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Mappa delle interazioni che definiscono il processo di governo dell’Istituto Comprensivo “IC Luca Ghini”, con l’identificazione delle 

deleghe specifiche per una governance partecipata dell’Istituto.  
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Il Funzionigramma è definito annualmente con provvedimento dirigenziale e costituisce allegato del PTOF. In esso sono indicate le 

risorse professionali assegnate all’Istituzione scolastica con i relativi incarichi e le risorse professionali.  

Si differenzia dall’organigramma poiché alla semplice elencazione dei ruoli dei diversi soggetti aggiunge anche una descrizione dei 

compiti e delle funzioni degli stessi. 

Al fine di valorizzare e incrementare l’espressione professionale dei docenti, tutti gli incarichi previsti nel presente funzionigramma sono 

assegnabili indifferentemente a personale chiamato a collaborare con il dirigente o assegnatario di funzioni strumentali al PTOF, tramite 

incarico formale con indicazione di obiettivi, sistema di monitoraggio, risultati attesi, compensi definiti in sede negoziale.   

I docenti destinatari di incarichi non assegnati direttamente dal DS saranno individuati dal Collegio dei Docenti o direttamente o su 

proposta di una Commissione specifica istituita in merito, presieduta dal DS, in base ai seguenti criteri, non gerarchicamente elencati: 

 Disponibilità a ricoprire l’incarico; 

 Competenze documentate nell’area per la quale si concorre;    

 Esperienza professionale precedente documentata nell’area; 

 Diffuso e condiviso consenso all’interno dell’organo collegiale, nel riconoscere al candidato i meriti necessari e sufficienti per 

ricoprire l’incarico adeguatamente 

Il primo criterio è indispensabile; il quarto potrà essere utilizzato indipendentemente dal secondo e dal terzo. 
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INCARICO FUNZIONI E COMPITI 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRIGENTE 

SCOLASTICO 

 

CARLO ZICHELLA 

 

Dall’Art. 25 del D.Lgs 165/2001: 

1) Assicura la gestione unitaria dell’Istituzione, ne ha la legale rappresentanza, è responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e 

dei risultati del servizio nel rispetto delle competenze degli organi collegiali scolastici; spettano al Dirigente Scolastico autonomi poteri di direzione, 

di coordinamento e di valorizzazione delle risorse umane. In particolare organizza l’attività scolastica secondo criteri d’efficacia formativa ed è titolare 

delle relazioni sindacali. 

2) Nell’esercizio delle competenze di cui sopra promuove gli interventi per assicurare la qualità dei processi formatavi e la collaborazione delle risorse 

culturali, professionali, sociali ed economiche del territorio, per l’esercizio della libertà d’insegnamento, intesa anche come libertà di ricerca e 

innovazione metodologico-didattica, per l’esercizio della libertà di scelta educativa delle famiglie e per l’attuazione del diritto all’apprendimento da 

parte degli alunni. 

3) Nell’ambito delle funzioni attribuite alle istituzioni scolastiche, spetta al Dirigente Scolastico l’adozione dei provvedimenti di gestione delle risorse 

e del personale. 
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4) Nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative e amministrative il D.S. può avvalersi di docenti da lui individuati, ai quali possono essere 

delegata specifici compiti, ed è coadiuvato dal Direttore SGA, che sovrintende, con autonomia operativa, nell’ambito delle direttive di massima 

impartite e degli obiettivi assegnata, ai servizi amministratavi ed ai servizi generali dell’Istituzione scolastica, coordinando il relativo personale. 

5) Presenta periodicamente al consiglio d’Istituto motivata relazione sulla direzione e il coordinamento dell’attività formativa, organizzativa e 

amministrativa al fine di garantire la più ampia informazione e un efficace raccordo per l’esercizio delle competenze degli organi dell’istituzione 

scolastica. 

6) In relazione alle complessive responsabilità per i risultati, il D.S. organizza autonomamente i tempi e i modi della propria attività, correlandola in 

modo flessibile alle esigenze dell’istituzione cui è preposto e all’espletamento dell’incarico affidatogli. 
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I COLLABORATORE 

DEL DS 

 

CRISTINA LEONARDIS 

Opera su mandato fiduciario del Dirigente scolastico ed in base a specifiche deleghe scritte. Segue direttamente e con responsabilità delegata interi 

specifici settori: 

 Sostituzione e facente funzione del D.S. in caso di assenza per impegni istituzionali, malattia, ferie, permessi, con delega alla firma degli 

atti; 

 Supporto al lavoro del D.S. con particolare riferimento alla realizzazione del PTOF; 

 Verifica dell’attuazione delle disposizioni del D.S. all’interno dell’Istituto; 

 Coordinare il gruppo di lavoro che si occupa della stesura degli orari della Scuola primaria.; 

 Supporto alla gestione dei flussi comunicativi interni ed esterni; 

 Sostituzione su apposito registro dei docenti assenti con criteri di efficienza ed equità, in raccordo con l’Ufficio di segreteria, il II Collaboratore 

e i Coordinatori di plesso, con facoltà di disporre, ove necessario, eventuali accorpamenti di classi o gruppi di alunni e di autorizzare 

modifiche temporanee e/o parziali dell’orario di lavoro del personale docente in servizio nell’Istituto, compatibilmente con le norme 

contrattuali e di ordinamento scolastico; 

 Coordinamento della vigilanza sul rispetto del Regolamento d’Istituto da parte degli alunni e genitori (disciplina, ritardi, uscite anticipate, 

ecc); 

