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Al Personale docente dell’ IC DE AMICIS D. ALIGHIERI- -Sede 
 

E,p.c. Al DSGA  
Al sito web 
albo online 

 

                                                              IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 
VISTO l’articolo 25 del D.Lgs. 165/2001 che definisce le attribuzioni del Dirigente 

Scolastico;  

VISTO l’articolo art. 17, comma 1.bis del D.Lgs. n. 165/2001;  
VISTO l’articolo art. 25, comma 5, del D.Lgs. n. 165/2001; 

VISTO l’art. 32 del D.I. n. 44/2001; 

VISTO l’art 1 comma 83 legge 107 del 13-07-2015 “Il Dirigente scolastico può individuare nell'ambito dell'organico 
dell'autonomia fino al 10 per cento di docenti che lo coadiuvano in attività di supporto organizzativo e didattico dell'istituzione 
scolastica”; 

VISTA la Legge 107/2015 che ha previsto l'adozione del Piano nazionale per la scuola digitale al fine di introdurre, nel mondo 
della scuola, azioni e strategie dirette a favorire l'uso delle tecnologie nella didattica e a potenziare le competenze dei docenti e 

degli studenti nel campo del digitale; 

VISTO l'articolo 6, lettera h, i, m CCNL scuola 2009; 
VISTO il Piano dell'Offerta Formativa della Scuola annualità corrente e triennalità 2025 2028; 

VISTO l' art 88 del CCNL che prevede la possibilità di individuare figure organizzative al fine di garantire la piena attuazione 
delle diverse attività didattiche previste dal PTOF e dagli ordinamenti della scuola; 

VISTO l’organico complessivo della scuola anno scolastico 2025 2026; 

CONSIDERATO che l’Istituto comprensivo  nato dalla fusione a seguito del dimensionamento scola stico dal 1 di  

settembre 2024 si caratterizza per rilevanti indici di complessità organizzativa e si articola in: 

 

 in 3 sedi comprensiva di 4 edifici di Scuola primaria e 3 plessi di scuola dell'infanzia "PLESSI DE AMICIS E S.G. 

BOSCO  E  INFANZIA SERENA 

 una sede della scuola sec. di primo grado “ DANTE ALIGHIERI” 
 

CONSIDERATO che i docenti sotto indicati, per profilo professionale, funzione rivestita, esperienza, capacità ed affidabilità 
forniscono idonea garanzia per lo svolgimento delle funzioni a loro affidate; 

CONSIDERATO la loro disponibilità a ricoprire l’incarico, al fine di dare la massima trasparenza, ed evitare disorientamenti nel 
personale docente ed ATA, relativamente alle funzioni e ai compiti di gestione della vita scolastica, 

VISTO il deliberato del Collegio dei Docenti  a. s. 2025 2026. 

 

DETERMINA 

La struttura organizzativa dell’istituto e il relativo ORGANIGRAMMA/FUNZIONIGRAMMA2025-26 DELL’ISTITUTO 

COMPRENSIVO “  DE AMICIS DE. ALIGHIERI “  con l’assegnazione di precisi compiti e funzioni, al personale docente e con 

l’unica finalità di garantire un servizio scolastico di qualità. 

  Il presente documento tiene conto delle competenze professionali presenti nell’Istituto comprensivo ed è stato 
costruito a partire dalle proposte espresse dai docenti in Collegio. Le funzioni sono distribuite tenendo conto degli 
obiettivi nazionali e regionali, delle priorità individuate nel RAV e degli obiettivi di miglioramento definiti del PDM.  

                                                                                                    IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
                                                                                                                                 Prof.ssa Margherita Biscotti 
                                                                                                                                                              Firma sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D. lgs n1993 

 



 

 

SCELTE ORGANIZZATIVE, GESTIONALI  

 

Nella scuola l'efficienza della gestione non può prescindere dai requisiti della pubblicità, della partecipazione e della collegialità. 

Le scelte organizzative e le attività dell’Istituto sono, pertanto, orientate alla condivisione, al coinvolgimento e all’apertura alle 

varie proposte provenienti dalle componenti scolastiche, sulla base del principio di partecipazione responsabile e delle 

indicazioni degli Organi Collegiali. 

 Le attività sono coordinate e programmate dal Dirigente Scolastico con la collaborazione dei collaboratori della Presidenza, 

delle funzioni strumentali, dei coordinatori dei dipartimenti, delle commissioni nominati all’inizio di ciascun anno scolastico, 

tenuto conto della disponibilità manifestate e delle proposte ed indicazioni del Collegio dei Docenti. Ciascuna attività 

programmata è affidata a un gruppo di lavoro che cura e coordina la raccolta e l’elaborazione delle proposte provenienti dalle 

componenti scolastiche, la realizzazione delle attività previste e collabora attivamente al monitoraggio di processo ed alla 

valutazione dei risultati. A supporto delle attività di progettazione e coordinamento delle attività messe in opera dall’Istituto si 

istituiscono le figure organizzative e commissioni indicate nell’organigramma con i seguenti compiti: 

 

 

 

DIRIGENTE SCOLASTICO prof.ssa     Margherita Biscotti 

 

                    - Il dirigente scolastico ha la responsabilità di guidare la scuola ed è garante del suo buon funzionamento, a norma 

dell’art. 25 del D.L.vo 165/2001. - Assicura la gestione unitaria della scuola. - Valorizza le risorse umane. - È responsabile della 

gestione delle risorse finanziarie e strumentali. - È responsabile dei risultati del servizio. - Organizza l’attività scolastica secondo 

criteri di efficienza e di efficacia. - Promuove tutti gli interventi necessari per assicurare la qualità dei processi formativi, la 

collaborazione delle risorse culturali, professionali, sociali ed economiche, l’esercizio della libertà di insegnamento intesa anche 

come libertà di ricerca metodologica e didattica, l’esercizio della libertà di scelta educativa delle famiglie, l’attuazione del diritto 

all’apprendimento da parte degli alunni. - Promuove e favorisce i rapporti tra docenti, genitori ed alunni, tenendo conto dei 

principi ispiratori del PTOF. 

