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L’Organigramma e il Funzionigramma

sono l'illustrazione, in forma semplificata, dell’ organizzazione scolastica interna ai fini della
piena accessibilitd e comprensibilita dei dati.

L'lstituto Comprensivo "“Giordani-De Sanctis” di Manfredonia, essendo uno spazio nel
quale le interazioni sono finalizzate alla realizzazione di un ricco e completo progetto
formativo, richiede un sistema organizzativo piuttosto complesso e articolato. E
necessario, quindi, che il modello gestionale scolastico sia, da un lato, funzionale alle
specificita del servizio offerto all’'utenza e, dall’altro, sia regolato da principi e da modalita
operative che consentano di assicurare il perseguimento dell’efficacia, in tutto I'lstituto,
delle attivita proposte dagli organi collegiali competenti, progettate e realizzate.

L'Organigramma e il Funzionigramma consentono di descrivere |'organizzazione
dell’'intero Istituto e rappresentano una mappa delle competenze, delle connesse
responsabilitd, dei ruoli e delle loro specifiche funzioni.

La Dirigente Scolastica, gli organismi gestionali (Consiglio di Istituto, Collegio Docenti,
Consigli di Intersezione, di Interclasse e dei Consigli di Classe), le figure intermedie
(collaboratori, funzioni strumentali, referenti, responsabili di plesso e DSGA), i singoli
docenti operano in modo collaborativo e s'impegnano per offrire agli alunni e alle alunne
un'esperienza formativa piena di senso e di qualitd. Le modalitd di lavoro si fondano sulla
collegialita, sulla condivisione e sul'impegno di ciascuno/a, nel riconoscimento dei
differenti ruoli e dei relativi livelli di responsabilitd gestionale, nonché della diversita di
opinioni mirata alla definizione di scopi comuni di lavoro. PiU in particolare, |l
Funzionigramma costituisce la mappa delle interazioni che definiscono la governante
partecipata dell’'lstituto attraverso le posizioni necessarie per rendere operativo il modello
organizzativo, vale a dire I'insieme dei processi gestionali che assicurano il funzionamento
della scuola, la sua efficacia, I'efficienza, la frasparenza amministrativa, gestionale e
didattica. Assicura, quindi, una visione organica delle attivitd svolte in una prospettiva di
sistema, in cui il lavoro di ognuno/a e finalizzato al raggiungimento di un obiettivo
comune: la realizzazione della mission organizzativa e didattica.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

RILEVATA la necessita di avvalersi nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative e
amministrative della collaborazione di docenti ai/lle quali affidare specifici incarichi;

RITENUTA ['opportunitd di valorizzare le risorse umane interne disponibili al fine di
conseguire livelli crescenti di efficacia, efficienza ed economicita del servizio scolastico, di
promuovere una cultura e una prafica dell’organizzazione centfrata sulla qualita dei
processi e dei servizi attivati;

RICONOSCIUTA la necessita di realizzare un efficace coordinamento dei vari livelli della
gestione organizzativa e didattica dell’lstituto;

VISTO I'art. 396 del D. Lgs.297/94;
VISTO I'art. 25 del D.Lgs. 165/2001come modificato dal D.L.gs 150/09;

VISTO il c. 83 della L.107/2015 che prevede la possibilitad per il Dirigente scolastico di
individuare, nell’ambito dell’organico dell’autonomia (che include posti comuni, posti di
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sostegno e posti per il potenziamento), fino al 10% di docenti che lo coadiuvano in attivita
di supporto organizzativo e didattico dell’istituzione scolastica;

PRESO ATTO delle disponibilitd dei Docenti individuati;
VISTIgli atti d’Ufficio;
DECRETA

la nuova composizione dell’Organigramma e il relativo Funzionigramma.

FUNZIONIGRAMMA d’ISTITUTO

DIRIGENTE SCOLASTICA
Prof.ssa LARA VINCIGUERRA

DSGA (Direttore dei Servizi Generali @ Amministrativi)
Dott. PASQUALE CANNATA

COLLABORATORI DELLA DIRIGENTE SCOLASTICA

REFERENTI DI PLESSO \ PLESSO
Ins. A. Nosci A.Volta
Ins. A. Manzella E. Fieramosca
Ins. F. Guerra Torre Abate
Prof. S. De Biase G.T. Giordani

FUNZIONI STRUMENTALI

AREA 1 - Aftuazione PTOF, coordinamento didattico e valutazione
Prof.ssa R. laconeta
Gruppo di lavoro: ins. S. Di Brisco, ins. G. Ciuffreda

AREA 2 - Continuita e Servizi agli/lle alunni/e
Ins. I. Guerra - ins. E. Renzulli (congiuntamente)

Prof.ssa P. Balzamo - prof.ssa R. Valente (candidatura congiunta)
(con la collaborazione dell’insegnante A. Manzella)

AREA 3 -Supporto ai docenti, formazione e aggiornamento
Prof. R. Cataldi
Gruppo di lavoro: ins. F. Guerra — ins. L. Ciuffreda

AREA 4 - Inclusione
Ins. R. Castigliego
Prof.ssa R. Valente

Area 5 - Scuola Digitale e Innovazione



Prof.ssa A. Perilli
Team digitale: E. Renzulli

REFERENTI — FIGURE DI SISTEMA E COMMISSIONI

Referente orario secondaria: n. 1 componente (prof. A. Nobile).
Referenti viaggi di istruzione e uscite didattiche: n.1 docente primaria (ins. R. Saulle)
n. 1 docente scuola secondaria di primo grado (prof. A. Nobile).

Referenti di laboratorio

Tipologia Scuola Scuola primaria Scuola secondaria di 1°
dell'infanzia grado
Informatico / ins. |. Guerra Prof.ssa A. Amoruso
Linguistico / ins. I. Guerra Prof.ssa A. Amoruso
Scientifico / ins. E. Renzulli Prof. R. Cataldi
Artistico / ins. M. Panza Prof. S. De Biase
Musicale/auditorium / ins. V. Di Vito Prof. D. Marasco
Inclusione Ins. R. / /
Gelsomino
Motoria / ins. L. Ciiuffreda Prof. A. Nobile

Referenti di biblioteca:

scuola primaria: ins. L. Gatta

scuola secondaria: prof.ssa M. Dei Nobili

Referente registro elettronico scuola dell’infanzia e primaria: ins. F.E. Di Bari

Referente educazione civica, bullismo e cyberbullismo:

Referente d'Istituto: F. Altavilla

Gruppo di lavoron. 2 componenti (docente infanzia: ins.A. Manzella) — (docente primaria:
ins. F. Granatiero)

Referente della salute: prof. R. Cataldi

COORDINAMENTO SCUOLA DELL'INFANZIA: ins. A. Manzella

GLI (Gruppo di Lavoro per I'Inclusione)

Dirigente Scolastica, F.S. Inclusione, Docenti curriculari interessati, Docenti di Sostegno,
specialisti ASL di riferimento.



