Allegato 3 PTOF

FUNZIONOGRAMMA

INCARICHI E FUNZIONI

Ogni anno il collegio individua delle figure diefimento per il buon funzionamento della scuola.

INCARICO

FUNZIONE

Collaboratore
Vicario e responsabile
scuola Primaria Pezzani

Collabora con il Dirigente Scolastico nel coordimamo dell’attivity
d’istituto .
Effettua le sostituzioni nella Scuola Primaria BaH, assieme all’ufficio @
segreteria.

E’ incaricata dei rapporti coi genitori e con i éati per problemi gravi
urgenti, in caso di assenza o impedimento debBmte Scolastico.
Rappresenta in caso di assenza o impedimentorigddte Scolastico n
rapporti con I'esterno.

Vigila sul rispetto del regolamento d’Istituto garte degli alunni, delle

famiglie, dei docenti e del personale ATA.

Partecipa alle riunioni di Staff e del Nucleo diMazione.
Organizza e coordina le attivita di aggiornamerdlyldtituto.
Coordina le attivita del progetto “attualita” plar sostituzione dei docef
assenti nell’lstituto.

Coordina le attivita nella scuola Pezzani.

Promuove e coordina I'esecuzione degli adempimeatiodici dei singoll

docenti della primaria (registri on line, progettai individuali, verifiche
periodiche finali ecc., documenti di valutazione).

Predispone le circolari inerenti al settore d'iméeto.

Predispone gli orari della primaria.

Predispone il Piano degli impegni annuali.

Coordina la commissione continuita con l'infanzia.

Segnala tempestivamente le emergenze in meritsialisezza del plesso.

Progetta e coordina le attivita del Servizio Civilella scuola primaria

Pezzani. Sostituisce il Dirigente Scolastico dwedatferie.

e

D
-

nti

Secondo Collaboratore e
responsabili del plesso
della scuola secondaria:

Collabora con il Dirigente Scolastico nel coordimaro dell’attivity
d’istituto .

Effettua le sostituzioni nella scuola secondaaasieme all'ufficio di

segreteria.

Coordina le attivita nel plesso della secondaria.

Rappresenta in caso di assenza o impedimentorigddte Scolastico n
rapporti con l'esterno. Partecipa alle riunioni 8iaff e del Nucleo g
Valutazione.

Promuove e coordina I'esecuzione degli adempimeatiodici dei singoll

docenti della secondaria (registri on line, préagaoni individuali, verifiche
periodiche finali ecc., documenti di valutazione).

Predispone il Piano degli impegni annuali.

Coordina la commissione continuita con la primaria.

Segnala tempestivamente le emergenze in meritsialisezza del plesso.
Vigila sul rispetto del regolamento d’Istituto darfe degli alunni, delle
famiglie, dei docenti e personale ATA.

D

E’ incaricata dei rapporti coi genitori e con i éati per problemi gravi
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urgenti, in caso di assenza o impedimento debBirie Scolastico.
Predispone il calendario degli esami di Stato amsiei del Primo Ciclo.
Progetta e coordina le attivita del Servizio Civitella scuola primaria

Pezzani.

Sostituisce il Dirigente Scolastico durante lederi
Coordinatore scuola Vigila, a nome del Dirigente Scolastico, sulla puai e corretta
dell'infanzia e realizzazione di tutte le attivita organizzativél@scuola dell'infanzia

responsabile del plesso |Offre supporto amministrativo ed organizzativo acenti della scuola
Munari dell'infanzia.

Partecipa alle riunioni di Staff e del Nucleo diMazione.
Collabora con l'ufficio di segreteria per le sastibni brevi.
Mantiene rapporti costanti con la segreteria.

Segnala tempestivamente le emergenze del plessarMun
Vigila sul rispetto del regolamento d’Istituto darfe degli alunni, delle
famiglie, dei docenti e personale ATA.
Promuove e coordina I'esecuzione degli adempimeatiodici dei singoll
docenti e dei Consigli di sezione (registri on Jipeogettazioni individuali
di intersezione, documenti degli alunni, ecc...).