 

Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione Geom. _ARMENISE Società LISEA 



 
 

 

Staff di dirigenzae membri ,art 1, comma 83 della legge 107/2015 costituito da un numero non superiore al 10% 
dell’organico di istituto 

         I membri designati negli incontri con lo Staff del DS,  nel tavolo di coordinamento  ristretto, lo  assistono    
nella gestione  organizzativa e didattica  .Fanno parte dello Staff di dirigenza i due docenti collaboratori del 

Dirigente scolastico, quattro docenti con funzioni di supporto aree di maggiore complessità (AREA 1  E AREA 

INCLUSIONE), tre coordinatori di plesso scuola dell’infanzia, tre docenti fiduciari /responsabili di plesso per la 

scuola primaria, i responsabili di dipartimento  in un discorso allargato  per una ricaduta nel piano delle attività  e 

nelle commissioni di lavoro costituite dal dirigente in base alle competenze e disponibilità date. In questa fase se 

necessario, allo staff afferiscono anche i docenti Presidenti di intersezione e interclasse, i coordinatori di classe, i 

docenti responsabili di Funzioni strumentali, l’animatore digitale. 

 

Docenti referenti 

Al fine di garantire la piena attuazione delle diverse attività didattiche previste dal PTOF, per ogni 

ordine/sede scolastica e secondo i criteri discrezionali del DS è istituita la figura del referente/fiduciario di 

plesso, i cui compiti principali sono esplicitati nella nomina e così definiti: 

 svolgere azione di costante raccordo e di comune intesa con i collaboratori del Dirigente 

scolastico; 



 collaborare nell’esecuzione delle deliberazioni prese dagli Organi collegiali; 

 coordinare la formulazione dell’organizzazione oraria in collaborazione con la Commissione 

“Supporto all’organizzazione del lavoro docenti”; 

 collaborare nella formulazione del Piano annuale delle attività; 

 collaborare in merito al puntuale adempimento dei compiti connessi con la funzione 

docente, nell’accertamento dell’orario di servizio ed in merito al rispetto delle norme 

previste dal regolamento interno inerente la vigilanza sugli alunni ed il rispetto delle regole e 

dell’ambiente; 

 aggiornare il Dirigente sulle criticità emerse nella diverse sedi e delle problematiche famiglie 

 e ATA; 

 verificare che le circolari emesse e tutte le comunicazioni interne siano messe in visione ed 

effettivamente portate a conoscenza degli interessati; 

 promuovere il rispetto del Regolamento interno d’Istituto per trasmettere agli alunni corretti 

stili di vita ed i principi fondamentali della convivenza democratica; 

 collaborare in merito alla puntuale applicazione degli adempimenti previsti dai D.lgs n 

81/08; 

 coordinare l’andamento delle assenze, permessi e relative sostituzioni del personale docente; 

 

 

 collaborare nel coordinamento del regolare svolgimento delle riunioni di programmazione e 

verifica delle attività didattiche dei consigli di Interclasse e relativa consegna e 

conservazione della specifica documentazione; 

 curare in collaborazione con i docenti delle singole classi i rapporti con i genitori per 

questioni quali assenze prolungate, ritardi, comportamenti non conformi alle regole ecc.; 

 collaborare nel promuovere e coordinare gli interventi e le attività volte ad ottimizzare 

l’utilizzazione delle risorse professionali e strumentali dell’Istituto; 

 collaborare nella fase delle iscrizioni; 

 segnalare ogni eventuale anomalia o disfunzione eventualmente riscontrate ed ogni 

iniziativa che si ritenga utile per il buon andamento organizzativo e gestionale dell’Istituto. 

 



Presidenti di Intersezione/Interclasse 

Per il Consiglio di intersezione e i singoli Consigli di interclasse è istituita la figura del Presidente, che ha i 

seguenti compiti in relazione alle attività previste dal PTOF e dagli ordinamenti della scuola: 

 presiedere (su delega del Dirigente scolastico), coordinerà e condurre le riunioni di 

Intersezione/Interclasse, individuando anche un docente verbalizzante arotazione; 

 curare il collegamento tra Dirigenza e insegnanti, sottoponendo al Dirigente scolastico 
eventuali questioni rilevanti; 

 accogliere gli eventuali docenti nuovi all’interno dell’Interclasse/Intersezione e cercare di 

favorirne l’inserimento; 

 curare la raccolta e le gestione della documentazione (programmazioni, test d’ingresso e 

finali, piano viaggi e visite di istruzione, procedura di adozioni libri di testoecc.); 

 partecipare alle eventuali riunioni di staff di Dirigenza. 

 

 

Coordinatori di classe 

Per ogni Consiglio di classe è istituita la figura del coordinatore, che ha i seguenti compiti in relazione alle 

attività previste dal PTOF e dagli ordinamenti della scuola: 

 presiedere il Consiglio di classe/ interclasse su delega del Dirigente Scolastico ed essere 

responsabile dell’operato dello stesso; 

 proporre al Dirigente scolastico argomenti da aggiungere all’o.d.g. dei Consigli di Classe; 

 verificare, in quanto responsabile del contenuto dei verbali delle riunioni dei Consigli di 

classe, che la verbalizzazione sia condotta in modo corretto e accurato; 

 promuovere e coordinare lo svolgimento di visite guidate e uscite didattiche e la 

partecipazione della classe ad attività integrative ed extracurricolari, verificandone la 

rispondenza quantitativa e qualitativa alla programmazione annuale deliberata dal Consiglio 

di classe; 

 predisporre la Programmazione didattico-educativa della classe; 

 predisporre la Relazione finale dell’attività svolta dalla classe; 

 verificare periodicamente lo svolgimento della Programmazione Annuale e proporre al 

Consiglio strategie utili al raggiungimento degli obiettivi. 

