
Organizzazione
Indice

PTOF 2022 - 2025

   

Organizzazione

3  Aspetti generali

9  Modello organizzativo

14  Organizzazione Uffici e modalità di rapporto con l'utenza

15  Reti e Convenzioni attivate

18  Piano di formazione del personale docente

19  Piano di formazione del personale ATA

1I.C. CAPRANICA - VTIC82500A



Organizzazione
Aspetti generali

PTOF 2022 - 2025

Aspetti generali

Sc. dell'infanzia di Capranica e Vejano  

 

TEMPO SCUOLA   

 

SEZIONI A TEMPO RIDOTTO: 8:00-13.00  SEZIONI A TEMPO NORMALE: 8:00-
16:00 

Ingresso: dalle 8.00   alle 09:00 

Uscita:    dalle 12:30 alle 13:00 

Ingresso: dalle

 8.00    alle 09:00 

Uscita: dalle 15:30 

alle 16:00 

 

Nei giorni di Carnevale (martedì e giovedì grasso) la scuola funzionerà nel solo turno 
antimeridiano. In occasione di recite natalizie e di manifestazioni di fine anno scolastico, le 
scuole dell’infanzia potranno modificare i loro orari in funzione delle attività programmate. 

La Scuola dell’Infanzia di Capranica accoglie i bambini di età compresa tra i 3 anni* e i 5 anni 
nelle 7 sezioni a tempo normale**. In considerazione dell’elevata richiesta di frequenza del 
tempo scuola normale, le sezioni possono anche accogliere alunni di età mista in base ai 
criteri definiti in sede di Consiglio d’Istituto. 

La Scuola dell’Infanzia di Vejano accoglie i bambini di età compresa tra i 3 anni* e i 5 anni 
nelle 2 sezioni a tempo normale e nell’unica sezione a tempo ridotto. Grazie ad un progetto 
alimentare condiviso e supportato dall’ente locale, anche gli alunni che frequentano la 
sezione a tempo ridotto possono usufruire del servizio mensa. 

Le insegnanti delle classi del 2° e 3° anno svolgono il seguente orario che garantisce una 
maggiore compresenza durante l’attività didattica tale da consentire anche una suddivisione 
periodica del gruppo classe in sottogruppi per fasce d’età, qualora si renda necessario in 
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base alla costituzione della sezione: 

antimeridiano: 8.00-12.30  
pomeridiano: 10.30 -16.00 

Le insegnanti del primo anno, invece, garantiscono una maggiore compresenza durante la 
mensa, visto il delicato momento d’ingresso degli alunni e la particolare attenzione che 
richiedono nell’approccio in autonomia con il cibo: 

antimeridiano: 8.00- 13.00  
pomeridiano   11.00 -16.00

 

Scuola Primaria di Capranica e Vejano 

TEMPO SCUOLA   
 

Capranica 

SEZIONI A 27 ORE  SEZIONI A 29 ORE  SEZIONI A 40 ORE 

8:05-13.30  

dal lunedì al venerdì  

con sabato chiuso   

8:05-13:20  

Il lunedì, il martedì, il 
mercoledì e il venerdì  

8:05-13:30 

Il giovedì 8:05 - 16:05

con sabato chiuso   

8.05-16.05  

dal lunedì al venerdì 

con sabato chiuso   

Vejano 

SEZIONI A 27 ORE  SEZIONI A 29 ORE 

8:05-14:00 dal lunedì al giovedì 

8:05-13:00 il venerdì  

8:05-13.30 dal lunedì al venerdì  

con sabato chiuso   
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con sabato chiuso   

 

Il tempo scolastico è organizzato nel rispetto del monte ore stabilito per ciascuna disciplina 
come esposto nelle seguenti tabelle: 

 

Disciplina  Tempo minimo  Tempo massimo 

Italiano  9-8-7  10-9-8 

Matematica  6  8 

Scienze e Tecnologia  2  2 

Storia  2  3 

Geografia  2  3 

Musica  1  2 

Ed. Fisica  1  2 

Arte e immagine  1  2 

Inglese  1-2-3  1-2-3 

Religione cattolica o Attività alternativa  2  2 

Mensa    5 

 

 

