
Sali a bordo!
Vademecum per i docenti

Istituto Comprensivo Statale «Giuseppe Guzzo» - Tiriolo



Benvenuto/a!

Questo Vademecum è il tuo pass per l’Istituto «Giuseppe 
Guzzo».

Troverai tutte le informazioni utili per ambientarti nella nuova scuola o 
conoscerla meglio, se ci lavori già. E' un modo per condividere meglio il 
nostro progetto formativo e le modalità di  lavoro.

Istituto Comprensivo Statale «Giuseppe Guzzo»

Sono Maria Rosaria Maiorano, la Dirigente Scolastica 
Dove trovarmi: Ufficio di presidenza del plesso di Via Magna Grecia, a 
Tiriolo
Come contattarmi: 
mariarosaria.maiorano@istitutocomprensivotiriolo.edu.it 

Il vicepreside è il prof. Giuseppe Cugnetto
Dove trovarlo: Ufficio al I piano del plesso di Via Magna Grecia, a Tiriolo
Come contattarlo: giuseppe.cugnetto@istitutocomprensivotiriolo.edu.it 

La referente per l’Inclusione è l’Ins. Licia Guzzo
Dove trovarla: Segreteria del plesso di Via Magna Grecia, a Tiriolo
Come contattarla: licia.guzzo@istitutocomprensivotiriolo.edu.it 

La referente per il Registro Elettronico è la  prof.ssa Teresa Amato
Dove trovarla: Segreteria del plesso di Via Magna Grecia, a Tiriolo
Come contattarla:teresa.amato@istitutocomprensivotiriolo.edu.it

Trovi i nominativi dei responsabili di plesso e degli altri referenti 
nella sezione Organigramma del sito web dell’istituto.
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Info
 & 

Numeri 
utili

Segreteria 

L’accesso fisico ai locali della segreteria, nell’edificio di Via Magna 
Grecia a Tiriolo, solitamente è ammesso tutti i giorni a partire dalle 
ore 11:30. Solo per questioni REALMENTE urgenti si potrà concordare 
telefonicamente un altro orario per l’accesso. 

Le richieste possono essere inviate via mail all’indirizzo 
czic86500r@istruzione.it, avendo cura di specificare nell’oggetto il 
tipo di richiesta.

 

Istituto Comprensivo Statale «Giuseppe Guzzo»

Di seguito trovi i numeri telefonici per le comunicazioni:
 
Tel. 0961 991018: comunicazioni generiche, es. per assenze nello 
stesso giorno malattia o urgenze indifferibili, appuntamenti con la 
dirigente (Ass. Amministrativo Giuseppe Reti); 

Tel. 0961 992520: comunicazioni relative agli alunni, al registro 
elettronico e account scolastico (Ass. amm. Elisa Voci e Francesca 
Critelli); 

Tel. 0961 992521: comunicazioni e richieste relative al personale 
docente della Scuola dell'Infanzia e Primaria (Ass. amm. Maria 
Chiarella); 

Tel. 0961 992524: comunicazioni e richieste  relative al personale 
docente della Scuola Secondaria e al personale ATA (Ass. amm. 
Giuseppe Scalise). 



I plessi

Sede 

Istituto Comprensivo di Tiriolo «Giuseppe Guzzo»

Via Magna Grecia, snc, 88056 Tiriolo

Telefono: 0961 991018

E-mail: czic86500r@istruzione.it Pec: czic86500r@pec.istruzione.it

 

Istituto Comprensivo Statale «Giuseppe Guzzo»

Plessi scuola dell’Infanzia

Scuola dell’Infanzia Tiriolo
Via Pitagora, snc, 88056 Tiriolo | tel. 0961 355498 

Scuola dell’Infanzia Pratora
Via Nazionale, Frazione Pratora, 88056 Tiriolo | tel. 0961 998676

Scuola dell’Infanzia S. Pietro Apostolo
Via I Maggio, snc, 88040 San Pietro Apostolo | tel. 0961 994051

Scuola dell’Infanzia Gimigliano
Via Galileo Galilei, 88045 Gimigliano | tel. 0961 355364

