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FUNZIONIGRAMMA

DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof. Angelo MELILLO

· Esercita la legale rappresentanza dell'istituzione scolastica;
· Assicura la gestione unitaria dell'Istituto;
· E' responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali;
· Esercita autonomi poteri di direzione, di coordinamento e di valorizzazione delle risorse umane;
· Si avvale della collaborazione di docenti da lui individuati e può delegare loro specifici compiti per lo svolgimento delle proprie funzioni organizzative e amministrative;
· Per lo svolgimento dei compiti amministrativi si avvale della collaborazione del Direttore dei servizi Generali e Amministrativi impartendo le direttive per il coordinamento del personale ATA.
	FUNZIONE
	INSEGNANTE
	SCUOLA
	COMPITI

	Collaboratore/Vicario 
	Bianchin Nicola
	Istituto
	NEL RISPETTO DELLE DIRETTIVE RICEVUTE DAL DIRIGENTE:

docente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato di collaborare con il

Dirigente Scolastico per l’a. s. 2016/2017, con il compito di svolgere tutte le attribuzioni riferibili alla funzione dirigenziale in caso di assenza o

impedimento del dirigente scolastico con la delega a svolgere le attività in elenco:

· Adempimenti inerenti al funzionamento generale in caso di assenza del D. S. con delega di firma;
· Generale confronto e relazione con l’utenza e con il personale per ogni questione inerente le attività scolastiche;
· Partecipa alle riunioni di staff;
· Segretario del Collegio dei Docenti con relativi incarichi di stesura del Verbale e cura della documentazione relativa ad ogni seduta
Nell’ambito dell’organizzazione dei docenti dell’organico dell’autonomia l’insegnante svolgerà  l’intero orario di servizio  nelle attività di collaborazione con il Dirigente Scolastico nella presente nomina.

	Responsabile di Plesso
	Bordin Lorenza
	Sc. dell’Infanzia
	NEL RISPETTO DELLE DIRETTIVE RICEVUTE DAL DIRIGENTE:

I docenti sono delegati a svolgere le seguenti funzioni didattico – organizzative:

· verificare il rispetto dei termini per la redazione dei registri, relazioni, verbali, domande,ecc;
·  curare in loco i rapporti con i genitori
· vigilare che siano rispettati il Regolamento d’Istituto e le Disposizioni sulla vigilanza degli alunni;
· provvedere alla sostituzione temporanea dei Docenti assenti
· segnalare immediatamente qualsiasi situazione di pericolo o di disservizio;
· proporre soluzioni per la  risoluzione dei problemi;
· partecipare alle riunioni di Staff;
· collaborare, insieme al Dirigente Scolastico, alle Funzioni Strumentali, ai Responsabili dei Plessi, al vaglio ed alla preparazione di Progetti e/o adesione ad attività interscolastiche;
· portare a conoscenza dei Colleghi le comunicazioni e le informazioni assunte dal Dirigente Scolastico.


	
	Miano Laura
	Via King
	

	
	Ferraresi Chiara
	Via Bassa
	

	
	Cirella Serena
	Occhiobello Pr.
	

	
	Bari Ornella

	Canaro Pr.


	

	
	Barbieri Adriana
	Via Amendola
	

	
	Bellinazzi Maura
	Occhio bello sec.
	

	
	Lazzarini Paolo
	Canaro Sec.
	

	Funzione Strumentale 

Inclusione

	Cirella Serena
	Istituto
	Il Docente Funzione Strumentale collabora con il Dirigente Scolastico e gli altri collaboratori per il migliore funzionamento dell’Istituto; fa parte dello Staff della Dirigenza ed è Referente del Dirigente Scolastico relativamente alla funzione assegnata.
In particolare, è chiamato a svolgere i seguenti compiti da realizzarsi in sinergia con tutte le Funzioni Strumentali nominate:

· Coordinare la commissione
· l’accoglienza degli alunni e del personale nuovo;

· progetti di prima alfabetizzazione;

· le azioni di promozione della circolarità delle informazioni all’interno dei plessi;

· corsi di formazione per il personale docente;

· la partecipazione al progetto “Aree a rischio”;

· Monitora le attività e prende in carico l’analisi dei risultati per il miglioramento;

· diffonde e comunica le linee programmatiche del PTOF anche all’esterno. 

· le collaborazioni e i raccordi con le altre Commissioni e con il gruppo dei docenti che svolgono attività di sostegno.

· proposte per la prevenzione e la riduzione del disagio all’interno dell’Istituto, anche in collaborazione con gli Enti comunali e le Associazioni del territorio;

l’analisi dei dati dell’all.E d’Istituto e della relativa appendice.

