STRUTTURA E ORGANIZZAZIONE DELL’ISTITUTO

1.1. Organigramma d’Istituto

L'ufficio di dirigenza & I'organismo che coordina |'attivita didattica, i progetti approvati dal Collegio dei docenti
ed inseriti nel POF e che fornisce il supporto organizzativo ed operativo al Preside. Esso & formato dal Preside
(responsabile e garante rispetto al Sistema Scolastico Nazionale con le relative competenze di direzione
dell'lstituto nella sua globalita), dall’lnsegnante Collaboratore Vicario, dal Direttore dei Servizi Generali ed
Amministrativi, dai Coordinatori di plesso e dalle Funzioni Strumentali.

DIRIGENTE SCOLASTICO: ROSALIA MARINO

COLLABORATORI

Insegnante

Collaboratrice vicaria e
coordinatrice scuola Vincenza Luisi
primaria A. Toscanini

Incarichi

Delega alla firma nei periodi di impedimento temporaneo
o assenza per ferie del Dirigente Scolastico;

Sostituzione dei docenti assenti;

Sostituzione del Dirigente Scolastico in caso di malattia;
Coordinamento generale del plesso di Via Amburgo;
Verifica del rispetto dell’orario di servizio del personale
docente e ATA;

Funzione di rappresentanza interna ed esternain
mancanza del Dirigente Scolastico;

Coordinamento funzioni strumentali in assenza del
Dirigente scolastico;

Gestione dell’orario;

Rapporti con il corpo docente, firma dei permessi in
assenza del dirigente;

Coordinamento e Presidenza consiglio di Interclasse ed
individuazione Segretario;

Preposto per la sicurezza plesso Via Amburgo di Scuola
Primaria e Scuola Secondaria di | grado;

Gestione degli atti formali finalizzati all’adozione dei libri
di testo;

Disciplina dell’entrata delle classi nelle giornate di
assemblea sindacale in seguito all’adesione del personale
e predisposizione dei piani di servizio minimo nei giorni
disciopero.




COORDINATORI

Insegnante

Coordinatrice Scuola
Primaria Plesso Toscanini

- Vincenza Luisi

Coordinatrice Scuola
dell'lnfanzia A. Toscanini - Monica Franchin

- Amalia Ferrazzo
(tempo normale)

- Tanja Albarello
(tempo pieno)

Coordinatrice Scuola
Primaria Elsa Morante

Coordinatrice Scuola

i:l/(iarl]lclinfanma Leonardo da - Marianeve D’Antonio

Incarichi

e Vigilanza sul funzionamento ordinario
Della scuola primaria di via Amburgo:
verifica rispetto orario

di servizio del personale docente e non docente;

e Sostituzione dei docenti assenti;

e Coordinamento e presidenza del
Consiglio diintersezione e individuazione
segretario;

e Partecipazione agli incontri del
coordinamento per la sicurezza
(D.L.626/94);

e Preposto per la sicurezza.

e Vigilanza sul funzionamento ordinario
del plesso: verifica rispetto orario di servizio del
personale docente e non docente;

e Sostituzione dei docenti assenti;

e Presidenza del consiglio di intersezione e

individuazione segretario;

e Partecipazione agli incontri del
coordinamento per la sicurezza
(D.L.626/94);

e  Preposto per la sicurezza.

e Vigilanza sul funzionamento ordinario
della palazzina: verifica rispetto orario di
servizio del personale docente e non
docente;

e Sostituzione dei docenti assenti;

e Presidenza del consiglio diinterclasse

e Partecipazione agli incontri del
coordinamentoper la sicurezza
(D.L.626/94);

e Preposto per la sicurezza.

e Vigilanza sul funzionamento ordinario

del plesso: verifica rispetto orario di servizio del

personale docente e non docente;

e Sostituzione dei docenti assenti;

e Coordinamento e presidenza del Consiglio
d’intersezione e individuazione segretario;

e Partecipazione agli incontri del
coordinamento per la sicurezza (D.L.626/94);

e Preposto per la sicurezza.



e Vigilanza sul funzionamento

ordinariodella palazzina: verifica
Coordinatrice Scuola

Morante docente;
e Sostituzione dei docenti assenti;
e Coordinamento e presidenza del
Consiglio diintersezione e
individuazione segretario;
e  Partecipazione agli incontri del
coordinamentoper la sicurezza
(D.L.626/94);
e  Preposto per la sicurezza.
Coordinatrice e Stesuraorario;
scuola Secondaria _ e Sostituzione dei docenti assenti;
di | Grado - Gaetana Murgia e Presidenza dei consigli di classe, in
A. Toscanini assenza delDirigente Scolastico

Il Collegio Docenti € composto da tutti gli insegnanti dell’lstituto e si riunisce
periodicamente su convocazione del Dirigente Scolastico, che lo presiede. Ha potere
deliberante in materia di funzionamento didattico dell’Istituto.

