	[image: image2.png]



	I.P.I.A. "Ercole Rosa”

SARNANO

sedi coordinate

San Ginesio e Tolentino
	CARTA

 DELLA 

QUALITÀ
	TAB 01

	
	
	
	REV.04
DEL 06/12/10
PAG.  1 / 7




RISORSE UMANE

	TIPOLOGIA
	JOB DESCRIPTION

	DIRIGENTE

SCOLASTICO
	· Rappresenta l’Istituzione scolastica e ne declina l’autonomia con la collaborazione di tutte le sue componenti.

· Coordina le attività di tutti gli organi collegiali, le risorse umane, le risorse finanziarie, le risorse materiali.

· Cura che la programmazione didattica ed educativa sia coerente, coordinata ed efficace.

· Cura che i bisogni di istruzione e formazione degli studenti trovino una risposta conforme agli obiettivi del POF.

· Promuove rapporti di collaborazione con le famiglie degli studenti per la loro riuscita culturale e formativa.

· Sollecita il contributo dei servizi sociali e culturali locali per migliorare le risorse della scuola.

· Favorisce la buona intesa e lo spirito di solidarietà tra quanti operano all’interno dell’Istituto.

· Esercita funzioni di controllo della realizzazione del Piano dell’Offerta formativa.

	DIRETTORE

DEI SERVIZI

GENERALI E

AMM.VI
	· Collabora con il Dirigente Scolastico nelle fasi di pianificazione e gestione del servizio scolastico, nell’ambito delle funzioni e dei compiti attribuitigli dalla legge ed in particolare nella predisposizione del P.O.F, del Programma Annuale e nell’ambito dell’attività negoziale.
· Svolge compiti di rilevante complessità e di rilevanza esterna.

· Sovrintende con autonomia operativa, ai servizi di supporto generali ed amministrativi dell’Istituzione scolastica, curandone l’organizzazione e coordinando il personale amministrativo, tecnico ed ausiliario posto alla sue dirette dipendenze.

	COLLABORATORE

VICARIO
	· Sostituzione del Dirigente in caso di assenza, impedimento, ferie.

· Controllo delle assenze, dei ritardi, delle uscite anticipate degli alunni e rilascio delle relative autorizzazioni.

· Colloquio con i genitori in merito al punto precedente.

· Collaborazione nel controllo dell’efficacia della comunicazione interna.

· Attività di informazione nei confronti dei docenti e verifica della distribuzione delle circolari e di tutti i materiali (verbali, orari, progetti, proposte) utili e necessari per la gestione delle attività.

· Definizione del Piano delle Attività.

· Contatti con il pubblico per passerelle, esami di idoneità ed integrativi e coordinamento delle relative procedure.

· Collegamento tra staff di Presidenza, Funzioni Strumentali, Referenti di Progetto, Coordinatori di Classe e di Settore.

· Predisposizione strumenti e materiali per la formazione delle classi e supporto alla formazione dell’Organico.
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	TIPOLOGIA
	JOB DESCRIPTION

	COLLABORATORE
	· Organizzazione dei Consigli di classe con particolare riferimento alla predisposizione dei verbali. 

· Organizzazione degli scrutini e utilizzo del programma Valuta.

· Partecipazione agli incontri dello staff di Presidenza.

· Coordinamento Funzioni Strumentali, Referenti di progetto, Coordinatori di Classe e di Settore.

· Organizzazione delle attività di programmazione didattica dipartimentale e personale.

· Predisposizione del piano di aggiornamento del personale Docente ed ATA.

· Sostegno ai docenti compresi i neo assunti.

· Controllo delle assenze, dei ritardi, delle uscite anticipate degli alunni e rilascio delle relative autorizzazioni per la sede.

· Coordinamento gestione sito Web.

· Miglioramento del clima lavorativo.



	DIRETTORI

DELLE SEDI

COORDINATE
	· Controllo delle assenze, dei ritardi, delle uscite anticipate degli alunni e rilascio delle relative autorizzazioni per la sede. 

· Colloquio con i genitori in merito al punto precedente o altre problematiche che possono presentarsi.

· Coordinamento di sportelli didattici e progetti attivati nella sede.

· Collaborazione nel controllo dell’efficacia della comunicazione interna.

· Verifica della distribuzione delle circolari e di tutti i materiali (verbali, orari, progetti, proposte) utili e necessari per la gestione delle attività.

· Attività di informazione nei confronti dei docenti.

· Raccordo con la presidenza.

· Organizzazione della sostituzione del personale docente assente.

· Partecipazione alle riunioni di Staff.

· Miglioramento del clima lavorativo.



	FUNZIONI

STRUMENTALI
	AREA 1 - 
“GESTIONE DEL P.O.F.”