COORDINATORI DI CLASSE/SEGRETARI - CONSIGLI DI CLASSE

SCUOLA SECONDARIA DI | GRADO

CLASSE DOCENTI DOCENTI
1A R. Ferri R. Pasqua
2A D. Grimaldi R. Tria
JA F. Altavilla G. Ciociola
1B R. Guerra G. Salvemini
2B R. Ciuffreda G. Granatiero
3B M.F. Roburgo C. Rogato
1C L. Cataleta L. La Torre
2C D. Pirro M. Troiano
3C P. Palumbo A. Perilli
1D M.G. Di Lauro M. De Padova
2D G. Sansone S. De Biase
3D M. Prencipe M.R. Ciuffreda
1E L. Rignanese F. Renzulli
2E M. Lauriola M. Notarangelo
3E R. Cataldi G. Valente
1F A. Russo A. Vaira
2F M.T. Chiarenza M. Sfilio
3F A. Taronna M. Campanella
1G A. Gellotto B. Esposito
2G M. Cascavilla A. AMOruso
3G M. Dell'Olio A.R. Schiavone
TH F. Granatiero A. Nobile
2H T. Palumbo P. D'Amico
3H G. Taronna P. Balzamo
11 D. Fortunato N. Gatta
2| M. Dei Nobili G. Valente

CAPI DI DIPARTIMENTO
scuola secondaria di primo grado
Lettere prof.ssa L. Quitadamo
Matematica e scienze prof.ssa M. Dell’Olio
Tecnologia prof.ssa A. Amoruso

Lingue straniere

prof.ssa L. Rignanese

Arte e immagine

prof. S. De Biase

Musica

prof. M. De Padova

Attivita motoria

prof. A. Nobile

Religione prof.ssa M. Mastropasqua
Inclusione prof.ssa R. Valente
PRESIDENTI- CONSIGLI DI INTERCLASSE
SCUOLA PRIMARIA- F. De Sanctis
Ins. M. Panza Classi prime
Ins. S. Bottalico Classi seconde
Ins. A. Guerra Classi terze

Ins. M. Facciorusso

Classi guarte

Ins. G. Gentile

Classi quinte




PRESIDENTI - CONSIGLI DI INTERSEZIONE

SCUOLA DELL'INFANZIA

Ins. A. Nosci Plesso A. Volta
Ins. A. Manzella Plesso E. Fieramosca
Ins. F. Guerra Plesso Torre Abate

DOCENTI DI SOSTEGNO

INFANZIA: A.E..Di Lauro - L.A., Centonza - R., Gelsomino,- M., Gorgoglione-M., Pasqua.

PRIMARIA: M. Armillotta - R.,Castiliego - L.,Ciuffreda —P. D’Amico - A.R., Del Nobile -
L.Gatta-S., Giordano — M.,Grosso -I.,Guerra — M.,Facciorusso - S.,Pellegrino, — N.,Prencipe
- A..Renegaldo-R. Saulle - M.L., Totaro — A. Venturi.

SECONDARIA | GRADO: P. Balzamo - M. Campanelli — M. T. Chiarenza — G. Ciociola — M. R.
Ciuffreda - P. D’Amico — A. Donatacci - A. Gatta - G. Guidone - laconeta — R. Lauriola -
M., Notarangelo — L. Palumbo - A. Perilli - A. P. Rinaldi — M. L. Savastano - R. Tria — M.
Troiano — G. Vairo — G. Valente — R. Valente.

FUNZIONIGRAMMA |.C. “GIORDANI-DE SANCTIS”

FUNZIONE E NOMINATIVO

COMPITI

DIRIGENTE SCOLASTICA

Prof.ssa Lara Vinciguerra

1.Dirige e rappresenta legalmente [|'"Istituto  Comprensivo
Giordani-De Sanctis’;

2.instaura e mantiene le relazioni con Enti pubblici e privati a vari
livelli territoriali;

3.coordina e pianifica, insieme ai/lle Collaboratori/trici, alle
Funzioni strumentali e ai/llereferentile attivita dei gruppi di lavoro;
5.e responsabile della procedura di gestione delle risorse umane;
6.6 responsabile della procedura di formazione del personale;
7.predispone la diffusione, la conoscenza e I'applicazione dei
Regolamenti d'Istituto e del PTOF;

8.attiva e coordina le risorse umane dell’'lstituto per conseguire gli
obiettivi di qualita e di efficienza, efficacia ed economicita;
9.controlla e vaglia la documentazione da presentare all’esterno.

DIRETTORE DEI SERVIZI
GENERALI AMMINISTRATIVI

Dr.Pasquale Cannata

1.E'responsabile  della  procedura di  gestione  della
documentazione;

2. responsabile delle procedure dei servizi amministrativi e di
supporto;

3.organizza I'attivitd del personale addetto ai servizi amministrativi
dell'lstituto e dei/lle collaboratori/trici scolastici/che;

4.controlla i flussi di spesa dei parametri di preventivo;
5.predispone il conto consuntivo, i libri fiscali e la relazione
finanziaria;

6.gestisce I'archivio documentale dei collaboratori esterni;
7.gestisce la modulistica della committenza pubblica per la
apertura, la conduzione e la chiusura corsi e per la
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rendicontazione;

8.gestisce i rapporti con i/le collaboratori/trici esterni/ee con i
fornitori;

9.gestisce la contabilitd corrente e gli adempimenti fiscali;
10.sovrintende  la  segreteria e lo  smistamento  delle
comunicazioni;

11.e componente dell’' Ufficio di Dirigenza.

PRIMA COLLABORATRICE
DELLA D.S.

Prof.ssa Anna Taronna

1.Sostituisce la Dirigente in caso di assenza o impedimento e
durante il periodo delle ferie (previo calendario concordato);
2.coopera con la Dirigente, con dli/le altri/referenti e
coordinatori/tfrici di plesso e le Funzioni Strumentali, per
promuovere azioni di scambi informativi ai fini del buon
andamento del servizio scolastico;

3.coordina, verifica la documentazione della programmazione
didattica dei docenti;

4.coordina I'orario di servizio del personale docente;

5.coordina le  afttivitd  delle  funzioni  strumentali -
referenti,commissioni varie;

6.presiede i Consigli di classe in sostituzione della Dirigente
Scolastica edel/lla coordinatore/trice;

7.presiede gli scrutini e le riunioni d'Esame, in sostituzione della
Dirigente Scolastica

8.collabora con la Dirigente per la formazione delle classi e per la
formulazione dell’organico di Istituto;

9.collabora con la Dirigente per la formulazione dei Punti
all’0.d.G. del Collegio dei Docentie del Consiglio d'Istituto;
10.partecipa, su delega della Dirigente Scolastica, a riunioni o
manifestazioni esterne;

11.collabora alla predisposizione del Piano Annuale delle attivitd;

12.partecipa alle riunioni di STAFF;

13.verbalizza le sedute degli Organi collegiali;

14.coadiuva,nelle attivitd di supporto organizzativo e didattico, la
Dirigente scolastica;

15.garantisce la presenza in Istituto, secondo I'orario stabilito, per
il regolare funzionamento:

16.sovrintende alla vigilanza e al controllo della disciplina degli/lle
alunni/e

17.cura i rapporti e la comunicazione con le famiglie;
18.collabora alla predisposizione dei calendari delle afttivita
didattiche e funzionali;

19.vigila sullandamento generale del servizio, con obbligo di
riferire alla D.S qualunque fatto o circostanza che possa, a suo
parere, pregiudicare un regolare svolgimento dello stesso;
20.raccoglie, archivia e catalogala documentazione, i materiali
multimediali prodotti dai tre ordini di scuola, affinché le
esperienze dell'lstituto  possano  divenire testimonianze e
catalizzatori  di  conoscenza/esperienza per i/le  docenti;
21. segue le iscrizioni degli/lle alunni/e;

22.cura l'aggiornamento delle pagine social dell'lstituto,
svolgendo anche un ruolo di supervisione sui confenuti
proposti,valutandone la coerenza con l'immagine istituzionale




della scuola e delle finalitd che persegue.

