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Aspetti generali
L’Organigramma descrive l’organizzazione del nostro Istituto e rappresenta una mappa delle 
competenze e delle responsabilità dei soggetti e delle loro funzioni. L’Istituto Comprensivo “L. Da Vinci” 
Omignano, in quanto luogo in cui i docenti interagiscono per realizzare un progetto formativo verticale 
ed integrato tra i diversi ordini di scuola, rappresenta un sistema complesso, per questo è necessario 
che il modello organizzativo sia coerente con la specificità del servizio: da un lato aperto, flessibile e 
adattabile a situazioni differenziate, dall’altro regolato da precisi principi, quali il coordinamento, 
l’interazione, l’unitarietà e la circolarità. Il Dirigente Scolastico, gli organismi gestionali (Consiglio 
d’Istituto, Collegio dei Docenti, Consigli di Intersezione, Interclasse, Consigli di Classe), le figure gestionali 
intermedie (Collaboratori del Dirigente Scolastico, Funzioni Strumentali e Referenti), i singoli Docenti, 
operano in modo collaborativo e si impegnano nell’obiettivo di offrire agli alunni e alle loro famiglie un 
servizio scolastico di qualità. Il Dirigente Scolastico si pone come promotore e facilitatore di tale 
processo, garante della correttezza delle procedure, della funzionalità ed efficacia del modello 
organizzativo. L'Istituto si è dato, inoltre, una modalità organizzativa ed operativa orizzontale e verticale. 
Lo scopo di diversi gruppi di lavoro, costituiti da docenti dei tre ordini di scuola, è quello di agevolare la 
gestione delle attività di progettazione, di elaborazione delle Unità di Apprendimento per competenze e 
di verifica dell'attività didattica in continuità e nel rispetto del curricolo d'Istituto. Gli obiettivi che tutte le 
figure in organigramma perseguono sono:

-          Accogliere e garantire il successo formativo degli alunni;

-          Accogliere e facilitare l'integrazione dei nuovi insegnanti, promuovendo la conoscenza delle 

scelte dell'istituto e la diffusione di buone pratiche;

-           Elaborare Prove di Istituto Comuni per classi parallele in ingresso, in itinere e in uscita;

-           Progettare e organizzare gli interventi di recupero;

-          Verificare l'andamento dell'attività didattica e l'efficacia degli interventi educativi;

-       Soddisfare, attraverso le attività progettuali i bisogni formativi degli alunni e del territorio.

Una tale organizzazione scolastica, con una leadership diffusa, vuole generare una maggiore 

attenzione al confronto e alla comunicazione intersoggettiva come garanzia della condivisione delle 

scelte culturali e metodologiche e dell’esercizio delle buone pratiche. Nell’organigramma dell'Istituto 

sono indicate tutte le attività svolte dalle varie figure nelle diverse aree di competenza, per garantire 

trasparenza all’interno e all’esterno dell’istituto e per sapere a chi rivolgersi e per quale 

informazione.

2I.C. "L. DA VINCI" - SAIC866002



Organizzazione
Aspetti generali

PTOF 2022 - 2025

 

 

3I.C. "L. DA VINCI" - SAIC866002



Organizzazione
Modello organizzativo

PTOF 2022 - 2025

Modello organizzativo
 

PERIODO DIDATTICO: Quadrimestri

 

Figure e funzioni organizzative

-• Sostituire il Dirigente Scolastico in caso di 
assenza; • Collaborare con il Dirigente per la 
gestione ordinaria dell'Istituzione Scolastica; • 
Collaborare con il Dirigente per la 
predisposizione di progetti in risposta a bandi 
provinciali/regionali/nazionali (Enti del Territorio, 
PON FESR/FSE); • Sovrintendere all'applicazione 
del Regolamento d'Istituto; • Gestire la 
sostituzione del personale docente della scuola 
primaria per assenze brevi, nonché il recupero 
delle ore di permesso breve; • Mantenere 
costanti rapporti con le famiglie e le Istituzioni 
del territorio; • Coordinare le attività di gruppi di 
lavoro, FF.SS., di Commissioni e di Dipartimenti 
dei tre livelli di scuola; • Coordinare le attività 
relative ai progetti inseriti nel PTOF d'Istituto; • 
Collaborare con le Funzioni Strumentali per le 
materie relative alla progettazione e 
organizzazione delle uscite didattiche (Visite 
guidate/viaggi d'istruzione), partecipazione a 
concorsi e spettacoli; • Collaborare con le 
Funzioni Strumentali Area 2 “Sostegno ai 
docenti” per la gestione del sito WEB; • 
Coordinare i Consigli d'Intersezione/Interclasse 

Collaboratore del DS 2
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in collaborazione con i docenti delegati a 
presiedere, per le attività e le iniziative che 
richiedano intese preliminari; • Raccogliere e 
consegnare al Dirigente Scolastico tutti i verbali 
degli incontri collegiali relativi alle scuole 
dell'Infanzia, Primaria e Secondaria di I grado, 
evidenziando eventuali situazioni che richiedano 
l'intervento del Dirigente; • Verbalizzare le 
sedute del Collegio dei Docenti in qualità di 
Segretario dell'Organo Collegiale; • Collaborare 
alla pianificazione e organizzazione di tutte le 
attività relative al Collegio dei docenti e alle sue 
articolazioni.

