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I.I.S. CARLO URBANI

ORGANIGRAMMA

a.s. 2025-26

DIRIGENTE SCOLASTICO : Prof.ssa Rosa CACCIOPPO

dirigente@istitutocarlourbani.edu.it

UFFICIO DI DIRIGENZA

Prof. Raffaella MICHETTI ASCHI

Primo Collaboratore - Vicepreside

vicepreside@istitutocarlourbani.edu.it

Prof.ssa Manuela RIZZA

Secondo Collaboratore, Fiduciario
della Sede di Acilia

vpacilia@istitutocarlourbani.edu.it

Prof.ssa Quirina TACCONE

Referente sede Ostia Centrale

vpostia@istitutocarlourbani.edu.it

Prof.ssa Lucrezia AGNOLETTI (Ostia Tortuga)

Referente Sede di Ostia Tortuga

vptortuga@istitutocarlourbani.edu.it

Prof.ssa Stefania MALVASO

Prof.ssa Francesca SAVELLI

Prof. Andrea RIZZI (Ostia Tortuga)
Prof.ssa Lucrezia VIOLA (Ostia Tortuga)

Collaboratori del DS nelle sedi di
Ostia

vpostia@istitutocarlourbani.edu.it

Prof.ssa Ilaria DE FALCO
Prof.ssa Rosamaria IACCINO

Collaboratori del DS nella sede di
Acilia

vpacilia@istitutocarlourbani.edu.it

FUNZIONI STRUMENTALI
PTOF Prof.ssa Stefania MALVASO malvasostefania@istitutocarlourbani.edu.it
Inclusione Prof.ssa Rosamaria IACCINO inclusione@istitutocarlourbani.edu.it

Viaggi e uscite didattiche

Prof.ssa Chiara DI COSIMO

dicosimochiara@istitutocarlourbani.edu.it

Valutazione Rendicontazione sociale

Prof.ssa Fausta MECARELLI

mecarellifausta@istitutocarlourbani.edu.it

PCTO

Prof.ssa Vittoria PESCATORI

pescatori vittoria@istitutocarlourbani.edu.it

Orientamento in Entrata e Uscita

Prof.ssa Tiziana CAMPANELLA

orientamento@istitutocarlourbani.edu.it
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REFERENTI DI AREA

TEAM DIGITALE

Animatore Digitale:
Prof.ssa Vittoria PESCATORI

Gestione sito e supporto digitale:
Prof.ssa Candida PONTECORVO
Prof.ssa Ilaria De Falco
Prof. Lorenzo Flammini
Prof. Alex Volpe

teamdigitale@istitutocarlourbani.edu.it

Referente REGISTRO
ELETTRONICO

Prof.ssa Lucrezia AGNOLETTI

agnolettilucrezia@istitutocarlourbani.edu.it

Tutor PCTO

- Grafica e comunicazione
Prof. Giuseppe TERRACCIANO

- Design per la comunicazione visiva pubblicitaria
Prof. Gloria CANTARELLA

- Grafica industry
Prof. Lorenzo FLAMMINI

- Liceo LES
Prof.ssa Roberta LIBERATI

- Odontotecnico
Prof- Emanuele NAVISSE

rmis03300b@jistruzione.it

Referente LEGALITA

Prof.ssa Tiziana CAMPANELLA

campanellatiziana@istitutocarlourbani.edu.it

COMMISSIONI

Denominazione

Componenti

Coordinata da

INVALSI

Prof.ssa Fausta MECARELLI
Prof. Emanuele NAVISSE

Dirigente Scolastico o, su sua delega, dalla
Funzione Strumentale Valutazione-
Rendicontazione sociale

NIV

Prof. Ilaria DEFALCO

Prof.ssa Stefania MALVASO

Prof.ssa Fausta MECARELLI
Prof.ssa Raffaella MICHETTI ASCHI

Dirigente Scolastico

Aggiornamento PTOF

Prof.ssa Stefania MALVASO
Prof.ssa Fausta MECARELLI

Dirigente Scolastico o, su sua delega, dalla
Funzione Strumentale PTOF

Commissione elettorale

Da definire alla data attuale

Dirigente Scolastico

INCLUSIONE Prof.ssa Rosamaria IACCINO (FS) Dirigente Scolastico o, su sua delega, dal
Prof.ssa Francesca SAVELLI (Sostegno Ostia) Coor.dinatore del Dipartimento Didattica
Prof.ssa Assunta RUSSO (Sostegno Acilia) Speciale
Prof.ssa Emma CHIOCCIA (BES e PDP — Acilia)
Prof.ssa Valeria CTAMBIELLO (BES e PDP - Ostia)
Prof.ssa Alessandra GABRIOTTI (PDP Ostia Tortuga)
ORARIO SCOLASTICO Prof.ssa Stefania MALVASO Dirigente Scolastico
Prof.ssa Vittoria PESCATORI (Laboratori)
Prof. Manuela RIZZA
ORIENTAMENTO Prof.ssa Lucrezia AGNOLETTI Dirigente Scolastico o, su sua delega, dalla

Prof.ssa Laura CAMMISULI
Prof.ssa Tiziana CAMPANELLA
Prof.ssa Emanuele NAVISSE
Prof.ssa Vittoria PESCATORI
Prof.ssa Candida PONTECORVO

Funzione Strumentale Orientamento
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SISTEMA SICUREZZA, PROTEZIONE, PREVENZIONE, PRIVACY

DPO Ing. Antonio VARGIU - Vargiu Scuola rmis03300b@jistruzione.it

RLS Prof. Ing. Roberto BASCHETTI baschettiroberto@istitutocarlourbani.edu.it
RSPP In corso di individuazione alla data attuale

ASPP Prof.ssa Arch. Fausta MECARELLI mecarellifausta@stitutocarlourbani.edu.it

Medico Competente

Dott. Eligio PAGLIARI

rmis03300b@istruzione.it

DIPARTIMENTI DIDATTICI

N. Dipartimento Coordinatore Segretario
verbalizzante

1 LETTERE: Prof. Giuseppe SERGI Scelto in sede di riunione
ITALIANO, STORIA, GEO, , sergigiuseppe@istitutocarlourbani.edu.it
STORIA DELL’ARTE,
FILOSOFIA

2 GRAFICA: Prof.ssa Vittoria PESCATORI (Ostia)
G. PUBBLICITARIA pescatorivittoria@istitutocarloourbani.edu.it Scelto in sede di riunione
G. INDUSTRIALE, .
LABORATORI, TECN. TEC, Prof. Lorenzo FLAMMINI (Acilia)
RAP. GRAF., flamminilorenzo@istitutocarlourbani.edu.it

3 SCIENZE GIURIDICO- Scelto in sede di riunione
LIRS Prof.ssa Quirina TACCONE
DIRITTO, ECONOMIA .. . . 1 bani.eduwi
POLITICA, ECONOMIA tacconequirina@istitutocarlourbani.edu.it
AZIENDALE

4 SCIENZE SOCIALI Scelto in sede di riunione
Z%ﬁﬁi?c‘féﬁﬁ T.T. Prof.ssa Roberta LIBERATI
PSICOLOGIA, IRC, liberatiroberta@istitutocarlourbani.edu.it

5 MATEMATICO- Prof.ssa Emanuela BALDINI Scelto in sede di riunione
LECNOLOGICO: baldiniemanuela@istitutocarlourbani.edu.it
MATH, TIC

6 LINGUISTICO: Prof.ssa Stefania MALVASO Scelto in sede di riunione
FRANCESE, INGLESE, malvasostefania@istitutocarlourbani.edu.it
SPAGNOLO

7 SCIENZE E Scelto in sede di riunione
LGOI NS Prof.ssa Micaela SOVRAN
SC.INTEGRATE, CHIMICA, . . L. q 9
LAB SCIENTIFICL, sovranmicaela@istitutocarlourbani.edu.it
ODONTOTECNICA

