
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ITCG /ITIS /IPSIA 

 
Funzioni Strumentali 

Primo collaboratore 

Secondo collaboratore 

 

Responsabili di plesso: 

 

Area organizzativa 
Area 4 

Orientamenti 
  Marcelli  Diana  

Mingo Laura 

Area 3 
Mobilità/Progetti PTOF 

Fusari Giuseppa 
 Galli Ilaria 

Area 2  
EELL/STAGE/PCTO  
Ballarani Walter 
Milei Giampietro 

Area 1 
PTOF/RAV/PDM 
Mita Alessandra 

Ragni Lucia 

1 Stefania Labardi 

2  Caparvi Marco  

3 Stefania Labardi 

Area 5 
Inclusione 

Guerrieri Monica 
Pagliarini Ambra 

 
Raichi Enrica 
Santini Paolo 

area 

ITCG 
Dominici Marilena/ Scarabottini  Mauro 

ITIS/IPSIA 
Guerrieri Monica/Partenzi Daniele 

                              (Coadiutore)  
 

  



Referenti 
Commissioni 

Coordinatori di 
classe/ interclasse 

Coordinatori di 
Dipartimento 

Coordinatori di 
classe 

 

 

 

Revisione 
Regolamenti di 
Istituto 

Comitato di 
Valutazione 

Commissioni    
 

Area didattica 

ITCG/IPSIA/ITIS 

A tempo indeterminato/determinato 

n. 123 

Docenti 

6 docenti 

               3  docenti 

 n.15   
   

  

n.11 

n. 34 



 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
DSGA 

Fabbri Maria Carmela 

 
AREA DEI SERVIZI 

GENERALI 

Amministrativi 

Pellegrini Manuela  ( 36h) 
 Capitani Monia ( 36h) 
Sabatini Alessandra ( 36h) 
Ugolini Maria Gloria ( 30 h) 
Curti Maria Rita ( 24 h) 
Melani Claudia (6 h) 
 Tagliamento Sara(12h) 
Mei Sofia (36 h) PNRR 

Collaboratori 
scolastici 

 

n. 13 

 Assistenti 
tecnici 
 

  

 
 
 
 

n. 10  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ufficio Tecnico 

  
 
 
Falasca Stefano 

Area qualità e 

miglioramento 

Commissione 
PTOF/Miglioramento 
innovazione didattica 

NIV 

PNSD 

DS 
1° e 2° Collaboratore 

  FF.SS. 
 REFERENTI INVALSI 

Animatore Digitale:  
Mariotti Danilo 
Team digitale:  
Caparvi Marco; 
Franchini Raffaela  
 Fusari Giuseppa; 
 

DS 
1° e 2° Collaboratore 

FF.SS 
REFERENTI INVALSI 

ANIMATORE DIGITALE 



   
1

 
Area della 

sicurezza 

RSPP 
RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI 
PREVENZIONE E PROTEZIONE 

Ing.  Piccioni Carlo Fabio 

8 ADDETTI PRIMO SOCCORSO 

 7  ADDETTI ANTINCENDIO 

7  RESPONSABILI FUMO 

RLS 
RAPPRESENTATE DEI LAVORI  

PER LA SICUREZZA 

Ing. Panichelli Maurizio 

 

SERVIZIO PREVENZIONE E 
PROTEZIONE 

 
LABARDI STEFANIA    GUERRIERI MONICA 
 CAPARVI MARCO       DOMINICI MARILENA 
FALASCA STEFANO     SCARABOTTINI MAURO 

MEDICO COMPETENTE 

GINA PASCUCCI 

RESPONSABILI  

DEI LABORATORI  

 

n. 18 

N.B. 

