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RISORSE UMANE
Personale Docente appartenente al Circolo

Risorse umane

Il personale della Scuola e costituito da:
docenti SP n. 47

docenti SI n. 25

personale ATA- amministrativo

n. 3+ DSGA + 1 ins. fuori ruolo
personale ATA- collaboratori scolastici
n. 14

Scuole Primarie

Amelia “J. Orsini”

n.10 insegnanti posto comune

Amelia Tempo Pieno “M. Chierichini”

n. 24 insegnanti posto comune

Fornole “G. Mameli”

n. 5 insegnanti posto comune

RC n. 2 (1 a tempo pieno, l'altra a 13 h)
Sostegno n.5

L2 n. 1 (per 9h)

Scuole Infanzia

Amelia “A. Ciatti”

n. 9 insegnanti posto comune
Amelia “S. Angelo”

n. 8 insegnanti posto comune
Fornole “G. Rodari”

n. 4 insegnanti posto comune
RCn.1

Sostegno n. 3

Collaboratori esterni e/o volontari
Collaboratori volontari
n.1 Ins.te in quiescenza, operante nelle Scuoted?ie del Circolo: Grisci Fiorella.
Collaboratori esterni
Operatori cooperativa CIPSS.
Collaboratori progetto Sport e Scuola Aperta ( vpdg. 18 fascicolo POF)



RISORSE STRUTTURALI
DOTAZIONI TECNOLOGICHE E STRUTTURALI
Elenco delle attrezzature informatiche
Presidenza-segreteria
-PCn. 6
- Stampanti n. 4
- Scanner n. 2
- Fotocopiatore n. 1
- Gruppo continuita n.1
Amelia Primaria “J.0Orsini ”
-PCn. 18
- Stampanti n. 2
- Fotocopiatore n. 1
- Lavagna interattiva multimediale (LIM)
Amelia Tempo Pieno “M. Chierichini”
-PCn. 30
- Stampanti n. 2
- Scannern. 1
- Fotocopiatore n. 1
Fornole Primaria “G. Mameli”
-PCn.7
- Stampanti n. 3
- Scannern. 1
- Fotocopiatore n. 1
Amelia Infanzia “A. Ciatti”
-PCn. 1
- Stampantin. 1
- Fotocopiatore n. 1
Amelia Infanzia “S.Angelo”
-PCn. 1
- Stampanti n. 1
- Scannern. 1
- Fotocopiatore n. 1
Fornole Infanzia “G. Rodari”
-PCn. 2
- Stampantin. 1
- Scannern. 1
- Fotocopiatore n. 1.
Edifici/palestre/aule multimediali
Edifici scolastici n. 6; palestra n.1; aule multdredi n.3 (di cui un’aula LIM);
mense n. 3; spazi all'aperto/campetti gioco n. 6.
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ORGANIZZAZIONE DEL CIRCOLO

DIREZIONE DIDATTICA DI AMELIA A.S. 2009-10

ORGANICO
Totale personale docente:78 Di cui docenti sostegn

Ins. Sl 22 3
Ins. SP a7 5
Ins. Fuori Ruolo 1
Coll. Scolast. 14
Ass. Amministr 3
DSGA 1

ORGANIZZAZIONE ORARIA DEI PLESSI

ORARIO MENSA

J.ORSINI 29 h. settimanali no

dal lunedi al sabato

MARIA CHIERICHINI

40 h. settimanali
dal lunedi al venerdi

L’orario € comprensivo della
mensa:

ore 12 classi 1-2

ore 13 classi 3-4-5

FORNOLE SP 29 h settimanali dal lunedi al no
sabato
CIATTI Sl 40 h. settimanali L'orario € comprensivo della
dal lunedi al venerdi mensa
S. ANGELO Sl “

FORNOLE SI




CALENDARIO SCOLASTICO DI CIRCOLO
-Inizio lezioni: 12-09-11
-Termine lezioni: 12-06-‘12
Totale giorni di lezione204, tenuto conto dei giorni di festivita e di sospens
obbligatoria delle attivita didattiche stabilite alivello nazionale.