Predispone il Piano degli impegni annuali.

Cura i contatti con le famiglie.

E’ incaricata dei rapporti coi genitori e con i éati per problemi gravi e
urgenti, in caso di assenza o impedimento debBmte Scolastico.
Partecipa alle riunioni di Staff e del Nucleo diazione.

D

Progetta e coordina le attivita del Servizio Civilella scuola dell'Infanzia
Munari.
Coordinatore della Vigila, a nome del Dirigente Scolastico, sulla pai e corretta
scuola dell'Infanzia di realizzazione di tutte le attivita organizzative lomprese le sostituzioni per
Via Bixio: supplenze brevi).

Offre supporto amministrativo ed organizzativo ecenti della scuola.
Mantiene rapporti costanti con la segreteria.

Segnala tempestivamente le emergenze del plesso.

Vigila sul rispetto del regolamento d’Istituto darfe degli alunni, delle
famiglie, dei docenti e del personale ata.
Promuove e coordina I'esecuzione degli adempimeatiodici dei singoll
docenti e dei Consigli (registri di classe, intasde e personali, progettazipni
individuali e di team, documenti di valutazionesc .
Cura i contatti con le famiglie.

Coordinatore della Vigila, a nome del Dirigente Scolastico, sulla mai e corrett
scuola di Borghetto realizzazione di tutte le attivita organizzative lomprese le sostituzioni per
supplenze brevi).

Offre supporto amministrativo ed organizzativo ecenti della scuola.
Partecipa alle riunioni di Staff e del Nucleo diMazione.

Mantiene rapporti costanti con la segreteria.

Segnala tempestivamente le emergenze del plesso.

Vigila sul rispetto del regolamento d’Istituto darge degli alunni, delle
famiglie, dei docenti e del personale ata.
Promuove e coordina I'esecuzione degli adempimeatiodici dei singoll
docenti e dei Consigli (registri on line, interdase personali, progettazioni
individuali e di team, documenti di valutazionesc ¢
Cura i contatti con le famiglie

DD

Funzione Strumentale Aggiorna e rielabora il POF con i dati relativiealscuole, i progetti e |e
POF attivita.
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Realizza un sunto del POF da distribuire alle fdimigal momentqg
dell'iscrizione.

Elabora la Carta dei Servizi e i Regolamenti.

Coordina I'effettuazione del POF ed il suo monigwia.

Cura la raccolta degli allegati del POF.

Tiene i rapporti con la segreteria per gli aspgstionali e finanziari.
Partecipa alla commissione valutazione progetti.

Monitora la realizzazione del POF.

Mantiene aggiornato il Curricolo d'Istituto.

Coordina i lavori della sua commissione.

Partecipa alle riunioni di Staff e del Nucleo diMazione.

)]

Funzione Strumentale
Inclusione

E’ referente per 'inclusione degli alunni con legt04, DSA e BES.
Coordina le attivita di istituto per linclusionecaastica (incontri co
specialisti, famiglie e attivita di orientamento).

Coordina il gruppo di studio e lavoro L.104/92 ¢aocenti di sostegno.
Organizza e gestisce i rapporti con l'ufficio Igtazione dellUST e co
'ASL.

Coordina le attivita finalizzate all'inclusione.

Coordina gli acquisti e le forniture per gli alurdisabili.

Relaziona al collegio sui corsi di aggiornamentecsiici sull’inclusione.
Cura la documentazione ed i fascicoli personalligggnni segnalati.

E’ referente dei progetti in collaborazione conQaoperativa sociale
Giardino”.

Cura l'inserimert dei dati per il sostegno e la richiesta del s

allUST.

Propone interventi di esperti al GLI d’Istituto.
Coordina i lavori della sua commissione.

Partecipa alle riunioni di Staff e del Nucleo diazione.