Area 1 – GESTIONE E COORDINAMENTO DEL 
PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA - • 
Coordinamento e diffusione delle proposte 
progettuali curricolari ed extracurricolari; • 
Rendicontazione delle attività del Piano 
(monitoraggio progetti curricolari ed 
extracurricolari); • Gestione dei dipartimenti per 
la progettazione curricolare, raccolta e 
sistemazione della documentazione prodotta; • 
Promozione di iniziative scolastiche e 
parascolastiche di comprovata valenza 
educativo-didattica; • Aggiornamento PTOF 
relativamente alle iniziative dell’anno scolastico 
in corso, raccolta del materiale prodotto nei 
dipartimenti; • Predisposizione di materiali 
digitali per l’aggiornamento del sito web; • 
Collaborazione con il DS e le altre FF.SS; • 
Partecipazione alle attività del NIV. Area 2 – 
SOSTEGNO AI DOCENTI: VALUTAZIONE, 
AGGIORNAMENTO E FORMAZIONE; TIC E 
DIDATTICA – • Referente per la formazione del 
personale. Gestione del Piano di formazione: 

Funzione strumentale 7
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analisi dei bisogni, organizzazione e 
monitoraggio delle attività formative; • Cura 
della diffusione delle iniziative di aggiornamento 
e delle proposte culturali che giungono 
all’Istituto; • Collaborazione ed assistenza 
informatica al personale scolastico anche per 
attività di formazione; • Diffusione ed 
implementazione di strategie di miglioramento 
del lavoro didattico attraverso l’utilizzo di 
metodologie innovative, la personalizzazione 
degli interventi, l’uso delle tecnologie; • Raccolta 
e diffusione interna di materiale di supporto alla 
didattica prodotto nei corsi di formazione, nelle 
riunioni di dipartimento, in collaborazione con il 
DS e con le altre FF.SS. • Promozione e 
coordinamento di progetti e azioni proposti da 
MIUR, INVALSI, INDIRE, USR Campania • 
Coordinamento attività di somministrazione 
prove INVALSI; Area 3 – SOSTEGNO AGLI 
STUDENTI: ORIENTAMENTO E CONTINUITÀ - • 
 Orientamento: progettazione, coordinamento e 
gestione delle attività; cura dei rapporti 
all’interno e all’esterno dell’Istituzione scolastica 
(definizione calendari degli incontri con le scuole 
del territorio…); • rendicontazione finale delle 
attività svolte; • Continuità: progettazione e 
coordinamento delle attività tra i tre livelli di 
scuola (Infanzia, Primaria e Secondaria di primo 
grado) • definizione calendari degli incontri, 
monitoraggio e raccolta dei materiali prodotti; • 
Realizzazione del giornalino d’Istituto in formato 
digitale; •  Predisposizione di materiali digitali 
per l’aggiornamento del sito web • 
Collaborazione con il DS e le altre FF.SS; • 
Partecipazione alle attività del NIV. Area 4 – 
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BISOGNI EDUCATIVI SPECIALI: 
COORDINAMENTO PROGETTAZIONE E ATTIVITÀ- 
• Raccordo con i Piani di zona e l’amm.ne 
comunale per la realizzazione di specifici 
progetti di alfabetizzazione e di integrazione 
degli alunni stranieri e delle loro famiglie; • 
Coordinamento incontri GLI e Gruppi Operativi e 
raccolta della documentazione prodotta (verbali 
degli incontri, materiali prodotti…); • Ricerca di 
specifici materiali didattici/librari e 
predisposizione richieste di acquisto facile 
consumo e di strumenti compensativi; • 
Promozione e partecipazione ad iniziative di 
formazione specifiche in collaborazione con 
associazioni/enti/istituzioni/atenei ed 
utilizzazione siti e piattaforme on line per la 
conduzione e diffusione di buone pratiche; • 
Raccolta di dati quantitativi e qualitativi sugli 
alunni con BES presenti nell’IC e sintesi dei dati 
valutativi riferiti agli alunni stessi; • Supervisione 
e cura della documentazione relativa agli alunni 
con BES: raccolta e monitoraggio PDP; • 
Collaborazione con il DS e le altre FF.SS; • 
Partecipazione alle attività del NIV.

• Svolgere azione di supporto al Dirigente 
Scolastico in ordine agli adempimenti 
organizzativi e formali di plesso; • Presiedere i 
consigli d'intersezione/interclasse in assenza del 
Dirigente Scolastico; • Curare i rapporti con le 
diverse componenti della scuola (docenti, alunni, 
genitori, collaboratori scolastici) per tutti quegli 
aspetti per i quali non si ravvisi la necessità 
d'intervento del Dirigente Scolastico; • 
Comunicare al personale docente/ATA la 
pubblicazione all'albo del sito web della scuola 

