ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
”MODUGNO-RUTIGLIANO-ROGADEO” 

- BITONTO -


 PREMESSA

L’Istituto Comprensivo “Modugno-Rutigliano-Rogadeo” è stato istituto il 1° settembre 2008 con la natura di istituto comprensivo in forza del DPR n. 233/1998; a seguito del Piano di dimensionamento, approvato dalla Regione Puglia con delibera n. 7 del 21 gennaio 2016, ha inglobato la S.S. I grado "V. Rogadeo".
L’Istituto è dotato di autonomia funzionale e personalità giuridica ai sensi del DPR n. 275/1999.

È formato da 6 plessi: n. 3 di Scuola dell’Infanzia, n. 2 di Scuola Primaria, n. 1 di Scuola Secondaria di Primo Grado:

	Scuola dell’Infanzia
	Plesso “Via Togliatti”

Plesso “Via Domenico Urbano”

Plesso “Piazza Rodari”



	Scuola Primaria
	Plesso “Via Amendolagine”

Plesso “Via Crocifisso”



	Scuola Secondaria di I grado
	Plesso “F. Rutigliano - V. Rogadeo”




La Direzione dell’Istituto, ivi inclusi gli Uffici Amministrativi, ha sede presso il plesso di Scuola primaria “Via Amendolagine”.

La Carta dei Servizi della scuola, regolamentata dal Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 07/06/95, pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale n. 138 del 15/06/95. Nasce all’interno di un vasto movimento di rinnovamento della Pubblica Amministrazione che risponde all’esigenza di modernizzare la gestione di tutti i servizi pubblici.

La Carta dei Servizi, elaborata dal Collegio dei Docenti, approvata in sede di Consiglio di Istituto, è il documento attraverso il quale la Scuola esplicita agli utenti la propria azione.


PRINCIPI FONDAMENTALI
L’Istituto Comprensivo Statale “Modugno-Rutigliano-Rogadeo”, ispirandosi ai principi sanciti dagli artt. 3, 9, 33 e 34 della Costituzione Italiana e ai diritti fondamentali espressi dall’ONU e dall’UE, attua la propria azione educativa e culturale nella concretezza della realtà socio-economica in cui opera.

1. Centralità della persona

La scuola pone al centro di ogni percorso formativo la persona che apprende, con l’originalità e l’unicità del proprio vissuto emotivo, cognitivo e sociale, perché elabori la complessità dei saperi propria dell’odierna condizione umana.

2. Uguaglianza
Essendo tutti i cittadini uguali nella dignità sociale, è scopo principale della scuola porre le basi per l’esercizio della cittadinanza attiva, unitaria e plurale allo stesso tempo, in cui i microcosmi personali sappiano interagire con la dinamica complessa del macrocosmo planetario.

La scuola contribuisce a formare una coscienza sociale e personale per cui ogni differenza di sesso, di razza, di etnia, di età, di lingua, di religione, di opinione politica, di condizione psicofisica e socioeconomica, costituisce una risorsa, perché è la diversità che fa ricco un popolo civile. Ogni conflitto determinato dall’ignoranza e dall’incomprensione verrà risolto in un dialogo costruttivo perché è solo nella conoscenza reciproca che si possono apprezzare i valori di ciascuno, senza rinunciare  ai propri.

La scuola quindi, nell’esercizio della propria funzione pubblica, si impegna a promuovere il successo scolastico di ciascun allievo, valorizzandone le inclinazioni personali.

3. Imparzialità e regolarità

Il corpo docente è impegnato a svolgere la propria professionalità educativa, superando le tentazioni di parzialità, derivanti da condizionamenti ambientali o interessi personali, perché la responsabilità di formare esige il rispetto dei minori ai quali si vuole insegnare a “leggere” la cultura: uomini liberi che insegnano la libertà.

L’educazione non sarà mai l’espressione del singolo docente, ma dell’intero corpo insegnante: la collegialità esige, per sua natura, la continuità educativa e, quindi, vede ogni componente delle istituzioni compartecipe nell’attività formativa, superando in una visione unitaria le diversità di opinioni e di esigenze, nel pieno rispetto dei principi e delle norme sanciti dalla legge e in applicazione delle disposizioni contrattuali in materia.

4. Accoglienza e integrazione

L’Istituto Comprensivo Statale “Modugno-Rutigliano-Rogadeo”, si rivolge agli alunni che si trovano ad affrontare il passaggio da un ordine di scuola all’altra, accogliendoli in una linea di continuità rispettosa di ogni diversità. 

Continuità è impegno a raccordarsi coni diversi ordini di scuola, curando la “persona” nella sua globalità, ponendo attenzione al passaggio delicato di un’età che si evolve, accogliendo i ragazzi con tutto il loro bagaglio culturale, riconoscendone i limiti e le potenzialità e guidandoli perché diano senso alla varietà delle proprie esperienze nella costruzione di un’identità aperta e consapevole.

Particolare attenzione sarà rivolta a quanti vivono una situazione di difficoltà, sia essa fisica o sociale; per questi ragazzi saranno messe a punto strategie di integrazione e interazione, utili alla rimozione di ogni ostacolo o condizione di disagio, perché le diversità non diventino disuguaglianze.

5. Partecipazione, efficienza e trasparenza

La comunità scolastica si impegna ad attuare la “Carta” attraverso una gestione partecipata della scuola nell’ambito degli organi e delle procedure vigenti, sviluppando la propria azione educativa in stretta cooperazione con le famiglie, per un progetto di scuola condiviso; per questo le coinvolge nel proprio processo di autovalutazione e promuove incontri formativi, che ampliano  le occasioni di incontro offerte dai consigli di classe, dal consiglio di istituto, dagli incontri scuola-famiglia.

