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FUNZIONIGRAMMA 

A.S. 2017/2018 
FUNZIONE-NOMINATIVO COMPITI 
DIRIGENTE SCOLASTICO 

PROF. MARILENA CIPRANI 

1) Dirige l’istituto e lo  Rappresenta legalmente 

2) Instaura e mantiene le relazioni con enti pubblici e privati- a vari 

livelli territoriali 

3) Coordina e pianifica insieme ai Collaboratori, ed alle Funzioni 

Strumentali le attività dei gruppi di lavoro. 

4) E’ responsabile della procedura gestione delle risorse umane 

5) E’ responsabile della procedura formazione del personale 

6) Predispone la diffusione, la conoscenza e la applicazione dei 

Regolamenti di Istituto e del POF 

7) Attiva e coordina le risorse umane dell’Istituto per conseguire gli 

obiettivi di qualità e di efficienza 

8) Controlla e vaglia la documentazione da presentare 

 

 

DIRETTORE SERVIZI 

GENERALI          

AMMINISTRATIVI 

DOTT. SERGIO CRISANTI 

 
E’ responsabile della procedura gestione della documentazione  

2) E’ responsabile della procedura servizi amministrativi e di supporto  

3) Organizza l’attività del personale addetto ai servizi amministrativi 

dell’Istituto  

4) Organizza l’attività dei collaboratori scolastici e degli assistenti 

tecnici in base alle direttive del DS  

5) Predispone il Piano Annuale ed i budget di spesa in collaborazione 

con il DS  

6) Controlla i flussi di spesa dei parametri di preventivo  

7) Predispone il Conto Consuntivo,i libri fiscali e la relazione finanziaria  

8) Gestisce l’archivio documentale dei collaboratori esterni  

9) Gestisce la modulistica della committenza pubblica per la apertura, la 

conduzione e la chiusura corsi e per la rendicontazione  

10) Gestisce i rapporti con i collaboratori esterni e con i fornitori  

11) Gestisce la contabilità corrente e gli adempimenti fiscali ;  

12) Sovrintende la segreteria e lo smistamento delle comunicazioni;  

13) E’ delegata alla gestione dell’attività negoziale  

14) E’componente dell’Ufficio di Dirigenza  

 
 

1 COLLABORATORE  

DEL D.S.  

1. 
(permessi, assenze, ferie, ecc.), non affidati al D.S.G.A.; -
D.S. in tutti i compiti del suo Ufficio; 

mailto:rmrc03000t@istruzione.it


PROF. VINCENZO APICELLA  2. 

anche con il secondo  collaboratore; 

3. 
mediante l’assegnazione di ore aggiuntive, dei permessi  brevi e delle 
modalità di recupero 

4. 
di emergenza e di quelli richiesti per garantire la sicurezza all’interno 
della scuola, assicurando la tempestiva informazione al -D.S.; 

5.  
6. 

sedute degli organi collegiali in collaborazione con il secondo 
collaboratore 

 

2 COLLABORATORE  DEL 

D.S. 

 

PROF. FILOMENA 

GAROFALO  
 

 
 

 

1. Supporto al D.S. in tutti i compiti del suo Ufficio, in 
collaborazione con il vicario 

2. Gestione,  delle sostituzioni interne dei docenti in caso di 
assenze del personale docente , con il collaboratore vicario; 

3. Gestione dei ritardi da parte degli studenti e comunicazione 
agli uffici ed ai coordinatori di classe, nonché alla 
Presidenza; 

4. Rapporti con il comitato studentesco per l’organizzazione e 
l’attuazione delle assemblee di istituto 

5. Gestione dei recuperi dei permessi brevi e ore eccedenti dei 
docenti 

6. Verbalizzazione sedute degli organi collegiali in 
collaborazione con il vicario 

7. Vigilanza   accesso ai locali e segnalazione di situazioni di 
pericolo derivanti dalle condizioni delle strutture e degli 
impianti 

 
 

FUNZIONI STRUMENTALI 

 

AREA 1 PTOF: PROF 

CARDONE 

 

AREA 2 SERVIZIO AGLI 

STUDENTI: PROF. PONZO  

 

AREA 3 SERVIZIO AGLI 

STUDENTI BES: PROF. 

TROILI 

 

 

AREA 4  INNOVAZIONE 

DIDATTICA 
PROF. BERDINI 

 

AREA 5 TERRITORIO 

ALTERNANZA SCUOLA –

LAVORO: PROF. IORIO 

Revisione- aggiornamento-adeguamento Pof-collaborazione con FS area 

docenti per il coordinamento analisi e autovalutazione d’istituto- 

collaborazione staff- adeguamento progettazione di classe- coordinamento 

progetti Pof. 

