
 
Ministero dell'Istruzione, dell'Università e della Ricerca 

UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO 
ISTITUTO COMPRENSIVO VIA ANAGNI 

VIA ANAGNI 48  
00171 ROMA (RM) 

Codice Fiscale: 97712330584 Codice Meccanografico: RMIC8EU008 

 

CARTA DEI SERVIZI SCOLASTICI 

 Premessa 

Art.1 Uguaglianza 

Art.2 Imparzialità e regolarità 

Art.3 Accoglienza e integrazione 

Art.4 Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza 

Art.5 Partecipazione, efficienza, trasparenza 

Art.6 Libertà di insegnamento ed aggiornamento del personale 

Art.7 Area didattica 

Art.8 Servizi amministrativi 

Art.9 Condizioni ambientale della scuola 

Art.10 Procedura dei reclami e valutazione dei servizi 

Art.11 Attuazione 

 

 

PREMESSA 

La carta dei servizi della scuola, regolamentata dal DPR del 7/06/95, è il documento attraverso il 

quale la scuola esplicita agli utenti la sua azione. 

Elaborata da una Commissione, delegata dal Collegio dei docenti, viene presentata ad alunni e 

genitori i quali possono proporre modifiche o integrazione tramite i loro rappresentanti negli organi 

collegiali. 

 

 



PRINCIPI FONDAMENTALI 

La carta dei servizi della scuola ha come fonte di ispirazione fondamentale i seguenti articoli della 

Costituzione italiana: 

Art. 3: È compito della Repubblica rimuovere gli ostacoli di ordine economico e sociale che 

limitando di fatto la libertà e l’uguaglianza dei cittadini impediscono il pieno sviluppo della persona 

umana e l’effettiva partecipazione di tutti i lavoratori all’organizzazione politica, economica e 

sociale del Paese. 

Art. 30: L’arte e la scienza sono libere e libero ne è l’insegnamento. 

La Repubblica detta le norme generali sull’istruzione ed istituisce scuole statali per tutti gli ordini e 

gradi. Enti e privati hanno il diritto di istituire scuole ed istituti di educazione, senza oneri per lo 

stato. 

Art. 34: La scuola è aperta a tutti. L’istruzione inferiore, impartita per almeno otto anni, è 

obbligatoria e gratuita. 

 

Art.1 

UGUAGLIANZA 

1.1 Nessuna discriminazione nell’erogazione del servizio scolastico può essere compiuta per 

motivi riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e 

socio-economiche. 

1.2 La scuola si preoccupa a questo riguardo di creare condizioni di non discriminazione a 

partire dalla formazione delle classi che sono costituite in modo omogeneo, secondo criteri 

condivisi che rispettino diversi indicatori deliberati dal Collegio dei Docenti.  

Art.2 

IMPARZIALITÀ E REGOLARITÀ 

2.1 I soggetti del servizio scolastico agiscono secondo criteri di obiettività ed equità. 

2.2 La scuola, attraverso tutte le sue componenti e con l’impegno delle istituzioni collegate, 

garantisce la regolarità e la continuità del servizio e delle attività educative, anche in situazioni di 

conflitto sindacale, nel rispetto dei principi e delle norme sanciti dalla legge ed in applicazione delle 

disposizioni contrattuali in materia. 

Art.3 

ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE 

La scuola si impegna, con opportuni ed adeguati atteggiamenti ed azioni di tutti gli operatori del 

servizio, a favorire l'accoglienza dei genitori e degli alunni, l’inserimento e l’integrazione di questi 



ultimi, con particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali e alle situazioni di rilevante 

necessità. 

Particolare impegno è prestato per la soluzione delle problematiche relative agli alunni migranti,ai 

diversamente abili e a quelli in situazione di disagio. 

 

3.1 Raccordo Scuola dell’Infanzia/ Primaria/Secondaria di primo grado 

La commissione Accoglienza e Continuità della scuola promuove iniziative di 

conoscenza/accoglienza per i bambini provenienti dalla scuola dell’infanzia nella scuola primaria e, 

nelle classi quinte, promuove iniziative di continuità nella fase di passaggio nella secondaria 

attraverso:   

 attività di presentazione della scuola 

 visita alla scuola e partecipazione a momenti delle attività scolastiche. 

La commissione Accoglienza e Continuità, inoltre, raccoglie  informazioni utili alla formazione 

delle classi prime direttamente dai docenti della scuola Primaria e dai genitori. 

