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Circ. n. 50 

                                           Ai Docenti 

                               al Personale ATA 

 
OGGETTO: Specifiche degli incarichi per il funzionamento d’Istituto e nomina Staff del D.S. 

Il D.S. 

• considerata la sua nomina a Dirigente Scolastico presso  l’Istituto Cossa di Pavia 

• conosciuta la realtà della scuola e le sue necessità organizzative 

• considerati il RAV e il PTOF  d’Istituto 

• visto l’art. 1 commi 78 e 83 del D. Lgs 107/15 

• rilevato di dover procedere conseguentemente 

• considerate le sue esclusive competenze in materia 

• valutate le competenze ed i rapporti di fiduciarietà che sono a fondamento di determinate 
designazioni 

• considerate le cattedre di potenziamento assegnate alla Scuola e ritenuto opportuno utilizzare  
le ore di potenziamento per far fronte alle necessità organizzative e quotidiane della Scuola per 
una migliore gestione degli alunni e potenziamento dei servizi e delle attività formative loro 
offerte 

• condiviso con il Collegio Docenti del 2 settembre il proprio modello organizzativo della Scuola e 
apportata qualche aggiunta e modifica a seguito di confronto con gli interessati e di 
sopraggiunte esigenze 
 

NOMINA 

componenti del proprio Staff i seguenti Docenti con le relative funzioni qui specificate. Naturalmente 

i componenti dello Staff collaboreranno con le commissioni, le funzioni strumentali e gli altri referenti 

del settore di loro competenza. 

 

 

 

 

 

 

mailto:pvis01200g@istruzione.it
mailto:%20pvis01200g@pec.istruzione.it


 

    

 

Ministero dell'Istruzione e del Merito 
Istituto di Istruzione Superiore “L. Cossa” - PAVIA 

Viale Necchi, 5 - Tel: 0382 33422 
Succursale: Viale Montegrappa, 26 – Tel: 0382575182 

email: pvis01200g@istruzione.it   -  pvis01200g@pec.istruzione.it 
 

www.iiscossapavia.edu.it 
Codice Meccanografico IIS: PVIS01200G – IPSCT: PVRC01201E – ITI: PVTF012014 – Serale: PVRC01251X 

 Codice Fiscale 96077960183- Codice Univoco UF9L6W 

DOCENTE FUNZIONI 

Prof.ssa Flora Liberti     Coordinatrice Succursale 

Presenza quotidiana  in vicepresidenza 
succursale anche con funzioni di segreteria 

Controllo permessi uscita Succursale quotidiani 

Autorizzazione permessi permanenti Succursale 

Contatti per richieste stage ristorazione 

Referente PCTO settore alberghiero 

Referente sicurezza e organizzazione corsi 
sicurezza obbligatori per docenti e personale ata 

Revisione regolamento  

Formazione classi 

Referente eventi succursale  

Organizzazione lavori tutor orientamento 

 
 

Prof.Giuseppe Riolo Coordinatore corso serale 

 
 

Prof.ssa Stefania Zanda Segretaria Collegio Docenti 

Stesura circolari e convocazione riunioni 

Supporto alla segreteria soprattutto per 
smistamento e valutazione posta  

Supporto al nucleo di miglioramento  

Scuola in ospedale e istruzione parentale. 

Pratiche di equipollenza 

Sostituzione della dirigente in ferie in estate e 
durante l’anno 

Presenza in vicepresidenza 3 ore settimanali  
 

Prof. Roberto Lanzarotti Delega alla firma nei rapporti con l’Ufficio 
Scolastico e in caso di assenza del Dirigente 

Referente lavori e necessità strutturali Sede 

Referente fumo e disciplina alunni sede 

Presenza in vicepresidenza 2 ore settimanali 

Prof.ssa Patrizia Pierucci   Controllo permessi uscita Sede  quotidiani, con 
presenza in vicepresidenza tutti i giorni dalle h.8 
alle h.10  
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DOCENTE FUNZIONI 

Autorizzazione permessi permanenti sede 
Supporto normativa della privacy con 
partecipazione a tutti gli incontri del garante 
della privacy e presa in carico di eventuali 
violazioni 

Accoglienza nuovi alunni e nuovi  docenti 

Revisione regolamento  

Contatti con le famiglie degli alunni della sede 
con problematiche varie come delegata della DS 

Sostituzione della dirigente in ferie in estate e 
durante l’anno 

Formazione classi 
 

Prof.ssa Claudia Mariani Sostituzioni 

Organico 

Stesura piano annuale delle attività e calendario 
scolastico 

Supporto alla segreteria docenti  

Referente INVALSI 

Organizzazione esami privatisti di maggio 2025  

Sostituzione della dirigente in ferie in estate e 
durante l’anno 

 

Prof.ssa Chiara Giordani  Referente dell’inclusione  

Referente docenti di sostegno  

Supporto alla segreteria per problematiche 
relative alla disabilità anche nei periodi estivi. 

