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FUNZIONIGRAMMA 2025 -’26

Il funzionigramma costituisce uno strumento organizzativo strategico per la gestione efficace e
coordinata dell’Istituto Comprensivo. Esso consente di delineare in modo chiaro e sistematico le
competenze, le responsabilita e le funzioni delle diverse figure presenti all’interno dell’istituto,
evidenziandone le relazioni gerarchiche e operative. A differenza dell’organigramma, che
rappresenta la struttura formale e i ruoli, il funzionigramma si concentra sui processi, sulle attivita e
sui compiti necessari a garantire il regolare e ottimale svolgimento delle attivita scolastiche.

In un contesto complesso come quello di un Istituto Comprensivo, che integra piu Ordini di scuola
(Infanzia, Primaria e Secondaria di primo grado), tale strumento favorisce il coordinamento delle
risorse umane, 1’ottimizzazione dei flussi operativi e la promozione di trasparenza ed efficienza
nella gestione didattica, amministrativa e organizzativa. Il funzionigramma si configura, pertanto,
come uno strumento indispensabile per il personale interno e per gli enti esterni di riferimento,
comprese le famiglie, al fine di assicurare la piena conoscenza delle modalita operative e delle
responsabilita istituzionali dell’Istituto.

giallo: modello organizzativo

verde: organizzazione Uffici

FIGURA DI SISTEMA FUNZIONI

Dirigente scolastico

Rappresenta 1’Istituzione scolastica, assicura la gestione unitaria
dell’Istituto nella sua autonomia funzionale, promuove e sviluppa
I’autonomia sul piano gestionale e didattico, gestisce le risorse
umane, finanziarie e strumentali, assume le decisioni e attua le
scelte volte a promuovere e realizzare il PTOF sia sotto il profilo
didattico pedagogico, sia sotto il profilo organizzativo e
finanziario. E responsabile della trasparenza.

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Sovrintende ai servizi generali amministrativo-contabili,
curandone l'organizzazione complessiva e svolgendo funzioni di
coordinamento, promozione delle attivita ¢ verifica dei risultati
conseguiti, in relazione agli obiettivi assegnati e agli indirizzi
forniti.






Coordina e indirizza il personale ATA posto alle sue dirette
dipendenze, assicurando efficacia ed efficienza operativa.
Dispone di autonomia operativa e assume responsabilita diretta
nella definizione e nell’esecuzione degli atti
amministrativo-contabili, di ragioneria ¢ di economato, anche
con rilevanza esterna.

Svolge le proprie funzioni con I’obiettivo di garantire I’unitarieta
e la coerenza della gestione dei servizi amministrativi e generali
della scuola, in stretta connessione con le finalita istituzionali e
con gli obiettivi del Piano dell’Offerta Formativa.

E responsabile della tutela della privacy e della gestione
documentale dell’istituto, assicurando correttezza, sicurezza e
tracciabilita dei processi informativi.

Coadiuva, inoltre, il Dirigente scolastico nelle funzioni
organizzative e amministrative, contribuendo al buon andamento
dell’istituzione scolastica.

I Collaboratore del Dirigente scolastico

Svolge funzioni di supporto organizzativo e di raccordo
specificamente orientate alla Scuola secondaria di primo grado.
Collabora nel coordinamento delle attivita didattiche e
organizzative del settore, contribuendo a garantire il buon
andamento della vita scolastica quotidiana.

Cura i rapporti con famiglie, docenti e studenti, favorendo una
comunicazione efficace e una gestione puntuale delle esigenze
che emergono all’interno del plesso o del segmento scolastico di
riferimento.

Supporta il Dirigente scolastico nel monitoraggio dei progetti e
delle attivita della Scuola secondaria di primo grado,
partecipando alla raccolta e alla sistematizzazione delle
informazioni utili alla pianificazione e alla valutazione.
Collabora, inoltre, nella gestione di situazioni organizzative
particolari, emergenze e sostituzioni, assicurando continuita
operativa e coerenza con gli indirizzi dell’istituzione scolastica.

II Collaboratore del Dirigente scolastico

Svolge funzioni di supporto organizzativo e di raccordo
specificamente orientate alla Scuola secondaria di primo grado.
Collabora nel coordinamento delle attivita didattiche e
organizzative del settore, contribuendo a garantire il buon
andamento della vita scolastica quotidiana.

Cura i rapporti con famiglie, docenti e studenti, favorendo una
comunicazione efficace e una gestione puntuale delle esigenze
che emergono all’interno del plesso o del segmento scolastico di
riferimento.

Supporta il Dirigente scolastico nel monitoraggio dei progetti e
delle attivita della Scuola secondaria di primo grado,
partecipando alla raccolta e alla sistematizzazione delle
informazioni utili alla pianificazione e alla valutazione.
Collabora, inoltre, nella gestione di situazioni organizzative
particolari, emergenze e sostituzioni, assicurando continuita
operativa e coerenza con gli indirizzi dell’istituzione scolastica.

III Collaboratore del Dirigente scolastico

Svolge funzioni di supporto organizzativo e di raccordo
specificamente orientate alla Scuola primaria, contribuendo al
coordinamento delle attivita educative e organizzative del settore.
Facilita i rapporti interni tra docenti, famiglie e personale
scolastico, promuovendo un clima collaborativo ¢ un efficiente
scambio comunicativo.




Supporta il Dirigente scolastico nella supervisione delle attivita
progettuali e delle iniziative pedagogiche della Scuola primaria,
offrendo un supporto operativo nelle fasi di attuazione e
monitoraggio.

Partecipa alla gestione delle esigenze organizzative del
quotidiano, alle sostituzioni e alla risoluzione di criticita
operative, contribuendo alla continuita del servizio e al buon
funzionamento del plesso.

