
 
 

ORGANIGRAMMA E DESCRIZIONE DELLE FUNZIONI D’ISTITUTO 

DELIBERA C.d.d n.2/2 del 18/09/2020 

 

DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

Prof.ssa Maria Ventura 

Ha la legale rappresentanza dell’istituzione scolastica ad ogni effetto di legge. E’ organo individuale, rappresenta l’unitarietà 

dell’istituzione medesima ed assume ogni responsabilità gestionale della stessa. Organizza e controlla l’attività scolastica e 

coordina la relazione con l’utenza, Enti e Istituzioni. 

COLLABORATORI DEL D.S. 

1^ Collaboratore Prof.ssa Caso Simona 

2^ Collaboratore Ins. Marino Valentina 

1 Collaboratore  

• Supporto al lavoro del D.S.  

• Partecipazione alle riunioni periodiche di staff 

• Collabora con il Dirigente Scolastico nella definizione dell'organizzazione 

• Collabora con il Dirigente Scolastico, le funzioni strumentali al piano dell’offerta formativa, lo staff direttivo 

nella definizione delle scelte organizzative e didattiche da proporre al Collegio dei docenti 

• Sostituzione del D.S. in caso di assenza per impegni istituzionali, malattia, ferie, permessi, o su specifica 

delega; 

• delega alla firma degli atti; 

• Supporto alla gestione dei flussi comunicativi interni ed esterni; 

• Sostituzione dei docenti assenti di scuola secondaria con criteri di efficienza ed equità, in collaborazione con il 

referente di plesso; 

• Coordinamento della vigilanza sul rispetto del regolamento d’Istituto da parte degli alunni e genitori 

(disciplina, ritardi, uscite anticipate, ecc); 

• Controllo firme docenti alle attività collegiali programmate; 



 

• Coordinamento di Commissioni e gruppi di lavoro e Raccordo con le funzioni strumentali e con i 

Referenti/Responsabili di incarichi specifici operanti nell’Istituto, con particolare riguardo alla Scuola 

secondaria di I grado 

• Contatti con le famiglie; 

• Coordina le azioni di formazione in collaborazione con il Dirigente e le funzioni strumentali  

2 Collaboratore 

▪ Collaborazione con il D.S. ed il Docente Collaboratore e partecipazione alle riunioni periodiche di staff; 

▪ Sostituzione del DS in caso di assenza del docente collaboratore, con delega alla firma degli atti; 

▪ Sostituzione dei docenti assenti di scuola primaria, con criteri di efficienza ed equità in collaborazione con i 

referenti di plesso; 

▪ Contatti con le famiglie; 

▪ controllo del rispetto del regolamento d’Istituto da parte di alunni e famigli e (disciplina, ritardi, uscite 

anticipate, ecc) 

▪ supporto ai flussi informativi e comunicativi interni ed esterni 

▪ Raccordo con le funzioni strumentali e con i Referenti/Responsabili di incarichi specifici operanti nell’Istituto, 

con particolare riguardo alla scuola primaria 

▪ Coordinamento delle attività di documentazione educativa e organizzativa della scuola primaria 

▪ Supporto al lavoro del D.S. e partecipazione alle riunioni periodiche di staff 

 
COLLEGIO DOCENTI 

Il collegio docenti è un organo formato dal personale docente di ruolo e non di ruolo in servizio presso l'Istituto ed è 

presieduto dal Dirigente Scolastico. Ha il compito primario di elaborare l’Offerta formativa triennale, valutarla nella sua 

attuazione. 



 

 
CONSIGLIO DI ISTITUTO 

DIR.SCOL. Prof.ssa Ventura Maria 

PRESIDENTE Sig.ra D’alessio Daniela.  

VICEPRESIDENTE Sig. MANZO Raffaele 

DOCENTI: 

Prof.ssa ADINOLFI Bianca Doc. CARRATU’ 

Sara Prof.ssa CASO Simona 

Doc. DEL GIUDICE Floriana Doc. MARINO 

Valentina Doc. MAROTTA Rosa Prof.ssa 

ROSANOVA Anna 

Prof. SANTANIELLO Giuseppe 

GENITORI : 

Sig.ra ACERENZA Giuseppina Sig.ra BOFFARDI 

Stefania Gilda Sig.  

Sig. GUERRITORE Renato Sig.ra OLIVA 

Michela Sig.ra PANNULLO Claudia Sig. 

