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FIGURE

COMPITI

Primo collaboratore
D.S.

collabora con il D.S. nella gestione dell’Istituto Comprensivo;
provvede alle giustificazioni e ai permessi di entrata posticipata
e/o di wuscita anticipata degli studenti in osservanza del
Regolamento d'Istituto e delle norme relative alla responsabilita
civile e amministrativa sulla vigilanza dei minori;

provvede alla ricognizione quotidiana e tempestiva dei docenti
assenti e alla loro sostituzione per la vigilanza degli alunni,
attribuzione ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti,
in casi strettamente necessari;

collabora con il Dirigente Scolastico nell'esame e nell'attuazione
dei progetti di istituto;

organizza, coordina e valorizza, all'interno delle direttive ricevute,
le risorse umane della scuola: coordinatori di classe, coordinatori
dei Dipartimenti disciplinari, referenti di progetto, commissioni e
gruppi di lavoro;

sostituisce il Dirigente nei colloqui con le famiglie e con gli alunni,
nelle relazioni con gli enti esterni, concordando con il DS le linee
di condotta e gli orientamenti forniti;

vigila sul buon andamento dell'lstituzione scolastica e sul diligente
adempimento degli obblighi contrattuali da parte dei dipendenti,
riferendo al Dirigente anomalie o violazioni;

provvede all'organizzazione di Piani quali: ricevimento dei
genitori, sorveglianza e vigilanza durante intervallo, assemblee di
classe di inizio anno, spostamenti di classi e orari per progettualita
specifiche;

cura la comunicazione interna ed esterna relativa ad aspetti
organizzativi e/o legati alla pianificazione delle attivita;

collabora con il dirigente nella definizione dell'organico
dell'istituto, nell'organizzazione delle cattedre e nell'assegnazione
dei Docenti alle classi;

verbalizzale riunioni del Collegio dei docenti;

funge da raccordo tra I’ufficio Dirigenza e le altre figure di sistema
(FF.SS., coordinatori didattici, di plesso, referenti di dipartimento,
referenti di progetto, coordinatori dei Consigli di intersezione/
interclasse/classe);

sostituisce il Dirigente, in caso di sua assenza o impedimento, in
riunioni di plesso o gruppi di Lavoro che prevedono la sua
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presenza e nelle manifestazioni di Istituto.

segnala al dirigente eventuali problemi didattico-disciplinari di
singoli alunni e/o classi;

favorisce il raccordo tra 1’Ufficio dirigenziale e gli uffici
amministrativi;

collabora al coordinamento degli scrutini elettronici e del registro
on line;

comunica al Dirigente eventuali problematiche relative a sicurezza
e privacy;

collabora con la F.S. area 1 nella gestione del PTOF, delle prove
INVALSI e nella valutazione dell’Istituto;

cura la progettazione relativa ai progetti nazionali e regionali
(PON/POR/PNSD ....).

Secondo collaboratore
D.S.

sostituisce il Dirigente scolastico in caso di assenza anche del
primo collaboratore del DS, su direttive del DS e principi a cui
conforma ogni altra funzione delegata;

provvede alle giustificazioni e ai permessi di entrata posticipata
e/o di wuscita anticipata degli studenti in osservanza del
Regolamento d'Istituto e delle norme relative alla responsabilita
civile e amministrativa sulla vigilanza dei minori;

provvede alla ricognizione quotidiana e tempestiva dei docenti
assenti e alla loro sostituzione per la vigilanza degli alunni;
attribuzione ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti,

in casi strettamente necessari U;

organizza e coordina le attivita pomeridiane;

provvede alle comunicazioni urgenti scuola-famiglia;

collabora alla elaborazione delle informazioni ed alla loro
diffusione (calendari di attivita, circolari e comunicazioni interne,
convocazioni, avvisi a docenti, famiglie ed alunni, verifica della
loro pubblicazione all’albo);

comunica al Dirigente eventuali problematiche relative a sicurezza
e privacy;,

propone adattamenti utili al buon funzionamento dell’Istituto
supporta il Dirigente scolastico nel controllo sistematico degli atti
e dei registri dei Dipartimenti e del Consigli di classe-interclasse-
intersezione.

