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- AREA GESTIONE PTOF - VALUTAZIONE E AUTOVALUTAZIONE DI ISTITUTO —
RENDICONTAZIONE SOCIALE prof.ssa Gradanti Tonina

{PCTO - PERCORSI PER LE COMPETENZE TRASVERSALI E PER L'ORIENTAMENTO
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- AREA INNOVAZIONE TECNOLOGICA prof. Megna Giampiero
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Unita organizzativa Compiti e responsabilita

DIRIGENTE SCOLASTICO Assicura la gestione d’Istituto, ne ha la legale
) ) rappresentanza ed e responsabile dell’utilizzo e
Dott.ssa Maria Teresa Cirmena della gestione delle risorse finanziarie e strumentali,

nonché dei risultati del servizio.

Organizza I'attivita secondo criteri di efficienza e di
efficacia ed e titolare delle relazioni sindacali.
Promuove gli interventi per assicurare la qualita dei
processi formativi e la collaborazione delle risorse
culturali, professionali, sociali ed economiche del
territorio.

Formula I'atto di indirizzo per la progettazione del
piano triennale dell’offerta formativa

Con il Dirigente Scolastico collaborano:

Unita organizzativa Compiti e responsabilita

DSGA: dott.ssa Sovrintende ai servizi generali amministrativo - contabili e al personale
) ) ) amministrativo e ausiliario, curando I'organizzazione, il coordinamento
Gluseppina Giarratana e la promozione delle attivita nonché la verifica dei risultati conseguiti,
rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti dal Dirigente
scolastico. Ha autonomia operativa e responsabilita diretta nella
definizione e nell’esecuzione degli atti a carattere
amministrativo-contabile. Organizza il servizio e I'orario del personale

amministrativo ed ausiliario
STAFF DIRIGENZA Dirigente — Collaboratori — Funzioni strumentali — Responsabili di plesso

Lo staff affianca il Dirigente Scolastico nell’organizzazione e nella
gestione d’Istituto; riflette sul funzionamento dei servizi e apporta gli
opportuni miglioramenti all’organizzazione e gestione degli stessi anche
sulla base delle segnalazioni raccolte.




CONSIGLIO DI ISTITUTO

Il C.d.I. & I'organo di indirizzo e di gestione degli aspetti economici e organizzativi generali della scuola. In
esso sono rappresentate tutte le componenti dell’Istituto (docenti, studenti, genitori e personale non
docente)

| compiti e le funzioni del Consiglio d'Istituto sono definiti dall'art. 10 del D.Lgs. 16/04/1994 n. 297 e dagli
art. 2/3/4/5 del DPR 275/99 come modificato dai DPR 156/99 e 105/01, nonché, per la parte contabile, dal
D.1.44/2001:

-Elabora e adotta gli indirizzi generali del POF e determina le forme di autofinanziamento;

-Approva il Programma annuale entro il 15 dicembre dell'anno precedente a quello di riferimento;

-Verifica lo stato di attuazione del programma entro il 30 giugno;

-Approva le modifiche al programma annuale;

-Approva, entro il 30 aprile, il Conto Consuntivo predisposto dal D.S.G.A. e sottoposto dal D.S. all'esame del
Collegio dei revisori dei conti;

-Stabilisce I'entita del fondo per le minute spese (art.17 comma 1);

-Ratifica i prelievi dal fondo di riserva effettuati dal D.S. entro 30 giorni;

-Delibera sulle attivita negoziali di cui all'art. 33 comma 1 del D.I. 44/2001;

-Determina i criteri e i limiti delle attivita negoziali che rientrano nei compiti del D.S. (art.33 comma 2); -
Fatte salve le competenze del Collegio dei docenti e dei Consigli di classe, ha potere deliberante, su
proposta della giunta, per quanto concerne |'organizzazione e la programmazione della vita e dell'attivita
della scuola,(POF) nei limiti delle disponibilita di bilancio, nelle seguenti materie:

-adozione del regolamento d'istituto;

-criteri generali per la programmazione educativa;

-criteri per la programmazione e I'attuazione delle attivita parascolastiche, interscolastiche,
extrascolastiche, con particolare riguardo ai corsi di recupero e di sostegno, alle libere attivita
complementari, alle visite guidate e ai viaggi d'istruzione;

-promozione di contatti con altre scuole o istituti al fine di realizzare scambi di informazioni e di esperienze
e di intraprendere eventuali iniziative di collaborazione;

- partecipazione dell'istituto ad attivita culturali, sportive e ricreative di particolare interesse educativo;
-forme e modalita per lo svolgimento di iniziative assistenziali che possono essere assunte dall'istituto; --
esprime parere sull'andamento generale, didattico ed amministrativo, dell'istituto e sull'espletamento dei
servizi amministrativi;

-esercita funzioni in materia di sperimentazione ed aggiornamento previste dagli articoli 276 e seguenti del
D.Lgs. 297/94;

-esercita competenze in materia d'uso delle attrezzature e degli edifici scolastici ai sensi dell'art. 94 del
D.Lgs. 297/94 e degli artt. 2/3/4/5 del DPR 275/99 come modificato dai DPR156/99 e 105/01;

-delibera, sentito per gli aspetti didattici il Collegio Docenti, le iniziative dirette alla educazione alla salute e
alla prevenzione delle tossicodipendenze; delibera sulla riduzione delle ore di lezione per causa di forza
maggiore estranee alla didattica ( art. 26, com. 8 CC.NL.);

-delibera sulle modalita e i criteri per lo svolgimento dei rapporti con le famiglie, su proposta del Collegio
dei Docenti (art. 27 com. 4 CC.NL.);

-si pronuncia su ogni altro argomento attribuito dal T.U., dalle leggi e dai regolamenti, alla sua competenza;
- sulle materie devolute alla sua competenza invia annualmente una relazione al consiglio scolastico
provinciale

Il C.d.I. nella sua prima seduta, elegge, tra i suoi membri, una Giunta Esecutiva.

La GIUNTA ESECUTIVA viene rinnovata, come il C.d.l.,, ogni tre anni tramite elezioni e negli istituti di
istruzione secondaria superiore € composta da: un genitore, uno studente, un insegnante, un
rappresentante del personale A.T.A. Sono membri di diritto della Giunta il Dirigente Scolastico, che la
presiede in rappresentanza dell’istituto, e il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (D.S.G.A.), che
svolge anche funzioni di segretario della Giunta. Competenze della Giunta:

Predispone la relazione sul Programma annuale; Propone il Programma Annuale all'approvazione del
Consiglio d'Istituto; Propone le modifiche al Programma annuale all'approvazione del Consiglio d'Istituto.



Organismi gestionali

Sig. Di Dio Giacomo- Presidente
Dott.ssa Maria Teresa Cirmena
Dirigente Scolastico
Prof. Piazzese Francesco (docente)
Pros.ssa Gadanti Tonina(docente)
Prof. Tardino Roberto (docente)
Prof. Corrado Vaccaro (docente)
Prof.ssa Cannizzaro Eleonora (docente)
Prof. Raimondo Pasquale (docente)
Prof. Rizza Bruno (docente)
Prof. Sarta Giovanni (docente)

Di Dio Giacomo(genitore)
Calvo Gianna (genitore)
Marina Stefania (genitore)

Lao Giuseppe (ATA)
Micieli Maria Grazia (ATA)

Vanni Di Grande (studente Liceo)
Giovanni Cascone (studente Liceo)
Davide Calvo (studente IPCT)
Barreca Matteo (studente ITIS)

Dott.ssa Maria Teresa Cirmena
Dirigente Scolastico

Giunta dott.ssa Giarratana Giuseppina - D.S.G.A.
Esecutiva prof. Francesco Piazzese - Docente
sig. Giuseppe Lao - ATA
sig. Giacomo Di Dio - Genitore

Simone Agosta — Studente uscente

CONSULTA: Nicolo Lorefice - Lorenzo Gennaro

La consulta provinciale degli studenti — CPS — & un organismo istituzionale su base provinciale, ed & composta da due studenti per
ogni istituto secondario superiore della provincia, eletti direttamente dai loro compagni di scuola. Le funzioni principali delle
consulte sono:

assicurare il piu ampio confronto fra gli studenti di tutte lescuole superiori

ottimizzare ed integrare in rete le attivita extracurricolari

formulare proposte che superino la dimensione del singolo istituto

stipulare accordi con gli enti locali, la regione e leassociazioni, le organizzazioni del mondo del lavoro

formulare proposte ed esprimere pareri agli ambiti territoriali, agli enti locali competenti e agli organi collegiali territoriali

istituire uno sportello informativo per gli studenti, conparticolare riferimento alle attivita integrative, all’orientamentoe all’attuazione
dello statuto delle studentesse e degli studenti

progettare, organizzare e realizzare attivita anche a caratteretransnazionale
designare due studenti all’interno dell’organo provinciale di garanzia istituito dallo statuto delle studentesse e degli studenti



Funzioni

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

* Collabora con il Dirigente Scolastico per la
formulazione dell’'ordine del giorno del Collegio
dei Docenti, ne verifica le presenze,

verbalizzando durante le sedute;

* Predispone, in collaborazione con il Dirigente
Scolastico, le presentazioni per le riunioni
Collegiali;

* Collabora nella predisposizione delle circolari e
degli ordini di servizio;

* Raccoglie e controlla le indicazioni dei
responsabili dei diversi plessi;
¢ Collabora con il Dirigente Scolastico per

questioni relative alla sicurezza e alla tutela
della privacy;

* Coordina le prove di evacuazione;

* Supporta il Dirigente nella definizione e
'aggiornamento del modello per la valutazione
dei risultati scolastici;

* Attiva il percorso per la valutazione dei dati sui
risultati scolastici;

* Si occupa dei permessi di entrata e uscita degli
alunni, anche in supporto dei fiduciari di plesso;
* Partecipa alle riunioni di coordinamento
indette dal Dirigente Scolastico;

* Definisce le procedure da sottoporre al
Dirigente Scolastico per [I'elaborazione dei
mansionari e dell’organigramma;

* Coordina l'‘organizzazione, l'aggiornamento e
I'attuazione del PTOF triennale;

* Collabora alla formazione delle classi secondo i
criteri stabiliti dagli Organi Collegiali e dal
Regolamento di Istituto;

* Collabora con le figure strumentali e con il
Dirigente Scolastico per il buon andamento delle
attivita programmate;

DOCENTI

Prof.ssa
DI NOTO MARIA



*Cura 1 rapporti e le comunicazioni con le
famiglie;

* Svolge azione promozionale delle iniziative poste
in essere dall’istituto;

* Collabora nell’organizzazione di eventi e
manifestazioni, anche in collaborazione con
strutture esterne;

* Mantiene rapporti con professionisti e agenzie
esterne per l'organizzazione di conferenze, ex
Alternanza Scuola Lavoro e corsi di formazione;

* Coordina la partecipazione ai concorsi e gare;

* Partecipa su delega del Dirigente Scolastico, a
riunioni presso gli Uffici Scolastici Periferici;

* Collabora alla gestione del Sito Web dell’istituto;
* Sovraintende al funzionamento del Registro
Elettronico;

* Collabora alle attivita di Orientamento;

* Segue le iscrizioni degli alunni;

« Predispone questionari e modulistica interna;

* Fornisce ai docenti materiali sulla gestione
interna dell’istituto;

* Collabora alla predisposizione dei calendari delle
attivita didattiche e funzionali, per gli esami di
idoneita e candidati esterni.

