
 
 

 
 

 
 
 

MINISTERO DELL’ ISTRUZIONE E DEL MERITO 

Ufficio Scolastico Regionale per il Lazio 

ISTITUTO OMNICOMPRENSIVO “LEONARDO DA VINCI” ACQUAPENDENTE 

Via G.CARDUCCI s.n.c. 01021 Acquapendente (VT)  CF 80019550567 – Tel..0763/734208 fax 0763/731491 

e-mailVTIS01100L@ISTRUZIONE.IT; PEC: VTIS01100L@pec.istruzione.it 

 
Acquapendente, 15.09.2025 

 
Ai Docenti delle Scuole dell’Infanzia, Primaria, 

 Secondaria di 1^ Grado e 2^ Grado 

 

Sito istituzionale – Area Docenti 

 
Atti 

 
Oggetto: attribuzione funzioni strumentali al P.T.O.F a.s. 2025/2026 – designazione componente 

commissioni/gruppi di lavoro; designazione  Figura di sistema  
 

Come illustrato nelle sedute collegiali del 10, 11 e 12 settembre 2025, l’organigramma d'Istituto si 
compone, oltre che degli incarichi di supporto all'organizzazione e alla gestione dell'Istituto 
(Collaboratori del Dirigente scolastico, Coordinatori di Settore, Coordinatori di Plesso, Coordinatori di 
classe, interclasse, Coordinatori dei Dipartimenti disciplinari, , etc.), anche delle Funzioni strumentali al 
PTOF,  delle Commissioni/Gruppi  lavoro o di studio, delle Figure di sistema (referenti – Coordinatori 
di area). 

 
L’organigramma delle funzioni, con l’indicazione distinta a) degli incarichi da 

confermare (salvo istanze di rinuncia); b) degli incarichi per i quali esprimere richiesta di 
assegnazione; c) degli incarichi assegnati direttamente dal D.S.,  sono illustrati nella sotto 
riportata Tabella. 

 Si indicano in evidenza, esclusivamente gli incarichi oggetto di Avviso  per i 
quali è possibile manifestare istanza di assegnazione. 

 
Nell’allegare i moduli di richiesta, ne sollecito la compilazione e trasmissione, entro il 

22 Settembre 2025, ore 10:00,  all’indirizzo luciana.billi@ioleonardodavinci.edu.it 
 
Acquisite le istanze, sarà cura del Dirigente scolastico disporre gli incarichi nel rispetto: 

- della continuità, con precedenza nel triennio; 
- della richiesta di attribuzione;  
- della individuazione diretta. 
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INCARICHI DI REFERENZA, COMPONENTI COMMISSIONI / GRUPPI DI LAVORO 
 
 

Attività / Incarichi Conferme – Soppressione _ 
Modifiche - Integrazioni 

Criteri per l’assegnazione 
dell’incarico 

 

Area del miglioramento organizzativo dell’Istituto – governance d’Istituto 

Collaboratori del D.S. Incarico diretto del D.S. 
(08.09.2025) 

 

Coordinatori di settore Incarico diretto del DS 
(08.09.2025) 

 

Coordinatori di Plesso Incarico diretto del D.S. 
(08.09.2025) 

 

Coordinatori di classe, interclasse / 
verbalizzatori 

Individuati in sede collegiale di 
settore (10, 11 e 12.09.2025) 

 

Verbalizzatori Collegi di settore e plenari Individuati nelle sedute collegiali 
di settore (1, 2 e 3.09.2025) 

 

Gruppi orari Individuati nelle sedute collegiali 
di settore (1, 2 e 3.09.2024) 

 

Responsabili di Laboratorio  
 
 

Segue incarico diretto del D.S.  