 ricordare agli studenti i cui genitori sono rappresentanti di classe il calendario delle riunioni 

dei Consigli di Classe perché ci sia il più possibile un dialogo proficuo scuola-genitori; 

 inviare al Dirigente scolastico un report sintetico della riunione del Consiglio di classe in 

caso di assenza dello stesso; 

 curare la completa redazione dei PDP per gli alunni DSA/BES e la consegna ai rispettivi 

genitori. Curare inoltre la verifica finale sugli stessi; 

 controllare che tutte le operazioni dei Consigli e degli scrutini siano effettuate 

esaustivamente, che il caricamento dei voti da parte dei docenti del Consiglio di classe sul 

portale sia effettuato nei tempi e nelle modalità debite; 



 introdurre la riunione per l’elezione dei Rappresentanti di classe dei genitori; 

 curare l’accoglienza dei supplenti temporanei, aiutandoli, anche con il coordinatore del 

Dipartimento di materia, ad organizzare il loro lavoro; 

 gestire le piccole conflittualità che dovessero sorgere all’interno della classe e i rapporti 

scuola/genitori in rappresentanza del Consiglio di classe; 

 intervenire per la soluzione dei problemi disciplinari e controllare che il regolamento 

disciplinare sia adeguatamente applicato; 

 fare richiesta al Dirigente Scolastico, laddove esista la necessità, perché venga convocato in 

seduta straordinaria il Consiglio di classe; 

 controllare periodicamente le assenze e i ritardi degli alunni, informando la Dirigenza nel 

caso di situazioni particolari; 

 tenere in maniera particolare i rapporti con le famiglie degli alunni problematici; 

 partecipare ad eventuali riunioni, che si rendessero necessarie, con il Dirigente scolastico ed 

altri docenti per affrontare specifiche problematiche; 

 predisporre le lettere di notifica ai genitori sull’andamento didattico-disciplinare dei loro 

figli; 

 interloquire con le Funzioni Strumentali al PTOF, i collaboratori del Dirigente scolastico e 

con il docente referente di sede; 

 

Coordinatori dei Dipartimenti 

Il Collegio dei docenti è articolato in Dipartimenti/ Commissioni, con le seguenti funzioni: 

- la definizione degli obiettivi generali delle singole discipline, degli standard minimi in 

termini di contenuti e competenze comuni a tutte le classi parallele; 

- la promozione e la sperimentazione di metodologie didattiche plurime; 

- la definizione di criteri uniformi di valutazione; 

- la scelta delle modalità di verifica e la costruzione di verifiche comuni (iniziali, intermedie, 

finali); 

- la costruzione di un archivio di verifiche; 

- la scelta dei libri di testo e dei materiali didattici; 

- il confronto delle diverse proposte didattiche dei docenti in ordine alla disciplina; 

- l’innovazione, attraverso un lavoro di ricerca-azione e autoaggiornamento; 

- la promozione di proposte per l’aggiornamento e la formazione del personale; 

- la promozione di proposte di attività didattiche non curriculari e uscite didattiche attinenti 

l’area disciplinare propria; 

- la definizione di proposte di ampliamento dell’offerta formativa; 

- la promozione di proposte di attività e progetti di accoglienza, orientamento e 

approfondimento e di didattica integrativa. 



 

Nei vari ordini di scuola sono stati individuati i seguenti DIPARTIMENTI: 

Scuola dell’infanzia: Dipartimento unico 

Scuola primaria: 

Dipartimento Docenti coinvolti nei DIPARTIMENTI  

AREA Linguistico-antropologico-espressivo 

ASSE LINGUISTICA 

Docenti di Italiano, Storia, Arte e Immagine, Musica, Inglese 

Ins. Rutigliano 

AREA Logico-matematico/ scientifico- 

ASSE SCIENTIFICA tecnologica 

tecnologico 

Docenti di Matematica, Scienze, Geografia, Ed. fisica e 

Tecnologia Ins.  Castagnaro 

AREA Sostegno inclusione scolastica Coordinatore e Docenti di Sostegno Ins. Giovanniello con referenza 

coordinatrice della Disabilità 

 

Scuola sec 1° grado 

 

COORDINATORI DIPARTIMENTI 

Coord.Dip.1 scientifico- tecnologico: prof.ssa Fanelli 

Coord. Dip. 2 letterario:prof.ssa Balzano 

Coord. Dip. 3 linguistico: prof.ssa Longo 

Coord. Dip. 4arte e musica Abascià 

 

 
Per altra organizzazione vedasi PTOF……. 

Il coordinatore designato ha compiti principali come : 

 rappresentare il proprio Dipartimento; 

 collaborare con la Dirigenza, il personale e i colleghi; 

 raccogliere le varie proposte provenienti dai docenti di Dipartimento ed 
inoltrarle agli Organi competenti per le eventuali delibere; 

 avanzare proposte al Dirigente scolastico in merito all’ordine del giorno 

delle riunioni, raccolte e analizzate le necessità didattiche e sulla scorta 

delle indicazioni e delle richieste presentate da singoli docenti e prepara 

l’eventuale materiale che è argomento di discussione 

 su delega del Dirigente scolastico, presiedere il Dipartimento e 

verbalizzarne le sedute; il verbale, una volta approvato e firmato dal 

coordinatore, viene riportato sul registro generale dei verbali del 

Dipartimento e trasmesso al Dirigente; 

 tutte le volte che lo ritenga necessario e, comunque, entro il monte ore 

annuo fissato dall’art. 29 del C.C.N.L vigente convocare, con un preavviso 

minimo di 5 giorni, le riunioni del Dipartimento, tramite avviso scritto 

fatto pervenire a ciascun docente, comunicandone data e orario alla 

Dirigenza e ai docenti responsabili di sede; 

 essere punto di riferimento per i docenti del proprio Dipartimento come 

mediatore delle istanze di ciascun docente, garante del funzionamento, 
della correttezza e trasparenza del Dipartimento; 

 verificare eventuali difficoltà presenti nel proprio Dipartimento. Quando il 

dialogo, il confronto e la discussione interna non risolvano i problemi 
rilevati, ne riferisce al Dirigente scolastico; 

 al termine dell’anno scolastico relazionare al Dirigente scolastico in 

merito ai risultati raggiunti. 
 



