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Modello organizzativo
 

PERIODO DIDATTICO: Quadrimestri

 

Figure e funzioni organizzative

• sostituzione del Dirigente Scolastico in caso di 
sua assenza o impedimento; • supporto 
all’attività amministrativa e gestionale del 
Dirigente Scolastico; • collaborazione con 
l'Ufficio di Segreteria nelle sue varie articolazioni 
e con il D.S.G.A.; • rappresentanza del Dirigente 
Scolastico nelle varie sedi istituzionali in caso di 
sua assenza o impedimento; • collaborazione 
con il Dirigente scolastico per la formulazione 
dell’ordine del giorno del Collegio dei Docenti; • 
collaborazione nella predisposizione delle 
circolari e ordini di servizio; • pubblicazione sul 
Sito Istituzionale e selezione e smistamento della 
posta istituzionale da Segreteria digitale; • 
collaborazione con il Dirigente scolastico per 
questioni relative alla sicurezza e alla tutela della 
Privacy; • collaborazione con il Dirigente 
scolastico alla formazione delle classi secondo i 
criteri stabiliti dagli organi collegiali e dal 
Regolamento di Istituto; • coordinamento degli 
Organi Collegiali in caso di assenza del Dirigente 
scolastico; • compilazione del prospetto del 
Piano annuale delle attività dei tre ordini di 
scuola; • coordinamento organizzativo 

Collaboratore del DS 2
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dell’attività dei docenti dei tre ordini di scuola 
per le riunioni previste dal calendario delle 
attività funzionali all’insegnamento di cui all’art. 
29 del C.C.N.L. 29/11/2007 e per altre di cui si 
ravvisi di volta in volta necessità organizzativa 
e/o didattica (predisposizione calendario riunioni 
periodiche con il Dirigente scolastico e il gruppo 
staff, ecc.); • stesura circolari rivolte ai docenti e 
alle famiglie; • coordinamento e supporto ai 
responsabili di plesso dell’Istituto nello 
svolgimento delle loro mansioni; • supporto 
docenti con la disseminazione di materiali sulla 
gestione interna dell’Istituto; • coordinamento, 
promozione delle attività di accoglienza docenti 
neo-trasferiti e personale supplente 
(informazioni sull’organizzazione della scuola, 
circolari interne, sito web, ecc.); • compilazione 
on line di eventuali monitoraggi in 
collaborazione con il Dirigente scolastico 
richiesti dall’Amministrazione (M.I., Ufficio 
Scolastico Regionale, ecc.); • attività di supporto 
alle iscrizioni all’Istituzione scolastica; • 
partecipazione, su delega del D.S., agli incontri 
con organizzazioni (Enti, Associazioni, ecc.) che 
collaborano con l’Istituto Comprensivo; • 
partecipazione agli incontri con singoli o gruppi 
di docenti per analisi di particolari situazioni 
relative alle classi o ai singoli alunni; • 
componente staff del Dirigente Scolastico; • 
attività di preposto del plesso scolastico scuola 
secondaria di primo grado Dante; • 
partecipazione alle riunioni di staff, G.L.I., 
Commissione PTOF, PdM e RAV. Oltre quanto 
sopra precisato, la S.V. dovrà offrire la più fattiva 
collaborazione con il Dirigente Scolastico nella 
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gestione dell’Istituto in tutti i suoi aspetti 
operativi. Il collaboratore organizza in modo 
autonomo la propria attività in ordine ai compiti 
di competenza affidati con la presente nomina.

Area DISABILITA’ con i seguenti compiti: • 
Raccolta e documentazione degli interventi 
didattico-educativi posti in essere anche in 
funzione di azioni di apprendimento 
organizzativo in rete tra scuole e/o in rapporto 
con azioni strategiche. • Focus/confronto sui 
casi, consulenza e supporto ai colleghi sulle 
strategie/metodologie di gestione delle classi. • 
Rilevazione, monitoraggio e valutazione del 
livello di inclusività della scuola. • Raccolta e 
coordinamento delle proposte formulate dai 
singoli GLO operativi sulla base delle effettive 
esigenze, ai sensi dell’art. 1, c. 605, lettera b, 
della legge 296/2006, tradotte in sede di 
definizione del PEI come stabilito dall'art. 10 
comma 5 della Legge 30 luglio 2010 n. 122 e del 
D.lgs. N. 66/2017. • Supporto al Collegio dei 
Docenti per l’elaborazione di una proposta di 
Piano per l’Inclusività (P.I.). • Rapporti con l’ASL. 
Area INCLUSIONE con i seguenti compiti: • 
Rilevazione dei BES presenti nella scuola: • 
Raccolta e documentazione degli interventi 
didattico-educativi posti in essere anche in 
funzione di azioni di apprendimento 
organizzativo in rete tra scuole e/o in rapporto 
con azioni strategiche dell’Amministrazione. 
Area ORIENTAMENTO con i seguenti compiti: • 
Conferire con i genitori o tutori, insegnanti, 
amministratori e altri professionisti per 
discutere i progressi degli alunni e determinare 
le priorità per gli studenti e le loro esigenze da 

