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ISTITUTO COMPRENSINVG "MARCOMI - M, CARELLA PAM LOSITO"-CANOSA DI PUGLIA
Prot. 0007984 del 31/12/2022
I (Uscita)

- Al personale scolastico
SITO WEB ISTITUZIONALE
ISTITUTO COMPRENSIVO

OGGETTO: Funzionigramma compiti ed incarichi a.s. 2022/2023.

LA Dirigente Scolastica

VISTO il D. L.gs.vo n°297/1994;

VISTO l'art. 25 c. 5 del D. Lgs. 165/2001 che recita “nello svolgimento delle proprie funzioni
organizzative e amministrative il dirigente pud avvalersi di docenti da lui
individuati, ai quali possono essere delegati specifici compiti”;

VISTO il D.P.R. n°® 275/99;

VISTA la L. 107 2015;

VISTO il CCNL scuola 2007;

TENUTO CONTO delle indicazioni le proposte dei Consigli di classe ed interclasse;

VISTE le delibere del Collegio Docenti;

PRESO ATTO delle disposizioni attuative della normativa sulla tutela della “privacy”, in riferimento al

D.L.gs.vo prot. n°® 96/2003 e successive modifiche ed integrazioni;

PRESO ATTO delle disposizioni attuative della tutela della sicurezza nei luoghi di lavoro, in riferimento

al D.L.gs.vo n°81/2008 e successive modifiche e integrazioni;

PRESO ATTO dei progetti in corso relativamente al P.T.O.F. a.s. 2022/23;

TENUTO CONTO dell’Organigramma definito, in relazione agli obiettivi del P.T.O.F. e del Piano di

Miglioramento, per il corrente a.s. 2022/23;

VISTI gli atti d'Ufficio;

DISPONE
Il FUNZIONIGRAMMA complessivo dei compiti e degli incarichi attribuiti per il funzionamento e
I'organizzazione scolastica nel corrente a.s.2022/23, come da documento allegato alla presente.
Il FUNZIONIGRAMMA si articola in diverse AREE OPERATIVE:
DIRIGENZA - DOCENTI - ORGANI COLLEGIALI - UFFICI DI SEGRETERIA -

COLLABORATORI SCOLASTICI — ORGANIZZATIVA

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
dott.ssa Amalia Balducci

Firma autografa sostituita a

mezzo stampa ex art. 3 ¢c.2. DL.gs 39/93
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Direzione — Segreteria Via N. Capurso Via N. Capurso Via Del Vento
0883/661115— 0883/660392 / 0883/615212 Tel. 0883/615212 /0883/663557
Dirigente Scolastica






ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE

“"Marconi - M. Carella PAM Losito”

Via Giunio Ospitale n. 7 — 76012 Canosa di Puglia (BT)
Cod.Mecc. BAIC853008 - Cod.Fisc. 90091110727 - Cod.Univoco Uff. UF7MB7
Menistore dolt Stvaceione baic853008@istruzione.it -~ baic853008@pec.istruzione.it - & 0883 661115
https://www.istitutocomprensivomarconicarella.edu.it/

FUNZIONIGRAMMA A.S. 2022/2023

Il Funzionigramma consente di descrivere l‘organizzazione complessa del nostro Istituto e di

rappresentare una mappa delle competenze e responsabilita dei soggetti e delle specifiche
funzioni.

Il Funzionigramma costituisce la mappa delle interazioni che definiscono il processo di governo del
nostro Istituto con l'identificazione degli incarichi specifici per una governance partecipata. E definito
annualmente in relazione agli incarichi e ai compiti attribuiti tramite apposite “nomine”

della
Dirigente Scolastica e costituisce parte integrante del PTOF.

In esso sono indicate le competenze professionali a cui &€ possibile fare riferimento nella gestione
della complessa organizzazione scolastica, definendo

CHI - FA- COSA - IN RELAZIONE A QUALE AREA.

Si differenzia dall’ organigramma poiché alla semplice elencazione dei ruoli dei diversi
soggetti, aggiunge anche una descrizione dei compiti e delle funzioni degli stessi.

