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AVVISO 10
Al DOCENTI collaboratori del DS
ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE Al Docenti
"L. DE' MEDICI" - OTTAVIANO (NA) Al personale ATA
Prot. 0005789 del 17/09/2018 Agli Alunni
B (Uscita) AL SITO WEB DELL’ISTITUTO

Oggetto:  Funzioni gestionali-organizzative, gestionali-didattiche dei collaboratori del DS

I collaboratori cooperano con il Dirigente Scolastico per il buon andamento dell’attivita svolta
nell’Istituto in relazione alle funzioni gestionali--organizzative, segnalando gli inconvenienti e le
difficolta che ostacolano il regolare ed ordinato svolgimento dell’attivita scolastica.

v' Sostituisce il Dirigente scolastico in caso di assenza o impedimento, o
su delega, esercitandone tutte le funzioni anche negli Organi collegiali,
redigendo atti, firmando documenti interni, curando i rapporti con
I’esterno. Garantisce la presenza in Istituto, secondo I’orario stabilito,
per il regolare funzionamento dell’attivita didattica, assicura la gestione
della sede, controlla le necessita strutturali e didattiche, riferisce al
dirigente sul suo andamento.

v Il docente collaboratore, in caso di sostituzione dello scrivente, &
delegato alla firma dei seguenti atti amministrativi:

o atti urgenti relativi alle assenze e ai permessi del personale

Centrale docente e ATA, nonché alle richieste di visita fiscale per le
assenze per malattia;

o atti contenenti comunicazioni al personale docente e ATA,;

o corrispondenza con I’Amministrazione regionale, provinciale,
comunale, con altri enti, Associazioni, Uffici e con soggetto
privato avente carattere di urgenza;

o corrispondenza con 1I’Amministrazione del MIUR centrale e
periferica, avente carattere di urgenza;

o documenti di valutazione degli alunni;

o libretti delle giustificazioni;

o richieste di intervento forze dell’ordine per gravi motivi;
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o richieste ingressi posticipati e uscite anticipate alunni.
Collabora con il D.S. per la progettazione, l’innovazione e
I’autovalutazione dell’Istituto;

Collabora con il D.S. al coordinamento delle attivita collegiali;

Redige circolari interne su argomenti specifici;

Sostituisce i docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza
ed equita;

Gestisce le ore di recupero per i permessi brevi dei docenti;

Adatta ’orario e altre forme di servizio in caso di particolari attivita
nell’istituto;

Supporta le FF.SS. nelle attivita da svolgere;

Partecipa alle riunioni di staff;

Fa parte del nucleo di valutazione;

Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni
(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;

Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i loro problemi;
Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul
divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

Cura i rapporti con gli enti locali e/o associazioni;

Responsabile del divieto di fumo;

Responsabile della privacy;

Cura le delibere degli OO.CC. e redige il verbale del C.D;

Coordina I’attivita di accoglienza degli studenti;

Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed
awvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

Cura la formazione delle classi;

Cura i primi contatti con le famiglie ed il pubblico;

Collabora con il D.S. per I’accesso agli atti;

Cura la formazione delle graduatorie interna;

Collabora con 1’Ufficio di Segreteria per attivita di tipo gestionale-
organizzativo.

Effettua vigilanza al piano terra.

v
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Collabora con il D.S. per la progettazione, 1’innovazione e
I’autovalutazione dell’Istituto;

Collabora con il D.S. al coordinamento delle attivita collegiali;

Redige circolari interne su argomenti specifici;

Sostituisce i docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza
ed equita;

Gestisce le ore di recupero per i permessi brevi dei docenti;

Adatta ’orario e altre forme di servizio in caso di particolari attivita
nell’istituto;

Supporta le FF.SS. nelle attivita da svolgere;

Partecipa alle riunioni di staff;

Fa parte del nucleo di valutazione;

Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni
(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;

Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i loro problemi;
Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul
divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

Cura i rapporti con gli enti locali e/o associazioni;
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Responsabile del divieto di fumo;

Responsabile della privacy;

Cura le delibere degli OO.CC. e redige il verbale del C.D;

Coordina I’attivita di accoglienza degli studenti;

Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed
avvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

Cura la formazione delle classi;

Cura i primi contatti con le famiglie ed il pubblico;

Collabora con il D.S. per ’accesso agli atti;

Cura la formazione delle graduatorie interna;

Collabora con I’Ufficio di Segreteria per attivita di tipo gestionale-
organizzativo.

