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Prot. n° 5091/A19       Locorotondo, 29-09-2018 

 

ORGANIGRAMMA –FUNZIONIGRAMMA PERSONALE DOCENTE ED 

ATA07/02/2019 DELL’ISTITUTO COMPRENSIVO “MARCONI-OLIVA” 

A. S. 2018/2019 

DIRIGENTE SCOLASTICO    

Prof. ssa Grazia Convertini 

 Assicura la gestione unitaria dell’ Istituto. 

 E’ legale rappresentante dell’ istituto. 

 E’ responsabile della gestione delle risorse finanziarie e 

strumentali. 

 E’ responsabile dei risultati del servizio. 

 E’ titolare delle relazioni sindacali a livello di Istituto. 

 Ha autonomi poteri di direzione e coordinamento. 

 Organizza l'attività scolastica secondo criteri di efficienza, 

efficacia ed  economicità. 

 Promuove tutti gli interventi necessari per assicurare la 

qualità dei processi formativi, la collaborazione delle risorse 

culturali, professionali, sociali ed economiche del territorio, 

l'attuazione del diritto all'apprendimento da parte degli 

alunni.  

 Fa parte di tutte le Commissioni ed opera con esse 

 Rendiconta le azioni dell’Istituto  

  

 

PERSONALE DOCENTE 

COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof. Mirabile Vittorio 

 Sostituisce il Dirigente in sua assenza assumendo ruolo e 

responsabilità connesse. 

 Collabora alla gestione ordinaria ed organizzativa 

dell'istituto.  

 Collabora con il  Direttore S.G.A. nell’organizzazione del 

personale ATA 

 Segue l’iter comunicativo tra dirigenza/segreteria, personale 

docente e A.T.A. 

 Segue i rapporti tra scuola e genitori e loro rappresentanze.   

 Collabora alla giustificazione delle assenze degli alunni, dei 

ritardi e delle uscite anticipate.  

 Collabora all’organizzazione delle procedure e del controllo 
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per gli scrutini ed Esami di Stato. 

 Collabora alla risoluzione delle problematiche relative 

all’inserimento degli alunni e alla formazione delle classi. 

 Collabora al funzionamento degli organi collegiali. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Docente Gentile Mariarosaria 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Sostituisce il Dirigente in sua assenza assumendo ruolo e 

responsabilità connesse. 

 Collabora alla gestione ordinaria ed organizzativa 

dell'istituto.  

 Collabora con il Direttore S.G.A. e il Dirigente Scolastico 

all’analisi della  compatibilità finanziaria delle attività 

d’Istituto.   

 Segue l’iter comunicativo tra dirigenza/segreteria, personale 

docente e A.T.A. 

 Collabora alla giustificazione delle assenze degli alunni, dei 

ritardi e delle uscite anticipate. 

 Tiene i contatti con i Responsabili dei Progetti/Attività 

d’Istituto e l’Agenzia Formativa coordinando le azioni di 

progettazione, monitoraggio, valutazione e rendicontazione. 

 Collabora al funzionamento degli organi collegiali. 

 

DOCENTI RESPONSABILI DI AREA 

 

Prof. ssa Cisternino Vita 

Referente per la sicurezza 

 Collabora all’organizzazione logistica dell’intero Istituto 

(strutture, strumentazioni, arredi, materiali didattici). 

 Collabora con il RSPP per la rilevazione di problematiche 

della sicurezza nei luoghi di lavoro. 

 Coordina le attività di formazione del personale e degli alunni 

in materia di sicurezza. 

 Promuove la cultura della Sicurezza nei luoghi di lavoro. 

 Organizza gli interventi in caso di emergenza. 

