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MANSIONARIO  DI ISTITUTO  a. s. 2011/12 

Elenco responsabilità e  mansioni 

DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dirigente Scolastico 

a) È legale rappresentante dell’ istituto. 
b) Assicura la gestione unitaria dell’Istituto. 
c) È responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali 

e dei risultati del servizio. 
d) Nel rispetto delle competenze degli OO.CC. spettano al Ds 

autonomi poteri di direzione e coordinamento e valorizzazione 
delle risorse umane 

e) Organizza l'attività scolastica secondo criteri di efficienza,  efficacia 
formative  ed  è  titolare delle relazioni sindacali a livello di Istituto 

f) Promuove tutti gli interventi necessari per assicurare la qualità dei 
processi formativi, la collaborazione delle risorse culturali, 
professionali, sociali ed economiche del territorio, la valorizzazione 
del personale attraverso l’implementazione della formazione in 
servizio, l'attuazione del diritto all'apprendimento da parte degli 
studenti.  

PERSONALE DOCENTE 

COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Collaboratore  Dirigenza 
( funzioni Vicarie) 

a) Sostituisce il Dirigente in sua assenza assumendo ruolo e 
responsabilità connesse. 

b) Collabora alla gestione ordinaria ed organizzativa dell'Istituto e 
collabora all’unitarietà del servizio .  

c) Collabora alla sostituzione colleghi assenti/ personale Ata 
d) Segue l’iter comunicativo tra dirigenza/segreteria e personale 

docente e A.T.A.( Posta)  
e) Segue i rapporti tra scuola e genitori e loro rappresentanze.   
f) Collabora alla giustificazione delle assenze degli alunni, dei ritardi 

e delle uscite anticipate. 
g) Collabora all’organizzazione delle procedure e del controllo per gli 

scrutini ed esami di Stato e di Qualifica.   
h) Collabora al monitoraggio dell’organizzazione dei percorsi di 

recupero, sostegno, approfondimento. 
i) Promuove l’integrazione tra istruzione e formazione professionale, 

percorsi IeFP, ,le esperienze di scuola – lavoro e l’area 
dell’integrazione .  

j) Collabora alla risoluzione delle problematiche relative 
all’inserimento degli alunni e all’organizzazione/ monitoraggio/ 
rendicontazione Progetto “Sei Piu’”-. 

k) Tiene i contatti con i Responsabili dei Progetti/Attività d’Istituto 
intercultura- Integrato- Terza Area- coordinando le azioni di 
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monitoraggio, valutazione e rendicontazione e collabora con il 
Direttore S.G.A. e il Dirigente Scolastico all’analisi della  
compatibilità finanziaria delle attività d’Istituto 

l) Collabora al funzionamento degli Organi Collegiali.   
m) Coordina in particolare le attività del Collegio Docenti, 
n) Tiene i contatti con Enti, Istituzioni, Agenzie e soggetti del 

territorio che, a vario titolo, collaborano con la scuola; 
o) Facilita l’accesso ai bandi FSE e sviluppa competenze per la 

progettazione in ambito europeo; 
p) Individua i punti di forza e di debolezza delle attività dell’area di 

riferimento e propone azioni di miglioramento. 
q) Collabora con il Ds alla verifica dell’espletamento del POF 

 

 
Collaboratore  Dirigenza-  

 

a) Sostituisce il Dirigente in sua assenza assumendo ruolo e 
responsabilità connesse. 

b) Collabora alla gestione ordinaria ed organizzativa dell'Istituto.  
c) Segue l’iter comunicativo tra dirigenza/segreteria e personale 

docente e A.T.A. per gli aspetti Amministrativi 
d) Collabora alla giustificazione delle assenze degli alunni, dei ritardi 

e delle uscite anticipate.            
e) Coordina le attività Consiglio di Istituto, Staff di Dirigenza e il  

D.S.G.A. per consentire forme di interazione tra il momento della 
progettazione didattico-educativa (POF) e quella finanziaria 
(Programma Annuale). 

f) Tiene i contatti con i Responsabili dei Progetti/Attività d’Istituto 
coordinando le azioni di monitoraggio, valutazione e 
rendicontazione. 

g) Collabora con il Direttore S.G.A. e il Dirigente Scolastico all’analisi 
della  compatibilità finanziaria delle attività d’Istituto. 

h) Collabora al funzionamento degli Organi Collegiali. 
i) Collabora agli adempimenti relativi alla formulazione 

dell’Organico  all’UST./ formazione classi 

Collaboratore  Dirigenza- 
( delega Collegio ) 

j) Sostituisce il Dirigente in sua assenza assumendo ruolo e 
responsabilità connesse. 

k) Collabora alla gestione ordinaria ed organizzativa dell'Istituto.  
l) Segue l’iter comunicativo tra dirigenza/segreteria didattica ( 

iscrizioni, Esami di Stato/ Prove Invalsi/  personale docente e 
A.T.A. 

m) Collaborazione Uff. protocollo per scarico posta sito istituzionale - 
n) Collabora alla giustificazione delle assenze degli alunni, dei ritardi 

e delle uscite anticipate.    
o)  Coordina l’organizzazione della sostituzione dei colleghi assenti 
p) Coordina le attività relative alla Sicurezza, e la formazione del 

personale; 
q) Collabora e monitora il S.P.P. nonché tutte le attività di vigilanza e 

relative scadenze. 
r) Tiene i contatti con i Responsabili dei Progetti/Attività d’Istituto 

coordinando le azioni di monitoraggio, valutazione e 
rendicontazione. 

s) Collabora con il Direttore S.G.A. e il Dirigente Scolastico all’analisi 
della  compatibilità finanziaria delle attività d’Istituto. 

t) Collabora al funzionamento dei Dipartimenti e del Piano Attivita’  

 

 



 

DOCENTI RESPONSABILI D’AREA 

AREA 
 SICUREZZA  
S.P.P. 

a) Collabora all’organizzazione logistica dell’intero Istituto (strutture, 
strumentazioni, arredi, materiali didattici). 

b) Collabora con il RLS interno per la rilevazione di problematiche della 
sicurezza nei luoghi di lavoro. 

c) Coordina le attività di formazione del personale e degli alunni in materia 
di sicurezza. 

d) Promuove la cultura della Sicurezza nei luoghi di lavoro. 
e) Organizza gli interventi in caso di emergenza. 
f) Organizza percorsi di Formazione in servizio  

GESTIONE SICUREZZA 
 

• Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione: 

• Responsabile Lavoratori Sicurezza n.2:  

• Addetto Servizio Prevenzione e Protezione:  

• ADDETTI PRIMO SOCCORSO ( Docenti/ ATA)  

• ADDETTI PREVENZIONE INCENDI( Docenti/ ATA) 

• ADDETTI CHIAMATE D’EMERGENZA( ATA centralino) 

• PREPOSTI : Docenti dei LABORATORI/ ATA 

• ADDETTI SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE ( 

nomine  squadre ATA e Docenti) 
 

ADDETTI SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE 

DELEGATI DEL COORDINATORE – EMERGENZA CORSO 

SERALE-  

SEDE COORDINATA Monghidoro 
 

AREA 
 INFORMATICA/TECNOLOGICA 

             

 

a) È responsabile  del Sito WEB  
b) Promuove lo sviluppo e il miglioramento delle competenze 

informatiche/tecnologiche/scientifiche degli alunni, dei docenti 
degli utenti; 

c) Collabora alla organizzazione e al funzionamento della 
Comunicazione interattiva  e con l’Ufficio Tecnico riguardo ai 
laboratori informatici  

d) Promuove e realizza forme efficaci di comunicazione interna 
(anche attraverso modalità digitali) al fine di facilitare e migliorare 
la partecipazione di tutte le componenti della scuola (alunni, 
docenti, ATA ,genitori; 

e) Coordina le attività di miglioramento del Sito WEB come risorsa 
strategica di comunicazione interna/esterna. 