L’Istituto Comprensivo “Modugno-Rutigliano-Rogadeo”, favorendo attività extrascolastiche, realizzerà la funzione di polo di cultura per il territorio circostante.

L’attività scolastica, ed in particolare l’orario di servizio di tutte le componenti, si informa a criteri di efficienza, efficacia, flessibilità dei servizi amministrativi, dell’attività didattica e dell’offerta formativa integrata.

Per le stesse finalità, la scuola garantisce e organizza le modalità di aggiornamento del personale in collaborazione con istituzioni ed enti culturali nell’ambito delle linee d’indirizzo e delle strategie di intervento definite dall’amministrazione.

6. Libertà di insegnamento ed aggiornamento del personale

La libertà di insegnamento, garantita ai docenti dal D.P.R. 417/74, nell’ambito degli ordinamenti della scuola, stabiliti dalle leggi dello stato e nel rispetto delle norme costituzionali, è tesa a promuovere la formazione globale della personalità degli alunni e si esplicita nella programmazione didattica, in cui vengono individuati i percorsi della classe e del singolo alunno.

L’aggiornamento, inteso come diritto-dovere, permette al docente di essere in possesso di specifiche competenze professionali onde operare scelte didattiche e programmazione degli itinerari di apprendimento e realizzare un proficuo dialogo educativo in cui tutte le discipline concorrano allo sviluppo integrale della persona umana.
DIRITTI DELLE FAMIGLIE E DEGLI ALUNNI
La scuola promuove la costruzione di un’alleanza educativa con i genitori, perché in clima relazionale sereno, si realizzi una positiva apertura al territorio e alla comunità di appartenenza.

Le famiglie hanno il diritto di conoscere la carta dei servizi per poter scegliere consapevolmente la scuola e il tipo di formazione che essa offre. L’obbligo scolastico, assolto con frequenza attiva e regolare, è una conquista civile di una società libera e moderna che vuole evitare i drop outs ed essere presente nel mondo per contribuire a migliorarlo nella pace e nella giustizia.

Compito precipuo della scuola sarà aiutare gli alunni a sviluppare consapevolmente capacità e attitudini personali, sostenendoli in percorsi di orientamento funzionali alla conoscenza delle effettive opportunità formative e professionali presenti sul territorio.

Ogni operatore scolastico avrà chiaro il rispetto dovuto alla persona dei ragazzi e dei loro genitori, offrendo loro la propria professionalità ed in particolare:

· accoglienza in una scuola serena, gratificante, ove la vita comune diviene esperienza positiva per imparare a dialogare con chi è diverso;

· rapporto interpersonale basato sull’autorevolezza di chi accompagna a scoprire la realtà conoscitiva;

· aiuto a conoscere le difficoltà per superarle nell’apprendimento di conoscenze, linguaggi e atteggiamenti appropriati;

· disponibilità a comprendere la crescita come evoluzione della propria personalità e a raggiungere una corretta autostima;

· incoraggiamento a far acquisire consapevolezza delle propri attitudini e qualità e a sviluppare solidarietà verso i compagni, soprattutto i meno dotati, e mai con la voglia di primeggiare a tutti i costi;

· tutela da ogni forma  di maltrattamento e violenza;

· coinvolgimento nella scelta dell’adozione di nuovi testi scolastici;

· lavoro particolareggiato per quei ragazzi in ritardo nel processo di apprendimento;

· chiarezza nelle spiegazioni come nelle verifiche in quanto strumenti indispensabili per l’apprendimento;

· accordo sulle modalità di informare circa le assenze o intemperanze nel comportamento;

· informazioni sugli obiettivi cognitivi e non cognitivi e sui criteri di valutazione;

· sollecitazioni e agevolazioni per poter praticare gli sport e partecipare ad attività culturali promosse sul territorio.

DOVERI DEGLI ALUNNI

Gli alunni hanno il dovere di:

· rispettare l’edificio scolastico, il materiale e il personale;

· rispettare e curare il materiale proprio, altrui e della scuola;

· tenere puliti gli ambienti scolastici;

· lavorare con continuità, impegno e precisione;

· non assumere atteggiamenti che disturbino il lavoro dell’insegnante o dei compagni;

· rispettare l’orario di ingresso a scuola;

· rispettare gli altri accettandone le diversità;

· aiutare chi si trova in difficoltà;

· rispettare le idee altrui ed essere disponibili al dialogo;

· intervenire in modo coerente ed ordinato, rispettando il proprio turno.
RACCORDO SCUOLA DELL’INFANZIA/SCUOLA PRIMARIA
Primo approccio alla Scuola Primaria

L’ingresso dell’alunno in prima classe è vissuto dai genitori e di conseguenza dall’alunno stesso, come un momento significativo in cui si valutano soprattutto le sue prestazioni comportamentali ed i suoi pre-requisiti di apprendimento.

Il problema del “distacco”, l’inserimento in un ambiente nuovo, meno “ludico” rispetto alla scuola dell’infanzia, può generare ansie e procurare disagio. Per evitare tali situazioni la scuola mette in atto le seguenti strategie:

SCHEDA D’INGRESSO compilata dagli insegnanti di scuola dell’Infanzia.
INCONTRI, a fine anno scolastico, con le insegnanti della scuola dell’infanzia, finalizzati alla conoscenza globale del bambino e alla formazione delle classi.
COLLOQUIO (dopo un mese circa di scuola) con le insegnanti della scuola dell’infanzia, per verificare le competenze, le conoscenze e l’inserimento degli alunni all’interno delle classi.

OPEN DAY per prima accoglienza degli alunni e genitori.
ASSEMBLEA DI CLASSE per:
a – presentare gli insegnanti;

b – presentare la struttura oraria e l’organizzazione del tipo di scuola;

c – illustrare il regolamento di istituto.

