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STRUTTURA ORGANIZZATIVA PER PROCESSI E 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 partecipata.   

È definito annualmente con provvedimento dirigenziale e costituisce un allegato del PTOF. 

In esso sono indicate le risorse professionali assegnate all’Istituto scolastico con i relativi incarichi. 

Corrisponde ad una mappa che riassume “chi”, “fa cosa”, “in relazione a chi”, aggiungendo una descrizione 

dei compiti e delle funzioni svolte dai diversi soggetti.   

 
 

DIRIGENTE SCOLASTICO 

DOTT.SSA Carmela Vendola 

Assicura la gestione unitaria dell’Istituzione scolastica predisponendo gli strumenti attuativi del Piano 
Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF), promuove l’autonomia sul piano gestionale e didattico; 
promuove l’esercizio dei diritti costituzionalmente tutelati, quali il diritto all’apprendimento, la libertà 
di insegnamento dei docenti, la libertà di scelta educativa da parte delle famiglie. Ha la legale 
rappresentanza dell’istituzione scolastica, è responsabile della gestione delle risorse finanziarie e 
strumentali e dei risultati del servizio. 

Nel rispetto delle competenze degli organi collegiali, ha autonomi poteri di direzione, coordinamento 
e valorizzazione delle risorse umane. 

In particolare, organizza l’attività scolastica secondo criteri di efficienza e di efficacia formativa ed è 
titolare delle relazioni sindacali” 

DIRETTORE SGA 
PUCCI GIUSEPPINA 

Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura 
l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati 
conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti,  al personale ATA, posto alle sue 
dirette dipendenze. 

COLLABORATORI DEL D.S. 

 
 
DOCENTI  
 

Prof.ssa Santacroce 
C. 

Collaborano con il Dirigente 
Scolastico nella fase di 
progettazione e di realizzazione 
dei processi organizzativi e 
comunicativi. Ins. Giovanna 

Clemente  

RESPONSABILI DI PLESSO 

 CELENZA 
VALFORTORE  

 

Iamele Assunta 
(Infanzia/Primaria) 
Gesualdi Stefano 
(Secondaria) 

 

 

 

Coordinano le attività educative e 
didattiche e le attività 
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CARLANTINO Pozzuto Lena 
(Infanzia/Primaria/Seco
ndaria) 

 

organizzative del plesso, curano la 
documentazione, curano le 
relazioni tra le persone che 
afferiscono agli ambienti 
scolastici, coordinano gli aspetti 
relativi alla sicurezza. Lavorano in 
stretta sinergia con il Dirigente 

SAN MARCO 
LA CATOLA  

Cilfone M. Donata 
(Infanzia/Primaria/Seconda
ria) 

 

VOLTURINO  Ferrucci Rossella (Infanzia) 
 Clemente Giovanna 
(Primaria) 
Bianco A. (Secondaria) 

 

MOTTA 
M.NO 

Pepe Maria  
(Infanzia/Primaria/Se
condaria) 

FUNZIONI STRUMENTALI 

AREA “A” 

Didattica/Progettazione/ 

Gestione del PTOF. 

Referente Ed. Ambientale 

Montepeloso A. 
 

 

 

 

 

 

Le Funzioni Strumentali sono le 
risorse culturali messe a 
disposizione del gruppo docente, 
per orientare e supportare la sua 
crescita professionale e 
l’innovazione educativo-didattica. 

Si tratta di definire un microsistema 
professionale di supporto ai 
genitori e al territorio, agli studenti, 
al singolo e al gruppo di docenti, a 
sostegno dell’innovazione sul piano 
educativo – didattico. 

 

AREA “B”  
Continuità-Orientamento 
/Rapporti con il 
Territorio/Coordinamento 
Attività Culturali 

Bianco A.  

Pepe P. 

AREA “C” 

Accoglienza, Intercultura, 

Integrazione 

Progetti Curricolari per 
l’Inclusione di alunni con 
Bisogni 
Educativi 
Speciali 
(B.E.S.) 

Torella A. 

 

Del Grosso L. 

AREA “D” 
Valutazione (interna ed 
esterna) 
Autovalutazione d’Istituto 

INVALSI 

Formazione 

docenti/comunicazione 

Gesualdi S.  

Livorno M. 
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TEAM DIGITALE 

ANIMATORE DIGITALE Gesualdi S. Stimolano la formazione interna 
alla scuola negli ambiti del PNSD; 
Favoriscono la partecipazione degli 
studenti nell’organizzazione di 
workshop e altre attività, anche 
strutturate, sui temi del PNSD; 
Individuano soluzioni 
metodologiche e tecnologiche 
sostenibili da diffondere all’interno 
degli ambienti della scuola coerenti 
con l’analisi dei fabbisogni della 
scuola stessa; 
Supportano e accompagnano 
adeguatamente l'innovazione 
didattica nelle scuole. 

