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FUNZIONI E COMPITI 

DIRIGENTE SCOLASTICO 
È 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 
l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività 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 l’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  attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità 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, nell’ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute. Svolgono  
attività di diretta ed immediata collaborazione con il Direttore dei servizi generali e amministrativi. Hanno  
rapporti con l’utenza ed assolvono i servizi esterni connessi con il proprio lavoro. 
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QUADRO DEGLI INCARICHI E DEI COMPITI 

DDiirriiggeennttee  ssccoollaassttiiccoo::        DDootttt..ssssaa  CCoorrttii  GGiioovvaannnnaa  

DDiirriiggeennttee  SSeerrvviizzii  GGeenneerraallii  ee  AAmmmmiinniissttrraattiivvii::  MMaarriioo  CChhiiaarreelllloo  

PPeerrssoonnaallee  SSeeggrreetteerriiaa::  

Menichetti   Giovanna (Ufficio amministrazione) 

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

Billè Carmela, Fagotti Roberta, Lazzeri Ivana, Lucia Garbari (Ufficio didattica) 

  Caterina Caterini  (Ufficio protocollo)  

CCoollllaabboorraattoorrii  ddeell  DDiirriiggeennttee  ::BBrruucchhii  CCaarrllaa  ,,  GGhhiirrllaannddiinnii  CCaarrllaa    

CCoooorrddiinnaammeennttoo  IInnffaannzziiaa  ::  PPaaoollaa  MMaallaaccaarrnnee  

IInnsseeggnnaannttii  ccoooorrddiinnaattoorrii  ddii  pplleessssoo::  

SSccuuoollaa  ddeellll’’IInnffaannzziiaa  ddii  BBaarrggiinnoo  ZZeecccchhii  AAlleessssaannddrraa  

SSccuuoollaa  ddeellll’’IInnffaannzziiaa  ddii  MMoonntteeffiirriiddoollffii  GGiiaannii  AAnnnnaa  

SSccuuoollaa  ddeellll’’IInnffaannzziiaa  ddii  SSaann  PPaannccrraazziioo  BBaarrddoossssii  GGrraazziiaa  

SSccuuoollaa  ddeellll’’IInnffaannzziiaa  ddii  CCeerrbbaaiiaa  MMaarrttiinnii  EElliissaabbeettttaa  

SSccuuoollaa  ddeellll’’IInnffaannzziiaa  ddii  CChhiieessaannuuoovvaa  FFuussii  GGiioovvaannnnaa  

SSccuuoollaa  ddeellll’’IInnffaannzziiaa  ddii  MMeerrccaattaallee  CChheeccccuuccccii  CCaarrllaa  

SSccuuoollaa  ddeellll’’IInnffaannzziiaa  ddii  SSaann  CCaasscciiaannoo  FFaallcciiaannii  AAlleessssaannddrraa,,                      PPiinnttuuccccii  MMaarrcceellllaa  

SSccuuoollaa  ddeellll’’IInnffaannzziiaa  ddii  TTaalleennttee  MMaatttteeuuzzzzii  PPaattrriizziiaa  

SSccuuoollaa  PPrriimmaarriiaa  ddii  CCeerrbbaaiiaa  AAgghheerriinnii  EElleennaa,,                                      VVaalleenncceettttii  VVeerroonniiccaa  

SSccuuoollaa  PPrriimmaarriiaa  ddii  MMeerrccaattaallee  GGhhiirrllaannddiinnii  CCaarrllaa,,                                RRiicccchheettttii  GGeemmmmaa  

SSccuuoollaa  PPrriimmaarriiaa  NNiiccccoollòò  MMaacchhiiaavveellllii  GGiiuunnttaa  MMaarriiaa  GGrraazziiaa,,                      BBaaccccaannii  BBeeaattrriiccee  

SSccuuoollaa  SSeeccoonnddaarriiaa  PPrriimmoo  GGrraaddoo  IIppppoolliittoo  NNiieevvoo  BBrruucchhii  CCaarrllaa  
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CCOOMMMMIISSSSIIOONNII  

