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	Oggetto: Staff di direzione a. s. 2011/2012 – Ruoli e funzioni.


Allo scopo di rendere noti ruoli e funzioni dei Collaboratori del Dirigente scolastico nell’anno  2011/2012 a tutte le componenti della scuola, si comunica che a far data da 01/09/2011 lo staff di direzione assume la seguente organizzazione:
1
Docente  prof. APICELLA VINCENZO

Collaboratore Vicario

2
Docente prof.ssa PANTALEO ANNA

2° Collaboratore

Ruoli e funzioni sono definiti come segue:

	RUOLO
	DOCENTE
	FUNZIONI

	Collaboratore Vicario
	Vincenzo APICELLA
	· sostituire il Dirigente in sua assenza e rappresentarlo, su delega, nelle riunioni    istituzionali;

· firmare in luogo del DS documenti e atti con l’eccezione di quelli non delegabili;

· in caso particolare, e previa consultazione del DS, firmare documenti contabili contenenti impegni di spesa;

· aggiornare modulistica e modelli relativi a programmazione didattica, Consigli di Classe, Dipartimento, Interdipartimento, con raccolta e archiviazione;

· collaborare con il Dirigente nella stesura:

1. dell’OdG del Collegio Docenti, delle Riunioni di Interdipartimento e Dipartimento, dei Consigli di Classe e Interclasse;

2. delle circolari.
· presidiare la Vicepresidenza;

· operare il necessario raccordo all’interno dell’Istituzione Scolastica con l’altro collaboratore  e le Funzioni Strumentali

· operare il necessario raccordo fra INVALSI e docente referente per l’organizzazione delle prove e la diffusione dei risultati negli ordini di scuola coinvolti;

· ricevere docenti, studenti e famiglie;

· esercitare azione di sorveglianza del rispetto, da parte degli studenti e delle famiglie, dei regolamenti.  Registrare il ripetersi di azioni scorrette per gli eventuali provvedimenti disciplinari;

· monitorare le presenze dei Docenti attraverso il Registro delle presenze;

· sostituire i Docenti assenti;

· elaborare il piano di vigilanza della sede e controllarne l’esecuzione;

· gestire il recupero dei permessi brevi del personale Docente;

· in occasione dei Consigli di Classe / Interclasse e delle Riunioni di Dipartimento / Interdipartimento predisporre i registri dei verbali, i fogli firme e controllare che i segretari abbiano redatto correttamente e compiutamente il verbale di loro competenza;

· raccogliere i Piani di Lavoro annuali e le relazioni finali comprensive dei programmi svolti;

· predisporre, distribuire e raccogliere a fine anno le schede per la dichiarazione delle attività svolte;

· controllare il flusso di comunicazioni in entrata e in uscita, evidenziando i documenti di rilievo per l’attività di Presidenza.

· redigere la bozza del Piano Annuale delle Attività, il calendario dei Consigli di Classe, Interclasse, Dipartimenti, Interdipartimenti,degli scrutini e degli esami d’idoneità;

· verificare che le circolari siano pubblicate;

· segnalare alle altre scuole gli impegni degli insegnanti condivisi, dopo l’approvazione del Piano Annuale delle Attività.

· E’ membro di diritto dello Staff di direzione, della Commissione POF e della Commissione Orario;

· provvede alla pubblicazione, entro la metà di ottobre, del calendario del ricevimento delle famiglie;

· in occasione degli Esami di Stato accoglie i Presidenti di Commissione, garantendo un’azione di raccordo fra Istituzione scolastica e Commissione;

· gestisce l’applicazione del Regolamento nella Sede.

In riferimento alla delega in materia di igiene e sicurezza sul lavoro, ai sensi del D. Lgs. 81/2008 in qualità di “preposto”, secondo le sue attribuzioni e competenze, ha l’obbligo di:

a) sovrintendere e vigilare sulla osservanza da parte dei singoli lavoratori dei loro obblighi di legge, nonché delle disposizioni aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro e di uso dei mezzi di protezione collettivi e dei dispositivi di protezione individuale messi a loro disposizione e, in caso di persistenza della inosservanza, informare il sottoscritto;

b) verificare affinché soltanto i lavoratori che hanno ricevuto adeguate istruzioni accedano alle zone che li espongono ad un rischio grave e specifico;

c) richiedere l'osservanza delle misure per il controllo delle situazioni di rischio in caso di emergenza e dare istruzioni affinché i lavoratori, in caso di pericolo grave, immediato e inevitabile, abbandonino il posto di lavoro o la zona pericolosa;

d) informare il più presto possibile i lavoratori esposti al rischio di un pericolo grave e immediato circa il rischio stesso e le disposizioni prese o da prendere in materia di protezione;

e) astenersi, salvo eccezioni debitamente motivate, dal richiedere ai lavoratori di riprendere la loro attività in una situazione di lavoro in cui persiste un pericolo grave ed immediato;

f) segnalare tempestivamente al sottoscritto sia le deficienze dei mezzi e delle attrezzature di lavoro e dei dispositivi di protezione individuale, sia ogni altra condizione di pericolo che si verifichi durante il lavoro, delle quali venga a conoscenza sulla base della formazione ricevuta;

g) frequentare l’apposito corso di formazione, ed i relativi aggiornamenti, che sarà mia cura assicurarle al più presto possibile, relativamente a:

· compiti del preposto in materia di salute e sicurezza del lavoro. 

· principali soggetti coinvolti e i relativi obblighi;

· definizione e individuazione dei fattori di rischio;

· valutazione dei rischi;

· individuazione delle misure tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e protezione



	2° Collaboratore
	Anna PANTALEO
	· Coordinamento e gestione dei processi educativi ed organizzazione delle attività connesse.

· Valorizzazione e coordinamento delle risorse umane presenti all’interno della struttura.

· Promozione di interventi rivolti a assicurare la qualità dei servizi e l’innovazione metodologico didattica.

· Coordinamento, gestione e verifica dei processi e dei risultati delle attività affidate al personale docente.

· Pianificazione delle risorse necessarie per il funzionamento dell’Istituto.

· Predisposizione e/o controllo degli atti amministrativi relativi alle attività di competenza.

· Elaborazione di dati e informazioni.

· Strutturazione, sui criteri fissati dal Collegio Docenti, del modello organizzativo interno con riferimento ai turni di servizio, agli orari, ai permessi.

· Controllo della copertura di tutte le classi dell’Istituto.

· Predisposizione del piano delle sostituzioni dei colleghi assenti.

· Predisposizione del piano di smistamento delle classi scoperte da applicare qualora non sia possibile operare sostituzioni.

· Controllo delle firme sulle circolari.

· Acquisizione delle richieste dei permessi brevi (le richieste dovranno essere successivamente trasmesse in presidenza, debitamente controfirmate dallo stesso richiedente).

· Acquisizione di eventuali ore necessarie per la sostituzione di colleghi assenti, da computare in apposito registro e recuperare secondo le predisposizioni del C.C.N.L. e del contratto integrativo d’Istituto.

· Ritiro delle eventuali domande di ferie e tempestiva trasmissione delle stesse in presidenza;

· Segnalazione al Dirigente Scolastico di ogni eventuale problema relativo ai Docenti.

· Referenza delle istanze degli insegnanti e dei genitori.

E’  membro di diritto dello Staff di presidenza.


Frascati 22.10.2011

	
	IL DIRIGENTE SCOLASTICO

f.to Prof. Giuseppe Nigro
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