PICCOLO Federico 

ATA 

Sig.ra BENEDETTO Maria Sig. ODIERNA 

Francesco 

È un organo equiordinato al Collegio docenti e al Dirigente scolastico. È composto da quest’ultimo, in quanto membro di 

diritto, dalle rappresentanze dei genitori, dei docenti e del personale ATA. E’ l’organo di indirizzo politico che adotta il 

PTOF, il Programma annuale e il Conto consuntivo, il Regolamento di istituto, di disciplina degli studenti, la Carta dei 

servizi, ecc. Il Consiglio di istituto elabora e adotta gli indirizzi generali e determina le forme di autofinanziamento. 

Delibera il bilancio preventivo e il conto consuntivo e dispone in ordine all'impiego dei mezzi finanziari per quanto 

concerne il funzionamento amministrativo e didattico dell'istituto. Il consiglio di istituto, fatte salve le competenze del 

collegio dei docenti e dei consigli di intersezione, di interclasse, e di classe, ha potere deliberante, su proposta della giunta, 

per quanto concerne l'organizzazione e la programmazione della vita e dell'attività della scuola, nei limiti delle disponibilità 

di bilancio, in diverse materie. 

 



 

F.F.S.S. 

 

 

 

 
Area 1: Gestione del Piano dell’Offerta 

Formativa – 

Ins. Del Giudice F. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Area 2: Sostegno al lavoro dei docenti – 

Prof.ssa Avellino R. – Ins. Avallone R.- Ins. 

Carratù S. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Area 1: Gestione del Piano dell’Offerta Formativa, con i seguenti compiti: - Coordinare e aggiornare del PTOF, del RAV e 

del PDM in collaborazione con le altre funzioni strumentali; - Elaborare la sintesi del PTOF annuale; - Elaborare la 

Rendicontazione Sociale; - Coordinare, diffondere e gestire la partecipazione a progetti proposti da Enti, Istituzioni, 

Associazioni e di iniziative varie in partenariato con altre Scuole, Istituzioni e/o Enti; - Coordinare i progetti di Istituto e della 

progettazione curriculare; - Curare la documentazione didattica; - Monitorare in itinere le azioni previste dal PDM, per la 

valutazione ed efficacia ai fini del successo formativo; - Partecipare agli incontri di coordinamento delle FF.SS. ed alle 

riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento e la valutazione finale delle attività realizzate; - 

Rendicontare al Collegio dei Docenti sul lavoro svolto; - Fornire supporto al lavoro organizzativo del Dirigente. 

 

 

 Area 2: Sostegno al lavoro dei docenti 

 Sottoarea n. 1 - Valutazione degli apprendimenti e autoanalisi per il controllo e miglioramento della qualità dei 

processi organizzativi e didattici con i seguenti compiti: - Coordinare e gestire il Piano generale di formazione e 

aggiornamento dei docenti; - Coordinare e supervisionare le attività INVALSI nella scuola primaria; - Analizzare e monitorare 

gli esiti delle prove a carattere nazionale e dell’autovalutazione; - Promuovere e diffondere l’utilizzo di nuove metodologie di 

programmazione e progettazione didattica, nonché di didattica innovativa; - Partecipare alle attività di valutazione di Istituto 

per la definizione dei criteri di verifica/valutazione degli apprendimenti e relative certificazioni; - Coordinare la progettazione 

e le attività di continuità verticale a supporto dei gruppi di lavoro; - Partecipare alle attività per la stesura del Rapporto di 

Auto-Valutazione e Miglioramento di Istituto in collaborazione con lo Staff di Presidenza; - Partecipare agli incontri di 

coordinamento delle FF.SS. ed alle riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento e la valutazione 

finale delle attività realizzate; - Rendicontare al Collegio dei Docenti sul lavoro svolto; - Fornire supporto organizzativo al 

Dirigente. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Area 3: Interventi e servizi per gli studenti con 

i seguenti compiti: • Coordinamento delle 

attività di orientamento con la scuola primaria 

e con le scuole secondarie superiori – Prof.ssa 
Napoletano A. - Ins. Federico R. 