=

Funzione Strumentale
Valutazione — Invalsi

Coordina il risultato dei processi e dei risultiil’apprendimento.
Realizzare iniziative di autovalutazione d’lstityper la qualitain raccorg
con FS del POF.

Avviare e monitorare le azioni connesse con il RAVil Piano d
miglioramento d’Istituto.

Coordina le azioni previste inerenti il monitoragdNVALSI per la
valutazione degli apprendimenti.

Cura la stesura della rilevazione INVALSI dell'tstio.

Cura l'invio dei dati al’Ente Invalsi.

Relaziona al collegio sui risultati ottenuti.

Partecipa alle riunioni di Staff e del Nucleo diMazione.

0]

Funzione Strumentale
Cittadinanza Attiva

Divulga e coordina attivita ed iniziative legatetami della Cittadinanz
Attiva.

Sviluppa progetti in collaborazione con gli enti | deerritorio,
I’Amministrazione Comunale, la Polizia Municipal@rma dei Carabinieri
Coordina le attivita legate alla legalita, alla nogra storica, alla cittadinan;
attiva, alla creativita.
Organizza iniziative teatrali, cinematografiche,stne, ecc., per promuove
la convivenza civile.

7a
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Coordina le attivitd delle docenti di “Cittadinanea Costituzione” della
Scuola Secondaria di Primo Grado.

Coordina i progetti di istituto per la Creativita.
Mantiene e sviluppa i rapporti con le Amministoe , gli Enti interessat
e le scuole.

Partecipa alle riunioni di Staff e del Nucleo diMazione.

Funzione Strumentale
Orientamento e Disagio

Organizza le attivita di orientamento con le classi

Organizza “Scuole Aperte” con gli Istituti delleugte Superiori.

Segue progetti specifici  proposti dal territorio i suemi legati
all’Orientamento.

Vigila sulle situazioni a rischio di disagio scdlas.

Partecipa alle iniziative dei Piani di Zona.

Informa i docenti sulle proposte di aggiornamento.

Sostiene i docenti nelle attivita comuni.

Collabora con lo psicologo per la preparaziogigest per I'orientamento,
Somministra le prove e verifica il risultato com ggperti.

Comunica i risultati al consiglio di classe perfdamulazione del consiglio
orientativo.

Elabora progetti a favore degli alunni a rischiaidipersione scolastica.
Coordina I'apposita commissione di lavoro.

Partecipa alle riunioni di Staff e del Nucleo diMazione.

Referente intercultura

Elabora e cura il protocollo di accoglienza peralinni stranieri.
Coordina insieme con il Dirigente scolastico I'aglenza degli alunni
stranieri.

Tiene i rapporti con il Comune e con le altre seuaél’'ambito di progett
specifici.

Partecipa a corsi di aggiornamento sui temi |egjiintercultura e ai BES.
Coordina la commissione intercultura e la commissialunni con BES.
Gestisce le risorse per il recupero degli alurmairséeri.

Gestisce la biblioteca interculturale e ne curagfjuisti.

Coordina i lavori della sua commissione.

Partecipa alle riunioni di Staff e del Nucleo diMazione.

Referente progetti DSA

Coordina i progetti per i DSA quali lo screening@guce e il doposcuola pe i
ragazzi della secondaria.
Collabora con la Funzione Strumentale allo svilupdaal coordinamento di
progetti per la promozione di iniziative didatichper la realizzazione del
PDP per gli alunni certificati DSA.

Referenti multimedialita

Supportano il lavoro dei docenti attraverso latimedialita e I'informatica.
Gestiscono la casella di posta elettronica delimle.

Documentano le piu significative proposte didattic

Coordinano gli acquisti per i laboratori di infortica.

Gestiscono i laboratori d’informatica e le postazipresenti nella scuolg,
tenendo aggiornate le macchine e risolvendo valblpmi tecnic
sopravvenuti.