GLI  

Gruppo di lavoro per l’inclusione 

(docenti, genitori, ATA, enti vari) 

 Rileva i bisogni educativi speciali (disabilità, DSA, DES, 

alunni stranieri, svantaggio) 

 Offre consulenza e supporto a docenti, studenti e famiglie per 

la realizzazione ed attuazione di PEI e PDP 

 Raccoglie e documenta gli interventi didattico-educativi 

 Rileva, monitora e valuta il livello di inclusività della scuola 

 Raccoglie e coordina le proposte formulate dai singoli GLO 

 Elabora il piano Annuale per l’Inclusione (PAI) e progetta  

azioni di miglioramento 

 Realizza azioni di sistema con i Servizi Sociali e Sanitari del 

territorio 

 Propone corsi di formazione sul tema dell’inclusione 
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Docente Gentile Mariarosaria 

Referente DSA -  BES -  

 Promuove lo sviluppo e il miglioramento degli interventi nei 

riguardi dei DSA; 

 

 

Docente Gentile Mariarosaria  

Docente Aprile Ximenes Giuseppina 

Coordinatori inclusivi 

 

 Attua strategie che preparino i docenti ad atteggiamenti 

inclusivi e al lavoro in team 

 È empatico con colleghi, studenti e famiglie 

 Modella i rapporti sociali usando un linguaggio appropriato 

ai diversi contesti 

 Coinvolge gli studenti nelle scelte che riguardano il loro 

apprendimento e nei processi di valutazione in cui sono 

coinvolti  

 Agisce in sinergia con le famiglie, comunicando e 

collaborando con loro 

 Progetta, redige  e valuta  nell’ambito del GLI il Piano 

Annuale per l’Inclusione 

 Coordina interventi in presenza di situazioni particolarmente 

complesse ricorrendo alle metodologie della didattica speciale 

 Progetta e realizza  percorsi  di aggiornamento professionale 

in base alle necessità del proprio istituto emerse dal RAV 

 Coinvolge gli altri nella riflessione  sulla didattica e 

l’apprendimento 

 Interagisce con le diverse agenzie educative del territorio 

(associazioni, comitati ,ecc.) 

Prof.ssa Martini Lucia 

Referente alunni stranieri  

 Coordina le attività per l’inserimento degli alunni stranieri  

 
  

Prof. Vittorio Mirabile 

Referente Cyberbullismo 

 Coordina le attività di orientamento per la prevenzione ed il 

contrasto del cyberbullismo in attuazione della legge 71/2017 

Docente Di Giulio Maria 

Prof.ssa De Carolis 

Referenti per la legalità 

 Coordina  le azioni inerenti i progetti  di educazione alla 

legalità curando i rapporti con le Istituzioni del territorio, 

Enti, e formatori esterni ; coordina gli interventi nelle classi 

predisponendo l’orario e quanto altro necessario diffonde  i 

risultati delle azioni effettuate 
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Docenti 

 Didonna Giuditta (primaria) 

Calella Francesca (primaria) 

Antonucci Carlo (Secondaria di 

primo grado) 

              Rinaldi Gabriella (infanzia) 

 

   Referenti per attività sportive 

 
 Cura la progettazione d’Istituto sulle tematiche afferenti  

 Partecipa a corsi di aggiornamento e formazione e ne 

informa il Collegio Docenti  

 Propone e coordina attività di formazione per il personale 

docente  

 Offre la propria collaborazione ai docenti  

 Organizza le attività del progetto “Vivere il mare” – 

campus estivo a  Policoro 

 Cura, in collaborazione con il web master, la pubblicazione 

della documentazione prodotta sul sito istituzionale della 

scuola  

 Collabora con la segreteria per gli adempimenti relativi alla 

propria funzione  
 

NIV 

Qualità, Valutazione, Piano di 

miglioramento, Rendicontazione  

 

 Elabora RAV -PDM 

 Controlla, monitora, valuta sistematicamente le attività 

(curricolari e progettuali) previste nel PTOF  e gli esiti 

formativi delle stesse  

 Monitora lo stato di avanzamento del Piano di 

Miglioramento, ne controlla la fattibilità 

 Analizza, tabula e restituisce gli esiti degli studenti in 

relazione alle prove comuni per la verifica dell’acquisizione 

degli apprendimenti e della maturazione delle competenze  

 Cura la somministrazione delle prove nazionali di verifica 

dell’apprendimento  

 Analizza  e divulga i dati di  Restituzione Invalsi  

 Revisiona la modulistica docenti  

 Elabora questionari (alunni, docenti, personale Ata, genitori) 

per l’autovalutazione d’Istituto, cura la loro tabulazione, 

analisi e restituzione  

 Promuove sinergie con il territorio  

 