Il Consiglio di Classe (Scuola Secondaria di | grado), il Consiglio di Interclasse (Scuola
Primaria) e di Intersezione (Scuola dell’Infanzia) sono composti dal team docenti e dal
rappresentante dei genitori eletto per ogni classe o sezione.

Si riuniscono periodicamente nell’arco dell’anno scolastico per trattare argomenti in merito
alla programmazione, valutazione e sperimentazione nelle classi.

| responsabili delle Funzioni Strumentali vengono identificati dal Collegio dei docenti in
coerenza con il POF d'Istituto. All' interno del nostro Istituto sono state attivate n® 8 FF.SS.
che coordinano le seguenti quattro aree:



Area Insegnante Incarichi

. Coordinare I'attivita della Commissione
P.T.O.F relativamente al controllo, modifica
ed integrazione del P.O.F;

Area 1: Gestione . Provvedere alla proposta di
del Piano —  Francesca Fulgione Regolamento d’Istituto ed alla
dell’Offerta —  Enrichetta Spagnoli stesura della Programmazione
Formativa d’Istituto, curandone la

documentazione cartacea ed
informatica;

. Visionare e valutare i progetti esterni,
valutare e controllare periodicamente i
progetti d’Istituto.

. Redigere il verbale dei lavori del
Collegio Docenti (a rotazione tra
le FF.SS).

. Formazione dei docenti e supporto ai
docenti neo immessi in ruolo.

Area 2: Sost | - Gianna Canala . Coordinamento dei referenti aule
rea 2: Sostegno a

lavoro dei docenti - Menita Carozza |nforrnat|§h§ ed attrezzature
multimediali.

. Redigere il verbale dei lavori del
Collegio Docenti (a rotazione tra
leFF.SS.).

. Collaborazione e contatto con Enti
Esterni (ASL, Centri Accreditati,
specialisti, famiglie).

) . Organizzazione GLHO, GLH, GLI.
Area 3: Sostegno agli

) ' - Caterina Lo Schiavo . Coordinamento docenti di sostegno.
::;::m diversamente  _ jichela Pacill . Hanno cura del registro dei verbali dei

GLHO.

. Sostituiscono in caso di assenza il
D.S. nei GLHO.

. Sono componenti di diritto del
gruppo di lavoro per
I'inclusione.

. Redigere il verbale dei lavori del
Collegio Docenti (a rotazione tra
le FF.SS.).



Area 4: Valutazione ed - Gaetana Murgia
autovalutazione - Maria Carlini
d’Istituto

Coordinamento Commissione RAV.
Valutazione ed autovalutazione
d’Istituto.

Preparazione e coordinamento delle
prove di Istituto.

Predisposizione e organizzazione delle
operazioni relative alle prove INVALSI.
Coordinamento delle proposte del
Collegio relative alle procedure e agli
strumenti di valutazione.

Redigere il verbale dei lavori del Collegio
Docenti (a rotazione tra le FF.SS.).

REFERENTI E RESPONSABILI

Referenze Insegnante

- Sellitto Giovanna Scuola Primaria e

Referenti visite SSIG via Amburgo
d’Istruzione e Teatro - Maria Rosaria Trani Scuola Primaria
E. Morante

- Sonia Lancioni Scuola Infanzia E.
Morante , via Amburgo e L. da
Vinci

Incarichi

Organizzano viaggi e visite d'istruzione;
Coordinano le attivita teatrali.



Referente sicurezza e
salute interna

Referenti Registro
Axios

Referente TFA

Responsabili Aule
Multimediali

Referente e
amministratore
Globale
Piattaforma
Istituzionale Office
365

Animatore digitale

Referente Prog.
Cambridge

Referente progetto
Aree a forte processo
immigratorio

Responsabile allarme
Plesso E. Morante

- Luisi Vincenza
[ ]

Marilena Baci o
Gianna Canala

- Miriam Gatto

- Amalia Patrizia Ferrazzo Scuola
Primaria Elsa Morante

- Daniele Franchina SSIG via
Amburgo

Marilena Baci

- Marilena Baci

- Annamaria Villano Scuola Primaria °

e Mistero Annapaola °
eRegina Rosa

eFerrazzo Amalia

Coordina il progetto sicurezza e salute

Inserimento alunni nelle classi
Assegnazione degli ambiti d’insegnamento
ai docenti

Cura il coordinamento delle attivita del
tirocinio

Favorisce l'inserimento del tirocinante nella
scuola

Collabora con i docenti tutor per
I'organizzazione del tirocinio.