8 INCLUSIONE Prof.ssa Rosamaria IACCINO Scelto in sede di riunione
Sostegno — BES inclusione@jistitutocarlourbani.edu.it

9 SCIENZE MOTORIE e Prof. Gianluca POMANTI Scelto in sede di riunione
SPORTIVE

pomantigianluca@istitutocarlourbani.edu.it



mailto:rmis03300b@istruzione.it
mailto:baschettiroberto@istitutocarlourbani.edu.it
mailto:borghiniluca@istitutocarlourbani.edu.it
mailto:rmis03300b@istruzione.it
mailto:sergigiuseppe@istitutocarlourbani.edu.it
mailto:pescatorivittoria@istitutocarloourbani.edu.it
mailto:flamminilorenzo@istitutocarlourbani.edu.it
mailto:tacconequirina@istitutocarlourbani.edu.it
mailto:liberatiroberta@istitutocarlourbani.edu.it
mailto:BALDINIEMANUELA@istitutocarlourbani.edu.it
mailto:malvasostefania@istitutocarlourbani.edu.it
mailto:sovranmicaela@istitutocarlourbani.edu.it
mailto:inclusione@istitutocarlourbani.edu.it
mailto:pomantigianluca@istitutocarlourbani.edu.it

COORDINATORI DI CLASSE - SEGRETARI del CdC

Sede di ACILIA
CLgE COORDINATORE SEGRETARIO
1F Prof.ssa Ghelardoni Elisa Prof.ssa Di Rosa Manuela
2F Prof.ssa Nardo Francesca Prof.ssa Cirelli Lucia
3F Prof.ssa Esposito Silvia Prof. Masi Nobile
4F Prof. Navisse Emanuele Prof. Florio Simone
SF Prof.ssa Portino Floriana Rosa Prof. D’ Amato Giovanna
1C Prof.ssa Di Nucci Arianna Prof. Passanisi Giacomo
2C Prof. Ragno Litterio Prof. Metodo Arcangelo
3C Prof.ssa Micieli Adriana Prof. Lo Sordo Antonio
4C Prof.ssa Al Jabiri Shikla Prof.ssa Mecarelli Fausta
5C Prof.ssa Bistarelli Claudia Prof. Flammini Lorenzo
1G Prof. Falcolini Emanuele Prof.ssa Pinto Chiara
2G Prof.ssa Il Grande Stefania Prof. Sgromo Francesca
3G Prof.ssa Apicella Elvira Prof.ssa Raiti Angelica
4G Prof.ssa Prevete Sara Prof. Sodaro Francesco
5G Prof.ssa De Luca Irene Prof. Mauriello Francesco
3Q Prof.ssa D’Acunzo Gaetana Prof.ssa Guerani Fulvia
I Prof.ssa Califano Catia Prof.ssa Baldini Emanuela
21 Prof.ssa Ceresi Giulia Prof.ssa Volpato Sarah
31 Prof.ssa Pontone Ilaria Prof.ssa Debbi Cristina
41 Prof.ssa Di Mauro Chiara Prof.ssa Martore Paolo
1L Prof.ssa Piergentili Roberta Prof. Caldarola Vincenzo
2L Prof. Sergi Giuseppe Prof.ssa Galiero Ilaria
3L Prof.ssa Coppola Martina Prof.ssa Bovenzi Mina
4L Prof.ssa Di Pietro Vanessa Prof. Capasso Erika Letizia
IM Prof.ssa Citarella Beatrice Prof.ssa Uva Silvia
M Prof.ssa Formica Veronica Prof. Pelliccia Gaetano
M Prof. Chiodo Aurelio Prof.ssa Navarra Katia

M

Prof.ssa Canfora Giulia

Prof.ssa Costanzo Simona




Sede di OSTIA

CLASSE COORDINATORE SEGRETARIO
1H Prof.ssa D’Ubaldi Alessandra Prof.ssa Campanella Tiziana
4H Prof.ssa D’Ubaldi Alessandra Prof. Silli Roberto
1D Prof. Paradiso Walter Prof.ssa Volpe Irene
2D Prof.ssa Stirparo Anna Maria Prof.ssa lavazzo Domenico
3D Prof. Feola Edoardo Prof.ssa Busiello Vita
4D Prof.ssa Giuliani Ilaria Prof.ssa Cantarella Gloria
5D Prof.ssa Mangiacapra Cristiana Prof. Pomanti Gainluca

1E Prof.ssa Salatino Marina Prof.ssa Di Comite Anna
2E Prof. Paradiso Walter Prof.ssa Salvatore Dpriana
4E Prof.ssa Ralaima Susanna Prof. Luprano Luigi
SE Prof.ssa Mangiacapra Cristiana Prof.ssa Di Cosimo Chiara
3P Prof.ssa Fiorillo Cristina Prof.ssa Amatucci Silvia
1A Prof.ssa Pescatori Vittoria Prof. Caruso Salvatore
2A Prof.ssa Malvaso Stefania Prof.ssa Ciambriello Valeria
3A Prof.ssa Menna Anna Prof.ssa Ambrosetti
4A Prof. ssa Malvaso Stefania Prof. D’Urso Mauro
4B Prof. Pacioni Andrea Prof. Volpe Alexandro
10 Prof. Falcolini Emanuele Prof.ssa Pugliese Violetta Libera
20 Prof.ssa Lodi Lara Prof.ssa Beloserskj Patrizia
30 Prof.ssa Cammisuli Laura Prof.ssa Perna Federica
Sede di TORTUGA
CLASSE COORDINATORE SEGRETARIO
2H Prof.ssa Esposito Alessia Prof.ssa Serlenga Gabriella Floriana
2N Prof. Rizzi Andrea Prof.ssa Viola Lucrezia
2R Prof.ssa Viola Lucrezia Prof.ssa Lico Vanessa
3H Prof.ssa Campanella Tiziana Prof.ssa Gabriotti Alessandra
3N Prof.ssa Esposito Alessia Prof.ssa Tamburro




Approvato dal C.1. con delibera n. 3 del 19 settembre 2025

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Rosa Caccioppo
Firma autografa sostituita a mezzo stampa
art. 3 comma 2 del D.L.gs n. 1993
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.I.S. CARLO URBANI

FUNZIONIGRAMMA DI ISTITUTO

DIRIGENTE SCOLASTICO

Assicura la gestione unitaria dell’Istituzione e rappresenta legalmente I'lstituto
E responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio
Organizza I'attivita scolastica secondo criteri di efficienza, efficacia e trasparenza

Promuove interventi che assicurino la qualita dei processi formativi con particolare attenzione alla
realizzazione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa

Valorizza le risorse umane e professionali, sostiene ed agevola lo sviluppo dei processi formativi e
dei progetti didattici e innovativi dell’Istituto

Coordina le attivita del Collegio dei Docenti e degli altri organi collegiali, e valorizza le risorse
umane presenti nell'istituzione

Sviluppa rapporti con enti locali, istituzioni culturali e sociali per la realizzazione del Piano
dell'Offerta Formativa

Assicura la collaborazione con le Istituzioni culturali, sociali ed economiche del territorio

Costruisce un clima di lavoro positivo per sostenere e sviluppare la ricerca e I'innovazione didattica
e metodologica dei docenti

E responsabile dell’attuazione di un servizio scolastico qualitativamente elevato al fine di garantire
il successo formativo degli studenti

Garantisce un efficace livello di comunicazione tra gli organi della scuola, favorisce la circolazione
delle informazioni, il confronto delle idee e la collaborazione tra i componenti della comunita
scolastica

Favorisce la cultura e la pratica della valutazione come strumento di miglioramento della scuola
Agisce come leader educativo, promuovendo un ambiente cooperativo e stimolando il
coinvolgimento di tutto il personale, degli studenti e delle famiglie.

