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Tel.  0968 1895523 

ISTITUTO COMPRENSIVO 

" Don Lorenzo MILANI " P.zza G. Leopardi 

88040 MARTIRANO (CZ) 
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PEC: czic81400x@pec.istruzione.it    

E-MAIL:czic81400x@istruzione.it 

 

c.f. 82050660792 

   c.m.CZIC81400X 

ORGANIGRAMMA E FUNZIONIGRAMMA 
L’ Organigramma e il Funzionigramma consentono di descrivere l’organizzazione complessa del nostro 
Istituto e di rappresentare una mappa delle competenze e responsabilità dei soggetti e delle specifiche 
funzioni. 

Il Funzionigramma costituisce la mappa delle interazioni che definiscono il processo di governo del 
nostro Istituto con l’identificazione delle deleghe specifiche per una governance partecipata.  

Si differenzia dall’ organigramma poiché alla semplice elencazione dei ruoli dei diversi soggetti, aggiunge 
anche una descrizione dei compiti e delle funzioni degli stessi.  
    
  

 
  
  

  

  
Dirigente scolastico 
Assicura la gestione unitaria dell'Istituzione scolastica, di cui ha la legale rappresentanza. 

•   Collegio dei Docenti  
Dipartimenti interdisciplinari   

•   Commissioni   
•   Gruppi di lavoro  ( COMMISSIONI, GLI,  
GLO, NIV)     

•   Animatore e team digitale   
•   Coordinatori di classe   

•   Consiglio di Istituto   
•   Giunta esecutiva   
•   Consigli di Intersezione   
•   Consigli di Interclasse   
•   Consigli di Classe   
•   Comitato di valutazione   

  

  

  

Area   Area 
  

educativo -   dirigenziale   
didattica   

  
DirigenteScolastico   

Area   Area   

collegiale   gestionale e   
sicurezza   

•   Collaboratori del DS   
• Coordinatori di plesso e  di  
classe   

•   Staff dirigenziale   
•   Funzioni strumentali   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

•   DSGA   
•   Assistenti amministrativi   
•   Collaboratori scolastici   
•   RSPP, SPP, Medico competente   
RLS   

•   Addetti I soccorso e antincendio   

AREA DIRIGENZIALE   

• 
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• E' responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio. 
• Nel rispetto delle competenze degli Organi Collegiali, al D.S.  autonomi poteri di direzione, 

coordinamento e valorizzazione delle risorse umane. 
• E' titolare delle relazioni sindacali. 
• Adotta provvedimenti di gestione delle risorse e del personale. 
• Promuove iniziative e interventi per: assicurare la qualità dei processi formativi; assicurare la 

collaborazione delle risorse culturali, professionali, sociali ed economiche del territorio; l'esercizio della 
libertà d'insegnamento; la libertà di scelta educativa delle famiglie; l'attuazione del diritto di 
apprendimento. 

 

Primo Collaboratore 
Compito 

 Sostituisce il Dirigente Scolastico in caso di assenza, esercitandone le funzioni. 
 Garantisce la presenza in Istituto per il regolare svolgimento dell’attività didattica. 
 Coordina la gestione delle sedi, controllando necessità strutturali e didattiche e riferendo al Dirigente. 
 Collabora con il Dirigente nella preparazione di O.d.G., circolari, ordini di servizio, presentazioni e 

commissioni. 
 Coordina PTOF, formazione classi, orario scolastico, prove INVALSI e attività progettuali (sociali, 

ambientali, cittadinanza, volontariato). 
 Cura comunicazione con famiglie, orientamento e iscrizioni alunni. 
 Partecipa a riunioni interne ed esterne (collegiali, uffici scolastici periferici). 
 Sovrintende vigilanza, disciplina, organizzazione interna e materiali didattici. 
 Promuove iniziative d’Istituto e collabora alla formazione e aggiornamento dei docenti. 

