
 
ORGANIZZAZIONE DELL’ISTITUTO 

 

DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

Dott.ssa Elena Cavaliere 
 

RIFERIMENTI UTILI 
 

SEGRETERIA ALUNNI: 081 195 196 06 

SEGRETERIA PERSONALE: 081 182 29 617 

DSGA: 081 195 195 18 

DS: 081 195 195 96 

SEDE SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO: 081 195 197 41 

e-mail: NAIC8EJ00T@istruzione.it 
e-mail: NAIC8EJ00T @pec.istruzione.it 
sito: comprensivoboscotrecase.edu.it 

 

PERSONALE DI SEGRETERIA E COMPETENZE 
 

D.S.G.A.: dott.ssa Ilaria Sacco 
 

Assistenti Amministrativi: sig.ra Margareth Bifulco; sig.ra Anna Dovizio; sig.ra Raffaela 
Elefante; sig.ra Clara Sorrentino, sig.ra Del Prete Cristina 

 

COLLABORATORI DEL D.S. 
 

DOCENTI 
Primo Collaboratore Angela Russomanno (SSI grado) 

 Marina De La Ville Suryllon (SI-SP) 

(Delibera n. 2  Collegio Docenti del 03/09/21) 

 

FUNZIONI STRUMENTALI (Delibera n. 16 Collegio del 10/09/21) 

 
Area Docente responsabile 

1. GESTIONE P.T.O.F. 
Carmela Annita Cioffi 

2. SOSTEGNO AL LAVORO DEI DOCENTI Maria Sorrentino 

3. INTERVENTI E SERVIZI PER GLI ALUNNI Catello Cannavale e Maria Pia Vitiello 

4. INTERVENTI PER L'INCLUSIONE Rosalba Longobardi (SI e SP)e Giuseppina Maria Rosaria 
Russo (SSIGrado) 

mailto:NAIC8EJ00T@istruzione.it


RESPONSABILI DI PLESSO (SC. INFANZIA) 
 Lucia Guastafierro, Carolina Sartore (su 2 turni) 

(Delibera n. 2  Collegio Docenti del 03/09/21) 

 
RESPONSABILE DI PLESSO (SC. SECONDARIA DI I GRADO) 

 Rita Fiorenza 
(Delibera n. 2 Collegio Docenti del 03/09/21) 

 
RESPONSABILE INDIRIZZO MUSICALE (SSI GRADO) 

Catello Cannavale 
(Delibera n. 2  Collegio Docenti del 03/09/21) 

 
COORDINATORI 

(Delibera n. 16  Collegio Docenti del 10/09/21) 

                                                            Intersezione 
Lucia Guastafierro - intersezione 3 anni 

Elisabetta Panariello - intersezione 4 anni 
De Rosa Insito Patrizia- intersezione 5anni 

 
Interclasse 

Virginia De Martino: classi prime 
Giuseppina Coppola: classi seconde 

Buonocore Annalisa: classi terze 
Ciatti Fosca: classi quarte 

Giuseppina Di Martino: classi quinte 
 
 

Scuola Secondaria I grado 
 

1 A Rita Fiorenza 

2 A Simona Osvidi 

3 A Simona Osvidi 

1 B Teresa Di Casola  

2 B Carolina Garofalo 

3 B Maria Antonietta Scognamiglio 

1 C Maria Sorrentino 

2C   Annarita Giordano 

3 C Viviana Carotenuto 

1D Maria Pia Vitiello 

2 D Marcella Fioraliso 

3 D Angela Russomanno 

1 E Rosanna Castelnuovo 

2 E Rosanna Castelnuovo 

3 E Mariarosaria Manfredonia 

2F Maria Vitiello 



REFERENTI 
 Bullismo-Cyberbullismo: Angela Russomanno (Delibera n.16 Collegio Docenti 

del 10/09/21) 

 
  Sito Web: Maria Pia Vitiello (Delibera n.16 Collegio Docenti del 10/09/21) 

 
 
 

COMMISSIONI (Delibera n. 16 Collegio Docenti del 10/09/21) 

 
Dirigente Scolastico 
n. 4 docenti 
Carmela Annita Cioffi , Anna Esposito , Maria  
Sorrentino e  Maria Pia Vitiello 

COMMISSIONE 
PTOF/AUTOVALUTAZIONE/MIGLIORAMENTO 

(RISTRETTA) 
N.I.V. 