 
 

 Sottoarea n. 2 - Valutazione degli apprendimenti e Innovazione metodologica e didattica con i seguenti compiti: - 

Coordinare e supervisionare le attività INVALSI nella scuola secondaria di primo grado; - Analizzare e monitorare gli esiti 

delle prove a carattere nazionale e dell’autovalutazione; - Curare e vigilare sulla manutenzione dell’Atelier Creativo e delle 

LIM; - Coordinare i progetti di sperimentazione didattica con le LIM e supportare i docenti per facilitare il lavoro didattico e 

per promuovere processi di insegnamento/apprendimento supportati dalle nuove tecnologie; - Curare la raccolta di esperienze 

e materiale didattico digitale; Coordinare le azioni relative al PNSD; - Individuare, selezionare e costruire strumenti di 

monitoraggio della documentazione di istituto (archivio dati digitali); - Coordinare la progettazione e le attività di continuità 

verticale a supporto dei gruppi di lavoro; - Partecipare alle attività per la stesura del Rapporto di Auto-Valutazione e 

Miglioramento di Istituto in collaborazione con lo Staff di Presidenza; - Partecipare agli incontri di coordinamento delle 

FF.SS. ed alle riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento e la valutazione finale delle attività 

realizzate; - Rendicontare al Collegio dei Docenti sul lavoro svolto; - Fornire supporto organizzativo al Dirigente.  

 

Sottoarea n. 3 - Disagio scolastico:DSA e Inclusione con i seguenti compiti - Produrre la documentazione didattica relativa 

all’area dell’Inclusione e del Disagio; - Coordinare le attività di integrazione, di compensazione e recupero di alunni in 

difficoltà; - Collaborare con le famiglie di alunni con BES/DSA e con i relativi Consigli di Classe,/Interclasse, dando il 

necessario supporto; - Predisporre mappature e monitoraggi periodici degli alunni con Bisogni Educativi Speciali; - Referente 

per gli alunni adottati; - Redazione del Piano Annuale per l’Inclusione; - Partecipare alle attività per la stesura del Rapporto di 

Auto-Valutazione e Miglioramento di Istituto in collaborazione con lo Staff di Presidenza; - Partecipare agli incontri di 

coordinamento delle FF.SS. ed alle riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento e la valutazione 

finale delle attività realizzate; - Rendicontare al Collegio dei Docenti sul lavoro svolto; - Fornire supporto organizzativo al 

Dirigente. 

 

 Area 3: Interventi e servizi per gli studenti –  

Sottoarea n. 1 – Coordinamento, Selezione e diffusione dei progetti - Continuità e Orientamento con i seguenti compiti: 

- Coordinare le attività di orientamento con la scuola primaria e con le scuole secondarie superiori; - Coordinare le 

azioni didattiche per l’orientamento alle scelte di percorsi futuri con l’elaborazione di percorsi didattici relativi alle classi 

ponte; - Progettare e coordinare le attività didattiche di coordinamento finalizzate al progetto di Continuità ed Accoglienza, in 

collaborazione con i docenti responsabili di plesso; - Coordinare le attività degli alunni e la partecipazione a concorsi e 

progetti; - Curare la documentazione di pertinenza; - Coordinare le attività del Piano dell’Inclusione nella scuola secondaria di 

primo grado, in accordo con la Funzione Strumentale dell’Area 2 – sottoarea 3; - Partecipare alle attività per la stesura del 

Rapporto di Auto-Valutazione e Miglioramento di Istituto in collaborazione con lo Staff di Presidenza; - Partecipare agli 

incontri di coordinamento delle FF.SS. ed alle riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento e la 



 
valutazione finale delle attività realizzate; - Rendicontare al Collegio dei Docenti sul lavoro svolto; - Fornire supporto 

organizzativo al Dirigente.  

 

Sottoarea n. 2 – Coordinamento, Selezione e diffusione dei progetti - Continuità e Orientamento con i seguenti compiti: - 

Coordinare le attività di orientamento con gli Asili Nido, la scuola dell’Infanzia e la scuola secondaria di primo grado; - 

Coordinare le azioni didattiche per l’orientamento alle scelte di percorsi futuri con l’elaborazione di percorsi didattici relativi 

alle classi ponte; - Progettare e coordinare le attività didattiche di coordinamento finalizzate al progetto di Continuità ed 

Accoglienza, in collaborazione con i docenti responsabili di plesso; - Coordinare le attività degli alunni e la partecipazione a 

concorsi e progetti; - Curare la documentazione di pertinenza; - Coordinare le attività del Piano dell’Inclusione nella scuola 

primaria, in accordo con la Funzione Strumentale dell’Area 2 – Sottoarea 3; - Partecipare alle attività per la stesura del 

Rapporto di Auto-Valutazione e Miglioramento di Istituto in collaborazione con lo Staff di Presidenza; - Partecipare agli 

incontri di coordinamento delle FF.SS. ed alle riunioni dello staff dirigenziale al fine di monitorare in itinere l’andamento e la 

valutazione finale delle attività realizzate; - Rendicontare al Collegio dei Docenti sul lavoro svolto; - Fornire supporto 

organizzativo al Dirigente. 