AREE

DIRIGENZA - DOCENTI - ORGANI COLLEGIALI - UFFICI DI SEGRETERIA -
COLLABORATORI SCOLASTICI - ORGANIZZATIVA

AREA DIRIGENZA

DIRIGENTE SCOLASTICA

Dirige e coordina tutte le azioni necessarie per
dott.ssa Amalia Balducci

l'organizzazione scolastica, il funzionamento dei
servizi, I'attuazione del P.T.O.F. e del Piano di
Miglioramento. E’ la rappresentante legale
dell’Istituto e gestisce tutte la relazioni
istituzionali finalizzati all’'erogazione dell’offerta

formativa
Plesso Centrale “M. CARELLA” Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. PAOLO II” Plesso “G. MARCONI”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7 Scuola Primaria Scuola dell’Infanzia Scuola Secondaria 1” grado
Direzione — Segreteria Via N. Capurso Via N. Capurso Via Del Vento
0883/661115— 0883/660392 / 0883/615212 Tel. 0883/615212 /0883/663557
Dirigente Scolastica
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AREA DOCENTI

DOCENTI Espletano attivita e adempimenti
N° 109 espressamente previsti dal C.C.N.L.2006/09 (
e successive disposizioni integrative ) e dalla
normativa scolastica per il profilo
DOCENTI DI SCUOLA professionale di
competenza.

In particolare, svolgono compiti e
adempimenti connessi all'insegnamento, per
la promozione di processi di apprendimento e

di educazione e formazione degli alunni.
Operano in osservanza del P.T.O.F. e del Piano
DOCENTI DI SCUOLA SECONDARIA DI di Miglioramento, perseguendo obiettivi e

1° GRADO traguardi e svolgono, in relazione agli stessi,
attivita di monitoraggio, verifica e valutazione.
Operano anche nella dimensione collegiale in
quanto componenti dei Consigli d’Intersezione,
d’Interclasse, di Classe, del Collegio Docenti e
del Consiglio dIstituto ( rappresentanti eletti ).
Sono anche componenti di Gruppi di Lavoro e

Dipartimenti e svolgono compiti ed incarichi

specifici nell'ambito dell’organigramma
organizzativo d’Istituto.

DELL’INFANZIA DOCENTI DI

SCUOLA PRIMARIA

INCARICHI COMPITI
DOCENTI COLLABORATORI DELLA Svolgono compiti di collaborazione
DIRIGENTE SCOLASTICA diretta con la Dirigente Scolastica e di

supporto organizzativo e sostegno
generale all’azione progettuale.
Sostituiscono la Dirigente Scolastica in
caso di assenza temporanea.

Plesso Centrale “M. CARELLA” Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. MARCONTI”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7 Scuola Primaria Scuola dell’Infanzia Scuola Secondaria 1" grado
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Aenistore dell Struxione

DOCENTI FUNZIONI STRUMENTALI Svolgono compiti di supporto alla
AREA 1 E 4 realizzazione del Piano dell’offerta
(ATTUAZIONE DEL P.T.O.F.) formativa e al perseguimento degli
obiettivi del Piano di Miglioramento
e N° 2 Funzioni scuola infanzia operando in specifiche aree formative.
Nell'ambito di tali aree gestiscono
e N° 2 Funzioni scuola primaria gli "SPORTELLI” di riferimento per
l'espletamento di compiti connessi agli
e N° 1 Funzione scuola sec di 1~ grado obiettivi assegnati, favorendo le relazioni
tra operatori
AREA 2 (GESTIONE LABORATORI E scolastici-utenza-famiglie-territorio

TECNOLOGIE )

SPORTELLO TECNICO

e N° 1 Funzione scuola primaria plesso
“Giovanni Paolo II”

e N° 1 Funzione scuola secondaria di primo

grado “G. Marconi”

