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A tutto il personale scolastico  

 

 

 

ORGANIGRAMMA E FUNZIONIGRAMMA   
  

L’ Organigramma e il Funzionigramma consentono di descrivere l’organizzazione complessa 

del nostro Istituto e di rappresentare una mappa delle competenze e responsabilità dei soggetti 

e delle specifiche funzioni.  

  

Il Funzionigramma costituisce la mappa delle interazioni che definiscono il processo di governo 

del nostro Istituto con l’identificazione delle deleghe specifiche per una governance partecipata.  

Si differenzia dall’organigramma poiché alla semplice elencazione dei ruoli dei diversi soggetti, 

aggiunge anche una descrizione dei compiti e delle funzioni degli stessi.  
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Dirigente scolastico: Dott.ssa LUONGO ANGELA_  

Assicura la gestione unitaria dell'Istituzione scolastica, di cui ha la legale rappresentanza. 

• E' responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio. 

• Nel rispetto delle competenze degli Organi Collegiali, al D.S. autonomi poteri di direzione, 

coordinamento e valorizzazione delle risorse umane. 

• E' titolare delle relazioni sindacali. 

• Adotta provvedimenti di gestione delle risorse e del personale. 

  

•   Collegio dei Docenti  
Dipartimenti interdisciplinari   

•   Commissioni   

•   Gruppi di lavoro  ( GLHI,  

GHLO, GLI, NIV, PON, - FSE)   

•   Animatore e team digitale   

•   Coordinatori di classe   

•   Consiglio di Istituto   

•   Giunta esecutiva   

•   Consigli di Intersezione   

•   Consigli di Interclasse   

•   Consigli di Classe   

•   Comitato di valutazione   

  

  

  

Area   Area   

educativo -   
dirigenziale   

didattica   

  

Dirigente Scolastico   

Area   Area   

collegiale   
gestionale e   

sicurezza   

•   Collaboratori del DS   

• Coordinatori di plesso e  di  
classe   

•   Staff dirigenziale   

•   Funzioni strumentali   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

•   DSGA   

•   Assistenti amministrativi   

•   Collaboratori scolastici   

•   RSPP, SPP, Medico competente   
RLS   

•   Addetti I soccorso e antincendio 

 

  

  AREA  DIRIGENZIALE   
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• Promuove iniziative e interventi per: assicurare la qualità dei processi formativi; assicurare la 

collaborazione delle risorse culturali, professionali, sociali ed economiche del territorio; 

l'esercizio della libertà d'insegnamento; la libertà di scelta educativa delle famiglie; l'attuazione 

del diritto di apprendimento. 

• Co-costruisce con il personale scolastico, le famiglie, gli enti del territorio una vision ed una 

mission chiara con funzione di guida. 

Collaboratori del Dirigente: SOLIMENO FILOMENA e VITELLI ANNA 

Compito  

• Coordinamento dei servizi scolastici e amministrativi in caso di assenza del Dirigente; 
• segretaria nei collegi docenti unitari; 
• relazioni con l’esterno: famiglie, enti locali, associazioni, società sportive; 

• responsabile della documentazione del collegio docenti (verbali e delibere) e della 
documentazione di tutte le attività della scuola; 

• supporto al DS nella gestione del Piano dell’offerta formativa, Piano delle attività e nel 
coordinamento degli strumenti di progettazione e di valutazione; 

• raccordo con la segreteria per: 

- sostituzione dei docenti assenti  

- verifica delle ore aggiuntive (FIS);  

- l’inserimento di nuovi alunni e le iscrizioni;  

- comunicazioni interne, incontri, colloqui. 