 
Secondo Collaboratore 
Compito 

 Garantisce la presenza in Istituto per assicurare il regolare svolgimento delle attività didattiche. 
 Controlla necessità strutturali e didattiche, riferendo al Dirigente. 
 Collabora con il Dirigente su O.d.G. del Collegio, presentazioni, circolari, ordini di servizio, sicurezza 

e privacy. 
 Gestisce permessi di entrata/uscita di alunni e docenti e partecipa alle riunioni di coordinamento. 
 Collabora a formazione classi, orario scolastico, predisposizione organico, calendari e prove INVALSI. 
 Cura comunicazione con famiglie, segue iscrizioni e attività di orientamento. 
 Controlla utilizzo di laboratori e aule, fornendo materiali organizzativi ai docenti. 
 Collabora a progetti di ampliamento dell’offerta formativa (sociali, ambientali, cittadinanza, 

volontariato). 
 Svolge compiti di vigilanza, disciplina, organizzazione interna e gestione orario. 
 Controlla materiali didattici e propone metodologie innovative. 

 

Responsabili di plesso  
 
Scuola dell’Infanzia e Primaria di Martirano 
Scuola Secondaria di primo grado di Martirano 
Scuola dell’Infanzia e Primaria di Martirano Lombardo 
Scuola Secondaria di primo grado di Martirano Lombardo 
Scuola dell’Infanzia e Primaria di Conflenti 
Scuola Secondaria di primo grado di Conflenti 
Plesso di Coscaro 
Scuola dell’Infanzia e Primaria di Motta S. Lucia 
Scuola Secondaria di primo grado di Motta S. Lucia 
Scuola dell’Infanzia di S. Mango D’Aquino 
Scuola Primaria di S. Mango D’Aquino 
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Scuola Secondaria di primo grado di S. Mango D’Aquino 
Compito 

 Rapporti con l’Ufficio del Dirigente Scolastico ed informazioni circa le esigenze organizzative. 
 Ritiro, diffusione e custodia delle circolari, della posta, avvisi. 
 Rapporti con l’utenza e con soggetti esterni. 
 Sostituzione con adattamento dell’orario dei docenti assenti. 
 Gestione dei cambi di turno, dei permessi brevi e dei relativi recuperi. 
 Coordinamento delle attività di plesso in collaborazione con i gruppi di insegnamento e con le Funzioni 

Strumentali. 
 Collaborazione con il responsabile del servizio di prevenzione e protezione. 
 Controllo e custodia dei sussidi didattici. 
 Comunicazione di ogni problema di funzionamento, di situazioni di infortunio o emergenza. 
 Segnalazione di problematiche connesse al funzionamento dei servizi collegati agli Enti Locali 

(vigilanza, trasporto, mensa...). 
 Accoglienza e inserimento del nuovo personale scolastico assegnato al plesso. 
 Partecipazione agli incontri periodici di staff. 
 Relazioni con i collaboratori scolastici finalizzate al mantenimento di ottimali standard di qualità in 

termini di pulizia e cura degli ambienti. 
 Controllo del rispetto del Regolamento di Istituto. 
 Disposizioni in caso di emergenza.  
 

Coordinatori e Segretari dei Consigli di Classe – Scuola Secondaria I grado 
 

Classe Docente Coordinatore/Segretario 
I-II- III A (Martirano) Docente di Italiano Coordinatore 

Docente di Matematica Segretario 
I –II- III D (Motta S. Lucia) 

  
Docente di Inglese Coordinatore 
Docente di Italiano Segretario 

I-II B (Martirano L.) 
  

Docente di Italiano Coordinatore 
Docente di Inglese Segretario 

III B (Martirano L.) 
  

Docente di Sostegno  Coordinatore 
Docente di Francese Segretario 

I-III C (Conflenti) Docente di Sostegno Coordinatore 
Docente di Musica Segretario 

II C (Conflenti) Docente di Italiano Coordinatore 
Docente di Matematica Segretario 

I - III F (S. Mango D’Aquino) Docente di Italiano Coordinatore 
Docente di Educazione Fisica Segretario 

II F (S. Mango D’Aquino)   Docente di Italiano Coordinatore 
Docente di Arte e Immagina Segretario 