Referente Gestione Sito WEB e 
pubblicazione monitor 

Conferma di incarico seduta 
collegiale del 12.09.2025 

 

 

Tutor anno prova Incarico del DS nella seduta 
collegiale del 23.09.3035 

 

Tutor Studente atleta Individuazione dei Consigli di 
classe 

 

Coordinatori di ed. Civica e coordinatori 
di classe 
Referente di Istituto 
Referenti di Settore 

Coordinatori di classe: individuati 
nelle sedute collegiali del 10 – 11 
e 12 Sett. 2025 
Coordinatori di Ed. Civica di 
classe: già individuati nelle sedute 
collegiali del 10 e 11 sett. Per la 
Scuola Secondaria di II Grado, da 
individuare nei Consigli di classe 
di ottobre 
Referente di Istituto: conferma 
Referenti di settore: conferma 
 

 

Area di miglioramento dell’organizzazione della didattica 

Commissione Erasmus  
 

Conferma per continuità 
 
Individuazione diretta di n. 2 
Docenti da ex I.C. Grotte di Castro 

 

Commissione Regolamento di Istituto – 
Settore Scuole Secondarie di II Grado 

Già individuati in sede collegiale 
(03.09.2025) 

 

Gruppo per elaborazione piano 
operativo Percorso di Orientamento 
Suola Secondaria I Grado - 
Acquapendente 

Già individuati in sede collegiale 
(02.09.2025) 

 



Commissioni Prevenzione situazioni di 
Disagio. 
 
Consegna: 

- Percorsi inclusione Stranieri; 
- Settimana inclusione 
- Progetti inclusione handicap, 

bes e stranieri 
- Eventuale aggiornamento 

documentazione 
- Griglie valutazione BES 

 
 

INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 
 

Partecipano di diritto, le 
tre Funzioni strumentali 
per l’inclusione dei BES. 
La partecipazione alla 
Commissione rientra 

nell’incarico. 
 

Il D.S. individua su 
candidatura: 

- N. 2 Docenti per 
il sostegno (1 I.O. 
Acquapendente + 
1 ex I.C. Grotte di 
C.); 

- 3 Docenti su 
posto comune (2 
I.O. 
Acquapendente + 
1 ex I.C. Grotte di 
C.) 

 
Criteri di individuazione:  

- Eterogeneità dei 
partecipanti per 
istituto di 
provenienza, per 
ordini di scuola e 
per Consigli di 
classe, 
interclasse e 
intersezione. 
 

In caso di insufficienti 
candidature, si accolgono 
le istanze eventualmente 
in esubero rispetto 
all’Istituto di 
provenienza, agli ordini 
di scuola e ai Consigli di 
classe, interclasse e 
intersezione di 
provenienza, applicando 
le seguenti priorità: 
Docenti nel triennio di 
incarico; in subordine, 
esperienze nel settore;  
docenti con minor 
numero di incarichi. In 
caso di ulteriore parità, 
prevale la posizione nella 
graduatoria interna di 
istituto. 

Commissione Scuola e territorio  INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI Il D.S. individua su 



 INTERESSE 
  
 
 

candidatura: 
- N. 6 Docenti, 

compreso il 
referente + due 

docenti IC Grotte 
 

Criteri di individuazione:  
- Eterogeneità dei 

partecipanti per 
ordini di scuola 
per Consigli di 
classe, di 
interclasse e di 
intersezione 

In caso di assenza di 
candidature per uno o 
più ordini di scuola, si 
accolgono le istanze degli 
altri ordini di scuola sino 
al raggiungimento del 
numero massimo di 
componenti. 
In caso di esubero di 
candidature, si applicano 
le seguenti priorità:  
Docenti nel triennio di 
incarico; in subordine; 
esperienze nel settore; 
docenti con minor 
numero di incarichi. In 
caso di ulteriore parità, 
prevale la posizione nella 
graduatoria interna di 
istituto. 

Commissione comprensione testi INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 
 

6 componenti di cui n. 1 
referente + n. 2 
componenti delle scuole 
di Acquapendente. 
 
Si dà priorità alla 
continuità dei Docenti già 
componenti, previa 
nuova manifestazione di 
interesse. Si integra con 
n. 2 candidature  dei 
Plessi di Acquapendente. 
 
