FUNZIONIGRAMMA A.S. 2022/2023

ISTITUTO COMPRENSIVD "s. A, GUASTELLA" | DIRIGENTE SCOLASTICO

Prot. 0012920 del 13/12/2022 Prof.ssa Beatrice Lauretta
VIl-6 (Uscita)

INCARICHI E FUNZIONI DEI DOCENTI

AREA ORGANIZZATIVA

Collaboratore del Dirigente scolastico — Prof. Sebastiano Cavallo

o Collabora con il Dirigente Scolastico per la formulazione dell’O.d.g. del Collegio dei Docenti e verifica le presenze;
e Collabora con il Dirigente scolastico per 1’elaborazione dell’organigramma e del funzionigramma;
o Collabora con il Dirigente alla stesura di comunicazioni al personale della scuola;
e Collabora con il Dirigente nell’organizzazione di eventi e manifestazioni, anche in accordo con strutture esterne;
e Collabora alla predisposizione del Piano Annuale delle Attivita;
o Partecipa alle riunioni del gruppo di direzione;
¢ svolge le seguenti funzioni amministrative e di coordinamento organizzativo gestionale relativamente alle sotto elencate
materie:
a. Gestione, previo contatto con I’Ufficio di segreteria, delle sostituzioni dei docenti, in caso di assenza dei docenti;
b. Invio al personale docente di comunicazioni della presidenza e di ogni altro materiale informativo;
c. Controllo della puntuale osservanza delle norme regolamentari e contrattuali in materia di orario di servizio del
personale della scuola;
d. Cura, in collaborazione con i responsabili dei plessi, della contabilizzazione per ciascun docente, delle ore di
permessi brevi e del recupero degli stessi e delle ore eccedenti;
e. Vigilanza e segnalazione formale agli Uffici di eventuali situazioni di pericolo, derivanti dalle condizioni delle
strutture e degli impianti;
Vigilanza accesso nei locali scolastici di persone esterne, solo se autorizzati dal Dirigente scolastico;
g. Verbalizza le riunioni del Collegio dei Docenti.

Secondo Collaboratore - Insegnante Vito Cultrera

e  Controllo quotidiano dell’ordinato svolgimento delle attivita didattiche e della vita interna della scuola primaria;

e Predisposizione delle sostituzioni e adeguamenti quotidiani in caso di assenza di docenti, con criteri di efficienza ed
equita, nel plesso S.Giuseppe;

e Curadella contabilizzazione, per ciascun docente:
1) delle ore di permessi brevi e disciplina del recupero degli stessi;
2) delle ore eccedenti;

e Partecipazione alle riunioni del gruppo di direzione;

e  Partecipazione alle riunioni con personale amministrativo ed ausiliario relative al coordinamento delle attivita
scolastiche;

e Vigilanza e segnalazione di eventuali situazioni di pericolo, derivanti dalle condizioni delle strutture e degli impianti;

e Comunicazione al dirigente delle problematiche del plesso;

e  Stesura richieste varie e comunicazioni organizzative relative alla scuola “S.Giuseppe”;

e  (Collaborazione all’elaborazione dell’orario delle lezioni;

e Vigilanza accesso nei locali scolastici di persone esterne, solo se autorizzati dal Dirigente scolastico;





Coordinatori di Plesso

¢ Ins. Dinatale Giuseppina - plesso “ v.Fontana”

¢+ Ins. Luisa Savasta - plesso di Roccazzo

R/

+« Ins. Rosa Dibenedetto - plesso di Piano dell’Acqua

e  Partecipa alle riunioni del gruppo di direzione;
e  Partecipa alle riunioni con personale amministrativi ed ausiliario relative al coordinamento delle attivita scolastiche;
e  Comunica al dirigente delle problematiche del plesso;
e  Durante il proprio orario di servizio, gestione delle emergenze relative a:
a) assenze improvvise o ritardi del personale docente, attraverso la riorganizzazione del servizio (assegnazione di alunni
in altre classi, utilizzazione risorse presenti...);
b) strutture, condizioni igieniche e ambientali;
C) mensg;
e  Organizzazione dell’utilizzo degli spazi comuni;
e  Contatti con referenti di commissione;
e  Stesura richieste varie ¢ comunicazioni organizzative relative alla scuola dell’infanzia “Paolo Vetri”;
e  Preparazione e presidenza intersezioni docenti ed intersezioni con i rappresentanti dei genitori.

