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AREA DIRIGENZIALE - GESTIONALE

Funzioni:
e Gestione e organizzazione della scuola: organizza e coordina le attivita
DIRIGENTE didattiche, educative e amministrative; definisce I'orario scolastico, assegna
SCOLASTICO incarichi ai docenti e al personale ATA, cura la gestione delle risorse umane.

e Attuazione dell’'autonomia scolastica: promuove la progettazione del PTOF e
ne verifica I'attuazione; coordina le iniziative didattiche, educative e formative
della scuola.

e Gestione del personale: sovraintende al lavoro di docenti, collaboratori
scolastici, DSGA e personale tecnico-amministrativo, cura il reclutamento, la
mobilita interna e lo sviluppo professionale del personale.

e Gestione amministrativa e finanziaria: sovrintende alla gestione del bilancio, dei
fondi destinati a progetti scolastici e attivita extracurriculari; cura la corretta
gestione dei beni, degli strumenti e delle attrezzature dell’istituto.

e Sicurezza e salute nei luoghi di lavoro: ¢ il datore di lavoro secondo il Digs.
81/2008; garantisce la sicurezza degli alunni e del personale, coordina 'RSPP,
promuove piani di prevenzione e gestione delle emergenze.

e Valutazione e miglioramento della scuola: promuove sistemi di autovalutazione
dellistituto; collabora con il Comitato di Valutazione per monitorare il
rendimento del personale e la qualita dell’offerta formativa.

e Rapporti con enti esterni e comunita scolastica: rappresenta la scuola nei
confronti di famiglie, enti locali, USR, universita, associazioni e altre istituzioni;
favorisce la collaborazione con il territorio e la partecipazione della comunita
educativa.

¢ Funzione normativa e regolamentare: emette ordinanze interne e regolamenti
organizzativi; cura I'adozione e I'aggiornamento dei regolamenti di istituto, in
collaborazione con gli organi collegiali

Funzioni:
e Sostituisce il Dirigente scolastico in caso di assenza o impedimento, 0 su
PRIMO delega, redigendo atti, firmando documenti esclusivamente interni, curando i
COLLABORATORE rapporti con I'esterno.
VICARIO DEL D.S. e Garantisce la presenza in Istituto, secondo l'orario stabilito, per il regolare

funzionamento dell’attivita didattica, assicura la gestione della sede, controlla
le necessita strutturali e didattiche, riferisce al dirigente sul suo andamento.

e Collabora con il Dirigente scolastico per la formulazione dell’ordine del giorno
del Collegio dei Docenti e ne verifica le presenze durante le sedute.

e Predispone, in collaborazione con il Dirigente scolastico, le presentazioni per
le riunioni collegiali.

e Svolge la funzione di segretario verbalizzante delle riunioni del Collegio dei
Docenti.

e Collabora nella predisposizione delle circolari e ordini di servizio.

e Raccoglie e controlla le indicazioni dei responsabili dei diversi plessi.

e Collabora con il Dirigente scolastico per questioni relative a sicurezza e tutela
della privacy.

e Sioccupa dei permessi di entrata e uscita degli alunni.

e Partecipa alle riunioni di coordinamento indette dal Dirigente scolastico.

o Definisce le procedure da sottoporre al Dirigente scolastico per I'elaborazione
dei mansionari e dell’organigramma.

e Collabora alla formazione delle classi secondo i criteri stabiliti dagli organi
collegiali e dal regolamento di istituto.

e Cura irapporti e la comunicazione con le famiglie.

e Partecipa, su delega del Dirigente scolastico, a riunioni presso gli Uffici
scolastici periferici.

e Segue le iscrizioni degli alunni.

e Fornisce ai docenti materiali sulla gestione interna dell'lstituto.

Collabora alla predisposizione dei calendari delle attivita didattiche e funzionali.




Svolge altre mansioni con particolare riferimento a: vigilanza e controllo del
regolamento di Istituto; organizzazione interna; gestione dell’orario scolastico
in caso di situazioni straordinarie; uso delle aule e dei laboratori; controllo dei
materiali inerenti la didattica: verbali, calendari, circolari; organizzare e
coordinare le attivita, comprese le prove INVALSI, inerenti la Scuola Primaria.
In caso di sostituzione del Dirigente, & delegato alla firma dei seguenti atti
amministrativi: Atti urgenti relativi alle assenze e ai permessi del personale
docente e ATA, nonché alle richieste di visita fiscale per le assenze per
malattia; Atti contenenti comunicazioni al personale docente e ATA;
Corrispondenza con ’Amministrazione regionale, provinciale, comunale, con
altri enti, Associazioni, Uffici e con soggetti privati avente carattere di urgenza;
Corrispondenza con 'Amministrazione del MIM centrale e periferica, avente
carattere di urgenza; Richieste di intervento forze dell’ordine per gravi motivi.

SECONDO
COLLABORATORE
DEL D.S.

Funzioni:

Collabora con il DS nell'organizzazione generale della scuola e nella gestione
delle emergenze relative ad assenze improvvise o ritardo dei docenti con
adattamento temporaneo delle lezioni, utilizzazioni docenti, registrazione
eventuali ore eccedenti.

Organizza le attivita collegiali d’'intesa con il Dirigente scolastico; coordina i
lavori delle funzioni strumentali, dei dipartimenti, delle commissioni e dei gruppi
di lavoro, nell'ambito delle direttive ricevute dal Dirigente Scolastico.

Cura i rapporti con le famiglie, facilitando la circolazione delle informazioni;
svolge un controllo periodico delle assenze e dei permessi degli alunni della
Scuola Secondaria di Primo Grado.

Vigila, in collaborazione con i coordinatori e i responsabili di plesso, sul rispetto
dei regolamenti interni, con particolare riferimento alle disposizioni in materia di
vigilanza sugli alunni, del divieto di fumo e di uso dei cellulari e del Codice di
comportamento dei dipendenti pubblici.

Si coordina con i responsabili di plesso, il Responsabile SPP e il Dirigente
Scolastico per la segnalazione tempestiva di tutte quelle situazioni che possano
recare pregiudizio alla sicurezza e alla salute del personale scolastico e degli
alunni; assume i provvedimenti di salvaguardia delle persone (sgombero,
chiamata di operatori sanitari, ordine pubblico e sicurezza).

Organizza e coordina, sulla base delle specifiche direttive ricevute dal Dirigente
Scolastico, il flusso delle comunicazioni interne ed esterne.