Responsabile di plesso 12
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delle circolari interne e di tutti gli atti trasmessi, 
nonché l'informazione su riunioni, convegni, 
corsi, iniziative; • Organizzare il servizio ai piani 
dei collaboratori scolastici, vigilando sul corretto 
svolgimento dello stesso, con particolare 
riferimento ai momenti di ingresso, uscita, 
ricreazione, uso dei servizi igienici, uso di 
laboratori e palestre, interscuola; • 
Programmare la sostituzione dei colleghi assenti 
per brevi periodi, con registrazione delle ore di 
sostituzione e degli eventuali recuperi; • 
Organizzare la vigilanza delle scolaresche, in 
attesa che l'ufficio adotti i provvedimenti di 
competenza, in caso di nomina di supplenza e/o 
per qualsiasi altra situazione non prevedibile, • 
Svolgere azione di supporto al Dirigente 
Scolastico in ordine agli adempimenti 
organizzativi e formali di plesso; • Presiedere i 
consigli d'intersezione/interclasse in assenza del 
Dirigente Scolastico; • Curare i rapporti con le 
diverse componenti della scuola (docenti, alunni, 
genitori, collaboratori scolastici) per tutti quegli 
aspetti per i quali non si ravvisi la necessità 
d'intervento del Dirigente Scolastico; • 
Comunicare al personale docente/ATA la 
pubblicazione all'albo del sito web della scuola 
delle circolari interne e di tutti gli atti trasmessi, 
nonché l'informazione su riunioni, convegni, 
corsi, iniziative; • Organizzare il servizio ai piani 
dei collaboratori scolastici, vigilando sul corretto 
svolgimento dello stesso, con particolare 
riferimento ai momenti di ingresso, uscita, 
ricreazione, uso dei servizi igienici, uso di 
laboratori e palestre, interscuola; • 
Programmare la sostituzione dei colleghi assenti 
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per brevi periodi, con registrazione delle ore di 
sostituzione e degli eventuali recuperi; • 
Organizzare la vigilanza delle scolaresche, in 
attesa che l'ufficio adotti i provvedimenti di 
competenza, in caso di nomina di supplenza e/o 
per qualsiasi altra situazione non prevedibile, 
antifumo; • Cooperare con il Dirigente scolastico 
e con il RSPP nell'assicurare il rispetto delle 
norme sulla sicurezza e coordinare le figure 
sensibili, in qualità di preposto alla sicurezza del 
plesso; Organizzare incontri tra rappresentanti 
accreditati di Case Editrici e gli insegnanti, per la 
presentazione di materiale didattico, senza che 
ciò arrechi turbativa allo • svolgimento delle 
lezioni (si sottolinea il carattere di volontarietà 
dell'adesione dei singoli docenti e la necessità 
che tali incontri avvengano dopo l'uscita degli 
alunni e, in ogni caso, al di fuori dell'orario di 
servizio dei docenti); • Curare la compilazione e 
la consegna all'ufficio, almeno cinque giorni 
prima della data di effettuazione, della 
documentazione relativa alle uscite didattiche, a 
piedi e/o con automezzi messi a disposizione dal 
Comune (dichiarazione di consenso da parte dei 
genitori, elenco degli alunni completo del 
nominativo del docente accompagnatore per 
classe, per tutte le uscite in orario scolastico 
debitamente programmate); • Curare la 
rilevazione delle adesioni ad eventuali azioni di 
sciopero e alle assemblee sindacali; • 
Rappresentare al Collegio Docenti le proposte 
del plesso di appartenenza; • Svolgere ogni altro 
incarico affidato dal Dirigente Scolastico e/o 
dall'ufficio di segreteria, in relazione 
all'ottimizzazione del servizio.
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Animatore digitale

• Coordina la diffusione dell'innovazione a scuola 
e le attività del PNSD; • Stimola la formazione 
interna alla scuola attraverso l'organizzazione di 
laboratori formativi, favorendo l'animazione e la 
partecipazione di tutta la comunità scolastica 
alle attività formative; • Favorisce la 
partecipazione e stimola il protagonismo degli 
alunni nell'organizzazione di Workshop e altre 
attività, anche strutturate, sui temi del PNSD, 
anche attraverso momenti formativi aperti alle 
famiglie e ad altri attori del territorio, per la 
realizzazione di una cultura digitale condivisa; • 
Individua soluzioni metodologiche e 
tecnologiche sostenibili da diffondere all'interno 
degli ambienti della scuola, coerenti con l'analisi 
dei fabbisogni della scuola stessa; • Presenta, al 
collegio docenti, progetti annuali da inserire nel 
PTOF; • Collabora con l'intero staff della scuola, 
DS, DSGA.

1

Team digitale

Il team digitale supporta l'animatore digitale, 
accompagna adeguatamente l'innovazione 
didattica nella scuola con il compito di favorire il 
processo di digitalizzazione e quello di 
diffondere politiche legate all'innovazione 
didattica, attraverso azioni di accompagnamento 
e sostegno del PNSD sul territorio, anche 
attraverso la creazione di gruppi di lavoro e il 
coinvolgimento di tutto il personale della scuola.

5

• Elaborazione e, all'occorrenza, integrazione o 
modifica, in collaborazione con il Dirigente 
Scolastico, del Piano di Miglioramento; • 
Coordinamento della realizzazione delle azioni 
del PdM, a seguito di suddivisione degli incarichi 
formalizzati dal Dirigente Scolastico; • 

Nucleo Interno di 
Valutazione (NIV)

7
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Monitoraggio, in itinere e finale, delle singole 
azioni previste nel Piano; • Aggiornamento del 
RAV nei periodi in cui tale operazione è resa 
disponibile; • Partecipazione ad incontri di studio 
e approfondimento sul percorso di 
miglioramento in atto nel sistema scolastico 
nazionale.