	Funzione Strumentale 

Valutazione, Invalsi, Ptof;

Continuità, Orientamento, Formazione.
	Coizzi Sondra

Andreotti Cristina
	Istituto
	I Docenti Funzione Strumentale collaborano con il Dirigente Scolastico e gli altri collaboratori per il migliore funzionamento dell’Istituto; fanno parte dello Staff della Dirigenza e sono Referenti del Dirigente Scolastico relativamente alla funzione assegnata.
In particolare, sono chiamati a svolgere i seguenti compiti da realizzarsi in sinergia con tutte le Funzioni Strumentali nominate:

· Coordinare la commissione 
· Raccogliere e curare la documentazione di materiali didattici;
· Organizzare le attività relative all’autovalutazione d’Istituto;
· Programmare e organizzare le attività di formazione del personale sulla base delle deliberazioni del collegio docenti;
· Redazione, modifica, aggiornamento RAV e PDM
· Coordinamento del NIV;
· Coordinare la somministrazione delle prove INVALSI;
· Analizzare gli esiti delle prove INVALSI e proposte di riflessione al Collegio docenti.
· Raccordarsi con gli enti esterni di valutazione (INVALSI).
· adattamento del sistema di valutazione condiviso tra i due ordini di scuola primaria e secondaria di 1°gr.
· preorientamento per le classi prime e seconde delle 3 scuole sec. di 1°gr. con visite presso le sedi degli Istituti di 2°gr. con attività laboratori ali e per le classi prime e quinte della scuola primaria.

	Funzione Strumentale 

Innovazione tecnologica

	Foti Sara
	Istituto
	Il Docente Funzione Strumentale collabora con il Dirigente Scolastico e gli altri collaboratori per il migliore funzionamento dell’Istituto; fa parte dello Staff della Dirigenza ed è Referente del Dirigente Scolastico relativamente alla funzione assegnata.
In particolare, è chiamato a svolgere i seguenti compiti da realizzarsi in sinergia con tutte le Funzioni Strumentali nominate: 

· Coordinare la commissione nuove tecnologie
· Revisionare ed aggiornare il P. T. O. F. 
· Supportare e coordinare i docenti nella produzione di materiale didattico e nella cura della documentazione educativa e didattica;
· Organizzare i laboratori;
· Coordinare l'utilizzo delle nuove tecnologie come strumenti utili al funzionamento dell’istituto (es. prove INVALSI, monitoraggi, richieste finanziamenti, ecc.), allo sviluppo dell’offerta formativa e all’aggiornamento / formazione dei docenti;
· Contribuire all’aggiornamento del sito web dell’Istituto;
· Coordinare il TEAM dell’innovazione digitale;
· Proporre e coordinare iniziative e attività del P. N. S. D.
· Collabora con la Segreteria 
· robotica educativa.

	Funzione Strumentale 

Sicurezza, sport e salute.
	Catozzo Roberto
	
	Il Docente Funzione Strumentale collabora con il Dirigente Scolastico e gli altri collaboratori per il migliore funzionamento dell’Istituto; fa parte dello Staff della Dirigenza ed è Referente del Dirigente Scolastico relativamente alla funzione assegnata.
In particolare, è chiamato a svolgere i seguenti compiti da realizzarsi in sinergia con tutte le Funzioni Strumentali nominate: 
· tenere i contatti e collaborare con gli insegnanti dei vari ordini di scuola, gli esperti dei vari progetti, Enti Locali, le Associazioni ed Agenzie presenti sul territorio;
· raccogliere e visionare le proposte progettuali sulle tematiche dell’area di competenza, provenienti sia da Enti esterni (pubblici e privati), sia da Associazioni di volontariato presenti sul territorio, sia dai docenti dell’Istituto Comprensivo; 
· partecipare a incontri informativi su progetti proposti dagli Enti esterni (pubblici e privati) all’Istituto Comprensivo e comunicare i risultati ai coordinatori e ai membri dei Consigli di classe e in particolare per quanto attiene l’area Sicurezza, sport e salute;
· valutare progetti ed iniziative che verranno proposte dai singoli docenti, plessi e agenzie del territorio, nell’ottica di promuovere quelli ritenuti più adatti a favorire la crescita personale degli studenti e più qualificanti per l’offerta formativa;
· Coordinare le iniziative e gli eventi riguardanti sicurezza, salute e sport;
· predisposizione di macroprogetti d’Istituto e stesura del prospetto dei progetti e delle iniziative attuate nell’ambito delle tematiche dell’area di competenza; 
· coordinare lo sviluppo dei Progetti, monitorare nel corso dell’anno il loro svolgimento e, a compimento di essi, rilevare i risultati e le valutazioni da parte dei docenti che li hanno portati a termine; 
· partecipare ad incontri periodici con lo staff di dirigenza e i responsabili delle altre funzioni strumentali per condividere le varie tappe del lavoro e rivedere i percorsi attuati attraverso strategie diverse;
· Produrre una relazione finale con il bilancio dell’attività svolta.