SECONDO COLLABORATORE
DELLA D.S.

Ins. Fabio Egidio Di Bari

Sostituisce la Dirigente scolastica in caso di assenza anche della
Collaboratrice Vicaria.

1.Partecipa alle riunioni di coordinamento indette dalla Dirigente
scolastica;

2. € Segretario verbalizzante del Collegio docenti della primaria.
Organizza e definisce il calendario e I'o.d.g. dei Consigli di classe
e ne verifica I'andamento;

3. provvede al controllo dei verbali dei Consigli di classe;

4. provvede al controllo delle relazioni dei docenti, delle
programmazioni individuali e ne verifica la coerenza rispetto agli
obiettivi didattici dell’Istituto;

5. collabora nella predisposizione di circolari ed ordini di servizio;
6. collabora con la prima Collaboratrice della D.S., con funzioni
ore Vicarie, al coordinamento della partecipazione degli studenti
a concorsi, contest, gare nazionali;

7. fornisce ai docenti documentazione e materiale vario inerente
la gestione interna dell’lstituto;

8. svolge inoltre altre mansioni su specifica delega del Dirigente
scolastico, con particolare riferimento a:

-vigilanza e controllo della disciplina;

-organizzazione interna della scuola, gestione dell'orario, uso
delle aule e dei laboratori;

-proposte sull'organizzazione dei corsi di ordinamento: classi,
insegnanti, orari;

-controllo dei materiali inerenti la didattica: verbali, calendari,
circolari; proposte di metodologie didattiche;

comunicazioni esterne e raccolta di documentazioni;

9. segue le iscrizioni degli/lle alunni/e.

AREA 1

Attuazione PTOF,
coordinamento didattico e
valutazione

N.1
Gruppo dilavoro

n.1 docente infanzia
n.1 docente primaria

1. Coordina i lavori per I'aggiornamento del Piano Triennale
dell’Offerta Formativa e ne cura la stesura, confrontandosi con |l
gruppo dilavoro e le altre Funzioni Strumentali;

2. predispone il  materiale informativo del PI.O.F. in
corrispondenza della fase delle iscrizioni;

3. raccorda la progettazione curricolare e le attivita dei
Dipartimenti  Disciplinari  per un proficuo processo di
verticalizzazione fra i tre ordini di scuola secondo gli orientamenti
delle “Nuove Indicazioni per il Curricolo” adottate nel PTOF della
scuola. Coordina i percorsi comuni ai tre ordini di scuola;

4. coordina la progettazione curricolare dei fre ordini di scuola e
delle Unita Didattiche di Apprendimento (UDA);

5. predispone materiale di supporto alle attivitd da distribuire ai
docenti e/o ai Consigli di classe

6. effettua il monitoraggio delle afttivita del PTOF.;

7.cura in collaborazione con le relative Funzioni Strumentali i
documenti strategici dell’lstituto (RAV, PTOF, Documento di
Valutazione, Regolamenti di Istituto);

8. coadiuva il D.S. nel coordinamento delle attivita del N.L.V.,
R.A.V., PAM, Bilancio sociale, ecc.;

9. integra nel PTOF il Piano di formazione e di aggiornamento dei
docenti;

10. elabora la verifica del Piano e comunica al Collegio i risultati;




11. ricerca buone pratiche relative alla propria area di intervento
e ne cura la diffusione nell’lstituto;

12. partecipa, come rappresentante dell’'lstituto, ad iniziative di
aggiornamento/formazione inerenti all’area di azione;

13. partecipa alle riunioni di Staff;

14. coordina le afttivita relative anche alla valutazione interna
degli/lle alunni/e: predisposizione dei criteri di valutazione
disciplinare e del comportamento;

15. predispone, in collaborazione con i Dipartimenti, le prove
comuni per classi parallele, tabulazione esiti | e Il quadrimestre;
16.monitora i criteri e le modalita di valutazione degli
apprendimenti degli/lle alunni/e e la Certificazione delle
Competenze;

17.coordina le attivita relative alla valutazione esterna degli
apprendimenti degli alunni (prove INVALSI): iscrizione, raccolta
delle informazioni di contesto, confrollo del materiale,
predisposizione elenco docenti somministratori e relativi turni,
organizzazione correzioni, inserimento e frasmissione dati,
condivisione esiti;

18.cura l'elaborazione e la somministrazione di questionari di
costumersatisfaction ad alunni, docenti, genitori ed ATA;

19. cura la tabulazione dei dati e la condivisione degli esiti della

costumersatisfaction con il Collegio dei docenti;
20. rendiconta al Collegio dei Docenti sul lavoro svolto.

AREA 2

Continvuita e Servizi agli/lle
alunni/e

n. 2 docenti (candidature
congiunte sia per la scuola
primaria sia per la
secondaria)

Gruppo di lavoro
n.1 docente infanzia

1.Coordina l'elaborazione e la readlizzazione dei progetti
accoglienza dei vari ordini di scuola;
2. coordina gli incontri di confinuitd e verticalizzazione tra i
docenti di scuola infanzia, primaria e scuola secondaria e
provvede alla relativa calendarizzazione;

3.coordina e gestisce le attivita di orientamento e i connessi

rapporti con le scuole del territorio;

4.monitora i risultati degli/lle alunni/enel passaggio da un ordine
di scuola all’altro;

5. fornisce informazioni ai genitori per la scelta della scuola
primaria e secondaria di primo grado;

6.coordina e conferisce coerenza alle iniziative di continuita
verticale rapportandosi alle altre figure di sistema interessate (F.S.
Area 1);

7.monitora e verifica la realizzazione del curricolo verticale
allinterno della scuola, fornendo supporto ai/lle docenti, in
collaborazione con F.S. Area 1;

8.accoglie e coordina attivita per I'accoglienza degli/lle alunni/e
classi prime;

9. monitora e verifica le modalitd di valutazione degli
apprendimenti in una prospettiva di continuitd;

10. partecipa ai corsi di aggiornamento e formazione;

11. rendiconta al Collegio dei Docenti sul lavoro svolto.