 Coordinamento di Commissioni e gruppi di lavoro e raccordo con le FF.SS. e con i Referenti/Responsabili di incarichi specifici operanti 

nell’Istituto, con particolare riferimento alla Scuola primaria; 
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 Coordinamento organizzativo ordinario e supervisione dell’Istituto, particolarmente in ordine: alla vigilanza sugli alunni, al funzionamento 

scolastico in generale, all’accertamento del rispetto dell’orario di lavoro e dei compiti assegnati al personale docente ed A.T.A.; 

 Per i docenti nell’anno di prova: monitoraggio e verifica: 

o dell’osservanza dei doveri connessi con lo status di dipendente pubblico e inerenti la funzione docente;  

o del corretto possesso ed esercizio delle competenze culturali, disciplinari, didattiche e metodologiche; 

o del corretto possesso ed esercizio delle competenze relazionali, organizzative e gestionali; 

 Supporto agli insegnanti di nuova nomina: tutoraggio e coordinamento. 

 In collaborazione con il II Collaboratore e i Coordinatori di plesso, cura del computo delle ore di permessi brevi usufruiti da ciascun docente 

e relativo recupero delle stesse, nonché delle ore eccedenti; 

 Coordinamento delle attività di documentazione educativa e organizzativa; 

 Coordinamento delle attività di aggiornamento; verifica e tenuta della documentazione relativa; 

 Coordinamento e verifica delle attività collegiali funzionali all’insegnamento; 

 Supporto nell’organizzazione dell’uso degli spazi di pertinenza della scuola; 

 Cura dei rapporti con l’utenza; 

 Coordinamento e supervisione in materia di tutela dei dati personali sensibili relativamente agli alunni ed ai lavoratori; 

 Coordinamento e attuazione della normativa di igiene e sicurezza sul lavoro e delle relative disposizioni aziendali, in qualità di “preposto”, 

ai sensi del D. Lgs. 81/2008; 
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 Partecipazione alle riunioni periodiche di staff 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

II COLLABORATORE 

DEL DS 

DORETTA MEROLLA 

 

 

 

 

 

 

Opera su mandato fiduciario del Dirigente ed in base a specifiche deleghe scritte.  

In caso di assenza o di impedimento del D.S. e del I Collaboratore, sostituisce il Dirigente scolastico, con delega di firma. 

In accordo con il I Collaboratore e i Coordinatori di plesso, con particolare riferimento alla Scuola secondaria, si occupa di/del/della/delle: 

 Supporto al lavoro del D.S. con particolare riferimento alla realizzazione del PTOF; 

 Coordinare il gruppo di lavoro che si occupa della stesura degli orari della Scuola secondaria.; 

 Sostituzioni giornaliere dei docenti assenti; 

 Controllo del rispetto del regolamento d’Istituto da parte di alunni e famiglie (disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc); 

 Supporto ai flussi informativi e comunicativi interni ed esterni; 

 Supervisione dell’Istituto, particolarmente in ordine alla vigilanza sugli alunni e all’accertamento del rispetto dell’orario di lavoro e dei compiti 

assegnati al personale docente ed A.T.A.; 

 Raccordo con le FF.SS. e con i Referenti/Responsabili di incarichi specifici operanti nell’Istituto; 
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 Per i docenti nell’anno di prova: monitoraggio e verifica: 

o dell’osservanza dei doveri connessi con lo status di dipendente pubblico e inerenti la funzione docente;  

o del corretto possesso ed esercizio delle competenze culturali, disciplinari, didattiche e metodologiche; 

o del corretto possesso ed esercizio delle competenze relazionali, organizzative e gestionali; 

 Supporto agli insegnanti di nuova nomina: tutoraggio e coordinamento. 

 Cura del computo delle ore di permessi brevi usufruiti da ciascun docente e relativo recupero delle stesse, nonché delle ore eccedenti; 

 Coordinamento delle attività di documentazione educativa e organizzativa; 

 Coordinamento delle attività di aggiornamento; verifica e tenuta della documentazione; 

 Organizzazione degli incontri scuola – famiglia come da Piano Annuale delle attività; 

 Coordinamento e verifica delle attività collegiali funzionali all’insegnamento; 

 Supporto nell’organizzazione dell’uso degli spazi di pertinenza della scuola; 

 Cura dei rapporti con l’utenza; 

 Coordinamento e supervisione in materia di tutela dei dati personali sensibili relativamente agli alunni ed ai lavoratori; 

 Coordinamento e attuazione della normativa di igiene e sicurezza sul lavoro e delle relative disposizioni aziendali, in qualità di “preposto”, 

ai sensi del D. Lgs. 81/2008. 

 Partecipazione alle riunioni periodiche di staff; 
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COORDINATORE 

DI PLESSO 

 

MILENA CRIMALDI 

(Infanzia Salici) 

 

ANGELA 

COLAIACOMO 

(Primaria Bonafede) 

 

GIOVANNA 

CUPPULERI 

(Secondaria Fedro) 

 

 Presiedere il Collegio dei Docenti di plesso, in caso di assenza del Dirigente scolastico o dei Collaboratori; 

 Coordinamento periodico con la Dirigenza, il I Collaboratore e con gli Uffici di Segreteria per le questioni inerenti il proprio ordine di scuola; 

 Segnalazione tempestiva delle emergenze; 

 Vigilanza sul rispetto del Regolamento di Istituto (alunni e famiglie) 

 Supporto ai flussi comunicativi e alla gestione della modulistica; 

