
 

ISTITUTO COMPRENSIVO “M. LONGHI” DI VIGGIÙ 
FUNZIONIGRAMMA 

A.S. 2018/19 
 

FUNZIONE E NOMINATIVO 
 

COMPITI 

 
DIRIGENTE SCOLASTICO 

 
 

 
1. Ha la legale rappresentanza dell’I.C. “M. Longhi”. 
2. Assicura il funzionamento dell’istituzione assegnata secondo criteri di efficienza ed efficacia. 
3. Promuove lo sviluppo dell’autonomia didattica, organizzativa, di ricerca e sperimentazione, in coerenza con il 

principio di autonomia. 
4. Assicura il pieno esercizio dei diritti costituzionalmente tutelati. 
5. Promuove iniziative e interventi volti a favorire il successo formativo. 
6. Assicura il raccordo e l’interazione tra le componenti scolastiche. 
7. Promuove la collaborazione tra le risorse culturali, professionali, sociali ed economiche del territorio, interagendo 

con gli enti locali. 

 
DIRETTORE SERVIZI GENERALI 

AMMINISTRATIVI 
 

 

 
1. È responsabile delle procedure connesse alla gestione della documentazione. 
2. È responsabile dei 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 e agli 
indirizzi impartiti al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. 

3. Predispone il Piano Annuale e i budget di spesa in collaborazione con il Dirigente Scolastico. 
4. Controlla i flussi di spesa dei parametri di preventivo. 
5. Predispone il Conto Consuntivo, i libri fiscali e la relazione finanziaria. 
6. Gestisce l’archivio documentale dei collaboratori esterni. 
7. Gestisce la modulistica della committenza pubblica per l’apertura, la conduzione e la chiusura corsi e per la 

rendicontazione. 
8. Gestisce i rapporti con i collaboratori esterni e con i fornitori. 
9. Gestisce la contabilità corrente e gli adempimenti fiscali. 
10. Sovrintende la segreteria e lo smistamento delle comunicazioni. 
11. È delegata alla gestione dell’attività negoziale. 
12. È membro dell’Ufficio di Dirigenza. 



 

 
COLLABORATORE 

VICARIO DEL DIRIGENTE 
SCOLASTICO 

 
 

 
1. Sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di assenza per impegni istituzionali, malattia, ferie, permessi, con delega 

alla firma degli atti. 
2. Presiede le riunioni degli Organi Collegiali in caso di impedimento del Dirigente Scolastico o su suo incarico. 
3. Coordina le iniziative di innovazione educativo-didattica in atto nell’Istituto, assumendone la supervisione sul piano 

pedagogico. 
4. Supporta il Dirigente Scolastico e lo staff di Direzione nella gestione dei flussi comunicativi interni ed esterni. 
5. Promuove il raccordo e la cooperazione con enti ed esperti presenti sul territorio al fine della realizzazione di 

progetti, iniziative ed eventi finalizzati al miglioramento/potenziamento dell’offerta formativa dell’Istituto. 
6. Coadiuva il Dirigente scolastico nella predisposizione e nel monitoraggio del Piano Annuale delle attività. 
7. Coadiuva il Dirigente scolastico nell’elaborazione del funzionigramma e dell’organigramma dell’Istituto. 
8. Opera in sinergia con le F.S., i referenti di commissione e i coordinatori pedagogici. 
9. Predispone, in collaborazione con il Dirigente Scolastico, per le aree di propria competenza, la documentazione da 

sottoporre agli organi collegiali. 
10. Coordina, in termini progettuali e organizzativi, le attività dei dipartimenti tecnici del Collegio Docenti e le iniziative 

extra-curricolari. 
11. Consegna in segreteria la documentazione fornita dai responsabili di plesso (verbali, orari, prospetti sostituzioni, 

turni mensa, progetti relativi all’utilizzo della “banca del tempo”, richiesta diritto allo studio, relazioni di fine anno, 
altre tipologie di richieste…). 

12. Promuove il raccordo e la cooperazione con enti ed esperti presenti sul territorio al fine della realizzazione di 
progetti, iniziative ed eventi finalizzati al miglioramento/potenziamento dell’Offerta Formativa dell’Istituto. 

13. Partecipa alle riunioni di staff. 
14. Elabora il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 

 
COLLABORATORE 

DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

 

 
1. Sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di assenza del Vicario, assumendone i compiti. 
2. Coadiuva il Dirigente scolastico nella predisposizione e nel monitoraggio del piano annuale delle attività. 
3. Coadiuva il Dirigente scolastico nell’elaborazione del funzionigramma e dell’organigramma dell’Istituto. 
4. Coadiuva il Dirigente scolastico, il Team di Innovazione Digitale (T.I.D.) e gli uffici di segreteria nell’aggiornamento 

della documentazione gestionale-organizzativa e amministrativa destinata alla pubblicazione sul sito. 
5. Collabora con il Dirigente nella ricerca di sponsor per eventi, manifestazioni e acquisto di beni a favore dell’Istituto. 
6. Promuove il raccordo e la cooperazione con enti ed esperti presenti sul territorio al fine della realizzazione di 

progetti, iniziative ed eventi finalizzati al miglioramento/potenziamento dell’offerta formativa dell’Istituto. 
7. Promuove la partecipazione dei plessi dell’Istituto a bandi, concorsi, gare in un’ottica di promozione della persona. 
8. Collabora con il T.I.D. nella gestione del sito web. 