PRIMO COLLABORATORE CON FUNZIONI DI VICEPRESIDE

Sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di assenza o impedimento, impegni istituzionali o ferie, con delega
alla firma ad esclusione degli atti propri e non delegabili del DS, esercitandone tutte le funzioni anche negli
Organi Collegiali, redigendo atti, firmando documenti interni, curando i rapporti con |’esterno.

Sono, inoltre, delegate le seguenti funzioni:

Coordinamento generale delle attivita di vicepresidenza (sostituzione docenti assenti,
supervisione e tenuta dei verbali di collegi docenti, consigli di classe e riunioni di dipartimento);

Cura del generale confronto e relazione con I'utenza (famiglie, studenti, soggetti terzi in contatto
con l’Istituzione scolastica a qualunque titolo) e con il Personale docente e non docente per ogni
guestione inerente le attivita scolastiche;

Controllo e responsabilita della predisposizione dei registri, degli atti e di quant'altro necessario
per le commissioni degli esami di Stato;

Controllo e responsabilita della predisposizione, anche nel periodo estivo, dei documenti, registri
e atti necessari per I'ordinato avvio dell'anno scolastico;




Sovraintendere alla predisposizione dei calendari delle verifiche e delle prove di recupero degli
alunni e alla organizzazione delle attivita di supporto didattico (es.: sportelli);

Collaborazione con il D.S. nella composizione dell’organico;

Predisposizione ed emanazione delle circolari con supporto agli Uffici di Segreteria;
Controllo delle comunicazioni al responsabile del sito web;

Gestione del “tempo scuola” (supplenze brevi, sostituzioni);

Gestione dei permessi brevi del personale docente;

Vigilanza sulla regolarita dell’orario di lavoro del personale docente e predisposizione del piano di
recupero di ritardi e permessi orari;

Vigilanza sull’andamento generale del servizio, con obbligo di riferire al Dirigente Scolastico
qualunque fatto o circostanza che possa, a suo parere, pregiudicare un regolare svolgimento dello
stesso;

Gestione delle richieste degli studenti di entrata posticipata e uscita anticipata, in accordo con
qguanto previsto dal Regolamento d’Istituto e dalle direttive del Dirigente Scolastico;

Gestione delle Assemblee di Classe e Assemblee di Istituto degli studenti;
Vigilanza sulla regolarita dell’orario di lezione degli studenti;
Vigilanza del rispetto del Codice di comportamento dei dipendenti pubblici;

Collaborazione con il Dirigente per la predisposizione dei lavori necessari per lo svolgimento dei
CD;

Funzione di segretario verbalizzante del Collegio dei docenti;

Supporto e raccolta delle Programmazioni Disciplinari, delle Griglie di Valutazione disciplinari e
delle relazioni finali comprensive dei programmi svolti.

SECONDO COLLABORATORE CON FUNZIONI DI FIDUCIARIO DELLA SEDE DI ACILIA

Sono delegate le seguenti funzioni:

Coordinamento dell’attivita di vicepresidenza nella sede di Acilia (sostituzione docenti assenti,
supervisione e tenuta dei verbali di collegi docenti, consigli di classe e riunioni di dipartimento,
etc.);

Generale confronto e relazione con I'utenza (famiglie, studenti e soggetti terzi in contatto con
I'lstituzione Scolastica, a qualunque titolo) e con il Personale docente e non docente per ogni
guestione inerente le attivita scolastiche;

Controllo e responsabilita della predisposizione dei registri, degli atti e di quant'altro necessario
per le commissioni degli esami di stato;

Collaborazione nella predisposizione dei calendari delle verifiche e delle prove di recupero degli
alunni e nell’organizzazione delle attivita di supporto didattico (es.: sportelli);

Collaborazione con il DS e con il Primo Collaboratore nella compilazione dell’organico;
Supporto agli Uffici di Segreteria nella predisposizione ed emanazione delle circolari;

Gestione del “tempo scuola” (es. supplenze brevi, sostituzioni) nella sede di riferimento;




Gestione permessi brevi del personale docente nella sede di riferimento;

Gestione richieste studenti di entrata in ritardo e uscita anticipata, in accordo con quanto previsto
dal Regolamento d’Istituto e dalle direttive del Dirigente Scolastico;

Gestione Assemblee di classe mensili e Assemblee di istituto studenti della sede di riferimento;

Vigilanza sulla regolarita dell’orario di lavoro del personale docente e predisposizione del piano di
recupero di ritardi e permessi orari;

Vigilanza sulla regolarita dell’orario di lezione degli studenti;

Vigilanza sull’andamento generale del servizio, con obbligo di riferire al Dirigente Scolastico
qualunque fatto o circostanza che possa, a suo parere, pregiudicare un regolare svolgimento dello
stesso;

Vigilanza del rispetto del Codice di comportamento dei dipendenti pubblici;

Sostituzione del segretario verbalizzante del Collegio dei Docenti.

DOCENTI REFERENTI DI SEDE

Sono delegate le seguenti funzioni:

attivita di Vicepresidenza: sostituzione docenti assenti, supervisione e tenuta dei verbali dei consigli
di classe e delle riunioni di dipartimento, etc.;

generale confronto e relazione con gli studenti, con le famiglie e con il Personale docente e non
docente per ogni questione inerente le attivita scolastiche;

controllo e gestione della modulistica (docenti, studenti) inerente le attivita scolastiche;

controllo e responsabilita nella predisposizione dei registri, degli atti e di quant'altro necessario per
le Commissioni degli Esami di stato;

collaborazione nella predisposizione dei calendari delle verifiche e delle prove di recupero degli
alunni e nell’organizzazione delle attivita di supporto didattico (es.: sportelli);

collaborazione con il Referente Inclusione per la predisposizione dell’orario dei docenti di sostegno
e degli operatori AEC;

collaborazione con il DS nella formulazione dell’organico;

supporto agli Uffici di Segreteria nella predisposizione ed emanazione delle circolari;
gestione del “tempo scuola” (es. supplenze brevi, sostituzioni, etc.);

gestione dei permessi brevi del personale docente;

vigilanza sulla regolarita dell’orario di lavoro del personale docente e predisposizione del piano di
recupero di ritardi e permessi orari;

gestione richieste studenti di entrata in ritardo e uscita anticipata, in conformita al Regolamento
d’Istituto e alle direttive del Dirigente Scolastico;

gestione Assemblee di classe mensili e Assemblee di istituto studenti della sede centrale;
gestione dell’ambiente scolastico in conformita al Regolamento d’Istituto e ai Protocolli Sicurezza;

vigilanza sulla regolarita dell’orario di lezione degli studenti;




vigilanza sull’andamento generale del servizio con I'obbligo di riferire al Dirigente Scolastico e/o al
Primo Collaboratore qualunque situazione anomala rilevata;

vigilanza del rispetto del Codice di comportamento dei dipendenti pubblici.

FUNZIONE STRUMENTALE - AREA 1 “GESTIONE DEL PIANO TRIENNALE DELL'OFFERTA FORMATIVA”

Sono delegate le seguenti funzioni:

Revisione, aggiornamento e stesura del PTOF, della Carta dei Servizi e di tutti i documenti necessari
al PTOF;

Individuazione di docenti (max 3) a supporto della FS per l'istituzione di una Commissione dedicata;
Cura e aggiornamento format delle programmazioni disciplinari edelle rubriche comuni di
valutazione;

Predisposizione del piano delle attivita d’Istituto in sinergia con I’Ufficio di Dirigenza;

Monitoraggio e Valutazione formativa del PTOF connesso a RAV e PDM, in sinergia con la Funzione
Strumentale dell’Area 2 - Valutazione, Autovalutazione e Rendicontazione sociale;

Raccolta degli esiti documentali relativi ai percorsi conclusi, attivi e in via di definizione.
Predisposizione di modelli standard per il monitoraggio e la valutazione dei progetti finalizzata al
PDM, in sinergia con la Funzione Strumentale Area 3 - Innovazione e Supporto ai Docenti:
Integrazione e ri-orientamento attivita del PTOF, in coerenza con

- Obiettivi

- Azioni/progetti

- Stati di avanzamento

- Indicatori/Target

Con particolare attenzione alla vocazione dell’Istituto quanto a:

Progettualita tecnica

- Didattica laboratoriale

- Didattica integrata con le NNTT

- Competenze logico-matematiche

- Competenze linguistiche

promozione delle attivita di formazione e di scambio tra docenti riguardo il PTOF;

componente del NIV.