AACCCCOOGGLLIIEENNZZAA  --CCOONNTTIINNUUIITTÀÀ  

INFANZIA Fusi F (FS) Zecchi Alessandra, Matteuzzi Patrizia: 

PRIMARIA Gangemi S (FS)Lanini, Zecchi Francesca, Redditi, Valencetti 

SECONDARIA Prosperi(FS):Dollfus, Lorini, Iacopozzi Stefanella, Gheri 

Stefania, Sussi 

 

IINNTTEERRCCUULLTTUURRAA  
INFANZIA Arcolini, Zecchi Alessandra 

PRIMARIA Redditi (FS) 

SECONDARIA Parra 

HHAANNDDIICCAAPP  
..    

PRIMARIA Lanini (FS), Lamonarca, Catarzi, Cerbai(FS) 

SECONDARIA Lorini, Berti 

OORRAARRIIOO  
PPRRIIMMAARRIIAA  Menichetti, Giuliani, Iacopozzi, Ricchetti, Giunta, Torricelli, 

Melluzza, Saccardi 

SECONDARIA Moretti, Prosperi 

PPRRIIMMAA  CCOOSSTTRRUUZZIIOONNEE  

CCUURRRRIICCOOLLII  

INFANZIA Malacarne, Martini, Bacci , Zecchi A, Fusi F, Falciani, 

Pampaloni Laura, Fusi G 

PRIMARIA Gangemi , Mallamo , Bartolini , Carfagna , Redditi , Tattini, 

Cristini, Ghirlandini 

SECONDARIA Bruchi , Finocchi 

PPOOFF  

 

INFANZIA Malacarne 

PRIMARIA Ghirlandini, Cristini 

SECONDARIA Bruchi, Finocchi. Gheri  

 

GGRRUUPPPPOO  CCUURRRRIICCOOLLOO  

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

  

  

  

CCOOMMIITTAATTOO  VVAALLUUTTAAZZIIOONNEE  

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 

 

 

 

 

 

 

Area 2 

 

Sostegno al 

lavoro dei 

docenti e 

sviluppo nuove 

tecnologie 

 

 

 

100% Informatica 

 

 

Gestione del sito 

della scuola 

Coordinamento 

LIM 

Informatizzazione 

di materiali didattici   

 

 

 

 

Ciampolini  

 

 

100 % Biblioteca 

Primaria 

 

 

 Coordinamento e 

gestione della 

biblioteca di plesso 

 

Catalogazione 

materiale librario 

 

Realizzazione di 

iniziative legate al 

libro. 

 

Spagli  

Ricchetti  

Nicastro  

Riccio  

 

 

 

 

100% Biblioteca 

Infanzia 

Carrai Carl 

Cardini  

Verderame 

Zecchi Ales  

Marretti  

Giomi  

Malacarne  

 

 



Istituto Comprensivo San Casciano V.P. 
 

83 
 

 

 

 

 

 

 

 

Area 3 

 

 

 

Sostegno al 

lavoro degli 

alunni 

 

 

Continuità-Accoglienza 

100 % Infanzia –

Primaria 

 

 

 

Coordinamento e 

gestione delle 

attività e progetti di 

continuità. 

Coordinamento e 

gestione della 

commissione 

continuità. 

Progettazione 

percorsi di 

accoglienza. 

 

 

Fusi Franc  

Gangemi  

 

 

Continuità-Accoglienza 

100 % Primaria- 

Second.I grado 

 

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 

“DUE” 

Elaborazione di 

progetti specifici. 

 

 

 

 

Lanini  

Cerbai  

 

 

100% Orientamento 

 

Gestione 

orientamento 

 

 

Chiostrini  



Istituto Comprensivo San Casciano V.P. 
 

84 
 

 

 

 

 

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 attività per 

l’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  

pubblici 

Coordinamento dei 

vari adempimenti 

previsti dalla 

normativa 

Rapporti con 

agenzie formative 

sportive. 