AREA DEL COORDINAMENTO 
EDUCAZIONE DEGLI ADULTI 

Resp. di Sede Corsi SERALI 
 

 

a) Coordina come Responsabile le attività e l’organizzazione  del 
corso serale; 

a) Coordina l’organizzazione della sostituzione dei colleghi assenti; 
b) Sostituisce il Dirigente in sua assenza assumendo ruolo e 

responsabilità connesse. 

b) Segue l’iter comunicativo tra dirigenza/segreteria didattica ( 
iscrizioni ( UST)-  Esami di Stato; comunicazioni Organici; orario 
classi;  

c) Collabora alla promozione dell’educazione degli adulti  
d) Tiene i rapporti con le Istituzioni preposte alla certificazione delle 

competenze in uscita degli studenti adulti 
e) Collabora con il RLS interno per il rispetto della sicurezza e la 

rilevazione di problematiche della sicurezza nei luoghi di lavoro. 



f) Collabora al funzionamento dei Dipartimenti e del Piano Attivita’ 

AREA DEL COORDINAMENTO 

Sede Coordinata MONGHIDORO 

Resp. di Sede  

 

1. Sostituisce il Dirigente in sua assenza assumendo ruolo e 
responsabilità connesse. 

2. Collabora alla gestione ordinaria ed organizzativa dell'Istituto.  
3. Segue l’iter comunicativo tra dirigenza/segreteria e personale 

docente e A.T.A. per gli aspetti Amministrativi 
4. Collabora alla giustificazione delle assenze degli alunni, dei 

ritardi e delle uscite anticipate.   
5. Segue l’iter comunicativo tra dirigenza/segreteria e personale 

docente e A.T.A.( Posta)  
6. Segue i rapporti tra scuola e genitori e loro rappresentanze.   
7. Collabora alla giustificazione delle assenze degli alunni, dei 

ritardi e delle uscite anticipate. 
8. Collabora all’organizzazione delle procedure e del controllo per 

gli scrutini ed esami di Stato e di Qualifica.   
9. Collabora al monitoraggio dell’organizzazione dei percorsi di 

recupero, sostegno, approfondimento  
10. Collabora al funzionamento dei Dipartimenti e del P.A.  
11. Collabora con la Dirigenza e il S.P.P. assicurando  l’osservanza 

agli adempimenti prescritti dal T.U. 81/’08  
 
 
 
 
     

 



FUNZIONI STRUMENTALI AL 
POF 

AREA 1 – F.S.  
Realizzazione POF: asse didattico  

1. ricerca, innovazione didattico-
metodologica,  

2. successo formativo, obbligo 
scolastico, 

3. formazione/aggiornamento del 
personale 
 

 
 

a) Cura la realizzazione del POF, la comunicazione al territori, le 
Procedure ; 

b) Segue lo sviluppo e il monitoraggio  delle progettazioni curriculari 
(e non) di ricerca ed innovazione; 

c) Cura la documentazione e raccolta delle attività/ progetti  
realizzati in conseguenza di tale progettazione; 

d) Coordina le azioni di analisi delle recenti normative in materia di 
Obbligo Scolastico ed Esami di Stato e le  proposte operative da 
avviare collaborando con l’Ufficio Didattica per le procedure di 
scrutinio/ Esami di Stato/ Es. Integrativi; 

e) Individua le esigenze formative dei docenti e collabora alla 
predispone  del Piano Annuale di Formazione; 

f) Individua i punti di forza e di debolezza del POF e propone azioni 
di miglioramento. 

 

FUNZIONI STRUMENTALI AL 
POF 

 
 
 

AREA 2- FS 
Area della progettualità studenti, azioni 
di Orientamento e rapporti scuola- 

territorio accoglienza, orientamento, 
riallineamento,  

 
 

a) Cura i contatti con le scuole del territorio ,con il Territorio,  e le 
Università per favorire l’accoglienza degli studenti, l’orientamento 
(in ingresso, in itinere in  uscita) e la  continuità; 

b) Cura la comunicazione  istituzionale open day-  
c) Attiva le relazioni collaborative con tutti gli attori della scuola per 

favorire la loro attiva partecipazione  alle iniziative di orientamento 
d) Sostiene la progettualità degli studenti e la valorizzazione delle loro 

competenze attraverso la partecipazione  a concorsi ed iniziative 
varie 

e) Progetta e coordina le attività di eccellenza – Individua i punti di 
forza e di debolezza delle azioni a sostegno della progettualità degli 
studenti e propone  azioni di miglioramento. 

 

 

COMMISSIONE  

ORIENTAMENTO IN ENTRATA 

E USCITA( associati alla F.S. 2) 

azioni di Orientamento e rapporti 

scuola- territorio accoglienza, 
orientamento, riallineamento 
Proff. FORNI- Brunelli, Gamberini, 
Innico, Dozza, 
Notarantonio,Vacirca,Stagni 

 

Orientamento IN ENTRATA 

� cura la diffusione della documentazione relativa alle classi III di I°  

� cura i rapporti con i soggetti esterni interessati (Quartiere/ Istituti I°/. 

Ass.ni ecc.) 

� garantisce la diffusione delle informazioni POF e della 

documentazione ai docenti scuole I° 

� attiva azioni di pubblicizzazione delle attività POF e conoscenza 

istituto attraverso organizzazione Open days e aperture straordinarie per 

i “neo” iscritti 

� collabora con la Dirigenza sul monitoraggio iscrizioni- passaggi- 

nulla osta. 

Orientamento USCITA 

 � cura la diffusione della documentazione relativa alle classi quinte, 

tramite i  Coordinatori di Cl. 

� cura la documentazione degli esiti universitari e professionali dei 

diplomati 

� cura i rapporti con i soggetti esterni interessati (Univ. Ass.ni ecc.) 

� garantisce la diffusione delle informazioni e della documentazione ai 

docenti, 

� sistematizzazione di tutte le iniziative per l’individuazione mirata 

delle proposte agli studenti sulla base dei loro interessi 

� monitoraggio percorsi scolastici e/o professionali degli ex studenti 
 



FUNZIONI STRUMENTALI AL 
POF 

AREA 3- FS 
Area della progettualità  relativa ad 
interventi e servizi agli studenti – 

Benessere- attività relative all’Ed. 

alla Convivenza Civile- –  

 
 

• Propone e coordina le azioni afferenti all’area 
• Collabora con la Segreteria didattica alla vigilanza relativa all’obbligo 

scolastico e segnala tempestivamente alla dirigenza i casi critici. 
• Cura i contatti con le AUSL , Polizia Municipale,  Motorizzazione, e 

con le associazioni territoriali ( Centri sociali) 
• Veicola le informazioni, promuove la partecipazione e l’adesione dei 

C.d.C. alle attività 
• Attiva le relazioni collaborative con tutti gli attori della scuola per 

favorire la loro attiva partecipazione  per il miglioramento del 
benessere a scuola 

• Predispone la calendarizzazione delle attività  di formazione   
• Controllo, Monitoraggio e Rendicontazione finale 

PROGETTO: ECCELLENZA/ 

BORSE DI STUDIO  
                     

Promuove le iniziative volte a monitorare ai fini di valorizzare le 
eccellenze; 
• Cura la raccolta e la comunicazione relativa  
• Cura l’organizzazione della comunicazione “scuola- famiglie” e della 
relativa premiazione; 

 
Referente Progetto C.I.C.  

Area della partecipazione (alunni, 
genitori, docenti, ATA, cittadini), 

integrazione- prevenzione e contrasto 
del disagio,  interventi di supporto 

attraverso la presenza di psicologo, in 
sinergia con l’AREA 2 –  

FS educazione 
 alla salute 

 

a) Attiva le relazioni collaborative con tutti gli attori della scuola per 
favorire la loro attiva partecipazione  per il miglioramento del 
benessere a scuola; 

b) Promuove e realizza, coadiuvata dalla presenza, se richiesta, dello 
psicologo,  azioni di contrasto al disagio ed ad ogni tipo di 
svantaggio volte a favorire pari opportunità di formazione e di 
crescita personale; 

c) Promuove attività di educazione alla salute in stretta 
collaborazione con l’AREA F.S. BENESSERE e con gli Enti ed 
Istituzioni di riferimento nel territorio; 

d) Predispone la calendarizzazione delle attività  di formazione  afferenti lo 
sportello CIC  

e) Individua i punti di forza e di debolezza delle attività rivolte agli 
studenti e presenta proposte di miglioramento continuo. 



FUNZIONI STRUMENTALI AL 
POF 

 
                      AREA 4 F.S. 
       AMBIENTE E SICUREZZA       
 
( per una cultura della conoscenza 
dell’ambiente,     organizzazione  uscite 
didattiche-Percorsi di Educazione alla 
prevenzione rischi e rispetto 
dell’ambiente)  
   
     

 
 
 

• Propone e coordina le azioni afferenti all’area 
• Propone e attiva incontri  anche con Esperti/sul Territorio/ per 

una conoscenza dell’Ambiente e della “cultura” dell’Ed. 
Ambientale sia sotto il profilo storico-artistico che delle e buone 
pratiche  sul “sapere ecologico- prevenzione dei rischi” . 

• Collabora con la Dirigenza e con Segreteria Amministrativa al 
Coordinamento organizzativo delle procedure di richiesta/ 
scelta ecc. delle agenzie ; attiva la vigilanza  sulla correttezza 
delle attività poste in essere. E sul rispetto della normativa sulla 
sicurezza- Assicurazioni- segnala tempestivamente alla 
dirigenza i casi critici  

GESTIONE- STAGE:  

• Collabora  con i CdCL nell’illustrare agli studenti le finalità e le 
modalità di attuazione delle mete/ uscite  

•cura la preparazione degli studenti alle diverse iniziative previste 
• monitora  con gli studenti l’esperienza di stage, curandone le 
relazioni con le Agenzie/ Associazioni ecc. proponenti 
• monitora le singole  relazioni finali  ( CdCL)  

 
 
AREA QUALITA’ ISO 9001-2008  

Area dei processi 
autovalutativi/valutativi d’Istituto, 
miglioramento continuo, gestione 

SISTEMA QUALITÀ 
R.S.Q.  
 