Funzione strumentale 5

5CASALE M.  3 - IST. COMPR - ALIC83300T



Organizzazione
Modello organizzativo

PTOF 2025 - 2028

un punto di vista orientativo. • Supportare gli 
studenti nella preparazione di esperienze 
educative successive, incoraggiandoli ad 
esplorare opportunità di apprendimento e a 
perseverare nei compiti impegnativi. • Rilasciare 
consigli e suggerimenti di primo livello – non 
specialistico - agli studenti sulle questioni 
educative e scolastiche, come ad esempio le 
scelte e i momenti di transizione, e la 
pianificazione della carriera scolastica, 
formativa. • Coordinare sessioni a supporto 
dell’auto orientamento e sessioni informative, su 
temi riguardanti l'educazione e la pianificazione 
del percorso formativo successivo. • partecipare 
alle riunioni, conferenze e seminari di 
formazione sul tema orientamento. • Supportare 
lo staff della scuola (insegnanti, 
amministrazione, dirigenti) sul tema 
dell’orientamento (fornendo informazioni per gli 
insegnanti e membri dello staff che si occupano 
di aiutare studenti nell’identificare e perseguire 
le opportunità formative). • Sviluppare e gestire 
il processo di orientamento rivolto a categorie 
speciali (Bisogni Educativi Speciali, alunni 
stranieri, studenti a rischio di abbandono 
scolastico). Area PTOF, RAV e PdM con i seguenti 
compiti: • Revisione, aggiornamento e stesura 
del PTOF. • Coordinamento insieme al Ds della 
commissione PTOF, RAV e PdM. • Componente 
NIV per aggiornamento RAV e PdM. • 
Collaborazione con lo staff di presidenza e 
partecipazione alle riunioni di lavoro • 
Coordinamento attività di Analisi e revisione di 
PTOF, RAV e PdM. • Monitoraggio e Valutazione 
formativa di PTOF, RAV e PdM. • Coordinamento 
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e sostegno alla Istituzione scolastica nella 
progettazione dell’offerta formativa e 
nell’innovazione didattica e organizzativa 
all’interno dello specifico gruppo di lavoro di 
Istituto. • Partecipazione alle riunioni dello staff 
dirigenziale al fine di monitorare in itinere 
l’andamento delle attività realizzate. • 
Presentazione di un report di rendicontazione 
del lavoro svolto in itinere al Collegio Docenti e 
in chiusura dell’anno scolastico in correlazione al 
piano delle attività programmato, ai sotto-
obiettivi ed ai risultati conseguiti. Area 
CONTINUITA’ con i seguenti compiti: • Raccolta e 
documentazione degli interventi didattico-
educativi posti in essere anche in funzione di 
azioni di apprendimento organizzativo in rete tra 
scuole e/o in rapporto con azioni strategiche. • 
Raccordo e coordinamento tra scuola primaria e 
secondaria. • Organizzazione Open Day scuola 
secondaria Dante Alighieri.

- raccordo informativo/comunicativo fra DS e 
plesso; - coordinamento organizzativo per il 
puntuale funzionamento del plesso; - 
coordinamento del personale, compresi i 
collaboratori scolastici, gestendo le sostituzioni 
del personale assente (in collaborazione con DS 
e segreteria), i cambi di orario di servizio, 
l’organizzazione delle riunioni del personale e 
dei genitori; - verifica divulgazione circolari e/o 
comunicazioni interne; - presidenza consigli di 
intersezione in assenza del Dirigente scolastico; - 
coordinamento delle riunioni di plesso; - 
individuazione del segretario per la 
verbalizzazione dei consigli e delle riunioni di 
plesso - coordinamento viaggi istruzione-uscite 

Responsabile di plesso 9
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didattiche di plesso; - referente di plesso per la 
sicurezza in qualità di preposto (d.lgs. 81/08), la 
privacy (GDPR 679/2016) e la vigilanza e la 
contestazione delle infrazioni per il divieto di 
fumare ai sensi della L. 24/11/1981 n° 689; - 
membro dello Staff di Istituto.

