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FUNZIONIGRAMMA

COLLABORATORI DEL DIRIGENTE

Dott.ssaFemminellaLina
Prof.ssa Scoma Maria
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Svolgimentodeicompiti delD.S.,intuttiicasiincuinonéfisicamentepresente;
Coordinamentodelleattivitadivicepresidenza,nelrispettodellaautonomiadecisionaledeglialtridocentidelegat
idal D.S.

Generaleconfrontoerelazione,innomeepercontodelD.S.,conl’utenza e conilpersonale,anchedellesedi
distaccate, per ogni questione inerente le attivita scolastiche
Gestionedelpersonaleassenteedesameeconcessionedicongediepermessi(retribuitiebrevi)alpersonaledocente
Controllodellaregolaritadell’orariodilavorodelpersonaledocente
Predisposizionedicircolari,avvisiecomunicazioni
Coordinamentodiriunioniformali/informalisumandatospecificodelDirigenteScolastico
Sovrintendereallagestionequotidianadellascuola,inrelazioneaquantoprevistodalregolamentodiistituto
GestionedelleattivitaprevistedalPTOF,conparticolareriferimentoaquantoprevistodalPDMdell'istituto

. Coordinareesupportarelealtrefiguredisistema
. Modifiche e riadattamento temporaneo dell’orario delle lezioni, per fare fronte ad ogni esigenza

connessaalle primarie necessita di vigilanza sugli alunni e di erogazione, senza interruzione, del servizio
scolastico;in caso di necessita, gli alunni delle classi senza docente devono essereaccorpati allealtre classi

. Vigilanza sull’andamento generaledel servizio, con obbligo di riferirealD.S.qualunquefattoo circostanzache

possa, a suo parere, pregiudicare un regolare svolgimento dello stesso.

RESPONSABILI DI PLESSO

Prof.Santoro Graziella
Prof. Maniscalco Lia
Prof. Mule Maria
Prof.CampisiCalogera
Ins. Gambina Matteo
Ins.SantangeloGiuseppina
Ins. Di Campo Margherita
Ins. Salvato Anna Maria
Ins. Di Prima Giuseppe
Ins. Franzone Angela
Ins.FerreriMargherita
Ins.CacioppoRosanna
Ins. Marte Eufrasia

Ins. Cacioppo Rosa
Ins.MangiaracinaFilippa

& @

SvolgereazionedisupportoorganizzativoalCapod’Istituto;Svolgerelafunzionediprepostiallasicurezza;Curare
il ritiro la circolarita di tutti gli atti trasmessi

Provvedere alla sorveglianza delle classi o sezioni temporaneamente scoperte, anche a mezzo di
personalecollaboratore, programmando la sostituzione dei docentiassenti, inraccordo con 1’Ufficio
e,inassenza delDirigente Scolastico, con i collaboratori; Rappresentare al Dirigente Scolastico ogni
problema relativoall’attivita relazionale e organizzativa del plesso
Porsicomeriferimentoscolasticoperigenitoridelplesso; Curarelagestionedell’ informazione,deitempiedegli
spazi (piani periodici di utilizzo aule multifunzioni, laboratori, aule multimediali) nel plesso

Curare il rispetto, da parte delle rappresentanze nel plesso delle disposizioni del Dirigente, della carta
deiservizi del regolamento di Istituto

Coordinarenelplessoleattivitadidattichediplesso

Accertareevigilaresulleinfrazionidellaleggeantifumo

EsserereferentialCollegioDocenti dellepropostedelplessodiappartenenza.

COORDINATORIDIDIPARTIMENTODISCIPLINARE

Prof.ssaMangiaracinaGiovanna
Prof.ssa Maggio Giuseppina
Prof.ssa Scoma Maria
Prof.ssaSparacinoGiuseppina Prof.
Scaturro Calogero

Prof. Augello Leonardo

Pianificagliincontrididipartimentoconglialtricoordinatorieconlostaff,presiedele seduteedelabora iverbali
CoordinalesceltedelDipartimentoinrelazionea:analisidisciplinare,obiettividisciplinarietrasversali,standa
rd minimi, competenze, strumenti e criteri di valutazione

Valutal’andamentodidattico-

organizzativoattuatonelcorsodell’annoeformulapropostedimiglioramento.




COORDINATORI DI CLASSE

1.Coordinala progettazione e pianifica tutte le azioni necessarie al buon andamento delle attivita svolte
dalConsiglio di Classe; Sostituisce il Dirigente Scolastico, in caso di assenza o impedimento, nei Consigli
diClasse;Cura lerelazioni coni genitorideglialunnia nome dei componenti il Consiglio diClasse;Coordina
ecura,incollaborazioneconglialtrimembridelConsigliodiClasse,lastesura,larealizzazioneelaverificadel PEI e del
PDP per i casi previsti dalla normativa vigente. Predispone gli atti propedeutici alle valutazionibimestrali e
quadrimestrali. Valuta 1’andamento didattico-organizzativoattuato nel corso dell’anno e formulaproposte di
miglioramento.




FUNZIONISTRUMENTALI
FUNZIONESTRUMENTALEAREA1: Organizzazione-GestionePTOF-Curricolodiistituto

Pro f ssaMontaltoGiacomaDesire’ . Coordinaree progettarelarevisione/stesuradelPianoTriennaledell’ Offerta Formativaelastesuradella
. Sintesi PTOF per le famiglie

P l‘Of ssaMonteleoneMariaGesuela 2. Curarel'aggiornamentoCartadeiServizieRegolamentodilstituto

3. Favorireesostenerelascuolanellaprogettazionedell'offertaformativaenell’innovazionedidatticacorgani
zzativa, con particolare riferimento al Curricolo verticale d’Istituto, alla programmazione
evalutazione per competenze; (primaria e secondaria)

4. Supportareidocentiperottimizzarel’azionedidatticanelleattivitacurricolariedextra-curricolari

5. CoordinareleattivitaPDM

6. DivulgareilPTOFePDMallefamiglieedalpersonaledellascuola

7. Presiedereedocumentareleriunioninecessarieperdefinire/emendareisingolidocumentioiregolamenti
istituzionali insieme ai docenti aggregati all’Area di riferimento