Team digitale

Animatore digitale — Prof. Giuseppe Cataldi

e stimola la formazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD ,favorendo I’animazione e la partecipazione di tutta la
comunita scolastica alle attivita formative;

o favorisce la partecipazione e stimola il protagonismo degli alunni sui temi del PNDS, anche attraverso momenti
formativi aperti alle famiglie e ad altro attori del territorio;

e individua soluzioni metodologiche e tecnologiche sostenibili da diffondere all’interno degli ambienti della scuola;con

e Siavvale del Team per I’innovazione: Insegnanti Amato Giovanna, Gueli Maria G., Puccio Pamela, Fronte
Vincenzo, Calabrese Arianna, Dinatale Giuseppina, Distefano Laura.

Coordinatore per il sostegno — Ins. Luisa Savasta

e  Svolge funzioni di coordinamento pedagogico ed organizzativo e di supervisione professionale;

e coordina la gestione delle dinamiche relazionali e comunicative complesse ( team gruppi, ecc.)

e supporta la progettazione didattica integrata e la relativa formazione in servizio;

e ottimizza I’uso delle risorse per I’inclusione, ivi comprese quelle tecnologiche;

o facilita i rapporti con le famiglie e i diversi soggetti istituzionali coinvolti nei processi di integrazione;
e presiede, su delega del Dirigente scolastico, il GLI e i GLO

Funzioni strumentali

Areal

Prof.ssa Dimartino Rossella e Ins.Gueli M.Giovanna
Gestione del Pof, autovalutazione e prove Invalsi
Area 2.

Prof. Cataldi Giuseppe



Coordinamento ed utilizzo didattico delle nuove tecnologie. Gestione del sito web.

Area 3
Ins. Nicastro Adamo

Sostegno al lavoro dei docenti e interventi e servizi per gli studenti nella scuola primaria e nella scnola

dell infanzia

Area 4
Prof.ssa Assenza Chiara e Prof.ssa Nicita Carmela
Sostegno al lavoro dei docenti e interventi e servizi per gli studenti nella scuola secondaria di I grado.
Area 5
Prof.ssa Maria Antonella Bracchitta
Visite guidate e viaggi di istruzione
AREA DIDATTICA

Dipartimento Mat./Scient./Tecn.: Distefano Laura.
Dipartimento Ling./Art./Espress.: Corallo Giorgia.
Dipartimento Storico/Sociale: Giangreco Katiuscia.

e Curano la stesura del curricolo delle competenze disciplinari e trasversali e coordinano le attivita dei docenti;
e siinterfacciano con i coordinatori degli altri dipartimenti per la stesura del curricolo d’istituto;

e coordinano le proposte di attivita di formazione/aggiornamento;

e coordinano la preparazione delle prove di verifica comuni;

o favoriscono la riflessione in materia metodologico-didattica

Classe | Coordinatore Segretario Classe | Cootrdinatore Segretario
Di Martino Mannelli Distefano Bottone
Assenza Sapuppo Corallo Busacca
Giangreco Giddio
Nicita Bracchitta
Ristagno Gennaro
Cilia Lissandrello

Coord.

Prima Lucifora(A) Dipietro(B)

Coord.

Fornaro

Seconda | Cascone(A) Mole(B)

Ferraro

Terza Gueli (A) Amato(B)

Lo Nigro

Quarta Buscema(A/Giaquinta
R.(B)

Quinta Pavone(A) Cultrera(B)

Giaquinta G.