	TEAM DELL’INNOVAZIONE
	Bari Ornella

Battocchio Erika

Lazzarini Paolo
	
	Il Team  avrà il compito di favorire il processo di digitalizzazione della scuola nonché

diffondere le politiche legate all'innovazione didattica del Piano Nazionale Scuola Digitale

realizzano progetti inerenti il PNSD.

	Apparato Amministrativo
	D.S.G.A :  Maurizia Mangolini

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI:

-Dario Maragno

-Morena Tenani

-Paolo Ravagnani
-Carmen Puzzo

-Stefania Cavallaro

-Letizia Liberale

	
	Gli uffici di presidenza e segreteria si trovano nella sede della Scuola Primaria di Via King.

La segreteria è' costituita dal Direttore dei servizi generali e Amministrativi 
Maurizia MANGOLINI e da n. 6 assistenti amministrativi.

I servizi amministrativi e gestionali sono così organizzati:

· area didattica;

· area personale;
· area amministrativo- protocollo.

Gli uffici delle tre aree sono informatizzati con pc collegati in rete.

Il DSGA svolge funzioni di direzione e controllo del personale non docente e si occupa della gestione amministrativa e contabile di tutte le attività avviate dall’istituzione scolastica.

I Collaboratori scolastici, n. 19, svolgono compiti di pulizia, di vigilanza, di sostegno alle attività scolastiche e di collaborazione con la segreteria e assicurano l'apertura e la chiusura dei locali scolastici attraverso la turnazione
 

	Comitato per la valutazione dei docenti
	Genitori: 

Sciumè Giuseppe

Toffanin R. Camilla

Docenti: 

Allegro  Laura

Bianchin Nicola

Grendene Graziella
	
	Rinnovato dalla Legge 107/2015. Ha il compito di valutare l'anno di formazione e prova del personale docente ed esprime parere sulla conferma in ruolo dei docenti in formazione e prova. E' composto dal Dirigente Scolastico, 3 docenti, 1 membro esterno nominato da USR.   E' presieduto dal Dirigente Scolastico. Ha anche il compito di individuare i criteri per la premialità dei docenti; in questo ruolo ai componenti indicati si aggiungono 2 genitori individuati dal Consiglio di Istituto. 

	Servizio di prevenzione e protezione (SPP)
	Addetti alla Sicurezza
	
	L’addetto collabora con gli altri membri del servizio di prevenzione e protezione e con il r.s.p.p.: dott.ing. Lucio Zamboni e svolge le seguenti  funzioni: 
- individuazione dei fattori di rischio;
- valutazione dei rischi;
- supporto all’individuazione delle ‘misure’ per la tutela della sicurezza e della salute di tutti i dipendenti ed utilizzatori della scuola;
- supporto alla elaborazione delle ‘procedure operative’ per le varie attività dell’istituto;
- proposte in merito ai programmi di informazione e formazione dei lavoratori;
- partecipazione alle ‘riunioni’ organizzate dal datore di lavoro e dal r.s.p.p. in materia di -  tutela della salute e sicurezza dei lavoratori
- raccolta/archiviazione della ‘documentazione’ sulla sicurezza negli appositi raccoglitori.

Gli addetti antincendio e primo soccorso collaborano con gli altri membri del servizio di prevenzione e protezione (indicati nell’‘organigramma’) e con il r.s.p.p.: dott.ing.Lucio Zamboni e svolgono le seguenti  funzioni:
-verifica delle  ‘procedure di evacuazione’ (con particolare riferimento ai ‘tempi’ per raggiungere il ‘punto di raccolta prefissato) in caso di incendio;
-aggiornamento ‘registro antincendio’;
-verifica degli  ‘interventi di manutenzione’ delle ditte specializzate.
-verifica il contenuto dell’armadietto di pronto soccorso in base al d.m.388/15.07.03;
-predispone le ‘procedure’ in materia di pronto soccorso e di assistenza medica;
-organizza i rapporti con i servizi esterni, anche per un eventuale trasferimento di un infortunato;
-predispone il “cartello dei numeri utili” per eventuali chiamate di ‘pronto soccorso’.