COMMISSIONE 
 
 
   

a) REFERENTE Responsabile Qualità ( R.S.Q.) coordina il Gruppo di 
lavoro per la Qualità 

b) Propone, ove necessario, azioni correttive e preventive per il 
mantenimento della certificazione della Qualità 

c) Assicura la pianificazione, la programmazione e lo svolgimento 
delle verifiche ispettive interne 

d) Propone e progetta percorsi di autovalutazione / valutazione 
rivolte a tutto il personale della scuola  e ad alunni e famiglie. 

e) Individua i punti di forza e di debolezza delle attività dell’area di 
riferimento e propone azioni di miglioramento.  

AREA dell’ALTERNANZA 

SCUOLA – LAVORO      NO 

PROFIT-  

Docente Responsabile classi quarte e 

quinte Corso Professionale 

dell’indirizzo Aziendale, 

  

Docente Responsabile classi quarte e 

quinte Corso Professionale 

dell’indirizzo Turistico, 

 

Borse Estive:  

Docente Responsabile per le attività 

di stage estivi- borse di studio estive. 
 

Si tratta di  ATTIVITA’ articolate che prevedono  il coinvolgimento delle 
risorse professionali e sociali presenti sul territorio. 
 
L’obiettivo è quello di realizzare una effettiva integrazioni fra diversi soggetti 
operanti nei diversi settori (istruzione, professioni aziende ). 
Sono quindi previste diverse attività fra cui stage, visite aziendali, incontri con 
Esperti.La funzione di Referente in considerazione della complessità del 
progetto suddivide come segue le risorse. 
                             
                                  SCUOLA LAVORO 
• Organizzazione degli stage rivolti agli alunni delle classi quarte 
• Attivazione e mantenimento dei rapporti con aziende ed enti pubblici che 
offrono la possibilità di effettuare stage 
• Distribuzione ai referenti della modulistica necessaria 
• Valutazione e individuazione di tempi modalità per l’effettuazione degli 
stage 
• Garantisce il raccordo organizzativo con la Dirigenza e le famiglie 
• Monitora il corretto rispetto delle norme di cui al TU 81/’08 –afferenti le 
Aziende ospitanti ( uso DPI ) 
 
                                    VISITE AZIENDALI: 
• cura i rapporti con le aziende che offrono visite didattiche 
• fornisce ai CDC le informazioni necessarie a realizzare le iniziative 
• assicura il raccordo organizzativo con la Dirigenza e le famiglie 
 
                                            



                                                    STAGE 
• illustrano agli studenti le finalità e le modalità di attuazione del progetto 
• curano la preparazione degli studenti alle diverse iniziative previste 
• salvo diverse e successive disposizioni del DS, effettuano il tutoraggio degli 
studenti in stage aziendale (classi quarte) 
• analizzano con gli studenti l’esperienza di stage, curandone le relazioni 
individuali 
• curano la relazione finale per il Consiglio di classe 
 
Al termine si richiede RELAZIONE FINALE sul lavoro svolto 

PROGETTO INTERCULTURA 

         ( COMMISSIONE)  

-Promuove l’accoglienza, la curiosità, la compartecipazione della vita 
scolastica tra studenti italiani o non italiani di varia provenienza 
culturale 
• Promuove un orizzonte d’insegnamento interculturale nell’ambito 
dell’intero piano di studi. 
• Promuove l’inserimento e l’integrazione nella vita scolastica degli 
studenti non italofoni o di origini culturali non italiane 
• Promuove l’insegnamento dell’educazione linguistica come mezzo di 
comunicazione e scambio culturale 
• Favorisce lo studio delle discipline per promuovere il successo 
formativo 

COMMISSIONE ELETTORALE 
 
 
 
 
COMMISSIONE ORARIO 

• Predispone tutto l’occorrente per lo svolgimento delle elezioni 
degli Organi Collegiali, 

• Assicura il raccordo con il DS e lo staff; risponde direttamente 
al DS. 

 
 

• Predispone l’orario settimanale entro l’inizio delle attività 
scolastiche,  

• Lo aggiorna secondo le esigenze organizzative dell’Istituto. 

a. ALTRE 

Commissioni 
Nominati dal Collegio 

Docenti  

all’unanimità: 

 Accoglienza e 
formazione classi 

 

 Giuridica 
 Integrazione e 
supporto allo 

studio 

 Educazione 
ambientale 

. 

 Attività Gruppo 
sportivo 

 DSA 
. 

 Elettorale 

• Predispongono tutto l’occorrente per lo svolgimento delle 

attivita’ afferenti la mansione assegnata in sede collegiale 

• Assicurano il raccordo con la Dirigenza ; 

•  Rispondono direttamente al Dirigente scolastico; 

•  Rendicontano al Collegio Docenti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



DOCENTI SUBCONSEGNATARI 
D.I. 44/01, art. 24 co. 7 e art. 27 
(vedi nomine sub consegnatari) 

 

Laboratori di Scienze- Chimica 
Laboratori di Informatica ( 1 – 2 – 3-4-5) 
Laboratorio Linguistico 
Materiale audiovisivo – (aule video) 
Biblioteca  
Materiale sportivo 

 

DOCENTI RESPONSABILI DEI DIPARTIMENTI 

 
 
 
DOCENTI 
 DIRETTORI DI 
DIPARTIMENTO 

a) Assicurano accoglienza e tutoring ai nuovi docenti 
b) Coordinano le riunioni dei rispettivi dipartimenti assicurando 

l’applicazione delle procedure ISO 9001. 
c) Su indicazione dei criteri generali del Collegio  coordinano la 

programmazione didattico-educativa di Dipartimento e i metodi di 
misurazione e le valutazione. 

d) Propongono al Collegio i Progetti e le Attività di ricerca, 
sperimentazione,innovazione didattico-metodologica, da inserire 
nel POF, avanzate dai rispettivi Dipartimenti.  

e) Propongono al Collegio proposte concordate per la scelta dei libri 
di testo.  

f) Propongono gli acquisti dei materiali e/o delle attrezzature. 
g) Rendono esecutive le delibere collegiali inerenti il proprio 

dipartimento 
h) Redigono il verbale delle riunioni di Dipartimento su apposita 

modulistica.  

REFERENTI  DI 
PROGETTI/ATTIVITÀ  DEL POF 

Docenti  
Referenti Attivita’ / Progetti 

Referenti Commissioni 

a) Elaborano il modello di documentazione del Progetto /Attività da 
inserire nel POF 

b) Elaborano la scheda di sintesi da allegare al Programma Annuale e 
ne assumono responsabilità diretta 

c) Collaborano con il DS per tutte le fasi del Progetto/Attività 
d) Coordinano le azioni di documentazione, comunicazione 

interna/esterna del Progetto/Attività anche ai fini del reperimento 
esterno di fondi finalizzati alla loro realizzazione  

e) Redigono la relazione e la rendicontazione finale. 

RESPONSABILE DELLA 
BIBLIOTECA 

• Organizza le attività rivolte agli alunni e al personale della 
scuola volte a promuovere l’uso della biblioteca. 

• Promuove iniziative di promozione della lettura tra gli utenti 
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. Cura la 

raccolta e la diffusione delle informazioni di carattere culturale 
• Organizza, su richiesta dei CdC, l’attuazione delle diverse 

iniziative 

 

DOCENTI COORDINATORI DI CLASSE 

DOCENTI   
CON NOMINA SPECIFICA 

a) Presiede, per delega del Dirigente Scolastico, i Consigli di classe 
organizzandone il lavoro  

b) Può proporre  la convocazione del Consiglio di classe in seduta 
straordinaria, previa consultazione con gli altri docenti della classe  

c) Coordina la programmazione di classe sia per quanto riguarda le 
attività curricolari, sia per quanto riguarda le attività progettuali e 
di ricerca, sperimentazione ed innovazione 



d) Armonizza fra di loro le esigenze delle tre componenti del 
Consiglio (docenti – studenti – genitori)  

e) Controlla la regolare frequenza degli alunni (giustificazioni 
assenze, ritardi, ed uscite anticipate); in caso di  anomalie ne dà 
tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico 

f) Assicurano accoglienza collaborazione e sostegno ai nuovi docenti 

NEL CASO DI COORDINATORI DELLE CLASSI TERMINALI SI 
AGGIUNGONO I SEGUENTI COMPITI: 

• Coordina le attività di simulazione delle prove degli Esami di Stato 
(o di Qualifica) 

• È nominato tutor di eventuali  candidati esterni agli Esami di Stato 
(o di Qualifica) 

• Cura, con la collaborazione degli altri docenti, la stesura del 
Documento del Consiglio di classe per l’Esame di Stato su Modello 
ISO 9001. 