AREA 3 (SUPPORTO INCLUSIONE)
SPORTELLO ASCOLTO

e N° 1 Funzione

AREA 4 (SUPPORTO “"GIO.MO.VI.” E
“GIOCHI SPORTIVI")
SPORTELLO INCONTRO

e N° 1 Funzione

Plesso Centrale “M. CARELLA” Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. PAOLO II” Plesso “G. MARCONTI”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7 Scuola Primaria Scuola dell’Infanzia Scuola Secondaria 1" grado
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Dirigente Scolastica
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DOCENTI REFERENTI Svolgono compiti di supporto alla
Coordinatrice G.L.I realizzazione del Piano dell’offerta
Referente G.L.I formativa e al perseguimento degli
Progetto Trinity obiettivi del Piano di Miglioramento
Centro Sportivo Scolastico e Sport A Scuola operando in specifici settori
Referente INVALSI dell’organizzazione e della progettualita

Referente Formazione docenti scolastica. Collaborano con la Dirigente
Referenti Continuita Scolastica nelle azioni di monitoraggio

Referenti Registro Elettronico
Referente Presidio Miglioramento
Referenti "Shoah”

ReferentI Bullismo e Cyberbullismo
Referente Sito Web Istituzionale

ANIMATRICE DIGITALE Svolge azioni di supporto e di
e Amministratrice “"Google suite for coordinamento, nell’area attuativa delle
Education” azioni del Piano Nazionale Scuola

Digitale e delle tecnologie digitali,
fornendo stimoli e strumenti per
l'innovazione.

TEAM INNOVAZIONE DIGITALE Espleta azioni di carattere organizzativo
ed operativo per lo sviluppo degli
obiettivi del Piano Nazionale Scuola
Presidio Pronto Soccorso Tecnico Digitale, cosi come

“declinati” nel P.T.O.F. e nel Piano di
Miglioramento, intervenendo tramite

consulenza operativa per il
miglioramento delle competenze

digitali
Plesso Centrale “M. CARELLA” Plesso “G. PAOLO 11” Plesso “G. PAOLO II” Plesso “G. MARCONI”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7 Scuola Primaria Scuola dell’Infanzia Scuola Secondaria 1" grado
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Dirigente Scolastica
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TUTOR DOCENTI NEO IMMESSI IN RUOLO e
TIROCINANTI T.F.A.

REFERENTI PROGETTI PON/FSE
2014-2020
A.S. 2022/2023

Svolgono azioni di “affiancamento” ai
docenti di "nuova nomina” per facilitare
I'acquisizione di idonee
competenze professionali rispetto
al "profilo” della “funzione
docente”

Svolgono le attivita specificamente
previste dalla normativa europea e
ministeriale vigente per assicurare il
rispetto della regolarita delle procedure
attuative dei progetti formativi,
collaborando con gli esperti interni ed
esterni ai fini del
"successo” e dell’efficacia dei percorsi
di apprendimento

STAFF DELLA DIRIGENTE
SCOLASTICA Docenti collaboratrici
Docenti coordinatori e coordinatrici dei
Consigli (Intersezione/Interclasse/Classe)
Animatrice Digitale

Gruppo di lavoro coordinato dalla
Dirigente Scolastica per I'elaborazione di
idee, proposte, strumenti operativi
attinenti all’attuazione del P.T.O.F. e
degli obiettivi del Piano di Miglioramento

COORDINATORI DEI PLESSI

Costituiscono il “"punto di riferimento” di
docenti, famiglie, alunni, utenza,
territorio, per il raccordo operativo ed
organizzativo generale di ciascuna sede
scolastica, attuando le direttive della
Dirigente Scolastica

COORDINATORI DEI CONSIGLI

Coordinano le attivita dei Consigli in
composizione “tecnica” (solo docenti ) e in
composizione “"completa” (docenti e
rappresentanti dei genitori), svolgendo
funzioni di “segretario” e,su delega della
Dirigente Scolastica, presiedono i Consigli
curando la produzione e la conservazione
dei verbali e di ogni altr documentazione
di competenza. Effettuano periodicamente
la verifica e la valutazione dei traguardi
conseguiti in relazione agli obiettivi del
Curricolo Verticale e del Piano di
Miglioramento ( esiti ) ed ai progetti
specifici del P.T.O.F.

