ISTITUTO COMPRENSIVO “PANTANO” - ASSORO

ORGANIGRAMMA
2011-2012
Ruoli, funzioni, compiti
PRESIDENZA: Preside e Collaboratori del Preside

RESPONSABILI DI PLESSO: Infanzia, Primaria, Secondaria di 1° grado

DELEGATI DEI CONSIGLI di Intersezione, di Interclasse, di Classe, e COORDINATORI
FUNZIONI STRUMENTALI

COMMISSIONI/GRUPPI DI LAVORO
REFERENTI responsabili di ATTIVITA’/PROGETTI
RESPONSABILI di AULE SPECIALI
COMITATO DI VALUTAZIONE

ORGANO DI GARANZIA

AREA AMMINISTRATIVA: Direttore dei servizi generali e amministrativi (DSGA), assistenti amministrativi
COMISSIONE COLLAUDO BENI

SICUREZZA (luoghi di lavoro, fumo e privacy)

AREA AUSILIARIA: Collaboratori scolastici

RAPPRESENTANZA SINDACALE UNITARIA

CONSIGLIO DI ISTITUTO, GIUNTA ESECUTIVA
COMMISSIONE ELETTORALE
PRESIDENZA
	Titolare
	Ruolo
	Recapito telefonico

	Buscemi Gaetano
	Preside
	0935-667223

	Zabatino Maria
	1° Collaboratore
	0935-620413

	Birriolo Maria Rosalia
	2° Collaboratore
	0935-667223


PRINCIPALI FUNZIONI DELEGATE ai Collaboratori:

1° Collaboratore:

- Per il funzionamento generale dell’Istituto:

· sostituire del Dirigente Scolastico nei casi di assenze, impedimento, ferie, malattia;
· convocare e presiedere il Collegio unitario dei docenti, la Giunta Esecutiva e il Comitato di valutazione, in presenza di circostanze obiettive e/o di natura ricorrente, che impediscono al Dirigente Scolastico di svolgere le proprie funzioni nella loro completezza;

· in situazioni aventi carattere di urgenza e necessità, emanare circolari interne, dare comunicazioni e informazioni al personale scolastico, alle famiglie e agli alunni; 

· firmare le richieste di visita fiscale per le assenze per malattia del personale docente. 

- Per il funzionamento della Scuola Secondaria di 1° grado:

· organizzare e coordinare le operazioni per la formazione delle classi (entro giugno). Firmare gli elenchi alunni;
· formulare la proposta dell’orario definitivo delle lezioni e, in caso di particolari contingenze e/o di necessità, procedere al suo adattamento;

· convocare e presiedere il Collegio dei docenti della Scuola Secondaria di 1° grado;

· convocare, in via straordinaria e previa consultazione con il docente delegato a presiederli, i Consigli di classe;

· predisporre l’organizzazione didattica giornaliera e la vigilanza degli alunni e firmare i relativi ordini di servizio;  

· giustificare assenze e ritardi degli alunni e autorizzare le uscite anticipate richieste dai genitori;
· autorizzare le attività didattico - educative all'aperto; 

· controllare l’obbligo scolastico;

· controllare l’osservanza dell’orario di servizio del personale docente e ATA;

· emanare circolari interne e dare comunicazioni ed informazioni all’utenza interna ed esterna, che attengono all’organizzazione scolastica.
- Incarichi specifici:
· realizzare il Piano delle attività di aggiornamento e formazione;

· organizzare le giste scolastiche;

· organizzare e gestire l’archivio didattico.

N.B. E’ collaborato e sostituito dal prof. Camiolo Antonino.
2° Collaboratore:
- Per il funzionamento generale dell’Istituto:

· sostituire del Dirigente Scolastico nei casi di assenze, impedimento, ferie, malattia, in caso di assenza del 1° Collaboratore;

· in situazioni aventi carattere di urgenza e necessità, emanare circolari interne, dare comunicazioni e informazioni al personale scolastico, alle famiglie e agli alunni; 

· firmare le richieste di visita fiscale per le assenze per malattia del personale docente.

