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CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
DIRIGENTE 
SCOLASTICO 

 
Assicura la gestione unitaria dell’istituzione scolastica orientata 
alla qualità dei processi formativi. 
Formula gli obiettivi generali per la progettazione del servizio. 
Predispone gli strumenti attuativi del piano dell’offerta formativa. 
Individua i propri collaboratori nello svolgimento delle funzioni 
organizzative e gestionali. 
Delega ai propri collaboratori specifici compiti. 
Indica le linee guida per i programmi concreti di azione. 
Promuove il miglioramento continuo del servizio. 
Promuove accordi e convenzioni per la realizzazione delle attività 
previste nel P.O.F. 
Presidia l’insieme delle relazioni che l’Istituto intrattiene con il 
territorio. 
Tiene i contatti con gli Enti esterni, locali e nazionali. 
Relaziona periodicamente al Consiglio di Istituto sulla direzione e 
il coordinamento dell’attività formativa, organizzativa e 
amministrativa. 
 

 
a.s. 
 
inizio a.s. 
 
 
 
 
 
In itinere 
 
 

 
 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
COLLABORATORI 
DEL D.S. 

 
Dirige la Scuola in assenza del D.S. 
Collabora con il D.S. per: 
- preparare l'o.d.g. del Collegio Docenti 
- analizzare problemi emergenti. 
Coordina il funzionamento organizzativo: 
- cura la diffusione dell’informazione formale (circolari interne) 
ed informale 
- cura l’organizzazione di tempi e spazi (orari, laboratori, 
assegnazione aule…). 
Supervisiona l’orario delle lezioni assicurandone la rispondenza 
alle esigenze didattiche. 
Provvede alle sostituzioni e alle variazioni d’orario in caso di 
assenza dei docenti o di impegni in attività didattiche non 
curriculari. 
Autorizza entrate ed uscite fuori orario degli studenti. 
Coordina e monitora tutte le attività di recupero in collaborazione 
con i Coordinatori di Classe.  
Esercita la funzione di mediatore nei rapporti tra le famiglie, gli 
alunni, i docenti e la Dirigenza. 
Monitora, interviene e risolve i problemi organizzativi dell’Istituto. 
 

 
a.s. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
COLLEGIO DOCENTI 
 

Elegge: 
- il Comitato di Valutazione  
Individua: 
- le figure strumentali 
- le competenze e i requisiti per l’accesso alle funzioni 
Designa:  
- la Commissione Elettorale 
- I Gruppi di progetto e le Commissioni di lavoro 
- I Tutor 
Elabora: il Piano  triennale dell’Offerta Formativa 
Approva: 
- il Progetto Educativo di Istituto 
- il piano annuale delle attività; 
- il piano annuale di formazione del personale; 
- la programmazione educativa e didattica dell’Istituto; 
- l’aggregazione delle discipline in ambiti disciplinari; 
- i tempi di insegnamento delle discipline; 
- i criteri di valutazione; 
- l’adozione dei libri di testo; 
- le iniziative di sperimentazione; 
- la partecipazione a progetti di ricerca e innovazione; 
Valuta: 
- la prestazione dei docenti assegnati alle funzioni-obiettivo; 
- l’attuazione del Piano dell’Offerta Formativa. 
Delibera su tutte le materie riguardanti il funzionamento didattico 

 
inizio a.s. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In itinere (gennaio) 
fine a.s. 
 
 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
FUNZIONE 
STRUMENTALE 

 
Definisce, con il Dirigente scolastico, gli obiettivi di sviluppo della 
funzione. 
Formula il programma annuale di lavoro per il raggiungimento 
degli obiettivi. 
Individua le attività da svolgere e le collaborazioni necessarie 
(consulenti esterni, commissioni di lavoro interne, ecc.). 
Controlla lo stato di avanzamento delle attività. 
Verifica i risultati raggiunti. 
Relaziona al Collegio dei Docenti. 
 

  
Inizio a.s. 
 
 

 
In itinere( C.D. 
gennaio) 
 
Fine a.s. 