I nominativi  dei preposti e 

dei responsabili dei 

laboratori sono agli atti  

della scuola 

 



FUNZIONIGRAMMA ISTITUTO COMPRENSIVO DELLO a.s. 2023-2024 

 
 

TIPO DI 
INCARICO 

 
NOMINATIVI 

 
FUNZIONI 

  
Sostituisce il DS in caso di assenza, con delega alla firma degli atti 

  ordinari. Partecipa alle riunioni di staff 

 

PRIMO 
COLLABORATORE 

 
 

Labardi Stefania  

È referente, presso il DS, per le problematiche generali riguardanti 
l’Istituto 

È consulente del DS sugli aspetti organizzativi e gestionali riguardanti 
l’Istituto 
 

  Cura le Comunicazioni del DS ai Docenti 

 

SECONDO 
 Accoglie i docenti neoassunti ed i supplenti temporanei dell’Istituto 

COLLABORATORE Caparvi Marco 
Cura le sostituzioni dei docenti assenti, i permessi brevi  
 

  Coordina le proposte orario delle lezioni dell’Istituto 

 

 ITGC 
Dominici Marilena  
Scarabottini Mauro  
 
ITIS/IPSIA 

Partecipa alle riunioni di staff 

È referente, presso il DS, per le problematiche generali riguardanti il 
plesso 

RESPONSABILI DI 
PLESSO 

Guerrieri Monica 

 Partenzi Daniele  
(Coadiutore) 

È consulente del DS sugli aspetti organizzativi e gestionali riguardanti 
il plesso 

Cura le Comunicazioni del DS ai Docenti 

Accoglie i docenti neoassunti ed i supplenti temporanei per spiegare 
l’organizzazione del plesso 

 
D.S.G.A. e UFFICIO DI SEGRETERIA 

 
 
 

 
DSGA 

 
 
 

 
Fabbri Maria Carmela   

Gestisce l’area finanziaria e contabile. 

Svolge attività negoziale per esperti e acquisto  materiali. 

Si occupa della relazione con i revisori dei conti. 

Liquida i pagamenti a carico del fondo d’Istituto. 

Ha la gestione del fondo per le minute spese 

Collabora alla preparazione degli atti economici per il Consiglio d’Istituto. 

 

 Curti Maria Rita; Ugolini  
Maria Gloria; Melani Claudia a 
Tagliavento Sara   

 

 Area alunni 

   

Pellegrini Manuela; 
Sabatini Alessandra 

 

    Area personale 

     

Capitani Monia  

 

  Mei Sofia    

Protocollo; gestione assemblee e scioperi 

 

   PNRR 

  
     
 

    

Dirigente Scolastico:  Scagliola Rita                Compiti e Funzioni : art 25 D.lgs 165/2001 



ULTERIORI FIGURE DI SISTEMA 

                                                                FUNZIONI STRUMENTALI 

  

  PTOF E AUTOVALUTAZIONE 

 Coordinamento dell’attività relativa alla predisposizione, controllo e modifiche ed 
integrazione del PDM; RAV e PTOF, anche ai fini della rendicontazione sociale; 

Coordinamento della progettazione curriculare; 

Coordinamento di un eventuale centro di competenza o gruppo NIV; 

Collaborazione con referenti, commissioni, consigli di classe e gruppi di progetto 
relativamente alle attività connesse allo sviluppo e all’integrazione del curricolo; 

Coordinamento delle attività extracurriculari. 

  EELL/STAGE/PCTO  Coordinamento delle le reti scolastiche; 

Coordinazione della gestione e del tutoraggio dei progetti PCTO; 

 Cura dei rapporti con i portatori d’interesse presenti sul territorio; 

Coordinamento dei processi di monitoraggio, misurazione e controllo dei progetti attivati. 

  MOBILITÀ /PROGETTI PTOF  Coordinamento delle attività culturali e cura dei rapporti con enti, istituzioni e associazioni 
nazionali e internazionali al fine di implementare le esperienze di internazionalizzazione 
del curricolo con particolare riferimento alle attività di mobilità internazionale studentesca 
(individuale e/o delle classi) sia in entrata che in uscita; 

Coordinamento progetti ERASMUS Plus; 

Coordinamento dell’area formativa e della progettazione innovativa didattica, curricolare 
ed extracurricolare ed organizzazione, strutturazione, pianificazione, supervisione dei 
progetti MIUR PON FSE FESR; 

Ricerca, sviluppo e informazione su attività progettuali e pratiche innovative; 

Predisposizione e coordinamento progetti con finanziamenti esterni (regionali, oppure  
PON, FSE, FESR etc). 