Referente per la 
valutazione d'Istituto

• Partecipazione ad appositi corsi/conferenze sul 
tema della valutazione; • coordinamento dei 
lavori del Collegio docenti relativi all'analisi dei 
dati INVALSI; • coordinamento dei lavori del 
Nucleo Interno per la Valutazione dell'Istituto; • 
coordinamento di tutte le iniziative 
programmate dall'Istituto sul tema della 
valutazione; • raccolta e diffusione di materiale 
di studio e approfondimento sul tema della 
valutazione.

1

• Si occupa della raccolta di tutta la 
documentazione relativa alla progettazione 
didattica annuale della classe (UDA, verifiche, 
monitoraggi...); • Si tiene regolarmente 
informato sul profitto e sul comportamento 
della classe tramite frequenti contatti con gli altri 
docenti del Consiglio di Classe; • È il punto di 
riferimento per tutti i problemi specifici del 
Consiglio di Classe; • Predispone i verbali del 
Consiglio di Classe; • Ha un collegamento diretto 
con la dirigenza e informa il Dirigente Scolastico 
sugli avvenimenti più significativi della classe, 
facendo presente eventuali problemi emersi; • 
Mantiene, in collaborazione con gli altri docenti 
della classe, il contatto con la rappresentanza 
dei genitori; • Controlla regolarmente le assenze 
degli studenti ponendo particolare attenzione ai 

Coordinatore di Classe 9
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casi di irregolare frequenza; • Mantiene un 
costante controllo sugli alunni individuati dal 
Consiglio di classe per attività di recupero e 
comunica tempestivamente alle famiglie 
eventuali insuccessi; • Presiede le sedute del 
Consiglio di Classe, quando ad esse non 
intervenga il dirigente, e consegna, entro cinque 
giorni, copia dei verbali.

Team Antibullismo e per 
l’Emergenza

• Coordinare e organizzare attività di 
prevenzione; • Valutare, organizzare e attuare le 
azioni di prevenzione secondaria/selettiva 
(Lavorare su situazioni a rischio) e 
terziaria/indicata (Trattare i casi a rischio) in 
autonomia o in collaborazione con gli enti del 
territorio; • Monitorare l’efficacia degli interventi;

5

Referente per le attività 
di prevenzione e 
contrasto al bullismo e al 
cyberbullismo

· Comunicazione interna: cura e diffusione di 
iniziative (bandi, attività concordate con esterni, 
coordinamento di gruppi di progettazione); · 
Comunicazione esterna con famiglie e operatori 
esterni; · Proposta di iniziative di prevenzione da 
integrare nel PTOF 2022-2025; · Raccolta e 
diffusione di documentazione e buone pratiche; 
· Progettazione di attività specifiche di 
formazione; · Attività di prevenzione per gli 
alunni; · Sensibilizzazione dei genitori e loro 
coinvolgimento in attività formative; · 
Partecipazione ad iniziative promosse dal MI, 
USR ed enti locali; · Partecipazione ad iniziative 
di formazione.

1

• Svolgere un ruolo di interfaccia con il 
Dipartimento di Prevenzione anche mediante la 
creazione di una rete con le altre figure 
analoghe nelle scuole del territorio. • Informare 
e sensibilizzare il personale scolastico 

Referente COVID 
d'Istituto

1
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sull’importanza di individuare precocemente 
eventuali segni/sintomi e di comunicarli 
tempestivamente al Referente scolastico per 
COVID-19 d’Istituto; • Fornire supporto al 
Dirigente per l’applicazione e la verifica del 
protocollo anticontagio con la finalità di 
monitorare l’applicazione di tutte le misure e 
iniziative per il contrasto della diffusione del 
COVID-19; • Verificare il rispetto di quanto 
previsto dal Protocollo interno di gestione 
COVID-19; • Vigilare sulla corretta applicazione 
delle misure di distanziamento sociale, 
prevenzione e sicurezza igienico-sanitaria 
(eventuale misurazione della temperatura, uso 
di mascherine chirurgiche, igienizzante a base 
idroalcolica) da parte del personale scolastico; • 
Partecipare ad apposite azioni di formazione; • 
Informare il Dirigente scolastico 
immediatamente in caso di problematiche; • 
Collaborare costantemente con il Dirigente per 
la gestione di tutte le misure previste per il 
contenimento dell’emergenza Covid.

Docente specialista di 
educazione motoria

Docente nelle classi quinte della scuola primaria 
.

1

Referente Registro 
Digitale

• Supporto ai docenti nella gestione-utilizzo 
aggiornamento del Registro personale e di 
classe; • Supporto nella registrazione del 
personale docente; • Supporto alle famiglie 
nell’utilizzo del Registro Digitale; • 
Aggiornamento dello stesso in riferimento a tutti 
gli aspetti che riguardano la progettazione 
educativo- • didattica e la valutazione degli 
alunni.

1
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Referente Sito WEB

• Garantire una gestione coordinata dei 
contenuti e delle informazioni on line; • 
raccogliere le segnalazioni inerenti alla presenza 
di un contenuto obsoleto ovvero la non 
corrispondenza delle informazioni presenti sul 
sito a quelle contenute nei provvedimenti 
originali; • curare l’Albo pretorio digitale 
collaborando con il personale di segreteria 
incaricato della pubblicazione dei provvedimenti 
di competenza nella sezione Albo On Line e con 
il Dirigente Scolastico per quanto concerne la 
pubblicazione di contenuti, documenti, 
determine, progetti, bandi ecc; • occuparsi della 
tenuta del Sito web istituzionale, incaricandosi 
della pubblicazione e dell’aggiornamento dei 
documenti come disposto dal Dirigente 
Scolastico; • acquisire le informazioni ed i 
materiali dai docenti referenti dei progetti 
didattici al fine della loro pubblicazione nelle 
sezioni dedicate del sito web; • elaborare, 
proporre al Dirigente Scolastico e promuovere 
azioni di miglioramento del sistema di 
comunicazione interno ed esterno.