FUNZIONIGRAMMA 2025-2026 

Organizzazione funzionale delle risorse umane interne 

DIRIGENTE SCOLASTICO 

MARGHERITA BISCOTTI 

 Esercita la legale rappresentanza dell'Istituzione scolastica; 

 assicura la gestione unitaria del Circolo Didattico; 

 è responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali; 

 esercita autonomi poteri di direzione, di coordinamento e di valorizzazione 

delle risorse umane; - È responsabile dei risultati del servizio. - Organizza 

l’attività scolastica secondo criteri di efficienza e di efficacia. - Promuove 

tutti gli interventi necessari per assicurare la qualità dei processi formativi, 

la collaborazione delle risorse culturali, professionali, sociali ed 

economiche, l’esercizio della libertà di insegnamento intesa anche come 

libertà di ricerca metodologica e didattica, l’esercizio della libertà di scelta 

educativa delle famiglie, l’attuazione del diritto all’apprendimento da parte 

degli alunni. - Promuove e favorisce i rapporti tra docenti, genitori ed 

alunni, tenendo conto dei principi ispiratori del PTOF. 

 si avvale della collaborazione di docenti da lui individuati e può delegare 
loro specifici compiti per lo svolgimento delle proprie funzioni 
organizzative e amministrative; 

 coordina con la collaborazione del Direttore dei servizi Generali e 

Amministrativi lo svolgimento dei compiti amministrativi, definendo le 
direttive per la distribuzione dei compiti al personale ATA. 

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E 

AMMINISTRATIVI 

 

GIUSEPPE DE NISI 

 Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo- 
contabili e cura l'organizzazione del lavoro per il personale ATA, posto alle 
sue direttive; 

 organizzare l’attività del personale ATA nell’ambito delle direttive del 
Dirigente Scolastico; 

 attribuisce e al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi 

di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando 
necessario; 

 svolgere con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di 

istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e 
contabili. 

SUPPORTO AL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

Staff di dirigenza e membri ,art 1, comma 83 della legge 107/2015 costituito da un numero non 
superiore al 10% dell’organico di istituto 

         I membri designati negli incontri con lo Staff del DS,  nel tavolo di coordinamento  ristretto, lo  
assistono    nella gestione  organizzativa e didattica  .Fanno parte dello Staff di dirigenza i due 

docenti collaboratori del Dirigente scolastico, quattro docenti con funzioni di supporto aree di 

maggiore complessità (AREA 1  E AREA INCLUSIONE), tre coordinatori di plesso scuola dell’infanzia, 

tre docenti fiduciari /responsabili di plesso per la scuola primaria, i responsabili di dipartimento  in un 

discorso allargato  per una ricaduta nel piano delle attività  e nelle commissioni di lavoro costituite dal 

dirigente in base alle competenze e disponibilità date. In questa fase se necessario, allo staff 

afferiscono anche i docenti Presidenti di intersezione e interclasse, i coordinatori di classe, i docenti 

responsabili di Funzioni strumentali, l’animatore digitale. 

 

 

 



 

COLLABORATORI DS 

Prof. Zambetta Pierluigi  

Sc secondaria 

Docente Romita Rosa  

sc infanzia e primaria 

 Sostituiscono il Dirigente in caso di assenza per impegni istituzionali, ferie, 

permessi, con delega alla firma degli atti che rivestono carattere d'urgenza 
e presiedere le riunioni in tali periodi di assenza o impedimento del 
Dirigente; 

 Collaborazione con il Dirigente nella predisposizione del Piano delle 
attività del personale docente; 

 garantiscono la presenza in Istituto, secondo l'orario stabilito, per il regolare 
funzionamento dell'attività didattica e supportano il Dirigente nello 
svolgimento dell'ordinaria amministrazione e organizzazione (gestione 
dell’orario, uso delle aule e dei laboratori, ecc.); 

 vigilano sul puntuale rispetto delle disposizioni del Dirigente Scolastico e 
sul regolare svolgimento delle attività didattiche; 

 provvedono alla copertura delle classi per la sostituzione docenti assenti; 

 curano i rapporti e la comunicazione con le famiglie, gestendo 
autonomamente le problematiche di ordinaria amministrazione; 

 favoriscono il confronto con il personale per ogni questione inerente le 
attività scolastiche; 

 gestiscono i permessi d’entrata e d’uscita degli alunni ed in accordo a 
quanto previsto dal Regolamento di istituto; 

 custodiscono i registri dei Verbali dei Consigli di Classe e verificano gli 
adempimenti relativi ai processi di verbalizzazione; 

 forniscono ai docenti documentazione e materiale vario inerente alla 
gestione interna dell’istituto; 

 organizzano e coordinano il servizio di vigilanza alunni (ingressi- uscite), 
garantendo la massima sicurezza e tutela dei minori; 

 ricoprono il ruolo di preposto ai sensi del Dlgs. 81/2008 e, pertanto, vigilano 
in merito alla sicurezza e all'igiene dell'edificio in collaborazione con gli 
addetti del servizio di prevenzione e protezione con l'impegno di segnalare 
al DS e al direttore DSGA qualsiasi situazione possa richiedere un 

intervento di manutenzione ordinaria e/o straordinaria per consentire di 
inoltrare la richiesta agli uffici competenti; 

 

                                                                                 FUNZIONI STRUMENTALI 

 

    L’attività di Responsabile è da intendersi rivolta esclusivamente all’interno del plesso della scuola. Ne consegue che è esclusa  

qualsiasi forma di rappresentanza all’esterno senza la preventiva e formale autorizzazione scritta della Dirigente Scolastica.  

E’ parimenti esclusa la firma di atti e provvedimenti aventi valore esterno. 

 Dall’attività di prestazione è escluso in particolare l’esercizio di ogni azione negoziale interna o esterna, con riferimento agli  

atti di determinazione propri del dirigente scolastico, di quelli preordinati e consequenziali, salvo espressa delega scritta della 

 Dirigente Scolastica e rigorosamente nei limiti imposti dalla stessa.  
 

