
  
 
 
 

 
 

 
FUNZIONIGRAMMA a.s. 2024- 25 

 
 

DIRIGENTE SCOLASTICA 
 

 
�​ 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 

�​ Promuove interventi che assicurino la qualità dei processi formativi con particolare 

attenzione alla realizzazione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa 

�​ Valorizza le risorse umane e professionali, sostiene ed agevola lo sviluppo dei processi 

formativi e dei progetti didattici e innovativi dell’Istituto 

�​ Costruisce un clima di lavoro positivo per sostenere e sviluppare la ricerca e l’innovazione 

didattica e metodologica dei docenti 
�​ 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 

 
 

COLLABORATORI 
DEL D.S. 

 
COMPITI 

 

1° Collaboratore 
con funzioni 
Vicarie 
  
Docente Supporto 
Staff 

 
Sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di assenza o impedimento, 

impegni istituzionali o ferie, con delega alla firma, esercitando tutte le 
funzioni anche negli Organi collegiali, firmando documenti interni, 

curando i rapporti con l’esterno. 

Sono inoltre delegate le seguenti funzioni: 

•​ Accertamento della tenuta di procedure e strumenti di documentazione 
didattica da parte dei docenti in raccordo con il Dirigente Scolastico; 

•​ Controllo del rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni e 
dei genitori; 



•​ Attuazione delle norme regolamentari della didattica a distanza in caso 
di sospensione dell'attività didattica in presenza per disposizioni 
ministeriali; 

•​ Partecipazione alle riunioni di staff; 

•​ Collaborazione con il Dirigente Scolastico nella redazione di circolari 
docenti, alunni e famiglie su argomenti specifici; 

•​ Supporto al D.S. nell’organizzazione generale della mission della 
scuola; 

•​ Vigilanza in merito alla sicurezza e all’igiene dei Plessi in 
collaborazione con gli addetti del servizio di prevenzione e protezione, 
con l’impegno di segnalare al DS e al direttore SGA qualsiasi 
situazione possa richiedere un intervento di manutenzione ordinaria e/o 
straordinaria per consentire di inoltrare la richiesta agli uffici 
competenti; 

•​ Verifica regolare dell’organizzazione di tutte le attività programmate 
del personale docente; 

 •​ Coordinamento e controllo in merito alla corretta organizzazione e 
all’utilizzo di spazi scolastici, nonché delle attrezzature;  

 
 

•​ Collaborazione con gli uffici amministrativi; 

•​ Collaborazione con le funzioni strumentali, referenti e responsabili di 
plesso; 

•​ Raccordo con il gruppo PTOF in merito alle nuove procedure relative 
all’organizzazione didattica, la progettazione, l’innovazione, la 
valutazione d’istituto e il funzionamento del sistema scuola; 

•​ Atti urgenti relativi alle assenze e ai permessi del personale docente e 
ATA, nonché alle richieste di visita fiscale per le assenze per malattia; 

•​ Atti contenenti comunicazioni al personale docente e ATA; 

•​ Corrispondenza con l’Amministrazione regionale, provinciale, 
comunale, con altri enti, Associazioni, Uffici e con soggetti privati 
avente carattere di urgenza; 

•​ Documenti di valutazione degli alunni; 

•​ Richieste di intervento delle forze dell’ordine per gravi e giustificati 
motivi. 

•​ Collaborare con il Dirigente scolastico per questioni relative a 
sicurezza e tutela della privacy. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RESPONSABILI 
 

DI PLESSO 

 
•​ Assicurare il pieno e regolare funzionamento del plesso di servizio, 

anche mediante avvisi ad alunni e/o docenti, concordati con la 
Dirigente in base alle specifiche esigenze; 

•​ Rappresentare la Dirigente nel controllo quotidiano del rispetto del 
Regolamento disciplinare da parte degli alunni e dell’orario di servizio 
da parte del personale che opera nella sede; 

•​ Garantire il rispetto delle disposizioni impartite dalla Dirigente; 

•​ Organizzare la fase di ingresso e di uscita delle classi, elaborando un 
apposito piano che garantisca ordine, funzionalità e sicurezza; 

•​ Assicurare, ove previsto, la corretta organizzazione del tempo mensa 
(ivi compresi l’accesso ai locali e il dopo mensa); 

•​ Collaborare con la DS alla stesura dell’orario provvisorio e definitivo; 

•​ Controllare giornalmente il registro firme di presenza dei docenti; 

•​ Predisporre, sull’apposito registro, le sostituzioni dei docenti assenti 
secondo i criteri deliberati in sede di CdD e definiti in Contrattazione; 

•​ Predisporre, in raccordo con la Dirigente, le modifiche all’orario di 
funzionamento del plesso in caso di assemblea sindacale e la vigilanza 
in caso di adesione del personale docente e/o ausiliario a eventuali 
scioperi; 

•​ Monitorare mensilmente le ore eccedenti effettuate dai docenti, 
rientrando nel monte ore annuo disponibile comunicato dalla D.S.G.A.; 
Coordinare la fruizione dei permessi brevi al personale docente del 
plesso, annotando su apposito registro la data della fruizione, il numero 
di ore richieste e la data dell’avvenuto recupero; 
 

•​ Coordinare le riunioni del Consiglio di Interclasse; 
 

•​ Informare la DS sulle esigenze organizzative del plesso e comunicare 
tempestivamente emergenze, infortuni, eventuali rischi, eventi di furto 
o atti vandalici e malfunzionamenti (anche servizi erogati dagli 
EE.LL.); 

•​ Curare le relazioni, in nome e per conto della Dirigente, con l’utenza e 
con il personale per questioni di ordinaria amministrazione; 

•​ Effettuare un controllo periodico, mediante i coordinatori di classe, 
delle assenze degli alunni, individuando situazioni particolari o casi di 
inadempienza dell’obbligo scolastico da comunicare alla Dirigente; 

•​ Raccogliere richieste di ingresso posticipato/uscita anticipata, a 
carattere permanente, e trasmetterle alla Dirigente per l’autorizzazione; 