Plesso Centrale “M. CARELLA” Plesso “G. PAOLO I1”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7 Scuola Primaria
Direzione — Segreteria Via N. Capurso
0883/661115— 0883/660392 / 0883/615212
Dirigente Scolastica

Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. MARCONI”
Scuola dell’Infanzia Scuola Secondaria 1” grado
Via N. Capurso Via Del Vento
Tel. 0883/615212 /0883/663557
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GRUPPO ORARIO Gruppo di lavoro che provvede alla
redazione del prospetto complessivo di
distribuzione delle ore di insegnamento

di competenza dei singoli docenti (di
scuola
primaria e, distintamente, di scuola
secondaria di 1° grado)in osservanza dei
criteri generali stabiliti dal Collegio
Docenti e delle direttive della Dirigente

Scolastica
CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO Gruppo di lavoro che coordina tutte le
"“"SPORTIVA...MENTE INSIEME"” iniziative dell’area motorio-sportiva dei tre

ordini e gradi di scuola, organizzando fasi ed
azioni attuative delle
attivita del Centro Sportivo Scolastico e dei
progetti del P.T.O.F., nonché la
partecipazione degli alunni ad eventi,
iniziative, gare,
competizioni in ambito scolastico ed

extrascolastico
GRUPPO DI LAVORO PER Gruppo di operatori scolastici ed extrascolastici
; ) che esamina le tematiche organizzative,
L’INCLUSIONE G.L.I1. ( Gruppo di Lavoro operative, formative connesse all' inclusione"
, ) degli alunni DVA ( diversamente abili ) e B.E.S. (
per I'Inclusione ) con Bisogni Educativi Speciali ) formulando
o ) ) pareri , proposte e valutazioni agli Organi
Composizione “tecnica” / solo docenti: Collegiali e alla Dirigente Scolastica
Composizione “completa” / componente “tecnica” e
tre rappresentanti dei genitori :
G.L.O. ( Gruppi di lavoro operativi per l'inclusione degli
alunni diversamente abili )
La composizione del G.L.O. comprende le medesime
componenti del G.L.I. ma varia specificamente alunno
per alunno in base al P.E.I.
Plesso Centrale “M. CARELLA” Plesso “G. PAOLO II” Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. MARCONI”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7 Scuola Primaria Scuola dell’Infanzia Scuola Secondaria 1" grado
Direzione — Segreteria Via N. Capurso Via N. Capurso Via Del Vento
0883/661115— 0883/660392 / 0883/615212 Tel. 0883/615212 /0883/663557
Dirigente Scolastica
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GRUPPI DI LAVORO E DIPARTIMENTI Gruppi di Lavoro che espletano compiti
specifici assegnati dalle vigenti
RAV/PDM 1 “VALUTAZIONE SERVIZI disposizioni normative negli specifici
SCOLASTICI" RAV/PDM 2 “"CURRICOLO, settori di
PROGETTAZIONE E VALUTAZIONE” - riferimento della progettualita del
COMPETENZE CHIAVE E DI CITTADINANZA" P.T.O.F. e del Piano di Miglioramento.
RAV/PDM 3 “CONTINUITA’ E ORIENTAMENTO” Tutti i gruppi/dipartimenti svolgono
RAV/PDM 4 “RISULTATI A DISTANZA E compiti di condivisione di proposte, idee,
PRATICHE GESTIONALI E ORGANIZZATIVE” azioni, attivita, progetti, strumenti

operativi, monitoraggi e valutazioni, per
il
perseguimento degli obiettivi del
P.T.O.F. e del Piano di Miglioramento.
Svolgono attivita inerenti agli
orientamenti del Collegio Docenti, del
Consiglio d’Istituto e alle direttive della
Dirigente Scolastica.