COLLOQUI CON I GENITORI a breve scadenza dall’inizio dell’anno scolastico finalizzati alla conoscenza più approfondita dei bambini.

AMBIENTE SCOLASTICO ACCOGLIENTE

a – aule ordinate e spazi piacevoli;

b – predisposizione di semplici attività svolte collettivamente con tecniche già conosciute alla scuola dell’infanzia,

c – esplorazione dell’ambiente e presentazione del personale ausiliario che opera all’interno del plesso frequentato.

RACCORDO SCUOLA PRIMARIA/SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO

Primo inserimento nella Scuola Secondaria di I grado

La scuola, attraverso l’azione delle funzioni Strumentali alla Continuità Educativa e all’Orientamento Scolastico, promuove le seguenti iniziative di conoscenza e accoglienza verso i bambini provenienti dalle classi quinte nella fase di passaggio alla Scuola Secondaria di I grado:
SCHEDA D’INGRESSO compilata dai docenti della scuola primaria.

INCONTRI, a fine anno scolastico, con i docenti di scuola  primaria, finalizzati alla conoscenza globale del bambino e alla formazione delle classi.

COLLOQUI (il primo, dopo un mese circa di scuola; il secondo, a metà anno) con i docenti della scuola primaria, per verificare le competenze, le conoscenze e l’inserimento degli alunni all’interno delle classi.
In presenza di alunni certificati, i Consigli di classe individuano un momento di incontro, nel mese di Settembre, con operatori A.S.L. per meglio conoscere le problematiche degli alunni utili ai fini dell’impostazione dei profili individuali.

OPEN DAY per prima accoglienza degli alunni e genitori.

INIZIATIVE PROPEDEUTICHE ALL’INSERIMENTO:

a - Presentazione di Unità di Apprendimento in cooperazione tra classi;

b - Presentazione di attività della scuola Secondaria di I grado;

c - Visita alla scuola e partecipazione a momenti di attività didattica;

d - Giochi e attività sportive in comune.
INCONTRI DI PRESENTAZIONE della scuola per i genitori da parte del dirigente scolastico e dei Docenti.

Nelle prime settimane di scuola, i Genitori delle Classi prime sono invitati ad un incontro con i Docenti, allo scopo di facilitare la conoscenza reciproca e ricevere tutte le informazioni utili e necessarie.
RACCORDO 

Scuola Secondaria di I grado/Scuole Secondarie di II grado

La Scuola, per favorire la scelta del percorso formativo dopo il Primo Ciclo di istruzione, attraverso l’azione delle funzioni Strumentali alla Continuità Educativa e all’Orientamento Scolastico, elabora e mette in pratica il Progetto Orientamento con l’intento di sviluppare negli alunni le capacità, le competenze e le conoscenze necessarie per scegliere meglio il proprio futuro e favorire il successo scolastico, attraverso:

ORIENTAMENTO SCOLASTICO:

- attività specifiche di orientamento;

- somministrazione di test psico-attitudinali;

- l’organizzazione di incontri tra studenti e docenti delle Scuole Secondarie di II grado;

- la formulazione dei consigli orientativi sulla base di attitudini e interessi dimostrati;

- il monitoraggio delle scelte fatte negli anni precedenti.

OBBLIGO SCOLASTICO DI FREQUENZA

L’obbligo scolastico, l’orientamento agli studi superiori e la regolarità della frequenza sono perseguiti 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.

Le attività scolastiche si svolgono nell’arco di 5 giorni.
Nella Scuola dell’Infanzia le attività didattiche si svolgono, dal lunedì al venerdì, dalle ore 8.00 alle ore 13.00, prima dell’avvio della mensa, e alle 16.00 con la mensa.
Nella Scuola Primaria le attività didattiche si articolano:

Tempo Normale
8.00/13.30 dal lunedì al giovedì e 8.00/13.00 il venerdì, per un totale di 27 ore settimanali.

Tempo Pieno
8.00/16.00 dal lunedì al venerdì, per un totale di 40 ore.
Nella Scuola Secondaria di I grado le lezioni si svolgono in 30 ore settimanali, dal lunedì al venerdì, con turno antimeridiano dalle ore 8.00 alle ore 14.00. La durata delle lezioni è di 60 minuti.
ORGANIGRAMMA

Dirigente Scolastico
Il Dirigente Scolastico si pone come guida generale di tutto l’apparato  verso le scelte metodologiche e valoriali basate sui quattro pilastri dell’educazione di J. Delors (“imparare a conoscere”, cioè imparare ad acquisire gli strumenti della comprensione; “imparare a fare”, in modo tale da essere capaci di agire creativamente nel proprio ambiente; “imparare a vivere insieme”, in modo da partecipare e collaborare con gli altri in tutte le attività umane; “imparare ad essere”, un progresso  essenziale che deriva dai tre precedenti),

· stimola tutto il personale per fare della scuola una efficace ed efficiente agenzia formativa;

· cura l’attuazione sia del diritto all’apprendimento da parte degli alunni sia della libertà di scelta educativa delle famiglie;

· è responsabile della gestione delle risorse umane, finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio.
Consiglio di Istituto
Composto dal Dirigente Scolastico e dalle rappresentanze elette dei genitori e del personale scolastico, presieduto da un genitore, elabora ed adotta gli indirizzi generali di gestione e amministrazione della scuola e determina le forme di autofinanziamento (art. 10 del D.L.vo 16 aprile 1994, n°297); in particolare ha potere deliberante per quello che riguarda l’organizzazione e la programmazione della vita e dell’attività della scuola, approva il programma annuale, le eventuali variazioni e il conto consuntivo.