- Per il funzionamento della Scuola Primaria:

· organizzare e coordinare le operazioni per la formazione delle classi (entro giugno). Firmare gli elenchi alunni;

· formulare la proposta dell’orario definitivo delle lezioni e, in caso di particolari contingenze e/o di necessità, procedere al suo adattamento;

· convocare e presiedere il Collegio dei docenti della Scuola Primaria;

· convocare, in via straordinaria e previa consultazione con il docente delegato a presiederli, i Consigli di interclasse e/o le équipe pedagogiche (team classe);

· predisporre l’organizzazione didattica giornaliera e la vigilanza degli alunni e firmare i relativi ordini di servizio;  

· giustificare assenze e ritardi degli alunni e autorizzare le uscite anticipate richieste dai genitori;

· autorizzare le attività didattico - educative all'aperto; 

· controllare l’obbligo scolastico;

· controllare l’osservanza dell’orario di servizio del personale docente e ATA;

· emanare circolari interne e dare comunicazioni ed informazioni all’utenza interna ed esterna, che attengono all’organizzazione scolastica.

N.B. E’ collaborato e sostituito dall’ins. Caruso Carmela.

RESPONSABILI DI PLESSO
	Responsabile
	Sostituto
	Plesso
	Recapito telefonico

	Dilena Maria Gaetana
	Manuele Giuseppa
	Plesso Primaria S. Giorgio
	0935-669165

	Giunta Nunzia
	Muratore Grazia
	Plesso Infanzia via Borgo
	3334352356

	Basilotta Luigia
	D’Allotta Petronilla
	Plesso Infanzia via Porticella
	3334870393

	Dottore Maria Grazia
	Mazzola Rosalia
	Plesso Infanzia S. Giorgio
	0935-669795


PRINCIPALI FUNZIONI DELEGATE:

· formulare la proposta dell’orario definitivo delle attività educative (solo per l’Infanzia) e, in caso di particolari contingenze e/o di necessità, procedere al suo adattamento (Infanzia e Primaria);

· emanare circolari interne e dare comunicazioni ed informazioni all’utenza interna ed esterna, che attengono all’organizzazione scolastica del plesso;

· predisporre l’organizzazione didattica giornaliera e la vigilanza degli alunni e firmare i relativi ordini di servizio;  

· giustificare assenze e ritardi degli alunni e autorizzare le uscite anticipate richieste dai genitori;

· autorizzare le attività didattico - educative all'aperto; 

· controllare l’obbligo scolastico (solo Primaria);

· controllare l’osservanza dell’orario di servizio del personale docente e ATA;

· tenere rapporti informali e formali con le famiglie degli alunni, con l’Ente locale, con Enti e Associazioni senza fini di lucro e con altre istituzioni scolastiche, per il buon funzionamento del plesso;

· curare la buona conservazione del materiale didattico e dell’arredamento del plesso.

N.B. L’ins. Giunta Nunzia è anche Collaboratrice per il funzionamento generale della Scuola dell’Infanzia, con le seguenti principali competenze delegate:
· convocare e presiedere il Collegio dei docenti della Scuola dell’Infanzia;

· coordinare, in armonia con i referenti responsabili, le attività del Piano dell’Offerta Formativa, controllarne, l’attuazione e contribuire alla verifica e valutazione delle stesse.                          

DELEGATI e COORDINATORI DEI CONSIGLI DI CLASSE
	Consiglio di classe
	Delegato
	Coordinatore

	1A
	Zabatino Maria
	Iulianello Paolo

	2A
	Zaffora Calogero
	Foranna Domenico

	3A
	Zabatino Maria
	Zabatino Maria

	1B
	Squillaci Antonina
	Squillaci Antonina

	2B
	Baia Rossella
	Baia Rossella

	3B
	Camiolo Antonino
	Camiolo Antonino

	1C
	Ausiello Danilo
	Delini Anna Maria

	2C
	Buttò Maria
	Buttò Maria

	3C
	Provitina Biagina
	Provitina Biagina


FUNZIONE DELEGATA:
· presiedere l’organo collegiale e convocarlo per questioni urgenti e/o di disciplina degli alunni;
COMPITI DEL DELEGATO:

· vigilare sul rispetto dell’ordine del giorno dei Consigli di classe;

· controllare la corretta redazione dei verbali del Consiglio di classe e sottoscrizione degli stessi;

· convocare le assemblee dei genitori.
PRINCIPALI COMPITI DEL COORDINATORE:
· curare la somministrazione delle prove d’ingresso;
· controllare le assenze e i ritardi degli alunni e segnalare tempestivamente al Collaboratore e al Dirigente Scolastico casi di dispersione/abbandono;

· predisporre e curare la stesura della programmazione coordinata e della relazione finale coordinata;

· predisporre e curare il coordinamento di progetti interdisciplinari;

· curare i rapporti con i genitori per le problematiche generali inerenti alla gestione e all’organizzazione della classe.

