Istituto Comprensivo San Casciano V.P.

FUNZIONI E COMPITI

DIRIGENTE SCOLASTICO
E il capo d’Istituto. Partecipa e concorre al processo di realizzazione dell’autonomia scolastica.
Assicura la gestione unitaria dell’Istituto Comprensivo e ne ha la legale rappresentanza.

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Sovrintende con autonomia operativa ai servizi generali amministrativo/contabili. Ne cura
'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati
conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti al personale ATA posto alle sue dirette
dipendenze.

DOCENTI COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

Fanno parte dello staff di direzione e coadiuvano il Dirigente Scolastico in compiti di gestione,
organizzazione, coordinamento e diffusione delle informazioni; sostituiscono il Dirigente Scolastico in
caso di assenza o impedimento assumendone le funzioni.

COORDINATORI DI PLESSO

Hanno funzioni di collegamento fra i docenti e il Dirigente Scolastico, il Direttore dei servizi generali e
amministrativi, altri docenti. Diffondono informazioni, gestiscono il materiale duraturo presente nelle
proprie scuole.

COLLABORATORI SCOLASTICI

Sono addetti ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e sorveglianza nei confronti degli
alunni e del pubblico; di pulizia e di carattere materiale inerente 'uso dei locali, degli spazi scolastici e
degli arredi, di vigilanza sugli alunni, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di
collaborazione con i docenti.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Eseguono attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione
delle procedure anche con l'utilizzo di strumenti di tipo informatico. Hanno autonomia operativa con
margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti amministrativo/contabili
dell’istituzione scolastica ed educativa, nel’ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute. Svolgono
attivita di diretta ed immediata collaborazione con il Direttore dei servizi generali e amministrativi. Hanno
rapporti con I'utenza ed assolvono i servizi esterni connessi con il proprio lavoro.
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QUADRO DEGLI INCARICHI E DEI COMPITI

Dirigente scolastico:

Dott.ssa Corti Giovanna

Dirigente Servizi Generali e Amministrativi: Mario Chiarello

Personale Segreteria:

Menichetti Giovanna (Ufficio amministrazione)

Gennai Cristina, Certini Sara, Andretta Maria, Giordano Aurora (Ufficio personale)

Bille Carmela, Fagotti Roberta, Lazzeri lvana, Lucia Garbari (Ufficio didattica)

Caterina Caterini (Ufficio protocollo)

Collaboratori del Dirigente :Bruchi Carla , Ghirlandini Carla

Coordinamento Infanzia : Paola Malacarne

Insegnanti coordinatori di plesso:

Scuola dell'Infanzia di Bargino

Zecchi Alessandra

Scuola dell'Infanzia di Montefiridolfi

Giani Anna

Scuola dell'Infanzia di San Pancrazio

Bardossi Grazia

Scuola dell'Infanzia di Cerbaia

Martini Elisabetta

Scuola dell'Infanzia di Chiesanuova

Fusi Giovanna

Scuola dell'Infanzia di Mercatale

Checcucci Carla

Scuola dell'Infanzia di San Casciano

Falciani Alessandra,

Pintucci Marcella

Scuola dell'lInfanzia di Talente

Matteuzzi Patrizia

Scuola Primaria di Cerbaia

Agherini Elena,

Valencetti Veronica

Scuola Primaria di Mercatale

Ghirlandini Carla,

Ricchetti Gemma

Scuola Primaria Niccold Machiavelli

Giunta Maria Grazia,

Baccani Beatrice

Scuola Secondaria Primo Grado Ippolito Nievo

Bruchi Carla
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COMMISSIONI

ACCOGLIENZA -CONTINUITA

INFANZIA Fusi F (FS) Zecchi Alessandra, Matteuzzi Patrizia:
PRIMARIA Gangemi S (FS)Lanini, Zecchi Francesca, Redditi, Valencetti
SECONDARIA Prosperi(FS):Dollfus, Lorini, lacopozzi Stefanella, Gheri
Stefania, Sussi

INFANZIA Arcolini, Zecchi Alessandra

INTERCULTURA PRIMARIA Redditi (FS)
SECONDARIA Parra
HANDICAP
PRIMARIA Lanini (FS), Lamonarca, Catarzi, Cerbai(FS)
SECONDARIA Lorini, Berti
PRIMARIA Menichetti, Giuliani, lacopozzi, Ricchetti, Giunta, Torricelli,
ORARIO

Melluzza, Saccardi
SECONDARIA Moretti, Prosperi

PRIMA COSTRUZIONE

INFANZIA Malacarne, Martini, Bacci , Zecchi A, Fusi F, Falciani,
Pampaloni Laura, Fusi G

CURRICOLI PRIMARIA Gangemi , Mallamo , Bartolini , Carfagna , Redditi , Tattini,
Cristini, Ghirlandini
SECONDARIA Bruchi , Finocchi
POF INFANZIA Malacarne

PRIMARIA Ghirlandini, Cristini
SECONDARIA Bruchi, Finocchi. Gheri

GRUPPO CURRICOLO
LINGUA ITALIANA

Docenti di scuola Infanzia, Primaria , Secondaria guidati dal prof. Fiorentini

COMITATO VALUTAZIONE

Membri effettivi
Checcucci Carla (Infanzia)
Valencetti Veronica (Primaria)

Bacci Sonia (Primaria)

Parra Maria Giovanna (Secondaria di primo grado)

Membri supplenti
Fusi Francesca (Infanzia)

Tozzi Sandra (Secondaria primo grado)
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FUNZIONI STRUMENTALI

a.s.2011 2012

Funzione strumentale | Area d’intervento Docenti
Gestione del sito
della scuola
_ Coordinamento ) o
100% Informatica LIM Ciampolini
Informatizzazione
di materiali didattici
Area 2
Spagli
Coordinamento e Ricchetti
Sostegno al o gestione della _
lavoro dei 100 A).Blbll.oteca biblioteca di plesso Nicastro
. Primaria -
docenti e Riccio
sviluppo nuove
. Catalogazione i
tecnologie materiale librario | Carrai Carl
Cardini
Realizzazione di Verderame
iniziative legate al | Z&cchi Ales
libro. Marretti
100% Biblioteca
Infanzia Giomi
Malacarne
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Area 3

Sostegno al
lavoro degli
alunni

Continuita-Accoglienza

100 % Infanzia —
Primaria

Continuita-Accoglienza

100 % Primaria-
Second.l grado

Coordinamento e
gestione delle
attivita e progetti di
continuita.

