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IL DIRIGENTE

| DIRIGENTE SCOLASTICO | Prof.ssa Maria Santa Russo

Il Dirigente Scolastico, inquadrato nella dirigenza dello stato (Area V della Dirigenza), & responsabile
della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio. Nel rispetto delle
competenze degli organi collegiali scolastici, spettano al Dirigente scolastico autonomi poteri di
direzione, di coordinamento e di valorizzazione delle risorse umane. In particolare, il Dirigente
Scolastico organizza I’attivita scolastica secondo criteri di efficienza e di efficacia ed ¢ il titolare delle
relazioni sindacali.

(decreto legislativo n. 165/01, art.25)

Il Dirigente scolastico dell'lstituto Comprensivo "G. Marconi" di Paterno ¢ Ragalna, dall’anno
scolastico 2015//2016 e la Prof.ssa Maria Santa Russo che:

Assicura il funzionamento generale della predetta Istituzione Scolastica entro il sistema di istruzione e
formazione organizzando l'attivita scolastica secondo criteri di efficienza, efficacia e buon andamento
dei servizi scolastici formativi;

Promuove e sviluppa l'autonomia didattica, organizzativa e di ricerca, sperimentazione e sviluppo in
coerenza con il principio di autonomia delle Istituzioni Scolastiche;

Valorizza le risorse umane;

Garantisce il pieno esercizio dei diritti costituzionalmente tutelati ed in particolare il diritto di
apprendimento degli alunni, tenuto conto delle diverse esigenze degli stessi concretamente rilevate;
Assicura la piena funzionalita dell’Istituzione assegnata, curando in particolare il pieno raccordo e
I’interazione tra le componenti scolastiche;

Assicura la regolare ed efficace gestione delle risorse finanziarie assegnate e procurate alla Istituzione
Scolastica nel pieno rispetto delle norme di contabilita generale, di quelle specifiche di cui al D.I. n.
44/2001 e al D.A. n. 895/2001, nonché delle disposizioni impartite in materia dalla Direzione
Generale dell’U.S.R. Sicilia, dall’Assessorato Regionale dell’Istruzione e della Formazione
Professionale e dagli Enti Locali;

Promuove la collaborazione tra risorse culturali, professionali, sociali ed economiche del territorio;
Interagisce con gli Enti Locali ai sensi dell'art. 1, comma 1 del D.P.R. n. 275/99.

Promuove tutti gli interventi necessari per assicurare la qualita dei processi formativi, la
collaborazione delle risorse culturali, professionali, sociali ed economiche, 1’esercizio della

liberta di insegnamento intesa anche come liberta di ricerca metodologica e didattica, I’esercizio della
liberta di scelta educativa delle famiglie, 1’attuazione del diritto all’apprendimento da parte degli
alunni.

Il Dirigente Scolastico ha il compito di organizzare e controllare la vita scolastica, di coinvolgere gli
studenti promuovendo la loro crescita e formazione culturale. Inoltre, promuove e favorisce i rapporti
tra docenti, genitori ed alunni, tenendo conto dei principi ispiratori del PTOF.
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STAFF DI DIREZIONE
PRIMO COLLABORATORE Prof.ssa Kay Concetta Spampinato
DEL DIRIGENTE

L’incarico si articola nello svolgimento delle seguenti funzioni delegate, in nome e per conto del
Dirigente, con piena autonomia nel rispetto delle direttive impartite:

Sostituire il Dirigente Scolastico in sua assenza, nel corso dell’anno scolastico e in corrispondenza
delle ferie estive del Dirigente. In quest’ultimo caso sara stilato un piano di sostituzione che dovra
essere concordato con il Dirigente e con il Secondo Collaboratore.

Redigere, in qualita di segretario verbalizzante, i verbali del Collegio dei Docenti;

Agevolare e mantenere i rapporti tra il personale docente, A.T.A., genitori e alunni;

Affrontare i quotidiani problemi cercando autonomamente soluzioni, nell'ambito e nel rispetto delle
direttive di massima impartite, segnalando al Dirigente Scolastico questioni emergenti e difficolta
riscontrate;

Presidiare I'Ufficio di Vicepresidenza per almeno sei ore settimanali, secondo il piano di turnazione
concordato con gli altri Collaboratori del Dirigente;

Disciplinare e controllare I'entrata/uscita degli alunni, secondo il turno;

Predisporre, secondo il turno, la sostituzione dei docenti assenti affidando la supplenza a docenti
disponibili. In mancanza di questi, eseguire in prima persona la supplenza;

Gestire le modifiche giornaliere dell'orario delle lezioni, ove necessarie, secondo il turno;

Curare I’inserimento dei dati sul registro elettronico e, in particolare, la notifica di avvisi, la
pubblicazione di comunicazioni interne nonché le informazioni riguardanti gli alunni (permessi
speciali di ingresso/uscita e quant’altro necessario), in collaborazione con I’Ufficio Didattica e la
Funzione Strumentale;

Svolgere la funzione di “Dirigente” ai fini della sicurezza;

Irrogare agli alunni la sanzione disciplinare di ammonizione scritta, in assenza del Dirigente;
Coordinare i rapporti con gli alunni, i genitori, le scuole del secondo grado e il territorio in generale,
raccordandosi con il Dirigente Scolastico e gli altri membri di staff;

Curare la gestione delle iscrizioni (con particolare attenzione alle classi prime e terze) con funzioni di
controllo e supervisione delle procedure svolte dall’Ufficio Didattica;

Provvedere, prima dell’avvio dell’anno scolastico successivo, all’assegnazione degli alunni alle
classi;

Cooperare con il secondo Collaboratore e gli altri membri di Staff per la definizione dei calendari
dei Consigli di Classe, dei Dipartimenti e degli incontri che si rendono necessari in corso d’anno,
nonché per I’organizzazione degli incontri scuola-famiglia e degli “open days”;

Predisporre i materiali e supervisionare i lavori delle Commissioni degli Esami di Stato, in qualita di
delegato del Dirigente Scolastico;

Collaborare con il Dirigente Scolastico per la determinazione dell'organico del personale docente e
I'assegnazione delle cattedre;

Prestare assistenza per i Consigli di Classe degli scrutini;

Partecipare, quale membro di diritto, al Nucleo Interno per 1’Autovalutazione, ai sensi del DPR
80/2013 e delle disposizioni attuative successive;

Collaborare con il D.S. per la formulazione dell’O.d.g. del Collegio dei Docenti e verificare le
presenze.

Predisporre, in collaborazione con il Dirigente scolastico, le eventuali presentazioni per le riunioni
collegiali.

Svolgere la funzione di Segretario verbalizzante del Collegio docenti.

Collaborare nella predisposizione di circolari e ordini di servizio e nella redazione di comunicazioni
interne ordinarie (adempimenti, scioperi, assemblee sindacali, attivita integrative ed extracurricolari,
etc.);

Raccogliere e controllare le indicazioni dei coordinatori di classe in merito alla scelta dei libri di
testo.

Inoltre, il Primo Collaboratore:

Si occupera dei permessi di entrata e di uscita degli studenti.



Partecipera alle riunioni di coordinamento indette dal Dirigente scolastico.
Collaborera con il Dirigente scolastico per I’elaborazione dell’organigramma e del
Funzionigramma.
Coordinera 1’organizzazione e I’attuazione del P.O.F.
Svolgera azione promozionale delle iniziative dell’Istituto.
Collaborera nell’organizzazione di eventi e manifestazioni, anche in accordo con strutture esterne.
Coordinera la partecipazione degli studenti a concorsi, contest, gare nazionali.
Collaborera con il Dirigente scolastico alla ricerca di sponsor per eventi, manifestazioni, investimenti
in strutture didattiche
Collaborera con il Dirigente scolastico alla valutazione di progetti e/o di accordi di rete.
Partecipera, su delega del Dirigente scolastico, a riunioni o manifestazioni esterne.
Coordinera le attivita dei Dipartimenti disciplinari
Coordinera le attivita di orientamento, compresa 1’organizzazione delle giornate dedicate agli Open
days.
Fornira ai docenti documentazione e materiale vario inerente la gestione interna dell’Istituto.
Collaborera alla predisposizione del Piano Annuale delle Attivita, con particolare attenzione ai
calendari per i corsi di recupero e per il ricevimento pomeridiano dei genitori.
Svolgera inoltre altre mansioni su specifica delega del Dirigente scolastico, con particolare
riferimento a:
1. vigilanza e controllo della disciplina;
2. organizzazione interna della scuola, gestione dell'orario, uso delle aule e dei laboratori;
3. proposte sull'organizzazione dei corsi: classi, insegnanti, orari;
4. controllo dei materiali inerenti alla didattica: registri, verbali, calendari, circolari;
5. proposte di metodologie didattiche;
6. comunicazioni esterne e raccolta di documentazioni;
Corsi di aggiornamento e formazione.

SECONDO COLLABORATORE DEL Ins. Carmela Maria Tripi
DIRIGENTE

L’incarico si articola nello svolgimento delle seguenti funzioni delegate in nome e per conto del
Dirigente per la Scuola Primaria e dei seguenti incarichi propri del profilo:

Sostituire il Dirigente Scolastico, qualora risulti assente il Primo Collaboratore, nel corso dell’anno
scolastico e in corrispondenza delle ferie estive del Dirigente. In quest’ultimo caso sara stilato un
piano di sostituzione che dovra essere concordato con il Dirigente e con gli altri Collaboratori
Nell’esercizio della funzione di sostituto del Dirigente, al Secondo Collaboratore sono attribuite le
funzioni ordinarie.

Redigere, in qualita di segretario verbalizzante, i verbali del Collegio dei Docenti qualora risulti
assente il Primo Collaboratore;

Collaborare nella predisposizione delle circolari e ordini di servizio per la scuola Primaria.
Agevolare e mantenere i rapporti tra il personale docente, A.T.A., genitori e alunni;

Affrontare i quotidiani problemi cercando autonomamente soluzioni, nell'ambito e nel rispetto delle
direttive di massima impartite, segnalando al Dirigente Scolastico questioni emergenti e difficolta
riscontrate;

Disciplinare e controllare I'entrata/uscita degli alunni, secondo il turno;

Predisporre, secondo il turno, la sostituzione dei docenti assenti affidando la supplenza a docenti
disponibili. In mancanza di questi, eseguire in prima persona la supplenza;

Gestire le modifiche giornaliere dell'orario delle lezioni, ove necessarie, secondo il turno;

Curare I’inserimento dei dati sul registro elettronico e, in particolare, la notifica di avvisi, la
pubblicazione di comunicazioni interne nonché le informazioni riguardanti gli alunni (permessi




speciali di ingresso/uscita e quant’altro necessario), in collaborazione con I’Ufficio Didattica e la
Funzione Strumentale;

Svolgere la funzione di “Dirigente” ai fini della sicurezza;
Irrogare agli alunni la sanzione disciplinare di ammonizione scritta,

Coordinare le attivita di supporto all’innovazione tecnologica, ivi compresi la gestione del registro
elettronico per la scuola Primaria (inserimento docenti e abbinamento materie e classi),

Fornire supporto all’Ufficio Didattica per la creazione e la gestione di modulistica personalizzata
sul registro elettronico, secondo le necessita;

Predisporre, nel rispetto delle indicazioni fornite dal Dirigente Scolastico, i modelli di verbale degli
scrutini intermedi, finali e post-recupero e provvedere al caricamento degli stessi sul registro
elettronico “AXIOS”;

Fornire supporto ai docenti per 1’utilizzo delle nuove tecnologie in aula (e-desk, monitor LED,
tablet);

Collaborare con il Dirigente Scolastico e lo Staff per la progettazione (PON FSE e FESR, aree a
rischio e quant’altro necessario), curando in particolare i contenuti relativi all’innovazione
metodologico-didattica, le nuove tecnologie e la pianificazione finanziaria. Per quest’ultimo
aspetto si raccordera con il Dirigente Scolastico e il DSGA d’Istituto;

Prestare assistenza per i Consigli di Classe degli scrutini della scuola Primaria;

Partecipare, quale membro di diritto, al Nucleo Interno per 1’ Autovalutazione, ai sensi del DPR
80/2013 e delle disposizioni attuative successive.