Coordinatori di plesso  

  

Docente  Plesso  

VITELLI ANNA SECONDARIA I ° TRUCCAZZANO 

CANNELLA ANTONELLA SECONDARIA I° POZZUOLO M.NA 

MAURI PATRIZIA PRIMARIA TRUCCAZZANO 

CHIERICI GABRIELLA PRIMARIA ALBIGNANO 

TRESOLDI DAMIANA PRIMARIA TRECELLA 

CAPASA MARIA ANTONIETTA PRIMARIA POZZUOLO 

MANCUSO ROSA INFANZIA TRUCCAZZANO 
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CANTU’ KATIA INFANZIA ALBIGNANO 

DANELLI MARIANGELA INFANZIA TRECELLA 

TAVORMINA CARMELINA INFANZIA POZZUOLO 

  

Compito  

• Rappresenta la Dirigente Scolastica nel plesso  

• controllare giornalmente la presenza degli insegnanti e, in caso di assenza, provvedere 
allesostituzioniancheinaccordoconlasegreteriaricorrendoapersonaleincompresenza,  recuperi, 
ore eccedenti, piano di sostituzione dei docenti assenti; 

• rapporti con il D.S.  e con la docente funzione vicaria;  

• coordinare i collaboratori scolastici (per vigilanza e pulizia locali);  

• ritiro, diffusione e custodia delle circolari interne/comunicazioni e lettura della posta elettronica 
dedicata;   

• segnalazione dei bisogni presentati in relazione a sussidi didattici, materiali, libri;  

• tenuta documentazione generale del plesso (progetti, verbali, eventi, manifestazioni);  

• comunicazione di ogni problema di funzionamento, di situazioni d'infortunio, di emergenza, di 
sicurezza edifici e impianti, di interazione con i genitori in collaborazione con la docente funzione 
vicaria;  

• segnalare alla Dirigente Scolastica gli  interventi di manutenzione da inoltrare alle 
Amministrazioni comunali; 

• segnalazione eventi di furto/atti vandalici;  

• raccogliere proposte di acquisto e trasmetterle alla segreteria; 

• comunicazione al D.S. richiesta di permessi brevi e relativi recuperi.  

• Delega a presiedere i consigli d’intersezione/interclasse/classe in assenza del D.S. 
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 Coordinatori dei Consigli   

 

Intersezione SC. INF: i coordinatori di plesso 

Interclasse (coordinatori di team): primaria 

 

PLESSSO I II II IV V 

TRECELLA Irti Sarno Malvestiti Magni Marasacchio 

ALBIGNANO Maiullari Secchi Moroni Anzaldi Vercelli 

 

TRUCCAZZANO Dusio Fumagalli Ragone Motta Moretti 

POZZUOLO Favaron Tiriolo Bonomi Taloni Cortesi 

Campeotto Benincasa Latino Di Biase Cavallaro 

Classe 

(coordinatori): 

secondaria 

 

Classe Coordinatpre 

1 A Laudani 

1 B Montanarella 

1 C Pedroni 

2 A Rotondi 

2 B Roppolo 

2 C La Barbera 

3 A Paini  

3 B Locatelli 

3 C Setti 

1D Calloni 

1E Cammi 

2D Bartilotti 

2E Pavinati 

2G Supino 

3D Crespi 

3E Golfieri 
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COMPITI  

• Delega a Presiedere i Consigli di classe in assenza del Ds;  

• verifica con frequenza settimanale le assenze, i ritardi e le uscite anticipate degli alunni 
per darne informazione alla Dirigente che provvederà a inviare le comunicazioni alle 
famiglie;  

• svolge funzioni di collegamento con i genitori e gli alunni e ne raccoglie le osservazioni e 
le proposte per presentarle al Consiglio di classe;  

• predispone comunicazioni periodiche scritte (fonogramma) alle famiglie al fine di fornire 
complete e tempestive informazioni sul rendimento scolastico, sulle assenze e sui ritardi 
(è importante che il coordinatore incontri le famiglie insieme ad altri docenti del Consiglio 
di classe). Le comunicazioni periodiche (a seguito di un Consiglio di classe) devono essere 
curate dal coordinatore solo se la maggioranza dei membri del Consiglio di classe le ritiene 
opportune; se invece le problematiche sono limitate a singole discipline devono essere i 
docenti delle discipline a convocare per iscritto la famiglia dell’allievo utilizzando 
l’apposito modulo.  

• Informa e convoca i genitori degli alunni in difficoltà alla presenza del Dirigente e/o del 
docente con funzione vicaria.  

• Si fa promotore, in presenza di problemi urgenti, della convocazione di riunioni 
straordinarie del Consiglio e ne informa la Dirigente perché potrebbe essere delegato a 
presiederne la seduta.  