8.  PredisporreReportedocumentazionidigitalidelleattivitasvolte(tuttiiplessi).

FUNZIONISTRUMENTALI
FUNZIONESTRUMENTALEAREA2:ContinuitaeOrientamento

Rilevareedanalizzareibisogniformatividegliallievi
Organizzarepercorsiper
migliorarelaformazionedeglialunni:individuazionediproblemierisposteadeguate
Coordinareleattivita diorientamentoiningresso(sc.primaria/sc.sec.dilgrado)einuscita(sc. sec.dil
grado/sc. sec. di II grado)

Attivitadicostruzionedirelazionicollaborativetrascuolacfamiglia
Coordinareilpassaggiodelleinformazioniriguardantiglialunnideidiversiordiniscolastici
PianificareepredisporreleattivitadicontinuitaconcernentiilCurricoloVerticaled'Istituto
Coordinare,incollaborazioneconiresponsabilidiplesso,ilprogettoaccoglienzanell'Istituto
Promuovere,insinergiaconlealtrefunzionistrumentali,]’integrazionedeglialunniprovenientidaculture
diverse e degli alunni con diverse abilita nel passaggio da un ordine di scuola all’altro.
Monitoraregliapprendimentiadistanzadeglialunni.

Prof.ssaCampisiCalogera
Prof.ssaMuratoreRossella Antonella

FUNZIONISTRUMENTALI
FUNZIONESTRUMENTALEAREA3:Inclusionealunnicon bisogni educativispeciali-BES

Rilevarelasituazionecomplessivaerealizzaremonitoraggiperiodicideglialunnicon BES.
Progettaree/oaggiornareilmaterialedidatticoelamodulisticarelativa perlaredazionedeiPEI/PDPper gli
alunni DVA e con DSA.

Pianificareemonitorarel'attuazionedelPianoAnnualedilnclusione(PAI)
Coordinareidocentidisostegnoediclassepergliinterventi didatticiconalunniDVA,BESeDSA
CollaborareconlefamigliedialunniBESeDSA conirelativiconsiglidiclasse,interclasseeintersezi

one, fornendo il necessario supporto

CoordinareiGLIoperativi,ilGLHd istitutoeilGruppodiLavoroper!’Inclusioned’istituto(GLI),inrelazione
con I’ASP e le strutture territoriali per gli incontri destinati alla redazione delladocumentazione per
gli alunni disabili, DSA ¢ BES

CoordinareicontatticonEE.LL./servizisociali/TribunaledeiMinori
Ricercarebuonepratichesull’Inclusioneemonitorareperiodicamentegliinterventidiintegrazioneeinclus
ione e gestione complessiva delle problematiche relative agli alunni DVA, BES e DSA
Elaborarestrategieeprocedureperfavorirel’accoglienza
deglialunnistranieri(elaborazionediunProtocollo di accoglienza per gli studenti stranieri).

Prof.ssaBucceriMariangela
Prof.ssa Scirica Francesca




FUNZIONISTRUMENTALI
FUNZIONESTRUMENTALEAREA4:Valutazione- autovalutazionedilstitutoRAV-PdM- Rendicontazione

sociale

Pro f ssa Scoma Maria . Revisionare,aggiornareeimplementareilRAVeil PdAM

- . Aggiornarelerubrichedivalutazionedegliapprendimentiedellecompetenzetrasversaliedicittadinanzainsiem
e alle altre figure interessate
3. Coordinareilmonitoraggioinizialeinitinereefinaledeilivellidiapprendimentodeglialunni.
4. Predisporreilprotocollodisomministrazioneproved’ingressoetrasversaliperclassiparalleleperlavalutaz
ione degli apprendimenti; raccolta e tabulazione dei dati
Collaborareall’aggiornamentodel PTOFrelativamenteallapropriaarea
Elaborareesomministrareiquestionari(customersatisfaction)adalunni,docenti,genitoried AT A;raccoltaetabulazi
one dei dati
OrganizzareegestirelasomministrazionedelleproveINVALSI
AnalizzareesocializzareidatirestituitidaINVALSI
MonitorareleazionidelPianodiMiglioramento
Predisporreedelaborarelarendicontazionesocialeincollaborazioneconlealtrefigureinteressate.

Prof.ssaDiFrancoSandra
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FUNZIONISTRUMENTALI
FUNZIONESTRUMENTALEAREAS: Rapporticonilterritorio

Pro f ssaMontaltoAnnaMaria . Proporreaidocentideivariordinidiscuolepossibiliitinerarirelativiauscitedidattiche, visiteguidateeviaggi
: d’istruzione
Raccogliereleproposteavanzatedallevarieclassiesezioniesuccessivacalendarizzazione
Supportareidocentidellevarieclassiinteressatenellafaseprogettuale,organizzativa,esecutivaevalutativa
Organizzare,gestireecoordinareleuscitedidattiche, visiteguidate, viaggid’istruzione
Raccoglierelerelazionifinali
edarchiviareilmaterialerelativoaciascunauscita,visitaoviaggiod'istruzione realizzati nell’anno
scolastico
6. Pianificareecoordinarelemanifestazioniinitinereefinali
7. Coordinareigruppidilavoroattinentialproprioambito
8. CurareilrapportoconEntiesterni;esaminarepropostediPartenariati, Convenzioni,Protocollid'intesacAccordi
di rete.

Prof.ssa Mule Giovanna
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PNSD

AnimatoreDigitale

Prof. ArmatoGiuseppe

1. Stimolare la formazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD, attraverso 1’organizzazione di
laboratoriformativi sull’ uso di nuove metodologie didattiche, di software specifici, ambienti di
apprendimentointegrati, biblioteche multimediali

2. Coinvolgereglistudentinell’organizzazionediworkshopealtreattivita,anchestrutturate,suitemide]lPNSD,anchea
ttraverso momenti formativi aperti alle famiglie e adaltri attori del territorio, per larealizzazione diuna
cultura digitale condivisa

3. Individuaresoluzioni tecnologicheemetodologicheinnovativeda portarenel proprio istituto (ambienti
diapprendimentointegrati,bibliotechemultimediali,ecc.)elavoraperdiffonderelaculturadigitaleintuttalascuol
a, fornendo supporto adeguato a tutti i docenti.

