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DIRIGENTE SCOLASTICO 

Si rapporta sul piano 
- relazionale agli OO. CC.; 
- organizzativo ai collaboratori designati; 
- didattico alle funzioni strumentali e ai responsabili di incarico; 
- negoziale alle R .S.U.; 
- amministrativo-contabile al DSGA; 
- comunicativo-relazionale con tutto il personale ATA; 
- autorizza congedi e permessi di tutto il personale; 
- organizza, gestisce e compila l’orario delle attività didattiche, tutelando l’imparzialità di  
  Trattamento; 
- da gli indirizzi al Collegio docenti per la redazione del PTOF 
- assegna i docenti alle classi rispettando, ove possibile, i criteri deliberati dagli OO. CC. 
competenti; 
- provvede alla compilazione delle graduatorie di Istituto; 
- predispone l’organico di diritto e di fatto per il nuovo anno scolastico; 
- controlla la corretta compilazione degli atti amministrativi e didattici, anche digitali (registri 
elettronici) 
- recepisce e valuta le istanze di famiglie, alunni e docenti; 
- coordina le attività relative all’autovalutazione dell’istituto e al piano di miglioramento; 
- collabora  alla ricerca di sponsor per eventi e manifestazioni; 
Come responsabile della sicurezza programma le misure da porre in essere al fine 
dell’eliminazione dei i sul luogo di lavoro. Individua personale da nominare nei vari ruoli di 
prevenzione e protezione. Collabora con enti e/o associazioni preposte istituzionalmente alla 
tutela e sicurezza dei luoghi di lavoro. Programma incontri periodici a cui partecipano tutte le 
figure del SPP.  
E’ titolare del trattamento dei dati sensibili e giudiziari, con responsabilità dell’analisi e della 
valutazione dei rischi ai fini dell’adozione delle misure di sicurezza, sia idonee sia minime,  ai 
sensi del disciplinare tecnico del D.lgs. 196/2003, nella struttura di afferente. 

    
 

                                                                                                                                          

  



ORGANI DI INDIRIZZO 

CONSIGLIO DI ISTITUTO  artt. 8-10 D.Lgs 297/1994 

Il Consiglio di Istituto è costituito da 19 componenti, di cui 8 rappresentanti del personale 
docente, 2 rappresentanti del personale ATA, 8 rappresentanti dei genitori, il dirigente 
scolastico; è presieduto da uno dei membri, eletto tra i rappresentanti dei genitori. 
 Il Consiglio di Istituto elabora e adotta gli indirizzi generali e determina le forme di 
autofinanziamento della scuola; delibera il bilancio preventivo (Programma annuale) e 
il conto consuntivo e stabilisce come impiegare i mezzi finanziari per il funzionamento 
amministrativo e didattico. Spetta al consiglio l'adozione dei regolamenti di, l'acquisto, il 
rinnovo e la conservazione di tutti i beni necessari alla vita della scuola, la decisione in merito 
alla partecipazione dell'istituto ad attività culturali, sportive e ricreative, nonché allo 
svolgimento di iniziative assistenziali. 
Fatte salve le competenze del Collegio dei Docenti e dei Consigli di intersezione, di 
interclasse, e di classe, ha potere deliberante sull'organizzazione e la programmazione 
della vita e dell'attività della scuola, nei limiti delle disponibilità di bilancio, per quanto 
riguarda i compiti e le funzioni che l'autonomia scolastica attribuisce alle singole scuole. In 
particolare adotta il Piano dell'Offerta Formativa (POF) elaborato dal Collegio dei Docenti. 
Inoltre il Consiglio di  Istituto indica i criteri generali per la formazione delle classi, 
all'assegnazione dei singoli docenti, e al coordinamento organizzativo dei consigli di 
intersezione, di interclasse o di classe; esprime parere sull'andamento generale, didattico ed 
amministrativo, del circolo o dell'istituto, stabilisce i criteri per l'espletamento dei servizi 
amministrativi ed esercita le competenze in materia di uso delle attrezzature e degli edifici 
scolastici 

.  