1

Modalità di utilizzo organico dell'autonomia

Scuola primaria - Classe di 
concorso

Attività realizzata N. unità attive

Potenziamento delle competenze degli alunni, 
progetti di inclusione, sostituzione docenti 
assenti fino a dieci giorni.
Impiegato in attività di:  

Docente primaria 2
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Scuola primaria - Classe di 
concorso

Attività realizzata N. unità attive

Potenziamento•
Sostegno•
Sostituzione docenti assenti fino a dieci 
giorni

•

Scuola secondaria di primo 
grado - Classe di concorso

Attività realizzata N. unità attive

A030 - MUSICA NELLA 
SCUOLA SECONDARIA DI 
I GRADO

Progetti di potenziamento della disciplina 
musicale, sostituzione dei docenti assenti.
Impiegato in attività di:  

Potenziamento•
Sostituzione docenti assenti fino a dieci 
giorni

•

1
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Organizzazione Uffici e modalità di rapporto con 
l'utenza

Organizzazione uffici amministrativi

Direttore dei servizi generali e 
amministrativi

Il DSGA svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed 
avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia operativa, 
ai servizi generali amministrativo – contabili e ne cura 
l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, 
promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, 
rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al 
personale Ata, posto alle sue dirette dipendenze. Formula, 
all’inizio dell’anno scolastico una proposta di piano dell’attività 
inerente le modalità di svolgimento delle prestazioni del 
personale Ata. Previa definizione del Piano annuale delle attività 
del personale Ata, organizza autonomamente le attività, 
nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico, e attribuisce al 
personale Ata incarichi di natura organizzativa e le prestazioni 
eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario. Svolge con 
autonomia operativa e responsabilità diretta attività di 
istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti 
amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale 
rogante e consegnatario dei beni mobili. Nell’ambito della 
contrattazione interna d’istituto il D.S.G.A. effettua il controllo 
sul contratto d’istituto predisponendo una relazione tecnico 
finanziaria sulla compatibilità finanziaria.

Protocollazione atti in entrata ed in uscita - Archivio – 
Prelevamento posta elettronica - Consultazione giornaliera Sidi, 
siti USR e Ambito territoriale e predisposizione cartella DS; 
Controllo invio in conservazione registro giornaliero di 

Ufficio protocollo
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Organizzazione
Organizzazione Uffici e modalità di rapporto con
l'utenza

PTOF 2022 - 2025

protocollo; Gestione Giuridica e Retributiva Contratti Scuola: 
RDL /Indennità di maternità in cooperazione applicativa 
(acquisizione/validazione/trasmissione ); Assegno nucleo 
familiare e cessioni del quinto; PASSWEB INPS; Rapporti ex 
INPDAP; Ricostruzione di carriera e inquadramenti retributivi 
personale docente e ATA; Stato di servizio personale dipendente 
e provvedimenti; Addetto all’informazione utenza interna ed 
esterna inerente l’area personale; Gestione mobilità; 
Graduatorie supplenti ; Pratiche TFR; Pratiche pensionistiche; 
Certificati di servizio; Duplicazione e smistamento ordinaria 
corrispondenza interna ed esterna /Compilazione registro 
fonogrammi / telegrammi; Rilevazione mensile assenze del 
personale (Sidi); Gestione degli scioperi e assemblee sindacali; 
Rilevazione scioperi.

Cura e gestione del patrimonio. Tenuta degli inventari dei 
sussidi didattici, macchine e attrezzature didattiche e d’ufficio di 
proprietà dell’Istituto e relativi registri; Tenuta del facile 
consumo e relativi registri; Rapporti con i sub-consegnatari 
Tenuta dei registri di magazzino Carico e scarico dall’inventario 
Carico e scarico materiale di facile consumo (consumo didattico, 
prodotti per pulizia,…) Distribuzione prodotti facile consumo agli 
uffici e ai docenti Distribuzione prodotti di pulizia ai collaboratori 
scolastici Collaborazione con la DS e la DSGA per l’attività 
istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle attività 
negoziali per gli acquisti di beni e servizi o per l’esecuzione di 
lavori (determina a contrarre, richieste preventivi, comparativi, 
aggiudicazione, determina di aggiudicazione, controllo bolle di 
consegna) Redige gli ordini di acquisti di materiale e attrezzature 
didattiche, con procedura ordinaria e con procedura MEPA; 
Protocollo in uscita per pratiche inerenti l’ufficio; Cura le gare di 
appalto per i viaggi di istruzione pullman privati, uscita didattica, 
assicurazione, distributori automatici; Richieste uso locali; 
Contatti con i fornitori Cura la pubblicazione all’albo del sito 
della scuola dei documenti di sua competenza; Appronta e 

Ufficio acquisti
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aggiorna la modulistica di sua competenza e ne effettua la 
pubblicazione sul sito Studio delle novità procedurali e 
normative.

