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Risorse Umane

Organi direttivi
Gli  Organi  direttivi  attivi  nell’Istituto  e  le  rispettive  competenze   sono  quelli  previsti  dalla 
normativa vigente.
Il loro funzionamento è stabilito da regolamenti interni. 
In particolare gli organi direttivi sono:

Dirigente Scolastico 
Organizza  e  verifica  l’intero  processo  educativo-formativo;  si  occupa  dell’efficienza 
dell’organizzazione;  organizza  e  conduce  iniziative;  costruisce  reti  di  relazioni  con  docenti, 
studenti,  genitori,  personale  amministrativo,  enti  esterni  al  fine  di  facilitare  i  processi  di 
insegnamento–apprendimento; 

Collaboratori del D.S.
Sono nominati annualmente dal D.S. e svolgono le funzioni ad essi delegate da quest’ultimo. Ad 
uno dei collaboratori il D.S. affida l’incarico di vicario. 

Dirigente dei servizi generali e amministrativi.

Organi di gestione

Docenti incaricati di funzioni strumentali
Docenti  designati  dal  Collegio  dei  Docenti  e  responsabili  di  particolari  progetti  all’interno  di 
specifiche aree di competenza, definite dal Collegio dei Docenti a partire da quelle previste dalla 
normativa, ovvero:
1^ area: organizzazione e gestione del piano dell’offerta formativa
2^ area: sostegno al lavoro dei docenti
3^ area: promozione del successo scolastico ed orientamento
4^ area: rapporti con scuole ed Enti, sportello lavoro 

Responsabili di Dipartimento disciplinare
Nominati annualmente dal D.S., hanno il compito di:

• coordinare la programmazione didattica per aree disciplinari;
• proporre e coordinare le attività di aggiornamento;
• individuare attività didattiche non curriculari attinenti l’area disciplinare propria;
• coordinare l’adozione dei libri di testo e le proposte di acquisto dei sussidi didattici;
• organizzare il tutoraggio dei docenti supplenti e dei docenti in periodo di prova;
• individuare le mete oggetto delle visite di istruzione da proporre ai consigli di classe

Docenti referenti
Docenti nominati annualmente dal D.S., incaricati di curare l’organizzazione di settori gestionali e 
di attività di supporto all’insegnamento, quali: 

• attività parascolastiche
• visite di istruzione 
• educazione all’ambiente ed alla salute 
• sostegno per alunni in situazione di handicap
• attività sportive 
• biblioteca d’Istituto
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• prevenzione e sicurezza 

Responsabili di laboratorio 
Sono nominati annualmente dal D.S. 
Il loro numero varia in relazione al numero dei laboratori effettivamente disponibili.
Essi  hanno il  compito  di  verificare  la  dotazione della  strumentazione in carico  al  laboratorio  e 
periodicamente l’efficienza della strumentazione stessa e degli impianti. Inoltre hanno il compito di 
formulare proposte per l’acquisto di nuovi strumenti ad integrazione o in sostituzione di quelli già 
esistenti, sentiti i docenti che operano nel laboratorio.

Coordinatori dei consigli di Classe 
Sono nominati annualmente dal D.S. tra i docenti del Consiglio di ciascuna classe.
Essi hanno il compito di:

• coordinare la programmazione annuale del Consiglio di Classe;
• coordinare tutte le attività didattico-educative relative alla classe;
• presiedere e coordinare le riunioni del Consiglio di classe;
• controllare periodicamente le assenze degli alunni, i ritardi e le relative giustificazioni;
• autorizzare le assemblee di classe degli alunni, conformemente al Regolamento;
• presiedere le assemblee dei genitori convocati per le elezioni dei rappresentanti di classe. 

Segretari dei consigli di Classe 
Docenti nominati annualmente dal D.S. tra i docenti del Consiglio di classe, sono incaricati della 
verbalizzazione delle riunioni dei Consigli di Classe nel corso dell’anno scolastico.