 

 

 

 

 

 

 

Duchi Bernardo 
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SCUOLA SICURA  

  

DDAATTOORREE  DDII  LLAAVVOORROO::    DDiirriiggeennttee  SSccoollaassttiiccoo::  DDootttt..ssssaa  GGiioovvaannnnaa  CCoorrttii  

RREESSPPOONNSSAABBIILLEE  SSEERRVVIIZZIIOO  PPRREEVVEENNZZIIOONNEE  EE  PPRROOTTEEZZIIOONNEE    ::IInngg  OOttttaanneellllii      

AADDDDEETTTTOO  AALL  SSEERRVVIIZZIIOO  PPRREEVVEENNZZIIOONNEE  EE  PPRROOTTEEZZIIOONNEE    ::BBeerrnnaarrddoo  DDuucchhii  

RRAAPPPPRREESSEENNTTAANNTTEE  DDEEII  LLAAVVOORRAATTOORRII  PPEERR  LLAA  SSIICCUURREEZZZZAA::  NNiinnoo  PPoorrcchheedddduu  

  

CCoooorrddiinnaattoorrii  ddeellll’’EEmmeerrggeennzzaa    ((ttuuttttii  ccoollllaabboorraattoorrii  ssccoollaassttiiccii))  

  

  

  

  

IINNFFAANNZZIIAA  

BARGINO Frullano Roberta 

CCEERRBBAAIIAA  LLaarrii  NNaaddiiaa  

CHIESANUOVA Orlandi Cinzia 

MERCATALE Trivellato Rosa 

MONTEFIRIDOLFI Vanni Liliana 

SS..  CCAASSCCIIAANNOO    Schiumerini M.Grazia  

S. PANCRAZIO BBaaggnnii  MMaarriissaa  

TTAALLEENNTTEE  Grasso antonietta 

  

PPRRIIMMAARRIIAA  

CCEERRBBAAIIAA  Raveggi Angela 

MMEERRCCAATTAALLEE  Uricchio Francesco 

SS..  CCAASSCCIIAANNOO  PPoorrcchheedddduu  NNiinnoo  

  

SSEECCOONNDDAARRIIAA  

  

SSAANN  CCAASSCCIIAANNOO  

  

BBooccccii  LLuucciiaannaa  

  

VViiccee  --  ccoooorrddiinnaattoorrii  ddeellll’’EEmmeerrggeennzzaa  

  

  

  

  

IINNFFAANNZZIIAA  

BARGINO ZZeecccchhii  AAlleessssaannddrraa  //NNeerrii  NNiiccoolleettttaa  

CCEERRBBAAIIAA  Conti Sabrina 

CHIESANUOVA Malacarne Paola /Fusi Giovanna 

MERCATALE Marzuoli Valeria 

MONTEFIRIDOLFI PPiieerrii  AAnnttoonneellllaa  //GGiiaannii  AAnnnnaa  
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SS..  CCAASSCCIIAANNOO  Pippucci Ida 

S. PANCRAZIO VVeerrddeerraammee  //  BBaarrddoossssii  GGrraazziiaa  

TTAALLEENNTTEE  Fusi Francesca Matteuzzi Patrizia 

  

  

PPRRIIMMAARRIIAA  

MMEERRCCAATTAALLEE  Carrai Carla 

SS..  CCAASSCCIIAANNOO  Zecca Grazia / Pelagatti Pamela / Giannozzi Sibilla 

CCEERRBBAAIIAA  Conti Sabrina 

  

SSEECCOONNDDAARRIIAA  

  

SSAANN  CCAASSCCIIAANNOO  

 

Del Re Anna 

  

SSEERRVVIIZZIIOO  PPRREEVVEENNZZIIOONNEE,,  PPRROOTTEEZZIIOONNEE  ee    PPRRIIMMOO  SSOOCCCCOORRSSOO  

IINNFFAANNZZIIAA  

  