Prestano assistenza alle postazioni di
plesso.

Predispongono 'orario di utilizzo delle sale
e controllo del registro presenze.
Segnalano eventuali problemi tecnici alla
funzione strumentale.

Informano i docenti sul corretto utilizzo
dell’aula.

Inserimento dei docenti su Office
Organizzazione delle riunioni sulla
piattaforma.

Predisposizione della documentazione
occorrente per le riunioni collegiali online.

Coordina la diffusione dell’innovazione a
scuola e le attivita del PNSD previste nel
piano nel Piano triennale dell’offerta
formativa

Coordina il progetto Cambridge.

Coordinano le attivita del progetto

e Inserisce I'allarme e viene contattata nel caso
si attivi.



Referente per la tutela
del diritto allo studio - Enrichetta Spagnoli
degli alunni adottati

- Tiziana Alessandrini
Scuola Primaria E. Morante
- Benedetta Sbarigia
Scuola Primaria E. Morante

Referente DSA

Referente Progetto
bullismo e - Miriam Gatto SSIG

cyberbullismo - Vittoria Pletto Scuola Primaria

- Francesca Bagaglini Scuola Infanzia
Referente Continuita - Francesca Sabbatini Scuola
Primaria
- Moira D’Amico SSIG

Referenti Progetti - Simona Terrenzi Scuola Primaria
Esterni - Olga Ferrazzo Scuola Primaria

Progetto Fuoriclasse-

Save the Children - Moira D’Amico SSIG
- Simona Terrenzi Scuola Primaria

Referente
Orientamento e PCTO - Annapaola Mistero SSIG
ex Alternanza Scuola —

lavoro
Responsabili sito - Gianna Canala
Web/pagine social - Menita Carozza
Progetto “Frutta nelle | - Olga Ferrazzo Scuola Primaria Elsa
scuole” Morante
- Simona Terrenzi Scuola Primaria
via Amburgo
Referenti Aule Verdi - Antonella Piersanti Scuola Primaria
E. Morante
-Anna D’ Urzo Scuola Primaria via
Amburgo
Referenti Educazione -Francesca Fulgione
Civica

Coordina il progetto per la tutela del diritto
allo studio degli alunni adottati

Coordina le attivita per gli alunni DSA

Coordinamento attivita di prevenzione e
contrasto del bullismo.

Coordinano le attivita di continuita tra i vari
gradi scolastici.

Coordinano i progetti esterni per gli alunni
Coordinano le attivita sportive in
convenzione con la scuola

Coordinamento del progetto

Coordina le attivita di Orientamento e
coordina le attivita di Alternanza Scuola -
Lavoro

Curano I'aggiornamento del sito e la
pubblicazione dei documenti

Coordinano il progetto per la distribuzione
della frutta nelle classi

Coordinano le attivita inerenti la
coltivazione e la cura delle aule verdi delle
diverse classi.

Coordina delle attivita di progettazione,
organizzazione, attuazione delle attivita
diEducazione Civica.



COMMISSIONI, GRUPPI DI LAVORO, COMITATO DIVALUTAZIONE

Per il funzionamento dell’Istituto sono operativi e funzionanti diversi gruppi di lavoro e commissioni. Inoltre &
presente un Comitato di valutazione del servizio, di durata annuale, previsto dal T.U. 297/94. Vi fanno parte

docenti che initinere sono di supporto al docente neo immesso in ruolo e che ne valutano il lavoro al termine
dell'anno scolastico in apposita seduta.

COMMISSIONE PTOF

COMMISSIONE RAV

COMMISSIONE
ORARIO

COMMISSIONE
VALUTAZIONE
ALUNNI STRANIERI ED
ESAMI DI IDONEITA

Insegnanti
- Francesca Fulgione F.S. 1 o
- Enrichetta Spagnoli F.S. 1
- Manuela Romano Scuola ®
Infanzia;
- Francesca Alotta Scuola
Primaria;
- lovine Antonietta Scuola L
Primaria;
- Mistero Annapaola SSIG;
[ J
[
- Gaetana MurgiaF.S. 4
- Maria Carlini F.S. 4 .
- Olga Ferrazzo Scuola Primaria;
Vincenza Luisi Scuola Primaria; °

- Silvia Mosca Scuola Primaria;
- Giuseppina lorio Scuola Primaria
- Edda Biondi SSIG

- Marilena Baci (PlessoElsa
Morante)

- Amalia Ferrazzo (Plesso Elsa
Morante)

- Elisa Nicatro (Plessovia
Amburgo)

- Michela Pacilli (Plesso via
Amburgo)

— Gaetana Murgia (SSIG)

- Menita Carozza(ltaliano)

- Anna D’Urzo (Matematica)

- Olga Ferrazzo (Lingua Inglese)

Funzioni

Coadiuva la F.S. nello svolgimento delle
sue funzioni.