NUCLEO INTERNO DI VALUTAZIONE Gruppo di lavoro che esplica compiti
di valutazione degli esiti ed obiettivi
del P.T.O.F. e del Piano di
Miglioramento,
esaminando, in particolare, i dati
elaborati dall'l.N.V.A.L.S.1. e i dati
raccolti attraverso I’Autovalutazione
d’Istituto e producendo materiali utili per
le valutazioni di
competenza del Collegio Docenti

GRUPPO DI PROGETTAZIONE / NUCLEO Il GRUPPO DI PROGETTAZIONE
PEDAGOGICO PER GLI AMBIENTI DI definito "NUCLEO PEDAGOGICO PER
APPRENDIMENTO. GLI AMBIENTI DI APPRENDIMENTO”

per |‘attuazione del Progetto
relativo al PIANO NAZIONALE DI
RIPRESA E RESILIENZA MISSIONE
4: ISTRUZIONE E RICERCA
Componente 1 - Potenziamento
dell’offerta dei servizi di istruzione:
dagli asili nido alle Universita
Investimento 3.2: Scuola 4.0-
Scuole innovative, nuove aule
didattiche e laboratori”Missione 4,
Investimento 3.2, Scuola 4.0,
presieduto dal Dirigente scolastico o
da un suo delegato, resta in carica
per l'intero anno scolastico
2022/2023 con compiti di
progettazione in relazione a: -
design degli ambienti di
apprendimento fisici e virtuali; -

Plesso Centrale “M. CARELLA” Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. MARCONI”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7 Scuola Primaria Scuola dell’Infanzia Scuola Secondaria 1” grado
Direzione — Segreteria Via N. Capurso Via N. Capurso Via Del Vento
0883/661115— 0883/660392 / 0883/615212 Tel. 0883/615212 /0883/663557
Dirigente Scolastica
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didattica basata su pedagogie
innovative adeguate ai nuovi
ambienti e aggiornamento degli
strumenti di pianificazione; -
previsione delle misure di
accompagnamento per l'utilizzo
efficace dei nuovi spazi didattici.

AREA ORGANI COLLEGIALI

COLLEGIO DOCENTI

Tutti i docenti dei tre ordini e gradi di
scuola (Infanzia/Primaria/Secondaria di
1° grado) in servizio nell’Istituto
Comprensivo su posti classe e di
sostegno, a tempo determinato e
indeterminato

Delibera il P.T.O.F. ( Piano Triennale
dell’Offerta Formativa ) e il Piano di
Miglioramento. Definisce e aggiorna, ogni
qualvolta necessario, il Curricolo Verticale
d’Istituto e tutti i progetti, le iniziative, le
azioni formative in attuazione del P.T.O.F. e
del P.D.M..

Espleta compiti specifici assegnati dalla vigenti
disposizioni normative assumendo delibere e
formulando scelte e orientamenti per
I'attuazione del P.T.O.F. e del Piano di
Miglioramento. Svolge attivita di monitoraggio
e valutazione.

CONSIGLIO D’ISTITUTO
Composto da n°® 19 membri:

n°8 rappresentanti dei genitori
n° 8 rappresentanti dei docenti
n°2 rappresentanti del personale A.T.A.
La Dirigente Scolastica dott.ssa Amalia
Balducci

Approva il P.T.O.F. ( Piano Triennale dell’Offerta
Formativa )deliberato dal Collegio Docenti
Espleta compiti specifici assegnati dalla vigenti
disposizioni normative, in particolare nell’area
organizzativa e relativamente ai criteri generali
di utilizzazione delle risorse finanziarie,
attraverso I'approvazione del Programma
Annuale e del Conto consuntivo per ciascun
anno solare. Assume delibere e formula
proposte, pareri e orientamenti attinenti agli
indirizzi generali delle attivita d’Istituto e dell
'‘Offerta Formativa. Delibera il Regolamento
d’Istituto ed i testi che regolamentano la vita
scolastica.

Nell'ambito del Consiglio opera la
GIUNTA ESECUTIVA

La Giunta Esecutiva predispone atti e
documenti concernenti le attivita di competenza
del Consiglio d’Istituto, formulando allo stesso
pareri e proposte.

Sia i componenti della Giunta sia altri
componenti del Consiglio costituiscono spesso
membri di apposite COMMISSIONI nominate
dalla Dirigente Scolastica per le procedure di
“"gare” e “acquisti”.