Il Consiglio di Istituto elegge al suo interno una giunta esecutiva, presieduta dal Dirigente, il Direttore Amministrativo.

Collegio dei Docenti
Costituito dal  Dirigente, che  lo convoca  e  lo presiede, e dal personale insegnante:  

· progetta e condivide finalità, obiettivi formativi, scelte didattiche e organizzative, strategie per garantire a tutti gli allievi il successo formativo, iniziative in tema di orientamento, valutazione, formazione, aggiornamento, ampliamento dell’offerta formativa;

· elegge i suoi rappresentanti in seno al Consiglio di Istituto e al Comitato per la valutazione del personale insegnante;

· delibera l’adattamento del calendario scolastico;

· determina modi e termini della collaborazione con le altre agenzie operanti sul territorio e con l’Ente comunale.

Comitato per la valutazione del servizio dei docenti
Presieduto dal Dirigente Scolastico, il Comitato di Valutazione, di durata triennale, è composto da un membro esterno nominato dall'USR per la Puglia, tre docenti, di cui due nominati dal Collegio dei Docenti e uno dal Consiglio di Istituto, e due rappresentanti dei genitori. Funzionerà:

· in composizione ristretta relativamente alla valutazione del servizio dei docenti (superamento del periodo di formazione e di prova per il personale docente ed educativo);

· in composizione completa relativamente all'individuazione dei criteri per la valorizzazione del merito del personale docente sulla base:

a) della qualità dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione scolastica, nonché del successo formativo  e scolastico degli studenti;

b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento delle competenze degli alunni e dell'innovazione didattica e metodologica, nonché della collaborazione alla ricerca didattica, alla documentazione  e alla diffusione di buone pratiche didattiche;

c) delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo-didattico e nella formazione del personale. 

Consiglio di Intersezione/Interclasse/Classe
Composto dai docenti delle classi e dai rappresentanti dei genitori, ha il compito di:
· redigere la progettazione didattica annuale funzionale alle esigenze dell’intersezione e dell’interclasse;

· formulare  proposte di carattere educativo e didattico al Collegio dei Docenti;
· agevolare il rapporto tra docenti, genitori e studenti. 
Con la sola presenza dei docenti ha competenza riguardo la realizzazione del coordinamento didattico e dei rapporti interdisciplinari e la valutazione periodica e finale degli alunni.
Collaboratori del Dirigente
Contribuiscono all’attuazione del Piano dell’Offerta Formativa rispettivamente nell’area amministrativa e nell’area didattica.

Coordinatori di Intersezione/Interclasse
Docenti incaricati dal Dirigente Scolastico, presiedono e coordinano i Consigli di Interclasse/Intersezione.

Coordinatori di Classe
Docenti della scuola secondaria di I grado, incaricati dal Dirigente Scolastico, coordinano le attività del  Consiglio di Classe.
Funzioni Strumentali 
Docenti individuati dal Collegio dei Docenti, svolgono compiti di supporto alla realizzazione del Piano dell’Offerta Formativa. 
Coordinatori di plesso

Compiti:

· coordinamento del personale docente dei plessi (orari, supplenze, ecc.);

· presa in consegna dei sussidi e del materiale didattico;

· organizzazione delle modalità di consegna ai docenti e riconsegna dei sussidi, delle riviste, dei testi e di materiale scolastico;

· organizzazione di modalità di utilizzo delle strutture, delle attrezzature e dei servizi scolastici(palestra, computer, …);

· controllo dello stato degli edifici e delle relative pertinenze, dello stato delle attrezzature, degli arredi e raccolta e comunicazione di richieste per la previsione di interventi manutentivi, di acquisti di arredi;

· scambio di informazioni e documenti fra il plesso centrale e i plessi dipendenti;

· servizio di prevenzione e protezione dai rischi sul luogo di lavoro;

· cura dei rapporti con soggetti esterni in visita ai plessi (genitori, tecnici, …);

· costante rapporto con gli Enti locali (Comune) per l’organizzazione del servizio trasporto alunni 

Referenti
· di dipartimento: sono responsabili del coordinamento dell’area disciplinare;

· di compiti specifici (es. Referente alla Sicurezza, Biblioteca, Laboratori…): collaborano con il Dirigente Scolastico in particolari ambiti loro affidati.

Dipartimenti Disciplinari
Il collegio dei docenti si articola in dipartimenti disciplinari, che si riuniscono:

· all'inizio dell'anno scolastico per individuare le strutture significative delle  discipline; concordare le competenze di base che ciascun alunno deve acquisire e gli elementi essenziali delle programmazioni disciplinari; proporre l'acquisto di strumenti didattici e l'attuazione di attività extracurriculari;

· periodicamente, nel corso dell'anno, per confrontare le proposte didattiche disciplinari attuate, scambiare materiale didattico, organizzare progetti di ricerca-azione.

Ogni dipartimento è coordinato e presieduto da un referente che fa parte dello staff allargato del Consiglio di presidenza.

Responsabile Gestione Comunicazione

Compiti:

· costruire le pagine Web del sito Internet, assumendo la funzione di web-master;

· progettare e coordinare gli interventi per mantenere operativo il sito web;

· selezionare materiali e curarne l’immissione nel sito, rendendoli fruibili telematicamente;

· tenere costantemente aggiornato il sito.

R.S.U. (Rappresentanze Sindacali Unitarie)
Istituite dal CCNQ del 7/8/98 ed elette in numero di tre da tutto il personale scolastico, attraverso la contrattazione integrativa di istituto e la stipula del contratto di istituto, svolgono, (art. 3, commi 1° e 2° CCNL 1999) il compito di:

· determinare le modalità di utilizzazione del personale per l’attuazione del POF, le modalità e i criteri di applicazione dei diritti sindacali, la misura dei compensi al personale docente e A.T.A. per le attività di flessibilità didattica;

· procedere all’attuazione della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro;

· fissare i criteri generali per l’impiego delle risorse del fondo in relazione alle diverse professionalità e alle tipologie di attività.

