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Dirigente Scolastico
Il dirigente scolastico assicura la gestione unitaria dell'istituzione, ne ha la legale

rappresentanza, è responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e

dei risultati del servizio. Nel rispetto delle competenze degli organi collegiali

scolastici, spettano al Dirigente scolastico autonomi poteri di direzione, di

coordinamento e di valorizzazione delle risorse umane. In particolare, il Dirigente

scolastico organizza l’attività scolastica secondo criteri di efficienza e di efficacia

formative ed è titolare delle relazioni sindacali.

Il Dirigente scolastico promuove gli interventi per assicurare la qualità dei processi

formativi e la collaborazione delle risorse culturali, professionali, sociali ed

economiche del territorio, per l'esercizio della libertà di insegnamento, intesa anche

come libertà di ricerca e innovazione metodologica e didattica, per l’esercizio della

libertà di scelta educativa delle famiglie e per l’attuazione del diritto

all'apprendimento da parte degli alunni.

I e II Collaboratore del DS

Supporto organizzativo:
● predisposizione e coordinamento degli incontri collegiali e delle attività

funzionali all’insegnamento nel Piano delle Attività Annuale in collaborazione
col DS;

● collaborazione con il Dirigente Scolastico nella predisposizione dell’Ordine del
Giorno dei Consigli di Classe, Riunioni di Plesso e del Collegio Docenti

● partecipazione agli incontri dello Staff dirigenziale;
● collaborazione con il DS e il personale di segreteria per la gestione delle

iscrizioni degli alunni e dei nuovi inserimenti;
● collaborazione con il DS e il personale di segreteria per le richieste presso i

comuni per il supporto educativo;
● collaborazione con il Dirigente Scolastico per la predisposizione e la gestione

dell’organico all’inizio dell’anno scolastico;
● collaborazione con il Dirigente Scolastico per la programmazione e l’attuazione

delle iniziative di formazione e aggiornamento;
● collaborazione con il Dirigente Scolastico e il referente per la sicurezza nella

prevenzione dei rischi;
● collaborazione con il DS e il personale di segreteria per l’implementazione e

l’utilizzo del Registro Elettronico da parte dei docenti;
● collaborazione con il DS e il personale di segreteria per l’implementazione e

l’utilizzo della Piattaforma Google Workplace;
● collaborazione con il DS e il personale di segreteria per l’organizzazione delle

prove INVALSI e dell’Esame di Stato conclusivo del I ciclo;
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● Supervisione, in collaborazione dei referenti di plesso, degli eventi dell’Istituto
Comprensivo ( open day, ecc.), delle uscite didattiche, dei progetti e delle
attività organizzate annualmente.

Sostituzione del Dirigente
● eventuale sostituzione del Dirigente Scolastico nei rapporti con enti esterni

(Enti Locali-ASST-UST/USR), associazioni, colloqui con i genitori;
● gestione dei problemi di carattere disciplinare che potrebbero verificarsi

durante la giornata di riferimento anche con convocazione dei genitori da
fissare in orari compatibili con la personale presenza in Istituto;

● rapporti con docenti, genitori ed alunni per le problematiche di carattere
urgente;

● sostituzione del Dirigente Scolastico in caso di impedimento n nella funzione di
presidente dell’Esame di Stato conclusivo del I ciclo;

Attività di controllo e di verifica delle attività:
● segnalazione al Dirigente Scolastico di situazioni problematiche di tipo

organizzativo, disciplinari o didattico;
● supervisione nella trasmissione circolari ai docenti interessati da parte

del personale AA;
● verifica con il personale della segreteria dei posti in organico di sostegno

dell’Istituto;
● rilevazione esigenze didattico-strutturali dei plessi: supervisione e

organizzazione degli spazi comuni, richieste materiale in collaborazione
con il referente di plesso.