ORGANIZZAZIONE ORARIA DEL CIRCOLO

Il Circolo Didattico di Amelia elabora I'assettoganizzativo orario delle Scuole
Primarie e dell’Infanzia in modo flessibile, tenenzbnto:

-del disposto dell’art.5, comma 3, del DPR 8 mar899 n.275, relativo
all’articolazione delle lezioni in non meno di cuggiorni settimanali ed al rispetto
del monte ore annuale, pluriennale o di ciclo mtviper le singole discipline ed
attivita;

-del’lOM n. 68 dell’1-8-2011, riguardante il calendario scatastnazionale per
'a.s.2011/'12

Scuola dell'Infanzia

In ottemperanza al DIgs 59/2004, secondo cui pesvolgimento delle attivita
educative e stabilito nella Scuola dell’infanziamaonte ore annuale compreso tra un
minimo di 875 e un massimo di 1700, le Scuole bigdihzia del Circolo Didattico di
Amelia sono organizzate nell’a.s. 2011/'12 secdadseguente articolazione oraria:

Scuole dell'Infanzia Ciatti, S.Angelo, articolazione dell'orario su 40 ore
Fornole settimanali

Scuola Primaria

Parimenti, in ottemperanza al DIgs 59/2004, secoagdiol'orario annuale delle
lezioni nella scuola primaria € di 891 ore obbliget, pari a 27 settimanali, che
possono essere elevate fino a 40 su richiesta fdati@lie, le Scuole Primarie del
Circolo Didattico di Amelia sono organizzate neba2011/'12 secondo la seguente
articolazione oraria:

Scuola primaria a Tempo Pieno di | articolazione dell'orario su 40 ore
Amelia Maria Chierichini settimanali

Scuola Primaria a Tempo Prolungatoarticolazione dell'orario su 29 ore
di Amelia J.Orsini settimanali

Scuola Primaria di Fornole articolazione dell’orario su 29 ore
settimanali




PIANO DI LAVORO DEI SERVIZ]I AMMINISTRATIVI
E GENERALI

A.S. 2011-2012
ART.1 - LAVORO ORDINARIO

VISTO il Piano delle Attivita predisposto dal Direttatei Servizi Generali e Amministrativi

VISTO l'adeguamento dell’organico di diritto A.T.A. gecorrente anno scolastico che risulta cosi
composto:

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI : n.3.

Orario antimeridiano dalle 8,00 alle 14,10- dalddnal venerdi, sabato ore 8,00- 13,10; orario
pomeridiano , il martedi, dalle ore 15,30 alle D8e30- coinvolge il docente collocato fuori ruolo
che si occupa della segreteria didattica; il mareeitigiovedi dalle ore 14,30 alle ore 17,00 sara
presente I'assistente Amministrativo Lucia Frizzi.

Orario di ricevimento al pubblico:

- Area Didattica
dal lunedi al venerdi dalle ore 7.50 alle ore &31falle ore 11.30alle ore 13.00
- Ufficio Alunni e Contabilita, Ufficio Personale ed?ocollo
dal lunedi al venerdi dalle ore 7.50 alle 8.30 e dalle ore 11.30alle ore 13.00

Gli uffici saranno inoltre aperti di pomeriggio leeseguenti giornate:
- martedi —
Responsabile Area didattica dalle or@Q%lle ore 18,00
Assistente amministrativo- area alunontabilita dalle ore 15,00 alle ore 17,00
- giovedi —
Il Dirigente Scolastico ricevera tutti i gior@l lunedi al venerdi dalle ore 10,00 alle ore

12,00, preferibilmente con appuntamento.
- |l Direttore S.G.A. ricevera tutti i giorni dal ledi al venerdi dalle ore 10,00 alle ore 12,00.
- Sicomunica altresi che la Biblioteca Magistralgasaperta nei giorni di martedi dalle ore

15,30 alle ore 16,50 e giovedi dalle ore 12,00@ke14,00.

Per la presenza del personale in orario pomeridiaoocasione di riunioni di organi collegiali, &
applicato il criterio della disponibilita e, in sadine , quello della rotazione.

