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Istituto Comprensivo ”Piero della Francesca”

Via Bugiardini, 25 - 50143 FIRENZE

Tel. 055/7320404  Fax  055/7322380 - C.F. 94066370480 - C.M. FIIC840007

fimm548007@istruzione.it

Circolare interna n.                                                                                                       Firenze,  3 settembre 2009

Ai Docenti 

Al Personale ATA                   

                                                               Loro sedi

INCARICHI ORGANIZZATIVI, DIDATTICI E GESTIONALI DEI DOCENTI

Versione aggiornata alla data di pubblicazione della presente.  Tutto il personale in indirizzo è invitato a visionare il contenuto del documento  segnalando costantemente eventuali inesattezze o integrazioni al Dirigente Scolastico. 

Docente COLLABORATORE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO INCARICATO DELLE FUNZIONI DI VICARIO  E DI COORDINATORE DELLA SCUOLA Secondaria di primo grado Piero della Francesca
Laura Grandi
1. Sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di sua assenza, delega o impedimento;

2. partecipa, assieme al Dirigente Scolastico o su sua delega, ad incontri con i rappresentanti degli enti locali, A. S. L. od altri soggetti esterni;

3. svolge le funzioni di coordinatore delle attività del plesso dellai scuola secondaria di primo grado Piero della Francesca;

4. stende comunicazioni interne (docenti, alunni) su questioni strettamente inerenti il plesso;

5. controlla,  smista e cataloga la posta e le circolari interne per il plesso, tenendo in ordine le bacheche;

6. gestisce, d'intesa con il Dirigente  Scolastico, i rapporti con i genitori del plesso; 

7. collabora, in caso di assenza od impedimento o su delega del Dirigente Scolastico, al coordinamento delle attività funzionali all'insegnamento del plesso;

8. riceve di volta in volta dal Dirigente Scolastico l'incarico di svolgere particolari funzioni per le quali può ricevere esplicita delega;

9. in assenza del Dirigente Scolastico  assicura la presenza di docenti  incaricati  alla presidenza dei       

         Consigli di Classe;

10. cura mediante insegnanti delegati  la redazione e conservazione dei verbali delle riunioni ufficiali del plesso;

11.  predispone  e coordina  la stesura della programmazione delle attività del  plesso;

12.  coordina l'organizzazione delle attività didattiche e gestisce  la comunicazione tra l’ufficio del dirigente scolastico e il  plesso;

13 coordina in sinergia con la segreteria l’organizzazione delle modalità di sostituzione dei docenti assenti nel plesso in situazioni di emergenza e di non sostituibilità mediante nomina di supplente;

14 inoltra all'ufficio di segreteria, in collaborazione con i docenti e con gli addetti alla sicurezza, le richieste  di     

         arredi e di manutenzione relative al plesso, segnalando  immediatamente i lavori  urgenti;

  15.    custodisce  le chiavi dell'edificio scolastico di plesso in caso di necessità;

  16.   rendiconta Dirigente Scolastico e DSGA sulla effettuazione delle operazioni di pulizia e in generale sullo svol- 

          gimento del servizio dei collaboratori scolastici nel plesso;            

  17.   è autorizzato a firmare atti al posto del  Dirigente Scolastico in casi di sua prolungata assenza, limitatamente ai    
         casi  di estrema  necessità  e urgenza,  possibilmente non di rilevanza finanziaria,   e   con successiva informazio-

         ne  al medesimo;
18.   coordina nel plesso gli addetti ai servizi della sicurezza sui luoghi di lavoro di cui al D. L.vo 626/1994.
DOCENTE COLLABORATORE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO INCARICATO DELLA FUNZIONE DI COORDINATORE GENERALE DELLA SCUOLA PRIMARIA E DELL’INFANZIA NONCHE’ DELLA SCUOLA PRIMARIA DON MILANI  

Valentina Sensi

1. Sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di sua assenza, delega o impedimento  se  la docente con incarico di Collaboratrice Vicaria ne è impossibilitata;

2. partecipa, assieme al Dirigente Scolastico o su delega, a incontri con i rappresentanti degli 

        enti locali,   A. S. L. od altri soggetti esterni;

 3.   svolge le funzioni di coordinatore generale delle attività della scuola primaria e dell’infanzia;

4. svolge le funzioni di  coordinatore delle attività  del  plesso della Scuola Primaria Don Milani;

5. stende comunicazioni interne (docenti, alunni) su questioni strettamente inerenti il plesso;

6. controlla,  smista e cataloga la posta e le circolari interne per il plesso, tenendo in ordine le bacheche;