Partecipa alle riunioni periodiche dello staff e supportare il lavoro del Dirigente
in termini informativi e collaborare al coordinamento delle iniziative e dei
progetti previsti nel piano dell’'offerta formativa; emana circolari e comunicazioni
di servizio per il personale, gli alunni, le famiglie su argomenti specifici
concordati con il Dirigente scolastico.

Organizza e coordina le attivita, comprese le prove INVALSI, inerenti la Scuola
Secondaria di Primo Grado.

Tutela il buon ordine delle attivita scolastiche impartendo anche eventuali
disposizioni urgenti. In assenza o impedimento del Dirigente Scolastico e del
Primo Collaboratore, il Secondo Collaboratore del Dirigente Scolastico é
delegato alla firma degli atti di ordinaria amministrazione, con esclusione di
mandati e/o reversali d'incasso o atti implicanti impegni di spesa e/o non
delegabili ai sensi della normativa vigente.

STAFF DEL DS
(COMMA 83 LEGGE
107/2015)

Lo staff del DS e composto dai due collaboratori del Dirigente, dalle Funzioni
Strumentali, dall’Animatore digitale.

Funzioni:

Supporto alla governance scolastica: assiste il Dirigente nella definizione degli
obiettivi strategici dell’istituto; contribuisce alla progettazione e pianificazione
delle attivita didattiche, educative e formative.

Coordinamento dei progetti scolastici: segue la gestione dei progetti PON,
Erasmus, PTOF e altre iniziative innovative; supporta la realizzazione di
programmi di inclusione, innovazione digitale e potenziamento educativo.




Analisi e monitoraggio dei processi: analizza dati relativi agli apprendimenti,
alla partecipazione e alla qualita della didattica; Propone azioni correttive e
strategie di miglioramento continuo.

Supporto all'innovazione didattica: promuove metodologie innovative,
didattica digitale e attivita interdisciplinari.

Supporto alla comunicazione interna ed esterna: favorisce la comunicazione
tra il DS, il personale scolastico e gli organi collegiali; Collabora con famiglie,
enti locali, associazioni e istituzioni esterne per progetti e iniziative della
scuola.

Supporto organizzativo e operativo: aiuta nella gestione dei laboratori, delle
risorse materiali e della logistica scolastica; coordina iniziative e attivita con i
coordinatori di dipartimento e i responsabili di laboratorio.

REFERENTI DI
PLESSO

Funzioni:

Organizzazione della sostituzione dei docenti temporaneamente assenti, in
collaborazione con I'Ufficio di Segreteria.

Gestione della comunicazione interna al plesso e da/verso Ufficio di Segreteria
e Dirigente Scolastico, controllo delle eventuali firme di presa visione.
Comunicazione tempestiva e sistematica al Dirigente scolastico circa
'andamento ed i problemi del plesso.

Controllo delle scadenze per la presentazione di relazioni, domande, etc.
Controllo delle condizioni di pulizia del plesso e segnalazione di eventual
anomalie al DSGA.

Vigilanza sulle infrazioni per il divieto di fumare ai sensi della Legge 11/11/1975
n. 584 “Divieto di fumare in determinati locali e su mezzi di trasporto pubblico”
e successive modifiche ed integrazioni

Vigilanza sull’osservanza della normativa, dei regolamenti di istituto e delle
disposizioni della Dirigenza da parte del personale e degli utenti, riferendo
tempestivamente al Dirigente Scolastico.

Vigilanza affinché i genitori degli alunni accedano ai locali scolastici nelle
modalita e secondo i tempi previsti dal Regolamento di Istituto e dalle
disposizioni della Dirigenza.

Partecipazione alle riunioni periodiche di STAFF del DS per indirizzo,
organizzazione, gestione dell’lstituto secondo le linee del PTOF, della
legislazione vigente, degli indirizzi del Ministero P.l. del’lUSR e USP
Monitoraggio dell’'utilizzo delle ore eccedenti per le sostituzioni, segnalando al
Dirigente eventuali anomalie.

Collaborazione con il DS per I'articolazione delle ore previste dagli Artt. 28 e 29
del CCNL 29/11/2007 e il calendario degli impegni collegiali, per quanto
riguarda il proprio plesso, di concerto con i colleghi.

Comunicazione ai docenti e al personale ATA di plesso del calendario degli
impegni.

Coordinamento delle attivita del plesso (rispetto degli orari, utilizzo dei
laboratori, intervallo, progetti).

Organizzazione, di concerto con docenti e collaboratori scolastici, dell’entrata
e dell'uscita delle classi all'inizio e al termine delle lezioni, in ottemperanza a
normativa, Regolamento di Istituto, disposizioni della Dirigenza.

Gestione delle comunicazioni del Dirigente Scolastico e della segreteria rivolte
ad alunni e famiglie, garantendo la raccolta di materiali e la loro trasmissione
entro i tempi stabiliti.

Cura dell’'accoglienza e dell'inserimento dei docenti in ingresso.

Segnalazione al Dirigente Scolastico e ai Collaboratori delle richieste di
affissione e/o distribuzione di materiale informativo esterno alla scuola.
Gestione dei problemi del plesso e figura di riferimento, nellimmediato, in caso
di urgenze, emergenze, furti, incidenti, calamita, fornendo successiva relazione
al Dirigente Scolastico.

Redazione e consegna della relazione finale del plesso.

Consegna in segreteria registri, verbali e tabelle di valutazione.




Funzioni:

Coordinamento delle attivita del Piano dell’Offerta Formativa della scuola

FUNZIONE dell'Infanzia, della Primaria e della Secondaria di primo grado sulla base dei

STRUMENTALE criteri operativi del Collegio dei Docenti.

AREA 1. GESTIONE o Cgra della revisione e dell’aggiorlnafn‘ent,p _dleI.Pian’o deII’Oﬁgrta Forrr)ative}
Triennale proseguendo, nella continuita d’iniziativa, 'opera avviata negli anni

DEL PIANO precedenti, in un’ottica che miri a coerenza, organicita ed unitarieta,

DELL’'OFFERTA moltiplicando [l'efficacia delle azioni individuali e qualificando [I'Offerta

EORMATIVA Formativa.

e Coordinamento della progettazione curricolare e revisione dei “Curricoli
continui” scuola dell'Infanzia-scuola Primaria-Secondaria di primo grado, sulla
base del materiale fornito dai Consigli di intersezione/interclasse e dai Consigli
di Classe.

o Elaborazione di specifici progetti attinenti al PTOF in coordinamento con i
docenti referenti e con il Dirigente Scolastico.

e Effettuare il monitoraggio dei progetti nel corso dell’anno e documentarne l'iter
in collaborazione con il Dipartimento Progettazione.

e Coordinamento delle attivita extracurriculari.

e Progettazione integrata (coordinamento attivita della scuola con le Istituzioni).

e Supporto ai docenti sullorganizzazione delle visite guidate e/o viaggi di
istruzione (scuola dell’'Infanzia e Primaria).