•​ Coordinare le prove di evacuazione a livello di plesso e controllare che 
tutti i docenti presenti abbiano cura di compilare la documentazione 
allegata al giornale di classe; 

•​ Raccogliere e custodire la documentazione di plesso (circolari, verbali, 
progettazioni, permessi alunni, ecc.); 

•​ Vigilare sul rispetto della pulizia dei locali scolastici, delle norme che 
regolano il divieto di fumo e delle norme che disciplinano la sicurezza 
nei luoghi di lavoro; 

•​ Partecipare agli incontri di coordinamento; 

•​ Raccogliere le esigenze relative a materiali, sussidi, attrezzature 
necessarie al plesso; 
Redigere a fine anno, un elenco di interventi necessari nel plesso, per 
agevolare l’avvio del successivo anno scolastico. 
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ANIMATORE  
DIGITALE 

•​ L'animatore coordina la diffusione dell'innovazione a scuola e le 
attività del PNSD anche previste nel Piano triennale dell'offerta 
formativa, in particolare si occupa di: 

•​ Coordinamento del processo di digitalizzazione della scuola; 

•​ Organizzazione di attività e laboratori per la diffusione della cultura 
Digitale; 

•​ FORMAZIONE INTERNA: stimolare la formazione interna alla 
scuola negli ambiti del PNSD, attraverso l'organizzazione di 
laboratori, favorendo l'animazione e la partecipazione di tutta la 
comunità scolastica alle attività formative propedeutiche alla 
realizzazione di una didattica integrata e alla costruzione di ambienti 
di apprendimento innovativi ed efficaci in formato blended; 

•​ COINVOLGIMENTO DELLA COMUNITA' SCOLASTICA: 
favorire la partecipazione e stimolare il protagonismo degli studenti 
nell’organizzazione di 

•​ workshop e altre attività, anche strutturate, sui temi del PNSD, 
attraverso momenti formativi aperti alle famiglie e ad altri attori del 
territorio, per la realizzazione di una cultura digitale condivisa come 
strumento per assicurare una formazione olistica degli alunni, 
contrastando la dispersione scolastica e digitale; 

•​ CREAZIONE DI SOLUZIONI INNOVATIVE: individua soluzioni 
metodologiche e tecnologiche sostenibili da diffondere all'interno 
degli ambienti della scuola coerenti con l'analisi dei fabbisogni della 
scuola stessa, anche in sinergia con attività di assistenza tecnica 
condotta da altre figure; 

•​ Elaborazione del piano di didattica digitale integrata d’istituto, 

allegata al PTOF, sulla base delle Linee Guida Ministeriali e delle 
esigenze dell’istituzione scolastica, in termini di risorse umane e  
strutturali; 



  

•​ Gestione della piattaforma G-Suite in tutte le sue estensioni e 
funzionalità, al fine di agevolare e implementare la didattica 
digitale; 

•​ Garantire, nella fruizione e nella pratica delle attività di didattica a 
distanza, la sicurezza digitale di tutti, assicurando il rispetto in tema 
di privacy e comportamento, affinché il servizio possa funzionare 
nel miglior modo possibile, tenendo presente che i principi 
essenziali della convivenza civile, che regolano i rapporti comuni tra 
le persone, valgono anche in questo contesto; 

•​ Aggiornamento e ottimizzazione del sito in tutte le sue parti; 

•​ Caricamento modulistica docenti in area riservata su richiesta 
di commissioni/gruppi di lavoro; 

•​ Pubblicazione su richiesta dei docenti di materiale didattico; 

•​ Gestione del sistema informatizzato dell'Istituto secondo quanto 
disposto dal disciplinare tecnico in materia di misure minime sulla 
sicurezza informatica; 

•​ Garantire la transizione della gestione documentale da analogica a 
digitale; 

•​ Valorizzare il patrimonio informativo disponibile per orientare 
scelte strategiche e innovazione di servizio; 

•​ Sperimentare l'applicazione di meccanismi di digital by design e 
privacy by design nell'evoluzione dei processi; 

•​ Ridurre il digital divide e migliorare le competenze del personale 
per l'implementazione di un modello di servizio digitale. 

 

 
 documenti da loro prodotti e le buone pratiche da essi sperimentati; 

•​ Collaborare con il Dirigente Scolastico e con la Funzione 
Strumentale Area 3 (ai sensi della Legge 107, art. 1, comma 83) al 
fine di assicurare un efficace coordinamento di tutte le attività 
progettuali dell’Istituto, finalizzate a promuovere la piena inclusione 
di ogni alunno nel contesto della classe/sezione e della scuola; 

•​ Partecipare a specifiche iniziative di formazione organizzate a livello 
ministeriale e/o regionale e trasferire le competenze professionali 
acquisite nell’ambito della propria comunità professionale, secondo 
modalità operative concordate con il dirigente scolastico e/o definite 
in sede di collegio dei docenti; 

•​ Supportare la progettazione didattica in chiave inclusiva; 

•​ Ottimizzare l'uso delle risorse per l'inclusione, ivi comprese quelle 
tecnologiche; 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
FUNZIONI STRUMENTALI 

 
COMPITI 

 
 

 
 
 
 
 
 

AREA 1 
GESTIONE PTOF 

 
•​ Rielaborare, su proposta del Collegio dei Docenti e in accordo con la

Dirigente Scolastica le linee programmatiche del P.T.O.F., sia annuale che
triennale, in base alle esigenze emerse nel corso dell’anno ed aggiornare
il relativo materiale divulgativo; 

•​ Coordinare la progettazione dell’offerta formativa e PTOF; 

•​ Gestire le attività di autoanalisi e di autovalutazione dell’Istituto 
fornendo informazioni riguardo alla qualità dei processi messi in atto, ai 
risultati prodotti e al grado di soddisfazione raggiunto; 

•​ Operare in sinergia con le altre FF.SS., i referenti dei singoli 
progetti, i direttori dei​dipartimenti e i responsabili delle 
commissioni; 

•​ Curare il monitoraggio delle attività del PTOF ; 

•​ Progettare e realizzare la brochure del PTOF. 