FUNZIONE STRUMENTALE - AREA 2 “VALUTAZIONE, AUTOVALUTAZIONE, RENDICONTAZIONE SOCIALE”

Sono delegate le seguenti funzioni:

Ricerca e formulazione di strumenti per I'autovalutazione/valutazione dell'offerta formativa;
Referente INVALSI: coordinamento e gestione delle prove standardizzate;

Rilevazione dei bisogni formativi in sede di Invalsi e di valutazione delle performances degli studenti
in regime di formazione formale, informale e non formale;

Monitoraggi Ministero, INVALSI, ANSAS, USR e altri Enti o istituzioni

Monitoraggio azioni PDM,;

Monitoraggio dell’iter attuativo dei progetti curriculari ed extracurriculari inerenti [|'offerta
formativa;

Coordinamento prove parallele di istituto per il monitoraggio dei livelli di competenza;
Componente NIV per aggiornamento RAV e PDV;




Revisione criteri di valutazione diagnostica, formativa, sommativa degli studenti e predisposizione
di modelli standard in stretta collaborazione con la Dirigenza e le FS di area, da sottoporre
all’approvazione degli 00.CC.;

Predisposizione della documentazione per la raccolta, selezione, verifica e valutazione delle attivita
del PTOF, finalizzata agli adempimenti connessi alla rendicontazione sociale.

FUNZIONE STRUMENTALE - AREA 3 “ PCTO”

Sono delegate le seguenti funzioni:

Rilevazione fabbisogno P.C.T.O. degli studenti nei diversi indirizzi;

predisposizione format documentazione P.C.T.O.: autorizzazioni, moduli, convenzioni, rubriche di
valutazione, questionari, ecc.;

coordinamento incontri tutor interni, nei diversi indirizzi;
organizzazione e coordinamento dei P.C.T.O. previsti;
supervisione dei P.C.T.O. in corso;

valutazione finale complessiva dei P.C.T.O. attivati.

FUNZIONE STRUMENTALE - AREA 4 “ORIENTAMENTO IN ENTRATA E IN USCITA”

Sono delegate le seguenti funzioni:

Predisposizione e creazione di un modello di comunicazione efficace e condiviso finalizzato a
rafforzare, secondo logiche di rete, i contatti e gli incontri con le FF.SS. preposte nelle scuole medie
interessate;

Partecipazione agli incontri organizzati presso le scuole medie del territorio;

Pianificazione, organizzazione e realizzazione dei giorni OPEN DAY nei locali dell’Istituto, con relativa
programmazione oraria, scansione dei turni di avvicendamento dei docenti;

Attivazione di uno sportello informativo, formativo, orientativo, con personale specializzato interno
ed esterno alla scuola (da novembre a febbraio) in ore di flessibilita;

Micro Formazione e coordinamento degli allievi frequentanti I'istituto (distinti per indirizzo) per le
attivita di promozione, informazione, tutoraggio, accoglienza, condivisione destinate agli allievi
delle terze medie;

Collaborazione con il Team Digitale per la realizzazione di brochures informative, di video e spazi
virtuali per la presentazione dell’offerta formativa dell’Istituto;

Organizzazione e coordinamento di segmenti didattici aperti a discenti delle scuole medie;
Elaborazione di criteri utili alla procedura di formazione delle classi;

Gestione del progetto di Accoglienza;

Gestione dell’orientamento in uscita con la promozione di incontri informativi/formativi con le
Universita degli studi e con gli Enti di formazione professionale, curandone I'organizzazione e
monitorandone gli esiti;

Sostegno ed implementazione dei rapporti con i centri di formazione professionale in accordo con
le altre figure preposte;

Studio ed implementazione di nuove forme di comunicazione e collaborazione con le famiglie e con
le varie istituzioni e associazioni che operano sul territorio;

Implementazione delle attivita di conoscenza - da parte degli studenti della scuola - del mercato del
lavoro, con particolare relazione al territorio e alle figure professionali di riferimento per gli indirizzi
di studio presenti in Istituto.




FUNZIONE STRUMENTALE AREA 5 -INCLUSIONE

Sono delegate le seguenti funzioni, da svolgersi con la collaborazione dei Referenti Sostegno e Referenti
BES delle due sedi:

Rilevazione fabbisogno studenti con disabilita e con BES;

Coordinamento delle attivita di inclusione degli alunni diversamente abili e BES;
Sostegno agli Uffici di Segreteria per le pratiche relative ad alunni diversamente abili;
Supervisione e responsabilita della corretta tenuta e custodia dei verbali GLO;

Supervisione nella compilazione dei PEl e dei PDP, correlativa diffusione materiale didattico
specifico tra i docenti curricolari interessati;

Supporto alla Dirigenza per la redazione del PAl annuale;
Coordinamento dei contatti con I’ASL e con gli altri Enti esterni all’Istituto;

Partecipazione insieme col Dirigente Scolastico ai Tavoli di lavoro per gli alunni disabili, anche con
gli operatori sanitari;

Collaborazione con il Dirigente Scolastico nella assegnazione delle cattedre di sostegno;
Coordinamento dell’attivita dei docenti di sostegno in generale;

Vigilanza affinché i Consigli di ciascuna classe con alunni disabili approntino, entro la scadenza
fissata, il Piano Educativo Individualizzato;

Vigilanza affinché i Consigli di ciascuna classe con alunni DSA/BES approntino entro la scadenza
fissata il PDP;

Rilevazione dei bisogni formativi dei docenti e proposte di iniziative di formazione in tema di alunni
diversamente abili;

Collaborazione con il DS per la predisposizione delle circolari e delle convocazioni dei GLO;

Cura dell'accoglienza e dell'inserimento degli studenti diversamente abili e con bisogni speciali,
dei nuovi insegnanti di sostegno e degli operatori addetti all'assistenza;

Diffusione della cultura dell'inclusione;

Comunicazione di progetti e iniziative a favore degli studenti diversamente abili e con bisogni
speciali;

Suggerimenti sull'acquisto di sussidi didattici per supportare il lavoro degli insegnanti e facilitare
I'autonomia, la comunicazione e l'attivita di apprendimento degli studenti con disabilita.

FUNZIONE STRUMENTALE - AREA 6 “ VIAGGI E VISITE DIDATTICHE”

Sono delegate le seguenti funzioni:

coordinamento e gestione delle visite esterne, delle uscite didattiche e dei viaggi di istruzione;
raccoglie le proposte relative ai viaggi d’istruzione-visite guidate-scambi culturali predisposte dai
Consigli di Classe, redatte in coerenza con la programmazione coordinata del Consiglio di classe;
coordina le iniziative di viaggio e formula un piano generale delle stesse, sulla base delle proposte e
delle indicazioni fornite dagli Organi Collegiali competenti;
istruisce le proposte dei viaggi al fine della discussione in Consiglio d’istituto, verificando che i
progetti siano conformi alla normativa e corredati della documentazione prescritta;

esprime pareri e proposte in merito ai viaggi d’istruzione al Dirigente Scolastico, al Consiglio dei
Docenti e al Consiglio d’istituto;

cura la corretta applicazione degli adempimenti previsti dal Regolamento in materia di viaggi
d’istruzione/visite guidate/ scambi culturali.