 
AREA N. 1 

“COORDINAMENTO 

PTOF” (n. 1 docente 

scuola primaria e 1 

docente sc. sec. 1° 

grado)  
 

-  Prof. ABASCIA’ 

VINCENZO 

-  Ins. CARLUCCI 

STEFANIA 

 Aggiornamento del PTOF e coordinamento Progetti Offerta Formativa – Analisi dei bisogni 

formativi, documentazione e diffusione del Piano di formazione e delle attività PAF, 

pubblicizzazione e documentazione; 

 Monitoraggio delle attività di progettazione e di programmazione nella Scuola, raccordo con i 

lavori Commissioni di lavoro;  

 Partecipazione alle attività di verifica RAV, individuazione e predisporre modalità di verifica, 

correzione e sviluppo delle scelte del PT.O.F.  

 Supporto per i servizi in rete informatica.    

 cura del monitoraggio e della valutazione delle attività del PTOF; 

 supporto al Dirigente Scolastico per la rendicontazione sociale; 

  proposte all'utenza di questionari per valutare costumer-satisfation e misurare l'audit esterno; 

 socializzazione con gli stackeholder , partecipazione al  RAV e alla Rendicontazione sociale. 
 

AREA N. 2 

“INNOVAZIONE 

TECNOLOGICA. 

SOSTEGNO LAVORO 

DOCENTI, ALUNNI E 

FAMIGLIE”  

(n. 1 docente sc. 

infanzia, n. 1 docente 

sc. primaria e n. 1 

docente sc. sec. 1° 

grado) 

 
-    Prof.ssa    FIORE 

FEDERICA 

-    Prof.ssa    

MINERVA ROSA 

 Comunicazione e supporto per i servizi della rete informatica favorendo la circolazione delle 

informazioni all’interno della scuola 

 Promozione del rinnovamento metodologico della didattica con l’utilizzo delle tecnologie alla 

luce dei progetti del PNRR.   

 Supporto ai docenti, agli alunni delle classi digitali per l’utilizzo delle nuove tecnologie 

informatiche e multimediali 

 Predisposizione delle condizioni necessarie allo sviluppo della professionalità docente per 

accompagnare l’innovazione didattica nella scuola con il compito di favorire il processo di 

digitalizzazione;  

 Diffusione delle politiche legate all’innovazione didattica attraverso azioni di 

accompagnamento e di sostegno al Piano Nazionale per la Scuola Digitale sul territorio 

 socializzazione con gli stackeholder il RAV e la Rendicontazione sociale. 



 supporto al Dirigente Scolastico per la rendicontazione sociale. 

 
AREA N. 3 “SUCCESSO 

FORMATIVO E BES / 

SOSTEGNO - 

INCLUSIONE”     

(n. 1 docente sc. 

primaria e n.1 docente 

sc. sec. 1° grado) 

 

  - Prof.ssa ILGRANDE 

GRAZIA 

  -  Ins.       

GIOVANNIELLO ANNA 

 Attività progettuali per favorire l’inclusione e la realizzazione di un archivio di facile 

consultazione sito e di interesse didattico e di materiali e sussidi formativi per i Docenti;  

 Coordinamento processi di Integrazione alunni BES (rapporti con le famiglie alunni H e con 

l'èquipe socio-sanitaria, con il centro di neuropsichiatria infantile, Enti locali e Servizi 

sociali; 

 Coordinamento interventi alunni DSA) e promozione percorsi di formazione in rete e sul 

territorio. 

 Coordinamento e promozione attività gruppo GLO E GLI. 

 Rapporti con gli uffici regionali e provinciali per le notifiche relative agli organici; 

 supporta i docenti relativamente alle norme attuative (PEI, PDP,L.170/10, Linee Guida Miur, etc.). 

 

 

AREA N. 4 

“CONTINUITÁ E 

ORIENTAMENTO” - 
(n.1 sc. primaria e n.1 

docente sc. sec. 1° 

grado) 

-Prof.ssa  FUNARO 

CECILIA 

- Prof.ssa PAOLILLO 

STEFANIA 

 Raccordo attività didattiche tra scuola dell’infanzia e scuola primaria. 

 Raccordo attività didattiche tra scuola primaria e scuola secondaria. 

 Orientamento in uscita dalla scuola secondaria di 1° grado. 

 Partecipa alla progettualità educativa e didattica nell'ottica di realizzare un curricolo verticale 

per competenze; 

 promuove il confronto costruttivo tra i docenti dei diversi livelli di scuola. 

AREA N.  5 

“PROMOZIONE 

LETTURA E PROGETTI 

BIBLIOTECHE 

SCOLASTICHE”    

(n. 1 docente sc. 

infanzia ,  n. 1 docente 

sc. primaria e 1 

docente sc. sec. 1° 

grado) 

-  Prof SCHIAVARELLO 

GIUSEPPE 

-Ins.CASTAGNA 

ANTONELLA  

- Ins. MAGLIETTI 

ANNA 

• Promozione alla lettura, alla partecipazione a concorsi e gare specifiche e all’uso didattico della 

biblioteca. 

• Organizzazione di seminari tematici e di incontri con autori. 

• Supporto alle attività di animazione alla lettura. 

• Supporto all’attività di promozione della lettura attraverso l’organizzazione di visite guidate in librerie 

e biblioteche in ambito cittadino 

 

 

 



Referente DSA – BES-STRANIERI: 

prof.ssa Lozupone A. 

docente Brescia 

 raccoglie la documentazione relativa agli alunni con BES e DSA 

 coordina la progettazione curriculare a favore degli alunni con BES e DSA 

 supporta i docenti relativamente alle norme attuative e alla stesura dei PDP 

Referenti d’istituto per le uscite didattiche e 

visite d’istruzione: 

prof. Schiavariello G. 

docente Spina R. 

 Informa il Collegio in ordine all’offerta disponibile di 
esperienze/attività sul territorio con riferimento ai gradi scolastici; 

 coordina la scelta degli itinerari didattici quali espansioni del curricolo 
d’Istituto; 

 cura la realizzazione delle uscite didattiche/viaggi di istruzione; 

 cura la documentazione. 