 

 

 

 

 

AREA 2  

VALUTAZIONE – 
AUTOVALUTAZIONE – 

INVALSI 

•​ Coordinamento della somministrazione delle prove INVALSI; 

•​ monitoraggio sito INVALSI, analisi dei dati; 

•​ analisi prove INVALSI e restituzione dei risultati ai rispettivi docenti; 

•​ costituzione e predisposizione dei questionari per l’autovalutazione 
dell’Istituto (genitori, docenti e alunni); 

•​ analisi dei dati e restituzione al Collegio dei risultati; 

•​ monitoraggio e aggiornamento del protocollo di valutazione; 

•​ analisi dei dati relativi agli esami di Stato primo ciclo (voto di ingresso 
all’esame e voto finale); 

•​ analisi degli esiti degli ex alunni del primo anno nella scuola secondaria 
superiore (confronto tra il giudizio orientativo dato dalla scuola con 
l’effettiva iscrizione alla secondaria di secondo grado; relazione tra voto 
di uscita del percorso della secondaria di primo grado e l’esito del primo 
anno del secondo grado; 

•​ aggiornamento del RAV e del PdM. 



 
 

AREA 3 
 

INCLUSIONE 
 

•​ rilevare e segnalare particolari bisogni formativi di alunni (BES e DSA); 

•​ creare forme di collaborazione tra le varie componenti scolastiche; 

•​ fornire supporto informativo a famiglie e docenti e proposte di misure di 

interventi metodologici innovativi per alunni DSA; 

•​ organizzare e coordinare i progetti per alunni B.E.S./DSA 

•​ fornire un supporto alle attività di screening; 

•​ curare organizzazione e coordinamento attività d’integrazione alunni H 

•​ coordinare il lavoro di sostegno e degli eventuali esperti esterni e figure 

di supporto alla disabilità; 

•​ curare i rapporti con gli operatori Azienda ASL, con le famiglie, con i 

docenti per finalità organizzative di documentazione e di inclusione; 

•​ attivare una fattiva collaborazione con referenti DSA; 
•​ realizzare progetti comuni tra infanzia (includendo anche le scuole 

private del territorio), primaria e secondaria di I grado; 

•​ favorire l’interazione scuola famiglia; 

•​ organizzare e coordinare l’Open Day per gli alunni in entrata; 

•​ curare il monitoraggio dei risultati a distanza dei risultati conseguiti dagli 
alunni nella scuola secondaria di I grado; 

•​ definire e coordinare le attività integrative rivolte agli alunni stranieri; 
 

 
  

 
 
 

 
AREA 4 

 
GESTIONE SITO WEB 

– SUPPORTO E 
INNOVAZIONE ALLA 
DIGITALIZZAZIONE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
•​ cura l’aggiornamento del sito con particolare attenzione alle sezioni 

“Albo” , “Amministrazione trasparente”, PNRR; 
•​ garantisce una gestione coordinata dei contenuti e delle informazioni on 

line (anche con il sito web);  
•​ raccoglie le segnalazioni inerenti alla presenza di un contenuto non 

idoneo, obsoleto ovvero la non corrispondenza delle informazioni 
presenti su un post rispetto a quelle contenute sul sito web; 

•​ Pubblica eventi e manifestazioni, crea locandine e inserti che riguardano 
le attività educative e didattiche per il sito della istituzione scolastica;  

•​ elabora, proposte al Dirigente Scolastico e promuove azioni di 
miglioramento del sistema di comunicazione interno ed esterno;  

•​ collaborare con il Dirigente Scolastico, con lo Staff di dirigenza, per 
migliorare le funzionalità e l’accessibilità alla pagina istituzionale del 
sito dell'istituzione Scolastica 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COORDINATORI                

DI CLASSE 

 
•​ Presiedere per tutto l’anno scolastico 2024/25 il Consiglio di 

interclasse in assenza del D.S.; 

•​ Controllare mensilmente le assenze, i ritardi e le uscite anticipate 
degli alunni e, se necessario, contattare le famiglie in caso di 
inadempienze, nonché informare il D.S.; 

•​ Coordinare le attività didattiche della classe (curriculari ed 
extracurriculari); 

•​ Coordinare la fase propedeutica inerente le valutazioni quadrimestrali 
e di adozione libri di testo; 

•​ Curare il registro elettronico e coordinare le valutazioni 
globali interdisciplinari e di comportamento; 

•​ Curare i rapporti con le famiglie, attivare una comunicazione efficace 
e tempestiva sugli indirizzi della scuola; 

•​ Curare i rapporti con il Dirigente (segnalazione di eventuali criticità, 
ecc.), i responsabili di plesso, le FF.SS. e i collaboratori del DS; 

•​ Curare i rapporti con gli uffici di segreteria per richiesta e ritiro 
materiale didattico. 

•​ Individuare e segnalare alla presidenza o ai docenti collaboratori 
e agli uffici di segreteria i casi di allievi che effettuino un 
rilevante numero di ritardi e/o di assenze, che frequentano 
saltuariamente le lezioni; 

•​ Rilevare le situazioni negative nel rendimento scolastico o nel 
comportamento al fine di consentire al consiglio di interclasse di 
progettare interventi didattici di recupero, consolidamento o 
potenziamento; 

•​ Informarsi sulle proposte e sulle adesioni alle visite guidate nei 
tempi fissati dalla scuola e in raccordo con la FS acquisendo, per 
iscritto, la disponibilità dei docenti accompagnatori. 

•​ Controllare che le deliberazioni degli OO.CC. in merito agli obiettivi 
educativi, ai metodi di verifica ed ai criteri di valutazione siano 
osservate da tutti i componenti. 

•​ Diffondere alle famiglie e agli alunni la conoscenza dei 
regolamenti interni d’istituto e promuovere l’osservanza e 
l’applicazione, 

•​ Promuovere la partecipazione degli alunni alla vita scolastica in 
tutte le attività proposte. 

