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Aspetti generali
Organizzazione

La missione dell'Istituto e le priorita' sono definite chiaramente nel PTOF e tradotte nei piani di 
lavoro: organigramma, funzionigramma, piano annuale docenti, piano annuale ATA, piano dei 
progetti. I documenti menzionati sono pubblicati sul sito della scuola. La sintesi del PTOF e il 
contratto formativo vengono presentati durante gli incontri con l'utenza e in occasione delle 
iscrizioni. Lo staff e il niv collaborano per la progettazione collegiale e le dinamiche di miglioramento. 
In aumento la percentuale dei docenti che effettuano formazione ogni anno. Le risorse economiche 
sono impegnate in coerenza con il PTOF per migliorare gli esiti degli studenti e gli ambienti di 
apprendimento e le attrezzature informatiche e non, in dotazione della scuola, sono in crescita. Il Fis 
è volto alla valorizzazione di tutto il personale impegnato nei processi di miglioramento dei servizi 
all'utenza.

Flessibilità

Nella scuola dell'autonomia e delle competenze è sempre più sentita l'esigenza di organizzare 
dei percorsi di studio in cui l'organizzazione scolastica sia resa flessibile.

Uno degli aspetti fondamentali di tale flessibilità riguarda il modo di organizzare il tempo e le 
forme dell'insegnamento per renderli sempre più vicini       alle modalità e ai ritmi di

apprendimento degli allievi.  Così come suggeriscono le Indicazioni Nazionali per il Curricolo del 
Primo Ciclo di Istruzione, (ed. 2012), la didattica laboratoriale può costituire la risposta efficace 
per sollecitare e risvegliare la motivazione, per indurre a trasformare conoscenze e abilità in 
competenze spendibili autonomamente nel tempo e in contesti differenti, offrendo strumenti e 
strategie utili per abbandonare la logica della mera trasmissione del sapere attraverso la lezione 
frontale, in vista di una costruzione/ri-costruzione e scoperta/ri-scoperta delle conoscenze .La 
logica pedagogica del laboratorio inteso come spazio mentale prima ancora che fisico, risponde, 
infatti, ad una educazione fondata sui processi più che sui prodotti, sulla ricerca di percorsi 
significativi spendibili nella realtà, sull’efficacia della cooperazione educativa e metacognitiva. Le 
azioni di ricerca che si intendono portare avanti verteranno sull’analisi di processi e prodotti e 
sulla sperimentazione della valutazione per competenze degli allievi.

ORGANICO 
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Nella istituzione scolastica sono presenti :

92 docenti e 26 personale ATA. 

 
Figure professionali individuate :

·         n. 2 Collaboratori del D.S.

·         n. 6 referenti di plesso scuola primaria/dell’infanzia

·         n.6 funzioni strumentali

·         n. 6 coordinatori di inteclasse/intersezione

·         coordinatori di classe

·         Responsabile servizio prevenzione e protezione

·         Animatore Digitale

AREA  1) Gestione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa 

AREA 2) Supporto informatico a docenti e famiglie, creazione di un data base, gestione sito web e 
pagina Fb

AREA 3) Coordinamento interventi e servizi per alunni bes , integrazione, inclusione alunni stranieri

AREA 4) Autovalutazione e miglioramento dei processi e delle procedure

AREA 5) Rapporti di continuità orizzontale, verticale e con enti esterni e SS 1°(docente scuola 
primaria) e coordinamento della Progettazione e visite guidate.

AREA 6) Rapporti di continuità orizzontale, verticale e con enti esterni e scuole paritarie(docente 
scuola infanzia)  e coordinamento della Progettazione e visite guidate.

 

  GRUPPO H

E’ composto dagli insegnanti di sostegno e da alcuni insegnati di classe/sezione, si occupa 
dell’integrazione degli alunni in difficoltà.

 Il personale di segreteria è composto da:

Direttore dei Servizi Generali Amministrativi•

5 Assistenti amministrativi e 1 Assistente tecnico•
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Gli uffici di segreteria sono aperti per genitori, alunni, docenti e personale A.T.A secondo il 
seguente orario: 
Lunedì, Mercoledì e Venerdì dalle ore 11:00 alle ore 13:00 
Martedì e Giovedì dalle ore 15:00 alle ore 16:00. 
 