Referenti Scuola Infanzia

Curano il coordinamento operativo delle sezioni della Scuola
dell’Infanzia, assicurando 1’organizzazione ordinaria delle attivita
educative e il buon andamento della vita scolastica quotidiana.
Favoriscono la comunicazione tra docenti, famiglie e Uffici di
segreteria, garantendo la corretta diffusione delle informazioni e
la gestione puntuale delle esigenze che emergono nelle sezioni.
Collaborano con il Dirigente scolastico per la raccolta ¢ Ia
trasmissione di dati, segnalazioni e necessita relative alle attivita
educative, ai progetti e all’organizzazione interna della Scuola
dell’Infanzia.

Supportano  D’attuazione delle iniziative pedagogiche e
organizzative previste, facilitando il raccordo tra le sezioni e la
direzione.

Contribuiscono, infine, alla gestione delle comunicazioni interne,
alla programmazione delle attivitd comuni e alla rilevazione dei
bisogni delle famiglie e dei bambini, assicurando continuita e
coerenza nelle attivita del segmento dell’infanzia.

Coordinatore docenti di sostegno

Svolge il coordinamento del gruppo dei docenti di sostegno,
promuovendo coerenza e condivisione nelle pratiche educative
rivolte agli alunni con disabilita. Favorisce la collaborazione tra
docenti curricolari e di sostegno per la progettazione e
I’attuazione dei PEI, supportando il monitoraggio degli interventi
inclusivi e curando la raccolta della relativa documentazione.
Collabora con la Funzione Strumentale Inclusione, con il GLI e
con il Dirigente scolastico nella gestione dei casi complessi.
Presiede le riunioni del GLI e partecipa a quelle del GLO.
Mantiene i rapporti con gli operatori esterni, predisponendo gli
incontri e partecipando alle verifiche con I’ASL, direttamente o
tramite il Coordinatore di classe.

Effettua la mappatura delle risorse umane in relazione alle
diverse tipologie di disabilita, rileva eventuali difficolta di
integrazione e raccoglie le segnalazioni dei docenti curricolari
riguardanti bisogni educativi non ordinari.

Guida i team docenti nell’espletamento degli adempimenti
previsti dalla normativa, predisponendo le necessarie
comunicazioni.

Offre consulenza ai docenti, accoglie e orienta gli insegnanti di
nuova nomina e cura la predisposizione ¢ la diffusione di
materiale didattico specifico.

Supporta il monitoraggio degli interventi inclusivi e cura la
raccolta della documentazione necessaria.

Funzione Strumentale
Area 1 “Gestione del PTOF”

Si occupa della rielaborazione, gestione e diffusione del Piano
Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF), assicurando che le
informazioni siano aggiornate, accessibili e coerenti con le linee
strategiche dell’istituto.




Coordina le attivita comprese nel PTOF, favorendo 1’integrazione
e l’organizzazione dei progetti e delle iniziative previste, e
garantendo il loro corretto svolgimento.

Gestisce e coordina le Prove INVALSI, curando la
pianificazione, I’organizzazione logistica e la raccolta dei dati, in
collaborazione con il personale docente e amministrativo.

Si occupa inoltre della preparazione, distribuzione e raccolta
delle schede di monitoraggio, assicurando la corretta raccolta
delle informazioni necessarie alla valutazione delle attivita
scolastiche.

Partecipa al monitoraggio e alla valutazione delle attivita del
PTOF, analizzando i risultati e supportando il Dirigente
scolastico nella definizione di eventuali interventi correttivi o
migliorativi.

Svolge, infine, un ruolo di raccordo con le altre funzioni,
facilitando la comunicazione e la collaborazione tra le diverse
aree operative dell’istituto per garantire coerenza e continuita
nelle attivita didattiche e progettuali.

Funzione Strumentale
Area 2 “Sostegno al lavoro dei docenti”

Si occupa della predisposizione e gestione del Piano di
formazione e aggiornamento del personale docente, assicurando
che le iniziative siano coerenti con le esigenze dell’istituto e con
gli obiettivi del Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF).
Cura, inoltre, 1’accoglienza dei nuovi docenti, facilitandone
I’inserimento e 1’adattamento alla realta scolastica.

Gestisce e coordina Progetti nazionali,regionali e provinciali,
quali ad esempio i “Giochi matematici”, progetti legati alla
salute, all’ambiente e alla legalita, garantendo la loro corretta
attuazione e il monitoraggio dei risultati.

Fornisce supporto operativo nella gestione degli scrutini,
collaborando con i docenti e il personale amministrativo per
assicurare il regolare svolgimento delle procedure.

Svolge, infine, un ruolo di raccordo con la funzione PTOF,
contribuendo alla coerenza e all’integrazione tra le attivita
formative, progettuali e didattiche dell’istituto.

Funzione Strumentale
Area 3 “Interventi e servizi per gli studenti”

Si occupa dell’analisi dei bisogni formativi degli alunni,
individuando le aree di intervento prioritarie per favorire il
successo scolastico e il benessere educativo. Coordina le attivita
relative all’accoglienza, alla continuita e all’orientamento,
promuovendo percorsi mirati che facilitino 1’inserimento e la
transizione degli studenti tra i diversi Ordini di scuola.

Inoltre, coordina le attivita di prevenzione della dispersione
scolastica, tenendo sotto osservazione 1 casi a rischio e
promuovendo strategie di supporto ¢ intervento.

Cura il monitoraggio dei risultati a distanza, verificando
I’efficacia delle azioni intraprese e raccogliendo dati utili alla
valutazione complessiva dei percorsi formativi.