Con la presenza di: 
Coordinatori di Dipartimento 
Coordinatrici  di  Interclasse 
Coordinatrici di Intersezione 
Coordinatore Attività Musicali 
Coordinatrice Attività Motorie S.P. 
Collaboratori D.S. 
Funzioni Strumentali 

 

COMMISSIONE 
PTOF/AUTOVALUTAZIONE/MIGLIORAMENTO 

(ALLARGATA) 

 
 

 
 

COMMISSIONE CONTINUITA’, 
ORIENTAMENTO, ACCOGLIENZA ED 

EVENTI 

 
Commissione Continuità e Orientamento 

SI – Sartore carolina 

SP – Giuseppina Di Martino, Maria Cirillo  

SS I grado – Carolina Garofalo, Stefania D’Errico, Catello 
Cannavale e Maria Pia Vitiello   

 

 
GRUPPO DI LAVORO 
EDUCAZIONE CIVICA 

 SI: Guastafierro Lucia 
 SP: Loredana Fusco 
 SSI grado: Rosanna Castelnuovo e Viviana Carotenuto 

COMMISSIONE 
ELETTORALE 

Presidente: Maria Amita 
Ileana Criscuolo, Aiello Carmela (genitore) 



SCUOLA 
PRIMARIA 

DIPARTIMENTO COORDINATORI (Delibera n. 16  

Collegio Docenti del 10/09/21) 
   LINGUISTICO-ESPRESSIVO Anna Esposito 

STORICO-GEOGRAFICO Angela Esposito 

MATEMATICO Emilia Cirillo 

SCUOLA 
SECONDARIA 

DI PRIMO 
GRADO 

DIPARTIMENTO COORDINATORI (Delibera n. 16  

Collegio Docenti del 10/09/21) 
LINGUISTICO- 
ESPRESSIVO 

Viviana Carotenuto 

                        LINGUE STRANIERE Carolina Garofalo 

SCIENTIFICO-
TECNOLOGICO 

Maria Pia Vitiello 

                     MUSICA-STRUMENTO Stefania D’Errico 

      ARTE E IMMAGINE               Antonio Carotenuto 

     EDUCAZIONE MOTORIA                 Tancredi Cimmino 

 

 

GRUPPO DI LAVORO PER L’INCLUSIONE  
 

 
 
 
 

                
G.L.I. 

Docenti di sostegno: 
docenti H S.I. – tutti 
docenti H S.P. – tutti 
docenti H S.S. I grado –tutti 
 
Referenti DSA e BES SP e SS (Delibera n. 16  Collegio Docenti 

del 10/09/21): Loredana Russo e Giuseppina Maria 
Rosaria Russo (nomina prot. n. 6553 del 09.12.2021) 
Coordinatori (Delibera n. 10 Collegio Docenti del 

03/09/21) : Rosalba Longobardi e Giuseppina Maria 
Rosaria Russo (Funzioni strumentali 
all’inclusione SP e SS) 
 

 

GRUPPO TEAM ANTI BULLISMO 
(Delibera n. 16 Collegio Docenti del 10/09/21) 

Carolina Garofalo, Maria Sorrentino, Giuseppina Maria Rosaria Russo, 
 Angela Russomanno 

TEAM DIGITALE 
(Delibera n. 12 Collegio Docenti del 03/09/21) 
Carmela Annita Cioffi, Anna Esposito e 

Maria Pia Vitiello  
 
 



Animatore Digitale: Maria Sorrentino 
(Delibera n. 12 Collegio Docenti del 03/09/21) 

 

 

 

 

 

 

FUNZIONIGRAMMA PER AREE FUNZIONALI 
 

Funzione Compiti 

Organi equiordinati 

Dirigente scolastico Contribuisce alla definizione dell’identità, dell’orientamento 
strategico e della politica dell’istituzione scolastica; 

 
E’ responsabile della gestione, della valorizzazione e dello 
sviluppo delle risorse umane; 

 
Stimola e organizza la promozione della partecipazione, la 
cura delle relazioni e dei legami con il contesto; 

 

E’ responsabile della gestione delle risorse strumentali e 
finanziarie, della gestione amministrativa e gli adempimenti 
normativi; 

 

E’ responsabile del monitoraggio, la valutazione e la 
rendicontazione. 

Collegio docenti È un Organo composto dal Dirigente scolastico, come membro 
di diritto (che lo presiede), e da tutti i docenti (a T.I e T.D.) che 
ha il compito primario di elaborare l’Offerta formativa 
triennale, valutarla nella sua attuazione. 

Consiglio di Istituto È un organo equiordinato al Collegio docenti e al Dirigente 
scolastico. È composto da quest’ultimo, membro di diritto, 
dalle rappresentanze dei genitori, dei docenti e del personale 
ATA. E’ l’organo di indirizzo politico che approva il PTOF, il 
Programma annuale e il Conto consuntivo, il Regolamento di 
istituto, di disciplina degli studenti, la Carta 
dei servizi, ecc. 



Middle management 

Collaboratori del Dirigente 
scolastico ex art. 25 del d-lgs 165 

(107/2015) 

N. 2 docenti. Svolgono compiti di supporto organizzativo e 
sostegno all’azione progettuale. Hanno deleghe a carattere 
generale e ne esercitano temporaneamente alcune funzioni 
in assenza del Dirigente scolastico. Sono individuati dal 
Dirigente scolastico su base fiduciaria. 

Responsabili di plesso Svolgono compiti di supporto organizzativo, gestionale e 
sostegno all’azione progettuale. Hanno deleghe a carattere 
specifico che esercitano con autonomia operativa. Sono 
nominati dal Dirigente scolastico. 