Prof.ssa Masciulli Paola 

Referente progetti Erasmus Plus 

 

 Gestisce Progetti Erasmus Plus  

 

 Promuove sinergie con il territorio  

 

Proff. Netti Apollonia, Palmisano 

Rosa, Dambruoso Giovanni, Pastore 

Fabio 

Referenti concorsi e gare ambito 

scientifico/matematico 

 

 Organizza  la partecipazione ai giochi logico-matematici 

Tetrapyramis dell’Università di Modena, Pristem  della 

Bocconi e Kangourou della matematica 

Prof. Mirabile Vittorio 

Animatore digitale 

 Stimola la formazione interna alla scuola sui temi del PNSD 

(ma non dovrà necessariamente essere un formatore), sia 

organizzando laboratori formativi, sia animando e 

coordinando la partecipazione alle altre attività formative, 

come quelle organizzate attraverso gli snodi formativi; 

 Organizza la partecipazione  degli studenti  a workshop e 
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altre attività, anche aprendo i momenti formativi alle famiglie 

e altri attori del territorio 

 Individua  soluzioni metodologiche e tecnologiche 

sostenibili da diffondere all’interno degli ambienti della 

scuola, coerenti con l’analisi dei fabbisogni della scuola stessa, 

anche in sinergia con attività di assistenza tecnica condotta da 

altre figure. 

 

Prof. ssa  

Martini Lucia  

Referente Trinity 

 Organizza corsi di lingua inglese per discenti – docenti 

finalizzati al conseguimento della certificazione Trinity, 

di cui la scuola è sede di certificazione 

Prof. ssa  

Masciulli Paola 

Referente Cambridge 

 Organizza corsi di lingua inglese per discenti – docenti 

finalizzati al conseguimento della certificazione 

Cambridge 

Docente  

Gentile Mariarosaria 

Referente per gli alunni adottati 

 Opera in ottemperanza alle Linee d'indirizzo per 

favorire il diritto allo studio degli alunni adottati 

trasmesse con nota MIUR AOODGSIP - DG per lo 

Studente, l'integrazione e la Partecipazione R.U. Prot. n. 

0007443 del18/12/2014 e pubblicate in data 19/12/ 2014 

 

Neglia Maria Cristina 

Decarolis Angela 

Referenti per la salute 

 Svolge con diligenza e puntualità tutti i compiti connessi 

al settore di riferimento, dialogando col DS e con le 

figure si sistema 

 Coordina i progetti e le attività laboratoriali relativi 

all’Educazione alla salute 

 Tiene i rapporti con soggetti, Enti ed associazioni esterne 

che si occupano di interventi specifici 

 Collabora con gli operatori ASL 

 Diffonde le buone prassi 

SEGRETARI E COORDINATORI DI 

CLASSE 

Docenti dei tre ordini di scuola 

 

 Presiedono, per delega del Dirigente Scolastico, i 

Consigli di classe organizzandone il lavoro  

 Possono proporre  la convocazione del Consiglio di 

classe in seduta straordinaria, previa consultazione con 

gli altri docenti della classe  

 Coordinano la programmazione di classe sia per quanto 

riguarda le attività curricolari, sia per quanto riguarda 

le attività progettuali e di ricerca, sperimentazione ed 

innovazione 

 Provvedono ad armonizzare fra di loro le esigenze delle 

tre componenti del Consiglio (docenti – studenti – 

genitori)  

 Controllano la regolare frequenza degli alunni 

(giustificazioni assenze, ritardi, ed uscite anticipate); in 
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caso di  anomalie ne danno tempestiva comunicazione al 

Dirigente Scolastico 

 Assicurano accoglienza collaborazione e sostegno ai 

nuovi docenti 

COORDINATORI AREA 

DIPARTIMENTALI 

DOCENTI: PAOLA PUNZI (AREA 

ESPRESSIVA); 