* Progetta e promuove attivita che favoriscono
I'accoglienza, I'inserimento e l'inclusione di alunni
stranieri;

« Assicura  sostegno  d’ufficio a tutte le
commissioni o gruppi di lavoro attinenti all’area;

* Svolge funzione di sportello ascolto all’utenza
scolastica ed esterna;

¢ Fornisce ai nuovi docenti informazioni sulle
finalita, sulla struttura organizzativa e sulle
modalita operative dell’istituzione scolastica
*Altresi svolge altre mansioni con particolare
riferimento a:

* vigilanza e controllo della disciplina;

* organizzazione interna;

« gestione dell’orario scolastico;

* uso delle aule e dei laboratori;

« controllo dei materiali inerenti la didattica:
verbali, calendari, circolari;

* proposte di metodologie didattiche.

Il docente collaboratore, in caso di sostituzione
del Dirigente, & delegato alla firma dei seguenti
atti amministrativi:

* libretti delle giustificazioni;

* richieste di intervento delle forze dell’ordine per
gravi motivi;

« richieste ingressi posticipati e uscite anticipate
alunni in aggiunta a quanto gia previsto dal
Regolamento.

Prof.ssa
Di Noto Maria

4 bis



Funzioni

Al Docente Collaboratore viene assegnata la
sostituzione del Dirigente Scolastico assente per
impegni istituzionali, malattia, ferie o permessi,
in caso di assenza del primo collaboratore, e
sostituzione di quest’ultimo durante le sue ore
di lezione.

Compete nel supporto al Dirigente Scolastico:

* Collabora con il Dirigente Scolastico per la
formulazione dell’ordine del giorno del Collegio
dei Docenti e ne verifica le presenze durante le
sedute;

* Predispone, in collaborazione con il Dirigente
Scolastico, le presentazioni per le riunioni
collegiali;

* Collabora nella predisposizione delle circolari e
degli ordini di servizio;

* Raccoglie e controlla le indicazioni dei
Responsabili dei diversi plessi;

* Collabora con il Dirigente Scolastico per
questioni relative alla sicurezza e alla tutela
della privacy;

* Coordina le prove di evacuazione ;

* Si occupa dei permessi di entrata e uscita degli
alunni, anche in supporto ai fiduciari di plesso;

* Partecipa alle riunioni di coordinamento
indette dal Dirigente Scolastico;

*Coordina l'area inclusione;

» Collabora alla formazione delle classi secondo i
criteri stabiliti dagli Organi Collegiali e dal
Regolamento di Istituto;

* Cura i rapporti e la comunicazione
promozionale con le famiglie;

* Svolge azione promozionale delle iniziative
poste in essere dall’istituto;

* Collabora nell’organizzazione di eventi e
manifestazioni, anche in collaborazione con
strutture esterne;

* Mantiene rapporti con professionisti e agenzie
e per l'organizzazione di conferenze e corsi di
formazione;

* Coordina la partecipazione a concorsi e gare;




* Partecipa, su delega del Dirigente Scolastico, a
riunioni presso Uffici Scolastici Periferici;

* Collabora alle attivita di Orientamento;

* Segue le iscrizioni degli alunni;

* Predispone gquestionari e modulistica interna;

* Fornisce ai docenti materiali sulla gestione
dell’area Inclusione;

* Collabora alla predisposizione del calendari delle
attivita didattiche e funzionali.

Svolge altre mansioni con particolare riferimento a:
* Vigilanza e controllo della disciplina;

* Organizzazione interna;

* Gestione dell’orario scolastico;

* Uso delle aule e dei laboratori;

* Controllo dei materiali inerenti alla didattica:
verbali, calendari e circolari;

* Proposte di metodologie didattiche.

Il docente collaboratore, in caso di sostituzione del
Dirigente, & delegato alla firma dei seguenti atti
amministrativi:

* Libretti delle giustificazioni;

* Richieste di intervento delle forze dell’ordine per
gravi motivi;

* Richieste ingressi posticipati e uscite anticipate
alunni in aggiunta a quanto gia previsto dal
Regolamento.

* Collaborare con le figure strumentali e con il
Dirigente Scolastico per il buon andamento delle
attivita programmate;

* Progetta e promuove attivita che favoriscono
I'accoglienza, I'inserimento e l'inclusione di alunni
BES;

* Assicura sostegno d’ufficio a tutte le commissioni
o gruppi di lavoro attinenti all’area;

* Svolge funzione di sportello ascolto all’'utenza
scolastica ed esterna;

* Fornire ai nuovi docenti informazioni sulle finalita,
sulla struttura organizzativa e sulle modalita
operative dell’istituzione scolastica

5 bis



Funzioni

Con le seguenti funzioni e deleghe:

* applicazioni delle circolari e del rispetto della
normativa scolastica vigente;

* Svolgimento di tutte le funzioni che assicurano il
pieno e quotidiano funzionamento del plesso di
servizio, incluso il coordinamento degli esperti
esterni operanti nel plesso;

* Coordinamento logistico dell’erogazione delle
prove parallele ed avvio anno scolastico;

* Sostituzione di docenti per assenze brevi qualora
sia possibile con l'organico di plesso, prevedendo

recuperi orari ai colleghi che svolgono ore
eccedenti;
* Rapporti scuola/famiglia sulla base delle

direttive del Dirigente Scolastico;

* Rapporti con il personale docente e non docente
per tutti i problemi relativi al funzionamento
didattico ed organizzativo informandoneil D.S.;

* Autorizzazione ingresso posticipato/uscita
anticipata degli alunni;

* Delegato dal Dirigente Scolastico per il rispetto
della normativa antifumo nei locali scolastici;

* Segnalazione tempestiva di malfunzionamenti,
pericoli, rischi prevedibili per alunni, docenti e
collaboratori, richieste di interventi urgenti
all’Ente proprietario tramite la direzione;

* Gestione delle emergenze;

* Contatti con A.S.P.P. e R.L.S,;

* Coordinamento delle prove di evacuazione di
plesso e compilazione della modulistica;

« Verifica periodica del contenuto della cassetta di
primo soccorso.

DOCENTI

PROF.
FERLA MAURIZIO

PROF.
SARTA GIOVANNI

PROF.
MODICA CORRADO

PROF.
PIAZZESE FRANCESCO

PROF.
GIOVANNI GERRATANA

PROF.GIOVANNI TONA



AREA
FUNZIONE STRUMENTALE

AREA GESTIONE PTOF - VALUTAZIONE E AUTOVALUTAZIONE
DI ISTITUTO - RENDICONTAZIONE SOCIALE

PCTO - PERCORSI PER LE COMPETENZE TRASVERSALI E PER
L'ORIENTAMENTO (ex ALTERNANZA SCUOLA LAVORO)

AREA ACCOGLIENZA, INTERVENTI E SERVIZI AGLI STUDENTI

AREA DELLA COMUNICAZIONE - SCUOLA E TERRITORIO -
RAPPORTI CON L'ESTERNO

AREA INNOVAZIONE TECNOLOGICA

REFERENTE AREA

SUPPORTO
F.S.

prof.ssa GALIZIA CECILIA
prof.ssa DI NOTO MARIA

prof.ssa DI SALVO ANNAMARIA
prof. GIOVANNI SARTA

prof.re CORRADO VACCARO
prof.ssa CALVO ROSA MARIA
prof.ssa GIOVANNA DI DIO

prof.ssa BRAFA ALESSANDRA
prof.ssa CONCETTA APRILE

prof. GRILLO SALVATORE
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FUNZIONI STRUMENTALI - a.s. 2019/2020

AREA GESTIONE PTOF - VALUTAZIONE E AUTOVALUTAZIONE DI ISTITUTO -
RENDICONTAZIONE SOCIALE - prof.ssa Tonina Gradanti

Sostegno alle azioni di miglioramento

Processi di autoanalisi e autovalutazione di istituto

Coordinamento delle azioni del NIV per la realizzazione del RAV

Elaborazione del Rapporto di Autovalutazione e del Piano di Miglioramento
Processi finalizzati alle azioni di miglioramento continuo della qualita della scuola
Promozione della stesura e il raggiungimento degli obiettivi del PTOF

Rilevazione fabbisogni utenti tramite la Predisposizione dei questionari da somministrare agli
studenti, ai genitori, ai docenti, al personale A.T.A.

