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COORDINAMENTO 

 
 
 
 

Marco Vero 

 
 
 
 

COORDINAMENTO GENERALE E SUPPORTO AL 
DIRIGENTE AFFARI ESTERNI 

Supporto coordinamento, organizzazione 
amministrativa e affari esterni. Supporto 
contenzioso. Coordinamento e supporto 
attività d’ufficio e personale ATA. Rapporti 
istituzionali con amministrazioni e con enti 

esterni. Delega di firma e rappresentanza 
all’esterno dell’Istituzione scolastica, con i 
fornitori e i manutentori esterni. Gestione 
tirocini università. Rappresentanza esterna con 
le famiglie Coordinamento e rappresentanza 
interna con i docenti 

 
 
 

Maria Nanì 

 
 

COORDINAMENTO ORGANIZZATIVO 

E SUPPORTO ALLA DIRIGENTE 

Supporto coordinamento organizzazione 
pedagogica e didattica dei tre ordini. 

Accoglienza neo-immessi, 
supporto al DS nel coordinamento didattica, e 

attività di Istituto. 

 

Maria Nanì 

Maria Di Natale 

Carmela Serra 

 

COORDINAMENTO  

INTERNO ESTERNO  

DEI TRE ORDINI DI SCUOLA 

 

Supporto e coordinamento 

-dell’organizzazione dei singoli ordini 

-della didattica di ordine di scuola 

-degli organi collegiali di ciascun ordine 

-dei bisogni, assenze, attività dei docenti 

-delle comunicazioni con le famiglie 

 

 

Rappresentanza della dirigenza con le famiglie e le 

docenti del plesso staccato 

 
Angela Ronsivillo 

 
PREPOSTO PLESSO “MONTESSORI” 

 

 
 

RESPONSABILE 
COMUNICAZIONE 

ISTITUZIONALE 

 

 

Assunta Papa 

 

RERSPONBABILE SITO WEB 

SUPPORTO AL DIRIGENTE COMUNICAZIONE 
ATTRAVERSO IL SITO 

PER LE COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE DI 
CARATTERE ISTITUZIONALE 

 

Gestione del sito web della scuola Gestione della 
comunicazione pubblica attraverso avvisi, 

locandine, grafici etc. 
Gestione di statistiche didattico-informatiche 

Rapporti col DPO 
Gestione della privacy informatica 

Gestione AGID 
 

 

CONTENZIOSO 
Marco Vero SUPPORTO AL DS NELLA GESTIONE DEL CONTENZIOSO 

Studio delle diffide e degli atti di citazione relativi al 
contenzioso presso il tribunale del lavoro, civile e penale 
Redazione delle memorie difensive per la scuola previso 
studio della normativa di settore. Supporto al DS delegato 
dall’Avvocatura dello Stato nella gestione del contenzioso 
in aula di tribunale. 
Studio approfondito della normativa sui contratti (lavori, 
servizi, beni) per prevenire/gestire il contenzioso. 
Studio approfondito del regolamento supplenze e delle 

norme collegate per prevenire/gestire il contenzioso. 
Supporto alla Ds nella redazione di risposte a richieste 
dichiaramenti dell’USR Sicilia e del MIM. 
Supporto alla DS e al DSGA in caso di ispezioni. 

 

 



 
 
RESONSABILI ORARI  

 
Giuseppe Aliano 

Maria Di Natale 

 
ORARIO SCOLASTICO SECONDARIA 

ORARIO SCOLASTICO PRIMARIA 

 

Coordinamento orario scolastico primaria e 
secondaria 

 
 

SICUREZZA 

 

 

Marilena Magro 

 

Implementazione e gestione del sistema 
sicurezza della scuola a tutela e benessere dei 

lavoratori e degli alunni 

Controllo del sistema sicurezza della scuola 
Coordinamento e controllo del regolare 

svolgimento delle attività lavorative secondo le 
direttive sulla sicurezza del SISTEMA SICUREZZA 

 
 
 
 
 
 

FUNZIONI 
STURMENTALI 

 
Maria Nanì 

Maria Di Natale 

 

