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  Santa Fiora, 19/10/2021 

Atti 

Sito web di Istituto 

 

Oggetto: Incarichi a.s. 2021/2022 – REV 1 del 19/10/2021 

VISTO il Decreto di istituzione delle figure di sistema con contestuale assegnazione dell’incarico 

prot. 3369 del 09 Settembre 2021, ad integrazione dello stesso;  

VISTO il punto 2 e la delibera n. 3 del Collegio dei Docenti tenutosi in data 18 Ottobre 2021, con i 

quali sono stati approvati i nominativi dei Coordinatori di classe per la Scuola Secondaria di primo 

grado e si è proceduto alla designazione dei Docenti cui assegnare le funzioni strumentali; 

TENUTO CONTO delle attività già poste in essere; 

DECRETA 

È aggiornato il provvedimento di istituzione delle figure di sistema per l’anno scolastico 2021/2022 

ed il conferimento ai docenti dei relativi incarichi, come di seguito elencati: 

COLLABORATORI  PRESIDENZA 

DOCENTI COMPITI 

1° Collaboratore  

Cristina Bizzarri 

- coadiuvare il Dirigente Scolastico nell’organizzazione, programmazione, 

predisposizione e controllo delle varie attività della scuola; 

- redigere il verbale del collegio dei docenti; 

- presiedere il collegio dei docenti e gli incontri organizzativi e/o di 

coordinamento, in caso di assenza o impedimento del Dirigente Scolastico; 

- sostituire il Dirigente Scolastico nell’ordinaria amministrazione in caso di 

sua assenza o impedimento; 

- coordinare l’organizzazione e l’attuazione del PTOF; 

- supportare i responsabili di plesso nella sostituzione del personale docente 

assente; 

- coordinare la formazione dei docenti; 

- coordinare il Piano annuale delle attività; 

- vigilare sull’osservanza delle norme di sicurezza all’interno dell’istituto; 

- sostituire il dirigente scolastico nelle riunioni esterne qualora delegato; 

- collaborare con il secondo collaboratore, il direttore SGA, il personale di 
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segreteria, i responsabili dei plessi, le funzioni strumentali, i referenti di 

progetto e tutto il personale per favorire il buon funzionamento dell’Istituto; 

2° Collaboratore 

Simona Morelli 

- coadiuvare il Dirigente Scolastico nell’organizzazione, programmazione, 

predisposizione e controllo delle varie attività della scuola; 

- sostituire il Dirigente Scolastico nell’ordinaria amministrazione in caso di 

assenza o impedimento del medesimo e del primo collaboratore; 

- supportare i responsabili di plesso nella sostituzione del personale docente 

assente; 

- vigilare sull’osservanza delle norme di sicurezza all’interno dell’istituto; 

- sostituire il dirigente scolastico nelle riunioni esterne qualora delegato; 

- collaborare con il primo collaboratore, il direttore SGA, il personale di 

segreteria, i responsabili dei plessi, le funzioni strumentali, i referenti di 

progetto e tutto il personale per favorire il buon funzionamento dell’Istituto. 

 

RESPONSABILI DI PLESSO 

DOCENTI COMPITI 

Infanzia Santa Fiora:    Elisa 

Bellini 

- sostituire il Dirigente Scolastico in caso di assenza o 

impedimento del medesimo, per quanto attiene le attività della 

sede di cui è responsabile, anche nelle interlocuzioni con le 

famiglie; 

- presiedere i consigli di intersezione-interclasse/organizzare e 

coordinare i consigli di classe, in caso di assenza o impedimento 

del dirigente scolastico; 

- provvedere alla copertura dei turni e coordinare la vigilanza 

degli alunni in caso di assenza dei docenti, secondo i criteri 

indicati dal Dirigente, previsti in contrattazione di istituto; 

- controllare le presenze dei docenti e dei collaboratori scolastici; 

- segnalare al DS ritardi reiterati o eventuali comportamenti non 

conformi ai ruoli del personale; 

- concedere e gestire i cambi turno, i permessi brevi ed i relativi 

recuperi, tenendo aggiornata la relativa modulistica; 

- coordinare la gestione e la conservazione dei sussidi e materiali 

Infanzia Semproniano: Elisa 

Panfi 

Infanzia Vallerona:            

Serena Tiberi – Patrizia Casini 

Primaria Santa Fiora:    

Cristina Bizzarri 

Primaria Semproniano:    

Natalina Casabianca – Nicola 

Fazzi                 

Primaria Roccalbegna:    

Nicola Fazzi    

Sec. I grado Santa Fiora: 