Proposte di formazione del personale della scuola

Stesura e integrazione al Regolamento di Istituto

Individuazione di criteri, modalita e strumenti per la verifica e valutazione del PTOF
Predisposizione e diffusione della modulistica relativa ai progetti

Monitoraggio iniziale, in itinere e finale dei progetti

Statistiche sui risultati intermedi e finali degli studenti

AREA DELLA COMUNICAZIONE - SCUOLA E TERRITORIO - RAPPORTI CON
L’ESTERNO - prof.ssa Eleonora Cannizzaro

Comunicazione interna ed esterna all’istituto

Cura dei rapporti con i docenti e |'utenza

Promozione di attivita e di iniziative per garantire la corretta comunicazione istituzionale

Relazioni con enti esterni, organizzazioni, associazioni del territorio, organi di stampa, aziende,
istituzioni scolastiche al fine di promuovere attivita progettuali, crescita formativa e culturale degli
studenti

Pubblicazione e pubblicizzazione delle iniziative realizzate dalla scuola

Promozione all’esterno dell'immagine e dell’operato dell’istituzione scolastica

Organizzazione manifestazioni, conferenze, mostre, eventi

Monitoraggio delle esigenze e delle proposte emergenti dai docenti, dalle famiglie e dagli studenti
Gestione e pianificazione delle visite e dei viaggi di istruzione. Cura dei rapporti con l|'area
amministrativa e gestionale della segreteria d’istituto e con il D.S.. Cura dei rapporti con le agenzie
di viaggio e supporto al gruppi in partenza ed in viaggio

Realizzazione di progetti formativi d'intesa con enti ed istituzioni esterni alle scuole

Promuove lo sviluppo della dimensione europea sia attraverso scambi culturali e gemellaggi con
altre istituzioni scolastiche italiane e estere sia attraverso interventi formativi all’estero
Coordinamento dell’intercultura

Conduzione del giornalino di Istituto
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AREA ACCOGLIENZA, INTERVENTI E SERVIZI AGLI STUDENTI

Prof.ssa Carmen Scollo
Azioni di Orientamento in entrata, in itinere e in uscita dello studente
Azioni di continuita scuola 1°ciclo-2°ciclo
Cura il collegamento per I'orientamento con enti pubblici e privati del territorio
Predisposizione una banca dati della carriera universitaria degli studenti
Coordinamento e gestione delle attivita di accoglienza di inizio anno scolastico per guidare gli
studenti nel passaggio tra un ordine di scuola e I'altro
Progettazione e attuazione di interventi di accompagnamento al riorientamento nel corso del
biennio
Sostegno alla progettualita degli studenti anche attraverso la partecipazione a concorsi tesi a
valorizzare le eccellenze
Coordinamento delle manifestazioni di Istituto (G.D.S..) e delle assemblee di plesso coaudiuvato
dalla commissione lavoro
Programmazione e Monitoraggio corsi di recupero
Inclusione e Benessere a scuola (in collaborazione con il GLI di Istituto)
Sensibilizzazione dei docenti alle problematiche collegate ai Bisogni Educativi Speciali (in
collaborazione con il GLI di Istituto)

AREA INNOVAZIONE TECNOLOGICA - prof. Gianpiero Megna

Aggiornamento Sito web

Supporto alla digitalizzazione ai docenti

Cura del Registro elettronico

Promozione di processi di ricerca, sperimentazione e innovazione didattica e metodologica
Gestione della consulenza informatica

Coordinamento delle attivita di formazione del personale condotte attraverso una pluralita di
metodi ed azioni innovativi digitali

Pianificazione, coordinamento e monitoraggio delle prove INVALSI

Gestire le azioni relative al Piano Operativo Nazionale (FSE-FESR)

Cura I'attivazione e il coordinamento degli interventi volti all’educazione alla legalita, affermazione
delle pari opportunita e sviluppo della cittadinanza attiva

PCTO, Percorsi per le Competenze Trasversali e per I’'Orientamento
(ex ALTERNANZA SCUOLA LAVORO) - prof. Davide Finocchiaro

Promozione e coordinamento dei rapporti con enti pubblici e/o aziende private, centri di
formazione professionale e altre agenzie per la realizzazione degli stages formativi

Coordinamento delle attivita scuola-lavoro

Coordinamento della Commissione PCTO

Disseminazione tra colleghi e studenti delle informazioni di competenza

Organizzazione di corsi di formazione per il personale docente

Gestione della documentazione da pubblicare sul sito

Predisposizione della modulistica in formato digitale

Archiviazione della documentazione

Monitoraggio Piattaforma per la gestione del PCTO



TUTOR
ALTERNANZA
SCUOLA
LAVORO

eelabora, in collaborazione con il tutor esterno, il percorso formativo sottoscritto dalle parti
coinvolte (scuola, struttura ospitante, studente/soggetti esercenti la potesta genitoriale);

eassiste e guida lo studente nei percorsi di alternanza e ne verifica, in collaborazione con il tutor
esterno, il corretto svolgimento;

egestisce le relazioni con il contesto in cui si sviluppa 'esperienza di alternanza scuola-lavoro,
rapportandosi con il tutor esterno;

emonitora le attivita e affronta le eventuali criticita che dovessero emergere dalle stesse;

evaluta, comunica e valorizza gli obiettivi raggiunti e le competenze progressivamente sviluppate
dallo studente;

epromuove l'attivita di valutazione sull’efficacia e la coerenza del percorso di alternanza da parte
dello studente coinvolto;

einforma gli organi scolastici preposti (Dirigente Scolastico, Dipartimenti, Collegio dei Docenti) ed
aggiorna il Consiglio di classe sullo svolgimento dei percorsi , anche ai fini dell’eventuale
riallineamento della classe;

esupporta il Dirigente scolastico nella redazione della scheda di valutazione sulle strutture con le
quali sono state stipulatele convenzioni per le attivita di alternanza, evidenziandone il potenziale
formativo e le eventuali difficolta incontrate nella collaborazione

e Rendicontazione attivita




Funzioni

* Cura le comunicazioni con I'INVALSI e
aggiorna i docenti su tutte le informazioni
relative al SNV;

* Coadiuva il Dirigente Scolastico
nell’organizzazione delle prove;

* Coordinare lo smistamento, alle classi
interessate dei fascicoli con le prove e
delle schede-alunni;

* Fornisce le informazioni ai docenti sulla
corretta somministrazione;

* Analizza i dati restituiti dall’INVALSI e
confrontarli con gli esiti della valutazione
interna in  collaborazione con la
Commissione
Qualita/Invalsi/Autovalutazione e con i
Dipartimenti Linguistico —letterario e
matematico-scientifico e tecnologico, al
fine di wverificare I'efficacia  della
progettazione, dell’innovazione
metodologica e dei percorsi didattici
attivati con i suddetti gruppi e con la
commissione da lui coordinata;

* Ha il compito di leggere ed interpretare
correttamente i risultati, individuando i
punti di forza e di criticita, per favorire
un’autoanalisi di sistema e per informare

e accompagnare il processo di
miglioramento;
* Comunica e informa il Collegio dei

Docenti e i Consigli di Classe su:

* Risultati, confronto di livelli emersi nella
valutazione interna ed esterna, confronto
e percentuale dei risultati della scuola
con quelli dell’ltalia, del Sud, della
Regione;

* Cura la pubblicazione dei materiali
prodotti sul sito web.

DOCENTI

Prof.
Megna Gianpiero

14 BIS




Il suo profilo & rivolto a:

1 formazione interna: stimolare la formazione
interna alla scuola negli ambiti del PNSD,
attraverso l'organizzazione di laboratori formativi ,
favorendo l'animazione e la partecipazione di
tutta la comunita scolastica alle attivita formative,
come ad esempio quelle organizzate attraverso gli
snodi formativi;

2 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;

3 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 e
dotata; la pratica metodologica comune;
informazione su innovazioni esistenti in altre
scuole; un laboratorio di Coding per tutti gli
studenti), coerenti con l'analisi dei fabbisogni
della scuola stessa, anche in sinergia con attivita
di assistenza tecnica condotta da altre figure.
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COMMISSIONE
ORARIO

COMMISSIONE
ELETTORALE

* Supportare e accompagnare
I'innovazione didattica nell'istituzione
scolastica e lattivita dell’Animatore
digitale;

* Favorire il processo di digitalizzazione
nella scuola, nonché quello di diffondere
politiche all'innovazione didattica
attraverso azioni di accompagnamento e
di sostegno al Piano Nazionale per la
scuola digitale sul territorio,nonché
attraverso la creazione di gruppi di lavoro
e il coinvolgimento di tutto il personale
della scuola.

Organizzazione dell’'orario interno dei
diversi indirizzi di studio nel rispetto dei
vincoli curricolari.

Supporto delle operazioni elettorali
programmate nell’istituto.

Il comitato esprime il proprio parere sul superamento del

periodo di formazione e di prova per il personale docente ed

educativo. A tal fine & composto dal dirigente scolastico, che
lo presiede, dai tre docenti ed € integrato dal docente a cui
sono affidate le funzioni di tutor e che provvede all’istruttoria.

Dunque per questo compito non & prevista la presenza di

studenti e genitori. 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 Esercita altresi le competenze per la
riabilitazione del personale docente

Prof.
PIAZZESEFRANCESCO

Prof.
MEGNA GIANPIERO

Prof.
MORANAFRANCESCO

DOCENTI
Calabrese Graziella
Eliana Migliore

ATA
Guarino Vincenza

Studente
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Funzioni

DOCENTI

* Cura l'accoglienza e l'inserimento degli
studenti con bisogni educativi speciali
(BES) e disturbi per l'apprendimento
(DSA), dei nuovi insegnanti di sostegno e
degli operatori addetti all’assistenza;

* Concorda con il Dirigente Scolastico la
ripartizione degli insegnanti di sostegno e
collabora con il DSGA per la gestione
degli operatori addetti all’assistenza
specialistica;

* Coordina con i GLH operativi e il GLH
d’istituto;

« Diffonde la cultura dell’inclusione;

* Comunica progetti e iniziative a favore
degli studenti con bisogni speciali DSA;

* Coordina I'Alternanza Scuola Lavoro per
i soggetti BES;

« Suggerisce l'acquisto di sussidi didattici
per supportare il lavoro degli insegnanti e
facilitare 'autonomia, la comunicazione e
I’attivita di apprendimento degli studenti;
* Prende contatto con Enti e strutture
esterne;

*Svolge attivita di raccordo tra  gli
insegnanti, i genitori e gli specialisti
esterni;

* Condivide con il Dirigente Scolastico, lo
Staff dirigenziale e le altre F.S. impegni e
responsabilita per sostenere il processo di
inclusione degli studenti con bisogni
speciali;

* Promuove attivita di sensibilizzazione e
di riflessione didattico/pedagogico per
coinvolgere e impegnare I'intera
comunita scolastica nel processo di
inclusione.