 
Compito 
• E’ responsabile della verbalizzazione delle sedute e della tenuta del verbale;  
• presiede le riunioni su delega del dirigente scolastico; 
• si informa sulle situazioni a rischio e cerca soluzioni adeguate in collaborazione con il C. d. C.; 
• controlla che gli alunni informino i genitori sulle comunicazioni scuola/famiglia; 
• controlla il registro di classe (assenze, ritardi…); 
• informa e convoca i genitori degli alunni in difficoltà; 
• tiene i rapporti con i rappresentanti dei genitori della classe; 
• coordina la predisposizione di comunicazioni alle famiglie controllandone la completezza e 

correttezza; 
• coordina le convocazioni dei genitori singolarmente o in assemblea; 
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• garantisce la tempestiva informazione dei genitori riguardo al comportamento e al profitto degli 
alunni; 

• favorisce ed incentiva la partecipazione e il coinvolgimento dei rappresentanti dei genitori e degli 
alunni; 

• guida e coordina i consigli di classe; 
• relaziona in merito all’andamento generale della classe; 
• illustra obiettivi/competenze, metodologie, tipologie di verifica per predisporre la programmazione; 
• coinvolge e responsabilizza l’intero consiglio sotto il profilo sia amministrativo che didattico; 
• predispone i materiali da utilizzare o discutere durante gli incontri, in particolare raccoglie 

documenti, relazioni e giudizi sull’andamento disciplinare e sul profitto degli alunni in preparazione 
degli scrutini, sulle valutazioni periodiche e finali; 

• cura la raccolta ordinata della documentazione di classe; 
• cura l’informazione dei componenti del C.d.C in merito a notizie anche riservate sugli alunni; 
• tiene i rapporti con i servizi del territorio per interventi rivolti ad allievi in difficoltà; 
• segue l’andamento della frequenza scolastica degli alunni con particolare attenzione ai ritardi nelle 

entrate, alle anticipazioni delle uscite e alla tempestiva giustificazione delle assenze; 
• favorisce le buone relazioni tra studenti; 
• fa osservare il Regolamento di Istituto e avvia/segue i procedimenti disciplinari; 
• coordina ed organizza attività didattiche che richiedano compresenza di docenti e/o adattamenti 

temporanei dell’orario; 
• favorisce la coerenza educativa degli interventi dei docenti di classe. 
Il SEGRETARIO del Consiglio di classe, lavora a stretto contatto con il Coordinatore di classe. In 
particolare, collabora nella predisposizione dei dati informativi riguardanti la classe, richiesti dall’o.d.g. 
delle riunioni; durante le sedute del Consiglio registra le informazioni e le dichiarazioni da inserire nel 
verbale; procede alla lettura del verbale delle sedute precedenti. 

 
 

FUNZIONI STRUMENTALI  
 

AREA 1: GESTIONE E VALUTAZIONE DEL PIANO TRIENNALE DELL’OFFERTA 
FORMATIVA. 
Compito 

 Coordinare l’elaborazione del PTOF, con revisione e aggiornamenti. 
 Gestire, promuovere e realizzare attività di autovalutazione (aggiornamento del RAV e del 

Piano di Miglioramento) e di autoanalisi dell’Istituto. 
 Coordinare i lavori del Nucleo Interno di Valutazione. 
 Sostenere la scuola nella progettazione didattica, nell’ampliamento dell’offerta formativa e 

nell’innovazione didattica e organizzativa. 
 Diffondere e condividere i risultati dell’autovalutazione d’Istituto e della Rendicontazione 

sociale. 
 Elaborare, al termine dell’anno scolastico, i dati forniti dai docenti circa i progetti realizzati 

(dati desunti dai questionari di monitoraggio previsti al termine di ciascuna attività progettuale). 
 Al termine dell’anno scolastico, provvedere alla verifica del PTOF ed alla presentazione della 

stessa al Collegio dei Docenti. 
 Partecipare alle riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento delle 

attività realizzate. 
 Effettuare attività di analisi e di autovalutazione per l’area di competenza. 
 Presentare la rendicontazione del lavoro svolto, in itinere e alla fine dell’anno, in relazione al 

piano delle attività programmate e ai risultati conseguiti. 
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AREA 2: INTERVENTI A SUPPORTO DEI DOCENTI E NUOVE TECNOLOGIE. 
Compito  