Animatore digitale
Coordina il Team/commissione dell'Innovazione 
digitale, supervisiona le attività formativa in 
relazione all'innovazione digitale e tecnologica.

1

Docente tutor

• Collaborare alla formazione del “Bilancio delle 
competenze” che il docente neoassunto deve 
svolgere in forma di “autovalutazione 
strutturata”. • Sostenere una forma di 
apprendimento in servizio attraverso la pratica 
del peer to peer in cui l’osservazione reciproca in 
classe costituisce un momento di 
riconoscimento di pratiche professionali. • 
Contribuire all’ elaborazione di un “Bilancio delle 
competenze” in cui la messa a punto della 
documentazione relativa alla formazione e alla 
pratica didattica consentono di predisporre un 
portfolio professionale.

7

Referente INVALSI

• Analizzare i dati restituiti dall’INVALSI 
individuando i punti di forza e di criticità, per 
favorire un’autoanalisi di sistema e il processo di 
miglioramento dell’Istituto. • Comunicare ed 
informare il Collegio dei Docenti e i Dipartimenti 
su risultati, confronto in percentuale dei risultati 
della scuola con quelli dell’Italia, del Sud, della 
Regione.

1

• Assicurare l’aggiornamento del sito web e delle 
sezioni di Amministrazione Trasparente e 
dell’Albo on line della scuola con materiale 

Referente Sito 
Istituzionale

1
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messo a disposizione dal Dirigente scolastico. • 
Promuovere l’utilizzo del sito da parte dei 
docenti e degli altri operatori scolastici, degli 
alunni e delle famiglie. • Pubblicizzare le attività 
dell’Istituto. • Assicurare la documentazione e la 
messa in rete dei materiali didattici multimediali 
prodotti dalla Scuola, in collaborazione con le 
altre Funzioni Strumentali e i Referenti di plesso. 
• Coordinare le attività di gestione del RE. • 
Favorire l’informatizzazione di scrutini ed esami 
terminali primo ciclo di istruzione.

Coordinatore Area Scuola 
Infanzia

• Raccordo con i referenti di tutti i plessi della 
scuola infanzia. • Gestione e coordinamento con 
i referenti di plesso della scuola dell’Infanzia. • 
Coordinamento attività educativa, progettuale e 
formativa della scuola infanzia. • Verbalizzazione 
Collegio dei docenti settoriale scuola Infanzia; • 
Membro dello Staff di dirigenza. • Referente 
continuità scuola dell’infanzia e primaria.

1

Coordinatore Area Scuola 
Primaria

• Raccordo con i referenti di tutti i plessi della 
scuola primaria. • Gestione e coordinamento con 
i referenti di plesso della scuola primaria. • 
Coordinamento attività educativa, progettuale e 
formativa della scuola primaria. • 
Verbalizzazione Collegio dei docenti settoriale 
scuola primaria. • Membro dello Staff di 
dirigenza. • Referente continuità scuola 
dell’infanzia e primaria.

1

Referente Bullismo ed 
educazione civica.

Coordina i progetti di prevenzione dei fenomeni 
di bullismo e cyberbullismo. Verifica e promuove 
le attività che vengono svolte sul tema 
dell'educazione civica.

1

Referente Coordina i progetti Erasmus+ e E-twinning. 1
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Internazionalizzazione

Referente per la 
comunicazione con 
l'esterno.

Si occupa della diffusione sui media locali delle 
attività svolte dall'Istituto.

1

Referente autismo
Supporto i colleghi di sostegno sulle tematiche 
inerenti l'autismo.

1
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Organizzazione Uffici e modalità di rapporto con 
l'utenza

Organizzazione uffici 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. Organizza 
autonomamente l’attività del personale ATA nell’ambito delle 
direttive del dirigente scolastico. Attribuisce al personale ATA, 
nell’ambito del piano delle attività, 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. Il Regolamento di contabilità delle scuole, approvato con 
D.I. 129/2018, attribuisce al Direttore competenze e 
responsabilità in materia di contabilità e attività negoziali, 
sempre nel rispetto dell’ambito e dei limiti fissati dalle direttive 
di massima impartite dal Dirigente scolastico ad inizio anno 
scolastico. Di seguito si riportano brevemente: Predisporre le 
schede illustrative finanziarie (c.d. MODELLI B) per ciascuna 
destinazione di spesa compresa nel programma annuale (art. 5 
comma 5); Collaborare con il Dirigente scolastico per la 
predisposizione del Programma annuale (art. 5 comma 8); 
Redigere, insieme al Dirigente scolastico, la relazione per le 

