ha la rappresentanza legale della scuola;

ha la responsabilita della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del
Servizio;

organizza l'attivita scolastica secondo criteri di efficienza, efficacia formativa e trasparenza;

dirige, coordina e valorizza le risorse umane e professionali interne alla scuola;

costruisce un clima di lavoro positivo per sostenere e sviluppare la ricerca e l'innovazione
didattica e metodologica dei docenti;

garantisce un efficace livello di comunicazione tra gli organismi scolastici, favorisce la
circolazione delle informazioni, il confronto delle idee e la collaborazione;

sostiene e agevola lo sviluppo dei processi formativi e e dei progetti didattici e innovativi
dell'istituto;

partecipa e concorre al processo di realizzazione dell’autonomia scolastica;

favorisce la cultura e la pratica della valutazione come strumento di miglioramento della scuola

promuove interventi che assicurino la qualita dei processi formativi con particolare attenzione
alla realizzazione del PTOF e ne predispone gli strumenti attuativi;

ha la titolarita delle relazioni sindacali interne alla scuola;

ha la possibilita di delegare specifici compiti a docenti;

assicura la gestione unitaria dell'istituzione scolastica finalizzandola all’obiettivo della qualita
dei processi formativi;

cura le proposte di deliberazione da sottoporre all’'approvazione del Consiglio d’Istituto e del
Collegio dei docenti;

adotta i provvedimenti di gestione delle risorse, sulla base di quanto deliberato dal Consiglio
d’Istituto e dal Collegio dei docenti, e di gestione del personale, nel rispetto di quanto previsto
dalla legge e dai contratti di lavoro e ogni altro atto relativo al funzionamento dell’istituto;

elabora il Programma Annuale e il conto consuntivo, propone al Consiglio d'Istituto il
programma annuale di gestione d’Istituto e lo informa dell’andamento della stessa;

presiede il Collegio dei docenti e i Consigli di classe, interclasse ed intersezione nello
svolgimento di funzioni o specifici compiti organizzativi e amministrativi all’interno d’Istituto;

si avvale della collaborazione di docenti dallo stesso individuati e concede I'esonero o il
semiesonero dall’insegnamento secondo i casi previsti dalla legge;

assicura la collaborazione con le Istituzioni culturali, sociali ed economiche del territorio.

condivide e coordina con il DS scelte educative e didattiche programmate nel PTOF;

rappresenta il DS in riunioni esterne (ASL, Enti locali, ecc.);

sostituisce la DS in caso di sua temporanea assenza (ferie e breve malattia);

sostituisce il DS in caso di emergenza o di urgenza;

cura con la DS i rapporti con alunni e famiglie;

cura il raccordo con I'ufficio dirigenziale e di segreteria;

cura con la DS i rapporti con il personale ATA; Provvede per comunicazioni urgenti: docenti,
alunni e famiglie;

cura il settore organizzativo;

cura con la DS i rapporti con i Docenti;

collabora con la DS per le sostituzioni dei Docenti;

provvede alle comunicazioni urgenti scuola-famiglia; Coordina le riunioni e I'invio dei relativi
verbali;

propone I'organizzazione delle riunioni collegiali e degli incontri con i genitori, in funzione
dell'ordinato e proficuo svolgimento di dette attivita,;

predispone le sostituzioni, i permessi, i recuperi, le ore eccedenti e I'accoglienza dei nuovi
docenti in collaborazione con i responsabili di plesso;

supervisiona I'orario di servizio dei docenti in base alle direttive del DS e dei criteri emersi nelle
sedi collegiali preposte con la collaborazione dei responsabili di plesso, dei referenti
orario/presidenti di interclasse.

soprintende ai servizi generali amministrativo - contabili e al personale amministrativo e
ausiliario, curando I'organizzazione, il coordinamento e la promozione delle attivita nonché la
verifica dei risultati conseguiti, in considerazione degli obiettivi assegnati e nel rispetto degli
indirizzi impartiti dal Dirigente scolastico;

ha autonomia operativa e responsabilita diretta nella definizione e nell’esecuzione degli atti a
carattere amministrativo-contabile;

predispone le delibere del Consiglio d’Istituto e le determinazioni del Dirigente;

provvede, nel rispetto delle competenze degli organi di gestione dell'lstituzione scolastica,
all’'esecuzione delle delibere degli organi collegiali aventi carattere esclusivamente contabile.