"RESPONSABILE PROGETTAZIONE"

· coordinare e gestire le attività del POF

· coordinare la progettazione sia curriculare che extracurriculare

· monitorare i progetti

· essere responsabili della progettazione
· coordinare le Funzioni Strumentali delle tre sedi

AREA 2 - 
AREA 3 - AREA 4 
“INTERVENTI E SERVIZI A SOSTEGNO DEGLI STUDENTI CONTINUITÀ E ORIENTAMENTO”
· progettare, coordinare e gestire le attività di orientamento in entrata ed in uscita 

· promuovere percorsi e interventi contro la dispersione scolastica

· organizzare attività di accoglienza classi prime ed eventuale nuovo orientamento

· coordinare e gestione delle attività di alternanza scuola-lavoro e di stage formativi 

· coordinarsi con le Funzioni Strumentali della stessa area delle tre sedi

	TIPOLOGIA
	JOB DESCRIPTION

	RESPONSABILE

ASSICURAZIONE

QUALITÀ
	· emettere e gestire il manuale e le procedure di qualità

· mantenere l’archivio dei documenti del sistema qualità

· promuovere le azioni occorrenti per prevenire il verificarsi di non conformità

· verificare l’attuazione delle azioni correttive e preventive

· verificare l’applicazione del programma di garanzia di qualità attraverso “verifiche ispettive” programmate o non programmate

· provvedere all’addestramento del personale al sistema qualità

· verificare che le attività si svolgano secondo documenti aggiornati

· effettuare il rilevamento dati per elaborazioni statistiche

	RESPONSABILE
UFFICIO

TECNICO
	· Tiene rapporti con i responsabili dei laboratori, in merito all'informazione tecnica e commerciale relativa ai materiali e alle attrezzature da impiegare nelle esercitazioni, cercando di analizzare e risolvere problemi di ordine didattico. 

· Rende disponibile il materiale per le esercitazioni, adoperandosi per suggerire l'omogeneità delle richieste, allo scopo di uniformare i livelli di difficoltà e di preparazione, nonché facilitare l'approvvigionamento del materiale stesso. 

· Collabora con i coordinatori delle aree di progetto in merito alla promozione, allo sviluppo ed alla realizzazione degli elaborati tecnici, procedendo al reperimento della documentazione del materiale informativo, intervenendo nella formulazione dei preventivi e nell'acquisto dei materiali necessari.
· Gestisce la manutenzione delle attrezzature, delle macchine, degli arredi e degli ambienti, organizzando il lavoro degli operatori tecnici in ordine alle necessità ed alle richieste.
· Effettua, insieme ai responsabili di laboratorio, i collaudi delle apparecchiature acquistate, verificandone la rispondenza alle necessità didattiche, nonché alla normativa vigente in materia di sicurezza.

· Tiene rapporti con la Direzione Servizi Tecnici del Comune per stabilire gli interventi di manutenzione, ristrutturazione e certificazione degli ambienti.

	TIPOLOGIA
	JOB DESCRIPTION

	
	Partecipa ai sopralluoghi del servizio di prevenzione dell'Istituto in merito alla valutazione dei rischi, intervenendo dove di sua competenza, o trasmettendo le richieste all'Amministrazione com.le

· Formula, su indicazione della Presidenza, i piani di acquisto delle attrezzature per l'intero Istituto. 

· Fornisce al Consiglio di Istituto i dati necessari alla ripartizione dei fondi del capitolo di spesa relativo al materiale di consumo, da assegnare a ciascuna specializzazione. 

· Realizza le necessarie pratiche per l'acquisto sia del materiale di consumo che delle attrezzature, indicendo gare, eseguendo un esame tecnico-commerciale delle offerte e stilando relazioni tecniche. 



	COORDINATORI
DEI CONSIGLI

DI CLASSE
	· Presiedere i Consigli di Classe su delega del Preside;

· Svolgere attività di raccordo tra gli altri Docenti della classe, gli Alunni le Famiglie e la Presidenza, utilizzando gli strumenti messi a disposizione dell’Istituto;

· Raccogliere le esigenze dei Colleghi e degli Alunni della classe su argomenti problematici che riferirà alla Presidenza per individuare ed attivare le soluzioni più opportune;

· Coordinare il lavoro di programmazione didattica ed educativa;

· Coordinare per la classe: gli IDEI, le attività aggiuntive ed i progetti relativi alla rispettiva classe di concerto con i Docenti affidatari delle Funzioni Strumentali;

· Provvedere al controllo settimanale delle assenze ed agli avvisi alle famiglie;

· Predisporre insieme ai Coordinatori delle classi parallele le visite guidate e i viaggi di istruzione.

· Predisporre le lettere di comunicazione alle famiglie.