Infine, opera in raccordo con la funzione PTOF, garantendo
coerenza tra le attivita progettuali e gli obiettivi generali del
Piano Triennale dell’Offerta Formativa dell’istituto.

Funzione Strumentale

Si occupa dell’analisi dei bisogni formativi degli alunni con
disabilita, con disturbi specifici dell’apprendimento, e in generale




Area 4 “Interventi e servizi per gli alunni
diversamente abili, stranieri e con difficolta di
apprendimento”

con BES, al fine di individuare le strategie piu efficaci per
favorire il loro successo scolastico e il benessere educativo.
Coordina il gruppo di lavoro dei docenti di sostegno e promuove
il rilevamento delle situazioni di disagio a livello di istituto,
garantendo un intervento tempestivo e mirato.

Svolge il coordinamento delle attivita di integrazione, favorendo
la partecipazione attiva degli alunni con bisogni educativi
speciali e assicurando la continuita tra le diverse componenti
della scuola.

Opera in raccordo con i Consigli di Classe, collaborando con i
docenti per progettare percorsi individualizzati e condivisi.
Partecipa  alla  programmazione del Piano  Annuale
dell’Inclusivita, curando la pianificazione degli interventi e delle
risorse necessarie.

Mantiene, inoltre, i contatti con 1’ASL e con le strutture sanitarie
competenti, assicurando il supporto adeguato agli alunni con
necessita specifiche.

Fornisce intervento, sostegno e integrazione agli alunni stranieri,
facilitando la loro inclusione nel contesto scolastico e la
partecipazione piena alle attivita educative.

Svolge, infine, le proprie funzioni in raccordo con la funzione
PTOF, garantendo coerenza tra le attivita di inclusione e gli
obiettivi generali del Piano Triennale dell’Offerta Formativa
dell’istituto.

Team INVALSI

Coordina le prove INVALSI e le relative procedure organizzative
Analizza i risultati e monitora i traguardi del RAV

Individua fragilita e punti di forza

Propone azioni di miglioramento e interventi mirati

Supporta i docenti nell’uso di prove e strumenti valutativi
Redige report sintetici ¢ condivide gli esiti delle prove INVALSI

Referente progettualita speciali (PNRR, PON, POR,
etc.)

Coordina la progettazione e 1’attuazione dei progetti finanziati
attraverso fondi europei, nazionali e regionali.

Supporta il Dirigente scolastico e il DSGA nella gestione
amministrativa e documentale delle attivita.

Monitora 1’avanzamento dei progetti, assicurando il rispetto delle
tempistiche e degli obblighi di trasparenza.

Promuove la diffusione dei risultati e cura il raccordo con enti
esterni e partner istituzionali.

Referente gestione Sito web e Animatore digitale

Referente Gestione Sito web

Aggiorna e cura il sito istituzionale, garantendo la pubblicazione
tempestiva di circolari, comunicazioni e documenti ufficiali.
Organizza i contenuti assicurandone chiarezza, accessibilita e
conformita alle normative su trasparenza e privacy.

Collabora con il Dirigente scolastico e la segreteria per la
diffusione delle informazioni e segnala eventuali criticita
tecniche.

Animatore Digitale

Promuove I’innovazione digitale nell’Istituto e coordina il Team
digitale.

Organizza attivita di formazione per i docenti sull’'uso delle
tecnologie e delle piattaforme digitali.




Supporta la realizzazione delle azioni del Piano Nazionale Scuola
Digitale, favorendo 1’adozione di metodologie didattiche
innovative e inclusive.

Referente registro elettronico

Garantisce il corretto utilizzo e funzionamento del registro
elettronico da parte dei docenti.

Supporta il personale nella risoluzione di problemi tecnici e nella
gestione di credenziali e accessi.

Collabora con I’Ufficio di segreteria per il caricamento e
I’aggiornamento dei dati.

Promuove prassi uniformi di compilazione e fornisce indicazioni
operative.

Referente legalita, bullismo e cyberbullismo

Coordina le iniziative di prevenzione e contrasto del bullismo e
del cyberbullismo.

Monitora eventuali situazioni a rischio, attivando le procedure
previste dalla normativa.

Collabora con famiglie, docenti ed enti esterni per la gestione dei
casi segnalati.

Promuove attivita di sensibilizzazione rivolte ad alunni e
personale scolastico.

Referente sussidi didattici

Gestisce I’inventario dei sussidi didattici dell’Istituto, curandone
la conservazione e il corretto utilizzo in collaborazione con
I’Ufficio di segreteria.

Supporta i docenti nell’individuazione e nel reperimento dei
materiali necessari alle attivita.

Segnala eventuali necessita di acquisto, integrazione o
sostituzione dei materiali.

Coordina la distribuzione e la prenotazione dei sussidi.

Referente sicurezza

Individua, valuta e comunica al Dirigentes scolastico, in raccordo
con gli ASPP, con il RLS e con il RSPP i fattori di rischio (art. 28
D.Lgs. 81/2008) e le relative misure per

la salute, la sicurezza e la salubrita negli ambienti di lavoro, nel
rispetto della normativa vigente e sulla base della specifica
conoscenza dell’organizzazione dell’Istituzione scolastica.
Partecipa all’elaborazione e all’aggiornamento del Documento di
Valutazione dei Rischi (DVR e DUVRI nei casi previsti), del
Piano di Emergenza e di tutti i relativi sottopiani (Primo
Soccorso, Antincendio ed Evacuazione).