7. gestisce, d'intesa con il Dirigente Scolastico, i rapporti con i genitori del plesso;

8. collabora col Dirigente Scolastico al coordinamento delle attività funzionali all'insegnamento del plesso;

9. riceve di volta in volta dal Dirigente Scolastico l'incarico di svolgere particolari funzioni per le quali può ricevere esplicita delega;

10. in assenza del  Dirigente Scolastico  assicura la presenza di docenti  incaricati alla presidenza dei       

               Consigli di Interclasse;

       11.  cura mediante insegnanti delegati  la redazione e conservazione dei verbali delle riunioni ufficiali del plesso;

12 redispone  e coordina  la stesura della programmazione di plesso;

13 coordina in sinergia con la segreteria l’organizzazione delle modalità di sostituzione dei docenti assenti nel plesso in situazioni di emergenza e di non sostituibilità mediante nomina di supplente;

 14.   coordina  l'organizzazione delle attività didattiche e gestisce  la comunicazione tra l'ufficio del dirigente sco-        

            lastico e  il  plesso;

       15.   inoltra  all'ufficio di segreteria, in collaborazione con i docenti e con gli addetti alla sicurezza, le richieste  di    

              arredi e di  manutenzione relative al plesso, segnalando immediatamente i lavori urgenti;

      16.   custodisce  le chiavi dell'edificio scolastico di plesso in caso di necessità;

      17.  rendiconta Dirigente Scolastico e DSGA sulla effettuazione delle operazioni di pulizia e in generale sullo svol- 

              gimento del servizio dei collaboratori scolastici nel plesso. 

     18.  coordina nel plesso gli addetti ai servizi della sicurezza sui luoghi di lavoro di cui al D. L.vo 626/1994.
DOCENTE COORDINATORE DELLA SCUOLA PRIMARIA BECHI 

Cristina Compagno

DOCENTE COORDINATORE DELLA SCUOLA DELL’INFANZIA CIARI

Emanuela Bagattini

DOCENTE COORDINATORE DELLA SCUOLA DELL’INFANZIA RODARI

Anna Martini

   1      Predispongono e coordinano la stesura della programmazione di plesso;

2  coordinano l'organizzazione delle attività didattiche e gestiscono la comunicazione tra l'ufficio del dirigente       

        scolastico  e il plesso;

3 controllano  e smistano  la posta e le circolari interne  per il plesso, tenendo in ordine le bacheche;

4 stende comunicazioni interne (docenti, alunni) su questioni strettamente inerenti il plesso;
5 collabora col dirigente Scolastico al coordinamento delle attività funzionali all'insegnamento del plesso;

  6.   in assenza del Dirigente Scolastico  assicurano la presenza di docenti  incaricati  alla presidenza dei                       

         Consigli di Intersezione/Interclasse;  

  7.   coordinano in sinergia con la segreteria l’organizzazione delle modalità di sostituzione dei docenti assenti nel 

     plesso in situazioni di emergenza e di non sostituibilità mediante nomina di supplente;

 8.    inoltrano all'ufficio di segreteria, in collaborazione con i docenti e con gli addetti alla sicurezza, le richieste   

        di arredi e di  manutenzione relative al plesso, segnalando immediatamente i lavori urgenti;

  9.   curano mediante insegnanti delegati  la redazione e conservazione dei verbali delle riunioni  ufficiali del ples-

  so;

 10. rendicontano Dirigente Scolastico e DSGA sulla effettuazione delle operazioni di pulizia e in generale sullo     

        svolgimento del servizio dei collaboratori scolastici nel plesso;

  11. coordina nel plesso gli addetti ai servizi della sicurezza sui luoghi di lavoro di cui al D. L.vo 626/1994.
STAFF/CONSIGLIO  DI  PRESIDENZA

Lo Staff/Consiglio di Presidenza si riunisce  con il Dirigente Scolastico per il coordinamento delle attività dell’istituto, ogniqualvolta necessario e stabilmente immediatamente prima di ogni riunione del Collegio dei Docenti,  se per motivi di urgenza non viene  convocata la Commissione POF.