PNSD

Team per l'innovazione digitale

Dott.ssaScaturroGabriella
Dott.ssa Valeria Cicio
Prof. Armato Giuseppe
Prof.Lia Maniscalco

Prof. Sandra di Franco
Prof. Maria Scoma

Prof. Campisi Calogera
Prof.Gagliano Calogero
Prof-MarcheseGiuseppe
Prof-Randazzo Giuseppe
Prof. Lucia Marino

Prof. Montalbano Davide
Prof.Santangelo Giuseppina
Prof.Puccio Caterina
Prof Muratore Rossella
Prof. Franzone Angela
Prof. Amato Rosa Anna
Prof. Cala Maria

Prof. Salvato Anna Maria
Prof. Di Campo
Margherita

Prof. Monteleone Giuseppa

Il team per I’innovazione tecnologica supportera I'animatore digitale e accompagnera adeguatamente
I’innovazione didattica nella scuola con il compito di favorire il processo di digitalizzazione, di diffondere
politiche legate all'innovazione didattica attraverso azioni di sostegno al Piano nazionale per la scuola
digitale sul territorio e di creare gruppi di lavoro, anche in rete con altri Istituti, coinvolgendo tutto il
personale della scuola.

11 team lavorera in sinergia con 1’animatore digitale per la realizzazione degli interventi di Istituto
nell’ambito del PNSD.




FUNZIONIGRAMMAAREAAMMINISTRATIVA

DIRETTORES.G.A.
Dott.ssaValeriaCicio

1IDSGAprovvede asvolgerefunzionidicoordinamento epromozione delleattivitadicompetenza del
personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto delle direttive impartite e degli
obiettivi assegnati, redigendo la proposta di piano delle attivita del personale ATA

1l DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal personale
ATA, alfinediassicurare ['unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in
coerenza e in funzione delle finalita e degli obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del
PTOF

E’ tenuto a svolgere sopralluoghi periodici nei plessi onde verificare [’efficacia e [’efficienza
dell’azione del personale ATA, e riferisce tempestivamente alla Dirigente ogni fatto che possa

configurare irregolarita, illecito o infrazione disciplinare

Proponegliincarichispecificiin  basealleeffettiveesigenzeorganizzativee  funzionalidell istituzione

scolastica, sui quali vigila sull effettivo svolgimento

Svolge l'attivita negoziale connessa alle minute spese di cui all'art. 21 del D. I. n. 129 del 28 agosto
2018 (Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo contabile delle
istituzioni scolastiche"), D.A. 77523/2018 per la Regione Sicilia

Svolge l'attivita istruttoria, nello svolgimento dell'attivita negoziale, in rigorosa coerenza con il

Programma Annuale

Cura lacompletaerigorosa applicazionedellanormativasui contrattipubblici, inmeritoaicontratti al

personale ed ai fornitori

Esercita funzioni di preposto garantendo [’attuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e la
corretta esecuzione da parte del personale ATA, con particolare attenzione all’utilizzo dei DPI
dispositivi di protezione individuale

Provvede alla predisposizione degli atti preordinati alla consegna dei beni inventariati di cui é

responsabile

Predisponeil ProgrammaAnnualeedilcontoConsuntivo, gliaccertamentielereversali, gliimpegni  di
spesa e la predisposizione delle decisioni a contrarre

Predispone le Rendicontazioni contabili al Comune ed all’Ufficio scolastico Regionale ed
all’Assessorato Regionale Istruzione e Formazione

PredisponegliattiperlacontrattazioneintegrativadiistitutoFIScuralaredazionedegliincarichial
personale, attua il controllo amministrativo dell attivita svolta dal personale docente ed ATA, redige
gli atti di liquidazione al dirigente scolastico per il pagamento

CuragliattipreordinatiallescadenzefiscaliqualidichiarazionelRAP,dichiarazione770,inoltro
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dellecertificazioniunicheCU,versamentolVA eritenutepergliacquistidibenielaprestazionedi servizi da
parte di esperti e professionisti

Cura gli atti preordinati per le scadenze previdenziali: invio PRE96, predisposizione del TFR,
comunicazioni al FONDO ESPERO

Predispone ed organizza le comunicazioni alla funzione pubblica, relativamente all’anagrafe delle
prestazioni per gli incarichi conferiti agli esperti ed ai consulenti, alla comunicazione relativa
all’adesione del personale agli scioperi, alla rilevazione dei dipendenti che beneficiano della legge
104/1992

Conguaglio fiscale PREY6, Dichiarazione 770, dichiarazione IRAP, compilazione F24, rilevazioni
PERLAPA, Anagrafe prestazioni

Assicurazione alunni e personale: cura la predisposizione degli avvisi tramite PAGOINRETE per il
pagamento del premio assicurativo

Praticherelativeallaconcessionein usodei localiscolastici

Gestione acquisti: tenuta Albo Fornitori, preventivi, buoni d'ordine, CIG, annotazioni riservate,
registro delle fatture elettroniche, redazione della regolare fornitura, controllo DURC, emissione
mandati di pagamento, piattaforma PCC.



ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

UnitaOperativa, AmministrazioneFinanziariaeContabile, AffariGeneraliProtocollo

Sig.raAmato Liboria

AttivitadidirettaedimmediatacollaborazioneconilD.S.G.A perleoperazioniamministrative-contabili. Tenuta
registro protocollo informatico
GestionecorrispondenzaelettronicariferiteagliindirizziPEOePEC(Postaelettronicacertificata)nonchéi
residualiflussianalogici

Tenutaarchiviocartaceoearchiviodigitale

Gestioneprocedureper]’archiviazionedigitale

Gestionearchivioanalogico

ConvocazioneRSU-ConvocazioneGiuntaEsecutiva
Gestioneprocedureperlaconservazionedigitalepressol’enteconservatore
Sicurezza(ricezioneetrasmissionedocumenti),Collaboratoreconl’RSPPperadempimentiD.Igs.n.81/2008.
Tenutadelregistrodeicontratti(Parteacquisti benieservizi)

RichiesteCIG -CUP-DURC-Equitalia,edadempimentiAVCP
|Acquisizionerichiested’offerte-Redazionedeiprospetticomparativi-Emissionedegliordinatividi fornitura;
Redigegliordinidiacquistodimaterialeeattrezzaturedidattiche,dallarichiestadipreventivifinoalla
liquidazioneconproceduraordinariaeconproceduraMEPA