Daniele Fabbrini 
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 in dotazione al plesso; 

- controllare il corretto uso del telefono; 

- controllare il registro delle fotocopie; 

- segnalare al DS e al Responsabile della Prevenzione tutte le 

eventuali situazioni di pericolo e necessità di interventi di 

manutenzione;  

- vigilare sull’osservanza delle norme di sicurezza all’interno 

dell’istituto, in particolare sul rispetto dei regolamenti di 

contenimento della diffusione del virus Covid-19; 

- curare la diffusione, l’affissione all’albo e agli ingressi di avvisi 

e circolari; 

- controllare la pulizia dei locali e dei servizi; 

- coordinare e predisporre le comunicazioni alle famiglie;  

- collaborare con tutto il personale per la soluzione di eventuali 

criticità e per favorire la qualità del servizio ed il buon 

funzionamento del plesso e dell’Istituto. 

Sec. I grado Semproniano: 

Simona Morelli 

Sec. I grado Roccalbegna:  

Sara Scaramucci – Alessia 

Nucci 

 

SICUREZZA  

COMMISSIONE 

SERVIZIO 

PREVENZIONE 

E PROTEZIONE 

 

COMUNI DI SANTA FIORA, 

SEMPRONIANO, ROCCALBEGNA 

(Proprietari edificio) 

 

DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

COLLABORATORE VICARIO 

 

MEDICO COMPETENTE: DOTT. V. 

BENEDETTO 

  

RESPONSABILE S.P.P. : ING. LORENZO 

FALZARANO 

 

RLS: CLAUDIA DE SANTIS  

 Individuare i fattori di rischio, 

collaborare alla valutazione dei 

rischi e all’individuazione delle 

misure per la sicurezza e la 

salubrità degli ambienti di 

lavoro, nel rispetto della 

normativa vigente sulla base 

della specifica conoscenza 

dell’organizzazione aziendale; 

 Elaborare, per quanto di 

competenza, le misure 

preventive e protettive di cui 

all’art. 28, co. 2, e i sistemi di 

controllo di tali misure; 

 Elaborare le procedure di 

sicurezza per le varie attività; 

 Partecipare alle consultazioni in 
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materia di tutela della salute e 

sicurezza sul lavoro, nonché 

alla riunione periodica di cui 

all’art. 35; 

 Fornire ai lavoratori le 

informazioni di cui all’art. 36. 

ADDETTI S.P.P. 

COORDINATOR

E AL PRIMO 

SOCCORSO 

Infanzia Santa Fiora: Sabina Romagnoli 

Infanzia Semproniano: Elisa Panfi 

Infanzia Vallerona: Serena Tiberi 

Primaria Santa Fiora: Daniela Dondolini – 

Stefania Dondolini 

Primaria Semproniano: Natalina 

Casabianca 

Primaria Roccalbegna: Elda Montani  

Sec. I grado Santa Fiora: Daniele 

Fabbrini 

Sec. I grado Semproniano: Michele 

Musarella 

Sec. I grado Roccalbegna:  Sara 

Scaramucci 

 verifica periodica della 

completezza, per l’eventuale 

sostituzione o reintegrazione, 

del contenuto della cassetta di 

primo soccorso 

 rilevazione di eventuali 

infortuni ricorrenti 

 

 

ADDETTI S.P.P. 

COORDINATOR

E ALLA 

PREVENZIONE 

INCENDI 

Infanzia Santa Fiora:    Elisa Bellini 

Infanzia Semproniano: Elisa Panfi 

Infanzia Vallerona: Serena Tiberi  

Primaria Santa Fiora: Cristina Bizzarri – 

Samantha Poggi 

Primaria Semproniano: Natalina 

Casabianca  

Primaria Roccalbegna: Nicola Fazzi    

Sec. I grado Santa Fiora: Daniele 

Fabbrini 

Sec. I grado Semproniano: Simona 

Morelli 

Sec. I grado Roccalbegna:  Sara 

Scaramucci 

 verifica relativa alla 

collocazione ed integrità dei 

presidi antincendio 

 verifica della segnaletica di 

emergenza 

 verifica periodica dei locali 

destinati a depositi, magazzini 

ed archivi per il relativo carico 

di incendio 

 

ADDETTI S.P.P. 