  CCAAPPOOLLUUOOGGOO::  ::  PPiinnttuuccccii  MMaarrcceellllaa,,GGuuaarrdduuccccii  PPaattrriizziiaa    

TTAALLEENNTTEE  FFuussii  FFrraanncceessccaa,,  MMaatttteeuuzzzzii  PPaattrriizziiaa  

CCEERRBBAAIIAA::  CCaarrrraaii  EEllvviirraa  ,,  CCoorrttii  MMaarrcceellllaa  

MMEERRCCAATTAALLEE::  PPiicccciinnii  CCaarrllaa  ,,  GGiiaacchhii  TTiizziiaannaa,,    

CCHHIIEESSAANNUUOOVVAA::,,  FFuussii  GGiioovvaannnnaa,,  GGeennnnaarrii  DDoonnaatteellllaa  

  BBAARRGGIINNOO::  NNeerrii  NNiiccoolleettttaa,,  ZZeecccchhii  AAlleessssaannddrraa  

  MMOONNTTEEFFIIRRIIDDOOLLFFII::  GGiiaannii  AAnnnnaa,,    PPiieerrii  AAnnttoonneellllaa  

  SSAANN  PPAANNCCRRAAZZIIOO::  BBaarrddoossssii  GGrraazziiaa  

  PPRRIIMMAARRIIAA    

SSAANN  CCAASSCCIIAANNOO  ::BBaaccccaannii  BBeeaattrriiccee,,  MMaaiiaannii  BBaarrbbaarraa,,MMaatttteeuuzzzzii  AAlleessssaannddrraa,,PPaassttaacccciinnii  PPiieerraa,,  TToorrrriicceellllii  

MMaassssiimmoo  

CCEERRBBAAIIAA::,,MMeenniicchheettttii  LLaauurraa,,  CCuussttoo  AAnnddrreeaa,,  AAgghheerriinnii  EElleennaa..    

MMEERRCCAATTAALLEE::  GGaannggeemmii  SSeebbaassttiiaannaa  ,,PPaagglliiaarriinnii  CCoonncceettttaa,,  MMaallllaammoo  MMaarriiaa..    

SSEECCOONNDDAARRIIAA  

DDeell  RRee  AAnnnnaa,,  PPaarreennttii  DDaanniieellaa,,  BBooccccii  LLuucciiaannaa,,  GGeennnnaaii  CCrriissttiinnaa,,  CCaatteellaannii  AAnnddrreeaa  

  

AADDDDEETTTTII    CCOONNTTRROOLLLLOO  AANNTTIIFFUUMMOO  

IINNFFAANNZZIIAA::  CCAAPPOOLLUUOOGGOO::  BBeenneellllii  RRoommaannaa  TTAALLEENNTTEE::  PPiinnttuuccccii  MMaarrcceellllaa  CCEERRBBAAIIAA::  MMeerrccaanntteellllii  

AAnnttoonneellllaa  MMEERRCCAATTAALLEE::  GGiiaacchhii  TTiizziiaannaa  CCHHIIEESSAANNUUOOVVAA::  MMaallaaccaarrnnee  PPaaoollaa  BBAARRGGIINNOO::  NNeerrii  NNiiccoolleettttaa  

MMOONNTTEEFFIIRRIIDDOOLLFFII::  GGiiaannii  AAnnnnaa    SSAANN  PPAANNCCRRAAZZIIOO::  BBaarrddoossssii  GGrraazziiaa  

  

PPRRIIMMAARRIIAA    ::SSAANN  CCAASSCCIIAANNOO  ::PPaassttaacccciinnii  PPiieerraa    CCEERRBBAAIIAA  AAgghheerriinnii  EElleennaa..  MMEERRCCAATTAALLEE::  IIaaccooppoozzzzii  

MM..SSeerreennaa  

SSEECCOONNDDAARRIIAA  ::FFaaggoottttii  PPaattrriizziiaa..  