DOCENTI  
COMPONENTI LE COMMISIONI 

a) Svolgono compiti,funzioni e responsabilità affidata alle singole 
commissioni come da circolare interna già comunicata. 

b) Curano i rapporti con il Dirigente e lo Staff di Dirigenza. 
c) Assicurano la collaborazione alla funzione strumentale al POF 

dell'area di riferimento. 
d) Convocano le riunioni (secondo necessità, su mandato del 

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

e) Coordinano i lavori della commissione; 
f) Redigono la relazione finale delle attività svolte e dei risultati 

raggiunti e la rendicontazione finale. 

DOCENTI 
VERBALIZZANTI  NEI 
CONSIGLI DI CLASSE 

Verbalizzano le riunioni dei Consigli di Classe negli appositi registri, 
avendo cura di coordinarsi con i rispettivi Coordinatori di Classe 

 

PERSONALE ATA 

DIRETTORE DEI SERVIZI 
GENERALI E 

AMMINISTRATIVI 
 

a) Svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna.  
b) Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-

contabili e ne cura l'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, 
promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli 
obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue 
dirette dipendenze.  

c) Organizza autonomamente l'attività del personale ATA nell'ambito delle 
direttive del dirigente scolastico.  

d) Attribuisce al personale ATA, nell'ambito del piano delle attività, incarichi di 
natura organizzativa e le prestazioni eccedenti l'orario d'obbligo, quando 
necessario.  

e) Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, 
predisposizione e formalizzazione di tutti gli  atti amministrativi e contabili 
nel rispetto dei tempi e scadenze MIUR e previste  dal D.I. 44/’01; è 
funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.   

f) Collabora con il Ds all’unitarietà del servizio 

 

 

       ASSISTENTI                                INCARICHI  



AMMINISTRATIVI 

                ASSISTENTE   
AMMINISTRATIVO    
UUFFFFIICCIIOO  DDIIDDAATTTTIICCAA    

 

     
            ASSEGNATA ALL'UFFICIO ALUNNI 
 

Svolge attività lavorativa relativa a: 
aa))  AAttttiivviittàà  ddii  ssppoorrtteelllloo  ppeerr  ll’’uutteennzzaa  eesstteerrnnaa  eedd  iinntteerrnnaa::  ffoorrnniissccee  iinnffoorrmmaazziioonnii

ssuuggllii  aattttii  ee  ssuulllloo  ssttaattoo  ddeeii  pprroocceeddiimmeennttii  
bb))  RRiillaasscciioo  ddooccuummeennttii  ee  cceerrttiiffiiccaattii    ee  pprroovvvveeddee  aallllaa  lloorroo  ccoonnsseeggnnaa  
cc))  SSccrruuttiinnii  qquuaaddrriimmeessttrraallii  ee  ffiinnaallii      
dd))  GGeessttiioonnee  ddeebbiittii  ffoorrmmaattiivvii  
ee))  LLiibbrrii  ddii  tteessttoo  
ff))  PPrraattiicchhee  iinnffoorrttuunnii  aalluunnnnii    
gg))  TTeesssseerree  AATTCC  ((ssppoorrtteelllloo))  
hh))  PPeerrmmeessssii  ppeerrmmaanneennttii  ddii  uusscciittaa  aannttiicciippaattaa  
ii))  EEssoonneerrii  ddii  eedduuccaazziioonnee  ffiissiiccaa  
jj))  PPrraattiicchhee  ppeerr  rriicchhiieessttee  aaggllii  eennttii  llooccaallii  ddii  ccoonnttrriibbuuttii  ddii  ssttuuddiioo  
kk))  TTaassssee  ssccoollaassttiicchhee  ee  tteennuuttaa  ddeell  rreellaattiivvoo  rreeggiissttrroo    
ll))  GGeessttiioonnee  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddaattii  aalluunnnnii  ee  ccllaassssii  ppeerr  llaa  ffoorrmmaazziioonnee  ddeellllee

ccllaassssii,,  ssuu  ddiissppoossiizziioonnii  ddeellllaa  PPrreessiiddeennzzaa    
mm))  DDooccuummeennttaazziioonnee  aalluunnnnii  ssttrraanniieerrii  
nn))  OOrriieennttaammeennttoo  iinn  eennttrraattaa  eedd  iinn  uusscciittaa  
oo))  PPrreeddiissppoossiizziioonnee  ee  ccoonnttrroolllloo  ddeeii  rreeggiissttrrii  ddii  ccllaassssee  
pp))  SSttaattiissttiicchhee  
qq))  OObbbblliiggoo  ssccoollaassttiiccoo  ee  ffoorrmmaattiivvoo  
rr))  VViissiittee  gguuiiddaattee,,  vviiaaggggii  dd’’iissttrruuzziioonnee,,  ssccaammbbii  ccuullttuurraallii  
ss))  AAuuttoocceerrttiiffiiccaazziioonnee  ee  aacccceessssoo  aaii  ddooccuummeennttii  aammmmiinniissttrraattiivvii    
tt))  LLeeggggee  PPrriivvaaccyy::  aaddeemmppiimmeennttii  ccoommppiittii  ssppeettttaannttii  aaggllii  iinnccaarriiccaattii  aall  ttrraattttaamm..  ddaattii  
uu))  CCoooorrddiinnaammeennttoo  ddeellll’’UUffffiicciioo  AAlluunnnnii,,  ssttuuddiioo  eedd  aapppplliiccaazziioonnee  ddeellllaa  nnoorrmmaattiivvaa    

 
                            ASSISTENTE   
AMMINISTRATIVO    
UUFFFFIICCIIOO  DDIIDDAATTTTIICCAA 

    
                  ASSEGNATA ALL'UFFICIO ALUNNI 
 

SSvvoollggee  aattttiivviittàà  llaavvoorraattiivvaa  rreellaattiivvaa  aa::  
aa))  AAttttiivviittàà  ddii  ssppoorrtteelllloo  ppeerr  ll’’uutteennzzaa  eesstteerrnnaa  eedd  iinntteerrnnaa::  ffoorrnniissccee  iinnffoorrmmaazziioonnii

ssuuggllii  aattttii  ee  ssuulllloo  ssttaattoo  ddeeii  pprroocceeddiimmeennttii  
bb))  RRiillaasscciioo  ddooccuummeennttii  ee  cceerrttiiffiiccaattii    ee  pprroovvvveeddee  aallllaa  lloorroo  ccoonnsseeggnnaa  
cc))  IIssccrriizziioonnee  ddeeggllii  aalluunnnnii    
dd))  RRiillaasscciioo  ddiipplloommii  ee  cceerrttiiffiiccaattii  
ee))  RReeggiissttrraazziioonnee  ee  ccoonnttrroolllloo  ddeellllee  pprreesseennzzee//aasssseennzzee  ee  ddeellllee  rreellaattiivvee

ggiiuussttiiffiiccaazziioonnii  ccoonn  llaa  pprroocceedduurraa  iinnffoorrmmaattiizzzzaattaa  
ff))  PPeerrmmeessssii  ppeerrmmaanneennttii  ddii  uusscciittaa  aannttiicciippaattaa  
gg))  PPrraattiicchhee  ddii    ttrraassffeerriimmeennttoo  ddaallllaa  ssccuuoollaa  
hh))  CCoommppiillaazziioonnee  ppaaggeellllee  ssccoollaassttiicchhee  ee  rreeggiissttrrii  oobbbblliiggaattoorrii  
ii))  EEssaammii  ddii  SSttaattoo      
jj))  GGeessttiioonnee  ccaannddiiddaattii  pprriivvaattiissttii//eessaammii  ddii  ssttaattoo  
kk))  CCrreeddiittii  ee  cceerrttiiffiiccaazziioonnee  ppeerr  ccoorrssii  iinntteerrnnii  aaii  ffiinnii  ddeellll’’EEssaammee  ddii  SSttaattoo  
ll))  CCoonnffeerrmmaa  ttiittoollii  ddii  ssttuuddiioo  
mm))  RRiicchhiieessttee//iinnvviioo  ddooccuummeennttii  ssccoollaassttiiccii  
nn))  IInnffoorrmmaazziioonnii  vvaarriiee  aaggllii  aalluunnnnii,,  aaii  ddoocceennttii  eedd    aallllee  ffaammiigglliiee  
oo))  AArrcchhiivviiaazziioonnee  ddooccuummeennttii  aalluunnnnii    
pp))  EEqquuiippoolllleennzzaa  ttiittoollii  ddii  ssttuuddiioo  
qq))  PPrroottooccoolllloo  ddeellllaa  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  iinn  ppaarrtteennzzaa  rreellaattiivvaa  aallll’’uuffffiicciioo  aalluunnnnii  
rr))  TTeennuuttaa  ee  ccoonnsseerrvvaazziioonnee  vveerrbbaallii  ccoonnssiiggllii  ddii  ccllaassssee,,  rriiuunniioonnii  ppeerr  mmaatteerriiee,,

