
 
 

 

FUNZIONIGRAMMA A.S. 2025-26 

Il personale scolastico indicato alle seguenti funzioni può essere contattato via email agli indirizzi: 

taic802004@istruzione.it (PEO); taic802004@pec.istruzione.it (PEC) 

o telefonicamente contattando il centralino del plesso “Giusti”: 099/4707774 099/4000852 
 

 
Dirigente Scolastico  

Dott.ssa  

Iossa Antonietta 

• Gestione unitaria dell’Istituto 

• Rappresentante legale dell’Istituto 

• Responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali 

• Responsabile dei risultati del servizio 

• Titolare delle relazioni sindacali a livello di Istituto 

• Direzione e coordinamento 

• Organizzazione dell'attività scolastica secondo criteri di efficienza e di 
efficacia 

• Promozione di tutti gli interventi necessari per assicurare la qualità dei 
processi formativi, della collaborazione delle risorse culturali, professionali, 
sociali ed economiche del territorio, dell'attuazione del diritto 
all'apprendimento da parte degli alunni 

• Responsabile di tutte le attività di formazione interne ed esterne, delle Reti 
di cui l’Istituto è capofila o cui aderisce 

 

 
Direttore dei Servizi 

Generali e 
Amministrativi 

Dott.ssa 
Cecinato  

Maria Addolorata  

 

• Sovrintende ai servizi amministrativo-contabili e ne cura l’organizzazione 

• Ha autonomia operativa e responsabilità diretta nella definizione ed 
esecuzione degli atti amministrativo-contabili, di ragioneria e di economato, 
anche con rilevanza esterna 

• Coadiuva il Dirigente nelle proprie funzioni organizzative e amministrative 



 

STAFF DI DIRIGENZA (art. 1, comma 83 della Legge 107/2015) 

Collaboratore del 
Dirigente Scolastico 

Ins. Basile Loredana 

 

• E’ coordinatrice responsabile del plesso Giusti 
 

• Supporta il lavoro del Dirigente scolastico e lo sostituisce in caso di sua 
assenza, malattia, ferie, permessi o su delega specifica 
 

• Svolge il suo servizio presso il plesso Giusti, nei turni antimeridiano e 
pomeridiano 

 

• E’ delegata ad utilizzare nelle sedi di servizio i numeri di telefono dei docenti 
e del Personale ATA per le comunicazioni d’ufficio 

 

• Coordina il servizio del personale docente, verifica e sigla il Registro di 
presenza, sostituisce il personale docente assente 
 

• Controlla il servizio in caso di assemblea sindacale o di sciopero correlandosi 
con l’ufficio amministrativo competente 

 

• Redige in collaborazione con la commissione “Supporto organizzativo” 
l’orario di servizio dei docenti in base alle direttive impartite dal Dirigente 
Scolastico e ne verifica il rispetto 

 

• Controlla le firme dei docenti nelle attività programmate 
 

• Controlla gli ingressi e le uscite degli studenti, nel rispetto delle indicazioni 
del Dirigente Scolastico e del Regolamento d’Istituto per la scuola primaria 

 

• Elabora le comunicazioni ai docenti, dietro preventive istruzioni del 
Dirigente Scolastico 

 

• Redige circolari rivolte a famiglie e alunni su argomenti specifici, dietro 
preventiva comunicazione del Dirigente Scolastico 

 

• Ammette gli alunni senza giustificazione e mantiene rapporti con le famiglie 
 

• E’ delegata ad intervenire nelle classi per redarguire comportamenti non 
corretti degli studenti (scuola primaria) 

 

• E’ delegata alla registrazione delle sanzioni disciplinari irrogate agli studenti 
 

• Cura la trasmissione delle circolari delle circolari interne e la tenuta del 
relativo registro 

 

• Ha la supervisione organizzativa e amministrativa durante lo svolgimento 
delle prove INVALSI della scuola primaria 

 

• Gestisce i permessi brevi retribuiti del personale docente, concessi dal 
Dirigente Scolastico 

 

• E’ membro dell’Ufficio di Presidenza e partecipa alle riunioni di staff. 



Collaboratore del 
Dirigente Scolastico 

Prof.  Faraldi Luigi 

 

• E’ coordinatore responsabile del plesso Galilei e del plesso Giusti (scuola 
secondaria) 

 

• Supporta il lavoro del Dirigente scolastico e lo sostituisce in caso di sua 
assenza, malattia, ferie, permessi o su delega specifica 

 

• Svolge il suo servizio presso il plesso Galilei, nei turni antimeridiano e 
pomeridiano 

 

• E’ delegato ad utilizzare nelle sedi di servizio i numeri di telefono dei docenti 
e del Personale ATA per le comunicazioni d’ufficio 

 

• Coordina il servizio del personale docente, verifica e sigla il Registro di 
presenza, sostituisce il personale docente assente 
 

• Controlla il servizio in caso di assemblea sindacale o di sciopero correlandosi 
con l’ufficio amministrativo competente 

 

• Redige in collaborazione con la commissione “Supporto organizzativo” 
l’orario di servizio dei docenti in base alle direttive impartite dal Dirigente 
Scolastico e ne verifica il rispetto 

 

• Controlla le firme dei docenti nelle attività programmate 
 

• Controlla gli ingressi e le uscite degli studenti, nel rispetto delle indicazioni del 
Dirigente Scolastico e del Regolamento d’Istituto 

 

• Elabora le comunicazioni ai docenti, dietro preventive istruzioni del Dirigente 
Scolastico 

 

• Redige circolari rivolte a famiglie e alunni su argomenti specifici, dietro 
preventiva comunicazione del Dirigente Scolastico 

 

• Ammette gli alunni senza giustificazione e mantiene rapporti con le famiglie 
 

• E’delegato ad intervenire nelle classi per redarguire comportamenti non 
corretti degli studenti 

 

• E’delegato alla registrazione delle sanzioni disciplinari irrogate agli studenti 
 

• Cura la trasmissione delle circolari delle circolari interne e la tenuta del 
relativo registro 

 

• Ha la supervisione organizzativa e amministrativa durante lo svolgimento 
delle prove INVALSI e degli esami conclusivi della scuola Secondaria di Primo 
Grado 

 

• Gestisce i permessi brevi retribuiti del personale docente, concessi dal 
Dirigente Scolastico 

 

• E’ membro dell’Ufficio di Presidenza e partecipa alle riunioni di staff 



Responsabile Plesso 
“Gabelli” 

Ins. Boccuni Cinzia 
Rossana Paola 

 

• Svolgimento di tutte le funzioni che assicurano il pieno e quotidiano 
funzionamento del plesso, cui è preposta, con compiti di vigilanza e 
supervisione generale e riferimento diretto al Dirigente Scolastico 
 

• Sostituzione colleghi assenti 
 

• Autorizzazione delle richieste di fotocopie per uso didattico, previo 
coordinamento con il DSGA 
 

• Rapporti con il personale docente e non docente, per tutti i problemi relativi 
al funzionamento didattico ed organizzativo (trasmissione di comunicazioni 
relative a convocazioni di riunioni di organi collegiali, assemblee sindacali, 
scioperi; verifica del rispetto degli orari di servizio) nell’ambito del plesso 
 

• Autorizza ingresso ritardato o uscita anticipata degli alunni (occasionale) 
 

• Controllo periodico delle assenze giornaliere e orarie degli alunni ed 
eventuale comunicazione alle famiglie 
 

• Convocazione di genitori degli alunni del plesso con problematiche relative al 
comportamento e/o profitto 
 

• Controllo del rispetto del regolamento d’Istituto in materia di disciplina 
 

• È membro dell’Ufficio di presidenza e partecipa alle riunioni periodiche di 
staff 

Responsabile Plesso 
“Consiglio” 

Ins. Cafagna Floriana 
 

 

• Svolgimento di tutte le funzioni che assicurano il pieno e quotidiano 
funzionamento del plesso, cui è preposta, con compiti di vigilanza e 
supervisione generale e riferimento diretto al Dirigente Scolastico 
 

• Sostituzione colleghi assenti 
 

• Autorizzazione delle richieste di fotocopie per uso didattico, previo 
coordinamento con il DSGA 
 

• Rapporti con il personale docente e non docente, per tutti i problemi relativi 
al funzionamento didattico ed organizzativo (trasmissione di comunicazioni 
relative a convocazioni di riunioni di organi collegiali, assemblee sindacali, 
scioperi; verifica del rispetto degli orari di servizio) nell’ambito del plesso 
 

• Autorizza ingresso ritardato o uscita anticipata degli alunni (occasionale) 
 

• Controllo periodico delle assenze giornaliere e orarie degli alunni ed 
eventuale comunicazione alle famiglie 
 

• Convocazione di genitori degli alunni del plesso con problematiche relative al 
comportamento e/o profitto 
 

• Controllo del rispetto del regolamento d’Istituto in materia di disciplina 
 

• È membro dell’Ufficio di presidenza e partecipa alle riunioni periodiche di 
staff 



FUNZIONI STRUMENTALI 

Il Collegio dei docenti ha individuato quattro aree da destinare alle Funzioni Strumentali, scelte in considerazione degli 
obiettivi indicati nella Legge 107/2015. Unitamente ai Collaboratori, al D.S.G.A., all’animatore digitale e ai referenti 
d’area, le funzioni strumentali fanno parte dello staff della dirigenza e coadiuvano il Dirigente ai sensi dell’art. 1, 
comma 83 della Legge 107/2015 per: 

• il coordinamento delle attività curriculari ed extracurriculari; 

• l’individuazione dei punti critici della qualità del servizio e la formulazione di proposte per la loro risoluzione; 

• la preparazione dei lavori dei Consigli di classe e del Collegio dei Docenti; 

• l’esame delle iniziative e dei progetti presentati per il corrente anno scolastico; 

• l’attuazione di progetti interni di formazione, aggiornamento e addestramento professionale del personale 

docente e ATA; 

• la valorizzazione delle strutture e delle risorse strumentali dell’Istituto; 

• il rapporto con Enti e scuole per la costituzione di reti; 

• l’elaborazione di progetti di utilizzo dei docenti dell’organico di potenziamento; 

• la progettazione e la realizzazione del Piano di Miglioramento; 

• la progettazione dell’Istituto per la partecipazione ai bandi PON, MIUR, USR e a concorsi pubblici e privati; 

• il coinvolgimento di tutti i docenti nelle decisioni e nelle iniziative, per favorire una un’adeguata comunità 

educante. 

