Organigramma e Funzionigramma ICS Cairoli – Lainate

L’ Organigramma e il Funzionigramma consentono di descrivere l’organizzazione complessa del nostro Istituto e di rappresentare una mappa delle competenze e responsabilità dei soggetti e delle specifiche funzioni. Il Funzionigramma costituisce la mappa delle interazioni che definiscono il processo di governo del nostro Istituto con l’identificazione delle deleghe specifiche per una governance partecipata. Si differenzia dall’organigramma poiché, alla semplice elencazione dei ruoli dei diversi soggetti, aggiunge anche una descrizione dei compiti e delle funzioni degli stessi. Il Dirigente Scolastico, gli organismi gestionali (Consiglio di Istituto, Collegio Docenti, Consigli di Intersezione, Interclasse, Consigli di Classe), le figure intermedie (collaboratori, funzioni strumentali, responsabili di plesso e DSGA), i singoli docenti operano in modo collaborativo e si impegnano al fine di offrire agli alunni e alle famiglie un servizio scolastico di qualità. Le modalità di lavoro, quindi, si fondano sulla collegialità, sulla condivisione e sull’impegno di ciascuno, nel riconoscimento dei differenti ruoli e livelli di responsabilità gestionale, nonché della diversità di opinioni, mirata a individuare scopi comuni di lavoro. È definito annualmente con provvedimento dirigenziale e costituisce allegato del PTOF. In esso sono indicate le risorse professionali assegnate all’Istituto scolastico con i relativi incarichi.
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Funzionigramma
	Staff Dirigenziale
	Dirigente Scolastico
DSGA
Collaboratori del DS
Referenti di plesso

	Compiti
· Garantire unitarietà, coerenza e continuità nella gestione della scuola;
· assicurare regolarità e funzionalità del servizio; 
· analizzare e rilevare le esigenze e le criticità dell’organizzazione;
· definire le modalità d’intervento e di sviluppo organizzativo più idonee; 
· coordinare le iniziative del piano delle attività.



	Dirigente Scolastico
	Dott.sa Antonietta Esposito

	Compiti: 
Assicura la gestione unitaria dell'Istituzione scolastica, di cui ha la legale rappresentanza.

· Essere responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio; 
·  nel rispetto delle competenze degli Organi Collegiali, al D.S spettano autonomi poteri di direzione, coordinamento e valorizzazione delle risorse umane; 
· essere titolare delle relazioni sindacali; 
· adottare provvedimenti di gestione delle risorse e del personale; 
· promuovere iniziative e interventi per assicurare la qualità dei processi formativi e la collaborazione delle risorse culturali, professionali, sociali ed economiche del territorio; 
· promuovere l'esercizio della libertà d'insegnamento, la libertà di scelta educativa delle famiglie, l'attuazione del diritto di apprendimento.



	Collaboratori del dirigente
	Primo collaboratore: Anna Robbiati
Secondo collaboratore: Elena Balducci

	Compiti: 
· Coordinare i servizi scolastici e amministrativi in caso di assenza del Dirigente; 
· svolgere la funzione di segretario nei Collegi Docenti unitari;
· mantenere le relazioni con l’esterno: famiglie, enti locali, associazioni, società sportive; 
· essere responsabile della documentazione del collegio docenti (verbali e delibere) e della documentazione di tutte le attività della scuola; 
· fornire supporto al DS nella gestione del Piano dell’offerta formativa, del Piano delle attività e nella produzione e coordinamento degli strumenti di organizzazione, gestione, progettazione e valutazione; 
· raccordarsi con la segreteria per: 
· la sostituzione dei docenti assenti; 
· la verifica delle ore aggiuntive (FIS); 
· l’inserimento di nuovi alunni e le iscrizioni; 
· le comunicazioni interne, incontri, colloqui con docenti e genitori;
· il supporto all’attività del dirigente scolastico



	Coordinatori di plesso  
	Scuole dell’Infanzia “Munari” e “Rodari”: Sara Spinelli
Scuola Primaria “Manzi”: Elena Balducci
Scuola Primaria “Ghezzi”: Sabrina Caldon
Scuola Secondaria I grado “Tobagi”: Anna Robbiati