 

Coordinamento attività di accoglienza, orientamento, riorientamento, 

continuità, inserimento, integrazione- cura del rapporto scuola-famiglia. 

Collaborazione con i coordinatori di classe- collaborazione staff 

 

Coordinamento attività di accoglienza, orientamento, riorientamento, 

continuità, inserimento, integrazione BES- cura del rapporto scuola-

famiglia. Collaborazione con i consigli di classe-  coordinatori di classe- 

docenti sostegno- ASL collaborazione staff 

 

 
SUPPORTO ED ASSISTENZA ALLA DIDATTICA DIGITALE E ALL’ATTIVAZIONE DEI 

NUOVI AMBIENTI DI APPRENDIMENTO (DMOV). 

 

 
COORDINARE LE ATTIVITA DI ALTERNANZA – SCUOLA LAVORO-COORDINARE 
L’ELABORAZIONE DEI PATTI FORMATIVI PER INDIRIZZI- COORDINARE LA 
REALIZZAZIONE DELLE CONVENZIONI E DELLE SCHEDE DI VALUTAZIONE- 
REALIZZARE UN RESOCONTO DELLE AZIENDE COIVOLTE- CONTRIBUIRE ALLA 
DEFINIZIONE DELLE CERTIFICAZIONI- COORDINARE I PROGETTI DI ALTERNANZA 

 

REFERENTE DI PLESSO 

PROF. LO PRETE 

Curerà il  regolare “funzionamento” del plesso scolastico riferendo  sistematicamente e 
tempestivamente al Dirigente scolastico circa l’andamento ed i problemi che si 
presentano. Diffonderà le circolari – comunicazioni – informazioni al personale in 



servizio nel plesso e controllare le firme di presa visione, organizzando un sistema di 
comunicazione interna rapida e funzionale .Coordinerà, sentito i collaboratori del Ds,  
la sostituzione dei docenti temporaneamente assenti o la vigilanza nelle classi 
“scoperte” raccoglierà le esigenze relative a materiali, sussidi, attrezzature necessarie 
al plesso sovrintenderà al corretto uso dei laboratori e alla cura di ogni  materiale a 
disposizione  

 

Coordinatori dipartimenti 
Lingua italiana: Meuti- Sbaraglia 

Lingue straniere: Bonfiglio- Di Vano 

Matematica: Antonini- Ferlante 

Scientifica/motoria/medica: Sarra-

Cacace 

Economico-giuridica: Giubbini-

Lidano 

Grafico- artistica-pubblic : Fortunati 

Scienze umane-metod:  Iorio_Franco 

Enogastronomia: Forlin -Candilio 

¶ collabora con la dirigenza e i colleghi;  

¶ programma le attività da svolgere nelle riunioni;  

¶ nomina il segretario che provvederà alla verbalizzazione della seduta;  
 

¶ suddivide, ove lo ritenga necessario, il gruppo di lavoro dipartimentale in 
sottogruppi;  

¶ raccoglie la documentazione prodotta dal Dipartimento consegnandone 
copia al Dirigente Scolastico e mettendola a disposizione di tutti i 
docenti;  

¶ è punto di riferimento per i docenti del proprio dipartimento come 
mediatore delle istanze di ciascun docente, garante del 
funzionamento,della correttezza e della trasparenza del dipartimento;  

¶ su propria iniziativa o su richiesta motivata espressa dalla maggioranza 
dei docenti del Dipartimento, può richiederne la convocazione.  

 

COORDINATORI DI CLASSE 
 CALABRESE- BERDINI- PONZO- SCARPATI-  
GUGLIELMI- BONFIGLIO- - CASALE-  ANICETO- 
BIANCARELLI- GIROLAMETTI- TERREGINO-
CARDONE--PAPACCHINI-VANNI--PAPI-FARINA--
NATALI-MEUTI- TIBERI-PETRIACCI-SARRA-
GIUBBINI-MOSCHELLA-RIZZI-CIAMPA-
LORENZOTTI--ANTONINI- -CIRELLI –CATALANI-
TAVANIELLO-ELISEI-MONTALTO-DEL MONTE-
PALOCCI-SBARAGLIA-FATTORINI-VITTORI-
RAGOSTA-CITTADINI-DI VANO-CACACE 
 
 
 