TEAM Pizzi A.  

 

Bianco Angela 

Clemente Giovanna 

 

COMITATO TECNICO-DIDATTICO 

 

COMPONENTI 

Dirigente 
Scolastico 

Collaboratori Del 
Dirigente 

Funzioni 
Strumentali 

Responsabili Di 
Plesso 

Sede di: 

Confronto delle attività di ricerca e 
dei processi volti all’elaborazione 
del PTOF; 

Promozione, indirizzo e valutazione 
delle attività e delle iniziative 
destinate ad armonizzare curricoli, 
laboratori e progetti; 

Proposte per la formazione in 
servizio e aggiornamento docenti; 

Raccolta delle proposte delle 
commissioni in merito alle 
innovazioni da inserire nel PTOF 

REFERENTI COLLEGIO D’ORDINE 

 

INFANZIA Massenzio Si relazionano con la Funzione 
strumentale per l’aggiornamento del 
PTOF; 
Propongono acquisti di materiali; 
Coordinano la programmazione e la 
progettazione disciplinare; 

Raccolgono le proposte per 
l’adozione dei libri di testo. 

PRIMARIA Clemente 

SECONDARIA Santacroce C. 

AREE CURRICULARI 
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LINGUISTICA-UMANISTICA- 
ARTISTICA 

Montepeloso 

Promuovono e coordinano forme di 
sperimentazione metodologica e 
didattica sulla base del Regolamento 
Generale dell’Autonomia e delle 
forme di flessibilità che esso 
comporta; Sostengono e 
promuovono, tramite l’elaborazione 
e la produzione di appositi materiali 
di lavoro, la programmazione 
generale e integrata dei consigli di 
interclasse/intersezione;  

Producono ed elaborano materiali 
per i laboratori e per i curricoli 
disciplinari (da sottoporre alla F.S 
per la progettazione del curricolo). 

SCIENTIFICA -TECNOLOGIA Gesualdi 

SOSTEGNO Torella 

REFERENTE EDUCAZIONE CIVICA 

DOCENTE 

Pizzi A. 

Docenti a supporto: Pepe P, 
Ferrucci R., Bianco A. 

Promuove e coordina 
l’organizzazione dei progetti e delle 
attività inerenti l’area. 

REFERENTE BULLISMO E CYBERBULLISMO 

DOCENTE Bianco Angela 
Promuove e coordina 
l’organizzazione dei progetti e delle 
attività inerenti l’area. 

NUCLEO AUTOVALUTAZIONE D’ISTITUTO 

COMPONENTI  

Dirigente 
Scolastico 

Collaboratori Del 
Dirigente 

Funzioni 
Strumentali 

Responsabili Di 
Plesso 

Ins. Ferrucci R. 

Formula indicatori di: qualità, 
efficienza ed efficacia sui processi 
didattici, organizzativi, comunicativi; 

Esegue il rilevamento dei punti di 
forza e di debolezza riguardo ai 
suddetti indicatori; Elabora rubriche 
di valutazione d’Istituto. 

COMITATO DI VALUTAZIONE 
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COMPONENTI 

Dirigente Scolastico  

Massenzio Katia  Infanzia 

Clemente Giovanna Primaria 

De Santis Lucia  Secondaria 

 

Valuta il servizio dei docenti 
neoassunti nell’anno di prova o 
formazione; 
Valuta il servizio dei docenti che ne 
facciano richiesta; 

Individua i criteri per la   
valorizzazione del 
merito. 

COMMISSIONE ELETTORALE 

 

COMPONENTI 

n°2 componenti DOCENTI: 
SANTACROCE CARMELA - 
IAMELE ASSUNTA ANNA 

n°1 componente A.T.A.: 
CICCHETTI CELESTINA 

n°2 componenti GENITORI:  

Sigg. CAPOZIO CRISTINA - 
POZZUTO LENA 

 

Hanno il compito di preparare e 

compiere gli atti relativi alle 

operazioni elettorali secondo le 

vigenti normative. È presieduta da 

uno dei suoi membri, eletto a 

maggioranza dai suoi componenti. 

RESPONSABILI DEI SUSSIDI E DEI LABORATORI 

 

Lab. Informatica - 

CELENZA V.RE 
Prof. Gesualdi 
Stefano 

 
Gestiscono e coordinano l’uso del 
laboratorio da parte dei docenti, 
vigilano sulla corretta 
conservazione ed uso dei beni in 
carico al laboratorio. 
 