	Compiti: 
· rappresentare la Dirigente Scolastica nel plesso;
· controllare giornalmente la presenza degli insegnanti e, in caso di assenza, provvedere alle sostituzioni con recuperi, ore eccedenti; 
· curare il piano di sostituzione dei docenti assenti; 
· mantenere i rapporti con il D.S. e con la docente funzione vicaria; 
· coordinare i collaboratori scolastici (per vigilanza e pulizia locali); 
· ritirare, diffondere e custodire le circolari interne/comunicazioni 
· segnalare i bisogni evidenziati in relazione a sussidi didattici, materiali, libri; 
· gestire la documentazione generale del plesso (progetti, verbali, eventi, manifestazioni);
· comunicare ogni problema di funzionamento, di situazioni d'infortunio, di emergenza, di sicurezza edifici e impianti, di interazione con i genitori in collaborazione con la docente funzione vicaria; 
· segnalare alla Dirigente Scolastica gli interventi di manutenzione da inoltrare alle Amministrazioni comunali; 
· segnalare eventi di furto/atti vandalici; 
· raccogliere proposte di acquisto e trasmetterle alla segreteria; 
· comunicare al D.S. richiesta di permessi brevi e relativi recuperi.




	Coordinatori di Interclasse e di Classe
	· Coordinatori Interclasse (coordinatori di team) 
Vedi decreto nomina anno scolastico 2024/2025
· Coordinatori di classe 
Vedi decreto nomina anno scolastico 2024/2025


	Compiti:
· Verificare con frequenza settimanale le assenze, i ritardi e le uscite anticipate degli alunni per darne informazione alla Dirigente che provvederà a inviare le comunicazioni alle famiglie;
· svolgere funzioni di collegamento con i genitori e gli alunni e raccoglierne le osservazioni e le proposte per presentarle al Consiglio di classe; 
· predisporre comunicazioni periodiche scritte (fonogrammi/comunicazioni sul registro elettronico) alle famiglie al fine di fornire complete e tempestive informazioni sul rendimento scolastico, sulle assenze e sui ritardi (è importante che il coordinatore incontri le famiglie insieme ad altri docenti del Consiglio di classe). Le comunicazioni periodiche (a seguito di un Consiglio di classe) devono essere curate dal coordinatore solo se la maggioranza dei membri del Consiglio di classe le ritiene opportune; se invece le problematiche sono limitate a singole discipline devono essere i docenti interessati a convocare per iscritto la famiglia dell’allievo utilizzando il fonogramma o le apposite funzioni del registro elettronico; 
· informare e convocare i genitori degli alunni in difficoltà alla presenza del Dirigente e/o del docente con funzione vicaria; 
· farsi promotore, in presenza di problemi urgenti, della convocazione di riunioni straordinarie del Consiglio e informarne la Dirigente perché potrebbe essere delegato a presiederne la seduta;
· presiedere l’assemblea dei genitori convocata per l’elezione dei rappresentanti dei genitori nel Consiglio di classe e illustrare la normativa delle elezioni e il funzionamento degli organi collegiali;
· essere responsabile della tenuta del materiale necessario alle operazioni di scrutinio (I e II quadrimestre), del documento di valutazione (controllo corrispondenza voti sulla griglia e digitazione), del materiale dell’Esame conclusivo del I ciclo di istruzione. Rientra, comunque, nel dovere professionale di tutti i docenti assolvere a queste procedure (attraverso il registro elettronico) collaborando attivamente con il coordinatore; 
· raccogliere le relazioni scritte sulla conferma, non conferma e/o nuova adozione dei libri di testo; 
· relativamente alle procedure per l’evacuazione di emergenza, al coordinatore è affidato il compito di individuare gli studenti apri fila e serra fila, l’adulto e/o lo studente che dovrà accompagnare il bambino disabile presente in classe, di tenere aggiornato il relativo prospetto che dovrà essere affisso in ogni aula e riportato nel registro di classe e di curare le informazioni sulle procedure medesime. È responsabilità di tutti i docenti del Consiglio prendere visione del prospetto e curare le informazioni sulle procedure di evacuazione; 
· in assenza del coordinatore, secondo la normativa vigente, “si individua il docente partendo dal più anziano in servizio che non abbia mai svolto la funzione”.