L' orario di funzionamento del Circolo :

 
SCUOLA PRIMARIA: 27 ore  dal lunedì al giovedì dalle 8.00 ale 13.30 ; il venerdì dalle 8.00 alle 
13.00. 

Tempo pieno a 40 ore al Plesso Settembrini. 
SCUOLA DELL' INFANZIA: 40 ore dal lunedì al venerdì dalle 8.30 alle 16.30 con servizio 
mensa.  

 
AREA INCLUSIONE  E DISABILITA’

L’attività dell’organizzazione scolastica si articola in precise procedure e prassi, previste 
a livello normativo e regolamentare, esigibili dall’utente dell’istituzione scolastica. Tra 
queste prassi troviamo:

·    l’ accoglienza,

·    la comunicazione con la famiglia,

·    il sistema di assegnazione degli incarichi

·    le modalità di formazione delle classi,

·    le strategie di continuità e di autovalutazione.
 
Un’attenzione particolare è stata data alle prassi di elaborazione e  scambio di informazioni, alla 
costruzione di una progettazione comune attraverso i gruppi di lavoro per l’integrazione e 
l’inclusione (diagnosi funzionale, profilo dinamico funzionale, Piano educativo individualizzato, piano 
didattico personalizzato ecc.)

Tutte le figure professionali coinvolte ognuna con il proprio ruolo e funzione specifica 
partecipa all’ organizzazione di una Scuola inclusiva. Le figure coinvolte sono:
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DIRIGENTE SCOLASTICO

PERSONALE DI SEGRETERIA

G.L.I.

FF.SS.

DOCENTI DI SOSTEGNO DOCENTI 
CURRICOLARI COLLABORATORI 
SCOLASTICI

ASSISTENZA SPECIALISTICA

 
Il G.L.I./GRUPPO di LAVORO ha il compito di realizzare pienamente il diritto 
all’apprendimento per tutti gli alunni in situazione di difficoltà, come stabilito dalla D.M. 27 
dicembre 2012 e della C.M. n. 8 del 6/03/2013, attraverso la redazione di un PIANO 
ANNUALE PER L’INCLUSIONE.

 

SVOLGE I SEGUENTI COMPITI:

Rilevazione dei BES, monitoraggio e valutazione

Raccolta e documentazione degli interventi educativo-didattici

Consulenza e supporto ai docenti sulle strategie e metodologie di gestione delle 
classi Raccolta e coordinamento delle proposte formulate dai G.L.H. operativi

Elaborazione di un “Piano Annuale per l’Inclusione”

Interfaccia  con servizi sociali e sanitari territoriali per attività di formazione, tutoraggio.

I CONSIGLI DI CLASSE/DOCENTI promuovono azioni affinché:

La scuola conosca e si avvalga delle risorse presenti nel territorio di appartenenza
Tra gli alunni, le famiglie, lo staff, i membri del Consiglio di Circolo e quelli della 

comunità scolastica nascano forme di collaborazione e un senso di 
appartenenza alla scuola.

Gli alunni sviluppino un sentimento di appartenenza alla loro classe.
 
 
COLLABORAZIONI CON TERRITORIO E RAPPORTI CON LE FAMIGLIE
 
La scuola partecipa a reti e stipula accordi di collaborazione con gli enti locali e 
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soggetti esterni,  in modo adeguato con l'offerta formativa, le cui ricadute sono  
generalmente positive. Il Ptof ha durata triennale ed e' rivisto annualmente per 
quello che riguarda le proposte progettuali provenienti dal MIUR, dalle 
associazioni e dagli operatori presenti sul territorio, in linea con la 
programmazione collegiale e dei consigli di classe. La collaborazione istituzionale 
con l'ente locale e le asl è positiva. Attività rivolte ai genitori,  corsi di formazione 
e conferenze, sono realizzate dalla scuola . La scuola coinvolge i genitori nella 
definizione del Regolamento d'istituto, del Patto di corresponsabilita'.