Ufficio per la didattica

Gestione alunni; Gestione anagrafica allievi e tutori su 
programma Nuvola Iscrizioni allievi: controllo documentazione e 
tenuta fascicoli personali; Stampe per classe, elenchi; 
Protocollazione atti relativi al settore Assicurazione alunni; Libri 
di testo; Gestione certificazioni , diplomi, tabelloni, scrutini, 
esami; Comunicazioni scuola/famiglia: privacy alunni, esiti 
valutazione, note comportamento e disciplina, conferme titoli di 
studio, verifica frequenza alunni e eventuale comunicazione alle 
autorità competenti; Anagrafe studenti/iscrizioni/trasferimenti, 
carriera scolastica (attestati, diplomi, certificati, nulla osta); 
Addetto all’informazione utenza interna ed esterna inerente 
l’area alunni; Pratiche alunni diversamente abili; Elezione 
scolastiche organi collegiali; Rilevazioni Sidi area alunni; Attività 
propedeutica all’uso del registro elettronico Nuvola; Supporto 
Visite e Viaggi d’istruzione: elenchi partecipanti, autorizzazioni, 
incarichi ai docenti accompagnatori; Archivio per il settore di 
competenza; Adempimenti relativi agli alunni connessi 
all’organizzazione delle attività previste nel PTOF; Referente, 
relativamente alla sua area, per le funzioni strumentali e 
referenti di indirizzo e dipartimenti, ( visite, attività 
extracurriculari).

Archiviazione atti fascicoli personali; Assenze: unificazione 
documentazione giustificativa dell’assenza e relativi decreti; 
Visite fiscali; Reclutamento personale per supplenze brevi e 
saltuarie; Pratiche assunzioni e cessazione di servizio del 
personale (centro impiego); Accettazione fonogramma 
personale assenze e acquisizione relativa documentazione; 
Collaborazione con i referenti di plesso per la sostituzione dei 
docenti assenti; Registrazione assenze personale – VSG Sidi e 
relativi decreti; Gestione assenze: responsabile della verifica 

Ufficio per il personale A.T.D.
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acquisizione relativa documentazione e registrazione dati 
assenze software gestione personale ; Gestione denunce 
infortuni; Riordino archivi-personale; Comunicazione assenze 
per malattia e scioperi per trattenute. Collaborazione nel 
reclutamento del personale per supplenze brevi e saltuarie; 
Predisposizione fascicoli personale c.t.d. e tempo indeterminato. 
Autorizzazioni libera professione; Rilevazioni e statistiche di 
competenza.

Servizi attivati per la dematerializzazione dell'attività 
amministrativa

Registro online 
https://www.portaleargo.it/auth/sso/login/?login_challenge=aa7096667a454fbda097d738ac2a5876  
Pagelle on line 
https://www.portaleargo.it/auth/sso/login/?login_challenge=a301ee8fda0745a0aef04dbf659454ba  
News letter https://www.icomignano.edu.it/  
Modulistica da sito scolastico https://www.icomignano.edu.it/modulistica/  
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Reti e Convenzioni attivate

Denominazione della rete: AMBITO 28

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di ambito

Denominazione della rete: PROTOCOLLO D'INTESA ENTE 
LOCALE/SCUOLE

Azioni realizzate/da realizzare
Interventi di prevenzione del disagio, tutela e protezione 
dei minori.

•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•
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Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Autonomie locali (Regione, Provincia, Comune, ecc.)

Approfondimento:

Con il Protocollo d’Intesa ci si prefigge di stabilire regole per i rapporti tra gli Istituti Scolastici e i 
Servizi Sociali e Giovanili dei Comuni al fine di promuovere lo sviluppo della personalità del minore, 
l’affermazione piena dei suoi diritti e, non ultima, la tutela del suo benessere e per affrontare quelle 
situazioni che, in maniera più o meno latente, identificano un disagio o un malessere del minore. 
Attraverso un lavoro di rete e di condivisione si vogliono sviluppare sinergie e rendere la comunità 
locale “accogliente”, con l’integrazione degli interventi di scuola, servizi sociali, servizi socio-educativi 
e Amministrazioni Locali.  

Denominazione della rete: PIANO DI ZONA

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti
Altre scuole•
Altri soggetti•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Soggetto destinatario degli interventi

Denominazione della rete: RETE SCOLASTICA - 
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CONTINUITA' E ORIENTAMENTO: Insieme per una sinergia 
educativa vincente

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo
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Piano di formazione del personale docente

Titolo attività di formazione: USO DEGLI STRUMENTI 
DIGITALI PER LA DIDATTICA

Il corso intende dare un contributo alla diffusione dell'uso della multimedialità nella didattica e nelle 
attività laboratoriali. Promuove l'acquisizione delle life skill (competenze per la vita) e delle 
competenze digitali per il futuro. Favorisce l'utilizzo della Google Workspace come strumento per la 
didattica e la capacità nel preparare una lezione multimediale. L'unità formativa prevede attività in 
presenza e a distanza con utilizzo di piattaforme e supporti digitali per lo studio individuale e per la 
condivisione delle esperienze.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Competenze digitali e nuovi ambienti di apprendimento

Destinatari Tutto il personale docente dell'Istituto

Modalità di lavoro
Sono previste lezioni alternate ad attività di laboratorio e 
attività on line con uso della piattaforma Google Workspace 
(già Google Suite)

