
ORGANIGRAMMA e 
FUNZIONIGRAMMA

L’ORGANIGRAMMA e il FUNZIONIGRAMMA 
descrivono l’organizzazione della 
nostra scuola, i soggetti e gli organismi 
che vi operano, i loro ruoli e i diversi 
livelli di responsabilità organizzativa e 
gestionale.

Il Funzionigramma costituisce la mappa 
delle interazioni che definiscono il 
processo di governo del nostro Istituto con 
l’identificazione delle deleghe specifiche 
per una governance partecipata. È definito 
annualmente con provvedimento 
dirigenziale e costituisce allegato del 
PTOF. In esso sono indicate le risorse 
professionali assegnate all’Istituto 
scolastico con i relativi incarichi. Si 
differenzia dall’ organigramma poiché alla 
semplice elencazione dei ruoli dei diversi 
soggetti, aggiunge anche una descrizione 
dei compiti e delle funzioni degli stessi.



• COLLEGIO DOCENTI
• GRUPPI DI LAVORO         

(GLI – GLO – NAV )
• COMMISSIONI
• COMITATO DI VALUTAZIONE
• TUTOR

• CONSIGLIO DI ISTITUTO

• GIUNTA ESECUTIVA

• ORGANO DI GARANZIA

• CONSIGLI DI INTERSEZIONE

• CONSIGLI DI INTERCLASSE

• CONSIGLI DI CLASSE

• DIPARTIMENTI

• RAPPRESENTANTI DEI GENITORI

• RSU

• DIRETTORE DSGA

• ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

• COLLABORATORI SCOLASTICI

• RSPP

• ADDETTI PRIMO SOCCORSO E
ANTINCENDIO

• STAFF DEL DIRIGENTE
• FUNZIONI STRUMENTALI
• REFERENTI D’AMBITO
• ANIMATORE DIGITALE
• COORDINATORI DI PLESSO
• COORDINATORI E SEGRETARI 

DEI CONSIGLI DI CLASSE

DIRIGENTE 
SCOLASTICO



IL DIRIGENTE 
SCOLASTICO
Dottoressa

Simona Ferretti

• Assicura la gestione unitaria dell’Istituzione e rappresenta legalmente
l’Istituto.

• È responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei
risultati del servizio.

• Organizza l’attività scolastica secondo criteri di efficienza, efficacia e 
trasparenza.

• Definisce l’atto di indirizzo per le attività della scuola e delle scelte di gestione
e amministrazione, da seguire nell’elaborazione del PTOF.

• Promuove  tutti gli interventi necessari per assicurare la qualità dei processi
formativi, della collaborazione delle risorse culturali, professionali, sociali ed 
economiche del territorio, dell'attuazione del diritto all'apprendimento da parte
degli alunni.

• E’  Responsabile di tutte le attività di formazione interne ed esterne, delle Reti
di cui l’Istituto è capofila o cui aderisce

• Presiede il Collegio dei docenti e i Consigli di classe, interclasse ed 
intersezione.

• Cura le proposte di deliberazione da sottoporre all’ approvazione del 
Consiglio d’Istituto e del Collegio dei docenti.

• Elabora il Programma Annuale e il conto consuntivo, propone al Consiglio
d’Istituto il programma annuale di gestione d’Istituto e lo informa
dell’andamento della stessa.

• Adotta i provvedimenti di gestione delle risorse, sulla base di quanto
deliberato dal Consiglio d’Istituto e dal Collegio dei docenti, e di gestione del 
personale, nel rispetto di quanto previsto dalla legge e dai contratti di lavoro.

• Valorizza le risorse umane e professionali, sostiene ed agevola lo sviluppo
dei processi formativi e dei progetti didattici e innovativi dell’Istituto

• Garantisce un efficace livello di comunicazione tra gli organismi scolastici, 
favorisce la circolazione delle informazioni, il confronto delle idee e la 
collaborazione

• Favorisce la cultura e la pratica della valutazione come strumento di 
miglioramento della scuola

• Assicura la collaborazione con le Istituzioni culturali, sociali ed economiche
del territorio



AREA 
COORDINAMENTO



STAFF DEL DIRIGENTE

Ha il compito di:
• garantire unitarietà, 

coerenza e continuità 
nella gestione della 
scuola; 

• assicurare regolarità 
e funzionalità del 
servizio; 

• analizzare e rilevare 
le esigenze e le 
criticità 
dell’organizzazione; 

• definire le modalità 
d’intervento e di 
sviluppo 
organizzativo più 
idonee;

• coordinare le 
iniziative del piano 
delle attività.

DIRIGENTE SCOLASTICO

DSGA
REFERENTE 
REGISTRO 
ELETTRONICO E 
SITO INTERNET

REFERENTE 
CYBERBULLISMO

ANIMATORE
DIGITALE

FUNZIONI      
STRUMENTALI

REFERENTE 
PROGETTO STEM

COORDINATORE DI 
PLESSO SCUOLA 
SECONDARIA

COORDINATORI DI 
CLASSE SCUOLA 
SECONDARIA

REFERENTE 
PROGETTO MOF

COORDINATORI DI 
PLESSO  SCUOLA 
PRIMARIA



FUNZIONE STRUMENTALE AREA 1

PROGETTUALITA’ – CURRICOLO 
VERTICALE – CONTINUITA’ –

ORIENTAMENTO 

Ins. Rosaspina M. Chiara
Ins. Fruttini Annalisa

_________

Ins. Luchini Elisabetta
Ins. Solinas Chiara

Ins. Torresi Roberta
Ins. Viscomi Sara

.

 Raccoglie e coordina i progetti curricolari ed extracurricolari.

 Predispone e condivide la documentazione dei progetti seguiti.

 Monitora la coerenza interna del Piano Triennale dell’ Offerta Formativa, 

Piano di Miglioramento e progetti collegati.

 Coordina le attività progettuali in continuità fra i vari gradi di scuole.

 Promuove e gestisce le attività di orientamento nel quadro delle finalità del 

Piano dell’Offerta Formativa

 Organizza e coordina l’Open Day dell’istituto.

 Prende contatti con le Scuole Secondarie di Secondo Grado presenti sul 

territorio e organizza le azioni volte ad agevolarne il passaggio.

 Coordina i tre ordini di scuola dell’Istituto per lo sviluppo della didattica per 

competenze.

 Aggiorna il Curricolo e il Documento di Valutazione d’Istituto.

 Supporta gli scambi fra docenti dei diversi ordini di scuola, per condividere 

percorsi educativi e didattici comuni all’insegna della continuità.

 Favorisce la produzione, la pubblicazione e la circolazione del materiale 

didattico.

 Partecipa alle riunioni predisposte dal Dirigente Scolastico.

 Collabora e si confronta con le altre figure di sistema.

 Coordina il gruppo di lavoro.

