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Funzionigramma 2023/2024

Il Funzionigramma delinea i meccanismi di funzionamento della nostra organizzazione ed è funzionale alla 

progettazione, realizzazione, verifica, rendicontazione dell’Offerta Formativa.  

Nello specifico il funzionigramma dell’istituto “Giacomo Leopardi”  rappresenta sia uno strumento di analisi, 

in quanto evidenzia le aree presidiate dalle competenze, dalle responsabilità e dalle specifiche funzioni dei 

soggetti coinvolti sia uno strumento di indirizzo, poiché consente di individuare, a seguito di valutazioni della 

Dirigenza e dello staff, quegli aspetti dell’organizzazione che eventualmente necessitano di ri-progettazione. 

Rappresenta inoltre una mappa delle interazioni (chi, fa cosa e in relazione a chi) e delle risorse professionali 

del nostro istituto con i relativi incarichi. La riflessione che sta all’origine di questo lavoro parte dalla necessità 

di esplicitare meglio a noi stessi ciò che stiamo facendo e di rendere più chiaro e fruibile il servizio offerto. 

Mappa del Funzionigramma 
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Area delle Dirigenza Area Managment Area organizzativa 
e/o didattica 

Area Della Valutazione Area della sicurezza 

Dirigente Scolastico 

Prof.ssa D’AIUTOLO Silvana 

Collaboratori del DS 
Prof.ssa D'ANGELO 
Valentina
Prof.ssa BATTIPAGLIA 
Roberta

Staff 

Prof.ssa D’AIUTOLO Silvana 
Prof.ssa D'ANGELO 
Valentina
Prof. MIRRA Luciano    
Prof. GIORDANO Michele
Prof. CECERE Ferdinando 
Prof. ROSAMILIA Nicola 

Funzioni strumentali 

Funzione strumentale: area 
gestione PTOF e sostegno al 
lavoro dei docenti Prof.ssa 

D'ANGELO Valentina

Funzione strumentale: area 
interventi e servizi per 
studenti Prof.ssa D’ANGELO 
Valentina 

Funzione strumentale: area 
interventi e servizi per gli 
studenti (attività 
extracurricolari per gli 
studenti) 
Prof. MAJOLI Francesco 
Paolo

Resp. Di laboratorio 

Prof. BERNASCONI 
Luca 

Prof. DIAKHANTOS 
Despina Marianna

Resp. CED 

Ing. CECERE Ferdinando

Area della valutazione 

Commissione PCTO 

Prof. GIORDANO 
Michele
Prof.ssa DANTE Angela 
Prof. MARCHESE 
Vincenzo
Prof.ssa D'AMBROSIO 
Chiara

RSPP 
Dott. COCCARO 
Giuseppe

Coordinatore della 
sicurezza 

Ing. ROMANZI Angelo

Responsabile COVID 

Prof. ROMANZI Angelo



AREA DELLA DIRIGENZA 

RUOLO FUNZIONI 

Dirigente scolastico Prof.ssa 
D’AIUTOLO Silvana 

Assicura la gestione unitaria dell’Istituzione, ne ha la legale 

rappresentanza, è responsabile della gestione delle risorse 

finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio nel rispetto delle 

competenze degli organi collegiali scolastici, coordina e valorizza le 

risorse umane.  

In particolare organizza l’attività scolastica secondo criteri di 

efficacia formativa ed è titolare delle relazioni sindacali. 

 Nell’esercizio delle competenze di cui sopra promuove gli

interventi per assicurare la qualità dei processi formativi e la 

collaborazione delle risorse culturali, professionali, sociali ed 

economiche del territorio, per l’esercizio della libertà 

d’insegnamento, intesa anche come libertà di ricerca e innovazione 

metodologico-didattica, per l’esercizio della libertà di scelta 

educativa delle famiglie e per l’attuazione del diritto 

all’apprendimento da parte degli alunni.  

 Nell’ambito delle funzioni attribuite alle istituzioni scolastiche,

adotta provvedimenti di gestione delle risorse e del personale. 

 Nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative e

amministrative può avvalersi di docenti da lui individuati, ai quali 

possono essere delegati specifici compiti, ed è coadiuvato dal 

Direttore SGA, che sovrintende, con autonomia operativa, 

nell’ambito delle direttive di massima impartite e degli obiettivi 

assegnati, ai servizi amministrativi ed ai servizi generali 

dell’Istituzione scolastica, coordinando il relativo personale.  

 Presenta periodicamente al consiglio d’Istituto motivata relazione

sulla direzione e il coordinamento dell’attività formativa, 

organizzativa e amministrativa al fine di garantire la più ampia 

informazione e un efficace raccordo per l’esercizio delle competenze 

degli organi della istituzione scolastica.  