 

 9. Predispone, in collaborazione con il Dirigente Scolastico, per le aree di propria competenza, la documentazione da 
sottoporre agli organi collegiali. 

10. In risposta ai bisogni e ai ‘desideri’ del Docenti e del personale ATA promuove, organizza e monitora i percorsi di 
formazione interni all’Istituto per le aree di propria competenza. 

11. Partecipa alle riunioni di staff. 
12. Elabora il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 

 
COLLABORATORE 

DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

 

 
1. Sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di assenza del Vicario, assumendone i compiti. 
2. Coadiuva il Dirigente scolastico nella predisposizione e nel monitoraggio del Piano Annuale delle attività. 
3. Coadiuva il Dirigente scolastico nell’elaborazione del funzionigramma e dell’organigramma dell’Istituto. 
4. Coadiuva il D.S.G.A. nella predisposizione della modulistica e della documentazione amministrativo-contabile. 
5. Coadiuva l’Amministrazione nell’adeguamento dell’Istituto alle norme previste in materia di Amministrazione 

Trasparente. 
6. Supporta l’Amministrazione nell’organizzazione e nella gestione amministrativo-contabile dei progetti nazionali 

e/o comunitari. 
7. Predispone, in collaborazione con il Dirigente Scolastico, per le aree di propria competenza, la documentazione da 

sottoporre agli organi collegiali. 
8. Partecipa alle riunioni di staff. 
9. Elabora il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 

 
COMITATO DI VALUTAZIONE 

 

 
1. Individua i criteri per la valorizzazione dei docenti. 
2. Esprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il personale docente ed 

educativo. 
3. Valuta il servizio su richiesta dell’interessato, previa relazione del dirigente scolastico, ed esercita le competenze 

per la riabilitazione del personale docente. 

 
RESPONSABILE DEI SERVIZI 

DI PREVENZIONE E 
PROTEZIONE 

(RSPP) 
 
 

 
Coordina, guida, supporta e indirizza le attività di prevenzione. 
In particolare: 
1. Effettua la valutazione dei rischi. 
2. Individua i fattori di rischio. 
3. Individua ed elabora le misure e le procedure di sicurezza. 



 

 4. Elabora le misure di prevenzione e protezione. 
5. Prepara i programmi di informazione e formazione. 
6. Fornisce ai lavoratori le informazioni circa: 
 normativa sulla sicurezza e disposizioni scolastiche in materia; 
 procedure riguardanti il primo soccorso, la lotta antincendio e l’evacuazione dei lavoratori. 

7. Partecipa alla riunione periodica di prevenzione e protezione ed elabora il verbale di riunione. 

 
RAPPRESENTANTE 
DEI LAVORATORI 

PER LA 
SICUREZZA (RLS) 

 
1. È consultato preventivamente e tempestivamente in ordine a: 
 valutazione dei rischi, individuazione, programmazione, realizzazione e verifica della prevenzione nella scuola; 
 designazione degli addetti al servizio di prevenzione, all’attività di prevenzione incendi, al pronto soccorso, 

all’evacuazione dei lavoratori; 
 organizzazione della formazione. 

2. Promuove l’elaborazione, l’individuazione e l’attuazione di misure di prevenzione idonee a tutelare la salute e 
l’integrità fisica dei lavoratori. 

3. Formula osservazioni in occasione di visite e verifiche effettuate dalle autorità competenti. 
4. Partecipa alla riunione periodica di prevenzione e protezione. 
5. Fa proposte in merito all’attività di prevenzione. 
6. Avverte il Dirigente Scolastico dei rischi individuati nel corso della sua attività. 

 
 

ADDETTI AL SERVIZIO 
DI PREVENZIONE E PROTEZIONE 

 

 
1. Qualora rilevi una criticità che possa costituire un rischio per la salute e/o la sicurezza dei lavoratori (comprese 

malattie infettive, pediculosi, ecc.), informa tempestivamente il D.S. e il RSPP utilizzando la modulistica in uso, da 
trasmettere all’ Assistente Amministrativo incaricato. 

2. Si accerta che nel proprio plesso sia disponibile il Registro per le Verifiche di Prevenzione Incendi (come stabilito 
dal DM 26/08/1992 – Norme di prevenzione incendi per l’edilizia scolastica, art. 12 e DM 10/03/1998). 

3. Verifica che siano stati effettuati gli interventi di controllo periodico e di manutenzione dei mezzi antincendio, nei 
tempi stabiliti dalla legge (semestrali), a cura dei tecnici esterni incaricati dalle Amministrazioni Comunali e che il 
personale scolastico, con incarico specifico, abbia effettuato i controlli periodici visivi atti a constatare che le 
attrezzature e gli impianti antincendio siano nelle normali condizioni operative. 

4. È responsabile della gestione del Piano di Evacuazione, verifica l’adeguatezza del Piano di Emergenza nel suo 
plesso, controlla le vie di fuga, ipotizza eventuali modifiche e le comunica al RSPP, programma due prove di 
evacuazione da effettuare nel corso dell’anno scolastico, come richiesto dalla normativa vigente. 

5. Controlla che la planimetria delle vie di fuga sia esposta ad ogni piano dell’edificio e in ogni ambiente e che 
nelle 
aule siano presenti anche un estratto del Piano di Emergenza e del Piano di Evacuazione con le istruzioni di 



 

 sicurezza. 
6. Informa il personale di nuova nomina sulle procedure di evacuazione e sulle norme relative alla sicurezza adottate 

dall’Istituto. 