 Predispone la relazione finale sulla funzione svolta al Collegio dei docenti



FUNZIONE STRUMENTALIE AREA 2

VALUTAZIONE DI SISTEMA E 

FORMAZIONE

Ins. Carlucci Antonella

Ins. Biscontini Marta

_________

Ins. Cabras Bonarina

Ins. Di Fraia Carmela

Ins. Segoloni Tiziana

Ins. Sullo Paola

.

 Predispone questionari e strumenti di rilevazione dati di contesto, esiti e 

processi.

 Coordina le attività relative al Piano di Miglioramento.

 Coordina le attività relative alle prove comuni.

 Struttura e revisiona le rubriche di valutazione e le griglie di rilevazione degli 

apprendimenti e supporta i docenti per il loro utilizzo.

 Predispone dati e materiali per l’elaborazione e/o aggiornamento 

RAV/PDM/PTOF in coordinamento con le altre figure di sistema.

 Collabora con il NIV.

 Monitora gli esiti di apprendimento degli alunni.

 Monitora i risultati degli studenti nel passaggio da un ordine di scuola 

all’altro.

 Rileva i bisogni formativi del personale della scuola.

 Propone aggiornamenti al Piano di Formazione dell’Istituto.

 Organizza le attività di aggiornamento e formazione in servizio interne e/o in 

rete con altre scuole.

 Favorisce la produzione, la pubblicazione e la circolazione di materiali per la 

formazione e l’aggiornamento.

 Partecipa alle riunioni predisposte dal Dirigente Scolastico.

 Collabora e si confronta con le altre figure di sistema.

 Coordina il gruppo di lavoro.

 Predispone la relazione finale sulla funzione svolta al Collegio dei docenti



FUNZIONE STRUMENTALE AREA  3

INCLUSIONE

Ins. De Luca Antonella

Ins. Staccioli Francesca

_________

Ins. Bonucci Cristina 

Ins. Di Pace Rosita

Ins. Gradassi Caterina

Ins. Zucconi Antonella

.
● Coordina i docenti di sostegno.

● Cura i rapporti con l'Azienda Sanitaria e con i Servizi Sociali del Comune.

● Fornisce sostegno ai docenti con alunni in difficoltà e alle loro famiglie per 

individuare le strategie opportune .

● Predispone e diffonde i modelli condivisi per la programmazione e la 

redazione dei Piani Educativi Individualizzati e Personalizzati.

● Promuove e monitora i progetti attivati dall'Istituto inerenti l'inclusione 

scolastica e il benessere degli studenti.

● Accoglie e orienta gli insegnanti di sostegno di nuova nomina.

● Coordina i docenti nel rapporto con le scuole di provenienza dei nuovi iscritti e 

con le scuole di nuova accoglienza per garantire la continuità educativa.

● E' membro, insieme al Referente per l'Inclusione, del GLI e ne predispone  i 

lavori.

● Partecipa alla redazione dei documenti da inserire nel PTOF.

● Favorisce la produzione, la pubblicazione e la circolazione del materiale 

didattico.

● Coadiuva la Segreteria nella gestione e archiviazione dei documenti.

● Partecipa alle riunioni predisposte dal Dirigente Scolastico.

● Collabora e si confronta con le altre figure di sistema.

● Coordina il gruppo di lavoro.

● Predispone la relazione  finale sulla funzione svolta al Collegio dei Docenti 



FUNZIONE STRUMENTALE AREA  4

RAPPORTI CON IL TERRITORIO

Ins. Menculini Barbara

Ins. Miraglia Paola

_________

Ins. Fruttini Annalisa

Ins.  Giommetti Erika

. Valorizza sul piano culturale, storico, sociale ed economico 

il proprio territorio, in relazione ad altre realtà nazionali ed 

internazionali.

 Favorisce l’integrazione fra curricolo ed extracurricolo.

 Informa docenti e alunni sulle iniziative promosse 

dall’Istituto o da altri enti esterni che siano coerenti con gli 

obiettivi del PTOF e ne cura la partecipazione.

 Promuove le attività realizzate dall’Istituto attraverso i 

media.

 Promuove lo sport come fattore di inclusione sociale.

 Coordina tutte le attività motorio-sportive, le progetta e le 

pianifica.

 Coordina la gestione delle iniziative che promuovono 

l’attività motoria e sportiva a scuola.

 Contatta associazioni o gruppi sportivi che, in 

collaborazione con gli insegnanti, possono offrire servizi e 

competenze.

 Partecipa alle riunioni predisposte dal Dirigente Scolastico.

 Collabora e si confronta con le altre figure di sistema.

 Coordina il gruppo di lavoro.

 Predispone la relazione finale sulla funzione svolta al 

Collegio dei docenti.



REFERENTE 
EDUCAZIONE 

CIVICA

Ins. Torresi Roberta

• Coordina le fasi di progettazione e realizzazione dei percorsi di 
Educazione Civica anche con l’impiego di diverse metodologie e in 
correlazione con i diversi ambiti disciplinari garantendo funzionalità , 
efficacia e coerenza a tutti i livelli con il PTOF.

• Cura il raccordo organizzativo all’interno dell’Istituto e supervisiona le 
varie fasi delle attività e dei rapporti di eventuale collaborazione con 
qualificati soggetti culturali.

• Monitora le fasi e le esperienze e ne valuta efficacia e rispondenza
rispetto agli obiettivi.

• Promuove esperienze e progettualità innovative.

• Socializza le attivita’ con gli organi collegiali, redige la 
documentazione necessaria, promuove la cooperazione dei docenti al 
fine di diversificare i percorsi didattici.

• Collabora per quanto di competenza con il Dirigente, il Collaboratore
del Dirigente e con le Funzioni Strumentali di riferimento.

• Assicura e garantisce che tutti gli alunni di tutte le classi fruiscano
delle competenze, delle abilità e dei valori dell’educazione civica.

• Presenta, al termine dell’anno scolastico , una relazione finale, 
evidenziando traguardi ed eventuali debolezze da colmare.

• Cura i rapporti con l’Albo delle buone pratiche di educazione civica
istituto presso il Ministero dell’Istruzione



REFERENTE 
BULLISMO E 

CYBERBULLISMO

Prof.ssa Bellucci Fabiola

 Organizza e coordina attività, corsi, progetti rivolti ad 

alunni, famiglie e docenti inerenti l’ambito in oggetto.

 Gestisce i rapporti con le Forze dell’Ordine e i Servizi 

territoriali.

 Rendiconta e relaziona sulle attività svolte.

 Partecipa alle riunioni predisposte dal Dirigente Scolastico.

 Collabora con le altre figure di sistema.

 Predispone la relazione finale sulla funzione svolta al 

Collegio dei Docenti.