 In relazione alla complessive responsabilità per i risultati organizza



autonomamente i tempi e i modi della propria attività, correlandola 

in modo flessibile alle esigenze della istituzione cui è preposto e 

all’espletamento dell’incarico affidatogli. 

Inoltre (legge 107/2015):  

 per la copertura dei posti dell’istituzione scolastica, propone gli

incarichi ai docenti di ruolo assegnati all’ambito territoriale di 

riferimento, (comma 79 art. 1 legge 107/15),  

 utilizza i docenti in classi di concorso diverse da quelle per le quali

sono abilitati, purché posseggano titoli di studio validi per 

l’insegnamento della disciplina e percorsi formativi e competenze 

professionali coerenti con gli insegnamenti da impartire e purché 

non siano disponibili nell’ambito territoriale docenti abilitati in 

quelle classi di concorso,  

 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,  può effettuare 

le sostituzioni dei docenti assenti per la copertura di supplenze 

temporanee fino a dieci giorni con personale dell’organico 

dell’autonomia,  

 sulla base dei criteri individuati dal Comitato di Valutazione

assegna somme ai docenti per valorizzarne il merito 

Collaboratore del DS Prof.ssa 
D'ANGELO Valentina

SETTORE PERSONALE 

 svolge ogni altro incarico di volta in volta attribuito dal Dirigente

scolastico. 

 Promozione di forme di raccordo con la prof.ssa GALLUZZI Maria

Rosaria, con le funzioni strumentali, i coadiutori del Dirigente e i 

referenti dei gruppi di lavoro, per tutte quelle materie che 

necessitano di coordinamento ed intese di fondo.  

• Coordinamento delle attività relative ai Consigli di Classe, in

collaborazione con i docenti delegati a presiedere, per tutte le 

attività e le iniziative che richiedono intese preliminari.  

• Collaborazione con l'Ufficio di segreteria, per gli aspetti

organizzativi, in relazione agli interventi di piccola manutenzione, 



agli acquisti, all'attività del personale ausiliario. 

• Verifica del rispetto delle scadenze prefissate per riunioni,

consegna atti. 

• Sostituzione dei docenti assenti e autorizzazione alle supplenze.

• Responsabilità delle notifiche e dell'organizzazione amministrativa

interna in caso di scioperi e assemblee sindacali. 

• Diretta collaborazione con il Dirigente scolastico, al fine di

garantire l'efficace ed efficiente funzionamento dell'Istituzione 

Scolastica.  

• Sostituzione del D.S. in caso di assenza e/o impedimento.

SETTORE ALUNNI 

• Vigilanza alunni in occasione delle assemblee di classe e di istituto.

• Coordinamento richieste alunni per assemblee e attività varie.

• Collaborazione con le altre figure di staff e con i docenti referenti

per l'organizzazione di manifestazioni interne. 

• Interventi per le assenze, i ritardi, le giustificazioni, le uscite

anticipate degli studenti. 

• Rapporti con le famiglie, assemblee dei genitori, elezioni dei

rappresentanti. 

• Vigilanza dei piani, con particolare attenzione al divieto di fumo.

• Collaborazione con le Funzioni Strumentali per le attività

finalizzate al sostegno, recupero e approfondimento didattico-

formativo - passerelle biennio.  

• Collaborazione organizzazione "Open day" - predisposizione

materiali informativi. • Collaborazione per l'aggiornamento del sito 

istituzionale. 

Collaboratore del DS Prof. 
BATTIPAGLIA Roberta

Promozione di forme di raccordo con l'altro collaboratore (Gervasio 

Maria Pia), con le funzioni strumentali, i coadiutori del Dirigente, i 

referenti dei gruppi di lavoro, i coordinatori di classe e di 

dipartimento, i tutor ASL, per tutte quelle materie che necessitano di 

coordinamento ed intese di fondo.  

• Coordinamento delle attività dei Consigli di Classe - in

collaborazione con i docenti delegati a presiedere -e i tutor ASL, per 



le attività e le iniziative che richiedono intese preliminari. 

• Collaborazione con l'Ufficio di segreteria e con le atre figure di

staff del Dirigente Scolastico, per gli aspetti organizzativi, in 

relazione agli interventi di piccola manutenzione, agli acquisti, 

all'attività del personale ausiliario.  

• Diretta collaborazione con il Dirigente scolastico, al fine di

garantire l'efficace ed efficiente funzionamento dell'Istituzione 

Scolastica.  

• Sostituzione del D.S. in caso di assenza e/o impedimento.

• Formulazione dell'orario delle lezioni e sue modifiche, anche in

corso d'anno, se necessario, curandone la valenza didattica. 