 

Area 1 Gestione del Piano Triennale dell’Offerta  
Formativa (PTOF) 
sostegno e supporto al lavoro dei docenti 
 

Prof.ssa TRIPALDI MARIALUISA 

• Coordinare le attività della Commissione PTOF; 

• Predisporre la stesura e la presentazione del PTOF agli Organi Collegiali; 

• Organizzare incontri formativi con le famiglie, aggiornare e revisionare il PTOF e il Regolamento 
di Istituto; 

• Coordinare la commissione per la realizzazione del curricolo verticale di Istituto; 

• Avviare la costruzione di un curricolo verticale di Istituto, partendo dall’individuazione dei 
saperi essenziali e delle competenze da promuovere nei tre ordini di scuola; 

• Revisionare il Patto Educativo di corresponsabilità; 

• Partecipare alle riunioni di Staff; 

• Raccogliere il materiale prodotto e la documentazione dei vari progetti della scuola primaria e 
della scuola secondaria di primo grado; 

• Fa parte del Nucleo Interno di Valutazione (NIV). 
 

Area 1.2 2 Analisi di Istituto e Valutazione 

 

Prof.ssa TRIPALDI MARIALUISA 

• Seguire le tappe e adempiere agli obblighi istituzionali del SNV; 

• Mettere in atto le azioni per realizzare l’autovalutazione dell’Istituto; 

• Elaborare il Rapporto di Autovalutazione di istituto (RAV); 

• Predisporre il Piano di Miglioramento; 

• Coordinare la commissione di valutazione e insieme alla stessa sono membri del NIV (Nucleo 
Interno di Valutazione); 

• Verificare, monitorare e tabulare l’attuazione delle azioni del PdM e i dati per adeguare il PdM 
dandone comunicazione al Dirigente Scolastico; 

• Coordina la somministrazione delle Prove INVALSI nella scuola primaria e secondaria di primo 
grado insieme con i collaboratori del Dirigente Scolastico; 

• Presiede e vigila sull’inserimento dei dati relativi alle Prove INVALSI e ne cura la trasmissione al 
S.N.V.; 

• Comunica gli esiti delle Prove INVALSI e fa proposte di riflessione al Collegio Docenti; 

• Elaborare, al termine di ogni anno scolastico, un rapporto annuale che sarà utilizzato dagli 
organi dell’Istituzione per valutare le scelte organizzative ed educative dell’Istituzione e per 



aggiornare il progetto di Istituto; 

• Partecipare alle riunioni mensili di Staff; 

• Partecipare ai lavori della commissione per la realizzazione del curricolo verticale di Istituto. 

Area 2.1 Supporto ai docenti, formazione e aggiornamento  Ins. GENTILE MARIA ROSARIA 
 

• Predisporre il piano annuale di aggiornamento/formazione dei bisogni della scuola e dei singoli 
docenti; 

• Gestisce le diverse fasi del piano di formazione; 

• Individua, seleziona, costruisce strumenti di monitoraggio della formazione; 

• Seleziona e valuta le diverse proposte formative; 

• Monitora in itinere le azioni del piano; 

• Monitora i processi attivati dal piano di formazione; 

• Predispone strumenti per la verifica su standard attesi; 

• Sostiene la progettualità individuale, 

• Favorisce la riflessione sulle azioni formative per potenziare le stesse; 

• Contribuisce alla formalizzazione, socializzazione, pubblicizzazione degli esiti del piano formativo; 

• Accoglie i docenti neoassunti.  

Area 2.2 SITO WEB PIZProf.ssa PIZZUTILO MANUELA 
 

• Garantire una gestione coordinata dei contenuti e delle informazioni on line anche in 
riferimento alla sezione Amministrazione Trasparente e collaborare con il Dirigente Scolastico 
alla gestione dell’area; 

• Aggiornare periodicamente le diverse sezioni del sito; 

• Collaborare con il personale di segreteria, i collaboratori del Dirigente Scolastico, incaricati 
della pubblicazione dei provvedimenti di competenza; 

• Collaborare con i docenti per quanto riguarda la pubblicazione dei contenuti relativi ai diversi 
ordini di scuola; 

• Acquisire le informazioni e i materiali dei docenti referenti, dalla funzione strumentale PTOF 
dei progetti didattici, al fine della loro pubblicazione nelle sezioni dedicate del sito; 

• Mantenere i contatti con le famiglie, la stampa, i social networks, gli stakeholders in genere; 

• Curare la raccolta della documentazione e pubblicizzazione delle attività organizzative e 
didattiche per la pubblicazione sul sito in raccordo con le altre FF.SS (Giornale on-line d’Istituto, 
progetti, ecc.); 

• Promuovere e facilitare l’inserimento di modulistica a favore del personale docente, ATA e dei 
genitori; 

• Elaborare, proporre al Dirigente Scolastico e promuovere azioni di miglioramento del sistema 
di comunicazione interno ed esterno; 

• Predisposizione e gestione delle attività propedeutiche all’utilizzo del registro elettronico: 
gestione delle eccezioni per uso quotidiano del Registro elettronico e rapporto con referente 
Piattaforma Spaggiari; 

• Partecipare alle riunioni mensili dello staff; 

• Collaborare con le altre FF.SS. e lo staff di dirigenza. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Area 3.1 Scuola Inclusiva  

 

Ins. TRIANNI MARISTELLA 

• Supportare le famiglie e i docenti per favorire un’adeguata integrazione degli alunni; 

• Coordinare i rapporti con ASL, UTR ed Enti accreditati; 

• Supporta le famiglie e i docenti per favorire un’adeguata integrazione degli alunni; 

• Coordina i rapporti con ASL, UTR ed Enti accreditati; 

• Curare il continuo adeguamento della documentazione alla Legge n. 104/92, alla Legge n. 

170/2010 e alle Linee Guida sui BES; 

• Partecipare al gruppo di lavoro per l’inclusione (GLI); 

• Coordinare le iniziative di formazione e dei progetti inerenti la disabilità; 

• Curare la relativa documentazione e la diffusione delle informazioni; 

• Coordinare la progettazione a supporto dell’inserimento degli alunni disabili nelle classi/sezioni; 

• Elaborare il Piano Annuale dell’inclusione e presentarlo al Collegio dei docenti; 

• Assistere i docenti per la pianificazione modelli PEI – PDP; 

• Organizzare la convocazione e partecipare ai gruppi (H) di lavoro; 

• Coordinare i corsi di formazione DSA e BES; 

• Coordinare i lavori di GLH di Istituto; 

• Partecipare ai Consigli di Classe per l’individuazione dei BES; 

• Sono referenti di Istituto per H/DSA/BES; 

• Sono gruppo di supporto alla realizzazione percorsi di integrazione per il “disagio”; 

• Predisporre gli interventi specifici per gli alunni in difficoltà; 

• Partecipare alle riunioni mensili di Staff. 
 

Area 3.2 Scuola Inclusiva  

 

Prof.ssa CONTE ANGELA    

• Supportare le famiglie e i docenti per favorire un’adeguata integrazione degli alunni; 

• Coordinare i rapporti con ASL, UTR ed Enti accreditati; 

• Supporta le famiglie e i docenti per favorire un’adeguata integrazione degli alunni; 

• Coordina i rapporti con ASL, UTR ed Enti accreditati; 

• Curare il continuo adeguamento della documentazione alla Legge n. 104/92, alla Legge n. 

170/2010 e alle Linee Guida sui BES; 

• Partecipare al gruppo di lavoro per l’inclusione (GLI); 

• Coordinare le iniziative di formazione e dei progetti inerenti la disabilità; 

• Curare la relativa documentazione e la diffusione delle informazioni; 

• Coordinare la progettazione a supporto dell’inserimento degli alunni disabili nelle classi/sezioni; 

• Elaborare il Piano Annuale dell’inclusione e presentarlo al Collegio dei docenti; 

• Assistere i docenti per la pianificazione modelli PEI – PDP; 

• Organizzare la convocazione e partecipare ai gruppi (H) di lavoro; 

• Coordinare i corsi di formazione DSA e BES; 

• Coordinare i lavori di GLH di Istituto; 

• Partecipare ai Consigli di Classe per l’individuazione dei BES; 

• Sono referenti di Istituto per H/DSA/BES; 

• Sono gruppo di supporto alla realizzazione percorsi di integrazione per il “disagio”; 

• Predisporre gli interventi specifici per gli alunni in difficoltà; 

• Partecipare alle riunioni mensili di Staff. 

 
 
 



Area 4.1 
Dispersione - Funzione strumentale alla 
Dispersione 

 

Ins. CAFAGNA FLORIANA 

• Raccoglie e tabula i dati relativi alle assenze degli alunni della scuola primaria e secondaria di 
primo grado; 

• Comunica periodicamente le assenze degli alunni al Tribunale per i minorenni di Taranto; 

• Organizza progetti curricolari ed extracurricolari sulla dispersione; 

• Partecipa ai lavoro del GHL di istituto; 

• Partecipa ai lavori del GLI; 

• Partecipa alle riunioni mensili di Staff; 

• Condivide i risultati con le altre funzioni strumentali. 