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E Sig.ra Carmela La Manna
AMMINISTRATIVI (D.S.G.A))

I D.S.G.A. svolge attivita lavorativa complessa ed avente rilevanza esterna.
Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura
’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento del personale ATA, posto alle sue dirette
dipendenze.
Svolge funzioni di promozione delle attivita e verifica dei risultati conseqguiti rispetto agli obbiettivi
assegnati e alle direttive impartite dal Dirigente Scolastico.
Organizza autonomamente 1’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
autorizza le prestazioni eccedenti 1’orario d’obbligo quando necessario. Opera con autonomia e
responsabilita diretta attivita di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi
e contabili; e funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Cura l'attivita istruttoria relativa alla stipulazione di accordi, contratti e convenzioni con enti e
soggetti esterni.



RESPONSABILI DI PLESSO

Marconi Uno: Spampinato Kay
Concetta

Falconieri Infanzia: Carmela Maria
Tripi

Falconieri Primaria: Carmela Maria
Tripi

Mongibello Secondaria: Spampinato
Kay Concetta

Mongibello e Madonna del Carmelo
Primaria: Concettina Peci

Piano Viti Infanzia: Rizzotti Giuseppa

L’incarico si articola nello svolgimento delle seguenti funzioni e dei seguenti incarichi propri del

profilo:

organizzare la sostituzione dei docenti temporaneamente assenti o la vigilanza nelle classi
“scoperte”;

curare la contabilizzazione delle ore richieste da ciascun docente (permessi brevi) e verifica
del recupero delle stesse;

segnalare al Dirigente scolastico criticita relative alla sicurezza dei locali scolastici;
partecipare a riunioni dello staff di dirigenza;

provvedere alla messa a punto dell’orario scolastico di plesso (accoglienza docenti supplenti,
orario ricevimento docenti, ore eccedenti, recuperi, ecc.);

controllare quotidianamente il sito web dove vengono pubblicate circolari e bandi;
raccogliere e vagliare adesioni degli alunni a iniziative generali, in collaborazione con i
Coordinatori di Classe;

raccogliere le esigenze relative a materiali, sussidi, attrezzature necessarie al plesso;
redigere a maggio/giugno, un elenco di interventi necessari nel plesso, per agevolare I’avvio
del successivo anno scolastico;

sovrintendere al corretto uso del fotocopiatore, del telefono e degli altri sussidi, facendosi
portavoce delle necessita espresse dal personale scolastico;

collaborare col Dirigente scolastico per calendarizzare le attivita extracurriculari e i corsi di
recupero;

segnalare eventuali situazioni di rischio, con tempestivita;

riferire sistematicamente al Dirigente scolastico circa I’andamento ed 1 problemi del plesso;
controllare le scadenze per la presentazione di relazioni, domande, etc. da parte dei colleghi;
organizzare la raccolta dei verbali stilati dai segretari e la relativa consegna al Dirigente
scolastico entro una settimana dalle riunioni;

essere punto di riferimento organizzativo dei colleghi e di tutto il personale in servizio;
curare il passaggio di informazioni fra Dirigente Scolastico e plesso (circolari,
comunicazioni);

coordinamento con ’ufficio di segreteria;

riferire comunicazioni, informazioni e/o chiarimenti avuti dal Dirigente o da altri referenti
rappresentare il Dirigente scolastico in veste di responsabile di norme e regole ufficiali di
funzionamento della scuola;

informare tempestivamente il Dirigente nel caso in cui il personale in servizio nella scuola
(docenti, ATA), per motivi gravi ed eccezionali (malore, gravi motivi di famiglia) debba
abbandonare improvvisamente, anche per breve tempo, il luogo di lavoro;

curare che i genitori e tutti gli estranei accedano ai locali scolastici nelle ore di ricevimento
del Dirigente scolastico, degli uffici di segreteria e dei docenti o0 su convocazione;

essere punto di riferimento per i rappresentanti di classe/sezione;

curare che il personale supplente ed eventuali esperti, seppur conosciuti, si presentino al




Dirigente scolastico prima di iniziare qualsivoglia attivita;

- curare che nessuno, tranne i docenti o il personale ATA in servizio nella scuola per le attivita
di vigilanza, abbia accesso nelle classi, senza specifica autorizzazione del Dirigente
scolastico;

- awvvisare la Segreteria circa il cambio di orario di entrata/uscita degli alunni, in occasione di
scioperi/assemblee sindacali, previo accordo con il Dirigente;

- curare che il portone di ingresso sia sempre chiuso e che un collaboratore scolastico vigili
sempre sull’accesso del pubblico nei locali scolastici;

- essere punto di riferimento nel plesso per iniziative didattico-educative promosse dagli Enti
locali;

- curare che aule, laboratori, biblioteche dove sono custoditi strumenti musicali o attrezzature
quali computer, stampanti, LIM, libri siano sempre chiusi a chiave;

- controllare che i registri di classe e quelli personali siano adeguatamente compilati dai
docenti;

- curare la tenuta di tutti i registri consegnati dal Dirigente;

- curare che in caso di infortuni occorsi agli alunni, i docenti facciano immediatamente
dettagliata relazione;

- curare che quanto disposto dalla scrivente, su richiesta dei genitori, per bambini allergici o
con patologie particolari, sia scrupolosamente osservato.

FUNZIONE STRUMENTALE AREA 1 Dott.ssa Daniela Ciaramella
GESTIONE DEL P.T.O.F.
PROGETTAZIONE D’ISTITUTO
PROGETTI E CONCORSI.

L’incarico si articola nello svolgimento delle seguenti funzioni e dei seguenti incarichi propri del
profilo:

* Rielaborazione, gestione e diffusione del PTOF, Predisposizione per 1'inserimento nel Sito web;

* Coordinamento delle attivita comprese nel PTOF;

 Raccordo fra le attivita extracurricolari previste nel P.O.F. e i responsabili dei laboratori/progetti al

fine di garantire il successo dei progetti stessi;

* Cura della sintesi da distribuire alle famiglie prima delle iscrizioni;

* Cura dell'elaborazione e aggiornamento della Carta dei Servizi,

* Cura dell’elaborazione del Patto di Corresponsabilita;

* Raccolta, cura e monitoraggio di documenti fotografici dei progetti della scuola;

» Coordinamento delle iniziative per la continuita fra la scuola dell'infanzia e la scuola primaria e fra

la scuola primaria e la scuola secondaria di primo grado;

* Progettazione didattica e curricolo d'Istituto;

» Raccordo con le altre Funzioni, con il D.S. e lo Staff;

* Visione sistematica del sito del MI e aggiornamento dei colleghi;

* Progetto Solidarieta;

* Cura del registro della funzione.



FUNZIONE STRUMENTALE AREA 2 Prof.ssa Katia Gristina

VALUTAZIONE DI SISTEMA
VALUTAZIONE DEGLI
APPRENDIMENTI E CURA DELLE
AZIONI CONNESSE

SUPPORTO AL LAVORO DElI
DOCENTI

FORMAZIONE

RAV

PDM

BILANCIO SOCIALE

L’incarico si articola nello svolgimento delle seguenti funzioni delegate, in nome e per conto del
Dirigente, e dei seguenti incarichi propri del profilo:

* Preparazione schede di monitoraggio dei bisogni formativi dei docenti, somministrazione e

tabulazione delle richieste;

* Predisposizione e gestione del piano di formazione e aggiornamento (Organizzazione dei corsi,

contatti con i docenti formatori e sostegno logistico ai docenti)

* Accoglienza dei nuovi docenti;

* Produzione dei materiali didattici e cura della documentazione educativa;

* Gestione delle attivita connesse all’autovalutazione d’Istituto (Autoanalisi di Istituto - RAV);

* Analisi dei dati sull’andamento scolastico quadrimestrale degli alunni al fine di valutare I’azione

educativo-didattica nel tempo

* Cura dell’elaborazione dei criteri di valutazione di Istituto e della certificazione delle competenze

* Progettazione didattica e curricolo d'Istituto;

* Gestione e coordinamento Progetto INVALSI

* Gestione e Monitoraggio del Piano di Miglioramento;

* Predisposizione del Bilancio Sociale;

» Raccordo con le altre Funzioni, con il D.S. e lo Staff;

* Cura del registro della funzione.

FUNZIONE STRUMENTALE AREA 3 Prof. Antonio Cali

SUPPORTO ALL’IMPLEMENTAZIONE
DELL’INNOVAZIONE TECNOLOGICA
NELLA DIDATTICA

CONTINUITA’ E ORIENTAMENTO
DISPERSIONE SCOLASTICA.

L’incarico si articola nello svolgimento delle seguenti funzioni e dei seguenti incarichi propri del
profilo:
» Formazione-informazione ai docenti sull’utilizzo del Registro Elettronico con la relativa assistenza
nella risoluzione di problemi tecnici o legati all’uso del software;
* Supporto agli insegnanti nell’uso degli strumenti multimediali (LIM) nelle singole aule;
* Organizzazione dell’orario per 1’utilizzazione da parte di tutte le classi del laboratorio informatico
(orario Aula Informatica e Registro);
* Gestione del laboratorio di informatica presso i plessi in collaborazione con il Team digitale, le altre
Funzioni Strumentali dell’Istituto Comprensivo e/o con tecnici esterni preventivamente autorizzati;
* Tenuta dei contatti necessari con ditte ed enti esterni (fornitori, installatori, Comune ecc.) al fine di
mantenere e, quando possibile, migliorare le dotazioni informatiche della scuola;
* Promozione dell’alfabetizzazione informatica tra il personale e gli studenti.
* Collaborazione con gli uffici di segreteria per la gestione dello scrutinio e del registro elettronico
* Analisi dei bisogni formativi degli alunni



* Coordinamento attivita di continuita, accoglienza, orientamento
* Collaborazione con gli uffici di segreteria per la raccolta e la tabulazione dei dati relativi alla
dispersione scolastica con raccordo sistematico con la didattica;

» Raccordo con le altre Funzioni, con il D.S. e lo Staff;

* Cura del registro della funzione.

FUNZIONE STRUMENTALE AREA 4 Prof.ssa Leda Cristaldi

VISITE GUIDATE E VIAGGI DI
ISTRUZIONE
MANIFESTAZIONI ED EVENTI

L’incarico si articola nello svolgimento delle seguenti funzioni e dei seguenti incarichi propri del
profilo:

«Analisi delle proposte dei docenti in ordine alla strutturazione del programma di eventuali uscite
didattiche e viaggi di istruzione;

» Coordinamento delle attivita extra-curriculari;
+ Coordinamento ed organizzazione di visite guidate e viaggi d’istruzione;
* Fornitura ai docenti di materiali, informazioni e proposte in merito a visite e viaggi;

* Predisposizione di tutta la documentazione necessaria (modulistica, autorizzazioni, programma,
informazioni sugli itinerari, monumenti ...);

* Pianificazione annuale ¢ mensile delle uscite (da consegnare al D.S. e a tutte le classi);

* In accordo con i docenti delle sezioni e delle classi, definizione precisa degli itinerari e della
organizzazione di visite e viaggi;

* Coordinamento dei rapporti con enti pubblici o aziende anche per la realizzazione di progetti,
gemellaggi o stage formativi;

* Referenza del Progetto CCR;

» Referenza del Museo della civilta contadina;

* Referenza del Progetto Hostess Marconine;

* Referenza Progetto Certificazione Cambridge;

 Coordinamento con le altre FF.SS., con il D.S. e i collaboratori;

* Cura del registro della funzione.

