
 
 

 

 

 

Dirigente e collaboratori  
 

 

 Funzioni dei collaboratori  
 

 

 Direttore dei servizi generali ed amministrativi: Enrico Pitzalis  
 

Assistenti Amministrativi  

 Atzori Giannella
 Deiana Paola
 Esu Daniela
 Longu Barbara
 Matteu Maria Grazia

 Vanni Patrizia Donatella

ORGANIZZAZIONE UFFICI E MODALITÀ DI 

RAPPORTO CON L’UTENZA 

 Dirigente Scolastico: Maria Veronica Cani 

 Primo collaboratore: Jessica Marrocco 

 Condividere e coordinare con il Dirigente Scolastico scelte educative e didattiche, 
programmate nel P.T.O.F. 

 Rappresentare il Dirigente in riunioni esterne (ASL, Enti Locali, Comunità Montana, etc) 

 Sostituire il Dirigente in caso di assenza (ferie o malattia) 

 Sostituire il Dirigente in caso d’emergenza o di urgenza anche prendendo decisioni di 

una certa responsabilità. 

Uffici Amministrativi: 



 

 

Collaboratori Scolastici: 
 

 

 

 

Cognome e Nome Plesso di Servizio 

Piscedda Luciana – Nuscis Paola Plesso Infanzia Tratalias 

 Pittoni Fabrizio Davide - Mazzedda Maria Giovanna Plesso Infanzia Giba 

Carta Salvatore - Murgia Ginetta -– Sabiu Ornella – Uccheddu 

Sandra 
Plesso Primaria Giba 

Caredda Mario Alberto – Ollargiu Bettina Plesso Secondaria Giba 

Dessì Agnese Plesso Infanzia Masainas 

Pistis Massimo – Diana Adalgisa Plesso Primaria Masainas 

Sabiu Sandrina Plesso Infanzia Matzaccara 

Buscarini Tiziana – Virdis Lorella 
Plesso Infanzia San Giovanni 

Suergiu 

Gulleri Serafino- Podda Luigi - Serra Roberto - Serpi Marcella - 

Usai Graziella – Diana Adalgisa 

Plesso Primaria San Giovanni 

Suergiu 

Cocco Giancarlo – Cacciarru Donatella -   Loru Marinella  Plesso Secondaria San Giovanni 

Suergiu 



Collaboratori del Dirigente Scolastico – Referenti di plesso  
 

Plesso Responsabile Telefono 

Plesso Tratalias–infanzia Cesarato Roberta 0781/688015 

Plesso Giba– infanzia Spano Nicoletta – Peddis 

Federica 

0781/979016 

Plesso Giba–Primaria Massa Daniela 0781/979247 

Plesso Giba– Sec.Igrado Raspa Diego 0781/979008 

Plesso Masainas- Infanzia Livesi Roberta 0781/964889 

Plesso Masainas-Primaria D'Onofrio Cinzia 0781/963187 

Plesso Matzaccara-Infanzia Caddeo Carla 0781/696191 

Plesso San Giovanni Suergiu-Infanzia Sulas Deborah 0781/699039 

Plesso San Giovanni Suergiu- Primaria Lenzu Sara 0781/68062 

Plesso San Giovanni Suergiu–Sec.I grado Pisano Stefano 0781/68068 

 

Le figure individuate sono: 
 

Sul piano organizzativo, al fine di diffondere responsabilità nelle decisioni, nell’attuazione, nella 

verifica e valutazione e al fine di costituire una rete relazionale e comunicativa efficace tanto a 

livello interno che esterno, sono state individuate FUNZIONI STRUMENTALI, COMMISSIONI 

E GRUPPI DI LAVORO, FIGURE CON INCARICHI SPECIFICI come di seguito riportato. 

I Responsabili di Plesso (uno per ciascuna scuola dell’Istituto) per: 

 
 collaborare con il Dirigente Scolastico nello svolgimento di alcune incombenze organizzative; 

 mantenere i rapporti con i docenti, con i genitori e con gli alunni della Scuola in assenza del DS; 

 espletare funzione di coordinamento interno, di raccordo tra il plesso e l’ufficio di segreteria, di 

vigilanza sullo svolgimento regolare delle attività, collaborando quotidianamente con il DS; 

 organizzare le sostituzioni dei docenti assenti nel Plesso di riferimento; 

 accogliere i docenti di nuova nomina; 

 supportare i docenti e la segreteria nell’organizzazione delle visite guidate e nei viaggi 

d’istruzione; 

 coordinare le attività inerenti alcuni Progetti; 

 comunicare ai genitori gli eventuali provvedimenti disciplinari presi dai CdC nei confronti degli alunni 