Ha rapporti costanti con il RSPP allo scopo di coadiuvare il
Dirigente scolastico al fine di:

- effettuare i dovuti sopralluoghi presso i luoghi di lavoro,
compresi i laboratori, i locali tecnici e tecnologici di competenza
della scuola, atti a valutare i rischi e individuare adeguate misure
per la sicurezza e la salubrita degli ambienti di lavoro;

- effettuare i dovuti sopralluoghi presso i luoghi di lavoro mirati
all’individuazione e alla valutazione delle procedure di
emergenza e all’individuazione dei punti di raccolta e dei
percorsi di esodo;

- acquisire le planimetrie per la realizzazione di quadri sinottici
indicanti percorsi d’esodo;

- acquisire idonee indicazioni al fine di definire un’adeguata
allocazione degli alunni nelle classi e del personale scolastico
nelle postazioni di lavoro;




- acquisire la Relazione tecnica contenente le non conformita
impiantistico-strutturali da trasmettere all’Ente proprietario
dell’immobile;

- elaborare misure preventive e protettive e di sistemi di controllo
di tali misure;

- eliminare e/o ridurre i rischi alla fonte;

- adottare le misure di tutela tecniche, organizzative e
procedurali, dando priorita alle misure di protezione collettive
rispetto a quelle individuali;

- individuare le figure degli addetti alle emergenze (antincendio e
primo soccorso);

- monitorare e relazionare in merito alla documentazione relativa
alla formazione prevista dalla normativa in vigore di tutto il
personale della scuola;

- organizzare, conseguentemente, i corsi di formazione e/o
informazione previsti dall’attuale normativa;

- predisporre ed effettuare le prove di evacuazione;

- informare, formare e addestrare i lavoratori sui rischi presenti
sui luoghi di lavoro;

- chiedere o predisporre la regolare manutenzione di ambienti,
attrezzature, macchine e impianti.

Ha rapporti con il RSPP allo scopo di coadiuvare il Dirigente
scolastico nei rapporti con gli Enti territoriali competenti in
materia di sicurezza sul lavoro (ASL, Ispettorato del Lavoro,
Vigili del fuoco), con I’Ente proprietario degli immobili e con i
fornitori.

Referente sostituzione docenti assenti Scuola
secondaria I grado

Organizza le sostituzioni dei docenti assenti, garantendo
continuita didattica e vigilanza.

Coordina D’assegnazione delle ore di supplenza e comunica
tempestivamente le disposizioni ai docenti.

Si raccorda con I’Ufficio di segreteria per la formalizzazione
delle assenze.

Predispone attivita e materiali utili per le ore di sostituzione.

Referente Progetto “Scuola attiva Kids”

Coordina lo svolgimento del progetto per la Scuola primaria,
organizzando attivita sportive e motorie in collaborazione col
tutor sportivo.

Gestisce la comunicazione con famiglie, docenti e associazioni
coinvolte.

Monitora la partecipazione degli alunni e raccoglie la
documentazione necessaria.

Referente Progetto “Scuola attiva Junior”

Coordina le attivita del progetto rivolto alla Scuola secondaria di
I grado.

Favorisce la partecipazione degli studenti e organizza gli incontri
con gli esperti (Tutor sportivo).

Cura la parte documentale, il monitoraggio e il raccordo con gli
enti proponenti.

Coordinatore Dipartimento umanistico - espressivo

Coordina la programmazione didattica delle discipline dell’area
umanistica ed espressiva.

Promuove 1’elaborazione di prove comuni, criteri di valutazione
condivisi e percorsi interdisciplinari.

Raccoglie esigenze e proposte dai docenti ¢ le presenta agli
organi competenti.




Coordinatore Dipartimento scientifico

Coordina la progettazione didattica delle discipline scientifiche.
Favorisce la condivisione di strumenti, criteri e prove comuni.
Promuove attivita laboratoriali e progetti di approfondimento.

Coordinatore Dipartimento linguistico

Coordina la programmazione delle discipline linguistiche.
Promuove I’armonizzazione dei criteri di valutazione e la
definizione di prove comuni.

Sostiene iniziative di potenziamento linguistico.

Commissione Progetto accoglienza alunni classi prime
Scuola Primaria/Secondaria I grado e nuovi iscritti
Scuola Infanzia

Organizza e coordina le attivita di accoglienza degli alunni in
ingresso.

Cura eventi, incontri e percorsi specifici per favorire
I’inserimento degli studenti.

Raccoglie informazioni utili al passaggio tra i diversi ordini di
scuola.

Commissione Revisione Curricolo verticale d’Istituto
e Educazione Civica

Aggiorna il curricolo verticale dell’istituto.

Coordina la progettazione e la verifica delle attivita di
Educazione civica.

Promuove la coerenza dei percorsi formativi nei vari ordini di
scuola.

Commissione Progetto inclusione alunni con disabilita

Supporta la predisposizione del P.I. e monitora le misure di
inclusione.
Raccoglie criticita e bisogni, proponendo interventi migliorativi.
Favorisce il raccordo tra docenti di sostegno, curricolari e
specialisti.

Commissione formazione sezioni Scuola Infanzia

Analizza le informazioni sugli alunni in ingresso e propone la
composizione delle sezioni.

Garantisce criteri di equilibrio, omogeneita e inclusione.

Si raccorda con il Dirigente scolastico per la formazione
definitiva delle sezioni.

Commissione formazione classi Prime Scuola
primaria

Esamina 1 dati relativi agli alunni e propone la formazione delle
classi prime nel rispetto dei criteri deliberati.
Collabora con la dirigenza per le decisioni finali.

Commissione formazione classi Prime Scuola
secondaria I grado

Cura la raccolta dei dati degli alunni provenienti dalla primaria e
propone la composizione delle classi prime nel rispetto dei criteri
deliberati.

Si raccorda con il Dirigente scolastico per la definizione finale.

