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Dirigente scolastico pro tempore 
 

Ha la rappresentanza legale dell’Istituto 
e ne assicura la gestione unitaria. 

Nel rispetto delle competenze degli organi collegiali,  
ha autonomi poteri di direzione, di coordinamento e di 
valorizzazione delle risorse umane ed è titolare delle 

relazioni sindacali.  
 

Primo collaboratore del dirigente 
 
Sostituisce il dirigente scolastico in caso di assenza o impedimento, o 
in altre ipotesi di delega espressa, esercitandone tutte le funzioni  
delegabili anche negli organi collegiali, redigendo atti, firmando 
documenti interni, curando i rapporti con l’esterno, con esclusione 
degli atti negoziali.  
Collabora quotidianamente con il dirigente per quanto concerne tutte 
le attività dell’Istituto. 
Coordina le scuole secondarie dell’Istituto. 

Secondo collaboratore del dirigente 
 
Collabora con il dirigente e lo staff di direzione per quanto concerne 
tutte le attività dell’Istituto. 
Coordina le scuole primarie dell’Istituto. 
Svolge attività di supporto organizzativo curando i sistemi ICT della 
scuola, i documenti di reportistica on-line e di monitoraggio e 
organizzazione delle attività. 
Amministra gli account del sito web e della posta elettronica del 
personale. 
 

Direttore dei servizi generali e 
amministrativi 
 
Sovrintende ai servizi amministrativo-contabili e ne cura 
l’organizzazione. Ha autonomia operativa nei limiti stabiliti dalle 
direttive del dirigente e responsabilità diretta nella definizione ed 
esecuzione degli atti amministrativo-contabili.  
 

Segreteria 
Area Organizzativa Omogenea 
AOOICFermi 
 
Unità organizzative: 
 
Ufficio Documentazione 
Ufficio Amministrazione – Affari generali 
Ufficio Contratti 
Ufficio Didattica 
Ufficio Personale 
 
 

Responsabili di sede 
 
Coordinano la gestione quotidiana delle singole sedi di plesso 
(sostituzione dei docenti assenti, calendarizzazione delle attività 
programmate, …) 
Fanno parte dello staff di direzione 
Coordinano le riunioni con i genitori relativamente al proprio plesso 
Riferiscono al dirigente sul’andamento delle attività didattiche e sul 
rispetto degli obblighi amministrativi e in materia di sicurezza nei 
singoli plessi. 

Organizzazione generale dell’IC E.Fermi di Carvico 

Coordinatori di classe e di modulo 
 
Coordinano la gestione quotidiana delle singole classi, i rapporti con i 
genitori, le attività propedeutiche alle operazioni di scrutinio 
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Dirigente scolastico pro tempore 
 

 

Organizzazione per aree: area inclusione 

Funzione strumentale per l’inclusione 
 
Collabora con il dirigente scolastico per la promozione delle attività a 
favore dell’inclusione scolastica. 
Rappresenta la scuola nelle riunioni di ambito in materia di 
inclusione. 
Cura la raccolta, l’archiviazione e la conservazione a norma dei 
documenti degli alunni BES (inclusi gli alunni DVA e DSA) 
Sovrintende alla corretta stesura dei PEI e dei PDP. 
Offre supporto tecnico specialistico ai docenti in materia di inclusione 
e affianca i moduli/consigli di classe nel rapporto con i genitori 
quando necessario. 
Promuove le attività del GLI. 
 

Referente per il cyberbullismo 
 
Coordina le iniziative di prevenzione e contrasto del 
cyberbullismo 
 
 

Referente per l’inclusione della scuola 
primaria  
 
Collabora con la funzione strumentale per l’inclusione al fine della 
promozione delle attività a favore dell’inclusione scolastica nelle 
scuole primarie dell’Istituto. 
 

Referente per l’inclusione della scuola 
secondaria  
 
Collabora con la funzione strumentale per l’inclusione al fine della 
promozione delle attività a favore dell’inclusione scolastica nelle 
scuole secondarie dell’Istituto. 
 