Funzioni:
e Supporto ai docenti e alle famiglie per favorire I'accoglienza e l'integrazione
FUNZIONE degli alunni con Bisogni educativi speciali.
STRUMENTALE ¢ Coordinamento degli insegnanti di sostegno in servizio nell’lstituto.

AREA 2. INCLUSIONE

Coordinamento delle attivita di raccordo tra gli insegnanti, i genitori e gli
specialisti esterni.

Predisposizione delle linee guida per I'elaborazione del Piano Educativo
Individualizzato (PEI).

Supporto per la stesura del Piano Didattico Personalizzato (PDP).

Cura delladeguamento della documentazione in riferimento alla normativa
vigente.

Diffusione della conoscenza degli strumenti compensativi che possono essere
adottati al fine di migliorare le prestazioni degli alunni.

Promozione della comunicazione e della collaborazione tra scuola e territorio
sui temi dell’accoglienza, delle relazioni interculturali, del rapporto con le
famiglie.

Coordinamento dei docenti nelle classi in cui sono presenti alunni con DSA,
BES e alunni stranieri per rilevare criticita e individuare percorsi metodologico-
didattici rispondenti ai casi specifici presentati.

Coordinamento dei GLO.

Collaborazione nella definizione e nel coordinamento delle iniziative di
formazione e dei progetti inerenti alla disabilita.

o Diffusione della cultura dell’Inclusivita.
e Cura della documentazione e della diffusione delle informazioni.
e Collaborazione nel settore di appartenenza alla stesura del PTOF.
e Cura e aggiornamento del Piano per I'Inclusivita.
e Coordinamento della commissione Inclusivita.
FUNZIONE Funzioni:
STRUMENTALE .
e Coordinamento INVALSI.
AREA 3. . . . s . . . .
e Monitoraggio prove Invalsi e condivisione dei risultati, lettura delle rilevazioni
VALUTALZIONE E dei dati ai fini dell'individuazione delle criticitd nel processo di insegnamento-
FORMAZIONE apprendimento.

Raccordo con gli enti esterni di valutazione (Invalsi, Agenzia Nazionale per lo
Sviluppo dell'’Autonomia Scolastica - ex IRRE, Universita ecc).




Autovalutazione d'Istituto attraverso la somministrazione dei questionari a
docenti, alunni e genitori.

Rilevazione dei bisogni formativi dei Docenti e predisposizione del relativo
Piano di aggiornamento.

Redazione del Bilancio Sociale dell’lstituto in collaborazione con il NIV.
Monitoraggio per lindividuazione degli esiti formativi degli alunni durante i
passaggi tra i diversi ordini di scuola.

Promozione della partecipazione degli alunni a gare e competizioni.
Collaborazione nel settore di appartenenza alla stesura del PTOF.

Relazioni con i collaboratori del Dirigente Scolastico e con le altre Funzioni
Strumentali.

FUNZIONE
STRUMENTALE
AREA 4.
INNOVAZIONE
TECNOLOGICA

Funzioni:

Cura della comunicazione interna attraverso l'uso di posta elettronica e
aggiornamento mailing list dei docenti dell'lstituto.

Attivita di consulenza rivolta ai docenti.

Collaborazione con i responsabili dei laboratori informatici della scuola.
Consulenza per acquisti di software didattico e hardware.

Supporto ai docenti nella gestione degli strumenti dell’insegnante in formato
elettronico.

Collaborazione nella cura ed attivazione dei Progetti PON FSE e FESR
(informazione, progettazione, esecuzione, verifica, controllo delle operazioni)
in stretto contatto con il Ds, il DSGA e gli Uffici di Segreteria.

Collaborazione con il Dirigente Scolastico sugli aspetti multimediali delle
progettazione e delle attivita.

Promozione dell’'utilizzo di applicazioni open source per favorire la creazione di
ambienti di apprendimento multimediali.

Coordinamento con le altre funzioni strumentali.

Collaborazione nel settore di appartenenza alla stesura del PTOF.

FUNZIONE
STRUMENTALE
AREA 5.
ORIENTAMENTO-
RAPPORTI CON IL
TERRITORIO E GLI
ENTI LOCALI

Funzioni:

Coordinamento delle attivita di progettazione e di programmazione in relazione
all’'orientamento scolastico.

Incontri con gli alunni delle classi terze per la conoscenza dell’'ordinamento
scolastico nazionale e della realta territoriale in riferimento ai vari istituti o corsi
professionali.

Cura delle relazioni con le realta scolastiche del territorio.

Predisposizione di interventi connessi alla prevenzione degli abbandoni e della
dispersione scolastica.

Supporto ai docenti sulla progettazione e realizzazione di viaggi di istruzione e
visite guidate.

Raccolta e scambio delle informazioni sulle situazioni di disadattamento/
disagio, problemi di studio/ apprendimento, svantaggio, in collaborazione con
la Funzione Strumentale del’lArea 2 e predisposizione di iniziative per
affrontare le difficolta e assicurare a tutti gli studenti esperienze di successo
formativo.

Elaborazione e promozione di strategie di intervento didattico e di pratiche
d'aiuto per gli alunni “a rischio” nella scuola secondaria di primo grado.
Coordinamento dei progetti finalizzati alla prevenzione della dispersione
scolastica.

Cura della documentazione e della diffusione delle informazioni.
Collaborazione nel settore di appartenenza alla stesura del PTOF.




AREA DIDATTICA E DI COORDINAMENTO

COORDINATORI DI
CLASSE/INTERCLASSE/

INTERSEZIONE

Funzioni:

Collaborare con il Coordinatore di plesso per la risoluzione di tutti i problemi
inerenti 'organizzazione del plesso e la divulgazione e conservazione dei
documenti amministrativi e didattici.

Presiedere il Consiglio di Classe, Interclasse e Intersezione su delega del
Dirigente scolastico.