REFERENTE LEGALITA - REFERENTE DELL’EDUCAZIONE CIVICA

Sono delegate le seguenti funzioni:
e promuovere la cittadinanza attiva e la prevenzione di comportamenti illegali attraverso progetti e
iniziative specifiche, spesso in collaborazione con enti esterni;

e elaborare progetti di Educazione Civica;
e promuovere I’educazione alla legalita;

e membro del team antibullismo con cui collabora per creare un ambiente scolastico sicuro e
rispettoso;

e riceve e diffonde le proposte e le iniziative del Ministero dell'lstruzione e del Merito (MIM) e di
altri soggetti istituzionali e culturali.

REFERENTE FILIERA FORMATIVA 4+2

Sono delegate le seguenti funzioni:
e fungere da punto di collegamento tra le scuole ed i partners della filiera formativa 4+2 che integra
I'istruzione tecnica/professionale (Legge 121/2024);
e Collaborare con gli ITS Academy, le imprese e gli enti formativi per definire i percorsi piu adatti
alle esigenze specifiche del settore produttivo locale;

e Sviluppare e implementare i percorsi della filiera formativa con gli menti formativi della filiera.

REFERENTE STUDENTI ATLETI

Sono delegate le seguenti funzioni:

e coordinare le attivita e il supporto per gli studenti che praticano sport a livello agonistico, secondo
le direttive del progetto ministeriale Studenti Atleti di alto livello;

e supportare gli studenti che praticano sport ad alti livelli per conciliare gli impegni sportivi con il
percorso scolastico;

e definire, insieme ai Consigli di Classe o altri docenti, un PFP (Piani Formativi Personalizzati) su
misura per ogni studente-atleta, tenendo conto delle sue esigenze e del suo calendario sportivo;

e Siinterfaccia con le componenti sportive (federazioni, societa) attraverso un referente esterno
(Tutor Sportivo), assicurando un dialogo costante.

e Supportare gli studenti nell'iter burocratico per accedere al progetto "Studenti Atleti di alto livello"
e beneficiare dei suoi vantaggi, come la flessibilita negli orari e la gestione delle assenze.

REFERENTE REGISTRO ELETTRONICO

Sono delegate le seguenti funzioni:

e coadiuvare il personale di segreteria nell'inserimento dei dati iniziali relativi alle classi e alle
discipline dei singoli Docenti;

e perfezionare la configurazione del sistema e avviarne il funzionamento;

e preparare il sistema alle fasi valutative in itinere, di fine primo e secondo quadrimestre;

e coordinare e monitorare le operazioni e le procedure tecniche relative agli scrutini intermedi e
finali;

e monitorare le funzionalita del registro elettronico, intervenendo entro i limiti consentiti e/o
segnalando alla Dirigenza eventuali problemi da risolvere;




e supportare i docenti nell’utilizzo del registro elettronico;
e tenere i contatti con Spaggiari per migliorare I'efficacia del software in utilizzo;

e predisporre eventuali materiali utili per i Consigli di Classe (predisposizione di griglie e tabelle di
sintesi, tutorial relativi alle procedure di funzionamento...)

REFERENTE INTERNAZIONALIZZAZIONE

Sono delegate le seguenti funzioni:
e coordinare e sviluppare tutte le attivita legate all'apertura della scuola verso contesti europei e
globali;

e organizzare iniziative che coinvolgano altre scuole o organizzazioni internazionali;

e Favorire scambi culturali, linguistici e didattici tra gli studenti e il personale scolastico;

e Ricercare e proporre nuove opportunita per l'internazionalizzazione, come certificazioni
linguistiche, progetti di gemellaggio e corsi di lingua, programmi di mobilita;

e Costruire e mantenere relazioni con partner internazionali per ampliare la collaborazione e offrire
agli studenti nuove prospettive;

e potenziare e valorizzare la dimensione internazionale e interculturale dell'istituto.

Sono delegate le seguenti funzioni:

e supporto agli ambienti di apprendimento per la didattica digitale integrata;

e realizzazione/ampliamento di rete, connettivita, accessi;

e coordinamento con le figure di sistema e con gli operatori tecnici;

e sperimentazione di nuove soluzioni digitali hardware e software;

e gestione della comunicazione digitale: dalle piattaforme digitali scolastiche alle comunita virtuali di
pratica e di ricerca;

e coordinamento delle iniziative digitali per I'inclusione;

e supporto digitale alla gestione dei PCTO;

e alternanza scuola lavoro per I'impresa digitale;

e supporto ai programmi formativi sul digitale a favore di studenti, docenti, famiglie, comunita;

e attuazione di soluzioni innovative con l'uso delle tecnologie connesso I'analisi dei fabbisogni
dell’Istituto;

e pianificazione e realizzazione di Brochures informative sulle finalita dell'istituto, sul piano orario, sulle
attivita e i corsi attivati, sulle aule e gli strumenti in dotazione, sui dati e gli indirizzi di posta elettronica
degli Uffici e gli addetti da contattare;

e supporto alla realizzazione di video, immagini etc che illustrano le peculiarita dell’istituto mediante i
progetti che ne caratterizzano I'offerta formativa tramite email ed altri canali web di comunicazione
e condivisione;

e supporto alla realizzazione di materiale di promozione e di informazione di diverso tipo (video,
brochures, roll-up, power point, vademecum, etc);

e creazione e gestione di spazi virtuali (pagina FB, Istagram, Telegram), finalizzati all'informazione sulle
attivita della scuola.

Il Team Digitale e in particolare I’Animatore Digitale (PNSD, azione # 28) svolgono un ruolo strategico nella
diffusione dell’innovazione digitale a scuola in tema di:

- FORMAZIONE INTERNA: stimolare la formazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD, attraverso

I'organizzazione di laboratori formativi (senza essere necessariamente un formatore), favorendo




I’'animazione e la partecipazione di tutta la comunita scolastica alle attivita formative, come ad esempio
quelle organizzate attraverso gli snodi formativi;

- COINVOLGIMENTO DELLA COMUNITA’ SCOLASTICA: favorire la partecipazione e stimolare il
protagonismo degli studenti nell’organizzazione altre attivita, anche strutturate, sui temi del PNSD,
anche attraverso momenti formativi aperti al territorio, per la realizzazione di una cultura digitale
condivisa;

- CREAZIONE DI SOLUZIONI INNOVATIVE: individuare soluzioni metodologiche e tecnologiche sostenibili
da diffondere all’interno degli ambienti della scuola (es. uso di particolari strumenti per la didattica di
cui la scuola si e dotata; la pratica di una metodologia comune; informazione su innovazioni esistenti
in altre scuole), coerenti con I’analisi dei fabbisogni della scuola stessa, anche in sinergia con attivita di
assistenza tecnica condotta da altre figure.

Sono delegate le seguenti funzioni:

- progettazione, organizzazione e gestione dell’orario delle lezioni, garantendo una distribuzione
equilibrata delle discipline e delle risorse didattiche;

- Elaborazione dell’orario scolastico tenendo conto delle esigenze didattiche, logistiche (aule disciplinari,
laboratori) e normative;

- Assegnazione equilibrata delle ore di lezione per i docenti, rispettando vincoli contrattuali e specifiche
richieste;

- Gestione delle aule disciplinari e degli spazi disponibili, con particolare attenzione alla rotazione e alla
distribuzione ottimale;

- Collabora con gli Uffici di Vicepresidenza per modifica e aggiornamento dell’orario in caso di necessita
(assenze, variazioni, emergenze organizzative);

- Collaborazione con il dirigente scolastico e il personale amministrativo per la validazione e la
pubblicazione dell’orario definitivo;

- Comunicazione tempestiva delle eventuali variazioni agli studenti, ai docenti e al personale ATA.