Prof.ssa
SPADOLA CINZIA
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COORDINATORI DIPARTIMENTO DISCIPLINARI 2019/2020

DIPARTIMENTI

DIPARTIMENTO DI MATEMATICA E FISICA

NOMINATIVI DOCENTI

MOTTA DIEGO

DIPARTIMENTO DI LINGUE STRANIERE

MALGOZZI CORRADINA

DIPARTIMENTO DI SCIENZE

DI DIO GIOVANNA

SCIENZE MOTORIE E SPORTIVE

CATAUDELLA CESARE

FILOSOFIA E SCIENZE UMANE
FILOSOFIA E STORIA
IRC

CALABRESE GRAZIELLA

SCIENZE E TECNOLOGIE
ELETTRICHE ED ELETTRONICHE

DIPARTIMENTO DI ENOGASTRONOMIA

FERLA MAURIZIO

GRADANTI TONINA

TARDINO ROBERTO

DIPARTIMENTO GIURIDICO-ECONOMICO-AZIENDALE

SCOLLO CARMEN

DIPARTIMENTO SOSTEGNO

GIUGA GIUSY




PROT.n.6269 del 04/09/2019

Istituto di Istruzione Secondaria Superiore "Archimede™ ROSOLINI

COORDINATORI DIPARTIMENTO DISCIPLINARI
2019/2020

AREA DIPARTIMENTO Delibera C.D. 02/09/2019 COORDINATORI

MATEMATICA - FISICA
Matematica (A026) — Matematica e Fisica (A027) - Fisica (A020) — Motta Diego
Informatica (A041) — Lab. Fisica (B003)

LINGUE STRANIERE
Inglese (AB24) — Francese (AA24) — Spagnolo Malgozzi Corradina

SCIENZE
Scienze naturali, chimiche e biologiche (A050) - Scienze e tecnologie Di Dio Giovanna

chimiche (A034) - Scienze degli Alimenti (A031) - Geografia (A021)

SCIENZE MOTORIE E SPORTIVE A048 Cataudella Cesare

SCIENZE UMANE

Filosofia, Psicologia e Scienze Dell’educazione (A018)

Filosofia e Storia (A019)

IRC

SCIENZE E TECNOLOGIE ELETTRICHE ED ELETTRONICHE
A037 - A040 - B015 ( L.T.L.S.)

Tecnologie informatiche

Tecnologie e tecniche di rappresentazione grafica (A037)

Lab. Scienze e tecnologie elettriche ed elettroniche (B015) Ferla Maurizio
Elettrotecnica ed elettronica (A040) — Lab.

Sistemi elettronici automatici

Tecnologie e progettazione di sistemi elettrici ed elettronici
Laboratorio di informatica gestionale ITIS(BO16)
DISCIPLINE LETTERARIE E ARTISTICHE

Italiano-Latino (AO11) — Lettere (A012)—Disegno e Storia dell’ Arte Gradanti Tonina
(A017) —Storia dell’ Arte (A054) -
ENOGASTRONOMIA

Laboratorio dei Servizi Enogastronomici/ Settore cucina (B020) Tardino Roberto
Laboratorio dei Servizi Enogastronomici/Settore Sala e Vendita (B021)
Laboratorio di servizi di ricettivita alberghiera (B019)
GIURIDICO-ECONOMICO-AZIENDALE

Scienze economico-aziendali (A045)

Scienze giuridiche ed economiche (A046)

Trattamento Testi, dati ed applicazioni - Informatica e laboratorio (A066) Scollo Carmen
Laboratorio di informatica gestionale IPC(B016)

Tecniche della comunicazione e relazione (exA036)

DIPARTIMENTO SOSTEGNO Giuga Giuseppina

Calabrese Graziella




* Presiedono le riunioni di dipartimento,
che ha il potere di convocare, previa
informazione al Dirigente Scolastico,
anche in momenti diversi da quelli
ordinari e ne organizza [lattivita
integrando l'o.d.g. con gli argomenti
necessari o fissandolo per le sedute
convocate su sua iniziativa;

* Garantisce, all’interno della stessa area
disciplinare, = omogeneita di  scelte
metodologico-didattico e di procedure,
sollecitando il piu ampio dibattito fra i
docenti e impegnando tutto il gruppo alla
ricerca di proposte, elaborazioni,soluzioni
unitarie in ordine a:

* Progettazione di moduli disciplinari o
percorsi pluridisciplinari;

¢ Iniziative di promozione
dell’innovazione metodologico-didattico
individuazione degli obiettivi propri della
disciplina per le varie classi, e della loro
interrelazione con gli obiettivi educativi
generali;

¢ Individuazione dei criteri e dei metodi di
valutazione degli alunni, per classi
parallele;

* Definizione delle competenze
disciplinari a cui ogni docente della
materia si dovra scrupolosamente
attenere;

* Individuazione di soluzioni unitarie per
I'adozione dei libri di testo.




Compiti  di custodia dei beni mobili presenti nel
laboratorio;

Programmazione e gestione delle attivita del laboratorio;
Controllo periodico degli strumenti e delle attrezzature;
Verifica della corretta applicazione di quanto indicato nel
Regolamento, indicando eventuali anomalie riscontrate
al Dirigente Scolastico;

La responsabilita sulla custodia e del corretto uso delle
attrezzature viene trasferita  automaticamente dal
Responsabile di laboratorio al docente
momentaneamente presente nel laboratorio con o senza
la classe o gruppi di alunni;

Le chiavi di laboratorio sono custodite presso la
postazione del personale ATA;

Il ritiro e la riconsegna delle chiavi sono di competenza
del Docente;

Regolare tenuta del Registro;

Applicazione del Regolamento di Istituto




RESPONSABILI LABORATORIO

LICEO
LABORATORIO Docente Tecnico di
Laboratorio
BIBLIOTECA prof.ssa P. Maltese I
LAB LINGUISTICO prof.ssa C. Malgozzi Sig. G. labichella
LAB Scienze prof.ssa F. Calvo Sig. C. Giunta
LAB Informatica prof. D. Finocchiaro Sig. G. Giannone

RESPONSABILI LABORATORIO

ITIS

LAB Tecnologia- prof. Alecci Sig. D. Monaca
Disegno-Progettazione
LAB Sistemi prof. M. Ferla Sig. F. Matarazzo
LAB Elettronica prof. A Gennaro Sig. V. Calvo
LAB Chimica-Fisica prof.ssa G. Avarino Sig. G. Lao

(N.Ferrito)
LAB Disegno prof. Carpanzano Sig. G. Montalto
LAB Informatica prof. F. Caruso Sig. G. Montalto

RESPONSABILI LABORATORIO
IPCT

LAB Informatica prof. F. Piazzese Sig. M. Meli

LAB Cucina prof. G. Tona Sig. G. Di Dio




Il coordinatore di classe ha il compito di sovraintendere al corretto funzionamento della classe
come unita operativa e didattica al fine di integrare sia le esigenze delle famiglie che quelle dei
docenti :

* presiedere le riunioni del consiglio di classe, quando non & personalmente presente il
Dirigente Scolastico, e ne cura la verbalizzazione tramite |la nomina annuale di un segretario;

* garantire il corretto svolgimento degli scrutini;

» farsi portavoce nelle assemblee con i genitori; presiedere le assemblee relative alle elezioni
degli organi collegiali ;

« garantire I'ordinato svolgimento delle riunioni, facilitando la partecipazione di tutte le
componenti e assicurando la discussione e la deliberazione su tutti i punti all’ordine del giorno;
* coordinare I'attivita didattica del consiglio di classe, verificando in itinere e a fine anno il piano
di lavoro comune del consiglio di classe;

* coordinare per le classi finali la stesura del Documento del 15 maggio;

« gestire il rapporto con le famiglie degli studenti, per quanto attiene a problematiche generali
e non specifiche delle singole discipline;

* curare lo svolgimento dei procedimenti disciplinari di competenza del consiglio, nel rispetto
del regolamento diistituto;

*» verificare periodicamente lo stato di avanzamento del Piano Educativo Individualizzato redatto
per gli alunni diversamente abili eventualmente frequentanti la classe e del Piano Didattico
Personalizzato predisposto per gli Studenti affetti da disturbi specifici di apprendimento,
segnalando alla Presidenza e al coordinatore per I'inclusione, nhonché ai servizi sociali (a seconda
dei casi) situazioni di disagio;

* coordinare lo svolgimento di visite guidate e uscite didattiche, la partecipazione della classe

ad attivita integrative ed extracurricolari, verificandone la rispondenza quantitativa e qualitativa
alla programmazione annuale;

« verificare la regolarita della frequenza scolastica degli studenti, avendo costantemente
aggiornata la situazione delle assenze degli studenti e segnalando tempestivamente (anche
inviando specifiche comunicazioni scritte alle famiglie tramite la Dirigenza) tutti i casi di assenze
irregolari;

* Informare tempestivamente la presidenza, per i provvedimenti di competenza, qualora
permanga una frequenza irregolare;

« facilitare la comunicazione tra la dirigenza, gli studenti e le famiglie.




