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1. Dirigenza

Dirigente Scolastico

Giuseppe Mirabella

E il legale rappresentante dellistituto ed & il responsabile della gestione delle
risorse finanziarie e strumentali.

Emana gli atti di indirizzo per la stesura del PTOF e del Piano della formazione



docenti; & responsabile della compilazione del RAV, PDM, PAI;
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presiede il comitato di valutazione, le commissioni;

al Dirigente spetta l'organizzazione del lavoro e 'assegnazione dei docenti alle
classi e al potenziamento.

(Legge 107/2015 cc 17-18-19; DIgs 165/2001 artt 21,25,40)

Collaboratori del Dirigente

e 1° collaboratore: Daniela Elia

e 2° collaboratore: Barbara Rovera

| Collaboratori del DS fanno parte dello Staff di Direzione e operano in stretto
raccordo con il Dirigente Scolastico per garantire il buon funzionamento
dellistituzione scolastica e il raggiungimento degli obiettivi prefissati.

Principali funzioni:

e Sostituiscono il DS in caso di assenza, con potere di firma su atti urgenti
e Supportano la gestione organizzativa e amministrativa delliistituto e
Coordinano le attivitd delle diverse sedi

e Gestiscono le sostituzioni dei docenti e 'organizzazione dell'orario

e Redigono i verbali del Collegio Docenti

Gestione e organizzazione

e Coordinano le procedure di inizio e fine anno scolastico
e Curano l'organizzazione logistica delle sedi

e Predispongono l'orario delle lezioni

e Gestiscono le sostituzioni del personale assente

e Supervisionano entrate/uscite fuori orario degli studenti

Coordinamento e supporto

e Collaborano con gli uffici amministrativi

e Gestiscono le procedure per elezioni organi collegiali



e Supportano il coordinamento di commissioni e gruppi di lavoro
e Facilitano la comunicazione interna ed esterna

e Coordinano I'adozione dei libri di testo
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Rapporti istituzionali

e Partecipano alle riunioni dello staff dirigenziale
e Gestiscono rapporti con Enti esterni su delega del DS
e Presiedono riunioni su mandato del Dirigente

e Supportano gli organi collegiali

2.DSGA e ATA

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Sovrintende con autonomia operativa ai servizi generali
amministrativo/contabili. Ne cura I'organizzazione svolgendo funzioni di
coordinamento, promozione delle attivitd e verifica dei risultati conseguiti,
rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti al personale ATA posto alle

sue dirette dipendenze.

Personale ATA

Assistenti amministrativi

e Amministrazione e contabilita: 2 assistenti
¢ Personale docente: 2 assistenti

e Personale ATA: 2 assistenti

¢ Didattica: 2 assistenti

e Protocollo: 1 assistente

Collaboratori scolastici

e Sorvegliano gli ingressi e gli spazi scolastici
e Si occupano della pulizia dei locali

e Assistono gli alunni con disabilita



e Supportano i docenti nelle attivita

e Svolgono servizio di accoglienza e sorveglianza
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3. Staff di direzione

e Dirigente scolastico

e Collaboratori del dirigente
e Funzioni Strumentali

e Commissioni

e Referenti di plesso

4. Funzioni

Stl‘umentd" Figure di

coordinamento per aree strategiche

Cittadinanza attiva (3 docenti)

e Coordina progetti di educazione alla cittadinanza e
Promuove iniziative di sostenibilitd e partecipazione e
Sviluppa percorsi di cittadinanza digitale e Monitora e
valuta le attivita realizzate

Continuita (3 docenti)

e Coordina il raccordo tra ordini di scuola
e Organizza attivitd ponte e progetti comuni
e Facilita il passaggio di informazioni

e Coordina la commissione continuitd

Inclusione (3 docenti)



e Coordina le attivitd di inclusione
e Supporta i docenti per gli alunni con BES
e Mantiene i rapporti con ASL e servizi sociali
e Monitora i PDP e i PEI
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5. Commissioni

