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Prot. n°® 2698 del 11 settembre 2023

Al personale docente
e p.c. al DSGA

e p.c. alle RSU

e p.c. al personale ata
Atti/Albo

OGGETTO: Funzionigramma d’istituto — a.s. 2023/2024

Si riportano di seguito i docenti assegnatari di incarichi specifici con il dettaglio delle funzioni
attribuite. Si precisa che ciascun docente assegnatario di incarichi e tenuto a partecipare ad
eventuali corsi di formazione ed eventuali riunioni convocate dal DS ed inerenti le funzioni
attribuite.

1° COLLABORATORE VICARIO
Coppola Giovanna
FUNZzIONI:

1.

w

10.
11.

12.

13

15.

Si coordina con il 2° collaboratore del preside per assicurare la presenza a scuola di almeno
un collaboratore del preside per I'intera durata dell’orario curricolare delle lezioni.
Sostituisce il dirigente scolastico in caso di sua assenza.

Cura la vigilanza sugli alunni dall’ingresso fino all’uscita degli studenti dall’istituto.

Coordina e cura la gestione dell’orario, dei ritardi, delle uscite anticipate e delle sostituzioni
dei docenti.

Rileva e registra quotidianamente assenze, ritardi ed eventuali permessi brevi dei docenti.
Coordina e cura l'organizzazione delle attivita annuali degli organi collegiali (consigli di
classe e collegi docenti).

Funge da segretario verbalizzante per le sedute del Collegio docenti.

Coordina e cura le procedure di partecipazione del personale docente ed ata alle
assemblee sindacali e scioperi

Supporta il dirigente scolastico nelle relazioni con i genitori e I'utenza scolastica.

E il responsabile organizzativo per gli incontri periodici scuola — famiglia

Svolge le attivita istruttorie relative alla determinazione organico alunni — classi ed organico
di sostegno, di diritto e di fatto.

Nel mese di luglio, espleta le attivita istruttorie relative alla formazione delle classi ed
all’assegnazione cattedre ai docenti sui posti comuni.

. Predisposizione un piano di utilizzazione dei docenti di potenziamento.
14.

Effettua le attivita istruttorie relative alla determinazione organico posti e cattedre
dell’autonomia (posti comuni, sostegno e potenziamento), di diritto e di fatto, in coerenza
con il PTOF, il PDM, il RAV e gli obiettivi dell’incarico dirigenziale.

Coordina e controlla la completezza e correttezza della procedura di stesura e
pubblicazione delle schede ADOZIONI LIBRI DI TESTO, raccordandosi con i presidenti di
interclasse ed il personale di segreteria didattica.
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17.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Si relaziona col DS e coi docenti aventi funzioni strumentali ed altri incarichi per le diverse
attivita previste dal PTOF d’Istituto.

Predispone orario docenti, orario classi ed orario aule, assicurando uniformita dei criteri di
formulazione degli orari. Predispone anche gli orari di fruizione dei laboratori e della
palestra.

Si relaziona con la segreteria personale ai fini della tempestiva predisposizione delle
convocazioni supplenti.

Organizza gli esami di idoneita, assicurando la regolarita di tutti gli atti istruttori e
predisponendo in tempo utile commissioni e calendari.

Segnala tempestivamente al DS problematiche disciplinari riguardanti gli alunni ed il
personale docente ed ata. Al riguardo si specifica che, ai sensi delle vigenti normative in
materia disciplinare, il collaboratore del DS non pud assumere comportamenti indulgenti
nei confronti dei dipendenti, altrimenti & passibile a sua volta di un procedimento
disciplinare; pertanto il collaboratore del DS & tenuto ad effettuare controlli e, non appena
viene a conoscenza di comportamenti che violano il codice disciplinare dei dipendenti
pubblici, il contratto collettivo di lavoro, il regolamento d’istituto o le disposizioni di
servizio del DS, € obbligato ad effettuare le relative segnalazioni scritte e protocollate al DS
specificando i dettagli delle infrazioni ed i nominativi dei soggetti che le hanno commesse.
Sostituisce il dirigente scolastico durante il periodo di svolgimento degli esami di stato. Nel
periodo successivo al termine degli esami di stato e fino al termine del mese di luglio
assicura la propria presenza in servizio dal lunedi al venerdi in orario antimeridiano. Nel
caso di fruizione di giorni di ferie nel predetto periodo, le giornate di ferie devono essere
concordate con quelle eventualmente fruite dal secondo collaboratore, in modo tale che
almeno uno dei due collaboratori del preside assicuri la propria presenza in servizio con le
anzidette modalita. Nel mese di agosto assume, su base volontaria, I'incarico di sostituire il
dirigente scolastico in ferie.

Coordina I'organizzazione delle attivita extracurricolari, evitandone la sovrapposizione e
I'interferenza.