Plesso Centrale “M. CARELLA”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7
Direzione — Segreteria

0883/661115— 0883/660392
Dirigente Scolastica

Plesso “G. PAOLO 117
Scuola Primaria
Via N. Capurso
/ 0883/615212

Plesso “G. PAOLO I1”
Scuola dell’Infanzia
Via N. Capurso
Tel. 0883/615212

Plesso “G. MARCONTI”
Scuola Secondaria 1” grado
Via Del Vento
/0883/663557
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Nell’'ambito del Consiglio d'Istituto si
individuano i componenti del'ORGANO DI
GARANZIA.

L'Organo di Garanzia opera, in base alle
disposizioni vigenti in materia di Regolamento di
Disciplina degli alunni, in caso di procedura di
“ricorso” avverso le ‘“sanzioni disciplinari”
comminate agli alunni.

Gli adempimenti di competenza sono stabiliti
dallo Statuto delle studentesse e degli studenti
della scuola secondaria di 1° grado ed é attivo
solo presso la scuola “"G.Marconi”.

CONSIGLI D'INTERSEZIONE,
D’INTERCLASSE E DI CLASSE

Distinti per ordini e gradi di scuola
(rispettivamente Infanzia, Primaria,
Secondaria di 1° grado )
Composti da tutti i docenti che, sezione
per sezione e classe per classe, prestano
servizio nell’Istituto, su posti classe e di
sostegno, a tempo determinato e
indeterminato

I Consigli operano tramite
“Composizione tecnica” / solo docenti

“"Composizione completa / docenti e
genitori rappresentanti di ogni classe
( n° 1 genitore rappresentante per ogni
sezione e classe di scuola primaria )

( n° 4 rappresentanti per ogni classe di
scuola secondaria di 1° grado )

Espletano compiti specifici assegnati dalla

vigenti disposizioni normative formulando

proposte, pareri e orientamenti attinenti al

Curricolo Verticale d’Istituto e alle modalita
attuative dello stesso, anche attraverso
azioni, iniziative e progetti attuativi del
P.T.O.F. e del Piano di Miglioramento.

Coordinano l'azione educativa e didattica,
concordando obiettivi, azioni, progetti,

iniziative, attivita.

Svolgono compiti di
verifica,monitoraggio e valutazione, con
particolare riferimento alla valutazione

degli alunni.

ASSEMBLEE DEI GENITORI

Tutti i genitori di ogni classe e di ogni
sezione distintamente, in ciascun ordine e
grado di scuola, costituiscono una
Assemblea,presieduta dalla Dirigente
Scolastica dott.ssa Amalia Balducci o da un
docente dalla stessa delegato

Possono partecipare, in base alle tematiche
affrontate, docenti di altri ordini e gradi di
scuola e componenti esterni di volta in volta
appositamente individuati ed invitati dalla
Dirigente Scolastica

Espletano compiti specifici attribuiti
dalle disposizioni normative vigenti.
Eleggono i genitori rappresentanti e
componenti dei Consigli d’Intersezione (
scuola infanzia ), dei Consigli d’Interclasse (
scuola primaria ) e dei Consigli di Classe (
scuola sec. di 1° grado ). Formulano proposte
e pareri in merito alle iniziative ed attivita
attinenti al Curricolo e alla progettualita
d’Istituto, relativamente alle specifiche classi
o interclassi.

Plesso Centrale “M. CARELLA”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7
Direzione — Segreteria

0883/661115— 0883/660392
Dirigente Scolastica

Plesso “G. PAOLO 11’
Scuola Primaria
Via N. Capurso
/ 0883/615212

Plesso “G. MARCONT”
Scuola Secondaria 1” grado
Via Del Vento
/0883/663557

Plesso “G. PAOLO 11’
Scuola dell’Infanzia
Via N. Capurso
Tel. 0883/615212
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COMITATO DI VALUTAZIONE

Il gruppo € operativo in due diverse situazioni:

Valutazione del servizio degli insegnanti (
in particolare i docenti neo-nominati in
ruolo ) Con la sola componente docenti e
Dirigente Scolastica per la conferma in
ruolo.