CARDONE MARIA ELENA (AREA 

LINGUISTICA);  

NETTI APOLLONIA (AREA LOGICO-

MATEMATICA E SCIENTIFICA); 

MASCIULLI PAOLA (AREA LINGUE 

STRANIERE) 

 Si fanno  garanti degli impegni presi dal dipartimento 

stesso, e sono riferimento di garanzia della qualità del 

lavoro e dell’andamento delle attività presso il Dirigente  

 Prendono parte alle riunioni dei coordinatori dei 

dipartimenti per garantire una sintonia negli 

orientamenti metodologici e didattici all’interno 

dell’Istituto 

 Assicurano accoglienza collaborazione e sostegno ai 

nuovi docenti  

 Presiedono le sedute del dipartimento in assenza o su 

delega del dirigente 

 

 

FUNZIONI STRUMENTALI AL PTOF  

Docente  

Basile Giuseppa 

Area 1 

Gestione del Piano 

dell’Offerta Formativa 

 Organizzare le attività di progettazione, programmazione ed 

elaborazione del POF 

 Coordinare le attività di formazione ed aggiornamento  

 Gestire la revisione del Regolamento d’Istituto e i criteri comuni di 

valutazione 

 Collaborare con i docenti della altre aree 

 Collaborare con le altre Istituzioni del territorio 

 Curare la progettazione del curricolo verticale 

 Monitorare le attività, attraverso l’autoanalisi e l’ 

autovalutazione d’Istituto 

Proff. 

Neglia Maria Cristina  

Decarolis Angela 

AREA 2  

 

Continuità/Orientamento 

  

 

 Garantire opportunità educative e formative adeguate a tutti 

attraverso la conoscenza degli alunni, in particolare quelli in 

situazione di svantaggio 

 Proporre iniziative comuni per realizzare la continuità tra i diversi 

ordini di scuola 

 Progettare percorsi ed attività, finalizzandoli alla realizzazione del 

curricolo verticale 
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 Facilitare l’inserimento degli alunni, stimolandone la coscienza di 

sé e l’autostima 

 Realizzare progetti con Istituzioni, Enti ed Associazioni presenti 

sul territorio, curandone i rapporti 

 Programmare e coordinare, in collaborazione con Istituti di 

Istruzione superiore, iniziative ed attività propedeutiche alle 

successive scelte scolastiche 

 Curare, attraverso azioni mirate, la conoscenza e l’aggiornamento 

relativi agli indirizzi di studio, successivi al primo ciclo 

Proff. 

Martini Lucia 

Girolamo Antonia 

AREA 3 

 

Valutazione 

/Autovalutazione 

 Coordinare i lavori per la predisposizione delle prove interne 

d’Istituto, per ogni ordine di scuola, con i docenti delle classi 

interessate 

 Elaborare  criteri comuni di valutazione 

 Coordinare tutte le attività relative all’espletamento delle prove 

Invalsi 

 Curare le attività relative all’analisi dei livelli di apprendimento 

d’Istituto 

 Monitorare, tabulare e fornire adeguata lettura dei dati raccolti 

relativi ai livelli di apprendimento 

 Collaborare con le i docenti appartenenti alle diverse aree. 

 

Prof. ssa 

Ruggiero Erminia 

AREA 4 

 

Area della progettualità 

 Curare la progettazione del Piano Integrato FSE e FESR 

 Gestire la piattaforma 

 Coordinare le attività relative ai Fondi Strutturali Europei e 

regionali 

 Predisporre gli avvisi pubblici; diffondere e pubblicizzare i bandi 

sui siti di riferimento 

 Coordinare tutte le attività legate agli interventi PON 

 

Docenti  

Aprile Ximenes 

Giuseppina 

Boggia Giovanna 

AREA 5 

 Curare l’accoglienza dei docenti di sostegno, fornendo la 

documentazione relativa all’organizzazione logistica e didattica nei 

vari plessi dell’Istituto 

 Curare l’accoglienza degli alunni disabili, BES e stranieri 
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Integrazione/inclusione 