 Promuovere e diffondere l’utilizzo di nuove metodologie di programmazione. 
 Gestire l’accoglienza dei colleghi in ingresso e la rilevazione dei bisogni e disagi nel lavoro. 
 Rilevare i bisogni formativi del personale. 
 Definire le specifiche istruzioni per il corretto uso del registro elettronico. 
 Organizzare, se necessario, corsi di formazione per i docenti sull’utilizzo del registro 

elettronico. 
 Abilitare i docenti all’utilizzo dell’applicativo Axios. 
 Distribuire le credenziali. 
 Intervenire tempestivamente in caso di malfunzionamenti e anomalie che impediscano l’utilizzo 

del Registro elettronico. 
 Collaborare con l’Ufficio di Segreteria per l’inserimento dei dati sulla piattaforma Sidi relativi 

a operazioni preliminari – area alunni, orario scolastico, assegnazione orario classi, 
assegnazione docenti /discipline, gestione blocco eventi per classe, sostegno: impostazioni per 
alunni con BES, assegnazione password agli utenti web, programmazione didattica, 
composizione facilitata giudizi globali. 

 Provvedere alla raccolta materiali di supporto alla didattica prodotti nei corsi di formazione, 
nelle riunioni di dipartimento e nei consigli di classe per la diffusione interna e per 
l’archiviazione. 

 Svolgere azione di sostegno per tutti i docenti impegnati nella realizzazione di iniziative 
progettuali. 

 Partecipare alle riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento delle 
attività realizzate. 

 Effettuare attività di analisi e di autovalutazione per l’area di competenza. 
 Presentare la rendicontazione del lavoro svolto in itinere e alla fine dell’anno in relazione al 

piano delle attività programmate e ai risultati conseguiti. 
 

AREA 3: INTERVENTI A SUPPORTO DEGLI ALUNNI. 
Compito  

 Individuare e valutare i bisogni formativi degli studenti. 
 Sostenere gli studenti nella scelta delle opportunità offerte dal territorio. 
 Coordinare attività e progetti inerenti all’ educazione civica, alla legalità, alla educazione alla 

salute, all’educazione ambientale, all’educazione stradale. 
 Coordinare e organizzare la partecipazione a eventi pubblici, manifestazioni nazionali e 

territoriali. 
 Curare le relazioni con il territorio per rendere operative le eventuali proposte progettuali 

condivise. 
 Partecipare alle riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento delle 

attività realizzate. 
 Effettuare attività di analisi e di autovalutazione per l’area di competenza. 
 Presentare la rendicontazione del lavoro svolto in itinere e alla fine dell’anno in relazione al 

piano delle attività programmate e ai risultati conseguiti.  
 

AREA 4: BISOGNI EDUCATIVI SPECIALI. 
Compito 

 Curare i rapporti tra l’equipe psico-medico-pedagogica e i docenti del Consiglio di Classe. 
 Gestire e coordinare le attività ed i servizi per gli alunni BES (richiesta ore di sostegno 

all’Ambito Territoriale Provinciale, richieste di sussidi e strumentazioni al C.T.S. ecc…) 
 Collaborare con il DS nella predisposizione delle tabelle riepilogative inerenti i diversi tipi di 

Bisogni Educativi Speciali presenti nell’Istituto. 
 Presiedere e coordinare, su delega del D.S., il G.L.I. d’Istituto. 
 Presiedere e coordinare, su delega del D.S., il G.L.O. 
 È referente BES/DSA. 
 È referente per la stesura del Piano Annuale per l’Inclusione (PAI). 
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 Curare l’organizzazione didattica e gli interventi scolastici ed extrascolastici per l’accoglienza, 
l’inserimento, l’integrazione e l’inclusione degli alunni immigrati. 

 Predisporre il materiale didattico e la modulistica per la stesura dei PEI per gli alunni con 
disabilità e dei PDP per gli alunni con BES e DSA. 

 Proporre attività di formazione e aggiornamento sulla tematica dell’integrazione degli alunni 
con disabilità e Bisogni Educativi Speciali nel contesto scolastico. 

