Direttore Servizi Generali e Amministrativi

Paola Giacalone

Ufficio Protocollo e Affari Generali: Carmela
Campisi - Giuseppina Lombardo — A.

L Cammarata (PNRR)

Ufficio del Personale: Maria Pia Gandolfo —
Franca Indelicato-Caterina Bongiovanni

Collaboratori Scolastici Sede Via Marinella:

A.Catinella - S. Iovino — G. Manzo — P. Martorana — M. Vinci — A.
Di Giovanni — C. Neri — M. Corso — P. Giametta — A. Asaro (PNRR)

Ufficio Didattica: Cristina Barbara - Dario
Grimaldi - Nadia P. Ingrassia -Antonino Russo

Collaboratori Scolastici Sede di Via
Virgilio:
R. Di Discordia - C. Portoghese

M Ufficio Amministrativo:
— | Rosalia Brancaleone-Melchiorre Calia — Leonarda

| Rapisardi- Giovanna Errante

Collaboratori Scolastici sede di Corso
Italia: Andrea Filingeri- Girolama
Bonfante — Giambattista Minio -
Leonardo Pipitone

Assistenti Tecnici:

Lab. Informatica: Giuseppa

Agosta-Bruno Orazio Amato -

Giuseppe Gandolfo

Lab. Chimica-Scienze-Fisica : Maria Giacalone
Lab. Grafica: Loredana Mercurio

Collaboratori Scolastici sede di Via del
Melograno: Matteo Naso — Maria Vitale
— Davide Norrito — Rosaria Giardina




Sezione 4 - L'organizzazione
~ DIRIGENTE SCOLASTICO ,
MESSINA GIUSEPPINA
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FUNZIONIGRAMMA 2022-2025 - aggiornato all’a.s. 2023/2024

DELEGA DI FUNZIONI

ATTIVITA

PRIMO COLLABORATORE

Prof.ssa D. Tumbarello

e Condividere e coordinare con il Dirigente Scolastico
scelte educative e didattiche, programmate nel P.O.F.;
* rappresentare il Dirigente in riunioni esterne (ASL, Enti
Locali, Comunita, etc);
® sostituire il Dirigente in caso di assenza {ferie o malattia);
® sostituire il Dirigente in caso d’emergenza o di
urgenza anche prendendo decisioni di una certa
responsabilita.

SECONDO COLLABORATORE

Prof. V. Naso

RESPONSABILE DI PLESSO
CENTRALE

Prof.ssa V. La Luce

RESPONSABIL! DI PLESSO VIA VIRGILIO

Prof.sse R. Rinaldi, M. A. Messina

RESPONSABILIDIPLESSO
CORSO ITALIA
Prof.sse R, Caruso, F. Malato

RESPONSABILE DI PLESSO L.
Artistico via del Melograno
Prof.ssa R. Garaffa

® Essere punto di riferimento per alunni, genitori e
colleghi;

e far circolare le varie informazioni provenienti dalia
segreteria, affidando ad un collega del plesso o ad un
collaboratore scolastico l'incarico di predisporre la
raccoita e la catalogazione delle circolari;

e gestire le sostituzioni dei colleghi assenti
secondo gli accordi approvatiin sede di Collegio docenti;

¢ gestire I'orario scolastico nel plesso di
competenza;

e segnalare al Capo d’Istituto I'eventuale necessitd di
indire riunioni con colleghi e/o genitori;

® (Creare un clima positivo e di fattiva
collaborazione;
assicurarsi che il regotamento d’Istituto sia applicato;
informare il Capo d’Istituto e con lui raccordarsi in
merito a qualsiasi problema o iniziativa che dovesse
nascere nel plesso di competenza;
espletare funzioni esterne al plesso;
instaurare e coltivare relazioni positive con gli enti locali;

e instaurare e coltivare relazioni positive e di
collaborazione con tutte le persone che hanno un
interesse nella scuola stessa.
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FUNZIONI STRUMENTALI AL PTOF

DELEGA DI FUNZIONI

ATTIVITA’