TUTOR CLASSI PRIME 
GUGLIELMI –RICCIARDI-CALABRESE-ANTONINI-
PLATANIA-PISCOPO-GELSOMINO 

1) Presiede il Consiglio di Classe in assenza del DS  

2) Scambia informazioni, pareri, proposte con tutti gli altri docenti della 

classe  

3) Fornisce un quadro attendibile ed aggiornato dell’andamento delle 

dinamiche della classe evidenziando la presenza di gruppi, casi disciplinari 

dando informazioni in merito al recupero, sostegno, approfondimento, al 

Consiglio di Classe, agli allievi e alle loro famiglie  

4) Riferisce ai rappresentanti dei genitori e degli alunni quanto emerso dal 

resoconto dei colleghi  

5) Aiuta e formula analisi delle soluzioni dei problemi della classe e dei 

singoli allievi  

6) Controlla il registro della classe (note, ritardi, assenze, permessi, ecc.) e 

informa regolarmente il collaboratore del Ds incaricato della tenuta del 

registro generale delle assenze della classe  

7) Controlla il verbale redatto dal segretario  

8) Cura i rapporti scuola-famiglia. Presiede le assemblee dei genitori in 

occasione delle elezioni  

9) Consegna la pagella del trimestre e l’informativa intermedia del 

pentamestre  trattenendo una copia da consegnare alla segreteria didattica  

 
SEGRETARIO  C.d.C.  
CIANI- PASCUCCI-ROMANI-GAMBELLINDI 
SALVATORE- BRUNO--DISCA-CREMONESI-
LANDOLFI-CANDILIO-GAGLIARDUCCI-IUDICELLI-
LUCIBELLO- DE SANTIS- FORTUNATI-PLATANIA-
LEONI- -SAVINO-LOGIUDICE-D’AURIA- ABATE-
RINALDI-RICCIARDI-CARINGI-PASTORE-CURASI’-
D’ORAZIO-ZERBANO-CUCINIELLO-D’AGOSTINO- 
LATTANZI-BREDICE-DE IORIS-PISCOPO-ROBINSON-
ZUCCARO-MANCINI-ZOMPARELLI-CALANDRA-
NORI-GELSOMINO 

1) Redige il verbale delle riunioni  

2) Facilita i contatti tra i componenti del Consiglio di Classe ed il 

coordinatore e tra i Componenti del Dipartimento  

3)Collabora con il coordinatore nella gestione dei rapporti con 

le famiglie, gli alunni 

4) Collabora con il coordinatore per la tenuta dei documenti 

del consiglio di classe 

REFERENTE INVALSI 

Prof. Meuti 

Coordina l’attività connessa alla somministrazione- valutazione-ricaduta 

delle prove invalsi  

RESPONSABILE SPP 

 

ROSATI 

 

Responsabile   ASPP:  

 
1) Svolge la funzione di RSPP in attuazione del D.L. 626/94, del D.M. 

10/03/98 e del D.M. 388/03  

2) E’ referente della Rete per la Sicurezza  

 

Gli ASPP sono dei tecnici della sicurezza che collaborano con 



prof.  il RSPP, riferiscono allo stesso tutti gli inconvenienti che 

riscontrano e danno anche suggerimenti su come eliminare i 

pericoli e quando non è possibile come ridurli alla fonte. 

ADDETTI SICUREZZA 
 

PREPOSTI: PROFF. RI APICELLA-  

GAROFALO-CRISANTI 

 

 

 
ANTINCENDIO 

 

FILOMENA GAROFALO-  FRANCA 

CIAVARRO MARCO NATALI MARCO 

PROSPERI  ANTONIO PILEGGI  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RLS: FRANCA CIAVARRO  

 

 

 

 

 

 

EMERGENZA-PRONTO SOCCORSO:       

 

PROF. GAGLIARDUCCCI- 

TREMONTINI- LO GIUDICE-

GELSOMINO 

 

ANTINCENDIO: PROF. APICELLA-  

CIAVARRO- GAROFALO 

NATALI PROSPERI  PILEGGI  

 

 

 

 
VIGILANZA DIVIETO FUMO 

 PROF. MARCO NATALI 

 
 

sovrintendere e vigilare sull’osservanza degli obblighi di legge in materia 
di sicurezza da parte dei lavoratori, comprese le disposizioni aziendali, 
l’uso di 
DPI. In caso di inosservanza persistente il preposto deve segnalare il 
lavoratore al datore di lavoro. 
Verificare che solo i lavoratori qualificati accedano alle aree a rischio. 
Richiedere che vengano rispettate le misure di controllo sulle situazioni a 
rischio e dare istruzioni affinché i lavoratori abbandonino il luogo in cui c’è 
un pericolo, se questo è grave, immediato e inevitabile. 
Informare i lavoratori sia dell’esistenza di un rischio grave sia delle 
disposizioni prese a riguardo. 
Segnalare al datore di lavoro qualsiasi situazione di pericolo venga 
riscontrata. 
Colui che rappresenta e tutela i diritti dei lavoratori nell’ambito della 

sicurezza sul lavoro ; è la “persona eletta o designata per rappresentare i 

lavoratori per quanto concerne gli aspetti della salute e della sicurezza 

durante il lavoro” . 