 
ADDETTI ALL’ANTINCENDIO 

 

 
1. Effettuano la sorveglianza e il controllo periodico a vista degli impianti e di tutti i presidi antincendio presenti a 

scuola, segnalando tempestivamente al Dirigente scolastico, o al R.S.P.P., eventuali necessità di manutenzione. 
2. In presenza di un focolaio, provvedono alla sua estinzione tramite l’uso dei mezzi di pronto intervento presenti a 

scuola. 
3. Se il focolaio ha caratteristiche tali da prevederne una facile propagazione, attuano le procedure previste nel Piano 

di Evacuazione e, successivamente, collaborano con i Vigili del Fuoco, fornendo le indicazioni utili per gli interventi 
di soccorso. 

4. Collaborano con gli Addetti al Primo Soccorso in caso di evacuazione dell’edificio. 
5. Frequentano appositi corsi di formazione e aggiornamento, secondo quanto previsto dalla normativa vigente. 

 
ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO 

 

 
1. Gestiscono gli interventi di soccorso (emergenze di 1° livello). 
2. Valutano l’adeguatezza delle proprie conoscenze e capacità prima di intervenire. 
3. Conoscono e condividono il Piano di Primo Soccorso della scuola. 
4. Tengono aggiornato un elenco delle attrezzature e del materiale di medicazione controllandone l’effettiva 

disponibilità, efficienza e scadenza. 
5. Si aggiornano sulla tipologia degli infortuni o dei malori che accadono a scuola. 
6. Consegnano ai soccorritori esterni (112) le schede di sicurezza dei prodotti chimici in caso di incidenti verificatisi al 

personale durante il lavoro o ai docenti e agli alunni nei laboratori didattici. 



 

 7. Agiscono sempre nel rispetto delle norme di sicurezza. 
8. Aiutano gli addetti all’emergenza nello sfollamento in caso di evacuazione. 
9. Frequentano appositi corsi di formazione e aggiornamento, secondo quanto previsto dalla normativa vigente. 

 
RESPONSABILI DI PLESSO 
 

 

 
1. Curano la verifica giornaliera delle assenze, delle sostituzioni, delle eventuali variazioni d’orario. 
2. Curano, in accordo con i docenti interessati, le modalità di recupero dei permessi brevi e i cambi turno più funzionali 

ad un’efficace organizzazione dei plessi. 
3. Curano i flussi comunicativi dalla/alla segreteria e la gestione della modulistica. 
4. Vigilano sull’uso corretto delle strutture, delle attrezzature e dei beni presenti nel plesso. 
5. Comunicano tempestivamente al Dirigente scolastico emergenze e/o problematiche di carattere amministrativo- 

burocratico e organizzativo-gestionale. 
6. Smistano la posta inviata dalla segreteria per via telematica e ne curano la divulgazione nel plesso di loro 

pertinenza. 
7. Partecipano alle riunioni per il rinnovo degli OO.CC. e consegnano in segreteria il materiale. 
8. Raccolgono e consegnano al Collaboratore del Dirigente Scolastico tutti i documenti che riguardano il 

funzionamento amministrativo e organizzativo dei plessi (verbali, orari, prospetti sostituzioni, turni mensa, progetti 
relativi all’utilizzo della “banca del tempo”, relazioni di fine anno, altre tipologie di richieste…). 

9. Raccolgono e consegnano in Direzione, entro i limiti di tempo dati, i documenti che riguardano gli scioperi. 
10. Predispongono la richiesta per l’acquisto del materiale di facile consumo e la consegnano in segreteria all’assistente 

amministrativo referente. 
11. Relativamente alla Scuola dell’Infanzia, assumono il coordinamento pedagogico del plesso. 
12. Acquisiscono i bisogni e le esigenze emersi nei singoli Consigli di Intersezione/Classe relativamente alla 

realizzazione, in corso d’anno, di incontri, percorsi e iniziative, di carattere formativo e informativo, rivolti agli 
studenti, e curano i contatti con associazioni, enti, esperti esterni per l’organizzazione di essi. 

13. In relazione alla Scuola dell’Infanzia e alla Scuola Secondaria, partecipano ad eventuali tavoli di lavoro 
interistituzionali in rappresentanza del plesso di riferimento. 



 

 14. In relazione alla Scuola dell’Infanzia e alla Scuola Secondaria, compilano il format di richiesta di diritto allo studio e 
lo consegnano al Collaboratore del Dirigente Scolastico. 

15. Elaborano il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 

 
COORDINATORI 

PEDAGOGICI 
 

 

 
1. Facilitano la comunicazione e il confronto tra docenti su orientamenti pedagogico-didattici e organizzativo- 

progettuali volti a garantire il benessere e il successo formativo degli studenti al fine di favorire la ricerca di 
un’identità condivisa. 

2. Sostengono i colleghi nell’affrontare eventuali problematiche educativo-didattiche presenti nelle classi, 
condividendo con loro le strategie di intervento più adeguate. 

3. Comunicano al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori emergenze e/o problematiche di carattere educativo- 
didattico. 

4. Presiedono, su delega del Dirigente Scolastico, i Consigli di Interclasse. 
5. Dopo aver condiviso con i/le colleghi/e del plesso possibili percorsi volti a promuovere le competenze di ogni 

bambino nella piena valorizzazione delle risorse professionali presenti nel plesso, avanzano proposte al Dirigente 
circa la distribuzione delle ore di potenziamento. 