COORDINATORE DEL CONSIGLIO DI CLASSE 

 presiede le sedute del CdC, quando ad esse non intervenga il dirigente, su delega del DS;

 controlla il verbale redatto dal segretario;

 coordina il consiglio di classe;

 verifica che tutti i docenti della classe consegnino la propria programmazione di classe;

 predispone la programmazione di classe sulla base delle indicazioni delle 
programmazioni disciplinari;

 relaziona in merito all’andamento generale della classe ed allo svolgimento di
quanto concordato in sede di programmazione della classe; 

 collabora con la FS e i docenti coordinatori delle classi parallele nella definizione delle 

visite guidate e dei viaggi di istruzione;

 propone riunioni straordinarie del CdC;

 coordina la predisposizione del materiale necessario per le operazioni di scrutinio finale, 
redige la relazione finale dell’attività svolta, controlla il “tabellone” con tutte le valutazioni 
della classe, propone il voto dicomportamento;

 predispone il Consiglio orientativo per gli studenti delle classi terze (su un apposito modello)

 assicura la vigilanza sulla frequenza degli studenti, controlla il registro di classe 
(verifica periodica delle giustificazioni, delle entrate in ritardo e delle uscite 
anticipate);

 mantiene, in collaborazione con gli altri docenti della classe, il contatto con la 
rappresentanza dei genitori. In particolare, mantiene la corrispondenza con i genitori di 
alunni in difficoltà;

 raccoglie e tiene aggiornata la documentazione relativa alla classe, compresi i 
fonogrammi e copia delle comunicazioni inviate per posta alle famiglie;

 consegna le schede di valutazione alle famiglie;

 raccoglie le informazioni all’interno del C.d.C. per predisporre i Piani Didattici 
Personalizzati per gli alunni con BES, si occupa della stesura e li propone al Consiglio per 
l’approvazione;

 si occupa della stesura del piano didattico della classe e lo propone al C.d.C per la 
condivisione e approvazione;

 si tiene regolarmente informato sul profitto e il comportamento della classe tramite 
frequenti contatti con gli altri docenti del consiglio;

 è ilpunto diriferimento circa tutti i problemi specifici del consiglio diclasse;

 ha un collegamento diretto con la presidenza e informa il dirigente sugli 
avvenimenti più significativi della classe facendo presente eventuali problemi 
emersi;

 controlla regolarmente le assenze degli studenti ponendo particolare attenzione ai 
casi di irregolare frequenza ed inadeguato rendimento

 

 SEGRETARIO DEL CONSIGLIO DI CLASSE

Il segretario del Consiglio di Classe è una figura istituzionale prevista dalla legge (art.5 comma 5 del 

DLgs 297/1994) ed essenziale ai fini della validità della seduta del CdC. È designato dal Dirigente 

Scolastico in occasione delle singole riunioni oppure l’incarico può essere attribuito per l’intero anno 

scolastico. 

Se l’incarico venisse attribuito per l’intero anno scolastico, dovrebbe avvenire per iscritto o tramite 

circolare o in sede collegiale. 

È una figura “obbligatoria” perché la verbalizzazione della seduta è indispensabile. Il docente non è 

legittimato ad astenersi dal compito. 

Il segretario non può essere lo stesso docente che presiede la seduta, in quanto il verbale deve 

contenere due firme distinte perché possa essere ritenuto valido. 



Coordinatori e Segretari dei Consigli di Intersezione/Interclasse  
 

 
Coordinatori Segretari 

Scuole dell’Infanzia Il responsabile del plesso Gli insegnanti del plesso a rotazione 

 

 
 

 

Scuole Primarie 

Il responsabile di plesso. 

Presiede le sedute a livello di plesso 

 
Un docente di ciascuna classe a rotazione 

Il docente con orario prevalente o con 
maggiore anzianità di servizio. Presiede 
le sedute a livello di classe. 

 
Gli insegnanti della classe a rotazione 

Scuole Secondarie di I 

Grado 

coordinatore 
segretario 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
Coordinatori secondaria I 

grado 

San Giovanni Suergiu 

1^A 
Maurandi Cristiana 

1^A Spiga Roberta Erminia 

2^A 
Angioni Jessica 

2^A 
Pisano Stefano 

3^A 
Uccheddu Monica 

3^A 
Lebiu Stefania 

1^B 
Meloni Angela 

1^B 
Di Benedetto Ennio 

2^B 
Cao Barbara 

2^B 
Portas Ivana 

3^B 
Boi Maria Cristina 

3^B 
Serrenti Gianluca 

1^C 
Muntoni Rita 

1^C 
Mameli Valeria 

2^D 
Garau Anna Rita 

2^D 
Cancedda Anna Rita 

 

 
 

Coordinatori secondaria I 

grado 

Giba 

1^A 
Galante Elisabetta 

1^A 
Rinaldo Ludovica 

2^A 
 

Raspa Diego 
2^A Lussu Cristina 

3^A 
Vacca Laura 

3^A 
Agus Tiziana 



 

  Funzioni Strumentali e Gruppi di Lavoro collegati  
 

 
 

 

 

 
 

AREE E FUNZIONI STRUMENTALI 

Funzioni strumentale 
al Ptof: 
coordinamento 
Commissione Ptof-Rav-Pdm-Niv 

 

Boi Maria Cristina 

Sulas Deborah 

 

Funzioni strumentali 

Integrazione e Inclusione: 
si raccordano con la Direzione e 
operano con il supporto del 
gruppo di lavoro per l’inclusione 
(GLI di Istituto) indicato nella 
colonna a destra 

 

 
 

Massa Giuseppina 
Portas Ivana 

Boi Maria Cristina 

Caddeo Carla 

Corda Aldo 

Corda Maria Francesca 

Latschrauner Barbara 

Pittau Olimpia 

Livesi Roberta 

Marrocco Jessica 

Massa Giuseppina (F.S.) 