Scuola Secondaria di Primo Grado di Capranica e Vejano 

TEMPO SCUOLA  

Capranica 
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SEZIONI A 30 ORE 

8:10-14.10 dal lunedì al venerdì con sabato libero 

Vejano 

SEZIONI A 30 ORE 

8:10-14.10 dal lunedì al venerdì con sabato libero  

 

Gli alunni che hanno scelto l’indirizzo musicale incrementano il loro orario di due ore con 
rientri pomeridiani per lezioni curricolari di strumento musicale dalle ore 14,30 alle ore 18,30  
(il mercoledì dalle 14:30 alle 16:30) suddivisi secondo il seguente schema: 

lezioni di solfeggio/ lezioni di musica d’insieme (lezioni in piccoli gruppi)  •

lezioni di strumento (lezioni individuali) •

La scuola propone la scelta degli strumenti fra i seguenti: sassofono, clarinetto, flauto 
traverso,  pianoforte,  violino.  

 

TEMPO ORDINARIO  SETTIMANALE  ANNUALE 

     

Italiano, Storia, Geografia 

 

Approfondimento

9

 

 1

297 

 

33

     

Matematica E Scienze  6  198 

     

Tecnologia  2  66 

     

Inglese  3  99 
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Seconda Lingua Comunitaria  2  66 

     

Arte e Immagine  2  66 

     

Scienze Motoria e Sportive  2  66 

     

Musica  2  66 

     

Religione Cattolica/materia alternativa  1  33 

     

 

Organigramma

L’Organigramma consente di descrivere l’organizzazione complessa della nostra Istituzione Scolastica, 
dove i soggetti e gli organismi operano in modo collaborativo e condiviso pur ricoprendo differenti ruoli 
e livelli di responsabilità gestionale con l’unica finalità di garantire un servizio scolastico di qualità. 
L’organigramma dà una rappresentazione grafica della struttura organizzativa, finalizzata a evidenziare la 
dimensione verticale dell’istituzione, identificando anche ruoli di sovra- e sub-ordinazione. Al contrario di 
un’azienda, spesso legata a una visione strettamente gerarchica, le modalità di lavoro nella scuola si 
fondano sulla collegialità, sulla condivisione e sull’impegno di ciascuno, nel riconoscimento dei differenti 
ruoli e livelli di responsabilità gestionale, nonché della diversità di opinioni mirata a individuare scopi 
comuni di lavoro. 

 
 

Funzionigramma

Il Funzionigramma costituisce la mappa delle interazioni che definiscono il processo di governo del 

nostro Istituto con l’identificazione delle deleghe specifiche per una governance diffusa e partecipata. È 
definito annualmente con provvedimento dirigenziale e costituisce allegato del PTOF. In esso sono 
indicate le risorse professionali assegnate all’ Istituzione Scolastica con i relativi incarichi. Si differenzia 
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dall’organigramma poiché, alla semplice elencazione dei ruoli dei diversi soggetti, aggiunge anche una 
descrizione dei compiti e delle funzioni degli stessi.  
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Modello organizzativo
 

PERIODO DIDATTICO: Quadrimestri

 

Figure e funzioni organizzative

Sostituisce il dirigente nell’ordinaria 
amministrazione in caso di sua assenza o 
impedimento Presiede il Collegio Docenti 
unitario in assenza del dirigente Coordina, in 
collaborazione con gli eventuali incaricati e con il 
secondo collaboratore del dirigente, la 
predisposizione della proposta di piano annuale 
delle attività didattiche (impegni collegiali) a 
livello d’istituto Verifica la corretta 
predisposizione della documentazione (registri, 
verbali, schede divalutazione e altra 
documentazione didattica) Coordina la sua 
raccolta e archiviazione a fine anno, con 
controllo periodico della compilazione del 
registro elettronico ed eventuali segnalazioni al 
DS delle inadempienze Raccoglie e controlla le 
indicazioni dei coordinatori di classe in merito 
alla scelta dei libri di testo Compila in 
collaborazione con il Dirigente e gli uffici di 
segreteria i monitoraggi (MIUR, USR,….) Cura, di 
concerto con il DS, la predisposizione delle 
circolari e delle comunicazioni per l’Istituto 
Collabora con l’ufficio personale e l’ufficio alunni 
per la gestione delle pratiche sulle quali la 