Collaboraconl’Ufficioamministrativoper le praticherelativeagliacquisti. AdempimenticonnessiconilD.Lgs.
n.33/2013inmateriadiAmministrazioneTrasparente
IPredisponetuttiidocumentinecessari,inriferimentoallamodulisticagiainuso,(Nomine,Decreti,Incarichie
ContrattistipulaticonEntiPubblici,AziendeeSoggettiPrivatiedEspertiesterni, PON)
GestionedelprocedimentodiricezionedellefattureelettronicheerelativiadempimentisullaPCC (Piattaforma
certificazionecreditiCommerciali)comeadesempio,lacomunicazionediassenzadiposizionedebitorieedello
stockdeidebiticommerciali.Proceduracoordinataconildsga
CollaboraconilDSGAperlaredazionedicontrattiedincarichialpersonaleperlarealizzazionedeiprogettidel
IPTOF
IPredisponegliattiperlaliquidazionedeicompensiadEspertiestraneiallascuolaperlarealizzazionedeIPTOFe
alPersonaleinternoconrelativiadempimentiprevidenzialiefiscalieilversamentodeicontributieritenute
previdenziali,assistenzialiefiscali,dovutiperleggeredazioneedinoltroF24EP,incollaborazioneconlaDSGA;
INominealpersonaleperattivitaaggiuntiveerelativaliquidazioneincollaborazioneconil DSGA;
IRendicontazionedellespeseagliEnti esterni
Cura,organizzazioneeliquidazionedellecompetenzeconrendicontifinalidelleattivitadiaggiornamentoe
formazione,siadell’IstitutochepercontodelMinisterodellaPubblicalstruzione,incollaborazioneconla
IDirigenzaedilDirettoreS.G.A.
Tenutadeilibricontabiliobbligatori:partitariodelleentrateedellespeseegiomaledicassa,delleschede
finanziariedeisingoliprogettidelPTOF,instrettacollaborazioneconil DSGA
IAlboFornitori,Curaegestionedelpatrimonio-Tenutadeglilnventaridiproprietadell’Istitutoerelativiregistri
elettronici-Tenutadeiregistridimagazzino-Caricoescaricomaterialedifacileconsumo- Rapporticonisub-
consegnatariattivitaistruttoria,esecuzioneeadempimenticonnessi alleattivitanegozialipergliacquistidibenie
servizi, Tenutadimagazzino.DistribuzionedeiDPI(DispositividiProtezioneIndividuale)
Curadelleforniturerelativeallecassettediprimosoccorso
IDistribuzioneprodottidifacileconsumoagliufficieaidocenti
Esecuzioneeinoltroordinidiacquisto,nonchéimpegnidispesasudisposizionedel DSGA -Curadella
documentazionegiustificativarelativaallacontabilitadibilancio
Tenutadeilibricontabili:RegistrodelC/Cpostale,registrodeicontratti,R egistroDetermine,RegistroFattureecc.
-InvioFlussifinanziari

Supportoinformaticoall ufficio,pericollegamentiSIDI/INTRANETestudiodinuovisoftwaregestionali
applicativi; AggiornamentiprogrammicomputereBackup;GestionedelleprocedureconnesseconlaPrivacy.
GestioneagendadegliappuntamentidelDirigenteScolastico(serichiestodal D.S.)
|Anagrafedelleprestazioni:Contrattidipendentipubblici,consulentiesterniecompilazioneregistri;
IPubblicazionedegliattidipropriacompetenzanellasezione*‘Pubblicitalegale Alboonline”enellaSezione
IAmministrazioneTrasparente
ILiquidazionecompetenzefondamentaliedaccessoriepersonalesupplenteDocenteeATA-RilascioCU-
IRegistroINPS-RapportiDPT-RegistroDecreti-Gestionetrasmissionitelematiche770(senecessario)-
ILiquidazionecompensimissioni-Registrodelleretribuzioni-Versamenticontributiassistenzialieprevidenziali-
IRegistrocontoindividualefiscale-Adempimenticontributiviefiscali-Attivitaistruttoria,esecuzionee
adempimenticonnessialleattivitanegoziali-Ricostruzionidicarriera-Elaborazionedatiperimonitoraggi,peril
programmaannualeeper ilcontoconsuntivo-SchedefinanziariePOF-Nominedocenti edATA.Collaborazione
conilDSGAper:OIL-Mandatidipagamentoereversalidiincasso-BandiperilreclutamentodelPersonale
Esterno-StipulacontratticonEspertiEsterniconnessiallagestionedeiprogetti-Gestionedelprocedimento
fatturazioneelettronicaerelativiadempimentisullaPCC(PiattaformaCertificazioneCrediti)-Predisposizione
IndicatorediTempestivitadeiPagamentiepubblicazionesull’AT
Collaboraconl’ufficiopersonaleperleRicostruzionidicarriera-Pratichepensionamenti
AdempimenticonnessiconilD.Lgs.33/2013inmateriadiamministrazionetrasparente.Inparticolareprovvede a
gestireepubblicare:L’Indicatore(TrimestraleeAnnuale)ditempestivita deipagamenti
ILatabellarelativaagliincarichiattribuitiagliEspertiEsterniconirelativiCurriculum Vitae
[1ProgrammaAnnuale

11ContoConsuntivo

IlfilexmlprevistodallaL.190/2012

IPubblicazionedegliattidipropriacompetenza nellasez.“Pubblicitalegale Alboonline”.
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ASSISTENTIAMMINISTRATIVI

UnitaOperativaPersonale,StatoGiuridico,AffariGenerali, GeneraliProtocollo

Sig.Sanfilippo Calogero
Sig.ra Ferraro Calogera(sostituita dalla
Sig.ra Tulone Emanuela)

(per

], Dor1 ],

nndariadigrado)

Sig. Saladino Giovanni

(per

leDoc lap imaria)

Sig.raMauriciCaterina

(personaleDocentescuolalnfanzia)

Sig.raStabile Stefania

Sig.Mangiaracina Fabrizio

Attivita di diretta collaborazione e interscambio con il personale dell’Ufficio oltre che con il
ID.S.G.A.;Archiviazionepratichedipropriacompetenzaneifascicolipersonalianalogiciedigitali, Tenutafascicolipers
onali analogici e digitali