Sono delegate le seguenti funzioni:

- assicurare che i trattamenti di dati personali siano effettuati in modo lecito e secondo correttezza, nel
rispetto delle esigenze di legittimita, esattezza, aggiornamento, pertinenza, completezza, adeguatezza,
e conservazione/distruzione, in conformita a quanto alla normativa vigente in materia, in
collaborazione con il Dirigente Scolastico;

- supportare il DPO nel predisporre e tenere sotto controllo il piano delle attivita previste;

- supportare il DPO nel pianificare e condurre o sorvegliare la conduzione di attivita di audit con
predisposizione del materiale necessario al DPO;

- tenere sotto controllo lo stato di avanzamento delle eventuali criticita emerse nel corso dell’audit;

- supportare il DPO nel tenere sotto controllo lo stato di avanzamento delle misure pianificate per la
mitigazione dei rischi;

- partecipare, anche in luogo del Titolare, alle riunioni, visite, verifiche, sopralluoghi svolti dal DPO;

- organizzare la gestione della privacy, anche informando il personale scolastico sulle modalita di
elaborazione dei dati ai quali hanno accesso e vigilare sugli stessi per la corretta applicazione delle
istruzioni operative loro impartite;

- identificare i fornitori esterni che trattano i dati dell’Istituto al fine che il Titolare li possa nominare
responsabili del trattamento dei dati come previsto dal Regolamento;

- definire, unitamente al Titolare del trattamento, la valutazione preventiva di impatto del rischio ogni
qualvolta “il trattamento possa comportare un rischio elevato per i diritti e le liberta delle persone
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interessate” ( ad esempio in caso di monitoraggio sistematico (es: videosorveglianza),, come per
esempio il trattamento avente ad oggetto di dati particolari, giudiziari o di natura estremamente
personale o dati relativi a soggetti vulnerabili (minori, soggetti con patologie psichiatriche, richiedenti
asilo, anziani, ecc.) e l'utilizzo di nuove soluzioni tecnologiche o organizzative (es: riconoscimento
facciale, device loT, ecc.);

- informare tempestivamente il Dirigente Scolastico ove si riscontrassero carenze relative alle misure di
sicurezza o a qualunque aspetto inerente i trattamenti effettuati che dovesse comportare
responsabilita civili e penali per il Titolare, al fine di consentire I'adozione delle cautele necessarie ed
opportune;

- informare tempestivamente il Titolare in caso di violazione dei dati al fine di redigere entro 72h la
comunicazione al garante come prescritto dal Regolamento;

- redigere la documentazione richiesta dal Regolamento;

- assicurareiil rilascio all’interessato, al momento della raccolta dei dati, dell’'opportuna informativa;

- collaborare al fine di consentire al Titolare |'evasione delle istanze di accesso avanzate dai soggetti
interessati;

- collaborare, in caso di richieste, del Garante o dell’Autorita giudiziaria pervenute a qualunque titolo
inerenti i trattamenti svolti dall’lstituzione Scolastica, per consentire al Titolare di fornire le
informazioni necessarie nei termini utili per soddisfare le prescrizioni ricevute;

- incasodiviolazione di dati (c.d. Data Breach) raccogliere tutte le segnalazioni provenienti dal personale
interno e/o esterno alla Scuola e di informare della stessa tempestivamente il Titolare e il Responsabile
della protezione dei dati;

- documentare tutte le violazioni dei dati personali, ad esempio predisponendo un apposito registro;

- notificare all'interessato la violazione tramite una comunicazione che descrive con un linguaggio
semplice e chiaro la natura della violazione stessa.

Sono delegate le seguenti funzioni:

e rappresenta il proprio Dipartimento;

e concorda con il DS le riunioni (in base al monte ore annuale stabilito, art.27 del CCNL vigente),
convocandole con un preavviso minimo di 5 giorni, fatte salve situazioni eccezionali che prevedono
solo 48 ore di preavviso;

e e delegato dal Dirigente Scolastico a presiedere il Dipartimento;

e e punto di riferimento per i docenti del proprio Dipartimento come mediatore delle istanze di ciascun
docente, garante del funzionamento, della correttezza e trasparenza del dipartimento;

e informail Collegio dei docenti delle attivita svolte e delle proposte didattiche elaborate;

e partecipa alle riunioni dei Coordinatori dei Dipartimenti convocate dal Dirigente Scolastico;

e informa le Funzioni Strumentali delle scelte del dipartimento in materia di nuclei concettuali
imprescindibili delle discipline, delle UA individuate per i percorsi di Cittadinanza e Costituzione, delle
UD selezionate per i percorsi di didattica integrata;

e collaborare con la FS PCTO per l'organizzazione e |'attuazione dei percorsi degli studenti e
I'individuazione dei tutor PCTO;

e raccogliere le istanze dei docenti, coordinare la predisposizione e la somministrazione delle prove
parallele d’Istituto;

e collaborare con la F.S. Valutazione e Autovalutazione nel predispone il monitoraggio e la valutazione
delle attivita formative dell’Istituto, ai fini della rendicontazione sociale.
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Sono delegate le seguenti funzioni:

e ¢ delegato a presiedere (art. 5, comma 8 del D. Lgs 297/1994) il Consiglio di Classe in caso di assenza
del DS e ne coordina i lavori;

e e figura intermedia tra il Dirigente, il Consiglio e la classe per la rappresentazione e la gestione delle
problematiche generali e specifiche;

e coordina la stesura e la verifica della programmazione didattica, per le classi quinte coordina la
predisposizione del Documento del Consiglio di classe del 15 maggio;

e controlla periodicamente il profitto e il comportamento della classe attraverso il Registro
Elettronico, segnalando al Dirigente Scolastico note disciplinari e casi di particolare criticita;

e cura la preparazione tecnica e il coordinamento funzionale degli scrutini;

e monitora costantemente le assenze (compresi gli ingressi posticipati e le uscite anticipate) degli
alunni, segnalando alla Segreteria Didattica i casi di Dispersione Scolastica al fine dell’attivazione
delle procedure previste, coma da normativa vigente;

e segnala alle famiglie per le vie brevi e via mail le assenze ingiustificate e le assenze continuative
degli studenti;

e curacostantemente i contatti e le relazioni con le famiglie e con gli studenti attraverso I’ascolto e la
mediazione;

e promuove interventi tempestivi volti a prevenire o a sanzionare I'insorgere di problemi disciplinari
in coerenza con il Regolamento di disciplina vigente nella scuola e lo Statuto delle studentesse e
degli studenti;

e convoca e presiede il CdC in veste di Consiglio Straordinario di Disciplina; coordina i docenti del CdC
per I'applicazione dei provvedimenti disciplinari;

e svolge le funzioni di Segretario quando il Consiglio & presieduto dal Dirigente Scolastico;

e elabora, in sinergia con il Referente BES e con il team di docenti del CdC il PDP per gli alunni con
Bisogni Educativi Speciali;

e collabora con i Docenti di sostegno, i Docenti curriculari ed il Referente Inclusione per la stesura del
PEI per gli studenti con disabilita;

e partecipa alle riunioni periodiche con il Dirigente Scolastico e collabora con lo Staff del DS per il
costante miglioramento dell’efficacia e dell’efficienza del servizio scolastico.