Coordinare tutta le procedure delle adozioni e delle conferme dei libri di testo.
Coordinare la programmazione di classefinterclasse e intersezione per
guanto riguarda le attivita curriculari ed extracurriculari.

Prendere gli opportuni contatti con i colleghi della classe e con i
rappresentanti dei genitori.

Occuparsi, di concerto con il Dirigente, della comunicazione periodica alle
famiglie del livello di apprendimento degli alunni e del loro comportamento.
Informare il Dirigente Scolastico sugli avvenimenti piu significativi della
classe/sezione segnalandone i problemi insorti.

Facilitare il processo di interazione fra docenti, la circolarita delle informazioni,
di ricerca di integrazione delle competenze professionali, di progettazione
condivisa.

Curare, insieme agli altri docenti, la buona tenuta dellaula e dei locali
dell’lstituto, affinché maturi negli alunni il rispetto degli ambienti scolastici.
Informare gli studenti sulle norme di sicurezza, sul regolamento d’istituto e
sulle norme di convivenza civile e democratica.

Mantenere, nei vari momenti dell’anno, il contatto con i genitori, fornendo loro
informazioni globali sul profitto, sullinteresse e sulla partecipazione degli
alunni.

Il Coordinatore & la persona alla quale si fa riferimento per qualunque
problema di carattere collettivo della classe, interclasse e intersezione.

COORDINATORI DI
DIPARTIMENTO

Funzioni:

Coordinamento delle riunioni di dipartimento e verbalizzazione.
Collaborazione con gli altri docenti coordinatori per la promozione e
I'attuazione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa, del Piano di
Miglioramento e di tutti gli strumenti necessari per la qualitd e I'efficacia
dell’azione didattica.

Presentazione di attivita e iniziative per I'arricchimento dell’offerta formativa.
Promozione di momenti di confronto per la definizione di linee comuni per la
progettazione didattica, la progettazione e la realizzazione delle UDA, la
somministrazione di prove di verifica comuni per classi parallele, la
certificazione delle competenze, la scelta dei libri di testo.

Promuovere e coordinare le attivita di ricerca didattico-educativa.

RESPONSABILI DEI
LABORATORI

Funzioni:

Assunzione in carico di tutto il materiale esistente nel laboratorio con una
accurata tenuta dei registri.

Registrazione delle entrate e delle uscite dal laboratorio da parte di tutto il
personale e delle classi.

Controllo della pulizia dei locali e delle apparecchiature.

Consegna delle chiavi al collaboratore scolastico preposto a termine delle
attivita.

Adeguano, per un’eventuale ottimizzazione del servizio, il Regolamento d’uso
dei laboratori.

Predisposizione di un piano orario settimanale per I'utilizzo del laboratorio da
parte delle classi su segnalazioni e disponibilita dei docenti




Segnalazione al Responsabile del servizio di Prevenzione e Protezione
eventuali situazioni di rischio

ANIMATORE DIGITALE

Funzioni:

Favorire il processo di digitalizzazione della Scuola.

Diffondere le politiche legate all'innovazione didattica attraverso azioni di
accompagnamento e di sostegno sul territorio del Piano Nazionale Scuola
Digitale.

Favorire la formazione e la partecipazione di tutta la comunita scolastica alle
attivita formative.

Favorire I'adozione di soluzioni metodologiche innovative, il coinvolgimento
degli alunni nell’organizzazione di attivita, delle famiglie e degli altri attori del
territorio al fine di diffondere il pit possibile una cultura digitale condivisa, in
coerenza con il PTOF e il Piano di Miglioramento della Scuola.

COMMISSIONE

BULLISMO E
CYBERBULLISMO

Funzioni:

Promuovere la conoscenza e la consapevolezza del bullismo e del cyber-
bullismo attraverso progetti d'istituto che coinvolgano genitori, studenti e tutto
il personale.

Coordinare le attivita di prevenzione e informazione sulle sanzioni previste e
sulle responsabilita di natura civile e penale, anche con eventuale
affiancamento di genitori e studenti.

Rivolgersi a partner esterni alla scuola, quali servizi sociali e sanitari,
associazioni, aziende del privato sociale, forze di polizia, ecc., per realizzare
un progetto di prevenzione;

Curare rapporti di rete fra scuole per eventuali convegni/seminari/corsi e per
la giornata mondiale sulla Sicurezza in Internet “Safer Internet Day”.

TEAM DIGITALE

Funzioni:

Supportare l'animatore digitale.

Accompagnare adeguatamente [Iinnovazione didattica nella scuola,
favorendo il processo di digitalizzazione, diffondendo politiche legate
allinnovazione didattica, attraverso azioni di accompagnamento e di
sostegno al Piano Nazionale per la Scuola Digitale sul territorio, anche
attraverso la creazione di gruppi di lavoro e il coinvolgimento di tutto il
personale della scuola.

Promozione di ambienti di apprendimento per la didattica digitale
integrata; ampliamento di rete, connettivita, accessi; laboratori per
I'imprenditorialita; biblioteche scolastiche come ambienti
mediali; aggiornamento del sito dell'lstituto nella sezione relativa al PNSD;
registri elettronici.

Promozione di corsi su economia digitale, cittadinanza digitale, sviluppo del
pensiero computazionale e introduzione al coding.

Coordinare iniziative digitali per [linclusione, educazione ai media,
sperimentazione e diffusione di metodologie e processi di didattica attiva e
collaborativa, partecipazione a bandi nazionali, europei ed internazionali,
documentazione e gallery del pnsd;

Utilizzare dati (anche invalsi, valutazione, costruzione di questionari) e
rendicontazione sociale (monitoraggi).

COMMISSIONE
GRUPPO DI
COORDINAMENTO
DELLA DIDATTICA

Funzioni:

Coordinare gli ambiti della didattica: ricerca, definizione e strategie,
continuita educativa e curricolo verticale.

Collaborare con il Dirigente scolastico e partecipare alle riunioni dello staff
dirigenziale.

Coordinare lo staff multidisciplinare (referenti dipartimenti/aree disciplinari)
che opera nell’'area della didattica.

Curare la stesura della documentazione prodotta dal Dipartimento/Area
disciplinare.




Convocare e presiedere, d’intesa con il Dirigente scolastico, le riunioni dei
Dipartimenti/ Aree Disciplinari.