 

 

 Curare l’aggiornamento della documentazione relativa gli alunni 

diversabili, l’organizzazione degli incontri GLHI e la 

verbalizzazione degli stessi 

 Favorire i processi di inclusione nella scuola e diffonderne la 

relativa cultura nella scuola, aggiornare il Piano d’inclusione BES 

e coordinare il relativo gruppo di lavoro 

 Coordinare le attività dello Sportello d’Ascolto nei vari ordini 

scolastici 

 Proporre alla DS la ripartizione delle ore e l’assegnazione dei 

docenti di sostegno agli alunni 

 Coordinare il gruppo dei docenti di sostegno 

 Collaborare con tutti i docenti FFSS e con i docenti referenti DSA 

Docente 

Giannoccaro Maria 

Grazia 

AREA 6 

 

Relazioni esterne, viaggi 

e visite guidate, 

manifestazioni, eventi 

 Collaborare con i docenti delle altre aree e con i Consigli di Classe, 

per l’individuazione delle mete relative alle visite guidate e ai 

viaggi d’istruzione 

 Coordinare l’organizzazione di visite, viaggi, manifestazioni ed 

eventi,compatibilmente con il calendario di tutte le attività annuali 

del POF, mediante contatti diretti con Enti del turismo, guide, 

agenzie di viaggio 

 Predisporre e distribuire materiale informativo relativo alle 

proposte dei docenti 

 Predisporre la documentazione necessaria agli adempimenti 

burocratici, relativi a tutte le uscite, curandone la consegna agli 

alunni e alle loro famiglie 

 Presentare le proposte di visite, viaggi e scambi ai Consigli di 

Classe e al Consiglio d’Istituto 

 Curare la partecipazione a e/o l’organizzazione di manifestazioni 

ed eventi sul territorio 

Docente 

Piepoli Filomena 

AREA 7 

 

Gestione sito WEB/ 

registro elettronico 

 Collaborare con i responsabili dei laboratori informatici e 

linguistici 

 Mantenere ed aggiornare il sito web d’istituto 

 Elaborare strategie di alfabetizzazione informatica 
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 Sostenere il lavoro dei docenti 

 Promuovere processi di informatizzazione (registri online) e 

curarne la diffusione tra i docenti dei vari ordini di scuola 

RESPONSABILI DI PLESSO – LABORATORI - COMMISSIONI 

 

  

RESPONSABILI DI 

PLESSO 

Mirabile Paola – plesso 

Marconi (Scuola 

Infanzia);  

 Palmisano Maria – 

plesso Cinquenoci 

(Scuola Infanzia); 

Caramia Antonia- 

plesso San Marco 

(Scuola Infanzia); 

Albanese Annamaria 

- plesso Solferino 

(Scuola Infanzia); 

Neglia Lucrezia– 

plesso Trinchera 

(Scuola Infanzia); 

Piepoli Filomena – 

Marconi (Scuola 

Primaria); Fanizzi 

Carmela plesso 

Guarella (Scuola 

Primaria); Gianfrate 

Chiara- plesso 

Indiveri (Scuola 

Primaria); Scuola 

Secondaria di 1° 

grado: Basile 

Giuseppa Giovanna- 

plesso Oliva. 

 effettuare, quando necessario, comunicazioni telefoniche di 

servizio;  

 organizzare la sostituzione dei docenti temporaneamente assenti 

  diffondere le circolari, comunicazioni, informazioni al personale in 

servizio nel plesso e controllare le eventuali firme di presa visione, 

organizzando un sistema di comunicazione interna funzionale e 

rapida;  

 essere referente della sicurezza;  

 raccogliere i materiali relativi ai progetti e alla relativa 

documentazione e  inviare gli stessi  alla F.S. POF;  

 redigere a maggio/giugno, in collaborazione con i collaboratori 

scolastici, un elenco di interventi necessari nel plesso, da inoltrare 

all’Amministrazione Comunale, per l’avvio regolare del successivo 

anno scolastico; 