ORIENTAMENTO Avvio di un percorso di orientamento strutturato a partire dalle classi prime; 

Gestione dei bisogni formativi degli studenti in relazione all’orientamento scolastico; 

Organizzazione di percorsi di conoscenza delle scuole del territorio e di raccordo con le 
stesse 

Supporto agli studenti nella preparazione di esperienze educative successive; 

Conduzione di indagini di follow-up con gli alunni per stabilire se sono stati soddisfatti i 
loro bisogni di orientamento; 

Collaborazione per il miglioramento dell’offerta formativa, anche in un’ottica orientativa; 

Coordinamento delle sessioni a supporto dell’auto orientamento e sessioni informative. 

INCLUSIONE Coordinamento, progettazione e organizzazione delle attività d’integrazione per alunni 
certificati, DSA e BES; 

Coordinamento del lavoro dei docenti di sostegno e degli eventuali esperti esterni; 

Rapporti con gli operatori Azienda ASL e con le famiglie   per definire date e modalità di 
organizzazione degli incontri previsti e necessari, presidenza degli stessi nei casi di 
impedimento del D.S.; 

Organizzazione, coordinamento e verbalizzazione delle riunioni GLI e GLHI; 

Aggiornamento del PAI (Piano Annuale per l’inclusività); 

Gestione della documentazione relativa agli alunni BES (certificazioni sanitarie, P.D.I., 
ecc.); 

Organizzazione e coordinamento progetti per alunni DSA, BES e di nazionalità straniera. 

 



 

GRUPPO DI LAVORO PER L’INCLUSIONE (GLI) 

 Dirigente scolastico 

 Funzione Strumentali: 2 

 Docenti di classe 

 Docenti di sostegno: tutti 

 Assessori Servizi sociali  

 Neuropsichiatria infantile   
 
 

 

COMMISSIONI Le commissioni, coordinate dalle funzioni strumentali, 
esplicitano in chiave progettuale ed operativa le linee 
programmatiche del Collegio dei Docenti dell’istituto. 
Esse si riuniscono per auto-convocazione o su 
convocazione del Dirigente Scolastico e di ogni seduta 
viene redatto il verbale delle operazioni. Le 
Commissioni vengono costituite sulla base della 
disponibilità individuale e vengono deliberate nel 
“Collegio unitario”, in ogni caso esse hanno un alto 
valore associativo, favoriscono la conoscenza di tutte le 
componenti dell’Istituto e facilitano le relazioni e la 
collaborazione tra docenti. 
 

 ORARIO ELETTORALE  

 PTOF/MIGLIORAMENTO INNOVAZIONE 
DIDATTICA 
   

ECDL/ CISCO  

NIV REGOLAMENTO D’ISTITUTO 
GRUPPO SPORTIVO  IDEAZIONE, STYLIST, DESIGNER E MODA 
PNSD ACCOGLIENZA 

ORIENTAMENTO MOBILITÀ E PON  

VALUTAZIONE ISTANZE FF.SS. VALUTAZIONE DOCENTI ANNO DI PROVA 

 GITE  
 
 
 

REFERENTI   

   Compito del referente è quello di coordinare le 
iniziative, raccogliere e diffondere le buone pratiche 
educative, organizzative e le azioni di monitoraggio. 
Il docente referente svolge un importante compito 
di supporto al dirigente scolastico, collaborando 
anche alla stesura/revisione di documenti strategici, 
quali PTOF, PdM e RAV. Il referente diventa un 
punto di riferimento per docenti, studenti e 
famiglie, proponendo e  coordinando  le azioni più 
significative che si intendono mettere in atto. 