 
 

 

Lab. Informatica – 

CARLANTINO 
Prof. Pizzi 

Lab. Informatica – 

VOLTURINO 
Prof.ssa Bianco A. 

Lab. Informatica - 

MOTTA M.NO 
Prof.ssa Palmieri 
M. 

Palestre Di Donato M. 
Aula di Scienze  

MOTTA M.NO 
Pepe M. 

Aula di Scienze 

VOLTURINO 
Prof.ssa Bianco A. 

Aula di Musica

 VOLTURINO 
Prof. Sampietro 
Mario 

Aula di Musica SAN 

MARCO 
Prof. Sampietro 
Mario 

REFERENTI MENSA SCOLASTICA 

 

CELENZA V.RE 
Santoro 

Pepe P. 

I Docenti Responsabili dei Plessi 
della Scuola dell’Infanzia e della 
Scuola Primaria svolgono tale 
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CARLANTINO 

Pinto 

Pozzuto 

incarico in accordo e reciproca 
sostituzione. 
 Gestiscono il tempo mensa con la 
collaborazione di docenti 
(curricolari e di sostegno) e dei 
collaboratori scolastici; 
Sollecitano la 
collaborazione dei genitori 
e comunicano al Dirigente 
Scolastico le problematiche 
più significative, dal punto 
di vista organizzativo e di 
tutela della salute. 
Collaborano con il Comune e la 
direzione suggerendo interventi e 
proposte. 

 

SAN MARCO LA CATOLA 

Cilfone 

VOLTURINO 

Massenzio 

MOTTA M.NO 

Tarallo 

REFERENTI BIBLIOTECA 

CELENZA V.RE 

Santoro 

Iamele 

Gesualdi  

 
 
I Docenti Responsabili della 
Biblioteca risultano sub-
consegnatari dei beni ed hanno il 
compito di: 
Organizzazione funzionale della 
biblioteca dei docenti e degli alunni; 
Regolamentazione/fruizione del 
prestito librario; 
Creazione di una rete con la 

biblioteca pubblica cittadina; 

Aggiornamento dei dati 

catalografici; 

Presentazione di progetti 
per implementare le 
biblioteche esistenti nella 
scuola e crearne delle 
nuove negli altri plessi. 
 

CARLANTINO 

Pinto 

Pozzuto 

SAN MARCO LA CATOLA 

Cilfone 

VOLTURINO 

Mucciacito 

Clemente 

Montepeloso 

MOTTA M.NO 
Bozza 

 

REFERENTE ATTIVITÀ SPORTIVA E RESPONSABILE PALESTRE 



8 

 

DOCENTE Di Donato M. 
Promuove e coordina l’organizzazione 
dei progetti e attività inerenti l’area. 

COMMISSIONE CONTINUITÀ 

CONTINUITÀ SCUOLA 
DELL’INFANZIA – 
SCUOLA PRIMARIA 

 

F. S. Area B Referente:  
Pepe Patrizia 

Tutti i Docenti Classi Ponte 

Organizzano incontri con i genitori 
delle future prime della Scuola 
Primaria e secondaria e nuovi 
iscritti Scuola dell’Infanzia; 
Progettano laboratori/progetti e 
ne curano la documentazione; 
Programmano le attività di 
accoglienza delle future    
prime/nuovi iscritti Scuola Primaria 
e secondaria; 
Raccolgono le schede informative 
compilate dalle insegnanti della 
Scuola dell’Infanzia e primaria per la 
formazione delle classi prime 
primaria e secondaria 

CONTINUITÀ SCUOLA 
PRIMARIA – SCUOLA 
SECONDARIA  

F. S. Area B Referenti:Bianco 
A. e Pepe Patrizia 

Tutti  i Docenti Classi Ponte 
 

GRUPPI DI LAVORO PER L’INCLUSIONE SCOLASTICA 

 

GLI 

COMPONENTI 

Dirigente Scolastico (o delegato) 

FF.SS. Prof.ssa Torella e docente 
Sostegno Primaria 

Coordinatori infanzia, Primaria e 
Secondaria 

Docenti di sostegno Infanzia e 
Primaria 

Equipe medico, psico/pedagogica 

n°1 Genitore/Tutore 
rappresentante gli   ordini di 
scuola (da nominare in CDI) 

Esperti interni e/o esterni 
(referenti ASL) 

Compiti e Funzioni del 
G.L.I.: 