Dott.ssa Barbara Angela Virgillito
Prof. Rosario Spina
Ins. Rosaria Chiara

COORDINATORI PER IL SOSTEGNO
INTERVENTI E SERVIZI PER GLI ALUNNI
H, BES, DSA, STRANIERI

- INCLUSIONE

L’incarico si articola nello svolgimento delle seguenti funzioni e dei seguenti incarichi propri del
profilo:

- Coordinamento delle attivita relative al sostegno, DSA, BES e disagio, in accordo con la
Funzione Strumentale Area 3;

- Accoglienza e supporto nei confronti degli alunni BES o che manifestino disagio o a rischio
dispersione; cura dei rapporti con le famiglie;

- Partecipazione agli incontri organizzati dall’Osservatorio territoriale per il contrasto alla
dispersione, insieme con la Funzione Strumentale Area 4;

- Cura della continuita verticale degli alunni diversamente abili/DSA/BES, orientamento
degli stessi e cooperazione con le scuole del primo ciclo;



- Supervisione e organizzazione dell’erogazione dei servizi alla persona da parte dei
collaboratori scolastici e degli assistenti igienico-personali;

- Cura delle relazioni con 1 Comuni di Paterno e Ragalna per I’erogazione dei servizi alla
persona; Cura e Coordinamento delle attivita di orientamento in ingresso degli alunni
diversamente abili e, piu generalmente, BES;

- Supporto al Dirigente e al Collegio per la progettazione di attivita per I’inclusione;

- Cura delle relazioni con il CTRH;

- Supporto al Dirigente per la predisposizione dell’organico di Sostegno (ivi compresa la
richiesta di posti in deroga);

- Analisi dei bisogni formativi degli alunni in situazione di handicap e BES

- Coordinamento del gruppo di lavoro dei docenti di sostegno

- Rilevamento delle situazioni di disagio a livello di Istituto

- Coordinamento attivita di integrazione degli alunni diversamente abili;

- Raccordo con i Consigli di Classe

- Programmazione Piano Annuale dell’Inclusivita degli alunni diversamente abili;

- Azione di coordinamento del “gruppo H” e dei rapporti con gli operatori della ASL e con
i genitori;

- Predisposizione e aggiornamento dei documenti di riferimento nell’ambito “Inclusione’:
PAI, modelli interni di PDF, PEI, PDP, Progetto di Vita e quant’altro necessario, in accordo
con il Dirigente Scolastico;

- Supporto alla corretta predisposizione della documentazione di cui al punto precedente da
parte dei Consigli di Classe. Archiviazione documentale a conclusione dell’anno scolastico;

- Monitoraggio e controllo dell’attivita espletata dall’Ufficio Didattica relativamente agli
alunni diversamente abili, DSA e BES, con particolare riferimento all’acquisizione e alla
custodia delle documentazioni protette da privacy (dati sensibili), specie se rilevanti ai fini
dell’organico di sostegno;

- Supporto al Dirigente per acquisti di beni/software per I’Inclusione;

- Partecipazione ai lavori del Nucleo Interno per I’ Autovalutazione d’Istituto (N.I.V.) per il
monitoraggio dello stato di attuazione del Piano di Miglioramento e del PTOF;

- Referenza e coordinamento dei progetti di pertinenza, come specificati nel vigente Piano di
Miglioramento

AREA DIDATTICA

COLLEGIO TUTTI I DOCENTI IN SERVIZIO
DEI DOCENTI

Il Collegio dei Docenti ¢ 1’organo collegiale che ha la responsabilita dell’impostazione didattico-

educativa, in rapporto alle particolari esigenze dell’istituzione scolastica e in armonia con le

decisioni del Consiglio d’Istituto. Esso mantiene competenza esclusiva per quanto attiene agli aspetti

pedagogico-formativi e all’organizzazione didattica e, concorre, comunque, con autonome

deliberazioni alle attivita di progettazione a livello d’istituto e di programmazione educativa e

didattica.

Il Collegio dei Docenti ¢ composto da tutti i docenti in servizio nell’istituto ed ¢ presieduto dal

Dirigente Scolastico; ne fanno parte anche i supplenti temporanei, limitatamente alla durata della

supplenza, nonché i docenti di sostegno che assumono la contitolarita delle sezioni o delle classi in

cui operano. Le competenze del Collegio dei Docenti risultano da una combinata lettura dell’art. 7

del D. Lgs. 297/1994, di successivi provvedimenti normativi e delle disposizioni del CCNL. Nel

rispetto della liberta d’insegnamento costituzionalmente garantita a ciascun docente, il collegio ha

potere deliberante in ordine alla didattica e particolarmente su:

a) D’eclaborazione del Piano dell’offerta formativa (art. 3 del D.P.R. 08.03.1999, n. 275);

b) 1’adeguamento dei programmi d’insegnamento alle particolari esigenze del territorio e del
coordinamento disciplinare (art. 7 comma 2 lett. a) T.U.);

c) D’adozione delle iniziative per il sostegno di alunni diversamente abili e di figli di lavoratori



stranieri (art. 7 comma 2 lett. m e n T.U.) e delle innovazioni sperimentali di autonomia relative
agli aspetti didattici dell’organizzazione scolastica (art. 2, comma 1 DM 29.05.1999 n. 251,
come modificato dal DM. 19.07.1999 n. 178);

d) la redazione del piano annuale delle attivita di aggiornamento e formazione (art. 13 del CCNI
31.08.1999);

e) la suddivisione dell’anno scolastico in due o tre periodi didattici, ai fini della valutazione degli
alunni (art. 7 comma 2 lett. ¢ T.U., art. 2 OM 134/2000);

f) 1’adozione dei libri di testo, su proposta dei consigli di classe, e la scelta dei sussidi didattici
(art. 7 comma 2 lett. e T.U.);

g) l’approvazione, quanto agli aspetti didattici, degli accordi con reti di scuole (art. 7 comma 2
D.P.R. 08.03.1999 n. 275);

h) la valutazione periodica dell’andamento complessivo dell’azione didattica (art. 7 comma 2 lett. d
T.U);

i) lo studio delle soluzioni dei casi di scarso profitto o di irregolare comportamento degli alunni, su
iniziativa dei docenti della rispettiva classe e sentiti, eventualmente, gli esperti (art. 7 comma 2
lett. 0 T.U.);

J) la valutazione dello stato di attuazione dei progetti per le scuole situate nelle zone a rischio (art.
4 comma 12 CCNI 31.08.1999);

K) I’identificazione delle aree di funzioni strumentali al P.O.F. (art. 28 del CCNL 26.05.1999 e art.
37 del CCNI 31.08.1999), con la definizione dei criteri d’accesso, della durata, delle competenze
richieste, dei parametri e delle cadenze temporali per la valutazione dei risultati attesi;

I) Ila delibera, nel quadro delle compatibilita con il P.O.F. e delle disponibilita finanziarie, sulle
attivita aggiuntive di insegnamento e sulle attivita funzionali all’insegnamento (art. 25 CCNL).

Formula inoltre proposte e/o pareri:

a) sui criteri per la formazione delle classi, 1’assegnazione dei docenti ¢ sull’orario delle lezioni
(art. 7. comma 2 lett.b)

b) su iniziative per 1’educazione alla salute e contro le tossicodipendenze (art. 7 comma 2 lett. q
T.U.);

c) sulla sospensione dal servizio di docenti quando ricorrano particolari motivi di urgenza (art. 7
comma 2 lett. p T.U.).

Il Collegio elegge infine nel suo seno i docenti che fanno parte del Comitato per la VValutazione del

servizio del personale docente e, come corpo elettorale, 1 suoi rappresentanti nel Consiglio d’Istituto.

I1 CCNL 2006/2009, all’art. 29 comma 3, precisa che le attivita di carattere collegiale dei docenti

sono di due tipi, una di pertinenza propria del Collegio dei Docenti (sedute del Collegio e delle sue

articolazioni dipartimentali, incontri scuola-famiglia), I’altra attinente ai lavori dei Consigli di

Classe. Per entrambe le tipologie € previsto un impegno fino ad un massimo di 40 ore annue.

Il Collegio si riunisce ogni volta che il Dirigente Scolastico lo ritenga necessario o quando un terzo
dei componenti ne faccia richiesta, e comunque, almeno una volta per ogni trimestre o quadrimestre.
Le riunioni del Collegio hanno luogo in ore non coincidenti con 1’orario di lezione.

Le funzioni di segretario del Collegio sono attribuite dal Dirigente Scolastico ad uno dei suoi
collaboratori.

UMANISTICO Prof.ssa Gabriella
COORDINATORI DI DIPARTIMENTO Amato
SCIENTIFICO Prof. Luigi Di
Benedetto

11 Collegio dei Docenti ¢ articolato in due Dipartimenti. L’incarico affidato ai Coordinatori dei
Dipartimenti “Materie Umanistiche”, “Materie Scientifiche” si articola nello svolgimento delle
seguenti funzioni:

1. Presiedere le riunioni di Dipartimento, organizzandone I’attivita in termini di ripartizione dei
compiti, determinazione delle scadenze, raccolta di documentazioni.

2. 1l Coordinatore di Dipartimento, qualora lo ritenga opportuno, ha facolta di integrare 1’0.d.g.
con gli argomenti che riterra necessari per assicurare l’attivita efficace ed efficiente del



Dipartimento.

Di ogni seduta dovra redigere specifico verbale, riportando in sequenza numerica le delibere
assunte;

3. Sollecitare il piu ampio dibattito tra i docenti impegnando tutto il gruppo alla ricerca di

proposte, elaborazioni, soluzioni unitarie in ordine a:

e Definizione della programmazione di Dipartimento per le discipline ad esso afferenti,

organizzandola in Unita Di Apprendimento (U.d.A.);

e Revisione e aggiornamento del Curricolo d’Istituto, relativamente ai contributi che le discipline

afferenti al Dipartimento forniscono ai fini dello sviluppo delle competenze specifiche di asse e

delle competenze di cittadinanza, per ciascun anno di corso. Le competenze di cittadinanza sono

individuate dai docenti del Dipartimento

e Definizione/revisione/aggiornamento delle prove comuni per classi parallele;

e Definizione e organizzazione delle attivita da realizzare con le classi in preparazione alla
prova INVALSI del 111 anno della scuola Secondaria di primo grado. A tale proposito, si fa
riferimento a quanto previsto nel PTOF 2020/2021 e nel Piano di Miglioramento d’Istituto;

¢ Individuazione di strategie condivise e attivita specifiche per la personalizzazione e
I’individualizzazione dei percorsi di insegnamento/apprendimento, nel rispetto di quanto
previsto nel PTOF 2020/2021 e nel Piano di Miglioramento d’Istituto, nonché delle
indicazioni fornite dal DS per Inclusione e Differenziazione e nei Dipartimenti Verticali di
inizio anno scolastico (con i docenti della Scuola primaria, nell’ottica di un percorso in
continuita).

e Concordare soluzioni unitarie per 1’adozione dei libri di testo delle discipline afferenti al
Dipartimento.