Responsabile di plesso

Collaborazione con il D.S. nella organizzazione dell’Istituto
Comprensivo;
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Gestione della sostituzione dei docenti assenti nel plesso di appartenenza
previa comunicazione al Dirigente Scolastico;

Gestione permessi brevi e gestione recuperi nel plesso di appartenenza
annotandoli su apposito registro;

Raccolta dei buoni-pasto per gli allievi che fruiscono del servizio mensa
e comunicazione del numero di allievi che fruiscono del servizio stesso;
consegna giornaliera dei buoni-pasto agli incaricati della ditta interessata
e firma della distinta di consegna; consegna settimanale al DSGA, per
opportuna conservazione, di copia della sopracitata distinta;
Collaborazione per il coordinamento tra le varie componenti (referenti e
coordinatori dei dipartimenti, gruppi di lavoro, Consiglio di classe, anche
ai fini del monitoraggio delle iniziative e attivita);

Collaborazione alla elaborazione delle informazioni e alla loro diffusione
(calendari di attivita, circolari e comunicazioni interne, convocazioni,
awvisi a docenti, famiglie e alunni, verifica della loro affissione all’albo e
quant’altro ritenuto necessario) nel plesso di appartenenza;

Proposta di adattamenti utili al buon funzionamento dei plessi stessi,
riferendone al D.S. prima della messa in atto;

Raccolta dei dati statistici, notizie ed ogni altro elemento informativo
richiesto dall’ufficio di Dirigenza e da quello di Segreteria;

Custodia dei beni materiali, dei sussidi e dei beni di facile consumo
presenti nel plesso;

Segnalazioni inerenti la manutenzione ordinaria e straordinaria del
plesso;

Comunicazione tempestiva per eventuali anomalie in termini di sicurezza
sul posto di lavoro;

Coordinatore di classe

sviluppa una conoscenza approfondita di tutti gli studenti della
classe e soprattutto cerca di conoscerne le dinamiche relazionali,
scolastiche ed extrascolastiche;

conosce e segue il percorso didattico di ogni studente durante
I’intero anno scolastico;

coordina la comunicazione interna del team docente;

individua e segnala al DS i casi di scarso profitto o comunque i
casi ritenuti a rischio bocciatura o a rischio “sociale”;

in occasione dell’Assemblea di classe per il rinnovo delle
rappresentanze dei genitori il coordinatore avra cura di condividere
il Patto Formativo con le famiglie;

svolge azione di accoglienza nei confronti dei colleghi nuovi o dei
supplenti nell’informarli della situazione della classe;

in sede di scrutinio coordina 1’attivita burocratica, organizzativa e
comunicativa del team docente e pud essere delegato dal DS a
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rappresentarlo e sostituirlo;

 tiene le comunicazioni scuola-famiglia;

« si confronta con il DS, propone interventi di recupero, interventi
disciplinari e strategie organizzative;

« interagisce con le commissioni collegiali e le funzioni strumentali
per eventuali ricadute progettuali sulla propria classe;

o tiene conto delle assenze, comunicando tempestivamente alla
famiglia eventuale frequenza irregolare;

e segue D’iter in caso di proposta di provvedimenti disciplinari a
carico degli alunni;

e comunica direttamente alla famiglia gli esiti negativi dello

scrutinio
Coordinatore di e sviluppa una conoscenza approfondita di tutti gli alunni della
sezione sezione e soprattutto cerca di conoscerne le dinamiche relazionali,

scolastiche ed extrascolastiche;

e conosce e segue il percorso didattico di ogni alunno durante
I’intero anno scolastico;

e coordina la comunicazione interna del team docente;

e segnala al Dirigente eventuali situazioni problematiche emerse
nella sezione al fine di individuare possibili strategie di soluzione;

e svolge azione di accoglienza nei confronti dei colleghi nuovi o dei
supplenti nell’informarli della situazione della sezione;

e tiene le comunicazioni scuola-famiglia;

e interagisce con le commissioni collegiali e le Funzioni Strumentali
per eventuali ricadute progettuali sulla propria sezione;

e sviluppa una conoscenza approfondita di tutti gli alunni della
sezione e soprattutto cerca di conoscerne le dinamiche relazionali,
scolastiche ed extrascolastiche;

e conosce e segue il percorso didattico di ogni alunno durante
I’intero anno scolastico;

e coordina la comunicazione interna del team docente;

e segnala al Dirigente eventuali situazioni problematiche emerse
nella sezione al fine di individuare possibili strategie di soluzione;

e svolge azione di accoglienza nei confronti dei colleghi nuovi o dei
supplenti nell’informarli della situazione della sezione;

e tiene le comunicazioni scuola-famiglia;

e interagisce con le commissioni collegiali e le Funzioni Strumentali
per eventuali ricadute progettuali sulla propria sezione.
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Funzioni strumentali