Lo staff è formato dal Dirigente Scolastico, dall'insegnante collaboratore incaricato delle funzioni Vicarie, e da tutti gli altri  insegnanti collaboratori  e  coordinatori di plesso.
Quando è ritenuto opportuno dal Dirigente Scolastico, alle riunioni partecipa  anche, il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi.
DOCENTI INCARICATI DI COORDINARE E/O PRESIEDERE I CONSIGLI DI CLASSE NELLA SCUOLA SECONDARIA  DI PRIMO GRADO DOCENTI INCARICATI DI COORDINARE E/O PRESIEDERE I CONSIGLI DI CLASSE NELLA SCUOLA SECONDARIA  DI PRIMO GRADO

	
	1 a

	
	2 a

	
	3 a

	
	1B

	
	2B

	
	3B

	
	1C

	
	2C

	
	3C

	
	1D

	
	3D


DOCENTI INCARICATI DI  SVOLGERE LA FUNZIONE DI SEGRETARIO NEI CONSIGLI DI CLASSE NELLA SCUOLA SECONDARIA  DI PRIMO GRADO:

	
	1A

	
	1B

	
	1C

	
	1D

	
	2A

	
	2B

	
	2C

	
	3A

	
	3B

	
	3C

	
	3D


DOCENTI  INCARICATI  DI  PRESIEDERE  I  CONSIGLI  DI  INTERCLASSE NELLA SCUOLA PRIMARIA:

	
	Classi prime – Scuola Bechi

	
	Classi seconde – Scuola Bechi

	
	Classi terze- Scuola Bechi

	
	Classi quarte-Scuola  Bechi

	
	Classi quinte- Scuola Bechi

	
	1  A-B – Scuola Don Milani

	
	1 C – Scuola Don Milani

	
	2 A –3 A-3B – Scuola Don Milani

	
	4 A –B – Scuola Don Milani

	
	5 A-B-C – Scuola Don Milani 


DOCENTI  INCARICATI  DI  PRESIEDERE  I  CONSIGLI  DI  INTERSEZIONE NELLA SCUOLA DELL’INFANZIA:

	
	Scuola Ciari

	
	Scuola Rodari


Gli insegnanti incaricati di presiedere i Consigli di Classe,  Interclasse e Intersezione:
1.  svolgono questa funzione in assenza del dirigente scolastico, laddove non si si prevedono decisioni relative a bocciature, sanzioni disciplinari o altro di analoga rilevanza;

2. organizzano il lavoro del Consiglio al fine di rendere produttive le sua riunione e ne coordinano le attività,  assicurandosi che venga redatto e conservato il relativo verbale.

INSEGNANTI  FUNZIONI STRUMENTALI AL PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA  
Da assegnare .....................................................................

COORDINATORI DEI PROGETTI DI ISTITUTO

	Denominazione
	Referente

	
	


COORDINATORI DEI PROGETTI DI PLESSO

	SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO PIERO DELLA FRANCESCA
	

	Denominazione
	Referente

	
	


	SCUOLA PRIMARIA BECHI
	

	Denominazione
	Referente

	
	


	SCUOLA PRIMARIA DON MILANI
	

	Denominazione
	Referente

	
	


	SCUOLA DELL’INFANZIA CIARI
	

	Denominazione
	Referente

	
	


	SCUOLA DELL’INFANZIA RODARI
	

	Denominazione
	Referente

	
	


COORDINATORI DEI PROGETTI DI EXTRA-SCUOLA

	Denominazione
	Referente

	
	


COMMISSIONI  DI  LAVORO  DI ISTITUTO

Commissione POF

Coordinatore: Dirigente Scolastico 

Membri: 

Docenti Funzione Strumentale: ...............

Docenti Collaboratori del dirigente e Coordinatori di plesso: Grandi, Sensi, Compagno, Bagattini, Martini.

Si riunisce  ogniqualvolta necessario e stabilmente immediatamente prima di ogni riunione ordinaria del Collegio dei Docenti.
Commissione Innovazione didattica e tecnologica 

Coordinatore:  ...........

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca:  .............

Scuola Primaria Bechi: ..................

Scuola Primaria Don Milani: .............

Scuola dell’Infanzia Ciari/Rodari:  .............

Commissione Continuità 1 

Coordinatore: .......................

Scuola Primaria Bechi: .....................

Scuola Primaria Don Milani: ...........................

Scuola dell’Infanzia Ciari:  .................................

Scuola dell’Infanzia Rodari:  ..............................

Commissione Continuità 2

Coordinatore: ........................

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: ................................

Scuola Primaria Bechi: ...................................

Scuola Primaria Don Milani: ..............................

Commissione handicap

Coordinatore:  ....................

Membri: tutti gli insegnanti di sostegno dell’istituto

Commissione Disturbi  specifici dell’apprendimento

Coordinatore: .................

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: ........................

Scuola Primaria Bechi: ...........................

Scuola Primaria Don Milani: .............................

Scuola dell’Infanzia Ciari/Rodari: .........................

Commissione stranieri e intercultura

Coordinatore: .................