6. Acquisiscono i bisogni e le esigenze emersi nei singoli Consigli di Interclasse relativamente alla realizzazione, in 
corso d’anno, di incontri, percorsi e iniziative, di carattere formativo e informativo, rivolti agli studenti, e curano i 
contatti con associazioni, enti, esperti esterni per l’organizzazione di essi. 

7. Partecipano a eventuali tavoli di lavoro interistituzionali in rappresentanza del plesso di riferimento. 
8. Compilano il format di richiesta di diritto allo studio e lo consegnano al Collaboratore del Dirigente Scolastico. 
9. Promuovono iniziative finalizzate alla partecipazione attiva e propositiva dei genitori alla vita scolastica. 
10. Elaborano il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 

 
FUNZIONE STRUMENTALE 

AREA 1 
 

Coordinamento e gestione 
delle attività relative 
all’elaborazione e alla 

realizzazione dei curricoli 
d’istituto sulla base delle 
Indicazioni nazionali 2012 

Sezione  
“Saperi” 

 
 

 
1. In una prospettiva di curricolo verticale, a partire dalla progettazione formativa riguardante la scuola dell’infanzia 

e la scuola primaria, coordina e monitora le attività della commissione Curricolo, in vista dell’elaborazione del 
Curricolo d’istituto della scuola secondaria. 

2. Coordina la Commissione Curricolo nell’individuazione di finalità e principi metodologici comuni che raccordino il 
Curricolo della scuola dell’Infanzia al Curricolo del primo ciclo d’istruzione. 

3. Raccorda la progettazione curricolare e le attività dei dipartimenti disciplinari per un proficuo processo di 
verticalizzazione fra i tre ordini di scuola secondo gli orientamenti delle Indicazioni nazionali 2012 e del documento 
MIUR “Indicazioni Nazionali e Nuovi Scenari 2018”. 

4. Revisiona, integra e aggiorna il P.T.O.F. per l’area di sua pertinenza. 
5. Partecipa alle riunioni dello staff. 
6. Elabora il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 



 

 
FUNZIONE STRUMENTALE 

AREA 1 
 

Coordinamento e gestione 
delle attività relative 
all’elaborazione e alla 

realizzazione dei curricoli 
d’istituto sulla base delle 
Indicazioni nazionali 2012 

 
Sezione  

“Esperienze formative” 
 
 

 
1. Collabora con il Dirigente scolastico e con la Funzione Strumentale Area 1 – Sezione “Saperi” nella pianificazione 

dei percorsi di ricerca-azione in tema di didattica per lo sviluppo di competenze. 
2. Integra e contestualizza il Profilo dello studente al termine del primo ciclo di istruzione in rapporto alle peculiarità 

dell’Offerta Formativa dell’Istituto. 
3. Accompagna i docenti nella realizzazione dei percorsi di ricerca-azione in tema di didattica per competenze. 
4. Aggiorna il curricolo d’Istituto – Sezione “Esperienze formative” alla luce dei percorsi intrapresi. 
5. Monitora le fasi di progettazione, realizzazione e valutazione delle Unità di Apprendimento tramite l’uso di specifici 

dispositivi. 
6. Coordina la progettazione di azioni volte a promuovere le competenze degli alunni con particolare riferimento ai 

momenti di passaggio tra i vari ordini di scuola. 
7. Revisiona, integra e aggiorna il P.T.O.F. per l’area di sua pertinenza. 
8. È membro di diritto della Commissione Orientamento. 
9. Partecipa alle riunioni dello staff. 
10. Elabora il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 

 
FUNZIONE STRUMENTALE 

AREA 1 
 

Coordinamento e gestione 
delle azioni riguardanti la 

Valutazione interna e 
l’Autovalutazione 

 
 

 
1. Promuove la partecipazione di tutti i soggetti interni ed esterni, coinvolti nell’organizzazione scolastica, alla fase 

di autovalutazione. 
2. Tenuto conto dei documenti programmatici della scuola (Piano Triennale dell’Offerta Formativa, Rapporto di 

Autovalutazione, Piano di Miglioramento), in collaborazione con il Nucleo Interno di Valutazione (N.I.V.), elabora 
il Bilancio Sociale. 

3. Coordina la Commissione Valutazione interna/Autovalutazione dell’Istituto. 
4. Partecipa a specifiche iniziative di formazione riguardanti la tematica. 
5. Partecipa alle riunioni dello staff. 
6. Elabora il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 

 
FUNZIONE STRUMENTALE 

AREA 2 

 
1. Rilegge in chiave pedagogica i criteri per la valutazione del comportamento, rendendoli più coerenti con la visione 

identitaria dell’Istituto. 
2. A partire da una riflessione interna all’Istituto circa gli stili cognitivi e di apprendimento degli alunni, sensibilizza 

i/le colleghi/e circa le potenzialità che il contesto educativo assume nel promuovere le risorse interne di ciascuno, 
migliorando contestualmente i processi di apprendimento. 



 

Coordinamento e gestione 
delle azioni riguardanti la 

Valutazione degli 
Apprendimenti 

 
 

3. Avvia una riflessione comune sulle modalità con cui i docenti valutano conoscenze e abilità e relativamente ad un 
campione di prove di verifica ricava la tipologia, le caratteristiche, lo scopo e i criteri di valutazione adottati. 

4. Partecipa alle riunioni periodiche con i referenti - F.S. per la Valutazione degli Istituti della Rete Regis ai fini di 
un confronto utile ad una connotazione più efficace del processo valutativo. 

