
 

 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO “G. Racioppi”  

Scuola dell’Infanzia, Primaria  e  Secondaria  di Primo Grado 

Viale D. Galante, 21 – 85047 Moliterno (Pz) 

con sedi  associate  in  Sarconi  e   Spinoso  (PZ) 

Tel. 0975/64106 – Fax 0975/422397 

Cod. Scuola: PZIC85500B  -  Codice fisc.: 96032740761 

Email: pzic85500b@istruzione.it 

Sito web: www.comprensivomoliterno.gov.it 

 

 

 

 
FUNZIONIGRAMMA   

Area organizzativa 

N° 1 Dirigente Scolastico: 

- rappresentanza legale dell’istituzione scolastica ad ogni effetto di legge; 

- responsabilità gestionale dell’istituzione scolastica; 

- promozione della collaborazione tra le risorse culturali, professionali sociali ed economiche del 
territorio interagendo con gli EE.LL. ed altre istituzioni scolastiche in rete; 

- predisposizione e realizzazione del programma annuale, predisposizione del documento di verifica 
dello stato di attuazione e delle eventuali variazioni del programma annuale; 

- attuazione di ogni provvedimento organizzativo e finanziario previsto dalla norma, secondo criteri 
di efficienza, efficacia, trasparenza; 

 

N° 2 Referenti della gestione organizzativa d’istituto (Primo e secondo docente collaboratore del 

Dirigente scolastico): 

- Dirigente scolastico: funzioni di collaborazione e sostituzione; 

- alunni: supervisione al rispetto regolamento; 

- docenti: proposta assegnazioni; supervisione a: orari, assenze, sostituzioni; 

- referenti di plesso: rapporti e indicazioni; 

- piano annuale attività docenti: elaborazione e aggiornamento; 

- piano annuale uscite: supervisione; 

- progetti: supervisione; 

- commissioni e attività Referenti e F.S.: supervisione; 

- rapporti con l’utenza e con enti esterni: cura 

- circolari e testi: stesura; 

- collegio docenti: verbalizzazione. 

 

N° 9 Referenti della gestione organizzativa di plesso (Referenti di plessi distaccati): 

- alunni: supervisione a controllo del rispetto regolamento; 

- docenti: trasmissione indicazioni, collaborazione in sostituzioni e adattamenti orari; 
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- disciplina: vigilanza; 

- problemi e necessità: segnalazioni; 

- utenza: relazioni di prima istanza; 

- coordinamento dei Consigli di Intersezione o di Interclasse 

 

Area didattica 

N° 1 Funzione strumentale gestione del piano dell’offerta formativa (ins. Marianna Lagrutta): 

- revisione, aggiornamento e verifica annuale del PTOF; 
- cura e raccolta della documentazione inerente il PTOF; 

- coordinamento e gestione dei progetti di ampliamento dell’offerta formativa dell’Istituto; 
- coordinamento con i docenti FF.SS. e tutto il personale, al fine di monitorare costantemente lo 

stadio di avanzamento delle attività previste; 
- monitoraggio delle attività realizzate e vaglio delle nuove proposte educative e didattiche 

pervenute alla scuola; 
- attività di informazione sulle attività progettuali realizzate; predisposizione di un repository di 

esperienze e buone pratiche; 
- partecipazione agli incontri di dirigenza allargata; 
- raccordo con le altre FS. 

 

N° 1 Funzione strumentale Valutazione ed autovalutazione di Istituto (prof.sse Teresa Radesca e 

Carmela Lagrutta): 

- coordinamento NIV  

- coordinamento ed implementazione del PDM in collaborazione con la funzione strumentale PTOF;  

- revisione ed aggiornamento RAV;  

- valutazione degli esiti delle prove INVALSI e dei progetti (con elaborazione ed analisi dei dati per 

accertarne la ricaduta sugli alunni ed il raggiungimento degli obiettivi prefissati);  

- redazione e/o aggiornamento delle rubriche di valutazione;  

- analisi dei risultati di fine anno, percentuali di non ammessi, medie dei voti;  

- elaborazione e somministrazione di questionari di soddisfazione ed analisi degli esiti 

- iscrizione dell’istituto alle prove Invalsi: verifica e correttezza dei dati; 

- modifica di eventuali incongruenze rilevate; 

- inserimento dei dati (informazioni di contesto) in collaborazione con 1 unità personale 

amministrativo; 

- divulgazione del protocollo di somministrazione; 

- ricezione e custodia del materiale inviato; 

- comunicazione interna del calendario di somministrazione e predisposizione dello stesso; 

- coordinamento delle modalità di correzione delle prove; 

- registrazione dei risultati delle prove su supporto elettronico e trasmissione telematica; 

- collaborazione con l’eventuale osservatore esterno; 

- richiesta strumenti compensativi e controllo degli stessi; 

- quanto altro previsto dal protocollo Invalsi; 

- redigere la relazione finale sulle attività svolte. 