 

 
 

 



 
•​ Provvedere, insieme ai colleghi, alla correzione degli 

elaborati relativi alle prove INVALSI. 

•​ Formulare proposte da discutere nelle apposite sedi collegiali 
o consiliari al fine di migliorare i servizi didattici e 
organizzativi funzionali alla didattica. 

•​ Raccordarsi con i Collaboratori del Dirigente Scolastico e gli ATA; 

•​ Tenere rapporti con i rappresentanti dei genitori della classe, 
chiedere e promuovere il contributo concreto, 

•​ Organizzare la convocazione, previa segnalazione al D.S. 
del Consiglio di classe in seduta straordinaria; 

•​ Riferire sistematicamente le informazioni avute dalla dirigenza e 
dalle famiglie e fare da tramite e/o proporre soluzioni su situazioni di 
disagio, incomprensioni, problemi di apprendimento degli alunni; 

  
 
 

COORDINATORI 
DIPARTIMENTI 

●​ D’intesa con la Dirigente, convocano e presiedono le riunioni del 
Dipartimento programmate; 

●​ partecipano alle riunioni dei Coordinatori dei Dipartimenti convocate 
dalla Dirigente Scolastica; 

●​ fissano l’ordine del giorno, sulla base delle necessità e delle richieste 
presentate da singoli docenti; 

●​ presiedono il dipartimento le cui sedute vengono 
verbalizzate; il verbale, una volta approvato e firmato dal 
coordinatore, viene riportato sul registro generale dei 
verbali del dipartimento; 

●​ valorizzano la progettualità dei docenti; 
●​ portano avanti istanze innovative; 
●​ sono punto di riferimento per i docenti del proprio 

dipartimento come mediatori delle istanze di ciascun docente, 
garantendo il funzionamento, la correttezza e trasparenza del 
dipartimento. 

 
 

COMMISSIONI 
 

COMPITI 

 
 
 
 

COMMISSIONE        
ELETTORALE 

La Commissione Elettorale viene costituita in occasione delle Elezioni dei 
rappresentanti dei Docenti, del personale ATA, dei genitori in seno al 
Consiglio di Istituto.  
La sua composizione e i suoi compiti sono definiti dall’Art. 24 e seguenti 
dell’Ordinanza Ministeriale 15 luglio 1991 n. 215 “Elezione degli organi 
collegiali a livello di circolo- istituto” 
 

•​ gestire il processo elettorale all’interno della scuola, assicurando il 
rispetto delle procedure e delle leggi elettorali; 

•​ gestire gli elenchi elettorali; 
•​ verificare le liste dei candidati; 
•​ individuare le sedi di votazione; 
•​ nominare gli scrutatori; 
•​ gestire le operazioni di voto verificando la regolarità; 
•​ proclamare i risultati; 
•​ redigere tutti i verbali dei vari incontri. 



 
 
 

COMMISSIONE   
ORIENTAMENTO 

 
•​ coordinare il processo e le attività che accompagnano gli studenti e le 

loro famiglie nella definizione del proprio progetto formativo e nella 
gestione di particolari momenti di transizione quali i passaggi da diversi 
ordini e gradi scolastici e l’uscita da percorsi formativi. 

•​ pianificare momenti di incontro per l’orientamento professionale in 
collaborazione con le realtà del territorio. 

 
 

COMMISSIONE                
CONTINUITA’ 

 
•​ pianificare momenti di incontro, programmazione, collaborazione e 

scambio fra i due ordini di scuola, al fine di realizzare interventi 
unitari e coerenti che abbiano lo scopo di favorire nello studente e 
nelle studentesse un percorso di apprendimento completo, armonioso 
e sereno. 

 
 
 

COMMISSIONE                
BIBLIOTECA 

  

•​ curare la ricognizione, la catalogazione anche digitale e la 
conservazione dei libri, delle riviste, delle enciclopedie e del materiale 
audio-visivo presenti nella scuola all’interno della biblioteca d’istituto 
e negli altri eventuali spazi per la lettura individuati d’intesa col DS; 

•​ Promozione della lettura e della cultura nella Istituzione Scolastica; 
•​ organizzare eventi culturali specifici e  laboratori di lettura e scrittura 

nei Plessi. 
 

COMMISSIONE                
ORARIO 

•​ Pianificare l’orario sia dei docenti, sia delle classi dei tre plessi della 
scuola secondaria di I grado tenendo conto di creare un equilibrio del 
carico di materie quotidiano. 

              
              REFERENTI                                                          COMPITI 
 
 

 
REFERENTI 

DSA 

•​ supportare le famiglie e gli studenti con Disturbi Specifici 
dell'Apprendimento (DSA); 

•​ Offrire supporto agli insegnanti: nella scelta di strategie didattiche e 
strumenti compensativi/dispensativi per personalizzare 
l'insegnamento. 

•​ Partecipazione ai lavori del Gruppo di Lavoro sull’Inclusione; 

•​ Curano la documentazione presente agli atti della scuola. 



 
 

 
REFERENTE               

PRIVACY 

•​ verificare insieme alla Dirigente scolastica la corretta 
attuazione della normativa applicabile in materia di protezione 
dei dati personali; 

•​ verificare, con il supporto del DPO, lo stato di adeguamento 
della Scuola; 

•​ incentivare la formazione in materia di privacy (anche 
fornendo il proprio supporto pratico per la relativa 
organizzazione) e sensibilizzare il personale scolastico al 
tema, fermo restando il suo obbligo a partecipare ai corsi in 
materia suggeriti dalla Scuola; 

•​ attivarsi tempestivamente in caso in cui abbia il sospetto di 
trattamenti illeciti/abusivi/impropri (segnalando, ad esempio, 
eventuali accessi non autorizzati a sistemi e documenti); 