5. Coordina la commissione “Valutazione degli apprendimenti”. 
6. Partecipa alle riunioni dello staff. 
7. Elabora il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 

 
 

FUNZIONE STRUMENTALE 
AREA 2 

 
Coordinamento delle 
iniziative pedagogico-

didattiche e organizzativo-
progettuali in tema di 

Bisogni Educativi Speciali 
(BES) 

 
 

 
1. Presiede, su delega del Dirigente, il gruppo di lavoro per l’inclusione (GLI). 
2. Coordina il Gruppo di studio per il miglioramento delle pratiche inclusive. 
3. Coordina, su delega del Dirigente Scolastico, il tavolo di lavoro per la definizione del Protocollo d’Inclusione per gli 

alunni con Bisogni Educativi Speciali (BES). 
4. Aggiorna il Piano Annuale per l’Inclusività (PAI). 
5. Revisiona, integra e aggiorna il P.T.O.F. per l’area di sua pertinenza. 
6. Propone progetti volti a migliorare l’Offerta Formativa dell’Istituto in un’ottica inclusiva. 
7. Promuove interventi connessi alla prevenzione degli abbandoni e della dispersione scolastica. 
8. Rileva situazioni di disagio e/o di difficoltà di apprendimento, proponendo modalità e strategie di intervento. 
9. Predispone in sinergia con i docenti iniziative di sostegno/recupero e di valorizzazione delle eccellenze finalizzate 

all’arricchimento della qualità dell’offerta formativa. 
10. Collabora con l’ufficio di segreteria negli adempimenti di carattere amministrativo riguardanti rilevazioni, 

monitoraggio e aggiornamento dei dati riguardanti gli alunni con BES. 
11. Raccoglie la documentazione degli interventi educativo-didattici programmati e svolti (PDF, PEI e PDP). 
12. Fornisce consulenza e supporto ai docenti in materia di inclusività, curando i rapporti con il Centro Territoriale di 

Supporto (CTS) e il Centro territoriale per l’Inclusività (CTI) di riferimento. 
13. Partecipa a convegni, seminari e percorsi di formazione promossi da università, enti di ricerca, associazioni volti a 

migliorare la qualità dell’offerta formativa. 
14. Promuove iniziative volte a sensibilizzare il contesto-scuola e il territorio in tema di inclusione scolastica degli alunni. 
15. Partecipa alle riunioni dello staff. 
16. Elabora il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 



 

 
REFERENTE DEI DOCENTI 

DI SOSTEGNO 
 

 

 
1. Convoca e presiede il Gruppo di lavoro per l’integrazione scolastica (GLH), in caso di delega del Dirigente Scolastico. 
2. Collabora con il Dirigente Scolastico, la funzione strumentale e il GLH d’Istituto per l’assegnazione degli alunni alle 

classi di riferimento e delle relative ore di sostegno. 
3. Organizza e programma gli incontri tra l’Agenzia di Tutela della Salute (ATS), la Scuola e la Famiglia. 
4. È membro di diritto del gruppo di studio per il miglioramento delle pratiche inclusive. 
5. Propone progetti volti a migliorare l’Offerta Formativa dell’Istituto in un’ottica inclusiva. 
6. Raccoglie la documentazione degli interventi educativo-didattici programmati e svolti (PEI) e li consegna alla 

Funzione Strumentale. 
7. Partecipa, se richiesto, agli incontri di verifica iniziale, intermedia e finale, con gli operatori sanitari. 
8. Coordina il gruppo degli insegnanti di sostegno confrontandosi con loro sulle buone pratiche da essi sperimentate. 
9. Supporta i docenti di sostegno neo-arrivati fornendo tutte le informazioni necessarie riguardanti gli aspetti 

organizzativi ed educativo-didattici. 
10. Supporta la Funzione Strumentale nel monitoraggio degli alunni con disabilità. 
11. Gestisce il passaggio di informazioni relative agli alunni, tra le scuole e all’interno dell’Istituto, al fine di perseguire 

la continuità educativo-didattica. 
12. Richiede, qualora ve ne sia la necessità, ausili e sussidi particolari. 
13. Partecipa a convegni, seminari e percorsi di formazione promossi da università, enti di ricerca, associazioni volti a 

migliorare la qualità dell’offerta formativa. 
14. Promuove iniziative volte ad integrare sempre più gli alunni con disabilità nel contesto scolastico e territoriale. 
15. Elabora il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 

 
 

REFERENTE 
D’ISTITUTO PER LA 

PROMOZIONE 
DEL BENESSERE 

PERSONALE E SOCIALE 
DEGLI ALUNNI 

 
 

 
1. Promuove azioni volte a sostenere il benessere personale e sociale degli alunni. 
2. Fornisce indicazioni di base su possibili strumenti compensativi e misure dispensative utili a promuovere il successo 

scolastico e formativo degli alunni, in un’ottica di piena valorizzazione dei talenti e dell’eccellenza di ciascuno. 
3. È membro di diritto del gruppo di studio per il miglioramento delle pratiche inclusive. 
4. Collabora, ove richiesto, all’elaborazione di strategie volte a garantire il diritto allo studio e al successo formativo 

degli alunni. 
5. Diffonde e pubblicizza iniziative di formazione specifica o di aggiornamento. 
6. Fornisce informazioni riguardo ad Associazioni/Enti/Istituzioni/Università ai quali far riferimento per approfondire 

tematiche specifiche, in un’ottica di promozione del diritto allo studio e al successo formativo. 
7. Fornisce informazioni riguardo a siti o piattaforme on line per la condivisione di buone pratiche. 
8. Offre supporto ai colleghi riguardo a specifici dispositivi e strumenti didattici e di valutazione. 
9. Cura la dotazione bibliografica e i sussidi all’interno dell’Istituto. 