Effettua vigilanza al primo piano.

v Collabora con il D.S. al coordinamento delle attivita collegiali;

v Redige circolari interne su argomenti specifici;

v’ Sostituisce i docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza
ed equita;

v’ Gestisce le ore di recupero per i permessi brevi dei docenti;

v Adatta D’orario e altre forme di servizio in caso di particolari attivita
nell’istituto;

v’ Partecipa alle riunioni di staff;

v Fa parte del nucleo di valutazione;

v Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni
(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

v Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;

Scognamiglio v" Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i loro problemi;
Ida v Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul

divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

v Responsabile del divieto di fumo;

v Responsabile della privacy;

v Cura le delibere degli OO.CC. e redige il verbale del C.D;

v" Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed
avvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

v Cura la formazione delle classi.

Effettua vigilanza al secondo piano

Controlla la tenuta dei registri di classe e dei registri personali dei

docenti.

Controlla la tenuta dei verbali dei consigli di classe.

v" Collabora con il D.S. per la progettazione, I’innovazione e
I’autovalutazione dell’Istituto;

v Collabora con il D.S. al coordinamento delle attivita collegiali;

v" Redige circolari interne su argomenti specifici;

v’ Sostituisce i docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza

Nunziata LP.ILA ed equita;
Maria Teresa Tt v Gestisce le ore di recupero per i permessi brevi dei docenti;
v Adatta D’orario e altre forme di servizio in caso di particolari attivita

AN

nell’istituto;

Supporta le FF.SS. nelle attivita da svolgere;
Partecipa alle riunioni di staff;

Fa parte del nucleo di valutazione;
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v Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni
(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;

Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i loro problemi;
Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul
divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

Cura i rapporti con gli enti locali e/o associazioni;

Responsabile del divieto di fumo;

Responsabile della privacy;

Cura le delibere degli OO.CC. e redige il verbale del C.D;

Coordina I’attivita di accoglienza degli studenti e dei docenti;

Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed
avvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

Cura la formazione delle classi;

Cura i primi contatti con le famiglie ed il pubblico;

Collabora con I’Ufficio di Segreteria per attivita di tipo gestionale-
organizzativo.

Referente dell’L.P.1.A.

Collabora con il DS per la pianificazione, progettazione, gestione e
rendicontazione dei progetti curriculari ed extracurriculari.
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v’ Sostituisce i docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza
ed equita;

v’ Gestisce le ore di recupero per i permessi brevi dei docenti;

v Adatta I’orario e altre forme di servizio in caso di particolari attivita
nell’istituto;

v' Partecipa alle riunioni di staff;

v Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni

(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;

Cortile Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i problemi legati alle

Giancarlo questioni degli alunni;

Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul

divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

Responsabile del divieto di fumo;

Responsabile della privacy;

Coordina I’attivita di accoglienza degli studenti;

Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed

awvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

Referente dell’L.P.L.A.
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v" Collabora con il D.S. per la progettazione, l’innovazione e
I’autovalutazione dell’Istituto;

v Redige circolari interne su argomenti specifici;

v’ Sostituisce i docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza
ed equita;

Catapano Su\;:i(; © | v Gestisce le ore di recupero per i permessi brevi dei docenti;
Antonio Funari v Adatta D’orario e altre forme di servizio in caso di particolari attivita

nell’istituto;

v' Partecipa alle riunioni di staff;

v Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni
(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

v Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;
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Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i loro problemi;
Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul
divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

Responsabile del divieto di fumo;

Responsabile della privacy;

Coordina I’attivita di accoglienza degli studenti e dei docenti;

Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed
awvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

Collabora con I’Ufficio di Segreteria per attivita di tipo gestionale-
organizzativo.