Il numero dei settori di servizio é stato adegudtoumero degli assistenti in organico: i seguenti
carichi di lavoro sono ripartiti in modo da garaafpari peso ai vari settori di servizio. Per ogni
settore di servizio saranno, all'inizio di ognnanindicati e contrattati con la RSU, attivita e
mansioni espressamente previsti dal profilo prebesde di appartenenza :

Assistenti Amministrativi Tl n.3*

insegnante elementare collocato fuori ruolo titolare in questa Direzione n.1

Didattica

*di cui & sostituito da 1




1 AA é su posto vacante del DSGA AA a TD fino al
30/06/12

1 AA é in assegnazione provvisoria in altra sede
sostituito da 2 AA
con nomina fino
all'avente diritto
(18h ciascuno)

1 in congedo per motivi di salute

e sostituito da 2
AA aTD (18h
ciascuno)

n. 14

Collaboratori scolastici

CONSIDERATO il numero degli alunni, delle classi e l'articalaze della Scuola nel corrente

anno scolastico i collaboratori scolastici vengoaosi assegnati:

Scuole Primarie

Sede Direzione Didattica —Amelia plesso “Maria Chigchini” - Collaboratori Scolastici n.3

Uffici Direzione e Segreteria amm.va e didattica "
Classi a tempo pieno/alunni n.10/205
Laboratorio informatica n. 1
Aula multifunzionale/biblioteca n. 1
Palestra comune alle SP e SI n. 1
Spazi esterni n. 2

Edificio sede della Direzione Didattica , luogo dosi svolgono tutte le riunioni degli Organi
Collegiali. Vi operano n.. 4 coll., orario di seao a rotazione settimanale, dalle ore 6,00 atée o
13,12, dalle ore 12,00 alle ore 19,12, dalle 1@J(€17,12 dal lunedi al venerdi,.

n. 1 coll. ,tutti i giorni, dalle ore 7,30 alle oe 13,50- accoglienza alunni viaggianti, pulizia
uffici, centralino, servizio esterno, collaborazioe ufficio di Segreteria; il sabato ore 7.40-
12,00.

Il CS che collabora con I'Ufficio di Segreteria hasede nel plesso Orsini

Amelia “J.0rsini”  Collaboratori Scolastici n.4

(uno é occupato a mensa, uno utilizzato come supporto alla Segreteria)

Classi a tempo prolungato/alunni ( comprese n.due classi/alunni a n.12/202
tempo pieno)

Laboratorio informatica (comune ai plessi di scuola Primaria e n. 1
dell’Infanzia —Ciatti- di Amelia)

Laboratorio LIM n. 1




Locali mensa n. 2

Spazi esterni n. 1

Edificio di scuola Primaria a tempo normale + $e2. a tempo pieno. Vi operano n.2 coll., dal
lunedi al sabato, a rotazione settimanale, dadlé5¢80 alle ore 12,30 e dalle ore 12,00 alle ore
18,00, dalle 8.00 alle 15,12 .Sabato soltanto e@mtimeridiana | CS del plesso che si alternano
su due turni di lavoro, il sabato sara presenie sa@ollaboratore con il seguente orario:

turno ore 7,30-12,30

Amelia —Mensa scolastica :N. 1 collaboratore , dal lunedi al venerdi, I'orario dalle ore
10,00 alle ore 17.12. In orario antimeridiano sara da supporto alla S| Ciatti per 5 giorni
a settimana

Fornole SP Collaboratori Scolastici n.1
Classi a tempo prolungato/alunni n.4/52

Spazi esterni n. 1

Edificio di scuola Primaria. n.1 coll. dalle ore 7,18 alle ore 13,30 ,dal lunedi al venerd;, il
sabato 7,30 — 12,30

Scuole dell'Infanzia

Amelia “Ciatti” Collaboratori Scolastici n.2 + il Collaboratore addetto alla mensa
Sezioni /alunni n.5/108

Spazi esterni n. 1

Edificio Scuola Infanzia N.2 coll. , (con il supporto dell'addetto mensa scolastica presente
dalle ore 11,00 alle ore 12,00 tutti i giorni) e —n.2 coll. dalle ore 7,00 alle ore 14,10 —
10,00 alle ore 17,12