 

 10. Funge da mediatore tra colleghi, famiglie, operatori dei servizi sanitari, enti locali ed agenzie formative accreditate 
nel territorio. 

11. Partecipa a convegni, seminari e percorsi di formazione promossi da università, enti di ricerca, associazioni volti a 
migliorare la qualità dell’offerta formativa. 

12. Promuove iniziative volte a favorire i processi inclusivi, nell’ambito di una didattica “orientativa” che valorizzi anche 
le risorse del territorio. 

13. Elabora il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 

 
REFERENTE PER 

L’INTERCULTURA 
 

 

 
1. Riguardo alle azioni connesse al progetto Intercultura della Rete Regis, coordina gli incontri periodici dei Referenti 

d’Istituto per l’Intercultura e trasmette al Dirigente Scolastico i relativi verbali. 
2. In collaborazione con gli uffici di segreteria, supporta le famiglie degli alunni non italofoni nella fase di iscrizione, 

fornendo alla famiglia le informazioni sul funzionamento della scuola, sulle modalità di accoglienza e sull’offerta 
formativa. 

3. È membro di diritto del gruppo di studio per il miglioramento delle pratiche inclusive. 
4. Segnala al Dirigente Scolastico, alla Funzione Strumentale dell’area BES e ai docenti di classe eventuali 

problematiche personali e/o familiari riguardanti il minore. 
5. Contatta il facilitatore linguistico (Referente della Rete Regis) per concordare un eventuale progetto di prima 

alfabetizzazione. 
6. Concorda con il team docenti e con il Referente della Rete Regis, se previsto, il progetto di accoglienza e di prima 

alfabetizzazione, mettendo loro a disposizione eventuale materiale didattico e fornendo loro un supporto costante 
nella personalizzazione del piano di studio. 

7. Gestisce il passaggio di informazioni relative agli alunni tra le scuole e all’interno dell’Istituto al fine di perseguire 
la continuità educativo-didattica. 

8. Richiede, qualora ve ne sia la necessità, ausili e sussidi particolari. 
9. Offre supporto ai colleghi riguardo a specifici materiali didattici e di valutazione. 
10. Diffonde e pubblicizza iniziative di formazione specifica o di aggiornamento. 
11. Promuove le iniziative relative alla sensibilizzazione per l’integrazione/l’inclusione scolastica degli alunni non 

italofoni. 
12. Supporta la Funzione Strumentale nel monitoraggio degli alunni non italofoni. 
13. Partecipa a convegni, seminari e percorsi di formazione promossi da università, enti di ricerca, associazioni volti a 

migliorare la qualità dell’offerta formativa. 
14. Promuove iniziative volte ad integrare sempre più gli alunni non italofoni nel contesto scolastico e territoriale. 
15. Elabora il report finale sul proprio operato da sottoporre all’attenzione del Dirigente Scolastico. 



 

 
REFERENTI EDUCAZIONE ALLA 

LEGALITÀ E PREVENZIONE 
DELLE DIPENDENZE 

 

 
Nell’ambito di un progetto unitario di educazione alla legalità e in un’ottica di promozione della salute e dei corretti stili 
di vita: 

1. Partecipano a corsi di formazione riguardanti la prevenzione del bullismo/cyberbullismo e delle dipendenze. 
2. Attuano azioni di sensibilizzazione rivolte alla comunità educante, agli studenti, alle famiglie, promuovendo, 

anche in collaborazione con associazioni no profit ed Enti comunali, iniziative, eventi, seminari di 
approfondimento che possano contribuire alla costruzione e alla condivisione di atteggiamenti e prassi di 
comportamento promozionali della salute e del benessere psico-fisico. 

 
ANIMATORE DIGITALE 

 
 

 
1. Coordina, promuove e diffonde i progetti e le indicazioni contenute nel Piano Nazionale Scuola Digitale (PNSD). 
2. Coordina il T.I.D. e la commissione “Nuove Tecnologie”. 
3. Coordina la raccolta della documentazione didattica da destinare alla pubblicazione sul sito dell’Istituto. 
4. Coordina le attività didattiche innovative legate alle nuove tecnologie, proponendo corsi di formazione e linee 

guida condivise per il miglioramento delle attività didattiche. 
5. Cura il monitoraggio delle azioni connesse alla digitalizzazione dell’Istituto. 
6. Supporta i docenti nell’utilizzo del Registro Elettronico. 

 
NUCLEO DI AUTOVALUTAZIONE 

 

 
1. Pianifica, avvia e monitora le azioni di miglioramento del sistema scuola. 
2. Individua strategie, procedure e strumenti per un’efficace valutazione di Istituto. 
3. Analizza e comunica i dati emersi dalla valutazione interna d’Istituto. 

 
COORDINATORI DI CLASSE 

(Scuola Secondaria di I grado) 
 

 
1. Favoriscono i rapporti tra i componenti del Consiglio di Classe e le famiglie. 
2. Facilitano la comunicazione e il confronto tra i docenti del consiglio di classe su orientamenti pedagogico-didattici 

e organizzativo-progettuali (progetti, visite, potenziamento) volti a garantire il benessere e il successo formativo 
degli studenti al fine di favorire la ricerca di un’identità condivisa. 