Personale A.T.A.
Il D.S.G.A. ha il compito della gestione amministrativo-contabile e del personale A.T.A.

Gli Assistenti Amministrativi hanno il compito di supportare il D.S.G.A. a seconda dell’area amministrativa a loro attribuita.

I Collaboratori Scolastici hanno il compito della vigilanza ed altre specifiche mansioni a loro assegnate.

AREA DIDATTICA

L’Istituto Comprensivo Statale “Modugno-Rutigliano-Rogadeo”, con l’apporto delle competenze professionali del personale e con la collaborazione e il concorso delle famiglie, delle istituzioni e della società civile è aperta a tutti i fermenti e agli apporti del mondo esterno ed è responsabile della qualità delle attività educative.

La scuola si adegua alle esigenze culturali e formative degli alunni per porli in condizione di conquistare la propria identità di fronte al contesto sociale tramite un processo formativo continuo, raccordandosi con gli altri ordini e gradi dell’istruzione promuovendo lo sviluppo armonico di ogni alunno.

La scuola programma i propri interventi in modo da rimuovere gli effetti negativi dei condizionamenti sociali, da superare le situazioni di svantaggio culturale e da garantire l’effettiva soddisfazione del diritto allo studio attraverso l’individuazione degli itinerari di apprendimento.

La scuola, nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche, assume come criteri di riferimento la validità culturale e la funzionalità educativa; con il coinvolgimento delle famiglie, adotta soluzioni idonee a rendere possibile un’equa distribuzione dei testi scolastici nell’arco della settimana al fine di evitare sovraccarico di materiali scolastico da trasportare.

Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa il docente opera in coerenza con la programmazione didattica del consiglio di classe, rispettando i tempi di studio degli alunni e il tempo da dedicare al gioco, ad attività sportive, all’apprendimento di lingue straniere, ad attività ludiche o culturali.

I docenti, in rapporto con gli allievi, colloquiano in modo pacato e teso al convincimento, senza ricorrere a forme di intimidazione o minacce.
La Valutazione
La valutazione consiste nella raccolta e nell’uso delle informazioni concernenti i cambiamenti nel comportamento degli alunni allo scopo di prendere delle decisioni riguardo al programma educativo.

Gli aspetti essenziali della valutazione sono i seguenti:

La funzione (perché valutare?)

L’oggetto (cosa valutare?)

Le modalità (come valutare?)

Nella funzione la valutazione è finalizzata:
· a rilevare i successi o le difficoltà che gli alunni incontrano a livello di ciascuna unità di apprendimento;

· a chiarire, rivedere o adattare l’obiettivo (educativo-didattico) alla luce dell’attività in svolgimento;

· ad accertare se l’obiettivo didattico progettato è stato raggiunto;

· a verificare se gli alunni rispondano alle stimolazioni e alle opportunità didattiche loro offerte, cioè se sono motivati;

· a differenziare i trattamenti didattici e individuare le procedure alternative più adeguate sulla base dei risultati;

· a pianificare, al termine di ciascuna unità di apprendimento, i tempi e i modi ottimali per il passaggio all’unità successiva;

· ad accertare se gli obiettivi intermedi e quelli educativi sono stati raggiunti.

L’oggetto della valutazione consiste:

· nei risultati dell’apprendimento dei singoli alunni, cioè l’acquisizione degli obiettivi programmati;

· nella validità delle procedure, dei contenuti e degli strumenti adottati per conseguire gli obiettivi previsti dal progetto iniziale.

La valutazione è effettuata attraverso modalità diverse:

· griglie o strumenti elaborati per singole classi ad inizio anno, prima della programmazione didattica;
· prove concordate in base al curricolo al termine di ogni unità di apprendimento;

· prove standardizzate per tutto l’istituto al termine di ogni quadrimestre;

· prove di verifica, in itinere e finale, al termine di ogni progetto.
L’Istituto Comprensivo Statale “Modugno-Rutigliano-Rogadeo” garantisce l’elaborazione, l’adozione e la pubblicizzazione, tramite l’affissione all’Albo e sul sito web della scuola, dei seguenti documenti:
1. il P.T. O.F. contiene le scelte educative ed organizzative, i criteri di utilizzazione delle risorse e costituisce un impegno per l’intera comunità scolastica;
2. il Regolamento di Istituto comprende le norme relative:

· alla vigilanza sugli alunni;
· al comportamenti degli alunni e regolamentazione di ritardi, uscite, assenze, giustificazioni;
· alle modalità di comunicazione con studenti e genitori;
· alle modalità di convocazione e svolgimento degli Organi Collegiali;
· al patto educativo di corresponsabilità: è uno strumento innovativo che sancisce l’alleanza educativa tra la scuola, gli studenti e i loro genitori, ciascuno secondo i rispettivi ruoli e responsabilità; declina i reciproci rapporti, i diritti e i doveri che intercorrono tra l’istituzione scolastica e le famiglie; impegna la scuola a svolgere efficacemente la sua funzione educativa; le famiglie, fin dal momento dell’’iscrizione, a condividere con la scuola i nuclei fondanti dell’azione educativa; gli studenti ad adempiere correttamente ai propri doveri;
3. il Curricolo Verticale, elaborato dal collegio dei docenti, progetta i percorsi formativi correlati agli obiettivi e ai traguardi di competenza  delineati nelle “Indicazioni”; individua gli strumenti per la rilevazione della situazione iniziale e finale e per la verifica e la valutazione dei percorsi didattici; sulla base dei criteri espressi dal consiglio di istituto, elabora attività di orientamento, recupero, consolidamento, potenziamento e formazione integrata;
4. la Programmazione Didattica, elaborata ed approvata dal Consiglio di Intersezione/Interclasse/Classe, delinea il percorso formativo della classe e del singolo alunno, adeguando ad essi gli interventi operativi; utilizza il contributo di tutte le discipline per il raggiungimento degli obiettivi e delle finalità educative indicate dal Consiglio di Intersezione/Interclasse/Classe e dal Collegio dei docenti; è sottoposta sistematicamente a momenti di verifica e valutazione dei risultati, per adeguare in itinere il processo di insegnamento-apprendimento;
5. il Contratto Formativo: è la dichiarazione, esplicita e partecipata, dell’operato desumibile dai documenti programmatici. Esso si stabilisce, in particolare, tra il docente e l’allievo ma coinvolge l’intero Consiglio di classe e la classe, gli Organi dell’istituto, i genitori, gli enti esterni preposti interessati al servizio scolastico. La partecipazione responsabile di tutte le componenti è  il presupposto perché gli alunni possano conseguire il successo formativo. Per questo ciascuna componente deve prendere precisi impegni. Il Contratto Formativo è integrato e completato dal Patto Educativo di Corresponsabilità redatto sulla base del D.P.R. n. 249 del 24/06/1998 e successivamente modificato con D. P. R. n. 235 del 21/11/2007.
SERVIZI AMMINISTRATIVI

La scuola individua, fissandone e pubblicandone gli standard e garantendone l’osservanza e il rispetto, i seguenti fattori di qualità dei servizi amministrativi:

· celerità delle procedure;
· trasparenza;
· informatizzazione dei servizi di segreteria;
· tempi di attesa agli sportelli;
· flessibilità degli orari degli uffici a contatto con il pubblico.

Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura della segreteria, entro il tempo massimo di 5 giorni lavorativi.

I documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente dai docenti incaricati nel più breve tempo possibile dopo il termine delle operazioni generali di scrutinio.
Gli uffici di segreteria garantiscono un orario di apertura al pubblico antimeridiano, dalle ore 10.00 alle ore 12.00 dal lunedì al venerdì, e pomeridiano il martedì e giovedì dalle ore 15.30 alle ore 17.30.
Il Consiglio di Istituto delibera in merito sulla base delle indicazioni degli utenti e dei loro rappresentanti.

Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico sia su appuntamento telefonico sia secondo un orario comunicato con appositi avvisi.

L’Istituto Comprensivo 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.

L’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 e ausiliario);

· organigramma degli uffici (presidenza e servizi);

· organigramma degli organi collegiali;

· organico del personale docente e A.T.A.;

· albi di istituto.

Sono, inoltre, resi disponibili appositi spazi per:

· bacheca sindacale;

· bacheca dei genitori.

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.

PROCEDURA DEI RECLAMI
In presenza di eventuali disservizi di atti o comportamenti, che appaiano in contrasto con i contenuti della presente carta dei servizi, gli utenti possono effettuare segnalazioni, secondo le seguenti modalità:

· nel clima di collaborazione e di dialogo che deve caratterizza la vita della scuola, gli utenti potranno rivolgersi al personale docente, di classe o sezione, o al docente coordinatore di plesso;

· qualora il problema permanga o sia di particolare gravità o urgenza, potranno rivolgersi al dirigente scolastico ed eventualmente sporgere reclamo;

· i reclami possono essere espressi in forma verbale, scritta (si allega modulo), telefonica, via fax, e devono contenere la generalità, l’indirizzo e la reperibilità del proponente;
· i reclami verbali e telefonici devono essere successivamente sottoscritti;

· il capo di istituto, valutati i motivi e la fondatezza del reclamo, risponde in forma scritta, con celerità e comunque non oltre 15 giorni, attivandosi per rimuovere le cause che hanno causato il reclamo;

· qualora il reclamo non sia di competenza del dirigente scolastico, al reclamante sono fornite indicazioni circa il corretto destinatario;

· non sono ammessi reclami per terze persone;

· annualmente il capo di istituto formula per il Consiglio di Istituto una relazione annuale analitica dei reclami e dei successivi provvedimenti; per la procedura dei reclami.

L’ACCESSO AI DOCUMENTI

L’accesso ai documenti costituisce un diritto del cittadino nei confronti delle Pubbliche amministrazioni (PP.AA.) e degli Enti Pubblici (EE.PP.) in conformità alla legge 7 agosto 1990 n. 241, al D.P.R. n. 352 del 27 giugno 1992, al D. Lgs. 196 del 30 giugno 2003, al D.M. n. 60/1996, alla legge 11 febbraio 2005 n. 15 ed al D.P.R. 4 febbraio 2006 n. 184, e può essere esercitato nella semplice richiesta di presa visione o di avere copia del documento stesso.
È riservato a chi ha un effettivo interesse ad entrare in possesso del documento, la richiesta può essere informale (solo nel caso in cui non risulti l’esistenza di contro interessati) o formale: la prima può essere anche verbale, rivolta all’ufficio competente che ha emanato l’atto, obbligato ad esaminare immediatamente la richiesta; la seconda quando sorgono dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sull’interesse ad accedere alla documentazione, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla stregua delle informazioni e delle documentazioni fornite, sull’accessibilità del documento o sull’esistenza di contro interessati. In questo caso, la richiesta deve contenere la motivazione ed essere rivolta all’amministrazione che ha prodotto il documento o lo detiene.
La procedura per l’accesso alla documentazione è la seguente:

a) la richiesta di accesso deve essere formulata dal soggetto titolare dell’interesse giuridico o dal suo legale rappresentante;

b) deve essere adeguatamente motivata;

c) deve essere redatta in carta semplice oppure legale nei casi previsti;

d) deve essere redatta in modo che sia chiara l’identificazione del documento e della persona richiedente.