1. Aggiorna il Piano Triennale di formazione, raccogliendo i
bisogni formativi dei/lle docenti;

2.coordina le attivitd di formazione interna e di disseminazione;
3.propone ai/lle docenti iniziative di formazione promosse da Enti
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AREA 3

Supporto ai docenti,
formazione e
aggiornamento

Nn.1 docente
Gruppo dilavoro

n.1 docente infanzia
n.1 docente primaria

esterni accreditati;

4.accoglie i nuovi docenti, coordina le attivita di tutoraggio per i
docenti neo- immessi in ruolo.

5.ricerca buone pratiche relative alla propria area di intervento
e ne cura la diffusione nell’lstituto;

6.partecipa, come rappresentante dell’lstituto, ad iniziative di
aggiornamento/formazione inerenti all’area di azione;
7.collabora all’aggiornamento del P.T.O.F. relativamente alla
propria areq;

8. partecipa dalle riunioni dello Staff;

9.ricognizione di iniziative/progetti/bandi promossi da Enfi e
Istituzioni, divulgazione, progettazione e procedure per eventuale
adesione rivolti ai docenti

10.partecipazione e collaborazione nelle riunioni  per
I'elaborazione e presentazione dei progetti, sia come singolo
istituto che in rete, promossi anche con enti esterni, a fronte di
possibili finanziamenti, in particolare i progetti di continuitd,
orientamento e prevenzione della dispersione scolastica.

11. partecipa ai corsi di aggiornamento e formazione;
12.rendiconta al Collegio dei Docenti sul lavoro svolto.

AREA 4
Inclusione

n.1 docente scuola
infanzia-primaria

n.1 docente scuola
secondaria

1.Coordina i lavori della Commissione Inclusione;

2.predispone e aggiorna periodicamente la mappatura degli/lle
alunni/e con bisogni educativi speciali dell’lstituto;

3.predispone e/o aggiorna la modulistica relativa ai percorsi di
apprendimento degli alunni con B.E.S. (dalla progettazione alla
certificazione delle competenze);

4 fornisce consulenza e supporto per la stesura dei PDP;
5.coordina la stesura del PAI (Piano Annuale Inclusione);
6.coordina e mantiene i rapporti con I'ASL, con i Servizi sociali e
con il volontariato;

6. si relaziona con gli Operatori dei Servizi Sanitari, pubblici e
privati, che hanno la presa in carico degli/lle alunni/e, con la
Scuola polo per I'Inclusione e con il C.T.S,;

7.coordina i docenti di sostegno, raccoglie richieste e fornisce
consulenze relativamente all’acquisto di materiale didattico
specifico;

8.gestisce il portale BES dell’ Ambito territoriale di Foggia;
9.supervisona la corretta tenuta e custodia dei verbali G.L.I. e dei
fascicoli personali degli alunni BES;

10.collabora con la segreteria per le pratiche relative agli/lle
alunni/e BES;

11.collabora all’'inserimento e integrazione degli/lle alunni/e
stranieri;

12.favorisce la continuita in verticale, attraverso scambi di
informazioni e progettazioni tra ordini di scuola coinvolti;
13.verifica  che la documentazione dedli/lle alunni/e
diversamente abili e con DJS.A. sia completa e sempre
aggiornata;

14.coordina i docenti di sostegno e collabora con la Ds per
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I'assegnazione dei docenti agli/lle alunne;

15.cura le convocazioni del G.LI. e dei G.L.H. operativi, in
accordo con la Dirigente Scolastica;

16.collabora con le famiglie di alunni/e e con i relativi Consigli di
classe/interclasse/intersezione, dando il necessario supporto;
17.collabora all’aggiornamento del P.T.O.F. relativamente alla
propria areq;

18.coadiuva la D.S. nel coordinamento delle attivita del N.LV.
(R.A.V., PDM, Bilancio sociale, ecc.);

19.ricerca buone pratiche relative alla propria area di intervento
e ne cura la diffusione nell’lstituto;

20.partecipa, come rappresentante dell’lstituto, ad iniziative di
aggiornamento/formazione inerenti all’area di azione;
21.partecipa alle riunioni di Staff;

22.partecipa ai corsi di aggiornamento e formazione;
23.rendiconta al Collegio dei Docenti sul lavoro svolto.

AREA 5

Scuola digitale e
innovazione

n.1 docente

Gruppo di lavoro
Team digitale (n.1 docente)

1.Coordina i lavori dell’ Animatore Digitale/Team Digitale e cura il
sito WEB;

2.promuove piattaforme didattiche digitali ed eventuale
formazione;

3rileva i bisogni formativi dei docenti e le competenze
tecnologico-informatiche attraverso la somministrazione di un
questionario  individuando il fabbisogno  relativo  alla
sfrumentazione tecnologica;

4. supporta il lavoro dei docenti per quanto aftiene I'innovazione
e la digitalizzazione;

S.favorisce, coordina e supporta l'informatizzazione delle
comunicazioni Scuola-Famiglia e personale Docente e non
Docente cooperando con la Dirigente Scolastica e il personale di
Segreteria;

6.svolgere azioni di raccordo con i gruppi di lavoro per area
disciplinare e/o dipartimenti, per proposte di progetti relativi
all'utilizzo delle nuove tecnologie nella didattica coordinando
iniziative di formazione;

7.ricerca, monitora e dissemina buone pratiche e progetti di
innovazione didaftica e di sviluppo delle competenze digitali
finalizzate al potenziomento dell’offerta formativa;

8.partecipa, come rappresentante dell’lstituto, ad iniziative di
aggiornamento/formazione inerenti all’area di azione;

9.curq, in collaborazione con la Segreteriq, il registro elettronico;
10.partecipa alle riunioni di Staff;

11.partecipa ai corsi di aggiornamento e formazione;
12.rendiconta al Collegio dei Docenti del lavoro svolto.

1.Svolge tutte le funzioni che assicurano il pieno e quotidiano
funzionamento del plesso, cui sono preposti/e, con compiti di
vigilanza, supervisione generale e riferimento diretto alla Dirigente
Scolastica;

2.cura i rapporti con il personale docente e non docente, per
tutti i problemi relativi al funzionamento didattico e organizzativo
(trasmissione di comunicazioni relative a convocazioni di riunioni
di organi collegiali, assemblee sindacali, scioperi) infanzia e
primaria; verifica del rispetto degli orari di servizio) nell’ambito del
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REFERENTI/COORDINATORI
DI PLESSO

plesso;

3.partecipa agli incontri sistematici del gruppo di lavoro Staff
della Dirigente Scolastica;

4.presiede, se delegati/e, i consigli di
Intersezione/Interclasse/Classe curando I'inserimento dei verbali
nel registro elettronico;

5. autorizza ingresso ritardato o uscita anticipata degli/lle
alunni/e;

6. segnala alla DS interventi di manutenzione ordinaria e
straordinaria perché attivi I’'U.T. del Comune;

7. coordina e indirizza tutte quelle attivita educative e didattiche
che vengono svolte nellarco dellanno scolastico da tutte le
classi secondo quanto stabilito nel PTOF e secondo le direttive
della DS;

8. cura la raccolta e la conservazione dei compiti in classe delle
discipline interessate che dovranno essere consegnate presso la
segreteria alla fine dell’anno scolastico apponendo la propria
firma sul registro di consegna predisposto (solo per la Scuola
Secondaria di primo grado) dall’lstituzione scolastica;