GIUNTA ESECUTIVA   artt. 8-10 D.Lgs 297/1994 

La Giunta esecutiva è composta da un docente, un rappresentante del personale ATA, da 
due genitori del Consiglio di Istituto. Di diritto ne fanno parte il dirigente scolastico, che la 
presiede, e il direttore dei servizi generali e amministrativi che ha anche funzioni di segretario 
della giunta stessa. La Giunta prepara i lavori del Consiglio di istituto e cura l'esecuzione delle 
relative delibere. Propone al Consiglio di Istituto il programma annuale delle attività finanziarie 
della istituzione scolastica 

 

COMITATO DI VALUTAZIONE 

Rinnovato dalla Legge 107/2015. Ha il compito di valutare l'anno di formazione e prova del 
personale docente ed esprime parere sulla conferma in ruolo dei docenti in formazione e 
prova. Ha anche il compito di individuare i criteri per la valorizzazione del merito dei docenti 
(integrato con la componente genitori e con il componente nominato dall’USR). 

 

NUCLEO DI AUTOVALUTAZIONE 

Costituito dai collaboratori del Dirigente Scolastico, dal Referente INVALSI  e dalle Funzioni 
Strumentali, annualmente rivede il RAV e il Piano di Miglioramento. 

http://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legislativo:1994-04-16;297
http://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:decreto.legislativo:1994-04-16;297


AMBITO AMMINISTRATIVO  
 

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI (DSGA) 

Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura 

l'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei 

risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, 

posto alle sue dirette dipendenze. 

Organizza autonomamente l’attività del personale ATA nell’ambito delle direttive del dirigente 

scolastico. Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura 

organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario. 

Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione 

e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale rogante 

e consegnatario dei beni mobili. 

  



AMBITO ORGANIZZATIVO 
 

COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Collaboratore 1 
del Dirigente 
Scolastico 

- Sostituisce il Dirigente Scolastico per assenza temporanea nelle funzioni 
di rappresentanza, organizzative e amministrative;  
- Coordina le attività connesse allo svolgimento delle sedute dei consigli di 

interclasse/classe della scuola primaria e allo svolgimento delle sedute del 

Collegio Docenti e del Consiglio di Istituto e vigila rispetto alla corretta 

partecipazione; 

- Presiede il Collegio di settore scuola primaria; 

- Collabora nella formulazione nel controllo dell’orario scolastico delle 

lezioni – scuola primaria per assicurarne la congruità, l’equità, l’efficacia 

educativa e l’economicità finanziaria; 

- Coordina i docenti responsabili di plesso riguardo alle problematiche 

organizzative dei plessi di scuola primaria; 

- Redige il piano annuale attività funzionali scuola primaria e ne coordina 

la realizzazione delle attività nella scuola primaria; 

- Collabora con il Dirigente Scolastico nel coordinamento e controllo dello 

svolgimento dei progetti finanziati e nella relativa rendicontazione 

- E’ di supporto al Dirigente per la corretta compilazione giuridica di tutti gli 

atti amministrativi e didattici; 

- Cura la stesura dei verbali delle sedute del Collegio dei Docenti 

Collaboratore 2 
del Dirigente 
Scolastico 

- Assicura, in assenza del DS, gli interventi urgenti volti a garantire la 

sicurezza delle persone 

- Collabora con il Dirigente Scolastico nel coordinamento e controllo dello 

svolgimento e funzionamento del PTOF in particolare per gli aspetti legati 

a AREA SALUTE E BENESSERE- LEGALITA’ 

- Coordina i docenti nelle attività di pianificazione relativa alla 

partecipazione agli organi collegiali, anche mediante l’introduzione di 

strumenti innovativi; 

- È di supporto ai docenti della scuola secondaria di primo grado per la 

redazione di atti e verbalizzazioni e alla segreteria per questioni di natura 

giuridico-amministrativa; 

- Tiene aggiornato il calendario degli impegni su google scuola secondaria 

di primo grado; 

- Coordina l’organizzazione di eventi/iniziative che coinvolgono l’ISC; 