Scuola dell’Infanzia Cicala
Via Nazionale, 88040 Cicala | tel. 0968 85304
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I plessi

Istituto Comprensivo Statale «Giuseppe Guzzo»

Plessi scuola primaria

Scuola Primaria «G.B. Provenzano» Tiriolo
Via Magna Grecia, snc, 88056 Tiriolo | tel. 0961 991829

Scuola Primaria «Sacco» S. Pietro Apostolo
Via I Maggio, snc, 88040 San Pietro Apostolo | tel. 0961 994051

Scuola Primaria «N. Green» Pratora
Via Nazionale, Frazione Pratora, 88056 Tiriolo | tel. 0961 998676

Scuola Primaria «Cantafio» Gimigliano
Via XVI Marzo, 88045 Gimigliano | tel. 0961 050628

Scuola Primaria Cicala
Via Nazionale, 88040 Cicala | tel. 0968 85304

 

Plessi scuola secondaria di I grado 

Scuola Secondaria I Grado «V. De Filippis» Tiriolo
Via Magna Grecia, snc, 88056 Tiriolo | tel. 0961 991829

Scuola Secondaria I Grado San Pietro Apostolo
Via I Maggio, snc, 88040 San Pietro Apostolo | tel. 0961 994051

Scuola Secondaria I Grado Gimigliano
Via XVI Marzo, 72, 88045 Gimigliano | tel. 0961 050628

Scuola Secondaria I Grado Cicala
Via Nazionale, 88040 Cicala | tel. 0968 85304

 



Obblighi del 
personale 
docente

Rispetto degli obblighi contrattuali

Il primo tuo impegno deve sempre essere quello di conoscere e 
rispettare il contratto di lavoro e realizzare il Profilo Professionale 
da esso declinato all'art. 27, che inquadra le competenze 
professionali all'interno del progetto della scuola e del sistema 
nazionale di istruzione.  

ART. 27 CCNL 2018

IL PROFILO PROFESSIONALE DEL DOCENTE È COSTITUITO DA 
COMPETENZE DISCIPLINARI, INFORMATICHE, LINGUISTICHE, 
PSICOPEDAGOGICHE METODOLOGICO- DIDATTICHE, 
ORGANIZZATIVO-RELAZIONALI, DI ORIENTAMENTO E DI RICERCA, 
DOCUMENTAZIONE E VALUTAZIONE TRA LORO CORRELATE ED 
INTERAGENTI, CHE SI SVILUPPANO COL MATURARE DELL'ESPERIENZA 
DIDATTICA, L' ATTIVITÀ DI  STUDIO E DI SISTEMATIZZAZIONE DELLA 
PRATICA DIDATTICA.

I CONTENUTI DELLA PRESTAZIONE PROFESSIONALE DEL PERSONALE 
DOCENTE  SI DEFINISCONO NEL QUADRO DEGLI OBIETTIVI GENERALI 
PERSEGUITI DAL  SISTEMA NAZIONALE DI ISTRUZIONE E NEL RISPETTO 
DEGLI INDIRIZZI DELINEATI NEL PIANO DELL' OFFERTA  FORMATIVA 
DELLA SCUOLA.
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Obblighi del 
personale 
docente

Orario Di Servizio  

Ricordati che la stretta osservanza dell'orario di servizio è indispensabile 

per il buon funzionamento della scuola.  Secondo quanto previsto dal 

vigente C.C.N.L, l'attività di insegnamento è di 25 ore settimanali nella  

scuola dell'infanzia, 22 ore nella scuola primaria, 18 nella secondaria di 

primo grado. 

 L’obbligo di vigilanza da parte dei docenti all’inizio delle lezioni è 

contrattualmente definito dall’art. 29 del CCNL/2006-2009 il quale 

prevede che, per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, i 

docenti hanno l’obbligo di trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle 

lezioni quando l’orario di lavoro coincide con l'inizio della giornata 

scolastica, allo scopo di garantire la vigilanza e l'accoglienza degli alunni. 

