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 Figure e funzioni organizzative 

 
COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Docenti con incarichi specifici di collaborazione ai sensi e per gli effetti dell'art. 25, comma 5, del Decreto Legislativo 30 Marzo 2001 n. 

165 

 

IL PRIMO COLLABORATORE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO HA I SEGUENTI COMPITI: 

● Sostituzione del Dirigente Scolastico in caso di assenza per impegni istituzionali, 

malattia, ferie, permessi 

● Controllo firme docenti alle attività del Collegio dei Docenti Unitario 

● Collaborazione alla diffusione delle comunicazioni ordinarie nonché alla circolazione 

delle informazioni non previste 

● Delega a redigere comunicazioni e/o circolari a docenti e ad alunni su argomenti 

specifici 

● Rapporti con il MIUR, l’USR, l’USP ed altri Enti (Regione, Provincia, Comune, ASL, 

ecc.) 

● Collaborazione con la segreteria per la gestione delle pratiche relative agli alunni 

● Funzioni di raccordo infanzia-primaria-secondaria 

● Partecipazione alle riunioni periodiche dello staff di Dirigenza 

● Supporto alla predisposizione dell’organico 

● Supporto al lavoro del Dirigente Scolastico negli ambiti relativi a organizzazione, 

regolamenti, autovalutazione di istituto, sicurezza, formazione docenti, acquisti; 

● Stesura del Piano annuale delle attività e del calendario dell’Esame di Stato della 

scuola secondaria 

● Coordinamento operazioni di scrutinio scuola secondaria 

● Rapporti con le famiglie scuola secondaria 

● Supervisione dei progetti PTOF scuola secondaria 

Nominativo: Cortesi Alessia  
 

IL SECONDO COLLABORATORE HA I SEGUENTI COMPITI: 

● Sostituzione del Dirigente Scolastico assente per impegni istituzionali, malattia, ferie 

o permessi, in caso di assenza del Primo collaboratore; 

● Controllo firme docenti alle attività del Collegio dei Docenti Unitario 

● Collaborazione alla diffusione delle comunicazioni ordinarie nonché alla circolazione 

delle informazioni non previste 

● Delega a redigere comunicazioni e/o circolari a docenti e ad alunni su argomenti specifici 

● Rapporti con il MIUR, l’USR, l’USP ed altri Enti (Regione, Provincia, Comune, ASL, ecc.) 

● Collaborazione con la segreteria per la gestione delle pratiche relative agli alunni 

● Funzioni di raccordo infanzia-primaria-secondaria 

● Partecipazione alle riunioni periodiche dello staff di Dirigenza 

● Supporto alla predisposizione dell’organico 

● Supporto al lavoro del Dirigente Scolastico negli ambiti relativi a organizzazione, 

regolamenti, autovalutazione di istituto, sicurezza, formazione docenti, acquisti 

● Stesura del Piano annuale delle attività della scuola dell’infanzia 

● Controllo verbali delle attività collegiali programmate per la scuola dell’infanzia 



● Rapporti con le famiglie scuola infanzia 

● Supervisione dei progetti PTOF scuola infanzia 

 

IL REFERENTE PER LA SCUOLA PRIMARIA HA I SEGUENTI COMPITI: 

 

● Delega a presiedere l’interclasse del plesso Don Milani 

● Stesura del Piano annuale delle attività della scuola primaria 

● Controllo verbali delle attività collegiali programmate per la scuola primaria 

● Collaborazione alla diffusione delle comunicazioni ordinarie nonché alla circolazione 

delle informazioni non previste nella scuola primaria 

● Rapporti con il MIUR, l’USR, l’USP ed altri Enti (Regione, Provincia, Comune, ASL, 

ecc.). 

● Supporto alla predisposizione dell’organico della scuola primaria 

● Collaborazione con la segreteria per la gestione delle pratiche relative agli alunni 

● Coordinamento operazioni di scrutinio scuola primaria 

● Supervisione dei progetti PTOF scuola primaria 

● Funzioni di raccordo infanzia-primaria-secondaria 

● Partecipazione alle riunioni periodiche dello staff di dirigenza 

● Supporto al lavoro del Dirigente Scolastico negli ambiti relativi all’organizzazione, 

regolamenti, autovalutazione di istituto, sicurezza, formazione docenti, acquisti 

Nominativo: Fassari Carla 
 

 

REFERENTI DI PLESSO  

● Supporto al lavoro del Dirigente Scolastico, ai collaboratori del Dirigente e al referente 

della primaria negli ambiti relativi all’organizzazione, regolamenti, autovalutazione di 

istituto, sicurezza, formazione docenti, acquisti; 

● Coordinamento e controllo firme docenti e verbali delle attività collegiali programmate 

per il plesso  

● Delega a presiedere i Consigli di Intersezione e Interclasse nei rispettivi plessi 

● Controllo del rispetto del Regolamento d’Istituto da parte degli alunni (disciplina, 

ritardi, uscite anticipate, ecc.) 