3. Ricevono i genitori per necessità e/o problematiche contingenti emerse all’interno della classe. 



 

 
 

4. Presiedono l’assemblea dei genitori pre-elezioni OO.CC. (solo prime) 
5. Presiedono l’assemblea dei genitori precedente alla consegna delle schede di valutazione 
6. Presiedono il Consiglio di Classe su delega del Dirigente scolastico e predispongono il piano di lavoro annuale e la 

relazione finale di classe. 
7. Compongono la commissione demandata alla gestione dei contributi volontari delle famiglie e alla formulazione 

di proposte di utilizzo delle somme versate. 
8. Relativamente alle classi terze, raccolgono tutta la documentazione da consegnare al Presidente di commissione 

nella riunione preliminare. 
9. Consegnano le schede di valutazione quadrimestrale. 
10. Distribuiscono la modulistica (uscite didattiche, assicurazione, versamenti contributo volontario, iscrizioni ad 

attività/iniziative extra curriculari, autorizzazioni varie, …) agli alunni e ne curano la raccolta e la consegna al 
responsabile di plesso o referente di commissione. 

11. Verificano che siano state visionate e firmate dal genitore le comunicazioni generali presenti sul libretto 
scuola/famiglia. 

12. Comunicano al Dirigente Scolastico o ai Collaboratori emergenze e/o problematiche di carattere educativo- 
didattico. 

13. Intervengono tempestivamente nella gestione di problematiche riconducibili alle mancanze disciplinari degli 
studenti. 

14. Promuovono iniziative finalizzate alla partecipazione attiva e propositiva dei genitori alla vita scolastica. 

 
SEGRETARI 

 
 Collegio Docenti Unitario 
 Consigli di classe 

 
1. Redigono i verbali dei relativi Organi Collegiali. 

 

 
RESPONSABILI 

LABORATORIO/DISPOSITIVI 
DI INFORMATICA 

 
 

 
1. Sovrintendono alla gestione e all’uso dei laboratori multimediali presenti nel plesso di pertinenza. 
2. Curano la catalogazione degli hardware esistenti e dei nuovi acquisti, d’intesa con il personale amministrativo 

preposto al carico in inventario dei materiali. 
3. Verificano periodicamente lo stato di conservazione e il corretto funzionamento di tutte le strumentazioni digitali 

presenti all’interno del plesso, segnalando tempestivamente all’animatore digitale problematiche che richiedono 
interventi tecnici specifici. 

4. Curano l’aula digitale, organizzando il sistema di utilizzo del laboratorio da parte di docenti e alunni. 



 

 
COORDINATORE INVALSI 

 
 

 
1. Aggiorna i docenti in merito alle informazioni relative al SNV. 
2. In occasione della rilevazione nazionale degli apprendimenti, organizza la somministrazione delle prove Invalsi. 
3. Cura lo smistamento, alle classi interessate, dei fascicoli con le prove nazionali e delle schede-alunni. 
4. Fornisce ai docenti le informazioni sulla corretta somministrazione e correzione delle prove. 
5. Analizza i dati restituiti dall’INVALSI e li confronta con gli esiti della valutazione interna, al fine di rilevare l’efficacia 

della progettazione formativa d’Istituto e degli interventi educativo/didattici messi in atto. 
6. Interpreta, in un’ottica di sistema, i risultati delle prove INVALSI, individuando i punti di forza e di criticità. 
7. Coordina le procedure correlate alla rilevazione nazionale degli apprendimenti (INVALSI), in collaborazione con il 

personale della segreteria. 
8. Informa il Collegio dei Docenti circa gli esiti della valutazione esterna degli apprendimenti e fornisce suggerimenti 

al riguardo, in vista del miglioramento continuo dei processi di insegnamento/apprendimento. 

 
COORDINATORE PROGETTI 
NAZIONALI/COMUNITARI 

 
 

 
1. Coordina la Commissione “Progetti nazionali e/o comunitari”, convocando all’occorrenza gruppi di lavoro con 

specifiche competenze legate agli ambiti in oggetto. 
2. Coadiuva l’Amministrazione negli adempimenti burocratici riguardanti i progetti elaborati dalla Commissione. 
3. Cura il monitoraggio delle procedure successive all’assegnazione di eventuali finanziamenti. 
4. Coadiuva l’Amministrazione nella stesura di report che documentino le modalità di attuazione dei progetti. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
COMMISSIONI 

 
FUNZIONI 

 
COMMISSIONE ORARIO 

 
1. Sottopone agli organi collegiali e al Dirigente Scolastico proposte di organizzazione del tempo-scuola e di 

strutturazione oraria delle discipline/attività, valutandone l’efficacia in termini pedagogici. 
2. In base al principio della flessibilità organizzativa e didattica, elabora proposte di “miglioramento” volte a 

promuovere il successo formativo degli allievi. 

 
COMMISSIONE VALUTAZIONE INTERNA E 

AUTOVALUTAZIONE 

 
1. Predispone le azioni di monitoraggio riguardanti i progetti di ampliamento dell’Offerta Formativa 

dell’Istituto. 
2. Predispone questionari di valutazione del servizio da sottoporre a studenti, famiglie e personale scolastico. 
3. Predispone questionari di valutazione dei processi di insegnamento/apprendimento da sottoporre al 

personale docente e ne fornisce una lettura critica da sottoporre agli organi collegiali. 

 
COMMISSIONE VALUTAZIONE DEGLI 

APPRENDIMENTI 

 
1. Relativamente ad un campione di prove di verifica rappresentative di tutte le discipline, ricava la tipologia, 

le caratteristiche, lo scopo e i criteri di valutazione adottati in un’ottica di miglioramento dei processi di 
insegnamento- apprendimento. 