Collaboratore del DS 2
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dirigenza ritiene necessaria una particolare 
supervisione Collabora con il dirigente per la 
predisposizione dell’o.d.g. dei Consigli di Classe 
Collabora con il D.S. per la formulazione 
dell’O.d.g. del Collegio dei Docenti e verifica 
lepresenze Riferisce dell’andamento didattico e 
disciplinare della scuola secondaria Coordina 
con il DS la gestione e l’intervento degli 
educatori Coordina il tutoraggio dei docenti 
neoimmessi in ruolo Coordina lo sportello 
psicologico Coordina l’accoglienza dei nuovi 
docenti della scuola secondaria, di concerto con 
ilDirigente Coordina le attività proposte dagli 
enti esterni Supervisiona la formazione delle 
classi prime della scuola secondaria in 
collaborazione conla F.S. della Continuità 
Supporta il Dirigente nello svolgimento 
dell’ordinaria amministrazione Cura i rapporti 
con i responsabili di plesso Partecipa alle attività 
dello staff di Presidenza Individua delle misure 
per la sicurezza, la salubrità e l'igiene dei luoghi 
di lavoro, d’intesa colDirigente scolastico, il 
R.S.P., l’A.S.P. e il R.L.S. Cura i rapporti e la 
comunicazione con le famiglie Svolge azione 
promozionale delle iniziative dell’Istituto 
Collabora nell’organizzazione di eventi e 
manifestazioni, anche in accordo con strutture 
esterne Coordina la partecipazione degli 
studenti a concorsi, contest, gare nazionali 
Collabora con il Dirigente scolastico alla ricerca 
di sponsor per eventi, manifestazioni, 
investimenti in strutture didattiche Collabora 
con il Dirigente scolastico alla valutazione di 
progetti e/o di accordi di rete Partecipa, su 
delega del Dirigente scolastico, a riunioni o 
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manifestazioni esterne Collabora con il D.S. per il 
controllo del rispetto degli ordini di servizio del 
personale A.T.A in merito al piano di pulizie 
redatto dal D.S.G.A In assenza del Dirigente 
Scolastico firma i seguenti atti amministrativi: a. 
Atti urgenti relativi ai permessi e alle assenze del 
personale docente e ATA nonchéle richieste di 
visita fiscale per le assenze per malattia b. Atti 
contenenti comunicazioni al personale docente 
e ATA c. Corrispondenza con l’Amministrazione 
regionale, provinciale, comunale, con altri enti, 
Associazioni, Uffici e con soggetti privati avente 
carattere di urgenza d. Corrispondenza con 
l’Amministrazione MIUR (centrale, USR Emilia 
Romagna e ambito territoriale provincia di 
Reggio Emilia) avente carattere di urgenza e. 
Richieste di intervento forze dell’ordine per gravi 
motivi f. Documenti di valutazione degli alunni g. 
Concessione di nulla osta h. Richieste ingressi 
posticipati e uscite anticipate alunni

Staff del DS (comma 83 
Legge 107/15)

Coadiuvano il dirigente nella gestione unitaria 
dell’istituto. Il primo collaboratore coordina le 
attività dei plessi del comune di Capranica e 
sostituisce il dirigente nelle relazioni sul 
territorio qualora lo stesso sia impossibilitato a 
presenziarvi. Il secondo collaboratore coordina 
le attività dei plessi distaccati del comune di 
Vejano e sostituisce il dirigente nelle relazioni sul 
territorio qualora lo stesso sia impossibilitato a 
presenziarvi. Ricoprono il ruolo di referenti del 
plesso di appartenenza e possono essere 
coadiuvati, a seconda della complessità della 
scuola dove prestano servizio, da docenti a cui 
vengono assegnati specifici incarichi.

9
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Funzione strumentale

Ogni Funzione Strumentale: - Gestisce l’area di 
competenza - Partecipa allo staff allargato - Si 
coordina autonomamente con le altre FF.SS. - 
Riceve il mandato dal C.D. e risponde al 
Dirigente Scolastico del suo operato - 
Predispone un piano annuale di intervento da 
concordare col D.S. - Persegue gli obiettivi 
indicati dal progetto nei modi e nei tempi 
previsti e approvati dal Collegio Docenti - 
Presenta al C.D. eventuali aggiornamenti 
normativi relativi alla propria area coordinandosi 
con il DS - Relaziona al C.D. nella verifica finale 
sulla differenza tra risultati attesi e ottenuti - 
Relaziona costantemente al DS anche tramite 
posta elettronica.