 

N° 1 Funzione strumentale Inclusione (ins. Luisa Alagia): 

- coordinamento docenti di sostegno nei tre ordini di scuola dell’istituto; 
- omogeneizzazione modulistica, documentazione; 
- organizzazione dei periodici incontri istituzionali del gruppo interistituzionale operativo 

formato da genitori, docenti, specialisti; 
- coordinamento Gruppo per l’inclusione; 



- cura l’accoglienza e l’inserimento degli studenti con bisogni speciali (BES) e disturbi di 

apprendimento (DSA), dei nuovi insegnanti di sostegno e degli operatori addetti all’assistenza  

- coordina i GLH operativi e il GLH d’istituto;  

- diffonde la cultura dell’inclusione;  

- comunica progetti e iniziative a favore degli studenti con bisogni speciali e DSA;  

- rileva i bisogni formativi dei docenti, propone la partecipazione a corsi di aggiornamento e di 

formazione sui temi dell’inclusione;  

- offre consulenza sulle difficoltà degli studenti con bisogni speciali e DSA;  

- suggerisce l’acquisto di sussidi didattici per supportare il lavoro degli insegnanti e facilitare 

l’autonomia, la comunicazione e l’attività di apprendimento degli studenti;  

- prende contatto con Enti e strutture esterne;  

- Svolge attività di raccordo tra gli insegnanti, i genitori, e gli specialisti esterni  

- Condivide con il Dirigente scolastico, lo staff dirigenziale e le altre F.S. impegni e responsabilità 

per sostenere il processo di inclusione degli studenti con bisogni speciali  

- Promuove attività di sensibilizzazione e di riflessione didattico/pedagogica per coinvolgere e 

impegnare l’intera comunità scolastica nel processo di inclusione.  

 

 

N° 1 Funzione strumentale Continuità e orientamento (prof.ssa Maria Teresa D’Agostino):  

- Organizzazione e gestione incontri tra alunni scuola secondaria di I grado - docenti scuola 

secondaria di II grado (mini stage).  

- Presentazione tipologie e peculiarità dei percorsi scolastici ai coordinatori delle classi terze 

anche attraverso la distribuzione di materiale informativo inviato dagli istituti superiori del 

territorio.  

- Organizzazione laboratori orientativi in collaborazione con insegnanti della scuola secondaria di 

II grado.  

- Organizzazione di incontri informativi aperto ai genitori con l'intervento di esperti esterni sulle 

tematiche dell'orientamento.  

- Organizzazione incontri con i maestri del lavoro  

- Collaborazione con le agenzie del territorio.  

- Partecipazione ai tavoli tecnici dell’UST_ambito orientamento.   

- Progettazione di modalità di raccordo pedagogico e curricolare tra i diversi ordini di scuola per la 

realizzazione di un percorso scolastico unitario, organico e completo  

- Raccolta e pubblicazione su sito di attività relative al Progetto Continuità  

- programmazione ed attuazione di esperienze atte a favorire l’acquisizione di conoscenze relative 

al nuovo ordine scolastico e a ridurre le difficoltà dovute al passaggio da un ordine all’altro  

- Coordinamento di eventuali commissioni e/o gruppi di lavoro (sezioni/classi 

parallele/dipartimenti) in collaborazione con la coordinatrice della scuola dell’infanzia e 

primaria.  

N° 1 Funzione strumentale Multimedialità (prof.Nunzio Vetrano) 

- rilevazione sistematica dei bisogni formativi di tutto il personale dell’Istituto; 

- attuazione di azioni volte alla realizzazione delle priorità previste dal PNSD; 

- promozione di iniziative di formazione specifiche sulla base di un paino di priorità deducibili dal 

Piano di miglioramento; 

- monitoraggio sistematico di risultati, esiti e ricadute attraverso strumenti 

qualitativi/quantitativi; 

- rilevazione delle competenze professionali dei docenti; 

- partecipazione agli incontri di rete e seminari di studio sulla tematica; 



- promozione di iniziative di ricerca-azione nell’ambito dell’innovazione didattica; 

- partecipazione agli incontri di dirigenza allargata; 

- raccordo con le altre FS; 

- fornire consulenza al personale in merito alla didattica multimediale 

-  

N° 3 Referenti per Educazione alla salute e all’ambiente  

- collaborazione con i docenti per la predisposizione, realizzazione di percorsi-attività a livello 

d’Istituto, di scuola e all’interno delle singole discipline; 

- diffondere materiali e/o informazioni relativi all’educazione alla salute e all’ambiente tra i plessi 

dell’Istituto; 

- elaborare proposte in relazione alla realizzazione di attività-esigenze formative. 