● Collaborazione con la segreteria per la predisposizione degli avvisi 

● Collaborazione con la segreteria per la gestione delle pratiche relative agli alunni 

 

Nominativi: 

Infanzia Primaria Secondaria  

Arcobalen

o 

Panda Panda - 

Gulli 

Don Milani Gulli Europa  

Valtancoli 

Alessandr

a 

Marzantini 

Valeria 

Melandri 

Mariangela 

Fini Maria 

Pia 

Guerrini 

Pierluigi 

Cignolo Claudia  



 

REFERENTI ORARIO 

● Stesura dell’orario di plesso 

● Sostituzione dei docenti assenti su apposito registro con criteri di efficienza ed equità 

● Supervisione dell’orario di servizio dei docenti stilato in base alle direttive del 

Dirigente Scolastico 

● Supporto alla definizione e distribuzione dell’organico di istituto 

● Modifiche all’orario ordinario in occasione dei test Invalsi (primaria e secondaria), 

scioperi e assemblee sindacali  

● Interfaccia con la segreteria docenti per la chiamata di supplenti 

Nominativi: 

Infanzia Primaria Secondaria  

Arcobalen

o 

Panda Panda - 

Gulli 

Don Milani Gulli Europa  

Valtancoli Alessandra 

Marzantini Valeria 

 

Tronconi Sara 

Montevecchi 

Maria 

 

Trerè 

Federic

a 

Balducc

i Chiara 

Albonetti Michele 

Faziani Roberta 

 

 

FUNZIONI STRUMENTALI 

FUNZIONE STRUMENTALE VALUTAZIONE E MIGLIORAMENTO:  

● Coordinamento azioni di valutazione e miglioramento 

● Coordinamento prove INVALSI 

● Elaborazione strumenti per l’autovalutazione 

● Stesura report di autovalutazione annuale 

● Collaborazione nella definizione degli obiettivi di miglioramento 

● Collaborazione per la rendicontazione sociale degli obiettivi raggiunti 

Nominativi: 
Cortesi Alessia, Mattioli Laura, Montevecchi Cristina (NIV), Bricchi Chiara (INVALSI) 
Adriana Paganini Paganelli (NIV e INVALSI), Liverani Sara (NIV) 
 

FUNZIONE STRUMENTALE INCLUSIONE  
● Coordinamento Gruppo di lavoro per l’inclusione e insegnanti di sostegno 

● Rapporti con il territorio (USR, AUSL, Servizi Sociali, Coop.ve educatori, CRHS) 

● Richieste e censimento sussidi didattici per l’inclusione 

● Collaborazione con la segreteria per le pratiche relative ad alunni con disabilità 

● Consulenza ai docenti per la predisposizione documentazione 

● Divulgazione normative e circolari relative all’inclusione 

● Stesura dell’orario di servizio dei docenti di sostegno in collaborazione con i referenti 

orario 



● Organizzazione iniziative di formazione per docenti 

● Aggiornamento del Piano d'istituto per l’inclusione 

● Censimento alunni BES e DSA 

● Collaborazione con la segreteria per le pratiche relative ad alunni BES e DSA 

● Consulenza e interfaccia con i docenti per le problematiche relative agli alunni BES 

e DSA 

● Partecipazione al Tavolo Interistituzionale per l’intercultura 

● Coordinamento delle attività di mediazione culturale/linguistica e di insegnamento 

della lingua italiana come L2 

● Coordinamento progetto di prevenzione delle difficoltà di apprendimento “I care” 

● Sviluppo di progetti di inclusione 

 

Nominativi: 

 Infanzia Primaria Secondaria 

Area disabilità Gorini Elisa 

Placci Elena 

Canuti Chiara 

Cristina Valla 

Massari Carla 

Area DSA e 

BES 

 Fabbri Francesca  

Solaroli Marina   

Cestini Sabrina 

Ferretti Agnese 

Area Stranieri  Gallegati Valentina 

Drei Valentina 

Trasente Flavia 

 