•​ segnalare alla Scuola/al DPO l'eventuale necessità (od 
opportunità) di adottare ulteriori misure (con particolare 
riferimento ai sistemi informativi aziendali e all'intera 
infrastruttura) o policy aziendali per garantire una maggiore 
sicurezza e tutela dei dati personali; 

•​ supportare gli altri autorizzati al trattamento e agli altri 
soggetti che per qualsiasi motivo entrano in contatto con i 
trattamenti di dati personali di pertinenza della Scuola nella 
corretta attuazione delle misure di sicurezza adottate dalla 
Scuola; 

•​ collaborare nell'attività di aggiornamento del registro delle 
attività di trattamento; 

•​ monitorare l'aggiornamento della documentazione privacy 
(come, ad esempio, le informative verso gli interessati); 

•​ conservare l'archivio della documentazione richiesta dal 
GDPR; 

•​ previo confronto con la Dirigente Scolastica, mettere in atto le 
disposizioni richieste dal DPO in materia di protezione dei 
dati; 

•​ Supportare i l DPO nel predisporre e tenere sotto controllo il 
piano delle attività previste. 

 
 
 
 
 

REFERENTE               
INTERCULTURA 

•​ Coordinatore e punto di riferimento in ambito interculturale 
all’interno della Istituzione Scolastica; 

•​ Coordinatore per l’accoglienza e la promozione dello sviluppo 
linguistico e del successo scolastico e formativo degli studenti 
stranieri di recente e di remota immigrazione, 

•​ Coordina l’accoglienza e il supporto nella documentazione dei 
genitori degli alunni e alunne NAI; 

•​ Coordina la realizzazione del Protocollo alunni e alunne NAI; 
•​ Coordina la settimana “intercultura” in tutte gli ordini di scuola. 

 
 

GLO 

Il Gruppo di Lavoro Operativo ha il compito di: 

•​ definire e aggiornare il Piano Educativo Individualizzato (PEI) per gli 
alunni con bisogni educativi speciali, favorendo un approccio 
inclusivo; 

•​ verificare il processo di inclusione, la proposta delle ore di sostegno e 
altre misure di supporto, tenendo conto del Profilo di Funzionamento 
dell’alunno; 

•​ garantire un dialogo costruttivo tra le figure coinvolte per 



raggiungere obiettivi condivisi. 

  
 
 
​  
 

GLI 
GRUPPO DI LAVORO PER 

L’INCLUSIONE 

•​ Coordina gli interventi a favore degli alunni diversamente abili, delle 
attività di accoglienza, continuità e orientamento; 

•​ Cura l’accoglienza e il coordinamento dei docenti specializzati; 

•​ Coordina le attività di formazione in servizio sui temi relativi alla 
diversa abilità; 

•​ Coordina gli stage formativi degli alunni disabili con programmazione 
differenziata in base alle indicazioni contenute nel PEI elaborato dal 
team dei docenti specializzati e del Consiglio di Classe; 

•​ Provvede alla rilevazione dei BES presenti nella scuola; 

•​ Cura la raccolta e la documentazione degli interventi didattico- 
educativi posti in essere anche in funzione di azioni di apprendimento 
organizzativo in rete tra scuole e/o in rapporto con azioni strategiche 
dell’Amministrazione; 

•​ Coordina focus/confronto sui casi, la consulenza e il supporto ai 
colleghi sulle strategie/metodologie di gestione delle classi; 

•​ Cura la rilevazione, il monitoraggio e la valutazione del livello di 
inclusività della scuola; 

•​ Coordina le proposte formulate dai singoli GLO sulla base delle 
effettive esigenze; 

•​ Elabora una proposta di Piano per l’Inclusione riferito a tutti gli alunni 
con BES, da redigere al termine di ogni anno scolastico (entro il mese di 
giugno). 

•​ Nel mese di settembre adatta la proposta di Piano Annuale per 
l’inclusione in base alle risorse assegnate alla scuola 

•​ Collabora con il GIT e con le istituzioni pubbliche e private presenti sul 
territorio. 

•​ Cura il coordinamento della documentazione e l’aggiornamento della 
documentazione relativa ai BES. 

 
 
 

 

•​ Supporta il Dirigente Scolastico nel processo di autovalutazione 
nell’indagine valutativa del sistema scuola, attraverso la compilazione 
del Rapporto di Autovalutazione e la predisposizione del Piano di 
Miglioramento  

Gruppo NIV 

 

•​ Aggiorna annualmente il RAV; 

 
AUTOVALUTAZIONE E 

AUTOANALISI DI 
ISTITUTO IN 

COLLABORAZIONE CON 
IL DIRIGENTE 
SCOLASTICO 

•​ Elabora, d’intesa con il D. S., un Piano di Miglioramento annuale con 
definizione di obiettivi di processo da perseguire e relative azioni 
innovative; 

•​ Collabora con i dipartimenti delle singole discipline; 

•​ Monitora, verifica e valuta gli esiti delle azioni di miglioramento e la 
conformità dei risultati rispetto agli obiettivi; 

  

  
  

 



 
 

•​ Individuare percorsi e attiva processi positivi a favore degli allievi 
per dipanare le difficoltà di apprendimento; 

•​ Curare la rendicontazione sociale della scuola, secondo una serie 
condivisa di indicatori previsti nella piattaforma SNV - MIUR; 

•​ Gestire le attività di autoanalisi d'Istituto in sinergia con le F.F.S.S. 
raccogliendo e fornendo informazioni riguardo ai processi sulla base 
dei risultati emersi dal Rapporto di Autovalutazione. 

 

REFERENTE 
BULLISMO E 

CYBERBULLISMO 

•​ Organizzare e coordinare attività formative per favorire atteggiamenti 
di sani stili di vita; 

•​ Coordinare la partecipazione Corsi di formazione specifici; 

•​ Attivare eventi significativi contatti con gli esperti esterni; 

•​ Curare i rapporti scuola- famiglia su disagio/agio a scuola con 
collaborazione fra famiglie ed agenzie educative del territorio sia in 
presenza che a distanza; 

•​ Organizzare iniziative per prevenire fenomeni di bullismo e di cyber- 
bullismo, promuovendo un ruolo attivo degli alunni, educandoli alla 
legalità e all'uso consapevole di Internet sia in presenza che a 
distanza; 

•​ Organizzare incontri di sensibilizzazione per studenti e famiglie; 

•​ ​Attivare azioni di prevenzione e promozione di iniziative di contrasto 
al fenomeno in oggetto attraverso la diffusione di materiale 
informativo e didattico utile alle famiglie. 