Responsabili del trattamento dei dati personali
I  Responsabili  del  trattamento  dei  dati  personali  sono nominati  ai  sensi  dell’art.  29 del  D.L.vo 
196/2003, in considerazione dell’esperienza, capacità ed affidabilità espressa dai medesimi, tale da 
offrire idonea garanzia del pieno rispetto delle disposizioni in materia di trattamento.
All’interno  dell’Istituto  sono  individuati  due  Responsabili  del  trattamento  dei  dati  personali,  il 
primo per tutti i dati personali e i dati sensibili dei dipendenti, il secondo  per i dati sensibili degli 
studenti.
Le  loro  competenze  sono definite  dal  D.L.vo 196/2003 e  dal  Documento  programmatico  della 
sicurezza dei dati personali dell’Istituto.

Organi Collegiali 

Consiglio d’Istituto
E’ il massimo organo collegiale dell’Istituto perché riunisce i rappresentanti di tutte le componenti. 
Nelle scuole con più di cinquecento alunni, come la nostra, il Consiglio d’Istituto è costituito da 
diciannove membri: 

• Dirigente Scolastico (membro di diritto) 
• 8 rappresentanti eletti dal personale docente 
• 2 rappresentanti eletti dal personale A.T.A.
• 4 rappresentanti eletti dai genitori 
• 4 rappresentanti eletti dagli studenti. 

Il  Consiglio  d’Istituto è presieduto da un rappresentante  dei genitori;  elegge al  suo interno una 
Giunta esecutiva presieduta dal Dirigente Scolastico e composta da quattro membri del Consiglio 
(un rappresentante per ogni componente). 
IL C.d.I.  si riunisce in ore non coincidenti  con l’orario  scolastico e dura in carica tre anni.  La 
rappresentanza studentesca viene rinnovata annualmente.
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Il Consiglio d’Istituto ha potere deliberante in materia organizzativa e gestionale. Tra l’altro, ratifica 
il  Piano  dell’Offerta  Formativa  ed  il  Regolamento  interno  dell’Istituto,  approva  il  programma 
annuale ed il suo consuntivo, delibera in merito agli adattamenti del calendario scolastico. Esprime 
inoltre parere sull’andamento generale didattico ed amministrativo dell’Istituto. 
Le delibere del Consiglio d’Istituto sono pubblicate ed esposte all’albo d’Istituto.
Il funzionamento del Consiglio d’Istituto è definito da apposito regolamento.

Collegio dei Docenti
E’ composto dal personale insegnante con incarico a tempo indeterminato e determinato in servizio 
nell’Istituto ed è presieduto dal D.S. 
Ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico dell’Istituto.  Pertanto delibera sulla 
suddivisione dell’anno scolastico in trimestri o quadrimestri, elabora ed approva il POF, formula 
proposte  circa  la  formazione  delle  classi,  l’assegnazione  ad esse  dei  docenti  e  la  formulazione 
dell’orario delle lezioni; adotta iniziative di sperimentazione e promuove attività di aggiornamento, 
approva le proposte di adozione dei libri di testo avanzate dai Consigli di classe, individua le aree 
oggetto delle funzioni strumentali e ne designa i responsabili.
Il Collegio dei Docenti elegge al suo interno il Comitato di valutazione del servizio del personale 
docente.
Il funzionamento del Collegio dei Docenti è definito da apposito regolamento.

Comitato per la valutazione del servizio degli Insegnanti
E’ formato dal Dirigente Scolastico, che ne è il presidente, e da quattro docenti, eletti dal Collegio 
dei Docenti: esprime un parere obbligatorio sul periodo di prova dei docenti a tempo indeterminato.

Consiglio di classe
E’ l’organo collegiale costituito da tutti i docenti di una classe più due rappresentanti dei genitori e 
due  rappresentanti  degli  studenti.  E’  presieduto  dal  Dirigente  Scolastico  o dal  coordinatore  del 
Consiglio, delegato dal Dirigente Scolastico stesso. 
Ha  il  compito  di  formulare  proposte  in  ordine  all’azione  educativa  e  didattica  (libri  di  testo, 
programmi, attività integrative, corsi di recupero, viaggi di istruzione, visite guidate, ecc.). 
Le discussioni concernenti argomenti di responsabilità esclusiva dei docenti, la trattazione di casi 
individuali e le operazioni di scrutinio avvengono alla sola presenza dei docenti.