DELEGATI DEI CONSIGLI DI INTERCLASSE
	Cognome e nome
	Consiglio di interclasse

	Caruso Carmela
	Classi prime, seconde, terze

	Bannò Salvatore
	Classi quarte, quinte


FUNZIONE DELEGATA:

· presiedere l’organo collegiale e convocarlo per questioni urgenti e/o di disciplina degli alunni e/o di organizzazione di attività didattico - educative comuni;

COMPITI DEL DELEGATO:

· vigilare sul rispetto dell’ordine del giorno dei Consigli di interclasse;

· controllare la corretta redazione dei verbali del Consiglio di interclasse e sottoscrizione degli stessi;

· convocare le assemblee dei genitori.

DELEGATO DEL CONSIGLIO DI INTERSEZIONE
	Cognome e nome
	Consiglio di intersezione

	Mazzola Rosalia
	Tutte le sezioni


FUNZIONE DELEGATA:

· presiedere l’organo collegiale e convocarlo per questioni urgenti e/o di organizzazione di attività didattico - educative comuni;

COMPITI DEL DELEGATO:

· vigilare sul rispetto dell’ordine del giorno dei Consigli di intersezione;

· controllare la corretta redazione dei verbali del Consiglio di intersezione e sottoscrizione degli stessi;

· convocare le assemblee dei genitori.

FUNZIONI STRUMENTALI
	Titolare
	Funzione

	Alaimo Salvatrice
	Coordinamento e gestione dell’integrazione scolastica degli alunni in situazione di handicap e degli alunni extracomunitari

	Bonomo Vincenza
	Cura e gestione delle Tecnologie dell’Informazione e della Comunicazione e degli strumenti informatici del plesso Riccioli e gestione sito web d’Istituto

	Camiolo Antonino
	Coordinamento e supporto organizzativo alle realizzazioni delle attività didattiche di arricchimento dell’offerta formativa d’Istituto (iniziali, intermedie, di fine anno e di laboratorio)

	Squillaci Antonina
	Cura e gestione della Biblioteca d’Istituto e di classe e degli strumenti audiovisivi del plesso “Pantano”


COMPITI: come da mandato del Collegio dei docenti e da lettera di incarico.
COMMISSIONI/GRUPPI DI LAVORO
	Componenti
	Compito

	Giunta Nunzia (coordinatrice), Tosetto Rosalinda, D’Allotta Petronilla, Muratore Grazia, Longo Patrizia, Dottore Maria Grazia, Bannò Concetta
	Formazione delle sezioni

	Birriolo Maria Rosalia (coordinatrice), Dilena Gaetana, Cristaldi Nicolina (Scuola Primaria);  Tosetto Rosalinda, Dottore Maria Grazia, Muratore Grazia (Scuola dell’Infanzia
	Formazione delle classi di Scuola Primaria

	Zabatino Maria (coordinatrice), Di Pasqua Maria Grazia, Bannò Salvatore (Scuola Primaria), Foranna Domenico, Squillaci Antonina (Scuola Media)
	Formazione delle classi di Scuola Secondaria

	Birriolo Maria Rosalia, Caruso Carmela, Di Pasqua Maria Grazia, Testa Maria
	Elaborazione orario delle lezioni Scuola Primaria

	Alaimo Salvatrice (coordinatrice), Bertini Caterina, Iulianello Paolo, Costa Marianna 
	Integrazione scolastica (GLIS)


PRINCIPALI COMPITI:
· pianificare, calendarizzare e comunicare i lavori all’ufficio di segreteria;

· convocare e coordinare le riunioni;

· curare e stendere le verbalizzazioni ove necessario (per es., riunioni e decisioni su formazione classi/sezioni, integrazione scolastica).