Amelia “Sant’Angelo” Collaboratori Scolastici n.2
Sezioni /alunni n.4/86

Spazi esterni n. 1

Edificio Scuola Infanzia : Collaboratori Scolastic2: dalle ore 7,00 alle ore 14,10/ dalle oredQ0,
alle ore 17,12

Fornole “Rodari” Collaboratori Scolastici n.2
Sezioni /alunni n.2/52




Spazi esterni

Edificio di Scuola Infanzia Collaboratori Scolastici n.2: un @$inedi ,martedi e giovedi7,30

— 14,42 mercoledi — venerdb,00-13,12

Note:le attivita pomeridiane per riunioni Organi Collegiali, si svolgeranno nel plesso di

Amelia “Maria Chierichini”. Le riunioni periodiche delle Commissioni di Circolo si

svolgeranno prevalentemente nel plesso Orsini

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI : n.3 + n. 1 docente collocato fuori ruolo

SERVIZI

COMPITI

. 2 Assistente
Archivio e protocollo

Supporto gestione
amministrazione

del personale scolastico docente e
ATA

Privacy

tutte le pratiche inerenti a tale ufficio:

tenuta registro protocollo;

posta in arrivo e in partenza;

tenuta fascicoli personali

raccolta atti da sottoporre a visione o a firmall&.e
D.S.G.A;

smistamento atti, archivio corrente e depositdizat
telefono e fax;

trasmissione circolari interne e collegamento cplessi;
gestione Albo;

tenuta registro prestiti sussidi didattici;

supporto amministrazione personale

supporto stipula convenzioni/contratti

visite fiscali;

rilevazioni crediti/debiti orari mensili personalecente e
ore eccedenti

collaborazione alla ricostruzione di carrierala al
compilazione PAO4

privacy

N.2 Assistenti

Amministrazione del personale:
docenti scuola infanzia e scuola
primaria, ATA.

assunzioni e cessazioni,
stato del Personale;

contratti a tempo determinato e indeterminato.;
registrazioni assenze;

decreti congedi e aspettative;
dichiarazioni dei servizi ;
certificati di servizio;
trasferimenti;

TFR1e?2;

modelli disoccupazione INPS;
assegno nucleo familiare;
detrazioni,




prestiti e cessioni;

periodo di prova;

ricostruzioni di carriera ;
pratiche pensioni;

graduatorie ;

compilazione PAO4

organici,

individuazioni e nomine suppl.;
fondo Espero;

sostituzioni;

comunicazioni telematiche scioperi, assemblee salda
trasmissione relative circolari.

N. 1 Assistente
Servizi contabili e finanziari

Gestione beni patrimoniali

Contabilita di magazzino

Gestione alunni e gite/viaggi di
istruzione

(con supporto di n.1 coll.scol.)

supporto all’elaborazione del programma annuale,
supporto conto consuntivo,

supporto variazioni al programma annuale,
gestione stipendi pers. a t.d.; determinazione
emolumenti accessori per personale in servizio e in
pensione;

mod. CUD:predisposizione e rilascio;

gestione INPS e contributi assistenziali e prevagdin—
trasmissione telematica UNI EMENS;

mod. DMA e inoltro telematico;

supporto dichiarazione IRAP e mod. 770 e relative
trasmissioni telematiche,

flussi e monitoraggi;

aggiornamenti SISSI

assicurazione e rapporti con le societa assicciratr
acquisti;

rapporti con i fornitori;

gare d’appalto e ordini d’acquisto;

tenuta degli inventari, discarico, passaggio disegme.
Tenuta dei registri di magazzino, impianto della
contabilita di magazzino.

Alunni: foglio notizie; rilascio Nulla osta;
predisposizione e rilascio di certificati ed ataisttenuta
registro alunni emigrati ed immigrati; trasportinensa
scolastica; organici; borse di Studio;alunni Hiketle
pratiche relative; pratiche infortuni Alunni. 8zione
libri di testo

Infortuni alunni
Gite e viaggi istruzione
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Segreteria didattica

N. 1 insegnante collocato fuori ruolo  supporto alle funzioni strumentali per la realizeae di

tutti i progetti di Circolo

* Scuola Aperta.