Continuita

8 Docenti (rappresentanti di ogni ordine) che:

e Pianificano attivitd di raccordo
e Organizzano eventi comuni
e Curano il passaggio di informazioni

e Predispongono materiali condivisi

Coordinamento Strutture

12 Docenti (uno per plesso) con funzioni di:

e Monitoraggio necessita strutturali
e Segnalazione interventi necessari
e Coordinamento con enti locali

e Gestione spazi e laboratori

Formazione Classi Prime

5 Docenti che:

e Analizzano i profili degli alunni
e Applicano i criteri stabiliti
e Formano gruppi classe equilibrati

e Gestiscono casi particolari

Inclusione



Sottocommissione DVA
12 Docenti (rappresentanti di ogni ordine e plesso) che si occupano di:
e Aggiornamento documenti e protocolli per studenti con disabilitd
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e Supporto nella stesura e monitoraggio dei PEI
e Coordinamento con équipe specialistiche
e Facilitazione delle relazioni scuola-famiglia-servizi

e Promozione di strategie inclusive nel contesto classe

Sottocommissione DSA e altre categ. BES
9 Docenti (rappresentanti di ogni ordine e plesso) che si occupano di:

e Supporto ai docenti per PDP, strategie didattiche e strumenti compensativi
e Consulenza su normativa e procedure BES/DSA

e Coordinamento con specialisti e famiglie

e Screening e individuazione precoce delle difficolta

e Raccolta e condivisione di materiali e buone pratiche

e Supporto per verifiche e valutazioni personalizzate

e Monitoraggio degli interventi

INVALSI

5 docenti che si occupano di:

e Organizzazione e gestione delle prove INVALSI

e Supporto tecnico durante le somministrazioni

¢ Analisi e condivisione dei risultati con il collegio docenti
e Coordinamento con i docenti delle classi coinvolte

e Predisposizione di report e statistiche comparative

e Proposte di miglioramento basate sull'analisi dei dati

e Formazione e informazione ai docenti sulle modalita di svolgimento



Mensa

La commissione collabora con i rappresentanti dellamministrazione comunale e

dell'azienda di ristorazione per garantire un servizio di qualitd.
3 docenti si occupano di:

e Monitoraggio della qualita del servizio mensa

e Verifica del rispetto del capitolato d'appalto
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e Controllo delle porzioni e della varietd dei menu

e Segnalazione di eventuali criticitd alla direzione

e Raccolta di feedback da studenti e docenti

e Partecipazione agli incontri con I'ente locale e il gestore del servizio
e Formulazione di proposte migliorative

e Supervisione delle diete speciali

Commissione Sostituzioni

3 docenti che si occupano di:

e Gestione giornaliera delle sostituzioni dei docenti assenti
e Ottimizzazione dell'utilizzo delle ore a disposizione

e Coordinamento delle disponibilitd dei docenti

e Gestione delle emergenze e delle sostituzioni last-minute
e Verifica della copertura di tutte le classi

e Registrazione e monitoraggio delle sostituzioni effettuate

e Coordinamento con la segreteria per le comunicazioni relative alle assenze

La commissione lavora in sinergia con i collaboratori del DS e con i referenti
di plesso per garantire la continuitd del servizio scolastico.

Commissione Orario

3 docenti che si occupano di:

e Elaborazione dell'orario scolastico nel rispetto dei criteri didattici



e Gestione dei vincoli di organico e delle cattedre su pit sedi o
Ottimizzazione dell'uso di spazi comuni

e Distribuzione equilibrata delle discipline nell'arco della settimana
e Coordinamento tra i diversi plessi dellistituto

e Gestione delle modifiche in corso d'anno

Commissione Tecnhologie

Composizione:

e 2 docenti infanzia/primaria
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e 2 docenti secondaria (uno per sede)
Si occupa di:

e Supporto tecnico e gestione laboratori informatici

e Monitoraggio e proposte di acquisto strumentazioni

e Supporto nell'uso delle tecnologie e piattaforme didattiche
e Collaborazione con animatore digitale per linnovazione

6. Referenti

Referente Educazione Civica

L'.C. ha individuato come Referenti per 'Educazione Civica le docenti della

Commissione Cittadinanza Attiva.