 

CODICI PLESSI 

MARIGLIANO 1 - GIANCARLO SIANI (ISTITUTO PRINCIPALE)

Codice Meccanografico: NAEE147005 Ordine Scuola: 

SCUOLA PRIMARIA

Plessi/Scuole

MARIGLIANO 1 - G. GIGANTE

Codice Meccanografico: 
NAAA147033 Ordine Scuola: 
SCUOLA DELL'INFANZIA

MARIGLIANO I - SETTEMBRINI

Codice Meccanografico: 
NAAA147453 Ordine Scuola: 
SCUOLA DELL'INFANZIA

MARIGLIANO 1 - GIANCARLO SIANI

Codice Meccanografico: 
NAEE147016 Ordine Scuola: 
SCUOLA PRIMARIA

MARIGLIANO 1 - MONS.N. ESPOSITO

Codice Meccanografico: 
NAEE147038 Ordine Scuola: 
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SCUOLA PRIMARIA

MARIGLIANO 1 - SETTEMBRINI

Codice Meccanografico: 
NAEE147403 Ordine Scuola: 
SCUOLA PRIMARIA

MARIGLIANO 1 - G. DELEDDA

Codice Meccanografico: NAEE147414 Ordine Scuola: 
SCUOLA PRIMARIA
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Modello organizzativo
 

PERIODO DIDATTICO: Quadrimestri

 

Figure e funzioni organizzative

Il collaboratore con funzione vicaria rappresenta 
e sostituisce il Dirigente scolastico svolgendo 
tutte le sue funzioni in caso di assenza. In 
particolare: • accoglie i nuovi docenti; • coordina 
e conferisce coerenza alle iniziative di continuità 
verticale rapportandosi alle figure di sistema 
competenti; • collabora con i coordinatori di 
plesso e/o fiduciari; • cura le esecuzioni dei 
deliberati dei Consigli di interclasse e del 
Collegio dei Docenti, rappresentando al 
Dirigente situazioni e problemi; • è segretario 
verbalizzante delle sedute del Collegio dei 
Docenti; • organizza dell’orario, gli adattamenti 
di orario e di altre forme di sevizio in caso di 
partecipazione degli insegnanti a scioperi, 
assemblee sindacali (settore Scuola Primaria); • 
propone la formazione delle classi, sezioni, di 
concerto con il Dirigente, cura le graduatorie 
interne; • è referente dell’organizzazione di 
iniziative esterne/interne alunni/docenti; • cura i 
rapporti con i genitori; • vigila sull’orario di 
servizio e sul puntuale svolgimento delle 
mansioni del personale; • organizza le attività 
collegiali d’intesa con il Dirigente scolastico; • 

Collaboratore del DS 2
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calendarizza gli incontri di programmazione, gli 
incontri con le famiglie e gli scrutini; • controlla le 
firme dei docenti alle attività collegiali 
programmate; • controlla il rispetto del 
Regolamento d’Istituto da parte degli alunni 
(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc.); • 
collabora alla diffusione delle comunicazioni 
ordinarie nonché alla circolazione delle 
informazioni non previste; • redige 
comunicazioni ai docenti e/o circolari alunni su 
argomenti specifici; • cura i rapporti con altri Enti 
(Comune, ASL, ecc.); • partecipa alle riunioni 
periodiche promosse dal Dirigente Scolastico; • è 
di supporto al lavoro del Dirigente Scolastico Il 
secondo collaboratore, in assenza del 
collaboratore vicario, lo sostituisce in tutti gli 
adempimenti di sua competenza. In particolare: 
• svolge, assieme al collaboratore con funzioni 
vicarie, le funzioni di fiduciario del Plesso di 
riferimento; • supporta, unitariamente al primo 
collaboratore, in tutti gli adempimenti di 
competenza del D.S.; • organizza l’orario e gli 
adattamenti di orario e di altre forme di sevizio 
in caso di partecipazione degli insegnanti a 
scioperi, assemblee sindacali; • segue la 
formazione delle classi e l’attribuzione dei 
docenti alle classi, di concerto con il Dirigente 
scolastico; • è referente dell’organizzazione di 
iniziative esterne/interne alunni/docenti; • vigila 
sul rispetto dell’orario e sul puntuale 
svolgimento delle mansioni del personale; • 
informa tempestivamente il D.S. in merito a 
situazioni problematiche e/o impreviste; • è di 
supporto al lavoro del Dirigente Scolastico.
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Staff del DS (comma 83 
Legge 107/15)

coordinatori di interclasse ed intersezione con il 
compito di promuovere e coordinare una 
progettazione curriculare e ed extracurriculare 
per classi parallele condivisa.