• Presiede l’assemblea dei genitori convocata per l’elezione dei rappresentanti dei genitori 
nel Consiglio di classe e illustra la normativa delle elezioni e il funzionamento degli organi 
collegiali;  

• è responsabile della tenuta del materiale necessario alle operazioni di scrutinio (I e II  
quadrimestre), al documento di valutazione (controllo corrispondenza voti sulla griglia e 
digitazione), al materiale dell’Esame conclusivo del I ciclo di istruzione. Il coordinatore, 
però, non deve inseguire i colleghi del Consiglio di classe al fine di garantire la corretta 
compilazione dei materiali sopra elencati, perché rientra nel dovere professionale di tutti i 
docenti assolvere a queste procedure (registro elettronico).  

• Raccoglie le relazioni scritte sulla conferma, non conferma e/o nuova adozione dei libri di 
testo.  

• Relativamente alle procedure per l’evacuazione di emergenza, al coordinatore è affidato il 
compito di individuare gli studenti apri fila e serra fila, l’adulto e/o lo studente che dovrà 
accompagnare il bambino disabile presente in classe, di tenere aggiornato il relativo 
prospetto che dovrà essere affisso in ogni aula e riportato nel registro di classe e di curare 
le informazioni sulle procedure medesime. E’ responsabilità di tutti i docenti del Consiglio 
prendere visione del prospetto e curare le informazioni sulle procedure di evacuazione.  

• In assenza del coordinatore, secondo la normativa vigente, “si individua il docente 
partendo dal più anziano in servizio che non abbia mai svolto la funzione”.  
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 Classe (segretari):  

secondaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COMPITI: 

• E’ responsabile della verbalizzazione delle sedute e della tenuta del verbale.  

 

FUNZIONI STRUMENTALI  

AREA 1 - GESTIONE DEL P.T.O.F. E SOSTEGNO AI DOCENTI 

1. P.T.O.F. revisione Annualità 2024/2025 

P.T.O.F. triennio 2025/2028 

2. STRUMENTI DI PROGRAMMAZIONE 

delle UDA 

 

programmazione didattico-educativa annuale;  

relazioni intermedie e finali dei docenti sull’andamento didattico disciplinare;  

verbali di riunione di dipartimenti, ecc. 

In riferimento agli obiettivi di processo del RAV: 

i e condivisi per la valutazione delle competenze chiave 

europee, quali autobiografie cognitive, diari di bordo, 

Classe Segretario  

1 A  Liccardi 

1 B Bassi 

1 C Limongelli 

2 A Leone 

2 B Muia' 

2 C Longo 

3 A Danzì 

3 B Labbrino 

3 C Dell’Arciprete 

1D Fulgione 

1E Traina 

2D Gaiardelli 

2E Maccabruni 

2G Guerciotti 

3D Sangalli 

3E Monici 



 

 

 
 

ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO “Alessandro MANZONI” 
Scuola dell’infanzia, primaria  e secondaria di 1°  grado  

Comuni di POZZUOLO MARTESANA e TRUCCAZZANO 

sede: Piazzale Pietro NENNI, 1 - 20060 POZZUOLO MARTESANA (MI) 
 

 

 

codice meccanografico: MIIC8B500Q [http: www.pozzuoloscuole.it] codice fiscale: 91546610154       
(tel.ni: 02 95 35 97 50 / 02 95 35 60 53 / 02 95 58 03 21 )       e-mail: miic8b500q@istruzione.it 
 

rubriche valutative. 

3. ACCOGLIENZA E CONTINUITA’ 

-educativa, in 

particolare tra le classi terminali, anche attraverso l’implementazione di attività/progetti mirati 

In riferimento agli obiettivi di processo del RAV: 

progettualità comuni e condivise. 