• Promozione ed organizzazione delle attività di PTCO, in

collaborazione con lo staff del Dirigente, con l'Ufficio didattica, e con 

i tutor interni e aziendali.  

• Progettazione PON (FSE e FESR) /PORI , coordinamento

realizzazione attività e progetti, in collaborazione con lo staff del 

Dirigente e le figure previste dai piani. 

DSGA Dott. COCCARO Giuseppe 

1. 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.  

2. Organizza autonomamente l’attività del personale ATA

nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico. Attribuisce al 

personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di 

natura organizzativa e autorizza le prestazioni eccedenti l’orario 

d’obbligo quando necessario.  

3. Opera con autonomia e responsabilità diretta attività di

istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti 

amministrativi e contabili. 

4. è funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni

mobili. 



Staff: 
Prof.ssa D’IUTOLO Silvana 
 Prof.ssa D’ANGELO Valentina 
Prof.ssa BATTIPAGLIA Roberta
Prof. CECERE Ferdinando 
Prof. ROSAMILIA Nicola 

La struttura di Staff: 

 gestisce e presidia funzioni trasversali e comuni a tutta

l’organizzazione, 

 indirizza e coordina la definizione degli obiettivi,

 fornisce linee guida ed indirizzi,

 supporta le funzioni di programmazione,

 monitora e controlla le attività,

 garantisce il necessario supporto alle scelte ed alle azioni

intraprese. 

Funzione strumentale: 
area gestione PTOF e sostegno al 
lavoro dei docenti  

Prof.ssa D'ANGELO Valentina 

Coordinamento redazione PTOF; 

Coordinamento progettazione educativo-didattica; 

Coordinamento redazione progetti ampliamento e arricchimento 

offerta formativa;  

Cura e coordinamento delle attività, in collaborazione con le altre 

F.S., per il conseguimento degli obiettivi/traguardi del R.A.V., del

PdM e del PTOF; 

Cura della documentazione educativa; 

Coordinamento progettazione curricolare triennio, in collaborazione 

con le altre Funzioni; 

Funzione strumentale: area rapporti 
con il territorio Prof.ssa D’ANGELO 
Valentina 

 Gestione di rapporti con Enti, Istituzioni e Associazione del

territorio; 

 Analisi e selezione delle proposte provenienti dai soggetti indicati;

 Organizzazione eventi (convegni, presentazione libri, seminari etc);

 Coordinamento delle attività di comunicazione con l’utenza e con

l’esterno; 

 Monitoraggio e valutazione delle attività del PTOF;



 Collaborazione per la somministrazione prove invalsi;

 Monitoraggio ed analisi dei bisogni formativi;  Accoglienza dei

nuovi docenti; 

 Coordinamento dell’attività di tutoraggio connessa alla formazione

di docenti neo-assunti e/o tirocinanti; 

 Coordinamento progettazione curricolare;

 Cura della documentazione educativa e didattica;

 Coordinamento delle iniziative di aggiornamento e formazione;

 Monitoraggio e valutazione delle attività del PTOF in

collaborazione con le altre F.S.; 

 Collaborazione coordinamento attività G.L.I.;

 Collaborazione per l’aggiornamento del sito istituzionale;

 Collaborazione nei percorsi di autovalutazione e progettazione

piano miglioramento; 

Area organizzativo e/o progettuale 

Responsabili di dipartimento 
Linguistico Espressivo: 
Prof. ELETTO Francesco

Logico matematica: 
Prof.ssa DIAKANTHOS Despina 
Marianna 

Giochi sportivi e studenteschi 
Prof. MANNA Bruno
Prof. CERRATO Pasquale
Prof.ssa APONE Valeria

 Presiedono le riunioni di “dipartimento”,

 Sollecitano il più ampio dibattito tra i docenti impegnando tutto il

gruppo alla ricerca di proposte, elaborazioni, soluzioni unitarie in 

ordine a:  

1. progettazione disciplinare di unità didattiche o Iniziative di

promozione dell’innovazione metodologico-didattica;

2. individuazione degli obiettivi propri della disciplina per le

varie classi e della loro interrelazione con gli obiettivi

educativi generali;

3. individuazione dei criteri e dei metodi di valutazione degli

alunni per classi parallele;

4. monitoraggio delle programmazioni di classe in funzione

della coerenza delle stesse con gli indirizzi dipartimentali;

 definiscono gli standard di programma e di competenze disciplinari

a cui ogni docente della materia si dovrà scrupolosamente attenere; 

 individuano soluzioni unitarie per l’adozione dei libri di testo;

 promuovono l’intesa fra i docenti della medesima disciplina per la

stesura di prove comuni da sottoporre agli studenti e per la verifica 



incrociata dei risultati, nella prospettiva di appurare gli scostamenti 

eventuali nella preparazione delle varie classi e nello spirito di 

sviluppare al massimo le competenze degli alunni;  

 promuovono fra i colleghi il più ampio scambio di informazioni e di

riflessioni sulle iniziative di aggiornamento, sulle pubblicazioni 

recenti, sugli sviluppi della ricerca metodologico didattica inerente le 

discipline impartite ed, eventualmente, della normativa relativa ad 

aspetti e contenuti delle discipline stesse;  

 promuovono pratiche di innovazione didattica;

