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ORGANIGRAMMA  e  FUNZIONIGRAMMA a.s. 2016/17 

 

DIRIGENTE SCOLASTICO Dott.ssa Caterina Boniello  

 

DSGA 

 

Sig.ra Maria Minetti    

DOCENTE 1° COLLABORATORE con 

funzioni vicarie 

 

Dott.ssa Federica Salvati Proietti 

DOCENTE RESPONSABILE Scuola 

Secondaria I grado 

 

Prof.ssa Angela Loffredo 

 

RESPONSABILI DI PLESSO Carmela Buscemi (Infanzia Landriano)  

Antonia Sarò (Primaria Landriano)  

Piacentini M. -Berti P.(Sec. I grado Landriano)  

Maria Grazia Grossi (Infanzia Torrevecchia Pia)  

Debora Aristia  (Primaria Torrevecchia Pia)  Elisa 

Mascheretti (Sec. I grado Torrevecchia Pia)  

Simona Porchera (Infanzia Bascapè)  

Barbara Tonali (Primaria Bascapè) 

 
FUNZIONI REFERENTI DI PLESSO 

 

 Rapporti con l’Ufficio del Dirigente Scolastico ed informazioni circa le esigenze organizzative;  

 organizzazione della sostituzione dei docenti temporaneamente assenti;  

 ritiro, diffusione e custodia delle circolari, della posta, avvisi etc.. e controllo delle firme di presa visione;  

 rapporti con l’utenza e con soggetti esterni;  

 coordinamento delle attività di plesso in collaborazione con i gruppi di insegnamento e con le Funzioni 

Strumentali;  

 collaborazione con il Responsabile servizio prevenzione e protezione;  

 controllo del corretto uso e custodia dei sussidi didattici;  

 comunicazione di ogni problema di funzionamento, di situazioni di infortunio o emergenza;  

 segnalazione di problematiche connesse al funzionamento dei servizi collegati agli Enti Locali (vigilanza, 

trasporto, mensa etc..);  

 partecipazione agli incontri periodici di staff;  

 relazioni con i collaboratori scolastici finalizzate al mantenimento di ottimali standard di qualità in termini 

di pulizia e cura degli ambienti;  

 controllo del rispetto del Regolamento di Istituto;  

 disposizioni in caso di emergenza.  
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FUNZIONI STRUMENTALI 

Gestione POF e Piano Formazione  Angela Caporotondi 

Funzioni: 

 coordinamento delle attività del Piano Offerta Formativa; 

 coordinamento del Nucleo Interno di Valutazione e delle attività relative alla predisposizione del 

Rapporto di Autovalutazione; 

 coordinamento delle attività relative alla predisposizione del Piano di Miglioramento; 

 analisi dei bisogni formativi dei docenti e gestione del Piano di Formazione e aggiornamento; 

 monitoraggio e valutazione delle attività del Piano dell’Offerta Formativa; 

 attività di studio per la revisione del Curricolo verticale e del Regolamento di Istituto. 

 

Continuità e Orientamento Angela Loffredo 

Funzioni: 

 coordinamento e gestione delle attività di continuità e di orientamento; 

 predisposizione delle attività relative al passaggio da un ordine all’altro di scuola, al fine di  

favorire  il “senso di appartenenza” e il rispetto delle regole; 

 rilevazione dei bisogni formativi  degli alunni;  

 gestione  dei rapporti e delle comunicazioni tra allievi, docenti, genitori per la scelta consapevole 

della Scuola Secondaria di II grado da frequentare; 

 predisposizione modulistica relativa al consiglio orientativo; 

 organizzazione Campus dell’orientamento; 

 partecipazione Nucleo Interno di Valutazione. 

Intercultura  Patrizia Fra 

Funzioni: 

 accoglienza e inserimento degli alunni con cittadinanza non italiana; 

 predisposizione  del Protocollo di accoglienza degli alunni stranieri; 

 attività di raccordo tra gli insegnanti, i genitori, i mediatori culturali e  le associazioni specifiche 

del territorio; 

 condivisione  con il Dirigente scolastico, lo staff dirigenziale e le altre Funzioni Strumentali degli 

impegni e delle responsabilità per sostenere il processo di inclusione e  integrazione degli 

studenti stranieri; 

 predisposizione, nelle varie lingue, della documentazione scolastica  e della modulistica 

scolastica; 

 attività di studio per la revisione del Curricolo verticale e del Regolamento di Istituto. 