Per i genitori vengono organizzati incontri di presentazione della scuola e del POF da parte del 

Dirigente Scolastico e dei docenti. 

La scuola promuove iniziative specifiche, contenute nella progettazione didattica, al fine di 

rimuovere le possibili cause di discriminazione e disuguaglianza nei confronti di: 

 Alunni diversamente abili. 

 Alunni  migranti. 

 Alunni con svantaggio culturale o sociale. 

Per questi interventi sono utilizzate le seguenti risorse: 

 Ore a disposizione degli insegnanti per attività di recupero in orario curricolare ed 

extracurricolare 

 Corsi di alfabetizzazione per alunni migranti 

 Attività integrative e di laboratorio. 

 Realizzazione di specifici progetti educativi e didattici. 

 Utilizzazione di docenti di sostegno. 

 Presenza di assistenti educatori comunali. 

 Collaborazione con i servizi sociali assistenziali del territorio. 

 



3.2 Raccordo Secondaria di primo grado / Scuola Secondaria di secondo grado 

La commissione Accoglienza e Continuità e orientamento per favorire la scelta del percorso 

formativo dopo il primo ciclo di istruzione promuove: 

 Attività specifiche di orientamento nelle classi terze. 

 Somministrazione di test psicoattitudinali. 

 Sportello di orientamento. 

 Organizzazione di incontri con studenti e docenti delle scuole secondarie di secondo grado 

del territorio e visite di alcuni Istituti. 

 La formulazione di consigli orientativi sulla base di attitudini e interessi dimostrati. 

 Monitoraggio delle scelte fatte e degli esiti scolastici degli alunni usciti dalla scuola negli 

anni precedenti. 

Art.4 

DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA 

4.1. I genitori hanno la facoltà di iscrivere i propri figli in una scuola di loro scelta.  

4.2 Le iscrizioni sono accettate compatibilmente con le disponibilità d’organico assegnate. In caso 

di eccedenza verranno selezionate tenendo conto dei criteri individuati dal Consiglio di Istituto e dal 

Collegio dei Docenti ed esplicitate nel Piano dell’Offerta Formativa. 

4.3 I moduli orari per i vari ordini di scuola sono contenuti nel POF. 

Le lingue straniere impartite nella scuola secondaria sono l’inglese, come lingua obbligatoria, ed  il 

francese o lo spagnolo, come seconda lingua comunitaria a scelta delle famiglie. 

4.4I criteri per le iscrizioni alle prime classi dei vari ordini di scuola sono contenuti nel POF. 

4.5 L’obbligo scolastico, il proseguimento degli studi superiori e la regolarità della frequenza sono 

assicurati con interventi di prevenzione e controllo dell’evasione e della dispersione scolastica da 

parte di tutte le istituzioni coinvolte, che collaborano tra loro in modo funzionale ed organico.  

In particolare l’intervento della scuola è disciplinato dal regolamento di Istituto. 

Art.5 

PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA, TRASPARENZA 

5.1 Con l’intento di agevolare tutte le iniziative extrascolastiche con finalità educative e culturali, 

viene favorito l’utilizzo delle strutture per lo svolgimento di attività ed iniziative promosse dalla 

scuola stessa e da Enti locali o Associazioni non a fini di lucro, mettendo a disposizione locali e 

strumentazione didattica. 



Negli ultimi anni sono state organizzate le seguenti iniziative extrascolastiche sia gratuite sia a 

pagamento: 

 corsi di recupero 

 attività sportive 

 animazione teatrale 

 attività artistiche 

 attività musicali 

 cineforum 

 corsi di lingua 

5.2 Le istituzioni scolastiche, al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantiscono la 

massima semplificazione delle procedure ed un’informazione completa e trasparente. 

5.3 Per realizzare una comunicazione immediata, chiara ed efficace verso i suoi interlocutori, 

vengono adottate le seguenti modalità ed iniziative: 

 periodici Consigli di classe,di interclasse, di intersezione  

 i verbali delle riunioni e le verifiche degli alunni sono depositati in presidenza e sono 

disponibili per eventuali consultazioni 

 il POF, la Carta dei servizi, il Regolamento d’Istituto, la Carta dei diritti e doveri, il Patto 

educativo e i più significativi progetti didattici sono visionabili sul sito della Scuola: 

www.icvianagni.it 

 l’accesso alla visione dei documenti avviene previa richiesta scritta al Dirigente Scolastico. 