9. riferisce ai/llecolleghi/e le decisioni della Dirigenza e farsi
portavoce di comunicazioni telefoniche e avvisi urgenti;

10. far rispettare il Regolamento d’lstituto;

11.gestisce, in collaborazione con la segreteria, le supplenze
brevi e compilare il registro dei permessi/recuperi;

12.vigila sull' attuazione del piano di sostituzione dei docenti
assenti e, se necessario, procedere alla divisione della/e classe/i
sulla base dei criteri indicati dalla Dirigente;

13. vigila sull'applicazione delle norme di sicurezza in materia di
enfrata e uscita negli edifici scolastici;

14. collabora, ove necessario, con il referente per la sicurezza
all'aggiornamento del piano di emergenza dell'edificio scolastico
e alla predisposizione delle prove di evacuazione previste nel
corso dell'anno;

15. controlla il regolare svolgimento delle modalita di ingresso, di
uscita degli alunni e della ricreazione e organizzare I'utilizzo degli
spazi comuni € non;

16. vigila sull'osservanza del Divieto di Fumo e sulle Regole di
mitigazione del Covid-19;

17. controlla il rispetto del divieto dell’'uso dei cellulari durante le
lezioni e in orario di servizio;

18. facilita le relazioni tra le persone dellambiente scolastico,
accogliendo gli insegnanti nuovi mettendoli a conoscenza della
realta del plesso, riceve le domande e le richieste di docenti e
genitori, collaborare con il personale A.T.A.;

19.controllal’accesso nell'edificio scolastico di persone estranee;
20. annota i nominativi dei docenti che hanno usufruito di
permessi brevi e la data del conseguente recupero;

1.Presiede le riunioni del Consiglio di classe in caso di assenza o
impedimento della Dirigente scolastica, inclusi gli scrutini,
infermedi e finali;

2. verbalizza le riunioni del Consiglio di classe, nel caso in cui a
presiederle sia la Dirigente scolastica. Qualora presieda la
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COORDINATORI
Consigli di Classe

SEGRETARI Consigli
Interclasse ed Intersezione

riunione, il coordinatore pofrd avvalersi di un collega come
segretario verbalizzante; egli/ella comungue e responsabile della
corretta verbalizzazione e del contenuto dei verbali delle sedute
dei Consigli di classe;

3. cura il regolare e aggiornato inserimento dei verbali del
Consiglio di classe nel registro elettronico;

4. promuove e coordinare le attivitd educativo-didattiche,
curricolari ed extracurricolari, della classe, in modo collaborativo
e condiviso con i colleghi componenti il Consiglio di classe;

5. facilita i rapporti tra i/le colleghi/e che compongono Il
Consiglio di classe;

5. coordina la redazione dei PEI/PDP per gli/le alunni/e con BES,
in stretta collaborazione con eventuali insegnanti di sostegno
assegnati alla classe, inclusi i contatti con la funzione strumentale,
gli operatori dei servizi socio-sanitari e i genitori;

6. fa visiona, condivide, sottoscrive e consegna ai genitori
interessati i PEI/PDP;

7. cura la raccolta e I'archiviazione in formato digitale e/o
cartaceo di tutta la documentazione del Consiglio di classe (ad
es. programmazioni);

8. coordina un calendario delle verifiche, per limitare |l
concentrarsi delle prove in pochi giorni;

9. relaziona in merito all’andamento generale della classe;

10. coordina la stesura di una breve relazione finale di classe;

11. cura la comunicazione con le famiglie e provvedere alla
tempestiva segnalazione di eventuali difficolta nel profitto degli
alunni e} di problematiche di natura relazionale
comportamentale;

12. controlla periodicamente le assenze e i ritardi degli alunni,
informando la dirigenza nel caso di situazioni di criticitd;

13. contatta le famiglie nel caso in cui si registrino assenze
ingiustificate;

14. presta particolare attenzione alle assenze degli/lle alunni/e,
soprattutto quelli/e ancora soggetti all’obbligo di istruzione — L.
296/2006, informando rapidamente la Dirigente scolastica o la
Collaboratrice, con funzioni vicarie, di eventuali situazioni di
crificitd, meritevoli di attenzione o di segnalazione ai servizi
competenti;

15. gestisce le piccole conflittualitd che dovessero sorgere
alllinferno  della classe e i rapporti scuola-famiglia in
rappresentanza del Consiglio di classe (al/lla coordinatore/trice si
devono rivolgere in prima istanza studenti/sse, colleghi/e del
Consiglio di classe ed esercentila potestd genitoriale);

16. interviene per la soluzione dei problemi disciplinari e
richiedere, per iscritto, alla Dirigente scolastica, laddove esista la
necessita, che venga convocato il Consiglio di classe in seduta
straordinaria;

17. coordina la predisposizione del materiale necessario per le
operazioni di scrutinio quadrimestrale e finale;

18. cura e confrolla la documentazione da inviare alle famiglie
dopo gli scrutini;

19. predispone i documenti per gli Esami di Stato, coadiuvato/a
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da tuttii/le docenti del Consiglio di classe;

20. gestisce le riunioni per la comunicazione alle famiglie degli
esiti infermedi e finali;

21. comunica alle famiglie I'eventuale non ammissione alla
classe successiva o all’esame di Stato, al termine dello scrutinio
finale;

22. presiede le assemblee con i genitori;

23. tiene i rapporti con i rappresentanti dei genitori della classe;
24. informa puntualmente e convocare i genitori degli studenti
che presentano problemi di apprendimento e/o di
comportamento;

25. si accerta della corretta trasmissione/ricezione delle
comunicazioni scuola-famiglia;

26.cural’accoglienzadei docenti supplenti temporanei per un
loro efficace inserimento nella classe;

27. relativamente alle procedure di  evacuazione, in
collaborazione con il preposto del proprio plesso, assicurarsi che
siano stati individuati gli/le alunni/e apri fila e chiudi fila, tenere
aggiornata la modulistica inserita nel registro di classe, verificare
I'efficienza delle segnalazioni di emergenza poste all'interno ed
all'esterno delle aule e curare l'informazione agli alunni
(coordinatori Scuola Secondaria di | grado).

Gll
Gruppo di lavoro per
I'inclusione
Dirigente Scolastica,
F.S. all'Inclusione,
Docenti Curricolari
interessati,
Docenti di Sostegno,
Specialisti ASL di riferimento

1.Supporta i/le docenti contitolari e i Consigli di classe
nell’attuazione del PEI;

2.collabora con il GIT e con le Istituzioni pubbliche e private
presenti sul territorio;

3.rileva gli/e alunni/e con BES presenti nella scuola;
4.documenta gli interventi didattico-educativi posti in essere;
5.confronto sui diversi casi e sul livello di inclusivita della scuola;
6.coordina le proposte emerse dai GLHO;

7.elabora annualmente una proposta di Piano Annuale per
I'Inclusivita (PAI) riferito a tutti gli/le alunni/e con BES.