  riferire  sistematicamente al Dirigente scolastico circa 

l’andamento ed i problemi del plesso;  

 controllare le scadenze per la presentazione di relazioni, domande, 

ecc..;  

 gestire la prima parte del provvedimento disciplinare nei confronti 

degli alunni (richiamo verbale, segnalazione alla famiglia, note sul 

libretto personale ecc.) e informare il Dirigente Scolastico;  

 sovrintendere al controllo delle condizioni di pulizia del plesso e 

segnalare eventuali anomalie al DSGA;  

 raccogliere le esigenze relative a materiali, sussidi, attrezzature 

necessarie al plesso;  

 sovrintende al corretto uso della fotocopiatrice e degli altri sussidi 

dei vari laboratori;  

 relazionare con gli enti locali in caso di urgenze o emergenze del 

plesso in assenza del Dirigente o di un suo collaboratore. Per certe 

esigenze resta comunque necessario contattare  

RESPONSABILI DI 

LABORATORIO 

Laboratori scientifici:  

- Palmisano Rosa 

(Plesso Marconi) ,  

- Giacovazzo Maria 

 Organizzano le attività laboratoriali 

 Segnalano eventuali criticità 

 Curano la registrazione delle attività 
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Giuseppa (plesso 

Guarella 

Netti Apollonia 

(Plesso Oliva)  

 

Laboratori informatici: 

-Landi Elisabetta 

(Plesso Indiveri)  

-Piccoli Caterina 

(Plesso Guarella) 

-Corsi Patrizia (Plesso 

Marconi) 

-Mirabile Vittorio 

(plesso Oliva) 

 

Laboratori di musica:  

-Giannoccaro M. (Plesso 

Guarella) 

-Cardone Luigia (Plesso 

Marconi) 

- Punzi Paola, Caramia 

Sante e  

(plesso Oliva) 

 

 

 

 

 
 
 
 

RESPONSABILI DELLE 

BIBLIOTECHE 

Prof.ssa L’Abate 

Giuseppina 

Docenti Cardone Palma   

e Palmisano Maria 

 Organizza le attività rivolte agli alunni e al personale della scuola volte 

a promuovere l’uso della biblioteca. 

 Propone iniziative di promozione della lettura tra gli studenti anche 

attraverso collaborazioni con le Risorse del Territorio. 

 Coordina le attività di informatizzazione della biblioteca. 

 Predispone il calendario e l’orario di accesso all’utenza. 

COORDINATORI DELLE 

COMMISSIONI DI 

LAVORO 

 Curano i rapporti con il Dirigente e lo Staff di Dirigenza. 

 Assicurano la collaborazione alla funzione strumentale al PTOF 

dell'area di riferimento. 

 Convocano le riunioni (secondo necessità, su mandato del Dirigente 

Scolastico o dello Staff di dirigenza) e redigono il verbale (digitale) 

 Coordinano i lavori della commissione; 

 Redigono la relazione finale delle attività svolte e dei risultati 

raggiunti e la rendicontazione finale. 
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COMPONENTI DELLE 

COMMISSIONI DI 

LAVORO 

 Svolgono compiti, funzioni e responsabilità affidata alle singole 

commissioni.  

COMITATO DI 

VALUTAZIONE 

Rinaldi Gabriella 

Martini Lucia 

Palmisano Barbara 

Due genitori 

Dirigente scolastico 

Componente USR 

 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 di cui all’art.448 (Valutazione del servizio del 

personale docente) su richiesta dell’interessato, previa relazione del 

dirigente scolastico, ed esercita le competenze per la riabilitazione 

del personale docente, di cui all’art.501 (Riabilitazione). 