 Raccordo con le FF.SS. e con gli eventuali Referenti/Responsabili di incarichi specifici nei plessi; 

 Verifica giornaliera delle assenze, delle sostituzioni e delle eventuali variazioni d’orario 

 Vigilanza degli alunni: controllo del rispetto delle indicazioni di Istituto e della normativa vigente; 

 Vigilanza sul rispetto degli orari e degli impegni del personale docente ed A.T.A.; 

 Contatti con le famiglie; 

 Per i docenti nell’anno di prova: monitoraggio e verifica: 

o dell’osservanza dei doveri connessi con lo status di dipendente pubblico e inerenti la funzione docente;  

o del corretto possesso ed esercizio delle competenze culturali, disciplinari, didattiche e metodologiche; 

o del corretto possesso ed esercizio delle competenze relazionali, organizzative e gestionali; 

 Coordinamento e supervisione in materia di tutela dei dati personali sensibili, relativamente agli alunni ed ai lavoratori del plesso; 

 Partecipazione alle riunioni di staff; 
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CRISTINA LEONARDIS 

(Primaria Marconi) 

 

ANTONELLA 

MANCUSO 

(Primaria Salici) 

 Supporto all’organizzazione degli incontri scuola – famiglia come da Piano Annuale delle attività; 

 Coordinamento e verifica delle attività collegiali funzionali all’insegnamento e delle attività di programmazione; 

 Coordinamento e verifica della documentazione della programmazione didattica dei docenti; 

 Vigilanza sul rispetto delle modalità di ingresso/uscita concordate e del movimento degli alunni nel plesso; 

 Notifica delle comunicazioni del Dirigente scolastico c/o il proprio plesso; 

 Custodia dei sussidi didattici e dei beni del plesso; 

 Vigilanza sull’uso del telefono, della fotocopiatrice e dei mezzi informatici a disposizione; 

 Coordinamento e attuazione della normativa di igiene e sicurezza sul lavoro e delle relative disposizioni aziendali, in qualità di “preposto”, 

ai sensi del D. Lgs. 81/2008. 

 Aver cura di informare  i Collaboratori o il Dirigente scolastico per ogni altra evenienza non prevista. 
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FUNZIONI 

STRUMENTALI 

 

 Si tratta di Docenti con funzioni di progettazione, coordinamento, realizzazione e valutazione per specifici ambiti e/o settori di attività del 

sistema.  

 Tutte le Funzioni Strumentali collaborano tra loro e con il Dirigente scolastico per implementare nell’Istituto un sistema funzionale di 

procedure relative alla organizzazione e alle buone prassi della vita scolastica. 

  Partecipano agli incontri di staff della Dirigenza scolastica per operazioni di progettazione e di valutazione dei processi 

 
 
 
 

 

 

GRUPPO DI LAVORO 

STAFF DI DIREZIONE 

 

 Lo Staff di Direzione è formato dal DSGA, dai Collaboratori del dirigente, dai Coordinatori di plesso e dalle Funzioni strumentali. Viene riunito 

periodicamente per decidere, coordinare e pianificare gli interventi più opportuni, finalizzati all’attuazione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa. 
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F.S.  

PTOF 

 

MARIA BARBARA 

PASCARELLA 

 

 

 

 Rilevazione e analisi dei bisogni formativi del territorio, condotta presso i portatori di interesse, al fine di orientare in modo continuo ed 

efficace il P.T.O.F. 

 Coordinamento dei progetti curricolari e dell’ampliamento dell’offerta formativa  

 In coerenza con le delibere collegiali, redazione, aggiornamento e verifica annuale del PTOF in collaborazione con Gruppo di 

Autovalutazione d’Istituto 

 Coordinamento del lavoro della Commissione collegata alla funzione assegnata 

 Partecipazione alle riunioni organizzate nell’Istituto per le problematiche e/o tematiche afferenti la funzione 

 Interazione con l’Amministrazione centrale e periferica, con le altre Scuole, Centri, Enti, Agenzie educative, associazioni o altre figure di 

riferimento esterne correlate alla propria sfera di azione  

 In collaborazione con i Collaboratori del DS, cura della comunicazione interna ed esterna in merito alle attività del PTOF 

 Elaborazione della richiesta di organico potenziato in collaborazione con Gruppo di Autovalutazione. 

 Rendicontazione del bilancio sociale del PTOF e divulgazione sul territorio  

 Monitoraggio e cura della documentazione educativa delle attività svolte 

 Indicazioni e/o fornitura di modulistica per la redazione di programmazione scolastica, relazioni finali, verbali etc; 

 Coordinamento delle attività relative all’Invalsi.  
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 In collaborazione con il Gruppo di Autovalutazione, cura dell’autovalutazione d’Istituto (preparazione e diffusione questionari genitori-alunni-

docenti-ATA) 

 Collaborazione per la predisposizione del Piano annuale dei viaggi di istruzione e visite guidate  

 
 
 

 

F.S. 

INCLUSIONE E 

DISABILITA’ 

 

ELEONORA SERALE 

ROSSELLA ZOTTOLA 

 

 

 

 

 

 

 Coordinamento del lavoro dei docenti in tale ambito. Collaborazione con i docenti coordinatori di classe / sezione, dai quali ricevere 

informazioni per la segnalazione di alunni, già iscritti, ai fini della certificazione. Osservazione relativa ai casi di svantaggio su richiesta dei 

docenti dell’Istituto e interventi di supporto.  