 Monitorare le situazioni di disagio individuate dai Consigli di classe e predisporre, in accordo 
anche con le famiglie degli alunni, le strategie più idonee per la riduzione della dispersione 
scolastica. 

 Monitorare in itinere il lavoro eseguito nelle classi in cui sono inclusi gli alunni con disabilità. 
 Partecipare alle riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento delle 

attività realizzate. 
 Effettuare attività di analisi e di autovalutazione per l’area di competenza. 
 Presentare la rendicontazione del lavoro svolto, in itinere e alla fine dell’anno, in relazione al 

piano delle attività programmate e ai risultati conseguiti. 
 
ANIMATORE DIGITALE 
Compito 

 Formazione interna: promuovere laboratori e attività formative sul digitale. 
 Coinvolgimento della comunità scolastica: studenti, famiglie e territorio (workshop, attività 

condivise). 
 Innovazione didattica: soluzioni metodologiche e tecnologiche sostenibili (coding, strumenti 

digitali, buone pratiche). 
 Collaborazione con Dirigente e figure di sistema 
 Monitoraggio delle azioni del PTOF, coerenza con RAV e PdM 

 
Staff dirigenziale: DS, DSGA, Collaboratori del DS, Responsabili di plesso, FF.SS. 

Compito 

 Garantire unitarietà, coerenza e continuità nella gestione della scuola;  
 assicurare regolarità e funzionalità del servizio;  
 analizzare e rilevare le esigenze e le criticità dell’organizzazione;  
 definire le modalità d’intervento e di sviluppo organizzativo più idonee;  
 coordinare le iniziative del piano delle attività.  

 

 
 

Direttore SGA 

Sovrintende ai servizi amministrativo-contabili e ne cura l’organizzazione. Ha autonomia operativa e 
responsabilità diretta nella definizione ed esecuzione degli atti amministrativo contabili, di ragioneria e di 
economato, anche con rilevanza esterna. Ai sensi e per gli effetti dell’art. 25 bis D. L.vo 29/93 e successive 
modificazioni ed integrazioni, il Direttore coadiuva il Dirigente nelle proprie funzioni organizzative e 
amministrative.  
 
Assistenti amministrativi 
Svolgono attività lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e capacità di attuazione delle 
procedure anche con l'utilizzazione di strumenti informatici nonché di specifiche piattaforme digitali connesse 
ai processi affidati (contabilità, gestione documentale/degli alunni/del personale). Ha competenza e 
responsabilità diretta della tenuta dell'archivio, del protocollo e del magazzino, del quale garantisce anche la 
custodia, la verifica, la registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza. 
 

AREA GESTIONALE E DELLA SICUREZZA 
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Ufficio Affari Generali – protocollo 
Compito 

 Gestione del protocollo, della corrispondenza e delle circolari (PEO, PEC, sito web) 
 Gestione archivi e conservazione documentale (cartacea, digitale e conservazione a norma) 
 Supporto amministrativo al PTOF e agli organi collegiali (progetti, convocazioni, modulistica) 
 Gestione delle comunicazioni istituzionali e dei servizi interni (guasti, scioperi, assemblee, 

collaborazione uffici) 
 Gestione delle istanze di accesso e de-certificazione (L. 241/1990, FOIA) 
 Adempimenti di trasparenza e pubblicità legale (Albo online, D.Lgs. 33/2013 e 97/2016) 

 
Ufficio Personale Attività finanziaria e contabile 
Compito 

 Gestione economico-finanziaria e fiscale: liquidazione stipendi e compensi, versamenti contributivi 
e fiscali, fatture elettroniche, IVA, rapporti con INPS e RTS 

 Programmazione, rendicontazione e monitoraggi finanziari: Programma Annuale, Conto 
Consuntivo, schede finanziarie PTOF, indicatori di pagamento e debiti 

 Attività negoziali e contrattuali: bandi, incarichi e contratti (personale ed esperti esterni), gestione 
progetti, adempimenti ANAC 