FUNZIONE STRUMENTALE PTOF E CURRICOLO VERTICALE:  
● Raccolta documentazione per la stesura del PTOF 

● Elaborazione griglie di lavoro 

● Redazione PTOF e curricolo di istituto 

● Monitoraggio progetti PTOF 

● Collaborazione con le altre funzioni strumentali per la raccolta e redazione dei 

materiali da inserire nel PTOF e nel curricolo 

● Collaborazione con la funzione strumentale valutazione per l’autovalutazione 

d’Istituto 

● Documentazione didattica 

 

Nominativi: 

Infanzia Primaria Secondaria 

D’Angelo Stefania Rivola Margherita Paraggio Annalisa 

Fagnocchi Natascia 

 

FUNZIONE STRUMENTALE INFORMATICA:  
● Animatore digitale 



● Rapporti con l’assistente tecnico per la manutenzione ordinaria della strumentazione 

informatica di istituto 

● Aggiornamento del censimento delle strumentazioni hardware e software di istituto 

● Collaborazione nei rapporti con società e ditte fornitrici di strumentazione hardware 

e software 

● Consulenza per l’acquisto di strumentazione hardware e software 

● Consulenza/formazione personale segreteria e docente 

● Aggiornamento sito d’Istituto 

● Collaborazione all’aggiornamento Scuola in Chiaro 

● Consulenza ai docenti sul registro elettronici 

● Redazione e coordinamento progetti per lo sviluppo delle TIC nella didattica 

● Diffusione delle certificazioni ECDL  

● Coordinamento del Team digitale d’Istituto 

Nominativi: 
Vasta Ilaria 
Toni Annalisa (sito) 

 

FUNZIONE STRUMENTALE FORMAZIONE E SUPPORTO ALL’INNOVAZIONE DIDATTICA 
● Referente per la formazione d’ambito 

● Rilevazione dei fabbisogni formativi all’interno dell’istituto 

● Elaborazione proposte di formazione 

● Coordinamento, monitoraggio, valutazione delle azioni di formazione 

● Raccolta e organizzazione documentazione 

● Rilevazione delle attività di formazione svolte dai docenti 

● Promozione di nuove pratiche didattiche 

Nominativi: 
Melandri Mariangela 
 

REFERENTI DI MACRO-AREA 

● Coordinamento delle azioni per lo sviluppo della macro-area 

● Analisi e selezione delle attività in relazione al curricolo di istituto e ai criteri individuati 

dal Collegio 

● Collaborazione con la segreteria per la gestione degli aspetti amministrativo-

finanziari della macro-area 

● Rapporti con enti, associazioni  

● Monitoraggio e valutazione dei progetti della macro-area 

● Raccolta documentazione e diffusione esperienze significative 

● Valutazione dei progetti in collaborazione coi referenti 

 

 Infanzia Primaria Secondaria  

 Arcobaleno 

Panda 

Gulli Don Milani Europa  



Panda- Gulli 

Educazione allo 

sviluppo 

sostenibile e a 

stili di vita 

sostenibili 

 

Melandri 

Mariangela 

 

Marsella Elena 

(anche orto 

Gulli) 

 

Binzoni 

Daniela 

(orto:Paganini 

Paganelli 

Adriana) 

 

Lupo Francesca 

 

Educazione 

motoria 

Rusticelli 

Valentina 

 

 

Marino Maria 

Rosaria 

Guerra 

Teresa 

Cignolo Claudia  

Educazione 

all’espressione 

culturale 

Morelli 

Mariagiulia 

Bricchi Chiara Albonetti 

Elena 

Rita Arcangeli 

(solo 

prenotazione 

Auditorium) 

Lavezzo Silvana 

Baldini Silvia  

 

 

Educazione alla 

cittadinanza 

Guerrieri Sara 

Concetta 

Marino Maria 

Rosaria 

Rensi 

Federica 

Santolini Barbara 

Zaniboni Giulia 

 

Accoglienza, 

continuità e 

orientamento 

Continuità 

Neri Beatrice– 

Roberta Solaroli 

 

Festa scuola 

Mendolia 

Marianna 

Del Franco 

Rossana 

 

Open Day 

Gentilini Donata 

Continuità 

Balducci 

Chiara 

Bricchi Chiara 

 

 

Festa scuola 

Tasselli Erica 

 

 

Open Day 

Continuità 

Rossi 

Barbara 

Mazzoni 

 

Festa scuola 

Altavilla 

Elena 

Ercolani 

Patricia 

 