Fantarella

Fronte

Dibenedetto




1. cura la stesura della programmazione di classe/sezione e coordina I’attivita del team;

2. controlla la puntuale tenuta del registro elettronico;

3. controlla il numero delle assenze e dei ritardi / uscite anticipate e segnala al dirigente eventuali situazioni
problematiche;

4. informa I’assemblea dei genitori a inizio anno sull’organizzazione e la programmazione educativo - didattica elaborata

dai docenti per la classe;

convoca, tramite lettera della scuola, i genitori degli alunni in difficolta;

tiene i rapporti con il rappresentante dei genitori;

controlla la completezza di tutti gli atti di valutazione elaborati in sede di scrutinio;

controlla la completezza dei verbali delle sedute di interclasse/sezione;

presiede, su delega del DS, il consiglio di interclasse;

10 coordina la compilazione del modulo per I’adozione dei libri di testo;

11. cura I’organizzazione delle uscite didattiche.

© o NG

Docenti delegati a presiedere i Consigli di Interclasse/sezione

Classe S. Giuseppe Roccazzo Piano dell’A.
Prima Molé Ferraro Santacroce
Seconda Gueli Lo Nigro
Terza Buscema Giaquinta G. Fronte
Quarta Cultrera Canzoniero G.
Quinta Cugnata Mercorillo Dibenedetto
Scuola dell’infanzia
Plesso Coordinatore
Fontana Dinatale
Roccazzo Calabrese
Piano dell’acqua D’Avola

1. cura la stesura della programmazione di intersezione e coordina I’attivita dei team;

2. controlla il numero delle assenze e dei ritardi / uscite anticipate e segnala al dirigente eventuali situazioni
problematiche;

3. informa I’assemblea dei genitori a inizio anno sull’organizzazione e la programmazione educativo - didattica elaborata

dai docenti per la classe;

convoca, tramite lettera della scuola, i genitori degli alunni in difficolta;

tiene i rapporti con il rappresentante dei genitori;

controlla la completezza dei verbali delle sedute di interclasse/sezione;

presiede, su delega del DS, il consiglio di interclasse;

cura I’organizzazione delle uscite didattiche.

Commissione PTOF: Assenza Chiara, Dimartino Rossella, Puccio Pamela, Di Natale Giuseppina, Ferraro Marianna, Gulino
Concetta, , Gueli Maria G.,

NS GA




Commissione formazione classi prime:
Classi 1" Scuola Secondaria: docenti di lettere, matematica, inglese + tutti i docenti delle
ex classi quinte della scuola primaria.
Classi 1" Scuola Primaria: Insegnanti delle classi prime e insegnanti delle sezioni in uscita della scuola dell'infanzia.
Inserimento Scuola Infanzia: Gulino C., Calabrese Arianna, Presti, Castellino, Rosso M.

Laboratorio di informatica: plesso Centrale - Prof. Sebastiano Cavallo

Laboratorio Musicale: plesso Succursale - Prof. Sebastiano Cavallo

e Controlla lo stato di manutenzione del materiale presente nel laboratorio;

e Provvede a presentare le proposte di acquisto di nuove attrezzature o materiale utile;

e Coordina I’accesso delle classi ai laboratori predisponendo un orario settimanale di utilizzo, esposto su apposita tabella;
o Riferisce periodicamente al Dirigente e al Direttore SGA sullo stato dei laboratori;

e Segnala al Dirigente e al Direttore SGA il materiale ritenuto obsoleto;

e Compila un registro delle attivita e delle presenze

Referente dispersione scolastica: Prof. Giuseppe Busacca

Referente per gli alunni stranieri: Prof.ssa VValeria Gennaro Selvaggio

Referente per le attivita di prevenzione e contrasto del bullismo e del cyberbullismo: Prof. ssa Corallo Giorgia, Ins.
Pavone Silvia

Referente per ’educazione civica: Prof.ssa Chiara Assenza

Lauretta Beatrice Dirigente scolastico

Corallo Giorgia Docente referente scuola secondaria I grado
Pavone Silvia Docente referente scuola primaria