Coordinano l'installazione delle LIM e gli intenvi tecnici per I'utilizzo de
Wifi per I'accesso ad internet.

Implementano il sito della scuola.

Partecipano agli aggiornamenti per le applicazidelee nuove tecnologie |n
ambito scolastico.

Coadiuvano i colleghi nella compilazione dei régisn line.
Mantengono i contatti con il tecnico informaticdldeScuola.
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Implementa il sito ministeriale “Scuola in chiaro”.
Sostengono i docenti nell’'uso dell'innovazioni telogiche.
Pisseri € responsabile dell’aula magna e videla deliola primaria.

Coordinatori Servizio
Civile

Progettano le attivita per i Giovani del Serviziwi@.

Tengono i rapporti con il COPESC provinciale.

Assieme alla Dirigente conducono la formazione ggacdei volontari.
Registrano le presente dei volontari.

Organizzano il Servizio e le presenze a suola.

Verbalizzatore Collegio
docenti plenario

Si occupa della verbalizzazione delle riunioni@ellegio Plenario.

Verbalizzatori collegio
parziale

Si occupano della verbalizzazione delle riunioniCellegi ristretti

Presidenti consigli
interclasse e intersezione
(un docente per ogni ordir
di classe della scuola
primaria- un docente
dell'infanzia)

Sono delegati dal Dirigente Scolastico a presiedeoasigli di classe.
Curano la preparazione dei materiali e le docuamoni (convocazion
neura dei verbali, eventuali richieste o istanziecdasiglio)

Coordinatori di classe
della scuola Secondaria

(un docente per ogni clas
della scuola sec. di primo
grado)

Sono delegati dal Dirigente Scolastico a presedeonsigli di classe.
Curano la preparazione dei materiali e le docunzéma (convocazioni
cura dei verbali, richiami alle famiglie, eveniuathieste o istanze d
consiglio).

slantengono i rapporti con le famiglie.

Curano la raccolta del materiale documentativoadelasse (progettaziof
awvisi, circolari, comunicazioni alle famiglie, dowenti di valutazione).
Presiedono i colloqui quadrimestrali con le fanaditonsegna documento
valutazione).

o

di

Tutor
neo immessi in ruolo

Sostengono il lavoro dei docenti neo assunti cowitatdi tutoring.
Affiancano l'insegnante nella stesura della relagiper 'anno di prova.
Presentano la docente al Comitato di Valutazione.

Responsabile dei
lavoratori per la
sicurezza (RLS)

lavoratori.
Partecipa alle riunioni periodiche e ai lavori deglommissione sicurezza.

Riferisce al Dirigente Scolastico problemi riguartdala sicurezza dei

D

Addetti al Servizio di
Prevenzione e Protezione

(preposti)

Tengono costantemente aggiornato il Dirigente &timlo sulle situazioni ¢
pericolo che comportano necessita di interventatikglmente alla seq
scolastica in cui prestano servizio.

Partecipano alle riunioni periodiche sul T.U. n./28D8 finalizzate all
organizzazione delle prove di evacuazione e aliarghento generale de
standard di sicurezza nelle varie sedi.

i
le

Referente Sicurezza

Coordina ed organizza le attivita di gestione dealiaurezza (prove (
evacuazione, acquisti, attivita con le classi).

Redige i piani di evacuazione in collaborazione iE@irigente Scolastico.
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Responsabile orario
scuola sec. 1° grado

Prima dell'inizio dellanno scolastico redige I'ora delle lezioni delld
scuola Secondaria di primo Grado.

Mantiene i contatti con le scuole in cui i doceimtiservizio completan
l'orario

[@]

Commissione POF

Collabora con la funzione Strumentale per I'elabmae del POF ed il sy
monitoraggio e aggiornamento.

Valuta la ricaduta delle attivita progettuali saifipliamento dell’offert
formativa.

Elabora la lettura dei questionari rivolti ai gen ed al personale scolasti
sulla qualita del servizio scolastico.