Direttore dei servizi generali e 
amministrativi
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verifiche al Programma annuale in sede di verifica e 
assestamento annuale (art. 10 comma 2); aggiornare le schede 
finanziarie (art.11 comma 2); Accertare le entrate, verificandone 
la documentazione, e firmare le reversali d’incasso insieme al 
Dirigente (art.12, comma1, e art.14); registrare le spese, assunte 
precedentemente dal Dirigente scolastico, liquida le spese e 
firma i mandati di pagamento insieme al Dirigente (art.15-16-
17); Predisporre il conto consuntivo (art. 23 comma 1); Curare 
l’amministrazione dei convitti annessi alle scuole (art. 27 comma 
2); È consegnatario dei beni mobili, tiene gli inventari (art. 30-31-
32-33-35); È responsabile della tenuta della contabilità, delle 
necessarie registrazioni e degli adempimenti fiscali (art. 40 
comma 4); Svolgere attività istruttoria nell’ambito dell’attività 
negoziale di competenza del Dirigente, il quale può anche 
delegargli singole attività negoziali (art.44); Custodire il registro 
dei verbali dei revisori dei conti (art.53 comma 1).

Ufficio protocollo

Risposta alle richieste di Usr, At, AE, Inps, Inail, M.e.f. e altri enti 
secondo la rispettiva area di lavoro. E ’fatto obbligo ad ogni 
amministrativo di processare la posta assegnata su segreteria 
digitale una volta visionata/lavorata.

Ufficio acquisti

Predisposizione atti inerenti all’attività negoziale (comunicazioni 
varie alle Ditte concorrenti e aggiudicatarie, determina a 
contrarre, ecc.); Gestione materiale ordini da magazzino, 
effettuazione ordini di acquisto materiale di pulizia e didattico, 
previo preavviso di almeno due settimane dalla data di 
presentazione della richiesta al Ds; Gestione rifornimenti 
cassettina pronto soccorso, su richiesta dei collaboratori della 
scuola Dante;

Gestione del reclutamento del personale docente supplente 
temporaneo e annuale: scorrimento delle graduatorie e degli 
interpelli , fonogrammi di chiamata supplenti; Gestione Stato 
giuridico ed economico personale docente; Documenti di rito 

Ufficio per il personale A.T.D.
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all’atto dell’assunzione del personale; Tenuta fascicoli personali, 
richiesta e trasmissione documenti, archiviazione fascicoli, 
preparazione certificati di servizio; Preparazione, tenuta e 
aggiornamento registro delle trasmissioni dei fascicoli personali 
di docenti e Ata; Predisposizione contratti di lavoro individuale; 
Gestione part-time; 8. Richieste diritto allo studio; Mobilità; 
Emissione contratti di lavoro, trasmissione alle Amministrazioni 
competenti e caricamento dati al sistema informativo, e 
registrazione al SIDI; Trasmissione dei contratti a T.I. per 
l’apposizione del visto da parte della Ragioneria; Gestione dei 
contratti IRC e rilevazioni insegnamento religione; Verifica 
corrispondenza assenze titolari-contratti supplenti con la collega 
Sarasso dell’avvenuta trasmissione al Centro territoriale per 
l’impiego della stipula di nuovi contratti, proroghe, 
trasformazioni e cessazione degli stessi, nonché dell’avvenuto 
invio delle richieste di natura giudiziaria. Comunicazione 
contratti DSGA ai fini stipendiali. E quanto non espressamente 
indicato ma ricadente nelle competenze dell’area stessa.