6

“Visite guidate e rapporti di continuità con enti 
esterni”. In particolare dovrà assolvere i seguenti 
compiti: 1) coordinare le uscite sul territorio; 2) 
curare l’organizzazione delle visite guidate e la 
partecipazione a spettacoli , mostre , iniziative 
che si svolgono all’esterno delle strutture 
scolastiche; 3) predisposizione di un modello da 
redigere a cura dei docenti partecipanti 
contenente , tra l’altro adeguate informazioni 
circa : le motivazioni didattico – educative della 
visita , il numero degli alunni partecipanti; 4) 
predisposizione di un foglio di viaggio da 
consegnare ai colleghi; 5) predisporre modello di 
relazione sugli esiti didattici della visita da 
redigere a cura dei docenti di classe; 6) garantire 
il controllo dei mezzi di trasporto da parte dei 
VV.UU. o dei carabinieri; 7) assumere accordi 
con enti, associazioni e privati per quanto 
concerne l’effettuazione delle visite; 8) acquisire 
copia della documentazione concernente i mezzi 
utilizzati e gli autisti; 9) acquisire gli elenchi degli 
alunni e dei docenti partecipanti; 10) predisporre 
con cadenza mensile un report documentativo 
dell’attività svolta; 11) a fine anno consegnare 
fascicolo contenente documentazione inerente 
l’incarico assegnato. “Gestione del PTOF e 
coordinamento progetti d’istituto”. In particolare 
dovrà assolvere ai seguenti compiti : 1) 
responsabile della revisione/integrazione del 
PTOF per l’a.s. 2018/2019; 2) interfaccia con le 
altre F.S. e referenti attività per il monitoraggio 