Richiestaetrasmissionedocumentopratichedipropriacompetenza,dic

hiarazione dei servizi

Quiescenza—corsidiaggiornamentoediriconversione
Attestaticorsidiaggiornamento—adempimentiprevistialportaleSIDI(mobilita,pensionamenti,ricostruzione)
Gestione Argo Personale — Identificazione POLIS
Reclutamento-GestionegraduatorieDocentidi1°-2°-3°FasciaerelativepubblicazionisulsitoWebdella
Scuola
Convocazione,controllodocumentidiritoall’attodell’assunzione,attribuzionesupplenze—Predisposizione contratti
di lavoro - Predisposizione delle sostituzioni;

Cura degli atti analitici e digitali, assunzioni, proroghe e cessazioni del personale Docente:
controllodocumentidirito,gestioneCentroper]’ Impiego: Unilav,VardatorierelativecomunicazioniallaR.T.S.
eall” U.S.P.; Retribuzione personale supplente, Anagrafe Personale
PreparazionerelazioniperiododiprovaedecretidiconfermainruoloDecreti

convalida/rettifica punteggio Personale docente

Richiestaetrasmissionedocumenti

|AutorizzazionelibereprofessionieattivitaoccasionaliG

raduatorie interne soprannumerari Docenti
Trasferimentidelpersonale;Stesuraelenchipersonaleaseguitomobilita/assegnazioni(organico)Gestione
circolari scioperi e assemblee sindacali

Rilevazioni permessi L. 104/92 PERLA PA e inserimento nuove
certificazioniAggiornamentoassenzeepresenzepersonaleconemissionedecreticongediedaspetta
tive,Gestione assenze per scioperi € compilazione statistiche di adesione agli stessi
|AnagrafedelleprestazionidacomunicarealMinisterodellaFunzionePubblicaAnagrafep

ersonale

GestionePortaleINPSrelativamentealleassenze—certificazioni evisitefiscali,
CollaborazioneconilD.S.persegnalazioneegestioneproblematicheconnesseaicontagiCOVID-19 eai
lavoratori fragili

IDenunciainfortuniPersonaleDocenti
InserimentidatirelativialleassenzedelpersonalenelsistemaministerialeSIDIInseriment

o dati per decurtazione stipendio per sciopero nel sistema SIDIInserimento dati per

decurtazione stipendio per malattia nel sistema SIDIEspletamento pratiche per

[pagamento ferie maturate e non godute

Gestione delle procedure connesse con la

privacyGestionedelleprocedureconnesseconildirittoallost

udioPredisposizione incarichi e nomine Personale

[Docente
Tenutaedaggiornamentodellaposizionematricolare:dichiarazionedeiservizi,ricostruzionedellacarriera,
inquadramenti economici
Pratichedidecesso:gestioneUnilav-Feriematurateenongodute, Indennitadipreavviso, Tredicesimamensilita,
gestione elaborazione TFR

Certificatidiservizio

Pratichecausediservizio;Pratichecommissionemedicadiverifica,Per

messi diritto allo studio e decreti

IstruttoriaperprestitoINPDAPecessionediunquintoProced

ura Assemblee sindacali - Fondo espero

Pubblicazionedegliattidipropriacompetenzanellasezione “Pubblicitalegale Alboonline”’enellaSezione
lAmministrazione Trasparente
Pratichedipensionamento(Collocamentofuoriruoloperlimitidieta,annidianzianitadiservizio,dimissioni
volontarie, idoneita fisica)

[PensioniePassweb

Rilasciocredenzialiperregistroelettronicoeassegnazioni classi
IAdempimenticonnessiconilD.lgs33/2013eD.1gs97/2016inmateriadiamministrazionetrasparente.
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ASSISTENTIAMMINISTRATIVI

UnitaOperativaPersonale,StatoGiuridico,AffariGenerali, GeneraliProtocollo

Sig.ra Giglio Marisa Francesca
(personale ATA)

IAttivita di diretta collaborazioneeinterscambio con il personaledell’Ufficio oltre checon il D.S.G.A.;
|Archiviazionepratichedipropriacompetenzaneifascicolipersonalianalogiciedigitali, Tenutafascicolipersonali
analogici e digitali

IRichiestaetrasmissionedocumentopratichedipropriacompetenza,dic

hiarazione dei servizi

Quiescenza—corsidiaggiornamentoediriconversione
|Attestaticorsidiaggiornamento—adempimentiprevistialportaleSIDI(mobilitapensionamentiricostruzione)
Gestione Argo Personale — Identificazione POLIS

Reclutamento-GestionegraduatoriePersonaleA.T.A.di1 °-2°-3°FasciaerelativepubblicazionisulsitoWeb
dellaScuola- Curadegli atti analiticie digitali, assunzioni, proroghe ecessazioni del
personaleATA:controllodocumentidirito,gestioneCentroperl’Impiego: Unilav, Vardatorierelativecomunicazi
oni alla R.T.S. e all’ U.S.P.; Retribuzione personale supplente, Anagrafe PersonalePreparazione relazioni
periodo di prova e decreti di conferma in ruolo;
Decreticonvalida/rettificapunteggioPersonaleATAincollaborazioneconl’UfficioPersonaleDocenteRichie
sta e trasmissione documenti

Trasferimenti del personale - stesura elenchi personale a seguito mobilita/assegnazioni
(organico)RilevazionipermessiL. 104/92PERLA PAeinserimento nuovecertificazioniincollaborazione
conl’UfficioPersonale

IAggiornamento assenze e presenze personale con emissione decreti congedi ed aspettative,
Gestioneassenzeperscioperiecompilazionestatistichediadesioneaglistessi, AnagrafepersonaleGestionePort
aleINPS relativamente alle assenze — certificazioni e visite fiscali,

CollaborazioneconilD.S. per segnalazioneegestioneproblematicheconnesseaicontagiCOVID-19
eailavoratori fragili

IDenuncia infortuni Personale ATA in collaborazione con 1’Ufficio
IPersonaleInserimentidatirelativialleassenzedelpersonalenelsistemaministerialeSIDIE

spletamento pratiche per pagamento ferie maturate e non godute

Gestione delle procedure connesse con la

privacyPredisposizione incarichi € nomine Personale

IA.T.A.
Tenutaedaggiornamentodellaposizionematricolare:dichiarazionedeiservizi,ricostruzionedellacarriera,
inquadramenti economici, pensioni e passweb

IPratichedidecesso:gestioneUnilav -Ferie maturateenongodute,Indennitadipreavviso, Tredicesimamensilita,
gestione elaborazione TFR

Certificatidiservizio

IPratichecausediservizio,pratichecommissionemedicadiverifica,Istr

uttoria per prestito INPDAP e cessione di un quinto

IFondoespero
IPubblicazionedegliattidipropriacompetenzanellasezione“PubblicitalegaleAlboonline”enellaSezione
JAmministrazione Trasparente
|IAdempimenticonnessiconilD.lgs33/2013eD.lgs97/2016inmateriadiamministrazionetrasparenteCollaborazione
con il DSGA per piano di lavoro ATA.