Coordinamento e
gestione della
commissione
continuita.

Progettazione
percorsi di
accoglienza.

Fusi Franc

Gangemi

Gangemi

Prosperi

100 % D.S.A.

Coordinamento e
gestione del
Progetto “D.s.a.”

Tormen

Finocchi

100% Handicap e
disagio

Coordinamento
PEI

Coordinamento
commissione

handicap e disagio.

Gestione Progetto
“DUFE”

Elaborazione di
progetti specifici.

Lanini

Cerbai

100% Orientamento

Gestione
orientamento

Chiostrini
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100% Intercultura

Gestione del
protocollo di
accoglienza

Elaborazione e
coordinamento
progetto
intercultura

Coordinamento
commissione
intercultura.

Redditi
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Area 4

Rapporti con il
territorio

100% Scuola sicura

Coordinamento e
referenza di tutte
le attivita per
I'educazione alla
salute e alla
sicurezza

Controllo e
gestione della
documentazione
relativa alla
sicurezza

Individuazione e
valutazione delle
situazioni di
emergenza

Collaborazione con
il RSPP nella
riuscita del piano di
emergenza

Attivazione dei
necessari contatti
con i soccorsi
pubbilici

Coordinamento dei
vari adempimenti
previsti dalla
normativa

Rapporti con
agenzie formative
sportive.

Duchi Bernardo
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SCUOLA SICURA

DATORE DI LAVORO: Dirigente Scolastico: Dott.ssa Giovanna Corti

RESPONSABILE SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE :Ing Ottanelli

ADDETTO AL SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE :Bernardo Duchi

RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA: Nino Porcheddu

Coordinatori del’lEmergenza_(tutti collaboratori scolastici)

BARGINO

Frullano Roberta

CERBAIA

Lari Nadia

CHIESANUOVA

Orlandi Cinzia

MERCATALE Trivellato Rosa
INFANZIA MONTEFIRIDOLFI | Vanni Liliana

S. CASCIANO Schiumerini M.Grazia

S. PANCRAZIO Bagni Marisa

TALENTE Grasso antonietta

CERBAIA Raveggi Angela
PRIMARIA MERCATALE Uricchio Francesco

S. CASCIANO Porcheddu Nino

SECONDARIA SAN CASCIANO Bocci Luciana

Vice - coordinatori dell’Emergenza

INFANZIA

BARGINO

Zecchi Alessandra /Neri Nicoletta

CERBAIA

Conti Sabrina

CHIESANUOVA

Malacarne Paola /Fusi Giovanna

MERCATALE

Marzuoli Valeria

MONTEFIRIDOLFI

Pieri Antonella /Giani Anna
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S. CASCIANO Pippucci Ida
S. PANCRAZIO Verderame / Bardossi Grazia
TALENTE Fusi Francesca Matteuzzi Patrizia
MERCATALE Carrai Carla
S. CASCIANO Zecca Grazia / Pelagatti Pamela / Giannozzi Sibilla
PRIMARIA CERBAIA Conti Sabrina
SECONDARIA SAN CASCIANO Del Re Anna

SERVIZIO PREVENZIONE, PROTEZIONE e PRIMO SOCCORSO
INFANZIA

CAPOLUOGDO: : Pintucci Marcella,Guarducci Patrizia
TALENTE Fusi Francesca, Matteuzzi Patrizia
CERBAIA: Carrai Elvira , Corti Marcella
MERCATALE: Piccini Carla , Giachi Tiziana,
CHIESANUOVA:, Fusi Giovanna, Gennari Donatella
BARGINO: Neri Nicoletta, Zecchi Alessandra
MONTEFIRIDOLFI: Giani Anna, Pieri Antonella
SAN PANCRAZIO: Bardossi Grazia

PRIMARIA

SAN CASCIANO :Baccani Beatrice, Maiani Barbara,Matteuzzi Alessandra,Pastaccini Piera, Torricelli
Massimo

CERBAIA:,Menichetti Laura, Custo Andrea, Agherini Elena.
MERCATALE: Gangemi Sebastiana ,Pagliarini Concetta, Mallamo Maria.

SECONDARIA

Del Re Anna, Parenti Daniela, Bocci Luciana, Gennai Cristina, Catelani Andrea

ADDETTI CONTROLLO ANTIFUMO
INFANZIA: CAPOLUOGO: Benelli Romana TALENTE: Pintucci Marcella CERBAIA: Mercantelli
Antonella MERCATALE: Giachi Tiziana CHIESANUOVA: Malacarne Paola BARGINO: Neri Nicoletta
MONTEFIRIDOLFI: Giani Anna SAN PANCRAZIO: Bardossi Grazia

PRIMARIA :SAN CASCIANO :Pastaccini Piera CERBAIA Agherini Elena. MERCATALE: lacopozzi
M.Serena

SECONDARIA :Fagotti Patrizia.
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