	FUNZIONI STRUMENTALI

	Area 1 - “gestione ptof "
	Elena Moneta

	Compiti: 
· coordinare le attività del Piano; 
· individuare le finalità didattiche educative che scaturiscono dal Collegio docenti; organizzare la documentazione didattico - funzionale dei tre ordini dell’istituto comprensivo (regolamento, carta dei servizi, codice disciplinare, statuto, patto di corresponsabilità);
· stendere e adattare il POF; 
· stendere estratti del POF da illustrare ai genitori durante le attività di orientamento;
· pubblicare il PTOF;
· monitorare il PTOF in itinere e alla fine dell’anno scolastico;
· partecipare alla stesura dei Regolamenti;
· partecipare alle attività di autovalutazione dell’Istituto;
· rilevare i fabbisogni degli utenti;
· rilevare la soddisfazione degli utenti (genitori e studenti) e del personale della scuola;
· produrre statistiche sui risultati intermedi e finali degli studenti;
· raccogliere proposte relative al P.T.O.F. delle Funzioni Strumentali;
· partecipare alle riunioni periodiche con il Dirigente Scolastico e le altre F.S. per il coordinamento e la condivisione del lavoro;
· relazionare al Dirigente Scolastico in merito all’operato.

	Area 2 - informatica
	Michela Mazzoni

	Compiti:
· Assiste i docenti nell'uso di strumenti digitali (Google Workspace, Monitor, piattaforme e-learning, ecc.).
· Supporta l’uso delle tecnologie nelle attività didattiche quotidiane.
· Collabora con il DSGA o i tecnici per la manutenzione delle attrezzature.
· Coordina l’attività di controllo e aggiornamento dei dispositivi con il Tecnico


	Area 3 – orientamento
	Raffaella Orsenigo

	Compiti: 
· coordinare le attività di continuità tra i tre segmenti dell’istituto (Progetto d’Istituto Orientamento);
· organizzare gli incontri tra la scuola e le famiglie degli studenti delle classi prime per favorire la conoscenza della nuova realtà scolastica;
· coordinare le attività di orientamento;
· monitorare gli apprendimenti presso gli ordini di scuola successivi;
· raccogliere i materiali forniti dagli alunni che ne testimonino la creatività, gli interessi e i momenti significativi di vita scolastica;
· partecipare alle riunioni periodiche con il Dirigente Scolastico e le altre F.S. per il coordinamento e la condivisione del lavoro.

	Area 4 - dva
	Luca Torriani

	Compiti:
· Coordina tutte le azioni a favore degli alunni con disabilità (L. 104/92).
· Collabora con il Dirigente Scolastico nella gestione dei casi, assegnazione degli insegnanti di sostegno, richieste organico.
· Monitora la situazione inclusiva dell’istituto (presenza di PEI, materiali, bisogni formativi).
· Fornisce consulenza ai docenti curricolari e di sostegno nella stesura e aggiornamento dei PEI (Piani Educativi Individualizzati).
· Supporta nella compilazione di moduli, relazioni e documentazione specifica 
· Supervisiona la raccolta e l’archiviazione di: 
· Diagnosi funzionali, certificazioni, verbali ASL
· PEI, relazioni intermedie e finali
· Coordina o partecipa al GLI (Gruppo di Lavoro per l’Inclusione), organo collegiale che elabora e verifica il PAI.
· Collabora con le altre funzioni strumentali (es. orientamento, continuità) per garantire un percorso integrato per gli alunni con disabilità.
· Fornisce report al Collegio docenti per la valutazione dell’efficacia delle pratiche inclusive.