 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
Il CONSIGLIO DI 
CLASSE/SEZIONE 
 

 
Definisce il progetto formativo della classe. 
Definisce il documento di programmazione. 
Adegua la programmazione didattica alle esigenze della classe. 
Attiva percorsi didattici individualizzati. 
Si occupa del coordinamento didattico e interdisciplinare delle 
attività curricolari. 
Delibera le attività extra-curricolari. 
Decide la valutazione periodica e finale degli alunni, i 
provvedimenti disciplinari, il voto di condotta.  
Propone al Collegio docenti l’adozione dei libri di testo. 
 

 

 a.s. 

 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
COORDINATORE DI  
CLASSE  

 
Presiede, su delega del dirigente scolastico, le riunioni del 
Consiglio di classe con i Rappresentanti dei genitori. 
Coordina le attività di programmazione e di valutazione didattica.  
Predispone con il Consiglio di Classe il Documento di 
Programmazione e assicura che una copia venga affissa nella 
classe. 
Gestisce la comunicazione tra l’istituzione scolastica e i 
rappresentanti dei genitori. 
Assicura il flusso di informazioni tra la Direzione e i docenti. 
Controlla la formalizzazione degli atti dovuti (verbali, piano gite, 
adozione libri di testo, acquisti, non ammissione degli alunni alla 
classe successiva). 
Si configura come Tutor per la classe e ne monitora la situazione 
globale e le situazioni difficili eventualmente presenti.  
Controlla la regolarità della frequenza di ogni allievo e segnala 
alla famiglia eventuali discontinuità. 
  
E’ responsabile della puntuale verbalizzazione dell’ attività del 
Consiglio di Classe. 
Raccoglie le proposte (adeguatamente corredate di progetto e 
programma) di Uscite Didattiche e/o Viaggi di Istruzione, 
elaborate dal CdC e si confronta per la definizione delle mete con 
la Commissione Viaggi. 
 

 
a.s. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
SEGRETARIO -
VERBALIZZATORE 

 
E’ responsabile della puntuale verbalizzazione dell’ attività del 
Consiglio di Classe. 
 

 

  
a.s. 

scrutinii (gennaio-

giugno) 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

DOCENTE 
 
Si fa riferimento a quanto stabilito dal C.C.N.L. Comparto scuola 
2006 – 2009 (artt. 26 – 27 – 28 – 29) 
 

 
a.s. 

 

 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
CONSIGLIO DI 
ISTITUTO 

 
Elegge il Presidente e i membri della Giunta Esecutiva. 
Definisce: 
- gli indirizzi generali per le attività della scuola; 
- le scelte generali di gestione e di amministrazione. 
Delibera sulle materie riguardanti: 
- l’adesione ad iniziative culturali ed assistenziali; 
- lo svolgimento di viaggi e visite di istruzione; 
- le iniziative di arricchimento dell’offerta formativa; 
- la concessione in uso dei locali scolastici; 
- gli aspetti economici, finanziari e patrimoniali. 
- il bilancio; 
- i piani degli acquisti; 
- il calendario scolastico; 
- i criteri generali per la programmazione educativa e per le    
       attività extra curricolari, di sostegno e di prevenzione.  
Approva  il PTOF. 
 

 

 
a.s. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
GIUNTA ESECUTIVA 

 
Seleziona le comunicazioni e le problematiche da sottoporre al 
Consiglio. 
Predispone documentazione e materiali di lavoro per il Consiglio. 
Esprime il proprio orientamento sui punti in esame. 
Garantisce l’esecuzione delle delibere del Consiglio. 
Cura la pubblicizzazione e la raccolta degli atti. 
 

 
a.s. 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
DIPARTIMENTI 
DISCIPLINARI 

 
Progetta i percorsi didattici disciplinari e interdisciplinari.  
Formula le proposte di acquisto e rinnovo attrezzature, sussidi e 
materiali didattici. 
Indica le esigenze in materia di formazione e aggiornamento. 
Formula i Test di  Ingresso, le verifiche degli IDEI, le verifiche per 
classi parallele programmate dal CD per l’anno scolastico 
espletando un’azione di tutoraggio 
 

 
inizio a.s. 
 
 

a.s. 
 