Raccolta e documentazione degli 

interventi didattico-educativi 

posti in essere anche in funzione 

di azioni di apprendimento 

organizzativo in rete tra scuole 

e/o in rapporto con azioni 

strategiche dell’Amministrazione; 

Rilevazione, monitoraggio e 
valutazione del livello d’inclusività 
della scuola; 

Elaborazione di una proposta di 

Piano per l’Inclusione (P.I.) 

riferito a tutti gli alunni con B.E.S., 

da redigere al termine di ogni 

anno scolastico entro il mese di 

giugno. 
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GLO 

COMPONENTI 

Dirigente Scolastico (o Delegato) 
 
Docente /I Curricolare /I 
del Team Classe 
 
Docente di Sostegno 
Della Sezione/Classe 
 
Equipe Medico, Psicopedagogica 

Genitori 
dell’alunno/a 

Il G.L.O. (operativo per ogni 
alunno diversamente abile) 

Compiti: 
definizione del PEI; 
verifica del processo di inclusione; 
quantificazione delle ore di 

sostegno; 

quantificazione delle altre misure 

di sostegno 

 

SUPPORTO ORGANIZZAZIONE DIDATTICA 

Commissione formazione 
classi 

Dirigente 

Collaboratori del DS 

Responsabili di plesso 

1. Analizza, valuta e tabula le 
schede di valutazione degli alunni 
in entrata; 
Prepara i gruppi classe sulla base 
dei criteri generali stabiliti dagli 

OO.CC.  

Commissione orario 

Dirigente Scolastico 

Collaboratori del DS 

Prof. Gesualdi S. 

Formula la proposta di orario 
settimanale delle lezioni sulla 
base dei criteri degli OO.CC.  

GESTIONE SITO WEB/G-SUITE- FACEBOOK- REGISTRO ELETTRONICO- SUPPORTO DEVICE 

 

REFERENTE SITO WEB 
Gesualdi S. 

 

Aggiorna il Sito WEB della scuola; 
cura la piattaforma G-SUITE 

 

REFERENTE PAGINA SOCIAL 
FACEBOOK 

Clemente G. 
Cura la pagina social Facebook 

 

REFERENTE R.E. E 
SUPPORTO DEVICE 

Pizzi A. 

Cura gli aspetti tecnici del R.E. e gli 
aspetti tecnici delle 
apparecchiature a supporto della 
didattica (computer, stampanti, 
digital board, LIM, …) 

 

REFERENTI PER LA SICUREZZA 

 

CELENZA V.RE Iamele Assunta 
Anna 

Collaborano con la Dirigente 
Scolastica nella 
predisposizione, distribuzione 
e conservazione del materiale 
sulla sicurezza. 

 

CARLANTINO Cilfone Dina 

SAN MARCO LA CATOLA Pozzuto Lena 

VOLTURINO Monaco Diana 

MOTTA M.NO Pepe Maria 
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REFERENTE 

RLS 

C.S. Romano 
Michelino 

Predispone, distribuisce e 
conserva la documentazione 
sulla sicurezza. 

RSPP  

ASPP 

RLS 

COORDINATORI DELL’EMERGENZA 

ADDETTI PRIMO SOCCORSO 

ADDETTI SQUADRA DI EMERGENZA ANTINCENDIO ED 
EVACUAZIONE 

ADDETTI COMUNICAZIONI ESTERNE 

ADDETTI ASSISTENZA DISABILI 

ADDETTI AREA DI RACCOLTA 

 
 

Funzioni come da organigramma 
della sicurezza 

REFERENTI PER LA LOTTA CONTRO IL FUMO 

 

CELENZA V.RE 

Santoro 

Iamele 

Gesualdi 

Promuovono iniziative per il diritto 
alla salute nei luoghi di lavoro; 
Vigilano sulla presenza dei cartelli 
del DIVIETO DI FUMO in tutti i locali 
accessibili agli alunni e al pubblico; 
Garantiscono il rispetto del divieto 
di fumare nei locali scolastici e nelle 
aree all’aperto di pertinenza 
dell’Istituzione scolastica da parte 
di tutto il personale e di tutta 
l’utenza; 
Verbalizzano eventuali 

comportamenti devianti rispetto 

alla normativa contro il fumo; 

Informano il D.S. 

CARLANTINO 
Cilfone 

SAN MARCO LA CATOLA 
Pozzuto 

VOLTURINO 

Massenzio 

Clemente 

Bianco 

MOTTA M.NO 
Pepe M. 

 
 

 
 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 
                                                                                                                                                 Carmela Vendola 

                        Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. C.A.D. e normativa connessa 
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