Referente della sede di via Funari
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v" Collabora con il D.S. per la progettazione, l’innovazione e
I’autovalutazione dell’Istituto;

Collabora con il D.S. al coordinamento delle attivita collegiali;

Redige circolari interne su argomenti specifici;

Sostituisce i docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza
ed equita;

Gestisce le ore di recupero per i permessi brevi dei docenti;

Adatta ’orario ¢ altre forme di servizio in caso di particolari attivita
nell’istituto;

Partecipa alle riunioni di staff;

Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni
(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;

Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i loro problemi;
Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul
divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

Responsabile del divieto di fumo;

Responsabile della privacy;

Cura le delibere degli OO.CC. e redige il verbale del C.D;

Coordina I’attivita di accoglienza degli studenti e dei docenti;

Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed
avvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

Collabora con I’Ufficio di Segreteria per attivita di tipo gestionale-
organizzativo.

Referente della sede di via Funari
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v" Collabora con il D.S. per la progettazione, l’innovazione e
I’autovalutazione dell’Istituto;

v Collabora con il D.S. al coordinamento delle attivita collegiali;
v Redige circolari interne su argomenti specifici;
v’ Sostituisce i docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza
ed equita;
v’ Gestisce le ore di recupero per i permessi brevi dei docenti;
De Francesco R . . e . . e
Serale | v' Adatta I’orario e altre forme di servizio in caso di particolari attivita
Antonella e .
nell’istituto;
v' Partecipa alle riunioni di staff;
v Fa parte del nucleo di valutazione;
v Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni
(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);
v" Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;
v Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i loro problemi;
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Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul
divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

Cura i rapporti con gli enti locali e/o associazioni;

Responsabile del divieto di fumo;

Responsabile della privacy;

Coordina I’attivita di accoglienza degli studenti e dei docenti;

Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed
awvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

Cura la formazione delle classi;

Cura i primi contatti con le famiglie ed il pubblico;

Collabora con I’Ufficio di Segreteria per attivita di tipo gestionale-
organizzativo.

Referente del corso serale.
Collabora con il DS per la pianificazione, progettazione, gestione e
rendicontazione dei progetti curriculari ed extracurriculari.

v
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Collabora con il D.S. per la progettazione, l’innovazione e
I’autovalutazione dell’Istituto;

Redige circolari interne su argomenti specifici;

Sostituisce i docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza
ed equita;

Gestisce le ore di recupero per i permessi brevi dei docenti;

Adatta I’orario e altre forme di servizio in caso di particolari attivita
nell’istituto;

Partecipa alle riunioni di staff;

Fa parte del nucleo di valutazione;

Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni
(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;

Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i loro problemi;
Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul
divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

Cura i rapporti con gli enti locali e/o associazioni;

Responsabile del divieto di fumo;

Responsabile della privacy;

Coordina I’attivita di accoglienza degli studenti ¢ dei docenti;

Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed
avvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

Collabora con I’Ufficio di Segreteria per attivita di tipo gestionale-
organizzativo.

Referente del corso serale
Collabora con il DS per la pianificazione, progettazione, gestione e
rendicontazione dei progetti curriculari ed extracurriculari.

Giugliano
Frida

v
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Collabora con il D.S. per la progettazione, I’innovazione e
I’autovalutazione dell’Istituto;

Redige circolari interne su argomenti specifici;

Adatta I’orario e altre forme di servizio in caso di particolari attivita
nell’istituto;

Partecipa alle riunioni di staff;

Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni
(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;

FONDI
J’TRUTTURRLI
uuuuuuuuuuuu EUROPEI

P

OoN

014-2020

iR




& MEDIC
& o

Ll fF
=

AMBITO NA 20

v Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i loro;

v Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul
divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

v Cura i rapporti con gli enti locali e/o associazioni;

v Responsabile del divieto di fumo;

v Responsabile della privacy;

v Coordina I’attivita di accoglienza degli studenti;

v" Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed
awvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

v Cura la formazione delle classi;

v Cura i primi contatti con le famiglie ed il pubblico;

v Collabora con I’Ufficio di Segreteria per attivita di tipo gestionale-

organizzativo.
Referente delle attivitd di inclusione e di sostegno agli alunni
diversamente abili — pianificazione e gestione.