COORDINATOR

E AL PIANO DI 

EVACUAZIONE 

Infanzia Santa Fiora: Elisa Bellini – 

Sabina Romagnoli 

Infanzia Semproniano: Elisa Panfi 

Infanzia Vallerona: Patrizia Casini 

Primaria Santa Fiora: Samantha Poggi 

Primaria Semproniano: Natalina 

Casabianca  

Primaria Roccalbegna:  Elda Montani 

 verifica quotidiana della 

fruibilità delle uscite di 

emergenza 

 verifica quotidiana della 

fruibilità delle vie di fuga con 

particolare riferimento ad 
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Sec. I grado Santa Fiora: Daniele 

Fabbrini 

Sec. I grado Semproniano: Simona 

Morelli 

Sec. I grado Roccalbegna: Donatella 

Faroni 

eventuali ostacoli 

 organizzazione, coordinamento 

e controllo delle prove di 

evacuazione del proprio plesso 

 

COMMISSIONI DI ISTITUTO 

COMMISSIONE COMPONENTI COMPITI 

G.L.H. di 

ISTITUTO 

DIRIGENTE SCOLASTICO 
NEUROPSICHIATRA; 

PSICOLOGO 

 

Ins. Sostegno Sc. INFANZIA, 

PRIMARIA,  SECONDARIA 

I grado 

 definire le linee e gli indicatori di qualità 

dell’l’integrazione scolastica degli alunni 

disabili dell’Istituto; 

 analizzare la situazione complessiva 

dell’istituto (numero di alunni con disabilità, 

tipologia degli handicap, classi coinvolte); 

 individuare i criteri per l’assegnazione degli 

alunni con disabilità alle classi; 

 individuare i criteri per l’assegnazione dei 

docenti di sostegno alle classi, per la 

distribuzione delle ore delle relative aree e per 

l’utilizzo delle compresenze tra i docenti; 

 seguire l’attività dei Consigli di classe, 

interclasse, intersezione degli Insegnanti di 

sostegno, verificando che siano seguite le 

procedure corrette e che sia sempre perseguito 

il massimo vantaggio per lo sviluppo 

formativo degli alunni nel rispetto della 

normativa; 

 proporre l’acquisto di attrezzature, sussidi e 

materiale didattico destinati agli alunni con 

disabilità o DSA o ai docenti che se ne 

occupano; 

 definire le modalità di accoglienza degli alunni 

con disabilità; 

 definire le modalità di accoglienza e la 

predisposizione di programmi PDP per alunni 

con BES; 
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 fare proposte di intervento per risolvere 

problematiche emerse nelle attività di 

integrazione; 

 formulare proposte per la formazione e 

l’aggiornamento dei docenti, anche nell’ottica 

di corsi integrati per il personale delle scuole, 

delle ASL e degli Enti locali, impegnati in 

piani educativi e di recupero individualizzati. 

G.L.H. 

OPERATIVO 

DIRIGENTE SCOLASTICO 
OPERATORI SANITARI 

INSEGNANTI 

CLASSE/SEZIONE 

INSEGNANTI SOSTEGNO 

GENITORI (ALUNNI 

DIVERSAMENTE ABILI) 

RESPONSABILE 

INTEGRAZIONE E 

ACCOGLIENZA 

Predisporre il Profilo Dinamico Funzionale e il 

Piano Educativo Individualizzato e di verificarne 

l'attuazione e l'efficacia nell'intervento scolastico 

COMMISSIONE 

COVID 

1. DIRIGENTE 

SCOLASTICO 

RSPP di Istituto: Ing. 

Falzarano Lorenzo 

Referente Covid di Istituto: 

Bizzarri Cristina 

Referenti COVID: Bellini E.; 

Panfi E.; Fazzi N.; Morelli S.; 

Fabbrini D. 

RLS: De Santis Claudia 

Organizzazione, coordinamento e supporto per la 

predisposizione dei protocolli di regolamentazione 

dei plessi, di monitoraggio del rispetto delle norme 

di contrasto alla diffusione del virus Covid-19 e di 

consulenza in caso di variazioni significative che 

si rendano necessarie, relativamente al protocollo 

di sicurezza anticontagio ed agli aggiornamenti 

normativi emanati dagli organi competenti. 