Istituto di Istruzione Secondaria Superiore "*Archimede"

Via Sipione, 147 — 96019 - Rosolini

Coordinatori Consigli di Classe — Segretari C.d.C.
a.s. 2019/2020

LICEO

I TIS

| PC

1NA Lorefice Corrado 1MNA Modica Corrado 17MA - Alb Omodei Orlando
Burgaretta Giuseppe segr Benfante Rossana Calvano Sebastiano. segr
INA Franca Calvo INA Sarta Giovanni 27A - Alb Petrolo Marcello
Giuga Pinella segr. Calvo Corrado segr Sanfilippo G. segr
3NA Salvaggio Salvatore 3INA Ferla Maurizio 3NA - Alb Cataudella Carmelo
articolata Greco Stefania segr. Rizza Bruno segr Guccione G. segr
4ANA Guastella Natalino ANA Cannizzaro Eleonora| 4°NA — Alb Gieri Giacomo
Cataudella Cesare segr. Morana Giuseppe segr | articolata Dell’Ali M. segr
5NA Urso Sebastiano 5NA Scifo Caterina 57A - Alb Gerratana Giovanni
Calvo Concetta segr. Alecci Giorgio segr Brafa A. segr
1B Malgozzi Corradina 1B Megna Gianpiero 57D - Alb Poidimani Battistina
Grillo Salvatore segr Micieli V. segr Scravaglieri segr
2B Maltese Patrizia 2B Carpanzano Emanuele
Grillo Salvatore segr Bertuccio A. segr
37"B Gradanti Tonina /) L T 17B - Alb. | Tardino Roberto
Cutrufo Rosalba segr. Caruso M.V. segr
4NB Aprile Concetta 4ANB Gennaro Antonino | 2B — Alb. | Tona Giovanni
Cataudella Cesare segr. Di Stefano A. segr Perna Giada segr
5B Di Martina M.Teresa 5B Cicciarella Antonella| 3B - Alb. Boncoraglio Corrado
Bucca Delia segr. Caruso F. segr Pantano Giuseppe segr
/I111]]] T 4"B - Alb. | Migliore A. Eliana
articolata Guerrieri G. segr
57B - Alb. Di Dio Giovanna
Scollo Carmen segr
1D Rubera Andrea
Agosta Giuseppe segr
2D Calabrese Graziella InC - Calvo RosaMaria
Agosta Giuseppe segr Serv.Com.li | Finocchiaro D. segr
31D Vaccaro Corrado 2C - Russo Loredana
sl Cataudella Cesare segr Serv.Com.li | Spadola Maria segr
AND Galizia Cecilia 3nC - Libra Graziella
Di Stefano Sara segr Serv.Com.li | Gennaro Donata segr
5D Raimondo Pasquale ANC - Vella Gisella
Consiglio Angela segr Serv.Com.li | Salemi Antonella segr
INE Di Salvo AnnaM. 5°C -... Motta Diego
Mangiagli segr Serv.Com.li | Di Grande lvana segr.
2"\S Borgese Rosaria
Serv.Com.li | Ignaccolo V. segr
INL Libra Francesco

Piazzese Francesco segr.




SERVIZIO DI
PREVENZIONE E PROTEZIONE

Individuare i fattori di rischio, oltre alla valutazione
dei rischi e all'individuazione delle misure per la
sicurezza e la salubrita degli ambienti di lavoro;

b) elaborare, per quanto di competenza, le misure
preventive e protettive e i sistemi di controllo di tali
misure;

c) elaborare le procedure di sicurezza per le varie
attivita aziendali;

d)  proporre i programmi di informazione e formazione
dei lavoratori;

e) partecipare alle consultazioni in materia di tutela
della salute e sicurezza sul lavoro, nonché alla
riunione periodica;

f) fornire ai lavoratori le informazioni ai lavoratori.

NON DESIGNATO DAL DS
Scelto, se disponibile, nell'ambito delle prof. Giovanni Tona
rappresentanze sindacali (R.S.U. di istituto)

LICEO
) . ) . Ds. IPCT ITIS
Docenti preposti come addetti al servizio e Gerratana Ferla
. . . Di Noto . .
di prevenzione e protezione Piazzese Modica
Spadola
Tona Sarta
LICEO
Pi C.
lazzese ’PCT
Blundo ITis
Personale ATA addetto alle attivita di Raimondo
prevenzione e protezione dai rischi DiMartino Scapellato | Assenza
i i i i Corallo
professionali per i lavoratori Giurdanella et Francalanma
Addetti all’evacuazione e Campailla
Catania
Zocco
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Addetti primo
S0CCOrso

Addetti alle
chiamate di
SOCCOrso

Addetti al
servizio
antincendio

* Custodire i presidi sanitari in idonei
contenitori chiusi che ne impediscono il
deterioramento;

* Verificare i presidi al termine di ogni
intervento, provvedendo ad eliminare il
materiale scaduto, rovinato, aperto o
comunque contaminato e reintegrando
immediatamente detto materiale;

* \lerificare in ogni caso la presenza,
I'integrita e la validita dei presidi almeno
una volta al mese indipendentemente
dal loro utilizzo, segnalando
immediatamente ogni anomalia al datore
di lavoro;

* Prestare le prime cure ad eventuali
infortunati o persone colte da malore,
richiedendo l‘ausilio di strutture di
soccorso esterne qualora necessario;

*In caso di evacuazione, occuparsi delle
persone disahili e di persone in difficolta
psico-fisiche  provvedendo  all’esodo
ordinato delle stesse.

Provvedono in caso di emergenza, alla
segnalazione telefonica alle strutture
esterne di soccorso pubblico (115 Vigili
del Fuoco, 113 Pubblica Sicurezza, 112
Carabinieri, 118 Soccorso Sanitario),
fornendo dati sulla natura e stato di
evoluzione dell'incidente, persone
coinvolte, relative condizioni,
localizzazione dell'incidente all'interno
dell'istituto, ubicazione della scuola e
capacita ricettiva approssimata
dell’edificio.

Collaborano all’individuazione dei rischi
antincendio, presenti nei luoghi di lavoro,
proporre soluzioni per eliminare o
mitigare i rischi rilevati, verificare
costantemente le vie di sicurezza e di
evacuazione dei luoghi di lavoro,
occuparsi della realizzazione delle misure
della segnalazione del rischio d’incendio,
assicurarsi dell’estinzione degli incendi ,
in collaborazione con i Vigili del Fuoco,
assicurarsi della buona funzionalita dei
sistemi di protezione personale
antincendio.

IPCT
LICEO
Piazzese ITIS
Di Noto Giarratana Modica
Spadola Petrolo Sarta
Motta Marcello Ferla
Lao Tona Calvo V
Micieli Tardino Monaca
. P Lao G
Guarino .Dl Dio p
Cannata Giovanna A
Moncada Meli Alecci
Di Salvo Di Dio Franca-
Poidimani | Giacomo lanza
LICEO IPCT IS
Piazzese FERLA
DI NOTO Francesco Franca-
GUARINO MELI lanza
IPCT
LICEO L
Micieli Di Dio Vit
Cann;ta Giacomo | sarta
Guarino Meli Ferla
Spadola TErefnE n(,:qalvov
Di Noto TR LT
Lao . =
. Di Dio Stefano
Di Salvo Giovanna | Gennaro
Libra F. PiazzeseF Alecci
Poidimani Gerratana Franca-
Motta Petrolo lanza
Megna Marcello Lao




ADDETTI ANTINCENDIO- EVACUAZIONE

LICEO

Micieli MG, Cannata, Guarino, Spadola, Di Noto, LAO, Motta, Di Salvo, Moncada, Poidimani,
Blundo, Piazzese Carmela, Di Martino, Minardi, Giurdanella, Catania, Borgia

IPCT

Di Dio Giacomo, Meli, Tardino, Tona, Di Dio Giovanna, Piazzese F, Gerratana, Petrolo Marcello,
Raimondo, Scapellato, Corallo, Vignigni

ITIS

Modica, Sarta, Ferla, Calvo V, Monaca, Megna, Di Stefano, Gennaro, Alecci, Francalanza, LAO,
Assenza, Campailla




Ai soggetti responsabili compete:

a) Vigilare sull’osservanza del
divieto;
b) Impegnarsi in attivita di
dissuasione ed educazione | LICEO
nonché di informazione sugli IS IPCT
strumenti per smettere di | Prof.ssa
) fAudmarE; i t carmela Prof. ieh
c operarsi per mantenere f : :
attivi i principi di un ambiente ISJtr:;':\fcg;J:l:raenlo Modica Piazzese
libero dal fumo e promuovere la ’ Francesco
. ! . | Cataudella Corrado
salute tra i dipendenti e gli R . Prof.
- Sig. Speranza Sig.Calvo . .
studenti; Pictro Vincenzo Giovanni
d) Verlflc..ar.e la corretta Sig.ra Di Martino Gerratana
apposizione della Rosa
cartellonistica.
Le RSU, secondo quanto prevede il
CCNL, hanno titolo a contrattare con
il dirigente scolastico I'utilizzazione
del personale docente, le
assegnazioni del personale alle varie | Prof.GRILLO
sedi, i criteri per la sicurezza sul | SALVATORE .
luogo di lavoro, la ripartizione delle Sig.CALVO Prof. TONA
risorse del fondo d'istituto e per VINCENZO GIOVANNI
I'attribuzione dei compensi
accessori, le modalita relative
all'organizzazione del lavoro e
all'articolazione  dell’orarioc  del
personale.
Cura la gestione del sistema

informatizzato dell’istituto secondo
guando disposto dal disciplinare
tecnico in materia di misure minime
di sicurezza, allegato B del Decreto
legislativo 30 Giugno 2003, n® 196.

Attua il nuovo Regolamento UE
2016/679, in materia di protezione
dei dati personali, con l'introduzione
della nuova figura “data protection
officer”, un professionista capace di
controllare e coordinare le politiche
della privacy adottate
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Privacy e protezione dei dati

Titolare del trattamento dei dati
Dirigente Scolastico
dott.ssa Maria Teresa Cirmena

Indirizzo: Via Sipione 147 - 96019 Rosolini (SR)
Telefono: 0931502286

pec: SRIS017003@pec.istruzione.it

peo: SRIS017003@istruzione.it

Website: https://www.istitutosuperiorearchimede.edu.it/

Adeguamento alle norme del G.D.P.R. 679/16

DPO - Data Protection Officer

Nome e Cognome: Renato Narcisi

Societa: NetSense s.r.l.