L’ufficio al quale la richiesta viene rivolta deve:

a) accertare che il richiedente ne abbia effettivo diritto; se un documento si riferisce a più persone, fino a quando il procedimento non si sia concluso, l’accesso è consentito a quella parte che riguarda la persona interessata;

b) rilasciare ricevuta ponendo il timbro con la data sulla richiesta stessa; deve rilasciare entro 30 giorni e, se la richiesta non è perfetta, darne comunicazione entro 10 giorni, rimane inteso il vincolo del segreto d’ufficio;

c) in presenza di contro interessati, l’amministrazione dà notifica ai soggetti contro interessati in merito alla richiesta pervenuta, per garantire a tutti i soggetti che possono vedere lesa la propria riservatezza l’opportunità di una motivata opposizione;

d) in assenza di opposizione dei contro interessati, rilasciare copia del documento dietro corrispettivo economico.

Sono esclusi dal diritto di accesso tutti i seguenti documenti:

a) rapporti informativi sul personale dipendente;

b) documenti concernenti informazioni di carattere psico-attitudinale di determinati soggetti, con l’esclusione di quelli concernenti i criteri generali fissati, in funzione auto limitativa, dall’Amministrazione per le procedure stesse;
c) documenti rappresentativi di accertamenti e di dichiarazioni medico-legali;

d) documenti relativi alla salute delle persone;

e) documenti rappresentativi dell’autorità giudiziaria o della procura generale e delle procure regionali presso la Corte dei Conti, relativi a soggetti per i quali si appalesa la sussistenza di responsabilità penale, civile od amministrativa;

f) relazioni alla procura generale ed alle procure regionali presso la Corte dei Conti nei confronti dei soggetti suindicati, nonché atti di proponimento di azioni di responsabilità davanti all’autorità giudiziaria.

L’accesso ai documenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i propri interessi pubblici deve essere comunque garantito ai richiedenti. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l’accesso è consentito nei limiti in cui sia strettamente indispensabile e nei termini previsti dall’art. 60 del D. Lgs. n. 196 del 30 giugno 2003, in caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale (c.d. dati supersensibili). Il rapporto tra diritto di accesso ai documenti amministrativi e quello alla riservatezza trova la propria fonte negli articoli 59 e 60 del D. Lgs. 196/2003.

Qualora l’accesso ai documenti amministrativi sia motivato dalla cura o difesa di propri interessi giuridici di altro diritto al quale va riconosciuto un rango almeno pari a quello relativo alla riservatezza dei dati, prevale sull’esigenza di riservatezza, nei limiti in cui esso è necessario alla difesa di quell’interesse. Possono essere richiesti, per presa visione o per stralcio di copie, tutti gli altri documenti secondo la normativa ed i regolamenti adottati.

VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

La valutazione del servizio deve essere mirata a dare avvio ad una continua azione migliorativa dell’istituzione scolastica sia negli aspetti didattici che organizzativi e amministrativi attraverso:

l’analisi degli esiti formativi;

il grado di soddisfacimento delle attese da parte dell’utenza;

validità del Piano dell’offerta formativa;

utilizzo delle risorse presenti nella scuola;

analisi dei processi messi in atto.
Si procederà all’analisi/valutazione sia interna che esterna attraverso la distribuzione di questionari elaborati allo scopo di distribuire ai genitori e a tutto il personale della scuola su aspetti didattici, organizzativi e amministrativi.

Gli esiti del monitoraggio saranno presentati al Collegio dei Docenti e al Consiglio di Istituto.

SICUREZZA E PRIVACY

L’Istituto, pur essendo dotato di autonomia funzionale e di personalità giuridica, non ha autonomia finanziaria ed opera all’interno di edifici (strutture, impianti, arredi, ecc.) la cui fornitura e la cui manutenzione ordinaria e straordinaria sono competenza esclusiva dell’Amministrazione Comunale.

Ciò premesso, l’Istituto dichiara che il perseguimento degli obiettivi che gli sono propri e di quelli che liberamente si assegna dipende anche da decisioni e scelte che rientrano nella sfera di competenza del MIUR e del’Ufficio Scolastico Regionale: per quanto attiene l’assegnazione delle risorse finanziarie necessarie per garantire che una istituzione articolata in sei plessi scolastici dia risposte adeguate d efficaci in tema di sicurezza e di tutela della privacy; dell’Amministrazione Comunale: che decide autonomamente sia i finanziamenti da destinare agli interventi di adeguamento delle strutture e degli impianti alle norme di sicurezza, sia le priorità ed i tempi di realizzazione degli interventi progettati.
Il dirigente assegna annualmente ad un tecnico qualificato l’incarico di Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione (RSPP); nomina il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RSL) eletto ogni tre anni dal personale in servizio; individua gli incaricati di primo soccorso e antincendio.

Presso tutte le sedi scolastiche sono disponibili:

· il documento di valutazione dei rischi per gli alunni e per tutto il personale, copia del quale viene trasmessa anche all’Amministrazione Comunale;

· il piano di evacuazione degli edifici scolastici in caso di calamità;

· l’elenco degli operatori scolatici che ricoprono un ruolo e svolgono funzioni in tema di sicurezza.

Presso ogni sede scolastica inoltre vengono realizzate, in stretta collaborazione con il Servizio comunale di Protezione Civile, le prove di evacuazione previste dalle vigenti norme.