 

N° 3 Referenti per Educazione alla Legalità  

- coordina le azioni inerenti i progetti di educazione alla legalità curando i rapporti con le Istituzioni 

del territorio, Enti, e formatori esterni ; 

- controllare e fare un monitoraggio sulle proposte progettuali proposte a livello MIUR nonché sull’iter 

normativo  

- provvedere a presentare le proposte progettuali di riferimento 

- coordinare le attività che afferiscono all’attività di riferimento 

- riferire periodicamente al Dirigente sullo stato dell’arte dell’iter progettuale in materia  

- Informare i docenti sulle proposte macroprogettuali in materia  

 

N° 1 Referente sito web  

- gestisce il sito dell’Istituto curando con regolarità e tempestività l’aggiornamento sistematico dei 
dati, pubblicizzando le attività e gli eventi promossi, anche ai fini dell’orientamento;  

- garantisce la continua fruibilità del sito assicurandosi di realizzare una facile reperibilità delle 
informazioni e di curare costantemente le caratteristiche delle informazioni sotto il profilo del 
loro valore comunicativo;  

- raccoglie e pubblica il materiale di valenza formativa e didattica prodotto da Studenti e/o 
Docenti; 

- aggiorna, quando necessario, la struttura logica del sito implementando miglioramenti 
organizzativi;  

- controlla la qualità dei contenuti e la loro rispondenza agli standard formativi ed educativi della 
Scuola;  

- fornisce consulenza e supporto per l’utilizzo del Sito Web della scuola;  
- gestisce l’Area del Sito Riservata ai Docenti. 

 

 

N° 1 Referente educazione civica  

- Coordinare le fasi di progettazione e realizzazione dei percorsi di Educazione Civica anche 
attraverso la promozione della realizzazione e/o partecipazione a concorsi, convegni, seminari di 
studio/approfondimento, in correlazione con i diversi ambiti disciplinari garantendo funzionalità, 
efficacia e coerenza con il PTOF; 

- Favorire l’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’Istituto e con qualificati soggetti culturali quali 
autori/enti/associazioni/organizzazioni supervisionando le varie fasi delle attività e i rapporti con 
gli stessi; 

- Monitorare le diverse esperienze e le diverse fasi, in funzione della valutazione dell’efficacia e 
funzionalità delle diverse attività; 

- Promuovere esperienze e progettualità innovative e sostenere le azioni introdotte in coerenza con 
le finalità e gli obiettivi del nostro Istituto; 

- Socializzare le attività agli Organi Collegiali; 
- Preparare tutta la documentazione necessaria per l’avvio, la prosecuzione e la chiusura delle 

attività; 



- Costituire uno staff di cooperazione per la progettazione dei contenuti didattici nei diversi ordini 
di scuola; 

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

- Collabora con la funzione strumentale PTOF alla redazione del “Piano” avendo cura di trasferire 
quanto realizzato ai fini dell’insegnamento dell’educazione civica (i contenuti da proporre, 
strutturare e diversificare nell’articolazione del percorso didattico delle 33 ore di Educazione 
Civica trasversale sono elencati nell’articolo 3 della legge, che indica le tematiche e gli obiettivi 
di apprendimento e lo sviluppo delle competenze cui è indirizzato l’insegnamento sistematico e 
graduale 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 e team 

pedagogico; 
- Superare la formale “trasversalità” che tale insegnamento appartiene a tutti, ma non lo 

impartisce nessuno; 
- Assicurare e garantire che tutti gli alunni, di tutte le classi possano fruire delle competenze, delle 

abilità e dei valori dell’educazione civica; 
- Registrare, in occasione della valutazione intermedia, le attività svolte per singola classe con le 

indicazioni delle tematiche trattate e le indicazioni valutative circa la partecipazione e l’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, una relazione finale, 
evidenziando i traguardi conseguiti e le eventuali “debolezze” e vuoti da colmare; 

- Curare il rapporto con l’Albo delle buone pratiche di educazione civica istituito presso il Ministero 
dell’istruzione, dell’università e della ricerca avendo cura di inoltrare le migliori esperienze 
maturate in istituto al fine di condividere e contribuire a diffondere soluzioni organizzative ed 
esperienze di eccellenza; 

- Rafforzare la collaborazione con le famiglie al fine di condividere e promuovere comportamenti 
improntati a una cittadinanza consapevole, non solo dei diritti, dei doveri e delle regole di 
convivenza, ma anche delle sfide del presente e dell’immediato futuro, anche integrando il Patto 
educativo di corresponsabilità. 

 

N° 12 Coordinatori Consiglio di classe. 