 Gestione giuridica e amministrativa del personale: organici, reclutamento e supplenze, contratti, 
carriera, assenze, pensionamenti e TFR 

 Adempimenti di trasparenza e pubblicità legale: pubblicazione atti, dati obbligatori, organigramma, 
tassi di assenza, CV e compensi 

 Supporto organizzativo e gestionale: collaborazione con DS, DSGA, ufficio personale, sicurezza e 
commissioni d’esame 

 
Ufficio Alunni – magazzino, acquisti e patrimonio 
Compito 

 Sostituzione del DSGA in caso di assenza o impedimento 
 Gestione amministrativa e servizi agli alunni (carriera scolastica, esami, inclusione, comunicazioni, 

dati) 
 Supporto organizzativo e gestionale al PTOF (monitoraggi, progetti, viaggi, PCTO, corsi) 
 Gestione del patrimonio, magazzino e sicurezza (inventari, DPI, primo soccorso, materiali) 
 Attività negoziali e acquisti (MEPA/CONSIP, CIG/CUP/DURC, fornitori, ordini, controlli) 
 Gestione digitale, trasparenza e privacy (siti, registri, pagamenti, pubblicazione atti) 
 Collaborazione con DS, DSGA e uffici per il funzionamento generale dell’istituto 

 
Collaboratori scolastici  
Il collaboratore scolastico esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni ricevute e con responsabilità connessa 
alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono 
preparazione non specialistica. È addetto ai servizi generali della scuola. 
Compito 

 Accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni- nei periodi immediatamente antecedenti e 
successivi all’orario delle attività didattiche, nel cambio dell’ora o nell’uscita dalla classe per l’utilizzo 
dei servizi e durante la ricreazione - e del pubblico; 

 pulizia dei locali, degli spazi scolastici, degli arredi e delle pertinenze; 
 vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle 

mense scolastiche e, nelle scuole dell’infanzia e primaria, nell’uso dei servizi igienici e nella cura 
dell’igiene personale; 

 custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici; 
 collaborazione con i docenti. 
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 Al fine di rendere effettivo il diritto all’inclusione scolastica, presta ausilio materiale non specialistico 
agli alunni con disabilità 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. 

SICUREZZA 

Servizio di prevenzione e protezione 
Compito 
Il Servizio di prevenzione e protezione si occupa del coordinamento a livello di plesso delle iniziative per 
la prevenzione e la sicurezza:  

• stesura dei piani di evacuazione in accordo con il RSPP;  
• elaborazione-coordinamento del curricolo della scuola per la formazione degli alunni dai 3 ai 14 anni sulle 

tematiche della prevenzione e della sicurezza e predisposizione del materiale per le attività didattiche nelle 
classi;  

• segnalazione al D.S. di situazioni di pericolo;  
• accordo con il D.S. e il RSPP per l’aggiornamento della valutazione dei rischi e controllo  

dell’effettuazione del Piano di interventi programmato dal RSPP.  
  

Squadre di primo soccorso  
Compito 
• Intervenire prontamente nei casi di primo soccorso.  
• Curare l’integrazione dei materiali contenuti nelle cassette di pronto soccorso, segnalando  

all’ Ufficio di Segreteria gli acquisti da effettuare.  
 

Squadre antincendio  
Compito 
• Valutare l’entità del pericolo.  
• Verificare l’effettiva presenza di una situazione di emergenza.  
• Intervenire In caso di incendio facilmente controllabile, in quanto addestrato all’uso degli estintori.  
• Dare inizio alle procedure di evacuazione nel caso in cui l’incendio non sia controllabile, provvedendo 

immediatamente a divulgare l’allarme e avvisare i soccorsi.  
 

Responsabile del servizio di prevenzione e protezione  
Compito 
• Individuare e valutare i fattori di rischio.  
• Individuare ed elaborare idonee misure di sicurezza e prevenzione a tutela degli utenti.  
• Curare l’organizzazione delle prove di evacuazione.  
• Proporre programmi di informazione e di formazione per i lavoratori.  