- Cura rielabora e riadatta documenti della scuola (regolamento d’istituto, 
carta dei servizi, regolamento di disciplina degli studenti, ecc); 

Coordinatore 
scuola infanzia 
 

- Collabora con il Dirigente Scolastico nel coordinamento unitario dei 

diversi plessi della scuola dell’infanzia e conduzione dei Collegi di settore, 

inclusa la predisposizione di documentazione didattica e strumenti a 

supporto omogenei; 

- Collabora con il Dirigente Scolastico nel controllo dello svolgimento 

regolare delle attività nelle scuole infanzia, inclusa la formulazione degli 

orari per assicurarne la congruità, l’equità, l’efficacia educativa e 

l’economicità finanziaria; 

- Collabora con il Dirigente Scolastico nella redazione del piano annuale 



delle attività funzionali scuola infanzia; 

- Collabora con il Dirigente Scolastico nel coordinamento delle attività 

formative nella scuola dell’infanzia; 

Animatore 
Digitale 

- Collabora con il Dirigente Scolastico nella proposta, coordinamento e 

controllo dei progetti dell’area Informatizzazione o in generale nei progetti 

che attivino competenze digitali di alunni ed insegnanti 

- Organizza le prove INVALSI della scuola primaria relativamente a 

modalità e tempistica di somministrazione e correzione 

- Monitora la funzionalità delle apparecchiature informatiche nelle diverse 

attività degli uffici e didattiche nelle scuole infanzia e primarie e segnala 

eventuali necessità di acquisto-intervento, collaborando alla realizzazione 

del piano degli acquisti 

- Aggiorna il database delle mail dei genitori e si occupa delle 

comunicazioni rivolte ai genitori inviate via mail; 

- Tiene aggiornato il calendario degli impegni su google scuola infanzia e 

primaria; 

 
 
 
 
 
 
 

  



Referente Di Plesso 

- Coordina e controlla l’applicazione delle disposizioni di servizio e del Regolamento di 

Istituto nel plesso; 

- Organizza l’orario del plesso (solo scuola infanzia e primaria) e i colloqui individuali; 

- Coordina le sostituzioni nel plesso e dispone i riadattamenti orari; 

- Autorizza e organizza il recupero dei permessi brevi e saltuari; 

- Monitora lo stato degli ambienti scolastici, coordina e monitora le richieste di intervento; 

- Coordina le richieste di materiali, sussidi, attrezzature necessarie al plesso. 

- Controlla e consegna al termine dell’anno i registri; 

- Coordina la comunicazione interna al plesso e da/verso Ufficio di Segreteria e D.S anche 

rivolta alle famiglie 

- Fa fronte ai problemi del plesso ed è referente, nell’immediato, in caso di urgenze, 

emergenze, furti, incidenti, calamità, fornendo successiva relazione alla DS e ai 

Collaboratori. 

- e’ preposto alla sicurezza;  

- Comunica al Dirigente Scolastico, problemi organizzativi e di funzionamento, anche 

connessi ai servizi gestiti dagli Enti Locali ( trasporto, mensa, ecc… ) 

 

Referente INVALSI  

- - partecipa a convegni e incontri riguardanti l’autovalutazione di istituto;  

- - collabora con gli uffici di segreteria per gli adempimenti legati all'effettuazione delle 

prove  

- - effettua l’analisi comparativa dei dati restituiti e produce report;  

- - partecipa al gruppo di lavoro sull'autovalutazione di Istituto  

  



 

Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP)  

- Provvede a quanto previsto dall’art. 33 D.Lgs. n.81/2008;  

- Collabora con il Dirigente Scolastico nell’aggiornamento/revisione dei documenti di 

sicurezza inerenti la valutazione dei rischi ai sensi del D.Lgs n. 81/08 e successive 

modifiche e integrazioni;  

- Organizza e partecipa alle prove di evacuazione della struttura scolastica (almeno 2 annue) 

per ciascun plesso;  

- Predispone la modulistica per l’effettuazione delle prove di evacuazione;  

- Elabora i programmi di informazione e formazione dei lavoratori;  