INTEGRAZIONE CON IL TERRITORIO E RAPPORTI CON LE FAMIGLIE 

relativamente all’ambito di competenza (DDI, progetto diritto allo studio, ecc…) 

4. FORMAZIONE DEI DOCENTI 

nti e del 

personale ATA; 

formative del personale e coerentemente alla realizzazione del PTOF, con riferimento alla 

programmazione e realizzazione dei corsi di formazione organizzati: 

- dalla scuola capofila dell’Ambito 24; 

- dall’I.C. Manzoni; 

- da altre Istituzioni scolastiche, Enti, ecc. 

iniziative di formazione (in base a indicatori di qualità metodologica, dell’impatto, della 

trasferibilità e della diffusione) 

In riferimento agli obiettivi di processo del RAV: 

 

 

AREA 2 – VALUTAZIONE, AUTOVALUTAZIONE DI ISTITUTO E 

MIGLIORAMENTO 

1. PROVE INVALSI 

Organizzazione, cura e coordinamento delle attività afferenti alle prove e alle valutazioni 

INVALSI, compresi la rielaborazione dei dati, la restituzione e la comunicazione degli stessi a 

livello collegiale; 

2. CERTIFICAZIONI COMPETENZE 

Cura, organizzazione e coordinamento della certificazione delle competenze degli alunni e delle 

schede di valutazione degli apprendimenti, in raccordo con le F.S. Area 1; 

Organizzazione, cura e coordinamento di iniziative di informazione sulla Certificazione delle 

competenze, da destinare ai genitori degli alunni delle classi 5^ primaria e 3^ 

Secondaria I grado 

3. PIANO DI MIGLIORAMENTO 
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Organizzazione e coordinamento delle attività svolte dal Nucleo Interno di Valutazione 

d’Istituto per la revisione del RAV e del PDM; verbalizzazione degli incontri; 

Coordinamento ed organizzazione delle procedure finalizzate alla revisione/aggiornamento del 

RAV e del Piano di Miglioramento; 

Predisposizione di strumenti e modalità di monitoraggio degli esiti, in itinere, relativi 

all’attuazione del PdM; 

Comunicazione, in sede collegiale, di processi attivati ed esiti conseguiti in relazione al PdM. 

4. AUTOVALUTAZIONE D’ISTITUTO 

Predisposizione di questionari di gradimento destinati a docenti, ad alunni e genitori, in 

relazione alle attività svolte dall’Istituto; tabulazione e restituzione dati ai docenti; 

Predisposizione del Bilancio Sociale della scuola. 

In riferimento agli obiettivi di processo del RAV: 

Organizzazione e coordinamento delle prove parallele d’Istituto in itinere, intermedie e finali; 

raccolta della tabulazione degli esiti e rendicontazione a livello collegiale. 

 

AREA 3 – INTERVENTI PER L’INCLUSIONE 

 attività e progetti 

orientati a potenziare il processo di inclusione di alunni con disabilità; 

disabilità certificata, DSA; 

lastica, le famiglie e le diverse realtà territoriali 

(EE.LL; ASL di riferimento, Equìpe socio-psico-pedagogica di riferimento territoriale, 

assistenti socio-educativi, 

Centri riabilitativi, Enti e Associazioni culturali e di volontariato); 

ocenti curricolari e ai docenti di sostegno per la programmazione e la 

realizzazione del P.E.I.; 

condivisione con il GLI d’Istituto; 

llaborazione con le FFSS dell’area 1, 

relativamente alla tematica “Inclusione ” e dell’Area 2 per la valutazione. Le FF.SS. 

svolgeranno inoltre le seguenti attività: 

ea di 

intervento, in caso di assenza o impedimento; 

 

gli alunni, inerenti all’area di intervento; 
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AREA 4 - GESTIONE ITC DI ISTITUTO 

● Individuare modalità e strumenti per l’implementazione dell’utilizzo della comunicazione 

digitale tra i docenti, tra i docenti e la segreteria, tra la scuola e le famiglie.  

● Articolazione di un orario settimanale per l’utilizzo di ciascun laboratorio, in accordo con i 

docenti interessati – regolamento utilizzo laboratori e strumentazione;  

● Verifica periodica della corretta compilazione dei registri delle attività e delle presenze da 

parte dei docenti che fanno uso dei laboratori;  

● Supporto e assistenza al personale scolastico (docenti e ATA) per utilizzo del registro 

elettronico e della g-suite, e utilizzo didattico delle tecnologie informatiche e multimediali;  

● Supporto alla pubblicazione sul sito web dell’istituto di materiali di uso corrente 

(documenti, modulistica, rivolta a studenti e famiglie, comunicazioni previste per legge 

sull’albo digitale istituzionale; circolari, modulistica per i docenti e il personale ATA; 

materiali, modulistica e documenti relativi a progetti; materiali relativi alla formazione).  