Funzione strumentale 6
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del PTOF a.s. 2018/2019; 3) coordinamento 
revisione PTOF; 4) coordinamento progetti di 
circolo; 5) coordinamento curricoli scuole 
primarie in raccordo con le altre funzioni 
strumentali; 6) implementazione database titoli 
e competenze docenti; 7) monitoraggio e verifica 
customer satisfaction genitori, docenti, alunni, 
personale ATA; 8) partecipazione alle riunioni di 
staff; 9) predisposizione report periodico sulle 
attività svolte. - “ Qualità e miglioramento dei 
processi e delle procedure”; Nello specifico, 
dovrà svolgere i seguenti compiti: 1) predisporre 
gli strumenti essenziali tesi ad avviare processi 
di miglioramento continuo; 2) coordinare la 
redazione delle procedure e delle istruzioni; 3) 
gestire la rilevazione degli apprendimenti 
(INVALSI); 4) collaborare, per l’area di 
competenza, con le FFSS; 5) supervisionare 
modelli, schede, questionari, griglie da utilizzare 
per l’autovalutazione di Istituto; 6) coadiuvare il 
lavoro dei docenti nella progettazione delle unità 
di apprendimento per competenze; 7) 
predisporre report periodico sulle attività svolte; 
8) raccolta documentale dell’incarico svolto ( 
giugno 2019); 9) partecipare alle riunioni dello 
staff. - “Rapporti di continuità orizzontale, 
verticale e con enti esterni” In particolare dovrà 
assolvere ai seguenti compiti : 1. Coordinare e 
gestire la progettazione delle attività di 
continuità (orizzontale e verticale), valutazione e 
monitoraggio; 2. Favorire scambi tra docenti dei 
diversi ordini di scuola per condividere percorsi 
educativi e didattici all’insegna della continuità; 
3. Raccogliere le schede informative compilate 
dai docenti di scuola dell’infanzia; 4. Predisporre 
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report periodico sulle attività svolte; 5. Raccolta 
documentale dell’incarico svolto; 6. Partecipare 
alle riunioni dello staff. “ Coordinamento 
interventi e servizi per alunni H e supporto ai 
docenti”. In particolare dovrà assolvere ai 
seguenti compiti: 1) Coordinare e accertare i 
bisogni formativi alunni H ; 2) interfacciarsi con i 
docenti di classe / sezione e di sostegno per 
monitorare e verificare la qualità dei processi 
formativi degli alunni disabili; 3) predisporre, 
coordinare e monitorare i processi di 
apprendimento degli alunni disabili; 4) rilevare i 
BES presenti nella scuola; 5) supportare i docenti 
che hanno in classe alunni con particolari 
problematiche; 6) coordinare il gruppo di lavoro 
per la rilevazione, il monitoraggio e la 
valutazione del livello d’inclusività della scuola; 7) 
interfacciarsi con ASL , centri di cura e 
riabilitazione; 8) predisposizione e 
coordinamento della redazione delle 
documentazioni inerenti il riconoscimento degli 
alunni diversamente abili; 9) predisposizione e 
coordinamento del rilevamento della 
soddisfazione delle famiglie; 10) monitoraggio 
dei livelli di frequenza degli alunni di tutte le 
classi; 11) coordinare il gruppo di lavoro per 
l’integrazione e l’inclusività; 12) coordinamento 
delle attività didattiche e di progetto inerenti gli 
alunni diversamente abili; 13) predisposizione di 
un report periodico sull’attività svolta; 14) 
presentazione della raccolta documentale 
dell’attività svolta; 15) partecipare alle riunioni 
dello Staff. “Rapporti di continuità orizzontale, 
verticale e con enti esterni” In particolare dovrà 
assolvere ai seguenti compiti : 1. Coordinare e 
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gestire la progettazione delle attività di 
continuità (orizzontale e verticale), valutazione e 
monitoraggio; 2. Favorire scambi tra docenti dei 
diversi ordini di scuola per condividere percorsi 
educativi e didattici all’insegna della continuità; 
3. Supportare i docenti nella progettazione delle 
unità di apprendimento per competenze in 
sinergia con la funzione strumentale qualità e 
miglioramento dei processi e delle procedure; 4. 
Predisporre report periodico sulle attività svolte; 
5. Raccolta documentale dell’incarico svolto; 6. 
Partecipare alle riunioni dello staff. “Supporto 
informatico ai docenti, creazione di un 
database”. In particolare dovrà assolvere ai 
seguenti compiti : 1) Raccolta, coordinamento di 
documentazione e materiali da pubblicare sul 
sito e sulla pagina facebook, in raccordo con le 
altre funzioni strumentali e fiduciarie di plesso; 
2) Creazione di un database di materiale foto e/o 
video delle attività progettuali realizzate negli 
anni precedenti; 3) responsabile dei laboratori 
informatici; 4) supporto ai docenti per una 
maggiore efficienza informatica; 5) 
partecipazione alle riunioni di staff; 6) 
predisposizione report periodico sulle attività 
svolte.

- organizzare la sostituzione dei docenti 
temporaneamente assenti o la vigilanza nelle 
classi “scoperte” - provvedere alla messa a punto 
dell’orario scolastico di plesso(accoglienza 
docenti supplenti, orario ricevimento docenti, 
ore eccedenti, recuperi, ecc.) - diffondere le 
circolari – comunicazioni – informazioni al 
personale in servizio nel plesso e controllare le 
firme di presa visione, organizzando un sistema 

Responsabile di plesso 6
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di comunicazione interna rapida e funzionale - 
raccogliere e vagliare adesioni a iniziative 
generali, in collaborazione con i Coordinatori di 
Classe - raccogliere le esigenze relative a 
materiali, sussidi, attrezzature necessarie al 
plesso - redigere un elenco di interventi 
necessari nel plesso, per agevolare l’avvio del 
successivo anno scolastico - sovrintendere al 
corretto uso del fotocopiatore, del telefono e 
degli altri sussidi facendosi portavoce delle 
necessità espresse dal personale scolastico - 
essere punto di riferimento organizzativo - 
riferire comunicazioni, informazioni e/o 
chiarimenti avuti dal Dirigente o da altri referenti 
- rappresentare il Dirigente scolastico in veste di 
responsabile di norme e regole ufficiali di 
funzionamento della scuola raccogliere, vagliare 
adesioni ad iniziative generali - predisporre che i 
genitori accedano ai locali scolastici nelle 
modalità e nei tempi previsti dai regolamenti 
interni all’Istituto e dall’organizzazione dei 
docenti in caso di convocazioni - essere punto di 
riferimento per i rappresentanti di classe / 
sezione - accogliere ed accompagnare 
personale, delle scuole del territorio, dell’ASL, del 
Comune, in visita nel plesso - avvisare la 
Segreteria circa il cambio di orario di entrata / 
uscita degli alunni, in occasione di 
scioperi/assemblee sindacali, previo accordo con 
il Dirigente - controllare che le persone esterne 
abbiano un regolare permesso della Direzione 
per poter accedere ai locali scolastici - essere 
punto di riferimento nel plesso per iniziative 
didattico-educative promosse dagli Enti locali.
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Responsabile di 
laboratorio