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: .......................

Scuola Primaria Bechi: ...........................

Scuola Primaria Don Milani:  .............................

Scuola dell’Infanzia Ciari/Rodari:  .........................

Commissione educazione motoria

Coordinatore: .........................

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: ......................

Scuola Primaria Bechi: ...........................

Scuola Primaria Don Milani: ...........................

Scuola dell’Infanzia Ciari/Rodari:  .........................

Commissione biblioteca 

Coordinatore: ........................

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: ........................

Scuola Primaria Bechi:.........................

Scuola Primaria Don Milani: .............................

Scuola dell’Infanzia Ciari/Rodari:  .......................

Commissione festa fine anno nelle scuole primarie

Coordinatore: Sensi

Scuola Primaria Bechi: .........................

Scuola Primaria Don Milani:  .............................. 

Commissione formazione sezioni iniziali nella scuola dell’infanzia

 Coordinatore: dirigente scolastico o docente collaboratore del dirigente coordinatore della scuola         

 dell’infanzia;

 Membri: docenti coordinatori delle scuole dell’infanzia, docenti funzioni strumentali per la continuità; docenti asse-        

 gnati alle future sezioni di tre anni. 

 Dopo un lavoro iniziale comune la Commissione prosegue il proprio lavoro articolandosi  in sotto    

 commissioni di plesso coordinate dai rispettivi docenti coordinatori delle scuole per l’infanzia. 

 La commissione si riunisce al termine delle attività didattiche in orario di servizio per la formazione       

 ordinaria delle sezioni.

Commissione formazione classi  prime di scuola primaria

Coordinatore: Dirigente Scolastico o Docente collaboratore del dirigente coordinatore della scuola          

primaria;

Membri:  docenti coordinatori dei plessi di scuola primaria,  docenti funzioni strumentali  per la      

continuità,  docenti delle scuole per l’ infanzia del quinto anno statali e comunali, , docenti delle futu    

re classi prime dei rispettivi plessi, coordinatore delle scuole infanzia comunali.

Dopo un lavoro iniziale comune la Commissione prosegue il proprio lavoro articolandosi  in sotto    

commissioni di plesso coordinate dai rispettivi docenti coordinatori delle scuole primarie. 

La commissione si riunisce al termine delle attività didattiche in orario di servizio per la formazione       

ordinaria delle classi.
Commissione formazione classi prime di scuola secondaria di primo grado

Coordinatore:  Dirigente Scolastico o Docente collaboratore del dirigente coordinatore della scuola secondaria  di pri-.

mo grado;

Membri:  docente coordinatore della scuola secondaria di primo grado, docenti funzioni strumentali per la continuità,  

docenti non impegnati negli esami conclusivi del primo ciclo di formazione; docenti delle classi quinte di scuola pri-

maria. 

La commissione si riunisce al termine delle attività didattiche in orario di servizio per la formazione ordinaria delle classi.

COMPITI  DEGLI  INSEGNANTI COORDINATORI  DELLE COMMISSIONI 

1. convocano la Commissione autonomamente o d'intesa con il Dirigente Scolastico;

2. presiedono le sedute della Commissione e ne coordinano i lavori;

3. fanno una sintesi dei lavori della Commissione e ne curano  la diffusione nelle scuole dell’istituto;

4. coordinano le attività necessarie per attuare i programmi della Commissione insieme agli insegnanti incaricati delle funzioni strumentali al Piano dell’Offerta Formativa;

5.   documentano la presenza alle riunioni dei membri partecipanti e ne attestano la sintesi alla fine dell’anno scolastico.

INCARICHI SPECIFICI 
Responsabile Laboratorio informatico 

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca - .........................

Scuola Primaria Bechi: ......................

Scuola Primaria Don Milani: .....................

Scuola dell’Infanzia Rodari:  .........................

Responsabile Laboratorio Scientifico 

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: .........................
Referente ambiente e salute 

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: .......................

Scuola Primaria Bechi: ....................

Scuola Primaria Don Milani: ....................

Scuola dell’Infanzia Ciari/Rodari: ...............................

Responsabile anti-fumo 

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: .....................

Scuola Primaria Bechi: ..................

Scuola Primaria Don Milani: .......................

Scuola dell’Infanzia Ciari:  ...................

Scuola dell’Infanzia Rodari:  ...

Referente piccole e facili manutenzioni direttamente gestite
Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca –.....................................................

Scuola Primaria Bechi - Palladino…………………………………………….

Referente per i Problemi di Frequenza Scolastica

................................