	SEGRETARI

DEI CONSIGLI

DI CLASSE
	· Curare la corretta verbalizzazione delle riunioni e provvederà a consegnare il verbale di ogni seduta al Direttore di Sede;

· Coadiuvare per tutto quanto necessario il Coordinatore di classe.



	COORDINATORI

PERCORSI IeFP

COORDINATORI

PERCORSI INTEGRATI

COORDINATORI

ALTERNANZA SCUOLA-LAVORO

COORDINATORI

TERZA AREA

	· Progettare, in collaborazione con il Consiglio della Classe e con gli esperti esterni il percorso.
· Gestire e coordinare le attività relative al percorso.

· Collaborare con la segreteria  per l’individuazione degli eventuali docenti esterni.

Nell' ambito della realizzazione di stage formativi, provvedere alle seguenti attività:

· Tenuta dei rapporti con aziende per acquisire disponibilità a stagisti;

· Progettazione delle attività di stage (obiettivi, contenuti, planning, tutor aziendale, modalità di monitoraggio e valutazione);

· Assistenza e monitoraggio dello stage;

· Valutazione dello stage;


	DOCENTI
	Il corpo docente, distribuito nelle tre sedi(Sarnano, San Ginesio e Tolentino), realizza, in conformità delle finalità espresse nel POF, il processo di insegnamento/apprendimento al fine di promuovere la crescita umana, culturale, civile e professionale degli studenti.

	TIPOLOGIA
	JOB DESCRIPTION

	PERSONALE

AMM.VO
	01 – Area Finanziaria/Acquisti

Il referente ottempera all’esigenza di gestire tutto l’iter progettuale dal punto di vista contabile sia in fase di programmazione e predisposizione della documentazione relativa all’offerta formativa, sia in fase di attuazione operativa di incarichi, liquidazioni fondamentali ed accessorie, certificazioni fiscali, raccolta e predisposizione documentazione. Inoltre ottempera all’esigenza di dar corso alle procedure relative all’acquisizione di tutti i beni necessari per attuare il piano dell’offerta formativa dal momento dell’analisi dei possibili fornitori alla gestione dei beni patrimoniali, interagendo con i responsabili di progetto.

02 – Area Front Office (Affari Generali e Protocollo)
Il referente ha responsabilità diretta nella tenuta del registro di protocollo. Ottempera all’esigenza di gestire il flusso informativo tra chi opera all’interno delle aree individuate e chi accede agli sportelli informativi (famiglie, allievi, personale interno, utenza esterna). Pertanto chi raccoglie e/o fornisce i dati deve rispettare modalità di servizio all’utente improntate a professionalità, capacità di fornire consulenza e supporto pronti ed adeguati, avendo presenti le leggi 241/90 (che presuppone la massima trasparenza amministrativa) e 296/2003 (che tutela la privacy) e successive integrazioni.

03 - Area Personale

I referenti ottemperano all’esigenza di gestire la carriera di tutto il personale in servizio, nonché della predisposizione di tutti gli atti amministrativi inerenti non solo lo stato giuridico, ma anche le attività esercitate dal personale stesso durante l’anno scolastico.

04 – Area Alunni

Il referente ottempera all’esigenza di gestire il flusso informativo tra chi opera all’interno delle aree individuate e chi accede agli sportelli informativi (famiglie, allievi, personale interno, utenza esterna). Pertanto chi raccoglie e/o fornisce i dati deve rispettare modalità di servizio all’utente improntate a professionalità, capacità di fornire consulenza e supporto pronti ed adeguati, avendo presenti le leggi 241/90 (che presuppone la massima trasparenza amministrativa) e 296/2003 (che tutela la privacy) e successive integrazioni. Inoltre segue la situazione alunni nell’intero percorso scolastico, ai fini di interscambio con esigenze sia ministeriali che familiari e dell’alunno stesso.

	ASSISTENTI

TECNICI
	· Conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone l’efficienza e la funzionalità.

· Supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche.

· Guida degli autoveicoli e loro manutenzione ordinaria.

· Assolvimento dei servizi esterni connessi con il proprio lavoro.

	COLLABORATORI

SCOLASTICI
	· Accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche.

· Accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni all’interno delle aree scolastiche.

· Accoglienza e sorveglianza nei confronti del pubblico.

· Pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi.

· Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap.

· Collaborazione all’attività amministrativo/didattica.


	ORGANIGRAMMA DELLA SICUREZZA


	TIPOLOGIA
	JOB DESCRIPTION

	DIRIGENTE
SCOLASTICO
	· predisporre le misure di sicurezza

· impartire istruzioni e ordini precisi per la migliore esecuzione del lavoro

·  vigilare affinché le istruzioni vengano eseguite

· incaricare i preposti affinché svolgano mansioni di controllo e vigilanza.