Coordinare e progettare le attivita curriculari e di ampliamento del PTOF.
Collaborare con il referente della valutazione nella predisposizione di
materiali, questionari per docenti, alunni e genitori, necessari per valutare le
attivita del Piano.

Sostenere il lavoro dei docenti con la produzione di strumenti che facilitino
ed unifichino I'attivita di programmazione, verifica e valutazione dei docenti.
Predisporre e/o o analizzare progetti educativi.

Raccogliere la documentazione delle attivita educative e didattiche piu
significative da pubblicare sul sito web dell'lstituto.

NUCLEO INTERNO DI
VALUTAZIONE

Funzioni:

Collaborare con il Dirigente scolastico e partecipare alle riunioni dello staff
dirigenziale.

Coordinare lo staff multidisciplinare (referenti dipartimenti/aree disciplinari)
che opera nell’area della valutazione.

Curare la revisione del Rapporto di Autovalutazione (RAV).

Curare 'aggiornamento del Piano di Miglioramento (PDM).

Collaborare con il referente della valutazione nella predisposizione di
materiali, questionari per docenti, alunni e genitori, necessari per valutare le
azioni dell’Istituto.

Attivita connesse alla realizzazione del PNRR.

Funzioni:
COMMISSIONE ¢ Rilevazione dei Bisogni Educativi Speciali presenti nell’lstituto.
INCLUSIONE e Somministrazione dei test per la rilevazione degli alunni con DSA.
e Revisione delle schede di elaborazione dei modelli PDP per gli alunni con
BES.
¢ Rilevazione del livello di Inclusivita dell’lstituto.
o Elaborazione della proposta del Piano per I'Inclusivita.
Funzioni:
e Raccogliere materiali prodotti da alunni e docenti per dare visibilita
COMMISSIONE all’lstituto.
GIORNALINO e Partecipare a concorsi e manifestazioni sulla promozione e/o valorizzazione
del giornale scolastico.
SCOLASTICO ; o . - -
e Aggiornare il giornale on-line dell’istituto “Segnali di fumo”.
e Raccordarsi con i docenti dei diversi ordini di scuola per la promozione di
guanto prodotto.
Funzioni:
COMMISSIONE e Promozione dell’auto-valutazione di Istituto.

PROVE PARALLELE

Elaborazione, coordinamento, somministrazione e correzione delle prove
parallele.

Analisi e lettura degli esiti delle prove parallele e proposte di riflessione al
Collegio Docenti.

COMMISSIONE
CONTINUITA’

Funzioni:

Collaborare con il Dirigente scolastico e partecipare alle riunioni dello staff
dirigenziale.

Lavorare in stretta sinergia con la Funzione Strumentale area 5.

Curare il raccordo tra i vari ordini di scuola.

Curare le attivita di orientamento.

Verificare e valutare gli esiti a distanza degli studenti.
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REFERENTE BES

Funzioni:

Supportare il referente GLI nella gestione dei Piani didattici Personalizzati.
Supportare i docenti nell'elaborazione dei Piani Didattici Personalizzati.
Effettuare puntuali ricognizioni dei bisogni educativi prioritari di alunni e
studenti.

Monitorare periodicamente la realizzazione dei Piani Didattici Personalizzati
Supportare la Dirigenza nella compilazione del Pl e nelle rilevazioni/
monitoraggi regionali, ministeriali e statistici.

Coordinare azioni formative all'interno dell'istituto.

Procedere a ricognizione e valutazione di progetti finalizzati all'inclusione.

REFERENTE
EDUCAZIONE CIVICA

Funzioni:
o Coordinare le attivita nelle fasi di progettazione, organizzazione e attuazione.
o Favorire I'attuazione di insegnamento attraverso azioni di tutoring.
e Facilitare lo sviluppo e la realizzazione di progetti multidisciplinari.
e Facilitare la collaborazione interna tra i colleghi, al fine di concretizzare la

trasversalita dell'insegnamento.

Comunicazione interna: cura e diffusione di iniziative (bandi, attivita
concordate con esterni).

Comunicazione esterna con famiglie e operatori esterni.

Raccolta e diffusione di documentazione e buone pratiche.

Progettazione di attivita specifiche di formazione.

Sensibilizzazione dei genitori e loro coinvolgimento in attivita formative.
Partecipazione ad iniziative promosse dal MIUR/USR.

AREA COLLEGIALE

COLLEGIO DOCENTI

Funzioni:

Pianificazione didattica: elabora e delibera il PTOF; definisce progetti e attivita
didattiche, laboratori, interventi educativi e formativi; approva il curriculum
scolastico e I'organizzazione dell’orario delle lezioni.

Programmazione educativa e formativa: individua le strategie didattiche per
migliorare I'apprendimento degli alunni; definisce modalita di integrazione degli
alunni con bisogni educativi speciali; propone attivita di recupero,
potenziamento e laboratori.

Coordinamento e valutazione: coordina il lavoro dei docenti nei diversi plessi e
discipline; delibera criteri generali di valutazione degli alunni, modalita di
scrutinio e criteri di promozione.

Aggiornamento e formazione: individua i bisogni formativi del corpo docente;
propone attivita di aggiornamento professionale, corsi e formazione interna;
Gestione dei progetti e rapporti con enti esterni: Valuta e approva progetti
scolastici; coordina iniziative in collaborazione con enti esterni (associazioni,
comuni, universita).

Funzione consultiva: formula pareri obbligatori su questioni didattiche e
organizzative proposte dal Dirigente Scolastico; delibera sull’adozione di libri di
testo, progetti di innovazione didattica e uso delle tecnologie.

Attuazione dellautonomia scolastica: definisce modalita operative
dell’autonomia didattica; stabilisce criteri per la gestione flessibile dell'orario e
dell'organizzazione delle attivita.

Funzioni:

Approvazione del PTOF: delibera il PTOF elaborato dal Collegio dei Docenti;
garantisce la coerenza tra obiettivi didattici, risorse e progetti educativi.
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CONSIGLIO DI
ISTITUTO

Gestione finanziaria e patrimoniale: approva il bilancio preventivo e consuntivo;
controlla la gestione dei fondi, comprese le risorse destinate a progetti e attivita
extracurriculari; si occupa della gestione e manutenzione dei beni mobili e
immobili della scuola.

Organizzazione generale della scuola: definisce criteri per I'organizzazione
degli uffici e dei servizi scolastici, stabilisce linee guida per 'uso degli spazi e
delle attrezzature.