	Area 5 - bes
	Chiara Moneta

	Compiti:
· Supervisiona e coordina la presa in carico degli alunni con BES non certificati (es. svantaggio socio-economico, culturale, linguistico).
· Collabora con i team docenti nella stesura e aggiornamento dei PDP (Piani Didattici Personalizzati).
· Promuove l’adozione di strategie didattiche inclusive e misure compensative e dispensative.
· Offre consulenza ai docenti curricolari e di sostegno nella gestione didattica degli alunni BES.
· Fornisce modelli, materiali e strumenti per la didattica personalizzata.
· Collabora nella definizione di prove personalizzate, in particolare nelle verifiche e valutazioni.
· Raccoglie e tiene aggiornata la documentazione relativa agli alunni con BES (segnalazioni, PDP, relazioni, monitoraggi).
· Cura il monitoraggio periodico delle situazioni BES e la verifica dell’efficacia degli interventi messi in atto.
· Si occupa alla stesura del PAI (Piano Annuale per l’Inclusione), in sinergia con la FS DVA.
· Membro attivo del GLI (Gruppo di Lavoro per l’Inclusione), che elabora e monitora il PAI.
· Partecipa a riunioni interclasse o di team docenti, fornendo orientamento sulle strategie inclusive.
· Collabora con FS DVA, FS orientamento, FS continuità e animatore digitale per integrare l’inclusione in tutte le aree scolastiche.
· Promuove attività di formazione interna su:
· Didattica inclusiva
· Metodologie per BES e DSA
· Normativa aggiornata (es. CM 8/2013)
· Sensibilizza il personale scolastico sull’importanza dell’attenzione ai BES anche senza certificazione formale.
· Fornisce report al Collegio docenti per la valutazione dell’efficacia delle pratiche inclusive.




	Referenti di commissione

	Compiti:
· Pianifica e convoca le riunioni della commissione.
· Coordina le attività operative assegnate al gruppo.
· Assicura che tutti i membri partecipino e collaborino.
· Distribuisce i compiti tra i membri.
· Verifica il rispetto dei tempi e delle scadenze.
· Cura l’elaborazione di materiali, documenti, griglie, modelli o proposte operative.
· Riferisce al Dirigente Scolastico e al Collegio Docenti l’andamento dei lavori.
· Presenta le proposte o i documenti prodotti dalla commissione per eventuale approvazione.
· Fa da tramite tra la commissione e le altre figure (FS, referenti, DSGA...).
· Redige o raccoglie i verbali delle riunioni.
· Cura la relazione finale con le attività svolte e i risultati ottenuti.


	Commissione Bes
	Chiara Moneta

	Commissione Dva
	Luca Torriani

	Commissione Informatica
	Michela Mazzoni

	Commissione Orientamento
	Raffaella Orsenigo

	Commissione Valutazione
	Elena Moneta

	Commissione Raccordo
	Micaela Clerici

	Commissione Classi prime
	Micaela Clerici

	Commissione Accoglienza
	Irma Spertini

	Commissione Openday (scuola aperta)
	Elena Moneta

	Commissione Affettivita'
	Paola De Isabella

	Commissione Gite
	Laura Lupori

	Commissione Stranieri
	Patrizia Meroni

	Commissione Ed. Civica
	Caterina Calabrese

	Commissione Mensa
	Grazia Vinci

	Commissione Orario
	Marianna Spinelli 

	Commissione Giochi matematici
	Rosaria Giacopelli

	Commissione Cyberbullismo
	Francesca Caruso

	Commissione RelAzione
	Tiziana Sala

	Commissione Metodo di studio bes
	Chiara Moneta

	Commissione Tobagi sport
	Paola Morelli



	Referenti di progetto

	Compiti:
· Redigono la scheda progetto con obiettivi, attività, destinatari, tempi e risorse.
· Propongono modalità di attuazione coerenti con il PTOF e il contesto scolastico.
· Coordinano il team di docenti coinvolti nel progetto.
· Gestiscono il calendario delle attività.
· Verificano che gli obiettivi vengano rispettati nei tempi previsti.
· Curano i contatti con enti partner (es. Comuni, associazioni, biblioteche, ASL, università, enti sportivi...).
· Organizzano incontri, eventi, laboratori o uscite didattiche legate al progetto.
· Gestiscono eventuali convenzioni o protocolli d’intesa.
· Collaborano con il DSGA per gli aspetti economici se il progetto prevede fondi (es. acquisto materiali, compensi, trasporti).