Ufficio alunni

Gestione iscrizione informatica alunni, frequenze, esami, 
comunicazione assenze alunni, documentazioni varie, alunni 
stranieri, gestione esami stato, gestione statistiche e 
monitoraggi, inserimento libri di testo, certificazioni alunni, 
pratiche legate all’attività̀ sportiva ed esoneri, stampa 
pagellini/pagelle e diplomi; Rapporti con il Comune per le 
pratiche mensa; Registro valutazione esami di stato a SIDI, 
attività extracurriculari per i servizi di assistenza agli alunni e 
famiglie, tesserini alunni, supporto al personale docente registro 
elettronico; Predisposizione modulistica per elezioni organi 
collegiali annuali/triennali; Pratiche sia accesso agli atti 
amministrativi/controllo autocertificazioni (certificati vaccinali, 
ecc.), rapporti ASL.; Inserimento dati informazioni di contesto 
INVALSI; Aggiornamenti e copie di sicurezza gestionale axios. 
Inserimento in anagrafica dei nuovi alunni e aggiornamento 
tempestivo di tutti gli elenchi si sicurezza
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Servizi attivati per la dematerializzazione dell'attività 
amministrativa

Registro online 
https://registro.axioscloud.it/Pages/SD/SD_Dashboard.aspx?s=kdWvhvNJswH0UTmp9m2HQodLhjqqo6%2fdZJrXLPLVlec%3d  
Pagelle on line  
Modulistica docenti attraverso area riservata del sito Istituzionale. https://www.icc3.gov.it/  
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Reti e Convenzioni attivate

Denominazione della rete: Rete scuola insieme

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività didattiche•
Attività di orientamento•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Rete Fata

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo
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Denominazione della rete: Tavolo In.Con.Tra

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività di contrasto alla dispersione scolastica•
Attività di cittadinanza attiva•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti

Enti di formazione accreditati•
Altre associazioni o cooperative ( culturali, di volontariato, 
di genitori, di categoria, religiose, ecc.)

•

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

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Attivamente

Azioni realizzate/da realizzare
Ampliamento dell’offerta formativa- attività sportiva•
Attività di contrasto alla dispersione scolastica•
Attività di cittadinanza attiva•

Risorse condivise Risorse professionali•
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Soggetti Coinvolti
Associazioni sportive•
Altre associazioni o cooperative ( culturali, di volontariato, 
di genitori, di categoria, religiose, ecc.)

•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Convenzioni per attivazione 
indirizzo sportivo scuola secondaria di I grado

Azioni realizzate/da realizzare
Ampliamento dell’offerta formativa- attività sportiva•
Attività di contrasto alla dispersione scolastica•
Attività di cittadinanza attiva•

Risorse condivise
Risorse professionali•
Risorse strutturali•

Soggetti Coinvolti Associazioni sportive•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Attivazione indirizzo sportivo
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Piano di formazione del personale docente

Titolo attività di formazione: Formazione in relazione 
all’applicazione del D. Lgs 81/2008;

Nell'anno scolastico 2025/2026 si procedere alla formazione relativa al primo soccorso.

Destinatari Gruppo specifico di docenti

Modalità di lavoro Laboratori•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Titolo attività di formazione: Formazione legata al 
progetto APS me.dea

All'interno del Piano strategico nazionale sulla violenza maschile contro le donne, per i docenti 
coinvolti nel progetto APS me.dea, sarà specifica formazione per supportare gli alunni nella crescita 
consapevole dei diversi ruoli di genere.

Tematica dell'attività di 
formazione

Integrazione, competenze di cittadinanza e Cittadinanza globale

Destinatari Gruppi di miglioramento

Modalità di lavoro
Laboratori•
Comunità di pratiche•
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Organizzazione
Piano di formazione del personale docente

PTOF 2025 - 2028

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Titolo attività di formazione: Formazione con 
associazione Minotauro nell’ambito del progetto “Tu 
come stai?” .

La formazione coinvolge i docenti delle classi che hanno aderito al progetto "Tu come stai" in merito 
al contrasto della dispersione scolastica e a supporto del disagio pre - adolescenziale.

Tematica dell'attività di 
formazione

Coesione sociale e prevenzione del disagio giovanile

Destinatari Gruppi di miglioramento

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

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di scopo

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Attività proposta dalla rete di scopo
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Organizzazione
Piano di formazione del personale ATA

PTOF 2025 - 2028

Piano di formazione del personale ATA

Titolo attività di formazione: Rete "FATA"

Tematica dell'attività di 
formazione

L'accoglienza a scuola (Assistenza agli alunni con 
disabilità)/Sportelli Tematici (Cyber Security, gestione laboratori 
distinti per grado scolastico e settori)/Codice Contratti – Esperto 
(noleggi bus, viaggi d’istruzione)/

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro Formazione on line•

Agenzie 
formative/Università/Altro 
coinvolte

Rete gestita dall'USR Piemonte per fornire attività formative per 
il personale ATA.

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di scopo

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Rete gestita dall'USR Piemonte per fornire attività formative per il personale ATA.
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