La docente FS è anche responsabile dei 
laboratori informatici del Circolo

1

Animatore digitale

- Formazione interna: azioni rivolte allo stimolo 
sui temi del PNSD, sia attraverso 
l'organizzazione diretta di laboratori formativi, 
sia favorendo la partecipazione di tutta la 
comunità scolastica ad altre attività formative 
già previste sia a livello nazionale sia a livello 
locale;

1

Team digitale

Il team per l'innovazione tecnologica supporterà 
l'animatore digitale e accompagnerà 
adeguatamente l'innovazione didattica nella 
scuola con il compito di favorire il processo di 
digitalizzazione, nonché quello di diffondere 
politiche legate all'innovazione didattica 
attraverso azioni di accompagnamento e di 
sostegno al Piano nazionale per la scuola 
digitale.

3
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Organizzazione Uffici e modalità di rapporto con 
l'utenza

Organizzazione uffici amministrativi

Nello specifico: - 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 (come previsto dall’art. 25 comma 6 DLgs 
165/2001).; - formula, all’inizio dell’anno scolastico una proposta 
di piano dell’attività inerente le modalità di svolgimento delle 
prestazioni del personale ATA. - organizza autonomamente le 
attività, nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico, e 
attribuisce allo stesso, sempre nell’ambito del piano delle attività 
contrattato tra dirigente e RSU, incarichi di natura organizzativa 
e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo; - 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; - può svolgere attività 
di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti 
specifica specializzazione professionale, con autonoma 
determinazione dei processi formativi ed attuativi; - può 
svolgere incarichi di attività tutoriale, di aggiornamento e 
formazione nei confronti del personale; - effettua il controllo sul 
contratto d’istituto predisponendo una relazione sulla 
compatibilità finanziaria; - redige le schede illustrative finanziarie 
di ogni singolo progetto compreso nel Programma annuale; - 
predispone apposita relazione ai fini della verifica che entro il 

Direttore dei servizi generali e 
amministrativi
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30/6 il Consiglio di istituto esegue; - aggiorna costantemente le 
schede illustrative finanziarie dei singoli progetti, con 
riferimento alle spese sostenute (articolo 7, comma 2); - firma, 
congiuntamente al Dirigente, le Reversali di incasso (articolo 10) 
ed i mandati di pagamento (art. 12); - provvede alla liquidazione 
delle spese, previo accertamento della regolarità della fornitura 
dei beni o dell’esecuzione dei servizi, sulla base di titoli e dei 
documenti giustificativi comprovanti il diritto dei creditori 
(articolo 11, comma 4); - provvede alla gestione del fondo delle 
minute spese (articolo 17, comma 1); - predispone il Conto 
Consuntivo entro il 15/3 (articolo 18, comma 5); - tiene e cura 
l’inventario assumendo le responsabilità di Consegnatario, fatto 
salvo quanto previsto all’articolo 27 (articolo 24, comma 7); - è 
responsabile della tenuta della contabilità, delle registrazioni e 
degli adempimenti fiscali (articolo 29, comma 5); - svolge le 
attività negoziali eventualmente delegate dal Dirigente (articolo 
32, comma 2); - svolge l’attività istruttoria necessaria al Dirigente 
per espletare l’attività negoziale (articolo 32, comma 3); - espleta 
le funzioni di ufficiale rogante per la stipula di atti che 
richiedono la forma pubblica; - provvede alla tenuta della 
documentazione inerente l’attività negoziale (articolo 35, comma 
4); - redige, per i contratti inerenti la fornitura di servizi periodici, 
apposito certificato di regolare prestazione (articolo 36, comma 
3); - ha la custodia del registro dei verbali dei Revisori dei conti.