Effettua come preposto la vigilanza sulle attivita extracurricolari pomeridiane ed all’'uopo e
inserito in apposito calendario integrato comprendente le principali figure dello staff
dirigenziale.

Predispone un calendario integrato per la vigilanza sulle attivita extracurricolari
pomeridiane, comprendente le varie figure dello staff dirigenziale, i cui impegni orari di
vigilanza sono distribuiti in base ai seguenti criteri: diversa tipologia delle figure di sistema,
diverso peso delle figure di sistema, distribuzione equa degli impegni.

2° COLLABORATORE DEL DS:
Giuliani Stella
FUNZzIONI:

1.

2.

3.

Si coordina con il 1° collaboratore vicario per assicurare la presenza a scuola di almeno un
collaboratore del preside per I'intera durata dell’orario curricolare delle lezioni.

Sostituisce il dirigente scolastico in caso di sua assenza contemporanea a quella del 1°
collaboratore;

Cura la diffusione, registrazione e conservazione delle informazioni e comunicazioni interne
ed esterne alla scuola assicurando che esse raggiungano tutti gli interessati; ha la
responsabilita di accertarsi che ciascuna circolare, avviso, documento ecc. ove previsto sia
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protocollato, pubblicato nell’area dedicata del portale scolastico e notificato ai soggetti
interessati a mezzo mail istituzionale massiva.

Si relaziona col DS e coi docenti aventi funzioni strumentali ed altri incarichi per le diverse
attivita previste dal POF d’Istituto;

Supporta il dirigente scolastico nelle relazioni con i genitori e I'utenza scolastica.

Verifica la completezza e correttezza del caricamento documentazioni su Google Drive da
parte dei docenti entro i termini previsti, con particolare riferimento alle programmazioni
disciplinari annuali di interclasse e le programmazioni trasversali annuali di interclasse.

Si raccorda con i coordinatori di classe e con la Commissione sussidi per raccogliere,
unificare e sintetizzare le richieste di materiali, strumenti e sussidi didattici, valutandone la
congruenza con le programmazioni didattiche disciplinari e fornendo un parere di merito al
DS.

Segnala tempestivamente al DS problematiche disciplinari riguardanti gli alunni o il
personale docente ed ata. Al riguardo si specifica che, ai sensi delle vigenti normative in
materia disciplinare, il collaboratore del DS non pud assumere comportamenti indulgenti
nei confronti dei dipendenti, altrimenti & passibile a sua volta di un procedimento
disciplinare; pertanto il collaboratore del DS e tenuto ad effettuare controlli e, non appena
viene a conoscenza di comportamenti che violano il codice disciplinare dei dipendenti
pubblici, il contratto collettivo di lavoro, il regolamento d’istituto o le disposizioni di
servizio del DS, € obbligato ad effettuare le relative segnalazioni scritte e protocollate al DS
specificando i dettagli delle infrazioni ed i nominativi dei soggetti che le hanno commesse.
Nel periodo successivo al termine degli esami di stato e fino al termine del mese di luglio
assicura la propria presenza in servizio dal lunedi al venerdi in orario antimeridiano. Nel
caso di fruizione di giorni di ferie nel predetto periodo, le giornate di ferie devono essere
concordate con quelle eventualmente fruite dal primo collaboratore, in modo tale che
almeno uno dei due collaboratori del preside assicuri la propria presenza in servizio con le
anzidette modalita. Nel mese di agosto assume, su base volontaria, I'incarico di sostituire il
dirigente scolastico in ferie, qualora il primo collaboratore non fosse disponibile alla
sostituzione.

Effettua come preposto la vigilanza sulle attivita extracurricolari pomeridiane ed all’'uopo e
inserito in apposito calendario integrato comprendente le principali figure dello staff
dirigenziale.

FIDUCIARIO PREPOSTO ALLA SCUOLA DELL’INFANZIA

Sasso Lucia
FUNziONI:

1. Assicura la sua presenza a scuola per I'intera durata dell’orario curricolare delle lezioni.

2. Rappresenta e sostituisce per tutto I'a.s. il dirigente scolastico sul terzo piano dedicato alla
scuola dell'infanzia, assumendo quale preposto la responsabilita della direzione,
coordinamento, organizzazione e gestione delle attivita educativo-didattiche per la scuola
dell’infanzia, nonche della vigilanza e controllo delle condizioni di sicurezza.

3. Coordina e cura la gestione dell’orario, dei ritardi, delle uscite anticipate e delle sostituzioni
dei docenti, raccordandosi con la segreteria.

4. Sirelaziona col DS e coi docenti aventi funzioni strumentali ed altri incarichi per le diverse
attivita previste dal POF d’Istituto.