REFERENTE 
INTERCULTURA

Ins. Natalini Francesca

• Accoglienza dei nuovi alunni e interventi di mediazione
culturale.

• Analisi dei bisogni educative e didattici.

• Perfezionamento dei documenti agli atti della scuola
(“Protocollo di accoglienza alunni stranieri”, ecc…)

• Organizzazione e coordinamento dei progetti di intercultura, 
dei corsi di alfabetizzazione e sostegno linguistico.

• Partecipazione alle “Reti alunni stranieri”.

• Coordinamento delle attività con Università degli Stranieri di 
Perugia.



REFERENTE 
INVALSI

Ins. Miraglia Paola
Ins. Lombardini Chiara

• Si collega periodicamente al sito INVALSI e controlla novità e 
termini di scadenza.

• Controlla, integra e aggiorna le informazioni in possesso
dell’Invalsi. Raccoglie e trasmette le informazioni di contesto.

• Coordina le attività di preparazione all’effettuazione delle prove 
INVALSI.

• Verifica materiali (plichi, etichette, codici scuola e plessi, codici
alunni), predispone materiali (manuale del somministratore, 
catalogazione plichi, griglie).

• Informa i docenti sulla corretta somministrazione e correzione
delle prove.

• Coordina l’organizzazione della somministrazione delle prove 
INVALSI, d’intesa con il Dirigente, nel rigoroso rispetto dei
protocolli forniti dall’INVALSI.

• Coordina le attivita’ di caricamento elettronico degli esiti delle
prove INVALSI, in collaborazione con i docenti delle discipline 
oggetto delle prove ed altri docenti disponibili.

• Trasmette gli esiti delle prove all’INVALSI.

• Analizza con il Dirigente e lo Staff, i risultati delle prove INVALSI 

• Pianifica le riunioni preliminari alle prove INVALSI

• Partecipa alla stesura dei documenti strategici

• Aggiorna il RAV con i dati acquisiti.

• Predispone la relazione intermedia e finale  sulla funzione
svolta



REFERENTE  
REGISTRO 

ELETTRONICO  e 
SITO INTERNET

Ins. Faloci Francesca

• Coordina il gestore/sviluppatore/distributore dell’applicativo Axios per  
quanto riguarda gli aspetti tecnici per monitorare costantemente il 
funzionamento e migliorarne l’efficacia del registro elettronico;

• Collabora con la Segreteria per le operazione connesse al registro
elettronico;

• Coadiuva il Dirigente scolastico nell’utilizzo e nel controllo del registro
elettronico;

• Rende esecutive le delibere del Collegio dei Docenti per quanto attiene gli
aspetti didattici del registro elettronico;

• Coadiuva i Fiduciari di plesso per quanto attiene gli aspetti didattici
riguardanti il registro elettronico come, ad esempio, la produzione di 
contenuti per la compilazione di giudizi o documenti;

• Agevola le operazioni di abilitazione dei docenti e la distribuzione delle
credenziali, l’utilizzo del registro elettronico, raccoglie le criticità, cerca
soluzioni ai punti di debolezza del sistema;

• Utilizza credenziali personalizzate al fine di intervenire tempestivamente in 
caso di malfunzionamenti e anomalie che impediscano l’utilizzo o la 
funzionalità del Registro Elettronico;

• Adegua il software alle fasi valutative di fine quadrimestre, scrutini, esami
e affianca la Segreteria nella gestione dei documenti e delle relative 
stampe;

• Aggiorna il sito internet d’Istituto nelle parti di sua competenza (News, 
inserimento materiali prodotti dai docent, foto, video, ecc.);

• Gestisce i rapporti con la societa’ che ha sviluppato il sito internet per 
segnalare eventuali problematiche o migliorie da apportare;  

• Partecipa alle riunioni predisposte dal Dirigente scolastico;

• Collabora con le altre figure di Sistema;

• Predispone la relazione intermedia e finale sulla funzione svolta



REFERENTE  
CODING, ROBOTICA, 
TINKERING, MAKING 

IOT  

Ins. Alcaro Maria Grazia

• Coordina le attivita relative alle azioni di Coding, 
Robotica, Tinkering, Making IoT con i seguenti
compiti:

• Facilita la comunicazione tra colleghi per la 
partecipazione alle attività relative ai progetti

• Collabora con il Dirigente per la selezione dei materiali
e degli strumenti di supporto ai progetti e delle buone
pratiche

• Procede alla diffusione delle prassi messe in atto, 
dandone ampia informativa anche alle famiglie.



REFERENTE 
DEBATE

Prof. Solinas Chiara

• Gestisce tutti gli aspetti organizzativi relativi al
progetto;

• Coordina e gestisce le attività di ricerca e
formazione riferite al Debate.



REFERENTE VISITE E 
VIAGGI DI 

ISTRUZIONE

Prof. Bellucci Fabiola

• Collabora con il Dirigente Scolastico nel
coordinamento delle visite e viaggi di istruzione;

• Contatta gli enti territoriali in merito a proposte di
uscite didattiche;

• Propone i criteri attuativi dei viaggi di istruzione e
delle visite guidate in merito alle modalità di
progettazione e ai tempi di realizzazione;

• Collabora con il Dirigente Scolastico alla verifica
della conformità alle direttive dirigenziali dei viaggi
proposti;

• Monitora, attraverso i consigli di classe, la ricaduta
didattica del viaggio e/o della visita guidata.



REFERENTE 
PROGETTO MOF

Ins. Tinarelli Barbara

• Coordina le attività relative all’accordo di rete:
«SPERIMENTAZIONE MOF, STAR BENE A SCUOLA»;

• Facilita nei tre gradi la comunicazione tra colleghi
per la partecipazione alle attività della
sperimentazione;

• Collabora con il Dirigente per la selezione dei
materiali di supporto al progetto;

• Procede alla diffusione delle prassi messe in atto
relative al progetto, dandone ampia informativa
anche alle famiglie.



REFERENTE 
PROGETTO STEM

Ins. Alcaro Maria Grazia

• Coordina le attività relative al progetto STEM;
• Facilita la comunicazione tra colleghi per la

partecipazione alle attività relative al progetto;
• Collabora con il Dirigente per la selezione dei

materiali di supporto al progetto e delle buone
pratiche;

• Procede alla diffusione delle prassi messe in atto
relative al progetto, dandone ampia informativa
anche alle famiglie.



GRUPPO 
“NEXT GENERATION 

CLASSROOMS”

Ins. Alcaro Maria Grazia
Ins. Faloci Francesca

Ins. Lombardini Chiara

• GRUPPO DI PROGETTAZIONE PER LA REALIZZAZIONE
DELL’AZIONE ‘NEXT GENERATION CLASSROOMS’ –
PIANO SCUOLA 4.0 – MISSIONE 4 COMPONENTE 1
PNRR

• Ricognizione del patrimonio esistente di
attrezzature digitali già in possesso della scuola,
anche grazie ai precedenti interventi di
finanziamento con fondi nazionali ed europei e sulla
base dei progetti in ‘essere’.

