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CIRCOLARE N. 3 3
Ai Docenti

Al Personale ATA
Alla DSGA
Al Sito web

Agli Atti

QQllplp: Norziz a StLÍf del Dbigente Scolastico 4.s. 2016/17

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

- Visto il D.lgs n. 297 del 16/04/1994:
- Visto l'art. 21 della legge n. 59 del 15/3/1997;

- Visto il D.P.R. n.275 dell'8/3/1999;
- Visto I'art.25 comma 5 del Dlgs n 165 del30/3/2001;
- Visto il c. 83 art. I della L. 101 ó'el 13/07/2015;
- Iùtcnuto n€cessario avvaÌersi della collaborazione dì uno stail di docenli per migliorare

l'efficienza e l'efficacia dei servìzi scolastici e valorizzare le risorse umane;

- Visto il Piano Triennale dell'OffeÌ1a Formativa (PTOF);
- Informato il Coilegio dei docenîi in data 01/09/2016;
- Vista la clelibera della seduta del Collegio dei docenti del 18/10/2016,

NOMINA

i docenti di seguito indicati componenti dello staff di direzione per I'a s 2016/I'7, con Ìe seguenti

deleghe:

y',lProf. Grillo Salvatore, primo collaboratorc, vengono delegati i seguenti incarichi:

,, Irostituire. in caso di assenza o di impedimento, il Dirigente scolastico, per I'assolvimelto

delle funzioni nell'ambito dell'organizzazione del proprio ufficio' con delega alla firma di

documenti e atti attinenti I'attività amministrativa, fatta eccezione per i mandati economici;

. collaborare con il Dirigente Scolastico per I'ordinaria amninistrazione ed il buon

funzionamento della scùola;
. collaborare con il Di genîe Scolasîico, con I'altro collaboratore e con le Funzioni

Stumentali per I'organizzazione e la gestione del PTOF;



. predisporre d'intesa con il Dìrigente Scolastico e con I'allro collaboratore, il piano annùale

d,rlle attività;
. pfedìsporre le sostituzioni giomaliere dei docenti assenti verificando i ritardi (non

comunicati) del personale, inforn,andone il Dirigente Scolastico:

o accoglienza dei supplenti;
. v,:rifica deì r'ecupero del permessi brevi concessi ai docenti:

o collaborare con il Dirigente Scolastico nella predisposizione dell'organico e

nell'assegnazione dei docenti alÌe classi,
. collaborare con il Di gente Scoiasiico pel i contatti con ìe 1àmÌglie:

. sì.tppofio al Di1.ìgente scolastico per il coordinamento dei rappoÌ1i che I'lstituto scoLastico

tiene con Enti, Associaziolìi, e strutture del tenitorio;
o crordinare la gestione delle entrate in ritardo o delle uscitc anticipate degli studenti

coerentemente con il Regolamento d'lstituto;
o ccncedele le autorizzazioni delle assemblee di classe e verificare i problen1i che da queste

alfiorano;
o supervisionare la realizzazione di ìniziatìr'e e progctti che si svoÌgono in orario scolastico

antimeridiano:
. supporto a1la gestione dei flussi comunicalivi ìnterni ed esterni;

r controllare iÌ rispetto del Regolamento d'lstituto;
. coìlaborare con gli Uffici ammìnistrat'vi;
o verifica dell'attuazione delle disposizioni del Dirigente Scolastico ;

. coordinare lo staff dirìgenziaÌe rclazionando, sistenìaticamente, al Dirigente Scolastico circa

l' andamento organizzativo;
. segnalazione al Dirigente Scolastico e all'Uîfltcio amministrativo di qualsiasi ptoblema

relativo al servizio:
. coordinamento di commissioni e gruppi di lavofo e raccordo con 1e Funzionì Strumentali, ì

ooordinatod di classe ed ì referenti/responsabili dì incarichi specifici operanti neil'Istitulo;
r grartecipazione alle riunioni di stafl
.' curare il miglioramento dell'orgaDizzazione;
. eventuale alîro compito connesso al supporto organizzativo ed amministralilo.