● Raccolta e archiviazione di materiali didattici in formato digitale. 

● Attivazione di tutte le procedure di integrazione dei dati. Implementazione della piattaforma 

di GSuite educational di Google 

 

 

Staff dirigenziale: DS, DSGA, Collaboratrice vicaria, Coordinatori di plesso. 

Compito  

• Garantire unitarietà, coerenza e continuità nella gestione della scuola;  

• assicurare regolarità e funzionalità del servizio;  

• analizzare e rilevare le esigenze e le criticità dell’organizzazione;  
• definire le modalità d’intervento e di sviluppo organizzativo più idonee;  
• coordinare le iniziative del piano delle attività.  

 
 
 
 
 

  



 

 

 
 

ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO “Alessandro MANZONI” 
Scuola dell’infanzia, primaria  e secondaria di 1°  grado  

Comuni di POZZUOLO MARTESANA e TRUCCAZZANO 

sede: Piazzale Pietro NENNI, 1 - 20060 POZZUOLO MARTESANA (MI) 
 

 

 

codice meccanografico: MIIC8B500Q [http: www.pozzuoloscuole.it] codice fiscale: 91546610154       
(tel.ni: 02 95 35 97 50 / 02 95 35 60 53 / 02 95 58 03 21 )       e-mail: miic8b500q@istruzione.it 
 

 
  

 Direttore SGA: Venere Maria 

  

• 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. Ai sensi e per gli effetti dell’art. 25 bis 
D.  

• L.vo 29/93 e successive modificazioni ed integrazioni, il Direttore coadiuva il Dirigente nelle 
proprie funzioni organizzative e amministrative.  

  

Assistenti amministrativi  

 

: BERTINI ROBERTA - gestione personale docente secondaria di I grado e Ata 

: LEVATI ANNALISA - gestione personale docente infanzia  

: MELONA MARCELLA - gestione personale docente primaria  

:COLOMBO MARIA GRAZIA/DEL GATTO ANIELLO ALESSIO/RUBERTO 

IMMACOLATA - gestione alunni infanzia, primaria e secondaria  

: BEVACQUA GIULIANA/LAUDICINA ENZA - gestione amm.va contabile/ acquisti    

 

Collaboratori scolastici  

  

Plesso  Nominativi  

INFANZIA ALBIGNANO TRAVISANI ROSA/ PISTORINO MIRELLA 

INFANZIA POZZUOLO MARTESANA GRADIA MARIA CARMELA/ RIZZO MARA ROSALIA/ ZAVATTO 

MICAELA 

INFANZIA TRUCCAZZANO GREGORI DOLORES/ BARBAGIOVANNI GLORIA GRAZIA 

INFANZIA TRECELLA CURTI GIOVANNA/ DI LELLA MICAELA 

PRIMARIA ALBIGNANO SALTELLINO ANNINA/ CORTI GIANCARLA/ MAURO JESSYCA 

PRIMARIA POZZUOLO MARTESANA MANDAGLIO CHIARA/ MAROTTA ROSARIA/ ANDREOTTI 

CLAUDIA/ TOMAIUOLO ANNARITA/ MICCICHE' LUIGI 

MASSIMILIANO/ ZAGARESE ILARIA 

  
AREA GESTIONALE E  

SICUREZZA   
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PRIMARIA TRUCCAZZANO PARIGI BRUNA/ BONASERA LISA FRANCESCA/ CAVO' VINCENZO 

PRIMARIA TRECELLA SCARAMUZZA DANIELE/ RINAUDO CONCETTA 

SECONDARIA POZZUOLO 

MARTESANA 

BENEDETTI CARLO/ BONFANTI FABIOLA/ PENATI TIZIANA/ 

SANTORO AMALIA/ PRATO MARIAROSA/ 

SECONDARIA TRUCCAZZANO CAMPAGNOLI CLARA/ MICCICHE' LUIGI MASSIMILIANO/CREA 

NADIA 

 

Compito  

• Vigilanza sugli alunni;  

• sorveglianza dei locali della scuola e cura dei beni (arredi, attrezzature, dispositivi di sicurezza);  

• pulizia dei locali scolastici;  

• supporto all’attività amministrativa e didattica; 

• somministrazione farmaco salvavita.  