Commissione revisione Regolamento di Istituto e
Patto educativo di corresponsabilita

Aggiorna il Regolamento di Istituto e il Patto educativo di
corresponsabilita alla luce delle nuove esigenze dell’istituto.
Propone modifiche e integrazioni.

Collabora alla divulgazione dei documenti.

Commissione revisione e aggiornamento PTOF

Raccoglie dati e proposte provenienti da Funzioni Strumentali e
dipartimenti.

Aggiorna annualmente il PTOF.

Promuove nuovi progetti coerenti con gli obiettivi dell’istituto.

Commissione viaggi di istruzione, visite guidate,
uscite didattiche, altri eventi

Valuta le proposte di viaggi e uscite, verificandone coerenza e
sicurezza.

Cura la documentazione e la comunicazione alle famiglie.
Monitora la corretta realizzazione delle attivita.




Commissione formulazione orario lezioni

Predispone 1’orario scolastico nel rispetto dei vincoli normativi e
organizzativi.

Collabora con il Dirigente scolastico per 1’assegnazione delle
cattedre.

Gestisce modifiche e adattamenti nel corso dell’anno scolastico.

Responsabili di Laboratorio

Organizzano e coordinano le attivita nei laboratori di
competenza, garantendo il corretto utilizzo di attrezzature,
strumenti e materiali.

Curano [I’allestimento, la manutenzione ordinaria e la
segnalazione di eventuali guasti o criticita strutturali.
Collaborano con il Referente per la sicurezza per il rispetto delle
norme di sicurezza e 1’aggiornamento della cartellonistica.
Supportano i docenti nelle attivita didattiche laboratoriali,
favorendo un uso consapevole e funzionale degli spazi.

Team digitale

Supporta I’Animatore digitale nella diffusione delle buone
pratiche legate all’uso delle tecnologie nella didattica.

Collabora alla progettazione e realizzazione di attivita di
formazione interna per i docenti.

Assiste i colleghi nell’utilizzo di piattaforme, applicativi e
strumenti digitali adottati dall’istituto.

Favorisce I’innovazione metodologica, promuovendo esperienze
di didattica digitale integrata.

Coordinatori di sezione - Scuola Infanzia

Coordinano le attivita didattico-organizzative della sezione,
assicurando continuita pedagogica e coerenza con il progetto
educativo dell’istituto.

Supportano il team docente, favorendo la collaborazione tra
insegnanti, supervisionando il lavoro di sezione e promuovendo
I’aggiornamento professionale.

Gestiscono 1 rapporti con le famiglie, coordinando colloqui,
comunicazioni e incontri periodici.

Monitorano e valutano le attivita, controllando il rispetto delle
procedure e delle norme di sicurezza, seguendo i percorsi
educativi e collaborando alla valutazione dei bambini.

Collegano il team docente alla dirigenza, trasmettendo
informazioni, direttive e linee guida.

Coordinatori di classe - Scuola Primaria

Coordinano le attivita didattico-organizzative della classe,
assicurando continuita educativa, coerenza con il curricolo e con
il progetto educativo d’istituto.

Supportano il team docente, favorendo la collaborazione tra
insegnanti, supervisionando il lavoro di programmazione e
promuovendo la condivisione di strategie didattiche efficaci.
Gestiscono 1 rapporti con le famiglie, coordinando colloqui,
comunicazioni periodiche e incontri informativi sui percorsi di
apprendimento.

Monitorano e valutano le attivita, verificando il rispetto delle
procedure e delle norme, seguendo i progressi degli alunni e
collaborando alla definizione di interventi didattici mirati.
Collegano il team docente alla dirigenza, trasmettendo
informazioni, direttive e linee guida.

Coordinatori di classe - Scuola secondaria I grado

Coordinano le attivita didattico-organizzative della classe,




garantendo continuitd educativa, coerenza con il curricolo e con
il progetto educativo d’istituto.

Supportano il team docente, favorendo la collaborazione tra
insegnanti, supervisionando la programmazione didattica e
promuovendo la condivisione di metodologie e strategie
didattiche.

Gestiscono 1 rapporti con le famiglie, coordinando colloqui,
comunicazioni periodiche e incontri informativi sui percorsi di
apprendimento degli studenti.

Monitorano e valutano le attivita, verificando il rispetto delle
procedure e delle norme, seguendo i progressi degli alunni e
collaborando alla definizione di interventi educativi mirati.
Collegano i docente del C.d.C. alla dirigenza, trasmettendo
informazioni, direttive e linee guida.

Consigli di Intersezione Scuola Infanzia: Presidente e
Segretario

Il Presidente presiede le riunioni del Consiglio di Intersezione,
garantendo il corretto svolgimento dei lavori.

Il Segretario redige i verbali, assicurandone la precisione e la
corretta archiviazione.

Entrambi collaborano alla programmazione delle attivita
educative e alla verifica del percorso formativo delle sezioni.
Favoriscono il dialogo con le famiglie, condividendo
informazioni su andamento educativo e progetti.

Consigli di Interclasse Scuola Primaria: Presidente e
Segretario

Il Presidente presiede le sedute del Consiglio di Interclasse,
coordinando la discussione sugli aspetti didattici e organizzativi.
11 Segretario cura la redazione e la conservazione dei verbali.
Entrambi collaborano alla elaborazione di proposte comuni di
programmazione, verifica e valutazione dei percorsi didattici.
Favoriscono il raccordo tra docenti e genitori, promuovendo la
partecipazione attiva delle famiglie.

Consigli di Classe Scuola Secondaria I grado:

Segretario

Redige i verbali delle riunioni del Consiglio di Classe,
assicurandone completezza, chiarezza e corretta archiviazione.
Collabora con il Coordinatore di classe nella predisposizione
della documentazione necessaria (programmazioni, relazioni,
schede, ecc.).