ccoommmmiissssiioonnii  ddii  llaavvoorroo,,  ggrruuppppii  ddii  pprrooggeettttoo    eecccc  
ss))  PPrroottooccoolllloo,,  ddiissttrriibbuuzziioonnee  ee  ddiiffffuussiioonnee  ddeellllee  cciirrccoollaarrii  ppeerr  ggllii  aalluunnnnii  ee  ffaammiigglliiee,,

ddaa  ffaarree  ssiiaa  vviiaa  ee--mmaaiill  aaggllii  iinnddiirriizzzzii  iinntteerrnnii,,  nneell  ssiittoo  ee  nneell  rreeggiissttrroo  
tt))  PPrraattiicchhee  iinnffoorrttuunnii  aalluunnnnii    
uu))  EElleezziioonnii  oorrggaannii  ccoolllleeggiiaallii  
vv))  LLeeggggee  PPrriivvaaccyy::  aaddeemmppiimmeennttii  ccoommppiittii  ssppeettttaannttii  aaggllii  iinnccaarriiccaattii  aall  ttrraattttaamm..

DDaattii..  
  



ASSISTENTE   
AMMINISTRATIVO    

UUFFFFIICCIIOO  
PPEERRSSOONNAALLEE 

  
AASSSSEEGGNNAATTAA  AALLLL''UUFFFFIICCIIOO  GGEESSTTIIOONNEE  PPEERRSSOONNAALLEE  DDOOCCEENNTTEE  
  

                  SSvvoollggee  aattttiivviittàà  llaavvoorraattiivvaa  rreellaattiivvaa  aa::  
    

aa))  AAddeemmppiimmeennttii  lleeggaattii  aallllaa  ssttiippuullaa  ddeeii  ccoonnttrraattttii  ddii  llaavvoorroo  ee  aallll’’aassssuunnzziioonnee  iinn
sseerrvviizziioo  ddeell  ppeerrssoonnaallee  ddoocceennttee  eedd  AA..TT..AA..  ccoonn  ccoonnttrraattttoo  aa  tteemmppoo
iinnddeetteerrmmiinnaattoo  ee  ddeetteerrmmiinnaattoo,,  aannnnuuaallee  ee  tteemmppoorraanneeoo  ccoonn  nnoommiinnaa  ddeell
DDiirriiggeennttee  ssccoollaassttiiccoo..  

aa))  TTeennuuttaa  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddeellllaa  ppoossiizziioonnee  mmaattrriiccoollaarree  ddii  ooggnnii  ssiinnggoolloo
ddoocceennttee    

bb))  RRiicchhiieessttaa  ddeeii  ddooccuummeennttii  ddii  rriittoo  aall  ppeerrssoonnaallee  ssccoollaassttiiccoo  nneeoo  aassssuunnttoo..  
bb))  CCoonnffeerrmmee  iinn  rruuoolloo,,  pprroorrooggaa  ppeerriiooddoo  ddii  pprroovvaa,,  ppaarrtt--ttiimmee,,  ppeerrmmeessssii,,  ddiirriittttoo

aalllloo  ssttuuddiioo  
cc))  RRiiccoossttrruuzziioonnii  ee  pprrooggrreessssiioonnii    ddii  ccaarrrriieerraa    
dd))  CCoonnffeerriimmeennttoo  ddeellllee  ssuupppplleennzzee  ee  ssttiippuullaa  ddeeii  ccoonnttrraattttii  aa  tteemmppoo  ddeetteerrmmiinnaattoo  
ee))  CCuurraa  ddeellllee  pprraattiicchhee  rreellaattiivvee  aallllee  aasssseennzzee  ppeerr  mmaallaattttiiaa  ,,  ppeerrmmeessssii  ,,  ffeerriiee  ,,eecccc..  
cc))  DDeeccrreettii  ddii  ccoonnggeeddoo,,  aassppeettttaattiivvaa,,  aasstteennssiioonnee  ffaaccoollttaattiivvaa  ee  oobbbblliiggaattoorriiaa..  
dd))  GGeessttiioonnee  ee  rriilleevvaazziioonnee  ddeellllee  aasssseennzzee,,  ppeerrmmeessssii  ee  rriittaarrddii..  
ee))  RRiicchhiieessttaa  ddeellllee  vviissiittee  ffiissccaallii  ppeerr  iill  ppeerrssoonnaallee  aasssseennttee  ppeerr  mmoottiivvii  ddii  ssaalluuttee..  
ff))  SSoossttiittuuzziioonnee  ddeell  ppeerrssoonnaallee  ddoocceennttee  aasssseennttee  
gg))  CCoonnttrroolllloo  ee  aarrcchhiivviiaazziioonnee  cceerrttiiffiiccaattii  mmeeddiiccii  rreellaattiivvii  aallllee  aasssseennzzee  ddeell

ppeerrssoonnaallee  ddoocceennttee    
ff))  AAuuttoorriizzzzaazziioonnii  aallll’’eesseerrcciizziioo  ddeellllaa  lliibbeerraa  pprrooffeessssiioonnee..  
hh))  FFoorrmmuullaazziioonnee  ggrraadduuaattoorriiee  iinntteerrnnee  
ii))  DDeetteerrmmiinnaazziioonnee  OOrrggaanniiccoo  ddeell  ppeerrssoonnaallee  ddoocceennttee  ee    FFoorrmmaazziioonnee  ddeellllee  ccllaassssii,,

iinn  ccoollllaabboorraazziioonnee  ccoonn  iill  DDiirriiggeennttee  SSccoollaassttiiccoo    ee  ll’’UUffffiicciioo  AAlluunnnnii    
jj))  FFoorrmmaazziioonnee  ggrraadduuaattoorriiee  ppeerrssoonnaallee  ddoocceennttee  ppeerr  ssuupppplleennzzee  
gg))  AAddeemmppiimmeennttii  ppeerr  ttrraassffeerriimmeennttii,,  aasssseeggnnaazziioonnii  ee  uuttiilliizzzzaazziioonnii  pprroovvvviissoorriiee  ddeell

ppeerrssoonnaallee..  
kk))  PPrraattiicchhee  rreellaattiivvee  aa  sscciiooppeerrii,,  aasssseemmbblleeee  ssiinnddaaccaallii    
ll))  CCeerrttiiffiiccaattii  ddii  sseerrvviizziioo  ee  ddiicchhiiaarraazziioonnii  vvaarriiee  aall  ppeerrssoonnaallee    
mm))  CCeessssaazziioonnii  ddaall  sseerrvviizziioo    
nn))  CCoommppuuttii,,  rriissccaattttii,,  rriiccoonnggiiuunnzziioonnii    ppeerr  bbuuoonnuusscciittaa  ee  ppeennssiioonnee  
hh))  PPrroocceeddiimmeennttii  ddiisscciipplliinnaarrii..  
ii))  PPrraattiicchhee  ppeerr  llaa  ccoonncceessssiioonnee  ddeell  ppiiccccoolloo  pprreessttiittoo  IINNPPDDAAPP  ee  cceessssiioonnee  ddeell

qquuiinnttoo  ddeelllloo  ssttiippeennddiioo..  
jj))  RRiilleevvaazziioonnee  ddeellll’’aannaaggrraaffee  ddeellllee  pprreessttaazziioonnii  ddeeii  ddiippeennddeennttii  ddeellllaa  PPuubbbblliiccaa

AAmmmmiinniissttrraazziioonnee..  
kk))  AAddeemmppiimmeennttii  rreellaattiivvii  aallllaa  ggeessttiioonnee  aammmmiinniissttrraattiivvaa  ddeeggllii  iinnsseeggnnaannttii  ddii

rreelliiggiioonnee..  
ll))  TTeennuuttaa  ddeell  rreeggiissttrroo  ddeellllee  aasssseennzzee  ee  ddeelllloo  ssttaattoo  ppeerrssoonnaallee    
mm))  LLeeggggee  PPrriivvaaccyy::  aaddeemmppiimmeennttii  ccoommppiittii  ssppeettttaannttii  aaggllii  iinnccaarriiccaattii  aall  ttrraatttt..  ddeeii  ddaattii  

  