 
Area 4.2 

Rapporti con il territorio Prof.ssa  
TROVATO ROSARIA 

 

 
• Cura i contatti, i rapporti e gli incontri con gli operatori del territorio nell’ottica della 

continuità tra scuola ed extrascuola; 

• Cura i contatti con altre scuole; 

• Cura i contatti con l’esterno (agenzie, aziende, pro loco, ecc.) per la realizzazione di visite 
guidate e di viaggi di istruzione; 

• Pubblicizza le iniziative interne; 

• Prepara le locandine e manifesti utili a diffondere notizie relative alla scuola, fra i genitori; 

• Coordina le attività di continuità tra scuola primaria e scuola secondaria di primo grado; 

• Svolge attività di orientamento per gli alunni della scuola media; 

• Cura la piattaforma UNICA e svolge attività di orientamento per gli alunni di scuola media; 

• Partecipa le riunioni mensili di Staff; 

• Cura i contatti con gli studenti e la famiglia per la realizzazione delle uscite didattiche, le visite 
guidate e i   viaggi di istruzione. 

• Collaborare con le altre FF.SS. e lo staff di dirigenza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

NUCLEO INTERNO DI VALUTAZIONE 

 
Il gruppo di lavoro denominato NIV (Nucleo Interno di Valutazione) dell’I. C. Galileo Galilei di Taranto, nell’anno 
scolastico 2024/2025 è così composto: 
 
- Dirigente Scolastico Dott.ssa Antonietta IOSSA; 

- Ins. Loredana Basile (Collab. del D.S.); 

- Prof. Faraldi Luigi (Collab. del D.S.). 

- FF. SS. Prof.ssa De Michele Bice  

- FF. SS. Prof.ssa Pizzutilo Manuela  

- FF. SS. Prof.ssa Tripaldi Marialuisa  

Tale gruppo di lavoro svolgerà le seguenti funzioni: 

• Seguire le tappe e adempiere agli obblighi istituzionali del SNV; 

• Mettere in atto le azioni per realizzare l’autovalutazione dell’Istituto; 

• Elaborare il Rapporto di Autovalutazione di Istituto (RAV); 

• Predisporre il Piano di Miglioramento; 

• Verificare, monitorare e tabulare l’attuazione del PdM e i dati per adeguare il PdM dandone comunicazione 
al Dirigente Scolastico;  

• Elaborare, al termine di ogni anno scolastico, un rapporto annuale che sarà utilizzato dagli organi 
dell’Istituzione per valutare le scelte organizzative ed educative dell’Istituzione e per aggiornare il progetto di 
Istituto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

AREA DIDATTICA DI COORDINAMENTO 
 
 

COORDINATORI DI CLASSE  
SCUOLA SECONDARIA I GRADO 
 
1 A         GALILEI DE MICHELE BICE 
2 A GALILEI TRIPALDI IMMACOLATA  
3 A GALILEI OCCHINEGRO MARICA  
1 B GALILEI PRESAGO ROSA  
2 B  GALILEI GIANNACE VITIANA 
3 B         GALILEI SCAGLIOSO CRISTINA 
1 C GIUSTI PIZZUTILO MANUELA  
2 C GIUSTI PRESTA ALDO  
3 C GIUSTI SCAROLA GIUSEPPE  
1 D GIUSTI MAINENTI ENRICA  
2 D GIUSTI LEFONS ANDREA  
3 D GIUSTI  CRISTOFARO VALENTINA  
2 F GABELLI PARISI MARTINA   
3 F GABELLI BOCCARDI FRANCESCA 

 

• Costituiscono il punto di riferimento per i Docenti, 
Genitori, Studenti riguardo i problemi della classe, 
in stretta collaborazione con Il Dirigente 
Scolastico; 

• Coordinano la programmazione di classe, 
provvedendo a redigere il Documento 
Programmatico sulla base dei Piani di Lavoro 
annuali dei docenti; 

• Predispongono una corretta ed essenziale 
verbalizzazione, delle sedute del Consiglio di 
classe;  

• Mantengono i contatti (anche telefonici) con i 
genitori degli studenti, fornendo tempestive 
informazioni (con modelli predisposti o tramite 
segreteria) sul profitto, sugli esiti delle verifiche, 
sul comportamento e sulla partecipazione dei loro 
figli alla vita scolastica; 

• Hanno cura che siano messi agli atti e conservati i 
documenti del Consiglio di Classe (Registro dei 
Verbali, Programmazioni, prove di verifica, 
comunicazioni alle famiglie e quant’altro possa 
giovare ad un approfondito e articolato 
monitoraggio della classe); 

• Annotano fatti e comportamenti sul Registro di 
Classe, controllano le firme dei docenti, svolgono 
il controllo mensile delle assenze degli studenti e 
relative giustificazioni, conservano i certificati 
medici, notificano ai genitori, predispongono 
Tabelle Assenze. 

 



COORDINATORI DI INTERCLASSE  
SCUOLA PRIMARIA 
 
L’ins. Basile Michela- coordinatore del Consiglio di 
Interclasse Prime; 
L’ins. Laghezza Paola - coordinatore del Consiglio di 
Interclasse Seconde; 
L’ins. D’Arino Isa - coordinatore del Consiglio di 
Interclasse Terze; 
L’ins. Iaccarino Maria Tiziana - coordinatore del 
Consiglio di Interclasse Quarte; 
L’ins. Abatematteo Anna - coordinatore del 
Consiglio di Interclasse Quinte. 

• Cura della stesura in formato digitale della 
programmazione annuale di interclasse;   

• Gestione delle attività di laboratorio, di 
approfondimento/ampliamento dell’O. F.; 

• Gestione organizzativo – gestionale dei progetti 
dell’interclasse e coordinamento con le altre 
interclassi; 

• Stesura dei verbali consigli di interclasse; 

• Indirizzo delle attività di potenziamento 
dell’offerta formativa svolta dai docenti 
dell’organico dell’autonomia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

COORDINATORE DEL CONSIGLIO DI INTERSEZIONE 
SCUOLA DELL’INFANZIA 
 
L’ins. BATTAGLIA ANNALISA 

• Gestione delle attività curricolari, di laboratorio, di 
approfondimento/ampliamento dell’O. F.; 

• Raccolta dati periodici frequenza alunni e 
segnalazione alla figura strumentale; 

• Controllo del corretto uso dello stato di 
conservazione degli arredi del materiale di facile 
consumo, dei sussidi di modesta entità e dei sussidi 
inventariabili; 

• Gestione organizzativa – gestionale dei progetti 
della scuola dell’infanzia; 

• Stesura verbali consiglio d’intersezione. 

 

 
 
 
 

 

 

 



 

AREA COLLEGIALE CON COMPITI GESTIONALI 

CONSIGLIO DI ISTITUTO 
 

 CONSIGLIO DI ISTITUTO 2022-2025  

Presidente QUINTAVOLO DANIELA Approva il bilancio di previsione 
  Definisce il limite massimo degli 
  

 BASILE LIVIA DEBORA importi corrisposti dagli alunni per 
 COLELLA MARIA iniziative parascolastiche 
    D’ELIA CLARA Delibera il conto consuntivo. 
Componente genitori DE GIOIA GENNY Delibera all'accettazione e alla 
 MIGNOGNA ELEONORA rinuncia di legati, eredità e 
 PARADISO VALENTINA donazioni; 
  alienazione, trasferimento, 
 FARALDI LUIGI costituzione, modificazione di diritti 
 CAFAGNA FLORIANA reali su beni immobili appartenenti 

Componente Docenti 
BASILE LOREDANA 

BOCCUNI CINZIA ROSSANA PAOLA 

alla istituzione scolastica, 

Delibera in merito all'adesione a reti 

 CONTE ANGELA di istituzioni scolastiche e consorzi; 

 CRISTOFARO VALENTINA Delibera sull'utilizzazione 

 TROVATO ROSARIA economica delle opere dell'ingegno; 

 ZACCARO MARIA TIZIANA Delibera in merito alla 
partecipazione delle istituzioni 

  

scolastiche ad iniziative che   

Componente ATA CECINATO MARIA ADDOLORATA 

TOCCI MARIA 

comportino il coinvolgimento di 
agenzie, enti, università, soggetti 

  pubblici o privati. 

Dirigente Scolastica    DOTT.SSA IOSSA ANTONIETTA  

 

 
  

 
GIUNTA ESECUTIVA 

Dirigente Scolastica DOTT.SSA IOSSA ANTONIETTA Propone il Programma Annuale 
all'approvazione del Consiglio 

d'Istituto; 

Propone le modifiche al Programma 
annuale   all'approvazione   del 

Consiglio d'Istituto. 

D.S.G.A.           CECINATO MARIA ADDOLORATA 
 

Componente genitori DE GIOIA GENNY 
PARADISO VALENTINA 

Componente docenti FARALDI LUIGI 

Componente ATA TOCCI MARIA 

 
 
 

 



 

AREA COLLEGIALE CON COMPITI RELATIVI ALLA DIDATTICA 

COLLEGIO DEI DOCENTI 

Competenze 
• Ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico dell’istituto. In particolare, cura la programmazione 

dell’azione educativa anche al fine di adeguare, nell’ambito degli ordinamenti della scuola stabiliti dallo Stato, i 

programmi di insegnamento alle specifiche esigenze ambientali e di favorire il coordinamento interdisciplinare. 

• Formula proposte al D.S. per la formazione, la composizione delle classi e l’assegnazione ad esse dei docenti, 
per la formulazione dell’orario delle lezioni e per lo svolgimento delle altre attività scolastiche, tenuto conto dei 

criteri generali indicati dal consiglio d’istituto. 

• Valuta periodicamente l'andamento complessivo dell'azione didattica per verificarne l'efficacia in rapporto agli 
orientamenti e agli obiettivi programmati, proponendo opportune misure per il miglioramento dell'attività 
scolastica. 