Inclusività  Liliana Cerioli- Antonia Sarò 

Funzioni: 

 accoglienza  degli studenti con bisogni educativi speciali, dei nuovi insegnanti di sostegno e degli 

operatori addetti all’assistenza specialistica; 
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 attività di raccordo tra gli insegnanti, i genitori, e gli specialisti esterni; 

 condivisione  con il Dirigente scolastico, lo staff dirigenziale e le altre Funzioni Strumentali degli 

impegni e delle responsabilità per sostenere il processo di inclusione/integrazione degli studenti 

con bisogni speciali; 

 proposte e suggerimenti per  l’acquisto di sussidi didattici utili a supportare il lavoro degli 

insegnanti e facilitare l’autonomia, la comunicazione e l’attività di apprendimento degli studenti; 

 attività di studio per la revisione del Curricolo verticale e del Regolamento di Istituto. 

 organizzazione delle riunioni del GLI e dei GLHO. 

COORDINATORI CONSIGLI di INTERSEZIONE 

 Scuola dell’Infanzia  
Infanzia Landriano 

Buscemi Carmela  

Infanzia Torrevecchia Pia  

Grossi Maria Grazia 

Infanzia Bascapè 
Porchera Simona 

Funzioni del coordinatore: 

 Si relaziona costantemente con la presidenza e informa il dirigente sugli avvenimenti più 

significativi delle sezioni facendo presente eventuali problemi emersi.  

 Mantiene, anche in collaborazione con gli altri docenti delle sezioni, il contatto con la 

rappresentanza dei genitori.  

 Presiede le sedute del Consiglio di intersezione quando ad esse non intervenga il dirigente. 

 

COORDINATORI CONSIGLI di INTERCLASSE 

 

Primaria Landriano 

Emanuela Leva  IA-IB-IC 

Stefania Malabarba  IIA-IIB-IIC-IIIA-IIIB-

IIIC 

Alessandra Pelosi  IVA-IVB-IVC-VA-VB-

VC 

Primaria Torrevecchia 

Debora Aristia  IA-IB 

Marzia Spada  IIA-IIB-IIIA-IIIB 

Stefania Squenna  IVA-IVB-VA-VB 

Primaria Bascapè  
Barbara Tonali (I-II)III-IV V 

Funzioni del coordinatore: 

 Si relaziona costantemente con la presidenza e informa il dirigente sugli avvenimenti più 

significativi delle classi facendo presente eventuali problemi emersi.  

 Mantiene, anche in collaborazione con gli altri docenti delle classi, il contatto con la 

rappresentanza dei genitori.   

 Presiede le sedute del Consiglio di Interclasse quando ad esse non intervenga il dirigente. 
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COORDINATORI CONSIGLI DI CLASSE 

Secondaria I grado 

Landriano 

 Reali I A; Barcelli I B; Scaglia I C; 

Piacentini II A; Silini II B; Regano II C; Berti 

III A; Ghiazzi III B; De Pascale III C. 

Torrevecchia Pia  
Mariani I E; Loffredo I F; Fiorani I G; Gilardi 

II E; Ciccocioppo II F; Palermo II G; Manenti 

III E; Todaro III F; Mascheretti III G. 

Funzioni del coordinatore: 

 È il punto di riferimento circa tutti i problemi specifici del consiglio di classe.  

 Si relaziona costantemente con la presidenza e informa il dirigente sugli avvenimenti più 

significativi della classe facendo presente eventuali problemi emersi.  

 Mantiene, anche in collaborazione con gli altri docenti della classe, il contatto con la 

rappresentanza dei genitori.   

 Controlla regolarmente le assenze degli studenti ponendo particolare attenzione ai casi di 

irregolare frequenza ed inadeguato rendimento. 

 Presiede le sedute del CdC, quando ad esse non intervenga il dirigente. 

COORDINATORE GENERALE DEL 

DIPARTIMENTO MATEMATICO-SCIENTIFICO  

Prof.ssa Rosalba Ciccocioppo 

Funzioni: 

 convocazione delle riunioni del dipartimento con predisposizione dell’ordine del giorno; 

 coordinamento delle attività di studio e ricerca; 

 predisposizione della documentazione necessaria all’espletamento della funzione; 

 collaborazione con  il coordinatore generale del dipartimento  linguistico. 