- funzioni: di segretario verbalista nelle sedute di scrutinio presiedute dal Dirigente scolastico; di 

presidenza in sostituzione del Dirigente scolastico; di coordinamento e verifica della 

programmazione. Redazione della programmazione didattica di classe e della relazione finale e 

dell’elenco dei testi adottati; 

- alunni: controllo della frequenza, del rispetto del regolamento e dello studio regolare; 

- utenza: relazioni di prima istanza. 

 

Area amministrativa 

N° 1 Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA) 

- Organizza e gestisce i servizi e gli assistenti amministrativi nonché i collaboratori scolastici. 

- Gestisce il fondo per le minute spese. 

- Gestisce l’inventario e assume la responsabilità quale consegnatario. 

- Affida la custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico dei laboratori. 

- È responsabile della tenuta della contabilità e degli adempimenti fiscali. 

- Cura e tiene i verbali dei revisori dei conti. 

- È membro della Giunta Esecutiva della quale ne redige i verbali e partecipa su invito del Dirigente 

al Consiglio d’Istituto predisponendo poi le delibere e la pubblicazione all’albo pretorio. 

- Collabora con il Dirigente Scolastico nella stesura e gestione del Programma Annuale 

- Predispone del conto consuntivo. 
 



N° 1 Assistente amministrativo per la gestione alunni, gestione beni patrimoniali, contabilità generale e 

di magazzino 

- Iscrizioni, trasferimenti, esami, rilascio pagelle, attestazioni e certificati, diplomi, esonero, 

assenze. 

-  Tenuta fascicoli, registri. 

-  Gestione area alunni.  

- Statistiche alunni.  

- Invio dati organici alunni.  

- Gestione pratiche infortunio alunni, docenti e ATA.  

- Tenuta inventari, discarico, passaggio di consegna. 

- Gestione acquisti (richiesta preventivi, predisposizione di gare). 

-  Attività sportiva, uscite didattiche e viaggi d’istruzione (richiesta preventivi e acquisizione della 

documentazione prevista dalla normativa). 

 

N° 1 Assistenti amministrativi per il personale 

- Contatta il personale supplente consultando le graduatorie d’Istituto, predispone i contratti, 

stipula contratti di assunzione personale di ruolo e non di ruolo, assunzione in servizio, 

periodo di prova, documenti di rito, (dichiarazione servizi, riscatto, INPDAP, ecc.), certificati 

di servizio, autorizzazione esercizio libera professione, inquadramenti economici contrattuali 

e riconoscimento dei servizi in carriera, procedimenti pensionistici, gestione pratiche 

compenso ferie non godute.  

- Trasferimenti personale docente e ATA.  

- Richiede e trasmette fascicoli personale dipendenti trasferiti. 

- Trasmette comunicazione scioperi e assenze con decurtazione del trattamento economico 

accessorio al Ministero delle Economie e Finanze sia per via informatica che cartacea.  

- Registra le assenze del personale, visite medico-fiscali.  

- Trasmette i decreti assenze personale alla Ragioneria .  

- Organico personale docente e ATA. 

- Predispone piano annuale ferie ATA 

 

N° 1 Assistente amministrativo per affari generali - protocollo 

- Tenuta e preparazione atti concernenti le elezioni degli organi collegiali, convocazione RSU, 

Organi collegali, Giunta Esecutiva, Consiglio d’Istituto  

- Caricamento atti sul sito della Scuola. 

- Tenuta del protocollo e archiviazione, corrispondenza e rapporti con gli Enti locali per la 

manutenzione 

 

 

N° 1 Assistente amministrativo per archivio e protocollo 

- Tenuta del protocollo e archiviazione.  

- Gestione quotidiana posta elettronica, siti Internet e Intranet del Ministero e del C.S.A.  

- Provvede a distribuire e a notificare, dopo la presa visione del Dirigente Scolastico e del 

Direttore SGA, la corrispondenza ai vari uffici e ai diretti interessati. 

 

N° 17 collaboratori scolastici 

distribuiti in nove plessi, tre scuole dell’infanzia, tre scuole primarie e tre scuole secondarie. 

- Vigilanza sugli accessi alla scuola. 

- Vigilanza sui plessi scolastici, sui corridoi e sui bagni. 

- Vigilanza sull’alunno/classe, in caso di momentanea assenza dell’insegnante. 



- Assistenza alunni diversamente abili. 
- Interventi di pulizia degli ambienti e “ripristino” ricorrente delle aule, dei bagni, dei corridoi, 

dell’atrio, spazi esterni, ecc.. 

- Distribuzione delle circolari e del materiale di diffusione. 

- Supporto amministrativo e didattico. 

- Servizi esterni: ufficio postale, altri uffici, compatibilmente con gli obblighi di vigilanza. 
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