•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di ambito

 

Titolo attività di formazione: DIDATTICA PER 
COMPETENZE E INNOVAZIONE

L’unità formativa ha lo scopo di sostenere gli insegnanti nella progettazione e costruzione di prove 
autentiche e di rubriche di valutazione per diffondere la conoscenza dei presupposti teorici e delle 
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PTOF 2022 - 2025

modalità applicative della didattica per competenze. I docenti, attraverso le attività in presenza e su 
piattaforma, potranno integrare le competenze trasversali in una visione multidisciplinare e 
condividere le modalità di lavoro nel team.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Didattica per competenze, innovazione metodologica e 
competenze di base

Destinatari Personale docente Scuola Primaria e Secondaria

Modalità di lavoro
Laboratori•
Ricerca-azione•
Comunità di pratiche•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di ambito

 

Titolo attività di formazione: CORSI DI 
FORMAZIONE/INFORMAZIONE IN TEMA DI SICUREZZA SUI 
LUOGHI DI LAVORO

Corsi di formazione dei lavoratori sulla sicurezza ai sensi del Decreto Legislativo 81/2008, art. 37. 
Corsi di Formazione per figure sensibili addette all’Antincendio ed Evacuazione ai sensi del D.Lgs. 
81/2008, art. 37 e del D.M. del 10/03/1998. Corsi di Formazione per addetti al Primo Soccorso ai 
sensi del D.Lgs. 81/2008 e del D.M. n. 388/2003.

Destinatari Tutto il personale docente dell'Istituto

Modalità di lavoro Lezione frontale ed esercitazioni pratiche•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola
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Titolo attività di formazione: FORMAZIONE IN TEMA DI 
PRIVACY

Corso di formazione GDPR - General Data Protection Regulation - Regolamento europeo in materia 
di protezione dei dati sensibili, entrato in vigore in data 25 maggio 2018. Adeguamento ai principali 
cambiamenti in tema di trattamento dei dati personali.

Destinatari Tutto il personale docente dell'Istituto

Modalità di lavoro Lezione frontale•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Titolo attività di formazione: VALUTAZIONE DEI PROCESSI 
FORMATIVI E DEGLI APPRENDIMENTI

Percorso formativo in ottica triennale con approfondimenti su tematiche quali: 1) Forme e funzioni 
della valutazione; 2) la valutazione autentica; 3) l'osservazione del processo; 4) gli strumenti: rubriche 
di valutazione e compiti autentici; prove oggettive; 5) certificazione delle competenze.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Autonomia didattica e organizzativa

Destinatari Personale docente Scuola Primaria e Secondaria

Modalità di lavoro
Laboratori•
Lezione frontale•

Nell'ambito di un percorso formativo triennale, l'attività potrà Formazione di Scuola/Rete
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essere proposta dalla singola scuola e/o altre Agenzie formative

 

Titolo attività di formazione: EDUCAZIONE CIVICA CON 
PARTICOLARE RIGUARDO ALLA COSTITUZIONE E ALLA 
CULTURA DELLA SOSTENIBILITÀ (LEGGE 92/2019)

Costruzione di percorsi educativi tesi a promuovere competenze di cittadinanza negli alunni 
Sviluppo di un sistema di formazione teso a promuovere la vera cultura della legalità e della 
sostenibilità ambientale Progettare un curricolo per competenze trasversale nei tre ordini di scuola.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Integrazione, competenze di cittadinanza e cittadinanza globale 
Scuola e lavoro

Destinatari Tutti i docenti

Modalità di lavoro
Laboratori•
Workshop•
Comunità di pratiche•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di ambito

 

Approfondimento

La scuola ha strutturato il piano della formazione sulla base dell’osservazione e dell’analisi dei 
Traguardi individuati nel RAV, dei relativi Obiettivi di processo e del Piano di Miglioramento. 

I nuovi bisogni formativi emersi dal RAV evidenziano la necessità di una formazione centrata sulle 
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competenze: potenziamento, certificazione, valutazione autentica e suoi strumenti, conoscenza dei 
processi e delle metodologie necessarie a raggiungere i risultati di potenziamento (didattica 
laboratoriale e uso sistematico di pratiche innovative, anche basate sulle Nuove Tecnologie, idonee a 
promuovere apprendimenti significativi). 

Gli obiettivi generali del Piano triennale per la formazione riguardano: 

l’innovazione delle pratiche di progettazione e valutazione;•
il potenziamento delle competenze digitali;•
il rafforzamento delle competenze comunicative per supportare i docenti a coordinare e 
gestire il lavoro all’interno di commissioni e gruppi, favorendo il confronto e la condivisione di 
“buone pratiche”;

•

La sicurezza nell'ambiente di lavoro;•
La privacy•

Considerata l’importanza della formazione, l’Istituto si avvale di una Funzione Strumentale ad essa 
dedicata (per i tre ordini di scuola Infanzia/Primaria e Secondaria) che si occupa, in particolare, di:

monitorare i bisogni formativi dei docenti attraverso la somministrazione di un questionario 
iniziale a tutti i docenti della scuola dell’Infanzia, della Primaria e della Secondaria;

•

analizzare i risultati emersi dal questionario e informarne la comunità scolastica;•
confrontare i bisogni formativi dei docenti con i punti nevralgici del Piano di miglioramento su 
cui è necessario incidere con uno specifico percorso di aggiornamento professionale;

•

utilizzare strumenti (questionari di autovalutazione/gradimento) per il monitoraggio della 
qualità e dell’efficacia delle attività formative svolte dai docenti;

•

confrontarsi con i Referenti della Formazione del Polo Formativo di Ambito 28;•
interagire con il Dirigente Scolastico, i docenti Formatori Interni e con gli Enti Formatori 
Certificati nell’organizzazione della Formazione;

•

collaborare con il NIV e nell’elaborazione del Piano di Miglioramento;•
supervisionare, coordinare e monitorare in itinere e finale delle Unità Formative e dei webinar 
realizzate dai docenti interni all’istituzione scolastica, con predisposizione della prevista 
modulistica.