• Disegno (design) degli ambienti di apprendimento
fisici e virtuali.

• Progettazione 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.



GRUPPO 
“PREVENZIONE 
DISPERSIONE 
SCOLASTICA”

Ins. Bellucci Fabiola
Ins. De Luca Antonella

• GRUPPO DI LAVORO PER IL COORDINAMENTO
DELLA PREVENZIONE DELLA DISPERSIONE
SCOLASTICA – PIANO SCUOLA 4.0 – MISSIONE 4
COMPONENTE 1 PNRR

• Individuazione e mappatura del fabbisogno
educativo per la prevenzione della dispersione
scolastica.

• Progettazione e gestione degli interventi di
riduzione dell’abbandono all’interno della scuola e
dei progetti educativi individuali.

• Raccordi con le istituzioni del territorio e con la
comunità locale.



ANIMATORE DIGITALE
Ins. Vinti Vissia

TEAM DIGITALE:
Ins. Astorino Vincenzo
Ins. Faloci Francesca

Ins. Pero Lisa
Ins. Lombardini Chiara

L'Animatore Digitale si occupa di:

• FORMAZIONE INTERNA: Stimola la formazione interna del personale della 
scuola negli ambiti del PSND, attraverso l’organizzazione di laboratori 
formativi (senza essere necessariamente un formatore), favorendo 
l’animazione e la partecipazione di tutta la comunità scolastica alle attività 
formative

• COINVOLGIMENTO DELLA COMUNITA’ SCOLASTICA: Favorisce la 
partecipazione degli studenti, delle famiglie e di altre figure del territorio 
sui temi del PSND

• CREAZIONE DI SOLUZIONI INNOVATIVE: individua soluzioni metodologiche 
e tecnologiche da diffondere all’interno della scuola, coerenti con l’analisi 
dei bisogni formativi della scuola stessa. L’animatore sarà, inoltre, 
destinatario di un percorso di formazione ad hoc su tutti gli ambiti e le 
capacità del PSND inteso a sviluppare le competenze e le capacità 
dell’animatore digitale nei suoi compiti principali. Coadiuva il DS e il DSGA 
nel percorso di dematerializzazione degli uffici curando gli aspetti 
organizzativi e di processo. Supporta il DS, insieme al Team 
dell’innovazione digitale, nella cura degli aspetti tecnologici ed informatici 
dell’Istituto e nell’eventuale predisposizione del materiale di supporto alla 
didattica. Partecipa alle riunioni predisposte dal Dirigente Scolastico. 
Collabora e si confronta con le altre figure di sistema. Predispone la 
relazione intermedia e finale sulla funzione svolta al Collegio dei Docenti.

Il Team Digitale 

gestisce piccoli interventi di assistenza tecnica per le scuole dell’Istituto e 
supporta i docenti nel quotidiano utilizzo dei PC nelle attività didattiche. 
Segnala al DSGA eventuali guasti, problemi di connessione, dispositivi da 
riparare. Coadiuva i docenti individuati nell’organizzazione di attività che 
necessitino l’utilizzo di strumenti informatici, ivi compresa l’organizzazione e 
l’espletamento delle prove Invalsi computerbased (effettuare diagnostic tool 
sui PC, predisporre l’aula e le macchine necessarie, presiedere allo 
svolgimento delle prove)



COORDINATORI DI 

PLESSO

SCUOLA DELL’INFANZIA

PETER PAN D’Errico Rosa

FANTASIA Castellani Sonia

LA FONTE Formica Roberta

MARGHERITE Bacchi Silvia

SCUOLA PRIMARIA

LA FONTE Segoloni Tiziana

G. MAZZINI  Torresi Roberta, Menculini 

Barbara

G. TEI  Tinarelli Barbara

SCUOLA SECONDARIA VOLUMNIO

Lombardini Chiara

• Partecipa alle riunioni periodiche di monitoraggio delle attività didattiche

• Presiede e coordinano le riunioni a livello di plesso ( assemblee dei genitori, consigli di classe, interclasse, 
intersezione, sia tecniche sia con i rappresentanti dei genitori;

• In presenza di classe scoperta, predispone le possibili sostituzioni con le opportune coperture;

• Informa i docenti relativamente al piano di emergenza, agli impegni pomeridiani e alle altre iniziative in 
atto nel plesso;

• Segnala le richieste di manutenzione relative all’edificio;

• Controlla che a nessun estraneo sia consentito l’ingresso all’edificio scolastico e che nessun materiale
possa essere distribuito agli alunni;

• Verifica il giusto utilizzo e la corretta collocazione delle apparecchiature tecnologiche situate nelle aule;

• Consegna al Dirigente Scolastico i verbali del Consiglio di clsse/interclasse/intersezione entro 8 giorni dallo
svolgimento della seduta;

• Si assicura che lo svolgimento delle attività previste nella programmazione di plesso e nel Piano Annuale
delle Attività siano svolte secondo le scadenze e le modalità stabilite;

• Si accerta che tutte le richieste di permessi, prima di essere autorizzati dal Dirigente Scolastico siano
conformi alle diposizioni date dalla scuola e alla normativa vigente;

• Coordina le richieste degli insegnanti del plesso in merito a: richieste al Comune, al Consiglio di Istituto, 
alla Direzione per gli interventi di competenza;

• Riferisce al Dirigente Scolastico su problemi che insorgono nel plesso circa:

- l’utilizzo dei locali e degli spazi scolastici,

- lo svolgimento del trasporto scolastico,

- lo svolgimento del servizio da parte dei collaboratori scolastici relativo sia alla sorveglianza sia

alla pulizia,

- scioperi e assemble e sindacali

• Vigila che vengano affisse e/o consegnate le informative alle famiglie (dal personale preposto);

• Raccoglie le esigenze relative a materiali, sussidi, attrezzature necessarie al plesso;

• Si accerta che non possano essere accolti a scuola gli alunni che non si sono iscritti;

• Cura la circolazione delle informazioni all’interno del plesso e tiene i contatti con lo staff del Dirigente;

• Supporta il Referente per le prove INVALSI nella loro organizzazione;

• Coordina il servizio di prevenzione e protezione in merito alla sicurezza e partecipa alle riunioni previste;

• Vigila sul rispetto del Regolamento di istituto;

• Coadiuva il Dirigente Scolastico nella formazione delle classi prime.