RESPONSABILI DI | LABORATORIO MULTIMEDIALE PATERNO - Prof.
LABORATORIO Antonio Cali

LABORATORIO MULTIMEDIALE RAGALNA - Prof.
Adriana Cannizzaro

PALESTRA LABORATORIO LINGUISTICO - Prof.ssa Leda Cristaldi
LABORATORIO MUSICALE - Prof.ssa Sonia Lo Schiavo
PALESTRA RAGALNA - Prof. Rosario Spina
PALESTRA PATERNO’ — Prof. Rosario Spina

Ciascun Responsabile di Laboratorio/Aula Speciale é chiamato a svolgere le seguenti funzioni:

e & sub-consegnatario delle attrezzature inventariate e di quelle di consumo e ne cura la custodia
d’intesa con il DSGA;

e promuove le proposte di acquisto di sussidi, strumenti, attrezzature e materiale di consumo del
proprio laboratorio/Aula Speciale, d’intesa con i docenti e con il Coordinatore del relativo
Dipartimento;

e tiene aggiornato il Registro del Laboratorio;

e verifica annualmente 1’obsolescenza delle attrezzature in dotazione al laboratorio, sottopone al
D.S.G.A. proposte di dismissione di beni inutilizzabili o obsoleti e predispone la relazione di
scarico inventariale, da consegnare al D.S.G.A;;

« in collaborazione con il DSGA tiene aggiornato il Registro di Inventario dei beni del Laboratorio;
e promuove, d’intesa con il D.S.G.A., la manutenzione ordinaria e straordinaria del proprio
laboratorio;

e in qualita di preposto, é responsabile, relativamente al laboratorio di cui & sub-consegnatario, del
rispetto della normativa sulla sicurezza ai sensi del D. Lgs. 81/2008;

e in accordo con il DSGA, elabora la procedura corretta per ’utilizzo di macchine, attrezzature e
arredi speciali e la affigge in luogo visibile all’interno del laboratorio;

e attiva, d’intesa con il Servizio di Prevenzione e Protezione (SPP), tutte le iniziative necessarie a
garantire la sicurezza del personale e degli allievi all’interno del laboratorio;

ein accordo con I’ASPP segnala con cartelli, recinzioni o avvisi la necessita di non utilizzare




particolari spazi, attrezzature, arredi e/o macchine perché temporaneamente fuori uso. Al contempo,
provvede alle opportune segnalazioni al SPP;

o fa rispettare il Regolamento per I’utilizzo dei laboratori d’Istituto (o il Regolamento per I’utilizzo
della palestra), ne cura I’affissione all’interno del Laboratorio/Palestra e, se necessario, provvede ad
integrarlo con riferimento al Laboratorio di propria competenza;

e verifica il corretto utilizzo del laboratorio/Aula Speciale da parte dell’utenza, ivi compresi gli altri
docenti che ne fanno richiesta.

REFERENTI BIBLIOTECA FALCONIERI — Concetta Caccamo
BIBLIOTECA MARCONI — Francesco Ventura
BIBLIOTECA BIBLIOTECA MONGIBELLO — Ada Grasso/ Adriana Damico

SALUTE Maria Sorbello / Loredana Puglisi
EDUCAZIONE | Maria Laudani

CIVICA Commissione: Gabriella Amato, Grazia Chiechio, Ada Grasso,
Rita Leonardi, Rosanna Paterno,

AREE DI INTERVENTO DEL REFERENTE DELLA BIBLIOTECA
- Revisionare le linee gestionali generali;

- Curare ’efficienza e la funzionalita del servizio: stabilire I’orario di apertura per ’utenza (in
conformita con la situazione contingente e nel rispetto delle norme di sicurezza anti-Covid); fornire
informazioni esaustive in merito alla fruizione in remoto di materiale di studio e di ricerca, fornendo
anche link di accesso a biblioteche territoriali, regionali e nazionali;

- Proporre al Dirigente Scolastico nuove acquisizioni (anche online) in base al budget, alle
indicazioni e alle esigenze dell’utenza;

- Rispondere dell’andamento della biblioteca al Dirigente Scolastico;

- Elaborare annualmente dati statistici quantitativi e qualitativi allo scopo di fornire un quadro
descrittivo dell’utenza e delle sue richieste e di valutare il servizio e progettare eventuali sviluppi
sulla base delle necessita espresse dall’utenza;

- Catalogare testi e materiali e creare un archivio online degli stessi;

- Organizzare una piattaforma di immediato collegamento online con biblioteche esterne;

- Proposta nuove acquisizioni DVD e catalogazione e aggiornamento degli stessi per la sede
centrale;

- Elaborazione di schede di analisi del film e di riflessione sui contenuti per favorire un dibattito e/o
ulteriori attivita didattiche nelle rispettive classi;

- Aggiornamento costante di testi e filmati;

- Pubblicazione dell’elenco dei testi narrativi e dei DVD disponibili nei locali della biblioteca.

AREE DI INTERVENTO DEL REFERENTE DELLA SALUTE

* Valutare il materiale pervenuto per posta inerente all’educazione alla salute, intesa nel senso piu
ampio (educazione a una corretta alimentazione; educazione alla vita all’aria aperta; prevenzione in
termini di alcol, droghe, fumo; formazione culturale scientifica; educazione alla donazione;
prevenzione alle malattie; partecipazione a concorsi per classi)

» Passare informazioni ai diversi docenti sulle iniziative promosse nel territorio per studenti e
insegnanti.

* Gestire i colloqui con Enti, Associazioni che propongono alla scuola attivita inerenti alla salute.

* Curare la raccolta della documentazione degli alunni con farmaci salvavita; predisporre schede
personali e piani individualizzati; predisporre la documentazione per i docenti.



» Coordinare la formazione dei docenti inerente la somministrazione dei farmaci; curare la
comunicazione con il medico scolastico.

AREE DI INTERVENTO DEL REFERENTE DELLA EDUCAZIONE CIVICA
e Come da normativa, opera nel rispetto delle “Linee Guida per 1’insegnamento
dell’Educazione Civica” promuovendo nell’istituto la Costituzione, lo sviluppo sostenibile, la
cittadinanza digitale

e Coordina le operazioni dei vari ordini di scuola per tutto cio che & contenuto nelle linee

guida.
REFERENTE SCOLASTICO PER COVID- 19 DI ISTITUTO
REFERENTI Dirigente Scolastico, prof.ssa Maria Santa Russo Sostituto: DSGA,
sig.ra Carmela La Manna
COVID 19 REFERENTE SCOLASTICO PER COVID - 19 D1 PLESSO PER

SCUOLA DELL’INFANZIA Ins. Maria Carmela Tripi Sostituto: Ins.
Rosa Paterno Ins. Giuseppa Rizzotti Sostituto: Ins. Rita Leonardi
REFERENTE SCOLASTICO PER COVID - 19 D1 PLESSO
SCUOLA PRIMARIA Ins. Maria Carmela Tripi Sostituto: Ins.
Carmela Conti Ins. Concettina Peci Sostituto: Graziella Massara Ins.
Concettina Peci Sostituto: Ins. Ada Grasso

REFERENTE SCOLASTICO PER COVID - 19 D1 PLESSO
SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO Prof.ssa Kay
Concetta Spampinato Sostituto: Prof.ssa Daniela Arcoria Prof.ssa Kay
Concetta Spampinato Sostituto: Prof. Luigi Di Benedetto

Il referente scolastico COVID-19 di Istituto (o, in sua assenza, il sostituto) avra i seguenti compiti
fino alla fine dello stato di emergenza sanitaria: 1) svolgere un ruolo di interfaccia con il Dipartimento
di Prevenzione anche mediante la creazione di una rete con le altre figure analoghe nelle scuole del
territorio. 2) Deve comunicare al Dipartimento di Prevenzione (DdP) nel caso si verifichi un numero
elevato di assenze improvvise di studenti in una classe (es. 40%; il valore deve tenere conto anche
della situazione delle altre classi) o di insegnanti. 3) In presenza di casi confermati COVID-19 dovra
agevolare le attivita di contact tracing con il Dipartimento di Prevenzione dell’ATS: V' fornire I’elenco

degli studenti della classe in cui si € verificato il caso confermato; v fornire ’elenco degli
insegnanti/educatori che hanno svolto I’attivita di insegnamento all’interno della classe in cui si ¢
verificato il caso confermato; v fornire elementi per la ricostruzione dei contatti stretti avvenuti nelle
48 ore prima della comparsa dei sintomi e quelli avvenuti nei 14 giorni successivi alla comparsa dei
sintomi. Per i casi asintomatici, considerare le 48 ore precedenti la raccolta del campione che ha
portato alla diagnosi e i 14 giorni successivi alla diagnosi; v indicare eventuali alunni/operatori
scolastici con fragilita; v/ fornire eventuali elenchi di operatori scolastici e/o alunni assenti; 4) Dovra
controllare i registri giornalieri della verifica Green pass.

Il referente scolastico COVID-19 di Plesso (0 in sua assenza il sostituto) avra anche i seguenti
compiti fino alla fine dello stato di emergenza sanitaria: 1) richiedere alle famiglie e agli operatori
scolastici la comunicazione immediata al Dirigente scolastico, Referente scolastico per COVID-19
d’Istituto, nel caso in cui, rispettivamente, un alunno o un componente del personale risultassero aver
avuto contatti stretti di un caso confermato COVID19; 2) informare e sensibilizzare il personale
scolastico sull’importanza di individuare precocemente eventuali segni/sintomi e comunicarli
tempestivamente al Referente scolastico per COVID19 d’Istituto; 3) nel caso in cui ci sia nel



plesso/lstituto un alunno sintomatico, dopo essere stato avvisato immediatamente, deve portare il
minore nella stanza di isolamento in compagnia di un adulto con mascherina di protezione; 4) deve
controllare che nella stanza isolamento ci sia il termoscanner o in sua vece il termometro digitale, un
pacco di mascherine chirurgiche nuove, i numeri di telefono degli alunni del plesso, le bustine per
chiudere da parte dell’alunno eventuali mascherine/fazzolettini di carta; 5) egli, o altro componente
del personale scolastico, deve telefonare immediatamente ai genitori/tutore legale nel caso in cui un
alunno presenti un aumento della temperatura corporea al di sopra di 37,5°C 0 un sintomo compatibile
con COVID-19, 6) deve fornire al Referente COVID-19 d’Istituto I’elenco dei compagni di classe
nonché degli insegnanti del caso confermato positivo di COVID-19 che sono stati a contatto nelle 48
ore precedenti I’insorgenza dei sintomi; 7) deve comunicare al Referente scolastico per il COVID-19
d’Istituto nel caso si verifichi un numero elevato di assenze improvvise di studenti in una classe (es.
40%; il valore deve tenere conto anche della situazione delle altre classi) o di insegnanti. 8) deve
interfacciarsi con il Referente scolastico per il COVID-19 d’Istituto (o in sua assenza il sostituto) per
lo scambio di informazioni sui protocolli di prevenzione e controllo in ambito scolastico e sulle
procedure di gestione dei casi COVID-19 sospetti/o confermati; 9) In presenza di casi confermati
COVID-19 dovra agevolare le attivita di contact tracing del Referente scolastico per il COVID-19
d’Istituto con il Dipartimento di Prevenzione dell’ATS, pertanto dovra: v fornire 1’elenco degli

studenti della classe in cui si e verificato il caso confermato; ' fornire 1’elenco degli
insegnati/educatori che hanno svolto I’attivita di insegnamento all’interno della classe in cui si €
verificato il caso confermato; v fornire elementi per la ricostruzione dei contatti stretti avvenuti nelle
48 ore prima della comparsa dei sintomi e quelli avvenuti nei 14 giorni successivi alla comparsa deli
sintomi. Per i casi asintomatici, considerare le 48 ore precedenti la raccolta del campione che ha

portato alla diagnosi e i 14 giorni successivi alla diagnosi; v indicare eventuali alunni/operatori

scolastici con fragilita; v fornire eventuali elenchi di operatori scolastici e/o alunni assenti. 10) |
referenti daranno supporto al Dirigente all’interno del Comitato COVID-19 per 1’applicazione e la
verifica del protocollo aziendale anti-contagio con la finalita di monitorare 1’applicazione di tutte le
misure e iniziative per il contrasto della diffusione del COVID-19 ai sensi del punto 9) del protocollo
d’intesa per garantire 1’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il
contenimento della diffusione di Covid 19 (prot.87 del 06.08.2020); 11) Partecipare alla formazione
FAD prevista; 12) Verificare il rispetto di quanto previsto dal Protocollo interno di gestione COVID-
19 13) Dovra effettuare vigilanza sulla corretta applicazione delle misure di distanziamento sociale,
prevenzione e sicurezza igienico-sanitaria (misurazione temperatura, uso di mascherine, guanti e
igienizzante a base idroalcolica) da parte dei collaboratori scolastici; 14) Dovra effettuare controllo
della compilazione del registro giornaliero degli ingressi del personale ATA e dei Docenti e delle
autodichiarazioni dei visitatori esterni che entrano nel plesso, solo previa autorizzazione; 15) Potra
autorizzare ingressi di genitori o persone esterne solo con appuntamento in orari differenti
dall’ingresso e dall’uscita degli studenti; 16) Dovra assicurarsi che tutti coloro che si trovano, a
qualsiasi titolo, all’interno dei locali scolastici, abbiano ricevuto e/o visionato I’Informativa. A tal
fine, all’ingresso del plesso, sara disponibile un modulo di autodichiarazione da firmare; 17) Avra
cura di controllare che la cartellonistica sia ben visibile al personale, agli studenti e ai visitatori; 18)
Dovra adoperarsi costantemente affinché all’interno di ciascun plesso si rispettino le condizioni
previste per il distanziamento sociale; 19) Avra cura informare il Dirigente scolastico immediatamente
in caso di problemi. Per 1’assolvimento dei compiti, verranno corrisposti compensi forfettari secondo
quanto definito nella Contrattazione d’Istituto.