5. Supporta il dirigente scolastico nelle relazioni con i genitori e I'utenza scolastica.
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6. E’il responsabile organizzativo per gli incontri periodici scuola — famiglia;

7. Segnala tempestivamente al DS problematiche disciplinari riguardanti gli alunni ed il
personale docente ed ata. Al riguardo si specifica che, ai sensi delle vigenti normative in
materia disciplinare, il responsabile scuola infanzia non pud assumere comportamenti
indulgenti nei confronti dei dipendenti, altrimenti € passibile a sua volta di un
procedimento disciplinare; pertanto il responsabile € tenuto ad effettuare controlli e, non
appena viene a conoscenza di comportamenti che violano il codice disciplinare, il contratto
collettivo di lavoro, il regolamento d’istituto o le disposizioni di servizio del DS, & obbligato
ad effettuare le relative segnalazioni scritte e protocollate al DS specificando i dettagli delle
infrazioni ed i nominativi dei soggetti che le hanno commesse.

8. Effettua come preposto la vigilanza sulle attivita extracurricolari pomeridiane ed all’'uopo e
inserito in apposito calendario integrato comprendente le principali figure dello staff
dirigenziale.

FIDUCIARIO PREPOSTO ALLA SCUOLA PRIMARIA A TEMPO PIENO
Liguori Teresa
FUNZIONI:

1. Assicura la sua presenza a scuola per l'intera durata dell’orario curricolare delle lezioni.

2. Rappresenta e sostituisce per tutto I'a.s. il dirigente scolastico per tutte le classi di scuola
primaria a tempo pieno, assumendo quale preposto la responsabilita della direzione,
coordinamento, organizzazione e gestione delle attivita educativo-didattiche, nonche della
vigilanza e controllo delle condizioni di sicurezza.

3. Cura la gestione dell’orario, dei ritardi, delle uscite anticipate e delle sostituzioni dei
docenti, raccordandosi con la segreteria.

4. Sirelaziona col DS e coi docenti aventi funzioni strumentali ed altri incarichi per le diverse
attivita previste dal POF d’Istituto.

5. Supporta il dirigente scolastico nelle relazioni con i genitori e I'utenza scolastica.

6. Segnala tempestivamente al DS problematiche disciplinari riguardanti gli alunni ed il
personale docente ed ata. Al riguardo si specifica che, ai sensi delle vigenti normative in
materia disciplinare, il responsabile scuola infanzia non pud assumere comportamenti
indulgenti nei confronti dei dipendenti, altrimenti € passibile a sua volta di un
procedimento disciplinare; pertanto il responsabile € tenuto ad effettuare controlli e, non
appena viene a conoscenza di comportamenti che violano il codice disciplinare, il contratto
collettivo di lavoro, il regolamento d’istituto o le disposizioni di servizio del DS, e obbligato
ad effettuare le relative segnalazioni scritte e protocollate al DS specificando i dettagli delle
infrazioni ed i nominativi dei soggetti che le hanno commesse.

7. Effettua come preposto la vigilanza sulle attivita extracurricolari pomeridiane ed all’'uopo &
inserito in apposito calendario integrato comprendente le principali figure dello staff
dirigenziale.

COMMISSIONE ORARIO

Coordinatrice: Coppola Giovanna

Membri: Saracino Adriana (scuola primaria) -- Cimmino Antonella -- Tisci Donatella (scuola
infanzia)
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FIGURA STRUMENTALE AREA 1 — PROGETTI DI INDIRIZZO E REGOLAMENTO
D’ISTITUTO

Liguori Teresa e Oranges Mariarosaria

FuNziONI:

1.

Elabora strategie e proposte, anche raccordandosi con enti e reti territoriali, per il
perseguimento dei fondamentali obiettivi educativi e formativi inclusi nel PTOF, con
particolare riferimento al potenziamento delle competenze sociali e civiche.

Contribuisce all’ aggiornamento del PTOF, del regolamento d’Istituto e del patto educativo
di corresponsabilita con i genitori.

Promuove e coordina le attivita progettuali d’istituto, con particolare riferimento ai
progetti da finanziare a carico del FIS; all’'uopo si raccorda col DS, col DSGA, con il referente
di progetto e con eventuali partners territoriali per definire le schede progettuali esecutive
e la calendarizzazione dei progetti. Predispone ed applica appositi strumenti di
monitoraggio delle iniziative progettuali.

Organizza, pianifica e diffonde proposte, materiali e documentazione per I'aggiornamento
e la formazione permanente dei docenti, con riferimento agli aspetti formativi, disciplinari,
pedagogici ed educativi trasversali.

Collabora con il referente d’istituto per I’ aggiornamento e la realizzazione partecipata del
PIANO DI FORMAZIONE DEL PERSONALE.

Effettua come preposto la vigilanza sulle attivita extracurricolari pomeridiane ed all’'uopo e
inserito in apposito calendario integrato comprendente le principali figure dello staff
dirigenziale.