Funzione strumentale per l’orientamento 
 
Collabora con il dirigente scolastico per la promozione e il 
coordinamento delle attività di orientamento in uscita. 
Rappresenta la scuola nelle riunioni di settore. 
Cura la raccolta della documentazione dei progetti di orientamento e i 
rapporti con enti esterni, scuole e associazioni di categoria per il 
miglioramento dei processi formativi orientativi. 
Promuove i rapporti con i genitori e l’organizzazione di eventi 
congiunti scuola-enti locali con esperti sia per attività a favore degli 
alunni sia per momenti informativi dedicati ai genitori sul tema 
dell’orientamento e della scelta dei percorsi dopo l’esame finale del 
primo ciclo. 

Referente per l’intercultura e 
l’integrazione 
 
Collabora con la funzione strumentale per l’inclusione al fine della 
promozione delle attività a favore degli alunni stranieri, sia in fase di 
prima accoglienza che di consolidamento del loro inserimento nella 
scuola italiana.   

 
 
 

Commissione Intercultura e Inclusione 
 
Propone iniziative sul miglioramento e la promozione delle attività di 
inclusione dell’Istituto. 

Servizio psico-pedagogico d’istituto 
 
Offre un servizio professionale di consulenza psico-pedagogica ai 
docenti e ai genitori. Collabora con gli esperti nominati dai genitori 
per l’attuazione della misure di inclusione 
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Organizzazione per aree: benessere dello studente 

Dirigente scolastico pro tempore 
 

 

Funzione strumentale educazione alla 
salute 
 
Collabora con il dirigente scolastico per la promozione del benessere 
dello studente a scuola e lo sviluppo delle attività di prevenzione delle 
dipendenze e di tutela della salute. 
Fornisce consulenza e supporto operativo ai consigli di classe e ai 
moduli in presenza di criticità relazionali o fenomeni di disagio, in 
stretto contatto con la funzione strumentale per l’inclsuione. 
Monitora e mette in atto programmi di potenziamento delle 
competenze relazionali e di formazione dei docenti sulle strategie di 
gestione dei conflitti e personalizzazione degli interventi. 
 

Referente per l’educazione alla salute 
 
Collabora con la funzione strumentale per l’educazione alla salute 
nelle scuole secondarie dell’Istituto. 
 

Organizzazione per aree: cittadinanza attiva 

Dirigente scolastico pro tempore 
 

 

Funzione strumentale per la cittadinanza 
attiva 
 
Collabora con il dirigente scolastico per la promozione 
dell’educazione alla cittadinanza attiva e alla partecipazione degli 
studenti alla vita della scuola e del proprio paese. 
Cura i progetti di educazione ambientale e lo sviluppo delle relazioni 
con gli enti locali per la costituzione e il funzionamento dei consigli 
comunali dei ragazzi.  
Promuove la partecipazione della scuola alle attività sul tema della 
legalità, anche in rete con altri istituti. 

Commissione Cittadinanza attiva 
Coadiuva la funzione strumentale per la cittadinanza attiva. Ha 
funzioni propositive e progettuali sui temi di propria competenza con 
riferimento all’implementazione nella didattica curricolare dei progetti 
di cittadinanza. 
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Organizzazione per aree: valutazione e 
autovalutazione d’Istituto 

Dirigente scolastico pro tempore 
 

 

Funzione strumentale per la valutazione e 
l’autovalutazione 
 
Collabora con il dirigente scolastico per le attività di valutazione e di 
autovalutazione d’Istituto. Sviluppa progetti di ricerca-azione ai fini 
dell’adeguamento della progettazione curricolare e della didattica alle 
recenti riforme in tema di personalizzazione, potenziamento, 
consolidamento e recupero. 
Gestisce il sistema di monitoraggio dei processi riferiti agli obiettivi 
del Piano di miglioramento. 
Analizza i dati delle prove standardizzate nazionali e le ricadute sulla 
didattica curricolare.  
Analizza con metodi di analisi della varianza le prove parallele interne 
alla scuola. 

Commissione Autovalutazione e valutazione 
Coadiuva la funzione strumentale per la valutazione e l’autovalutazione. Ha 
funzioni propositive e progettuali sui temi di propria competenza con riferimento 
all’implementazione nella didattica curricolare dei progetti di autovalutazione e 
valutazione. 