 

Collaborazione grafica per progetti di 
rilevanza sul territorio 

INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 

Criteri: priorità per 
continuità 

 
In caso il docente non 
manifesti interesse alla 



continuità, per 
l’individuazione si 
valuteranno: il percorso 
formativo;  le esperienze 
nel settore  

Referente inserimento PTOF/RAV INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 

Criteri: priorità per 
continuità 

 
In caso il docente non 
manifesti interesse alla 
continuità, per 
l’individuazione si 
valuteranno: il percorso 
formativo;  le esperienze 
nel settore 

Gruppo Continuità  Individuazione nelle sedute 
collegiali di settore  

 

Gruppo Animatore digitale – PNSD / 
DDI / Piattaforma 

2. Conferma degli incarichi nelle 
sedute collegiali del 10, 11 e 12 
sett. 2025 

  

Gruppo NVI/RAV - PTOF  
INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 

INTERESSE 
 
 

 

Sono previsti n. 6 
incarichi + n. 1 
coordinatore 
 
Criteri: eterogeneità dei 
docenti per istituti di 
provenienza e per ordini 
di scuola. 
 
 

Gruppo sport e gioco  
 

INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 

Il D.S. individua su 
candidatura: 
n. 6 componenti di cui n. 

2 IC Grotte di Castro 
 

Criteri di individuazione:  
- Eterogeneità dei 

partecipanti per 
ordini di scuola (I 
ciclo), per 
consigli di classe, 
interclasse e 
intersezione. 

In caso di assenza di 
candidature per uno o 
più ordini di scuola, si 
accolgono le istanze degli 
altri ordini di scuola sino 
al raggiungimento del 
numero massimo di 
componenti. 

In caso di esubero di 



candidature, si applicano 
le seguenti priorità:  

Docenti nel triennio di 
incarico; in subordine,  
esperienze nel settore;  

docenti con minor 
numero di incarichi. In 
caso di ulteriore parità, 

prevale la posizione nella 
graduatoria interna di 

istituto. 

Coordinatore e Referente Curvatura 
Biomedica Liceo Scientifico 

Da individuare tra i Formatori,  

Commissione orientamento di ingresso 
scuola secondaria di II grado 
 
 
Consegna: Elaborare tutto il piano di 
orientamento; Definire i calendari; 
prendere contatti con le scuole 
Secondarie di I Grado del bacino; 
organizzare: open day; open day Fuori 
istituto; organizzare l’iniziativa 
“Studenti per un giorno” 

 
 

INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 
 
 

Il D.S. individua su 
candidatura: 

n. 4 componenti: n. 1 
Liceo Scientifico; n. 1 

Liceo delle Scienze 
Umane; n. 1 ITT Elettrico: 

n. 1 ITT Chimico. 
 

Entra nel gruppo, di 
diritto, la F.S. per 
l’orientamento in 
ingresso Scuole  
 
Criteri: esperienze 
pregresse nella 
organizzazione delle 
iniziative di 
orientamento in ingresso 
 

 
 

Referente organizzazione University 
day  

INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSEA 

Il D.S. individua un 
docente su candidatura. 
 
Criteri: esperienze 
pregresse nella 
organizzazione della 
University day 

Giornata studente; 
Open day; 
Open day fuori istituto 

I Docenti impegnati nelle attività 
possono esprimere la disponibilità a 
collaborare, comunicato il Piano di 
orientamento in ingresso, 
direttamente alla Funzione 
strumentale 

 

Commissione Viaggi di Istruzione 
 

INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 

Il D.S. individua su 
candidatura: n. 3 Scuola 
Secondaria di II Grado 
 
Criteri di individuazione: 



eterogeneità degli 
indirizzi (2 percorsi 
liceali; 1 percorsi tecnici);  
priorità nel triennio di 
incarico; in subordine, 
esperienze nel settore. 

Referente Partecipazione studentesca 
 

INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 
 

Il D.S. individua su 
candidatura: 1 Docente 

di Scuola Secondaria di II 
Grado 

 
Criteri di individuazione: 

precedenza per 
continuità nel triennio;  

esperienze nel settore di 
incarico e/o specifica 

formazione; esperienze 
in sportelli di ascolto; a 

parità di condizioni, 
posizione nella 

graduatoria di istituto.  
 