Inoltre, per diligenza e buon senso, è opportuno presentarsi in servizio 

secondo il quadro orario stabilito per assicurare l'effettivo inizio della  

propria attività didattica quando essa non coincida con l'orario d'inizio 

delle lezioni;  

in caso di ritardo, dovrai comunicare il tutto in tempo utile per poter 

garantire la vigilanza sugli alunni.
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Strumenti 
importanti

Istituto Comprensivo Statale «Giuseppe Guzzo»

Registro Elettronico

L’Istituto Comprensivo «Giuseppe Guzzo» utilizza il registro elettronico 

ClasseViva Spaggiari, anche per la scuola dell’Infanzia. 

Se sei un insegnante di sostegno, ricordati che su ClasseViva devi 

compilare il registro 406mo. L’apposizione delle annotazioni nel 

registro elettronico deve avvenire in maniera puntuale, corretta e 

diligente. Tutte le informazioni contenute nel registro elettronico non 

possono essere divulgate e/o diffuse con alcun tipo di mezzo.

 

Canali di Comunicazione
Per conoscere circolari e comunicazioni della scuola devi entrare nel 

Registro elettronico alla sezione Bacheca.

Hai l’obbligo di visionare quotidianamente la bacheca e le mail 

all’account fornito dalla scuola.  Come da normativa della Funzione 

Pubblica, è responsabilità del dipendente verificare le comunicazioni e 

dare la spunta di conferma se richiesto.

L’Istituto «Giuseppe Guzzo» ha adottato i seguenti canali di 

comunicazione:

● il sito istituzionale www.istitutocomprensivotiriolo.edu.it, 

● le email di docenti e studenti 
nome.cognome@istitutocomprensivotiriolo.edu.it

● il Registro Elettronico ClasseViva

● lo spazio di archiviazione della Piattaforma Google Workspace 
for Education
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Gestione delle 
assenze

Istituto Comprensivo Statale «Giuseppe Guzzo»

Comunicazione delle assenze

I giorni di assenza o altro, si devono comunicare attraverso 

l’apposita funzione «MODULISTICA» del Registro Elettronico. 

Nell’apposita area, seleziona il modulo di interesse e compila i 

campi richiesti, infine clicca «invio». 

Nel caso in cui per la tua richiesta specifica non sia presente il 

modulo, puoi comunicare l’assenza tramite la mail istituzionale della 

scuola.

Per qualsiasi tipologia di assenza, ricorda di avvisare SEMPRE il 

Responsabile di Plesso con congruo anticipo, anche se non sei in 

servizio dalla prima ora. In caso di assenza per malattia, informa 

tempestivamente per telefono anche la Segreteria.

 



Nuovo codice 
disciplinare

Istituto Comprensivo Statale «Giuseppe Guzzo»

Rilevanti novità

Il 14 luglio 2023 è entrato in vigore il nuovo CODICE DISCIPLINARE dei 

Dipendenti pubblici D.P.R. 13 giugno 2023, n. 81 “Regolamento 

concernente modifiche al decreto del Presidente della Repubblica 16 

aprile 2013, n. 62. Lo trovi qui: 

https://www.istitutocomprensivotiriolo.edu.it/images/sito_docume

nti/Testi_Norme/DPR_81-2023_nuovocodice_dipendentipA.pdf 

Le modifiche apportate introducono rilevanti novità in merito 

all’utilizzo delle tecnologie informatiche, dei mezzi di informazione 

e dei social media. 

In particolare, nell’utilizzo dei propri account social sei tenuto, 
sempre e comunque, ad astenerti da commenti o interventi che 
possano nuocere al prestigio e al decoro dell’amministrazione di 
appartenenza e dell’amministrazione in generale o ad essa 
riconducibili; 

Ricorda che la violazione degli obblighi previsti dal Codice è fonte di 
responsabilità̀ disciplinare, come esplicitamente affermato dall’art. 
16 del Codice stesso. 
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Istituto Comprensivo Statale «Giuseppe Guzzo» - Tiriolo

Buon anno scolastico!

La dirigente 
Maria Rosaria Maiorano