Adozione dei regolamenti interni: approva il regolamento di istituto e le norme
sul funzionamento degli organi collegiali; delibera su sicurezza, comportamento
degli alunni e gestione delle emergenze.

Rapporti con enti esterni: delibera progetti e convenzioni con enti locali,
associazioni culturali, sportive e formative; promuove iniziative e collaborazioni
in ambito educativo e didattico.

Vigilanza e controllo: controlla I'attuazione delle decisioni del Collegio dei
Docenti; verifica il rispetto delle norme da parte del personale e dell'utenza
scolastica.

Assunzione del personale: esprime pareri sulle assunzioni di personale ATA e
docente, nellambito delle procedure previste dalla legge e dal CCNL.

GIUNTA ESECUTIVA

Funzioni:

Esecuzione delle delibere del Consiglio di Istituto: cura I'attuazione delle
decisioni prese dal Consiglio, specialmente in materia di gestione finanziaria,
organizzativa e didattica.

Gestione ordinaria della scuola: supervisiona le attivita quotidiane e il corretto
funzionamento dei servizi scolastici; supporta il Dirigente Scolastico e il DSGA
nell’operativita amministrativa e organizzativa.

Controllo sull'uso dei fondi e delle risorse: monitora 'impiego dei fondi ordinari
e straordinari, dei contributi per progetti e attivitd extracurricolari; verifica la
corretta gestione dei beni mobili e immobili della scuola.

Programmazione operativa: formula proposte al Consiglio di Istituto su
organizzazione, acquisti e interventi urgenti; coordina iniziative, attivita e
progetti in esecuzione delle delibere del Consiglio.

Rapporti con enti esterni per attivita operative: interagisce con fornitori, enti
locali, associazioni e altri soggetti per 'esecuzione dei progetti e la gestione di
servizi.

Supporto alla sicurezza e alla gestione degli spazi: controlla I'uso corretto delle
strutture e degli spazi scolastici secondo le delibere e le norme di sicurezza.

CONSIGLI DI
INTERSEZIONE

Funzioni:

Coordinamento didattico tra sezioni o classi: coordina le attivita tra le diverse
sezioni della scuola dell'infanzia o tra le classi di uno stesso anno; favorisce
continuita educativa e coerenza didattica.

Progettazione educativa e organizzativa: partecipa alla programmazione delle
attivita educative e dei laboratori; contribuisce alla definizione degli obiettivi
didattici annuali.

Valutazione dei processi educativi: analizza i risultati dell’apprendimento e il
benessere dei bambini; propone strategie per il miglioramento delle pratiche
educative.

Collaborazione con famiglie: favorisce il coinvolgimento delle famiglie nelle
attivita scolastiche; comunica informazioni su progetti, attivita e progressi dei
bambini.

Supporto al Collegio dei Docenti: formula proposte operative e progetti per il
Collegio dei Docenti; contribuisce all’attuazione delle delibere del Collegio nei
plessi o nelle sezioni.

CONSIGLI DI
INTERCLASSE

Funzioni:

Coordinamento didattico tra le classi dello stesso anno: garantisce omogeneita
nella programmazione educativa e didattica; favorisce la continuita delle attivita
e I'allineamento degli obiettivi tra le classi.
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Progettazione educativa e organizzativa: partecipa alla pianificazione di attivita
didattiche, laboratori e percorsi integrati; contribuisce alla definizione di
strategie didattiche comuni.

Valutazione dei processi educativi: analizza i risultati dell’apprendimento degli
alunni; propone interventi per il miglioramento delle pratiche educative.
Collaborazione con le famiglie: Coinvolge i genitori nelle attivita scolastiche;
Comunica informazioni su progetti, attivita e progressi degli alunni.

Supporto al Collegio dei Docenti: formula proposte operative e progetti per il
Collegio dei Docenti; contribuisce all’attuazione delle delibere del Collegio nelle
classi coordinate.

CONSIGLI DI CLASSE

Funzioni:

Coordinamento didattico della classe: coordina i docenti di tutte le discipline
presenti nella classe; pianifica strategie comuni per favorire 'apprendimento e
la continuita educativa.

Valutazione degli alunni: definisce criteri di valutazione coerenti con le
indicazioni ministeriali; partecipa alla stesura delle schede di valutazione e agli
scrutini.

Progettazione educativa e attivitd integrative: pianifica attivita curricolari ed
extracurricolari, laboratori e progetti interdisciplinari; propone interventi di
recupero e potenziamento.

Gestione dei bisogni educativi speciali: collabora con il GLO/GLI e il DS nella
redazione di PEIl e PDP; propone strategie di inclusione e supporto agli alunni
con BES.

Collaborazione con le famiglie: incontra periodicamente i genitori per
comunicare progressi, criticitd e attivita della classe; favorisce il dialogo e il
coinvolgimento delle famiglie nella vita scolastica.

Supporto all’autonomia scolastica: formula proposte operative al Collegio dei
Docenti; contribuisce all'attuazione del PTOF e delle delibere collegiali nella
propria classe.

GLO

Funzioni:

Identificazione dei bisogni educativi speciali: analizza la documentazione
clinica, sanitaria e didattica degli alunni con disabilitd o BES; collabora con
famiglie, docenti e professionisti per individuare le esigenze educative
specifiche.

Elaborazione del PEI e PDP: predispone il Piano Educativo Individualizzato
(PEI) e il Piano Didattico Personalizzato (PDP).

Coordinamento delle risorse interne: organizza I'assegnazione degli insegnanti
di sostegno e del personale ATA di supporto; gestisce strumenti, ausili e
materiali didattici specifici per I'inclusione.

Monitoraggio e verifica dei risultati: valuta periodicamente I'efficacia delle
strategie didattiche e degli interventi di sostegno; propone eventuali modifiche
ai PEI e PDP in base ai progressi degli alunni.

Collaborazione con enti esterni e specialisti: interagisce con ASL, servizi
sociali, psicologi e logopedisti per garantire interventi integrati; coordina visite
e attivita con esperti esterni, garantendo la continuita educativa.

Supporto alla formazione dei docenti: condivide buone pratiche di inclusione e
strategie didattiche; favorisce aggiornamenti su metodologie e strumenti per
l'inclusione scolastica.