Sono delegate le seguenti funzioni:

a) corretta custodia, conservazione e utilizzazione dei beni affidati alla loro responsabilita;

b) vigilanza sull’'uso corretto delle dotazioni strumentali dei laboratori/palestre;

c) supervisione del regolare funzionamento degli stessi;

d) organizzazione delle attivita didattiche svolte nei locali laboratoriali/nelle palestre;

e) formulazione dell’orario di utilizzo del laboratorio di cui é responsabile in collaborazione con il
Coordinatore di Dipartimento, sentiti i colleghi che ne fruiscono, specificando i criteri adottati e
priorita individuate; I'orario deve essere reso noto all’Ufficio di Vicepresidenza della sede di
appartenenza;

f) collaborazione con il Dirigente Scolastico per elaborazione, integrazione e rettifiche del
Regolamento d’uso del laboratorio/palestra da proporre al affinché siano approvati dal Collegio
Docenti e dal Consiglio di Istituto;

g) informativa all’Ufficio del Dirigente Scolastico sulle esigenze inerenti il miglioramento e
I'innovazione delle attrezzature esistenti;

h) presentazione, sentito il Dipartimento di appartenenza, di ragionevoli proposte di nuove
attrezzature o materiale necessario;
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i) segnalazione formale all’Ufficio del Dirigente Scolastico di eventuali guasti e/o disservizi con
individuazione di cause e indicazione di possibili soluzioni.

Nell’ambito del Sistema Gestione Sicurezza, il sub-consegnatario collabora con il R.S.P.P. per
I’'assolvimento dei seguenti compiti:
- conoscere le misure di sicurezza e le segnaletiche presenti in laboratorio;
- fornire agli studenti tutte le informazioni relative ai pericoli e rischi presenti nel laboratorio;
- essere presentiin laboratorio per tutta la durata degli esperimenti;
- fornire agli studenti i necessari Dispositivi di Protezione Individuali (DPI);
- istruire gli studenti all’uso di strumenti di sicurezza e D.P.1.;
- informare gli studenti sulle metodologie operative;
- vigilare sulla idoneita, efficienza delle misure di sicurezza;
- attuare le misure di sicurezza e di igiene del lavoro;
- disporre ed esigere che gli studenti osservino le norme di sicurezza e d’igiene ed usino i D.P.1.;
- custodire le sostanze nocive o pericolose in armadi con chiusura a chiave;
- mantenere sempre libero I’accesso ai mezzi d’emergenza del locale;
- controllare che nel laboratorio siano garantite le condizioni di sicurezza e non avvengano
manomissioni ad apparecchi e attrezzature;
- interrompere, durante le emergenze, I’erogazione della corrente elettrica tramite I'interruttore
generale e del gas tramite la valvola d’intercettazione generale;
- verificare I'agibilita del laboratorio alla cessazione di ogni emergenza.

Nell’ambito del Sistema Gestione Privacy, il sub-consegnatario collabora con il Responsabile Ufficio
Privacy per I'assolvimento dei seguenti compiti:
- vigilare sull’utilizzo di Internet in relazione a quanto stabilito dalla norma sulla Privacy
(navigazione, social, email, etc.);
- verificare e segnalare la presenza di documenti riservati (informatici e/o cartacei) all’interno del
laboratorio il cui accesso risulta libero;
- segnalare tempestivamente eventuali violazioni quali ad esempio a titolo indicativo:
o virus informatici;
o furto di materiale informatico (solo periferiche che contengono dati personali);
o furto di materiale cartaceo ((solo documenti che contengono dati personali);
o distruzione o smaltimento di materiale informatico (solo periferiche che contengono dati
personali).

Funzioni del N.I.V.:

e aggiornamento annuale del P.T.O.F. triennio 2019-2022;

e aggiornamento del Rapporto di Autovalutazione (RAV);

e eventuale revisione del Piano di Miglioramento (PdM);

» attuazione e/o coordinamento delle azioni previste dal PdM;

* monitoraggio in itinere del PdM al fine di attivare le necessarie azioni preventive e/o correttive;

e elaborazione e somministrazione dei questionari di customer satisfaction a docenti, genitori e
personale A.T.A.;

» tabulazione dei dati e condivisione/socializzazione degli esiti della customer satisfaction con la
comunita scolastica;

¢ redazione della Rendicontazione sociale e del Bilancio Sociale;

¢ mappadelle alleanze educative territoriali e loro stato d’attuazione per il coinvolgimento dell’'utenza
e del territorio nei processi educativi attivati dalla scuola in funzione dell’attuazione del PTOF;
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» esiti degli studenti;

» processi (Obiettivi e Priorita);

* monitoraggio e calibratura delle azioni pianificate nel Piano di Miglioramento;
» definizione di piste di miglioramento.

Aisensi del D.Lgs. n. 66/2017 e della Circ. MIUR n.8 del 06 marzo 2013 e ss.mm.ii., il GLI svolge le seguenti
funzioni:

e rilevare, monitorare e valutare il livello di inclusivita della scuola, considerando la relazione sui BES
presenti nella scuola elaborata dal Docente Funzione Strumentale;

e aggiornare, se necessario, le linee guida per le attivita didattiche di sostegno agli alunni con
disabilita e dei altri BES dell’Istituto da inserire nel PTOF (Protocollo di Accoglienza);

e proporre le iniziative educative e di inclusione finalizzate alla piena realizzazione del diritto allo
studio degli alunni con BES;

e proporre I'acquisto di attrezzature, strumenti, sussidi, ausili tecnologici e materiali didattici destinati
agli alunni o ai docenti che se ne occupano indirizzando la richiesta agli organi competenti;

e analizzare casi critici, nel rispetto della privacy, e proposte d’intervento per risolvere problematiche
emerse nelle attivita di integrazione;

e formulare proposte per la formazione e I'aggiornamento dei docenti di sostegno e dei docenti
curricolari;

e elaborare una proposta di Piano Annuale per I'Inclusione (PAIl) riferito a tutti gli alunni con BES, da
redigere al termine di ogni anno scolastico (entro il mese di giugno, il PAl sara discusso e deliberato
in Collegio dei Docenti; “in sede di definizione e attuazione del Piano di inclusione, il GLI si avvale
della consulenza e del supporto degli studenti, dei genitori e delle associazioni delle persone con
disabilita maggiormente rappresentative del territorio nel campo dell'inclusione scolastica; al fine di
realizzare il Piano di inclusione e il PEl, il GLI collabora con le istituzioni pubbliche e private presenti
sul territorio” (art. 9 co. 9 D. Lgs. n. 66/2017);

e supportare i Consigli di Classe nell'attuazione delle opportune pratiche inclusive.

Sono delegate le seguenti funzioni:

e apertura all'ascolto di alunni, famiglie e docenti al fine di prevenire situazioni di disagio e a rischio
dispersione;

e disseminare la cultura della prevenzione per promuovere il successo formativo di tutti e di ciascuno;

e sostenere il lavoro dei docenti nell'intervento preventivo e di sostegno alle difficolta di
apprendimento;

e favorire il coinvolgimento delle famiglie nell'azione educativa e migliorare la continuita educativa
scuola/famiglia, anche elaborando proposte per l'informazione e la formazione

e supporto ai docenti con funzioni di coordinatori dei C.d.C.;

* monitorare sistematicamente il fenomeno della dispersione scolastica (evasioni, abbandoni,
frequenze irregolari) e delle situazioni di disagio con ‘aiuto dei coordinatori di classe;

e operare la messa a punto e diffusione di materiali e buone pratiche per arginare i fenomeni
comportamentali non consoni al contesto scolastico;

e mantenere i contatti con le risorse territoriali (servizi sociali, associazioni, Istituzioni, ASL) per
eventuali azioni comuni ai fini della prevenzione e del recupero della dispersione scolastica.
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UFFICI DI SEGRETERIA

Il mansionario & disciplinato dalla Tabella A allegata al CCNL Comparto Scuola 2006-2009.

Il DSGA svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con
autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura I'organizzazione svolgendo
funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi
assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze.

Coordina gli Uffici di Segreteria in conformita alle direttive del DS e alla normativa vigente.