REFERENTI responsabili e componenti gruppi di ATTIVITA’/PROGETTI
	Referente responsabile
	Attività/progetto

	
	Istituto

	Bannò Salvatore
	Aggiornamento e Formazione 

	
	Scuola Primaria

	Birriolo Maria Rosalia
	Attività di recupero di italiano e di matematica 

	Bonomo Vincenza
	Referente Dispersione scolastica Scuola Primaria

	
	Scuola Secondaria

	Barbera Francesco
	Patentino ciclomotore 

	Squillaci Antonina
	Referente Dispersione scolastica Scuola Secondaria


PRINCIPALI COMPITI:

· elaborare, coordinare e realizzare i progetti;

· pianificare, calendarizzare e comunicare i lavori all’ufficio di segreteria;

· predisporre materiali e strumenti necessari alla gestione dei progetti;

· vigilare sulla realizzazione dei progetti;

· relazionare eventualmente sull’attività.

RESPONSABILI di AULE SPECIALI
	Responsabile
	Aule speciali

	Bonomo Vincenza
	Laboratorio multimediale Scuola Primaria

	Caruso Carmela
	Palestra Scuola Primaria “Riccioli”

	Fichera Rosa
	Laboratorio scientifico Scuola Secondaria

	Guccio Nadia
	Palestra Scuola Secondaria


PRINCIPALI COMPITI:
· aver cura dell’aula speciale e delle relative attrezzature;

· redigere un elenco di tutto il materiale didattico ed esporlo;

· decidere con il DSGA, sulla base dello stato d’uso, quale materiale scaricare e/o eliminare;

· fare eventuali richieste di materiale didattico.
COMITATO DI VALUTAZIONE
	Cognome e nome
	Ruolo

	Barbera Giuseppe – Scuola Secondaria
	Effettivo

	Birriolo Maria Rosalia – Scuola Primaria
	Effettivo

	Basilotta Luigia – Scuola Infanzia
	Effettivo

	D’Allotta Petronilla – Scuola Infanzia 
	Effettivo

	Provitina Biagina – Scuola Secondaria
	Supplente

	Bannò Concetta – Scuola Infanzia
	Supplente


COMPETENZE:
· valutazione del servizio e del periodo di prova degli insegnanti.
ORGANO DI GARANZIA
	Cognome e nome
	Ruolo

	Buscemi Gaetano – Dirigente Scolastico
	Effettivo

	Foranna Domenico – Docente di Scuola Secondaria
	Effettivo

	Castro Rita
	Effettivo

	Gagliano Angelo
	Effettivo

	Mancuso Antonino
	Effettivo

	Gennaro Rosa
	Supplente

	Cristaldi Filippo
	Supplente

	Lo Manno Giovanni
	Supplente


COMPETENZE:
· garantire i diritti degli alunni in caso di sanzioni disciplinari. 
AREA AMMINISTRATIVA
	Cognome e nome
	Profilo
	Principali funzioni

	Costa Marianna
	DSGA
	Coordinamento generale del servizio – Istruzione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili

	Giunta Grazia
	Assistente amministrativo
	Area alunni – Assicurazione – Infortuni alunni – Adozione libri di testo – Incarico specifico: supporto all’attività didattica 

	Supplente di Pau Biagio
	Assistente amministrativo
	Area Personale ATA – Assicurazione – Infortuni – Aggiornamento e formazione di tutto il personale ATA – Gestione fotocopiatrici – Le funzioni di Pau quando questi sostituisce il DSGA – Incarico: supporto all’attività didattica

	Pau Biagio


	Assistente amministrativo
	Area Protocollo e Servizi Generali – Posta in entra e in uscita – Diffusione circolari interne, note ministeriali e documenti vari (aggiornamento, concorsi, ecc.) – Comunicazione di sciopero e di assemblea sindacale. Incarico: sostituzione DSGA

	Vicari Pietro
	Assistente amministrativo
	Area Personale Scuola Infanzia, Primaria, e Secondaria – Assicurazione – Infortuni – Aggiornamento e formazione del personale docente –  Segnalazione all’Ente locale di guasti e disservizi nella manutenzione ordinaria degli edifici scolastici e negli impianti – Incarico: piccola manutenzione ordinaria degli edifici scolastici