Coordina e monitora le attivita del POF

F.S. Area 1: e Coordina la progettazione curricolare
e (Cura l'orientamento in entrata e uscita
gestione del PTOF . C . s
e (QOrganizza le riunioni collegiali (indirizzo,
Prof.ssa C.Polizzi d|par.t|ment|, C.d.C) . .
¢ Monitora la frequenza ed it rispetto
dell’obbligo scolastico
Crganizza gli incontri scuola-famiglia
e Cura l'autovalutazione interna
F.S. Area 2: sostegno al lavoro e Organizza I'aggiornamento/formazionedei docenti
dei docenti ¢ Gestisce il sito web e coordina la gestione delle nuove
tecnologie
Prof.ssa V. La Luce e Cural'accoglienza ed il tutoraggio dei docenti neoassunti
Prof.ssa V.Cordaro Coordina le operazioni di adozione dei libri di testo
Sovrintende alla realizzazione del registro elettronico
e le operazioni di scrutinio
elettronico
e Cura la produzione dei materiali didattici e la
documentazione educativa
e Coordina I'attivita di tutoraggio connessa alla formazione
universitaria dei docenti tirocinanti
e Coordina I'attivita CLIL
FS. area 3: interventi e ¢ Cura e/o coordina e monitora le attivitd di educazione alla
servizi per gli studenti salute, all'ambiente ed alla legalitd e relative alle
assemblee d'Istituto
Prof.sse E. Messina e A. Infranca ¢ Cura l'organizzazione deiconcorsi
e Coordina la progettazione PON, POR, CIPE
e Coordina e gestisce ie attivita parascolastiche
e Coordina e gestisce il progetto Quotidiano in classe
s Coordina le attivita di sostegno, assistenza allo
studio, recupero, tutoraggio
* Coordina, con la formazione professionale, le attivita rivolte
alla salute
F.5. area 4: realizzazione e (Coordina e gestisce progetti formativi con I'esternc
progetti formativi con e Coordinairapporti con enti pubblici o aziende anche per
I'esterno (P.C.T.O.) la realizzazione di stageformativi
e Coordina le attivita connesse ai Percorsi per le
Prof. R. Bonfiglio e L. Barraco Competenze Trasversali e Orientamento
* Coordina le attivita con gli enti di formazione professionale
rivolti al lavoro
F.S. area 5: relazioni ® Organizza e coordina gli scambi e stage linguistico -
internazionali - scambi culturali e i progettieuropei

linguistico-culturali

Prof.ssa D. Tumbarello

Organizza le attivita finalizzate al conseguimento degli
attestati CAMBRIDGE, DELF, DELE
Organizza i viaggi d'istruzione e le visite guidate all’estero

Cura la presentazione di candidature
Erasmus+

Coordina la certificazione Certilingua {(USR )




COORDINATORI DI CLASSE

DOCENTI COORDINATORI DEI CONSIGL! DI CLASSE PER L'A.S. 2023/24

Liceo delle Scienze Umane - Liceo Linguistico —Liceo Economico Sociale

1B Gulotta Giuseppe

1A ||Rinaldi Rossella aG 1|Mineo Maria

2A Messina M. Antonietta 5G —”Marciante Paolo |

|3A Bald Francesco 1H ||Portera A. Maria |

[4A Sanclemente Maria 2H ”Russo Giuseppe I

|5A Pantaleo Maria 3H ”Montera Emiliana |

|1B Ernandez Caterina P. 4H ||Vel|a Vincenza |

|2B Gramignano Giuseppe HSH Romano Claudia j

.[3B |Fallucca Sergio ||1I Lo Presti Giuseppina 1

|4B "lnglese Chiara ||2I Simone Vita 1

|SB ||Genna Mirella "3! Impellizzeri Giuseppa ]

|1C ||Pennavaria Chiara |Bi Fodale M. Grazia ]