In linea con le Linee Guida ministeriali, che prevedono linsegnamento
dellEducazione Civica in contitolaritd tra i docenti della classe con un
coordinatore di riferimento, le Referenti svolgono un ruolo strategico
di:

Coordinamento e supporto:

e Facilitano l'attuazione dellinsegnamento trasversale

e Supportano i coordinatori di classe



e Promuovono la coerenza nella progettazione verticale

e Coordinano le iniziative di cittadinanza attiva

Formazione e innovazione:

e Promuovono la formazione dei docenti
¢ Diffondono buone pratiche
e Suggeriscono metodologie innovative

e Curano l'aggiornamento del curricolo

Monitoraggio e valutazione:

e Supervisionano limplementazione del curricolo
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e Coordinano la valutazione
e Monitorano le attivitd svolte

e Propongono azioni di miglioramento
Le Referenti operano in sinergia con:

e Staff di direzione
e Coordinatori di classe
e Commissione Cittadinanza Attiva

e Territorio e stakeholder

Referente Sito Web istituzionale

Ambiti di intervento:
Gestione tecnica:

e Manutenzione e amministrazione piattaforma
e Verifica funzionalitd e accessibilita

e Aggiornamento struttura
Gestione contenuti:

e Aggiornamento informazioni e circolari
e Supervisione contenuti didattici

e Gestione archivio digitale



Coordinamento:

e Supporto comunicazione istituzionale e
Collaborazione con segreteria e docenti e

Formazione personale
Il Referente garantisce:

e Tempestivitd delle comunicazioni
e Trasparenza amministrativa

e Accessibilitd delle informazioni

e Coerenza dei contenuti

e Conformitd alle normative vigenti
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Animatore digitale

Ambiti di intervento:
Innovazione:

e Coordinamento del Piano Scuola 4.0
e Gestione delle piattaforme didattiche
e Promozione di metodologie innovative

e Supporto alla digitalizzazione della didattica

Formazione:

e Analisi dei bisogni formativi
e Organizzazione corsi per docenti
e Supporto tecnico-didattico

e Aggiornamento sulle nuove tecnologie
Organizzazione:

e Coordinamento team digitale
e Gestione degli ambienti innovativi
e Consulenza per acquisti tecnologici

e Supporto alla dematerializzazione



Bullismo e Cyberbullismo

Ambiti di intervento:
Prevenzione:

e Coordinamento progetti di prevenzione
e Organizzazione di attivitd formative
e Promozione della cultura del rispetto

e Supporto ai docenti nelle attivitd di sensibilizzazione

Gestione casi:

e Raccolta segnalazioni
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e Consulenza a docenti e famiglie
e Coordinamento degli interventi

e Monitoraggio delle situazioni a rischio
Coordinamento:

e Raccordo con i servizi del territorio
e Collaborazione con forze dell'ordine
e Supporto nella gestione delle emergenze

e Aggiornamento protocolli dintervento

Referente Biblioteca

Finalita del ruolo:

Gestire e promuovere le biblioteche scolastiche come spazi di apprendimento e

promozione della lettura.

Composizione:

Un referente per ogni biblioteca scolastica (plessi primaria e



secondaria) Ambiti di intervento:

Gestione:

e Catalogazione e organizzazione dei libri
e Gestione prestiti e restituzioni
e Cura degli spazi biblioteca

e Aggiornamento dellinventario
Promozione:

e Organizzazione di attivita di lettura
e Coordinamento progetti di promozione
e Consulenza per nuove acquisizioni

e Supporto alle attivita didattiche
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| referenti collaborano con i docenti per integrare la biblioteca nelle attivita
curricolari e promuovere il piacere della lettura.

Referenti Aree Disciplinari

Ogni area prevede un referente per la primaria e due per la secondaria (Cumiana
e Frossasco), garantendo continuitd verticale e coordinamento tra plessi. |
referenti collaborano per progetti comuni, condivisione di buone pratiche e
gestione delle risorse specifiche della disciplina.

Lingua Straniera - 3 referenti
(1 primaria, 2 secondaria)

e Coordinamento progetti linguistici e certificazioni

e Supporto CLIL e attivitd culturali

Musica - 3 referenti
(1infanzia/primaria, 2 secondaria)

e Coordinamento eventi musicali e laboratori

e Gestione strumenti e organizzazione saggi



Arte e Immagine - 3 referenti
(1 primaria, 2 secondaria)

e Coordinamento mostre e laboratori artistici

e Cura spazi espositivi e progetti creativi
Scienze Motorie e Sportive - 3 referenti

(1 primaria, 2 secondaria)

e Coordinamento attivitd e tornei sportivi

e Gestione attrezzature e progetti mot
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Referenti Laboratori Informatica

Composizione: 6 referenti

e 1 per primaria (plessi Cumiana, Cumiana-Pieve, Frossasco)
e 2 per secondaria Cumiana

e |1 per secondaria Frossasco

Operano in collaborazione con I'animatore digitale e la commissione tecnologie
per garantire l'efficienza dei laboratori informatici nei diversi plessi.
Contribuiscono al monitoraggio delle necessitd di aggiornamento e
manutenzione delle strumentazioni.