COMISSIONE TECNICA COLLAUDO BENI
	Cognome e nome
	Ruolo

	DSGA – Costa Marianna
	Effettivo

	Barbera Giuseppe
	Effettivo

	Basilotta Alfonso
	Effettivo

	Vicari Pietro
	Supplente


COMPITI:
· collaudo del materiale e delle attrezzature richieste e acquistate dall’Istituto e attestazione di regolare funzionamento di apparecchiature e strumenti di proprietà dell’Istituto;
· redazione e sottoscrizione di apposito verbale.
SICUREZZA (luoghi di lavoro, fumo e privacy)
Responsabile del Servizo di Prevenzione e Protezione dai rischi:

Buscemi Gaetano

Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza:

Barbera Giuseppe

Addetti al Servizio di Prevenzione e di Protezione dai rischi (nei plessi di servizio):

Basilotta Luigia, Dottore Maria Grazia, Giunta Nunzia, Vaccalluzzo Santa, Cristaldi Nicolina, Dilena Maria Gaetana, Manuele Giuseppa, Camiolo Antonino, Zabatino Maria.

PRINCIPALI COMPITI:

· individuazione dei fattori di rischio, valutazione dei rischi e individuazione delle misure per la sicurezza e la salubrità degli ambienti di lavoro; 

· in caso di emergenza, emanare l’ordine di evacuazione generale;

· coordinare le emergenze, chiamare o dare ordine ad altro lavoratore di chiamare i mezzi di soccorso;

· ad inizio d’anno scolastico e comunque entro e non oltre due settimane dall’inizio dell’anno scolastico, programmare e svolgere una serie di incontri con gli alunni del plesso di responsabilità, in cui dare le informazioni utili sulle procedure operative e le istruzioni di sicurezza che si possono considerare valide per tutti i possibili rischi derivanti da situazioni di emergenza (incendio, scosse sismiche, infortuni ...), così come rilevate nel Piano di gestione delle emergenze  dell’Istituto e/o secondo le disposizioni impartite dal Dirigente Scolastico;

· prima dell’inizio delle lezioni di ogni anno scolastico programmare e svolgere incontri per informare i collaboratori scolastici e i docenti di plesso sul piano di evacuazione del plesso, sui compiti descritti nel Piano di gestione delle emergenze dell’Istituto, sui punti di arresto e sulle modalità di arresto degli impianti;

· periodicamente esercitare i lavoratori e gli alunni ad evacuazioni programmate (almeno tre, di cui una in situazione di black-out, con allarme dato a voce), con e senza preavviso, e compilare ad ogni esercitazione la prescritta scheda riepilogativa di evacuazione da consegnare al Dirigente Scolastico;

· aggiornare i recapiti degli enti esterni per il soccorso e l’emergenza;

· verificare che in ogni aula siano ben esposte le piantine e le modalità di esodo e in luoghi ben visibili del plesso le norme generali di buon comportamento durante la permanenza a scuola, e provvedere alla loro sostituzione in caso di smarrimento o deterioramento; 

· verificare che per ogni classe siano stati individuati un alunno apri – fila, un alunno chiudi – fila, due alunni con il compito di aiutare eventuali disabili;

· informare i nuovi collaboratori scolastici e i nuovi docenti sull’uso delle attrezzature antincendio (estintori e idranti), sul piano di evacuazione del plesso, sui compiti descritti nel Piano di gestione delle emergenze dell’Istituto, sui punti di arresto e sulle modalità di arresto degli impianti.

Addetti al Servizio di Prevenzione Incendi e Lotta Antincendio (nei plessi di servizio):
Bannò Rosario, Capizzi Enrico, Chirdo Santo, Di Marco Angela, Di Pasqua Grazia, Di Vita Paolino, Fiorellino Graziella, Muratore Nunzio, Romano Trieste, Tamburella Angelo, Vicino Antonino, Barbera Giuseppe, Provitina Biagina, Catania Giacoma, Dilena M. Gaetana, Manuele Giuseppa, Screpis Genoveffa, Bannò Concetta, D’Allotta Petronilla, Dottore M. Grazia, Giunta Nunzia, Longo Patrizia.