Supporto organizzativo:
● predisposizione e coordinamento degli incontri collegiali e delle attività

funzionali all’insegnamento nel Piano delle Attività Annuale in
collaborazione col DS;

● collaborazione con il Dirigente Scolastico nella predisposizione
dell’Ordine del Giorno dei Consigli di Interclasse, Riunioni di Plesso, di
Interplesso, e del Collegio Docenti

● partecipazione agli incontri dello Staff dirigenziale;
● collaborazione con il DS e il personale di segreteria per la gestione delle

iscrizioni degli alunni e dei nuovi inserimenti;
● collaborazione con il DS e il personale di segreteria per le richieste

presso i comuni per il supporto educativo;
● collaborazione con il Dirigente Scolastico per la predisposizione e la

gestione dell’organico all’inizio dell’anno scolastico;
● collaborazione con il Dirigente Scolastico per la programmazione e

l’attuazione delle iniziative di formazione e aggiornamento;
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● collaborazione con il Dirigente Scolastico e il referente per la sicurezza
nella prevenzione dei rischi;

● collaborazione con il DS e il personale di segreteria per
l’implementazione e l’utilizzo del Registro Elettronico da parte dei
docenti;

● collaborazione con il DS e il personale di segreteria per
l’implementazione e l’utilizzo della Piattaforma Google Workplace;

● collaborazione con il DS e il personale di segreteria per l’organizzazione
delle prove INVALSI e dell’Esame di Stato conclusivo del I ciclo;

● Supervisione, in collaborazione dei referenti di plesso, degli eventi
dell’Istituto Comprensivo ( open day, ecc.), delle uscite didattiche, dei
progetti e delle attività organizzate annualmente.

Collegio dei docenti
Il Collegio dei docenti si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico.
Il Dirigente d’Istituto convoca e presiede in via ordinaria il Collegio dei docenti;
provvede altresì alla convocazione dello stesso in via straordinaria su richiesta
motivata di almeno un terzo dei componenti.
Nel rispetto della legge e delle attribuzioni degli altri organi dell’Istituto, il Collegio
dei docenti può adottare un regolamento per definire le modalità per il proprio
funzionamento prevedendo tra l’altro la possibilità di articolarsi in gruppi di lavoro e
in altre forme di coordinamento interdisciplinare funzionali allo svolgimento dei
propri compiti.
Il Collegio dei docenti ha compiti di programmazione, indirizzo e monitoraggio delle
attività didattiche ed educative, in particolare:
elabora il P.T.O.F. sulla base delle linee di indirizzo del Dirigente scolastico, delle
risultanze del R.A.V. ai fini del miglioramento, delle richieste del territorio e
dell’utenza, delle risorse dell’organico dell’autonomia, dell’assunzione di un’identità
o missione coerente alle priorità adottate sul territorio; progetta il curricolo
d’Istituto in relazione al contesto socio-economico di riferimento; programma
l’attività didattico-educativa, in coerenza con i criteri generali per l’attività della
scuola definiti dal Consiglio d’Istituto; fa scelte in materia di autonomia didattica,
ricerca, sperimentazione e sviluppo; propone le iniziative di formazione e di
aggiornamento professionale dei docenti nel limite delle risorse disponibili.
Il Collegio dei docenti formula proposte e/o pareri in merito a:
criteri per la formazione delle classi; assegnazione dei docenti alle classi o ai plessi;
orario delle lezioni; attivazione di iniziative di formazione e aggiornamento
professionale; funzioni di coordinamento. Il Collegio dei docenti approva: il piano
annuale delle attività funzionali all’insegnamento; la suddivisione dell’anno
scolastico in trimestri o quadrimestri ai fini della valutazione degli alunni.
Il Collegio dei docenti elegge i propri rappresentanti nel Consiglio d’Istituto ed
individua due dei tre docenti componenti il Comitato di valutazione.
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Consiglio d’Istituto
Il Consiglio d’Istituto è composto da:
- il Dirigente Scolastico dell’Istituto;
- 8 rappresentanti dei docenti;
- 8 rappresentanti dei genitori;
- 2 rappresentanti del personale amministrativo tecnico e
ausiliario ed assistente educatore.
Il Consiglio d’Istituto è regolarmente costituito a partire dall'elezione delle
componenti elettive e le riunioni sono valide purché sia presente almeno la
maggioranza del numero complessivo dei membri.
Il Consiglio d’Istituto dura in carica tre anni scolastici; esso resta in carica
limitatamente allo svolgimento dell’attività di ordinaria amministrazione fino
all’insediamento del nuovo Consiglio che deve effettuarsi entro sessanta giorni dalla
scadenza.
Tutti i membri del Consiglio d’Istituto restano in carica per la durata dell’organo
purché conservino i requisiti per l’elezione e la nomina.
Il Dirigente d’Istituto fa parte di diritto del Consiglio d’Istituto.
I rappresentanti dei docenti, dei genitori e del personale amministrativo, tecnico e
ausiliario e assistente educatore, sono membri eletti secondo i criteri e le modalità
indicati nell’Ordinanza Ministeriale 15 Luglio 1991, N. 215.
Il presidente è eletto, nel corso della prima seduta, dal Consiglio
d’Istituto a maggioranza assoluta dei suoi componenti, fra i membri
della componente genitori.
Il Consiglio d’Istituto rappresenta l’organo di governo d’Istituto e ha compiti di
indirizzo, programmazione e valutazione delle attività d’Istituto.
Nel rispetto delle funzioni e delle responsabilità degli altri organi d’Istituto e in
particolare delle scelte didattiche definite dal collegio dei docenti, il Consiglio adotta
tutti i provvedimenti ad esso attribuiti dalla legge e, in particolare, approva:
- P.T.O.F;
- il regolamento interno;
- il regolamento sui diritti, i doveri e le mancanze disciplinari degli studenti;
- gli indirizzi generali per l’attività, la gestione e l’amministrazione della scuola;
- il Programma Annuale, previo esame del programma annuale di gestione, e il
conto consuntivo;
- il calendario scolastico per gli aspetti di sua competenza;
- gli accordi di rete con altre Istituzione scolastiche e formative;
- i P.O.N. e le attività di fundraising;
- le attività da svolgere in forma collaborativa con enti locali;
- gli accordi di programma, le convenzioni, le intese con soggetti pubblici e privati.
Il Consiglio inoltre:
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- definisce i criteri e le modalità per la stipula di contratti di prestazione d’opera con
esperti finanziati con risorse del bilancio dell’Istituto;
-sceglie un docente e due rappresentanti dei genitori per il Comitato per la
valutazione dei docenti.