L’Istituto si sta attrezzando anche per quanto attiene la configurazione e la struttura del proprio sistema informatico, per garantire il diritto alla riservatezza dei dati personali e sensibili dei quali viene a conoscenza nell’esercizio della propria funzione pubblica.

Agli Albi di tutte le sedi scolastiche, nonché sul sito dell’Istituto¸ viene pubblicata una nota informativa circa il trattamento dei dati personali e sensibili. In forza di quanto stabilito dal D. L.vo n. 196/2003, viene redatto e annualmente aggiornato il Documento Programmatico sulla Sicurezza (DPS).
ATTUAZIONE

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.

Il Consiglio di Istituto utilizza ogni strumento e occasione per favorire la partecipazione al progetto educativo sia dell’utenza che di ogni altro ente interessato allo sviluppo ed al processo formativo degli alunni.

ALLEGATI
Fanno parte integrante della carta dei Servizi i seguenti documenti e regolamenti allegati:
1. il P.T.O.F.

2. il Regolamento d’Istituto

3. lo Statuto degli Studenti e delle Studentesse

4. il Patto educativo di Corresponsabilità

5. Modulo per la presentazione scritta di reclami

6. Modulo di richiesta di accesso agli atti.

MODULO DI FORMALIZZAZIONE RECLAMI
Al Dirigente Scolastico

dell’Istituto Comprensivo “Modugno-Rutigliano-Rogadeo” di Bitonto

OGGETTO: Disservizio relativo a _______________________________________
Il sottoscritto ____________________________nato a ____________ prov. _______ il ________________________ e residente a ___________________ prov. _______ in via __________________________________________tel. __________________ cell. ​​​​​​​​​​​​​​________________________ e-mail __________________________________
In qualità di (1) _______________________________________________________
SEGNALA

il seguente disservizio (2)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Propone (3)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
OPPURE

Rivolge alla S.V. reclamo avverso il seguente provvedimento:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Indica il soggetto che, a suo avviso, ha emesso il provvedimento scorretto:
________________________________________________________________________________________________________________________________________

Luogo ________________________________

Data __________________________________
                                                                                                              Firma
                                                                                               _____________________
(1) Se genitore, indicare il nome del figlio, la scuola e la classe frequentata; se rappresentante di un organismo collegiale, precisare quale e di quale classe; per altri soggetti, precisare comunque.
(2) Precisare sinteticamente il problema, il disservizio, l’eventuale persona verso cui è rivolto il reclamo, quanto si ritiene di segnalare, in modo chiaro e circostanziato. Esplicitare se sono già state attivate altre iniziative per risolvere il problema.

(3) Indicare eventuali proposte o suggerimenti per rimuovere il problema segnalato. 

MODULO DI RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI

Al Dirigente Scolastico

dell’Istituto Comprensivo “Modugno-Rutigliano-Rogadeo” di Bitonto

OGGETTO: Istanza di accesso al procedimento amministrativo

Il sottoscritto, consapevole che le dichiarazioni false, la falsità negli atti e l’uso di atti falsi comportano l’applicazione delle sanzioni penali previste dall’art. 76 del D.P.R. 445/2000 e la decadenza dei benefici conseguenti,

cognome _______________________________________ nome ________________ 

nato a ____________ prov. _______ il ___________e residente a _______________ in via __________________________________________tel. __________________ cell. ​​​​​​​​​​​​​​________________________ e-mail __________________________________
PREMESSO
Che codesto Istituto detiene i documenti relativi a 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FA ISTANZA DI ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI AI SENSI DELLA LEGGE 241/1990

[ ] Richiesta di accesso ai documenti
A tal fine dichiara di avere titolo e legittimazione alla presentazione dell’istanza in qualità di :
[ ] diretto interessato dal procedimento
[ ] contro interessato, potendo ottenere un pregiudizio dallo svolgimento del procedimento

[ ] portatore di interesse diffuso in qualità di _________________________________

(descrivere il titolo di legittimazione all’accesso)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Di avere interesse all’accesso dei documenti in quanto:
[ ] ha la necessità di far valere in giudizio le sue ragioni ed ha necessità di produrre i documenti richiesti

[ ] ha ricevuto un danno dall’attività svolta in quanto
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
CHIEDE DI
ricevere comunicazione:

[ ] dell’ufficio presso il quale tali documenti sono conservati

[ ] del nominativo del funzionario responsabile del procedimento

[ ] di prendere visione degli atti

[ ] di estrarne copia

Il sottoscritto comunica di avvalersi dei seguenti soggetti ai fini dell’esercizio del diritto di accesso. I soggetti indicati devono intendersi autorizzati a svolgere tutte le attività connesse ivi compreso il ritiro dei documenti:
DELEGATO

Nome _________________________ Cognome  ____________________________
data di nascita ______/_____/______ luogo di nascita ________________________

(prov. __________) codice fiscale ________________________________________

residenza: comune di _______________________________ prov. ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________

via ___________________________________________ n. ___________________

tel. _______________________ fax ________________________

e-mail ________________________________________________

Il Delegato

____________________________________________________________________

(firma da apporre davanti all’impiegato oppure allegare fotocopia del documento di riconoscimento in corso di validità)

Il sottoscritto avverte che, in caso di diniego della richiesta di autorizzazione e, comunque, decorsi 30 (trenta) giorni dalla presentazione della presente istanza senza che codesto Istituto si sia pronunciato, procederà ai sensi della legge 241/1990 e successive modifiche ed integrazioni, ricorrendo al T.A.R. avverso le determinazioni concernenti il diritto di accesso.

Luogo ______________________________

Data _______________________________

L’interessato

____________________________________________________________________

(firma da apporre davanti all’impiegato oppure allegare fotocopia del documento di riconoscimento in corso di validità)
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