 

 

¶ L’addetto al pronto soccorso attua le misure di primo soccorso 
sanitario alle persone che durante lo svolgimento di attività, ne 
manifestano la necessità 

¶ L’addetto al pronto soccorso svolge un ruolo essenzialmente 
operativo durante le emergenze finalizzato alla somministrazione 
del primo soccorso ad eventuali infortunati 

 

¶ Tutelare la sicurezza dei colleghi controllando la funzionalità dei sistemi 
di protezione antincendio assicurandone la conformità ai criteri di 
sicurezza sulla base delle attività svolte all’interno dell’azienda; 

¶ Studiare tutte le metodologie necessarie per la segnalazione di un 
incendio garantendo il corretto funzionamento dei sistemi di allarme e 
delle relative procedure di intervento; Verificare la funzionalità delle vie 
d’uscita di emergenza e in caso di assenza provvedere alla sistemazione 
degli appositi segnalatori per garantire la corretta funzionalità delle vie 
di fuga in caso di incendio. 

¶ Vigilare sull’osservanza del divieto-  accertare le infrazioni, 

sanzionare i contravventori 

REFERENTE DI PROGETTI 

FORTUNATI-TERREGINO-

BONFIGLIO-DI VANO-

TIBERI- DI SALVATORE-

ANICETO-PLATANIA-

BREDICE- CIRELLI 

1. Collabora con le FS e lo staff di dirigenza 

2. Coordina il lavoro del gruppo di progetto 

3. Sviluppa la scheda progettuale e cura la 

documentazione 

4. Segue la realizzazione del progetto e ne rendiconta 

l’esito 

5. Attua le forme di comunicazione idonee per rendere 

partecipe l’istituzione del progetto in atto 

COMITATO-TECNICO 

SCIENTIFICO 

Organismo con funzioni consultive e di proposta per 

l'organizzazione delle aree di indirizzo e l'utilizzazione degli 



DS:MARILENA CIPRANI 

2 COLLABORATORI DS  

PROFF.RI:BERDINI. BONFIGLIO- 

NATALI-  PROSPERI 

spazi di autonomia e flessibilità. 

COMMISSIONE ELETTORALE 

PROFF.RI: CALABRESE- - CIANI-

CALVAGNA 

La commissione elettorale ha una funzione ordinatoria 

dell’intera procedura elettorale ed è chiamata a dirimere tutte 

le controversie interpretative che possono presentarsi nel corso 

delle operazioni elettorali.  
RESPONSABILI  DI  

LABORATORIO 

 
PALESTRA:GAGLIARDUCCI 

BIBLIOTECA: ANICETO 

AULA H: TIBERI 

Gestire, programmando, l'utilizzo didattico settimanale 
del laboratorio. 

2. Segnalare guasti, danneggiamenti, ammanchi e 
disfunzioni in genere all'Assistente Tecnico che 
procederà alla necessaria manutenzione. 

3. Sentire gli altri Insegnanti, redigere le proposte di 
acquisto  

4. Al termine dell'anno scolastico il responsabile di 
laboratorio dovrà comunicare con apposita relazione, le 
manutenzioni necessarie per rendere ottimale l'utilizzo 
del Laboratorio per il successivo anno scolastico 

 
GRUPPO SPORTIVO/CTS 

Gagliarducci-   
Promuove e valorizza l’attività sportiva a livello di istituto 
e nelle competizioni territoriali 

COMITATO DI VALUTAZIONE 

DS : MARILENA CIPRANI 

DS: PAOLO D’ANNA 

PROFF. RI : CARDONE-PONZO-

LIDANO 

GENIT:STEBELLINI 

ALUNNI:IVALDI 

 

Vedi L. 107/2015   

COM ITATO GARANZIA 

DS 

PROF.ANICETO 

GEN:STEBELLINI 

ALUNNI: VALLE 

 

Cfr : stututo studenti e studentesse –  

Comitato autovalutazione e piano di 

miglioramento 

Cardone-Ponzo- -Garofalo_Apicella-

Gambellin-Berdini-Iorio 

Elabora il Rav e il PdM 

 

 
 

Il Dirigente Scolastico 
Prof. Marilena Ciprani 

 
Documento firmato digitalmente 

 ai sensi del codice dell’Amministrazione  

digitale e norme ad esso connesso 

 