Cataldi Giuseppe Animatore digitale

Nicita Carmela Funzione strumentale scuola secondaria I grado
Assenza Chiara Funzione strumentale scuola secondaria I grado
Nicastro Adamo Funzione strumentale scuola primaria

da nominare Psicologo scolastico

1. Coadiuva il Dirigente Scolastico nella definizione degli interventi di prevenzione e nella gestione dei casi di bullismo
e cyberbullismo che si possono presentare;

2. propone e coordina attivita di formazione;

3. collabora alla redazione del documento di ePolicy d’istituto, tenendo conto dell’eventuale sviluppo di un curricolo
digitale;

1. propone I’aggiornamento del regolamento di istituto;

2. propone I’aggiornamento del PTOF;

3. monitora il rispetto del Regolamento sulla comunicazione e sulla pubblicazione di foto e video da parte della scuola;



4. interviene (come gruppo ristretto, composto da dirigente e referente/i per il bullismo/cyberbullismo, psicologo) nelle
situazioni acute di bullismo.

1.Lauretta Beatrice Dirigente scolastico

2. Azzara Salvatrice Docente specializzato per le attivita di sostegno
3. Gennaro Selvaggio Valeria Docente specializzato per le attivita di sostegno
4. Proietto Luana Docente specializzato per le attivita di sostegno
5. Savasta Luisa Docente coordinatore attivita di sostegno

6. Bracchitta Maria Antonella Docente curricolare

7. Lo Nigro Marietta Docente curricolare

8. Rosso Maria Docente curricolare

9. Sammatrice Elisabetta Genitore

10. Scollo Stefania Genitore

11. Pastorello Pina ATA

o rilevazione dei BES presenti nella scuola;

e raccolta e documentazione degli interventi didattico-educativi posti in essere anche in funzione di azioni di
apprendimento organizzativo in rete tra scuole e/o in rapporto con azioni strategiche dell’ Amministrazione;

e  focus/confronto sui casi, consulenza e supporto ai colleghi sulle strategie/metodologie di gestione delle classi;

e rilevazione, monitoraggio e valutazione del livello di inclusivita della scuola;

e raccolta e coordinamento delle proposte formulate dai singoli GLH Operativi sulla base delle effettive esigenze, ai
sensi dell’art. 1, c. 605, lettera b, della legge 296/2006, tradotte in sede di definizione del PEI come stabilito dall'art.
10 comma 5 della Legge 30 luglio 2010 n. 122;

o elaborazione di una proposta di Piano Annuale per I’Inclusivita riferito a tutti gli alunni con BES, da redigere al
termine di ogni anno scolastico (entro il mese di Giugno).

GLO: Dirigente scolastico — docente di sostegno — docenti di classe- genitori alunno- referente NPI/UMV - specialisti
indicati dalla famiglia

AREA QUALITA’

Nucleo per I’Autovalutazione e il Miglioramento

Dirigente scolastico
Docenti: Assenza Chiara, Dimartino Rossella, Puccio Pamela, Di Natale Giuseppina, Ferraro Marianna, Gulino Concetta, ,
Gueli Maria G.,

conduce 1’autoanalisi d’istituto;
e conduce I’autoanalisi d’istituto sulla qualita dell’integrazione/inclusione;
o redige il Rapporto di autovalutazione;
e elabora il Piano di Miglioramento;
o effettua le azioni di monitoraggio e la verifica delle azioni di miglioramento

Comitato per la valutazione dei docenti

LAURETTA BEATRICE Presidente
CALABRESE ARTANNA Docente
DI MARTINO ROSSELLA Docente




GUELI MARIA GIOVANNI Docente
SCOLLO FRANCESCA Genitore
SCRIVANO NICOLETTA Genitore
In attesa di individuazione Componente esterno nominato dall’USR

1) Individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:

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

2. 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;

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

2) Esprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il personale docente ed educativo.
A tal fine il comitato e’ composto dal dirigente scolastico, che lo presiede, dai docenti di cui al comma 2, lettera a), ed e
integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor.

3) Valuta il servizio di cui all’articolo 448 del D.Lgs. n.297/94 su richiesta dell’interessato, previa relazione del
dirigente scolastico; nel caso di valutazione del servizio di un docente componente del comitato, ai lavori non partecipa
I’interessato e il consiglio di istituto provvede all’individuazione di un sostituto.