PTOF E RACCORDO DIDATTICO 
VALUTAZIONE ED AUTOVALUTAZIONE 

Coordinamento programmazione attività 
didattiche, valutazione ed autovalutazione 

d’Istituto. Prove INVALSI 

 
Graziella Palazzolo 

 
RAPPORTI CON IL TERRITORIO- ENTI LOCALI E 

MONDO DELL’INFORMAZIONE 

Interfaccia tra scuola e territorio in sinergia con 

il DS, Interfaccia per le attività didattiche in 

rapporto con enti esterni 

 
Daria Patti 
Maria Piro 

Marcella Caramma 

 
ORIENTAMENTO SCUOLA SECONDARIA IN 

ENTRATA E IN USCITA 

 
Coordinamento delle strategie per prevenire il 

disagio nel passaggio da un           ordine all’altro 

Carmela Castagnino 

Graziella Palazzolo 

 

RESPONSABILE PER INTEGRAZIONE ALUNNI BES 
DISPERSIONE 

Rapporti tra docenti, famiglie ASP, UST, 
Cooperative. Rapporti famiglie - servizi sociali, 

Supporto studenti 

 

 

 

 

 

 

RESPONSABILI 
GESTIONE DIDATTICA 

STRUTTURE E 
ATTREZZATURE 

 

 

 

 

Francesco Ficara 

Giuseppe Alongi 

Riccardo Mazzarella 

Ferdinando Presti 

 

PALESTRA E ATTREZZATURE 

 LABORATORIO INFORMATICO 

LABORATORIO DI MUSICA 

RESPONSABILI AULE SCIENTIFICHE SPECALI 

 

 
Coordinamento attività di  laboratorio, 

monitoraggio uso attrezzature 

Ferdinando Presti 

Salvatrice Testa 

Santina Romano 

Assunta Papa 

Enza Cirmi 

Sebiana Bugliarello 

 

 

 

 

RESPONSABILI AULE SCIENTIFICHE SPECALI 

 

 
 
 

Gestione della didattica speciale nelle aule con 
uso delle attrezzature specifiche 

 

Ferdinando Presti 
COMODTO D’USO LIBRI DI TESTO E TABLET 

 
Responsabilità della gestione dei beni  

in comodato d’uso 

 
 

 
 

TEAM DIGITALE 

 

Assunta Papa 

 
 

Antonella Cacciola 

Maria Nanì 

Rosaria Ricciardo 

 

 
 

ANIMATORE DIGITALE 
 

 
TEAM DIGITALE 

 
 

Innovazione didattica e digitalizzazione nella 
scuola PNSD, animazione digitale, politiche legate 

all'innovazione didattica. Registrazione nuovi 
docenti sui portali istituzionali. Supporto ai 

docenti nella digitalizzazione amministrativa 

 

 

 

Referenti e 
coordinatori 

attività didattiche 

Palazzolo 

Di Natale -Magro 

Castilletti 

Regolo 

Palazzolo - Fretto 

Palazzolo - Fretto 

Fretto 

Cosentino 

Muscio - Ignoti 

Piro 

Linares 

Grillo - Vero - Di Natale 

Palazzolo - Grillo 

Piro - Nani 

Magro 

 

EDUCAZIONE ALLA SALUTE E DISPERSIONE 

INTERNAZIONALIZZAZIONE 

BULLISMO E CYBERBULLISMO 

ATTIVITA’ CULTURALI GENITORI E STUDENTI 

CONCORSI EDUCAZIONE ARTISTICA 

EDUCAZIONE ALLA PACE 

EDUCAZIONE STRADALE 

CONCORSI -RASSEGNE MUSICALI/CANTO 

CONCORSI MATEMATICI E SCIENTIFICI 

CONCORSI E RASSEGNE LETTERARIE 

CONCERTI MUSICALI A SCUOLA 

ATTIVITA’ INNOVATIVE/SPECIALI/SPERIMENTALI 

  GIARDINAGGIO IN ISTITUTO 

EDUCAZIONE CIVICA E CITTADINANZA GLOBALE 

PROMOZIONE DELLA LETTURA - BIBLIOTECA 

 

 
 
 
 
 
 
 

Diffusione e incentivazione alla partecipazione dei 
docenti con le proprie classi ai concorsi 

Coordinamento partecipazioni ai concorsi 

 

Siracusa 27 ottobre 2024 
.     

LA DIRIGENTE  
     Pinella Giuffrida 
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