CONSIGLI DI CLASSE




I Consiglio di Classe & un organo collegiale (art. 5 D. Lgs. 297/1994) costituito dal Dirigente
Scolastico e dai docenti di ogni singola classe, compresi i docenti di sostegno, che sono contitolari
delle classi interessate, gli insegnanti tecnico pratici e gli assistenti addetti alle esercitazioni di
laboratorio (solo a titolo consultivo). Al Consiglio di classe partecipano a pieno titolo anche i docenti
delle attivita alternative destinate agli alunni che non si avvalgono dell’insegnamento della religione
cattolica e i docenti che svolgono attivita di operatore tecnologico o psico-pedagogico i quali
partecipano pero a solo titolo consultivo (nota min. 2 dicembre 1991, prot. 2161).

Del Consiglio di Classe fanno anche parte due rappresentanti eletti dai genitori degli alunni iscritti alla

classe. Puo articolarsi in:

a) composizione semplice (se formato dai soli docenti)

b) composizione allargata (se formato dai docenti e dai rappresentanti dei genitori).

Il Consiglio di Classe in composizione allargata si riunisce non meno di due volte 1’anno.

Compiti

Al Consiglio di classe, con la sola presenza dei docenti, spettano le competenze relative:

1. alla realizzazione del coordinamento didattico e dei rapporti interdisciplinari; in particolare:
attribuisce la responsabilita per lo sviluppo delle competenze ad ogni docente tenendo conto
delle proposte dei decenti membri e delle indicazioni stabilite nei vari Dipartimenti;

2. definisce le competenze in relazione alle discipline, le metodologie idonee e gli strumenti in
relazione alla situazione iniziale della classe — Piano di studio della classe — e alle indicazioni
generali dei Dipartimenti;

3. controlla che per tutte le competenze del profilo siano previste congrue attivita di sviluppo e di
integrazione; in itinere controlla lo sviluppo dei Piani di studio della classe anche in rapporto
alla tempistica stabilita a inizio anno e ai risultati attesi in relazione alle competenze definite;

4. pianifica interventi di potenziamento, consolidamento, recupero in itinere;

5. concorre alla definizione di un comportamento comune nei confronti degli studenti nei vari
momenti della vita scolastica;

6. concorre alle valutazioni periodiche e finali degli alunni della classe.

Il Consiglio di classe allargato ha i compiti di:

e formulare al Collegio dei Docenti proposte in ordine all’azione educativa e didattica, ivi compresi
i testi per le adozioni;

e proporre e farsi promotore di iniziative di sperimentazione;

e proporre attivita culturali e formative che integrano 1I’insegnamento curricolare, quali visite e
viaggi di istruzione, frequentazione di mostre, teatri, cinema, partecipazioni a seminari,
convegni, partecipazione degli alunni a stage, concorsi;

e agevolare ed estendere i rapporti reciproci tra docenti, genitori ed alunni;

e irrogare sanzioni disciplinari che prevedono la sospensione dalle lezioni per un periodo non
superiore a quindici giorni (D.P.R. 235/2007).

e Quando esercita la competenza in materia disciplinare, il Consiglio di Classe deve operare nella
composizione allargata fatto salvo il dovere di astensione (es. qualora faccia parte dell’organo il
genitore dello studente sanzionato).

e Le sanzioni che comportano 1’allontanamento temporaneo dello studente dalla comunita
scolastica per un periodo non superiore a 15 giorni sono comminate soltanto in caso di gravi o
reiterate infrazioni disciplinari derivanti dalla violazione dei doveri di cui all’art. 3 del D.P.R. n.
249/98.

e I docenti, in qualita di membri del Consiglio di Classe, devono:

e assumersi la responsabilita dello sviluppo delle competenze degli studenti, cosi come stabilito in
seno al Collegio dei Docenti e allo stesso Consiglio di Classe;

e individuare i percorsi disciplinari, multidisciplinari e interdisciplinari per lo sviluppo delle
competenze degli allievi;

e redigere la programmazione didattica per ciascuna disciplina, suddivisa in Unita di
Apprendimento, risultati attesi, tempistica, metodologie, verifiche e criteri di valutazione —
tenendo conto della situazione in ingresso della classe, delle linee comuni definite nel Consiglio
di appartenenza e delle indicazioni generali del Collegio e del Dipartimento;



e definire, con altri docenti, le Unita di Apprendimento interdisciplinari finalizzate alla
realizzazione di prove autentiche da parte degli alunni.

INFANZIA PATERNO

Sez. A — Paterno Rosa
DOCENTI COORDINATORI DEI CONSIGLI Sez. B Gulli Antonina

DI CLASSE Sez. C Arcidiacono Elisa
Sez. D Virgillito Anna Maria

INFANZIA RAGALNA
Sez. A —Leonardi Rita
Sez. B — Sambataro Maria
Sez. C —Putrino Antonina
Sez. D — Lattuca Santina

PRIMARIA PATERNO
1A - Sorbello Maria

1B - Catena Sebastiana
2A - Asero Giuseppa

2B — Tripi Carmela Maria
3A — Chiara Rosaria

3B — Timpanaro Giuseppa Maria
4A — Caccamo Concetta
4B — Virgillito Antonina
5A — Conti Carmela

5 B — Chiechio Grazia

PRIMARIA RAGALNA
1A — Massara Graziella
1B — Paino Agata
2A — Longo Giuseppa
2B — Longo Giuseppa
3A — Quattropani Rita
3B — Ventura Vincenza
4A — Recupero Carmela
4B — Recupero Carmela
5A —Peci Concettina
5B — Ragonese Antonella

SECONDARIA PATERNO
1 A- Amato Gabriella 2
2A — Gristina Katia
3 A — Gristina Katia 1
1B — Cristaldi Leda
2 B — Spampinato Kay
3 B — Cali Antonio

SECONDARIA RAGALNA
1 A- Puglisi Loredana
2 A — Cristaldi Led
3 A — Guglielmino Maria
1 B — Cannizzaro Adriana
2 B — Laudani Maria
3 B — Damico Adriana

L’incarico affidato a ciascun Coordinatore si articola nello svolgimento delle seguenti funzioni
delegate, in nome e per conto del Dirigente, con piena autonomia nel rispetto delle direttive impartite:
8 curare i collegamenti tra docenti in ordine alla programmazione didattica ed educativa;



8 presiedere ai Consigli di Classe su delega del Dirigente Scolastico;

8 sovrintendere alla correttezza e completezza degli atti del Consiglio di classe;

8 Cooperare con lo Staff di Direzione, le figure di sistema, le Funzioni Strumentali;

8 partecipare alle riunioni di Coordinamento, periodicamente convocate dal Dirigente Scolastico;

8 partecipare al lavoro di ricerca ed elaborazione di buone pratiche, materiali e strumenti necessari al
corretto ed efficace funzionamento dell’attivita didattica;

8 controllare le assenze e ritardi degli alunni attraverso il registro elettronico, contattando le famiglie
guando necessario e assumendo gli opportuni provvedimenti di competenza, ivi compresi:

- invio (per il tramite della Segreteria Didattica) di lettere raccomandate a/r alle famiglie degli alunni;
- segnalazione ai Servizi Sociali (per il tramite della Segreteria Didattica) dei nominativi degli alunni
che evadono o eludono I’obbligo scolastico;

- raccogliere i dati relativi agli alunni e alle relative famiglie, collaborando con la Segreteria Didattica ai fini
dell’acquisizione degli stessi al sistema informatico dell’Istituto;

- raccogliere i dati relativi al monitoraggio della dispersione degli alunni dopo gli scrutini intermedi,
finali ed integrativi, trasmettendoli alla Segreteria didattica che si occupa
dell’elaborazione statistica e della trasmissione agli organi sovraordinati;

- mantenere i rapporti con gli studenti e le famiglie, per gli aspetti didattici, educativi e disciplinari; §
eseguire le procedure necessarie per I’irrogazione dei provvedimenti disciplinari
(ivi compresa la formale richiesta di eventuali consigli di classe con funzione disciplinare), con il
supporto dei Collaboratori del Dirigente;

8 cooperare con il Segretario del Consiglio di Classe, individuato di volta in volta per ciascuna seduta,
ai fini della tempestiva redazione del verbale;

8 provvedere alla raccolta di tutte le documentazioni rilevanti per il Consiglio di Classe e alla loro
tenuta nella collocazione specificamente individuata presso 1’Ufficio di presidenza;

8 coordinare le proposte di adozione di libri di testo, verificando la corrispondenza tra quanto
deliberato dai Dipartimenti pluridisciplinari e gli atti predisposti e sottoscritti dai docenti membri del
consiglio di Classe;

8 informare gli alunni in merito alle procedure di emergenza definite dal Piano di Emergenza ed
Evacuazione d’istituto;

8§ informare gli alunni in merito ai contenuti e alle modalita di organizzazione e svolgimento delle
prove autentiche interdisciplinari;

8 assicurare, ove necessario, la tempestiva comunicazione agli alunni di informazioni rilevanti in
merito alla didattica, all’organizzazione delle attivita d’Istituto e agli aspetti amministrativi connessi.
Qualora le comunicazioni per gli studenti siano disposte mediante avviso sulla bacheca del registro
elettronico e/o circolare pubblicata sul sito web, il Coordinatore dovra accertarsi che le comunicazioni
pervengano effettivamente agli alunni;

8 provvedere alla redazione delle lettere informative alle famiglie degli alunni non ammessi e degli
alunni con debito formativo;

8 segnalare al Dirigente Scolastico le informazioni piu significative.

DOCENTE REFERENTE PER IL BULLISMO| Prof. Spina Rosario
E IL CYBERBULLISMO

L’incarico si articola nello svolgimento dei seguenti compiti, con assunzione di responsabilita: ¢
Attivarsi per un’attenta e puntuale valutazione e osservazione della presenza di eventuali fenomeni
reali o potenziali di bullismo e cyber bullismo, in raccordo con i docenti delle classi; * Proporre e
implementare attivita volte alla riduzione di eventuali fenomeni reali o potenziali; * Seguire la
formazione che il MIUR attivera; « Promuovere e organizzare progetti di prevenzione del bullismo e
cyberbullismo, anche attraverso l'interazione con I'Ente locale, le forze di polizia, le realta sociali e le
diverse agenzie educative del territorio. * Sensibilizzare i docenti dell'istituto sulle tematiche del
bullismo e del cyberbullismo, anche attraverso testi per I'approfondimento personale inerenti al tema o
materiali didattici da utilizzare in classe. * Monitorare la situazione nell'istituto attorno al tema del
bullismo, attraverso incontri periodici con la Dirigenza, con le interclassi della scuola primaria, con i
coordinatori o interi consigli di classe della scuola secondaria. ¢ Intervenire direttamente nelle classi
per affrontare eventuali situazioni problematiche segnalate dai singoli docenti o dai consigli di classe.