Referente  ENAM  


Callaud

Responsabile redazione orario docenti scuola secondaria di primo grado

Grandi

Responsabili di fascia per redazione orario docenti scuola primaria:

classi prime  scuola primaria Don Milani - ........................

classi seconde  scuola primaria Don Milani - ...........................

classi terze  scuola primaria Don Milani - ................................

classi quarte  scuola primaria Don Milani - ...............................

classi quinte  scuola primaria Don Milani – ..............................................

classi prime  scuola primaria Bechi -  condiviso

classi seconde  scuola primaria Bechi - condiviso 

classi terze  scuola primaria Bechi -  condiviso

classi quarte  scuola primaria Bechi -  condiviso

classi quinte  scuola primaria Bechi –  condiviso

Responsabile compilazione informatizzata scheda di valutazione scuola secondaria di primo grado

Grandi 

Referenti per la sicurezza sui luoghi di lavoro – D. L.vo 626/1994

Responsabile del  servizio di prevenzione e protezione

Ing. Ottanelli



Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza

..................................

Addetto al servizio di prevenzione, protezione ed evacuazione  

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: ...........................

Scuola Primaria Bechi: ......................

Scuola Primaria Don Milani: .............................. 

Scuola dell’Infanzia Ciari:  ................................

Scuola dell’Infanzia Rodari:  ..................................

Addetto al servizio di prevenzione incendi, lotta antincendio 

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: ..............................

Scuola Primaria Bechi: .............................

Scuola Primaria Don Milani:  .............................   

Scuola dell’Infanzia Ciari:  ...........................

Scuola dell’Infanzia Rodari:  .............................

Addetto al pronto soccorso e salvataggio

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: ............................ 

Scuola Primaria Bechi: ..........................

Scuola Primaria Don Milani:  ............................... 

Scuola dell’Infanzia Ciari:  ................................

Scuola dell’Infanzia Rodari: .............................

Il Servizio di Prevenzione e Protezione si riunisce all’inizio dell’anno alla presenza del Dirigente Scolastico e del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione per l’aggiornamento del Piano di Valutazione dei Rischi, la programmazione delle prove di evacuazione, la previsione delle attività di informazione e formazione.

Gli addetti al servizio sono incaricati di svolgerei  vari compiti di competenza (verifica cartellonistica, estintori, eventuali riunioni nei Plessi,  etc…).  

GRUPPO DI LAVORO PER L'INTEGRAZIONE SCOLASTICA DEGLI ALUNNI PORTATORI 

DI HANDICAP – Art. 13-comma 2 Legge 104/1992

Coordinatore: Dirigente Scolastico

Membri: 

Scuola Secondaria di Primo Grado Piero della Francesca: .........................

Scuola Primaria Bechi…………………………………………….

Scuola Primaria Don Milani: ..................................

Scuola dell’Infanzia Ciari/Rodari:  ...................................

Operatori dei servizi: Chiarelli, Brizzi (Logopedista) delegata dal dott. Loparrino Responsabile del Servizio di Neuropsichiatria Infantile del Quartiere 4.

Genitori: ......................... 

Il gruppo ha il compito di collaborare alle iniziative educative e di integrazione predisposte dal piano educativo  e si riunisce di norma tre volte all'anno e ogni qualvolta se ne ravvisi la necessità.

COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEL SERVIZIO DEI DOCENTI

Membri effettivi:

Scuola secondaria di primo grado:  Franceschi, Bettarini, Pezzati, Ducato

Scuola primaria: Palladino, Andreoni, Petrelli, Morini

Scuola dell’infanzia: Soddu, Bellini

Membri supplenti:

Scuola secondaria di primo grado: Capozzi, Bellocci

Scuola primaria: Aspettati, Franco

Scuola dell’infanzia: Puccini, Lamperi

DOCENTI TUTOR PER L’ANNO DI FORMAZIONE DEI DOCENTI NEO-IMMESSI  IN RUOLO

                                              Scuola dell’infanzia

	NEOIMMESSI
	TUTOR

	Massimino
	

	Di Marco
	Martini


                                                                Scuola primaria

	NEOIMMESSI
	TUTOR

	
	


                                                       Scuola secondaria di primo grado

	NEOIMMESSI
	TUTOR

	Pazzagli
	


COMMISSIONE VERIFICA E COLLAUDO MATERIALI

Coordinatore: DSGA Piras

Membri: ...............................
R.S.U.  -  RAPPRESENTANZE SINDACALI UNITARIE

Bezzi, Grandi, Mochi

                                                                                                   Il Dirigente Scolastico

                                                                                                      (Prof. Marco Panti)