Il comitato esercita altresi le competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui all’articolo 501».

ORGANI DI INDIRIZZO

Dirigente scolastico Prof.ssa Beatrice Lauretta — membro di diritto

Componenti Genitori Componenti Docenti Componenti Ata
Caramma Elisabetta Calabrese Arianna Gazze Giovanni
Savasta Daniela Cavallo Sebastiano Scollo Paolo
Lauria Elisa Digiacomo Fabio
Roccalumentra Irene Ferraro Marianna
Occhipinti Antonella Gueli Maria Giovanna
Scollo Francesca Canzoniero Maria Giovanna
Lauria Stefania Puccio Pamela
Cirnigliaro Maria Isabella Pavone Silvia

Giunta esecutiva

Lauretta Beatrice Dirigente scolastico
Rosa Fabio Direttore sga
Lauria Elisa Componente genitori

Occhipinti Antonella Componente genitori
Calabrese Arianna Componente docenti
Cannizzo Giovanna Componente ATA




RSU d’Istituto

Prof. Gatto Gulizia Italia, Marletta Giovanni,

AREA COMUNICAZIONE

Prof. Giuseppe Cataldi

AREA SICUREZZA

RLS d’Istituto

Ins. Gatto Gulizia Italia

Incarichi Sicurezza

RSPP: Dott. Tommaso Barone - Icotea

Preposti: Cavallo Sebastiano — scuola secondatia di primo grado Centrale/succursale
Cultrera Vito - scuola primaria plesso S. Giuseppe Centrale
Dinatale Giseppina — scuola dell'infanzia “v. Fontana”
Savasta Luisa — plesso Roccazzo
Dibenedetto Rosa — plesso Piano dell’Acqua

Scuola secondaria di I grado Centrale: APS: Pastorello G., Brullo, La Fauce

« « AAE: Brullo, La Fauce
Scuola secondaria di primo grado Succursale: APS: Marletta G., Cavallo S., Matletta MP.,

« « AAE: Marletta G., Cavallo S., Guccione A. Marletta MP.
Scuola dell’Infanzia “via Fontana”: AAE: Ragusa, Puma V., Presti C., Gulizia Gatto 1.,

« « APS: Ragusa, Puma V., Castellino 1., Dinatale G.
Scuola Primaria “ S. Giuseppe”: AAE: Cultrera V., Gueli M., Marletta M., Pennacchio Rosa,

« « APS: Gazzé G., Maeletta M., Pennacchio, Amato G., Cultrera Vito
Plesso Roccazzo: APS: Calabrese A., Gulino C., Ferraro M., Massari G.,

« AAE : Tumino D.; Massari G., Lia G.,
Plesso Piano dell’Acqua: APS: Scollo P., D’Avola R., Cibardo Bisaccia L., Dibenedetto R., Giardina M.P.

« AAE: Dibenedetto R., Scollo P., Giardina M.P., D’Avola R, Cibardo Bisaccia L., Canzoniero M.,

Incarichi e Funzioni del Personale Ata

Servizi e compiti degli assistenti amministrativi

Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi: Dott. Rosa Fabio
Ufficio Protocollo: Assistente amministrativo signora Schinina Giovanna
Ufficio Alunni: Assistente amministrativo signora Pastorello Giuseppa

Ufficio personale: Assistente amministrativo signor Marino Vincenzo



Mansioni dei collaboratori scolastici suddivisi per plesso

Plesso Centrale

Brullo Mario, La Fauce Rosa

Plesso Succursale

Marletta Giovanni, Guccione Angela

Plesso scuola primaria “San Giuseppe”

Gazze Giovanni, Marletta Maria P., Pennacchio Rosa.

Plesso scuola infanzia “via Fontana”

Puma Valeria, Ragusa F.

Plesso scuola primaria Roccazzo

Lia Gaetano, Massari Gianna, Tumino Daniela

Plesso di Piano dell’acqua

Giardina Maria P., Scollo Paolo
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