 Coordinamento degli incontri con i membri della Commissione GLI, per la condivisione dei criteri sulle osservazioni iniziali, la compilazione 

dei documenti, la predisposizione di iniziative di laboratorio e formazione. Pianificazione degli incontri per la stesura dei PEI e dei PDP; 

verifica intermedia e finale. Predisposizione del calendario del GLI d’Istituto e coordinamento dello stesso. Redazione e verifica PAI. 

  Cura della documentazione relativa all’Area. 

 Promuovere e fissare i GLHO, coordinandosi con la ASL, gli insegnanti di sostegno, di classe, di progetto 

 Attività di raccordo tra i diversi ordini di scuola per il passaggio di alunni diversamente abili. Cura del rapporto con Asl, Municipio, CTS , CTI 

e le famiglie. Interazione con i Centri, Enti, Agenzie educative, associazioni o le altre figure di riferimento esterne correlate alla propria sfera 
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d’azione. Coordinamento acquisti e gestione del materiale. Raccordo del proprio lavoro con i titolari delle altre funzioni.  

 Stesura degli orari relativi agli interventi del sostegno e degli assistenti specialistici. Supporto ai genitori: consulenza e segnalazioni. 

 Screening: procedure per somministrazione e il monitoraggio delle prove finalizzate alla rilevazione precoce difficoltà di apprendimento 

 Partecipazione ad iniziative che coinvolgono l’area e successiva relazione al DS. Produzione e condivisione di materiali. Aggiornamenti 

periodici. Cura degli adempimenti delle progettazioni in ordine al rispetto delle scadenze. 

 Promozione di attività di formazione e ricerca-azione per innalzare la qualità del servizio offerto dall’istituto per l’inclusione 

 Coordinare le iniziative didattiche volte alla prevenzione del disagio e alla dispersione 

 Rilevazione delle esigenze di organico di diritto e di fatto. 

 Formulare proposte per l’inserimento e l’accoglienza degli alunni stranieri e degli alunni socio-culturalmente svantaggiati 

 Operare in collaborazione con gli operatori scolastici, socio-psico-sanitari, forze dell’ordine ed Enti locali, al fine di rilevare e risolvere 

situazioni di bullismo, disagio, maltrattamenti e abusi su minori 

 Informare i colleghi sulle procedure da adottare per la rilevazione e la segnalazione di sospetti casi di maltrattamento e abuso 
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COORDINATORE 

Area 

INCLUSIONE E 

DISABILITA’ 

 

ROSSELLA ZOTTOLA 

 

 

Come da Legge 107, art.1 comma 83, in collaborazione con il Dirigente Scolastico e con le FFSS dell’area Inclusione e disabilità: 

 Assicura un’efficace coordinamento di tutte le attività progettuali di Istituto, finalizzate a promuovere la piena integrazione di ogni alunno 

nel contesto della classe e della scuola 

 
 
 
 

 

F.S.  

CONTINUITA’, 

ORIENTAMENTO E 

FORMAZIONE CLASSI 

 

MARILISA CASATI 

(Continuità) 

 

 Coordinare il lavoro della Commissione collegata alla funzione assegnata 

 Assicurare  il collegamento delle azioni di passaggio degli alunni tra i diversi ordini di scuola; 

 Promuovere e  coordinare i progetti di accoglienza e di orientamento; 

 Coordinare l’applicazione del curricolo verticale;  

 Collaborare alla gestione del PTOF per il settore di competenza; 

ISTITUTO COMPRENSIVO VIA LUCA GHINI - C.F. 97713020580 C.M. RMIC8EY00G - AOO_rmic8eyoog - ISITUTO COMPRENSIVO VIA LUCA GHINI

Prot. 0008345/U del 12/12/2017 10:56:16
Organigramma e funzionigramma

mailto:rmic8ey00g@istruzione.it
mailto:rmic8ey00g@pec.istruzione.it


 

 
 

 
Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

Ufficio Scolastico Regionale per il Lazio 

ISTITUTO COMPRENSIVO  “VIA LUCA GHINI” 

Via Luca Ghini, 58  - 00172  Roma   

Tel. 062301075- Fax 0623296412  Cod. Mecc. RMIC8EY00G-Cod. Fisc. 97713020580 
email: rmic8ey00g@istruzione.it   pec: rmic8ey00g@pec.istruzione.it 

 
GIUSEPPINA VERDE 

(Continuità) 

SIMONETTA 

CAVALLARI 

(Orientamento) 

 

 

 Gestione dei bisogni formativi degli studenti in relazione all'orientamento scolastico; 

 Promuovere un linguaggio comune nella valutazione degli alunni per il passaggio nei diversi ordini di scuola 

 Partecipare alle riunioni organizzate nell’Istituto per le problematiche e/o tematiche afferenti la funzione 

 Interagire con l’Amministrazione centrale e periferica, con le altre Scuole, Centri, Enti, Agenzie educative, associazioni o altre figure di 

riferimento esterne correlate alla propria sfera di azione  

 Formulazione della proposta per la formazione delle classi, in collaborazione con la commissione omonima 

 
 
 
 
 

 

F.S.  

INTERCULTURA E 

ACCOGLIENZA 

 

FABIOLA DEL 

VECCHIO 

 

 

 Coordinare il lavoro della Commissione collegata alla funzione assegnata 

 Partecipare alle riunioni organizzate nell’Istituto per le problematiche e/o tematiche afferenti la funzione 

 Interagire con l’Amministrazione centrale e periferica, con le altre Scuole, Centri, Enti, Agenzie educative, associazioni o altre figure di 

riferimento esterne correlate alla propria sfera di azione  

 Curare l’inserimento e la prima accoglienza dei genitori e dei bambini/studenti di cittadinanza non italiana, supportando gli insegnanti  

 Aggiornamento del protocollo di accoglienza degli alunni di cittadinanza non italiana  

 Promozione di attività di formazione e ricerca-azione relativa agli aspetti dell’intercultura e multiculturalità. 