Organizzazione per aree: organi collegiali 

Collegio dei docenti 
Composto dal dirigente scolastico e da tutti i docenti dell’istituto, è l’organo 
responsabile dell’organizzazione didattica e educativa della scuola. Ha il compito 
di progettare, organizzare e verificare la vita didattica e educativa dell’istituto. 

Consigli di classe e di interclasse 
Composti dai docenti delle classi delle scuole secondarie (consigli) e dai docenti 
delle classi delle scuole primarie (interclasse). 

Dipartimenti disciplinari 
Articolazioni per materia del Collegio dei docenti. Comprendono i docenti delle 
scuole secondarie dell’istituto 

Consiglio d’istituto 
Organo di indirizzo amministrativo-gestionale della scuola, composto dalla varie 
componenti (dirigente, docenti, personale ATA, genitori). 

Nucleo Interno di Valutazione 
 
Valutazione degli obiettivi di miglioramento definiti nel Piano di 
miglioramento a partire dal Rapporto di Autovalutazione 
Monitoraggio del raggiungimento degli obiettivi di miglioramento e 
presidio del ciclo triennale del miglioramento. 
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  Servizio di prevenzione e protezione 

Insieme delle persone, sistemi e mezzi esterni o interni all’azienda finalizzati 
all’attività di prevenzione e protezione dei rischi professionali per i lavoratori  

Datore di lavoro 
Dirigente scolastico pro tempore 

 

RSPP (Responsabile del servizio di 
prevenzione e protezione) 
 
Persona in possesso delle capacità e dei requisiti 
professionali previsti dall’ordinamento vigente, 
designata dal datore di lavoro per coordinare il servizio 
di prevenzione e protezione dei rischi 
 

ASPP (Addetto al servizio di 
prevenzione e protezione) 
 
Collabora con l’RSPP e il datore di lavoro per lo 
svolgimento delle attività attinenti alla sicurezza 
aziendale 
 

Squadre di emergenza 
Squadre di primo soccorso 
Squadre antincendio 
 

Protezione dei dati personali 
 

Dirigente scolastico pro tempore 
 

Responsabile del trattamento in nome e per conto 
del titolare IC E.Fermi di Carvico 

RPD (Responsabile della protezione dei 
dati personali) – Data protection officer 
 
Persona esperta nella protezione dei dati, il cui compito è valutare e 
organizzare la gestione del trattamento di dati personali e la loro 
protezione nel rispetto delle norme europee e di diritto nazionale in 
materia (ad es. con riferimento alla liceità, pertinenza, non eccedenza, 
impiego di adeguate misure di sicurezza …) 
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Organizzazione per aree: sistemi informativi e 
tecnologie per la didattica 

Dirigente scolastico pro tempore 
 

 

Funzione strumentale per l’informatica e 
Animatore digitale 
 
Collaborano con il dirigente scolastico per le attività di promozione 
dello sviluppo dell’uso delle tecnologie nella didattica. 
Attivano corsi di formazione sui temi di propria competenza e 
partecipano alle attività interistituzionali sui temi delle tecnologie 
nella didattica. 
 
 

Team per l’innovazione digitale 
 
Collabora con il dirigente scolastico per le attività di ricerca e 
innovazione e partecipazione ai bandi nazionali e europei 
 
 

Pronto intervento tecnico e 
Amministratore di rete 
 
Cura la manutenzione e il monitoraggio degli interventi richiesti per 
l’efficienza e la sicurezza delle reti e delle apparecchiature ICT 
dell’istituto 
 
 Amministratori sito web 

 
Gestiscono il sito web istituzionale  
 

Referente sistemi cloud d’istituto e 
responsabile per l’accessibilità 
 
Svolge attività di profilazione degli utenti e monitoraggio dei sistemi 
cloud. Supervisiona i requisiti di accessibilità del sito. 
 

Redattori sito web 
 
Curano l’aggiornamento del sito web nelle sezioni di propria 
competenza 
 

Responsabili aule ICT 
 
Curano la manutenzione e il monitoraggio degli interventi richiesti per 
l’efficienza e la sicurezza delle aule informatiche della scuola 
 
 