 

 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
RESPONSABILE DI 
PROGETTO 
 

 
Coordina l’équipe di progetto. 
Tiene i contatti con il DS. 
Fissa il calendario e le modalità del lavoro operativo dell’équipe e 
le presenta al DS. 
Presenta al DS il piano utilizzo risorse umane, strutturali e 
finanziarie. 
Coordina e monitora le attività.  
Documenta le proprie attività. 
Rileva la soddisfazione degli utenti. 

 
a.s. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
TUTOR  PER 
NEO- ASSUNTI 

 
Svolge le attività di Istituto per l’accoglienza e la formazione dei 
neo-docenti. 
Presta consulenza e supporto ai neo-docenti. 
Coordina l’attività didattica dei docenti in anno di prova. 
Relaziona al Comitato di Valutazione. 

Definisce i criteri, ai fini della valorizzazione del merito  dei 

docenti 

 
a.s. 
 
 
fine a.s. 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
 COMITATO DI 
VALUTAZIONE DEI 
DOCENTI 
 

 
Procede alla valutazione dei docenti immessi in ruolo e di coloro 
che ne abbiano fatto richiesta ai sensi degli art. 440,448,501, del 
T.U. 

 

a.s. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
ASSEMBLEA DI 
CLASSE 

 
Elegge il Rappresentante di classe. 
Esprime parere su: 
- attività di ampliamento O.F. in orario extra-curricolare 
- gite e uscite sul territorio. 
Esamina l'andamento complessivo della vita scolastica della 
classe, rilevando criticità e punti di forza. 
 

 
inizio a.s. 

 
 
 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
RAPPRESENTANZE 
SINDACALI 
UNITARIE (R.S.U.) 
 

 
Conducono una contrattazione integrativa di Istituto con il 
Dirigente scolastico relativamente ad aree di intervento non 
disciplinate dal Contratto Collettivo Nazionale. 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
PERSONALE A.T.A. 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

 
Servizi generali: 

- rapporti con gli alunni  
- sorveglianza generica dei locali 
- pulizia di carattere materiale 
- particolari interventi non specialistici 
- supporto amministrativo e didattico 
- servizi esterni  

Si fa riferimento a quanto stabilito dal C.C.N.L. 29/11/2007 art. 
53 e al piano delle attività personale collaboratore scolastico 
dell’anno scolastico in corso. 

 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
RESPONSABILE DI 
LABORATORIO 

 
Monitora e controlla che le attrezzature siano efficienti. 
Redige le istruzioni per l’utilizzo del laboratorio 
Predispone il piano di utilizzo degli stessi 
 

 

a.s. 

inizio a.s. 

in itinere 

almeno due volte 
all’ anno 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
DIRETTORE DEI 
SERVIZI 
AMMINISTRATIVI 

 
Sovrintende  ai servizi generali amministrativo – contabili e ne 
cura l’organizzazione e il coordinamento. 
Coordina il personale ATA    
Presidia: 

 i rapporti con fornitori ed Enti vari; 

 l’informazione interna ed esterna sui servizi. 
Organizza il lavoro del personale (turni, flessibilità, ferie, ecc.) 
Concorda con il DS e ratifica del C.d.I. 

 le chiusure prefestive 

 partecipa alla contrattazione di istituto 

 propone il piano delle attività aggiuntive e l’utilizzo del fondo 
di Istituto per ATA 

 

  
a.s. 
 
ogni giorno 
 
 
 
  

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
SEGRETERIA 

 
Segreteria didattica: 

 Gestione alunni con sistema meccanizzato  

 Rilascio certificati-pagelle- attestazioni 

 Diplomi – esoneri  – concorsi – infortuni  

 Tenuta fascicoli personali 

 Corrispondenza con le famiglie 

 Controllo registri consigli di classe 

 Controllo registri quadrimestrali 

 Rilascio nulla osta 

 Assemblee-Statistiche assenze alunni 

 Adozioni libri di testo 
Segreteria del personale: 

 Stipula contratti 

 Assunzioni in servizio docenti e ATA 

 Documenti di rito – Assenze 

 Disoccupazione – Ferie – Visite fiscali 

 Assicurazione docenti e ATA  

 Graduatorie docenti e ATA 

 Collabora con DSGA e RSPP per parte riguardante la 
sicurezza 

 TFR 
 

 
ogni giorno 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
CHI 

 

           CHE COSA FA 
 

QUANDO 

 
EQUIPE PROGETTO 
AUTOVALUTAZIONE 
DI ISTITUTO 
“MARCHIO SAPERI” 
 

 
Documenta  sistematicamente i processi dell’Istituto. 
Identifica i documenti di sistema. 
Rende reperibili i documenti di sistema. 
Riceve  le segnalazioni delle criticità 
Riferisce al DS sulle criticità rilevate. 
Monitora i processi. 
Presenta al DS i dati per il riesame della direzione. 
Assiste alle verifiche ispettive.  
Guida il personale nella redazione della documentazione di 
sistema. 
Documenta le proprie attività. 
 

 
a.s. 