REFERENTE ORARIO

1 docente scuola
secondaria 1° grado

1.Rileva i bisogni dei/lle docenti, mediante apposita modulistica,
in merito alla predisposizione dell’orario giornaliero e settimanale;
2.tiene in considerazione le esigenze formative degli alunni e
delle alunne per calibrare la distribuzione delle ore di lezione per
il corretto svolgimento dell’attivita didattica quotidiana;
3.predispone e organizza I'orario, lo softopone all'attenzione
della Dirigente scolastica condividendo variazioni e/o modifiche;
4.accoglie le richieste di adattamento dell’orario espresse dai/lle
docenti ma sempre dando priorita all’interesse superiore degdli
alunni e delle alunne;

5.condivide con la collaboratrice della D.S. e con il referente di
plesso le versioni, provvisoria e definitiva, dell’ orario settimanale.

REFERENTI VIAGGI
D’ISTRUZIONE E USCITE
DIDATTICHE

1 docente scuola primaria
1 docente scuola
secondaria di 1° grado

1.Acquisisce le esigenze delle classi, le richieste dei docenti,
raccoglie e condivide depliant, proposte di enti, pubblici e
privati, che organizzano viaggi e uscite didattiche;

2.instaura e mantfiene contatti con la segreteria per
programmare, organizzare e gestire le uscite/viaggi;

3.svolge attivita di analisi comparata delle offerte, prendendo
contatti, telefonici o via e-mail, con ditte e strutture, per
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Tutte le uscite
(Prima-durante-dopo)

condividere le informazioni con i docenti e la segreteria;
4.informala D.S. delle iniziative da readlizzare per attivare la
negoziazione;

S.ssupporta  futti i soggetti, prima-durante e dopo, insieme
all’organizzatore;

é6.raccoglie il materiale da conservare frasferendolo alla D.S. e
alla Segreteria;

7.predispone il  materiale informativo sulle  uscite/viaggi
d’istruzione per condividerlo con i docenti e i genitori;

8.organizza I'esperienza prima, durante e dopo la visita, attivita
che condivide con i/le docenti accompagnatori/trici;

9. farispettare il Regolamento delle uscite didattiche e viaggi
d’istruzione;

10. verifica che i modelli di autorizzazione alle uscite/viaggi siano
aggiornati e opportunamente utilizzati dai docenti e dalle
famiglie.

REFERENTI DI LABORATORIO

Informatico
Linguistico
Scientifico

Artistico
Musicale/Auditorium
Inclusione infanzia
Attivita motoria

1.Cura ed e responsabile della conservazione dei materiali, degli
strumenti e dei supporti presenti nel laboratorio;

2.comunica al DSGA i malfunzionamenti, le richieste di
sostituzione e/o integrazione dei beni consegnati;

3.intergisce con i/le docenti che usano lo spazio laboratoriale per
condividere con loro le regole di accesso allo spazio e per la
cura, la gestione/aggiornamento dei supporti in esso presenti;
4.raccoglie le richieste dei/lle docenti riguardo ai materiali e ai
supporti utili alle attivita didattiche da svolgere;

5.coadiuva la Dirigente scolastica nella redazione di un
calendario per la fruizione, da parte delle classi, dello spazio
laboratoriale;

6. redige una relazione finale sull’ attivita svolta.

Referente
alla salute

1 docente scuola
secondaria di 1° grado

1.Svolgimento di tutti i compiti connessi al settore di riferimento,
dialogando con la Dirigente scolastica e con le figure di sistema;
2. coordinamento dei progetti e delle attivitd laboratoriali relative
all'Educazione alla salute;

3.cura il raccordo organizzativo allinterno dell'lstituto e con
qualificati soggetti culturali quali
autori/enti/associazioni/organizzazioni, supervisionando le varie
fasi delle attivita e i rapporti con gli stessi;

4.promuove esperienze e progettualitd innovative e sostiene le
azioni infrodotte in coerenza con le finalitd e gli obiettivi del
nostro Istituto;

5.socializza le attivita agli Organi Collegiali;

6.promuove la diffusione delle buone prassi anche in relazione al
contenimento e alla mitigazione della diffusione del virus Sars
Covid-19;

7.monitora, verifica e valuta i percorsi svolti e dei risultati ottenuti;
8.partecipa agli incontri di formazione richiesti dall'incarico
attribuito.

9.condivide con la segreteriac e con le figure di sistema,
collaboratrice della D.S. e referente di plesso, le informazioni
relative ai casi di positivitd al Covid-19 per predisporre le
opportune misure di auto-sorveglianza nelle classi interessate;
11.si attiva  per richiedere le opportune procedure di
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sanificazione, periodica e straordinaria, dei luoghi;
12.presenta al Collegio una relazione a fine anno scolastico.

REFERENTI DI BIBLIOTECA
Nn.1 docente primaria
n.1 docente secondaria di
primo grado

1.Cura lo spazio lettura dell’lstituto, in collaborazione con |l
personale ATA;

2.aggiorna il catalogo dei libri e delle riviste disponibili;

3.si occupa di organizzare le modalitd di richieste di prestito da
parte degli/lle alunni/e;

4. redige un regolamento per la fruizione della biblioteca;
S.realizza la digitalizzazione del catalogo;

6.partecipa ad attivitd di formazione e di aggiornamento;
7.propone e partecipa ad iniziative funzionali alla promozione e
diffusione della lettura tra i/le giovani;

8. redige una relazione finale sull’ attivita svolta.

REFERENTE REGISTRO
ELETTRONICO
Scuola primaria

1.Definisce le specifiche istruzioni per il corretto uso del registro
elettronico e le condivide con i/le docenti della scuola
dell'infanzia e primaria;
2.propone e organizza corsi di formazione/aggiornamento peri
/le docenti sull'utilizzo del registro elettronico;
3.inserisce i nominativi dei docenti della scuola dell’'infanzia e ed
ella primaria e li abilita all’utilizzo dell’applicativo Nuvola;
4. distribuisce le credenziali di accesso;
5. interviene tempestivamente in caso di malfunzionamenti e
anomalie che impediscano l'utilizzo del Registro elettronico;
6.controlla periodicamente la compilazione dei registri;
7.collabora con I'Ufficio di Segreteria per I'inserimento dei dati,
sulla piattaforma dedicata, relativi a:

e oOperazioni preliminari — area alunni

e orario scolastico
assegnazione orario classi
gestione materie non curricolari
gestione blocco eventi per classe
materia sostegno: impostazioni per alunni portatori di
handicap

e assegnazione password agli utenti web

e programmazione didattica

o composizione facilitata giudizi globali
8.coadiuva la Dirigente scolastica nelle operazioni di scrutinio
intermedio e finale.