	Attività di orientamento 
	Raffaella Orsenigo

	Progetto Psicomotricità
	

	Progetto Metodo di studio Bes 
	Chiara Moneta

	Progetto Promozione della Pratica Sportiva - Sport 
	Sec. I grado: Paola Morelli

	Progetto Educazione al Suono e alla Musica
	

	Progetto Conversazione con Madrelingua Inglese - Preparazione alla Certificazione Linguistica Inglese (Trinity)
	Laura Eberle

	Progetto Alfabetizzazione alunni stranieri 
	Patrizia Meroni

	Progetto Teatrale
	

	Progetto Logopedia
	

	Progetto Openday Scuola sec. I grado
	Elena Moneta

	Supporto Psicopedagogico 
	

	Help! Psicopedagogista a scuola 
	

	Sportello di Ascolto 
	

	Comunicazione efficAce 
	

	Educazione dell'affettività - sessualità
	Paola De Isabella

	Prevenzione al Bullismo e del Cyberbullismo
	Francesca Caruso



	DSGA
	Roberto Rodà

	Compiti:
· Sovrintende ai servizi amministrativo-contabili e ne cura l’organizzazione. 
· Ai sensi e per gli effetti dell’art. 25 bis D.lgs 165/2001 e successive modificazioni ed integrazioni, il Direttore coadiuva il Dirigente nelle proprie funzioni organizzative e amministrative.



	Assistenti amministrativi
	

	Compiti:
· gestione personale docente secondaria di I grado 
· gestione personale docente infanzia e primaria 
· gestione personale ATA
· gestione alunni infanzia, primaria e secondaria
· protocollo, gestione sicurezza, comunicazione interna ed esterna.



	Collaboratori scolastici
	

	Compiti:
· Vigilare sugli alunni; 
· sorvegliare i locali della scuola e curare i beni (arredi, attrezzature, dispositivi di sicurezza);
· garantire la pulizia dei locali scolastici; 
· fornire supporto all’attività amministrativa e didattica;
· fornire supporto e affiancano gli insegnanti di sostegno per l’assistenza igienico-personale di alunni in condizione di disabilità.





AREA COLLEGIALE CON COMPITI GESTIONALI

	Consiglio di Istituto
	Membro di Diritto – DS: Antonietta Esposito  
Componente genitori: 
· Ilaria Gloria Cavalletto
· Francesca Costa
· Luigi D’Alessio
· Sonia Dall’Occo
· Alessio Ferreri
· Silvio Spagnuolo
· Stefano Tosatto
· Stefano Zerbo
Componente docenti:
·  Elena Balducci
· Sabrina Caldon
· Elena Graziano
· Pascal Mascaro
· Elena Moneta
· Alessandra Ottolina
· Sara Spinelli
· Elisa Vallini
Componente ATA:
· Anna Vincitori
· Giuseppina C.M. Regolo

	Competenze:
· Approvare il bilancio di previsione; 
· definire il limite massimo degli importi corrisposti dagli alunni per iniziative extrascolastiche; 
· deliberare il conto consuntivo; 
· deliberare in merito all'accettazione e alla rinuncia di legati, eredità e donazioni; 
· delibera in merito ai contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni immobili appartenenti alla istituzione scolastica; 
· deliberare in merito all'adesione a reti di istituzioni scolastiche e consorzi; 
· deliberare sull'utilizzazione economica delle opere dell'ingegno; 
· deliberare in merito alla partecipazione delle istituzioni scolastiche ad iniziative che comportino il coinvolgimento di agenzie, enti, università, soggetti pubblici o privati.