Garantisce la tracciabilita delle decisioni assunte in sede
collegiale.

Nucleo interno di valutazione e autovalutazione

Cura la redazione, il monitoraggio ¢ I’aggiornamento del
Rapporto di Autovalutazione (RAV) e di tutti gli altri documenti
strategici dell’istituto.

Comitato per la valutazione del servizio

Svolge le funzioni previste dalla normativa in materia di
valutazione del servizio dei docenti.

Esprime il parere sul superamento dell’anno di formazione e
prova dei docenti neoassunti o in passaggio di ruolo.

Puo essere chiamato ad esprimere pareri nei casi previsti dalla
legge su richiesta del Dirigente scolastico.

Contribuisce alla riflessione sulla qualita professionale e sul
miglioramento del servizio scolastico.

GLI

Il Gruppo di Lavoro per I’Inclusione (GLI) analizza i bisogni
educativi speciali presenti nell’istituto.




Collabora alla predisposizione e all’aggiornamento del Piano
Annuale per I’Inclusivita (PI).

Propone strategie, strumenti e azioni di miglioramento per
favorire il successo formativo di tutti gli alunni.

Supporta i docenti nella gestione di situazioni complesse,
promuovendo pratiche inclusive.

GOSP Supporta la scuola nell’individuazione e nella gestione di
(Gruppo Operativo di Supporto psico-pedagogico) situazioni di disagio emotivo, relazionale o comportamentale.
Collabora con famiglie, docenti e, ove necessario, servizi
territoriali per la definizione di percorsi di supporto.

Promuove azioni di prevenzione del disagio e di promozione del
benessere scolastico.

Contribuisce alla progettazione di attivita e progetti
psico-educativi.

Assistenti Amministrativi Area Protocollo

Gestisce il protocollo informatico, registra e archivia la
documentazione, smista le comunicazioni interne ed esterne, cura
la PEC e garantisce la corretta conservazione degli atti.

Ufficio acquisti

Gestisce le procedure di acquisto, richiede preventivi, predispone
ordini e contratti, cura i rapporti con i fornitori, controlla le
forniture e supporta la rendicontazione dei progetti.

Ufficio per la didattica

Gestisce le pratiche degli studenti, supporta le attivita didattiche e
gli scrutini, mantiene i rapporti con le famiglie e garantisce la
corretta gestione del registro elettronico.

Ufficio per il personale

Gestisce i contratti del personale, cura assunzioni e cessazioni,
registra assenze e permessi, predispone gli atti amministrativi e
mantiene i rapporti con gli uffici territoriali.

Collaboratori scolastici Svolgono compiti di accoglienza, sorveglianza e vigilanza sugli
alunni negli spazi comuni.

Curano la pulizia, I’igiene e il decoro dei locali scolastici.
Collaborano, ove previsto, nell’assistenza di base agli alunni con
disabilita.

Favoriscono un clima sereno e ordinato, contribuendo al buon
funzionamento quotidiano della scuola.

ORGANI COLLEGIALI E ALTRE FIGURE FUNZIONI
SISTEMA

Consiglio d’Istituto E ’organo di indirizzo politico-istituzionale della scuola.

Delibera il PTOF, il bilancio, il regolamento d’istituto e 1’organizzazione
generale del servizio. Stabilisce i1 criteri generali relativi alle attivita
extrascolastiche, ai viaggi di istruzione e all’uso degli spazi scolastici.
Favorisce il raccordo tra scuola, famiglie, territorio e realta istituzionali.

Giunta Esecutiva Predispone il bilancio preventivo e il conto consuntivo da sottoporre al
Consiglio d’Istituto.




Cura I’esecuzione delle delibere del Consiglio d’Istituto sotto il profilo
amministrativo-contabile.

Propone al Consiglio i criteri per 1’utilizzo delle risorse.

Collabora con il Dirigente scolastico e il DSGA per il buon andamento
gestionale.

Collegio Docenti

E l’organo responsabile della programmazione educativa e didattica
dell’istituto.

Elabora, aggiorna e verifica il PTOF e il curricolo d’istituto.

Definisce 1 criteri per la valutazione degli alunni e per la progettazione
delle attivita didattiche.

Delibera in merito ad adozione di libri di testo, formazione,
aggiornamento e sperimentazioni didattiche.

Rappresentanza Sindacale Unitaria (RSU)

Rappresenta il personale della scuola nei rapporti sindacali a livello di
istituto.

Partecipa alle relazioni sindacali e alla contrattazione integrativa d’istituto.
Tutela i diritti dei lavoratori e vigila sul rispetto delle norme contrattuali.
Collabora al mantenimento di corrette relazioni sindacali.

Commissione Elettorale

Organizza e gestisce le procedure per le elezioni degli organi collegiali e
degli altri organismi elettivi della scuola.

Cura la predisposizione delle liste, dei seggi, delle schede e dei verbali.
Garantisce la regolarita delle operazioni di voto e dello scrutinio.

Assicura la corretta conservazione e trasmissione degli atti elettorali.

Responsabile e Titolare trattamento dati

Assicura il rispetto della normativa in materia di protezione dei dati
personali (GDPR e normativa nazionale).

Definisce le modalita di trattamento, conservazione e protezione dei dati
dell’istituto.

Cura I’informativa agli interessati e vigila sull’adozione delle misure di
sicurezza.

Coordina, ove presente, il rapporto con il DPO (Data Protection Officer).

Responsabile del procedimento - Ufficiale
rogante

Cura lo svolgimento del procedimento amministrativo dalla fase di avvio
alla conclusione, garantendo trasparenza, correttezza e rispetto dei termini.
Redige, sottoscrive e autentica gli atti amministrativi di competenza, in
qualita di ufficiale rogante.