[2C ||Bonfiglio Rosaria ||5I Portera Laura |

|3C ||Carnazza Valeria HZL “Farris Carmela |

|4C ||Cammareri Rosalia 1|1M “Cordaro Valentina

|SD ”Piacentino Maria ||2M ||Oddo Franzina

1E ”Gervasi Giovanni ||3M I[Coppola Antonina

2E |Vultaggio Maria Antonietta |4M ||Fede Giuseppina I

3E | La Luce Viviana |5M ||Messina Enza |

\AE Giacomazzo M.C. Daniela 1N "Aristodemo Patrizia I

I5E Scalisi Maria Francesca 10 "Davant Patrizia |

1F Sugamiele Vincenza 20 ||Sugameli Maria Pia |

[SF Messina M. Gabriella 30 ||Montalbano |

|lG |Salerno Anna “40 ||Pietro Cammareri Rosalia ]

|ZG ISeIinunte Maria Elena ”50 Castiglione Veronica —]

|SG "Arrigo Girolamo ” I
Liceo Artistico

flA ||Caizzone Giulia

l2A ||Musi||ami Francesca |

|3A [D’Angeto Chiara Maria |

4A ||Cernigliaro Giuseppa |

5A ||D’Angelo Gabriella




2B Patti Vincenza

3B Di Marzo Rosalinda |
|48/C Bertolino Caterina l
158 Hlngrassia A.M. Graziella |
|3C ”Marino Tiziana |
|4C "Girgenti Manuela

Docenti responsabili delle biblioteche, delle palestre e dei laboratori

PALESTRA e ATTREZZATURE PALESTRA e ATTREZZATURE
{Via Marinelia) A NIEED G {Via Virgilio) ELANEO L
BIBLIOTECA DOCENT! e
ALUNNI FIGUCCIO A. B{’sf;g;ﬁ:,:i’ﬂ” DI GIOVANNI V.
{Via Marinella) .
BIBLIOTECA LABORATORIO SCIENZE
(Corso Italia) FelelEElib e {Via Marinella) LA
LABORATORIO LABORATORIO
ALL AS. DE G.
INFORMATICA (l;upel:\‘f:i(s:orz) INFORMATICA (sul:)irvis(ire)
(Via Marinelia) {Corso italia)
ﬁgﬂ;’;’#gﬁ MORICI M. LABORATORIO DI GIORGIO BERNARDO
(Liceo Artistico) {supervisore) GRAFICA (Liceo Artistico) MAURO
Docenti Responsabili dei Dipartimenti a.s. 2023/24
£ -
! DIRITTO MESSINA FRANCESE SIMONE VITA
!
STORIA DELL’ARTE
{Rosina Salvo) NASO GIANFRANCO INGLESE VITELLO MARCELLA M.
STORIA DELL’ARTE ANSELMO FABIO ODILIA
{Artistico)
SCIENZE MOTORIE MONTALBANO PIETRO SPAGNOLO MINEO MARIA
LETTERE (Ec. Sociale) MALATO FIORELLA
SCIENZE UMANE MBS LETTERE (Artistico) GARAFFA ROSANNA
PORTERA ANNA MARIA
LETTERE (Linguistico) RITA
FILOSOFIA eI T LETTERE (Scienze Umane) | GIURLEO PATRIZIA




MATEMATICA FALLUCCA SERGIO RELIGIONE ARRIGO GIROLAMO
SCIENZE VELLA VINCENZA SOSTEGNO BARRACO RITA
Docenti neoimmessi in ruolo e tutor
DOCENTI NEOIMMESSI CLASSE DI CONCORSO TUTOR
Marino M.Elena AA24 Tumbarello Daniela
Pennavaria Chiara AO11 Portera Anna M.R.
Angileri Daniela A019 Balé Francesco
Commiissioni
COMMISSIONE REFERENTE/I COMPONENTI
INVALS! SCONTRINO Patrizia | Arrigo G.
SICUREZZA DIRIGENTE S. RSPP, RLS, prof.ssa Tumbarello D. e prof.
Naso V.
ELETTORALE MESSINA Enza Salerno A. — Lo Presti G.
IDEI MONACO Loredana La Luce V.
ORIENTAMENTO E PORTERA Anna M. Messina E.,, Messina M. A, Vultaggio
M.A., Rinaldi R., Anselmo Fabio, Morici
CONTINUITA' M., Malato F.,, Scalisi M. Maiorana
S.,Di Giovanni V. ,Mannone G., Lo Presti
(In entrata) G., D’Angelo Valentina, Mineo Maria, Simone
Vita, Grignano Maria Pia, Barraco L., Laluce V.,
Giacalone R., Ingrassia A.M., Bald F.,
Cammareri R.
ORIENTAMENTO E MESSINA M. Simone Vita, Fede Giuseppina,
Antonietta Inglese Chiara, Naso Gianfranco
CONTINUITA’
INFRANCA
(In uscita) Alessandra
ED. ALLA SALUTE MARINOT.