	Giunta Esecutiva
	Dirigente Scolastico  
DSGA
Componente genitori  
Componente docenti  
Componente ATA

	Competenze:
· Predisporre la relazione sul Programma annuale;
· proporre il Programma Annuale per l'approvazione del Consiglio d'Istituto;
· proporre le modifiche al Programma annuale per l'approvazione del Consiglio d'Istituto.



	Area Sicurezza
	Datore di Lavoro: 
RSPP: 
ASPP: 
Medico Competente: 

	Competenze:
· Prevenire infortuni, incendi ed emergenze.
· Formare e informare personale e studenti sui comportamenti sicuri e sui piani di emergenza.
· Gestire le emergenze (evacuazioni, terremoti, incendi, ecc.).
· Assicurare la manutenzione e l’adeguamento degli ambienti scolastici.



AREA COLLEGIALE CON COMPITI RELATIVI ALLA DIDATTICA

	Collegio docenti
	

	Compiti:
· Avere potere deliberante in materia di funzionamento didattico dell’istituto. In particolare, il Collegio cura la programmazione dell’azione educativa anche al fine di adeguare, nell’ambito degli ordinamenti della scuola stabiliti dallo Stato, i programmi di insegnamento alle specifiche esigenze ambientali e di favorire il coordinamento interdisciplinare; 
· formulare proposte al D.S. per la formazione, la composizione delle classi e l’assegnazione ad esse dei docenti, per la formulazione dell’orario delle lezioni e per lo svolgimento delle altre attività scolastiche, tenuto conto dei criteri generali indicati dal consiglio d’istituto; 
· valutare periodicamente l'andamento complessivo dell'azione didattica per verificarne l'efficacia in rapporto agli orientamenti e agli obiettivi programmati, proponendo opportune misure per il miglioramento dell'attività scolastica; 
· sentiti i Consigli di Classe, provvedere all'adozione dei libri di testo e alla scelta dei sussidi didattici; • valutare e approvare le iniziative riservate agli alunni (concorsi, borse di studio, proiezioni di film, rappresentazioni teatrali ecc.) proposte da Enti ed Associazioni pubbliche o private e attinenti la sua competenza; 
· approvare il Piano di formazione dei docenti; 
· programmare e attivare le iniziative per il sostegno degli alunni diversamente abili e culturalmente svantaggiati.
·  elaborare, sulla base dell’atto d’indirizzo del DS, il Piano dell’offerta formativa e approvarlo.





	Gruppo di lavoro per l’Inclusione
	Dirigente scolastica. 
Coordinatore GLI. 
Funzione strumentale per DVA e BES. 
Docenti di sostegno. 
Componente ATA (uno per plesso). 
Componente genitori scuola infanzia, primaria, secondaria. 
Specialisti della Azienda Sanitaria Locale. 
Ente Comunale.

	Compiti:
· Analizzare la situazione complessiva dell’istituto (numero di alunni con disabilità tipologia degli handicap, classi coinvolte);
· individuare i criteri per l’assegnazione dei docenti di sostegno alle classi e per la distribuzione delle ore agli alunni DVA; 
· proporre l’acquisto di attrezzature, sussidi e materiale didattico destinati agli alunni con disabilità o DSA o ai docenti che se ne occupano; 
· definire le modalità di accoglienza degli alunni con disabilità; 
· formulare proposte di intervento per risolvere problematiche emerse nelle attività di integrazione; 
· formulare proposte per la formazione e l’aggiornamento dei docenti; 
· formulare proposte su questioni di carattere organizzativo attinenti ad alunni con disabilità



	Tutoraggio Docenti Neoassunti
	

	Compiti:
· Individuare i criteri per la valorizzazione dei docenti;
· esprime il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il personale docente ed educativo. Per lo svolgimento di tale compito l’organo è composto dal Dirigente Scolastico, che lo presiede, e dai docenti, integrato dal docente cui sono affidate le funzioni di tutor; 
· valutare il servizio su richiesta del docente interessato, previa relazione del Dirigente Scolastico, ed esercitare le competenze per la riabilitazione del personale docenti (solo componente docenti).
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