• Provvede all'adozione dei libri di testo, sentiti i Consigli di Classe, e alla scelta dei sussidi didattici; 

• Valuta e approva le iniziative riservate agli alunni (concorsi, borse di studio, proiezioni di film, rappresentazioni 
teatrali ecc.) proposte da Enti ed Associazioni pubbliche e private ed attinenti la sua competenza. 

• Approva il Piano di formazione dei docenti. 

• Programma e attiva le iniziative per il sostegno degli alunni diversamente abili e culturalmente svantaggiati. 

• Elabora, sulla base dell’atto d’indirizzo del DS, il Piano dell’offerta formativa, e lo approva. 

 
ARTICOLAZIONI DEL COLLEGIO 

- DIPARTIMENTI DISCIPLINARI 

- COMMISSIONI 

- GRUPPI DI LAVORO 
DIPARTIMENTI 
DISCIPLINARI 

COORDINATORI DI 
DIPARTIMENTO 

Presiede e coordina i lavori 
dei dipartimenti disciplinari 

Compiti 

Area  Matematico – 
Logica Tecnologica 

Prof.ssa Occhinegro Marica Definiscono gli obiettivi 
interdisciplinari; 
Determinano il 
coordinamento 
pluridisciplinare, fissando 
le strategie didattico – 
metodologiche, 
regolamentando e 
individuando le visite 
guidate, le attività extra e 
para scolastiche; 
Organizzano le riunioni di 
dipartimento, ne 
concordano con il dirigente 
il calendario e gli ordini del 
giorno, ne curano la 
verbalizzazione, ne 
rappresentano gli 
orientamenti nelle riunioni 
organizzative ristrette. 
 

Area Artistico - 
espressiva 

Prof. Seccia Raffaele 

Area Linguistica – 
antropologica 

Prof. Scarola Guseppe 



Dipartimento del 
sostegno 

Prof.ssa De Michele Bice  

 

 

 
Commissione 

Supporto 
Organizzativo 

(primaria e 
secondaria di I 

grado) 

Membri Compiti 

• De Michele Bice, 
insegnante di scuola 
secondaria di primo grado 
a tempo indeterminato; 

• Conte Angela insegnante 
di scuola secondaria di 
primo grado a tempo 
indeterminato; 

• Boccuni Cinzia Rossana 
Paola, insegnante di 
scuola primaria a tempo 
indeterminato; 

• Cafagna Floriana 
insegnante di scuola 
primaria a tempo 
indeterminato. 

• Formulazione orario 
definitivo delle lezioni, in 
considerazione esclusiva 
delle esigenze di qualità 
organizzativa del servizio 
scolastico e di efficace 
funzionamento didattico 
generale;  

• Formulazione proposta 
eventuale modifica orari di 
entrata e di uscita degli 
alunni. 

 

Gruppo di Lavoro 
per l’Inclusione 

(G.L.I.) e Gruppo di 
Lavoro Operativo 

(G.L.O.) 
 

Il G.L.I. integra i 
compiti del Gruppi 
di Lavoro per 
l’Handicap di 
Istituto e Operativi 
(GLHI/O) 
estendendoli alle 
problematiche 
relative a tutti i 
bisogni educativi 
speciali (BES). 

 

Il Gruppo di lavoro è costituito 
come segue: 

• Il Dirigente Scolastico 
Dott.ssa Antonietta IOSSA; 

• I Collaboratori del D. S. Ins. 
Ins. Loredana BASILE; 
Prof. Luigi FARALDI; 

      Ins. Floriana CAFAGNA; 
      Ins. Cinzia Rossana Paola      

BOCCUNI. 
 
Docenti specializzati in attività 
di sostegno operanti 
nell’Istituto: 

• Prof.ssa Angela CONTE 
(riconferma); 

• Prof.ssa Bice DE MICHELE 
(riconferma) 

• Ins. Maristella TRIANNI 
(riconferma). 

 
Componenti A.T.A.: 

• Direttore S.G.A  Maria 
Addolorata CECINATO; 

• A. A. Michelina 
MIGNOGNA. 

Componenti Servizio Socio-

Compiti: 

• Rilevazione dei BES 

presenti nella scuola; 

• Raccolta e 

documentazione degli 

interventi didattico – 

educativi posti in essere 

anche in funzione di 

azioni di apprendimento 

organizzativo in rete tra 

scuole e/o in rapporto 

con azioni strategiche 

dell’Amministrazione; 

• Focus/confronto sui casi, 

consulenza e supporto ai 

colleghi sulle 

strategie/metodologie di 

gestione delle classi; 

• Rilevazione, 

monitoraggio e 

valutazione del livello di 

inclusività della scuola; 

• Raccolta e 

coordinamento delle 



Sanitario dell’ASL di Taranto: 

•  (assistente sociale); 

•  Dott.ssa Giuseppina 
Angelozzi (Psicologa). 

proposte formulate dai 

singoli GLH operativi sulla 

base delle effettive 

esigenze, tradotte in 

sede di definizione PEI 

come stabilito dall’art. 

10, c. 5 della L. 

30/07/2010 n. 122; 

• Elaborazione di una 

proposta di Piano 

Annuale per l’Inclusione 

riferito a tutti gli alunni 

con BES con azioni di 

sistema (formazione, 

tutoraggio, progetti di 

prevenzione e 

monitoraggio, ecc.). 

 
 

REFERENTI  

 

Referente “Educazione Salute” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ins. LA BUA ELISA Compiti: 

• Svolgimento diligente e 
puntuale di tutti i compiti 
connessi al settore di 
riferimento, dialogando con il 
Dirigente scolastico e con le 
figure di sistema;  

• Coordinamento dei progetti e 
delle attività laboratoriali 
relativi all’Educazione alla 
salute;  

• Curare il raccordo organizzativo 
all'interno dell'Istituto e con 
qualificati soggetti culturali 
quali 
autori/enti/associazioni/organi
zzazioni supervisionando le 
varie fasi delle attività e i 
rapporti con gli stessi;  

• Promuovere esperienze e 
progettualità innovative e 
sostenere le azioni introdotte in 
coerenza con le finalità e gli 
obiettivi del nostro Istituto;  

• Socializzare le attività agli 
Organi Collegiali; 

•  Diffusione delle buone prassi;  

• Monitoraggio, verifica e 
valutazione dei percorsi svolti e 
dei risultati ottenuti;  

• Partecipazione agli incontri di 



formazione richiesti 
dall’incarico attribuito. 

• Presentazione di una relazione a 
fine anno scolastico.  
 

Referente INVALSI Ins. ABATEMATTEO ANNA Compiti: 

• Collegarsi periodicamente al 
sito dell’Invalsi e controllare 
novità e date 

• Scaricare il materiale relativo ai 
vari adempimenti e 
trasmetterlo alla dirigenza, alla 
segreteria e ai docenti delle 
classi coinvolte nelle prove; 

• Organizzare, in collaborazione 
con il dirigente scolastico, 
incontri con le famiglie per la 
presentazione delle prove 
INVALSI e per illustrare i 
risultati riportati dagli alunni 
della scuola; 

• Predisporre, con lo staff del 
dirigente, l’organizzazione delle 
somministrazioni delle prove 
INVALSI; 

• Presenziare a riunioni 
informative e, quando 
necessario, alle riunioni di staff; 

• Organizzare, in collaborazione 
con il dirigente scolastico, 
incontri operativi finalizzati a 
una lettura analitica dei risultati 
delle prove INVALSI dell’anno 
precedente e relazionare al 
Collegio docenti. 

Gruppo di lavoro per la 

progettazione e realizzazione di 

iniziative volte a migliorare i 

risultati nelle prove 

standardizzate 

Prof. Ssa TRIPALDI MARIALUISA 
Ins. ABATEMATTEO ANNA 
Ins. DE MICHELE ANNA 

• Analizzare i risultati delle prove 
standardizzate e individuare 
punti di forza e criticità  

• Definire obiettivi di 
miglioramento degli 
apprendimenti 

• Progettare interventi didattici 
mirati e strategie comuni 

• Predisporre materiali, prove e 
simulazioni coerenti con le 
prove standardizzate 

• Supportare le attività di 
recupero e potenziamento 

• Monitorare e valutare 
l’efficacia degli interventi 

• Documentare le attività svolte e 
riferire gli esiti al Collegio dei 
Docenti 



Referente Educazione Civica Ins. IACCARINO MARIA TIZIANA   Compiti: 

• Coordinare le fasi di 

progettazione e realizzazione dei 

percorsi di Educazione Civica 

anche attraverso la promozione 

della realizzazione e/o 

partecipazione a concorsi, 

convegni, seminari di 

studio/approfondimento, in 

correlazione con i diversi ambiti 

disciplinari garantendo 

funzionalità, efficacia e coerenza 

con il PTOF. 

• Prendere parte alle attività 

formative organizzate 

dall’ambito 21. 

• Favorire l’attuazione 

dell’insegnamento 

dell’educazione civica attraverso 

azioni di tutoring, di consulenza, 

di accompagnamento, di 

formazione e supporto alla 

progettazione. 

• Curare il raccordo organizzativo 

all'interno dell'Istituto e con 

qualificati soggetti culturali quali 

autori/enti/associazioni/organizz

azioni supervisionando le varie 

fasi delle attività e i rapporti con 

gli stessi. 

• Monitorare le diverse esperienze 

e le diverse fasi, in funzione della 

valutazione dell'efficacia e 

funzionalità delle diverse attività. 

• Promuovere esperienze e 

progettualità innovative e 

sostenere le azioni introdotte in 

coerenza con le finalità e gli 

obiettivi del nostro Istituto. 

• Socializzare le attività agli Organi 

Collegiali. 

• Preparare tutta la 

documentazione necessaria per 

l'avvio, la prosecuzione e la 

chiusura delle attività. 