COORDINATORI DI CLASSE
SCUOLA SECONDARIA

CLASSE 1 A Prof.ssa Pinto Giuseppina
CLASSE 2 A Prof.ssa Biscontini Marta
CLASSE 3 A Prof.ssa Solinas Chiara
CLASSE 1 B Prof.ssa Bonucci Cristina       
CLASSE 2 B Prof.       Lombrici Fabio
CLASSE 3 B Prof.ssa Gabrielli Elena

Competenze del coordinatore:

• Presiede i Consigli di classe in caso di assenza del  Dirigente Scolastico e nomina il 
segretario verbalizzante in caso di assenza del segretario verbalizzante incaricato.

• Raccoglie e inserisce nel verbale del C.D.C. la programmazione svolta 
mensilmente dai docenti. 

• Tiene e cura la documentazione relativa alla classe.

• Partecipa ove richiesto agli incontri di verifica e monitoraggio dell’Offerta 
Formativa e del GLO.

• Facilita e controlla le comunicazioni interne alla classe come ad esempio la 
diffusione di circolari, avvisi, documenti scolastici.

• Coordina le attività della classe con particolare riguardo a quelle finalizzate al 
raggiungimento degli obiettivi educativo/didattici trasversali.

• Raccoglie PDP e PEI e li porta alla firma del Dirigente Scolastico.

• Facilita i rapporti fra docenti e promuove l’assunzione di responsabilità, in 
rapporto con gli alunni.

• Si informa sulle situazioni a rischio e cerca soluzioni in collaborazione con il 
Consiglio di Classe.

• Controlla che gli alunni informino i genitori sulle comunicazioni scuola/famiglia, 
riferendo al Collaboratore del Dirigente eventuali problematiche.

• Tiene i rapporti con i rappresentanti dei genitori degli alunni facendo da tramite 
con il Consiglio di Classe e la Dirigenza.

• Fa pervenire al Dirigente Scolastico entro 8 gg dallo svolgimento, il verbale del 
Consiglio di classe.

• Redige la relazione finale relativa alla classe, sentito e acquisito il parere degli altri 
componenti il Consiglio.

• Segnala tempestivamente al Dirigente Scolastico particolari situazioni della 
classe.



SEGRETARI  VERBALIZZANTI  
DEI CONSIGLI DI CLASSE
SCUOLA SECONDARIA

CLASSE 1 A Prof.ssa Fruttini Annalisa
CLASSE 2 A Prof.ssa Ottolenghi Valentina
CLASSE 3 A Prof.ssa Cricchi Lidia
CLASSE 1 B Prof.ssa Menculini Ylenia
CLASSE 2 B Prof.ssa Fiorucci Alessia
CLASSE 3 B Prof.ssa Giorni Lorenzo

Competenze del segretario verbalizzante:

• Redige il verbale del Consiglio di classe in modo chiaro, 
fedele allo svolgimento della trattazione dei punti all’O.d.G. , 
attento alle parti rilevanti e ai processi  decisionali assunti 
dall’organo collegiale.

• Consegna il verbale al Coordinatore di classe entro 5 giorni.

• Controlla e predispone l’eventuale documentazione da 
allegare al verbale.



AREA 
EDUCATIVO 
DIDATTICA



COLLEGIO DEI 
DOCENTI

E’ l’ organo collegiale responsabile dell'organizzazione delle attività didattiche ed
educative che vengono svolte all'interno dell’istituto ed è composto dal
Dirigente scolastico, che lo presiede, e dai docenti a tempo indeterminato e a
tempo determinato delle scuole dell’infanzia, primaria e secondaria di primo
grado.

E' articolato in Dipartimenti disciplinari, Commissioni o gruppi di lavoro d’Istituto
e, in ogni plesso, in Consigli di Intersezione (Scuola dell’Infanzia), di Interclasse
(Scuola Primaria) e di Classe (Scuola Secondaria di primo grado)secondaria).

I compiti del Collegio dei Docenti sono definiti dal D. Lvo 297/94 e successive
integrazioni e dalla L.107/2015, in virtù dei quali il Collegio dei Docenti esercita
poteri di delibera svolgendo i compiti di:

•elaborare il Piano Triennale dell'Offerta Formativa o PTOF;
•adeguare i programmi d'insegnamento alle esigenze specifiche del territorio e
del coordinamento disciplinare;
•redigere Il piano annuale delle attività di aggiornamento e formazione;
•suddividere l'anno scolastico in trimestri o quadrimestri per le valutazioni;
•stabilire l'adozione dei libri di testo;
•approvare gli accordi con reti di scuole per quanto riguarda gli aspetti didattici;
•valutare periodicamente l'andamento didattico complessivo;
•elaborare soluzioni per i casi di scarso rendimento o irregolare comportamento
degli alunni;
•identificare e attribuire funzioni strumentali al PTOF.
•deliberare sulla formazione delle classi, assegnazione dei docenti e sull'orario
delle lezioni;
•eleggere il comitato di valutazione dei docenti.



GRUPPI DI 
LAVORO

Componenti:

• Dott.ssa Simona Ferretti (Dirigente 
scolastico)

• Ins. Rosaspina M. Chiara

• Ins. Fruttini Annalisa

• Ins. Carlucci Antonella

• Ins. Biscontini Marta

• Ins. Staccioli Francesca

• Ins. De Luca Antonella

• Ins. Menculini Barbara 

• Ins. Miraglia Paola

• Ins. Vinti Vissia

• Ins. Alcaro Maria Grazia

• Ins. Tinarelli Barbara

Ha il compito di:

• Aggiornare e rivedere il RAV di 
istituto;

• Elaborare il Piano di 
Miglioramento di istituto in 
collaborazione con le FFSS;

• Provvedere alla stesura della 
documentazione di supporto;

• Raccogliere tutte le informazioni 
sui processi, sui risultati ecc. che 
possano essere utili per la 
stesura del piano;

• Elaborare strumenti per 
l’autovalutazione (questionari, 
focus group, ecc.);

• Avviare il processo di 
rendicontazione sociale;

• Monitorare annualmente i 
processi e il raggiungimento dei 
risultati intermedi.

NAV 
Nucleo Interno di AutoValutazione



GRUPPI DI 
LAVORO

Componenti:

Dott.ssa Simona Ferretti 
(Dirigente scolastico)

Roberta Torresi
Barbara Menculini
Tiziana Segoloni
Barbara Tinarelli
(Referenti di Plesso)

Lombardini Chiara
(Referente Scuola secondaria di primo grado) 

Antonella De Luca
Francesca Staccioli
(FF.SS. Area 3 – Inclusione)

Si occupa:

● Della raccolta e documentazione 
degli interventi didattico-educativi 
posti in essere, anche in funzione di 
azioni di apprendimento organizzato 
in rete e/o in rapporto con azioni 
strategiche dell’Amministrazione;                         

● Del focus/confronto sulle singole 
situazioni, consulenza e supporto ai 
colleghi su metodologie/strategie di 
gestione delle classi;

● Della rilevazione, monitoraggio e 
valutazione del livello di inclusività 
della scuola;

● Della raccolta e coordinamento 
delle proposte formulate dai singoli 
GLO;

● Dell’elaborazione di una proposta di 
Piano Annuale per l’Inclusività 
riferito a tutti gli alunni con BES, da 
redigere al termine di ogni anno 
scolastico entro il mese di giugno.