* Collaborare nell'individuare e nell'attuare sanzioni appropriate in riferimento al tema del bullismo. ¢
Collaborare con il DS alla definizione di un protocollo di intervento di istituto da attuare in caso di
bullismo e cyberbullismo (partendo da una corretta conoscenza e applicazione del Patto di
Corresponsabilita, del Regolamento Alunni e del Regolamento di Disciplina).

| Singoli Docenti

A ciascun docente in servizio nell’Istituto € assegnata, con decreto individuale e nominativo, una
cattedra (intera o parziale a seconda dell’orario di servizio del docente) che risponde alle necessita
di attuazione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2021/22 e al raggiungimento degli
obiettivi previsti dal Rapporto di Autovalutazione e dal Piano di Miglioramento d’Istituto. Le
composizioni di cattedra sono determinate in via esclusiva dal Dirigente Scolastico, tenuto conto
dei criteri deliberati dal Consiglio d’Istituto, delle proposte avanzate dal Collegio dei Docenti e
delle risorse professionali assegnate all’Istituzione Scolastica dall’ Amministrazione centrale. In
generale, le ore destinate al potenziamento dell’offerta formativa (L. 107/2015) sono distribuite a
diversi docenti della medesima disciplina/gruppo di discipline; a ciascun docente € assegnata
almeno una classe di titolarita. 1l decreto di costituzione di cattedra é stato consegnato ai singoli
docenti e depositato agli Atti della Scuola

AREA VALUTAZIONE
Presidente: Dirigente Scolastico Prof.ssa Russo
COMITATO DI VALUTAZIONE DEI Maria Santa
DOCENTI Componente Docenti:
Prof.ssa Gristina Katia
Ins. Longo Giuseppa
Ins. Paterno Rosa
Componente Esterno: Dirigente Scolastico Da
nominare
Componente Genitori: Da nominare

Il Comitato di Valutazione dei Docenti € un Organo Collegiale di durata triennale, disciplinato
dall’art.11 del D. Lgs. n. 297/1994, cosi come novellato dal comma 129 della L. 107/2015. Il
Comitato é presieduto dal Dirigente Scolastico ed € costituito dai seguenti componenti:

a) tre docenti dell'istituzione scolastica, di cui due scelti dal Collegio dei Docenti e uno dal Consiglio di
Istituto;

b) un componente esterno individuato dall'Ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti scolastici e
dirigenti tecnici.

Il Comitato individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:

a) della qualita dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione scolastica, nonché
del successo formativo e scolastico degli studenti;

b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento delle
competenze degli alunni e dell'innovazione didattica e metodologica, nonché della collaborazione
alla ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche;

c) delle responsabilita assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del
personale.

Il Comitato esprime altresi il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per
il personale docente ed educativo. A tal fine il Comitato &€ composto dal Dirigente Scolastico, che lo
presiede, dai docenti scelti dal Collegio e dal Consiglio d’Istituto ed ¢ integrato dal docente a cui sono
affidate le funzioni di tutor. Il Comitato valuta, su richiesta del singolo docente, il servizio
dell’interessato per un periodo non superiore all’ultimo triennio (articolo 448 del D. Lgs. 297/1994),
previa relazione del Dirigente Scolastico; nel caso di valutazione del servizio di un docente
componente del Comitato, ai lavori non partecipa l'interessato e il Consiglio di Istituto provvede
all'individuazione di un sostituto. Il Comitato esercita altresi le

competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui all'articolo 501 del D. Lgs. 297/1994.



Docente tutor Docente neo immesso Posto
DOCENTI TUTOR Bottino Maria Anna M. Pappalardo Simona Inglese
PER ANNO DI PROVA E Spina Rosario Moliterni Elisa Sostegno
FORMAZIONE DEI DOCENTI
NEOASSUNTI

I1 tutor ha il compito di “sostenere il docente in formazione affidatogli durante il corso dell’anno
per quanto attiene alla programmazione educativa e didattica, alla progettazione di itinerari
didattici, alla predisposizione di strumenti di verifica e valutazione”.
In particolare, si richiama quanto disposto dal D.M. n. 850 del 27/10/2015, con cui il MIUR ha
fornito indicazione in merito a “Obiettivi, modalita di valutazione del grado di raggiungimento
degli stessi, attivita formative e criteri per la valutazione del personale docente ed educativo in
periodo di formazione e di prova, ai sensi dell’articolo 1, comma 118, della legge 13 luglio 2015,
n.107”. 11 Decreto ¢ emanato in applicazione di quanto previsto dall’articolo 1, commi da 115 a
120, della citata legge, e disciplina in maniera puntuale, i compiti del docente tutor, come segue:
e accoglie il neoassunto nella comunita professionale, favorisce la sua partecipazione ai diversi
momenti della vita collegiale della scuola ed esercita ogni utile forma di ascolto, consulenza e
collaborazione per migliorare la qualita e I’efficacia dell’insegnamento. La collaborazione puo
esplicarsi anche nella elaborazione, sperimentazione, validazione di risorse didattiche e unita di
apprendimento (art. 12, comma 4, DM cit.);
e condivide con il docente neoassunto la redazione della programmazione disciplinare annuale di
quest’ultimo (art. 4, comma 2, DM cit.);
e collabora con il docente neoassunto per la stesura del bilancio di competenze iniziale e finale (art. 5,
DM cit.);
e viene sentito dal DS per la stesura del patto del lo sviluppo personale (art. 5, comma 3, DM cit.);
e stende un progetto per le attivita di osservazione in classe -a cui dedicare almeno 12 ore annue
confrontandosi e rielaborandolo successivamente con il docente neoassunto (art. 9, DM cit.);
e accoglie il docente neoassunto nelle proprie classi per I’attivita di osservazione che deve essere
finalizzata al miglioramento delle pratiche didattiche, alla riflessione condivisa sugli aspetti
salienti dell’azione di insegnamento. L’osservazione ¢ focalizzata sulle modalita di conduzione
delle attivita e delle lezioni, sul sostegno alle motivazioni degli allievi, sulla costruzione di climi
positivi e motivanti, sulle modalita di verifica formativa degli apprendimenti (art. 9, DM cit.);
e nell’ambito della seduta del Comitato per la valutazione, presenta le risultanze emergenti
dall’istruttoria compiuta in merito alle attivita formative predisposte ed alle esperienze di
insegnamento e partecipazione alla vita della scuola del docente neoassunto (art. 13, comma 3, DM
cit.);
. collabora con il DS nell’organizzazione dell’attivita di accoglienza, formazione, tutoraggio,
supervisione professionale (art. 15, comma 5, DM cit.).
All’attivita del tutor sono riconosciuti:
8 un compenso economico, come verra definito nell'ambito della contrattazione integrativa
d'Istituto, a valere sulle risorse assegnate dal MIUR all’istituzione scolastica per il Miglioramento
dell’Offerta formativa;
8 specifica attestazione dell’attivita svolta, inserita nel curriculum professionale e che forma parte
integrante del fascicolo personale. Il positivo svolgimento dell’attivita del tutor puo essere
valorizzato nell’ambito dei criteri di cui all’articolo 1, comma 127, della L. 107/15, cd. premialita
(art. 12, comma 5, DM cit.).

TUTOR DI TIROCINANTI UNIVERSITARI:

Compiti

* Definire gli aspetti operativi, come il periodo e 1'orario, valutando la serieta dello stagista.

* Sostenere emotivamente ¢ metodologicamente lo stagista, nel suo percorso mantenendo con lui un
contatto diretto e personale.

* Supportare 1 tirocinanti nell’acquisizione delle competenze necessarie alle pratiche di



insegnamento.
* Valutare 1'apprendimento e l'efficienza dell'esperienza svolta dal tirocinante.
* Creare le condizioni per la realizzazione di tirocini di qualita.

NUCLEO INTERNO PER | E costituito da:
L’AUTOVALUTAZIONE | COMPONENTE NOMINATIVO
(N.1.V.) Dirigente Scolastico (membro di diritto) Prof.ssa Maria Santa
Russo Collaboratori del Dirigente (membri di diritto)
Kay Concetta Spampinato
Carmela Maria Tripi
Responsabili di plesso Concettina Peci
Giuseppa Rizzotti
Funzioni Strumentali all’Offerta Formativa (membri di diritto)
Daniela Ciaramella
Katia Gristina

Antonio Cali
Leda Cristaldi
Coordinatori Sostegno Rosario Spina
Angela Virgillito
DSGA Carmela La Manna

II NIV ha validita annuale, e presieduto dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato e ha i seguenti

compiti:

e Coadiuvare il Dirigente nella predisposizione e monitoraggio del RAV, del PTOF e del Piano
di Miglioramento.

e Proporre, in intesa con il dirigente scolastico, azioni per il recupero delle criticita.

e Agire in stretto rapporto con i referenti di tutte le aree operanti nell’istituzione scolastica per
una visione organica d’insieme.

e Monitorare lo sviluppo di tutte le attivita, progetti connessi col PTOF per garantirne la
realizzazione, la coerenza reciproca e col PTOF, nel rispetto dell'autonomia e della libera scelta
dei gruppi di lavoro e referenti.

e Convocare e ascoltare i referenti per un bilancio sulla progressione di attivita e progetti.
¢ Rendicontare al Dirigente scolastico gli esiti, le criticita e I'avanzamento delle azioni.
e Predisporre il Bilancio Sociale ed individuare le modalita di presentazione.

Il NIV si riunisce periodicamente; agli incontri possono partecipare, a seconda degli argomenti
trattati, altri rappresentanti delle diverse componenti della scuola.

AREA INDIRIZZO E PIANIFICAZIONE
CONSIGLIO D’ISTITUTO

nominativo componente nominativo componente
Sciacca Roberto Presidente Russo Maria Santa  |Dirigente
(genitore)

Manno Maria Elena (genitore) Paterno Rosa (docente)
Biuso Nunzio (genitore) Chiechio Grazia (docente)
Aiosa Paolo (genitore) Murabito Giuseppa (docente)
Giancola Giuseppe (genitore) Spina Rosario (docente)
Di Mauro Maria (genitore) Spampinato Kay (docente)
Grazia

Licandri Giuseppa (genitore) Gristina Katia (docente)




'Vena Anna Maria (genitore) Peci Concettina  |(docente)

Longo Carmela (ATA)

Santangelo Clotilde P. | (ATA)

I Consiglio di Istituto & un Organo Collegiale a validita triennale le cui competenze sono definite
dal D. Lgs. 297/1994 (art. 8) e dal D.A. 895/2001 (artt. 33 e 34). E presieduto da un genitore, eletto
nella seduta di insediamento dell’organo collegiale.
Il Consiglio d’Istituto ha poteri deliberanti (o di amministrazione attiva), poteri propulsivi e poteri
consultivi.
POTERI DELIBERANTI
Delibera su tutto cio che riguarda gli indirizzi generali, I’organizzazione e la programmazione della
vita e dell’attivita della scuola e le fonti di finanziamento. Nello specifico:
« Definisce gli indirizzi generali per le attivita della scuola e delle scelte generali di gestione e di
amministrazione
* Definisce 1 criteri generali relativi alla formazione delle classi, all’assegnazione ad esse dei
docenti;

« adotta il Piano dell’Offerta Formativa elaborato dal Collegio dei Docenti;

« approva il Programma Annuale e il Conto Consuntivo;

« approva il Regolamento d’Istituto e la Carta dei Servizi;

« delibera 1’adattamento del calendario scolastico alle particolari esigenze ambientali, su proposta
del Collegio.