Open Day 

Continuità 

Bagattini Barbara 

 

Accoglienza 

Cignolo Claudia 

Cortesi Alessia 

 

Orientamento 

Cortesi Alessia 

 

 



Valtancoli 

Alessandra 

Tasselli Erica 

 

Altavilla 

Elena 

Ercolani 

Patricia 

 

Sportello 

d’ascolto 

Santolini Barbara 

 

Festa scuola 

Laghi Francesco 

Lavezzo Silvana 

 

 

 

Sviluppo delle 

competenze di 

base 

Neri Beatrice Sangiorgi 

Elisa 

 

CLIL 

Montevecchi 

Frascari Anna 

 

CLIL Simona 

Demontis 

Lingue straniere 

Tamburini 

Federica 

 

Matematica e 

laboratori 

Zauli Cristina  

Italiano 

Biserni Giorgia 

 

 

 

REFERENTI PROGETTI O ATTIVITA’ 

● Redazione del progetto 

● Coordinamento del progetto 

● Collaborazione con la segreteria per la gestione degli aspetti amministrativo-

finanziari del progetto 

● Rapporti con enti, associazioni che collaborano al progetto 

● Monitoraggio e valutazione del progetto 

● Raccolta documentazione e diffusione esperienza 

● Valutazione dei progetti 

 



 Infanzia Primaria Secondaria  

 Arcobale

no 

Panda Panda- 

Gulli 

Gulli Don 

Milani 

Europa  

Progetto 0-6  Solaroli Roberta-

Restiglian Lorena 

    

Erasmus + Angeli Camilla 

Demontis Simona 

Gruppo:Erasmus+: Albonetti Elena, Altavilla Elena, Angeli Camilla, 

Asirelli Flavia, Avesani Daniela, Bricchi Chiara, Canuti Chiara, 

Castiglioni Franca, Cortesi Alessia, D’Addio Giulio Maria, Demontis 

Simona, Ercolani Patricia, Fabbri Francesca, Fagnocchi Natascia, 

Gallegati Lara, Gallegati Valentina, Lupo Francesca, Mattioli Laura, 

Sangiorgi Elisa, Tamburini Federica, Tasselli Erica, Trasente Flavia, 

Valgimigli Raffaella, Valla Cristina 

 

 

Sentire l’inglese Gallegati Lara    

 

REFERENTI LABORATORI 

● Organizzazione e monitoraggio delle modalità di utilizzo dei laboratori 

● Inventario, riordino e custodia dei beni del laboratorio 

● Collaborazione con la segreteria per la gestione degli ordini dei materiali 

● Segnalazione guasti e collaborazione coi tecnici per il ripristino dei beni e delle 

strumentazioni 

 

 Infanzia Primaria Secondaria  

 Arcobalen

o 

Panda Panda- 

Gulli 

Gulli Don 

Milani 

Europa 

Laboratorio arte  / / Tasselli 

Erica  

Demontis 

Simona  

Laghi 

Francesco 

Laboratorio 

informatica 

/ Ivone 

Tiziana 

/ Sangior

gi Elisa 

Monduzz

i Mara 

 

Vasta Ilaria 

Valentini 

Federica 



Castglioni 

Franca 

 

Laboratorio 

scienze / 

ambiente 

/ Ivone 

Tiziana 

Gentilin

i 

Donata 

/ Cortesi 

Alessan

dra  

Taroni 

Fabio 

Zauli Cristina 

Laboratorio 

musica 

/ Liveran

i Sara 

/ Bricchi 

Chiara 

Ghelli 

Elena 

Lavezzo 

Silvana 

Laboratorio 

inglese 

/ / / Montev

ecchi 

Cristina 

Ghelli 

Elena 

/ 

Biblioteca Valtancoli 

Alessandra 

Piattelli 

Lucia 

 

Elisabetta D’Elia 

Palestra / Rustice

lli 

Valenti

na 

/ Sami 

Giacom

o 

Guerra 

Teresa 

Cignolo 

Claudia 

 

COORDINATORI CLASSI PARALLELE SCUOLA PRIMARIA DON MILANI 

● Supporto al lavoro del referente della scuola primaria e referente di plesso 

● Coordinamento delle attività collegiali programmate per le classi parallele 

● Collaborazione alla diffusione delle comunicazioni ordinarie nonché alla circolazione 

delle informazioni non previste 

● Punto di riferimento per i colleghi delle classi parallele per la diffusione di buone 

prassi 

● Collaborazione alla supervisione ambienti e risorse e segnalazione delle necessità 