PRINCIPALI COMPITI:

· intervenire in caso di emergenza e disattivare gli impianti (energia elettrica, gas, impianto idrico);

· conoscere e mantenere in efficienza i sistemi di prevenzione incendi (estintori, sistemi di allarme, uscite di emergenza, segnaletica di sicurezza, ecc.), testare i quadri elettrici e riferire al Dirigente Scolastico in caso di malfunzionamento e, contemporaneamente, agli assistenti amministrativi incaricati per la richiesta di intervento all’Ente obbligato;

· controllare quotidianamente l’efficienza delle uscite, delle uscite di emergenza e della segnaletica di sicurezza; 

· collaborare alle attività di evacuazione;  

· in caso di evacuazione, presidiare le uscite sulla pubblica via e, se necessario, interrompere il traffico;

· Nel caso di incendio di vaste proporzioni, avvisare i Vigili del Fuoco e, contestualmente, il Coordinatore dell’emergenza.

Incaricati del Pronto Soccorso (nei plessi di servizio):
Bannò Rosario, Capizzi Enrico, Chirdo Santo, Di Marco Angela, Di Pasqua Grazia, Di Vita Paolino, Fiorellino Graziella, Muratore Nunzio, Romano Trieste, Tamburella Angelo, Baia Rossella, Barbera Giuseppe, Buttò Maria, Fichera Rosa, Guccio Nadia, Provitina Biagina, Zabatino Maria, Birriolo M. Rosalia, Caruso Carmela, Dilena M. Gaetana, Riverà Enza, Rosso Anna Rita, Siragusa Grazia, Bannò Concetta, Basilotta Luigia, D’Allotta Petronilla, Giunta Nunzia, Longo Patrizia.

PRINCIPALI COMPITI:

· segnalare le condizioni di pericolo al Dirigente Scolastico e/o ai suoi Collaboratori e, contestualmente, all’ufficio di Segreteria;

· tenere un registro di carico e scarico delle attrezzature e del materiale di medicazione, con controllo periodico dell’efficienza e delle scadenze degli stessi e verificare che le cassette di pronto soccorso contengano le necessarie istruzioni per l’uso dei medicinali in esse contenuti; 

· segnalare all’ufficio di Segreteria il fabbisogno delle attrezzature e del materiale di medicazione;

· telefonare al 118;

· stabilire i rapporti con i servizi esterni, anche per il trasporto dei lavoratori infortunati.

Incaricati della vigilanza del divieto di fumo (nei plessi di servizio):
Buttò Maria, Camiolo Antonino, Birriolo Maria Rosalia, Caruso Carmela, Testa Maria, Manuele Giuseppa, Potenza Clelia, Basilotta Luigia, D’Allotta Petronilla, Bannò Concetta, Dottore Maria Grazia.

PRINCIPALI COMPITI:

· fare rispettare il divieto di fumo.

Struttura per la sicurezza

Dirigente Scolastico, Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza, Addetti al Servizio di Prevenzione e Protezione dai rischi. Può essere integrato: dai Responsabili di plesso, dagli Addetti al Servizio di Prevenzione Incendi e Lotta Antincendio, dagli Incaricati di Pronto Soccorso, dal DSGA e dall’Assistente Amministrativo addetto alla manutenzione. 

PRINCIPALI COMPITI:

· esaminare: il documento di valutazione dei rischi; l’idoneità dei mezzi di protezione; i programmi di informazione e formazione dei lavoratori ai fini della sicurezza e della salute dei lavoratori.

Supporto amministrativo alla sicurezza

PRINCIPALI COMPITI:

· esecuzione, per quanto di competenza, delle prescrizioni in ordine alle misure di sicurezza di cui ai documenti sulla sicurezza e verifica dell’attuazione degli incarichi conferiti al personale ATA;  

· tenuta del registro dei verbali delle riunioni delle assemblee dei lavoratori e della struttura per la sicurezza (responsabile: DSGA o assistente amministrativo incaricato);