• Costituire uno staff di 

cooperazione per la 

progettazione dei contenuti 



didattici nei diversi ordini di 

scuola. 

• Promuovere una cooperazione 

multipla di docenti al fine di 

diversificare i percorsi didattici 

delle classi. 

• Collabora con la funzione 

strumentale PTOF alla redazione 

del “Piano” avendo cura di 

trasferire quanto realizzato ai fini 

dell’insegnamento 

dell’educazione civica. 

• I contenuti da proporre, 

strutturare e diversificare 

nell’articolazione del percorso 

didattico delle 33 ore di 

Educazione Civica trasversale 

sono elencati nell’articolo 3 della 

legge, che indica le tematiche e 

gli obiettivi di apprendimento e 

lo sviluppo delle competenze cui 

è indirizzato l’insegnamento 

sistematico e graduale 

dell’Educazione Civica: 

• Monitorare, verificare e valutare 

il tutto al termine del percorso. 

• Coordinare le riunioni con i 

coordinatori dell’educazione 

civica per ciascuna classe e team 

pedagogico. 

• Superare la formale 

“trasversalità” che tale 

insegnamento appartiene a tutti, 

ma non lo impartisce nessuno. 

• Assicurare e garantire che tutti gli 

alunni, di tutte le classi possano 

fruire delle competenze, delle 

abilità e dei valori 

dell’educazione civica. 

• Registrare, in occasione della 

valutazione intermedia, le 

attività svolte per singola 

classe con le indicazioni delle 

tematiche trattate e le 

indicazioni valutative circa la 

partecipazione e l’impegno di 

studio dei singoli studenti in 



vista della definizione del 

giudizio finale da registrare in 

pagella. 

• Presentare, a conclusione 

dell’anno scolastico, al 

Collegio Docenti, una 

relazione finale, evidenziando 

i traguardi conseguiti e le 

eventuali “debolezze” e vuoti 

da colmare. 

• Curare il rapporto con l’Albo 

delle buone pratiche di 

educazione civica istituito 

presso il Ministero 

dell'istruzione, dell’università 

e della ricerca avendo cura di 

inoltrare le migliori esperienze 

maturate in istituto al fine di 

condividere e contribuire a 

diffondere soluzioni 

organizzative ed esperienze di 

eccellenza. 

• Rafforzare la collaborazione 

con le famiglie al fine di 

condividere e promuovere 

comportamenti improntati a 

una cittadinanza consapevole, 

non solo dei diritti, dei doveri 

e delle regole di convivenza, 

ma anche delle sfide del 

presente e dell’immediato 

futuro, anche integrando il 

Patto educativo di 

corresponsabilità.  

• Nell'espletamento del 

presente incarico la S.V. si 

avvarrà della collaborazione 

del personale docente con 

incarico di FF.SS., e di tutto lo 

staff del Dirigente. 

Referente per l’Educazione allo 

Sviluppo Sostenibile e per le Azioni 

di Sostenibilità Ambientale 

Ins. BATTAGLIA ANNALISA Compiti: 

• Coordinare le iniziative della 

scuola collegate al Protocollo 

d’intesa MIUR- ASVIS; 



• avviare una verifica dei 

documenti identitari della 

scuola (PTOF, RAV, PDM e 

Rendicontazione sociale) alla 

luce dei principi di sviluppo 

sostenibile; 

• partecipare ad iniziative di 

formazione e aggiornamento 

legate ai temi dello sviluppo 

sostenibile; 

• rappresentare la scuola in 

occasione di iniziative ed 

eventi pubblici sulle tematiche 

afferenti; 

• gestire la raccolta e la 

diffusione di documentazione 

e buone pratiche. 

Referente per l’ERASMUS Prof. LEFONS ANDREA Compiti: 

• collaborare con il dirigente 
scolastico per l’individuazione 
di programmi di 
finanziamento sui quali 
presentare progetti; 

• coordinare le attività della 
commissione di progettazione 
della scuola; 

• mantenere un “monitoraggio” 
sulla progettualità realizzata; 

• partecipare agli incontri di 
formazione dedicati; 

• mantenere le relazioni con i 
partner internazionali sui 
programmi Erasmus; 

• verificare che la 
documentazione relativa ai 
singoli progetti sia completa. 

Referente per l’ERASMUS Prof.ssa SENA ELVIRA Compiti: 

• collaborare con il dirigente 
scolastico per l’individuazione 
di programmi di 
finanziamento sui quali 
presentare progetti; 

• coordinare le attività della 
commissione di progettazione 
della scuola; 

• mantenere un “monitoraggio” 
sulla progettualità realizzata; 



• partecipare agli incontri di 
formazione dedicati; 

• mantenere le relazioni con i 
partner internazionali sui 
programmi Erasmus; 

• verificare che la 
documentazione relativa ai 
singoli progetti sia completa. 

Referente BULLISMO E 

CYBERBULLISMO 

Prof.ssa URGESI TIZIANA Compiti 

• Promuove: progetti educativi, 
incontri di sensibilizzazione, 
attività formative per studenti, 
docenti e famiglie per 
diffondere una cultura del 
rispetto e dell’uso 
responsabile di internet; 

• Osserva e raccoglie 
segnalazioni di episodi di 
bullismo e cyberbullismo, 
aiutando a riconoscere 
situazioni di rischio o disagio 
tra gli studenti; 

• Riceve le segnalazioni di 
episodi di bullismo e 
cyberbullismo, le valuta e le 
comunica al dirigente 
scolastico, garantendo 
riservatezza e tutela della 
vittima. 

Responsabile Laboratorio 

informatica 

Prof. ANNICCHIARICO FRANCESCO 
(Plesso Giusti) 
Prof. LILLO NICOLA 
(Plesso Galilei) 

Compiti: 

• custodire e curare il materiale 
presente nel plesso 
verificandone l’uso, la 
manutenzione e le 
caratteristiche di sicurezza; 

• verificare ed aggiornare il 
regolamento per il corretto 
utilizzo del laboratorio, 
esporre e diffondere il 
regolamento; 

• fornire agli utilizzatori 
informazioni inerenti al 
corretto uso e le misure di 
sicurezza applicabili al posto di 
lavoro, le modalità di 
svolgimento dell’attività 
didattica e l’uso dei DPI 
quando presenti; 

• effettuare verifiche periodiche 
(almeno ogni 6 mesi) 



sull’efficienza dello stato del 
laboratorio;  

• segnalare al DS e al DSGA di 
eventuali beni da destinare al 
discarico inventariale; la 
segnalazione deve essere 
corredata da una breve 
relazione tecnica sulla 
inutilizzabilità del bene (per 
deterioramento, 
obsolescenza, etc...); 

• effettuare la verifica della 
funzionalità dei materiali 
assegnati segnalando 
l’eventuale esigenza di 
reintegro di materiali di 
consumo e di ripristino delle 
condizioni ottimali di utilizzo 
delle attrezzature 
danneggiate; 

• segnalare le necessità di 
esecuzione di piccoli lavori di 
manutenzione da effettuare 
con risorse interne della 
scuola; 

• verificare il corretto utilizzo 
del laboratorio da parte degli 
altri docenti che ne fanno 
richiesta. 

Responsabile del laboratorio 

musicale 

Prof. LATERZA VINCENZO Compiti: 

• custodire e curare il materiale 
presente nel plesso 
verificandone l’uso, la 
manutenzione e le 
caratteristiche di sicurezza; 

• verificare ed aggiornare il 
regolamento per il corretto 
utilizzo del laboratorio 
musicale, esporre e diffondere 
il regolamento; 

• fornire agli utilizzatori 
informazioni inerenti al 
corretto uso e le misure di 
sicurezza applicabili al posto di 
lavoro, le modalità di 
svolgimento dell’attività 
didattica e l’uso dei DPI 
quando presenti; 



• effettuare verifiche periodiche 
(almeno ogni 6 mesi) 
sull’efficienza dello stato del 
laboratorio;  

• segnalare al DS e al DSGA di 
eventuali beni da destinare al 
discarico inventariale; la 
segnalazione deve essere 
corredata da una breve 
relazione tecnica sulla 
inutilizzabilità del bene (per 
deterioramento, 
obsolescenza, etc...); 

• effettuare la verifica della 
funzionalità dei materiali 
assegnati segnalando 
l’eventuale esigenza di 
reintegro di materiali di 
consumo e di ripristino delle 
condizioni ottimali di utilizzo 
delle attrezzature 
danneggiate; 

• segnalare le necessità di 
esecuzione di piccoli lavori di 
manutenzione da effettuare 
con risorse interne della 
scuola; 

• verificare il corretto utilizzo 
del laboratorio da parte degli 
altri docenti che ne fanno 
richiesta. 

Responsabile Laboratorio 

scientifico 

Prof. PRESTA ALDO Compiti: 

• custodire e curare il materiale 
presente nel plesso 
verificandone l’uso, la 
manutenzione e le 
caratteristiche di sicurezza; 

• verificare ed aggiornare il 
regolamento per il corretto 
utilizzo del laboratorio, 
esporre e diffondere il 
regolamento; 

• fornire agli utilizzatori 
informazioni inerenti al 
corretto uso e le misure di 
sicurezza applicabili al posto di 
lavoro, le modalità di 
svolgimento dell’attività 



didattica e l’uso dei DPI 
quando presenti; 

• effettuare verifiche periodiche 
(almeno ogni 6 mesi) 
sull’efficienza dello stato del 
laboratorio;  

• segnalare al DS e al DSGA di 
eventuali beni da destinare al 
discarico inventariale; la 
segnalazione deve essere 
corredata da una breve 
relazione tecnica sulla 
inutilizzabilità del bene (per 
deterioramento, 
obsolescenza, etc...); 

• effettuare la verifica della 
funzionalità dei materiali 
assegnati segnalando 
l’eventuale esigenza di 
reintegro di materiali di 
consumo e di ripristino delle 
condizioni ottimali di utilizzo 
delle attrezzature 
danneggiate; 

• segnalare le necessità di 
esecuzione di piccoli lavori di 
manutenzione da effettuare 
con risorse interne della 
scuola; 

• verificare il corretto utilizzo 
del laboratorio da parte degli 
altri docenti che ne fanno 
richiesta. 