COMMISSIONE ELETTORALE

Espleta specifiche attivita previste dalle vigenti
disposizioni in materia di procedure per le
Elezioni dei rappresentanti dei docenti, dei
genitori e del personale A.T.A. in seno agli

Organi Collegiali

Plesso Centrale “M. CARELLA”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7
Direzione — Segreteria
0883/661115— 0883/660392

Dirigente Scolastica

AREA UFFICI DI SEGRETERIA

Plesso “G. PAOLO I1”
Scuola Primaria
Via N. Capurso
/ 0883/615212

Plesso “G. PAOLO I1”
Scuola dell’Infanzia
Via N. Capurso
Tel. 0883/615212

Plesso “G. MARCONI”
Scuola Secondaria 1” grado
Via Del Vento
/0883/663557
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DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E
AMMINISTRATIVI

sig.ra ROSANNA PAULICELLI

attraverso |I'assegnazione di “Incarichi Specifici”
al personale di Segreteria (Assistenti
amministrativi e personale collaboratore
scolastico), si costituisce lo “STAFF"” del
D.S.G.A.

Espleta attivita e adempimenti espressamente
previsti dal C.C.N.L.2006/09 ( e successive
disposizioni integrative ) e dalla normativa

scolastica per il profilo professionale di
competenza.

Dirige e organizza, in base alle direttive della
Dirigente Scolastica, i servizi di competenza degli
Uffici di Segreteria, attraverso il Piano Annuale di
Lavoro e formulando indirizzi e orientamenti agli

Assistenti Amministrativi.

Dirige e organizza, in base alle direttive della
Dirigente Scolastica e in attuazione del Piano di
Lavoro, i servizi di competenza del personale
collaboratore scolastico e degli operatori assegnati
dall’Ente Locale ( nei diversi profili ) in attuazione del
progetto REDDITO DI DIGNITA’.

E’ responsabile della gestione delle attivita di
carattere amministrativo-contabile nel rispetto delle
direttive della Dirigente Scolastica, del Programma
Annuale e delle specifiche disposizioni vigenti in
materia, in attuazione del P.T.O.F. e del Piano di
Miglioramento.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Espletano attivita e adempimenti espressamente
previsti dal C.C.N.L.2006/09 ( e successive
disposizioni integrative ) e dalla normativa scolastica
per il profilo professionale di competenza.
Operano negli Uffici di Segreteria e svolgono, sulla
base delle direttive della Dirigente Scolastica e degli
orientamenti della D.S.G.A., tutte le attivita
amministrative e amministrativo-contabili necessarie
alle procedure e alle norme vigenti in attuazione dei
“servizi scolastici” connessi al P.T.O.F,. e al Piano di
Miglioramento.

Operano anche nella dimensione collegiale in
quanto componenti del Consiglio d’Istituto
(rappresentanti eletti)

Plesso Centrale “M. CARELLA”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7
Direzione — Segreteria
0883/661115— 0883/660392

Dirigente Scolastica

AREA SERVIZI

COLLABORATORI SCOLASTICI

Plesso “G. PAOLO I1”
Scuola Primaria
Via N. Capurso
/ 0883/615212

Plesso “G. PAOLO I1”
Scuola dell’Infanzia
Via N. Capurso
Tel. 0883/615212

Via Del Vento
/0883/663557

Plesso “G. MARCONI”
Scuola Secondaria 1” grado
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COLLABORATORI SCOLASTICI Espletano attivita e adempimenti espressamente
Assegnati alle diverse sedi scolastiche previsti dal C.C.N.L.2006/09 ( e successive
appartenenti all’Istituto disposizioni integrative ) e dalla normativa

scolastica per il profilo professionale di competenza.
Svolgono, sulla base delle direttive della Dirigente