 Coordina strategie didattiche volte a migliorare le prestazioni scolastiche degli alunni con cittadinanza non italiana. 
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ANTONELLA 

MANCUSO 

 

 

 Osservazione relativa all’inserimento di alunni di cittadinanza non italiana su richiesta dei docenti dell’Istituto. 

 Raccolta della documentazione e diffusione delle buone pratiche 

 Attivazione di laboratori interculturali e percorsi di cineforum 

 Coordinamento degli interventi di mediazione culturale 

 Concertazione di azioni contro la dispersione scolastica 

 Supporto ai genitori in ordine alle strategie di inserimento scolastico. 

 Coordinamento protocollo d’intesa con Ente locale e Forze dell’ordine per la tutela dei minori. 

 
 

 

F.S. 

VIAGGI DI ISTRUZIONE 

E VISITE GUIDATE 

 

PATRIZIA BUZZI 

ROSALINA DURANTE 

 

 

 Verificare che le proposte dei viaggi deliberate dai Consigli di Classe / Interclasse e Intersezione nel mese di ottobre siano conformi al 

Regolamento di istituto 

 Definire le proposte dei viaggi e seguire l’iter nelle sue diverse fasi 

 Collaborare con i Docenti Referenti di classe/sezione per la distribuzione e alla raccolta della modulistica inerente il Viaggio 

 Esaminare e mettere a disposizione dei docenti il materiale informativo ed illustrativo pervenuto a scuola 

 Compilare il modulo per la proposta del viaggio  

 Distribuire e raccogliere la modulistica inerente il viaggio  

 Assicurarsi che i partecipanti siano in possesso di tutti i documenti per la partecipazione 

 Essere il referente per gli alunni, i genitori, i docenti e la segreteria 
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 Ricevere in consegna i documenti relativi al viaggio (elenco nominativo dei partecipanti, distinti per classe, con i recapiti telefonici utili, i 

documenti relativi all’hotel, ai ristoranti e alle visite prenotate)  

 Raccogliere e verificare le dichiarazioni delle Ditte circa: aspetti relativi alla sicurezza del mezzo; aspetti circa la idoneità professionale degli 

autisti; aspetti relativi alle condizioni nelle quali operano gli autisti (riposo necessario prima della partenza) 

 Verificare che sia redatta la Relazione Consuntiva alla fine del viaggio controfirmata da tutti i docenti accompagnatori. 

 Effettuare incontri di coordinamento con i referenti di plesso e/o settore 

 
 

 

 

GESTIONE NUOVE 

TECNOLOGIE 

 

Incarico assegnato 

all’Animatore Digitale 

 

CONSOLATA CREA 

 

 Essere il responsabile della gestione del registro elettronico; 

 Fornire il supporto ai docenti nell’uso del registro elettronico, in particolar modo durante la preparazione e lo svolgimento degli scrutini; 

 Essere il referente presso i tecnici Axios nella gestione del registro; 

 Fornire il supporto ai docenti per l'utilizzo delle nuove tecnologie; 

 Effettuare manutenzione di base dei laboratori ed essere il consulente per l’hardware e il software; 

 Essere il responsabile della gestione dei supporti multimediali dell'Istituto, in particolare delle LIM; 

 Essere promotore della formazione per l'utilizzo delle nuove tecnologie nella didattica quotidiana. 

 Coordinare l’utilizzazione del laboratorio informatico e monitorare le dotazioni tecnologiche esistenti 

 Effettuare piccoli interventi di assistenza ai laboratori stessi 
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 Segnalare guasti agli strumenti tecnologici e alle attrezzature multimediali su segnalazione dei docenti 

 Elaborare schemi base da utilizzare per verbali e relazioni 

 Gestire l’archivio delle esperienze pregresse 

 Fornire assistenza nell’uso delle attrezzature multimediali in dotazione alla scuola e piccola manutenzione: lavagna interattiva, televisore, 

lettore dvd o vhs, proiettore 

 
 

 

REFERENTE SITO 

WEB, AREA 

DIDATTICA 

 

MARIA BARBARA 

PASCARELLA 

 Raccolta presso i colleghi del materiale da vagliare per un’eventuale pubblicazione sul sito; 

 Confronto con i Collaboratori ed il Dirigente per decidere oggetto, tempi e modalità di pubblicazione del materiale scolastico selezionato; 

 Verifica della presenza delle liberatorie dei genitori e delle altre figure coinvolte per la diffusione dei materiali sul sito; 

 Adeguamento tecnico dei materiali ai fini della pubblicazione. 