 

5.4 L’attività scolastica e, in particolare, l’orario di servizio di tutte le componenti, si informa a 

criteri di efficienza, di efficacia, di flessibilità sia nell’organizzazione dei servizi amministrativi che 

nell’attività didattica e nell’offerta formativa. 

La definizione dell’orario deve tener conto dei seguenti vincoli e finalità: 

 la condivisione di alcuni docenti con altre scuole 

 la razionale e funzionale suddivisione, all’interno della settimana, delle differenti discipline, 

per garantire un’organizzazione didattica rispondente ai bisogni ed ai tempi degli alunni. 

5.5La scuola si impegna ad agevolare le attività extra-scolastiche che caratterizzano la scuola come 

centro di promozione culturale, sociale e civile consentendo l’uso degli edifici e delle attrezzature 

su preciso progetto o richiesta, anche fuori dell’orario scolastico, in accordo con le Amministrazioni 

Comunali e nel rispetto della normativa vigente. 



Art.6 

LIBERTÀ DI INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE 

6.1 La libertà d’insegnamento è espressione della professionalità docente e riguarda la scelta dei 

contenuti e delle metodologie, in funzione degli obiettivi disciplinari e del diritto dell’alunno 

all’apprendimento, nel rispetto delle finalità formative e degli obiettivi delineati  dalle Indicazioni 

Nazionali. 

6.2 La formazione e l’aggiornamento professionale dei docenti e del personale amministrativo, 

tecnico e ausiliario (ATA), costituiscono un aspetto qualificante della vita scolastica. Annualmente 

vengono organizzati corsi di vario genere; essi hanno per oggetto argomenti di carattere 

psicopedagogico, metodologico, legislativo, previdenziale, o inerenti l’uso delle nuove tecnologie. 

Assume particolare rilievo la formazione e l’aggiornamento del personale riguardo la prevenzione 

degli incidenti e la gestione della sicurezza in ambiente scolastico, in attuazione del Decreto 

Legislativo 09/04/2008 n. 81.  Un altro aspetto rilevante della formazione riguarda gli adempimenti 

e gli obblighi in materia di privacy (Decreto legislativo 196/2003). Alcune attività di aggiornamento 

vengono svolte presso altre scuole o associazioni o enti territoriali.  

Art.7 

AREA DIDATTICA 

7.1 La scuola, con l’apporto delle competenze professionali del personale e con la collaborazione ed 

il concorso delle famiglie, delle istituzioni e della società civile, è responsabile della qualità delle 

attività educative e si impegna a garantirne l’adeguatezza alle esigenze culturali e formative degli 

alunni, nel rispetto di obiettivi educativi validi per il raggiungimento delle finalità istituzionali. 

7.2 La scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche risponde a criteri di: 

 riconosciuta validità didattica  

 economicità 

 annualità o modularità dei testi per evitare un peso eccessivo. 

I testi proposti per l’adozione vengono messi a disposizione dei genitori che ne possono prendere 

visione ed esprimere un parere all’interno dei consigli di classe. Il Collegio dei docenti delibera 

l’adozione dei testi. 

La proposta di testi aggiuntivi nel corso dell’anno sarà vagliata dal consiglio di 

classe/interclasse/intersezione in  presenza dei genitori. 

I testi sono integrati da sussidi didattici (audiovisivi, multimediali, biblioteca, dispense, materiale 

didattico preparato dai docenti). 

7.3 Nella progettazione formativa i docenti devono adottare, con il coinvolgimento delle famiglie, 

soluzioni idonee a rendere possibile un’equa distribuzione dei testi scolastici nell’arco della 

settimana, in modo da evitare, nella stessa giornata, un sovraccarico di materiali didattici da 

trasportare. 



7.4 I compiti e lo studio a casa costituiscono un momento utile e necessario nell’attività scolastica, 

in quanto: 

 rappresentano un’occasione di riflessione, verifica e consolidamento delle conoscenze e un 

momento di assunzione di responsabilità; 

 sono strumento per l’acquisizione di un metodo di studio; 

 sono caratterizzati da gradualità e funzionalità con il lavoro svolto in classe. 

Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa, il docente opera in coerenza con la progettazione 

didattica del consiglio di classe/interclasse/intersezione, tenendo presente la necessità di rispettare 

razionali tempi di studio degli alunni. Nel rispetto degli obiettivi di apprendimento, previsti dagli 

ordinamenti scolastici e della progettazione formativa, si deve tendere ad assicurare agli alunni, 

nelle ore extrascolastiche, il tempo da dedicare al gioco o all’attività sportiva o all’apprendimento di 

lingue straniere o arti.  