GLI  
Gruppo di Lavoro Inclusione 



GRUPPI DI 
LAVORO Componenti:

• Dott.ssa Simona Ferretti (Dirigente 
scolastico)

• team dei docenti contitolari o  CDC

• genitori/tutori dell’alunno,  

• figure professionali specifiche, interne 
(psicopedagogista o docente referente per 
inclusione) ed esterne  (assistente alla 
comunicazione) alla scuola, che 
interagiscono con la classe e con l’alunno,

• ASL tramite un rappresentante designato 
dal Direttore Sanitario.

• Redige e approva il PEI;

• verifica il processo di 
inclusione;

• Indica una proposta di 
quantificazione delle ore di 
sostegno;

• Indica una proposta di 
quantificazione delle altre 
misure di sostegno.

GLO 
Gruppo di Lavoro Operativo per 

l’inclusione



COMMISSIONI

COMMISSIONE AREA 1 
(Curricolo)

Ins. Rosaspina M. Chiara F.S

Ins. Fruttini Annalisa F.S.

Ins. Luchini Elisabetta

Ins. Solinas Chiara

Ins. Torresi Roberta

Ins. Viscomi Sara

COMMISSIONE AREA 2 
(Valutazione)

Ins. Carlucci Antonella F.S.

Ins. Biscontini Marta F.S.

Ins. Cabras Bonarina

Ins. Di Fraia Carmela

Ins. Segoloni Tiziana

Ins. Sullo Paola

COMMISSIONE AREA 3 
(Inclusione)

Ins. De Luca Antonella F.S.

Ins. Staccioli Francesca F.S.

Ins. Bonucci Cristina

Ins. Di Pace Rosita

Ins. Gradassi Caterina

Ins. Zucconi Antonella

COMMISSIONE AREA 4 
(Territorio)

Ins. Menculini Barbara  F.S.

Ins. Miraglia Paola F.S.

Ins. Fruttini Annalisa

Ins. Giommetti Erika



COMITATO DI VALUTAZIONE

Presidente:
Dott.ssa Simona Ferretti

Componente Docenti:
Ins. Ylenia Menculini
Ins. Elena Berretta
Ins. Tiziana Gagliardoni Proietti

Componente Genitori:
Sig.ra Berlicca Anna
Sig.ra Furiani Francesca

Componente esterno:
Dott.ssa Isa Settembrini

Ha durata di tre anni scolastici, è presieduto dal Dirigente Scolastico ed è 
costituito da:  

a. tre docenti dell'Istituzione Scolastica, di cui due scelti dal Collegio dei 
Docenti e uno dal Consiglio di Istituto;

b. due rappresentanti dei genitori, per la Scuola dell'Infanzia e per il primo 
ciclo di istruzione scelti dal Consiglio di Istituto;

c. un componente esterno individuato dall’USR.

• Svolge i seguenti compiti:

 Individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:

a. della qualità dell’insegnamento e del contributo al miglioramento 
dell’istituzione scolastica, nonché del successo formativo e scolastico degli 
studenti;

b. dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al 
potenziamento delle competenze degli alunni e dell'innovazione didattica 
e metodologica, nonché della collaborazione alla ricerca didattica, alla 
documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche;

c. delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e 
nella formazione del personale.

 Esprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di 
prova per il personale docente ed educativo. A tal fine il comitato è 
composto dal Dirigente Scolastico, che lo presiede, dai docenti di cui alla 
lettera a) ed è integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor.



DOCENTI TUTOR PER I NEO IMMESSI 
IN RUOLO

 Assistono il docente in formazione durante il corso
dell’anno, in particolare, per quanto attiene agli aspetti
relativi alla programmazione educativa e didattica, alla
progettazione di itinerari didattici, alla predisposizione
di strumenti di verifica e valutazione;

 Presentano un documento in cui sono sinteticamente
riportati i risultati dell’indagine conoscitiva attraverso
gli incontri avuti con il docente nell’anno di prova,
eventuali attività di laboratorio o attività curricolari
aventi come risultato un prodotto “visibile” pianificato
e/o realizzato dal docente.

 Supportano il docente neo immesso nella stesura del
bilancio delle competenze e del patto formativo;

 Sostengono il docente nella stesura della Relazione
Finale da presentare al DS e che sarà sottoposta al
Comitato di Valutazione che esprimerà il proprio parere
sul superamento o meno del periodo di prova.

DOCENTE NEO ASSUNTO

SCUOLA  

TUTOR



AREA 
PARTECIPATIVA



CONSIGLIO DI 
ISTITUTO

Il Consiglio d’Istituto, ai sensi dell’art. 10 del TU in materie di Istruzione, è
l’organo locale e collegiale di rappresentanza presente in tutte le scuole al quale
è affidato il governo economico-finanziario della scuola, dura in carica tre anni ed
è presieduto da un genitore eletto a maggioranza tra uno dei rappresentanti
degli stessi presenti in Consiglio.

E’ formato da 19 membri:

Il Dirigente scolastico che ne fa parte di diritto

n. 8 rappresentanti della componente docenti

n. 8 rappresentanti della componente genitori

n. 2 rappresentanti della componente personale ATA

Le elezioni del Consiglio d’Istituto avvengono sulla base del sistema
proporzionale in relazione alle liste dei candidati di ciascuna componente

Fra le sue funzioni:

• Approva il PTOF (Piano Triennale dell’Offerta Formativa)
• Approva il bilancio Preventivo e il Conto Consuntivo
• Adotta il Regolamento di Istituto
• Delibera i criteri relativi alla formazione delle classi e all’assegnazione dei

docenti.
• Delibera ed approva riguardo la conservazione o il rinnovo di attrezzature

tecnico scientifiche e dei sussidi didattici.
• Delibera il calendario scolastico.
• Delibera in merito ad attività extra ed interscolastiche, attività culturali,

viaggi di istruzione e attività ricreative con particolare interesse educativo.
• Promuove i contatti con le altre scuole al fine di intraprendere attività di

collaborazione e scambio di esperienze.
• Delibera riguardo l’uso dei locali scolastici da parte di soggetti esterni.
• Adotta le iniziative dirette all’educazione della salute.
• Elegge la Giunta Esecutiva di cui fanno parte di diritto il Dirigente e il DSGA

che svolge la funzione di segretario.