v Il docente collaboratore, in caso di sostituzione dello scrivente, &
delegato alla firma dei seguenti atti amministrativi:

o atti urgenti relativi alle assenze e ai permessi del personale
docente e ATA, nonché alle richieste di visita fiscale per le
assenze per malattia;

o atti contenenti comunicazioni al personale docente e ATA;

o corrispondenza con I’ Amministrazione regionale, provinciale,
comunale, con altri enti, Associazioni, Uffici e con soggetto
privato avente carattere di urgenza;
corrispondenza con I’Amministrazione del MIUR centrale e
periferica, avente carattere di urgenza;
documenti di valutazione degli alunni;
libretti delle giustificazioni;
richieste di intervento forze dell’ordine per gravi motivi;

o richieste ingressi posticipati e uscite anticipate alunni.

v" Collabora con il D.S. per la progettazione, l’innovazione e
I’autovalutazione dell’Istituto;

Collabora con il D.S. al coordinamento delle attivita collegiali;

Redige circolari interne su argomenti specifici;

Sostituisce i docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza
ed equita;

Gestisce le ore di recupero per i permessi brevi dei docenti;

Adatta I’orario e altre forme di servizio in caso di particolari attivita
nell’istituto;

Supporta le FF.SS. nelle attivita da svolge;

Partecipa alle riunioni di staff;

Fa parte del nucleo di valutazione;

Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni
(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;

Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i loro problemi;
Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul
divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

Cura i rapporti con gli enti locali e/o associazioni;

Responsabile del divieto di fumo;

Responsabile della privacy;

O
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v Cura le delibere degli OO.CC. e redige il verbale delle riunioni dello
staff;

Coordina I’attivita di accoglienza degli studenti e dei docenti;

Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed
awvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

Cura la formazione delle classi;

Cura i primi contatti con le famiglie ed il pubblico;

Collabora con il D.S. per ’accesso agli atti;

Cura la formazione delle graduatorie interna;

Collabora con I’Ufficio di Segreteria per attivita di tipo gestionale-
organizzativo.

Referente della pianificazione e della gestione delle risorse umane.
Collabora con il DS per la pianificazione, progettazione, gestione e
rendicontazione dei progetti curriculari ed extracurriculari.

AN

AN NN NN

v" Collabora con il D.S. per la progettazione, 1’innovazione e
I’autovalutazione dell’Istituto;

v" Redige circolari interne su argomenti specifici;

v’ Sostituisce i docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza

ed equita;

Gestisce le ore di recupero per i permessi brevi dei docenti;

Adatta I’orario e altre forme di servizio in caso di particolari attivita

nell’istituto;

Partecipa alle riunioni di staff;

Fa parte del nucleo di valutazione;

Controlla il rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni

(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc);

Autorizza le uscite anticipate e/o ritardi degli alunni;

Collabora alla vigilanza degli alunni ed analizza i loro problemi;

Controlla il rispetto della normativa sulla sicurezza, sulla privacy e sul

Salvati Luigi divieto di fumo nei locali e nelle pertinenze della scuola;

Cura i rapporti con gli enti locali e/o associazioni;

Responsabile del divieto di fumo;

Responsabile della privacy;

Coordina I’attivita di accoglienza degli studenti e dei docenti;

Cura la diffusione e delle comunicazioni, delle circolari interne ed

avvisi per alunni, genitori, docenti e personale ausiliario;

Cura la formazione delle classi;

Cura i primi contatti con le famiglie ed il pubblico;

Collabora con il D.S. per I’accesso agli atti;

Cura la formazione delle graduatorie interna;

Collabora con I’Ufficio di Segreteria per attivitd di tipo gestionale-

organizzativo.

Collabora con il DS per la pianificazione, progettazione, gestione e

rendicontazione dei progetti curriculari ed extracurriculari.

NN N N N N N N NN

DN NI NN

Il Dirigente Scolastico

Prof. Ing. Vincenzo Falco

Firma autografa omessa

ai sensi de//’art.3 del D.Lgs. n. 39/1993
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