 



 

 
LA GIUNTA ESECUTIVA 

Componente docente  Prof. Giuseppe Santaniello; 

Componente genitori  Sig.ra Acerenza Giuseppina  

e  Sig. Guerritore Renato; 

Componente personale ATA la Sig.ra Benedetto Maria. 

 

 

 

 

 

 
 

Viene eletta dal Consiglio d’Istituto ed è composta da un rappresentante dei docenti, da un rappresentante dei genitori, da 

un rappresentante della componente ATA; sono membri di diritto il DSGA della Scuola, che svolge le funzioni di 

segretario della Giunta stessa, ed il Dirigente Scolastico, che la presiede. 

NIV 

Dirigente scolastico . Prof.ssa Ventura Maria 

Collaboratori D.S. 

F.F.S.S. 

 

 

Ha il compito di valutare il raggiungimento degli obiettivi previsti dal progetto d’istituto, sulla base degli indirizzi 

generali individuati dal consiglio dell’istituzione, con particolare riferimento ai processi e ai risultati che attengono 

all’ambito educativo e formativo, al fine di progettare le azioni di miglioramento della qualità del servizio. 

 

CONSIGLIO DI CLASSE 

/INTERCLASSE/INTERSEZIONE 

  

Sono organi collegiali composti dai docenti delle classi e dai rappresentanti dei genitori. Hanno il compito di raccogliere le 

proposte dei rappresentanti di classe e di definire e condividere il piano annuale delle attività formative. 

Procedono nei periodi fissati agli scrutini intermedi e finali. Sono presieduti dal dirigente scolastico o da un suo legittimo 

componente con delega. 

 

DIPARTIMENTI DISCIPLINARI 

 
I dipartimenti sono articolazioni del Collegio dei docenti cui si possono demandare compiti di analisi, di elaborazione 

progettuale e di proposta sui temi di sua competenza. Le commissioni/Gruppi di lavoro sono costituite, anche al di fuori 

del collegio, per specifici compiti anche operativi funzionali al coordinamento e all’organizzazione di attività ed eventi. 



 
  

RESPONSABILI DI SEDE 

Prof. Santaniello G. -Plesso S. Pietro 

Ins. Carratù Sara -plesso di Cicalesi 

primaria;  

Ins. Del Giudice Floriana -plesso S. Chiara 

primaria 

Ins.Spallone Anna -sezione infanzia S.Chiara; 

Ins. Ferrante Daniela -sezione infanzia 

Cicalesi 

 

 

 

Sono i docenti che il Dirigente scolastico, con nomina fiduciaria, incarica di gestire l’ordinaria attività scolastica in una delle 

sedi. Sono di fatto anche preposti alla sicurezza. 

 
DOCENTI COORDINATORI DI CLASSE 

 

Sono i docenti incaricati di coordinare le attività del Consiglio di classe, di fungere da front-office per i genitori e le 

problematiche di classe. 

 

DIRETTORE DEI SERVIZI 

AMMINISTRATIVI E GENERALI 

DSGA Dott.ssa Maria Serena Bruno 

Il direttore SGA coordina, gestisce e verifica i servizi amministrativi e contabili. Ha la responsabilità diretta del 

coordinamento operativo del personale ATA, svolge l’attività istruttoria nell’area della contabilità e gestisce tutte le attività 

di carattere generale. 

 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 

 

 

 

E’ il personale di segreteria che svolge le attività istruttorie per tutti i procedimenti amministrativi scolastici. E’ articolato in 

Ufficio personale, Ufficio alunni e Protocollo. 

 

 

 



 
 

 

 

 

ASSISTENTI TECNICI 

 
 
E’ il personale con competenze tecniche nelle aree dei laboratori informatici e scientifici. 
 
 
 
 

 

 

COLLABORATORI SCOLASTICI 

 
 
E’ il personale ausiliario che cura l’ambiente scolastico e la sua sorveglianza durante le attività scolastiche. 
 
 
 
 

 

 

 

  
 