Altri poteri deliberanti sono attribuiti al C.d.I. dall’art. 33 D.I. 44/2001. II Consiglio di istituto
delibera su:
a) accettazione e rinuncia di legati, eredita e donazioni;

b) costituzione o compartecipazione a fondazioni;

C) istituzione o compartecipazione a borse di studio;

d) accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale;
e) contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni
immobili appartenenti alla istituzione scolastica (previa verifica della mancanza di condizioni
ostative o disposizioni modali che ostino alla dismissione del bene);

f) acquisto di immobili; g) utilizzazione economica delle opere dell'ingegno;
h) partecipazione della scuola ad iniziative che comportino il coinvolgimento di agenzie, enti,
universita, soggetti pubblici o privati; i) adesione a reti di scuole o consorzi;

J) eventuale individuazione del superiore limite di spesa di cui all'articolo 34, comma 1.

Il Cdl, inoltre, delibera criteri e limiti per lo svolgimento, da parte del Dirigente, delle seguenti
attivita negoziali:

a) contratti di sponsorizzazione;

b) contratti di locazione di immobili;

c) utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte di
soggetti terzi;

d) convenzioni relative a prestazioni per conto terzi del personale della scuola e degli alunni;

e) alienazione a favore di terzi di beni e servizi prodotti nell'esercizio di attivita didattiche o
programmate;

f) acquisto ed alienazione di titoli di Stato;

g) contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti;

h) partecipazione a progetti internazionali.

POTERI CONSULTIVI

I1 Consiglio esprime un parere sull’andamento generale, didattico ed amministrativo dell’Istituto

GIUNTA ESECUTIVA | COMPONENTE NOMINATIVO
Dirigente Russo Maria Santa
DSGA La Manna Carmela




Genitore

Manno Maria Elena

Genitore Licandri Giuseppa
Docente Peci Concettina
ATA Santangelo Clotilde Palmira

La Giunta Esecutiva € un Organo Collegiale i cui poteri sono stati fortemente ridefiniti a seguito
dell’introduzione del profilo del Dirigente scolastico quale organo di gestione.

Attualmente, i compiti della Giunta Esecutiva sono:
» preparare i lavori del Consiglio d’Istituto e curare 1'esecuzione delle delibere dello stesso.
predisporre il Programma Annuale e il Conto Consuntivo, redigendo altresi le relazioni di

accompagnamento.

ORGANO DI GARANZIA

NOMINATIVO COMPONENTE
Russo Maria Santa Dirigente

Spina Rosario Docente
Santangelo Clotilde Palmira ATA

Manno Maria Elena Genitore

L'Organo di Garanzia, introdotto dal D.P.R. 235/2007, ¢ regolato dall’art. 8 del Regolamento
Disciplinare degli studenti. E costituito da un docente, un A.T.A., un alunno, un genitore e il
Dirigente Scolastico (quale membro di diritto e Presidente). | componenti dell’Organo di Garanzia
vengono designati dal Consiglio d’Istituto, che li individua tra 1 suoi membri all’atto del suo

insediamento.

L’Organo di Garanzia ha le seguenti funzioni:
- media tra le diverse componenti scolastiche;
- dirime i conflitti in merito all'applicazione del Regolamento di Istituto, su richiesta di chiunque

ne abbia interesse;

- fornisce informazioni e chiarimenti sulle disposizioni contenute nel Regolamento di Istituto;
- decide in merito ai ricorsi avverso I’irrogazione di sanzioni disciplinari, inoltrati dagli studenti
sanzionati o da chiunque ne abbia interesse.

GRUPPO DI LAVORO
PER L’INCLUSIONE

NOMINATIVO

COMPONENTE

Maria Santa Russo

Dirigente Scolastico, Presidente

Barbara Angela Virgillito

Coordinatore del Sostegno

Daniela Ciaramella

F.S. per PTOF

Katia Gristina

F.S. Supporto ai docenti

Antonio Cali

F.S. Servizi agli alunni

Leda Cristaldi

F.S. Servizi agli alunni

Gabriella Amato

Animatore Digitale

TUTTI | DOCENTI DI

SOSTEGNO

Membri a composizione variabile

Coordinatori di classe

Membri a composizione variabile

Docenti curricolari

Membri a composizione variabile

Docenti/referenti di progetto e
attivita

Membri a composizione variabile

Rappresentanti ASP

11 Gruppo di Lavoro per I’Inclusione (in sigla GLI) svolge le seguenti funzioni:

. Supporto ai consigli di classe per I’elaborazione del PEI;
«  raccolta e coordinamento delle proposte formulate dai singoli GLH Operativi sulla base delle
effettive esigenze, ai sensi dell’art. 1, c. 605, lettera b, della legge 296/2006, tradotte in sede di

definizione del PEI come stabilito dall’art. 10 comma 5 della Legge 30 luglio2010 n. 122;
« rilevazione dei BES presenti nella scuola, di concerto con i Consigli di Classe;




*  progettazione di specifici interventi per l’inclusione degli alunni con Bisogni Educativi
Speciali;
»  raccolta e documentazione degli interventi didattico-educativi posti in essere, anche ai fini
della diffusione delle buone pratiche e/o in rapporto con azioni strategiche dell’Amministrazione;
»  focus/confronto sui casi, consulenza e supporto ai colleghi sulle strategie/metodologie di
gestione delle classi;
«  rilevazione, monitoraggio e valutazione del livello di inclusivita della scuola;
»  supporto al Collegio dei Docenti per I’elaborazione del Piano Inclusione.
tutte le funzioni assegnate dal D. Lgs. 66/2017, compresa 1’elaborazione del Piano per 1’Inclusione
Scolastica.

NOMINATIVO COMPONENTE

Gulli Antonina Presidente (docente)
COMMISSIONE ELETTORALE | Gristina Katia (docente)

Santangelo Clotilde Palmira | (ATA)

(da nominare) (genitore)

La Commissione Elettorale d’Istituto, nominata dal Dirigente Scolastico, ¢ regolata dall’art. 24
dell’0O.M. 2015/1991. E un organo di durata biennale ¢ ha il compito di verificare la regolarita
delle procedure per le elezioni e la validita delle operazioni di voto durante le elezioni degli Organi
Collegiali della Scuola (Consiglio d’Istituto, componenti annuali in seno ai Consigli di Classe).

ANIMATORE DIGITALE Prof. Antonio Cali ‘

Tale figura e espressamente prevista nel Piano Nazionale per la Scuola Digitale (PNSD), documento
che si inserisce in un percorso diretto al potenziamento delle competenze e degli strumenti in materia
di innovazione digitale.

Il profilo dell’Animatore Digitale, caratterizzato da spiccate capacita organizzative e competenze negli
ambiti tecnologico/digitale, ha un ruolo strategico nella diffusione dell'innovazione digitale per il
prossimo triennio.

Gli Animatori devono presentare progetti annuali che, quando approvati, vengono inseriti nel POF e
pubblicati sul sito della scuola, oltre che monitorati dal Ministero.

L’ Animatore deve coordinare la diffusione dell’innovazione a scuola e le attivita del PNSD anche
previste nel Piano triennale dell’offerta formativa della scuola.

| tre punti principali del suo lavoro sono: « Formazione interna: stimolare la formazione interna alla
scuola negli ambiti del PNSD, attraverso 1’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 di workshop e altre attivita, anche strutturate, sui temi del PNSD,
anche attraverso momenti formativi aperti alle famiglie e ad altri attori del 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 € dotata; la pratica di una
metodologia comune; informazione su innovazioni esistenti in altre scuole; un laboratorio di coding
per tutti gli studenti), coerenti con I’analisi dei fabbisogni della scuola stessa. L’animatore si trova a
collaborare con I’intero staff della scuola e in particolare con gruppi di lavoro, operatori della scuola,
DS, DSGA, soggetti rilevanti, anche esterni alla scuola, che possono contribuire alla realizzazione
degli obiettivi del PNSD. Puo, e dovrebbe, inoltre, coordinarsi con altri animatori digitali sul
territorio, per la creazione di gruppi di lavoro specifici. Per una dettagliata descrizione dei compiti
dell'animatore digitale si rimanda alla nota MIUR prot.17791 del 19/11/2015. 1l docente Animatore
Digitale e destinatario di un percorso formativo ad hoc su tutti gli ambiti e le azioni del PNSD.

Componenti

Cannizzaro Adriana




TEAM PER L’INNOVAZIONE gannl?vf;_ Lorgdana
DIGITALE orallo Loredana

Cantarero Roberta

Gristina Katia

Peci Concettina
Puglisi Loredana
Tripi Carmela Maria

Il team per la innovazione digitale lavora a supporto di tutte le componenti scolastiche per sostenere e
diffondere la cultura del digitale.
Tra i vari compiti che svolgono i vari componenti del team si elencano:

Utilizzo piattaforma G Suite for Education: attivita di consulenza

Contatti con l'assistente tecnico per la richiesta di manutenzione ordinaria e programmata di
strumenti per la didattica digitale:

Consulenza per l'utilizzo del Registro Elettronico

Conversione della modulistica esistente e utilizzata dall'lstituto e creazione di nuova
modulistica in formato editabile

Ricognizione strumentazione tecnologica vari plessi

Ricognizione tablet/PC, gestione comodato d'uso per alunni e docenti

Formazione ICT

Elaborazione del Piano Digitale annuale

Il team per la innovazione digitale si riunisce periodicamente per far fronte a problematiche sorte o
che potrebbero sorgere a seguito della pandemia in atto che ha riflessi sull'utilizzo delle nuove
tecnologie per la didattica, sulle modalita di comunicazione interna/esterna, sulla formazione dei
docenti in materia di ICT e didattica digitale integrata.

AREA AMMINISTRAZIONE E SERVIZI

Le risorse umane in servizio nell’area A.T.A. (Amministrativi, Tecnici e Ausiliari) sono le seguenti:

DSGA

La Manna Carmela Maria

Assistenti
Amministrativi

Battiato Maria

Briuglia Adriana

Fiorito Barbara

Mirenna Maria Barbara

Russo Andrea

Santangelo Clotilde
Palmira

Toscano Giusy

Collaboratori Scolastici Sede di servizio

Ali Giorgia Plesso Falconieri
Anicito Maria Grazia Mongibello
Calaciura Rosa Mongibello

Di Mauro Lucia Sede centrale
Dovico Rosaria Plesso Falconieri
Fiore Angelo Mongibello
Longo Carmela Sede centrale

Marletta Adele Sede centrale




Morabito Lella Madonna del Carmelo
Musumeci Salvatore Madonna del Carmelo
Nicolosi Maria Concetta Mongibello

Nicosia Sara Sede centrale
Rapisarda Nunzia

Salvatrice Plesso Falconieri
Romano Nicola Plesso Falconieri
Russo Maria Rosa Piano Vite

Sardo Maria Angela Plesso Falconieri
Savoca Giuseppe Piano Vite

Sestito Vincenzo Sede centrale
Terranova Agostino Plesso Falconieri
Tocra Daniela Plesso Falconieri
Toscano Agata Madonna del Carmelo
Travagliante Valentina  Piano Vite

La descrizione dettagliata delle mansioni assegnate a ciascun dipendente € riportata nel Piano delle
attivita A.T.A. per ’a.s. 2021/2022, pubblicato all’Albo d’Istituto e nell’apposita sezione del sito web
istituzionale.

RAPPRESENTANZA SINDACALE UNITARIA (RSU)

Prof. Cali Antonio (Le altre due RSU non sono piu presenti nel nostro Istituto e non € possibile
surroga).