Ambiti di intervento:
e Gestione e manutenzione ordinaria dei laboratori
e Coordinamento accesso e orari
e Segnalazione problematiche tecniche
e Supporto base ai colleghi

e Verifica funzionalitd delle dotazioni

7. Referenti di plesso



| referenti operano come punto di riferimento organizzativo e gestionale nei
rispettivi plessi, garantendo il collegamento con la dirigenza e gli uffici
amministrativi. Ogni referente € responsabile del coordinamento e della qualita

del servizio nel proprio plesso.

17 docenti

Coordinamento di 11 plessi:

Infanzia

e Cantalupa

e Cumiana
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e Frossasco
e Roletto

Primaria

e Cantalupa

e Cumiana

e Cumiana-Pieve
e Frossasco

e Roletto

Secondaria |l grado

e Cumiana

e Frossasco

Aree di Responsabilita:

Coordinamento Educativo-Didattico

e Supervisione attivitd PTOF
e Monitoraggio PdAM e RAV
e Comunicazione direttive DS



e Rilevazione bisogni formativi

Gestione Organizzativa

e Applicazione Regolamento d'stituto
e Organizzazione oraria

e Coordinamento organi collegiali

e Gestione accessi esterni

e Monitoraggio frequenze

Sicurezza e Prevenzione

e Piano di emergenza
e Prove di evacuazione

e Segnalazione criticitd
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Gestione Relazioni

e Accoglienza nuovi docenti
e Comunicazione interna/esterna
e Gestione clima scolastico

e Mediazione conflitti

Documentazione e Amministrazione

e Gestione circolari e scadenze
e VVerbalizzazione riunioni
e Raccordo con segreteria

e Collaborazione staff dirigenza

8. Organi Collegiali

Collegio dei Docenti

E l'organo tecnico e professionale della scuola per la progettazione e verifica delle

attivitda formative.



Composizione:

e Dirigente Scolastico (presiede)
e Tutti i docenti in servizio nellistituto

e DSGA (su invito per specifiche tematiche)
Funzioni principali:
Programmazione

e Elabora il PTOF
e Definisce il curricolo d'istituto
e Stabilisce criteri di valutazione

e Approva il piano di formazione

Organizzazione Didattica
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e Delibera suddivisione anno scolastico
e Definisce criteri formazione classi
e Propone articolazione delle classi

e Approva progetti e attivitd
Funzioni Strumentali

e |dentifica le aree
e Definisce criteri di attribuzione
e Valuta le candidature

e Approva le nomine
Valutazione e Monitoraggio

¢ Valuta l'andamento didattico

e Approva strumenti di valutazione
e Delibera adozione libri di testo

e Monitora il PTOF

Consigli di classe



| coordinatori di classe rappresentano una figura chiave nel mantenere |l
collegamento tra le varie componenti della scuola e nellassicurare una gestione
efficace della classe sia dal punto di vista didattico che organizzativo.

Coordinatore:

Coordinamento

e Gestione attivitd del consiglio di classe

e Promozione clima collaborativo
Supervisione Didattica

e Monitoraggio programmazione

e Coordinamento verifiche e attivita
Rapporti Famiglie

e Punto di riferimento comunicativo
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e Gestione colloqui e informazioni

Docenti del Consiglio:
Attivita Didattica

e Programmazione disciplinare
e Valutazione degli apprendimenti

e Progetti di recupero/potenziamento
Gestione Classe

e Monitoraggio comportamento
e Interventi educativi

e Inclusione e personalizzazione
Collaborazione

e Partecipazione ai consigli

e Comunicazione con coordinatore



e Condivisione strategie educative

Consigli di interclasse e di intersezione

Coordinatore di Interclasse (Primaria)

e Coordinamento docenti classi parallele

e Supervisione progettazione didattica

e Gestione rapporti con famiglie rappresentanti
e Presidenza riunioni delegate dal DS