Referente Disseminazione e Ufficio Stampa: 

Prof.ssa Forcella Silvia 
 raccoglie e soddisfa le richieste d’informazioni, dati, materiali sull'attività 

dell’Istituzione scolastica e sul settore di riferimento; 

 redige e diffonde comunicati stampa, articoli, interviste agli organi di 
comunicazione interni ed esterni; 

 organizza e gestisce operativamente manifestazioni culturali e conferenze 
stampa. 

Referenti attività 

Ed. civica: 

prof.ssa De Rosa 

 

 Coordina le fasi di progettazione e realizzazione dei percorsi di 
Educazione Civica; 

 favorisce l’attuazione dell’insegnamento dell’educazione civica; 

 promuove iniziative con qualificati soggetti culturali 

 cura la diffusione di buone pratiche di educazione civica. 

eTwinning: 

Prof.ssa Beccia Annalisa  

 sostiene la ricerca in campo educativo e didattico; 

 sostiene innovazioni nella didattica; 

 cura la documentazione delle buone pratiche; 

 pianifica, e monitora le attività riferite al Programma eTwinning (contatti 
con enti, progettazione esecutiva ,verifica stati di avanzamento, cura della 
documentazione, diffusione informazioni, etc.). 

Olimpiadi del Problem Solving e giochi matematici: 

prof. Mariani Mario 

 Coordina le attività riferite alle OPS, competizioni di Informatica rivolte 

agli alunni del primo ciclo delle scuole italiane su territorio nazionale ed 

estero. 

Referenti Laboratori: 

 Informatico – prof.ssa Fiore M.F. 

 STEM – prof.ssa Cocozza O. 

 Scientifico – Prof.ssa Cassano D. 

 Informatico De Amicis: docenti Romita 

 Informatico Bosco: docente Loiacono 

 Informatico Savio: docente Priore 

 Coordinano e gestiscono l’utilizzo dei laboratori predisponendo una 

turnazione ed un calendario di utilizzo degli spazi; 

 Ricognizione dettagliata dei beni hardware e software in dotazione ai 

laboratori verificandone lo stato e segnalando eventuali malfunzionamenti; 

 Supporto tecnico, quando richiesto, ai docenti interessati; 

 Controllo costante dell’ambiente. 

Referente Biblioteca e Ang. Lettura 

Prof.ssa  Gagliardi. 

Docente sc sec. 1° 

grado  

 

 

 

 

 

 

 

Referente angolo lettura ,biblioteca e spazio ALE: 

Rutigliano (De Amicis), Rizzi (Bosco), Cianciotta (Savio), 

Maglietti e Fiore E. (Infanzia) 

 

 Coordina e gestisce l’utilizzo della biblioteca e dell’angolo lettura, 

predisponendo una turnazione ed un calendario di utilizzo degli spazi; 

 Organizza e gestisce il catalogo delle pubblicazioni disponibili ed il prestito 

delle stesse; 

 Organizza eventi da svolgere negli spazi /ambienti gestiti. 

 Curare la ricognizione, la catalogazione anche digitale e la 

conservazione dei libri, delle riviste, delle enciclopedie e del 

materiale audio-visivo presenti nel plesso scolastico all’interno della 

biblioteca biblioteca in collaborazione con i docenti accompagnatori 

degli alunni; 

 

 Coordina e gestisce l’utilizzo della biblioteca e dell’angolo 

lettura, predisponendo una turnazione ed un calendario di 

utilizzo degli spazi; 

 Organizza e gestisce il catalogo delle pubblicazioni disponibili ed il 

prestito delle stesse; 

 Monitora gli eventi da svolgere negli spazi /ambienti gestiti della 

biblioteca da parte degli alunni, dei docenti ed eventualmente delle 

famiglie; 

 Sottoporre al DS ed al DSGA l’eventuale richiesta d’acquisto di 



materiale bibliografico ed audio-visivo compatibilmente con le 

disponibilità finanziarie della scuola; 

 Collabora nel promuovere rapporti con le biblioteche e con le 

agenzie culturali del territorio d’intesa col DS; 

 Collabora all’organizzazione insieme alla FS eventuali eventi 

culturali e laboratori di lettura e scrittura. 

  

Referente Cambridge e Potenziamento di Inglese: 

Prof. ssa IL GRANDE 

 

 

Referenti Certificazioni linguistiche: 

DELF – prof.ssa Ilgrande G. 

 Coordina le attività delle “classi Cambridge” interfacciandosi con gli Esperti 

Madrelingua 

 Coordina le attività di “potenziamento della lingua inglese” interfacciandosi 

con gli Esperti Madrelingua 

 Organizza le sedute di esame per le certificazioni linguistiche 

 Organizzano e coordinano le attività di preparazione degli studenti 

interessati al fine di consentire loro di sostenere gli esami per il 

conseguimento delle certificazioni linguistiche 

 COMITATO DI VALUTAZIONE 

  SC. SEC.: Proff. Forcella - Ilgrande - 

Zambetta   

  SC. PRIM.: Inss. Palmieri -  Santoro 

 Sono nominati in collegio e sono convocati per la valutazione dei 

docenti in anno di prova neoimmessi peri diversi segmenti 

formativi. 

Referente attività musicali: 

Prof.ssa Falcone Antonella 

 Coordina le attività musicali della scuola interfacciandosi con gli altri 

docenti di “Strumento Musicale”; 

 Collabora con i docenti curricolari di ed. musicale e delle altre discipline per 

l’organizzazione delle attività dell’orchestra della scuola. 

GRUPPI DI LAVORO: 

ACQUISTO MATERIALE: Maglietti, Macina, Di Turi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GRUPPO LETTURA: Savino, De Serio, Danese, Romita, 
Rizzi, Rutigliano, Fiore, Paolillo, Castagna, Cianciotta, 

Spina 

 

 

 Raccoglie le proposte di acquisto materiale dei vari plessi; 

 supporta il DS nel monitoraggio delle richieste di materiale; 

 collaborano con il DS nella ricerca di bandi per l’acquisto di 
materiale didattico; 

 vigila sull’utilizzo del materiale; 

 promuove iniziative per l’aggiornamento delle metodologie 

didattiche in collaborazione con le FF.SS. e con il gruppo di 

progettazione ambienti e didattica. 