 
Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza 
Compito 
• Partecipare attivamente all'attività del servizio prevenzione e protezione, riportando le problematiche 

riferite dai lavoratori  
• Coordinare i rapporti fra il datore di lavoro e i lavoratori  
• Accogliere istanze e segnalazioni dei lavoratori in materia di prevenzione e protezione  
 

Medico competente  
Compito 

• Sorveglianza sanitaria del personale esposto a rischi.  
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AREA COLLEGIALE con compiti gestionali 
 

Consiglio d’Istituto 
Composizione 

 Componente genitori  
 Componente docenti  
 Componente ATA  
 Membro di Diritto: Il Dirigente Scolastico 
 

Competenze  
• Approva il bilancio di previsione  
• Definisce il limite massimo degli importi corrisposti dagli alunni per iniziative parascolastiche  
• Delibera il conto consuntivo.  
• Delibera all'accettazione e alla rinuncia di legati, eredità e donazioni;  
• Delibera in merito ai contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su 

beni immobili appartenenti alla istituzione scolastica,  
• Delibera in merito all'adesione a reti di istituzioni scolastiche e consorzi;  
• Delibera sull'utilizzazione economica delle opere dell'ingegno;  
• Delibera in merito alla partecipazione delle istituzioni scolastiche ad iniziative che comportino il  

coinvolgimento di agenzie, enti, università, soggetti pubblici o privati.  
  

Giunta esecutiva (organo interno al Consiglio d’Istituto) 
Composizione 

 Dirigente Scolastico 
 DSGA  
 componente genitori   
 componente docente 
 componente personale ATA  

 

Competenze  
• Predispone la relazione sul Programma annuale;  
• Propone il Programma Annuale all'approvazione del Consiglio d'Istituto;  
• Propone le modifiche al Programma annuale all'approvazione del Consiglio d'Istituto.  

 
AREA COLLEGIALE con compiti relativi alla didattica 

 
Collegio dei Docenti  
È l’organo collegiale costituito da tutto il personale docente in servizio nell’istituzione scolastica, di ruolo e 
non di ruolo, compresi i docenti di sostegno, e presieduto dal Dirigente scolastico ai sensi dell’art. 7 del D.Lgs. 
297/1994. 

Competenze 

• Ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico dell’istituto. In particolare, cura la 
programmazione dell’azione educativa anche al fine di adeguare, nell’ambito degli ordinamenti della 
scuola stabiliti dallo Stato, i programmi di insegnamento alle specifiche esigenze ambientali e di favorire 
il coordinamento interdisciplinare.  

• Formula proposte al D.S. per la formazione, la composizione delle classi e l’assegnazione ad esse dei 
docenti, per la formulazione dell’orario delle lezioni e per lo svolgimento delle altre attività scolastiche, 
tenuto conto dei criteri generali indicati dal consiglio d’istituto.  
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• Valuta periodicamente l'andamento complessivo dell'azione didattica per verificarne l'efficacia in 
rapporto agli orientamenti e agli obiettivi programmati, proponendo opportune misure per il 
miglioramento dell'attività scolastica.  

• Provvede all'adozione dei libri di testo, sentiti i Consigli di Classe, e alla scelta dei sussidi didattici;  
• Valuta e approva le iniziative riservate agli alunni (concorsi, borse di studio, proiezioni di film, 

rappresentazioni teatrali ecc.) proposte da Enti ed Associazioni pubbliche e private ed attinenti la sua 
competenza.  

• Approva il Piano di formazione dei docenti.  
• Programma e attiva le iniziative per il sostegno degli alunni diversamente abili e culturalmente 

svantaggiati.  
• Elabora, sulla base dell’atto d’indirizzo del DS, il Piano dell’offerta formativa, e lo approva. 
 

Consiglio di Intersezione (Scuola dell’infanzia) 

Organo collegiale di cui all’art. 5 del D.Lgs. 297/1994, competente per ciascuna sezione o gruppo di sezioni 
della scuola dell’infanzia. 

Competenze 

• Formula proposte al Collegio dei docenti in ordine all’azione educativa e didattica 
• Agevola ed estende i rapporti reciproci tra docenti e genitori 

 

Consiglio di Interclasse (Scuola primaria) 
Organo collegiale previsto dall’art. 5 del D.Lgs. 297/1994, competente per ciascuna classe o gruppo di classi 
della scuola primaria. 