● Partecipazione alle riunioni periodiche dello staff di dirigenza 

 

CLASSI COORDINATORE 



Prime Asirelli Flavia 

Seconde Sartoni Barbara 

Terze Tronconi Sara 

Quarte Solaroli Marina 

Quinte Drei Valentina 

 

COORDINATORI SCUOLA SECONDARIA 

● Stesura del piano didattico della classe: relazione inizio anno e relazione finale 

● Raccolta programmazione disciplinare dei singoli docenti 

● Raccolta PEI e PDP degli alunni in difficoltà 

● Raccolta informazioni sul profitto e il comportamento della classe tramite frequenti 

contatti con gli altri docenti del consiglio 

● Punto di riferimento per problemi specifici del consiglio di classe 

● Informazione al dirigente sugli avvenimenti più significativi della classe facendo 

presente eventuali problemi emersi 

● Rapporti, in collaborazione con gli altri docenti della classe, con la rappresentanza 

dei genitori 

● Collaborazione con la segreteria alunni per la gestione degli 

adempimenti/documentazione relativi alla classe 

● Contatti/corrispondenza con i genitori di alunni in difficoltà 

● Partecipazione agli incontri GLI e GLHO 

● Controllo regolare delle assenze degli studenti con particolare attenzione ai casi di 

irregolare frequenza ed inadeguato rendimento 

● Presidenza e coordinamento delle sedute del CdC, in assenza del dirigente 

 

SEGRETARI DI SCUOLA SECONDARIA 

Stesura dei verbali dei Consigli di classe 
Supporto al coordinatore 
 

Classe COORDINATORE SEGRETARIO 

1A Ragazzini Federica Angeli Camilla 

1B Faziani Roberta Albonetti Michele  

1C Paraggio Annalisa Tamburini Federica 

1D Mattioli Laura Avesani Daniela 



1E Tinella Lucia Corbara Federica 

1F Cortesi Alessia Vincenzi Barbara 

2A Fagnocchi Natascia Paraggio Carmen 

2B Trasente Flavia Placci Camilla 

2C Lupo Francesca Baldini Silvia 

2D Montefiori Sara Cignolo Claudia 

2E Cestini Sabrina Lavezzo Silvana 

2F Ferretti Agnese Freschi Daniela 

3A Zauli Cristina Valentini Federica          

3B Bagattini Barbara Bacchilega Anna  

3C Mucci Alessandra Vasta Ilaria 

3D  Santolini Barbara Resta Giuliana  

3E Zaniboni Giulia Massari Carla 

3F Biserni Giorgia Castiglioni Franca 

 
 
 
COMMISSIONI 

COMMISSIONE COMPITI REFERENTE MEMBRI 

Sicurezza Collabora con il Dirigente e 

l’RSPP per la corretta ed 

effettiva applicazione delle 

norme di sicurezza. I membri 

partecipano alla riunione 

periodica di prevenzione dei 

rischi. 

Valentini Federica 

 

Collaboratori del 

dirigente: Valtancoli 

Alessandra, Cortesi 

Alessia 

Referente primaria: 

Fini, Fassari, 

Guerrini 

Referente scuola 

infanzia: Valtancoli 

Alessandra 

Marzantini Valeria 

Preposti di plesso: 

Albonetti Michele  



Marino Maria 

Rosaria 

Valtancoli 

Alessandra 

Ravaglia Silvana 

Gallegati Lara 

Melandri Mariangela 

DSGA: Patimo 

Alessandra 

RSPP: Padroni 

Mario 

Medico competente: 

Onorato Massimo 

RLS: Arcangeli Rita 

PTOF e curricolo 

verticale  

Raccoglie le proposte del 

Collegio, dei Dipartimenti, delle 

Commissioni e dei gruppi di 

lavoro e cura la 

documentazione didattica di 

istituto anche ai fini 

dell’elaborazione del PTOF e 

del curricolo. 

Funzione 

strumentale  

 

Referenti dei 

dipartimenti 

disciplinari 

Referenti macro-

aree di progetto  

Valutazione e 

miglioramento 

(Nucleo Interno di 

Valutazione) 

Contribuisce alla valutazione 

interna ed esterna e alla 

realizzazione del Piano di 

Miglioramento. 