Ufficio protocollo

l’Assistente Amministrativo si occupa di protocollo, circolari 
interne, corrispondenza in arrivo e in partenza e rapporti con 
uffici esterni, raccolta atti da sottoporre alla firma, dell’archivio e 
della corrispondenza con altri enti. Eseguirà, inoltre, le 
procedure delle prove INVALSI, gestione del fascicolo personale, 
richieste ed invio.

l’Assistente Amministrativo si occupa di programmazione, 
gestione e rendicontazione finanziaria, di liquidazione e 
pagamento dei trattamenti economici accessori (con fondi 

Ufficio acquisti
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scuola e cedolino unico) e dei connessi adempimenti conguaglio 
contributivo e fiscale dichiarazione IRAP e Mod. 770; provvede 
all’attività per la gestione patrimoniale, il magazzino e l’attività 
negoziale.

Ufficio per la didattica

l’Assistente Amministrativo si occupa di iscrizioni, elenchi alunni, 
borse di studio e cedole librarie, assenze, esami, fascicoli alunni, 
alunni diversamente abili. Collabora alle rilevazioni dei livelli di 
apprendimento, monitoraggi e statistiche; provvede all’attività 
per l’elezione dei Consigli d’interclasse-intersezione e 
convocazioni e gestisce le pratiche degli infortuni, nonché 
eventuali contenziosi; fornisce supporto amministrativo per la 
determinazione dell’organico.

Ufficio per il personale A.T.D.

“PERSONALE” - area 2- l’Assistente Amministrativo si occupa di: 
registri del personale docente e ATA; registrazione assenze e 
sostituzione; visite guidate; infortuni del personale; organi 
collegiali, comunicazioni e gestione on line (SIDI- SPT- etc.); 
provvede all’attività per l’elezione dei Consigli d’interclasse-
intersezione e convocazioni; partecipazione assemblee sindacali 
e scioperi; inviti RSU; richieste di visite fiscali; predisposizione 
ordini di servizio personale ATA. Collaborazione con i colleghi 
nei momenti di maggior carico di lavoro.

PERSONALE” - area 1

l’Assistente Amministrativo si occupa del personale Docente ed 
ATA (formazione e pubblicazione graduatorie, convocazione e 
stipula contratti) e della retribuzione (stipendio, assenze, TFR, 
ecc.), con relativi adempimenti fiscali, comunicazioni 
telematiche, adempimenti per nuovi assunti a tempo 
indeterminato (dichiarazione dei servizi, riscatto ai fini della 
pensione e della buonuscita, ricongiunzione e ricostruzione della 
carriera), Mobilità e Cessazioni. Registri on line docenti.
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Servizi attivati per la dematerializzazione dell'attività 
amministrativa

Registro online https://family.axioscloud.it/Secret/RELogin.aspx  
Pagelle on line https://family.axioscloud.it/Secret/RELogin.aspx  
Modulistica da sito scolastico https://primocircolosianimarigliano.edu.it/  
PIATTAFORMA TEAMS PER INCONTRI ON LINE E MATERIALI DIDATTICI  
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Reti e Convenzioni attivate

Denominazione della rete: Rete d’ ambito NA 19

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: Rete di scopo (sotto- ambito 2)

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Capofila rete di scopo
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Denominazione della rete: Rete per la formazione tesa al 
processo di miglioramento

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: La scuola sicura

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti
Enti di formazione accreditati•
ASL•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo
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Denominazione della rete: Percorso Alternanza Scuola 
Liceo Colombo Marigliano

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Continuità orizzontale e 
verticale

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo
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Denominazione della rete: Protocollo di intesa 
sperimentazione infanzia

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti
Altre scuole•
Università•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: SPORT DI CLASSE MIUR, CONI 
e CIP

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Associazioni sportive•
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Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Università degli Studi "Suor 
Orsola Benincasa" di Napoli

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Università•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Università degli Studi di 
Salerno UNISA

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•
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Soggetti Coinvolti Università•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Convenzione con l'Ente 
comunale per l'uso del palazzetto dello sport

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse strutturali•

Soggetti Coinvolti Associazioni sportive•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Convenzioni con Associazioni 
cuturali e coopertive sociali

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•
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Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti
Altre associazioni o cooperative ( culturali, di volontariato, 
di genitori, di categoria, religiose, ecc.)

