FUNZIONIGRAMMA DI ISTITUTO

(supporto al Dirigente Scolastico e all’autonomia scolastica)

Anno scolastico 2025/2026

Area / Funzione

Ruolo / Incarico

Nominativo

Compiti principali

1.Direzione e
Coordinamento

Dirigente Scolastico

Prof.ssa Francesca Melagranati

Dirige I'lstituto Comprensivo di Meldola.
Rappresenta legalmente I'lstituto. Responsabile
della gestione delle risorse finanziarie e
strumentali e dei risultati del servizio. Nel
rispetto delle competenze degli organi collegiali
scolastici, spettano al Dirigente Scolastico
autonomi poteri di direzione, di coordinamento e
di valorizzazione delle risorse umane. In
particolare, il DS organizza I'attivita scolastica
secondo criteri di efficienza e di efficacia
formative ed e titolare delle relazioni sindacali

Collaboratore Vicario

De Maria Antonietta

Secondo Collaboratore

Perini Tamara

Sostituzione DS
Supporta il Ds nelle funzioni organizzative e
gestionali

Referenti di Plesso

INFANZIA
e Docente Infanzia

PRIMARIA
e Saffi: Docente Primaria Saffi
e Melozzo :Docente Primaria Melozzo

SECONDARIA
e Docente Secondaria
e Docente Secondaria
e Docente Secondaria
(indirizzo musicale)

Coordina I'organizzazione quotidiana della
scuola, gestendo orari, spazi, esigenze del
personale e problemi operativi




2. Coordinamento
Didattico

Funzione Strumentale
Areal

PTOF/RAV/PDM/INNOVA
ZIONE

INFANZIA-PRIMARIA
e Docente Primaria Saffi
e Docente Primaria Saffi
e Docente Infanzia Girasole

SECONDARIA
e Docente Secondaria

Funzione Strumentale
Area 2 INTEGRAZIONE-
INCLUSIONE ALUNNI

INFANZIA-PRIMARIA
e Docente Primaria Saffi
e Docente Primaria Saffi

SECONDARIA
e Docente Secondaria
e Docente Secondaria

Funzione Strumentale PRIMARIA o '
Area 3 —=VALUTAZIONE E e Docente Primaria Saffi
AUTOVALUTAZIONE SECONDARIA

e Docente Secondaria
Funzione Strumentale PRIMARIA
Area 4 — CONTINUITA - e Docente Primaria Saffi
ORIENTAMENTO SECONDARIA

e Docente Secondaria

Si occupa di un’area strategica della scuola
coordinando attivita, progetti e risorse per
attuare il PTOF.

3. Supporto alla
Didattica/
Formazione/Consulenza
metodologica

Animatore Digitale

e Docente Primaria Saffi

Responsabile dell’innovazione digitale.

Pagina Social

e Docente Secondaria

Responsabile dell'aggiornamento e della gestione
delle pagine social dell’istituto comprensivo
scolastico.

PRIMARIA Collabora con la segreteria all’organizzazione del
Registro elettronico e Docente Primaria Saffi registro, degli accessi dei docenti, genitori e
SECONDARIA alunni e alla formazione relativa alle procedure di
e Docente Secondaria valutazione finale.
PRIMARIA

Referente INVALSI

e Docente Primaria Melozzo

Coordina lo svolgimento delle prove.
Analizza gli esiti delle prove Invalsi, restituisce i




SECONDARIA
e Docente Secondaria

risultati al Collegio dei docenti.

Referenti progetti
speciali: E-Twinning ed
Erasmus

e Docente Secondaria

Coordinamento, gestione e rendicontazione dei
progetti.

Verbali Collegio unitario

Finucci Sabrina

Redige i verbali del Collegio unitario

COMMISSIONE:
VALUTAZIONE E
AUTOVALUTAZIONE

e Docente Primaria Melozzo

Supporta le FS

NIV (NUCLEO DI
AUTOVALUTAZIONE DI
ISTITUTO

e Docente Secondaria

Supporta i processi di autovalutazione
dell’lstituzione Scolastica, alla compilazione del
R.A.V,, alla programmazione delle azioni di
miglioramento della Scuola.