IDEAZIONE, STYLIST, DESIGNER 
E MODA 

  Giardini G. 

BULLISMO E CYBERBULLISMO Casciola P.e Dominici  M. 
 INDIRIZZO SPORTIVO ITCG  Chiacchierini L.  
BIBLIOMEDIATECA  Mita A. 
 BIBLIOTECA   Santini P. 
 ACCOGLIENZA  Guerrieri M. 
ORARIO    Caparvi M. 



 INVALSI 
 

Barbanera V. Pecci C.  

 EDUCAZIONE CIVICA Casciola P. Dominici M  

  PROGETTO FONDAZIONE SOLIDALE 
ONLUS 

Trollini L.  

 PNRR/COMITATO DISPERSIONE 
SCOLASTICA 

Caparvi M; Dominici M; Guerrieri M;   Galli I. ; 
Labardi S.; Pagliarini A; Santini P 

ORIENTATORE Trollini L. 
TUTOR Barbanera V.;  Franchini R;  Galli I; Labardi S;  

Mandoloni M ;  Mita A;  Pagliarini A;   Partenzi 
D; Tinelli L. 

 

 

Piano nazionale scuola digitale PNSD – DIGITALIZZAZIONE 
 

 
 
 
 
 

Animatore Digitale 

 
 
 

MARIOTTI 

DANILO  

Cura la formazione interna: stimola la formazione interna alla scuola negli 
ambiti del PNSD 
Coinvolge la comunità scolastica: favorisce la partecipazione e stimola il 
protagonismo degli studenti nell’organizzazione di workshop e altre 
attività, anche strutturate, sui temi del PNSD. 
Crea soluzioni innovative: individua soluzioni metodologiche e 
tecnologiche sostenibili da diffondere all’interno degli ambienti della 
scuola 
Collaborare con lo staff della scuola 
Collabora con il DSGA 
Coordina il Team Digitale 

Team 
dell’innovazione 
tecnologica 

FUSARI G. 
CAPARVI  M. 
FRANCHINI R. 

 

Ha la funzione di supportare e accompagnare l’innovazione didattica nelle 
istituzioni scolastiche e l'attività dell'Animatore digitale 

 

COORDINATORI DI DIPARTIMENTO 

 Materie letterarie 

 Matematica 

 Sostegno 

 Discipline economico aziendali 

 Discipline giuridico-economiche+ 

               geografia economica e turistica 

 Scienze naturali, chimica e fisica 

 Scienze motorie 

 Informatica 

 Lingue straniere 

 Discipline tecniche Ipsia 

 Discipline tecniche Itis 

 
 
     Mita Alessandra 

 Gonzi  Maria Giovanna 

Pagliarini Ambra 

Scarabottini Mauro 

Conti Angelo 

 

Fraolini Ilaria 

Chiacchierini Leonardo 

Mingo Laura 

Virilli Marcella  

Tinelli Lorenzo 

Laganà Alessandra  

 

 
 
 
 Collabora con i docenti e la dirigenza e 
costituisce il punto di riferimento per i 
componenti del dipartimento. 
In particolar modo:   
– valorizza la progettualità dei docenti 
–media eventuali conflitti 
– porta avanti istanze innovative  
– si fa garante degli impegni presi dal 
dipartimento stesso, ed è riferimento di 
garanzia della qualità del lavoro e 
dell’andamento delle attività presso il 
dirigente 
- prende parte alle riunioni dei coordinatori 
dei dipartimenti per garantire una sintonia 
negli orientamenti metodologici e didattici 
all’interno dell’istituto 
– presiede le sedute del dipartimento in 
assenza o su delega del dirigente 
 
 

COORDINATORI DI CLASSI N 34 docenti  
  • si occupa della stesura del piano 

didattico della classe 

• tiene regolarmente informato il 
DS e i colleghi sul profitto e sul 
comportamento e li informa sui fatti più 



significativi della classe facendo presente 
eventuali problemi emersi 

• è il punto di riferimento circa tutti 
i problemi specifici del consiglio di classe 