Valuta i risultati emersi dai questionari
miglioramento al nucleo valutazione.

e suggezi le azioni d

(0]

co

Commissioni Continuita
(docenti dell’infanzia-
primaria e

second.)

Organizzano incontri ed attivita finalizzate allantinuita verticale tra g
ordini di scuola.

Redigono batterie di prove disciplinari in conitautra i tre ordini di scuolal

Commissione Progetti

Esamina col Dirigente scolastico i progetti prdapdal Collegio docenti.
Decide quali progetti attuare nell’anno scolastit@orso, seguendo i critg
stabiliti dal Collegio e compatibilmente con leonise finanziarie ed i
coerenza con il POF

A

=]

Commissione Inclusione

Si documenta sulle iniziative e le strategie datenetin atto per la stesura
PAI e dei vari PDP.

Elabora progetti a favore dell'inclusione scolasper gli alunni con BES
Relaziona al collegio sui corsi di aggiornamentecsici.

el

Comitato per la
valutazione del servizio
(Dirigente, tre docenti, du
genitori e un ispettore
tecnico)

Valuta l'operato dei docenti neo immessi in rudlmpo aver acquisito ur
relazione da parte dei singoli tutor, aver leftd@dsina presentata dal doce
ced ascoltato la sua esposizione.

Si riunisce ogni qualvolta occorra valutare il $givdei docenti.
Definisce i criteri per il riconoscimento del meriiel personale.

na
nte

Commissione
Orientamento
e Disagio

Collabora con la funzione strumentale
somministrazione dei test per I'orientamento.
Valuta le scelte delle scuole superiori in rappatoconsiglio orientativ
consegnato.

Valuta i risultati raggiunti dai ragazzi di terraedia e il loro succes:s
scolastico nella scuola secondaria di secondo grado

Elabora progetti a favore degli alunni a rischiaidipersione scolastica.
Collabora con la FS per la somministrazione deiges|’orientamento e
verifica il risultato con gli esperti.

per l'oigaazione dell

Commissione lista di
attesa Infanzia

Esamina, controllandone la regolarita, le domandsatlizione alle scuol
dell'infanzia, secondo i criteri deliberati dal Giglio d’Istituto.

Commissione graduatoria
accesso al tempo pieno

Esamina, controllandone la regolarita, le domandantmissione al Temg
Pieno secondo i criteri deliberati dal Consiglisiituto.

della scuola primaria
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Commissione preventivi
viaggi e visite d’istruzione

Esaminano i preventivi delle agenzie di viaggi etdesporti per le uscite €
viaggi d’istruzione richiesti dai docenti.

Commissione Valutazione
- Invalsi

Assieme alla FS, analizzano i risultati dellann@egedente e consigliaf
strategie didattiche ai colleghi.

Coordina le azioni previste inerenti il monitoragdNVALSI per la
valutazione degli apprendimenti.

Nucleo di autovalutazione

Redige e aggiorna il RAV.

Redige il Piano di Miglioramento.

Valuta le necessita per I'organico potenziato.
Monitora il piano di miglioramento

Analizza la normativa riferita alla valutazionestituto.
Assieme al Dirigente scolastico progetta le azjsi il miglioramento de
risultati dell’ autovalutazione d’Istituto.

Referente “Educazione
alla
salute”

Coordina le attivita di istituto per I'Educazioala salute.
Cura lo sviluppo della documentazione scientifiadidattica.
Mantiene i rapporti con Enti provinciali e scuolerpa realizzazione (
progetti interscolastici.

Collabora con le associazioni di volontariato pngiseel territorio (Avis
Aido,...)

Coordina le attivita di educazione alimentare, ediane allg
tossicodipendenze ed educazione all'affettivitdladskcuola secondaria
primo grado.

Parteipa ai tavoli di lavoro con i referenti ASL.