Assicura la corretta istruttoria delle pratiche, raccogliendo pareri,
documenti e informazioni necessarie.

Garantisce la tracciabilita del procedimento e dei relativi atti.

Responsabile conservazione procedimento e
gestione documentale

Cura la gestione, la conservazione e 1’archiviazione dei documenti
dell’istituto, sia in formato analogico sia digitale.

Garantisce il rispetto delle norme in materia di protocollo informatico,
conservazione e accesso agli atti.

Definisce e applica procedure di classificazione, fascicolazione e
archiviazione.

Assicura la corretta tenuta del sistema documentale a supporto dell’attivita
amministrativa.




INCARICHI EX D. LGS. N. 81/2008

FIGURA DI SISTEMA

FUNZIONI

Dirigente scolastico

In qualita di Datore di lavoro ai sensi del D. Lgs. 81/2008, ¢
responsabile  dell’organizzazione  generale della  sicurezza
nell’Istituto.

Nomina RSPP, ASPP, Medico competente, Addetti alle emergenze e
tutte le altre figure previste dal D-Lgs. 81/2008.

Adotta il Documento di Valutazione dei Rischi e il Piano di
Emergenza, curandone I’aggiornamento.

Garantisce 1’informazione, la formazione e 1’addestramento del
personale in materia di salute e sicurezza.

R.S.P.P.

Collabora con il Dirigente scolastico nella valutazione dei rischi e
nella redazione/aggiornamento del DVR e del Piano di emergenza.
Individua le misure di prevenzione e protezione € propone
programmi di miglioramento della sicurezza.

Fornisce consulenza tecnica al Datore di lavoro e alle altre figure
coinvolte.

Partecipa alle riunioni periodiche sulla sicurezza.

Medico competente

Svolge la sorveglianza sanitaria nei casi previsti dalla normativa.
Collabora con il Dirigente scolastico e con il Responsabile SPP nella
valutazione dei rischi per la salute.

Esprime i giudizi di idoneita alla mansione specifica, nel rispetto
della normativa sulla privacy.

Partecipa alle riunioni in materia di sicurezza e fornisce indicazioni
sulle misure di prevenzione sanitaria.

Referente per la sicurezza

Supporta operativamente il Dirigente scolastico nell’attuazione delle
misure previste dal sistema di prevenzione e protezione.

Coordina i referenti di plesso e gli addetti alle emergenze per gli
aspetti organizzativi.

Collabora alla diffusione delle procedure di sicurezza al personale e
agli alunni.

Raccoglie e segnala eventuali criticita relative alla sicurezza degli
ambienti scolastici.

R.L.S. Rappresenta i lavoratori per quanto concerne gli aspetti della salute e
sicurezza sul lavoro.
Viene consultato dal Datore di lavoro in occasione della valutazione
dei rischi e sull’organizzazione della prevenzione.
Riceve informazioni ¢ documentazione in materia di sicurezza e puo
formulare proposte migliorative.
Segnala eventuali situazioni di rischio e partecipa alle riunioni
periodiche sulla sicurezza.

A.S.P.P. Collabora con il Responsabile SPP nella raccolta dei dati, nei

sopralluoghi e nella valutazione dei rischi.

Supporta 1’attuazione delle misure di prevenzione e protezione
individuate nel DVR.

Coadiuva nella predisposizione della documentazione relativa alla
sicurezza.

Favorisce la diffusione delle procedure di sicurezza all’interno
dell’Istituto.




Preposto

Sovrintende alle attivita lavorative del personale nell’ambito di
propria competenza, vigilando sul rispetto delle norme di sicurezza.
Verifica che le disposizioni in materia di prevenzione e protezione
siano effettivamente applicate.

Segnala al Dirigente scolastico eventuali anomalie o situazioni di
pericolo.

In caso di emergenza, collabora nell’attuazione delle procedure
previste.

Coordinatore dell’emergenza

Coordina la gestione complessiva dell’emergenza all’interno della
sede o del plesso assegnato.

Verifica 1’attuazione delle procedure di evacuazione e degli altri
piani di emergenza.

Supporta il Dirigente scolastico o suo delegato nelle decisioni
operative in caso di evento critico.

Raccorda 1’azione degli addetti antincendio, primo soccorso e
assistenza disabili.

Addetto emanazione ordine di evacuazione

Su disposizione del Dirigente scolastico o del Coordinatore
dell’emergenza, decide 1’avvio della procedura di evacuazione.
Valuta, sulla base delle informazioni disponibili, la necessita di
evacuare parzialmente o totalmente 1’edificio.

Si assicura che 1’ordine venga registrato e comunicato correttamente.

Addetto diffusione ordine di evacuazione

Diffonde I’ordine di evacuazione tramite il sistema di allarme sonoro
e/o comunicazioni dirette.

Garantisce che il segnale sia percepito chiaramente in tutti gli
ambienti.

Mantiene, per quanto possibile, la calma durante la trasmissione del
messaggio.

Addetto controllo di

evacuazione

operazioni

Verifica che 1’evacuazione si svolga secondo le procedure previste
dal Piano di emergenza.

Controlla i tempi di esodo e il corretto utilizzo delle vie di fuga.
Raccoglie segnalazioni di eventuali difficolta o anomalie.

Collabora alla stesura del rapporto conclusivo dopo la prova o
I’evento reale.

Addetto antincendio ed evacuazione

Interviene nei primi momenti dell’emergenza per limitare il rischio
di incendio, se possibile in condizioni di sicurezza.

Verifica periodicamente la presenza e [’integrita dei presidi
antincendio (estintori, idranti, segnaletica).