Si occupa della stesura

e dell’aggiornamento del POF/PTOF sulla
base delle indicazioni fornite dal Collegio
dei Docenti.

Esamina i progetti, interni ed esterni, e
verifica la loro rispondenza alle linee
guida del POF.

Controlla le innovazioni legislative che
implicano variazioni dell’offerta
formativa.

Definisce i criteri per la valutazione dei
progetti d’Istituto, predispone modelli
per la presentazione ed il monitoraggio
degli stessi e ne verifica I'andamento
attraverso monitoraggi iniziali,
intermedie finali.

Stesura del RAV e del Piano di
Miglioramento.
Preparazione delle prove d’Istituto.

Cura l'elaborazione dell'orario
scolastico perle scuole Primarie, ne
agevola modifiche, aggiustamenti,
funzionamento.

Valuta le competenze degli alunni
stranieri per un idoneo inserimento
nelle classi.



COMITATO DI
VALUTAZIONE
DEL SERVIZIO

COMMISSIONE
BULLISMO E
CYBERBULLISMO

GRUPPO di
PROGETTAZIONE
PNRR

COMMISSIONE
ELETTORALE

- Luisi Vincenza

- Francesca Bagaglini
- Antonietta lovine
- Gaetana Murgia

- Sonia Lancioni

- Vittoria Pletto Scuola Primaria;
- Miriam Gatto SSIG;
- Marialuisa Salvaggio Scuola
Primaria;
- Barbara Spolitu Scuola Primaria;
- Grimaldi Michela Scuola Infanzia;
- Francesca Fulgione SSIG
Ref. Ed.Civica

- Tanja Albarello

- Marilena Baci

- Francesca Fulgione
- Giuseppina lorio

- Gaetana Murgia

- Miriam Gatto
- Marianeve D’Antonio

Esprime il proprio parere sul
superamento del periodo di formazione e
di prova per il personale

docente ed educativo neoassunto.

e Raccogliere e diffondere le buone
pratiche educative, organizzative e
azioni di monitoraggio;

e Collaborare per la realizzazione di
unmodello die-policy d'Istituto.

Elaborare un programma che la scuola
perseguira per tutto il periodo di
attuazione del PNRR;

Pianificare una trasformazione degli
ambienti di apprendimento in un’ottica
innovativa; Progettare interventi,
partendo dal contesto di riferimento e dai
bisogni dell’'utenza, promuovendo l'inter-
connettivita delle aule didattiche con altri
spazi di apprendimento ed inclusivita,
intesa come accessibilita per tutti e
comunicazione con spazi comuni,
all’aperto,

luoghi ricreativi.

e Sioccupa delle procedure relative
alle operazioni elettorali.



GLHI-GLI

Il GLHI € composto da docenti e genitori ed € presieduto dal Preside o da un suo delegato, vi partecipano un

rappresentante del personale ATA e il neuropsichiatra della ASL.

Il Gruppo di lavoro e di studio d’Istituto € composto da insegnanti di ogni ordine di scuola. Ha il compito di
elaborare una proposta di Piano Annuale per I'inclusione e di produrre prove di verifica/valutazione per gli alunni

con bisogni educativi speciali.

- Rosalia Marino (dirigente)

- Michela Pacilli F.S Area 3;

- Caterina Lo Schiavo F.S Area 3;

- Tiziana Alessandrini Scuola Primaria;
GLHI e GLI - Enrichetta Spagnoli, Scuola Primaria;
(GRUPPO DI LAVORO -Benedetta Sbarigia, Scuola Primaria;
PER L'INCLUSIONE) - Simona Rossi, Scuola Infanzia;

- Giovanna Colo, Scuola Primaria;

- Francesca Sabbatini, Scuola Primaria;

-Anna Pezone, Scuola Primaria

Il personale docente consta di 244 unita come di seguito specificato:

Ordine discuola Posto Comune
Scuola dell’Infanzia 37(2 IRC)
Scuola Primaria 75(6 IRC)
Scuola Secondaria | Grado 15(1 IRC)

RSU D’ISTITUTO

Carozza Menita
D’Urzo Anna

Mari Antonella

Penzo Simona

Spagnoli Enrichetta

RLS D’ISTITUTO: Carozza Menita

10

Elabora una proposta di
PianoAnnuale per
I'inclusivita e produce prove
di verifica/valutazione per
gli alunni con bisogni
educativi speciali.