Cura la documentazione della scuola su progettifge

"

di

Referente “Teatro”

Cura la documentazione didattica per i progettiang il teatro.
Informa i colleghi sulle iniziative teatrali presenel territorio.

Referente “Adozioni”

Partecipa agli incontri organizzati dal’UST.

Informa i consigli di classe sulle problematicheemti i figli di genitori
adottivi.

Divulga le linee guida.

Referente “Ambiente”

Coordina le attivita progettuali legati all’'ambient
Informa i colleghi sugli incontri formativi inerérle tematiche ambientali.

Referente “Giochi
sportivi studenteschi”:

Organizza i giochi sportivi studenteschi a livelfgstituto e accompagna (¢
alunni nelle fasi successive.

Mantiene i rapporti con I'UST per attivita legaieGSS

Controlla le condizioni della palestra e dell’ aizatura, soprattutto
relazione alla fruizione di soggetti esterni allaala.

Documenta e registra le attivita svolte.

in
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Referente “Movimento e | Coordina le attivita di istituto per 'Educaziontoria.
Sport” (raccolta schede |Mantiene i rapporti con Enti provinciali e le sceigder la realizzazione di
per la sintesi iniziale e progetti specifici.

finale) Collabora con le associazioni sportive preserittarétorio.
Controlla le condizioni della palestra e dell’ afizatura, soprattutto |n
relazione alla fruizione di soggetti esterni allaala.

Tiene i rapporti con gli esperti esterni e 'UST.

Verifica lo svolgimento delle attivita e ne curadecumentazione.

Flessibilita Scuola | docenti durante I'anno svolgono un orario fle#silper la vigilanza 3
dell'Infanzia dormitorio e i laboratori pomeridiani con i cingaeni.
Coinvolti 16 docenti




(Direttore dei Servizi Generali Amministrati

4——collabora con

organizza e
gestisce

Assistenti Amministrativi:
Ufficio alunni

Ufficio contabilita

Ufficio personale

Funzioni Strumentali
Inclusione

Valutazione

Orientamento e Disagio

Cittadinanza Attiva

POF

Coordinatori e Segretari

Scuola Secondaria

1 grado

:

Referenti:
Referente "Educazione alla salute":
Referente "Ambiente":

Referente "Teatro"

Referente "Movimento e sport"
Referente "Adozioni":

Referente "Intercultura":

Tutor neo immessi in ruolo

Referente "Giochi sportivi studenteschi”:
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DIRIGENTE SCOLASTICA
Dott.ssa Paola Bernazzol

Comitato di Valutazione:
tre docenti per valutazione neoassunti
e criteri per la valutazione
del merito

Collaboratore Vicario Dirigente Scolastica

Secondo Collaboratore Dirigente Scolastica
organi.zza e ———— | supporto amministrativo ed organizzativo nella Scuola dell'Infanzia
gestisce

Supporto amministrativo ed organizzativo nella scuola di Borghetto

Verbalizzatori collegi

CD Plenario
CD Infanzia
CD Primaria
CD Secondaria Commissioni:
Pof

Valutazione Progetti

Responsabili per la sicurezza Valutazione
Inclusione
Rappresentante lavoratori N

per la sicurezza Continuita-Prove Strutturate Primaria

Referente della sicurezza Continuita-Prove Strutturate Secondaria

Addetti al Servizio di Prevenzione e Continuita Infanzia-Primaria
Protezione (primo soccorso,
antincendio,
dirigenti e preposti)

Continuita Primaria-Secondaria

Orientamento e Disagio

Lista Attesa Scuola Infanzia
Accesso Tempo Pieno
Preventivi Viaggi e Visite d'Istruzione

Flessibilita Scuola Infanzia

Presidenti Intersezione e Interclassi Emergenze

Scuola Infanzia
Primaria Borghetto
Primaria Noceto cl. I
Primaria Noceto cl. I
Primaria Noceto cl. ITT
Primaria Noceto cl. IV
Primaria Noceto cl. V

Nucleo di Autovalutazione