Indirizzo: via Novaluce 38, Tremestieri Etneo - Catania
email: info@netsenseweb.com

Website: http://www.netsenseweb.com/it/
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COMMISSIONE VIAGGI

La Commissione per la programmazione, organizzazione dei viaggi d’istruzione e visite guidate e le relative
valutazione delle offerte sono attribuite le seguenti competenze:

« informa i Consigli di Interclasse e Consigli di Classe e i docenti accompagnatori sulle norme e le procedure da seguire
nella progettazione dei viaggi di istruzione e per I’individuazione delle mete possibili;

* coordina le procedure per l'effettuazione dei viaggi e visite d'istruzione, raccordandosi con i Coordinatori dei Consigli
di Interclasse e Consigli di Classe; formula al Collegio docenti la proposta delle indicazioni generali per
I’organizzazione dei Viaggi di istruzione (per quest’ ultimo raccoglie le proposte ed elabora il relativo piano nell'ambito
della programmazione didattica annuale);

* supervisiona il programma di effettuazione dei viaggi redatto dai docenti promotori sulla base della programmazione
didattica delle classi interessate, valutandone la fattibilita dal punto di vista economico, organizzativo e logistico;

« effettua lavoro di consulenza e supporto all’ Ufficio di Segreteria per la richiesta dei preventivi alle Agenzie di
viaggio, per la redazione dei prospetti comparativi delle offerte ricevute e per la conseguente scelta dell’offerta piu
vantaggiosa;

» collabora con le Funzione Strumentale, coordinatori di classe e collegio docenti

Il DSGA affianca necessariamente la commissione con compiti di coordinamento e di verifica della gestione
amministrativa, nelle varie fasi procedurali, nel rispetto della normativa vigente e di concerto con il Dirigente
Scolastico, responsabile della gestione complessiva dell'Istituzione Scolastica e dell'emissione degli atti relativi.
Componenti della commissione viaggi:

FS AREA DELLA COMUNICAZIONE - SCUOLA E TERRITORIO - RAPPORTI CON L’ESTERNO
unitamente alle figure di supporto

ICOMMISSIONE VALORIZZAZIONE ECCELLENZE STUDENT]|

La commissione ha il compito di individuare le iniziative e le modalita di riconoscimento dei livelli di eccellenza
conseguiti dagli studenti nei corsi di studio di istruzione secondaria di secondo grado frequentanti I’a.s. in corso.
L’obiettivo consiste nel diffondere ogni bando, concorso, premio, misura incentivante economica che favorisce la
valorizzazione degli studenti meritevoli secondo le seguenti procedure di ricompensa:

- benefit e accreditamenti per I’accesso a biblioteche, musei, istituti e luoghi della cultura;

- ammissione a tirocini formativi;

- benefici di tipo economico;

- viaggi di istruzione e visite presso centri specialistici;

- partecipazione ad iniziative formative organizzate da centri scientifici nazionali con destinazione rivolta alla qualita
della formazione scolastica.

Componenti della commissione: FS AREA ACCOGLIENZA, INTERVENTI E SERVIZI AGLI STUDENTI
unitamente alle figure di supporto



COMMISSIONE “Organizzazione G.d.S. e Assemblee di Istituto”

La commissione ha I’obiettivo di supportare, guidare e definire, insieme al comitato studentesco, le organizzazioni delle
Assemblee di Istituto, della settimana della Cultura e della Giornata dello studente, regolamentando le procedure
esplicative.
| docenti componenti della commissione sono: Vaccaro, Lorefice, Cannizzaro, Grillo, Rizza, Cataudella, Libra Franco,
Cannata, Guastella, Migliore Eliana, Guccione Giovanna, Di Martina M. Teresa.

COMMISSIONE “Esami integrativi”

Considerata la necessita di garantire il regolare e ordinato svolgimento del servizio scolastico;

Premesso che € riconosciuta agli studenti e alle loro famiglie la possibilita di ripensare le scelte scolastiche,
consentendo di passare a diversi indirizzi di studi, qualora le esigenze educative lo richiedano,

la commissione si occupa di i regolamentare lo svolgimento degli esami integrativi e di idoneita.

La commissione & composta dai prof.ri Gerratana, Tona, Calabrese, Di Salvo.

COMMISSIONE “Formazione classi”

La Commissione si occupa della formazione delle classi prime nel rispetto del Regolamento Vigente tramite la
predisposizione, il monitoraggio e I’ esecuzione del sorteggio, supportando la segreteria alla redazione dei relativi
elenchi.

I Docenti della commissione sono: Alecci, Calvo Rosa Maria, Borgese, Cicciarella.

GOSP - Gruppo Operativo di supporto Psicopedagogico

Il Gruppo Operativo di Supporto Psico-Pedagogico, cosi costituito e composto, ha il compito di interfacciarsi con le
attivita dell’Osservatorio dell’Area di riferimento, con la prioritaria finalita di prevenire il fenomeno della Dispersione
scolastica e mantenere i rapporti con gli Operatori psicopedagogici.

OBIETTIVI

- Collaborare con I’Operatore Psicopedagogico territoriale per ogni azione prevista;

- Prevenire e contenere le diverse fenomenologie di dispersione scolastica;

- Diffondere una cultura per la prevenzione della dispersione scolastica e la promozione del successo formativo di tutti
gli studenti e le studentesse;

- Effettuare una analisi delle cause specifiche del disagio infanto/giovanile nel proprio contesto territoriale;

- Promuovere la costruzione di reti interscolastiche e interistituzionali per una ottimizzazione delle risorse territoriali
esistenti;

- Sostenere il lavoro dei docenti nelle azioni di potenziamento/sviluppo dell’intervento preventivo sulle difficolta di
apprendimento;

- Favorire il coinvolgimento delle famiglie nell’azione educativa;

COMPITI

- Monitoraggio sistematico del fenomeno della dispersione scolastica (evasioni, abbandoni, frequenze irregolari) e delle
situazioni di disagio multiproblematiche;

- Segnalazione dei casi di evasione, abbandono e frequenze irregolari;

- Analisi delle segnalazioni dei casi altamente problematici e ipotesi d’intervento;

- Realizzazione di una mappa delle risorse territoriali (Servizi, Associazioni, Istituzioni, ASL...) per eventuali gruppi di
lavoro, accordi Interistituzionali per la prevenzione e recupero della dispersione scolastica;

- Diffusione di strumenti utili all’individuazione precoce delle difficolta di apprendimento (questionari, test
standardizzati, ...) e delle situazioni a rischio di dispersione scolastica;

- Coinvolgimento degli OO.CC. per la diffusione e socializzazione dei dati, documenti, azioni intraprese;

- Partecipazione alle attivita di formazione specifiche;

- Promuovere spazi di ascolto, accoglienza, confronto, informazione/formazione rivolti ai genitori per un efficace
raccordo educativo scuola/famiglia.



PIANO DI LAVORO

PERSONALE AMMINISTRATIVO

AREA GESTIONE ALUNNI

La Gestione amministrativa degli alunni ¢ affidata ai seguenti Assistenti Amministrativi:
Sig.ra Moncada Luisa, Sig.ra Guarino Vincenza, Sig. Zacco Giorgio a cui sono assegnati i seguenti
compiti da svolgere con l'ausilio di strumenti informatici:

* [scrizioni alunni e relativi adempimenti;

* predisposizione elenchi vari alunni;

* registrazione dei dati anagrafici degli studenti in ingresso;

« richiesta notizie alunno, trasmissione notizie alunno;

» rilascio certificazioni, nulla osta e attestazioni varie;

* controllo e registrazione assenze;

» anagrafe nazionale, rilevazioni statistiche e monitoraggi alunni;

» adempimenti INVALSI;

» adempimenti previsti per 1'esonero delle tasse scolastiche e la concessione di buoni libro o borse di studio;

* controllo versamenti obbligatori e facoltativi da parte degli allievi;

* aggregazione materie/insegnante;

* tenuta e aggiornamento fascicolo dello studente;

* stampa e rilascio diplomi, verifica delle giacenze ai fini di un sollecito rilascio degli stessi;

* obbligo formativo, gestione crediti e debiti formativi;

* gestione esoneri attivita sportiva;

* gestione scrutini e relativa stampa tabelloni e pagelle, stampa registro generale voti,

* esami integrativi ¢ di idoneita, esami di Stato;

* rapporti con l'assicurazione per infortuni alunni e denunce infortuni INAIL, tenuta registri
infortuni;

* gestione adozioni libri di testo;

* organi collegiali e relative elezioni, convocazioni;

* tenuta registri (dei certificati, di carico e scarico delle pagelle, di carico e scarico diplomi, dei
diplomi);

» predisposizione circolari, comunicazioni varie ed avvisi agli alunni;

 cura dell'affissione all'albo e sul sito della scuola degli atti soggetti a pubblicazione tramite
trasmissione ai docenti individuati dal Dirigente;

* ogni altra attivitd amministrativa, ancorché non elencata, che dovesse rendersi necessaria per il
buon funzionamento degli uffici.