Giunta esecutiva
Prepara i lavori del Consiglio di Istituto, propone al consiglio d’istituto il programma
annuale (bilancio preventivo) corredato da apposita relazione illustrativa del
Dirigente scolastico.

Referente di plesso
Nell’espletamento della funzione, svolgeranno il proprio incarico, indispensabile per il

corretto “funzionamento” del plesso, in ossequio alle disposizioni di legge e alle

indicazione della Dirigente Scolastica, interagendo e collaborando, ove necessario,

con le Funzioni Strumentali, i Coordinatori e i Referenti dei vari progetti, con la DSGA

e con gli Uffici di Segreteria, per quanto di competenza, e con l’R.S.P.P.

Con i colleghi e con il personale in servizio il referente di plesso ha l’importante

compito di:

● essere punto di riferimento organizzativo;

● dare disposizioni, concordate con il Dirigente e il DSGA, al personale

Collaboratore Scolastico per un buon funzionamento del plesso (ordine,

decoro, sorveglianza);

● riferire comunicazioni, informazioni e/o chiarimenti avuti dal Dirigente o da

altri referenti;

● presiedere le riunioni di plesso o di interplesso;

● supervisionare, in collaborazione con lo staff di dirigenza, gli eventi dell’Istituto

Comprensivo (feste della scuola, open day, ecc.), le uscite didattiche, i progetti

e le attività organizzate annualmente (anche Diario della Scuola);

● collaborare con il Direttore SGA per gli acquisti necessari al funzionamento del

plesso;

● controllare la pulizia di locali e arredi e segnalazione al Direttore SGA;

con gli alunni la sua figura deve:

● rappresentare il DS in veste di responsabile di norme e regole ufficiali di

funzionamento della scuola (interventi disciplinari);
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● raccogliere, vagliare adesioni ad iniziative generali, in collaborazione con i

coordinatori di classe;

con le famiglie ha il dovere di:

● dare disposizioni al personale Collaboratore Scolastico affinché i genitori

accedano ai locali scolastici nelle modalità e nei tempi previsti dai regolamenti

interni all’Istituto e dall’organizzazione dei docenti in caso di convocazioni;

● essere punto di riferimento, insieme ai coordinatori di classe, per i

rappresentanti di classe;

con persone esterne alla scuola ha il compito di:

● accogliere ed accompagnare personale, delle scuole del territorio, dell’ASST,

del Comune, in visita nel plesso

● avvisare la Segreteria circa il cambio di orario di entrata/uscita degli alunni, in

occasione di scioperi/assemblee sindacali, previo accordo con il Dirigente

● controllare che le persone esterne abbiano un regolare permesso della

Dirigenza per poter accedere ai locali scolastici

● essere punto di riferimento nel plesso per iniziative didattico-educative

promosse dagli Enti locali;

● supporto al Dirigente Scolastico e al referente per la sicurezza per la verifica

dello stato di manutenzione di locali e arredi e segnalazione al Direttore SGA di

eventuali criticità;

● coordinarsi con il referente della mensa scolastica.