FIGURA STRUMENTALE AREA 2 - ALUNNI E FAMIGLIE
n. 1 figura di supporto scuola primaria — D’Orsi Maria
n. 1 figura di supporto scuola infanzia — Sivo Stefania

FUNZIONI:

1.

2.

4.

Svolge attivita finalizzate a facilitare gli alunni a perseguire gli obiettivi formativi previsti dal
PTOF. In particolare cura I'organizzazione degli interventi di recupero delle carenze (corsi di
recupero, sportelli didattici ecc.) per la propria sede di competenza.

Collabora con il referente Invalsi per I'organizzazione e la somministrazione delle prove
Invalsi.

Riceve dai coordinatori di classe/sezione gli elenchi aggiornati degli alunni per classi/sezioni
con i segni di spunta sui nominativi degli alunni che hanno pagato il contributo volontario
famiglie, e riconsegna detti elenchi al dirigente scolastico.

Collabora con i referenti per sostegno ed inclusione alle attivita finalizzate all’inclusione
scolastica dei diversi tipi di alunni portatori di BES (bisogni educativi speciali), che
comprendono gli alunni beneficiari di legge 104/1992 e gli alunni di cui alla legge 170/2010
(in particolare gli alunni con DSA (disturbi specifici di apprendimento), gli alunni immigrati
con svantaggi linguistici e quelli in condizione di disagio familiare e sociale. Si raccorda con
tutti i coordinatori di classe per facilitare I'individuazione e la certificazione degli alunni BES
legge 170/2010, verbalizzata nei consigli di classe, proseguendo poi con il monitoraggio, la
Programmazione Didattica Personalizzata (PDP) con individuazione di eventuali strumenti
compensativi e/o dispensativi ed il sostegno per favorirne linclusione in termini di
inserimento ed integrazione didattica e formativa.
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E’ membro del GLI (Gruppo di Lavoro per I'Inclusione Scolastica) e partecipa ai lavori di
stesura del PAI (Piano Annuale per I'Inclusivita).

Svolge attivita di prevenzione, monitoraggio e difesa dal bullismo e dispersione scolastica.
In particolare consegna nel mese di gennaio un documento di monitoraggio della
dispersione, contenente elenco nominativi alunni della scuola primaria divisi in due
categorie: (a) alunni che hanno totalizzato un numero di assenze compreso tra il 25% ed il
40% (b) alunni che hanno superato il 40% di assenze dall’inizio dell’anno scolastico fino alla
data dirilevazione.

Contribuisce alla stesura del regolamento d’istituto e del patto educativo di
corresponsabilita con i genitori.

Si raccorda con i rappresentanti di classe per sensibilizzarli all’utilita ed importanza del
versamento contributi volontari che vengono utilizzati per assicurazione alunni, acquisto di
materiali e sussidi ed altri servizi fondamentali per il funzionamento didattico.

Effettua come preposto la vigilanza sulle attivita extracurricolari pomeridiane ed all’uopo &
inserito in apposito calendario integrato comprendente le principali figure dello staff
dirigenziale.

FIGURA STRUMENTALE AREA 3 - ORIENTAMENTO E RAPPORTI COL
TERRITORIO

Tarantino Pasqualina

FUNzIONI:

1.

10.

Tiene rapporti con le scuole medie del territorio concordando con le stesse progetti di
orientamento in ingresso degli alunni.

E’ il responsabile organizzativo dell’evento “open day” e di altre iniziative e progetti
finalizzati alla qualificazione e miglioramento dell’ immagine e visibilita dell’istituto.
Partecipa a riunioni e gruppi di lavoro con le altre figure strumentali di supporto finalizzati
a promuovere specifici progetti ed iniziative di orientamento.

Organizza azioni di pubblicita finalizzate a divulgare la mission dell’istituto nonche a
contribuire all’orientamento in ingresso.

Contribuisce alla realizzazione di manifesti, volantini, pieghevoli, brochure, depliant ecc.
per la promozione della scuola.

Cura e collabora alla realizzazione di progetti grafici, attivita multimediali e rapporti con
enti ed aziende del territorio sempre a fini di qualificazione ed orientamento.

Svolge le attivita e partecipa alle iniziative di orientamento in uscita degli studenti.
Intraprende iniziative e relazioni con i soggetti politici e territoriali di riferimento allo scopo
di perseguire la realizzazione dell'offerta didattica e formativa e della progettualita
scolastica prevista dal PTOF, con particolare riferimento alle competenze sociali e civiche.
Nell’ambito territoriale di appartenenza dell’istituzione scolastica, cura i rapporti con le
altre scuole e con i principali soggetti territoriali pubblici e privati, ai fini di promuovere
I’eventuale costituzione di reti, convenzioni e accordi di programma.