AREA 1 Gestione del Piano dell’Offerta Formativa

Aggiornamento, integrazione e revisione del PTOF con particolare
riferimento al Curricolo verticale e alle proposte dei Dipartimenti
Coordinamento delle attivita di valutazione e autovalutazione
dell’Istituto con particolare riferimento al Rapporto di
Autovalutazione

Monitoraggio delle attivita progettuali dell’Istituto

Coordinamento della procedura di somministrazione delle prove
Invalsi e simulazione delle stesse

Monitoraggio e verifica delle azioni previste nel Piano di
Miglioramento

AREA 2 - Sostegno al lavoro dei docenti

Analisi dei bisogni formativi e gestione del Piano di formazione e
aggiornamento

Produzione e condivisione di materiali didattici

Raccolta e documentazione delle buone pratiche metodologiche e
didattico-educative in uso nell’Istituto

Gestione dell’accoglienza e dell’inserimento dei docenti in
ingresso

Promozione dell’utilizzo delle tecnologie informatiche e delle
risorse in rete per il rinnovamento della didattica

AREA 3 Interventi e servizi per gli studenti

Gestione dell’accoglienza e dell’inserimento degli  alunni
neoiscritti

Promozione di interventi finalizzati alla prevenzione della
dispersione scolastica

Promozione di iniziative di sostegno/recupero e di valorizzazione
delle eccellenze

Ricognizione delle situazioni di disadattamento, disagio,
svantaggio, disabilita e bullismo anche in sinergia con le altre
figure di sistema (Responsabile BES e Coordinatore del sostegno)
Coordinamento delle collaborazioni con esperti esterni (psicologi e
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similari)

AREA 4 - Realizzazione di progetti formativi d’intesa con Enti e
Istituzioni esterni

Promozione della comunicazione esterna all’Istituto

Cura dei rapporti con il territorio (scuole, enti e soggetti
istituzionali; risorse culturali e sociali)

Coordinamento delle attivita extracurriculari

Organizzazione visite guidate e viaggi d’istruzione

Progettazione e programmazione delle iniziative di continuita e di
orientamento

Nucleo Interno di
Valutazione

stesura e/o aggiornamento del Rapporto di Autovalutazione
(RAV);

predisposizione e/o revisione del Piano di Miglioramento (PdM);
attuazione e/o coordinamento delle azioni previste nel PdM;

studio del contesto socio-culturale in cui opera la scuola per
I’aggiornamento e 1’integrazione annuale del P.T.O.F;

redazione del Bilancio sociale,

mappatura delle alleanze educative territoriali, verifica del loro
stato di realizzazione per il coinvolgimento attivo dell’utenza nei
processi educativi attivati in aderenza al P.T.O.F.elaborazione e
somministrazione dei questionari di customer satisfaction;

analisi delle iniziative di ampliamento dell’offerta formativa,
originanti dalle articolazioni dipartimentali del Collegio dei
Docenti;

attuazione dei processi organizzativi, gestionali ed amministrativi
correlati alla valutazione dell’Istituto.

Animatore digitale

La formazione interna: stimolare la formazione interna alla scuola
negli ambiti del “Piano Nazionale Scuola Digitale” (PNSD),
attraverso 1’organizzazione di laboratori formativi, favorendo
I’animazione e la partecipazione di tutta la comunita scolastica alle
attivita formative;

Il coinvolgimento della comunita scolastica: favorire la
partecipazione degli studenti, delle famiglie e di altre figure del
territorio sui temi del PNSD al fine di realizzare una cultura
digitale condivisa;

La creazione di soluzioni innovative: individuare soluzioni
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metodologiche e tecnologiche sostenibili da diffondere all’interno
degli ambienti della scuola, coerenti con 1’analisi dei fabbisogni
della scuola stessa;

L’azione di tutoring, rivolta al personale docente, in ordine
all’utilizzo del registro elettronico e degli strumenti adottati
dall’Istituto per I’erogazione della didattica a distanza.