Referente Cyberbullismo  
Team antibullismo  (I e II Ciclo) 
Team Emergenza 
 
  
  
  
  
  
 

Incarichi su individuazione del 
Dirigente scolastico 

 

 

Gruppo Rete Falcone  INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 

Il D.S. individua su 
candidatura: n. 5 Docenti 

(n. 2 Sec. II Grado; n. 1 
Infanzia; n.1 Primaria; 

n.1 Sec. I Grado;) 
 

Criteri di individuazione: 
continuità di incarico nel 
triennio; a rotazione, con 
priorità per la 
eterogeneità dei 
componenti; esperienze 
nel settore della legalità. 

 
 

Referenti SNV Il D.S. conferma per continuità 
 

 

Referente  Intercultura e tutor Il Referente è confermato per 
continuità e esperienze nel settore. 
 

 



I tutor vengono individuati in seno 
al Consiglio di classe. 

Referente Almadiploma Il DS conferma per continuità  

Area di miglioramento della performance didattica 

Progetto Pugnaloni   
 
 

I Docenti di anni 5 della Scuola 
dell’Infanzia. Individuati nella 

seduta collegiale del 10.09.2025 

 

Referente progetti sperimentali 
(santocream; Licheni) + pubblicazione 
 

INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 

Il D.S. individua su 
candidatura: n. 1 

Docente. 
 

Criteri di individuazione: 
esperienze significative 

nel settore 
 
 

Referente Stage linguistici INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 
 

Il D.S. individua su 
candidatura: n. 1 

Docente. 
 

Criteri di individuazione: 
esperienze significative  

nel settore 
 

Referente Certificazioni linguistiche e 
ampliamento madre-lingua 

INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 
 

Il D.S. individua su 
candidatura: n. 1 

Docente per le Scuole 
Secondarie di I Grado; n. 
1 Docente per le Scuole 
Secondarie di II Grado 

 
Criteri di individuazione: 
esperienze significative  

nel settore 
 

Gruppo Parlamento europeo - Agorà INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 

Il DS individua su 
candidatura n. 2 Docenti 

 
Continuità con progetti 
precedenti; esperienze 
nel settore , 

Coordinatori Eipass  Conferma nella seduta collegiale 
del 12.09.2025 

 

 Referenti olimpiadi Si individua a iscrizione   

Accompagnatori Viaggi di Istruzione con 
pernottamento 

Vengono individuati in seno ai 
Consigli di classe (accompagnatori; 

sostituti; referente) 

 

Coordinatore Laboratorio creativo INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 

Il D.S. individua su 
candidatura: n. 1 

Docente. 
 

Criteri di individuazione: 



esperienze significative  
nel settore 

 

Referenti di Istituto PCTO Individuati nella seduta collegiale 
del 03.09.2025 

 

 

Organizzatore corsi sicurezza PCTO Da individuare dal team dei  
Referenti di Istituto, tra i 

componenti 

 

Tutor PCTO Da individuare in seno ai Consigli di 
Classe 

 

Referenti Orientamento in Uscita 
Scuole Secondarie di I Grado 
 
Consegna: concordano con il DS il 
calendario delle giornate di open day; 
raccolgono le istanze delle scuole 
secondarie di I grado e ne organizzano 
l’accoglienza.  

INCARICO SU MANIFESTAZIONE DI 
INTERESSE 

 
 

Il D.S. individua su 
candidatura n. 2 Docenti, 

distintamente per 
Acquapendente e Grotte 

di Castro/San Lorenzo 
Nuovo 

 
Criteri: esperienze nella 

organizzazione delle 
giornate di open day. 

 
 
 

 
 

FUNZIONI STRUMENTALI AL PTOF 

Tipologia Conferme – Soppressione 

_ Modifiche - 

Integrazioni 

Criteri per l’assegnazione 

dell’incarico 

 



AREA 2 – Sostegno al lavoro dei docenti – 
Documentazione curricolare e valutazione  
n. 1 incarico  

 

 

INCARICO SU 
MANIFESTAZIONE DI 

INTERESSE 
 

Il D.S. individua su 

candidatura, n. 3 

Docente. 