AREA GESTIONE PERSONALE E
LIQUIDAZIONE COMPENSI CON RELATIVI ADEMPIMENTI FISCALI

La Gestione amministrativa del personale e affidata agli Assistenti Amministrativi

Sig. Speranza Pietro e Sig.ra Micieli Maria Grazia a cui sono assegnati i seguenti compiti da
svolgere con l'ausilio di strumenti informatici:

» Cura fascicolo personale, assunzione in servizio, adempimenti immessi in ruolo, documenti di rito,
richiesta notizie amministrative, trasmissione notizie amministrative;

« infortuni al personale, rapporti con l'assicurazione e denunce INAIL, rivalsa per danni occorsi ai
dipendenti;

« gestione assenze del personale tramite il software Argo con trasferimento delle stesse al SIDI;

« registrazione tempestiva al SIDI delle assenze non retribuite, dei congedi biennali legge 104, ecc.,
emissione dei relativi decreti e trasmissione degli stessi alla ragioneria provinciale dello Stato
guando necessario;

* rapporti INPDAP;

« conferma in ruolo, dichiarazione dei servizi, ricostruzione di carriera, inquadramento,
procedimenti di computo/riscatto e ricongiunzione servizi;

» procedimenti di riconoscimento causa di servizio, cessazioni dal servizio, variazione stato
giuridico, collocamento fuori ruolo;

* gestione mobilita del personale, gestione graduatorie interne e individuazione soprannumerari;

« gestione personale a T.D., graduatorie supplenti, ricerca supplenti, emissione contratti e relativo
seguito;

* gestione scioperi, assemblee sindacali e relativo conteggio ore;

* gestione organici;

* gestione permessi brevi e relativi recuperi personale ATA;

* comunicazioni scioperi al SIDI;

» comunicazioni mensili assenze al SIDI e decurtazioni retributive a SPT;

* liquidazione competenze fondamentali al personale supplente, liquidazione competenze accessorie
a tutto il personale Docente/ATA, liquidazioni ai prestatori d'opera impegnati in attivita correlate al
POF,

* emissione certificazioni fiscali CUD;

» predisposizione versamenti contributi e ritenute sia per le liquidazioni al personale interno sia per
gli esperti esterni;

» comunicazioni alla DPT ai fini dell'inclusione nel conguaglio fiscale dei compensi accessori
liquidati dalla scuola;

» dichiarazione IRAP e 770, gestione denunce INPS, gestione TFR, comunicazione alla DPT delle
ferie non godute;

* cura dell'affissione all'albo e sul sito della scuola degli atti soggetti a pubblicazione tramite
trasmissione ai docenti individuati dal Dirigente;

 ogni altra attivitd amministrativa, ancorché non elencata, che dovesse rendersi necessaria per il
buon funzionamento degli uffici.



AREA GESTIONE PROTOCOLLO

La Gestione amministrativa del protocollo é affidata all'Assistente Amministrativo

Sig. Giovanni Curcio a cui sono assegnati i seguenti compiti da svolgere con l'ausilio di strumenti
informatici:

* cura, smistamento e archivio della corrispondenza elettronica e cartacea;

* scannerizzazione dei documenti cartacei;

* tenuta del registro del protocollo informatico con relativa catalogazione informatica di tutti gli atti secondo
titolario adottato;

« cura dell'albo;

* servizi postali;

* procedimenti di accesso ai documenti amministrativi;

* cura dell'affissione all'albo e sul sito della scuola degli atti soggetti a pubblicazione tramite
trasmissione ai docenti individuati dal Dirigente;

* ogni altra attivitd amministrativa, ancorché non elencata, che dovesse rendersi necessaria per il
buon funzionamento degli uffici.

AREA GESTIONE PATRIMONIO, COLLABORAZIONE GESTIONE BILANCIO,
SUPPORTO AL PTOF

La Gestione amministrativa dell'area di cui sopra é affidata all' Assistente Amministrativo

Sig.ra Cannata Angela a cui sono assegnati i seguenti compiti da svolgere con lausilio di
strumenti informatici:

« tenuta aggiornata dei registri di inventario;

* attivazione procedura per custodia dei beni;

* procedura per predisposizione atti relativi a discarico inventariale;

+ adempimenti connessi al supporto amministrativo-contabile per la stesura delle schede progetti;

« stesura incarichi al personale docente e ATA utilizzato in attivita connesse al POF;

» contratti di prestazione d'opera per l'arricchimento dell'offerta formativa;

* archiviazione mandati e reversali completi di documentazione giustificativa;

» predisposizione verbale di collaudo (ove richiesto);

* predisposizione rendicontazioni varie a Enti esterni;

* gestione atti amministrativi aventi rilevanza esterna e/o interna nella realizzazione dei progetti contenuti
nel POF;

» gestione/distribuzione carta dello studente



LA SEGUENTE ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE TECNICO AI LABORATORI:

PLESSO LICEO SCIENTIFICO

Laboratorio Linguistico: Sig. IABICHELLA Giuseppe

Laboratorio Multimediale: Sig. GIANNONE Giuseppe

Laboratorio Fisica e Chimica: Sig. GIUNTA Corrado

CONDUZIONE E MANUTENZIONE AUTOVEICOLI: Assistente Tecnico Autista Sig. FALCO
Carmelo

Si occupa della conduzione e manutenzione ordinaria dell’autoveicolo utilizzato dall’Istituzione
scolastica per lo svolgimento di attivitd connesse alle finalita formative.

In questo ambito provvedera anche: alla verifica dell’automezzo, alla manutenzione ordinaria e
pulizia e all’approvvigionamento periodico del materiale utile per il suo buon funzionamento e
prestera la necessaria collaborazione per il collaudo.




PLESSQ ISTITUTO PROFESSIONALE PER [ SERVIZ] ENOGASTRONOMICT

Laborataris Multimediale: Sig. MELI Matten

Laborataria cucing: Sig. DI DIO Giacomo

PLESSQ ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE
Lateratarto TINF e fofo-incisinme; Skg. MONACA Domenico
Laboratorta Fisica e Chimice: Sig. LAD Giuseppe

Laboratorio Tecwologia ¢ Disegne ¢ Labortorio Informatico ¢ Midtimediale: Sig. MONTALTO
Gimseppe

Lateratorio Eleirearica ed Eleirrorecnica: Sig, CALYO Vinesnzo
Latwratario Slstemd; Shg. MATARAZZO Framcesco

Gli essisterdi t=cmici del Licen e dell'ITIS prestann servizio dal Lunedi al Venerdi dalle ore 7.43
alle are 14,15 effettuando wn rientro pomeridiano rispettivamente il mercoledi e il venerd dalle ane
1500 alke are 18.34.,

Gili assistenti tecnici dell"TPCT prestano servizio il Limedi e il Venerdi dalle ore 7.45 alle ore 14.30
¢ il martedi, mercoledi e phovedi dalle ore 7.45 alle ore 16,00 con pausa peanzo dalbe ore 14,00 alke
are 14,45,

Ll Assistent] teenicl assegnat ai laboratori hanno, in lines geserale, il compiio di:
* mﬁﬁﬁmammimmmm wh
panticodare, allz preparazione delle esercitazioni pratiche, al riording dol maberiske © dells afrescators
it zzme

werificare e coatrolkane | matesiali ¢ le attrezsature assegnate ¢ giscenti fei Baboraior provvedendo sl
effetuare eventuali lavori di picools mamrenzione;

+  gollaboran con i docenti responsahil dii laboraton alla predisposizione del plase di acquissi.
5 imende abtresi affidato, ad opni Assisimbe lecnico, opsi Aty compilo altinente |"aren medesima.
Gili assistent tecnbed somo invitac, per il proprio labomiorio, ai sensi del DOULL. 24296 - Digs
BLAE e Digs 1967903 & segnalare per iscritio al responsabile delln Sicurezm di [stituto tothe ke
situazicnl di pertealo atuali ¢ poteniali suscettibili di aecare darmo agli alunni o all operatons.

Rimane inmteso che vanno sempre evidenziste con tempestivitd al docente preposie o al
responsabile della Sicarezm tutte le situarioni compartanti rischi grovi € immediay,

Tutie be lvarazioni ed sperazioni dovrunno prevedere I'uso obbligatorio dei Dispositivi di
Protezione Individuale.




2019/2020
ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE Al REPARTI DI LA VORO:

PLESSO DI VIA SIPIONE

e Piano Terra:

Sig.ra Carmela PIAZZESE

(uffici di segreteria, presidenza e servizi annessi)

Sig. Vincenzo BLUNDO

(androne e bagno annesso, aula piano terra, corridoio, laboratorio linguistico, area antistante al bar e bagno
annesso, locali antistanti la palestra, palestra)

IPCT, Sala Docenti, corridoio e locali antistanti alla palestra)

* Primo Piano

Sig.ra Rosa DI MARTINO

(sala biblioteca, 3A/B , 5 A, 4 D, 5C, 5D, 1C corridoi, scale e servizi annessi)

Sig. Antonino ZOCCO

(sala biblioteca, 4A, 4C, 3C, 2C, 2S, 4B corridoi, scale e servizi annessi)

+ Secondo Piano

Sig. Salvatore BORGIA

(2B, 1D, 1A, 5B, 1C, laboratorio multimediale con corridoi, scale e servizi annessi, palestra)
Sig.ra Mattia CATANIA

(5D, 2D, 3D, 2 E, 1L, 3B laboratorio scientifico con corridoi, scale e servizi annessi)

La Sign.ra Teresa MINARDI funge da supporto ai Collaboratori scolastici assegnati al primo piano
con compiti di accoglienza e vigilanza sugli alunni.

L'orario giornaliero di servizio é dalle ore 7.45 alle ore 14.30 con un rientro pomeridiano dalle ore
15.00 alle ore 18.30 come da sottostante elenco:

Lunedi — Piazzese - Blundo

Martedi — Minardi — Di Martino

Mercoledi - Catania

Giovedi — Borgia Zocco

Per consentire alla sig.ra Piazzese di occuparsi quotidianamente della pulizia degli uffici e
dell'androne della scuola entro I'ora di assunzione in servizio del personale ATA, si dispone che

la stessa presti servizio tutti i giorni a partire dalle ore 7:30 e fino alle ore 14.00 con un rientro
pomeridiano come previsto sopra, dalle ore 15.00 alle ore 18:30.

Tutti i venerdi il Sig. Zocco assume servizio alle ore 8:00 e garantisce, a fine giornata, la chiusura
della scuola.

La pulizia quotidiana dello spazio esterno antistante alla scuola & garantita dal Sig. Blundo.

Considerata I'esigenza di mantenere la scuola aperta in modo continuativo e vista anche la presenza

di alcune classi fino alle ore 15.00, si dispone che il sig. Blundo il lunedi, la Sig.ra Di Martino il
martedi, la sig.ra Catania il mercoledi, il sig. Borgia il giovedi, effettuino la pausa pranzo dalle ore
13.15 alle ore 14.00. Nel caso di assenza del collaboratore indicato, anticipera la pausa pranzo il
collaboratore presente che quel giorno effettuera il rientro pomeridiano.