Referente ed. Civica

coordinare le fasi di progettazione e realizzazione dei percorsi di
Educazione Civica n correlazione con i diversi ambiti disciplinari
garantendo funzionalita, efficacia e coerenza con il PTOF;
fFavorire D’attuazione dell’insegnamento dell’educazione civica
attraverso azioni di tutoring, di consulenza, di accompagnamento,
di formazione e supporto alla progettazione;

curare il raccordo organizzativo all'interno dell'lstituto e con
qualificati soggetti culturali quali
autori/enti/associazioni/organizzazioni supervisionando le varie
fasi delle attivita e i rapporti con gli stessi;

monitorare le diverse esperienze e le diverse fasi, in funzione della
valutazione dell'efficacia e funzionalita delle diverse attivita,
promuovere esperienze e progettualita innovative e sostenere le
azioni introdotte in coerenza con le finalita e gli obiettivi
dell’Istituto;

socializzare le attivita agli Organi Collegiali;

promuovere una cooperazione multipla di docenti al fine di
diversificare i percorsi didattici delle classi;

collaborare con la funzione strumentale PTOF alla redazione del
“Piano” avendo cura di trasferire quanto realizzato ai fini
dell’insegnamento dell’educazione civica;

monitorare, verificare e valutare il tutto al termine del percorso;
coordinare le riunioni con i coordinatori dell’educazione civica per
ciascuna classe;

assicurare e garantire che tutti gli alunni, di tutte le classi possano
fruire delle competenze, delle abilita e dei valori dell’educazione
civica,;

registrare, in occasione della valutazione intermedia, le attivita
svolte per singola classe con le indicazioni delle tematiche trattate
e le indicazioni valutative circa la partecipazione e I’'impegno di
studio dei singoli studenti in vista della definizione del
voto/giudizio finale da registrare in pagella;

presentare, a conclusione dell’anno scolastico, al Collegio Docenti,
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una relazione finale, evidenziando i traguardi conseguiti e le
eventuali “debolezze” e vuoti da colmare.

Referente BES

supportare i Cdc/team per 1’individuazione dei casi di alunni BES
condividere le problematiche degli allievi con DSA e BES
presenti nell’Istituzione scolastica;

raccogliere, analizzare la documentazione (certificazione
diagnostica/segnalazione) aggiornando il fascicolo personale;
partecipare ai Cdc/team e fornire collaborazione/consulenza alla
stesura di PDP;

supportare il team docente nella pianificazione di
attivita/progetti/strategie ad hoc;

fornire indicazioni di base su strumenti compensativi e misure
dispensative al fine di realizzare un intervento didattico il piu
possibile adeguato e personalizzato;

monitorare i risultati apprenditivi degli alunni BES e DSA ed
eventuale predisposizione di calibrature nei PDP;

fungere da mediatore tra colleghi, famiglie, operatori dei servizi
sanitari, EE.LL. ed agenzie formative accreditate nel territorio.

Referenti bullismo e
cyberbullismo

coadiuvare il Dirigente scolastico, il Team antibullismo e Team
Emergenza nella definizione degli interventi di prevenzione del
bullismo e del cyberbullismo

promuovere la comunicazione interna: cura e diffusione di
iniziative (bandi, attivita concordate con esterni, coordinamento di
gruppi di progettazione);

promuovere la comunicazione esterna con famiglie e operatori
esterni;

promuovere la raccolta e diffusione di documentazione e buone
pratiche;

progettare attivita specifiche di formazione;

avviare attivita di prevenzione per alunno, piccolo gruppo e gruppo
classe,

sensibilizzare i genitori coinvolgendoli in attivita formative;
partecipare ad iniziative promosse dal MIUR, USR ed enti locali.