Alla prof.ssa Gabriele Elisabetta, secondo collaboratore, vengono delegati iseguenti inca chi:

o sostituire il Dirigente Scolastico. in caso di assenza sua e del primo collaboralore, per

l'assolvimento delle funzioni nell'ambito dell'organizzazione del proprio uflìcio, con delega

nlla fiÌîa di docùmenti e attì aîîinenti 1'attiviîà amministrativa, fatta eccezione per i mandati

economlcl;
o collaborare con il Dirigente Scolastico per I'ordinalia amministrazione ed il buon

lìnzionamento della scuola;
o là\'orire il coordinamento e la gestione del1e attiviià didattiche ed educative del plesso

"Bugìades";
o predispone d'intesa con il Dìrigente Scolastico e con l'altro collaboratore, il pinno annuaÌe

ilelle attività;
o r:ollaborare con il Dirigente Scolastìco, con I'altro collaboratore e con le Futzioni

Jtrumenîali per Ì'organìzzazione e la gestione del PTOI;

' curare la predisposizione delle sostituzioni giomaliere dei docenti assenti;

r r:ontrollare iverbali, Ìe programmazioni dei Consigli di classe;

. irontrollare le attività otganizzative connesse alle uscite didattiche;

. cùare la gestione delle entrate iÌì fitardo o delle uscite anticipate degli studenti,

coercntemente con il Regolamento d'lstituloi
. roncedere le autotrzzazloîi delle Assemblee di Classe e verificare i problemi che da queste

affiorano:



rdppondr-i con le tamigìie:
relazionare periodìcamente al Dirìgentc Scolastico sul funzionamenlo dell'organizzazlonc;

fr-rngere da segretario del Collegio dei docenti e redigere i vefbali delle riunioni;

c,'llaborare con gli t ffici ammini.trativi:

suppofio alla gestione dei flussi comunicativi interni ed estemi;

ra,clordo "on le Furzioni Slrumentali, con i coordinatori di classe e con i

referenti/responsabilì di incadchi specìfici operanti nell'Istituto;

v:rifica dell'attuazione delle dìsposizioni del Di gente Scolastico;

cDntrollo del spetto delRegolamento di Istituto;

sr:gnalazione al Dirigente Scolastico e all'Uîhcio amministrativo di qualsiasi problema

r{ilativo al servizio;
r supervisionare la realizzazione di iniziative e plogetti che sì svolgono in orario scolastico

antimeridiano;
. pafecipazione alle dunioni di staff;
. eventuale altro compito connesso al suppofio organizzativo ed amministralivo

Alla Prof.ssa Bracco Silvana. responsabile del plesso "Profumo", vengono delegati i seguenti

incarichi:

' rlpprcsentaÌlza del Diligente Scolastico nel plessoi

' svJgimento di tune le funzioni che assicurano il pieno e quotidiano fùnzionanento del

trrlesso;
' rerihca giornaliera delle assenze e sostituzioni del personale docente;

' rigilanzà sulìa puntualità dei docerìti e del personale ATA, sul rcgolare funzionamento della

sede e suì rispetto del Regolamento di Istiluto da parte degli alunni;
' a.utorizzazione ingresso posticipato/uscita anlicipata deglì alunni ;

' raccogliere le esigenze rclative a matefiali, sussidì, attrezzature necessade al plesso;
. sovrinlendere al coÍetto uso delle fotocopiatrici, del telefono e degli altri s'ssidi facendosi

portavoce delle necessità espresse dal pe$onale scolastico;

' iliffondere le circolari al personaìe in servizio nel plesso e controllare le fimle di presa

visione, organizzando un sistema di comunicazione interna rapida e funzionale;
' rapporti con il personale docefie e non docente per tutti i problemi relativi al funzionamento

<ìidattico ed organizzativo informandone il Dirigente Scolastico;

' riferire sistematicamente al Dirigente Scolastico circa I'andanento ed iproblemi del plesso;

' ìreslione dei rapponi scuola-/famiglia:
' raccordo con ìe funzioni strumentali e con i referenti/responsabili di incarichi specìfici neÌ

plesso;

segnalazione tempestiva di eventuali situazioni di rischi ;

att-uazione adempimenti nonnativa sulla Sicurezza negli ambienti di lavoro e sulla Privacy;

oolleganento periodico con la sede centrale;
' partecipale alle riunìoni dello Siaffdi Presidenza.