Funzione 

strumentale 

valutazione 

Collaboratori del 

dirigente  

Referente scuola 

infanzia 

Funzione 

strumentale 

valutazione                

Funzione 

strumentale 

curricolo                

GLI Elabora il piano annuale 

dell’inclusione (PI) per gli 

interventi relativi ai Bisogni 

Educativi Speciali; promuove 

attività di rilevazione precoce 

delle difficoltà di 

apprendimento; favorisce la 

formazione dei docenti in 

Funzione 

strumentale H 

Docenti funzione 

strumentale 

Referenti di plesso 

Rappresentante 

genitori 

Rappresentante 

AUSL 



materia di difficoltà di 

apprendimento e disagio; crea 

e mantiene sinergie con gli enti 

del territorio. 

Referente educatori 

 

Continuità e 

orientamento 

Promuove iniziative in verticale 

tra i diversi gradi scolastici: 

definisce il quadro di riferimento 

per le attività orientative nelle 

singole classi, progetta azioni e 

interventi per l’orientamento 

scolastico in ogni grado 

scolastico; cura la diffusione di 

informazioni e la 

comunicazione con l’utenza. 

Collaboratori del 

dirigente  

Referente scuola 

infanzia 

Docenti incaricati: 

Neri Beatrice 

Continuità nido 

Solaroli Roberta 

Continuità primaria  

Team digitale Supportare e accompagnare 

l'innovazione didattica e 

l'attività dell'Animatore digitale 

Funzione 

strumentale 

(animatore digitale) 

Vasta Ilaria 

Docenti incaricati:, 

Monduzzi Mara, 

Lavezzo Silvana, 

Valentini Federica, 

Ivone Tiziana 

Castiglioni Franca 

Paganini Paganelli 

Adriana  

Sangiorgi Elisa 

 

Commissione 

formazione classi 

prime 

Supporta il Dirigente 

scolastico nella formazione 

delle classi prime in 

conformità ai criteri previsti 

per la formazione delle classi 

Docenti incaricati  

 

Docenti incaricati  

 

Commissione 

valutazione scuola 

primaria 

Cura le attività istruttorie e di 

studio per l’elaborazione degli 

strumenti di valutazione per la 

scuola primaria 

Docenti incaricati Docenti incaricati: 

Caroli Silvia 

Mazzoni Graziella 

Sartoni Barbara 

Gallegati Valentina 

Balducci Chiara 

Tasselli Erica 



 

DIPARTIMENTI DISCIPLINARI 

DIPARTIMENTI COMPITI REFERENTE DISCIPLINE 

Linguistico - 

espressivo 

Sono emanazioni del 

Collegio dei docenti. Essi 

sono formati da docenti che 

appartengono alla stessa 

disciplina o area 

disciplinare. Sono finalizzati 

ad approfondire determinati 

aspetti della didattica 

disciplinare e trasversale e a 

preparare i documenti 

didattici che verranno 

deliberati dal Collegio. 

 

I referenti dei dipartimenti 

coordinano i dipartimenti e 

raccolgono la 

documentazione prodotta. 

 

Designati 

annualmente: 

1 docente scuola 

primaria:Barbara 

Sartoni 

1 docente scuola 

secondaria: 

Fagnocchi 

Natascia 

Italiano, storia, 

geografia, arte e 

immagine, musica, 

religione. 

Tecnico - 

scientifico 

Designati 

annualmente:  

1 docente scuola 

primaria: Ravaglia 

Silvana 

1 docente scuola 

secondaria: 

Faziani Roberta 

Matematica, 

scienze, 

tecnologia, 

educazione fisica. 

Lingue - 

straniere 

Designati 

annualmente:  

1 docente scuola 

primaria: Demontis 

Simona 

1 docente scuola 

secondaria: 

Montefiori Sara 

Lingue straniere. 

 

ORGANO DI GARANZIA 

L’organo di garanzia interno all’istituto, di cui all’art.5, comma 2 dello Statuto degli Studenti 

e delle studentesse DPR 249/98 come modificato dal DPR 238/2007 in ottemperanza al 

Regolamento di istituto risulta così formato:  

● Dirigente scolastico: 



● Docenti: 2 docenti eletti dal Collegio dei docenti – Resta Giuliana, Paraggio Annalisa 

(sostituta – Biserni Giorgia); 

● Genitori: 2 genitori eletti dal Consiglio di Istituto (più 2 membri supplenti) – Savini 

Angela, Cantalupi Alberto. 