 
 

 

WEB MASTER 

DIEGO SCARAFONE 

 

 Implementazione, gestione ed adeguamento continuo del sito web alle esigenze dettate dell’evoluzione normativa; 

 Supporto alla Dirigenza e agli Uffici di Segreteria nell’uso del sito ai fini istituzionali. 
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COORDINATORE DI 

CLASSE, SCUOLA 

SECONDARIA 

 

 Prepara il lavoro del Consiglio, al fine di rendere produttive al massimo le riunioni, tenendo conto dei problemi e delle proposte segnalate, 

documentando l’ordine del giorno delle riunioni, che saranno stabilite dal Dirigente, sulla base del Piano Annuale delle Attività;  

 Intrattiene i rapporti con le famiglie;  

 Presiede le riunioni in caso di assenza del Dirigente, coordinando la discussione e controllando che essa sia attinente all’ordine del giorno, 

chiedendo che il Consiglio formuli sintesi e decisioni a cui tutti i docenti devono attenersi; 

 Favorisce il passaggio delle informazioni utili e verificare che le decisioni prese siano attuate; 

 Collabora con il segretario per la stesura del verbale e lo firma, in caso di presidenza; 

 Coordina le uscite e visite didattiche della classe, gestendo le fasi che precedono gli atti amministrativi; 

 Coordina le attività culturali, di educazione alla salute e alla legalità relative alla classe assegnata, d’intesa con i referenti di area e sentita la 

componente genitori; 

 Comunica al Consiglio di classe eventuali situazioni particolari inerenti la tutela della salute e i rapporti con le famiglie. 
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 Segnala alle famiglie, anche in forma scritta, l’assenza continuativa degli studenti e promuove tutte le iniziative per limitare gli abbandoni 

scolastici; 

 Controlla con cadenza settimanale le assenze e i ritardi degli alunni e le comunica alla segreteria didattica in base alle esigenze riscontrate; 

 Si occupa responsabilmente della tenuta dei verbali;  

 
Inoltre, nei confronti degli alunni: 

 individua gli alunni cui affidare, anche a rotazione, per favorire una graduale maturazione del senso di responsabilità, particolari compiti: 
controllo della pulizia della classe, disponibilità ad informare i compagni assenti sulle lezioni svolte e sui compiti assegnati 

 informa sui principali documenti della scuola (regolamenti; patto educativo di corresponsabilità); 

 coordina lo svolgimento del progetto accoglienza nelle classi prime; 

 coordina le attività della classe a garanzia di un bilanciamento nella distribuzione del carico di lavoro pomeridiano; 

 individua e segnala al D.S. particolari situazioni di difficoltà/disagio/abbandono; 

 relativamente alle procedure per l'evacuazione di emergenza, assume il compito di individuare gli alunni apri-fila e chiudi-fila, tiene 
aggiornato il relativo prospetto affisso in ogni aula, verifica l'efficienza delle segnalazioni di emergenza poste all'interno dell'aula e cura 
l'informazione sulle procedure medesime. 

Nei confronti dei docenti del Consiglio di classe: 

 effettua un’azione di coordinamento tra le programmazioni individuali dei docenti del Consiglio di classe, individuando possibili percorsi 
comuni multidisciplinari e/o interdisciplinari; 

 effettua un’azione di coordinamento con il Gruppo di Lavoro per l’Inclusione; 

 raccoglie le programmazioni individuali dei docenti del Consiglio di classe e redige la programmazione di classe. Tali documenti andranno 
consegnati al/alla docente responsabile dell’ordine di scuola; 

 compila la scheda mensile di rilevazione delle ore di assenza degli alunni, delle uscite anticipate e delle entrate posticipate, tenendo ben 
presente il limite massimo consentito (25% del monte ore annuale per ciascuna disciplina o gruppo di discipline), provvedendo ad inviare 
comunicazione scritta al genitore nel caso le ore di assenza risultino preoccupanti ai fini della validità legale dell’anno scolastico; 
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 controlla le giustificazioni; 

 promuove, in presenza di problemi urgenti e dopo averne informato il D.S., la convocazione di riunioni straordinarie del Consiglio di classe; 
Nei confronti delle famiglie: 

 assume l’iniziativa, ove ne ravvisi la necessità, di contatti anche telefonici con la famiglia, redigendone un promemoria da allegare al verbale 
del successivo Consiglio di classe; 

 presiede l'assemblea dei genitori convocata per l'elezione dei rappresentanti dei genitori e illustra la normativa relativa allo svolgimento delle 
elezioni e al funzionamento degli organi collegiali; 

 si fa portavoce, presso il Consiglio di classe, di eventuali proposte avanzate dai genitori per il miglioramento dell’azione educativa. 

 
 

 

SEGRETARI 

VERBALIZZATORI 

 

 Curano la verbalizzazione delle riunioni, annotando discussioni e decisioni; 

 Documentano il lavoro con tutti gli allegati necessari; 

 Collaborano con il Coordinatore alla stesura del verbale e firmarlo. 

 
 
 

 

REFERENTI DEI 

CONSIGLI DI 

INTERCLASSE 

VERDE (classi prime)  

 

 Coordinano i lavori del Consiglio di Interclasse e fungono da referenti per la divulgazione di proposte e iniziative varie trasmesse dalla 

presidenza. 

 Presiedono, in quanto delegati, i Consigli di Interclasse 
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COLAIACOMO (classi 

seconde) 

PAVARINI (classi terze) 

MANCUSO (classi 

quarte) 

LEONARDIS (classi 

quinte) 

 Comunicano al Dirigente scolastico e/o ai Collaboratori eventuali esigenze del team. 