Docente Fuori Ruolo permanente(personaleATA)
Unita Operativa Personale,StatoGiuridico,AffariGenerali, GeneraliProtocollo

Sig.raSalvatoTonina

SupportopersonaleATAecontrollotimbrature
GestionerilevazionepresenzaPersonale AT Aattraversoisistemidirilevazionedellepresenze;Cartellini
orario di lavoro: tabulazione orari

Segnalazione monte ore

straordinarioSegnalazione permessi brevi.

Sig.Monteleone Vito

Curadella documentazione scolasticaSupporto
al personale di Segreteria.
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ASSISTENTIAMMINISTRATIVI

Unita Operativa per i Servizi allo studente e alla didattica, AffariGenerali,Protocollo

Sig.AbruzzoSilvio
Sig.FerinaNunzioAudenzio
(sostituito dalla Sig.ra
Giambalvo Diane Maria)

Attivitadidirettaedimmediatacollaborazioneed interscambioconilpersonaledell'UfficioeconilD.S.G.A.elativamente a tutte
le pratiche inerenti la gestione degli alunni e a tutto quanto a lui affidato.

nformazioneutenzainterna edesterna(aglialunni,aidocentiedallefamiglie)

scrizionedeglialunni,tassee contributi,rimborsi;(supportoaigenitoriconparticolariesigenzeperiscrizionion-ine)
Rapporti,trasmissionedocumenti,coniComunidiSantaMargheritadiBelice, SambucadiSiciliaeMontevago.Pratiche
per richieste all’Ente Locale di contributi ed assegni di studio
Certificazionivarie,conservazionedigitaleschededivalutazioneeregistriobbligatori;Collabora

rione per formazione delle classi

Begnalazioniobbligod’istruzione-diritto-dovere-istruzione-

ormazionePratiche di accesso agli atti amministrativi/controllo

hutocertificazioniTenuta fascicoli documenti alunni

Richiesta o trasmissionedocumenti;

[GestionestatisticheGestioneeprocedureperadozioniesussi

Hi(libriditesto)

Gestionecandidatiprivatisti/esamidistato,esamidiidoneitaedinviodocumentiscolastici
[Gestionepagelle,diplomi,tabelloni,gestioneassenzeeritardi,scrutini,supportoalpersonaledocente Adempimenti
bonnessi all’organizzazione delle attivita previste nel PTOF
Registroelettronico,predisposizionePasswordaigenitoriPr

htiche di trasferimento dalla scuola

Compitidell’UfficioRelazioniconilPubblico
[Gestionepratichestudentidiversamenteabili;DocumentazionealunnistranieriOrientamento

Plassi terze; Certificazioni varie e tenuta registri

Esonerieducazionefisica

[GestionedenunceinfortunilNAIL-

UtilizzoportaleSIDIAssicurazione integrativa alunni e/o

Personale

CollaborazionidocentiFunzioni strumentalipermonitoraggirelativiaglialunniGestioneborsedistudioesussidiagli
ktudenti

Verificacontributivolontarifamiglie

CreazioneegestioneAvvisidipagamentitramitePagoPAeffettuatidagenitori
Compilazionecertificazioniperdetrazionefiscalidellespesediistruzionenonuniversitarie(contributivolontari,viaggi
H’istruzioni, viaggi ecc.)

NVALSI

Adempimenticonnessiall’organizzazionedelleattivitaprevistenel PTOF;
[Gestioneorganizzativaviaggid’istruzioneevisiteguidate,stesuraincarichi(personaleinterno)deidocentiaccompagnatori
[Gestione procedura attivazione corsi direcuperoVerifica

ituazione vaccinale studenti
CollaborazioneconilD.S.persegnalazioneegestioneproblematicheconnesseaicontagidaCOVID-19¢ai““soggetti — studenti
fragili”

Postaelettronica—protocolloattialunni

Rapporticonitrecomuni: Santa MargheritadiBelice,Sambuca diSicilia eMontevagoedaltriEntiterritoriali. Adempimenti
tonnessi con il D.lgs 33/2013 e D.Igs 97/2016 in materia di amministrazione trasparente.
[Gestionemonitoraggierilevazionistatisticheriferiteaglistudenti
Pubblicazionedegliattidipropriacompetenzanellasezione“Pubblicitalegale Alboonline”’enellaSezioneAmministrazioneTrasp.
hrente.
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Collaboratori scolastici

Plessi Nominativi

Scuolalnfanzia “R.Agazzi”SantaMargherita Sig. Giudice Giorgio
. . Sig.ra Risveglia Anna (sostituita da Ruggia Giuseppe)
DiBelice

Sig.ra Vaccaro Giulia

Scuola  Primaria “S.G. Bosco” Santa [EEEESEuESEy
g. Gagliano Nino

Margherita Di Belice Sig. Giambalvo
LiborioSig. Sciame’
Pippo
Sig.MangiaracinaSalvatore

ScuolaSecondariadilGrado “G.TomasiDi Sig. Cannova Salvatore
Sig.ralLeggio Margherita

» . e . .
Lampedusa” Santa Margherita Di Belice Sig. Pellegrino Antonio Maria

Sig.ra Tomasino Maria

Scuolalnfanzia“B.Marino”Montevago S, Auiblial Al @R A Vil i
ScuolaPrimaria“E. GravinaMontevago SigraMartorana Maria Giuseppa
Sig.ResuttoBenedetto
ScuolaSecondariadilGrado “T.Giuffrida” Big Cicio
PasqualeSig.raZitoFran
Montevago cosca
Scuola Infanzia "M.Montessori"SambucaDi Sig.ra Adria Giovanna

Sig.raGloriosoAntonietta Maria
Sicilia Sig. Safina Franco

ScuolaPrimaria"A.Gramsci"SambucaDi Sicilia R 22
Di Maria Giuseppe

Sig.ra Rinaldo Rosa
Sig.StabileGiuseppe Audenzio

ScuolaSecondariadil°Grado"Fra'FeliceDa Sig.Di RosaSaverioSergio
Sig.ra Maurici Anna

Sambuca”

Sig.ProvenzanoPasquale

13



AREA PARTECIPATIVA
Consigliodilstituto

ComponenteGenitori: 1. LeattribuzionidelC.d.Lsonoregolamentatedall’art.10delD.Lgs.