7.5 Nel rapporto con gli allievi, in particolare con i più piccoli, i docenti colloquiano in modo 

pacato, non ricorrendo ad alcuna forma di intimidazione o minaccia di punizioni mortificanti. 

La scuola garantisce l’elaborazione, l’adozione e la pubblicizzazione dei seguenti documenti:  

A. Piano dell’Offerta Formativa 

Contiene le scelte educative ed organizzative delle risorse e costituisce un impegno per l’intera 

comunità scolastica . 

In particolare, regola l’uso delle risorse di Istituto e la pianificazione delle attività di sostegno, di 

recupero, di orientamento e di formazione integrata e le attività curricolari ed extracurricolari e la 

progettazione d’Istituto per le diverse discipline. 

B. Regolamento d’Istituto  

Comprende: 

- norme di comportamento generali 

- norme di comportamento dei docenti 

- norme di comportamento del personale ATA 

- norme di comportamento degli alunni 

- norme di comportamento dei genitori 

- uso degli spazi comuni 

- visite culturali, campi scuola, viaggi d’istruzione 

- divieti e relative sanzioni 

- organi competenti, adibiti a comminare le sanzioni 



- organismi cui rivolgersi per i ricorsi o le eventuali impugnazioni 

C. La Carta dei Servizi. 

D. Progettazione formativa per dipartimenti disciplinari 

E. Progettazione formativa di classe 

Elaborata ed approvata dal Consiglio di classe/interclasse/intersezione all’inizio dell’anno 

scolastico: 

- delinea il percorso formativo della classe e del singolo alunno, adeguando ad essi gli interventi 

operativi; 

- utilizza il contributo delle varie aree disciplinari per il raggiungimento degli obiettivi e delle 

finalità educative indicati dal Consiglio di classe/interclasse/intersezione e dal Collegio dei docenti; 

- è sottoposta sistematicamente a momenti di verifica e di valutazione dei risultati, al fine di 

adeguare l’azione didattica alle esigenze formative che emergono “in itinere”. 

La redazione avviene entro il mese di novembre, condivisa nei consigli di 

classe/interclasse/intersezione. Una copia viene depositata presso l’ufficio del Dirigente Scolastico. 

Si può richiedere la duplicazione presso la Segreteria. 

F. Patto educativo di corresponsabilità(solo per la secondaria) 

Finalizzato ad esplicitare diritti e doveri nel rapporto tra studenti, scuola e famiglia.  

G. Carta dei Diritti e dei Doveri delle Studentesse e degli Studenti 

      (solo per la secondaria) 

La scuola è luogo di formazione e di educazione mediante lo studio, l’acquisizione delle 

conoscenze e lo sviluppo della coscienza critica.  

Essa è una comunità di dialogo, ricerca, esperienza sociale, informata ai valori democratici, volta 

alla crescita della persona in tutte le sue dimensioni. Essa basa la sua azione educativa sulla qualità 

delle relazioni docente/studente, sulla libertà di espressione, pensiero, coscienza e religione, sul 

rispetto reciproco di tutte le persone. 

Art.8 

SERVIZI AMMINISTRATIVI 

8.1 La scuola individua, fissandone e pubblicandone gli standard e garantendone altresì 

l’osservanza ed il rispetto, i seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi:  

 celerità delle procedure  

 trasparenza 

 informatizzazione dei servizi di segreteria 



 tempi ridotti di attesa agli sportelli  

 flessibilità degli orari degli uffici a contatto con il pubblico 

8.2 Ai fini di un miglior servizio per l’utenza, si può derogare dagli standard fissati. 

Standard specifici delle procedure 

8.3 Il rilascio di certificati è effettuato nel normale orario di apertura della Segreteria al pubblico, 

entro il tempo massimo di tre giorni lavorativi per quelli di iscrizione e frequenza e di cinque giorni 

per quelli con valutazioni o giudizi. 

8.4 Gli attestati e i documenti sostitutivi del diploma sono consegnati 

“a vista”, a partire dal terzo giorno lavorativo successivo alla pubblicazione dei risultati finali. 