ASSISTENTE   
AMMINISTRATIVO    
UUFFFFIICCIIOO  PPEERRSSOONNAALLEE  

  
  AASSSSEEGGNNAATTOO  AALLLL''UUFFFFIICCIIOO      PPRROOTTOOCCOOLLLLOO  EE  GGEESSTTIIOONNEE  AATTAA    
    
                SSvvoollggee  aattttiivviittàà  llaavvoorraattiivvaa  rreellaattiivvaa  aa::  
aa))  PPrroottooccoolllloo  ddii  ttuuttttaa  llaa  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  ddeellllaa  ssccuuoollaa  iinn  eennttrraattaa,,  ssiiaa  qquueellllaa  ppeerr  vviiaa

oorrddiinnaarriiaa  cchhee  qquueellllaa  ppeerr  vviiaa  tteelleemmaattiiccaa  ((ddeevvee  eesssseerree  ssttaammppaattaa  ooggnnii  ggiioorrnnoo  ddaaii
ssiittii  pprreeffiissssaattii  ee  ccoonnsseeggnnaattaa  aall    DDSS  eennttrroo  llee  oorree  1100  ddii  ooggnnii  ggiioorrnnaattaa,,  uunniittaammeennttee
aaii  ffaaxx  ppeerrvveennuuttii  ffiinnoo  aa  qquueellll’’oorraa))    

bb))  DDiissttrriibbuuzziioonnee  ee  ssmmiissttaammeennttoo  ddeellllee  ffoottooccooppiiee  ddeellllaa  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  aall
ppeerrssoonnaallee  iinntteerrnnoo  iinnddiiccaattoo  ssuullll’’oorriiggiinnaallee  ddaall  DDSSGGAA  oo  ddaall  DDSS    

cc))  PPrroottooccoolllloo,,  ddiissttrriibbuuzziioonnee  ee  ddiiffffuussiioonnee  ddeellllee  ccoommuunniiccaazziioonnii  oo  cciirrccoollaarrii  ddaa
ttrraassmmeetttteerree  aall  ppeerrssoonnaallee  iinntteerrnnoo,,  ddoocceennttii  ee  AATTAA,,    aattttuuaattee  vviiaa  ee--mmaaiill  aaggllii
iinnddiirriizzzzii  iinntteerrnnii  ee  nneell  rreeggiissttrroo  cciirrccoollaarrii  

dd))  AAffffiissssiioonnee  aallll’’aallbboo  ddeellllaa  ssccuuoollaa  ddeeii  ddooccuummeennttii  ssooggggeettttii  aa  ppuubbbblliiccaa  ddiiffffuussiioonnee  
ee))  VVeerriiffiiccaa  ggiioorrnnaalliieerraa  ddeellllaa  ppoossttaa  iinn  uusscciittaa  ffiirrmmaattaa  ddaa  DD..SS..  ee  ccuurraa  ddeellll’’iinnvviioo  ddeellllaa

ppoossttaa  ssiiaa  ppeerr  vviiaa  oorrddiinnaarriiaa  cchhee  tteelleemmaattiiccaa  
ff))  CCuurraa  ddeellllaa  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  ddeellllaa  PPrreessiiddeennzzaa    ee  ddeell  DDSSGGAA,,  



gg))  AArrcchhiivviiaazziioonnee  ddii  ttuuttttaa  llaa  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  iinn  eennttrraattaa  eedd  iinn  uusscciittaa,,  iinn  bbaassee
aallll’’aappppoossiittoo  ttiittoollaarriioo  

hh))  LLeeggggee  PPrriivvaaccyy::  aaddeemmppiimmeennttii  ccoommppiittii  ssppeettttaannttii  aaggllii  iinnccaarriiccaattii  aall  ttrraattttaammeennttoo
ddeeii  ddaattii  

  

GGEESSTTIIOONNEE  PPEERRSSOONNAALLEE  AA..TT..AA..::  
  

ii))  CCuurraa  ddeeggllii  aattttii  rreellaattiivvii  aallllee  aassssuunnzziioonnii  iinn  sseerrvviizziioo  
jj))  TTeennuuttaa  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddeellllaa  ppoossiizziioonnee  mmaattrriiccoollaarree  ddii  ooggnnii  ssiinnggoolloo  AATTAA  
kk))  CCoonnffeerrmmee  iinn  rruuoolloo,,  pprroorrooggaa  ppeerriiooddoo  pprroovvaa,,  ppaarrtt--ttiimmee,,  ppeerrmmeessssii,,  ddiirriittttoo  aalllloo

ssttuuddiioo  
ll))  CCoonnffeerriimmeennttoo  ddeellllee  ssuupppplleennzzee  ee  ssttiippuullaa  ddeeii  ccoonnttrraattttii  aa  tteemmppoo  ddeetteerrmmiinnaattoo  
mm))  CCuurraa  ddeellllee  pprraattiicchhee  rreellaattiivvee  aallllee  aasssseennzzee  ppeerr  mmaallaattttiiaa,,  ppeerrmmeessssii,,  ffeerriiee  ,,eecccc..  
nn))  CCeessssaazziioonnii  ddaall  sseerrvviizziioo    
oo))  FFoorrmmuullaazziioonnee  ggrraadduuaattoorriiee  iinntteerrnnee  
pp))  SSoossttiittuuzziioonnee  ddeell  ppeerrssoonnaallee  AATTAA  aasssseennttee    
qq))  OOrrggaanniiccoo  ddeell  ppeerrssoonnaallee  AATTAA  
rr))  FFoorrmmaazziioonnee  ggrraadduuaattoorriiee  ppeerrssoonnaallee    AATTAA  ppeerr  ssuupppplleennzzee  
ss))  TTrraassffeerriimmeennttii  ddeell  ppeerrssoonnaallee  AATTAA  
tt))  GGeessttiioonnee  pprreesseennzzee  ee  aasssseennzzee  ddeell  ppeerrssoonnaallee  AATTAA    
uu))  TTeennuuttaa  ee  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddeellllaa  ppoossiizziioonnee  mmaattrriiccoollaarree  ee  ddeeii  ffaasscciiccoollii  ppeerrssoonnaallii

ddeeggllii  AATTAA  

ASSISTENTE   
AMMINISTRATIVO    
UUFFFFIICCIIOO  CCOONNTTAABBIILLIITTAA’’  

EE  PPAATTRRIIMMOONNIIOO 

      
        AASSSSEEGGNNAATTAA  AALLLL''UUFFFFIICCIIOO  CCOONNTTAABBIILLIITTAA''  EE  PPAATTRRIIMMOONNIIOO  
  

SSvvoollggee  aattttiivviittàà  llaavvoorraattiivvaa  rreellaattiivvaa  aa::  
aa))  AAccqquuiissttii  ddii  mmaatteerriiaallee  ee  aattttrreezzzzaattuurree  ddiiddaattttiicchhee,,  ddaallllaa  rriicchhiieessttaa  ddii  pprreevveennttiivvii

ffiinnoo  aallllaa  lliiqquuiiddaazziioonnee,,  iinn  ccoollllaabboorraazziioonnee  ccoonn  iill  DDSSGGAA  
bb))  EEsseeccuuzziioonnee  ee  iinnoollttrroo  ddeeggllii  oorrddiinnii  ddii  aaccqquuiissttoo,,  ssuu  ddiissppoossiizziioonnee  ddeell  DDSSGGAA    
cc))  CCoollllaabboorraazziioonnee  ccoonn  iill  DDSSGGAA  ppeerr  llaa  pprreeddiissppoossiizziioonnee  ddeeii  ccoonnttrraattttii  ssttiippuullaattii

ddaallllaa  ssccuuoollaa  ccoonn  eennttii  ppuubbbblliiccii,,  aazziieennddee  ee  ssooggggeettttii    pprriivvaattii  
dd))  LLiiqquuiiddaazziioonnee  ddeeggllii  iinnccaarriicchhii  aaffffiiddaattii  aaggllii  eessppeerrttii  eesstteerrnnii  ppeerr  pprreessttaazziioonnii

eeffffeettttuuaattee  aaii  ffiinnii  ddeellllaa  rreeaalliizzzzaazziioonnee  ddeell  PPiiaannoo  ddeellll’’OOffffeerrttaa  FFoorrmmaattiivvaa  
ee))  TTeennuuttaa  ddeell  RReeggiissttrroo  ddeeii  CCoonnttrraattttii  
ff))    PPaaggaammeennttoo  ddeellllee  ffaattttuurree  aaii  ffoorrnniittoorrii  ee  aaddeemmppiimmeennttii--  ssccaaddeennzzee  ccoonnttrraattttii--  CCIIGG--