COORDINATORE GENERALE DEL 

DIPARTIMENTO LINGUISTICO 

Prof.ssa Angela Loffredo 

Funzioni: 

 convocazione delle riunioni del dipartimento con predisposizione dell’ordine del giorno; 

 coordinamento delle attività di studio e ricerca; 

 predisposizione della documentazione necessaria all’espletamento della funzione; 

 collaborazione con  il coordinatore generale del dipartimento  matematico-scientifico 

 

COORDINATORE del DIPARTIMENTO 

ARTISTICO-ESPRESSIVO 

Prof.ssa Emanuela Barberini 

 convocazione delle riunioni del dipartimento con predisposizione dell’ordine del giorno; 

 coordinamento delle attività di studio e ricerca; 

 predisposizione della documentazione necessaria all’espletamento della funzione; 

 collaborazione con  i coordinatori generali dei dipartimenti  matematico-scientifico e linguistico. 

COORDINATORE del DIPARTIMENTO 

MATEMATICO SCIENTIFICO ( Scuola Priamria) 

 

Ins.te Angela Caporotondi 
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COORDINATORE del DIPARTIMENTO 

MATEMATICO SCIENTIFICO ( Scuola dell’Infanzia) 

Ins.te Mariagrazia Grossi 

COORDINATORE del DIPARTIMENTO 

LINGUISTICO (Scuola Primaria) 

Ins.te Debora Aristia 

COORDINATORE del DIPARTIMENTO 

LINGUISTICO (Scuola  dell’Infanzia) 

Ins.te Michelina Soccio 

NUCLEO INTERNO DI VALUTAZIONE Coordinatore: Angela Caporotondi 

Angela Loffredo- Federica Salvati Proietti- 

Mariagrazia Grossi-Carmela Buscemi-Simona 

Porchera- Raffaele  Di Bello-Annalisa 

Maccabruni 

Funzioni: 

 valutazione del  raggiungimento degli obiettivi previsti dal progetto d’Istituto, con particolare 

riferimento ai processi e ai risultati che attengono all’ambito educativo e formativo; 

 supporto al DS per elaborazione del Rapporto Annuale di Valutazione; 

 supporto al  Dirigente Scolastico per l’elaborazione del Piano di miglioramento. 

 

REFERENTE TECNICO INFORMATICO Prof. Paolo Gilardi 

Funzioni: 

 assistenza e manutenzione  PC e LIM delle classi dell’Istituto Comprensivo; 

 assistenza e manutenzione PC e LIM dei laboratori informatici  dell’Istituto Comprensivo. 

 segnalazione  di eventuali guasti e degli interventi adottati e/o da adottare; 

 segnalazione materiali tecnologici non funzionanti per effettuare eventuale discarico inventariale. 

 

REFERENTE Sportello psicologico di ascolto Prof.ssa Antonella Ghiazzi 

 

REFERENTE  Patto educativo del Territorio PET Prof. Massimo Piacentini- Landi- Brandolini 

 

COMITATO per la VALUTAZIONE dei DOCENTI Componeti docenti: Loffredo Angela- 

Salvati Proietti Federica-Aristia Debora  

Componenti genitori: Ferrari Katia-Del 

Vecchio Elena  

Componente esterno: Leccardi Mara 

GRUPPO di LAVORO per L’INCLUSIONE Dirigente scolastico: Caterina Boniello 

FF.SS. Inclusività: L. Cerioli- A. Sarò 

F.S. gestione POF: A. Caporotondi 

Docenti di sostegno 

Componente genitori: Gina Fagiano 

Rappresentante degli operatori socio-sanitari 

che si occupano degli alunni BES al di fuori 

dell’Istituto. 
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ORGANIGRAMMA e FUNZIONIGRAMMA della  SICUREZZA a.s. 2016/17 
 

Datore di lavoro Dott.ssa Caterina Boniello 

RSPP Prof. Gian Luca Chiarucci 

RLS Ins.te Gianluigi Barletta 

Medico competente Dr . Carmelo Nucera - MEDI. LAV.  srl 

Landriano - Scuola dell’Infanzia 
 

Preposto Carmela Buscemi 

Addetti al primo soccorso Maria Rosaria Senape- Carmela Buscemi 

Addetti prevenzione incendi e lotta 
antincendio 

Lorella Bonizzi - Maria Rosaria Senape 

Landriano - Scuola Primaria 
 

Preposto Antonia Sarò 

Addetti al primo soccorso Patrizia Fra -  Maria Annunziata Fonte 

Addetti prevenzione incendi e lotta 
antincendio 

Patrizia Fra -  Cinzia Boiocchi 

Landriano - Scuola Secondaria di I grado 
 

Preposti Massimo Piacentini - Patrizia Berti 

 

COMMISSIONE POF e Piano Formazione Grossi-Senape-Spinardi-Greggi-Spada-

Tonali-Brandolini-Mascheretti-Silini. 

COMMISSIONE Continuità e Orientamento Buscemi-Cavioni-Crisafulli-Iembo-

Montanino-Iaculli-Brandolini-Berti-Manenti. 