Assemblee degli studenti
Gli studenti possono riunirsi in assemblee di classe, di corso e d’Istituto, il cui funzionamento è 
definito da appositi regolamenti.

Assemblee dei genitori
I genitori possono riunirsi in assemblee di classe e d’Istituto, il cui funzionamento è definito da 
appositi regolamenti.

Comitato studentesco
I rappresentanti di classe degli studenti possono costituire un Comitato studentesco di Istituto. Il suo 
funzionamento è definito da apposito regolamento.

Comitato dei genitori
I rappresentanti di classe dei genitori possono costituire un Comitato dei genitori di Istituto. Il suo 
funzionamento è definito da apposito regolamento.
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Organo di garanzia
L’Organo di garanzia  ha il  compito di  esaminare,  su richiesta  degli  studenti,  i  ricorsi  contro le 
sanzioni disciplinari comminate nei confronti degli alunni. È costituito dal Dirigente Scolastico o da 
un suo delegato, da un docente, da due genitori e da uno studente, individuati nell’ambito delle 
rappresentanze delle diverse componenti in Consiglio d’Istituto. Il suo funzionamento è definito da 
apposito regolamento.

Altri organi

RSU (Rappresentanza Sindacale Unitaria)
Gli  eletti  nella  RSU  sono  componenti  di  un  organismo  che  rappresenta  unitariamente  tutti  i 
lavoratori della scuola. Non rappresentano, quindi, i sindacati nelle cui liste sono stati eletti.
Alla costituzione della RSU si procede mediante elezione a suffragio universale ed a voto segreto 
con il metodo proporzionale tra le liste concorrenti.
La durata in carica è di tre anni, alla scadenza dei quali la RSU decade automaticamente senza 
possibilità di proroga. 
I soggetti della contrattazione sono il D.S. per la parte pubblica come previsto dal C.C.N.L., la RSU 
e i rappresentanti delle O.O.S.S. per la parte sindacale.
Essendo l’Istituto Sant’Elia inferiore a duecento dipendenti il numero dei componenti è pari a tre.

Responsabile dei Servizi di prevenzione e protezione
Il  Dirigente  Scolastico  nomina  annualmente  un  Responsabile  dei  Servizi  di  prevenzione  e 
protezione (RSPP) ed eventualmente un addetto allo stesso servizio.

Squadra emergenza e prevenzione incendi e Squadra di primo soccorso 
Docenti e non docenti che svolgono funzioni di primo intervento in fatto di sicurezza e soccorso 
all’interno e/o nelle immediate adiacenze dell’Istituto.

Commissione elettorale
Cinque membri  in  rappresentanza  delle  varie  componenti,  si  occupano  dello  svolgimento  delle 
elezioni, dalla presentazione delle liste alla proclamazione degli eletti negli organi collegiali.

Personale A.T.A.
Il personale Amministrativo, Tecnico e Ausiliario (A.T.A.) è il personale non docente dell’Istituto, 
distribuito in tre categorie:

• assistenti amministrativi;
• assistenti tecnici;
• collaboratori scolastici


	Risorse Umane
	Organi direttivi
	Dirigente Scolastico 
	Collaboratori del D.S.	
	Dirigente dei servizi generali e amministrativi.

	Organi di gestione
	Docenti incaricati di funzioni strumentali
	Responsabili di Dipartimento disciplinare
	Docenti referenti
	Responsabili di laboratorio 
	Coordinatori dei consigli di Classe 
	Segretari dei consigli di Classe 
	Responsabili del trattamento dei dati personali

	Organi Collegiali 
	Consiglio d’Istituto
	Collegio dei Docenti
	Comitato per la valutazione del servizio degli Insegnanti
	Consiglio di classe
	Assemblee degli studenti
	Assemblee dei genitori
	Comitato studentesco
	Comitato dei genitori
	Organo di garanzia

	Altri organi
	RSU (Rappresentanza Sindacale Unitaria)
	Responsabile dei Servizi di prevenzione e protezione
	Squadra emergenza e prevenzione incendi e Squadra di primo soccorso 
	Commissione elettorale

	Personale A.T.A.