N° 16 Unita distribuite nei diversi plessi: Scolastica e degli incarichi organizzativi della
D.S.G.A., i “servizi” di
Polo centrale (scuole infanzia “M. Carella - vigilanza degli alunni e degli edifici scolastici,
PAM Losito”) pulizia degli ambienti interni ed esterni,
N° 2 unita custodia degli edifici, di arredi, attrezzature e
Polo centrale (scuola primaria “M. beni, supporto agli alunni, particolarmente ai
Carella”) N° 6 unita e mezza pit
Polo zona 167 (scuola infanzia “"Giovanni Paolo “"bisognosi”,in osservanza delle vigenti
II") N° 2 unita disposizioni, collaborazione con i docenti per tutte
Polo zona 167 (scuola primaria “Giovanni Paolo le circostanze di attivita didattica nel contesto
II”) N° 4 unita scolastico ed
Polo zona 167 (scuola sec. di 1° grado “G. extrascolastico.
Marconi”) N° 2 unita Attuano turnazioni in orario antimeridiano e

pomeridiano, come previsto dal Piano
Annuale di Lavoro.

Operano anche nella dimensione collegiale in
quanto componenti del Consiglio d’Istituto
(rappresentanti eletti)

AREA ORGANIZZATIVA

ORGANIGRAMMA SICUREZZA Tutti i “soggetti” coinvolti
espletano compiti specifici previsti dalle
Responsabile del Servizio di Prevenzione e disposizioni normative di settore e svolgono azioni
Protezione geom. Giovanni DiBenedetto di supporto e prevenzione per la tutela della salute

e della sicurezza nei luoghi di lavoro.

Addetti al Posto di Chiamata
Addetti al Servizio Prevenzione e
Protezione ( Servizio di prevenzione e
Protezione )

Addetti al Primo Soccorso

Addetti alla Lotta Antincendio

Rappresentante dei Lavoratori per la

sicurezza
Plesso Centrale “M. CARELLA” Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. MARCONTI”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7 Scuola Primaria Scuola dell’Infanzia Scuola Secondaria 1” grado
Direzione — Segreteria Via N. Capurso Via N. Capurso Via Del Vento
0883/661115— 0883/660392 / 0883/615212 Tel. 0883/615212 /0883/663557
Dirigente Scolastica
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ORGANIGRAMMA PRIVACY Tutti i "soggetti” coinvolti
espletano compiti specifici previsti dalle
Titolare del trattamento dei dati disposizioni normative di settore e svolgono
Dirigente Scolastica dott.ssa Amalia Balducci azioni di supporto e prevenzione per la tutela
della privacy e della sicurezza dei dati ( in
Responsabile del trattamento dei dati particolare “sensibili” ) nelle procedure di
D.S.G.A. “trattamento” di carattere
sig.ra Rosanna Paulicelli amministrativo-contabile, con I'uso di

tecnologie e non.
Incaricati del trattamento dei dati:

Area Servizi amministrativi e contabili
Tutti gli assistenti amministrativi e operatori
di Segreteria

Area Servizi organizzativo - didattici di
insegnamento e non insegnamento
Tutti i docenti di classe e di sostegno
Educatrici

Area Servizi di vigilanza, pulizia, assistenza
agli alunni diversamente abili e rapporti con
utenti fornitori e famiglie

Area attivita Organi Collegiali
Rappresentanti componente genitori

Amministratore di Sistema/ Tecnico esterno
del sistema informativo e Responsabile della
sicurezza informatica e Tecnico interno del
sistema informativo
(Azienda “Olisistemi”)
Responsabile esterno ARGO

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

dott.ssa Amalia Balducci

Firma autografa sostituita a

mezzo stampa ex art. 3 c.2. DL.gs 39/93

Plesso Centrale “M. CARELLA” Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. PAOLO I1” Plesso “G. MARCONTI”
Scuola Primaria Via G. Ospitale, 7 Scuola Primaria Scuola dell’Infanzia Scuola Secondaria 1" grado
Direzione — Segreteria Via N. Capurso Via N. Capurso Via Del Vento
0883/661115— 0883/660392 / 0883/615212 Tel. 0883/615212 /0883/663557
Dirigente Scolastica
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