CONCORSI

ERNANDEZ (sede
Corso Italia)
SANCLEMENTE Maria

{sede via Marinella)

INFRANCA A. {Liceo

Anselmo Fabio

Artistico )
NUCLEC INTERNO DI SCONTRINO Patrizia,
VALUTAZIONE POLIZZI Cristina,
DIRIGENTE
SCOLASTICO
GRUPPO H, DSA, BES BARRACO Rita Genovese F., D'Angelo L.
{(Referente)
PON/POR/PNSD TUMBARELLO Daniela
REGISTRO LA LUCE Viviana Monaco Loredana
ELETTRONICO Arrigo Girolamo
CLIL ARISTODEMO Lo Presti Giuseppina
Patrizia
SOLIDARIETA’ ARRIGO Girolamo
ORARIO DIRIGENTE
SCOLASTICO
PCTO BONFIGLIO Rosaria
(Rosina Salvo)
BARRACO Lorenzo
{Artistico)
POF/PTOF POLIZZI Cristina (F.S. | Scontrino Patrizia, Barraco Rita
Area 1)
AMBIENTE MESSINA Enza Ingrassia A.M, Messina M.A., Fede G.
LEGALITA’ SANCLEMENTE Infranca A.
Maria Cordaro V.
Malato F.
EDUCAZIONE MESSINA M. A.
CIVICA D’ANGELO Gabriella




dirigente scolastico: Prof.ssa Messina Giuseppina, che lo nresiede;

tre docenti dell’istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio dei docenti Corrao Cinzia,
Fodale Maria Grazia, e uno che verra nominato dal consiglio di istituto;

un rappresentante deij genitori;
un rappresentante degli studenti individuato tra quelli eletti nel consiglio di istituto;
un componente esterno: un Dirigente Scolastico individuato dall’Ufficio Scolastico Provinciale.



AMMINISTRAZIONE ALUNNI

Assistenti Amministrativi: Sig.ra Barbara Cristina - Sig.ra Ingrassia Nadia Palma - Sig.ra Dario Grimaldi -
Sig. Antonino Russo (Part Time)

email ufficio tpis031005@istruzione.it

- Comunicazioni esterne scuola/famiglia;

- Comunicazioni interne alunni;

- Pagelle on line e tabelloni scrutini;

» Pratiche relative al trasferimento alunni;

- Supporto alle famiglie per iscrizioni on-line;

- Pratiche relative al rilascio dei nulla osta e certificati di iscrizione/frequenza;

- Fornitura gratuita libri di testo/Borsa di studio.

AMMINISTRAZIONE PERSONALE DOCENTE E ATA

Assistenti Amministrativi: 5ig.ra Maria Pia Gandolfo - Sig.ra Franca Nicolina Indelicato- Bongiovanni
Caterina

- email ufficio - tpis031005@istruzione.it

- Convocazioni e attribuzione supplenze docenti;

- Emissione contratti di lavoro con utilizzo delle procedure informatizzate e telematiche vigenti;
- Compilazione graduatorie soprannumerari docenti;

- Procedure connesse ad aggiornamento graduatorie d’Istituto docenti;

- Comunicazioni obbligatorie assunzioni e trasformazioni del rapporto di lavoro;

- Gestione assenze deil personale docente emissione dei relativi decreti;

- Preparazione documenti periodo di prova docenti;

- Pratiche pensioni, riscatti e ricongiunzioni.