* Fondo Istituto

* Progetto Qualita

* Elenco fornitori

* tuttii progetti in rete

» stesura e controllo orari.

* organizzazione didattica generale.

» sportello insegnanti

* nomine di tutti gli incarichi

* Biblioteca Docenti/alunni

» Sicurezza

* Organi Collegiali

* Verbali Commissione Collaudo

» Rilevazione ore eccedenti personale ATA

» collaborazione con il fiduciario di plesso perilafa e
per la divulgazione di circolari interne.

COLLABORATORI SCOLASTICI: n.14

Nei periodi di sospensione delle attivita didatti¢acanze natalizie, pasquali ed estive), salvo
comprovate esigenze, si osserva per tutti il scdoi@ antimeridiano dalle 8,00 alle 14,00.

SERVIZI

Rapporti con gli alunni

Pulizia di carattere materiale

Particolari interventi non
specialistici

Supporto amministrativo e
didattico

Servizi esterni

COMPITI

Sorveglianza degli alunni nelle aule, mense, latoor, spazi
comuni in occasione della momentanea assenzandelfjnante.
Concorso in occasione del loro trasferimento dealicscolastici ad
altre sedi anche non scolastiche.

Accesso e movimento interno alunni e pubblico,iperta, pulizia
locali scolastici, spazi scoperti e arredi , sposEato suppellettili.

Piccola manutenzione dei beni mobili e immobili.ddcazione di
atti , cura spazi esterni : aiuole, ecc...Assistalaani
diversamente abili.

supporto uffici segreteria per alunni, gite scatdns, gestioni chiavi
scuole, gestione sussidi didattici, gestione impiiarme (
FornoleSP) supporto docenti e progetti (POF).

Controllo posta elettronica del plesso

Ufficio Postale, Banca , uffici Enti pubblici.

In modo patrticolare:

* improntare i rapporti con i docenti, con i genitercon i
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bambini alla massima correttezza, anche formale;

* rispettare scrupolosamente I'orario di servizio;

» osservare la massima riservatezza per tutto cicacheerne
la scuola;

» segnalare al fiduciario di plesso eventuali attidegdici o di
disciplina degli alunni e situazioni di pericoltenanti ai fini
del T.U. 81/2008 e successive modificazioni;

» collaborare con il fiduciario di plesso per la fara per la
divulgazione di circolari interne.

IL CONSIGLIO DI CIRCOLO E’ COSI’ COSTITUITO

Dirigente Scolastico: Pernazza Maria Grazia

Rappresentati personale docente:

1)  Grisci Maria Rosaria
2)  Marini Marina

3) Lorenzoni Beatrice
4)  Proietti M.Laura

5) Costa Lucia

6) Dionisi Mascia

7)  Piccioni Lina

8)  Mariani M.Stefania

Rappresentanti personale ATA

1) Rompietti Graziella
2) Cannetto Dino

Rappresentanti genitori degli alunni

1)  Chiari Cristina - Presidente

2) Palpati Flammetta - Vice Presidente
3) Rocchetti Silva

4)  Tomassetti Giuliana

5)  Scalpelli Monica

6) Catalano Silvia

7) Bonafede Irene

8) Pasero Enrico

12



COMMISSIONI DI CIRCOLO

COMMISSIONE POF -F.S. Lorenzoni Beatrice
1. Negroni Antonietta
2. Chieruzzi Nora

COMMISSIONE SALUTE, SPORT- INTERCULTURA -F.S. Costa Lucia
1. Proietti Alessandra
2. Leoni Loretta
3. Zaccaro laria

COMMISSIONE GLH- F.S. Marini Marina
1. Mariani M. Stefania
2. Proietti Roberta
3. Paoluzzi Rita
4. Tracchegiani Antonella

GRUPPO DI LAVORO PER LA QUALITA’ - FS Maria Rosari a Grisci
1. Miretto Francesca
2. Proietti M.Laura

COLLABORATORI DS
1. Lorenzoni Tiziana (SP)
2. Burchi Antonia (SI)
MODALITA DI LAVORO DELLE COMMISSIONI