8.5 I documenti di valutazione degli alunni sono consegnati dal Dirigente Scolastico o dai docenti 

nei giorni di ricevimento prestabiliti o, successivamente, dal personale di segreteria negli orari di 

apertura al pubblico. 

8.6 Gli uffici di Segreteria - compatibilmente con la dotazione organica di personale amministrativo 

- garantiscono un orario di apertura al pubblico, di mattina e di pomeriggio, funzionale alle esigenze 

degli utenti e del territorio. 

Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico tutti i giorni su appuntamento telefonico . 

8.7 La scuola assicura all’utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo al proprio interno 

modalità di risposta che comprendano il nome dell’Istituto, il nome e la qualifica di chi risponde, la 

persona o l’ufficio in grado di fornire le informazioni richieste. 

 

Per l’informazione vengono seguiti i seguenti criteri: 

8.8 Il nostro Istituto assicura spazi ben visibili adibiti all’informazione; in particolare sono 

predisposti: 

- tabella dell’orario di lavoro dei dipendenti (orario dei docenti; orario, funzioni e 

dislocazione del personale amministrativo, tecnico, ausiliario - A.T.A.); 

- organigramma degli uffici (dirigenza e servizi); 

- organigramma degli organi collegiali; 

- organico del personale docente e ATA; 

- albi d’Istituto. 

Sono inoltre resi disponibili appositi spazi per: 

- bacheca sindacale 



- bacheca dei genitori 

- bacheca dei docenti 

8.9 Presso l’ingresso e presso gli Uffici sono presenti e riconoscibili operatori scolastici in grado di 

fornire all’utenza le prime informazioni per la fruizione del servizio. 

8.10 Gli operatori scolastici indossano il cartellino di identificazione in maniera ben visibile per 

l’intero orario di lavoro. 

Art.9 

CONDIZIONI AMBIENTALI DELLA SCUOLA 

9.1 L’ambiente scolastico è pulito, accogliente, sicuro. 

Le condizioni di igiene e sicurezza dei locali e dei servizi garantiscono una permanenza a scuola 

confortevole per gli alunni e per il personale. 

Il personale ausiliario si adopera per garantire la costante igiene dei servizi. 

La scuola si impegna, in particolare, a sensibilizzare le istituzioni interessate, comprese le 

associazioni dei genitori, degli utenti e dei consumatori, al fine di garantire agli alunni la sicurezza 

interna ed esterna (quest’ultima nell’ambito del circondario scolastico). 

9.2 I piani di evacuazione dall’edificio esposti ben in vista su ogni piano della scuola. 

Art.10 

PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO 

10.1 Procedura dei reclami 

I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax o e-mail e devono 

contenere generalità, indirizzo e reperibilità del proponente. 

I reclami orali e telefonici debbono, successivamente, essere sottoscritti. I reclami anonimi non sono 

presi in considerazione. Il Dirigente Scolastico, dopo avere esperito ogni possibile indagine in 

merito, risponde, sempre in forma scritta, con celerità e, comunque, non oltre 15 giorni, attivandosi 

per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo. 

Qualora il reclamo non sia di competenza del Dirigente Scolastico, al reclamante sono fornite 

indicazioni circa il corretto destinatario. 

Annualmente, il Dirigente Scolastico formula per il Consiglio di Istituto una relazione analitica dei 

reclami e dei successivi provvedimenti. Tale relazione è inserita nella relazione generale del 

Consiglio di istituto sull’anno scolastico. 

10.2 Valutazione del servizio 

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio, viene effettuata una rilevazione 

mediante questionari opportunamente tarati, rivolti ai genitori, al personale e agli studenti. 



I questionari, che vertono sugli aspetti organizzativi, didattici ed amministrativi del servizio, 

prevedono una graduazione delle valutazioni e la possibilità di formulare proposte. 

Nella formulazione delle domande, sono utilizzati anche indicatori forniti dagli organi 

dell’amministrazione scolastica e degli enti locali. 

Alla fine di ciascun anno scolastico, il Collegio dei docenti redige una relazione sull’attività 

formativa della scuola che viene sottoposta all’attenzione del Consiglio di istituto. 

Art.11 

ATTUAZIONE 

11.1 Le indicazioni contenute nella presente Carta si applicano fino a quando non intervengano, in 

materia, disposizioni modificative contenute nei contratti collettivi o in norme di legge. 

11.2 Il Ministro della Pubblica Istruzione cura, con apposita direttiva, i criteri di attuazione della 

presente Carta. 

 

 

   

 