Organizza autonomamente |'attivita del personale ATA nell’ambito delle direttive del Dirigente Scolastico.
Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attivita, incarichi di natura organizzativa e le
prestazioni eccedenti I'orario d’obbligo, quando necessario. Svolge con autonomia operativa e
responsabilita diretta attivita di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e
contabili; & funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Il D.I. 129/2018 attribuisce al Direttore competenze e responsabilita in materia di contabilita e attivita
negoziali, sempre nel rispetto dell’ambito e dei limiti fissati dalle direttive di massima impartite dal
Dirigente Scolastico ad inizio anno scolastico.

Puo svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione
professionale. Puo svolgere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del
personale.

La Segreteria Didattica svolge compiti di supporto e di organizzazione per il funzionamento della scuola
quali: gestione alunni, rapporti con i genitori, tasse scolastiche, certificati, diplomi, etc.

e Gestione iscrizioni e documentazione:
Si occupa delle iscrizioni degli studenti e del rilascio di nullaosta per trasferimenti.
Prepara e rilascia certificati di frequenza, pagelle, diplomi e altre attestazioni.
Gestisce i fascicoli degli alunni.

e Supporto alla didattica:
Organizza e gestisce gli scrutini e gli esami.
Fornisce assistenza agli studenti e ai docenti per questioni didattiche.
Gestisce il Registro Elettronico, fornendo credenziali di accesso a studenti e famiglie.

e Organizzazione scolastica:
Gestisce i piani di studio e gli orari degli insegnamenti.
Supporta |'organizzazione di viaggi d'istruzione e scambi scolastici.
Verifica la documentazione necessaria per gli esami di Stato.

e Adempimenti specifici:
Si occupa degli adempimenti relativi a borse di studio e buoni libro.
Gestisce le procedure per I'esonero delle tasse scolastiche.
Gestisce le pratiche relative agli infortuni degli alunni.
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SEGRETERIA DEL PERSONALE

La Segreteria del Personale gestisce gli aspetti amministrativi del personale docente e ATA, occupandosi
di contratti, stipendi, ferie, assenze e pensioni, oltre alla tenuta dei fascicoli personali e all'inserimento dati
sui sistemi informatici scolastici. Si occupa anche di comunicazioni interne, gestione della corrispondenza
e rapporti con le autorita esterne, fungendo da punto di riferimento per le pratiche legate alla carriera del
personale.

e Gestione del personale:
Istituzione e gestione dei fascicoli personali di tutti i dipendenti.
Predisposizione e gestione dei contratti, delle assunzioni e dei periodi di prova.
Gestione delle assenze, dei permessi, delle ferie e dei decreti relativi.
Gestione delle pratiche relative a pensioni, TFR, ricostruzioni di carriera, riscatti e buonuscita.
Aggiornamento delle informazioni sul personale nei sistemi informatici (es. SIDI).

e Documentazione e certificazione:
Redazione e rilascio di certificati di servizio, attestati di frequenza e altri documenti.
Gestione di richieste di mobilita e invio dei fascicoli personali.

e Comunicazioni e rapporti:
Emissione e gestione di circolari, comunicazioni via email e posta.
Tenuta del protocollo della corrispondenza in entrata e in uscita.
Mantenimento dei rapporti con enti esterni come I'INPS, ATP, Ragioneria dello Stato e I'USR.

e Pratiche amministrative e legali:
Gestione delle procedure relative ai procedimenti disciplinari.
Gestione delle pratiche relative agli infortuni del personale.
Adempimenti legati alla privacy e gestione dei dati anagrafici.

SEGRETERIA AMMINISTRATIVO-CONTABILE

La Segreteria Amministrativo-Contabile scolastica gestisce tutte le attivita amministrative e contabili
dell'istituto, supportando le decisioni del Dirigente Scolastico e del DSGA.

Le sue funzioni includono la gestione dei rapporti amministrativo-contabili con il personale e gli studenti
in collaborazione con la Segreteria del Personale e la Segreteria Didattica, la tenuta dei registri, la gestione
della contabilita, I'elaborazione della documentazione fiscale e la gestione delle pratiche amministrative e
burocratiche.

e Rapporti con i fornitori di beni e servizi
Si occupa delle pratiche amministrative relative al personale esterno, come la gestione dei contratti di
consulenza e dei pagamenti.
Si occupa della fornitura dei beni e dei servizi mediante la stipula di contratti di fornitura, contratti di
appalto, contratti d’opera etc, e dei relativi pagamenti

e Contabilita e bilancio:
Gestisce le entrate e le uscite, prepara la documentazione contabile a supporto del bilancio; si occupa della
liquidazione di fatture e compensi e della gestione dei pagamenti del personale.

e Adempimenti burocratici:
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Si occupa delle pratiche fiscali e dei rapporti contabili con gli enti esterni pubblici e privati

e Supporto alla didattica:
Fornisce supporto amministrativo per I'organizzazione delle attivita didattiche, come la preparazione della
documentazione amministrativa e contabile per gite e progetti.

e Comunicazione:
Gestisce la sezione “Amministrazione Trasparente” del sito web.

UFFICIO DEL PROTOCOLLO

L' Ufficio del Protocollo gestisce la registrazione di tutti i documenti in entrata e in uscita dall'istituto.
Si occupa della protocollazione informatica, della ricezione della posta, della sua distribuzione e
dell'archiviazione, supportando la Dirigenza nella gestione documentale e nella comunicazione.

e Registrazione dei documenti:
Registra in ordine cronologico tutti gli atti e la corrispondenza, sia ricevuta che inviata, attribuendo un
numero di protocollo univoco e la data.

e Gestione della posta:
Sioccupa dellaricezione della posta, sia elettronica che certificata (PEC), e della sua consegna alla dirigenza
per la visione.

e Archiviazione:
Provvede all'archiviazione degli atti, sia cartacei che informatici.

e Supporto amministrativo:
Assiste il Dirigente Scolastico e il DSGA nella produzione di atti, avvisi e comunicazioni.

e Gestione del protocollo informatico:
Gestisce il sistema di protocollazione digitale in uso dalla scuola.

Gli Assistenti Tecnici si occupano del buon funzionamento e della conservazione dei laboratori, delle
macchine e delle attrezzature didattiche, fornendo supporto tecnico a docenti e studenti durante le attivita
pratiche e garantendo |'efficienza degli strumenti e I'approvvigionamento dei materiali necessari. Le loro
mansioni includono I'assistenza nelle esercitazioni, la manutenzione ordinaria, la gestione dei materiali e
delle scorte di laboratorio e la collaborazione nella gestione della sicurezza degli ambienti.

e Gestione dei Laboratori e Attrezzature:
sovrintende al funzionamento dei laboratori (chimica, fisica, informatica, sartoria, cucina, ecc.),

garantendone la funzionalita e I'efficienza.

e Supporto Tecnico Didattico:
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assiste docenti e studenti durante le attivita didattiche, in particolare le esercitazioni pratiche e I'utilizzo
di strumentazioni.

e Manutenzione Ordinaria:
si occupa della conduzione, della conservazione e della riparazione ordinaria di macchine, attrezzature e
apparecchiature.

e Gestione Materiali:
verifica lo stato di approvvigionamento dei materiali di consumo, si occupa del prelievo dal magazzino e
ne garantisce la corretta conservazione.

e Sicurezza:
vigila costantemente sulla sicurezza legata all'uso dei macchinari, alla manipolazione di sostanze e al
rispetto delle normative.

e Utilizzo di Tecnologie:
si occupa della conduzione tecnica delle postazioni informatiche e di altre apparecchiature per la didattica,
anche a distanza.

Agisce con autonomia operativa e responsabilita diretta nelle attivita di sua competenza.

Collabora attivamente con docenti e altri membri del personale scolastico per le esigenze didattiche e
tecniche.

Puo svolgere attivita di formazione e addestramento relative all'uso di macchinari e tecnologie.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Rosa Caccioppo
Firma autografa sostituita a mezzo stampa
art. 3 comma 2 del D.L.gs n. 1993

Approvato dal C.1. con delibera n. 3 del 19 settembre 2025
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