» Stabilire all’inizio dell’anno un calendario di nssa degli incontri
» E’opportuno che:
1. Ogni commissione abbia un registro dei verbali (fogii volanti).
2. Ogni commissione abbia a disposizione e custodiscaopia tutto il
materiale di riferimento: progetti gia esistenircolari, bibliografia...
3. Ogni commissione vagli e predisponga, a grandelingrogetti relativi ai
propri contenuti, che poi verranno definiti in defio alle interclassi.
* GIli incontri tra coordinatori delle commissioni & Dirigente Scolastico si
svolgeranno periodicamente e saranno finalizzéi rakessa a punto del POF ed
alla verifica degli interventi programmati.
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COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

Il collaboratore del Dirigente € I'ln&orenzoni Tiziana

compiti:

— Collaborazione secondo le istruzioni del Dirigefeolastico nello svolgimento
delle attivita istituzionali del Circolo

— Collaborazione con l'insegnante FS area 1 nelksustedel POF

— Sostituzione del DS in caso di assenza o impedmnent

— Stesura verbali CD

— Predisposizione materiale per PPAA

— Coordinamento area Formazione Docenti

L’Ins. Burchi Antonia coordina le Scuole dell'Infanzia del Circolo

Compiti:

= Coordinare il lavoro dei vari plessi di Scuole defanzia del Circolo

» Essere portavoce delle esigenze della Sl pre&sS |l

» Redigere i verbali degli incontri di Circolo e débllegio Docenti in caso di
assenza del Collaboratore Vicario

» Sostituisce il DS in caso di assenza del primcabaoltatore

» Partecipare agli incontri di STAFF di Direzione

» Responsabile ENAM

FUNZIONI STRUMENTALI

Al fine di realizzare il piano dell’Offerta Formad per I'a.s. 20011/2012 la scuola ha
individuato 4 aree di intervento, ognuna affidathuma Funzione Strumentale di
riferimento.

Le Funzioni Strumentali espletano i propri incarichorario aggiuntivo a quello di
servizio e partecipano ad eventuali iniziative posse da ENTI e ASSOCIAZIONI e
formazione organizzata USR e USP relative all'aie@ompetenza, in collaborazione
con il Dirigente Scolastico.

AREA1

L’insegnanteBeatrice Lorenzoni titolare della Funzione Strumentale per I'anno
scolastico 2011/2012 peAIREA 1:
Elabora e diffonde il POF
Coordina la Commissione POF
Aggiorna la cartella dell'insegnante
Verifica il POF, I'attuazione dei progetti, la uéhzione dei medesimi e la
loro divulgazione
Collabora con la figura responsabile dell'area n. 4
Partecipa agli incontri di Staff di Direzione
Mantiene contatti con le insegnanti Fiduciarie lésgi per comunicare
iniziative e progetti relativi all’'area di compene con la Responsabile della

Sicurezza del Circolo
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AREA 2

L’insegnantel.ucia Costa titolare della Funzione Strumentale per I'annolastiico
2011/2012 per AREA 2:

Coordina la Commissione SALUTE , SPORT, INTERCULTAJIR

Coordina le iniziative relative Socio-affettivita

Coordina il progetto SPORT e si occupa del mategainico-sportivo
Coordina le iniziative in rete “Prendiamoci per mman

Coordina le iniziative relative ai progetti di edzone alimentare e
interculturale

Partecipa agli incontri di Staff di Direzione

Mantiene contatti con le insegnanti Fiduciarie qéessi per comunicare
Iniziative e progetti relativi all’area di competzn

E’ referente dei progetti in collaborazione co\BL del territorio (Laboratori
Integrati)

Controlla la corretta applicazione della proceddrascrizione degli alunni
stranieri

Raccoglie, organizza e conserva il materiale ptodelativo ai progetti della
sua area di competenza

CNCNONCNC)

@ ®

@ ©

@

AREA 3

L’insegnante Marina Marini titolare della Funzione Strumentale per l'anno
scolastico 2011/2012 peAIREA 3:

Coordina i docenti di sostegno e promuove l'atiwae di indicatori di qualita
dell’integrazione
E referente e coordina i progetti in continuitau@a Infanzia -scuola Primaria-
scuola Secondaria di 1° Grado)
E referente del progetto ICF.
Coordina i progetti relativi ai Bisogni Educatispeciali
Gestisce il materiale didattico relativo al'areadmpetenza
Partecipa agli incontri territoriali delle areestia competenza
Partecipa agli incontri di Staff di Direzione
Mantiene contatti con le insegnanti Fiduciarie qéessi per comunicare
Iniziative e progetti relativi all’area di competzn
Raccoglie, cataloga e diffonde materiali didattelativi alle sue aree di sua
competenza: handicap, BES

ONCONCONCRONCRENG)

©)
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AREA4 RQ

L’insegnanteGrisci Maria Rosaria titolare della Funzione Strumentale per I'anno

scolastico 2011/2012 peAIREA 4, Rappresentante della Direzione per la Qualita:

Predispone e realizza il piano degli audit interni

© Stende il programma degli audit

Redige rapporti audit

Redige AP/AC/NC con modulistica specifica e vapporti

© Gestisce e controlla MQ, procedure, documentazesterna, interna , obiettivi di
miglioramento , indicatori

Report, riesami

Coordina GdQ (gruppo di lavoro per la Qualita)

Controlla e aggiorna il Regolamento di Circolo

Controlla le procedure relative ai viaggi di istrze

Predisposizione materiale per PPA

Collabora con la figura responsabile dellAREA 1

Partecipa agli incontri dello Staff di Direzione

Mantiene contatti con le insegnanti fiduciarie pleissi per comunicare iniziative e
progetti relativi all’area di competenza.

AMBIENTE-TERRITORIO
L’insegnanteGianni Giombolini € nominato:
Responsabile di Plesso

[ per la conservazione e 'uso delle attrezzaturelle dotazioni strumentali
utilizzate nel laboratorio scientifico e nella pEla scolastica

[ per la gestione organizzativa del laboratorio sdien

 per la gestione organizzativa dell’aula LIM

Responsabile d’Area
ambientale — socio-storica — educazione, pgdeeine e sicurezza a.s. 2011-12

[ Referente dei progetti di Circolo sui temi amlbédin

[ Referente dei progetti di: Educazione stradatasigjlio Comunale
Aperto, Cittadinanza e Costituzione, e “ScuolaAg’

[ Referente del progetto “Alla larga dai pericoli”

[ Partecipa a convegni sui temi di interesse

[ Raccoglie i materiali prodotti relativi ai progetiicui & referente

O Partecipa agli incontri di Staff di direzione
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DISLESSIA
L’insegnanteGIUSEPPA MANCINI, responsabile in merito alle tematiche relative
ai DSA ed in particolar modo quelli relativi alleskbssia
* raccoglie , cataloga e diffonde il materiale denesse
» presta consulenza ai docenti
» sifa promotore di progetti/proposte di formaziamservizio
» ove richiestppartecipa agli incontri con i genitori, gli ingemti, gli
operatori sanitari
» partecipa agli incontri territoriali
» partecipa agli incontri di STAFF di Direzione al mento della
progettazione, della verifica intermedia e finade jprogetti
COORDINATORE L2
L’insegnanteSUSANNA MARCHESIN, coordinatore L2
» Coordina i docenti di L2 anche in vista della dexdizione del
Cambridge
» Coordina e implementa le attivita di L2 anche a#rao iniziative
correlate
» Partecipa agli incontri territoriali sui temi diteresse
» Partecipa agli incontri di Staff di direzione al mento della progettazione,
>