PERSONALE ATA: PERSONALE AMMINISTRATIVO 

Direttore dei servizi 

generali e 

amministrativi 

 

GRASSI ANTONIA 

-Servizi amministrativo-contabili  

- Esecuzione degli atti amministrativo-contabili, di ragioneria e di 

economato, anche con rilevanza esterna  

- Redazione ed  aggiornamento della scheda finanziaria dei progetti 

- Liquidazione delle spese  

- Gestione del fondo per le minute spese 

- Predisposizione del conto consuntivo 

- Tenuta delle scritture contabili 

- Cura dell’inventario e assunzione della responsabilità quale 

consegnatario  

Ufficio protocollo - 1 

unità  

BACCARO ANNA 

- Tenuta del registro del protocollo  

- Archiviazione degli atti e dei documenti 

- Tenuta dell’archivio e catalogazione informatica 

- Attivazione delle procedure protocollo informatico  

- Affari generali: contatti con Enti esterni 

Ufficio acquisti 1 unità 

GIACOVELLI LEONARDO 

-Adempimenti amministrativi connessi ai progetti previsti dal P.T.O.F.. · 

-Adempimenti AMMINISTRATIVIconnessi ai corsi/progetti comunitari ( 

P.O.N., F.S.E., F.E.S.R.)  

- Adempimenti connessi alla verifica di cassa  

- Tenuta del partitario delle entrate e delle spese  

- Tenuta del registro dei residui attivi e passivi 

- Tenuta del registro dei contratti stipulati dall’istituzione scolastica 

- Tenuta della documentazione inerente l’attività contrattuale e rilascio 

delle copie relative.  

- Retribuzioni e connessi adempimenti contributivi e fiscali  

- Assicurazione alunni  

 

Ufficio per la didattica 1 

unitá 

MARTINO ANGELA 

-Iscrizione studenti 

-Rilascio nullaosta per il trasferimento degli alunni 

-Adempimenti previsti per gli esami di Stato o integrativi 

-Rilascio certificati e attestazioni varie 

-Rilascio diplomi 

-Adempimenti previsti per la concessione di buoni libro o borse di studio  

- Adempimenti previsti in caso di infortuni alunni 

-Rilevazione delle assenze degli studenti 
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- Tenuta dei fascicoli e predisposizione dei registri di classe 

-Adempimenti connessi alle prove INVALSI   

- Rinnovo degli Organi Collegiali 

Ufficio per il personale 

2 unità GIULIANI MARIA 

 MAGGI ISABELLA 

 

-Adempimenti legati alla stipula dei contratti di lavoro e all’assunzione in 

servizio del personale docente ed A.T.A. con contratto a tempo 

indeterminato e determinato, annuale e temporaneo con nomina del 

Dirigente scolastico 

- Periodo di prova del personale scolastico: adempimenti previsti dalla 

vigente normativa. Richiesta dei documenti di rito al personale scolastico 

neo assunto 

- Rilascio di certificati ed attestazioni di servizio 

- Autorizzazioni all’esercizio della libera professione  

- Decreti di congedo, aspettativa, astensione facoltativa e obbligatoria  

 

-Gestione e rilevazione delle assenze, permessi e ritardi 

- Richiesta delle visite fiscali per il personale assente per motivi di 

salute  

- Trasmissione delle istanze per riscatto dei periodi lavorativi ai fini 

pensionistici e della buonuscita 

- Inquadramenti economici contrattuali 

- Rilevazione dell’anagrafe delle prestazioni dei dipendenti della Pubblica 

Amministrazione  

- Tenuta dei fascicoli personali 

- Rilevazione scioperi 

PERSONALE ATA: COLLABORATORI SCOLASTICI 

15 UNITÀ 

-Vigilanza, accoglienza e sorveglianza degli alunni 

(nei periodi antecedenti e successivi all'orario delle lezioni, durante la 

ricreazione, nella sala mensa o durante l'assenza degli insegnanti) 

-Custodia e sorveglianza dei locali scolastici 

-Pulizie ordinarie e straordinarie -Collaborazione con i docenti 

- Assistenza agli alunni disabili o diversamente abili 

- Sorveglianza dell’ingresso per impedire che gente estranea, non 

autorizzata, entri nelle aule 

-Segnalazione al responsabile della sicurezza e al Dirigente scolastico 

delle situazioni di pericolo 

 

 

 

 

 

La Dirigente scolastica  

prof.ssa Grazia Convertini 


