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INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA 

l presente manuale ha lo scopo di illustrare i prodotti automatici, e le loro modalità di utilizzo, realizzati nell’ambito 

dell’area ‘Buona Scuola’ per la ripartizione dell’Organico di Potenziamento su Istituzione Scolastica. 

 

1 DESCRIZIONE DELLE FASI DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO  

1.1. Attività informatizzate sussidiarie al procedimento 
amministrativo 

 

In questa sezione viene descritto il flusso procedurale previsto per la gestire l’acquisizione a sistema della 

ripartizione dei posti di organico di potenziamento su istituzione scolastica con riferimento alla sequenza temporale 

di esecuzione delle operazioni e agli attori coinvolti nelle diverse fasi.  

All’acquisizione saranno interessate gli Uffici Scolastici Provinciali, che dovranno trasmettere a sistema le 

informazioni relative alla ripartizione del numero dei posti di organico di potenziamento a livello di istituzione 

scolastica e tipologia posto/classe di concorso/tipologia sostegno.  

Gli Uffici Scolastici Provinciali, laddove possibile, devono confermare l’organico di potenziamento acquisito nel 

corso delle operazioni della fase c) del piano straordinario assunzionale.  

Per facilitare l’operatività vengono ribaltati, sulla sede di organico, i posti di potenziamento acquisiti per le nomine 

di fase c). Gli uffici possono confermare o rettificare i dati ribaltati. 

Si precisa che: 

 il ribaltamento viene effettuato per le scuole che non hanno subito operazioni di dimensionamento o, nel caso le 

abbiano subite, per quelle per cui è possibile risalire in maniera univoca al nuovo codice; 

 vengono ribaltati solo le tipologie di posto o classi di concorso coerenti con il grado di istruzione della sede;  

 per la scuola primaria tutti i posti precedentemente acquisiti sulla generica tipologia di posto “EEEE”, vengono 

ribaltati sul tipo posto comune e i posti di sostegno ‘ADEE, sulla tipologia di posto “EH’.  
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1.2. Funzione Elementare: Rettifica potenziamento su istituzione 

scolastica 

Le funzioni in oggetto riguardano la rettifica dei dati relativi alla ripartizione dell’organico di potenziamento su 

una singola istituzione scolastica. 

 

1.2.1. Funzione Elementare: Rettifica potenziamento su 

istituzione scolastica 

La funzione in oggetto, attivata dal percorso Rettifica Potenziamento per scuola, permette di effettuare 

le operazioni di rettifica dei dati relativi alla ripartizione dell’organico di potenziamento su una singola 

istituzione scolastica di competenza l’Ufficio Scolastico Provinciale operante.  

 

1.2.1.1. Modalità operative di acquisizione dati 

A partire dallo schermo riportato in Figura 4, è possibile acquisire o variare, i posti ripartiti su una 

singola istituzione scolastica. 

L’utente deve indicare il codice meccanografico dell'Istituto di Riferimento e l’Ordine Scuola 

(Primaria, Secondaria di I grado Secondaria di II grado) su cui vuole operare. 

Figura 4 
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In risposta sarà visualizzato lo schermo riportato in Figura 5 che riporterà l’elenco delle sedi di 

organico appartenenti all’istituto digitato e ordine scuola selezionato. 

 

Figura 5 

 

L’utente deve selezionare una delle sedi di organico elencate. 

In risposta sarà visualizzato lo schermo riportato in Figura 6 che riporterà l’elenco delle tipologie 

posto/tipologie sostegno/classi di concorso su cui l’utente può operare la distribuzione dei posti per la 

sede di organico selezionata. 

L’utente può modificare le seguenti informazioni: 

• Numero Posti – obbligatorio 
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Figura 6 

 

1.2.1.2. Azioni del Sistema Informativo 

Sui dati digitati saranno effettuati i seguenti controlli:  

 nel caso in cui i dati di organico di Diritto per la provincia operante e l’ordine scuola selezionato 

siano già stati convalidati non sarà più possibile modificarli.; 

 obbligatorietà campo numero posti. 
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1.3. Funzione Elementare: Report Ripartizione Organico 

Potenziamento 

La funzione in oggetto riguarda la stampa dei dati relativi alla ripartizione dell’organico di potenziamento sulle 

istituzioni scolastiche della provincia per ordine scuola. 

 

1.3.1. Funzione Elementare: Stampa Ripartizione Organico 

Potenziamento su istituzione scolastica 

La funzione in esame permette di estrarre in formato Excel i dati relativi alla ripartizione dell’organico di 

potenziamento sulle istituzioni scolastiche della provincia per ordine scuola. 

 

1.3.1.1. Modalità operative di acquisizione dati 

Per accedere alla funzione in oggetto è necessario selezionare la funzione Home => Scarica Report 

Primarie oppure Scarica Report I grado oppure Scarica Report II grado. 
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In risposta, il Sistema produrrà un file in formato EXCEL riportante un elenco con i seguenti dati: 

 Codice e denominazione istituto di riferimento 

 Codice e denominazione scuola 

 Codice e denominazione tipologia posto/classe di concorso/tipologia di sostegno 

 Numero posti Organico Potenziamento ripartiti  

 

Verrano inoltre riportati i seguenti dati per la provincia operante: 

 Totale posti ripartiti 

 Totale istituti di riferimento della provincia 

 

Report Scuola Primaria 
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Report Scuola I Grado 

 

Report Scuola II Grado 

 