Referenti sito web

gestisce il sito dell’Istituto curando con regolarita e tempestivita
I’aggiornamento sistematico dei dati, pubblicizzando le attivita e
gli eventi promossi, anche ai fini dell’orientamento;,
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 garantisce la continua fruibilita del sito assicurandosi di realizzare
una facile reperibilita delle informazioni e di curare costantemente
le caratteristiche delle informazioni sotto il profilo del loro valore
comunicativo.

Referente Biblioteca

e curare laricognizione, la catalogazione e la conservazione dei libri;

e regolamentare e calendarizzare la consegna dei libri ai docent che
ne fanno richiesta;

e Sottoporre al DS ed al DSGA D’eventuale richiesta d’acquisto di
material bibliografico ed audio-visivo compatibilmente con le
disponibilita finanziarie della scuola;

e Promuovere iniziative e progetti aventi ricaduta sugli alunni.

Referente palestra

e predisporre gli orari di utilizzo e di funzionamento in orario;
curricolare e al coordinamento delle iniziative extracurricolari;

e presentare le proposte di acquisto di nuove attrezzature o materiale
utile;

e riferire periodicamente al Dirigente e al Direttore SGA sullo stato
della palestra;

e segnalare al Dirigente e al Direttore SGA il materiale ritenuto
obsoleto.

Segretario consigli di

e verbalizzazioni delle sedute del Consiglio di classe;

sezione/classe e verbalizzazioni di eventuali relazioni straordinarie sulla classe e/o
singoli studenti;
e collaborazione con il coordinatore di classe;
e controllo della regolare e formale tenuta del registro dei verbali in
ogni sua parte.
Dipartimenti 1) presiedere le riunioni del Dipartimento

orizzontali e verticali

2)stimolare il dibattito tra i Docenti impegnando tutto il gruppo nella
formulazione di proposte e nella ricerca di soluzioni condivise in ordine a:

e analisi e condivisione della documentazione adottata dall’Istituto e
valutazione di integrazione ed aggiornamenti;

e revisione e armonizzazione dei contenuti della programmazione
didattica dipartimentale;
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e individuazione di standard minimi di apprendimento, declinati in
termini di conoscenze, abilitd e competenze e definizione dei
contenuti imprescindibili delle discipline, coerentemente con le
Indicazioni Nazionali e individuano le linee comuni dei piani di
lavoro individuali;

e aggiornamento del curricolo d’Istituto in ordine all’insegnamento
dell’Educazione Civica (Linee guida per [I’insegnamento
dell’Educazione Civica — L. 20 agosto 2019, N.92);

e proposte in ordine al Piano scolastico per la didattica digitale
Integrata (Linee guida sulla Didattica Integrata — D.M. 26 giugno
2020, n.39;

e progettazione delle attivita inerenti il Progetto Formativo Integrato
(Tempo pieno);

e predisposizione di prove comuni di verifica disciplinare in ingresso
e in itinere e prove di verifica di competenza in uscita;

e proposta dei libri di testo e di materiale utile per la didattica;

e progettazione di interventi di prevenzione dell’insuccesso
scolastico e personale, di recupero e di approfondimento per lo
sviluppo delle eccellenze;

e progettazione e costruzione delle prove di verifica, strutturate per
obiettivi di competenze, oltre che all’adozione di nuove strategie di
insegnamento secondo una didattica laboratoriale;

e revisione delle rubriche di valutazione;

e formulazione proposte progettuali di ampliamento dell’offerta
formativa, visite guidate e viaggi d’istruzione;

3) sollecitare iniziative di promozione dell’innovazione metodologico-
didattica;

4) promuovere fra i colleghi il pit ampio scambio di informazioni e di
riflessioni sulle tematiche disciplinari e degli assi culturali, sulle iniziative
di aggiornamento, sulle pubblicazioni recenti, sugli sviluppi della ricerca
metodologico-didattica relativa alle discipline afferenti all’area
disciplinare;

5) curare la verbalizzazione degli incontri e la condivisione dei risultati
del lavoro svolto.