) n.297/94 ¢ del D.M. 165/01, art. 4.
Perricone Il’ll’lOCG.IlZO 2. Modificatedallalegge107/2015commal4cheregola:IIPTOFéappro
Interrante Rosario vato dal Consiglio di Istituto.
Armato Maurizio
Caloroso Giovanna
Ambrogio Margi
Augello Maria
Marciante Giuseppe
Turano Caterina Maria
Componente Docenti:
Amato Rosa Anna Rabito Lucia
Friscia Angela Nives La Rocca
Vitalia Mulé Caterina
Maniscalco Lia Nicolosi Maria
Gabriella Cacioppo Margherita
Componente Ata:
Gagliano Nino
Safina Franco

AREA PARTECIPATIVA
Giunta Esecutiva
D.S.: Gabriella Scaturro 1.LaGiuntaEsecutivapreparailavoridelC.d.I.predisponendotuttoil
D.S.G.A.:CicioValeria ) materiale necessario ad una corretta informazione deiconsiglieri

Sig. Armato Maurizio
Prof.ssa Maniscalco Lia
Sig.Gagliano Nino
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GRUPPI DI STUDIO/COMMISSIONI

CommissioneElettorale

Pro f ssaMonteleoneMariaGesuela 1. Halafunzioneordinatoriadell’interaproceduraedéchiamataadirimeretuttelecontro
- . versie interpretative che possono presentarsi nel corso delle operazionielettorali.
Prof. Montalto AnnaMaria

Comitato di Valutazione e NIV

Procedealla valutazionedell'annodiprovadeidocentineo-
assuntia.s.2024/2025
2. Favorisceesostieneil coinvolgimentodirettoditutta la comunita scolastica
nelprocesso  di  miglioramento. Incoraggia la riflessione dell’intera
comunitascolasticaattraversounaprogettazionedelleazionicheintroducanuoviapp
roccialmiglioramentoscolastico,basatisullacondivisionedipercorsidiinnovazione
.Promuove la conoscenza e la comunicazione anche pubblica delprocesso
dimiglioramento.

BullismoeCyberbullismo
Prevenzioneecontrastodeifenomenidelbullismoecyberbullismo Referente
del Gruppo di Lavoro - e Policy Generazioni Connesse

1. Coordinaleattivitadiprevenzioneedinformazioneconeventualeaffi
ancamento di genitori e alunni

Pr Of ssaCalcaraDonatella 2. Sirivolgeapartneresterniallascuola,qualiservizisocialiesanitari,aziendedel

privato sociale, forze di polizia per realizzare incontri

diformazione/informazione

Curarapportidiretefrascuolepereventualiconvegni/seminari/corsi.

GLO

Pro f ssaSciricaFrancesca 1. OrganizzaecoordinaleattivitadelGruppolavorolnclusione.

G.0.S.P.(GruppoOperativodiSupportoPsicopedagogico)

Dott.ssaGabriella Scaturro 1. RilevazioneemonitoraggiodeiBESpresentinella scuola
: 2. Raccoltaedocumentazionedegliinterventididattico-

DirigenteScolastico; .. .. .
= educativipostiinesserenell’istituto

P 7”0](: ssaCalcaraDonatella 3. Focus/confronto sui casi,consulenza esupportoai docenti
Ins. Scirica Francesca sullestrategie/metodologieinmateriadiBESedigestionedelleclassi

. . 4. Promozione,rilevazione,monitoraggioevalutazionedellivellodiinclusivitadell
Ins. Bucceri Maria Ar 1ge. la a scuola,attraversol’attivazionediunaapposita progettualita(attivita

Pro f ssa Mule Giovanna dialfabetizzazione, di potenziamento, di recupero
. . 5. Azioniafavoredelsuccessoformativoecontroladispersionescolastica)

Dott.ssalnsingaMariateresa 6.  Elaborazionedieventualipropostedimodellidipianieducativiindividualizzatie di
piani didattici personalizzati

7. Gestionedelleprocedureealleattivitarelativeall’accoglienza,all’inserimentoe
all’integrazione degli alunni stranieri in conformita con il Protocollo
diAccoglienza d’Istituto

8. Raccoltaecoordinamentodelleproposteformulatedaidocenti

9. RaccoltaecoordinamentodelleproposteformulatedaisingoliGLHsullabasedelle
effettive esigenze

10. Elaborazionediuna propostadiPianoAnnualeper
I’InclusivitariferitoatuttiglialunniBES,daredigerealterminediogniannoscolasti
co(entroilmesedigiugno)

11. Definizionedeilivelliessenzialidicompetenzedisciplinarichedevonoessereragg
iunti dai BES

12.  RedazionediunprotocollodiaccoglienzaedinclusioneperiBES

13.  Elaborazionedipropostediattivitadiformazionedelpersonaledellascuolasulla
didattica e I’inclusione degli alunni

14. Promozionediconvegni,mostreemanifestazioniinerentiallatematica BES

15.  Promozionedeirapporticonicentriterritorialidicompetenza.
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GruppodilLavoroperl’Handicap(GOSP e GLI)

1. GLO funzione strumentale area inclusione
2. Prof. Scirica Francesca

Team per l'Inclusione

Dott.ssaScaturroGabriella v Rilevazione e monitoraggio dei BES presenti nella scuola;
: v Raccolta e documentazione degli interventi didattico-educativi posti in

Dott.ssa Femminella Lina essere nellistituto;
; - v Focus/confronto sui casi, consulenza e supporto ai docenti sulle
¥od B
Ins. Bu.cc.’erz Maria Anoela strategie/metodologie in materia
Ins. Scirica Francesca di BES e di gestione delle classi;
. v Promozione, rilevazione, monitoraggio e valutazione del livello di