- Convocazioni e attribuzione supplenze Ata;

- Emissione contratti di lavoro con utilizzo delle procedure informatizzate e telematiche vigenti;
- Compilazione graduatorie soprannumerari Ata;

- Procedure connesse ad aggiornamento graduatorie d’istituto docenti;

- Comunicazioni obbligatorie assunzioni e trasformazioni del rapporto di lavoro;

- Gestione assenze del perscnale Ata ed emissicne dei relativi decreti;

- Preparazione documenti periodo di prova Ata;

- Pratiche pensioni, riscatti e ricongiunzioni.

GESTIONE FINANZIARIA/FISCALE E SERVIZI CONTABILI

Assistenti Amministrativi: Sig.ra Brancaleone Rosalia - Sig. Melchiorre Calia

- email ufficio tpis031005@istruzione.it

+ Gestione e rendicontazione Progetti /FIS

- Attivita connesse agli acquisti e alle gare di appalto/ Stipula contratti con soggetti esterni-

- Pratiche relative alla gestione dell’inventario/ TFR Trasmissioni telematiche

- Liquidazione competenze fondamentali e accessorie al personale oneri contributivi /rilascio CUD.

GESTIONE CONTABILI

Assistenti Amministrativi: Sig.ra Leonarda Rapisardi



—email ufficio tpis031005@istruzione.it

- Attivita connesse agli acquisti @ manutenzione (richiesta preventivi, emissione ordinativi, rapporti con le
ditte, procedure di richiesta CIG e DURC);

- Rapporti con la Provincia (richieste di manutenzione, di interventi tecnici, di arredi, ecc.) - Mandati



COMMISSIONE GRAFICO DI GIORGIO Mauro Scalisi Francesca
PITTORICA
ERASMUS TUMBARELLO Messina E.
Daniela Selinunte M.E.
USCITE PORTERA Anna M. Messina Enza
DIDATTICHE € Infranca A.
VIAGGI Cordaro V.
D'ISTRUZIONE
NAZICNALI
(escluse classi
quinte)
COMMISSIONE MESSINA M. A. Rinaldi R.
CURRICOLO Ingrassia A.M.
VERT'CALE Messina E.
D’Angelo G.
ORIENTAMENTO PNRR SIMONE V. Messina M. A.
BONFIGLIO R. La Luce V.
REFERENTE MESSINA E. Garraffa R.
TUTOR PNRR
NUCLEQ INTERNO DI DIRIGENTE
AUTOVALUTAZIONE SCOLASTICO,
POLIZZI CRISTINA,
SCONTRINO P
PATRIZIA
COMMISSIONE FF.SS. SCONTRINO
PATRIZIA,
D'ANGELO
GABRIELLA

Incarichi previsti dal Decreto 328/2022

Orientatore

Prof.ssa V. Simone

Tutor

Proff. R. Cammareri, V. La Luce, E. Montera, L.
Portera, S. Reitano, D. Tumbarello, G. Gervasi, C.
Inglese, P. Montalbano, S. Rocca, M.
Sanclemente, A. Spada, G. Cernigliaro, M. Fulco
Trotta, R. Garaffa, A. Infranca, P. Aristodemo, R.
Bonfiglio, E. Messina, M.G. Messina

Il Comitato per la valutazione dei docenti dell'Istituto per I'a.s. 2023/24, & costituito da:




Incarichi previsti dal Decreto 328/2022

| Oriéntatore

' Prof.ssa V. Simbne

Tutor

Proff. R. Cammareri, V. La Luce, E. Montera, L.
Portera, S. Reitano, D. Tumbarello, G. Gervasi, C.
Inglese, P. Montalbano, S. Rocca, M.
Sanclemente, A. Spada, G. Cernigliaro, M. Fulco
Trotta, R. Garaffa, A. Infranca, P. Aristodemo, R.
Bonfiglio, E. Messina, M.G. Messina