CCUUPP  
gg))  TTeennuuttaa  ddeellllaa  ddooccuummeennttaazziioonnee  iinneerreennttee  ll’’aattttiivviittàà  ccoonnttrraattttuuaallee  ee  rriillaasscciioo  ddeellllee

ccooppiiee  rreellaattiivvee..  
hh))  TTeennuuttaa  ddeellllee  ssccrriittttuurree  ccoonnttaabbiillii  rreellaattiivvee  aallllee  aattttiivviittàà  ppeerr  ccoonnttoo  tteerrzzii..  
ii))  RRiillaasscciioo  ddeeii  cceerrttiiffiiccaattii  ddii  rreeggoollaarree  pprreessttaazziioonnee  ppeerr  llaa  ffoorrnniittuurraa  ddii  sseerrvviizzii

ppeerriiooddiiccii  rriissuullttaannttii  ddaa  aappppoossiittii  ccoonnttrraattttii..  
jj))  GGeessttiioonnee  ddeeii  bbeennii  ppaattrriimmoonniiaallii..  
kk))  DDiissccaarriiccoo  iinnvveennttaarriiaallee..  
ll))  AAddeemmppiimmeennttii  iinneerreennttii  iill  ppaassssaaggggiioo  ddii  ccoonnsseeggnnee  ttrraa  ccoonnsseeggnnaattaarrii  ddeeii  bbeennii..  
mm))  CCuussttooddiiaa,,  vveerriiffiiccaa  ee  rreeggiissttrraazziioonnee  ddeellllee  eennttrraattee  ee  ddeellllee  uusscciittee  ddeell  mmaatteerriiaallee  ee

ddeellllee  ddeerrrraattee  iinn  ggiiaacceennzzaa  iinn  mmaaggaazzzziinnoo..  
nn))  TTeennuuttaa  ddeellllaa  ccoonnttaabbiilliittàà  ddii  mmaaggaazzzziinnoo..  
oo))  TTeennuuttaa  ddeeii  rreeggiissttrrii  ddii  mmaaggaazzzziinnoo  ee  ddeell  ffaacciillee  ccoonnssuummoo..  
pp))  TTeennuuttaa  ddeeggllii  iinnvveennttaarrii  ddeellllee  mmaacccchhiinnee  ee  aattttrreezzzzaattuurree  ddii  pprroopprriieettàà  ddeellll’’IIssttiittuuttoo

ee  rreellaattiivvii  rreeggiissttrrii  
qq))  LLeeggggee  PPrriivvaaccyy::  aaddeemmppiimmeennttii  ccoommppiittii  ssppeettttaannttii  aaggllii  iinnccaarriiccaattii  aall  ttrraattttaammeennttoo

ddeeii  ddaattii  
rr))  AArrcchhiivviiaazziioonnee  ddooccuummeennttaazziioonnee  ccoonnttaabbiillee  

ASSISTENTE   
AMMINISTRATIVO    
UUFFFFIICCIIOO  CCOONNTTAABBIILLIITTAA’’  

EE  PPAATTRRIIMMOONNIIOO  

 

      AASSSSEEGGNNAATTAA  AALLLL''UUFFFFIICCIIOO  CCOONNTTAABBIILLIITTAA''  EE  PPAATTRRIIMMOONNIIOO  
 

SSvvoollggee  aattttiivviittàà  llaavvoorraattiivvaa  rreellaattiivvaa  aa::  
aa))  CCoollllaabboorraazziioonnee  ccoonn  iill  DDSSGGAA  nneellll''eellaabboorraazziioonnee  ee  pprreeddiissppoossiizziioonnee  ddeell

pprrooggrraammmmaa  aannnnuuaallee..  
bb))  EEllaabboorraazziioonnee,,  pprreeddiissppoossiizziioonnee  ee  ccoonnsseerrvvaazziioonnee  ddeell  ccoonnttoo  ccoonnssuunnttiivvoo  aaggllii  aattttii



ddeellllaa  ssccuuoollaa,,  ccoorrrreeddaattoo  ddeeggllii  aalllleeggaattii  ee  ddeellllaa  ddeelliibbeerraa  ddii  aapppprroovvaazziioonnee..  
cc))  TTeennuuttaa  ddeellllaa  ccoonnttaabbiilliittàà  ddii  bbiillaanncciioo  ccoonn  eemmiissssiioonnee  ddeellllee  rreevveerrssaallii  ddii  iinnccaassssoo  ee

ddeeii  mmaannddaattii  ddii      ppaaggaammeennttoo    
dd))  CCuurraa  ddeellllaa  ddooccuummeennttaazziioonnee  ggiiuussttiiffiiccaattiivvaa  rreellaattiivvaa  aallllaa  ccoonnttaabbiilliittàà  ddii  bbiillaanncciioo  
ee))  AAddeemmppiimmeennttii  iinneerreennttii  ll’’aattttiivviittàà  nneeggoozziiaallee  ddeellll’’iissttiittuuzziioonnee  ssccoollaassttiiccaa..  
ff))  AAddeemmppiimmeennttii  ccoonnnneessssii  aaii  pprrooggeettttii  pprreevviissttii  ddaall  PP..OO..FF....  
gg))  AAddeemmppiimmeennttii  ccoonnnneessssii  aaii  ccoorrssii//pprrooggeettttii  ccoommuunniittaarrii    
hh))  VVaarriiaazziioonnii  ddii  bbiillaanncciioo..  
ii))  AAddeemmppiimmeennttii  ccoonnnneessssii  aallllaa  vveerriiffiiccaa  ddii  ccaassssaa..  
jj))  TTeennuuttaa  ddeellllee  sscchheeddee  ffiinnaannzziiaarriiee  ddeeii  ssiinnggoollii  pprrooggeettttii  ddeell  PPOOFF,,  iinn  ssttrreettttaa

ccoollllaabboorraazziioonnee  ccoonn  iill  DDSSGGAA  
kk))  TTeennuuttaa  ddeeii  lliibbrrii  ccoonnttaabbiillii  oobbbblliiggaattoorrii::  ppaarrttiittaarriioo  ddeellllee  eennttrraattee  ee  ddeellllee  ssppeessee,,

ggiioorrnnaallee  ddii  ccaassssaa,,  rreeggiissttrroo  ddeellllee  mmiinnuuttee  ssppeessee  ddeell  DDSSGGAA,,  rreeggiissttrroo  ddeell  cc//cc
ppoossttaallee    

ll))  TTeennuuttaa  ddeeii  vveerrbbaallii  ddeeii  rreevviissoorrii  ddeeii  ccoonnttii  ee  aaddeemmppiimmeennttii  rreellaattiivvii..  
mm))  RRaappppoorrttii  ccoonn  ll’’iissttiittuuttoo  ccaassssiieerree  ppeerr  iill  ccoonnttrroolllloo  ddeellllee  ooppeerraazziioonnii  bbaannccaarriiee  ee  ggllii

EEssttrr..  CCoonnttoo  
nn))  SSoossttiittuuzziioonnee  ddeell  DDSSGGAA,,  iinn  ccaassoo  ddii  aasssseennzzaa  ddeelllloo  sstteessssoo  
oo))  LLeeggggee  PPrriivvaaccyy::  aaddeemmppiimmeennttii  ccoommppiittii  ssppeettttaannttii  aaggllii  iinnccaarriiccaattii  aall  ttrraattttaammeennttoo

ddeeii  ddaattii  

ASSISTENTE   
AMMINISTRATIVO    

UUFFFFIICCIIOO  
CCOONNTTAABBIILLIITTAA’’  EE  
PPAATTRRIIMMOONNIIOO  

 
        AASSSSEEGGNNAATTAA  AALLLL''UUFFFFIICCIIOO  CCOONNTTAABBIILLIITTAA''  EE  PPAATTRRIIMMOONNIIOO  
 
     SSvvoollggee  aattttiivviittàà  llaavvoorraattiivvaa  rreellaattiivvaa  aa::  
aa))  LLiiqquuiiddaazziioonnee  ddeellllee  ccoommppeetteennzzee  mmeennssiillii,,  ddeeii  ccoommppeennssii  aacccceessssoorrii  ppeerr  llee  oorree

eecccceeddeennttii  ll’’oorraarriioo  ddii  sseerrvviizziioo  ssppeettttaannttii  aaii  ddoocceennttii  ddii  rruuoolloo  ee  nnoonn  ddii  rruuoolloo..  
bb))  SStteessuurraa  nnoommiinnee  aall  ppeerrssoonnaallee  ppeerr  aattttiivviittàà  aaggggiiuunnttiivvee  ssuu  iinnccaarriiccoo  ddeell  DDSS  ee