 
 

REFERENTE 

ED. CIVICA 

•​ Coordinare la progettazione e la realizzazione dei percorsi di 
Educazione Civica attraverso la promozione della partecipazione a 
concorsi, a seminari di studio/approfondimento, in relazione 
all’efficacia e alla coerenza con il PTOF; 

•​ Curare il raccordo organizzativo all'interno dell'Istituto con soggetti 
culturali quali autori/enti/associazioni/organizzazioni; 

•​ Socializzare le attività formative e supportare i docenti 

•​ Collaborare con la funzione strumentale PTOF - area 1 - alla 
redazione del “Piano triennale dell’offerta formativa” in riferimento 
all’insegnamento dell’educazione civica; 

•​ Assicurare e garantire che tutti gli alunni possano fruire delle 
competenze e della “trasversalità” dei valori dell’educazione civica; 

•​ Rafforzare la collaborazione con le famiglie al fine di promuovere 
comportamenti improntati a una cittadinanza consapevole, dei diritti, 
dei doveri e delle regole di convivenza, integrando il Patto Educativo 
di Corresponsabilità. 
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REFERENTE  
EDUCAZIONE MOTORIA 

 
•​ Organizzare e/o coordinare il “gruppo sportivo all’interno delle le 

manifestazioni; 

•​ Controllare e verificare in avvio di anno scolastico, i beni contenuti in 
laboratori e palestre, avendo cura durante l'anno del materiale 
didattico, tecnico e scientifico; 

•​ Rilevare e monitorare il fabbisogno dei materiali di consumo della 
palestra; 

•​ Organizzare un orario di utilizzo della palestra, sentiti i colleghi che 
ne fruiscono, specificando criteri adottati e priorità individuate; 

•​ Controllare periodicamente il funzionamento dei beni contenuti nella 
palestra, segnalando guasti e anomalie; 

•​ Promuovere delle attività inerenti alla tutela e alla promozione della 
salute; 

•​ Educare ad un corretto stile di vita attraverso Screening con l’ASP di 
riferimento. 

 



 

 

 

 

COLLEGIO  

DEI DOCENTI 

 
I compiti del Collegio dei Docenti sono definiti dal D.L.vo 297/94. 
ove si dice che il collegio dei docenti ha potere deliberante in 
materia di funzionamento didattico dell’istituto, nel rispetto della 
libertà didattica e culturale di ogni singolo docente. 
In particolare esso: 
●​ cura l’elaborazione del piano dell’offerta formativa (PTOF) 

articolandolo nei suoi diversi progetti e individuando i 
docenti e le commissioni di lavoro che li realizzeranno in 
relazione agli indirizzi dati dalla D.S. al fine di adeguare, 
nell’ambito degli ordinamenti della scuola stabiliti dallo 
Stato, i programmi di insegnamento alle specifiche esigenze 
ambientali e di favorire il coordinamento interdisciplinare. 

●​ formula proposte al dirigente scolastico per la formazione, 
la composizione delle classi e l’assegnazione a esse dei 
docenti, per la formulazione dell’orario delle lezioni e per 
lo svolgimento delle altre attività scolastiche. 

●​ delibera, ai fini della valutazione degli alunni e 
unitamente per tutte le classi, la suddivisione dell’anno 
scolastico in due o tre periodi. 

●​ valuta periodicamente l’andamento complessivo dell’azione 
didattica per verificarne l’efficacia in rapporto agli 
orientamenti e agli obiettivi programmati, proponendo, ove 
necessario, opportune misure per il miglioramento 
dell’attività scolastica. 

●​ provvede all’adozione dei libri di testo, sentiti i 
consigli di interclasse o di classe e, nei limiti delle 
disponibilità finanziarie indicate dal consiglio di 
circolo o di istituto, alla scelta dei sussidi didattici. 

●​ adotta o promuove nell’ambito delle proprie competenze iniziative di 
sperimentazione. 

●​ promuove iniziative di aggiornamento dei docenti dell’istituto. 
●​ programma e attua le iniziative per il sostegno degli alunni portatori 

di handicap. 
●​ nelle scuole dell’obbligo che accolgono alunni figli di 

lavoratori stranieri residenti in Italia e di lavoratori italiani 
emigrati adotta delle iniziative volte a garantire lo sviluppo 
del processo integrativo di detti alunni. 

●​ esamina, allo scopo di individuare i mezzi per ogni possibile 
recupero, i casi di scarso profitto o di irregolare 
comportamento degli alunni, su iniziativa dei docenti della 
rispettiva classe e sentiti gli specialisti che operano in modo 
continuativo nella scuola con compiti medico, 
socio-psico-pedagogici e di orientamento. 

●​ esprime parere, per gli aspetti didattici, in ordine alle 
iniziative dirette all’educazione della salute e alla 
prevenzione delle dipendenze. 

●​ nell’adottare le proprie deliberazioni il collegio dei 
docenti tiene conto delle eventuali proposte e pareri dei 
consigli di intersezione, di interclasse o di classe. 

 



 

 

 

CONSIGLIO  

DI ISTITUTO 

Il C.d.I. è l’organo di indirizzo e di gestione degli aspetti 
economici e organizzativi generali della scuola. In esso sono 
rappresentate tutte le componenti dell’Istituto (docenti, 
studenti, genitori e personale non docente) con un numero di 
rappresentanti variabile a seconda delle dimensioni della 
scuola. 
Il consiglio di istituto elabora e adotta gli indirizzi generali e 
determina le forme di autofinanziamento, delibera il bilancio 
preventivo e il conto consuntivo e dispone in ordine all’impiego dei 
mezzi finanziari per quanto concerne il funzionamento 
amministrativo e didattico. 