Collabora con la FS PTOF

oLpP
(Operatore Locale di
Progetto)

e Docente Secondaria

e Docente Primaria Saffi

Accompagna i volontari durante il loro anno di
servizio civile, con compiti di supervisione e
supporto, garantendo il buon andamento delle
attivita.

Tutor neoassunti

PRIMARIA
e Docente Primaria Saffi

SECONDARIA
e Docente Secondaria

Accoglie e supporta il docente in periodo di prova
nella comunita professionale e favorisce la

sua partecipazione alla vita collegiale della
scuola.

Tutor tirocinanti

INFANZIA
e Docente Infanzia

PRIMARIA
e Docente Primaria Saffi
e Docente Primaria Melozzo

SECONDARIA
o 7?7

Guida e supporta gli studenti universitari durante
il tirocinio a scuola.




Tutor tirocinanti
LICEO PSICOPEDAGOGICO

PRIMARIA
e Docente Primaria Saffi
e Docente Primaria Melozzo

Guida e supporta gli studenti liceali durante il
tirocinio a scuola.

Tirocinio universita-
gestione piattaforma
primaria

PRIMARIA SAFFI
e Docente Primaria Saffi

Effettua la registrazione e |'attivazione del
tirocinio sulla piattaforma e ne monitora la sua
corretta attuazione.

4. Inclusione e Benessere

GLI (GRUPPO DI LAVORO
PER L'INCLUSIONE)
Componente genitori e
docenti curricolari

PRIMARIA INFANZIA
e Docente Primaria Saffi
e Docente Primaria Saffi
e Docente Infanzia

SECONDARIA
e Docente Secondaria

GENITORE PRIMARIA SAFFI
°

GENITORE SECONDARIA
°

RAPPRESENTANTE Azienda ASL Forli
°

Coordina le azioni per I'inclusione scolastica e
supporta i docenti nell’attuazione del Piano per
I'Inclusione e dei PEI.

Referente Bullismo e
Cyberbullismo

PRIMARIA
e Docente Primaria Melozzo

SECONDARIA
e Docente Secondaria

Attivita preventive, segnalazioni, raccordo con le
famiglie

5. Sicurezza

Responsabile del Servizio
di Prevenzione e
Protezione (RSPP)

ing. Mario Padroni

Gestione DVR, sicurezza ambienti, formazione
obbligatoria

PREPOSTO - Addetto al
servizio di coordinamento

INFANZIA
e Docente Infanzia




6. Amministrazione e
Servizi

7??

prevenzione e protezione

PRIMARIA
e Docente Primaria Saffi
e Docente Primaria Melozzo

SECONDARIA
e Docente Secondaria

Sorveglia I'applicazione delle misure di sicurezza,
coordina le attivita per la prevenzione dei rischi e
garantisce il rispetto delle norme da parte dei
lavoratori.

Referente Privacy (DPO)

ing. Mario Padroni

Controlla la conformita GDPR, gestione dati
personali

RLS di Istituto
(Rappresentante dei
Lavoratori per la
Sicurezza)

e Docente Primaria Melozzo

Rappresenta i lavoratori sulle tematiche di salute
e sicurezza sul lavoro, promuovendo la
prevenzione e collaborando con il Dirigente
Scolastico per garantire un ambiente di lavoro
sicuro.

Direttore S.G.A.

Onofri Marina

Gestione contabile e amministrativa dell’istituto

Assistenti Amministrativi

Personale di Segreteria

Segreteria didattica, personale, protocollo,
contabilita

Collaboratori Scolastici

Collaboratori scolastici dei vari plessi

Sorveglianza, igiene locali, supporto attivita
scolastiche