CONSIGLIO DI ISTITUTO

Dirigente Scolastico: SIMONA FERRETTI (membro di diritto)
Presidente: Francesca Furiani
Vice Presidente: Anna Berlicca
Segretario: Daniela Chiavarini

COMPONENTE GENITORI

Berlicca Anna
Furiani Francesca
Baldoni Riccardo

COMPONENTE DOCENTI

Antonini Romina
Bonfigli Caterina
Chiavarini Daniela
Menculini Barbara
Staccioli Francesca
Tinarelli Barbara

COMPONENTE  ATA

Mazzola Fabiola
Palomba Sauro



LA GIUNTA ESECUTIVA

E’ eletta in seno al Consiglio di Istituto, dura in carica 
tre anni ed è composta da un docente, un 
rappresentante del personale ATA  e due genitori. 

Ne fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che 
la presiede, la convoca e ne dispone l’ordine del 
giorno, il DSGA , che svolge anche funzioni da 
segretario.

•Predispone il programma annuale e il conto 
consuntivo;
•prepara i lavori del Consiglio di Istituto;
•esprime pareri e proposte di delibera;
•cura l’esecuzione delle delibere

Dirigente Scolastico: Dott.ssa Simona Ferretti
(membro di diritto)

DSGA: Dott. Stefano Covarelli (segretario)

COMPONENTE DOCENTI:
Antonini Romina

COMPONENTE GENITORI:
Berlicca Anna
Furiani Francesca

COMPONENTE ATA:
Palomba Sauro



ORGANO DI GARANZIA

E’ un organo collegiale introdotto nella scuola secondaria 

nel 1998 ed ha la funzione di:

 prevenire e affrontare i problemi e i conflitti che 

possano emergere tra studenti e insegnanti in 

relazione allo Statuto delle studentesse e degli 

studenti;

 esaminare i ricorsi presentati dai genitori degli 

studenti, o da chi ne esercita la patria potestà, in 

seguito all’irrogazione di una sanzione disciplinare a 

norma del regolamento di disciplina.

DIRIGENTE SCOLASTICO: 

Dott.ssa Simona Ferretti

COMPONENTE DOCENTI:

Bonfigli Caterina
Tinarelli Barbara
Supplente: Miraglia Paola

COMPONENTE GENITORI:
Berlicca Anna
Furiani Francesca



CONSIGLIO DI INTERSEZIONE
CONSIGLIO DI INTERCLASSE 

CONSIGLIO  DI CLASSE

I Consigli di classe, di interclasse e di intersezione sono gli organi collegiali in cui  docenti e rappresentanti dei genitori si incontrano per pianificare e valutare l'azione 
educativa e didattica.
Sono presieduti dal  Dirigente scolastico o un docente da lui delegato, facente parte del Consiglio.
Si occupano dell’andamento generale della classe, si esprimono su eventuali progetti di sperimentazione, hanno il compito di formulare proposte al Collegio Docenti relative 
all’azione educativa e didattica e di proporre gli strumenti e le modalità per agevolare e rendere più efficace il rapporto scuola-famiglia e il rapporto tra docenti e studenti.
Il Consiglio di intersezione opera nella Scuola dell’Infanzia ed è composto dai tutti i docenti delle sezioni dello stesso plesso   e, per ciascuna delle sezioni, da un 
rappresentante dei genitori.
Il Consiglio di interclasse opera nella Scuola Primaria ed è composto da tutti i docenti dei gruppi di classi parallele (o dello stesso ciclo o dello stesso plesso) e, per ciascuna 
delle classi, da un rappresentante dei genitori.
Il Consiglio di classe, opera nella Scuola secondaria, è composto dai tutti i docenti di ogni singola classe, e da quattro rappresentanti dei genitori. 
In particolare il Consiglio di classe, di interclasse e di intersezione esercita le sue competenze in materia di programmazione, valutazione e sperimentazione.
Un compito importantissimo del Consiglio è la predisposizione della  Programmazione educativo-didattica , che deve essere stilata esplicitando modalità, metodologia, 
mezzi e strumenti, in armonia con le indicazioni contenute nel P.T.O.F. dell’Istituto.
Formula, inoltre, le proposte per l’adozione dei libri di testo. Tali proposte vengono presentate al Collegio dei Docenti il quale provvede all’adozione dei libri di testo con 
relativa delibera.
Rientrano nelle competenze del Consiglio  anche i provvedimenti disciplinari a carico degli alunni, che comportano l’allontanamento dalla comunità scolastica per un 
periodo inferiore a quindici giorni.
Con la sola presenza dei docenti ha competenza riguardo alla realizzazione del coordinamento didattico e dei rapporti interdisciplinari e alla valutazione periodica e finale 

degli alunni.
Con la presenza dei docenti e dei rappresentanti dei genitori (articolazione composta) spettano le seguenti competenze:
•formulare al Collegio dei docenti proposte in ordine all’azione educativa e didattica
•proporre e farsi promotore di iniziative di sperimentazione, attività culturali e formative che integrano l’insegnamento curricolare come visite e viaggi di istruzione,  
partecipazione a concorsi, ecc…
•agevolare ed estendere i rapporti reciproci tra docenti, genitori ed alunni.



RAPPRESENTANTI DEI GENITORI 
SCUOLA INFANZIA 

SCUOLA DELL’ INFANZIA LA FONTE

• SEZ. A Sig.    Manuali Nicola

• SEZ. B Sig.ra Casagrande Berzilli Angela

SCUOLA DELL’ INFANZIA FANTASIA

• SEZ A Sig.ra Tifi Elisa

• SEZ B Sig.ra Casalaspro Valentina

• SEZ C Sig. ra Baccaille Nicla

SCUOLA DELL’INFANZIA PETER PAN

• SEZ. A Sig.ra Valeri Sara

• SEZ. B Sig. Alessandri Matteo

• SEZ. C Sig.ra Colleluori Marialuce

• SEZ. D Sig.ra D’Amore Angela

SCUOLA DELL’INFANZIA LE MARGHERITE

• SEZ A Sig.ra Vispa Daniela 

• SEZ. B Sig.ra Briganti Roberta



RAPPRESENTANTI 
DEI GENITORI 

SCUOLA PRIMARIA

SCUOLA PRIMARIA  MAZZINI                                                    SCUOLA PRIMARIA LA FONTE                                                  

• Classe 1 A   Sig.ra Nucci Chiara Classe 1 A   Sig.     Lupattelli Fabrizio

• Classe 1 B   Sig.ra Benizzi Francesca Classe 2 A   Sig.ra Patino Laura

• Classe 2 A   Sig.ra Burocco Eleonora                            Classe 3 A   Sig.     Ortica Stefano

• Classe 2 B   Sig.ra Lovato Michela                                 Classe 4 A Sig.ra Lombardi Anna