REFERENTE
Ed. civica
Bullismo e Cyberbullismo

1.Coordina le fasi di progettazione e realizzazione dei percorsi di
Educazione Civica anche atiraverso la promozione della
realizzazione e/o partecipazione a concorsi, convegni, seminari
di studio/approfondimento, in correlazione con i diversi ambiti
disciplinari garantendo funzionalita, efficacia e coerenza con il
PTOF;

2.favorisce I'attuazione dell'insegnamento  dell’educazione
civica attraverso azioni di tutoring, di consulenza, di
accompagnamento, di  formazione e supporto  alla
progettazione;

3.cura il raccordo organizzativo allinterno dell'lstituto e con
qualificati soggetti culturali quali
autori/enti/associazioni/organizzazioni supervisionando le varie
fasi delle attivitd e i rapporti con gli stessi/e;
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4. monitora le diverse esperienze e le diverse fasi, in funzione della
valutazione dell'efficacia e funzionalita delle diverse attivitd;
5.promuovere esperienze e progettualitd innovative e sostenere
le azioni introdotte in coerenza con le finalitd e gli obiettivi dell’'IC;
6.socializza le attivita agli Organi Collegiali;

7.prepara tutta la documentazione necessaria per l'avvio, la
prosecuzione e la chiusura delle attivitd;

8.coopera con i/le docenti referenti dei diversi plessi per la
progettazione e la condivisione dei contenuti didattici nei diversi
ordini di scuola;

9.promuove una cooperazione multipla di docenti al fine di
diversificare i percorsi didattici delle classi;

10.collabora con la funzione strumentale al PTOF alla redazione
del “Piano” avendo cura di trasferire quanto realizzato ai fini
dell'insegnamento dell’educazione civica;

11. coordina le attivitd per la prevenzione e il confrasto dei
fenomeni del bullismo e cyberbullismo:

12. individua e promuove buone pratiche per favorire la
conoscenzaq, il riconoscimento e la gestione dei comportamenti
disfunzionale nel contesto scolastico;

13.partecipa alle riunioni di staff;

14.monitora, verifica e valuta le attivitd al termine del percorso.
15. redige una relazione finale sull’ attivita svolta.

ANIMATORE/TRICE DIGITALE

1.Supporta i/le docenti e il personale di segreteria relativamente
all'uso della strumentazione tecnologia nella didattica;
2.supporta la DS nelle riunioni telematiche che prevedono
I'utilizzo di piattaforme specifiche;

3.supporta gli/le alunni/e nei processi di apprendimento con la
DiD;

4. supporta le famiglie con particolari problematicita nell’'uso dei
device;

5.fornisce link didattici utili e tutorial per I'implementazione delle
competenze digitali;

6.fornisce indicazioni su percorsi formativi relativi alla Didattica a
Distanza come webinar specifici, in riferimento al Piano di
Formazione rimodulato;

7.stimola la formazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD,
attraverso |'organizzazione di laboratori formativi (senza essere
necessariamente un/a formatore/trice);

8.favorisce I'animazione e la partecipazione di tutta la comunita
scolastica alle aftivitd formative, come ad esempio quelle
organizzate attraverso gli snodi formativi;

9. favorisce la partecipazione e stimola il protagonismo degli/lle
alunni/e nell’organizzazione di workshop e alfre afttivitd, anche
strutturate, sui tfemi del PNSD, anche attraverso momenti formativi
aperti alle famiglie e ad altri attori del territorio, per la
realizzazione di una cultura digitale condivisa;

10.individua soluzioni metodologiche e tecnologiche sostenibili
da diffondere all'interno degli ambienti della scuola (es. uso di
particolari strumenti per la didattica di cui la scuola si e dotata;
11.collabora con l'intero staff della scuola e in particolare con
gruppi di lavoro, operatori della scuola, Dirigente, DSGA, soggetti
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rilevanti, anche esterni alla scuola, che possono contribuire alla
realizzazione degli obiettivi del PNSD;
12.redige una relazione finale sull’ attivita svolta.

NIV

tutte le Funzioni Strumentali
e i/ledue Collaboratori/trici
del DS.

1.Effettua un’analisi dell’evoluzione del contesto socio-culturale in
cui opera la scuola;

2.svolge afttivitd auto-diagnostica decidendo forme, indicatori e
contenuti e rilevando le ricadute delle scelte operate sul
funzionamento della scuola stessa;

3.individua aree e modalitd di miglioramento attraverso la
verifica della conformita dei risultati rispetto agli obiettivi;

4 supporta la Dirigente scolastica nella redazione/revisione del
RAV (Rapporto di Autovalutazione) e del PdAM (Piano di
Miglioramento);

S.monitora e calibra le azioni pianificate nel piano di
Miglioramento;

6.supporta la D.S. nella redazione del Bilancio Sociale;

7.monitora annualmente i processi e il raggiungimento dei risultati
intermed,.

Coordinatori/trici di classe
per Educazione civica

1.Coordina le attivitad allinterno del team dei docenti della
Scuola Sec. | Grado, Primaria e Infanzia e dei Consigli di classe,
interclasse ed intersezione;

2.per la Scuola Sec. e Primaria, in sede di scrutinio, formula la
proposta di valutazione, espressa ai sensi della normativa
vigente, da inserire nel documento di valutazione, acquisendo
elementi conoscitivi dai docenti del team o del Consiglio di
Classe cui e affidato I'insegnamento dell’educazione civica. Tali
elementi conoscitivi sono raccolti dall'intero team e dal Consiglio
di Classe nella realizzazione di percorsi interdisciplinari;

3. partecipa a Cconcorsi, convegni, seminari di
studio/approfondimento, in correlazione con i diversi ambiti
disciplinari garantendo funzionalita, efficacia e coerenza con il
PTOF;

4 favorisce I'aftuazione dell'insegnamento  dell’educazione
civica attraverso azioni di tutoring, di consulenza, di
accompagnamento, di  formazione e  supporto  alla
progettazione;

S.cura il raccordo organizzativo all'interno dell’lstituto con i
docenti di classe, interclasse ed intersezione;

6.collabora con la Funzione Strumentale al PTOF e con il /la
Referente D'Istituto per I'Ed. Civica alla redazione del “Piano”
avendo cura di trasferire  quanto readlizzato ai  fini
dell'insegnamento dell’educazione civica;

7.assicura e garantisce che futti gli/le alunni/e, di tutte le classi
possano fruire delle competenze, delle abilita e dei valori
dell’educazione civica;

8.per la Scuola Sec. | Grado e Primaria registra, in occasione
della valutazione intermedia, le attivitd svolte per la propria
classe con le indicazioni delle tematiche trattate e le indicazioni
valutative circa la partecipazione e I'impegno di studio dei
singoli alunni in vista della definizione del voto/giudizio finale da
registrare in pagella;

9.rafforza la collaborazione con le famiglie al fine di condividere
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e promuovere comportamenti improntati a una cittadinanza
consapevole, non solo dei diritti, dei doveri e delle regole di
convivenza, ma anche delle sfide del presente e dell'immediato
futuro, anche integrando il Patto educativo di corresponsabilitd.