Le funzioni di questo organo sono: 

- prevenire e affrontare tutti i problemi e conflitti che possano emergere nel rapporto 

tra studenti ed insegnanti e in merito all’applicazione dello Statuto stesso; 

- esaminare i ricorsi presentati dai genitori degli studenti o da chi esercita la patria 

potestà in seguito all’irrogazione di una sanzione disciplinare a norma del regolamento di 

disciplina. 

 

COMITATO DI VALUTAZIONE DEI DOCENTI 

Legge 107/2015 art. comma 129 

Presso ogni istituzione scolastica ed educativa è istituito, senza nuovi o maggiori oneri per 

la finanza pubblica, il comitato per la valutazione dei docenti. 

Il comitato ha durata di tre anni scolastici, è presieduto dal dirigente scolastico ed è 

costituito dai seguenti componenti: 

- tre docenti dell'istituzione scolastica, di cui due scelti dal Collegio dei docenti e uno 

dal Consiglio di istituto: Tinella Lucia, Ghelli Elena, Melandri Mariangela; 

- due rappresentanti dei genitori, per la scuola dell'infanzia e per il primo ciclo di 

istruzione; un rappresentante dei genitori, per il secondo ciclo di istruzione, scelti dal 

consiglio di istituto: da nominare; 

- un componente esterno individuato dall'Ufficio scolastico regionale tra docenti, 

dirigenti scolastici e dirigenti tecnici: da nominare. 

Il comitato individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base: 

- della qualità dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione 

scolastica, nonché del successo formativo e scolastico degli studenti; 

- 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; 

- delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella 

formazione del personale. 

Il comitato esprime altresì 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 al comma 2, lettera a) ed è integrato dal 

docente a cui sono affidate le funzioni di tutor. 

Il comitato valuta il servizio di cui all'articolo 448 su richiesta dell'interessato, previa relazione 

del dirigente scolastico; nel caso di valutazione del servizio di un docente componente del 

comitato, ai lavori non partecipa l'interessato e il consiglio di istituto provvede 



all'individuazione di un sostituto. Il comitato esercita altresì le competenze per la 

riabilitazione del personale docente, di cui all'articolo 501. 

 

COMMISSIONE ELETTORALE 

La commissione elettorale ha una funzione ordinatoria dell’intera procedura elettorale per 

l’elezione del Consiglio di Istituto o di altri organi previsti a livello legislativo, ed è chiamata 

a dirimere tutte le controversie interpretative che possono presentarsi nel corso delle 

operazioni elettorali. 

La Commissione Elettorale è composta da cinque membri: 

▪ due docenti: Cestini Sabrina, Zoso Consuelo; 

▪ due genitori: Bricchi Chiara, Bendandi Milena; 

▪ un rappresentante del personale ATA: Carugati Paola. 

 
TUTOR DOCENTI ANNO DI PROVA 
Il docente tutor accoglie il neo-assunto nella comunità professionale, favorisce la sua 
partecipazione ai diversi momenti della vita collegiale della scuola ed esercita ogni utile 
forma di ascolto, consulenza e collaborazione per migliorare la qualità e l'efficacia 
dell'insegnamento. La funzione di tutor si esplica altresì nella predisposizione di momenti di 
reciproca osservazione, sperimentazione, validazione di risorse didattiche e unità di 
apprendimento. 
 

Ordine di scuola/classe 

concorso 

Docente anno di prova Tutor anno di prova 

Religione nella scuola 

secondaria di I grado 

Avesani Daniela Mucci Alessandra 

Religione nella scuola 

primaria 

Morcaldi Laura Demontis Simona 

Religione nella scuola 

primaria 

Capelli Davide Solaroli Marina 

Disegno e storia dell’arte 

AM-01 scuola secondaria 

di I grado 

Vincenzi Barbara Bacchilega Anna 

 
 
ASSISTENZA TIROCINANTI / ALTERNANZA SCUOLA-LAVORO 
 

Infanzia Primaria Secondaria 

Stefania D’Angelo 

 

Funzione: 

Coordinatore per gli studenti 

che svolgono attività di 

Montevecchi Cristina 

 

Funzione: 

Coordinatore per gli studenti 

che svolgono attività di 

/ 



tirocinio presso le scuole 

dell’infanzia dell’I.C. Europa  

tirocinio presso la scuola 

primaria dell’I.C. Europa 

 

referente per le 

comunicazioni e 

interrelazioni scuola-

università dell’I.C. Europa 

 
 
VERBALISTI 
Stesura dei Verbali degli organi collegiali 
 

Infanzia Primaria Secondaria 

Francia Daniela Pederzoli Alberto (Don Milani) 

Cortesi Alessandra (Gulli) 

 

Tinella Lucia 

 
 
ALTRI INCARICHI 
 
Mobility Manager: Mariangela Melandri 
Svolge una funzione di coordinamento all’interno dell’istituto delle azioni legate alla 
mobilità casa-scuola, mantiene i contatti con l’amministrazione comunale in relazione al 
tema della mobilità, partecipa al tavolo promosso dall’amministrazione comunale. 
 