della verifica intermedia e finale dei progetti.
Si interessa delle iniziative didattiche a livelaropeo
» Coordina e promuove le iniziative di gemellaggi
SICUREZZA
L’insegnanteMARESI M. MANUELA, coordinatore sicurezza del Circolo
- da’ un contributo e un supporto tecnico al DSaredlutazione e revisione
periodica dei rischi, nella individuazione dellesonie di prevenzione piu
adeguate, nella scelta dei mezzi di protezionettdh ed individuale piu
efficaci
- coordina e supporta il lavoro dei responsabiledgcurezza dei plessi
- tiene sotto controllo la modulistica e la segnedetsia verso
I'amministrazione comunale che nel circolo
- pianifica le attivita’ relative ai piani di evacuaae
- sioccupa della formazione dei docenti
SITO WEB
L’insegnanteBEATRICE LORENZONI
» E’responsabile e aggiorna il sito WEB della scuola
* Inserisce i progetti realizzati nel GOLD
» Coordina lI'aggiornamento sulle tecnologie inforroaé
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PRIMO SOCCORSO
L’insegnantd UCIA COSTA , coordinatore servizio primo soccorso
* informa i lavoratori, gli allievi e gli utenti del scuola sulle procedure di base
del primo soccorso e su come prevenire le situadiamschio per la salute
attraverso comportamenti corretti
» divulga il materiale informativo
» partecipa agli incontri si staff di direzione
COORDINATORE PROVE INVALSI
Insegnantd&RINI SILVIA
Compiti:
» Pianificare/organizzare le somministrazioni delleve
» Organizzare i gruppi di correzione

INSEGNANTI FIDUCIARIE

CHIAPPAFREDDO SONIA SP -“Maria Chierinlf
CERASI VALERIA SP - “®0rsini ”
DIONISI MASCIA SP -“Mameli” didtnole
CROCIONI SABRINA Sl - “Rodari” Fornole
MARIANI M. STEFANIA Sl - “S.Angelo”’Ameh
TRACCHEGIANI ANTONELLA Sl - “Cidat’ Amelia

R.S.U. di Circolo

RAPPRESENTANTI SINDACALI UNITARIE:

SGRIGNA M.RITA, BURCHI ANTONIA

Gli eletti nelle R.S.U. sono componenti di un oligar che rappresenta tutti i
lavoratori della scuola

COMPITI:

Firmare e predisporre la contrattazione integrativa

Esprimere pareri in merito:

alla formazione delle classi e sulla determinazidegli organici della scuola

alla modalita di utilizzazione del personale inpagio al piano dell’'offerta formativa
all’utilizzazione dei servizi sociali

all’attuazione delle norme relative alla sicuremegli ambienti di lavoro

alle attivita e progetti retribuiti con i fondi ditituto

ai criteri di utilizzazione e retribuzione del panale impiegato nello svolgimento
delle attivita aggiuntive

all’organizzazione del lavoro del personale.
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MODULO DEL SISTEMA DI GESTIONE PER LA
QUALITA'’
D.D. T
J. ORSINI olo: Codice doc : MD13 PQ03
SUGGERIMENTI ,OSSERVAZIONI, Rev.: 01
Data: 08/10/04
RECLAMI
Utente che ha presentato il suggerimento/ossemeaizieclamo:
NOME...oii e COGNOME e

ReSIdeNza. ... ..o oo BLTFAX e

Tipologia dell’'utente (docente — genitore — Pers®malA) .....coov i it e e
Forma della comunicazione (scritto, telefonicofpad®, ecc) ..........cccoo i
Oggetto e descrizione del

SuUggerimento/0SServazioNe/rECIAMO. ... ...t e e e e e e e e e e e e e e e

Allegare eventuale documento presentato per pastaifsu modello libero
Firma dell’'utente o del ricevente la COMUNICAZIONE . .. vvui i it i e
data.........cocevevnennnn.

Incaricato da parte del DS alla risoluzione deletuale
010 0] = 0 0 -
Invio comunicazione formale a RQ

Azioni da intraprendere ((a cura delliNCariCat0). wuau . v.ver et e an e

AZIONT B O UL . ..o

Verifica delle azioni INFaPIESE. .. ... c. i e e e e e e e e s

DETERMINAZIONI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

0 Richiesta maggiori informazioni iIN Merto..........coviiiii e e,
Apertura non conformita (NC)- attivazione azioneretiiva
Apertura azioni preventive
Comunicazione allULENTE ... ..o e e e
AT O e e

Il Dirigente Scolastico
Dott. Maria Grazia Pernazza

O O 0O
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