 

Sicurezza  

 Servizio di prevenzione e protezione  

Docente  Plesso  

COSENTINO ELISABETTA 

SAULLO ANTONIETTA 

PINA FRANCESCA 

COGNI RITA 

Scuola Infanzia Pozzuolo  

Scuola Infanzia Trecella   

Scuola Infanzia Truccazzano   

Scuola Infanzia Albignano   

GALLI ROSARIA 

MASARACCHIO GIUSEPPE 

MORETTI ADRIANA LOREDANA 

BEVERINA ELISA 

Scuola Primaria Pozzuolo 

Scuola Primaria Trecella 

Scuola Primaria Truccazzano   

Scuola Primaria Albignano  

LOCATELLI GIANLUCA VITTORIO Scuola Secondaria  Pozzuolo 
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CRESPI ELISA Scuola Secondaria  Truccazzano 

 

Compito  

  

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.  

  

 

 

Squadre di primo soccorso  

 

 

Compito  

• 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.  

  

Squadre antincendio  

 

  

Compito  

• 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’incendio non sia controllabile, 

provvedendo immediatamente a divulgare l’allarme e avvisare i soccorsi.  
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Responsabile del servizio di prevenzione e protezione  

Dottor Sangalli Cesare 

 

Compito  

• 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.  

 

Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza:  

 decaduto, di prossima designazione da parte del RSU 

 

Compito 

 
• 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. 

 

Responsabili preposti all’osservanza del divieto di fumo  

  

PLESSO NOMINATIVO 

INFANZIA POZZUOLO TANCREDI CRISTINA 

INFANZIA TRECELLA CURTI GIOVANNA 

DI LELLA MICAELA 

INFANZIATRUCCAZZANO INVERNIZZI MARIA PAOLA 

INFANZIA ALBIGNANO COGNI RITA 

PRIMARIA POZZUOLO TIRIOLO MONICA 

PRIMARIA TRECELLA MADONIA DONATELLA 

SCARAMUZZA DANIELE 

PRIMARIA TRUCCAZZANO LATORRACCA BARBARA 

PRIMARIA ALBIGNANO VERCELLI VALENTINA 

SALTELLINO ANNINA 

SECONDARIA POZZUOLO BASSI, LOCATELLI 

SECONDARIA TRUCCAZZANO MACCABRUNI, CAMPAGNOLI 

 



 

 

 
 

ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO “Alessandro MANZONI” 
Scuola dell’infanzia, primaria  e secondaria di 1°  grado  

Comuni di POZZUOLO MARTESANA e TRUCCAZZANO 

sede: Piazzale Pietro NENNI, 1 - 20060 POZZUOLO MARTESANA (MI) 
 

 

 

codice meccanografico: MIIC8B500Q [http: www.pozzuoloscuole.it] codice fiscale: 91546610154       
(tel.ni: 02 95 35 97 50 / 02 95 35 60 53 / 02 95 58 03 21 )       e-mail: miic8b500q@istruzione.it 
 

 

Compito  

• 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.  

  

Medico competente  

Dott.  Ponti Alessandro 

 

Compito  

 Sorveglianza sanitaria del personale esposto a rischi.  

 

DPO 

Dottor Mario Grimaldi 

 

 

Compito 

 Responsabile della protezione dei dati personali 

 

  

AREA COLLEGIALE con compiti gestionali  

  

Consiglio d’Istituto  

Componente genitori: Moretto, De Luca, Monaco, Ragusa, Vergani, De Rosa, Dotti, De Caro 

Componente docenti: Cavallaro, Vitelli, Labbrino, Tiriolo, Cossu, Solimeno, Cantu’, Giuliani 

Componente ATA: Bevacqua, Di Lella 

Membro di Diritto: Dirigente Scolastico  

 

Competenze  

• Approva il bilancio di previsione  

• Definisce il limite massimo degli importi corrisposti dagli alunni per iniziative parascolastiche  

• Delibera il conto consuntivo.  