Competenze 

• Formula proposte al Collegio dei docenti in materia di programmazione educativa e didattica 
• Favorisce la collaborazione tra scuola e famiglia 

 

Consiglio di Classe (Scuola secondaria di I grado) 
Organo collegiale disciplinato dagli artt. 5 e 7 del D.Lgs. 297/1994, competente per ciascuna classe della scuola 
secondaria di primo grado. 

Competenze 

• Formula proposte al Collegio dei docenti in ordine all’azione educativa e didattica 
• Provvede alla valutazione periodica e finale degli alunni 
• Cura i rapporti con le famiglie e concorre alla realizzazione del diritto allo studio 

 

Commissioni, gruppi di lavoro e figure di coordinamento  
 

Nucleo di Valutazione d’Istituto:  

Compito  

 Cura la procedura di Rendicontazione sociale e la redazione del Bilancio sociale 
 Compilazione RAV 
 Predisposizione e attuazione del Piano di Miglioramento (PdM) 
 Monitoraggio in itinere del PdM 
 Analisi degli esiti degli studenti in ottica di miglioramento continuo 

 
Gruppo di Lavoro per l’Inclusione (GLI) 
È istituito presso ciascuna istituzione scolastica ed è composto dal dirigente scolastico o suo delegato, da 
docenti curricolari e di sostegno e da eventuali figure di supporto individuate nel PTOF. 
Compito 
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 Supporto alla progettazione dell’inclusione a livello di istituto 
 Rilevazione dei bisogni educativi speciali presenti nella scuola 
 Consulenza e supporto ai docenti 
 Elaborazione del Piano per l’Inclusione, quale parte integrante del PTOF 

 
Gruppo di Lavoro Operativo per l’Inclusione (GLO) 
È composto dal dirigente scolastico o suo delegato, dai docenti della classe (ivi compreso il docente di 
sostegno), dai genitori dell’alunno con disabilità e dalle figure professionali specifiche interne ed esterne 
all’istituzione scolastica. 
Compito 

 Elaborazione, approvazione e verifica del Piano Educativo Individualizzato (PEI) 
 Definizione degli interventi educativi, didattici e delle misure di sostegno 
 Individuazione delle risorse professionali e strumentali necessarie 
 Monitoraggio del processo di inclusione dell’alunno 

 
Comitato di valutazione dei docenti 
Compito 

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

ed educativo. Per lo svolgimento di tale compito l’organo è composto dal dirigente scolastico, che lo 
presiede, dai docenti ed è integrato dal docente cui sono affidate le funzioni di tutor.  

 Valuta il servizio su richiesta del docente interessato, previa relazione del dirigente scolastico, ed esercita 
le competenze per la riabilitazione del personale docente. 

 

Commissione Continuità verticale e raccordo 
Cura il raccordo educativo e didattico tra i diversi ordini di scuola, favorendo la continuità dei curricoli e il 
passaggio degli alunni. Promuove azioni condivise per l’orientamento e l’armonizzazione dei percorsi 
formativi. 

Commissione Ambiente e Salute 
Promuove iniziative di educazione ambientale e alla salute, in coerenza con le priorità del PTOF. Collabora 
all’attuazione di progetti finalizzati al benessere, alla sostenibilità e alla prevenzione. 

Commissione Team Bullismo ed emergenza 
Coordina le azioni di prevenzione e contrasto del bullismo e del cyberbullismo, nonché la gestione delle 
situazioni di emergenza. Supporta il Dirigente scolastico nell’attuazione dei protocolli di intervento e nelle 
attività di monitoraggio. 

Commissione INVALSI 
Coordina le attività connesse alla somministrazione delle prove INVALSI e alla gestione delle relative 
procedure organizzative. Cura l’analisi e la restituzione dei dati a supporto del miglioramento degli esiti di 
apprendimento. 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Manuela MALETTA 

   (firma autografa sostituita a mezzo stampa ex art.3, c.2 D.Lgs n.39/93)  

 