Il consiglio di istituto, fatte salve le competenze del collegio dei 
docenti e dei consigli di intersezione, di interclasse, e di classe, ha 
potere deliberante, su proposta della Giunta esecutiva, su aspetti 
fondamentali dell’organizzazione e della programmazione della vita 
e dell’attività della scuola riguardo: 
•​ Adozione del regolamento interno del circolo o dell’istituto che 

deve fra l’altro, stabilire le modalità per il funzionamento della 
biblioteca e per l’uso delle attrezzature culturali, didattiche e 
sportive, per la vigilanza degli alunni durante l’ingresso e la 
permanenza nella scuola nonché durante l’uscita dalla 
medesima, per la partecipazione del pubblico alle sedute dei 
consigli. 

•​ Acquisto, rinnovo e conservazione delle attrezzature 
tecnico-scientifiche e dei sussidi didattici e acquisto dei 
materiali di consumo. 

•​ Adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze 
ambientali, su proposta del collegio dei docenti. 

•​ Forme e modalità per lo svolgimento di iniziative assistenziali 
che possono essere assunte dal circolo o dall’istituto, quali 
scuola in ospedale o istruzione domiciliare. 

 

 

 

COMITATO DI 

VALUTAZIONE 

 

 
•​ valutare il servizio dei docenti, soprattutto nel corso 

dell'anno di prova; 
•​ esprimere un parere al dirigente scolastico sulla conferma o 

meno del docente nel periodo di prova dovendo tener conto 
delle qualità intellettuali, della preparazione culturale e 
professionale, anche con riferimento a eventuali 
pubblicazioni;  

 
•​ nel caso di una sanzione disciplinare, la valutazione sulla 

diligenza del comportamento nella scuola, l'efficacia 
dell'azione educativa e didattica e della sua riabilitazione 
per valutare se il docente abbia mantenuto una condotta 
meritevole per almeno due anni. 

 
 
 
 
 



 
 
 
 

SEGRETARIO 
COLLEGIO DOCENTI 

•​ Redige il verbale del C. D. riportando le deliberazioni dei docenti, i 
punti significativi dei singoli interventi e le delibere degli argomenti 
trattati anche da remoto; 

•​ Provvede alla diffusione capillare delle delibere funzionali alla 
realizzazione dei progetti PON, Erasmus, FESR, Accordi di Rete, 
Protocolli d’Intesa; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  SICUREZZA 

 
FIGURA 

 
COMPITI 

 
              RSPP 

•​ Assistenza al Dirigente Scolastico nel rapporto con il Rappresentante 
dei Lavoratori per la Sicurezza, con gli EE.LL. in ordine alle misure 
a carico della stessa per la messa in sicurezza delle scuole e con gli 
organi di vigilanza (ASL,VVFF, ecc.) qualora necessario; 

•​ Individuazione dei fattori di rischio, valutazione dei rischi e 
individuazione delle misure per la sicurezza e la salubrità degli 
ambienti di lavoro, nel rispetto della normativa vigente sulla base 
della specifica conoscenza dell'organizzazione scolastica; 

•​ Effettuazione di periodici sopralluoghi degli edifici scolastici 
(almeno due volte all'anno); 

•​ Consulenza nella predisposizione e nell’aggiornamento annuale del 
Documento di Valutazione dei Rischi per la salute e la sicurezza degli 
ambienti di lavoro della sede e delle scuole dipendenti dall'Istituto; 

•​ Predisposizione e/o verifica della presenza e della corretta tenuta per 
ogni edificio scolastico dei registri previsti dalla normativa e 
istruzioni per il personale incaricato; 

•​ Attuazione di programmi di formazione e informazione dei lavoratori 
in materia di igiene e sicurezza dell'ambiente di lavoro; 

•​ Organizzazione e gestione della riunione annuale con tutti gli attori 
della sicurezza; 

•​ Organizzazione di corsi di formazione per dipendenti ai sensi 
dell’accordo stato-regioni del 21/12/2011 e del D.Lgs. 81/2008; 

•​ Partecipazione alle consultazioni in materia di tutela della salute e 
sicurezza sul lavoro, nonché alle riunioni periodiche di cui all'art. 35 
del citato decreto; 

•​ Segnalazione al Dirigente Scolastico delle novità legislative e 
tecniche; 

•​ Servizi di consulenza; 
•​ Assistenza nella gestione degli obblighi connessi ai contratti 

d'appalto o d'opera o di somministrazione di cui all'art. 26 del citato 
decreto, nonché redazione di tutta la documentazione prevista per il 
coordinamento delle attività interferenti - DUVRI, per es., in caso di 
affidamento di lavori, servizi e forniture con la sola esclusione delle 
attività lavorative rientranti nell'applicabilità del Titolo IV del 
decreto; 

•​ Verifica della corretta gestione degli adempimenti previsti con 
predisposizione di tutta la modulistica utile; 

•​ Verifica della presenza della documentazione d'obbligo relativa a 
edifici e attrezzature utilizzate; 

•​ Assistenza per le richieste agli Enti competenti degli interventi 
strutturali impiantistici e di manutenzione, oltre che delle 
documentazioni obbligatorie in materia di sicurezza; 

•​ Supporto tecnico per tutte le problematiche poste alla Dirigenza 
scolastica in tema di salute e sicurezza sul lavoro; 

•​ Supervisione ed eventuale rielaborazione di tutti i documenti presenti 
nell'Istituzione di cui all'art. 17 comma 1 lett. a) del citato decreto; 
 



 
•​ Assistenza nell'individuazione e nell'allocazione della segnaletica, 

dei presidi sanitari e presidi antincendio all' interno degli edifici 
scolastici; 

•​ Controllo conformità quadri elettrici e funzionalità delle relative 
apparecchiature installate e controllo delle scadenze ai sensi del DPR 
462/2001; 