rreellaattiivvaa  lliiqquuiiddaazziioonnee  iinn  ccoollllaabboorraazziioonnee  ccoonn  iill  DDSSGGAA    
cc))  LLiiqquuiiddaazziioonnee  ddeellllee  iinnddeennnniittàà  vvaarriiee  ddaa  ccoorrrriissppoonnddeerree  aall  ppeerrssoonnaallee..  
dd))  LLiiqquuiiddaazziioonnee  ddeellllee  rreettrriibbuuzziioonnii  mmeennssiillii  aall  ppeerrssoonnaallee  ssuupppplleennttee..  
ee))  LLiiqquuiiddaazziioonnee  ccoommppeennssii  ppeerr  ffeerriiee  nnoonn  ggoodduuttee..  
ff))  AAddeemmppiimmeennttii  ffiissccaallii,,  eerraarriiaallii  ee  pprreevviiddeennzziiaallii..  
gg))  SStteessuurraa  ddeellllee  ddeennuunnccee  ddeeii  ccoonnttrriibbuuttii  IINNPPSS  mmeennssiillii  eedd  aannnnuuaallii..  
hh))  SStteessuurraa  ddeellllee  cceerrttiiffiiccaazziioonnii  ffiissccaallii  ((mmooddeelllloo  CCUUDD))..  
ii))  RRiieeppiillooggoo  ddeellllee  rriitteennuuttee  ffiissccaallii  ooppeerraattee  ee  vveerrssaattee  ((mmooddeelllloo  777700,,  mmooddeelllloo  IIRRAAPP))..  
jj))  CCoommuunniiccaazziioonnee  aallllaa  DDiirreezziioonnee  PPrroovviinncciiaallee  ddeeii  SSeerrvviizzii  VVaarrii  ddeell  TTeessoorroo  ppeerr  

eevveennttuuaallii  ccoonngguuaaggllii  ffiissccaallii  ddeell  ppeerrssoonnaallee  ssccoollaassttiiccoo..    
kk))  LLiiqquuiiddaazziioonnee  iinnddeennnniittàà  ddii  mmiissssiioonnee  ee  rriimmbboorrssii  vvaarrii  ppeerr  vviiaaggggii  ddii  iissttrruuzziioonnee  ee

ssccaammbbii  ccuullttuurraallii  
ll))  LLiiqquuiiddaazziioonnee  ccoommppeetteennzzee  aallllee  ccoommmmiissssiioonnii  ddeeggllii  eessaammii  ddii  SSttaattoo  
mm))  AAssssiisstteennzzaa  ffiissccaallee  aall  ppeerrssoonnaallee  
nn))  CCuurraa,,  oorrggaanniizzzzaazziioonnee  ee  lliiqquuiiddaazziioonnee  ddeellllee  ccoommppeetteennzzee  aall  ppeerrssoonnaallee

iimmppeeggnnaattoo  iinn  aattttiivviittàà  ssppeecciiaallii,,  iinn  aattttiivviittàà  ddii  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ee  ffoorrmmaazziioonnee,,  ssiiaa
ddeellll’’IIssttiittuuttoo  cchhee  ppeerr  ccoonnttoo  ddeell  MMiinniisstteerroo  ddeellllaa  PPuubbbblliiccaa  IIssttrruuzziioonnee,,  ccoonn  rreellaattiivvii
rreennddiiccoonnttii  ffiinnaannzziiaarrii  ffiinnaallii,,  iinn  ccoollllaabboorraazziioonnee  ccoonn  iill  DDiirriiggeennttee  SSccoollaassttiiccoo  eedd  iill
DDSSGGAA  

oo))  LLeeggggee  PPrriivvaaccyy::  aaddeemmppiimmeennttii  ccoommppiittii  ssppeettttaannttii  aaggllii  iinnccaarriiccaattii  aall  ttrraattttaammeennttoo
ddaattii  

SERVIZIO  
PREVENZIONE 
E PROTEZIONE 
              R.L.S. 
 

Svolge attività lavorativa relativa a: 
a) Assistenza S.P.P: vigilanza/rispetto DPI/ Infortuni 
b) Monitoraggio formazione personale in servizio di cui al T.U. 81/’08 
c) Pratiche relative alla comunicazione istituzionale sulla Sicurezza 
d) Trattamento dati/ privacy/vigilanza  manutenzione/pulizia/ 

comunicazione EE.LL. 
 
 
 
 
 



COLLABORATORI 
MANSIONI ( indicazione  ev. 
mansioni oltre a quelle di 
servizio P.A.)  
                              Art. 47 CCNL 

 
 
 

             Tutti i collaboratori sono tenuti a collaborare con il dirigente scolastico e 
l’Ufficio del DSGA  nella corretta gestione ordinaria, dell’Istituto, hanno 
compiti di accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi 
immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e 
durante la ricreazione e del pubblico. Pulizia dei locali, degli spazi scolastici e 
degli arredi. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap 
nell’accesso delle aree esterne alle strutture scolastiche, e all’uso dei servizi 
igienici e nella cura dell’igiene personale anche con riferimento alle attività 
previste dall’art. 46. Tutti i collaboratori sono tenuti alla sostituzione dei 
colleghi assenti a rotazione (ad eccezione di coloro che hanno la certificazione 
medica che prescrive mansioni ridotte). 

                                                                            PIANO TERRA 

INCARICHI PIANO TERRA 

 Vigilanza sicurezza e piccola manutenzione  
TURNAZIONE SERALE- Turnazione CENTRALINO- Turnazione 
 Gestione posta uscita interna- esterna 
Flessibilita’- disponibilità collaborazione sost. Colleghi assenti- Open Days- 
TURNAZIONE SERALE- Turnazione PALESTRA- Pulizia  Giardino interno-
parte area  esterna – 

INCARICHI PIANO TERRA 

Affissione Albi-Gestione posta uscita interna- esterna Vigilanza sicurezza- ricarica 
fotocopie Docenti-Flessibilita’-Collaborazione dirigenza Comunicazione 
istituzionale per  sostituzione assenze-  richiesta colloqui famiglie- Collaborazione 
organizzazione attività  corsi di recupero “OM 92/’07”- Fotocopie- distribuzione ai 
colleghi dei piani Circolari/Avvisi-disponibilità collaborazione sost. Colleghi 
assenti- Open Days- Turnazione PALESTRA –TURNAZIONE SERALE - 
CENTRALINO 

INCARICHI PIANO TERRA 
 Supporto Ufficio Didattica ( scadenze istituzionali)- TURNAZIONE SERALE-
Turnazione CENTRALINO- Turnazione PALESTRA 

INCARICHI PIANO 

TERRA(*) 
Centralino 

                                                                     PRIMO PIANO 

INCARICHI PIANO PRIMO 
Supporto Protocollo e smistamento Posta Istituzionale – TURNAZIONE 
SERALE- Turnazione CENTRALINO – TURNAZIONE BIBLIOTECA - 
BALAUSTRA 

INCARICHI PIANO PRIMO 
Pulizia  Giardino interno-parte area  esterna- TURNAZIONE SERALE- 
Turnazione  CENTRALINO - TURNAZIONE BIBLIOTECA - BALAUSTRA 

INCARICHI PIANO PRIMO 
TURNAZIONE SERALE- Turnazione CENTRALINO - TURNAZIONE 
BIBLIOTECA - BALAUSTRA 

INCARICHI PIANO PRIMO 
TURNAZIONE SERALE- Turnazione CENTRALINO - TURNAZIONE 
BIBLIOTECA - BALAUSTRA 

                                                               SECONDO PIANO 

INCARICHI PIANO 

SECONDO 

Supporto smistamento fotocopie/ circolari –Comunicazioni studenti/ Famiglie/ 
Docenti- TURNAZIONE SERALE- Turnazione PALESTRA 
Turnazione CENTRALINO – Uscita per la posta 

INCARICHI PIANO 

SECONDO 
TURNAZIONE SERALE- Turnazione PALESTRA 
Turnazione CENTRALINO - 

INCARICHI PIANO 

SECONDO 
TURNAZIONE SERALE- Turnazione PALESTRA 
Turnazione CENTRALINO – sede di MONGHIDORO -  

        UFFICIO TECNICO                

INCARICHI  
UFFICIO TECNICO 

• svolge incombenze di natura tecnica relative alla gestione e 
manutenzione laboratori/ rete con riferimento alle seguenti aree: 

• Area didattico-educativa: come supporto tecnico coadiuvante dei 
docenti interessati nell'attuazione della programmazione 



didattico-educativa dell'Istituto, soprattutto per quanto riguarda 
le attività dei laboratori;  

• Area tecnico-amministrativa: con funzione consultiva per 
competenti valutazioni strettamente tecnico-amministrative, in 
rapporto con il Responsabile Amministrativo ( DSGA)  e 
l'assistente addetto all'Ufficio di Magazzino.  

Il responsabile dell'Ufficio Tecnico, inoltre, segnala alla Provincia, 
proprietaria dell'edificio scolastico, guasti o inefficienze di natura tecnica 
e/o dei locali. 
 
Il responsabile dell'Ufficio Tecnico riferisce al Dirigente scolastico 
periodicamente e/o in tutti i casi necessari e aggiorna l’inventario . 
 
L'Ufficio Tecnico osserva l'orario esposto, vistato dal Dirigente 
scolastico.  

Ulteriori 
Assegnazioni ( vedi 
incarichi ad 
personam) 

 Supporto alla Didattica- Registrazione Assenze- 

Tecnici 
Supporto Didattica INVALSI-SCRUTINI-Pagelle-salvataggio dati-( 
Privacy) -  

 
 
Emesso da : DS- in data 10.10.2011- AGGIORNATO AL 22.10.2011 