Si raccorda con soggetti territoriali pubblici e privati (es. ASL, CSS, Municipalita, associazioni
private e cooperative) per addivenire a protocolli d’intesa su patti educativi di supporto
psicologico e pedagogico rivolto a tutta la comunita educante (PATTI EDUCATIVI DI
COMUNITA’).
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11. Effettua come preposto la vigilanza sulle attivita extracurricolari pomeridiane ed all’'uopo &
inserito in apposito calendario integrato comprendente le principali figure dello staff
dirigenziale.

FIGURA STRUMENTALE AREA 4 - USCITE DIDATTICHE, E VIAGGI
D’ISTRUZIONE:

n. 1 figura di supporto scuola primaria — Tarantino Pasqualina

n. 1 figura di supporto scuola infanzia — Cimmino Antonella

FUNZIONI:

1. E’ il responsabile organizzativo delle USCITE DIDATTICHE, visite guidate e dei rapporti con i
relativi soggetti territoriali.

2. Nel periodo iniziale dell’anno scolastico, sentiti i consigli di interclasse, consegna la
programmazione annuale delle uscite giornaliere e visite didattiche.

3. Assicura, per la propria sede di competenza, una corretta gestione dei protocolli
procedurali relativi alle predette attivita, con utilizzo dell’apposita modulistica, rispetto
della tempistica e di tutto quanto previsto dal regolamento d’istituto in materia di uscite
didattiche.

4. Effettua come preposto la vigilanza sulle attivita extracurricolari pomeridiane ed all’'uopo &
inserito in apposito calendario integrato comprendente le principali figure dello staff
dirigenziale.

COMMISSIONE ELETTORALE

Coordinatore: docente Coppola Giovanna

Membri docenti: Curani Isabella --- Orlandi Francesca --- Monaco Rosa --- D’ Andrea Tiziana
--- Furcas Donatella --- Sivo Stefania --- Tagliamonte Lucia

Componente ata: Calise Gaetano

COMMISSIONE CONTINUITA’

Tarantino Pasqualina --- Biondi Amelia --- Annunziata Emilia --- Andreozzi Daniela ---
Oliviero Silvana --- Rossi Elisabetta --- Sivo Stefania

FUNZIONI:

Progetti ed interventi per la continuita verticale da scuola infanzia a scuola primaria fino a scuola
media

COMMISSIONE SUSSIDI
Furcas Donatella e Tagliamonte Lucia per scuola infanzia. Rossi Elisabetta ed Oliveri del
Castillo Chiara per scuola primaria

NIV (NUCLEO INTERNO DI VALUTAZIONE)

Coordinatore: Giuliani Stella

Membri DOCENTI: Coppola Giovanna -- D’Orsi Maria — Esposito Annamaria -- Ferraro
Paola -- Tarantino Pasqualina -- Sasso Lucia — Milo Maria — Liguori Teresa — Oranges
Mariarosaria

Membri GENITORI: da nominare tre genitori primaria e due genitori infanzia

SIMONA IMPARATO — SCUOLA INFANZIA

FRANCESCA ROMANO — SCUOLA INFANZIA

ALESSANDRA D'APUZZ0 — SCUOLA PRIMARIA

ALESSIA VARRICCHIO — SCUOLA PRIMARIA
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FUNZzIONI:

1. Aggiornamento coordinato dei documenti strategici delle istituzioni scolastiche nell’ambito
del SNV.

2. Aggiornamento annuale del RAV (Rapporto di Autovalutazione) sull’apposita piattaforma
SNV.

3. Aggiornamento annuale del PDM (Piano di miglioramento).

4. Aggiornamento annuale del PTOF (Piano triennale dell’offerta formativa) sull’apposita
piattaforma su SIDI in maniera congruente e con esplicito riferimento al RAV e al PDM.

5. Aggiornamento annuale della RS (Rendicontazione Sociale) su apposita piattaforma SNV.

6. Aggiornamento annuale del regolamento d’istituto e del Patto educativo di
corresponsabilita coi genitori.

7. Siraccorda e collabora con i membri del NEV (Nucleo esterno di valutazione) in occasione
delle visite ispettive in sede o in remoto.

8. Suindicazione del DS e del coordinatore, ciascun membro NIV predispone le bozze di uno o
piu specifici documenti di valutazione tra quelli sopraelencati. Detti documenti saranno
perfezionati e resi congruenti in apposite riunioni formali del NIV convocate e presiedute
dal coordinatore.

9. Effettua come preposto la vigilanza sulle attivita extracurricolari pomeridiane ed all’'uopo e

inserito in apposito calendario integrato comprendente le principali figure dello staff
dirigenziale.