hanno rapporti con I'Ufficio del Dirigente Scolastico e sono informati circa le esigenze
organizzative;

provvedono a ritiro, diffusione e custodia delle circolari interne, della posta, delle
comunicazioni, ecc.;

ricevono e custodiscono i sussidi didattici, i materiali, i laboratori, i libri, le riviste, ecc. e
segnalano i bisogni eventualmente riscontrati;

curano i rapporti con 'utenza e con i soggetti esterni;

svolgono vigilanza generale (riguardo orari, turnazioni, frequenza degli alunni, ecc.);

sostituiscono i docenti assenti entro i limiti stabiliti;




comunicano ogni problema di funzionamento, eventuali situazioni di infortunio, di emergenza
e segnalano eventi di furto/atti vandalici;

segnalano problematiche connesse al funzionamento dei servizi collegati agli Enti Locali
(vigilanza, trasporto, mensa, ecc.)

registrano i permessi brevi e i relativi recuperi;

collaborano con i responsabili degli altri plessi per I'organizzazione delle attivita e delle uscite
didattiche;

partecipano agli incontri di Staff.

presiedono il dipartimento le cui sedute vengono verbalizzate in modo sintetico;

indirizza i docenti verso gli orientamenti metodologici della scuola;

raccoglie le programmazioni modulari, le griglie e le analisi disciplinari del Dipartimento;

relaziona al Collegio dei Docenti e al Dirigente Scolastico;

coordina le scelte del Dipartimento in relazione a: analisi disciplinare, obiettivi disciplinari e
trasversali, standard minimi, competenze, strumenti e criteri di valutazione;

distribuisce e raccoglie le schede di verifica del lavoro svolto;

raccoglie e analizza le necessita didattiche sulla scorta delle richieste presentate dai singoli
docenti.

presiedono le riunioni del consiglio di classe, interclasse e intersezione quando non é
personalmente presente il Dirigente Scolastico, e ne curano la verbalizzazione;

si fanno portavoce nelle assemblee con i genitori;

presiedono le assemblee relative alle elezioni degli organi collegiali;

coordinano i consigli di classe relazionando in merito allandamento generale della classe
(sec.l grado);

garantiscono l'ordinato svolgimento delle riunioni, facilitando la partecipazione di tutte le
componenti e assicurando la discussione e la deliberazione su tutti i punti all’ordine del giorno;

tengono rapporti con i rappresentanti dei genitori della classe e ne promuove il contributo;

gestiscono il rapporto con le famiglie degli alunni, per quanto attiene a problematiche generali
e non specifiche delle singole discipline;

verificano periodicamente lo stato di avanzamento del Piano Educativo individualizzato (PEI)
redatto per gli alunni diversamente abili eventualmente frequentanti la classe e del Piano
Didattico Personalizzato (PDP) predisposto per gli alunni affetti da disturbi specifici di
apprendimento;

coordinano/controllano la compilazione dei moduli per I'adozione del libri di testo da
consegnare ai collaboratori del DS;

coordinano lo svolgimento di visite guidate e uscite didattiche (infanzia e primaria), la
partecipazione della classe ad attivita integrative ed extracurriculari, verificandone la
rispondenza quantitativa e qualitativa alla programmazione annuale;

verificano la regolaritd della frequenza scolastica degli studenti, avendo costantemente
aggiornata la situazione delle assenze degli allievi e segnalando tempestivamente (anche
inviando specifiche comunicazioni alle famiglie) tutti i casi di assenze fuori norma e/o non
chiari;

prendono contatti diretti con le famiglie in caso di anomalie e segnalano al DS eventuali
problematiche emerse nella classe ai fini di individuare possibili strategie di soluzioni o
provvedimenti da adottare;

facilitano la comunicazione tra la presidenza, gli studenti e le famiglie.

fanno parte dello staff del Dirigente Scolastico e rappresentano un elemento professionale di
raccordo fra i docenti e la direzione della scuola;

sono incarichi strategici nell’organizzazione della scuola dell’autonomia;

svolgono attivita di coordinamento organizzativo e didattico, nei rispettivi ambiti, secondo le
indicazioni formulate dal Collegio dei Docenti anche a sostegno del lavoro degli insegnanti.

sono incarichi che il DS affida, con I'approvazione del collegio docenti, a docenti che ne hanno
fatto domanda e che, secondo il proprio curriculo, possiedono particolari competenze e
capacita nelle aree di intervento individuate;

favoriscono a livello progettuale ed organizzativo 'attuazione di quanto indicato nel PTOF;

a conclusione dell'anno scolastico, durante l'ultimo collegio, quale verifica della progettualita
inserita nel PTOF, presentano apposita relazione sulle attivita svolte e sui risultati ottenuti;

si impegnano a realizzare quanto previsto dal PTOF in relazione alle scelte del Collegio
Docenti e alle attivita programmate dai Consigli di Classe;

rappresentano uno strumento funzionale per garantire I'efficacia e I'efficienza dell'lstituto;

svolgono un ruolo determinante per la qualita del servizio scolastico e sono un laboratorio
permanente di stimoli e proposte per il potenziamento e il miglioramento di tutta
I'organizzazione.