Collabora alla gestione dell’evacuazione, favorendo il deflusso
ordinato delle persone.

Partecipa alle attivita di formazione e aggiornamento specifiche.

Addetto Primo Soccorso

Interviene in caso di malore o infortunio, prestando le prime cure in
attesa dei soccorsi esterni.

Cura la corretta compilazione delle schede di infortunio ¢ la
segnalazione all’Ufficio di segreteria.

Verifica la disponibilita del materiale di pronto soccorso insieme
all’addetto alla cassetta di medicazione.

Partecipa ai corsi di formazione ed aggiornamento obbligatori.

Addetto all’uso del defibrillatore

E formato all’utilizzo del DAE (defibrillatore semiautomatico
esterno) secondo la normativa vigente.




Interviene, ove necessario, in coordinamento con gli Addetti al
primo soccorso.

Verifica periodicamente, in raccordo con la segreteria o i tecnici, lo
stato di efficienza del DAE (batterie, elettrodi, ecc.).

Addetto assistenza disabili

Affianca gli alunni e il personale con disabilita durante
I’evacuazione o altre situazioni di emergenza.

Conosce i percorsi dedicati e le modalita di accompagnamento
previste dal Piano di emergenza.

Collabora con docenti di sostegno, collaboratori
responsabili di piano per garantire un esodo sicuro.

scolastici e

Addetto chiamate di soccorso

Provvede a contattare tempestivamente i servizi di emergenza (118,
115, 112, Forze dell’ordine) in caso di necessita.

Fornisce informazioni chiare e complete sulla natura dell’evento, sul
numero di persone coinvolte e sulla localizzazione dell’Istituto.
Mantiene il contatto con i soccorritori per eventuali aggiornamenti.

Addetto interruzione erogazione
-Gas-Gasolio-Energia Elettrica-Acqua

Provvede, su disposizione del Coordinatore dell’emergenza, a
interrompere 1’erogazione delle utenze in caso di necessita.

Conosce ’esatta ubicazione dei quadri elettrici, dei rubinetti generali
del gas e delle valvole principali.

Si assicura che le manovre vengano effettuate in sicurezza e, ove
necessario, comunicate agli enti competenti.

Addetto controllo quotidiano della
praticabilita delle vie d’uscite

Verifica quotidianamente che corridoi, scale e uscite di sicurezza
siano liberi da ostacoli.

Segnala immediatamente eventuali impedimenti o situazioni di
rischio.

Collabora al mantenimento del decoro e dell’ordine lungo le vie di
esodo.

Addetto controllo apertura porte sulla
pubblica via ed interruzione del traffico

Garantisce, in caso di evacuazione, 1’apertura dei cancelli e delle
uscite verso la pubblica via.

Segnala, se necessario, il passaggio degli alunni e del personale per
limitare il rischio legato al traffico.

Collabora con eventuali Forze dell’ordine o altri soggetti esterni
presenti.

Responsabile di piano

Coordina le operazioni di evacuazione per il piano di competenza.
Verifica che tutte le aule, i servizi e i locali siano stati sgomberati.
Riferisce al Coordinatore dell’emergenza eventuali criticitd o
persone rimaste indietro.

Collabora con gli addetti antincendio e assistenza disabili.

Addetto controllo cassetta di medicazione

Verifica periodicamente il contenuto delle cassette di pronto
SOCCOTS0.

Controlla le scadenze dei presidi sanitari e ne segnalano la necessita
di reintegro.

Garantisce che le cassette
correttamente segnalate.

siano facilmente accessibili e

Addetto sorveglianza attrezzature ed
impianti antincendio

Monitora lo stato di efficienza delle attrezzature e degli impianti
antincendio (estintori, idranti, allarmi, ecc.).

Segnala al Dirigente scolastico o al DSGA eventuali anomalie o
interventi di manutenzione necessari.




Collabora con le ditte incaricate alla manutenzione periodica.

Addetto interventi manutentori Legionella

Collabora con il Dirigente scolastico e con 1’Ente proprietario per
I’attuazione delle misure di prevenzione del rischio Legionella.
Verifica 1’esecuzione delle operazioni di pulizia, sanificazione e
flussaggio degli impianti idrici secondo i protocolli definiti.

Segnala eventuali anomalie o criticita riscontrate.

Responsabile dell'area di raccolta

Gestisce ’area di raccolta esterna prevista dal Piano di emergenza.
Verifica, sulla base delle comunicazioni dei docenti, la presenza delle
classi e del personale.

Segnala al Coordinatore dell’emergenza eventuali persone mancanti
o situazioni critiche.

Responsabile di sede

Coordina I’organizzazione della sicurezza e la gestione
dell’emergenza nella sede/plesso di competenza.

Collabora con il Dirigente scolastico, ’'RSPP e il Referente per la
sicurezza per |’attuazione delle misure previste.

Verifica periodicamente la funzionalita delle procedure e la corretta
affissione della segnaletica.

Addetto Responsabile divieto antifumo

Vigila sul rispetto del divieto di fumo all’interno e nelle pertinenze
dell’Istituto.

Segnala al Dirigente scolastico eventuali infrazioni e concorre
all’applicazione delle misure previste.

Promuove comportamenti corretti e iniziative di sensibilizzazione sui
rischi del fumo.

Addetto gestione evacuazione classe

Il docente presente in aula, in caso di emergenza, guida la classe
lungo il percorso di esodo indicato.

Provvede a portare con sé il registro di classe, verificando le
presenze prima e dopo I’evacuazione.

Mantiene la calma, dispone gli alunni in fila ordinata e controlla che
nessuno rimanga nei locali.

Riferisce al Responsabile di piano o al Responsabile dell’area di
raccolta eventuali criticita o assenze.