 

 Si riunisce per gli adempimenti connessi ai loro compiti su 

convocazione del Dirigente scolastico 

Sicurezza RLS Santoro Giovanna È eletto o designato dai lavoratori, tra le RSU (nominativo per INAIL e 

formazione obbligatoria). È in carica 3 anni. 

 Verifica che la valutazione dei rischi venga svolta nel migliore dei modi; 

 individua programmi e interventi in materia di prevenzione e protezione 

della salute; 

 promuovere attività di formazione e informazione del personale. 

RSPP (esterno) Ing. Armenise della LISEA Il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione è un'importante 

figura prevista dal Testo unico in materia di salute e sicurezza nei luoghi di 

lavoro (D.lgs.81/08) e, in tema scuola, la nomina del RSPP costituisce uno 

degli obblighi non delegabili da parte del Dirigente scolastico in qualità di 

Datore di lavoro. Il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione è 

una figura ausiliaria del Dirigente Scolastico che ha il compito di garantire la 

salute e la sicurezza all'interno delle sedi scolastiche. Tale compito si declina 

nelle seguenti attività: 

 vigilanza, formazione e informazione nei confronti del personale; 

 gestione dei diversi protocolli di sicurezza adottati. 

Nell'esercizio delle proprie funzioni, il RSPP collabora con il Dirigente nel 

definire i piani di sicurezza, ma anche nel denunciare eventuali irregolarità 

riscontrate. Inoltre egli si rapporta anche con le autorità esterne di vigilanza, 

controllo e polizia, collaborando alle ispezioni e ad ogni attività compiuta da 

tali autorità. 



  

 Referente Invalsi: 

    Prof.ssa  Fiore M. Federica  

 Cura le comunicazioni con l’INVALSI e collabora con il Ds  su tutte 
le informazioni relative al SNV; 

 coadiuva il Dirigente Scolastico e l’assistente amministrativo incaricato 
nell’organizzazione delle prove; 

 predispone il materiale per i docenti, illustrando i loro compiti e le attività 
da svolgere; 

 fornisce le informazioni ai docenti sulla corretta somministrazione e 
correzione delle prove 

 analizza i dati restituiti dall’INVALSI; 

 collabora con la segreteria per gli adempimenti relativi alla propria 
funzione. 

   Referente Sport 

     Prof. Zambetta Pierluigi  

 

      

 

 

 

 

 

Eduaz. Motoria sc. primaria - Progetto   

sportivo attiva Kids e bandi esterni 

     Ins. D’Elia   

 

Responsabile palestre sc. primaria tre 

plessi Angiulli 

 

 

 

 Vigila sulla funzionalità della palestra del plesso scolastico Dante; 

 segnala eventuali situazioni critiche al DS, D.S.G.A. e/o al Responsabile 
della Sicurezza; 

 promuove iniziative di formazione e/o sensibilizzazione sull’importanza 
dell’attività motoria nell’educazione dei piccoli studenti; 

 cura i rapporti con gli organismi sportivi per la promozione di 
manifestazioni sportive che possano coinvolgere l’istituto; 

 collabora con le FF.SS. per la realizzazione di iniziative sportive 

interne/esterne 
 

 coordina e promuove progetti sportivi se attivati 

 

 

 

 Vigila sulla funzionalità della palestra dei tre  plessi scolastici sc. primaria; 

 segnala eventuali situazioni critiche al DS, D.S.G.A. e/o al Responsabile 
della Sicurezza; 

 segnala, al Dirigente e al  D.S.G.A. il materiale ritenuto obsoleto ed 

eventuali richieste di acquisto di nuovi sussidi ed attrezzature 

 

                  

COORDINATORI DI DIPARTIMENTO 

 

 Organizza e coordina le attività del proprio dipartimento (inteso come gruppo di lavoro e di ricerca); 

 collabora con il Dirigente Scolastico nella definizione del piano di lavoro del proprio dipartimento; 

 raccoglie eventuali proposte, suggerimenti o istanze; 

 riceve e divulga ai docenti del dipartimento le comunicazioni interne e/o esterne di proprio interesse e competenza; 

 promuove lo scambio di informazioni, gli sviluppi della ricerca metodologico-didattica e novità normative relative all’area di intervento; 

 verbalizza le riunioni, raccoglie e archivia i materiali didattici prodotti dal dipartimento. 

 

 

COORDINATORI DIPARTIMENTI SC. SEC.:  

DIP.1 SCIENTIFICO-TECNOLOGICO: Prof.ssa Fanelli 

DIP.2 LETTERARIO: Prof.ssa Balzano 

DIP.3 LINGUISTICO: Prof.ssa Longo 

DIP.4 ARTE E MUSICA: Prof. Abascià 

COORDINATORI DIPARTIMENTI SC. PRIMARIA:  

ASSE DISABILITÀ: Giovanniello  

ASSE MATEM.-SCIENTIFICO-TECNOL.: Castagnaro  

ASSE LINGUISTICO-ANTROPOL.: Rutigliano 

 

CONSIGLIO D’ISTITUTO 

PRESIDENTE: Avv. Silvia Bellino 

MEMBRI DI DIRITTO: D.S. Prof.ssa M. Biscotti 

 

COMP. DOCENTI:  Di Turi, Funaro, Giovanniello, Ilgrande,                                               

                                 Paolillo, Romita, Schiavariello, Zambetta 

COMP. GENITORI: Abrescia, Fanfulla, Fiore, Paparella,  

                                  Sciacqua, Stramaglia, Violante 

COMP. ATA:  Carrassi, Vicino 

 

GIUNTA ESECUTIVA:  

                         Schiavariello, Vicino, Paparella, Sciacqua,  

                        MEMBRI DI DIRITTO D.S. e D.S.G.A. 