Gestione Orario

Il referente di plesso con incarico relativo alla gestione dell’orario:

● predispone il tabellone orario provvisorio e definitivo sulla base delle

indicazioni del DS;

● provvede alle sostituzioni dei colleghi assenti utilizzando prioritariamente ore

di recupero e ore a disposizione. Nell’eventualità non si riesca a provvedere

con queste ore si opterà per ore eccedenti, avendo cura di non superare il

numero indicato dal Dirigente Scolastico dopo gli accordi in fase di

contrattazione interna. In ogni caso, è opportuno che settimanalmente, faccia

sintesi delle ore utilizzate dai docenti a debito/credito per controllare e

ottimizzare le risorse.

●  avvisa la Segreteria circa il cambio di orario di entrata/uscita degli alunni, in

occasione di scioperi/assemblee sindacali, previo accordo con il Dirigente.
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Funzioni strumentali

F.S. Area 1 PTOF
Compiti La funzione strumentale Area 1 ha il compito di predisporre quanto

necessario per la stesura del PTOF, del RAV, del PdM e della RS in
collaborazione con lo staff di dirigenza. Nei documenti citati
convergono i dati relativi alle strutture dei diversi plessi, ai docenti,
alla didattica curricolare ed extra curricolare, ai progetti, alla
valutazione degli alunni e all’autovalutazione di Istituto in ottica di
continuo miglioramento. Per il buon funzionamento di quest’area la FS
funge da raccordo tra i vari ambiti e con la dirigenza. A tale scopo
indice riunioni della commissione PTOF (RAV-PdM-RS) in accordo con
il Dirigente scolastico e collabora con la segreteria. Partecipa alle
giornate di Scuola Aperta per presentare la progettualità dell’Istituto.
Si fa promotore di iniziative organizzative/formative/didattiche
relative all’Area 1 per il personale della scuola.
Collaborazione con gli uffici di Segreteria e con le altre FUS.

F.S. Area 2 INCLUSIONE
Compiti La funzione strumentale Area 2 ha il compito di supportare i docenti nella

lettura delle diagnosi, nella predisposizione di piani individualizzati o
personalizzati, nell’individuazione di strumenti e strategie idonee al
raggiungimento del successo formativo di tutti gli alunni. Previo accordo
con i collaboratori del DS mantiene rapporti con servizi sociali, centri
socioeducativi, cooperative e NPI. Per il buon funzionamento di quest’area
la ex FS funge da raccordo tra i docenti referenti (DVA-DSA-Altri BES
certificati-Stranieri) e con la dirigenza. A tale scopo indice riunioni della
commissione BES in accordo con il Dirigente scolastico e collabora con la
segreteria in particolare al fine della compilazione dei questionari ISTAT e
dei monitoraggi ministeriali e del Piano Annuale per l’Inclusione. Partecipa
alle giornate di Scuola Aperta per presentare la progettualità inclusiva
dell’Istituto. Si fa promotore di iniziative organizzative/formative/didattiche
relative all’Area 2 sia per gli alunni sia per il personale della scuola e
coordina esigenze dei docenti in merito all’area BES.
Collaborazione con gli uffici di Segreteria e con le altre FUS.
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F.S. Area 3 NUOVE TECNOLOGIE
Compiti

La funzione strumentale Area 3 ha il compito di supervisionare le
dotazioni informatiche e gli strumenti tecnologici presenti nell’Istituto.
Collabora con l’Animatore Digitale per predisporre un piano di
formazione e di aggiornamento relativamente ai nuovi strumenti
presenti. Collabora con il DS e con il DSGA per la verifica della dotazione
informatica e l’eventuale sostituzione. Si occupa di definire con il tecnico
assegnato da UST-Varese gli interventi su macchine e laboratori. E’ di
supporto ai colleghi per eventuali problemi tecnici che si verificano con il
quotidiano uso degli strumenti informatici. Per il buon funzionamento di
quest’area la ex FS funge da raccordo tra i referenti d’area dell’Istituto ed
indice riunioni della commissione NUOVE TECNOLOGIE in accordo con il
Dirigente scolastico. Partecipa alle giornate di Scuola Aperta per
presentare le attività dell’Istituto nell’ambito delle nuove tecnologie. Si fa
promotore di iniziative organizzative/formative/didattiche relative
all’Area 3 sia per gli alunni sia per il personale della scuola e coordina
esigenze dei docenti in merito all’area NUOVE TECNOLOGIE.