- Partecipa alla riunione periodica con tutti gli addetti al Servizio di Prevenzione e redigere il 

relativo verbale di riunione;  

- Fornisce assistenza per l’individuazione e la nomina di tutte le figure sensibili previste 

dalla normativa vigente;  

- Predispone il Funzionigramma della sicurezza;  

- Fornisce assistenza nella gestione dei rapporti con gli Enti Esterni per le problematiche 

della sicurezza;  

- Fornisce assistenza per le richieste agli Enti competenti degli interventi strutturali 

impiantistici e di manutenzione, oltre che delle documentazioni obbligatorie in materie di 

sicurezza;  

- Fornisce assistenza per l’istituzione/tenuta dei registri previsti dalla normativa;  

- Fornisce assistenza nell’individuazione della segnaletica da affiggere all’interno della 

scuola;  

- Fornisce supporto diretto per la verifica di eventuali progetti di adeguamento delle strutture 

relativamente agli aspetti di sicurezza e prevenzione incendi;  

- Segnala al Dirigente Scolastico le novità legislative e tecniche afferenti gli ambienti 

scolastici, fornendo al tempo stesso l’assistenza per l’adozione delle iniziative conseguenti;  

- Verifica o fa verificare che le misure adottate o gli interventi strutturali realizzati siano 

conformi alle norme di legge ed alle norme tecniche vigenti e siano accompagnate dalla 

specifica certificazione;  

 

  



AMBITO DIDATTICO 
 

COLLEGIO DEI DOCENTI    art. 7 D.Lgs 297/1994 

II Collegio dei docenti è formato da tutti i docenti dell'Istituto ed è presieduto dal Dirigente 

Scolastico. Ha la responsabilità dell’impostazione didattico-educativa, in rapporto alle 

particolari esigenze dell’istituzione scolastica e in sintonia con le indicazioni del Consiglio di 

Istituto; per questo motivo elabora il Piano dell’Offerta Formativa. Ha competenza 

esclusiva per quanto attiene agli aspetti pedagogico-formativi e all'organizzazione 

didattica.  

Il collegio dei docenti può articolare i suoi lavori per gruppi di lavoro per elaborare proposte da 

presentare al collegio in seduta plenaria 

 

 

COLLEGI DI SETTORE 

Articolazione del Collegio Docenti: ogni collegio è formato dagli insegnanti di un preciso 

ordine di scuola: 

Collegio di settore scuola infanzia, coordinato dalla coordinatrice scuola infanzia 

Collegio di settore scuola primaria, coordinato dal Dirigente Scolastico o dal Collaboratore 

del Dirigente Scolastico (referente scuola primaria) 

Collegio di settore scuola secondaria di primo grado, coordinato dal Dirigente Scolastico 

o dal Collaboratore del Dirigente Scolastico (referente scuola secondaria di primo grado) 

 

 

DIPARTIMENTI DISCIPLINARI 

Articolazione del Collegio Docenti: ogni dipartimento è formato dagli insegnanti di un gruppo 

di discipline e coordinato da un coordinatore che ne prepara i lavori e formalizza quanto 

deciso dai dipartimenti. 

Per la scuola primaria i dipartimenti possono essere convocati per classi parallele  

Dipartimento umanistico secondaria 

Dipartimento umanistico primaria 

Dipartimento scientifico secondaria 

Dipartimento scientifico primaria 

Dipartimento linguistico secondaria 

Dipartimento linguistico primaria 

Dipartimento arte/musica/motoria secondaria 



Dipartimento arte/musica/motoria primaria 

  



 

FUNZIONI STRUMENTALI  

 

DIGITALIZZAZIONE  E 

DIDATTICA  

INNOVATIVA 

 

Monitoraggio funzionalità dotazione hardware e software presente 
e relative necessità - Sostegno al processo di dematerializzazione 
e di innovazione digitale 
Rilevamento bisogni formativi relativi all’innovazione digitale nella 
didattica e proposta attività formativa 