PRESIDENTI CONSIGLI DI INTERCLASSE ED INTERSEZIONE
Infanzia

Esposito Annamaria

Primaria

Classi prime: Liguori Teresa

Classi seconde: Oliveri del Castillo Chiara

Classi terze: Eliseo Nicoletta

Classi quarte: Spena Maria Teresa

Classi quinte: Pellone Eleonora

FuNzioni:

1.
2.

Cura l'accoglienza degli allievi.

Si raccorda con tutti i docenti della interclasse per compilare la scheda adozioni libri di
testo.

Segnala con tempestivita al DS ed ai consigli di classe problemi disciplinari e altre
problematiche urgenti dell’ interclasse/intersezione.

Nel periodo iniziale dell’anno scolastico, con il supporto del referente per I inclusione,
provvede ad effettuare una rilevazione e monitoraggio per interclasse/intersezione
finalizzate all'individuazione di eventuali alunni BES, delle diverse tipologie (disturbi
evolutivi, DSA, disagio familiare e sociale, svantaggio socio-economico, svantaggio
linguistico per alunni stranieri).

Funge da segretario verbalizzante per i Consigli di Interclasse/Intersezione e designa il
Presidente per ciascuna riunione del Consiglio. Provvede al caricamento del verbale
nell’apposita cartella di Gdrive entro il giorno successivo alla data del Consiglio

E’ tenuto a caricare nella specifica cartella di Gdrive le programmazioni didattiche annuali,
comprensive di tutte le discipline, entro il mese di ottobre
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E’ tenuto a caricare i verbali delle programmazioni settimanali nell’apposita cartella di
Gdrive entro il giorno successivo alla riunione di programmazione settimanale.

COORDINATORE DI CLASSE
Funzioni:

1.
2.

Coordina I’accoglienza degli allievi.

Si raccorda col rappresentante di classe e segnala con tempestivita al DS ed ai consigli di
interclasse problematiche educativo — didattiche - disciplinari della classe.

Nel periodo iniziale dell’anno scolastico, con il supporto del referente per I inclusione,
provvede ad effettuare la rilevazione ed il monitoraggio nel gruppo classe finalizzati
all'individuazione di eventuali alunni BES, delle diverse tipologie (disturbi evolutivi, DSA,
disagio familiare e sociale, svantaggio socio-economico, svantaggio linguistico per alunni
stranieri).

Provvede tempestivamente a caricare i PDP (Piani didattici Personalizzati) relativi agli
alunni BES legge 170/2010 nelle apposite cartelle di Google Drive, e a stampare una
versione cartacea (con tutte le firme dei soggetti chiamati a contribuire alla stesura del
PDP, ivi compresi i genitori) da custodire nel fascicolo dell’alunno.

All'inizio dell’anno scolastico si raccorda con gli assistenti amministrativi addetti alla
segreteria didattica per ritirare I'elenco degli alunni della classe su cui sono spuntati i
nominativi degli alunni che hanno pagato il contributo volontario famiglie, dopodiche, allo
scopo di far si che la maggioranza degli alunni regolarizzi il pagamento del contributo,
rivolge un sollecito ai genitori non paganti, sottolineando che, vista la carenza dei fondi
ministeriali per il funzionamento didattico, il pagamento del contributo volontario &
essenziale per il buon funzionamento della scuola e soprattutto per I'acquisto di strumenti
e materiali didattici. Evidenzia inoltre che il contributo & necessario per il pagamento
assicurazione alunni ed e inoltre detraibile sulla dichiarazione dei redditi. Infine consegna
alla FS area alunni I'’elenco aggiornato degli alunni di classe con i segni di spunta sui paganti
il contributo.

Contatta tempestivamente le famiglie in caso di ritardi e/o assenze frequenti degli allievi,
scarso profitto, situazioni di disagio.

Effettua il monitoraggio delle assenze e ritardi degli allievi, rilevandole mensilmente e
convocando tempestivamente i genitori allorquando vengono superati i limiti consentiti.
Provvede a compilare e generare la stampa pdf dei verbali scrutini intermedi e finali, per
poi caricarli nell’apposita cartella di Gdrive.

COORDINATORI DI CLASSE
CLASSE DOCENTE
1 1A Mormile Maria
2 2A D’Auria Assunta
3 3A Fonti Giuseppina
4 4A Faraone Raffaella
5 5A Tarantino Pasqualina
6 1B Giuliani Stella
7 2B Tomasone Flora
8 3B Saracino Adriana
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9 4B Scotto di Carlo Filomena Maria
10 5B Biondi Amelia

11 1Cp Liguori Teresa

12 2C Cacace Marialba

13 3C Oliviero Donatella

14 4C Del Rosso Margherita

15 5C Annunziata Emilia

16 1Dp Langella Daria

17 2D Oliveri del Castillo Chiara
18 3D Coppola Giovanna

19 4D Alfano Adriana

20 5D Andreozzi Daniela

21 2Ep D’Orsi Maria

22 3Ep Esposito Anna

23 4Ep Spena Maria Teresa

24 5Ep Oliviero Silvana

25 2F Milo Maria

26 5Fp Rossi Elisabetta

REFERENTE AGGIORNAMENTO GRADUATORIE INTERNE DEL PERSONALE
Coppola Giovanna
FUNZIONI:
1. Si raccorda con la segreteria del personale per effettuare I'aggiornamento delle
graduatorie interne del personale docente.