Docenti Coordinatori di classe 
 Delegati dal D.S. a presiedere i Consigli di classe;

 referenti del Dirigente Scolastico, degli altri Docenti, del C.d.C.,

degli studenti e delle famiglie, per perseguire l’obiettivo di risolvere 

con discrezione, sensibilità ed equilibrio ogni situazione 

problematica di ordine didattico, disciplinare o personale;  

 figure di riferimento tra i referenti delle varie attività scolastiche

(uscite didattiche, visite guidate, cineforum, etc.) e il C.d.C. per 

migliorare, a livello di informazione e programmazione, la normale 

attività didattica;  

 Segnalano alle rispettive famiglie i nominativi degli alunni che

presentano ritardi e/o assenze numerose, saltuarie o ingiustificate; 

 Stilano i verbali degli scrutini e dei C.d.C.;

 Consegnano ai genitori le note informative e ne custodiscono una

copia firmata; 

 Curano la raccolta delle proposte di adozione dei libri di testo,

verificando la congruità della spesa rispetto al tetto previsto dalla 

norma;  

 Raccolgono entro il 15 maggio le certificazioni dei crediti formativi

per le classi del triennio; 

Responsabili di Laboratorio 
Laboratorio multimediale Linguistico: 
Prof. ELETTO Francesco

Laboratorio multimediale informatico: 
Prof. BERNASCONI Luca  

I responsabili di laboratorio cureranno: 

 l’impiego ottimale del laboratorio in collaborazione con l'assistente

tecnico; 

 l’eventuale adeguamento del regolamento d’uso dei medesimi; 



Laboratorio di Scienze: 
Prof.ssa LANZARA Emma

Laboratorio di fisica:
Prof. PETRUCCI Alessandro 

l’arricchimento delle dotazioni, mediante proposte di nuove 

acquisizioni necessari per le esercitazioni didattiche di laboratorio, 

anche su indicazione dei docenti e degli assistenti tecnici;  

 la raccolta delle esperienze didattiche più significative relative

all'uso dei laboratori; 

 la persistenza di scorte adeguate dei materiali necessari alla

didattica (in stretto raccordo con gli uffici del Direttore SGA e 

Patrimonio).  

Inoltre:  

 segnalano al Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione

di eventuali situazioni di rischio; 

 segnalano anomalie nel funzionamento delle macchine e/o di

arredi che necessitino di manutenzione; 

 in caso di guasti (e in attesa di riparazione) segnalano, mediante

appositi cartelli, la temporanea inutilizzabilità del laboratorio 

 segnalano al RSPP di eventuali situazioni di rischio.

Area della Valutazione 

NIV 
Dott.ssa D’AIUTOLO Silvana  
Prof.ssa D’ANGELO Valentina 
Dott. COCCARO Giuseppe 
Prof. CECERE Ferdinando 

Cura: 

 la stesura e/o l’aggiornamento del Rapporto di Autovalutazione

(RAV); - la predisposizione e/o la revisione del Piano di 

Miglioramento (PdM);  

 l’attuazione e/o il coordinamento delle azioni previste dal PdM;

 il monitoraggio in itinere del PdM al fine di attivare le necessarie

azioni preventive e/o correttive; 

 l’elaborazione e la somministrazione dei questionari di customer

satisfaction ad alunni, docenti, genitori e personale A.T.A.; 

GRUPPI DI LAVORO 

GLI (gruppo lavoro inclusione) 
Prof.ssa D'AMBROSIO Chiara 

Prof.ssa DANTE Angela 

NIV (nucleo valutazione interna) 
Prof.ssa D'ANGELO Valentina

Dott. COCCARO Giuseppe 

Prof.ssa LUCIANO Antonella 



CLIL (content and Language integrated 
Learning) 

Prof.ssa RASO Alessandra 

Accoglienza 
Prof.ssa D’ANGELO Valentina 

Prof.ssa BATTIPAGLIA Roberta

Animatore Digitale 
Prof. CECERE Ferdinando 

Prof. MAJOLI Francesco Paolo 

Certificazioni linguistiche 
Prof.ssa RASO Alessandra 

Sicurezza 
Prof. ROSAMILIA Nicola 

GLH 
Prof.ssa Lenza Maura 

Prof.ssa MAZZELLA Lidia 