•​ Verifica dello stato di attuazione dei programmi di miglioramento, 
dell'aggiornamento della documentazione, dell'istruzione degli 
addetti e degli eventuali nuovi assunti, predisponendo relativi sistemi 
di controllo; 

 



 
  

•​ Assistenza tecnica per la risoluzione dei problemi con vari Enti per 
eventuali disservizi in materia di sicurezza e salute presso la Scuola, da 
esplicitarsi attraverso tutte le forme di consulenza previste (relazioni 
tecniche sugli argomenti sottoposti e/o partecipazione ad eventuali 
riunioni con gli Enti); 

•​ Assistenza per la individuazione e nomina di tutte le figure sensibili 
previste dalla normativa vigente nonché nell'organizzazione delle 
squadre di emergenza; 

•​ Disponibilità per qualsiasi necessità urgente in materia, in particolare in 
eventuali procedimenti di vigilanza e controllo sulle materie di igiene e 
sicurezza sul lavoro da parte degli Organi preposti; 

•​ Sopralluoghi per la valutazione dei rischi compresi quelli da 
videoterminali ed adeguamento postazioni di lavoro; 

•​ Valutazione di tutti i rischi collegati allo stress da lavoro correlato e 
predisposizione di questionario da somministrare ai lavoratori; 

•​ Adempimenti inerenti le lavoratrici in gravidanza; 
•​ Assistenza in caso di ispezione da parte degli organi di vigilanza e 

controllo. 
 
            ASPP 

●​ Supporta la Dirigente Scolastica nell’individuare i rischi, valutare i 
pericoli, proporre misure di prevenzione e protezione, fornire 
informazioni e formazione ai lavoratori, e partecipare alla gestione delle 
emergenze. 

●​ Suggerisce soluzioni tecniche, organizzative e procedurali per eliminare 
o ridurre i rischi, garantendo la sicurezza degli utenti. 

●​ Partecipazione alla pianificazione e alla realizzazione di interventi 
formativi e informativi per tutti i lavoratori sulla sicurezza. 

●​ Affianca RSPP e il datore di lavoro nella gestione della sicurezza, in 
particolare nella redazione del DVR e nella programmazione degli 
interventi di prevenzione.  

●​ Segnalazione tempestiva al Dirigente Scolastico di eventuali condizioni 
di rischio o pericolo riscontrate durante il lavoro.  

●​ Partecipa alle riunioni periodiche in materia di salute e sicurezza sul 
lavoro.  

●​ Partecipazione a corsi di aggiornamento per rimanere aggiornato sulle 
normative e sulle migliori pratiche in materia di sicurezza.  

 
 

RLS ●​ Partecipa attivamente​ all'attività​ del​ servizio​ prevenzione​
e protezione, riportando le problematiche riferite dai lavoratori; 

●​ Coordina i rapporti fra il datore di lavoro e i lavoratori; 
●​ Accoglie istanze e segnalazioni dei lavoratori in materia di 

prevenzione e protezione. 
 

PREPOSTI ●​ sovrintendere e vigilare sulla osservanza da parte dei singoli lavoratori 
dei loro obblighi di legge, nonché delle disposizioni aziendali in materia 
di salute e sicurezza sul lavoro e di uso dei mezzi di protezione collettivi 
e dei dispositivi di protezione individuale messi a loro disposizione e, in 
caso di persistenza della inosservanza, informare i loro superiori diretti; 

●​ verificare affinché soltanto i lavoratori che hanno ricevuto adeguate 



istruzioni accedano alle zone che li espongono ad un rischio grave e 
specifico; 

●​ richiedere l’osservanza delle misure per il controllo delle situazioni di 
rischio in caso di emergenza e dare istruzioni affinché i lavoratori, in 
caso di pericolo grave, immediato e inevitabile, abbandonino il posto di 
lavoro o la zona pericolosa; 

●​ informare il più presto possibile i lavoratori esposti al rischio di un 
pericolo grave e immediato circa il rischio stesso e le disposizioni prese 
o da prendere in materia di protezione; 

●​ astenersi, salvo eccezioni debitamente motivate, dal richiedere ai 
lavoratori di riprendere la loro attività in una situazione di lavoro in cui 
persiste un pericolo grave ed immediato; 

●​ segnalare tempestivamente al datore di lavoro o al dirigente sia le 
deficienze dei mezzi e delle attrezzature di lavoro e dei dispositivi di 
protezione individuale, sia ogni altra condizione di pericolo che si 
verifichi durante il lavoro, delle quali venga a conoscenza sulla base 
della formazione ricevuta; 

●​ in caso di rilevazione di deficienze dei mezzi e delle attrezzature di 
lavoro e di ogni condizione di pericolo rilevata durante la vigilanza, se 
necessario, interrompere temporaneamente l’attività e, comunque, 
segnalare tempestivamente al datore di lavoro e al dirigente le non 
conformità rilevate; 

●​ frequentare appositi corsi di formazione. 

 
 
 
 

DPO 

•​ Organizza le operazioni di trattamento, al fine di rispettare le 
disposizioni di legge previste dal Testo Unico sulla privacy, con 
particolare riferimento alle misure minime di sicurezza, lettere 
d'incarico, disposizioni e istruzioni, informazione e consenso degli 
interessati, nel rispetto di quanto indicato nel documento 
programmatico della sicurezza; 

•​ Garantisce che tutte le misure di sicurezza riguardanti i dati 
personali siano applicate da tutti i soggetti incaricati del 
trattamento; 

•​ Vigila sul rispetto delle istruzioni impartite a tutti gli incaricati del 
trattamento dei dati personali; 

•​ Redige ed aggiorna ad ogni variazione l’elenco delle banche dati 
oggetto di trattamento e l’elenco dei sistemi di elaborazione; 

•​ Redige ed aggiorna ad ogni variazione l’elenco delle sedi e degli 
uffici in cui viene effettuato il trattamento dei dati; 

•​ Informa prontamente il titolare di ogni questione rilevante ai fini 
della normativa sulla privacy. 
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