La RSU é un organismo sindacale che esiste in ogni luogo di lavoro pubblico e privato ed €
costituito da non meno di tre persone elette da tutti i lavoratori iscritti e non iscritti al sindacato. La
normativa fondamentale di riferimento ¢ I’”Accordo Collettivo Quadro per la costituzione delle
Rappresentanza Sindacali Unitarie per il personale dei comparti delle Pubbliche Amministrazioni e
per la definizione del relativo Regolamento Elettorale” del 7 agosto 1998.

La RSU si forma con le elezioni. Le procedure sono regolate principalmente dall'’Accordo Quadro e
prevedono la partecipazione al voto di almeno il 50% +1 degli elettori. In caso contrario la RSU non
si costituisce e occorre indire nuove elezioni.

Gli eletti rappresentano tutti i lavoratori non il sindacato nella cui lista sono stati eletti. La RSU
rimane in carica tre anni, alla scadenza dei quali decade automaticamente.

AREA SICUREZZA
RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI Ing. Maurizio Caltabiano
PREVENZIONE E PROTEZIONE

(R.S.P.P)
Ha il compito di predisporre piani d’azione in grado di aumentare i livelli di sicurezza, attraverso una
scrupolosa analisi dei risultati delle misure applicate, in un’ottica di miglioramento continuo. Si
impegna a:

« garantire lo svolgimento dei compiti previsti dalla vigente normativa, con particolare riferimento
alla valutazione dei rischi ed alla redazione del relativo documento, comprendente le misure di
prevenzione e protezione e di miglioramento necessarie per la sicurezza e la salubrita degli ambienti di
lavoro, nel rispetto della normativa vigente, ed indicazioni relative alle rispettive priorita (art. 28 D.Igs.
81/2008 e ss.mm.ii.), nonché i sistemi di controllo di tali misure;

* organizzare e coordinare il Servizio di prevenzione e protezione, gestendo le necessarie risorse
attribuite;




* organizzare, verificare ed aggiornare il Piano d’Emergenza e tutti i relativi sottopiani (Primo
Soccorso, Antincendio ed Evacuazione);

« elaborare le procedure di sicurezza per le varie attivita aziendali, ivi compresi gli adempimenti
relativi a lavori in appalto all’interno delle unita produttive, di cui all’art. 26 del D. Lgs. 81/08;

 coadiuvare il DS nei rapporti con gli Enti territoriali competenti in materia di sicurezza sul
lavoro, con i Vigili del fuoco, con I’Ente proprietario degli immobili e con i fornitori;

» coadiuvare il DS nell’organizzazione e conduzione delle riunioni periodiche di prevenzione e
protezione (almeno una I’anno), previste ai sensi dell’art. 35 del D.Lgs. 81/2008 e per gli altri momenti
di consultazione del RLS previsti dal decreto;

« collaborare con il DS ed il DSGA per la stesura del DUVRI nei casi previsti;

« proporre programmi di formazione e informazione;

 organizzare, coordinare e realizzare (per quanto di competenza) la formazione, I’informazione e
I’addestramento del personale (docente e ATA) e degli allievi (se equiparati a lavoratori), come previsto
dal D.lgs. 81/2008, dal D.M. 10/3/1998 e dal D.M. 388/2003, individuando e rendendo disponibili,
all’occorrenza, risorse umane ad integrazione di quelle presenti all’interno del SPP e, piu in generale,
della scuola;

« a documentare 1’avvenuta formazione prevista dalle norme in vigore.

SPINA ROSARIO
ADDETTI AL SERVIZIO DI CHIARA ROSARIA
PREVENZIONE E PROTEZIONE (A.S.P.P.) QUATTROPANI RITA
DI BENEDETTO LUIGI
PUTRINO ANTONINA

Si impegnano a:

«coadiuvare il Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione nello svolgimento delle
attivita (individuazione dei fattori di rischio, valutazione dei rischi, individuazione delle misure
per la sicurezza e la salubrita degli ambienti di lavoro nel rispetto della normativa vigente,
elaborazione di misure preventive e protettive attuate e dei sistemi utilizzati ad esito della
valutazione dei rischi, elaborazione delle procedure di sicurezza per le varie attivita di questa
Istituzione Scolastica);

» formulare proposte in merito ai programmi di informazione e formazione dei lavoratori;

e partecipare alle consultazioni in materia di tutela della salute e sicurezza dei lavoratori, nonché
alle riunioni periodiche indette dal datore di lavoro (direttamente o tramite il Servizio di
Prevenzione e Protezione);

« informare ciascun lavoratore:

- sui rischi per la salute e sicurezza sul lavoro connessi alla attivita dell’Istituto in generale;

- sulle procedure che riguardano il primo soccorso, la prevenzione incendi, la lotta antincendio, e la
gestione delle emergenze;

- sui nominativi dei lavoratori incaricati di applicare le misure di primo soccorso, di prevenzione
incendi, di lotta antincendio e di gestione delle emergenze;

- sui nominativi del responsabile e degli addetti del servizio di prevenzione e protezione;
- sui rischi specifici cui € esposto in relazione all’attivita svolta, le normative di sicurezza ¢ le
disposizioni interne in materia;
- sui pericoli connessi all’uso delle sostanze e dei preparati pericolosi sulla base delle schede dei
dati di sicurezza previste dalla normativa vigente e dalle norme di buona tecnica;

- sulle misure e le attivita di protezione e prevenzione adottate.

| RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA R.L.S.

Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza € la persona eletta o designata all'interno della RSU
per rappresentare i lavoratori sugli aspetti che concernono la salute e la sicurezza durante il lavoro. E
una figura obbligatoria, ai sensi del D. Lgs. 81/08. Egli gode delle stesse e identiche tutele previste per
il delegato sindacale.

La funzione di R.L.S. é assunta dal prof. Antonio Cali.



L'R.L.S., ai sensi degli artt. 18 e 19 del D. Lgs. 81/2008, ha le seguenti attribuzioni:
- Accede ai luoghi di lavoro;
- E consultato preventivamente sulla valutazione dei rischi;
- E consultato sulla designazione degli A.S.P.P.;
- E consultato sulla formazione dei lavoratori;
- Riceve le informazioni inerenti alla valutazione dei rischi e sulle misure di prevenzione e
protezione adottate;
- Partecipa ai corsi di formazione/aggiornamento previsti per legge; - Formula osservazioni per il
miglioramento delle misure di prevenzione e protezione aziendali; - Avverte il Datore di Lavoro su

- Riceve le informazioni provenienti dagli organi di vigilanza;
- Promuove I’elaborazione, 1’individuazione e I’attuazione delle misure di prevenzione adottate;
- Partecipa alla riunione periodica del Servizio di Prevenzione e Protezione;
- Fa proposte sulla prevenzione;
- Effettua le necessarie ispezioni, congiuntamente con I'R.S.P.P., al fine di individuare tutti i rischi
aziendali e contribuire all'individuazione delle misure di prevenzione e protezione;
- Fornisce ai lavoratori le necessarie informazioni sulla sicurezza dei processi lavorativi;
- collaborare con il DS per I’adozione di un sistema di gestione della salute e sicurezza sul lavoro
conforme a quanto previsto dall’art. 30 D.Igs. 81/2008.
eventuali rischi individuati a nome dei lavoratori; - Puo fare ricorso alle autorita competenti quando
ritiene non idonee le misure di prevenzione adottate dal Datore di Lavoro.
L'R.L.S., nell'esercizio delle proprie funzioni, e tenuto all'obbligo del segreto d'ufficio in merito ai
processi lavorativi aziendali.

MARCONI: Giusy Di Stefano, Marta
Milazzo, Carmela Longo, Sava Eugenia
FALCONIERI INFANZIA: Teresa
Gennaro, Elisa Arcidiacono, Maria
Sorbello
ADDETTI ALL’EMERGENZA SQUADRA FALCONIERI PRIMARIA: Loredana
ANTINCENDIO Cannavo, Concetta Caccamo
PIANO VITI: Giusy Rizzotti, Santina
Lattuca
MADONNA DEL CARMELDO:
Graziella Massara
MONGIBELLO: Concettina Peci, Adriana
Cannizzaro, Antonella Ragonese

Gli addetti all'emergenza hanno il compito di gestire le situazioni di rischio che si possono verificare
in Istituto quali incendi, inondazioni, blackout, pericoli legati a perdite di gas e in generale
situazioni che mettono in pericolo chi frequenta la scuola.

Gli addetti all'emergenza sono addestrati nell'utilizzo dei mezzi antincendio, collaborano con le
squadre di pronto intervento e coordinano le operazioni di evacuazione degli edifici, con particolare
attenzione per i disabili e le persone con difficolta motorie.

Partecipano al corso di informazione e formazione per Addetti Antincendio con durata pari a 8 ore;
collaborano con il Coordinatore per la gestione delle emergenze e lotta antincendio, con il RSPP e
con il Datore di lavoro all’aggiornamento del piano di emergenza; attuano misure di verifica e
controllo dei presidi di emergenza e antincendio; collaborano per individuare eventuali criticita e
carenze del piano di emergenza; partecipano all’attuazione di iniziative di formazione, informazione
ed addestramento rivolte al personale e agli studenti della scuola.



ADDETTI ALL’EMERGENZA
PRIMO SOCCORSO

MARCONI: Grazia Daniela Arcoria,
Katia Gristina, Marletta Adele
FALCONIERI INFANZIA: Cantarero
Roberta, Paternd Rosa

FALCONIERI PRIMARIA: Conti
Carmela, Virgillito Angela

PIANO VITI: Rita Leonardi, Antonella
Putrino

MADONNA DEL CARMELO: Vincenza
Ventura

MONGIBELLO: Antonella Ragonese

Gli addetti al Primo Soccorso gestiscono le emergenze di carattere sanitario: incidenti, infortuni,
malori. Ricevono un addestramento di primo soccorso, allertano e collaborano con le squadre di

pronto soccorso in caso di emergenza.

Hanno il compito di condividere il piano di intervento di primo soccorso dell’istituto. Inoltre
collaborano con il Coordinatore del Primo soccorso, con il RSPP e con il Datore di lavoro
all’aggiornamento del piano di primo soccorso; partecipano a riunioni periodiche con le altre figure
sensibili; attuano misure di verifica e controllo dei presidi di primo soccorso; collaborano per
individuare eventuali criticitda e carenze del piano di primo soccorso; partecipano all’attuazione di
iniziative di formazione, informazione ed addestramento rivolte al personale e agli studenti della

scuola.

AGENTI ACCERTATORI DPCM 14.12.95
SUL DIVIETO DI FUMO
(ADDETTI ANTIFUMO)

Marconi — Kay Spampinato
Falconieri Infanzia — Carmela Maria

Tripi

Falconieri Primaria — Carmela Maria
Tripi

Madonna del Carmelo — Concettina
Peci

Mongibello — Concettina Peci

Il Personale Agente accertatore in applicazione della DPCM 14.12.95 sul Divieto di fumo (Addetto
antifumo) é abilitato ad effettuare gli accertamenti e le altre attivita previste dalla Legge 689 del
24/11/1981 e successive modifiche e integrazioni, secondo quanto previsto dalla disposizione
interna a carattere permanente pubblicata sul sito web dell’Istituto — sezione “Amministrazione

trasparente” — Atti generali — Regolamenti.

Qualora necessario, gli Addetti possono effettuare accertamenti e irrogare sanzioni in tutti i locali
dell’Istituto, ivi comprese le pertinenze esterne, indipendentemente dall’area ad essi assegnata.
Vedi Circolare n° 22 del 16/09/2021 — a.s. 2021/2022 su Registro Elettronico.




ORGANIGRAMMA
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IL DIRIGENTE
Prof.ssa Maria Santa Russo

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme
collegate, il quale sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa



ORGANIGRAMMA DELLA SICUREZZA
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “GUGLIELMO MARCONI"
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ORGANIGRAMMA DELLA SICUREZZA
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “GUGLIELMO MARCONI"
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