Portas Ivana (F.S.) 

Sorgia Anna Rosa 



COMMISSIONI E REFERENTI 

 

 

 
COMMISSIONE 

PTOF - RAV - PdM 

–NIV 

Composto dalla rappresentanza dei docenti dei tre ordini scolastici, supporta la funzione 

strumentale nei servizi relativi all’area. 

Boi Maria Cristina (F.S.) 

Goddi Anna Laura 

Lenzu Sara 

Falessi Giovanni 

Livesi Roberta 

Marrocco Jessica 

Pisano Stefano 
Pitzalis Ornella 
Sulas Deborah (F.S.) 

 

 

 
 

 

 
 
 

REFERENTI 

ORIENTAMENTO 

Il referente orientamento 

individua, organizza e coordina attività e momenti di raccordo interdisciplinare per gli 

alunni delle “classi ponte”. 

Inoltre, in riferimento agli alunni delle Cl. III Sc.Sec.I Grado: 

· presenta una guida alle Scuole Superiori con l’indicazione delle differenze tra Licei, 

Istituti Tecnici e Istituti Professionali e i loro diversi indirizzi; 

· organizza incontri con docenti e alunni delle Scuole Superiori; 

· organizza visite guidate presso alcune Scuole Superiori del territorio; 

· sollecita la partecipazione agli “open day”; 

· somministra agli alunni un questionario di autovalutazione delle abilità/competenze; 

· contribuisce alla formulazione del consiglio orientativo per ogni alunno; 

· monitora i risultati degli studenti nel passaggio da un ordine di scuola a quello 

successivo 

Boi Maria Cristina 

Di Benedetto Ennio 

Galante Elisabetta 

 

 

COMMISSIONE 

SPORT 

Composto dalla rappresentanza dei docenti dei diversi ordini scolastici, coordina le attività 

motorie e i progetti a carattere ludico-sportivo anche in collaborazione con soggetti esterni 

collaboranti con le scuole. Cura e organizza le iniziative sportive a carattere interno, nonché 
la partecipazione alle manifestazioni sportive promosse dalle federazioni e ai Giochi Sportivi 

Studenteschi. 

Corda Maria Francesca 

Falessi Giovanni 

COMMISSIONE 

ED.CIVICA 
Cao Barbara 

Lenzu Sara 

 Corda Maria Francesca 

 Serio Luca Aldo 

 Sodde Elisa 

 Massa Daniela 

 D’Onofrio Cinzia 

 Mameli Valeria 

 Vivarini Simone 

Commissione obiettivi ed. 

motoria 4^ 5^ scuola 

Primaria 

Murru Cristian 

D’Onofrio Cinzia 

Orru Michela 

 Serra Gabriella 

 Massa Daniela 



 Verigili Isabella 

REFERENTE 

LABORATORIO 

INFORMATICA 

 
Primaria San Giovanni Suergiu: Ursillo Luciana 

COMMISSIONE 

PROGETTI 

Galante Elisabetta 

Raspa Diego 

Massa Daniela 

Pitzalis Ornella 

REFERENTE 

TECNOLOGIA 
Lancellotti Enrico 

REFERENTE 

DSA 

Angioni Jessica 

Casta Maria Consuelo 

 
COMMISSIONE 

ELETTORALE 

Atzori Giannella (A.T.A.) 

D’Onofrio Cinzia (docente) 

Pitzalis Ornella (genitore) 

Porcu Raffaella (genitore) 
Portas Ivana (docente) 

COMMISSIONE 

ORARIO 

SECONDARIA 

Portas Ivana 

Raspa Diego 

Falessi Giovanni 

REFERENTI 

BULLISMO E 

CYBERBULLI 

SMO 

Cao Barbara 

Massa Daniela 

Portas Ivana 

Vacca Irene 

ANIMATORE 

DIGITALE 
Lancellotti Enrico 

COMMISSIONE 

VALUTAZIONE 

ESPERTI 

ESTERNI 

Cao Barbara 

Marrocco Jessica 

REFERENTI 

BIBLIOTECA 

SGS 

Portas Ivana 

Cao Barbara 

COMMISSIONE 

INVALSI 

Cao Barbara 

Massa Daniela 

Marrocco Jessica 

Portas Ivana 

 

 

 

 

 

Responsabili Prevenzione, Protezione, Sicurezza  

 
Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione: Murgia Valentina (Incarico Esterno) 

Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza: Sulas Deborah 