	PREPOSTO
	· Sovrintendere e vigilare sull’osservanza da parte dei singoli lavoratori dei loro obblighi di legge, nonché delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sul lavoro e di uso dei mezzi di protezione collettivi e dei DPI messi a loro disposizione e, in caso di persistenza della inosservanza, informare i loro superiori diretti;

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

· 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;

· 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;

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

· Segnalare tempestivamente al datore di lavoro sia le deficienze dei mezzi e delle attrezzature di lavoro e dei DPI, sia ogni altra condizione di pericolo che si verifichi durante il lavoro, delle quali venga a conoscenza sulla base della formazione ricevuta.



	RESPONSABILE
DEL SERVIZIO
PREVENZIONE
E PROTEZIONE
(RSPP)
	· Persona interna / esterna designata dal datore di lavoro in possesso delle capacità e dei requisiti professionali adeguati (art. 32, TU) che ha il compito di coordinare il Servizio di Prevenzione e Protezione (SPP).



	ADDETTO
AL SERVIZIO
PREVENZIONE
E PROTEZIONE
(ASPP)
	· Persona interna / esterna designata dal datore di lavoro in possesso delle capacità e dei requisiti professionali adeguati (art. 32, TU) che fa parte del Servizio di Prevenzione e Protezione (SPP).


	RESPONSABILE
DEI
LAVORATORI
PER LA

SICUREZZA
(RLS)
	· Accede ai luoghi di lavoro in cui si svolgono le attività;

· È consultato preventivamente e tempestivamente sulla valutazione dei rischi, sull’individuazione, programmazione, realizzazione e verifica della prevenzione della realtà lavorativa;

· È consultato sull’organizzazione della formazione;

· Riceve informazioni e documentazione inerente la valutazione dei rischi e le relative misure preventive;

· Riceve formazione adeguata;

· Partecipa alla riunione periodica, formula osservazioni e proposte migliorative.

	TIPOLOGIA
	JOB DESCRIPTION

	COORDINATORE
GESTIONE
EMERGENZE
	· Coordina le attività degli addetti al Pronto Soccorso e degli Addetti Antincendio e gestione emergenze.



	ADDETTI
AL PRONTO
SOCCORSO
	· Conoscere i rischi specifici della attività svolta;

· Acquisire conoscenze generali sui traumi in ambiente di lavoro;

· Acquisire conoscenze generali sulle patologie specifiche in ambiente di lavoro;

· Acquisire capacità di intervento pratico;

· Su richiesta del coordinatore dell’emergenza e comunque in caso di necessità recarsi presso l’infortunato;

· Allertare il sistema di soccorso;

· Riconoscere un’emergenza sanitaria;

· Attuare gli interventi di primo soccorso;

· All’occorrenza chiedere i presidi sanitari della cassetta di pronto soccorso;

· Se necessario chiedere la collaborazione dei colleghi presenti;

· Se l’azione di primo soccorso risulta inefficace richiedere i soccorsi esterni;

· Assistere l’infortunato fino all’arrivo dei soccorsi esterni e comunque attenersi alle indicazioni del coordinatore dell’emergenza.

	ADDETTI
ANTINCENDIO
E GESTIONE
DELL’EMERGENZA
	in caso di incendio localizzato:

· Prelevare l’estintore più vicino;

· Intervenire sulle fiamme;

· Se necessario richiedere l’intervento di altri addetti formati;

· Collaborare con gli altri addetti alla lotta antincendio;

· Rimuovere eventuali materiali combustibili e/o infiammabili per circoscrivere l’incendio;

· Allontanare eventuali persone presenti;

· Segnalare al coordinatore per l’emergenza lo stato dell’intervento;

· In caso di incendio diffuso:

· Informare il Coordinatore per l’emergenza sullo stato dell’evento;

· Attendere la conferma del sezionamento elettrico per l’utilizzo degli idranti;

· Attaccare l’incendio senza compromettere la propria incolumità;

· Seguire le istruzioni del Coordinatore per l’emergenza e dei soccorsi esterni.

	LAVORATORI
EQUIPARATI:
utenti  dei servizi di
orientamento o formazione
scolastica, universitaria
e professionale
avviati presso DdL,
allievi di istituti di
istruzione ed universitari,
partecipanti a corsi di
formazione professionale
	· osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro

· non rimuovere o modificare i dispositivi di  sicurezza, segnalazione e controllo

· non compiere di propria iniziativa operazioni pericolose per la propria o altrui sicurezza

· utilizzare correttamente i dpi

· segnalare immediatamente condizioni di pericolo

· sottoporsi ai controlli sanitari
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ALLEGATO N. 1
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