2. Condivide con il Collegio Docenti quanto emerso dall’analisi operata e avanza-accoglie eventuali proposte 
migliorative. 

GRUPPO DI STUDIO PER IL 
MIGLIORAMENTO DELLE 

PRATICHE INCLUSIVE 

 
1. Approfondisce, dal punto di vista teorico, la riflessione sulle problematiche e sulle possibili strategie 

educativo-didattiche da adottare per promuovere il successo formativo degli alunni con BES. 
2. Rivede, in un’ottica pedagogica, i dispositivi presenti nell’Istituto in tema di BES (PDF-PEI). 
3. Avanza proposte volte a migliorare i processi inclusivi, in un’ottica di flessibilità didattica e organizzativa. 

 
COMMISSIONE CURRICOLO 

 
1. In continuità con la Scuola dell’Infanzia e la Scuola Primaria, elabora il Curricolo d’Istituto - sezione “Saperi” 

– della Scuola Secondaria di Primo Grado sulla base delle Indicazioni nazionali 2012 e del documento MIUR 
“Indicazioni Nazionali e Nuovi Scenari 2018”. 

2. Ricava dalle Indicazioni nazionali 2012 finalità e principi metodologici comuni che raccordino il Curricolo 
della scuola dell’Infanzia al Curricolo del primo ciclo d’istruzione. 



 
TEAM PER LE INNOVAZIONI DIGITALI 

(T.I.D.) 
 E 

COMMISSIONE NUOVE TECNOLOGIE 

 
1. Coordina le attività didattiche innovative legate alle nuove tecnologie, proponendo corsi di formazione e 

linee guida condivise per il miglioramento delle attività didattiche. 
2. Monitora la digitalizzazione della scuola. 
3. Promuove la formazione del personale docente sulla Robotica allo scopo di favorire negli studenti un 

atteggiamento di interesse e di apertura al sapere e svilupparne le competenze digitali. 
4. Propone la formazione del personale docente in materia di Coding al fine di promuovere negli studenti il 

pensiero computazionale e la metacognizione. 
5. Supporta l’Animatore Digitale relativamente alla raccolta della documentazione didattica da destinare alla 

pubblicazione sul sito dell’Istituto. 

 
COMMISSIONE FESTE ED EVENTI 

 
1. Progetta, organizza e cura la realizzazione degli Open Day nei vari ordini di scuola. 
2. Supporta il Collaboratore del Dirigente nel promuovere il raccordo e la cooperazione con enti ed esperti 

presenti sul territorio al fine della realizzazione di progetti, iniziative ed eventi finalizzati al 
miglioramento/potenziamento dell’offerta formativa dell’Istituto. 
Supporta il Collaboratore del Dirigente nella ricerca di sponsor per eventi, manifestazioni e acquisto di beni 
a favore dell’Istituto. 

3. Organizza la Festa della Scuola di fine anno. 

 
COMMISSIONE CONTINUITÀ/ORIENTAMENTO 

 
1. In riferimento alla scuola dell’Infanzia, propone al Collegio Docenti “nuovi stimoli” volti a rafforzare la 

continuità con la scuola Primaria, nel rispetto delle peculiarità di ogni Plesso. 
2. Individua gli aspetti salienti del documento MIUR “Linee guida nazionali per l’orientamento permanente” 

e, dopo aver approfondito la tematica alla luce degli orientamenti pedagogici dell’Istituto, illustra al Collegio 
Docenti le consapevolezze maturate. 

3. In sinergia con la Funzione Strumentale Area 1 – Sezione “Esperienze Formative”, sensibilizza i docenti nel 
contemplare, nella progettualità formativa di sezione/classe/plesso, esperienze volte a rafforzare le 
competenze orientative degli alunni. 

4. Relativamente alla scuola secondaria di 1° grado, anche in collaborazione con enti ed esperti esterni, 
promuove iniziative ed eventi che rendano la scuola e il territorio un sistema integrato e che siano 
finalizzate a orientare le scelte scolastiche e professionali degli studenti. 

 
COMISSIONE LINGUE COMUNITARIE 

 
1. Sostiene l’innovazione metodologico-didattica, promuovendo percorsi di potenziamento delle abilità 

linguistiche, anche in un’ottica certificativa. 
2. Promuove iniziative/progetti volti a potenziare le competenze linguistiche degli alunni in un’ottica di 

continuità verticale. 
3. Nell’ambito del curricolo verticale, consolida i percorsi di avvicinamento alla lingua tedesca nella scuola 

primaria. 



 
COMMISSIONE RACCORDO 

SCUOLA/TERRITORIO 
(Progetto 0 – 6: infanzia Viggiù) 

 
1. Collabora con l’Amministrazione comunale di Viggiù nella realizzazione del progetto territoriale “0 – 6”. 
2. Promuove azioni di continuità e di raccordo tra il nido comunale 

di Viggiù e le Scuole dell’Infanzia dell’Istituto. 
 

 
COMMISSIONE VIAGGI D’ISTRUZIONE DI PIÙ 

GIORNI 

 
Coordina e segue le fasi di programmazione e attuazione delle visite di studio e dei viaggi d’istruzione secondo la 
procedura in vigore, collaborando con la Segreteria. 
 

 
COMMISSIONE PROGETTI NAZIONALI E/O 

COMUNITARI 
 

 
Elabora progetti in risposta a bandi nazionali e/o comunitari. 

 