Responsabile del Laboratorio di 

attività motorie/palestra 

Prof. SECCIA RAFFAELE Compiti: 

• custodire e curare il materiale 
presente nella palestra del 
plesso verificandone l’uso, la 
manutenzione e le 
caratteristiche di sicurezza; 

• verificare ed aggiornare il 
regolamento per il corretto 
utilizzo della palestra del 
plesso, esporre e diffondere il 
regolamento; 

• fornire agli utilizzatori 
informazioni inerenti al 
corretto uso e le misure di 
sicurezza applicabili al posto di 
lavoro, le modalità di 



svolgimento dell’attività 
didattica e l’uso dei DPI 
quando presenti; 

• effettuare verifiche periodiche 
(almeno ogni 6 mesi) 
sull’efficienza dello stato del 
laboratorio;  

• segnalare al DS e al DSGA di 
eventuali beni da destinare al 
discarico inventariale; la 
segnalazione deve essere 
corredata da una breve 
relazione tecnica sulla 
inutilizzabilità del bene (per 
deterioramento, 
obsolescenza, etc...); 

• effettuare la verifica della 
funzionalità dei materiali 
assegnati segnalando 
l’eventuale esigenza di 
reintegro di materiali di 
consumo e di ripristino delle 
condizioni ottimali di utilizzo 
delle attrezzature 
danneggiate; 

• segnalare le necessità di 
esecuzione di piccoli lavori di 
manutenzione da effettuare 
con risorse interne della 
scuola; 

• verificare il corretto utilizzo 
del laboratorio da parte degli 
altri docenti che ne fanno 
richiesta. 

Responsabile del Laboratorio 

artistico 

Prof.ssa COSMO MARINA (plesso 
Giusti) 
Prof. CASTELLANO ROCCO (plesso 
Galilei) 

Compiti: 

• cura l’organizzazione del 
laboratorio artistico, 
assicurandosi che gli spazi 
siano ordinati, funzionali e 
adeguati alle attività 
didattiche; 

• Controlla lo stato di materiali e 
strumenti (colori, pennelli, 
cavalletti, argilla, ecc.); 

• Segnala la necessità di acquisti 
o sostituzioni; 

• Garantisce l’uso corretto delle 
attrezzature; 

• Vigila sul rispetto delle norme 



di sicurezza durante le attività 
di laboratorio e informa 
studenti e docenti sulle 
corrette modalità di utilizzo 
dei materiali, soprattutto 
quelli potenzialmente 
pericolosi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



Comitato per la valutazione dei docenti 

Docenti FARALDI LUIGI  
BASILE LOREDANA 
TROVATO ROSARIA 
 

Individua i criteri per la 

valorizzazione dei 
docenti.  Esprime il 

proprio parere sul 
superamento del 

periodo di formazione e 

di prova per il personale 
docente ed educativo. 

Valuta il servizio su 

richiesta del docente 

interessato, previa 

relazione del dirigente 
scolastico, ed esercita le 

competenze per la 

riabilitazione del 

personale docente 

Per lo svolgimento di tale 
compito l’organo è 

composto dal dirigente 

scolastico, che lo 
presiede, dai docenti ed 

è integrato dal docente 

cui sono affidate le 
funzioni di tutor. 
 

Dirigente 
Scolastica 

DOTT.SSA IOSSA ANTONIETTA  
 

 

 

 
Esterno Dirigente Scolastica 

 

 

ORGANO DI GARANZIA 
Dirigente Scolastica Dott.ssa Iossa Antonietta 

Docenti Cristofaro Valentina 
  
Genitori Quintavolo Daniela 

Basile Livia Loredana 
 



 

 

 
AREA SICUREZZA 

 

 

R.S.P.P. Ing. Cosimo Damiano Fornaro 

Compiti Individuare e valutare i fattori di rischio. 

Individuare ed elaborare idonee misure di sicurezza e prevenzione a tutela 
degli utenti. 

Curare l’organizzazione delle prove di evacuazione. 

Proporre programmi di informazione e di formazione per i lavoratori. 

 
 

 

SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE 

Compiti Il Servizio di prevenzione e protezione si occupa del coordinamento a livello di 
plesso delle iniziative per la prevenzione e la sicurezza: 

stesura dei piani di evacuazione in accordo con il RSPP; 

elaborazione-coordinamento del curricolo della scuola per la formazione degli 
alunni dai 3 ai 14 anni sulle tematiche della prevenzione e della sicurezza e 
predisposizione del materiale per le attività didattiche nelle classi; 

segnalazione al D.S. di situazioni di pericolo; 

accordo con il D.S. e il RSPP per l’aggiornamento della valutazione dei rischi e 
controllo dell’effettuazione del Piano di interventi programmato dal RSPP. 

 

Preposti Plesso Compiti 

Prof. Faraldi Luigi Secondaria Galilei-Giusti 
• sovrintendere e vigilare sulla osservanza da parte dei 

singoli lavoratori dei loro obblighi di legge, nonché 
delle disposizioni aziendali in materia di salute e 
sicurezza sul lavoro e di uso dei mezzi di protezione 
collettivi e dei dispositivi di protezione individuale 
messi a loro disposizione e, in caso di persistenza 
della inosservanza, informare il sottoscritto; 

• verificare affinché soltanto i lavoratori che hanno 
ricevuto adeguate istruzioni accedano alle zone che li 
espongono ad un rischio grave e specifico; c) 
richiedere l'osservanza delle misure per il controllo 
delle situazioni di rischio in caso di emergenza e dare 
istruzioni affinché i lavoratori, in caso di pericolo 
grave, immediato e inevitabile, abbandonino il posto 
di lavoro o la zona pericolosa; 

• informare il più presto possibile i lavoratori esposti al 
rischio di un pericolo grave e immediato circa il 
rischio stesso e le disposizioni prese o da prendere in 
materia di protezione; 

• astenersi, salvo eccezioni debitamente motivate, dal 
richiedere ai lavoratori di riprendere la loro attività in 
una situazione di lavoro in cui persiste un pericolo 
grave ed immediato; 

Ins. Basile Loredana Primaria Giusti 

Ins. Cafagna Floriana Primaria Consiglio 

Ins. Boccuni Cinzia 
Rossana Paola 

Primaria Infanzia Gabelli 



  • segnalare tempestivamente al sottoscritto sia le 
deficienze dei mezzi e delle attrezzature di lavoro e 
dei dispositivi di protezione individuale, sia ogni altra 
condizione di pericolo che si verifichi durante il 
lavoro, delle quali venga a conoscenza sulla base 
della formazione ricevuta; 

• frequentare i corsi di aggiornamento, che sarà mia 
cura assicurarle, relativamente a: • compiti del 
preposto in materia di salute e sicurezza del lavoro; 
• compiti del preposto in materia di salute e 
sicurezza del lavoro; • principali soggetti coinvolti e i 
relativi obblighi; • definizione e individuazione dei 
fattori di rischio; • valutazione dei rischi; • 
individuazione delle misure tecniche, organizzative e 
procedurali di prevenzione e protezione. 

 

 

ADDETTI 
 

Plesso Addetti Primo soccorso Addetti Antincendio 

Secondaria 
Galilei 

Conte Angela 
De Michele Bice 
Lillo Nicola 

Compiti:  
- Valutare l’entità 

del pericolo. 
- Verificare 

l’effettiva 
presenza di una 
situazione di 
emergenza. 

- Intervenire In 
caso di incendio 
facilmente 
controllabile, in 
quanto 
addestrato 
all’uso degli 
estintori.  

- Dare inizio alle 
procedure di 
evacuazione nel 
caso in cui 
l’incendo non sia 
controllabile, 
prevedendo 
immediatamente 
a divulgare 
l’allarme e 
avvisare I 
soccorsi 

Lillo Nicola 
Loscialpo Pierluigi 
De Michele Bice  

Compiti 
-Intervenire  prontamente 
nei casi di primo soccorso. 
-Curare l’integrazione 
dei materiali contenuti nelle 
cassette di pronto soccorso, 
segnalando all’ Ufficio di 
Segreteria  gli  acquisti da 
effettuare. 

 Basile Loredana 
Trovato Rosaria 

 Basile Michela 
Lillo Nicola  
Airò Michela 
Mariano Guglielmo 

 



Primaria 
Secondaria 
Giusti 

 Loponte Catalda 
 Sportelli Maria 

 
  

Infanzia 
Primaria 
Gabelli 

Buonomo Caterina 
 

De Mitri Antonietta 
 

Abatematteo 
Maria Antonietta  
 

Caliandro Carmela 
  

 Cinzia Rossana Paola 
Boccuni 
 

Quinto Leonarda 
 

Saracista Eleonora 
 

Larussa Zaytseva 
Elena 

 

 
   

 
 Battaglia Annalisa 

 
La Bua Elisa 
 
Laghezza Paola 
 
Talamo Matilde 
 
Caponio Giovanna 

 

La bua Elisa 
 

Zaccaro MariaTiziana 
 

Caponio Giovanna 
 

De Carlo Gabriella 

 

Infanzia 
Primaria 
Consiglio 

   



RESPONSABILI PREPOSTI ALL’OSSERVANZA DEL DIVIETO DI FUMO 

 

PERSONALE DESIGNATO ALLA SORVEGLIANZA SUL DIVIETO DI FUMO 

Ufficio di segreteria c/o 

Scuola Sec. di I 

Grado 

D.S.G.A. 
 