Sostegno
29
74

14



CONSIGLIO D’ISTITUTO E GIUNTA

Il Consiglio d’Istituto € composto dal Dirigente Scolastico, otto docenti, otto genitori e
due membri del personale ATA ed & presieduto da un genitore.

Il Consiglio d’Istituto & il luogo della concretizzazione delle proposte e dei progetti
educativi che il Collegio Docenti elabora, dove viene formalizzata sia la gestione
amministrativa sia I'assetto organizzativo del Circolo.

Una giunta esecutiva, composta dal Dirigente Scolastico, che la presiede, dal Dirigente
dei Servizi Generali e Amministrativi, che svolge anche funzione di segretario, da un
docente, due genitori e un membro del personale ATA cura I’attuazione delle
delibere.

PRESIDENTE DIRIGENTE COMPONENTE COMPONENTI COMPONENTE

SCOLASTICO DOCENTE GENITORI ATA.

VINCENZA LUISI SCARANO STEFANIA

TIZIANA FRATTARELLI
LODDONI CRISTINA NADIA COLACECI
MONICA FRANCHIN
TANJA ALBARELLO CAFARO MARIANGELA
MARI ANTONELLA
STEFANIA ROSALIA MARINO
FUSCO ARIANNA
SCARANO MENITA CAROZZA
GAETANA MURGIA VANESSA DELLA MONICA

ANTONIETTA IOVINE OLGA FERRAZZO MONICA

ANNA D’URZO

MARCHITTI ALESSIA

IMPROTA
GIUNTA ESECUTIVA
DIRIGENTE D.S.G.A. DOCENTE GENITORI ATA.
SCOLASTICO

MARI ANTONELLA

ROSALIA MARINO MICHELE IEZZA  \|NCENZA LUISI MARIANGELA CAFARO
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DSGA: MICHELE IEZZA

AREA AMMINISTRATIVA e TECNICA

E composta dal DSGA e dagli assistenti amministrativi come da tabella allegata.

Michele lezza DSGA

Preparazione e spedizione posta
Protocollo Circolari- Posta elettronica
Contatti con Comune

Archivio corrente
Comunicazione assenze per nomine

Rita Sabatini

Gestione area Alunni
Gestione alunni H

Registro elettronico

Elezione rappresentanti Classe
Infortuni Alunni e Personale
Esame di Stato

Mensa

Libri di testo

GLO e GLI

Visite d’Istruzione

Sperati Serenella, Silvestri Manila

Gestione area Personale (SSSIG e ATA)
Redazione certificati di servizio

Graduatoria interna SSIG e ATA

Roberta Brizi ) o ) )
Gestione del servizio dei collaboratori

scolasticiin collaborazione con il DSGA

Ricostruzione Carriera

Gestione Area Personale (Scuola Primaria)

Raccolta documentazione per ricostruzioni di
carriera di insegnanti di RC
Valentina Pasqualetti, Kewedinoch Rizzi Acquisizione e registrazione assenze

Riorganizzazione archivio, riunificazione fascicoli
personale docente a t.d.

Verifica titoli per convalida punteggio personale
docente

Compilazione Mod. C per invio fascicoli
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Giusi Mangraviti

Patrizia Battisti

Ivano Nicoletti

Giuseppe Fardella

Gestione Area Personale (Scuola dell’Infanzia)
Convocazioni docenti Scuola dell’ Infanzia

Verifica titoli e servizio per convalida punteggio
personale docente
Compilazione Mod. C per invio fascicoli

Ricostruzioni di carriera
Registrazione assenze giornaliere
Registrazione orario permessi studio

Assemblee sindacali e scioperi

Bandi

Acquisti MEPA

Gestione Fornitori

Archivio Amministrativo-contabile

Assicurazione Docenti e ATA

Pratiche Tirocinanti

Pratiche Inclusione

Supporto attivita contabili e amministrative
Rendicontazione Accordo di programma Comune

Assistenti tecnici

COLLABORATORI SCOLASTICI

Sono presenti 30 collaboratori scolastici dislocati nei tre Plessi dell’Istituto scolastico.
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