•

Azioni per la formazione: 

utilizzare le risorse interne dell’Istituto per ripetere iniziative formative che coinvolgano docenti 
che non vi hanno partecipato nell’anno scolastico precedente;

•
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reperire informazioni su altre risorse interne all’Istituto disponibili  a  tenere corsi di 
formazione/aggiornamento ai loro colleghi;

•

assicurare a tutti i docenti dell’Istituto, mediante diverse modalità di pubblicizzazione, la 
conoscenza tempestiva delle iniziative di formazione- aggiornamento attivate dalla rete di 
ambito di appartenenza, da altri enti accreditati e dalle Università;

•

facilitare l’iscrizione dei docenti ai corsi di interesse, reperendo e distribuendo informazioni e 
modulistica necessarie all’iscrizione;

•

guidare i docenti alla conoscenza delle finalità e delle modalità di utilizzo della piattaforma 
digitale S.O.F.I.A. (Sistema Operativo per la Formazione e le Iniziative di Aggiornamento dei 
docenti).

•

Questo nuovo strumento, che si presenta come un contenitore digitale delle proposte formative, 
garantisce maggiore diffusione e rapido accesso alle attività (catalogate in ambiti formativi specifici e 
ambiti formativi trasversali). L’iscrizione alla piattaforma consente pertanto al singolo docente di 
raccogliere tutte le esperienze di formazione/aggiornamento e di disporre di un archivio personale 
degli impegni formativi, corredati di documentazione del percorso svolto e dell’attestato di 
partecipazione; -inserire sulla piattaforma S.O.F.I.A. 

Le iniziative formative attivate all’interno dell’Istituto; -individuare e definire un’ampia area di attività 
di formazione/aggiornamento da realizzare con l’intervento di esperti esterni e/o di risorse interne, 
tra cui la figura dell’Animatore Digitale (C.M. 17791 del 19/11/2015). 

Le unità formative 

Il modello di Unità formativa deve contemplare una misura standard dell’impegno richiesto ai fini 
della validazione dell’attività formativa stessa pari a 25 ore. Il docente formatore si impegna a 
proporre una unità formativa che declini attività in presenza sotto forma di  “lezione”  o attività di 
ricerca-azione, una attività di studio individuale anche online con dispense, bibliografie e materiali 
messi a disposizione su piattaforme digitali (allora Google Suite) e produzione individuale o di 
gruppo di elaborati coerenti con gli obiettivi didattici del corso. 

Al termine del corso ogni iscritto deve compilare un questionario  di gradimento. Ultimato il 
percorso  i docenti ricevono un attestato di partecipazione. 
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Piano di formazione del personale ATA

FORMAZIONE SU DEMATERIALIZZAZIONE E 
DIGITALIZZAZIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Descrizione dell'attività di 
formazione

La qualità del servizio

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

FORMAZIONE SU PROCEDURE DI LAVORO IN RETE - 
PASSWEB INPS, PAGOINRETE

Descrizione dell'attività di 
formazione

La collaborazione nell’attuazione dei processi di innovazione 
dell’istituzione scolastica

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola
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CORSI DI FORMAZIONE PER ADDETTI PRIMO SOCCORSO, 
ANTINCENDIO, EVACUAZIONE AI SENSI DEL D.LGS. 
81/2008 E DEL D.M. N. 388/2003

Descrizione dell'attività di 
formazione

La partecipazione alla gestione dell’emergenza e del primo 
soccorso

Destinatari Figure sensibili

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

FORMAZIONE IN TEMA DI PRIVACY

Descrizione dell'attività di 
formazione

Ccorso di formazione GDPR - General Data Protection 
Regulation - Regolamento europeo in materia di protezione dei 
dati sensibili, entrato in vigore in data 25 maggio 2018

Destinatari Tutto il personale ATA

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte
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Società individuata per lo svolgimento delle funzioni di Responsabile della Protezione dei 
Dati

Approfondimento

La formazione del personale ATA, risorsa fondamentale per una piena attuazione dell’autonomia 
scolastica, rappresenta un aspetto importante al fine di una  promozione  sempre più  efficace della 
professionalità  delle figure coinvolte. 

Tutte le iniziative e le proposte che perverranno dal MIM, e le iniziative provenienti da altre istituzioni 
(Università, scuole e reti di scuole, Enti locali, Enti, Federazioni Sportive, Associazioni, etc.), Équipe 
formativa territoriale Campania sulla piattaforma “ScuolaFutura” del PNRR ,  idonee ad un 
arricchimento professionale, saranno oggetto di valutazione e diffusione tra il personale della 
scuola. 
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