· tenuta registro dei controlli di manutenzione periodica in cui vengono annotati gli interventi significativi e le verifiche periodiche: 1) sull’impianto elettrico e l’illuminazione di sicurezza; 2) sull’impianto antincendio e sulle attrezzature di estinzione; 3) sulle aree a rischio specifico, ricordando che le attrezzature e gli impianti di sicurezza debbono essere controllati periodicamente per garantirne  la  funzionalità,  come  per  esempio:  le  attrezzature  e  gli impianti di estinzione: ogni 6 mesi; la verifica dell’impianto di messa  a terra: ogni due anni; la verifica dell’impianto di protezione contro le scariche atmosferiche: ogni due anni (responsabile: DSGA o assistente amministrativo incaricato);
· tenuta della documentazione e delle certificazioni riguardanti l’edilizia scolastica e gli impianti e delle richieste di intervento all’Ente locale (responsabile DSGA); 

· coordinamento generale del personale amministrativo e ausiliario, in ordine alle mansioni affidate relative al servizio di prevenzione e protezione dai rischi, di prevenzione incendi ed evacuazione e al pronto soccorso. Acquisto del materiale (responsabile: DSGA).
· tenuta del registro e registrazione infortuni, denuncia infortuni agli organi competenti (responsabili: assistenti amministrativi incaricati). 
· sopralluoghi di verifica periodici nei plessi dell’Istituto ai fini della segnalazione all’Ente locale degli interventi in ordine alla manutenzione degli edifici, all’arredamento, all’illuminazione, riscaldamento, telefonia, alla segnaletica di sicurezza, ecc. (responsabile: DSGA o assistente amministrativo incaricato);
· inserimento nei registri di classe/sezione di almeno 3 moduli di evacuazione e 3 moduli di scheda riepilogativa dell’area di raccolta [allegati 1 e 2 del Piano di esodo] (responsabili: assistenti amministrativi incaricati);

· distribuzione del CD-ROM ministeriale sulla sicurezza e tutela dei lavoratori nei luoghi di lavoro e del CD-ROM contenente i documenti sulla sicurezza (Piano di gestione delle emergenze, documento prevenzione e di protezione dai rischi, Piano di esodo, Regolamento Interno, Carta dei servizi della Scuola) ai docenti in servizio per la prima volta nell’Istituto e invito al personale scolastico con supplenza breve e saltuaria, a prendere visione dei predetti documenti. Distribuzione del fascicolo “Informazioni su rischi e sicurezza nella scuola” alla famiglia dell’alunno all’atto della prima iscrizione nella Scuola dell’Infanzia e ai lavoratori cui è conferita una supplenza breve e saltuaria (responsabili: assistenti amministrativi incaricati).
AREA AUSILIARIA
Collaboratori scolastici: Bannò Rosario, Chirdo Santo, Capizzi Enrico, Di Marco Angela, Di Pasqua Grazia, Di Vita Paolino, Fiorellino Graziella, Muratore Nunzio, Romano Trieste, Tamburella Angelo, Vicino Antonino.

PRINCIPALI COMPITI:

· accoglienza e sorveglianza degli alunni e del pubblico;
· pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi;

· vigilanza e assistenza degli alunni durante la mensa;

· custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici;

· collaborazione con i docenti;

· ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne, all’interno e all’uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.

RAPPRESENTANZA SINDACALE UNITARIA (RSU)
Barbera Giuseppe, Camiolo Antonino, Vicari Pietro.

CONSIGLIO DI ISTITUTO
Triennio 2010-2011/2012-2013
Dirigente Scolastico: Buscemi Gaetano

Docenti: Birriolo Maria Rosalia, Camiolo Antonino, Delini Anna Maria, Dilena Maria Gaetana, Dottore Maria Grazia, Iulianello Paolo, Mazzola Rosalia, Screpis Genoveffa. 
ATA: Romano Trieste.
Genitori: Giardina Giuseppe, Miano Valeria, Riverà Valeria, Salatino Carmela.
GIUNTA ESECUTIVA
Buscemi Gaetano, Costa Marianna, Camiolo Antonino, Romano Trieste, Riverà Valeria, Salatino Carmela
COMMISSIONE ELETTORALE
Triennio 2010-2011/2012-2013
Docenti: Basilotta Alfonso, Zabatino Maria 

ATA: Vicari Pietro
Genitori: Costa Marianna, Mansella Maria Antonella  

Affisso all’Albo d’Istituto e plessi il 15.11.2011
                                                                                                  IL DIRIGENTE SCOLASTICO
                                                                                                     (Preside Gaetano Buscemi)
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