 

n. 1 Scuole Superiori e 

secondarie di I Grado; n. 

1 Scuole Secondarie di I 

Grado; n. 1 Scuole 

Primarie  

Criteri di selezione: 

continuità nel triennio;  

esperienze nel settore e 

rispondenza del Progetto 

proposto alle finalità del 

PTOF e del PdM. A parità 

di condizioni, posizione 

nella graduatoria di 

istituto. 

AREA 2 – Sostegno al lavoro dei docenti – 
Formazione e aggiornamento 
n. 1 incarichi 

 

INCARICO SU 
MANIFESTAZIONE DI 

INTERESSE 
 

Si applica come 

prioritaria la continuità 

dell’incarico, anche per 

portare a 

completamento le 

attività di 

rendicontazione di cui al 

D.M. 66/2023 

AREA 3 – Interventi e servizi per studenti – 
Coordinamento delle attività di orientamento  in 
ingresso – Settore Scuola Secondaria di secondo 
grado 

INCARICO SU 
MANIFESTAZIONE DI 

INTERESSE 
 

Il D.S. individua n. 1 

docente su candidatura. 

Criteri: esperienze 

pregresse nella 

organizzazione di 

iniziative di 

orientamento in ingresso 

scuole secondarie di II 

grado; numero di 

incarichi in essere o 

candidature. 

AREA 2 – Sostegno al lavoro dei docenti –  
Coordinatore  PNSD e area digitale 
n. 1 incarico 

INCARICO SU 
MANIFESTAZIONE DI 

INTERESSE 
 

Si applica come 

prioritaria la continuità 

dell’incarico; la 

rispondenza del Progetto 

proposto alle finalità del 



PTOF e del PdM; in 

subordine, la posizione in 

graduatoria 

AREA 3 – Interventi e servizi per studenti  
Inclusione alunni con Bisogni Educativi Speciali  - 
1^ Ciclo 
 
 
 

INCARICO SU 
MANIFESTAZIONE DI 

INTERESSE 
 

Il D.S. individua su 

candidatura n. 2 Docente 

delle Scuole del I Ciclo 

n. 1 scuole infanzia. 

Primaria e secondaria I 

grado di Acquapendente;  

n. 1 Scuole dell’infanzia, 

primaria e secondaria I 

grado IC Grotte 

Criteri di selezione: 

esperienze nel settore e 

rispondenza del Progetto 

proposto alle finalità del 

PTOF e del PdM. A parità 

di condizioni, posizione 

nella graduatoria di 

istituto. 

 

AREA 3 – Interventi e servizi per studenti  
Inclusione alunni con Bisogni Educativi Speciali  - 
2^ Ciclo  
n. 1 incarico 

INCARICO SU 
MANIFESTAZIONE DI 

INTERESSE 
 

Il D.S. individua su 

candidatura n. 1 Docente 

delle Scuole del II Ciclo 

Criteri di selezione: 

esperienze nel settore e 

rispondenza del Progetto 

proposto alle finalità del 

PTOF e del PdM. A parità 

di condizioni, posizione 

nella graduatoria di 

istituto. 

AREA 3 – Interventi e servizi per gli studenti – 
Coordinamento delle progettazioni di 
valorizzazione delle eccellenze e dei percorsi 
innovativi  
n. 1 incarico 

INCARICO SU 
MANIFESTAZIONE DI 

INTERESSE 
 

Il D.S. individua su 

candidatura n. 1 Docente 

Criteri di selezione: 

esperienze nel settore e 

rispondenza del Progetto 

proposto alle finalità del 

PTOF e del PdM. A parità 

di condizioni, posizione 

nella graduatoria di 



istituto. 

 

 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO   

                                                                                                Dott.ssa Luciana Billi 
                                                                                                              (Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. 

                                     Codice dell’Amministrazione Digitale e normativa connessa) 
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