TUTOR DOCENTI NEO IMMESSI IN RUOLO

Neo immessi Scuola Tutor
Nessuno Nessuno

ANIMATORE DIGITALE
Giuliani Mariastella
FUNzIONI:
1. Presiede e coordina il team innovazione digitale della scuola
2. Referente scrutini elettronici: € il responsabile organizzativo degli scrutini elettronici;
alll'uopo nei giorni precedenti gli scrutini controlla la funzionalita delle postazioni
tecnologiche assegnate ai docenti dei consigli di classe; inoltre provvede alla formazione
dei docenti, in particolare dei coordinatori di classe, e predispone il calendario di unita di
personale docente o ata preventivamente istruito e preposto alla vigilanza e supporto in
sede in ciascuna giornata degli scrutini. In aggiunta, di concerto con i tecnici Argo, presta
eventuale assistenza in remoto per risolvere eventuali problemi software. Nei giorni
precedenti gli scrutini si raccorda anche con la segreteria didattica per assicurarsi che tutti i
documenti digitali collegati agli scrutini (pagellini, tabelloni, verbali, comunicazioni ai
genitori ecc.) siano prodotti regolarmente.
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Pubblicazione giornaliera delle circolari: si raccorda con i collaboratori di presidenza per
ricevere quotidianamente avvisi e circolari, provvedendo a protocollarli digitalmente nei
casi di indisponibilita del personale amministrativo preposto, per poi effettuarne la
tempestiva pubblicazione nelle aree dedicate del sito web, con notifica a mezzo mail
istituzionale massiva ai soggetti destinatari.

Organizza e promuove iniziative di informazione e formazione sulla scuola digitale rivolte a
tutta la comunita scolastica, in particolare ai docenti per l'utilizzo del registro elettronico
Argo e gli applicativi del Google workspace scolastico (in particolare Meet, Drive,
Classroom, Jamboard, Form ecc.).

Provvede all’inizio dell’anno scolastico ad aggiornare le cartelle dell’ account archivio di
Google drive afferente al Google workspace scolastico, aggiornando in particolare le
condivisioni con il personale docente.

TEAM INNOVAZIONE DIGITALE
Coordinatore ed animatore digitale: Giuliani Mariastella
Membri: Oliveri del Castillo Chiara --- Prezioso Monica --- Lo Gatto Fabrizia

COMMISSIONE BIBLIOTECA
Scuola primaria: Spena Teresa e Longo Annamaria
Scuola dell’infanzia: Tagliamonte Lucia e Furcas Donatella

GLO - Gruppi di Lavoro Operativi per inclusione alunni BES con legge 104/1992

Ferraro Paola (referente sostegno), docenti di sostegno scuola primaria e scuola infanzia,
coordinatori delle classi frequentate dagli alunni BES-L104, referente esterno ASL-NONPI,
altri operatori esterni

GLI — Gruppi di lavoro operativi per inclusione alunni BES — legge 170/2010
D’Orsi Maria (referente inclusione), docenti coordinatori delle classi frequentate dagli alunni
BES-L170, presidenti di interclasse ed intersezione.

REFERENTE INCLUSIONE

D’Orsi Maria
FUNZIONI:

1. Coordina e presiede i gruppi GLI (Gruppi di Lavoro per I’ Inclusione alunni BES con legge
170/2010) convocandoli periodicamente di concerto col DS

2. Coordina i lavori di stesura del PAI (Piano annuale per I'inclusivita)

3. Nel periodo iniziale dell’anno scolastico si raccorda con i coordinatori di classe per
monitorare il processo di rilevazione delle varie tipologie di alunni BES L170, dopodiche
fornisce al DS I'elenco definitivo dei nominativi alunni formalmente classificati come BES
L170, suddivisi per classi con tipologia di BES.

4. Entro la meta di dicembre consegna al DS un documento di monitoraggio, nel quale deve

essere specificato che tutti i PDP (Piani Didattici Personalizzati) di ciascun alunno sono
consegnati in versione digitale nelle apposite cartelle di Google Drive, e cartacea nel
fascicolo dell’alunno, con le firme di tutti i soggetti chiamati a contribuire alla stesura del
PDP, compresi genitori e referenti esterni, precisando eventuali nominativi di docenti
coordinatori di classe inadempienti nella consegna digitale e cartacea, indicando quali sono
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sono i PDP non ancora caricati, consegnati o completati ed i nominativi dei corrispondenti
alunni diversamente abili.