GLI

Funzioni:

Promozione dell’inclusione scolastica: elabora strategie e iniziative per favorire
I'integrazione di alunni con BES; sensibilizza docenti, famiglie e studenti sui
temi dell'inclusione.
Analisi dei bisogni degli alunni: esamina la situazione scolastica e didattica
degli alunni con BES; valuta le risorse disponibili e le eventuali necessita di
supporto aggiuntivo.
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Proposta di interventi e risorse: suggerisce al Collegio dei Docenti, al Dirigente
Scolastico e al GLO interventi personalizzati; propone I'assegnazione di
insegnanti di sostegno, strumenti compensativi e materiali didattici adeguati.
Coordinamento con il GLO e altri soggetti: collabora con il GLO, il DSGA, |l
personale ATA e specialisti esterni per garantire continuitd educativa e
interventi integrati.

Monitoraggio e verifica delle iniziative: Controlla I'efficacia delle strategie di
inclusione adottate; suggerisce eventuali modifiche a progetti, PEIl e PDP.
Formazione e aggiornamento: propone attivita di aggiornamento e formazione
per i docenti sulle metodologie inclusive; diffonde buone pratiche e strumenti
didattici per l'inclusione scolastica.

COMITATO DI
VALUTAZIONE

Funzioni:

Valutazione dei docenti: esamina la professionalita, le competenze e i risultati
dei docenti; valuta I'impegno, la partecipazione a progetti, la qualita didattica e
i risultati del’apprendimento degli alunni.

Monitoraggio del miglioramento della scuola: valuta I'efficacia delle strategie
didattiche e organizzative; analizza dati relativi agli apprendimenti, alla
partecipazione e all’efficienza scolastica.

Rapporto con il Collegio dei Docenti e il Dirigente Scolastico: collabora con il
Collegio dei Docenti e il Dirigente per elaborare piani di miglioramento
professionale e formativo.

Redazione di verbali e relazioni ufficiali: documenta le valutazioni e le decisioni
adottate dal Comitato, garantendo trasparenza e conformita normativa.

AREA AMMINISTRATIVA

Funzioni:

e Coordinamento amministrativo e contabile: cura I'organizzazione dei
servizi amministrativi e contabili della scuola; gestisce bilanci, contabilita,
inventari, ordini e registri; supervisiona il rispetto delle norme finanziarie e
contabili.

e Gestione del personale ATA: coordina le attivita del personale
amministrativo, tecnico e collaboratori scolastici (ATA); organizza turni,
distribuisce compiti e verifica I'efficienza operativa; cura formazione
interna e aggiornamento professionale del personale ATA.

e Supporto alla Dirigenza scolastica: collabora con il Dirigente Scolastico
nella gestione amministrativa e organizzativa; fornisce consulenza tecnica
e procedurale su normativa scolastica, contabile e contrattuale.

e Gestione della documentazione e dei registri: cura archivi, registri e
documenti ufficiali della scuola (alunni, personale, contabilita); garantisce
la corretta tenuta dei registri e la loro accessibilita secondo la normativa
vigente.

e Coordinamento dei servizi generali: sovrintende alla manutenzione
ordinaria degli edifici scolastici e alla sicurezza degli ambienti; coordina
pulizie, sicurezza, attrezzature e dotazioni scolastiche.

e Controllo e supporto alla gestione finanziaria: verifica la corretta gestione
dei fondi scolastici, compresi fondi PON e progetti extracurricolari; cura
procedure di acquisto, contratti con fornitori e controlli di spesa.

e Interfaccia con enti esterni: rappresenta l'istituto presso enti pubblici e
fornitori per questioni amministrative e contabili; coordina rapporti con
USR, USP, fornitori di servizi e autorita locali.
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Funzioni:

Stato giuridico del Personale.

Tenuta fascicoli e stato personale.

Trasmissione richiesta documenti.

Gestione graduatorie supplenti e graduatorie interne.

Contratti di lavoro.

Dati per la formazione delle classi.

Tenuta atti Corsi di aggiornamento.

Preparazione atti attinenti: domande riscatto servizi - dichiarazione dei
servizi - pensione - ricostruzione carriera - rapporti con la Direzione
Provinciale del Tesoro - gestione e controllo orario personale ATA-
permessi e recuperi — rapporti con Ragioneria Provinciale dello Stato —
nomine al personale interno per attivita — ogni altro provvedimento
attinente il personale.

Inserimento dati del personale al Sistema centrale.

Certificati di servizio.

Gestione assenze con emissione decreti.

Visite medico fiscali.

Statistiche varie.

Tenuta atti per organico personale.

Inserimento dati del personale al Sistema centrale.

Qualsiasi altra attivita connessa all’area in questione anche se non
esplicitamente elencata.

Funzioni:

Tenuta fascicoli e documenti.

Provvedimenti riguardanti Esami di maturita e di idoneita.
Tenuta relativi atti.

Corrispondenza con le famiglie.

Tenuta schedario e registro certificati.

Trasmissione e richiesta documenti.

Tenuta registro generale dei diplomi maturita.

Pagelle, tabelloni per scrutini diplomi.

Statistiche varie.

Disbrigo pratiche infortuni alunni e personale.
Assicurazione alunni.

Denunce per infortuni al personale.

Predisposizione atti per sussidi e Borse di Studio.

Dati per formazione delle classi.

Predisposizione atti per alunni portatori di Handicap.
Ogni altro provvedimento concernente gli alunni.
Qualsiasi altra attivita connessa all’area in questione anche se non
esplicitamente elencata.

Funzioni:

Tenuta e responsabile del registro protocollo.

Ricevimento e trasmissione corrispondenza.

Tenuta titolario.

Compilazione e tenuta Distinte postali.

Affissione all’albo di atti e circolari.

Archiviazione posta.

Smistamento posta nei vari Uffici.

Preparazione e conservazione atti concernenti I'elezione degli Organi
Collegiali e preparazione del materiale occorrente.

Convocazione e predisposizione documentazione Consiglio di istituto e
Giunta Esecutiva.

Delibere Collegio Organi Collegiali e raccolta delle stesse.
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Qualsiasi altra attivita connessa all'area in questione anche se non
esplicitamente elencata.

Funzioni:

Gestione dei laboratori e delle attrezzature: cura il funzionamento, installa
e mantiene hardware, software e strumenti dei laboratori (informatica,
scientifici, tecnologici, multimediali).

Supporto tecnico alla didattica: assiste i docenti durante le lezioni pratiche
e prepara le attrezzature necessarie alle attivita.