Addetto/a al Servizio di
Prevenzione e Protezione

1.Provvede, come indicato dall'art. 33 del D.Lgs.81/08,
collaborando con il Responsabile S.P.P.:

2.provvede dll'individuazione dei fattori di rischio, alla loro
valutazione, all'individuazione delle misure per la sicurezza e la
salubritad degli ambienti di lavoro, nel rispetto della normativa
vigente sulla base della specifica conoscenza
dell’organizzazione scolastica;

3. elabora, per quanto di competenza, le misure preventive e
protettive ed i sistemi di controllo di tali misure, ad individuare e
fare adottare ai dipendenti scolastici e studenti gli opportuni
dispositivi di protezione individuale, conseguente alla valutazione
di cui al capo precedente;

4.elabora le procedure di sicurezza per le varie afttivitd
scolastiche;

S.propone i programmi di informazione e formazione del
personale scolastico e degli studenti;

6.partecipa alle consultazioni in materia di futela della salute e di
sicurezza di cui all’art.35D.Lgs.81/08; informa i lavoratori secondo
I'art.36.

Addetto al primo soccorso
(Ai sensi e per gli effetti
dell’art. 45 del D.Lgs. 81/08
e smi)

COLLABORAZIONE e COORDINAMENTO: nella predisposizione,
tenuta e proposte di aggiornamento del Piano di emergenza
sanitaria;

ATTUAZIONE: delle misure di emergenza sanitaria previste nel
Piano e degli interventi di Primo soccorso per quanto di
competenza, ;

SORVEGLIANZA DEI PRESIDI SANITARI: cura la tenuta del materiale
e/o delle afttrezzature dei presidi sanitari (pacchetftto di
medicazione, cassetta di primo soccorso, verificando presenze,
reintegro, scadenze), tenendo aggiornato il registro di
carico/scarico del materiale sanitario;

INTERVENIRE: in caso di emergenza sanitaria o di infortunio,
anche allo scopo di evitare che allinfortunato vengano prestate
azioni di soccorso non idonee;

FORNIRE: assistenza alla richiesta dei soccorsi secondo le
procedure indicate durante le formazioni specifiche e con i mezzi
che Le sono stati forniti;

SUPPORTO NELLA FORMAZIONE DEGLI ALUNNI: in accordo con
il/la referente di plesso per la sicurezza, incontri informativi e
formativi sulle procedure di sicurezza per gli alunni;

PARTECIPAZIONE: a tutti gli incontri in materia programmati dalla
Dirigente scolastica.
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Addetto all’antincendio
ed evacuazione (Ai sensi
e per gli effetti dell’art.
46 del D.Lgs. 81/08 e smi)

GESTIONEDELLEEMERGENZE: conoscenza ed esecuzione
nell'’ambito delle proprie competenze dei piani per le diverse
tipologie delle emergenze;

EVACUAZIONE DEI LAVORATORI IN CASO DI PERICOLO GRAVE ED
IMMEDIATO: conoscenza ed esecuzione delle procedure relative
ai piani di evacuazione previsti per I'edificio, nelle varie
condizioni di esercizio;

ATTUAZIONE DELLE MISURE DI LOTTA ANTINCENDIO: conoscenza
dei presidi e delle attrezzature antincendio, della loro posizione e
delle modalita di impiego;

SORVEGLIANZA DEI PRESIDI ANTINCENDIO: verifica delle eventuadli
manomissioni e/o diversa collocazione delle attrezzature
antincendio;

SORVEGLIANZA DELLA SEGNALETICA ANTINCENDIO: verificare la
presenza e/o eventuali manomissioni della segnaletica
anfincendio installata e dei Piani di evacuazione;

SUPPORTO NELLA FORMAZIONE DEGLI ALUNNI: in accordo con il
referente di plesso per la sicurezza, incontri informativi e formativi
sulle procedure di sicurezza per gli alunni.

CRITERI PER LA SOSTITUZIONE DEI/LLE DOCENTI ASSENTI

Sostituzione dei docenti nellaScuola dell'Infanzia e nella scuola primaria

Per la sostfituzione dei docenti assenti, si utilizzano i seguenti criteri, indicati in ordine di
priorita:

1. docente con ore a disposizione o che deve recuperare ore (la sostituzione verrd
disposta dal/lla Referente di plesso);

2. utilizzo della compresenza, prioritariamente all'interno della classe (la sostituzione verra
disposta dal Referente di Plesso o dalla Collaboratrice della D.S.);

3. insegnante di sostegno, nella sua classe o in altra e in orario di servizio, in assenza
dell'alunno/a seguito/a (la sostituzione verra disposta dal Referente di Plesso o dalla
Collaboratrice della D.S.);

4. insegnante disponibile allo svolgimento di ore eccedenti, previa autorizzazione (la
sostituzione verra disposta dall’ Ufficio di segreteria previa autorizzazione della D.S.);

5. insegnante di sostegno, nella sua classe e in orario di servizio, anche in presenza
dell’alunno seguito, purché non in situazione di gravita (la sostituzione verra disposta dal
Referente di Plesso o dalla Collaboratrice della D.S.).

Sostituzione dei docenti nella Scuola secondaria di | grado

Per la sostituzione dei docenti assenti, si utilizzano i seguenti criteri, indicati in ordine di
prioritd:

1. docente che deve recuperare ore o con ore a disposizione (la sostfituzione verrd
disposta dal Referente di plesso);
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2. insegnante di sostegno, nella propria classe in assenza del docente contitolare o in
altra e in orario di servizio, in assenza dell'alunno seguito (la sostituzione verra disposta dal
Responsabile di Plesso o dalla Collaboratrice della D.S.);

3. insegnante disponibile allo svolgimento di ore eccedenti, previa autorizzazione (la
sostituzione verra disposta dall’Ufficio di segreteria, su indicazione del Referente di Plesso,
previa autorizzazione della D.S.);

4. insegnante di sostegno, nella sua classe, in assenza del docente contitolare e in orario
di servizio, anche in presenza dell’alunno seguito, purché non in situazione di gravita (la
sostituzione verra disposta dal Responsabile di Plesso o dalla Collaboratrice della D.S.);

5. in casi eccezionali, imodulazione dell’orario intferno dei docenti, con eventuali anticipi
e posticipi delle ore di servizio, opportunamente concordati, per sopperire all’assenza di
uUno o piU docenti.

Comitato di valutazione

Il Comitato ai sensi del comma 129 dell’art.1 della L. 107/2015 individua i criteri per la
valorizzazione dei docenti sulla base:

a) della qualitd dellinsegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione
scolastica, nonché del successo formativo e scolastico degli/lle alunni/e;

b) dei risultati oftenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento
delle competenze degli/lle alunni/e e dellinnovazione didattica e metodologica, della
collaborazione alla ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone
pratfiche didattiche;

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

Il comitato esprime, inolire, il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e
di prova per il personale docente ed educativo. A tal fine i| Comitato e composto dalla
Dirigente scolastica, che lo presiede, dai docenti di cui al comma 2, lettera a) ed e
integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor.

I comitato valuta il servizio di cui all'art. 448 su richiesta dell'interessato/a, previa relazione
della Dirigente scolastica; nel caso di valutazione del servizio di un/a docente
componente del comitato, ai lavori non partecipa linteressato/a e il Consiglio di istituto
provvede allindividuazione di un/a sostfituto/a. Il comitato esercita le competenze per la
riabilitazione del personale docente, di cui all'art. 501.

Manfredonia, 30 ottobre 2023
La Dirigente scolastica
Prof.ssa Lara Vinciguerra
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