 
  

 

 

 

 

 
 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
SEGRETERIA 

 
Segreteria didattica: 

 Gestione protocollo informatico 

 Appuntamenti DS 

 Gestione posta 

 Gestione circolari 

 Giochi sportivi studenteschi 

 Corsi aggiornamento del personale 
 Collabora con l’ A.A. della didattica per: 

 Esami di III^ Media  (predisposizione materiale) 

 Organi Collegiali (elezioni) 

 Consigli di Classe  

 Consiglio  di Istituto  

 Consulta Provinciale -  RSU 

  Infortuni alunni 

 Prove INVALSI 
Segreteria del personale: 
 Collabora con DSGA per le pratiche amministrative 

 Gestione inventario  

 Acquisti in genere, registro facile consumo  

 Ricostruzioni di carriera e inquadramenti 

 Pratiche INPDAP con modello 98  semplificato e PA04 

 Dichiarazioni di servizio pre-ruolo 

 Infortuni del personale 

 Contratti con esterni (modelli viventi, esperti lingue, ecc…) 
Supporto 

 Collabora con con lì A.A. della didattica per: 

 Gestione viaggi di istruzione e scambi culturali 

 Gestione dell’ inventario (rinnivo decennale) 

 Facile consumo 

 Collabora con tutti gli  A.A  
 

 
ogni giorno 
 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
RESPONSABILE  
AUTOVALUTAZIONE 
DI ISTITUTO 
“MARCHIO SAPERI” 
 

 
Coordina i lavori dell’ equipe di progetto “Marchio Saperi”  
Coordina le attività progettate e pianificate 
Verifica la corrispondenza tra progettato e attuato 
Si pone come referente per la segreteria 
Si interfaccia con il DS 
 

 
a.s. 

 
 
 

 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
RESPONSABILE 
SERVIZIO 
PREVENZIONE 
R.S.P.P. 
 

 
Individua i fattori di rischio. 
Procede alla valutazione dei rischi e all'individuazione delle 
misure per la sicurezza e la salubrita' degli ambienti di lavoro ai 
fini della stesura del D.V.R. (documento di valutazione dei rischi) 
nel rispetto delle normative vigenti. 
Elabora le misure preventive e protettive di cui all'articolo 28, 
comma 2 D.lgs. 81/2008  e i sistemi di controllo di tali misure. 
Elabora le procedure di sicurezza per le varie attivita'. 
(evacuazione ….) 
Propone  programmi di informazione e formazione dei lavoratori. 
Partecipa alle consultazioni in materia di tutela della salute e 
sicurezza sul lavoro, nonche' alla riunione periodica di cui 
all'articolo 35 D.lgs. 81/2008.   
Fornisce formazione e informazione ai lavoratori di cui all'articolo 
36 D.lgs. 81/2008. 
Si aggiorna periodicamente. 
 

 
a.s. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

CHI 
 

CHE COSA FA 
 

QUANDO  

 
RAPPRESENTANTE 
DEI LAVORATORI 
PER LA SICUREZZA 
R.L.S. (Esterno) 
 

 
Agisce da punto di riferimento tra datore di lavoro, lavoratori, 
sindacato ed istituzioni. 
Segnala  preventivamente le visite che intende effettuare negli 
ambienti di lavoro. 
Partecipa alle consultazioni in materia di tutela della salute e 
sicurezza sul lavoro, nonche' alla riunione periodica di cui 
all'articolo 35 D.lgs. 81/2008. 
Sorveglia la qualità dell’ambiente di lavoro (igiene). 
Partecipa a tutte le fasi del processo di prevenzione dei rischi 
lavorativi (dall’individuazione del pericolo fino alla progettazione e 
applicazione delle misure di prevenzione e protezione). 
 

 
a.s. 

 
 
 
 
 

 