• Classe 3 A   Sig.ra Cavalieri Francesca Classe 5 A Sig.ra D’Amato Luisa Maria

• Classe 3 B   Sig.ra Qoku Ema Classe 5 B  Sig.ra Guastalvino Viola                  

• Classe 4 A   Sig.ra Volpi Alessandra

• Classe 4 B   Sig.ra Strujic Marija

• Classe 5 A   Sig.ra Ursu Vasilica Corina 

• Classe 5 B   Sig.ra Balducci Giovanna

• Classe 5 C   Sig.ra Cavalieri Francesca

SCUOLA PRIMARIA  G. TEI

• Classe 1 A Sig.ra Ferialla Laura

• Classe 2 A    Sig.ra Ciarapica Francesca

• Classe 3 A    Sig.ra Baldoni Chiara

• Classe 4 A    Sig.ra Fiorini Ilaria

• Classe 5 A    Sig.ra Becchetti Ilaria



RAPPRESENTANTI 
DEI GENITORI 

SCUOLA 
SECONDARIA
VOLUMNIO

Classe 1A   

Sig.ra Furiani Francesca 

Sig.ra Berlicca Anna

Classe 1 B   

Sig.ra Benizzi Francesca

Sig.     Lupattelli Fabrizio

Classe 2A   

Sig.ra Yablonska Monika Beata

Sig.     Piagnani Emiliano

Classe 2 B  

Sig.ra Panganiban Arielyn

Sig.     Altamura Umberto Fedele

Sig.ra Asslani Irisi

Sig.ra Cwiklinski Aneta Sabina

Classe 3A   

Sig.ra Baldassarri Marta

Sig.ra Pievaioli Sara

Classe 3 B

Sig.ra Radu Georgiana

Sig.     Vite Cando Fidel Edoardo

Sig.ra Yepez Yela Victoria 
Angelica



R.S.U.

La RSU (Rappresentanza Sindacale Unitaria) 

è l’organismo che, insieme ai rappresentanti 

territoriali delle organizzazioni sindacali 

firmatarie del contratto nazionale di lavoro, 

agisce in ogni istituzione scolastica in 

rappresentanza del personale nelle relazioni 

sindacali con il Dirigente Scolastico.

Prof. Pulcini Lorenzo

Sig. Palomba Sauro

Dirigenti Sindacali:
Ferro Maria
Fracassini Veronica
Miraglia Paola



AREA 
GESTIONALE E 

SICUREZZA 



IL DIRETTORE DEI 
SERVIZI GENERALI 
AMMINISTRATIVI 

(DSGA)
Dottor Stefano 

Covarelli

• Sovrintende ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura
l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle 
attività e verifica dei risultati. 

• E’ il responsabile in ambito finanziario e contabile della contabilità e degli
adempimenti fiscali:

• attua la gestione del programma annuale (ex bilancio di previsione) e del 
conto consuntivo;

• emette i mandati di pagamento e reversali d’incasso; effettua la verifica dei
c/c intestati all’Istituto;

• predispone la scheda finanziaria analitica per ogni singolo progetto/attività
previsti dal Programma Annuale;

• definisce ed esegue tutti gli atti contabili, di ragioneria ed economato;
• cura l’attuazione amministrativa, finanziaria e contabile delle delibere del 

Consiglio d’Istituto in materia di bilancio;
• predispone la relazione sullo stato delle entrate, degli impegni di spesa, dei

pagamenti eseguiti;
• cura l’istruttoria delle attività contrattuali; 
• valuta e seleziona i fornitori, gestendo le offerte e gli ordini di acquisto, 

consultandosi con il Dirigente.
• Organizza autonomamente l’attività del personale A.T.A. nell’ambito delle 

direttive del Dirigente scolastico. 
• Attribuisce al personale A.T.A. incarichi di natura organizzativa e le 

prestazioni di lavoro eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario. 
• Svolge attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti

amministrativi e contabili; 
• Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali ed 

amministrativo– contabili e ne cura l’organizzazione svolgendo funzione di 
coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, 
rispetto degli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti al personale
A.T.A., posto alle sue dirette dipendenze. 

• Può svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi
richiedente specifica specializzazione professionale, con autonoma
determinazione dei processi formativi ed attuativi. 



ASSISTENTI 
AMMINISTRATIVI

Sig.ra Taffini Silvia UFFICIO PERSONALE

Sig.ra Albano Claudia                 UFFICIO PERSONALE

Sig.ra Anderini Cinzia AFFARI GENERALI - DIDATTICA

Sig.ra Chianella Elisa AFFARI GENERALI – Supporto

PNRR

Sig.ra Stefania Benedetti    UFFICIO DIDATTICA

(Infanzia e Primaria)

Sig.ra Simonetta Conti       UFFICIO DIDATTICA

(Secondaria)



SCUOLA DELL’ INFANZIA LA FONTE

• Sig.ra Bargelli Giulia

• Sig.ra Zandrini Giuseppina

SCUOLA DELL’ INFANZIA LA FANTASIA

• Sig.ra Colagiovanni Maria Antonietta

• Sig.ra Scaramucci Pamela

SCUOLA DELL’INFANZIA PETER PAN

• Sig.ra Aliberti Gessica

• Sig.     Berardi Mirco

• Sig.ra Brunetti Pamela

• Sig.ra Lombardi Beatrice

SCUOLA DELL’INFANZIA LE MARGHERITE

• Sig.ra Bellezza Cristiana

• Sig.ra Nardeschi Marta

SCUOLA SECONDARIA VOLUMNIO

• Sig. Bazzucchi Gabriele

• Sig.ra Boschetti Nicoletta

• Sig.ra Francini Monia

• Sig. Mandrelli Eric

• Sig.  Palomba Sauro

• Sig.ra Bellezza Cristiana

• Sig.ra Nardeschi Marta

COLLABORATORI SCOLASTICI

SCUOLA PRIMARIA LA FONTE

• Sig. ra Bargelli Giulia

• Sig.     Bazzucchi Gabriele

• Sig.ra Mazzola Fabiola

SCUOLA PRIMARIA G.TEI

• Sig.ra Marmottini Rugini Silvia

• Sig. Simonelli Mirco

SCUOLA PRIMARIA MAZZINI

• Sig.ra Galanello Letizia

• Sig.     Pastorelli Federico

• Sig.ra Burini MariaTeresa

• Sig.ra Favaroni Patrizia



RSPP

E’ il responsabile del Servizio di prevenzione e sicurezza 
ed è designato dal Dirigente Scolastico per gestire e 
coordinare le attività del Servizio di Prevenzione e 
Protezione dai rischi ovvero «l’insieme delle persone, 
sistemi e mezzi esterni alla scuola finalizzati all’attività di 
prevenzione e protezione dai rischi professionali per i
lavoratori» (art. 2 comma 1 lettera 1 del D.Lgs 81/2008 e 
successive modifiche e integrazioni)

RSPP

Ing. Carlo Fabio Piccioni