Dott.ssa Maria Addolorata Cecinato 

Compiti 

 
Vigilare sull’ osservanza del divieto da 
parte di chiunque abbia accesso ai 
locali della scuola, sia in quanto 
lavoratore, sia in quanto utente ovvero 
occasionale frequentatore. 

Fare rispettare le disposizioni relative 
al fumo, procedere alla contestazione 
immediata della violazione e alla 
conseguente verbalizzazione. 

Scuola Infanzia-Primaria 

Gabelli  

Docente Bruno Daniela 

Docente De Mitri Antonietta 

Scuola Primaria-Secondaria  

Giusti 

Sig. ra Simeone Marina 

 
Scuola Infanzia-Primaria 
Consiglio  

 
 

 
Docente La Bua Elisa 
Docente Cafagna Floriana 

Scuola Secondaria Galilei Docente Tripaldi Immacolata  

 

 
 

 

Rappresentante 

dei lavoratori 

per la sicurezza 

Compiti: 

Docente Faraldi Luigi 
Partecipare attivamente all'attività del servizio prevenzione e protezione, 
riportando le problematiche riferite dai lavoratori; 
Coordinare i rapporti fra il datore di lavoro e i lavoratori Accogliere istanze 
e segnalazioni dei lavoratori in materia di prevenzione e protezione. 

D.P.O. Dott. Rosato Mattia 

Compiti Il Data Protection Officer (DPO), o Responsabile della Protezione dei 
Dati, nella scuola ha il compito di garantire la conformità della scuola al 
Regolamento generale sulla protezione dei dati (GDPR) e alle normative 
sulla privacy. Il DPO supporta il dirigente scolastico, informa e 
sensibilizza il personale, verifica le misure di sicurezza, e funge da punto 
di contatto con il Garante della Privacy.  



 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

 
Gestione alunni 

Iscrizione frequenza, trasferimenti, 
Certificati, tenuta fascicoli alunni; Corrispondenza con le famiglie; 
Richiesta notizie alunno; 
Richiesta e trasmissione fascicolo personale alunno; 
Obbligo formativo e obbligo scolastico; 
Orientamento scolastico 
Gestione alunni ritirati 
Controlli legati alle autocertificazioni 
Documento classi quinte 
Crediti alunni 

Gestione scrutini 

Gestione Esami di 
Stato 

Scrutini ed esami 
Pagelline Pagelle 
Registro dei voti (tenuta, stampa e rilegatura); 
Tabelloni pubblicazione risultati; 
Diplomi; 
Esami di Stato (verbali, inserimento dati, ecc.) 
Controlli legati alle autocertificazioni 

 
Candidati privatisti 

Esami integrativi 
Idoneità-Qualifica 
(gestione provvedimenti e documentazione inerenti…nomine, inserimento 
dati a sistema, ecc…) 

Formazione delle 
classi 
Organico 

Formazione delle classi 
Organico di diritto 
Organico di fatto 

Sportello Servizio di sportello 
Gestione 
assicurazione e 
infortuni 

Polizza assicurativa 
Infortunio alunno 
Procedura per le denunce di infortunio 

Gestione adozioni 
Libri di testo 

Esame schede di proposte nuove adozioni e conferme; 
Elaborazione e pubblicazione Elenco Libri di testo; 
Comunicazione Elenco dei testi adottati; 
Gratuità Libri di testo - Libri in comodato d’uso. 

 
Varie 

Sostituzione dei colleghi momentaneamente assenti dello stesso settore 
Protocollo in uscita 
Gestione funzione SIDI 
Visione giornaliera posta elettronica 
Controllo normativa Intranet MIUR – UST – USR 

 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI AREA DIDATTICA 
Sig.ra Mignogna Michelina 

 
 
 
 



 
 
 

 
Gestione alunni 

Iscrizione frequenza, trasferimenti, 
Certificati, tenuta fascicoli alunni; Corrispondenza con le famiglie; 
Richiesta notizie alunno; 
Richiesta e trasmissione fascicolo personale alunno; 
Obbligo formativo e obbligo scolastico; 
Orientamento scolastico 
Gestione alunni ritirati 
Controlli legati alle autocertificazioni 
Richiesta e rilascio certificati 
Richiesta e rilascio nulla osta 

 Comunicazioni agli alunni e alle famiglie 
Certificazioni varie 
Diplomi 

Gestione alunni Corsi di recupero: stampa registro 
Sportello Servizio di sportello 

Visite e viaggi 
d’istruzione 

Individuazione e assegnazione docenti accompagnatori 
Dichiarazioni di responsabilità, ecc… 
Rapporti con Scuole ed Enti stranieri 
Accertamento preventivi fogli firma per autorizzazione docenti - elenchi 

Gestione alunni con 
disabilità 

Sostegno alunni 
con disabilità 

Equipe socio-medico-psicopedagogica 
Rapporti con la ASL 
Rapporti con i centri di riabilitazione 
Rapporti con gli Enti locali per l’assistenza 
Assistenza alunni diversamente abili 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

PERSONALE ATA: Sig. ra Tocci Maria 
 

Organici 
Organico di diritto e di fatto Personale Ata in collaborazione con DS e DSGA 
Inserimento dati a SIDI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gestione del 
Personale 

Tenuta e cura fascicolo personale e stato di servizio Assunzione 
in servizio 
Richiesta notizie amministrative 
Trasmissione notizie amministrative 
Procedimento disciplinare 
Periodo di prova comunicazioni, decreti, ecc… 
Periodo di prova; assunzioni a T.D./T.I. 
Adempimenti neo immessi in ruolo; 
Documenti di rito – dichiarazione dei servizi 
Conferma in ruolo 
Rapporti con la Direzione Provinciale del Tesoro per quanto di 
competenza 
Rapporti con la Ragioneria Provinciale dello Stato per quanto di 
competenza 
Certificazioni varie 
Controllo veridicità 
autocertificazioni PA04 (ATA e 
Docenti) 
Mobilità 
Anagrafe delle prestazioni: dichiarazione semestrale dipendenti pubblici 
estranei all’amministrazione 
Gestione personale estraneo all’amministrazione: individuazione proposte 
contratto liquidazione e dichiarazione per ritenuta d’acconto 
Modelli CUD (dichiarazione annuale) 

Gestione del 
Personale ATA a 
T.D. 

Graduatorie permanenti 
Graduatorie d’istituto 
Ricerca supplenti, telegrammi e relativa registrazione, fonogrammi e 
relativa registrazione 
Individuazione di nomina 
Proposta di nomina 
Contratto individuale di lavoro e attività connesse 
Comunicazione CO Veneto lavoro 
Certificati di servizio e registro perpetuo 
Elaborazione pratiche TFR1 e 2 personale A.T.A. 
Indennità di disoccupazione e elaborazione modelli INPS DS22 e DL 
86/88 

 Registro assenze del personale docente con procedura informatica. 

Gestione assenze 
del personale ATA 

Inserimento assenze a SIDI 
Visite medico – fiscali secondo direttive del Dirigente Scolastico – Decreti 
di assenza 
Gestione Rilevazione assenze con orologio marcatempo 
Recuperi lavoro straordinario 
Gestione dei permessi brevi in collaborazione con il Dsga 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI AREA DELLE RISORSE UMANE  
GESTIONE PERSONALE E CONTABILITA’ 



Gestione del 
Personale Circolari interne del personale Ata (direttive Dirigente) 

Aggiornamento e 
formazione del 
Personale 

Aggiornamento e formazione del personale 
Riconversione professionale; Formazione a distanza 
Convegni e manifestazioni 

Gestione Privacy Tutela dati personali 
Documento 
informatico 

Procedure 
concorsuali 

Concorsi personale A.T.A. 

Ricostruzione di 
carriera (per il 
Personale A.T.A.) 

Dichiarazione dei servizi (controllo e inserimento dati a sistema) 
Decreto di Ricostruzione di carriera Inquadramento e progressione 
carriera 
Ricostruzione carriera personale transitato dagli EE.LL. 

Statistiche e 
Monitoraggi 
Personale 

Statistiche e monitoraggi relative al personale della scuola (ARIS, 
Decreto Brunetta, Qualità, ecc…) 

Attività sindacale 
Permessi sindacali 
Relazioni sindacali: RSU e attività connesse 
Deleghe e contributi sindacali 
Assemblee 

Gestione scioperi 
del personale Ata 

Rilevazione dati sciopero 
Comunicazione dati sciopero 

Statistiche e 
Monitoraggi 
Personale 

Statistiche e monitoraggi relative al personale della scuola (ARIS, 
Rilevazione permessi L.104) 

Anagrafe delle 
prestazioni 

Anagrafe delle prestazioni esterni e dipendenti pubblici 
Autorizzazione svolgimento incarico 

Varie Sostituzione dei colleghi momentaneamente assenti dello stesso settore 
o altro 
Supporto alla didattica per ESAMI DI STATO (Sidi e Axios) 
Protocollo in uscita 
Gestione funzione SIDI 
Visione giornaliera posta elettronica 
Controllo normativa Intranet MIUR – UST – USR 

Gestione del 
Personale Estraneo 
all’Amministrazione 

Gestione del Personale Estraneo all’Amministrazione: 
Individuazione e proposta d’assunzione 
Contratto individuale di lavoro 
Contratto di prestazione d’opera 
Co.co.co. 
Convenzioni 
Liquidazione Compensi Estranei Amministrazione 
Versamento ritenute e contributi di legge 

 

Trattamento 
economico al 
personale e 
adempimenti 
contributivi e fiscali 

Liquidazione di tutti i compensi accessori 
Contributi e ritenute di legge 
Denunce DMA - EMENS 
Trattamento di missione 
Autorizzazione uso mezzo proprio 
(In collaborazione con DSGA): 



connessi: Modello 770 (dichiarazione annuale) 
Modelli 730 -raccolta, verifica e trasmissione (annuale) 
IRAP – (dichiarazione annuale) 