5. Effettua come preposto la vigilanza sulle attivita extracurricolari pomeridiane ed all’'uopo e
inserito in apposito calendario integrato comprendente le principali figure dello staff
dirigenziale.

REFERENTE PER IL SOSTEGNO - alunni BES - L104
Ferraro Paola
FUNZIONI:

1. Collabora alle attivita istruttorie relative a organico di sostegno, assegnazione cattedre ed
alunni BES beneficiari di legge 104/1992 ai docenti di sostegno, orario settimanale docenti
di sostegno.

2. Aggiorna il fascicolo individuale degli alunni con disabilita, avendo cura che in ciascun
fascicolo risultino aggiornati i seguenti documenti: la scheda informativa sintetica
dell’alunno in formato digitale, il PF (Profilo di Funzionamento che dal 2019 sostituisce la
diagnosi funzionale e il profilo dinamico funzionale), il PEl (Piano Educativo Individualizzato
completo delle firme di docenti, DS, genitori e referenti esterni - ASL ecc.)

3. Entro la meta di dicembre consegna al DS un documento di monitoraggio nel quale deve
essere specificato che tutti i PEl di ciascun alunno sono consegnati in versione digitale nelle
apposite cartelle di Google Drive, e cartacea nel fascicolo dell’alunno, con le firme di tutti i
soggetti chiamati a contribuire alla stesura del PEl, compresi genitori e referenti ASL,
precisando eventuali nominativi di docenti sostegno inadempienti nella consegna digitale e
cartacea, indicando quali sono i PEl non ancora caricati, consegnati o completati ed i
nominativi dei corrispondenti alunni.

4. Effettua come preposto la vigilanza sulle attivita extracurricolari pomeridiane ed all’'uopo &
inserito in apposito calendario integrato comprendente le principali figure dello staff
dirigenziale.

5. Periodicamente, ai fini della definizione del fabbisogno ore di sostegno ed ogni qual volta
se ne ravvisi la necessita, convoca di concerto col DS i GLO (Gruppi di Lavoro Operativi per
alunni BES con legge 104). Coordina e presiede tutte le riunioni dei GLO, comprensive dei
referenti territoriali dell” ASL e del Comune, nonche di genitori e docenti di sostegno per
particolari alunni disabili oggetto di discussione.

GRUPPO DI PARTECIPAZIONE ED ATTUAZIONE BANDI PROGETTUALI CON
FINANZIAMENTI EUROPEI (PON - FSE ASSE 1 - FESR ASSE 2 — POR - progetti ex
legge 440 - PNRR)

Milo Maria, Tomasone Flora, Giuliani Mariastella

REFERENTE PER IL PIANO DI FORMAZIONE DEL PERSONALE
Milo Maria
FUNZzIONI:
1. Effettua la rilevazione dei bisogni formativi con riferimento alle priorita del PNFD (Piano
Nazionale Formazione Docenti).
2. Effettua I'aggiornamento annuale del piano di formazione del personale inserito nel PTOF,
individuando azioni formative in accordo con le indicazioni ministeriali sul PNFD e
strutturate in azioni formative.
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3. Promuove la partecipazione del personale docente e ata alle iniziative di formazione
specifiche della scuola, nell’lambito 12 e sulla piattaforma SOFIA.

4. Con il supporto dell’animatore digitale, cura I'attivazione e I'aggiornamento di una bacheca
digitale inclusa nel portale della scuola con le informazioni sulle opportunita di formazione
per il personale docente ed ata.

COMMISSIONE INVALSI

Referente: Tarantino Pasqualina

Classi seconde: Oliveri del Castillo Chiara

Classi quinte: Annunziata Emilia

FUNzIONI:

Con l'ausilio della FS area alunni predispone, per le classi relative all’ annualita di competenza, la
buona organizzazione delle prove Invalsi, in termini di preparazione, simulazioni, partecipazione
ed esiti degli alunni, nonche in sede somministrazione e correzione delle prove da parte dei
docenti.

COMITATO DI VALUTAZIONE
Membro infanzia: Esposito Annamaria
Membri primaria: Coppola Giovanna e Saracino Adriana

COMMISSIONE MENSA

Docente primaria: Liguori Teresa

Docente infanzia: Cimmino Antonella
Genitorel primaria: Rispoli Federica
Genitore2 primaria: Sportiello Ernesto
Genitore3 primaria: Angrisani Mariarosalba
Genitorel infanzia: Bonaduce Irene
Genitore2 infanzia: Calenzo Valeria
Genitore3 infanzia: De Simone Roberta

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
dott. geol. Umberto Boiano

firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi d.lvo 39/93


http://www.4circolo.edu.it/