F.S. Area 4 SENZA ZAINO
Compiti La funzione strumentale dell’Area 4 si occupa di quanto riguarda

l’attuazione della sperimentazione nelle classi. In collaborazione con lo
staff di Dirigenza stabilisce le priorità di formazione del personale docente
inserito nelle classi SZ. Insieme con i referenti di plesso verifica e coordina
gli acquisti dei materiali necessari per le classi in collaborazione con il
DSGA. Mantiene i rapporti con i genitori delle classi SZ per le attività
annualmente previste. E’ punto di riferimento sia dal punto di vista
metodologico che organizzativo per i colleghi inseriti nelle classi SZ.
Mantiene i rapporti con la rete e riferisce allo staff di Dirigenza ogni
iniziativa proposta. Indice le riunioni necessarie per il buon
funzionamento dell’Area in accordo con la Dirigenza. Partecipa alle
giornate di Scuola Aperta per presentare la progettualità dell’Istituto.
 Rileva esigenze di acquisto materiale/arredi di plesso per la SZ, coordina
raccolte fondi per esigenze SZ. Si fa promotore di iniziative
organizzative/formative/didattiche relative all’Area 4 sia per gli alunni sia
per il personale della scuola e coordina esigenze dei docenti in merito
all’area SENZA ZAINO.
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Coordinatori di classe
Il coordinatore di classe si occupa della stesura del piano didattico della classe,
controlla e redige tutti gli atti burocratici del consiglio di classe che presiede, fa opera
di monitoraggio dell’andamento didattico della classe e delle assenze degli alunni
(attraverso il Registro Elettronico), comunica con le famiglie tutte le situazioni
particolari, mantiene contatti frequenti con tutti i docenti della classe. Informa il
dirigente scolastico sugli avvenimenti più significativi della classe facendo presente
eventuali problemi emersi, ma agisce, quando è possibile, in alcune situazioni
problematiche.

Predispone la programmazione della classe ad inizio anno e la verifica della stessa a
fine anno scolastico, coordina la stesura dei PDP e dei PEI per gli alunni con BES.

Provvede al caricamento dei verbali sul Registro Elettronico.

Referenti laboratori
I referenti degli spazi dedicati ai laboratori si occupano del controllo dei materiali e

hanno la responsabilità degli arredi in essi contenuti. Per un miglior funzionamento

dei laboratori predispongono un calendario di utilizzo per le prenotazioni dello spazio

e redigono in accordo con il Dirigente Scolastico (o i suoi collaboratori) e il referente

di plesso un regolamento d’uso. Si occupano di verificare periodicamente la

funzionalità degli strumenti ed eventualmente formulano ipotesi di acquisto per

manutenzioni e miglioramenti: di ciò ne danno comunicazione scritta al Direttore

SGA. Propongono inoltre attività destinate agli alunni e/o ai colleghi.

Gruppo di lavoro per l’inclusione
Affianca il Collegio dei Docenti nella realizzazione del PAI collaborando con studenti,

genitori e rappresentanti delle associazioni per la disabilità;

DSGA

Sovrintende ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura

l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività

e verifica dei risultati.

Organizza autonomamente l’attività del personale A.T.A. nell’ambito delle

direttive del Dirigente scolastico.
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Attua la gestione del programma annuale e del conto consuntivo; è

consegnatario dei beni mobili.

Assistenti Amministrativi
Gestione alunni

Area personale

Area generale e protocollo

Oltre alle attività e alle mansioni espressamente previste dall’area di

appartenenza, all’Assistente Amministrativo possono essere affidati incarichi

specifici, che comportano l’assunzione di ulteriori responsabilità. Annualmente

i compiti degli Assistenti Amministrativi sono dettagliati nel Piano annuale delle

attività, predisposto dal Direttore SGA.

Collaboratori scolastici
Sono addetti ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di

sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente

antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la

ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli

arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza

necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza

generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio

materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle

strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei

servizi igienici e nella cura dell’igiene personale. I Compiti specifici di ogni

collaboratore sono dettagliati nel Piano delle Attività.
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