Commissione orario redige I’orario provvisorio e definitivo di tutte le sedi dell’Istituto sulla
base delle indicazioni ricevute dal Dirigente Scolastico

G.L.L e costituisce ’interfaccia della rete dei C.T.S. (Centri Territoriali di
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Supporto), dei C.T.I. (Centri Territoriali per 1’Inclusione) e dei
Servizi Sociali e Sanitari territoriali per I’implementazione di
azioni di sistema(formazione, tutoraggio, progetti di prevenzione,
monitoraggio, ecc.);

rileva i bisogni educativi speciali (B.E.S.) e i casi con diagnosi di
DSA presenti nella scuola;

organizza azioni di confronto sui casi;

offre consulenza e supporto ai colleghi sulle strategie e sulle
metodologie di gestione delle classi;

rileva, monitora e valuta il livello di inclusivita della scuola;

entro il mese di giugno, elabora la proposta di Piano per
I’Inclusione riferito a tutti gli alunni con bisogni educativi speciali,
da redigere al termine di ogni anno scolastico. A tale scopo, il
Gruppo di Lavoro per I’Inclusione procedera ad un’analisi delle
criticita e dei punti di forza degli interventi di inclusione scolastica
operati nell’anno appena trascorso ¢ formulera un’ipotesi globale
di utilizzo funzionale delle risorse specifiche per incrementare il
livello di inclusivita generale della scuola nell’anno successivo.

Team Antibullismo e
Team per I’Emergenza

coadiuvare il Dirigente scolastico, coordinatore dei Team, nella
definizione degli interventi di prevenzione del bullismo;
promuovere la conoscenza e la consapevolezza del bullismo e del
cyberbullismo attraverso progetti d’istituto che coinvolgano
genitori, studenti e tutto il personale;

essere punto di riferimento per alunni, famiglie, colleghi e
personale ATA sulle tematiche in essere;

coordinare le linee di azione in relazione ai casi che si verificano e
monitorare le decisioni intraprese in sede disciplinare dai consigli
di classe/ interclasse;

affrontare tempestivamente i casi di bullismo e di cyberbullismo di
cui si venga a conoscenza (raccolta della segnalazione e presa in
carico del caso; approfondimento della situazione per definire il
fenomeno; gestione del caso con scelta dell’intervento o degli
interventi piu adeguati da attuare: Individuale, educativo con il
gruppo classe, di mantenimento e ripristino della relazione,
intensivo e a lungo termine, di coinvolgimento delle famiglie);
monitorare la situazione e ’efficacia degli interventi;

promuovere nella “Giornata nazionale contro il bullismo a scuola”
una riflessione in tutte le classi;
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e intraprendere concrete e mirate azioni in sinergia con gli enti del
territorio  (Polizia postale, Ufficio scolastico Territoriale,
associazioni del terzo settore, ASL ecc.);

e coinvolgere Enti Esterni, Forze dell’Ordine (Polizia di Stato,
Polizia Postale, Guardia di Finanza) in attivita formative rivolte
agli alunni e all’intera comunita;

e partecipare ad iniziative di aggiornamento e formazione promosse
da MIUR/USR.

Team per I’innovazione
digitale

accompagnare adeguatamente I’innovazione didattica nella scuola con il
compito di favorire il processo di digitalizzazione della scuola,
coinvolgendo tutto il personale, stimolando la sperimentazione,
I’aggiornamento ¢ la formazione. Il team lavorera in sinergia con
I’ Animatore digitale per la realizzazione del Piano di intervento triennale
d’Istituto nell’ambito del PNSD, inserito nel PTOF

Referenti progetti

coordinare le attivita nelle fasi di progettazione, organizzazione,
attuazione e valutazione.

Responsabili laboratori

e eventuale adeguamento del regolamento d’uso del medesimo;

e arricchimento delle dotazioni, mediante proposte di nuove
acquisizioni;

e messa in opera delle nuove acquisizioni;

e monitoraggio di scorte adeguate dei materiali necessari alla
didattica (in stretto raccordo con gli uffici del Direttore SGA)

e segnalazione al Responsabile del Servizio di Prevenzione e
Protezione di eventuali situazioni di rischio;

e segnalazione al DS e al DSGA di eventuali beni da destinare al
discarico inventariale. La segnalazione deve essere corredata da
una breve relazione tecnica sulla inutilizzabilita del bene (per
deterioramento, obsolescenza, etc...),

e partecipazione al collaudo delle nuove strutture acquistate;

e coordinamento dell’uso del laboratorio e cura del funzionamento
nell’arco dei tempi scolastici.