• Delibera all'accettazione e alla rinuncia di legati, eredità e donazioni;  
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• Delibera in merito ai contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti 

reali su beni immobili appartenenti alla istituzione scolastica,  

• Delibera in merito all'adesione a reti di istituzioni scolastiche e consorzi;  

• Delibera sull'utilizzazione economica delle opere dell'ingegno;  

• Delibera in merito alla partecipazione delle istituzioni scolastiche ad iniziative che comportino 

il  coinvolgimento di agenzie,enti, università, soggetti pubblici o privati.  

  

Giunta esecutiva  

Dirigente Scolastico: Luongo Angela 

DSGA: Venere Maria 
          Componente genitori: Vergani, De Rosa 

        Componente docente: Labbrino 

        Componente personale ATA: Bevacqua 
 

Competenze  

• Predispone la relazione sul Programma annuale;  

• Propone il Programma Annuale all'approvazione del Consiglio d'Istituto;  

• Propone le modifiche al Programma annuale all'approvazione del Consiglio d'Istituto.  

  

  

 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.  
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• 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. 

Commissioni, gruppi di lavoro e figure di coordinamento  

  

Nucleo di Valutazione d’Istituto:  

Compito  

• Il NIV elabora il Rapporto di Autovalutazione della scuola e il Piano di miglioramento, sentito 

il Collegio dei Docenti. 

  

Gruppo progetti PON-FSE 

 l Gruppo di progetto si occupa della stesura dei progetti PON in collaborazione con il Dirigente 

scolastico. 

 

Gruppo di Lavoro per l’Inclusione 

(GLI) composto da:  

Dirigente scolastico, Responsabili FF.SS. Docenti coordinatori dei plessi e fiduciari di plesso, 

Docenti di Sostegno, Docenti curricolari, Specialisti dell’ASL, Collaboratori Scolastici 

  

Compito  

• Analizzare la situazione complessiva dell’istituto (numero di alunni con diversa abilità, tipi di 

diverse abilità, classi coinvolte); 

• Individuare i criteri per l’assegnazione dei docenti di sostegno alle classi, per la distribuzione 

delle ore agli alunni con diverse abilità; 

• Proporre l’acquisto di attrezzature, sussidi e materiale didattico destinati agli alunni con diversa 

abilità o DSA o ai docenti che se ne occupano; 

• Definire le modalità di accoglienza degli alunni con diversa abilità; 

• Fare proposte di intervento per risolvere problematiche emerse nelle attività di integrazione; 

• Formulare proposte per la formazione e l’aggiornamento dei docenti; 

• Formulare proposte su questioni di carattere organizzativo attinenti ad alunni con diversa abilità. 
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• Supportare il Collegio docenti nella definizione e realizzazione del Piano per l'inclusione 

nonché i docenti e i consigli di classe nell’attuazione dei PEI.  

• In sede di definizione e attuazione del Piano di inclusione, il GLI si avvale della consulenza e 

del supporto dei genitori e delle associazioni delle persone con disabilità; per realizzare il Piano 

di inclusione e il PEI, il GLI collabora con le istituzioni pubbliche e private presenti sul 

territorio.   

 

  

Gruppi di Lavoro Operativi per l’integrazione  

(GLO)composto del D.S., dalla F.S., dal docente di sostegno, dagli insegnanti coordinatori del 

consiglio di classe o del team, da operatori e specialisti dell’ASL, dai genitori.  

 

Compito  

      Contribuire all'elaborazione Profilo di funzionamento, del Piano Educativo Individualizzato 

(P.E.I.) e alla verifica del PEI per ogni alunno con disabilità; 

  

Responsabili dei laboratori:  

Informatica: Dell’Arciprete 

  

 

Comitato di valutazione dei docenti (NEO  IMMESSI) 

Docenti: Cremonesi, Cammi, Cossu 

Comitato di valutazione dei docenti 

Docenti: Cremonesi, Cammi, Cossu 

Genitori: Dotti, Monaco 

Componente esterno:  

 

Compito  

• 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. Per lo svolgimento di tale compito l’organo è composto dal dirigente 
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scolastico, che lo presiede, dai docenti ed è integrato dal docente cui sono affidate le funzioni 

di tutor.  

 

Valuta il servizio su richiesta del docente interessato, previa relazione del dirigente scolastico, ed 

esercita le competenze per la riabilitazione del 

 

 

  Il Dirigente Scolastico 
                                                                                                                      Dott.ssa Angela LUONGO 
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