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Dirigente	Scolastico:	Prof.	Claudio	Finelli	

Ruolo/Figura	 Docenti	Incaricati	 Funzioni	e	Compiti	(Estesi)	
Dirigente	Scolastico	 Claudio	Finelli	 Coordina	tutte	le	attività	

della	scuola,	garantisce	il	
funzionamento	didattico	e	
organizzativo,	rappresenta	
l’istituto	all’esterno,	cura	i	
rapporti	con	
l’Amministrazione,	
promuove	l’innovazione,	la	
qualità	del	servizio	e	
l’inclusione	scolastica.	

Vicaria	 Emilia	Melatti	 Sostituisce	il	DS	in	sua	
assenza;	coordina	le	attività	
quotidiane;	referente	per	
l'educazione	civica,	
bullismo	e	legalità;	supporta	
l’organizzazione	degli	
eventi	scolastici.	

FS	PTOF	 I.	Calderaro	 Aggiorna	e	monitora	il	
PTOF,	coordina	i	
dipartimenti	disciplinari,	
raccoglie	i	progetti	da	
inserire	nel	piano;	
supervisiona	l’attuazione	
del	piano	formativo.	

FS	Inclusione	 De	Rosa,	Esposito,	
Trevisanutto	(Inf./Prim.)	
Colletti,	Leonardo	
(Secondaria)	

Favorisce	l’inclusione	degli	
alunni	con	disabilità	e	BES;	
coordina	GLH	e	PEI;	
promuove	formazione	dei	
docenti;	funge	da	
collegamento	con	enti	
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esterni.	
FS	Continuità	e	
Orientamento	

Donarelli,	De	Amicis,	Plos,	
Di	Giovanni	

Organizza	attività	di	
continuità	tra	ordini	di	
scuola;	supporta	la	scelta	
degli	indirizzi	successivi;	
gestisce	open	day	e	
materiali	informativi.	

FS	Sostegno	informatico	 Capone,	Loreti,	Maraschini	 Supporta	i	docenti	nelle	
tecnologie	didattiche;	
gestisce	il	registro	
elettronico;	cura	la	
manutenzione	e	il	
funzionamento	delle	LIM;	
promuove	la	
digitalizzazione.	

FS	Autovalutazione	 L.	Lerone	 Coordina	la	redazione	del	
RAV;	predispone	il	Piano	di	
Miglioramento;	raccoglie	e	
analizza	i	dati	di	
autovalutazione;	valuta	
l’efficacia	del	PTOF.	

Referenti	di	plesso		 Gobbi,	Marano,	(referenti	
secondaria)	
	
Migliaccio,	Piersanti,	
Carlomagno,	Notaro	
(referenti	primaria)	
	
De	Vito,	Mirabelli,	Caruso	
(referenti	infanzia)	

Gestiscono	le	sostituzioni	
dei	docenti	assenti;	
gestiscono	gli	spazi	e	i	
tempi	scolastici;	fanno	da	
tramite	tra	plesso	e	sede	
centrale.	Collegano	il	plesso	
con	la	sede	centrale;	curano	
la	comunicazione	tra	
docenti	e	dirigenza;	
monitorano	la	regolarità	del	
servizio.	

Referenti	DSA-BES	 De	Fina	(Primaria),	Santoni,	
Bizzarri	(Secondaria)	

Supportano	i	colleghi	nella	
gestione	degli	alunni	con	
DSA	e	BES;	informano	sulle	
normative;	promuovono	
strategie	inclusive	e	
strumenti	didattici	adeguati.	

Referente	INVALSI	 Vitiello,	De	Stasio	 Organizzano	e	gestiscono	le	
prove	INVALSI;	si	occupano	
del	calendario,	materiali,	
comunicazioni	e	supporto	
alle	classi	coinvolte.	

Animatore	Digitale	 C.	Notaro	 Promuove	l’innovazione	
tecnologica;	coordina	il	
team	digitale;	sviluppa	
progetti	PNSD;	cura	la	
formazione	digitale	interna.	
	



Referente	Rete	Montessori	 A.	Santilli	 Coordina	le	attività	
specifiche	legate	alla	
metodologia	Montessori	e	la	
partecipazione	della	scuola	
nella	rete	di	riferimento.	

Laboratori	disciplinari	 Vari	referenti	per	ogni	
plesso	

Organizzano	e	curano	i	
laboratori	scolastici	
(scienze,	arte,	musica,	
teatro);	supportano	i	
progetti	didattici	e	la	
logistica	dei	materiali.	

Biblioteca	 Ammoscato,	Fiore,	D.	Calma,	
A.R.	Di	Siena,	De	Amicis	

Gestiscono	i	prestiti,	
promuovono	la	lettura,	
collaborano	con	librerie	e	
biblioteche;	organizzano	
eventi	di	promozione	
culturale.	

Organizzazione	orario	 Caputo,	De	Filippo,	
Carlomagno,	Consigli,	Ricci,	
Gobbi	

Predispongono	orari	
provvisori	e	definitivi	per	
tutti	gli	ordini	di	scuola;	
gestiscono	eventuali	
modifiche	e	aggiornamenti.	

Team	Digitale	 Notaro,	Carlomagno,	
Calderaro,	Santoni,	
Maraschini	

Gestisce	gli	account	digitali;	
assiste	colleghi	e	famiglie;	
aggiorna	la	mail	di	gruppo;	
cura	la	comunicazione	
digitale	interna.	

Commissione	Viaggi	 Giovannini,	Maiarelli	 Organizza	uscite	didattiche	
e	viaggi;	raccoglie	
preventivi;	cura	la	
comunicazione	con	tour	
operator;	gestisce	la	
logistica	e	la	
documentazione.	

NIV	 FS,	Referenti	Plesso,	BES,	
Collab.	DS,	Amm.vi	

Supporta	la	valutazione	
interna;	raccoglie	dati,	
elabora	analisi,	propone	
miglioramenti;	collabora	
alla	rendicontazione	sociale.	

Referente	ed.	Civica/	
bullismo	e	cyberbullismo	

Emilia	Melatti		 Diffondere la cultura della 
legalità; pubblicizzare e 
diffondere progetti con 
tematiche di prevenzione dei 
comportamenti deviati; 
partecipare ai “Tavoli tecnici 
per la promozione della 
cultura della legalità e 
corresponsabilità, presso 
l’USR Lazio. 	



	