•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Capofila rete di scopo

Denominazione della rete: Convenzione con il British 
Ersamus di Nola

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Enti di formazione accreditati•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Capofila rete di scopo
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Piano di formazione del personale docente

Titolo attività di formazione: Rete d’ ambito NA 19

Predisporre azioni di formazione per i docenti della rete. Mettere a disposizione della rete le buone 
prassi delle diverse IS.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Didattica per competenze, innovazione metodologica e 
competenze di base

Destinatari Gruppi di miglioramento

Modalità di lavoro Ricerca-azione•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di ambito

 

Titolo attività di formazione: Rete di scopo (sotto- ambito 
2)

Predisporre azioni di formazione per i docenti appartenenti alla rete

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Didattica per competenze, innovazione metodologica e 
competenze di base

Destinatari Docenti impegnati nella realizzazione delle innovazioni

Modalità di lavoro Ricerca-azione•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di scopo
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Titolo attività di formazione: DAD e TIC in piattaforma: 
uso di Teams e Collabora-Axios

DAD e TIC in piattaforma: uso di Teams e Collabora-Axios, attivazione di modalità didattiche da 
remoto con strumentazioni on line e uso del web

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Competenze digitali e nuovi ambienti di apprendimento

Destinatari Docenti impegnati nella realizzazione delle innovazioni

Modalità di lavoro
Laboratori•
Workshop•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Titolo attività di formazione: Sicurezza a Scuola

Formazione sulle misure anticontagio e sicurezza su i luoghi di lavoro.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Autonomia didattica e organizzativa

Modalità di lavoro Laboratori•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola
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Titolo attività di formazione: IMPLEMENTARE LE TIC A 
SUOLA NELLA CLASSE 4.0

IMPLEMENTARE LE TIC A SUOLA NELLA CLASSE 4.0 con i fondi PNRR attraverso al figura dell'AD

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Competenze digitali e nuovi ambienti di apprendimento

Destinatari Docenti impegnati nella realizzazione delle innovazioni

Modalità di lavoro
Laboratori•
Ricerca-azione•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Titolo attività di formazione: VALUTARE PER MIGLIORARE 
INSIEME

formazione dedicata ai docenti su nuove pratiche condivise di valutazione per obiettivi di 
apprendimento e feedback autovalutativi

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Valutazione e miglioramento

Destinatari Gruppi di miglioramento

Laboratori•
Workshop•
Ricerca-azione•

Modalità di lavoro
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Peer review•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Attività proposta dalla singola scuola

Titolo attività di formazione: PRATICHE DI INCLUSIONE E 
NUOVO PEI

formazione sull'inclusione e la redazione del nuovo modello di PEI

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Inclusione e disabilità

Modalità di lavoro
Laboratori•
Workshop•
Ricerca-azione•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Attività proposta dalla singola scuola
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Titolo attività di formazione: Leggimi così cresco

formazione su inclusione e prevenzione disagio attraverso la guida alla lettura ad alta voce a partire 
dalla scuola dell'Infanzia.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Coesione sociale e prevenzione del disagio giovanile

Destinatari Docenti impegnati nella realizzazione delle innovazioni

Modalità di lavoro
Laboratori•
Ricerca-azione•

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte
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Piano di formazione del personale ATA

Tematiche della relazione educativa con alunni in 
situazioni di disagio

Descrizione dell'attività di 
formazione

L’assistenza agli alunni con diverso grado di abilità

Destinatari Personale Collaboratore scolastico

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

Primo soccorso

Descrizione dell'attività di 
formazione

La partecipazione alla gestione dell’emergenza e del primo 
soccorso

Destinatari Personale Collaboratore scolastico

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

Corsi attinenti alla Sicurezza sui luoghi di lavoro
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Descrizione dell'attività di 
formazione

La rilevazione dei rischi e delle condizioni igienico- ambientali

Destinatari Personale Collaboratore scolastico

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

Codice di comportamento, delle innovazioni previste 
dalla normativa sulla semplificazione amministrativa

Descrizione dell'attività di 
formazione

I contratti, le procedure amministrativo-contabili e i controlli

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

Salute e sicurezza nei luoghi di lavoro

Descrizione dell'attività di 
formazione

La rilevazione dei rischi e delle condizioni igienico- ambientali

Destinatari Personale Amministrativo
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Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola
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