 

 

 

 

 

 

COMMISSIONE 

MENSA 

 

DIRIGENTE SCOLASTICO 
DOCENTI SCUOLA 

INFANZIA: 

Santa Fiora: Manola 

Chimenti 

Semproniano: Elisa Panfi 

Vallerona: Patrizia Casini 

 

DOCENTI SCUOLA 

PRIMARIA: 

Santa Fiora: Cristina Bizzarri 

Semproniano: Natalina 

 raccolta ed analisi di segnalazioni e consigli da 

parte di genitori ed utenti, singoli o costituiti 

in gruppi; 

 collegamento tra l’utenza e l’Istituzione, 

facendosi carico di rappresentare le diverse 

istanze che pervengono dagli utenti e di 

collaborare con l’Istituzione nella 

divulgazione delle risposte; 

 verifica del rispetto degli standard di qualità 
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Casabianca 

Roccalbegna: Nicola Fazzi 
 

DOCENTI SCUOLA 

SECONDARIA I° GRADO: 

Semproniano: Linda Papalini 

Roccalbegna: Sara 

Scaramucci 

 

GENITORI SCUOLA 

INFANZIA: 

Santa Fiora: Caterina Pinzuti 

Semproniano: Rossella Rossi 

Vallerona: Monni Ketti 

 

GENITORI SCUOLA 

PRIMARIA: 

Santa Fiora: Federica Prianti 

Semproniano: Rossella Rossi 

Roccalbegna: Lara Bucci 

 

SCUOLA SECONDARIA DI 

PRIMO GRADO 

Semproniano: Sabina Mini 

Roccalbegna: Fabrizia 

Palmacci 

 

RAPPR. UNIONE DEI  

COMUNI 

Alberto Balocchi 

RESP. ASL 

del servizio; 

 formulazione ed analisi di specifiche proposte 

sui menù; 

 visite con assaggio del menù direttamente 

presso le diverse mense; 

 visite al centro produzione pasti; 

COMMISSIONE 

ORARIO 

Fiduciari dei plessi: Fabbrini 

D.; Morelli S.; Scaramucci S.; 

Alessia Nucci; Bizzarri C.; 

Casabianca N.; Fazzi N. 

 

 

 

COORDINATORI DI CLASSE 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

 

SANTA FIORA 

 
DOCENTI COMPITI 

CLASSE 1  

 
Calvelli Gianluca  

 Coordinare le attività ed i rapporti 
CLASSE 2 Luongo Gabriele 
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CLASSE 3 Amerighi Rachele 
con le famiglie della classe;  

 Presiedere i Consigli di classe in 

assenza del dirigente scolastico; 

 

SEMPRONIANO 

 
 

CLASSE 1  

 
Morelli Simona 

CLASSE 2 

 
Tiberi Alessio 

CLASSE 3 

 
Morelli Simona 

ROCCALBEGNA 

 
 

CLASSE 1 

 
Scaramucci Sara 

CLASSE 2 

 
Faroni Donatella 

CLASSE 3 Faroni Donatella 

 

FUNZIONI STRUMENTALI 

Funzione Strumentale Docente 

incaricato e 

componenti della 

commissione 

Incarichi 

AREA PTOF  

 

 

DA NOMINARE 

PER MANCANZA DI 

CANDIDATURE 

Dirigente 

scolastico, 

collaboratori Ds, 

F.S, docenti 

convocati a tema 

  

  

  

Aggiornamento e integrazione P.T.O.F. a.s. 2021-

2022  

Redazione del PTOF per il triennio 2022 - 2025 

Coordinamento e monitoraggio della progettazione 

Elaborazione di materiali da inserire nel sito web 

dell’Istituto (sintesi Ptof, attività e progetti) 

Individuazione/Analisi e stesura  di Progetti che 

prevedono  un Finanziamento (MIUR/USR/PON) 

Aggiornamento ed elaborazione di un Regolamento 

Interno di Istituto articolato in vari Regolamenti di 

Settore (valutazione, DDI, OOCC, disciplina, uso dei 

locali, protocolli di sicurezza…) 

VALUTAZIONE E 

AUTOVALUTAZIONE 

DI ISTITUTO 

Dirigente 

scolastico, 

collaboratori Ds, 

Aggiornamento/integrazione valutazione processi 

(auto-analisi d’Istituto) 

Collaborazione nella revisione ed aggiornamento di 
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ALESSIA NUCCI 

fiduciari di 

plesso,  docenti 

convocati a tema 

RAV e PdM 

Redazione e/o aggiornamento di rubriche e 

descrittori della valutazione 

Elaborazione e somministrazione di questionari di 

soddisfazione ed analisi degli esiti  

Analisi dei risultati forniti dal SNV e per 

l’individuazione degli elementi  critici sui quali 

impostare azioni di miglioramento 

Aggiornamento ed elaborazione di un Regolamento 

Interno di Istituto articolato in vari Regolamenti di 

Settore (valutazione, DDI, OOCC, disciplina, uso dei 

locali, protocolli di sicurezza…) 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dott.ssa Anna Rosa Conti 
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