Docenti Interclasse

e Partecipazione alla programmazione comune
e Condivisione metodologie e strategie

e Proposte per attivitd e progetti

e Collaborazione nella valutazione

Coordinatore di Intersezione (Infanzia)
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e Coordinamento docenti delle sezioni
e Monitoraggio attivitd educative
e Raccordo con famiglie rappresentanti

e Presidenza riunioni delegate dal DS

Docenti Intersezione

e Contributo alla progettazione educativa
e Condivisione osservazioni sui bambini
e Proposte per attivitd di sezione

e Partecipazione attiva agli incontri

Consiglio di Istituto

E l'organo di indirizzo e controllo della scuola, espressione della partecipazione
democratica delle diverse componenti.

Composizione:



e Dirigente Scolastico (membro di diritto)
e 8 rappresentanti dei docenti

e 8 rappresentanti dei genitori

e 2 rappresentanti del personale ATA

e Presidente (eletto tra i genitori)
Funzioni principali:
Gestione Economica

e Approva il Programma Annuale
e Verifica il Conto Consuntivo
e Delibera variazioni di bilancio

e Stabilisce criteri acquisti/contratti
Organizzazione

e Adotta il PTOF
e Delibera calendario scolastico

e Approva regolamenti interni
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e Definisce orari e servizi
Strutture e Servizi

e Decide utilizzo edifici/attrezzature
e Autorizza convenzioni/accordi
e Definisce criteri servizi esterni

e Delibera attivitd extrascolastiche
Rapporti Esterni

e Promuove rapporti con il territorio
e Approva partecipazione a reti
e Autorizza collaborazioni esterne

e Delibera criteri esperti esterni

©© Le delibere sono pubblicate sul sito web dellistituto nell'area
"Amministrazione Trasparente”.



9. Tutela della Salute e della Sicurezza

In ogni plesso € garantita la presenza costante di personale formato. Gli
addetti sono distribuiti tra personale docente e ATA. Formazione e

aggiornamento periodici obbligatori.
Organigramma Sicurezza:

e 1 RLS (Rappresentante Lavoratori Sicurezza)
¢ 14 Dirigenti per la Sicurezza

e 30 Addetti Antincendio

e 34 Addetti Primo Soccorso

Distribuzione per Plesso:

Cumiana Primaria Sede
¢ 1 Dirigente Sicurezza

e 5 Addetti Antincendio
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e 5 Addetti Primo Soccorso

Cumiana Secondaria

¢ 1 Dirigente Sicurezza
e 6 Addetti Antincendio
e 5 Addetti Primo Soccorso

Cumiana Infanzia

e 1 Dirigente Sicurezza
e 2 Addetti Antincendio

e 1 Addetto Primo Soccorso

Cumiana Pieve

e 1 Dirigente Sicurezza



e 1 Addetto Antincendio

e 1 Addetto Primo Soccorso

Frossasco Secondaria

e 1 Dirigente Sicurezza
e 2 Addetti Antincendio

e 2 Addetti Primo Soccorso
Frossasco Primaria

e 1 Dirigente Sicurezza
e 3 Addetti Antincendio

e 4 Addetti Primo Soccorso
Frossasco Infanzia

¢ 1 Dirigente Sicurezza
¢ 3 Addetti Antincendio

e 3 Addetti Primmo Soccorso

Cantalupa (Infanzia e Primaria)
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e 2 Dirigenti Sicurezza (1 per ordine)
e 4 Addetti Antincendio

e 7 Addetti Primo Soccorso

Roletto (Infanzia e Primaria)

e 2 Dirigenti Sicurezza (1 per ordine)
e 4 Addetti Antincendio

e 6 Addetti Primo Soccorso

©© Nota Per approfondimenti sulla sicurezza scolasticaq, si imanda al DVR

completo disponibile presso I'Ufficio del DS e del RSPP, secondo normativa
D.Lgs. 81/2008.

Il PTOF completo &€ consultabile:



e Sul sito web dellistituto: www.icpinerolo5.edu.it

e Sul portale "Scuola in Chiaro” del MIUR

Documento aggiornato: marzo 2025