 

 

               



Team per l’Innovazione Digitale e della didattica 

Animatore    Digitale  
Prof. Zambetta Pierluigi 

 Diffonde l’innovazione digitale nell’ambito delle azioni previste dal 

PTOF e le attività̀̀̀  del PNSD; 

 cura la realizzazione e la gestione del sito web della scuola; 

 sviluppa e gestisce il sito, monitorando l'accessibilità e la sicurezza 

del sito web; 

 carica i contenuti e, prima di mettere il sito online, verificare che 

tutto funzioni correttamente dal punto di vista tecnico, che non ci 

siano errori, che le pagine si carichino rapidamente e che il sito sia 

accessibile e usabile da diversi browser e dispositivi (PC, 

smartphone, tablet); 

 collabora con il Dirigente Scolastico, il DSGA e le Funzioni 

Strumentali per la veste grafica e per gli eventi da inserire; 

Team Digitale: 
Prof.ssa Gagliardi G. 

,Minerva, Docenti   Maglietti 

 Fornire il necessario supporto tecnico per l’utilizzo degli 

strumenti digitali; 

 prende tempestivamente decisioni per problemi emergenti su 

richiesta di colleghi docenti, personale ATA e/o genitori; 

 offre supporto ai colleghi riguardo a specifici materiali didattici; 

 sviluppa attività in accordo con l’AD. 

Nomina referente Cyberbullismo, 
referente sportello d’ascolto e 

ordinamento attività sul bullismo e cyberbullismo 
Prof.ssa Gioia e Marcario 

 Coordina le iniziative di prevenzione e contrasto al 
Bullismo/Cyberbullismo; 

 progetta attività di disseminazione e informazione; 

 partecipa ad iniziative promosse dal MI/USR; 

 promuove attività in collaborazione con associazioni e istituzioni 

GLI 

 D.S.: Prof.ssa M. Biscotti 

 DOCENTI: Giovanniello, Ilgrande,  

                   Lozupone, Romita, Cutrone 

 Rileva bisogni degli alunni DVA, DSA, BES presenti nella scuola; 

 raccoglie e documenta gli interventi didattico-educativi posti in essere anche in funzione di azioni di 

apprendimento organizzativo in rete tra scuole e/o in rapporto con azione strategiche 

dell’Amministrazione; 

 offre consulenza e supporto ai colleghi sulle strategie e metodologie di gestione delle classi; 

 rileva, monitora e valuta il livello di inclusività della scuola; 

 raccoglie le proposte formulate dai singoli GLO; 

 raccoglie le proposte formulate dai docenti tradotte in sede di definizione del PEI come stabilito dall’art 

10,comma 5 e dalla leggi 122/2010; 

 elabora la proposta di Piano Annuale per l’Inclusività riferito a tutti gli alunni DVA, DSA e BES da redigere 
al termine di ogni anno scolastico. 

 Interfaccia con la rete CTF e dei servizi sociali e sanitari per l’implementazione di azioni di sistema( 

formazione ,tutoraggio,progetti di prevenzione,monitoraggio,…) 

Costituzione del Nucleo interno di valutazione(NIV) 
 

Nucleo Interno di Valutazione coordinato e coadiuvato dal Dirigente dovrà occuparsi: 

 del controllo sull’attuazione delle azioni previste dal PDM e del monitoraggio in itinere al fine di attivare le necessarie azioni 

preventive e/ 

 del monitoraggio e revisione del PTOF; 

 dell’autovalutazione di Istituto; 

 dell’ aggiornamemto del RAV; 

 della condivisione /socializzazione degli esiti della customer satisfaction con la Comunità scolastica. 
 

 

Si preoccuperà di: 

 Coadiuvare il ds nella elaborazione delle azioni del Piano di Miglioramento PdM 

 Valutare l’efficacia del PTOF , in relazione al piano di miglioramento; 

 Approntare le forme opportune comunicative per illustrare all’interno e all’esterno dell’istituzione scolastica i 
principali obiettivi scuola. 

 Monitorare ed eventualmente revisionare il modello di valutazione della scuola; condividere la necessità della puntuale 

rendicontaz 



al miglioramento del servizio. 

 Coordinare la raccolta dei materiali progettuali per una comunicazione e trasferibilità interna ed esterna. 

 Coadiuvare l’azione per Autoanalisi d’istituto (aree di valutazione- indicatori di qualità); 

 Coadiuvare e analizzare la gestione dei test INVALSI e i loro risultati in termini di partecipazione ed esiti. 

 

 

AREA INDICATORI 
  

 

 

 

CONTESTO 

 Contesto familiare e di provenienza degli studenti; 

 Livelli di ingresso degli studenti (riguardo alle competenze di italiano e di matematica); 

 Percentuale di studenti pendolari; 

 Linearità del percorso nelle scuole di provenienza 

 

 

RIISORSE 

 Rapporto classe/studenti 

 Numero anni di permanenza del dirigente scolastico nell’Istituto Percentuale dei docenti a 

tempo indeterminato e determinato Situazione strutturale - logistica di aule e laboratori 

 Disponibilità ad ore aggiuntive extracurricolari di  docenza 

 

 

 

PROCESSI 

 Clima scolastico (rapporti insegnante/studente, studente/studente, insegnante/famiglia, dirigente/insegnanti, 

personale non docente/studenti/insegnanti; percentuale sospensioni e ammonizioni scritte relative agli studenti) 

 Dispersione risorse (assenze del personale) Abbandono degli studenti 

 Numero ore di aggiornamento organizzato dall’Istituto 

 

 

 

RISULTATI 

 Tasso di promozione nei diversi corsi di scuola 

 Tasso di insuccesso e abbandono scolastico nei diversi corsi di scuola Successo scolastico 

 Esiti dei test INVALSI e corrispondenza a livello di Istituto, provinciale, regionale e nazionale 

 Questionari di gradimento sull’attività della scuola per alunni e genitori. 

 

 

                                                                                  CONCLUSIONI 

 

   L’elenco delle funzioni è indicativo e non esaustivo di tutte le azioni che, nell’ambito della competenza definita nel 

funzionigramma, possono rendersi necessarie per fronteggiare situazioni nuove o in fase di successiva definzione. 

 

 

 

 



 