6

Animatore digitale

Le sue funzioni principali sono la formazione del 
personale docente, la realizzazione di una 
cultura digitale nella scuola e l'adozione di 
soluzioni innovative dal punto di vista 
tecnologico.

1

Modalità di utilizzo organico dell'autonomia

Scuola primaria - Classe di 
concorso

Attività realizzata N. unità attive

Docente di sostegno

Il docente supporta l'attività curricolare
Impiegato in attività di:  

Sostegno•
1
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Scuola secondaria di primo 
grado - Classe di concorso

Attività realizzata
N. unità 
attive

A049 - SCIENZE MOTORIE 
E SPORTIVE NELLA 
SCUOLA SECONDARIA DI 
I GRADO

Svolge le funzioni di docente di Sc, motorie e sportive in 
sostituzione del docente titolare facente funzioni di primo 
collaboratore della DS
Impiegato in attività di:  

Potenziamento•

1
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Organizzazione Uffici e modalità di rapporto con 
l'utenza

Organizzazione uffici amministrativi

Direttore dei servizi generali e 
amministrativi

Cura la parte amministrativa e coordina il servizio del personale 
ATA. Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta 
attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti 
amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale 
erogante consegnatario dei beni mobili. Provvede alla 
esecuzione delle delibere degli organi collegiali. Elabora, in 
collaborazione con il DS, progetti per la funzionalità dei servizi 
amministrativi. Cura l’attività istruttoria relativa alla stipulazione 
di accordi, contratti, acquisti e convenzioni con enti e soggetti 
esterni. Cura la documentazione di sua competenza 
concernente gli organi collegiali. Assicura la tenuta della 
documentazione concernente la sicurezza e si occupa, con il 
referente, di tenere aggiornato lo stato di formazione 
obbligatoria del personale. Provvede alla revisione del 
Regolamento di Istituto nello staff ristretto.

Servizi attivati per la dematerializzazione dell'attività 
amministrativa

Registro online http://www.icnicolinicapranica.gov.it/registro-elettronico/  
Pagelle on line http://www.icnicolinicapranica.gov.it/registro-elettronico/  
News letter  
Modulistica da sito scolastico https://www.icnicolinicapranica.edu.it/  
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Reti e Convenzioni attivate

Denominazione della rete: INCLUSIONE E DISABILITA'

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Soggetti Coinvolti
Altre scuole•
ASL•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di ambito

Denominazione della rete: GESTIONE DELLE PROCEDURE 
DI ACQUISTO CON IL MERCATO ELETTRONICO

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività amministrative•

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: CONTRATTI E PROCEDURE 
AMMINISTRATIVO-CONTABILI

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività amministrative•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: NUOVA DISCIPLINA IN 
MATERIA DI APPALTI PUBBLICI E ADEMPIMENTI CONNESSI 
CON I PROGETTI PON

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività amministrative•

Risorse condivise Risorse professionali•
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Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

16I.C. CAPRANICA - VTIC82500A



Organizzazione
Piano di formazione del personale docente

PTOF 2022 - 2025

Piano di formazione del personale docente

Titolo attività di formazione: Ambito 27 - Nuove 
metodologie didattiche

Lezioni a distanza e attività pratiche nella classe

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•
Peer review•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di ambito

 

Approfondimento

Si precisa che i docenti vengono annualmente formati sulle tematiche riguardanti il primo soccorso, 
l'antincendio e la formazione specifica e generica.  Inoltre è stata avviata anche la formazione BLSD
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Piano di formazione del personale ATA

Procedure amministrative

Descrizione dell'attività di 
formazione

I contratti, le procedure amministrativo-contabili e i controlli

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro
Attività in presenza•
Laboratori•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

Coordinamento personale

Descrizione dell'attività di 
formazione

Il coordinamento del personale

Destinatari DSGA

Modalità di Lavoro
Laboratori•
Formazione on line•

Addetti al primo soccorso

Descrizione dell'attività di La partecipazione alla gestione dell’emergenza e del primo 
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formazione soccorso

Destinatari Personale Collaboratore scolastico

Modalità di Lavoro Attività in presenza•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola
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