I collaboratori scolastici che effettuano il rientro pomeridiano cureranno la chiusura dei reparti del
primo piano dove sono ubicate le classi dell'lPCT che escono alle ore 15.00.

Responsabili della chiusura del plesso tutti i giorni, dal lunedi al giovedi, in orario pomeridiano,
sono in solido i due collaboratori scolastici che effettuano il rientro.

Qualora un collaboratore scolastico sia assente, in mancanza di diversi accordi, responsabile della
pulizia e vigilanza del reparto scoperto sara considerato il collega del reparto accanto.



Si dispone, quindi, che la sede centrale dell'lstituto rimanga aperta in orario pomeridiano tutti i
lunedi, martedi, mercoledi e giovedi e che i collaboratori scolastici interessati al rientro
garantiscano la presenza anche oltre l'orario di servizio previsto, qualora se ne ravvisi la necessita.
Nei giorni in cui si svolge l'assemblea d'Istituto, tutti i collaboratori scolastici (con eccezione della
Sig.ra Piazzese) assicureranno la vigilanza in palestra o nei locali individuati come sede della stessa
garantendone, al termine dei lavori, la ripulitura.

Si dispone, altresi, che dopo la chiusura dell'assemblea d'Istituto, tutto il personale ausiliario
provveda a lavori di pulizia straordinaria, ciascuno nel proprio reparto di assegnazione. In
particolare, sara curata la pulizia dei vetri, delle porte, delle veneziane e il lavaggio
approfondito dei pavimenti.

PLESSO ITIS - VIA S. ALESSANDRA:

» Primo Piano palazzina A e palazzina B Signora Giovanna FRANCALANZA

» Secondo Piano palazzina A Signor Giorgio ASSENZA

» Secondo Piano palazzina B Signora Carmela Campailla che funge da supporto agli altri
collaboratori scolstici in servizio nel plesso, con compiti di accoglienza e vigilanza sugli alunni.

L'orario di servizio il Lunedi e il venerdi é fissato dalle ore 7.30 alle ore 14.15; il martedi e il
giovedi dalle ore 7.30 alle ore 15.20 (con una pausa pranzo di mezz'ora alle ore 13.00).

A turno i due collaboratori scolastici garantiranno la chiusura del cancello esterno poco prima della
ricreazione e la riapertura subito dopo.

La chiusura della scuola a fine giornata € a carico della Ditta di pulizia che opera nel plesso.
Qualora non siano in servizio le signore della ditta esterna delle pulizie, i due collaboratori, a fine
giornata, oltre ad assicurare la pulizia dei locali cureranno la chiusura di tutti gli infissi e del
cancello esterno garantendo la loro presenza nel plesso anche oltre l'orario di servizio, se necessaria.

PLESSO I.P.C.T. VIA ROSSINI

» Piano Terra: Sig.ra Teresa RAIMONDO

« Seminterrato e Cucina con spazio esterno e scale annesse: Sig.ra Giuseppina VIGNIGNI

* Primo Piano con spazio esterno e scale annesse: Signor Antonino SCAPELLATO

Il Sig. Salvatore Corallo & assegnato al plesso a supporto delle altre tre unita di personale, con
compiti di accoglienza e vigilanza sugli alunni dal lunedi al venerdi dalle ore 7:30 alle ore 14:42.

L'orario di servizio per gli altri tre collaboratori € il seguente: il lunedi e il venerdi dalle ore 7.45
alle ore 14.30; il martedi, mercoledi e giovedi dalle ore 7.45 alle ore 15:45con una pausa pranzo
dalle ore 13.00 alle ore 13.30 per la Sig.ra Raimondo e la Sig.ra Vignigni e dalle ore 14.00 alle ore
14.30 per il Sig. Scapellato.

La pulizia quotidiana dello spazio esterno antistante alla scuola € garantita dalla Sig.ra Vignigni.

Istruzioni di carattere generale

| collaboratori scolastici dovranno svolgere un‘attenta sorveglianza dei locali assegnati alla loro personale
responsabilita.

In caso di impedimento temporaneo da parte di un destinatario di specifico ordine (assenza per malattia
breve, permessi, ecc.) i colleghi presenti dovranno assolvere alle funzioni del dipendente assente senza
formalismi, in collaborazione tra addetti dello stesso servizio, laboratorio, sede e/o piano. Per i periodi piu
lunghi di assenza saranno impartite direttive specifiche dal D.S.G.A. o dal suo sostituto; in caso di
particolare necessita & possibile anche il temporaneo spostamento all'interno dell'istituto.

Eventuali prestazioni di lavoro aggiuntivo (da recuperare e/o da remunerare) dovranno essere
preventivamente autorizzati dal D.S.G.A..




Durante lo svolgimento delle attivita didattiche non € prevista la concessione di ferie; eventuali richieste, da
presentare in tempo utile, potranno essere accolte solo in casi eccezionali.

Tutto il personale ATA ¢ tenuto ad assolvere ai propri compiti e mansioni specifiche del profilo di
appartenenza con solerzia, applicazione e spirito di collaborazione con i colleghi, i superiori e il personale
Docente.

Sebbene nel plesso ITIS di via Santa Alessandra sia in servizio un'impresa di pulizia, i collaboratori
scolastici assolveranno, qualora si rendano effettivamente necessari, tutti i servizi di pulizia dei locali, degli
spazi scolastici e degli arredi previsti dalla Tabella "A" Profili di Area del personale ATA allegata al CCNL
Comparto Scuola 29.11.2007 "area A" profilo professionale "Collaboratore Scolastico".

Ricevimento di visitatori esterni

A qualsiasi persona esterna che acceda alla scuola deve venir chiesto di qualificarsi e qual é il motivo della
visita.

Nessuno deve poter avere libero e incontrollato accesso alla struttura scolastica.

Se il visitatore necessita di informazioni, i collaboratori scolastici assegnati all'area della reception, se in
grado, provvedono a fornirgliele, altrimenti contattano la persona in grado d'essere d'aiuto.

Se si presenta come manutentore/riparatore, occorre verificarne l'autorizzazione contattando il Direttore
Amministrativo.

Se il visitatore chiede di poter accedere agli Uffici di Segreteria occorre verificare preventivamente la
compatibilita del suddetto accesso con l'orario di ricevimento.

In caso di riscontro negativo, sara consegnato al visitatore il modulo che permette di richiedere certificazioni
varie e gli si chiede di compilarlo invitandolo a tornare, per il ritiro, almeno il giorno dopo.

In caso di riscontro positivo, occorre far attendere il visitatore presso il punto accoglienza, mentre si contatta
la persona interessata.

Se l'accesso all'Ufficio e visibile dalla postazione, una volta avuta l'autorizzazione a farlo passare, lo si indica
al visitatore, controllandone l'ingresso. Se l'accesso all'Ufficio interessato non € visibile dalla postazione e,
comunque, nel caso di colloguio con il Dirigente Scolastico, si accompagna il visitatore a destinazione. Se il
visitatore si qualifica come genitore/parente di un allievo venuto per consegnargli materiale didattico
dimenticato, gli si chiede di depositare il materiale presso il punto accoglienza: il Personale ATA provvedera
alla consegna.

Sostituzione colleghi assenti
In caso di sostituzione di un collega, anche temporanea, chi sostituisce assume tutti gli obblighi e impegni di
servizio che il collega sostituito avrebbe dovuto assolvere, se presente.

Chiusura porte, finestre, spegnimento luci

Ogni collaboratore provvede alla chiusura e allo spegnimento delle luci dei propri spazi e di quelli del
collega dello stesso piano, qualora questo sia assente. Si fa presente che I'omessa chiusura degli spazi, porte,
finestre, cancelli, ecc. puo fare incorrere nella responsabilita patrimoniale.

| pubblici dipendenti incorrono in detta responsabilita qualora, per inosservanza dei loro obblighi di servizio,
cagionino un danno a carico della pubblica amministrazione.

Attivita di Vigilanza

Il Personale dovra finalizzare il proprio operato ad un preciso obiettivo: la predisposizione e il mantenimento
delle condizioni atte al pieno soddisfacimento delle esigenze dell'utenza.

Ogni unita deve costantemente sorvegliare il proprio settore, provvedendo alle piccole necessita dei
docenti (gesso, cancellino, circolari, ecc.) ed agevolare cosi I'azione didattica.

La vigilanza sugli allievi comporta:

* La collaborazione con la Direzione, con i Docenti e i colleghi, per la sorveglianza degli allievi durante i
cambi ora e intervalli;

» La necessita di segnalare tempestivamente all'Ufficio di Presidenza tutti i casi di pericolo, indisciplina,
mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, ecc.;

» La verifica che nessun allievo sia lasciato a sostare, senza autorizzazione, nei corridoi durante I'orario delle
lezioni e neppure sedere sui davanzali per il pericolo di infortunio;

* [l non abbandono del posto di lavoro assegnato, collaborando nella vigilanza del patrimonio.




* A tal fine € necessario provvedere alla verifica, all'inizio e termine del servizio, che:

e non siano presenti anomalie degli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati, anche dei
locali adibiti a servizi igienici;

o |e eventuali anomalie riscontrate e/o atti vandalici siano segnalati tempestivamente al D.S.G.A. e/o
all'Ufficio di Presidenza allo scopo di eliminare i disagi derivanti e di individuare anche eventuali
responsabili.

« Per nessun motivo é consentito lasciare incustodito il proprio reparto di lavoro, tranne che per emergenze
relative alla sicurezza.

« Ciascun collaboratore scolastico ogni qualvolta dovra allontanarsi, previa autorizzazione scritta, lo fara
segnalando la propria temporanea assenza ad altro ausiliario del reparto piu vicino per evitarne l'assoluta
scopertura.

+ Si raccomanda a tutto il personale ausiliario di attenersi a norme di comportamento basate, esclusivamente,
sulla buona accoglienza dell’utenza esterna e sulla costruzione ed il mantenimento di rapporti sereni e leali
con |’utenza interna, docenti e alunni.