RELAZIONI CON IL 

TERRITORIO E CON GLI 

ORGANI DI STAMPA 
 

Promozione dell’Istituto nel territorio attraverso la valorizzazione 
delle attività didattiche e formative svolte, tramite la gestione della 
pagina facebook dell’Istituto e i contatti con gli organi di stampa 

ALLIEVI CON BISOGNI 
EDUCATIVI SPECIALI 
(2 DOCENTI INFANZIA-
PRIMARIA E 
SECONDARIA) 

Monitoraggio dei bisogni degli alunni con H o con DSA - Rapporti 
con Enti di Riferimento Coordinamento iniziative per l’accoglienza, 
l’integrazione e il sostegno degli alunni con H e DSA e sostegno 
docenti - Rilevamento bisogni formativi e organizzazione iniziative 
formative Partecipazione gruppo Inclusione Istituto e gruppi H 

INTERCULTURA 

Monitoraggio dei bisogni degli alunni stranieri - Coordinamento 
iniziative per l’accoglienza, l’integrazione e il sostegno degli alunni 
stranieri e sostegno docenti -  
Rapporti con Enti di Riferimento per Intercultura e integrazione - 
Rilevamento necessità formative e organizzazione iniziative 
formative Partecipazione alla Commissione Intercultura, gruppo 
Inclusione Istituto 

CONTINUITÀ E 
CURRICOLO– 
ORIENTAMENTO 
(2 DOCENTI INFANZIA-
PRIMARIA E 
SECONDARIA) 

Sostegno alla continuità del processo formativo mediante 
coordinamento delle attività mirate alla identificazione di linee 
comuni e condivise per il curricolo, la progettazione, la valutazione 
Coordinamento e sostegno delle iniziative di orientamento 

 

  



COORDINATORE DI CLASSE 

• presiede il Consiglio di classe, ad eccezione degli scrutini, quando ad esse non 
intervenga il Dirigente Scolastico, e in questi casi designa un segretario; 

• svolge la funzione di segretario del Consiglio di classe in presenza del Dirigente 
Scolastico; 

• coordina le attività del consiglio di classe, tra cui la predisposizione del piano didattico 
della classe, dei piani personalizzati per alunni con bisogni educativi speciali, la 
valutazione della situazione relativa ai debiti formativi e alle iniziative per il recupero; per 
le classi terze la predisposizione del documento del Consiglio di classe;  

• in relazione alle decisioni prese dai consigli di classe, effettua le dovute comunicazioni, 
tra cui la segnalazione ai docenti incaricati di Funzione Strumentale i casi di studenti in 
situazione di grave difficoltà e/o a rischio di insuccesso scolastico individuati dal 
Consiglio di Classe, le comunicazioni alle famiglie. 

• controlla con cadenza settimanale le assenze e i ritardi degli alunni ponendo particolare 
attenzione ai casi di irregolare frequenza che vanno tempestivamente segnalati in 
segreteria didattica per la segnalazione alle famiglie; 

• segnala con tempestività alla Dirigenza e al Consiglio di classe i fatti suscettibili di 
provvedimenti e svolgerne la fase istruttoria (come da allegato); 

• richiede la convocazione straordinaria del Consiglio per interventi di natura didattico – 
educativa o disciplinare; 

• raccoglie sistematicamente informazioni sull’andamento didattico e disciplinare, rileva le 
varie problematiche e cura la comunicazione al Consiglio di classe e alle famiglie; 

• presiede le assemblee dei genitori 
• informa gli alunni sui regolamenti scolastici e sulle procedure per la sicurezza, in 

particolare il piano di emergenza, individuando, all’interno della classe, la posizione 
occupata dagli alunni aprifila e serrafila 

 

COORDINATORE DI INTERCLASSE/INTERSEZIONE 

• presiede il Consiglio di interclasse, intersezione in assenza del Dirigente scolastico su 
delega dello stesso; 

• svolge la funzione di segretario del Consiglio di interclasse/intersezione in presenza del 
Dirigente Scolastico o designa il segretario in sua assenza; 

• coordina le attività del consiglio di interclasse/intersezione 

 