 
 

Prof.ssa Maria Luisa Venini Organizzazione e controllo ore alternative alla 
religione sede 

Gestione rendicontazione ore di potenziamento 

Revisione regolamento 

Orientamento in uscita 

Adozione libri di testo 

Presenza in vicepresidenza 3 ore settimanali 
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DOCENTE FUNZIONI 

Prof.ssa Paola Dell’Acqua Supporto all’organizzazione educazione civica 
nelle classi della sede 

Organizzazione esami privatisti di settembre 
2025 

Orientamento in uscita 

Presenza in vicepresidenza 4 ore settimanali 

 
 

Prof.ssa Luisa Nascimbene Organizzazione esami privatisti di settembre 
2025 

Contatti per trasferimenti e passaggi da altri 
istituti 

 Supporto normativa della privacy con 
partecipazione a tutti gli incontri del garante 
della privacy e presa in carico di eventuali 
violazioni 

Adozione libri di testo 

Registro elettronico  

Gestione del sito 

Supporto alla segreteria didattica 

Team digitale 

Presenza in vicepresidenza 2 ore settimanali 

Prof.ssa Ilaria Castellano Funzione strumentale Nucleo di miglioramento 

Modulistica e predisposizione verbali e materiali 
di inizio anno 

Coordinamento Documenti del 15 maggio 

Presenza in vicepresidenza 2 ore settimanali 

Prof.ssa Cristina Maddè Funzione strumentale Nucleo di miglioramento 

Modulistica e predisposizione verbali e materiali 
di inizio anno 

Coordinamento Documenti del 15 maggio 

Presenza in vicepresidenza 2 ore settimanali 

 
 

Prof.ssa Debora Quinto Referente eventi Succursale  
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DOCENTE FUNZIONI 

Prof.ssa  Cinzia Toscanini Aiuto nella gestione quotidiana della Succursale 
anche con funzioni di segreteria 

Permessi uscita anticipata permanente via 
Montegrappa 

Organizzazione e controllo ore alternative alla 
religione succursale 

Accoglienza nuovi docenti 

 

Prof.ssa De Donno Roberta Registrazione alunni e docenti alle piattaforme e 
al registro elettronico 

Gestione sito 

Supporto tecnico alle attività informatiche in 
collaborazione con i tecnici della scuola 

Supporto a qualsiasi necessità informatica 
anche per gli acquisti. 

Animatore digitale 

Supporto alla segreteria didattica e del 
personale 

Presenza in vicepresidenza 2 ore settimanali 

 
 
 

 

 

 

 

NOMINA 

altresì i seguenti Docenti con ore di distacco per le indicate funzioni specifiche  

DOCENTE FUNZIONI 

  

Prof. Domenico Sergi Collaborazione per sito  

Esperto PON e PNRR 
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DOCENTE FUNZIONI 

Team digitale 

Supporto tecnico alla succursale  

Supporto predisposizione PEI digitale 

Percorso raccordo indirizzo turistico e 
accoglienza 

Controllo lavori socialmente utili  

 
 

Prof.ssa Alessandra Taverna Referente progetti educazione alla salute 

Supporto predisposizione PEI digitale 

Supporto all’organizzazione educazione civica 
nelle classi della Succursale 

 

Prof. Marco Ballaera Referente progetti bullismo 

Referente bullismo 

Supporto predisposizione PEI digitale 

Controllo lavori socialmente utili 

 

Prof.ssa Chiara Garruto Gruppo inclusione 

 
 

Prof.ssa Cristina Cordoni Gruppo inclusione 

Referente docenti di sostegno sede e 
problematiche alunni bes sede 
 

Prof.ssa Alessandra Cuzzola Gruppo inclusione 

Referente docenti di sostegno sede e 
problematiche alunni bes sede 

Referente passaggi alunni da altre scuole con 
particolare riferimento a certificazioni e diagnosi 

Prof.sse Anna Restagno  e Stefania Grignani-e  Collaborazione nell’organizzazione e gestione 
dei corsi serali 

Prof.ssa Astolfi Elena  Referente PCTO 

Prof. Valenti Gaetano Referente PCTO 

Prof.ssa Elisa Bassi Referente scuola in carcere 

Prof.ssa Scanavini Michela Formazione sicurezza alunni 

PCTO alunni disabili 
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DOCENTE FUNZIONI 

Prof. Bibiana Granata Gruppo inclusione 

Referente passaggi alunni da altre scuole con 
particolare riferimento a certificazioni e diagnosi 

Prof.ssa Cardile Gruppo inclusione 

Referente docenti di sostegno succursale e 
problematiche alunni bes sede 

Rapporti con le Cooperative, richiesta assistenti, 
rapporti con gli assistenti 

 

NOMINA 

Prof.ssa Gallo Raffaella    referente degli alunni stranieri 

 

Si ricorda inoltre che sono usate: un’ora di potenziamento di diritto per approfondire la formazione nella 
terza turistica, due nelle quarte turistiche (una per classe)  e tre ore (prese due dalla cattedra di 
potenziamento di diritto e una dalla cattedra di potenziamento di economia) per approfondire la 
formazione di diritto ed economia nelle terze sociali (una per classe), come richiesto dai docenti di 
materia. 

 

Pavia, 08/ 10/2024 

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

(Prof.ssa Comini Cristina Anna Maria)* 

 
                                                (*) documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate 
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