COMMISSIONE  Intercultura Soccio-Barletta-Carnevale-Bressanelli-

Malabarba S.-Galati-furina-Ghiazzi-

Ciccocioppo. 

COMMISSIONE Inclusività Vercesi-Pirrottina-Sarò-Cefalia-Cerioli- 

Bertolotti. 

COMMISSIONE Sport Sarò-Mancini 

COMMISSIONE Valutazione curricula Salvati-Galmozzi-Maccabruni-Ciccocioppo 
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Addetti al primo soccorso Liliana Cerioli - Paola Silini – G. Castellotti 

Addetti prevenzione incendi e lotta 
antincendio 

Grazia Barcelli –Patrizia Berti 

Torrevecchia Pia - Scuola dell’Infanzia 
 

Preposto Maria Grazia Grossi 

Addetti al primo soccorso Maria Grazia Grossi- Vincenza Gianfrancesco 

Addetti prevenzione incendi e lotta 
antincendio 

Cettina Acquavite- Crisafulli 

Torrevecchia Pia - Scuola Primaria 
 

Preposto Debora Aristia 

Addetti al primo soccorso F. Salvati Proietti - Marchina  Tambasco 

Addetti prevenzione incendi e lotta 
antincendio  

Sonia Landi- Paola Cefalia 

Torrevecchia Pia - Scuola Secondaria di I grado 
 

Preposto Elisa Mascheretti 

Addetti al primo soccorso Manuela Barberini – Alberto Bertolotti 

Addetti prevenzione incendi e lotta 
antincendio 

Manuela Barberini - Elisa Mascheretti 

Bascapè - Scuola dell’Infanzia 
 

Preposto Simona Porchera 

Addetti al primo soccorso Simona Porchera – Vittoria Iembo 

Addetti prevenzione incendi e lotta 
antincendio 

Simona Porchera  – Vittoria Iembo 

Bascapè - Scuola Primaria 
 

Preposto Barbara Tonali 

Addetti al primo soccorso Barbara Tonali – Giovanni Balzano 
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Addetti prevenzione incendi e lotta 
antincendio 

Gianluigi Barletta – Nadia Brandolini-Giovanni 

Balzano 

 
FUNZIONI Preposti alla sicurezza 

 Sovrintendere e vigilare sull’osservanza, da parte dei colleghi, dei loro obblighi, delle 

disposizioni del DS e dell’uso di DPI. 

 Richiedere l’osservanza delle misure di emergenza e dare istruzioni affinché i colleghi e gli 

alunni, in caso di pericolo grave, abbandonino i luoghi pericolosi 

 Segnalare tempestivamente al Dirigente Scolastico le deficienze dei mezzi e delle 

attrezzature e di DPI e ogni altra condizione di pericolo 

 Frequentare appositi corsi di formazione. 

 

FUNZIONI Addetti prevenzione incendi e lotta antincendio 

• Mettere in atto le misure di prevenzione incendi, di lotta antincendio e di gestione 

dell'emergenza predisposte dall'Istituzione scolastica ivi comprese quelle di evacuazione dei 

lavoratori in caso di pericolo grave e immediato.  
• Per svolgere al meglio la  funzione  sarà fornita all’addetto una formazione specifica ed 

adeguata in materia attraverso la partecipazione, a spese dell'Istituto Comprensivo, ad uno 

specifico corso di formazione sulla prevenzione incendi conforme alle normative vigenti. 

• L’attività dovrà essere svolta conformemente alle istruzioni e con i mezzi che  saranno 

forniti dall'Istituzione scolastica. 

 

FUNZIONI Addetti primo soccorso 

 Mettere in atto le misure di  salvataggio, di pronto soccorso e di gestione dell'emergenza, 

tenendo conto delle altre eventuali persone presenti sui luoghi di lavoro, stabilendo i 

necessari rapporti con i servizi esterni, anche per il trasporto dei lavoratori infortunati.  
 Per svolgere al meglio la funzione sarà fornita all’addetto una formazione specifica ed 

adeguata in materia attraverso la partecipazione, a spese dell'Istituto Comprensivo, ad uno 

specifico corso di formazione in materia di pronto soccorso conforme alle normative vigenti. 

 L’attività dovrà essere svolta conformemente alle istruzioni e con i mezzi che  saranno 

forniti dall'Istituzione scolastica; 

  

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dott.ssa Caterina Boniello 
(Firma autografa sostituita a mezzo stampa  

ai sensi dell'art.3, comma 2 del D.lgs. 39/1993) 
 

 

 