 

 

 

REFERENTE INVALSI 

CRISTINA LEONARDIS 

 

 

 

 Organizzazione e coordinamento delle procedure per la somministrazione delle prove e sostegno al lavoro dei docenti  

 

 

ANIMATORE DIGITALE 

 

CONSOLATA CREA 

 
Come indicato dal Piano Nazionale Scuola Digitale (PNSD), l’animatore digitale ha il compito di favorire il processo di digitalizzazione della scuola, 

nonché diffondere le politiche legate all'innovazione didattica, attraverso azioni di accompagnamento e di sostegno sul territorio del Piano Nazionale 

Scuola Digitale. 
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In particolare l’animatore digitale cura: 

1. LA FORMAZIONE INTERNA: stimolare la formazione interna alla scuola negli ambiti del PNSD, attraverso l’organizzazione di laboratori formativi 

(senza essere necessariamente un formatore), favorendo l’animazione e la partecipazione di tutta la comunità scolastica alle attività formative; 

2. COINVOLGIMENTO DELLA COMUNITA’ SCOLASTICA – favorire la partecipazione degli studenti, delle famiglie e di altre figure del territorio sui 

temi del PNSD; 

3. CREAZIONE DI SOLUZIONI INNOVATIVE – Individuare soluzione metodologiche e tecnologiche sostenibili da diffondere all’interno della Scuola, 

coerenti con l’analisi dei bisogni della scuola stessa. L’animatore sarà, inoltre, destinatario di un percorso di formazione ad hoc su tutti gli ambiti e le 

azioni del PNSD (Piano Nazionale Scuola Digitale), inteso a sviluppare le competenze e le capacità dell’animatore digitale nei suoi compiti principali. 

 

 

 

TEAM 

DELL’INNOVAZIONE 

MARIA BARBARA 

PASCARELLA, 

CRISTINA LEONARDIS 

 

 
Come da normativa vigente,  in relazione al PNSD, ciascuna istituzione scolastica ha il compito di individuare n°3 docenti che costituiscono il Team 

per l’innovazione digitale. 

Il Team per l’innovazione digitale ha la funzione di supportare e accompagnare l’innovazione didattica nelle istituzioni scolastiche e l’attività 

dell’Animatore digitale. 

Il Team è supportato da 2 assistenti amministrativi specificatamente formati in merito e 1 unità di personale (ATA o docente) per l’Assistenza 
tecnica. 
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RESPONSABILE DI 

LABORATORIO 

 
Biblioteca: 

ANZOS, GOLINI, TICCA 
Palestra: 

BONASERA, GORETTI, 
LUZZI 

 Informatica: 
FEDERICI, 

LEONARDIS, 
MANCUSO, TICCA 
 Grafico Pittorico: 
BENI, COLOMBO, 

GOBBINI, MANUNTA, 
PIRONI 

Scienze: 
COLOMBO 

 Teatro: 
CASILLI, LIMARDO, 

MORONI 
 Musica: 

TERRALAVORO 
Ceramica: 

BENI, GOBBINI 
 
 

 

 

 

 E’sub-consegnatario dei beni presenti nel laboratorio; 

 Redige il regolamento per l’utilizzo del laboratorio;  

 Coordina le attività di laboratorio;  

 E’ responsabile della verifica funzionale delle attrezzature e della segnalazione dei guasti; 

 Fornisce indicazioni per i nuovi acquisti; 

  Raccoglie i dati riguardanti l’efficienza e le anomalie per l’ottimizzazione dell’uso del laboratorio; 

 Sovrintende la corretta tenuta dei beni (manutenzione e nuovi acquisti). 
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Sussidi: 
BUZZI, COLOMBO, DI 

NICOLA 

 

 

 

 

COMMISSIONE GLI 

ANTONELLIS, 

BENEDETTI, DE RISO, 

ESPOSITO, LUZZI, 

ROCCO, ROMANZI, 

TICCA  

 

 

Opera nell'ambito dell'integrazione scolastica degli alunni diversamente abili, con le seguenti finalità: 

 esaminare le problematiche generali riguardanti l’inserimento di alunni diversamente abili; 

 ricercare strategie da attuare per un idoneo inserimento degli alunni  all’interno della 
comunità scolastica; 

 scegliere materiale strutturato per gli alunni in difficoltà; 

 curare il raccordo tra i vari ordini di scuola per facilitare il passaggio di alunni in difficoltà. 

 

 

COMMISSIONE PTOF 

CASILLI, 

COLAIACOMO, 

FEDERICI, 

 Pianifica le attività dell’Istituto.  Adegua il PTOF alle esigenze e alla normativa. Cura la revisione e l’aggiornamento annuale del Piano per 

strutturare un documento che abbia una ricaduta effettiva e qualitativa sulla scuola. Cura l’autovalutazione d’Istituto: raccolta e tabulazione 

dati genitori-alunni-docenti; 
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LEONARDIS, LISERRE, 

MAZZEI, PALERIMITI, 

VERDE, ZOTTOLA 

 

 

 Collabora alla predisposizione del Piano annuale delle visite e delle uscite didattiche. 

 

 

COMMISSIONE 

INTERCULTURA E 

ACCOGLIENZA 

BORGIA, 

CARDARELLI, 

CRIMALDI, FEDERICI, 

GNAGNARELLA, 

LISERRE, PALIOTTA, 

PIRONE, ROMANZI, 

SANTORO, TOMEO, 

TUNDO 

 

 Attua, monitora e verifica le attività afferenti all’area.  Promuove le attività Interculturali. Predispone l’inserimento di nuovi alunni stranieri nei 

vari ordini scolastici in collaborazione con gli addetti della Segreteria e la Direzione. Monitora i progetti legati al recupero, al fine di garantire 

pari opportunità di successo scolastico a tutta la popolazione scolastica dell’Istituto.  
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COMMISSIONE 

CONTINUITA’, 

ORIENTAMENTO E 

FORMAZIONE CLASSI 

AMANTIA, ANZOS, 

BONASARE, 

BRUNOTTI, 

CARDARELLI, 

CASTRONUOVO, 

COLOMBO, DE RISO, 

DI NICOLA, MAURA, 

PALIOTTA, PALUMBI, 

ROMANZI, TOMEO 

 

 Attua e verifica il Progetto continuità. Predispone le attività di accoglienza e orientamento.  