Manutenzione ordinaria: effettua piccole riparazioni, controlla
periodicamente strumenti e postazioni e segnala guasti gravi al DSGA.
Gestione delle dotazioni informatiche: contribuisce alla manutenzione di
reti, PC, software e piattaforme didattiche, supportando I'uso corretto del
registro elettronico e delle tecnologie scolastiche.

Collaborazione con Dirigente Scolastico, DSGA e docenti: consiglia sugli
acquisti e aggiornamenti tecnologici, supporta inventari e gestione dei
materiali tecnici.

Sicurezza nei laboratori: verifica che strumenti e impianti siano sicuri,
collabora all’'applicazione delle misure previste dal DVR e gestisce I'uso
dei DPI.

Aggiornamento professionale: partecipa a corsi e formazione per
aggiornare competenze tecniche e informatiche, rimanendo al passo con
le nuove tecnologie.

Funzioni:

Accoglienza e sorveglianza all'ingresso/uscita e durante la giornata:
accompagnano gli alunni in entrata e in uscita, vigilano nei corridoi, negli
atri, nei bagni, durante i cambi ora, gli intervalli, le ricreazioni.

Vigilanza e sorveglianza nel corso delle attivita scolastiche: svolgono
funzione di controllo durante cambi d’aula, assenze temporanee dei
docenti, spostamenti, e — se previsto — in casi di emergenza o uscita
dall’aula.

Pulizia, igiene e manutenzione dei locali scolastici: si occupano di pulizia
di aule, corridoi, bagni, spazi comuni, arredi, nonché della custodia e della
manutenzione ordinaria delle strutture scolastiche.

Custodia e sorveglianza dell’edificio scolastico: custodiscono i locali,
gestiscono Il'apertura/chiusura, la sorveglianza degli spazi comuni,
controllano che I'accesso sia regolato.

Supporto agli alunni con disabilita / bisogni speciali: prestano ausilio
materiale agli alunni con disabilita — aiutandoli all'ingresso, all'uscita,
nelluso dei servizi igienici e in generale facilitando la loro mobilita
all'interno della scuola.

Assistenza in mensa: sono incaricati della vigilanza e dell'assistenza
durante i pasti.

Supporto materiale e logistico alle attivita scolastiche: spostamento di
arredi o materiali, preparazione di semplici materiale didattico, fotocopie,
supporto logistico su istruzioni dei docenti o del personale amministrativo.

AREA SICUREZZA E PRIVACY

RSPP

Funzioni:

Individuazione e valutazione dei rischi: identifica i fattori di rischio presenti
nella scuola (ambientali, strutturali, organizzativi, di igiene, sicurezza,
evacuazione, ecc.) e valuta i rischi per la salute e la sicurezza del personale
e, per quanto applicabile, degli studenti.

Propone misure di prevenzione e protezione In base alla valutazione dei
rischi, suggerisce misure preventive e protettive (ad es. interventi strutturali,
comportamentali, organizzativi) necessarie per rendere piu sicuri gli ambienti
di lavoro nella scuola.
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Predispone procedure operative per le varie attivita svolte nella scuola (ad es.
ingresso/uscita, emergenze, evacuazione, manutenzioni, uso di attrezzature,
comportamenti da adottare in casi di pericolo, ecc.).

Propone al datore di lavoro programmi di informazione e formazione rivolti al
personale, in materia di sicurezza sul lavoro, uso corretto delle attrezzature,
prevenzione degli infortuni, emergenze, evacuazioni, etc.

Collabora con il datore di lavoro, il medico competente e il rappresentante dei
lavoratori per la sicurezza (RLS) nella stesura del DVR, che & obbligatorio per
ogni ente o azienda.

Partecipa alle riunioni previste per la sicurezza sul lavoro e alle consultazioni
con il personale e con il RLS, cosi da garantire comunicazione e
coinvolgimento sulle questioni di salute e sicurezza.

Fornisce ai lavoratori le informazioni necessarie sui rischi, sulle misure di
prevenzione e protezione, sulle procedure di sicurezza.

RLS

Funzioni:

Rappresenta i lavoratori su salute e sicurezza.

Accede ai luoghi di lavoro per verificare le condizioni di sicurezza.

E consultato obbligatoriamente su DVR, valutazione rischi, DPI, formazione e
organizzazione della sicurezza.

Partecipa alla riunione periodica annuale sulla sicurezza.

Riceve informazioni e documenti su rischi, infortuni, sorveglianza sanitaria.
Formula osservazioni e proposte per migliorare la sicurezza.

Segnala rischi al Dirigente Scolastico e riceve risposta motivata.

Puo ricorrere alle autorita competenti se le misure adottate sono insufficienti.
Promuove la cultura della prevenzione tra i lavoratori.

Partecipa alla formazione (corso obbligatorio e aggiornamento annuale).

DPO

Funzioni:

Consulenza al Dirigente Scolastico e al personale sulla normativa privacy
(GDPR e Codice Privacy).

Sorveglianza sul rispetto delle norme in materia di protezione dei dati
all'interno della scuola.

Supporto nella valutazione del rischio e nelle DPIA (Valutazioni d’Impatto).
Punto di contatto della scuola con il Garante Privacy.

Formazione e sensibilizzazione del personale su corrette pratiche di
protezione dati.

Assistenza nella gestione dei data breach, cioé violazioni dei dati personali.
Supporto nella predisposizione della documentazione privacy (informative,
registri, nomine).

Garanzia di indipendenza e assenza di conflitti di interesse.

AMMINISTRATORE
DI SISTEMA

Funzioni:

Gestire l'infrastruttura informatica: server, reti, firewall, computer, registro
elettronico, posta elettronica e piattaforme digitali.

Creare, modificare e disattivare gli account di docenti, ATA e studenti,
definendo i corretti livelli di autorizzazione.

Curare la sicurezza informatica tramite aggiornamenti, antivirus, backup,
protezione delle reti e politiche sugli accessi.

Monitorare e registrare gli accessi (log) ai sistemi critici, conservandoli per
almeno 6 mesi come previsto dal Garante.

Supportare il Dirigente Scolastico e il DPO nell’applicazione delle misure
tecniche di protezione dati e nelle valutazioni dei rischi.

Gestire e segnalare tempestivamente incidenti informatici (data breach) e
collaborare al ripristino della sicurezza.

Operare nel rispetto della riservatezza, con nomina formale individuale e
attivita tracciabili.

Evitare conflitti di interesse, mantenendo un ruolo tecnico indipendente e
distinto dalle funzioni del DPO.
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