• tiene, in collaborazione con gli 
altri docenti della classe, il contatto con la 
rappresentanza dei genitori e mantiene, 
in particolare, la corrispondenza con i 
genitori di alunni in difficoltà 

• controlla regolarmente le assenze 
degli studenti ponendo particolare 
attenzione ai casi di irregolare frequenza 
ed inadeguato rendimento 

• raccoglie la documentazione 
relativa alla classe e la carica sul registro 
elettronico 

• presiede le sedute del CdC, in 
assenza del DS 

• coordina la predisposizione del 
materiale necessario per le operazioni di 
scrutinio finale e per alunni con BES 

• raccoglie permessi per le uscite 
didattiche, per altre attività programmate 

 
 

COMITATO DI VALUTAZIONE 
 

 Presidente 

Docenti:  

 

 

Genitori: 

 

Membro esterno: 

 

 
 Prof.ssa Rita Scagliola   

 
Caparvi Marco; Guerrieri Monica (eletti dal Collegio dei docenti) 

       Tinelli Lorenzo (eletto dal Consiglio di Istituto) 
    
      Nessuno  
 
 
     Nominato da USR  

  

 

 
CONSIGLIO D’ISTITUTO 2023/24 ( Elezioni suppletive Docenti-Genitori) 

 

Dirigente scolastico Rita Scagliola 

Presidente  Testai Carmelina  

Genitori  Testai Carmelina; Bonacci Francesca; Galli Annalisa; Santini Catia 

Docenti   Camirri Gloria, Chiacchierini Leonardo;  Conti Angelo; Falasca Stefano;   Guerrieri 
Monica; Tinelli Lorenzo;   Partenzi Daniele; Paolucci Angelo;  Tinelli Lorenzo;    

Studenti Albanese Paride; Aliaj Alessia; Fuga Paglialunga Mattia; Gjoka Alessio  

ATA Ciamarra Stefano; Caporicci Letizia  

 



FIGURE DI SISTEMA – in materia di Sicurezza sui luoghi di lavoro 
 

RSPP PICCIONI CARLO FABIO   

    RESPONSABILE DELLA SICUREZZA   FALASCA STEFANO  

RLS  PANICHELLI MAURIZIO  

MEDICO COMPETENTE  PASCUCCI GINA  

RESPONSABILI DEI LABORATORI n.16  

REFERENTI DELLA VIGILANZA SUL RISPETTO            
DEL DIVIETO DI FUMO  

Caparvi M; Dominici M; Falasca  S ; Guerrieri M;  
Labardi S; Partenzi D. Scarabottini M.  

 

PLESSI SCOLASTICI ADDETTI PRIMO 
SOCCORSO 

ADDETTI ANTINCENDIO 

ITCG  SPAGNA Bartocci M; 
Caporicci L; 
Curti M.R; 
Mariotti D. 

  Bartocci M;    
Caporicci L;  
Conti A; 
 Mita A. 

ITIS /IPSIA  Angeli  C; 
Ciamarra S; 
Mariotti D; 
Tinelli L. 

   

 Angeli  C; 
  Ciamarra S; 
  Falasca S. 

GESTIONE EMERGENZE  
ITCG  SPAGNA 

Caparvi M; Dominici M; Mita; Scarabotttini M. 

GESTIONE EMERGENZE  
ITIS/IPSIA 

Guerrieri M; Falasca S; Labardi S; Partenzi D. 

 
 

IN TUTTI I PLESSI – INCARICATI ALL’ASSISTENZA AI DISABILI DURANTE LE OPERAZIONI DI EVACUAZIONE: 

Docenti di sostegno, Docenti di classe e collaboratori scolastici addetti ai piani. 

 

                                                                                                                      
RSU 

RAPPRESENTANZA 
SINDACALE UNITARIA 

Caparvi Marco 

 Ciamarra Stefano 

Panichelli Maurizio 