 Collabora con il referente dell’ambito per elaborare la proposta per la formazione delle classi 
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COMMISSIONE 

COLLAUDI 

 

BRUNOTTI, LUZZI, 

VERDE 

 

 

 Supporto tecnico/didattico in caso di acquisti di materiali ed attrezzature: valutazione dei materiali da acquistare tenendo conto non solo 

dell’economicità della spesa ma anche della qualità del materiale offerto, delle condizioni complessive alla quali esso è proposto, 

dell’affidabilità della ditta proponente; 

 Determinazione del prezzo di stima per i beni ricevuti in dono ed iscritti in inventario; 

 Collaudo tecnico finale per lavori, forniture e servizi in cui è contraente questa Istituzione Scolastica (verifiche di varie forme, grado e 

procedure, dirette ad accertare la corrispondenza quantitativa e qualitativa delle forniture, dei servizi o dei lavori compiuti, rispetto alle 

previsioni contrattuali o del capitolato dell’Istituzione Scolastica). 

 

 

 

COMMISSIONE RAV 

 

BUZZI, FAUCI, 

LEONARDIS, MORONI, 

PALERMITI 

 

 

 Elaborazione del Rapporto di Autovalutazione, come da DM n.11 del 18/09/2014 
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ORGANO DI 

GARANZIA 

 

CUPPULERI, 

MANCUSO 

 

 

 L’organo si basa sul principio per cui la scuola è una comunità, all'interno della quale ognuno ha il diritto/dovere di operare al fine di trovare 

modalità di comportamento adeguate per promuovere ed assicurare una serena convivenza attraverso un valido ricorso all’applicazione delle 

norme. La sua funzione principale, riconoscibile nel quadro dello Statuto degli Studenti e delle Studentesse, consiste nell’ esaminare i ricorsi 

presentati dai genitori degli studenti o da chi esercita la patria potestà in seguito all'irrogazione di una sanzione disciplinare a norma di 

regolamento dei diritti e dei doveri. 

 Il principio ispiratore dell’Organo di Garanzia è la collaborazione tra scuola e famiglia, anche al fine di prevenire/rimuovere possibili situazioni 

di disagio vissute dagli studenti nei confronti degli insegnanti o viceversa. 
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COMITATO DI 

VALUTAZIONE 

 

CUPPULERI, 

MEROLLA, 

LEONARDIS 

 

 

 La Legge 107/2015, all’art. 129,  riscrive la composizione del Comitato di Valutazione (art. 11 DLgs. 297/94):  

- il dirigente, che lo presiede;  
- due docenti, scelti dal Collegio Docenti;  
- un docente, scelto dal Consiglio di Istituto;  
- due genitori (nel primo ciclo) o un genitore + uno studente (nel secondo ciclo), scelti dal Consiglio di Istituto;  
- un esterno (docente, dirigente scolastico o dirigente tecnico) individuato dall’USR.  

 

 Il Comitato svolge tre funzioni:  
 
- esprime parere sul superamento dell’anno di formazione e prova;  
- valuta, a richiesta dell’interessato, il servizio prestato dal personale docente;  
- formula i criteri per l’attribuzione ai docenti del bonus premiale.  
Quando si esprime sul superamento del periodo di prova, è composto unicamente dal dirigente e dai tre docenti, integrati dal docente tutor.  

 Il Comitato individua i criteri per la valorizzazione del merito sulla base di:  

a) qualità dell’insegnamento e del contributo al miglioramento dell’istituzione scolastica, nonché del successo formativo e scolastico degli 
studenti;  
b) dei risultati ottenuti nel potenziamento delle competenze degli alunni e dell’innovazione didattica e metodologica, nonché della collaborazione 
alla ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche;  
c) delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del personale.  
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DIPARTIMENTI 

ORIZZONTALI / 

DISCIPLINARI 

(Per ordine di scuola) 

 

 

 

lI Dipartimenti disciplinari sono visti come Struttura organizzativa per la scuola dell’autonomia ( Autonomia delle 

Istituzioni Scolastiche DPR n. 275/1999 – art.5) si occupano delle articolazioni funzionali del Collegio Docenti per 

aree di insegnamento affini 

 

COMPITI 

 

Scuola Infanzia: 

 
Elaborare lo sfondo integratore delle progettazioni relative ai campi di esperienza 

 
Scuola Primaria: 

 

 Elaborare lo sfondo integratore delle progettazioni relative alle  aree disciplinari per classi parallele 

 Elaborare prove d’ingresso attraverso griglie di verifica e condivisione  dei criteri di valutazione 

 Formulare proposte per azioni di miglioramento degli apprendimenti facendo riferimento alle debolezze 

 

Scuola Secondaria: 

 

Elaborare le prove d’ingresso 
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Scegliere i contenuti fondamentali e comuni delle programmazioni 

Confronto relativo alla metodologia e sui criteri di valutazione 

Scegliere i libri di testo 

Pianificare le prove d’esame cl. Terze 

Concordare modalità di recupero 

Concordare modalità di orientamento in uscita sulla base delle proposte della commissione 
Formulare proposte per azioni di miglioramento degli apprendimenti 

 

 

 

 

     IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

          Prof. Carlo Zichella  

Documento firmato digitalmente 

     ai sensi del D.Lgs. 82/2005 
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