Ins. Gambzna Mqtteo . inclusivita della scuola, attraverso
Proj.ssa Palmeri Beatrice I'attivazione di una apposita progettualita (attivita di alfabetizzazione, di
Ins. Ferreri Margherita potenziamento, di recupero;

o &g azioni a favore del successo formativo e contro la dispersione scolastica);
Ins. Maggi() Beatrice v Elaborazione di eventuali proposte di modelli di piani educativi

PI"OfSSCl Wsraie ::;]edrlsvtl):l:ilzI:::i? e di piani didattici
Sjg. ra Amato Liboria v Gestione delle procedure e alle attivita relative all’accoglienza,

. . all'inserimento e all'integrazione degli
Slg- ImpaStatO Antonino alunni stranieri in conformita con il Protocollo di Accoglienza d’Istituto;
Sig. Rosalia Giuseppe v Raccolta e coordinamento delle proposte formulate dai docenti;

. v Raccolta e coordinamento delle proposte formulate dai singoli GLH sulla
Slg- ra Dattolo Antonella base delle effettive esigenze;

v Elaborazione di una proposta di Piano Annuale per I'Inclusivita riferito a
tutti gli alunni BES, da redigere
al termine di ogni anno scolastico (entro il mese di giugno);

Prof,ManiscalcoCalogero
Dott.. Maggio Francesca

Dott.ssaAliotoMariaConcet v Definizione dei livelli essenziali di competenze disciplinari che devono
. essere raggiunti dai BES;
ta v Redazione di un protocollo di accoglienza ed inclusione per i BES;

Dott.ssa Scandaglia v Elaborazione di proposte di attivita di formazione del personale della
e : : : scuola sulla didattica e I'inclusione

Alessia degli alunni;
. B v Promozione di convegni, mostre e manifestazioni inerenti alla tematica

Dott.ssa Sapto;q Gr a;zella RES;

DOZI.MGI’lglCII"ClClHCI Gmsy v Promozione dei rapporti con i centri territoriali di competenza.

Invalsi

Pro f ssaScomaMaria . Predisponeilmaterialeeorganizzalasomministrazionedeitestsecondoilcalendari
= oministeriale.

EducazioneAlimentare

Pro f ssaManiscalco Lia . Coordinaleiniziativealivellolocale,collaborandoconlelstituzioniperl’ organizzaz
ionedieventiparticolariconnessialprogettodieducazione
alimentare.

AlunniStranieri

Pro f ssaMorrealeVita . Favoriscel’integrazionesocialedeglialunnistranieriattraversoattivitamirate
- Fornisceall’alunnoglistrumentilinguisticiperpotercomunicareesvilupparecono
scenze e abilita.

PrevenzioneDispersioneScolasticaeDisagidellacondizionegiovanile

Prof.ssaCa lcaraDonatella . Coordinastrategie,attivitieinterventiattiacontrastareifenomenididispersione
o scolastica e di abbandono.

Legalita

Pro f ssaMangiaracinaGiovanna . Responsabiledeipercorsidieducazioneallalegalitaprogettatiinsinergiacongli
- = Enti preposti e inseriti in tutti gli ambiti curricolari.

Tutor Docenti Neo assunti anno diprova
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Scibona Noemi
Bucceri Maria Angela
Armato Giuseppe
GulliGiuseppina Maria
Mul¢ Giovanna

1. Accoglieilneo-assuntonellacomunitaprofessionale

2. Favoriscelasuapartecipazioneaidiversimomentidellavitacollegialedellascuol
a

3. Aiuta e collabora per migliorare la qualita e ’efficacia

dell’insegnamentoelabora, sperimenta, valida risorse didattiche e unita di

apprendimento

incollaborazioneconildocenteneoassunto;promuovemomentidiosservazionein

classe.

GestioneSitoWebdellaScuola

Ins.AmatoRosanna

EducazioneAmbientale

Prof.RandazzoGiuseppe

EducazioneStradale

Ins.BavettaCaterina

Dott.ssaScaturroGabriella
Dott.ssa Femminella Lina
Prof.ssa Scoma Maria

Attivaecoordinainterventididatticiediniziativedieducazioneallasicurezza
stradale.

Progettazione,coordinamentodelleazionievalutazionedegliesiti.

Commissione Orario

scuola primaria SMB: G. Santangelo - F.
Mauceri

Sambuca di Sicilia: A. Franzone- G. Di
Prima -G. Franzone

Montevago: Di Campo M. — Catalano L.
scuola secondaria di primo grado.

SMB: Scoma M.- Di Giovanna Antonietta

Sambuca di Sicilia: Catalano A.- Di Franco
S.
Montevago: Maniscalco L. — Monteleone G

Predisposizioneorarioprovvisorioeorariodefinitivoa.s.2025/2026.

1. Curaegestisceilsitoweb.

1. Attivaecoordinaleattivitadieducazioneambientale.

Sicurezza plessi dell’Istituto Com

prensivo:nomina dei preposti(D.Lgs.81/2008)

Prof.Santoro Graziella

ScuolaSecondarial Grado“GiuseppeTomasidi
Lampedusa”

Prof. Maniscalco Lia

ScuolaSecondarial Grado‘“TenenteGiuffrida”

\Prof.CampisiCalogera e Mule’ Maria

SecondariadilGrado‘Fra'FelicedaSambuca”

Prof. Gambino Matteo e Santangelo
Giuseppina

ScuolaPrimaria“SanGiovanniBosco”

\Prof,. Di Prima Giuseppe e Franzone
Angela

Primaria“Antonio Gramsci”

Prof. Cacioppo Rosanna e Ferreri Margherita

Scuoladell’Infanzia*“RosaAgazzi”

IProf. Marte Sina

Scuoladell’Infanzia*“BiagioMarino”
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Prof.ssaMangiaracina Filippa
Prof.ssaCacioppo Rosa

Scuoladell’Infanzia”’MariaMontessori”
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Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Gabriella Scaturro

Firmato digitalmente ai sensi
del Codice dell’Amministrazione digitale
e norme ad esso connesse

GABRIELLA SCATURRO
12.01.2026 16:07:59 CET
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