Contabilità (in 
collaborazione con 
docenti individuati 
da Dirigente 
Scolastico) 

Registrazione fatture 
Versamento ritenute 
Accordi di rete 

 
 
 
 
 

 

PERSONALE DOCENTE Scuola Infanzia e Primaria: Sig. ra Simeone Marina 
PERSONALE DOCENTE Scuola Secondaria di I grado: Sig. Santoro Giuliano 

 

 

 
Organici 

Organico di diritto Personale Docente 
Adeguamento Organico di Diritto all’Organico di Fatto 
Organico Insegnanti di Religione Cattolica 
Inserimento dati a SIDI 
Classi di concorso e abilitazioni 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Gestione del 
Personale 

Tenuta e cura fascicolo personale e stato di servizio Assunzione 
in servizio 
Richiesta notizie amministrative 
Trasmissione notizie amministrative 
Libere professioni e prestazioni extrascolastiche compatibili: accettazione 
domande, provvedimenti di autorizzazione, ecc… 
Incompatibilità 
Esoneri / semiesoneri vicari 
Procedimento disciplinare 
Periodo di prova e Anno di formazione: individuazione, comunicazioni, 
decreti, ecc… 
Periodo di prova; assunzioni a T.D./T.I. 
Adempimenti neo immessi in ruolo; 
Documenti di rito – dichiarazione dei servizi 
Conferma in ruolo 
Rapporti con la Direzione Provinciale del Tesoro per quanto di 
competenza 
Rapporti con la Ragioneria Provinciale dello Stato per quanto di 
competenza 
Certificazioni varie 
Controllo veridicità autocertificazioni 

Gestione del 
Personale a T.D. 

Graduatorie permanenti 
Graduatorie d’istituto 
Disponibilità a supplenze fuori graduatoria 
Ricerca supplenti, telegrammi e relativa registrazione, fonogrammi e 
relativa registrazione 
Individuazione di nomina 
Proposta di nomina 
Contratto individuale di lavoro e attività connesse 
Comunicazione CO Veneto lavoro 
Certificati di servizio e registro perpetuo 
Elaborazione pratiche TFR1 e 2 personale docente 



Indennità di disoccupazione e elaborazione modelli INPS DS22 e DL 86/88 

Gestione assenze 
del personale 

Registro assenze del personale docente con procedura informatica. 
Visite medico – fiscali secondo direttive del Dirigente Scolastico – Decreti 
di assenza 

Gestione del 
Personale 

Circolari interne del personale docente (direttive Dirigente) 

Gestione scioperi 
del personale 
docente 

Rilevazione dati sciopero 
Comunicazione dati sciopero 

Ricostruzione di 
carriera 

Dichiarazione dei servizi (controllo e inserimento dati a sistema) 
Decreto di Ricostruzione di carriera Inquadramento e progressione 
carriera 

Aggiornamento e 
formazione del 
Personale 

Aggiornamento e formazione del personale 
Riconversione professionale; Formazione a distanza 
Convegni e manifestazioni 

Gestione Privacy Tutela dati personali 
Documento 
informatico 

Procedure 
concorsuali 

Concorsi personale docente 

Attività sindacale 
Permessi sindacali 
Relazioni sindacali: RSU e attività connesse 
Deleghe e contributi sindacali 

Statistiche e 
Monitoraggi 
Personale 

Statistiche e monitoraggi relative al personale della scuola (ARIS, 
Rilevazione permessi L.104) 

Esami di Stato Gestione Esami di Stato (nomine, conferimenti e quant’altro di 
competenza dell’Ufficio Personale) 

Varie Sostituzione dei colleghi momentaneamente assenti dello stesso settore 
o altro 
Protocollo in uscita 
Gestione funzione SIDI 
Visione giornaliera posta elettronica 
Controllo normativa Intranet MIUR – UST - USR 

 

 

 

 



 

 
 

 

Varie Protocollo in uscita 
Controllo normativa Intranet MIUR – UST – USR 
Sostituzione dei colleghi momentaneamente assenti dello stesso settore 
o altro 

Gestione Privacy 
Tutela dati personali 
Documento 
informatico 
Accesso a documenti amministrativi 

 

Attività negoziali e 
contrattuali 

Acquisti e forniture di beni e servizi: istruttoria, esecuzione e adempimenti 
connessi 
Acquisizione richieste offerte 
Preparazione piani comparativi 
Richiesta preventivi 
Predisposizione Ordini / Contratti 

Contabilità (in 
collaborazione con 
docenti individuati 
da Dirigente 

Registrazione fatture 
Versamento ritenute 
Accordi di rete 

Scolastico)  

Progetti del P.O.T.F. 
(in collaborazione 
con docente 
individuato da 
Dirigente Scolastico) 

Supporto al personale docente per Progetti del POTF 
Progetti Nazionali, Europei, ecc. 
(in collaborazione con il docente referente) 

Supporto 
Contabilità Dsga 

Collaborazione con Dsga (emissione mandati e reversali) 
Collaborazione con Dsga (rapporti con la Banca, gestione registro di cassa 
giornaliero, interrogativi provvisori di entrata ed uscita (ovvero carte da 
regolarizzare in entrata/uscita). 
Trasmissione flussi banca 

Procedure on line Acquisizione CiG- Controllo Durc- Trasmissione flussi sidi 
Procedura cambio dirigente/dsga in Ipa- Agenzia delle Entrate,avcp, inps, 
inail, etc. 
Dichiarazione Irap/770 
Pagamenti FIS in Noi PA 

 

Rapporti con gli 
Enti Locali Cura, 
manutenzione e 
gestione locali 

Edifici e locali scolastici: richiesta manutenzione. 
Richieste interventi tecnici e di manutenzione (per quanto non di 
competenza del personale assistente tecnico) 

Gestione eventi Procedure amministrative per la gestione degli eventi interni ed esterni 
 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI AREA PROTOCOLLO 

Sig.ra Airò Michela 



 

 

Il personale assistente tecnico è addetto alla conduzione tecnica del laboratorio garantendone l'efficienza e 
la funzionalità in relazione al progetto annuale di utilizzazione didattica. 
Assicura la predisposizione dei materiali occorrenti e il funzionamento delle attrezzature e degli strumenti 
tecnico- scientifici. 

 
✓ Esegue attività lavorativa, richiedente specifica preparazione professionale conoscenza di strumenti e 

tecnologie anche complessi, con capacità di utilizzazione degli stessi nonché di esecuzione delle 
procedure tecniche e informatiche; 

✓ Svolge attività di supporto tecnico alla funzione docente relativamente alle attività didattiche ed alle 
connesse relazioni con gli studenti; 

✓ Ha autonomia e responsabilità nello svolgimento del lavoro con margini valutativi, nell’ambito delle 
direttive ricevute; 

✓ Provvede alla preparazione del laboratorio per le esperienze didattiche, garantendone l’assistenza 
tecnica durante lo svolgimento delle lezioni; 

✓ Provvede al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature, garantendo la verifica e 
l’approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche. 

✓ Verifica che il regolamento di laboratorio sia esposto. 
✓ Garantisce le attività legate al piano di evacuazione ed alla sicurezza così come indicato nel documento 

di valutazione del rischio e in particolare il rispetto del regolamento di laboratorio del magazzino e la 
procedura per l'assegnazione e la tenuta delle chiavi dei laboratori. 

✓ Garantisce il supporto a tutte le attività curriculari o deliberate all’interno del piano dell’offerta 
formativa. 

 
AREA AR02: INFORMATICA   
ASSISTENTE TECNICO CON CONTRATTO A TEMPO DETERMINATO:  BUCCOLIERO ANTONELLA   con contratto 
fino al 31 agosto 

ASSISTENTI TECNICI 



         

Scuola Primaria-Secondaria di I grado Giusti: De Maglie Cosimo; Mariano Guglielmo; De Roma Ciro,       
Catapano Valentina, Matichecchia Annalisa. 

        Scuola Secondaria di I grado Galilei: Sportelli Laura; Lamboglia Agostino; Impellicceri Carmela. 
        Scuola Infanzia-Primaria Consiglio: Tursi Giuseppina; Intini Laura; Guarino Silvana. 
        Scuola Infanzia-Primaria Gabelli: Caliandro Carmela; Bimbola Francesco; Chirico Massimo; D’Ippolito       

Alberta; Leggeri Cataldo; Vinci Caterina. 
 

Sono addetti ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza sia nei confronti degli 
alunni - nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la 
ricreazione - sia del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, 
di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. 
Assolvono compiti legati all’assistenza alla persona, all’assistenza agli alunni diversamente abili e al pronto 
soccorso. 
In particolare svolgono: 
✓ sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni in occasione di momentanea 

assenza degli insegnanti, durante l'intervallo e nell'entrata/uscita dalla scuola; 
✓ sorveglianza con servizio di portineria degli ingressi dell'Istituto, con apertura e chiusura delle entrate 

per lo svolgimento delle attività dell'Istituzione Scolastica; 
✓ compiti di carattere materiale inerenti il servizio, compreso lo spostamento delle suppellettili; 
✓ servizi esterni; 
✓ pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti, degli arredi e relative pertinenze anche con l'ausilio di 

mezzi meccanici; 
✓ attività di piccola manutenzione; 
✓ attività di diffusione delle circolari interne; 
✓ attività di centralinista e di manovratore di ascensori; 
✓ attività di supporto all’attività amministrativa e didattica; 
✓ attività legate al Piano di Evacuazione e alla Sicurezza dell'Istituto. 

 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
           Antonietta Iossa 
Documento informatico firmato digitalmente 

ai sensi del D.L.gs.82/2005 CAD art.45, ss.mm.ii e norme collegate 

COLLABORATORI SCOLASTICI 

 