lilla Prof.ssa Bosa Francesca, Funzione Strumentale AJeat Geslione del PTOF e del Pidno di

À[ígliolao ento, ler'gono delegati i seguenti incarichi:

' rjlevazione della domanda formativa dell' uteùza e del tenitorio;
' lggiornamento del PTOF;
' monitoraggio e coordinamento deile attività inserite nel PTOF;

' supporto alla stesura dei plogetti;
' analisi di fattibilità dei progetti;
' cura della documentazione e deìÌa pubbllcizzazrone,
' autovalutazione d'Istituto.



Alla Prof.ssa I)i Franco Giuseppina, Funzione Strumenlale 1.îea: SupPorto dllo stilup?o
proíessiondle dei docenli, vengono delegati i seguenti incarichì:

' accoglienza dei nuovi docenti:
' analisi dei bisogni fomativi dci docenti e coordinamento del Piano di formazione e di

aggiornamento;
' suppofo organizzativo delle iniziative di îormazione all'intemo deli'lstituto;
' coordinamento della dìdattica;
' cura della prodùzione, diffusionc, raccolta e documentazione di maledali didatticì caÍacei

ed informatici anche a suppofio dei dipartimenti;
' cura della diffrisione fra i docenti di nuove disposizioni legislative e delle iniziative di

formazione esterne.

Al Prof. Boùfiglio Angelo, Funzione Strumentalc Arca. Interre li e seflizi per gli studenlí.
vengc,no delegati i seguenti incalichi:

' coordinamento delle attività interne di supporto aglì studenîi;
' rapporti con la rappresentanza studentesca;
' coordinamentodelleattivitàextracuniculari;
' coordinamento delle modalità dì comunicazione scuola-famiglia;
' coordinamento delle altività finalizzate alla valolizzazione delle eccellenze.

Alla Proî.ssa Licata Emanuela, Funzione Shlmentale Area: Inlerrenti e seryizi per gli
Jrrde,?ai, vengono delegati i seguenti incarichi:

' progettazione, organizzazione e monitoraggio attività di recupero/sostegno e

approfondimento;
' definizione del calendario deì corsi di sostegno e recupero e delle relatìve prove di verifica

l\l Ìrof. Costa Achille, Funzione Strumentale Area: Ìnclusíone, vengono delcgati i seguenti

i:ncarichi:

coordìnamento degli inteNenti didattico-educativi a favore deglì alunni con BES;

cura e coordinanento della progettualità relativa all'inciusività;
cura dei rapporti con le famiglie degli alunni con BES;
collaborazione con il referente BES/DSA:
cura dei mpporti e delle necessalie sinergie con ASP, enti ed istitùzioni competentì;

I,romozione e coordinamento di iniziative di lotta alla dispersione scolastica.

Alla Prof.ssa Tornambè Teresa, Funzione Stumentale Areat Orientamento in ingre\ro in
ili ete, in uscila; rapporli con enti ed ístihlzioni esterni; alternanza scuolallavoto, vengono

d,;legati i seguenti incarichi:

' (,oordinamento delle attività diaccoglienza, continuità, orientamenio, riodentamento;
. predisposizione del mate ale da utilizzare nelle attività di orientamento;
' ooordinamento del1e attività in contìnuità con le scuole di 1o grado del territorìo - Open day;
. promozione e coordinamento di progetti e stage forrnativi realizzati d'intesa con entì,

aziende ed Università:
. indivìduazione di interlocùtori pubblici e pdvati per il coinvolgimento concertato in attività

lntegrate;
' oÌsanizzazione e attuazione dei Dercorsi di alternanza scuoÌa/lavoro.

Lo Stafl di direzione dovrà monitorare i processi sottesi ai vari ambiti organizzativi, cooperando

crn le varie risorse umane, ed è îenuîo ad aggiornarc sistematicamente il Ditigente Scolastìco.

SCOLASTICO
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