 

- 1 docente Scuola Secondaria di I grado con compiti di 
coordinamento organizzativo e didattico 

 

2 docenti Responsabili di Scuola dell’Infanzia, incaricati di 
gestire l’ordinaria attività scolastica sui due turni della S.I., di 
fatto anche preposti alla sicurezza del plesso. 

Staff del Dirigente scolastico È una struttura di management ispirato ai principi della 
leadership distribuita e collaborativa. È costituito da: 
Dirigente scolastico, Collaboratori del DS, Funzioni 
strumentali. 

 

I suoi compiti sono di coordinamento fra il dirigente 
scolastico, cui compete la direzione unitaria e gli OO.CC. e i 
docenti. 

Docenti referenti Sono docenti che svolgono la funzione di referenti per il 
coordinamento e l’attuazione di processi, progetti, e attività 
Sono coordinati dal dirigente scolastico o da figura 
appositamente delegata. 

 

Referente Strumento Indirizzo Musicale 

Referente attività motoria S.P. 

Referenti H:S.I./S.P./S.S. Referente DSA 

Referente BES/Alunni immigrati/Alunni adottati 
 
Referente Bullismo 

Docenti coordinatori di classe/ 
interclasse / intersezione 

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. 1 Coordinatore per classe 
interclasse / intersezione. 



Organi di coordinamento e di progettazione didattica 

Consiglio di classe o per classi 
parallele 

Sono organi collegiali composti dai docenti delle classi e dai 
rappresentanti degli studenti e 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 e 
Commissioni/Gruppi di lavoro 

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. 

Organi e soggetti per l’inclusione scolastica 

Gruppo di Lavoro e di studio di 
Istituto per l’Inclusione di 

studenti con BES. Stranieri, 
adottati 

Il GLHI per l’inclusione è presieduto dal Dirigente scolastico, 
costituito da tutti i docenti di sostegno, dai coordinatori di 
classe, dai genitori degli alunni interessati, dall’equipe socio- 
sanitaria, da rappresentanti di associazioni e istituzioni che 
operano in vario modo su/con gli studenti. Esso elabora 
proposte per il PAI e la sua attuazione, facilitando l’incontro 
tra le varie istituzioni includendo anche gli alunni con BES di 
cui alla legge 170/2010. 

Gruppo di Lavoro Operativo per 
l’inclusione degli studenti con 

diversabilità, BES,Stranieri, 
Adottati 

IL GLHO è il Gruppo di Lavoro Operativo per l’inclusione del 
singolo studente. Esso è composto da: docente di sostegno, 
coordinatore di classe, genitori, equipe socio-sanitario, 
figure altre (educatore, ecc.). Il suo compito è di fornire 
un’analisi collegiale della situazione di crescita e sviluppo 
dell’alunno valorizzando il punto di vista di ogni soggetto. 
Fornisce indicazioni per l’aggiornamento periodico del PEI e 
Consulenza per il consiglio di classe. 

Equipe socio-sanitaria Componente di diritto del GLHI d’istituto e dei GLHO. È 
composta da esperti del settore socio-psico-sanitario: 
psichiatra, psicologo, assistente sociale. 



Verbalizzazione 

Docente segretario verbalizzante 
del Collegio docenti 

Collaboratore del DS che svolge le funzioni di segretario 
verbalizzante durante le riunioni dell’organo collegiale. 

Segretario verbalizzante del 
Consiglio di istituto 

Componente del C.d.I. investito del compito di svolgere le 
funzioni di segretario verbalizzante durante le riunioni. 

Docente segretario verbalizzante 
del Consiglio di classe 

Componente del C.d.C. investito del compito di svolgere le 
funzioni di segretario verbalizzante durante le riunioni. 

Docente segretario verbalizzante 
di altri organi 

Componente dell’organo investito del compito di svolgere le 
funzioni di segretario verbalizzante durante le riunioni. 

Attività amministrativa 

Direttore dei Servizi 
Amministrativi e generali 

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. 

Area personale Personale di segreteria che svolge le attività istruttorie per 
tutti i procedimenti amministrativi scolastici inerenti il 
personale: assunzione, pensionamento, congedi, 
retribuzioni, contratti, ecc. 

Area alunni e protocollo Personale di segreteria che svolge le attività istruttorie per 
tutti i procedimenti amministrativi scolastici inerenti gli 
studenti: iscrizioni, carriera scolastica, certificazioni, scrutini 
ed esami. 

Area Contabile Personale di segreteria che si occupa delle sottoelencate 
attività contabili - gestionali: liquidazioni, adempimenti 
fiscali, erariali e previdenziali, denunce dei contributi INPS 
mensili e annuali, modello CUD, modello 770 e modello 
IRAP. 

Ausiliarato 

Collaboratori scolastici 
Personale ausiliario che cura l’ambiente scolastico e la sua 
sorveglianza durante le attività scolastiche 

 