Referente bullismo-cyberbullismo: Santolini Barbara 
Svolge una funzione di coordinamento delle attività educative finalizzate alla prevenzione 
dei fenomeni di bullismo e cyberbullismo.e violenza di genere 
 
Gruppo di lavoro contro il bullismo e il cyberbullismo 
Dirigente scolastica: Raffaella Valgimigli 
Referente secondaria: Santolini Barbara 
Referente primaria Tronconi Sara 
Psicologa sportello d’ascolto: Parretti Cristina 
Rappresentanti genitori 
 
Referenti mensa 
Svolgono una funzione di intermediazione e coordinamento tra l’utenza e la ditta che si 
occupa del servizio mensa collabora alla valutazione della qualità del servizio, partecipa agli 
incontri promossi dall’Amministrazione comunale. 
 

Infanzia Primaria Secondaria  

Arcobale

no 

Panda Panda - 

Gulli 

Gulli Don Milani Europa   



 Ivone 

Tiziana  

Melandri / Binzoni 

Daniela 

/   

 
Subconsegnatari beni inventariali 

I docenti sub consegnatari assumono l’obbligo della vigilanza e custodia del materiale 

didattico, tecnico e scientifico dei laboratori e biblioteche loro affidato dal DSGA mediante 

appositi elenchi descrittivi del materiale consegnato. Essi curano in particolare: la 

conservazione dei beni custoditi nei posti in cui risultano collocati; il recupero tempestivo dei 

beni temporaneamente collocati in altri spazi; -la richiesta di modifica della collocazione dei 

beni; la richiesta al consegnatario di eventuali interventi di manutenzione o riparazione o 

sostituzione di beni deteriorati, danneggiati o perduti; la denuncia al consegnatario o, in caso 

di urgenza, direttamente al Dirigente, di eventi dannosi fortuiti o volontari.  

 

Infanzia Primaria Secondaria  

Arcobale

no 

Panda Panda - 

Gulli 

Gulli Don Milani Europa  

Valtancol

i 

Alessand

ra 

Marzantini 

Valeria 

Ivone 

Tiziana 

Marzantini 

Valeria 

 

Sangiorgi 

Elisa 

Monduzzi 

Mara 

Vasta Ilaria 

Lavezzo Silvana 

 

 
Referenti Curriculum Ed. Civica  
Svolgono una funzione di favorire l’attuazione dell’insegnamento dell’educazione civica 
attraverso azioni di tutoring, di consulenza, di accompagnamento, di formazione e supporto 
alla progettazione nei confronti dei colleghi, secondo il paradigma della “formazione a 
cascata”, di facilitare lo sviluppo e la realizzazione di progetti multidisciplinari e di 
collaborazioni interne fra i docenti, per dare concretezza alla trasversalità 
dell’insegnamento. 
 

Infanzia Primaria Secondaria  

Arcobalen

o 

Panda Panda - 

Gulli 

Gulli Don Milani Europa  

 

Melandri Mariangela 

 

Marino Maria 

Rosaria 

 

Rensi 

Federica 

 

Santolini Barbara 

Zaniboni Giulia 

 

 

 
Referente accoglienza adozione/affido: Pier Luigi Guerrini 



La figura di referente dell'accoglienza adozione-affido è l'insegnante di riferimento per 

l'istituto a cui segnalare la presenza nelle classi di alunni adottati, in affido, in affiancamento 

familiare o comunque in situazione di bisogno per fragilità dovute al contesto familiare. 

L'obiettivo è quello di dotare la scuola di un protocollo per favorire l'accoglienza dei bambini 

nelle situazioni descritte e di realizzare, in collaborazione con i servizi, forme di sostegno 

creando reti familiari allargate all'interno delle classi, dette di vicinanza solidale. La figura 

farà parte del tavolo dell'accoglienza familiare composto dai referenti dei vari I.C, referenti 

intercultura e dai responsabili del centro per le famiglie che si occuperà di condividere buone 

prassi sul territorio relative alla cura dei bisogni emersi. 

 


