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L’ORGANIZZAZIONE DELLA SCUOLA 
 

ORGANIGRAMMA DELL’ISTITUTO 
 

Per triennio 2016/2019 l’organizzazione dell’Istituto prevede la struttura riassunta 
nell’organigramma che segue: 
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Funzionigramma 
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I Collaboratore 
Mansioni svolte: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

� Preposto per la sicurezza 

� Collabora strettamente con il D.S nella gestione dell’Istituto e nei rapporti con gli alunni, 

famiglie, docenti, personale ATA ed Enti Esterni. 

� Adotta, nel rispetto dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti, provvedimenti 

disciplinari urgenti a carico degli alunni (in assenza del D.S. e di sua delega). 

� Supporta e collabora attivamente il lavoro del Dirigente Scolastico. 

� Organizza le attività collegiali d’intesa con il Dirigente scolastico; 

� Redige i verbali delle riunioni del Collegio dei docenti. 

� Cura, insieme al D.S., l’organico di diritto e di adeguamento. 

� Collabora con il D.S. ed il DSGA alla compilazione delle graduatorie interne d’Istituto. 

� Controlla le firme docenti alle attività collegiali programmate. 

� Collabora con i Responsabili di plesso e all’occorrenza controlla le uscite anticipate e/o le 

entrate posticipate degli alunni. 

� Giustifica, se necessario, insieme al responsabili di plesso, nel rispetto del regolamento 

d’Istituto, i ritardi e le assenze degli alunni, in caso di necessità. 

� Sostituisce il Dirigente Scolastico assente per impegni istituzionali, malattia, ferie o 

permessi, in caso di necessità. 

� Collabora con il Dirigente Scolastico ed il DSGA nella sostituzione dei docenti assenti su 

apposito portale nel rispetto della normativa vigente. 

� Procede alle sostituzioni dei Docenti per assenze brevi utilizzando i docenti disponibili 

secondo un ordine dettato prioritariamente da esigenze didattiche. 

� Adatta l’orario delle lezioni alle esigenze contingenti. 

� Vigila sul rispetto dell’orario e sul puntuale svolgimento delle mansioni del personale 

Docente. 

� Coadiuva il Dirigente nella tenuta della documentazione cartacea e informatica. 

� Collabora con il Dirigente Scolastico, nella messa a punto e in opera di progetti e altre 

iniziative, curando gli adempimenti d’ufficio. 

� Informa tempestivamente il D.S. in merito a situazioni problematiche e/o impreviste. 

� In caso di urgenza si attiva per una prima risoluzione (in condivisione anche con il 2° 

collaboratore o con altri componenti dello staff di presidenza) 

� In assenza temporanea del D.S. è delegato a sostituirlo solo ed esclusivamente per il 

periodo di assenza. All’atto del rientro a scuola il D.S. acquisita di nuovo appieno i propri 

poteri (e responsabilità) ingenerando la decadenza dall’obbligo di esercizio della 

funzione di collaboratore. Ciò comporta la liberazione del docente collaboratore da 

qualsivoglia responsabilità in ordine ad atti, la cui effettività rientra nel periodo di 

presenza del dirigente. In altre parole, Il Dirigente può decidere di non firmare gli atti 

deliberati dal Collaboratore, ma non comporterà alcuna responsabilità in capo al 

medesimo. Fermo restando l’obbligo di ordinaria diligenza del Collaboratore durante 

l’esercizio della delega. 
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II Collaboratore 
Mansioni svolte: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

� Preposto per la sicurezza 

� Collabora strettamente con il D.S nella gestione dell’Istituto e nei rapporti con gli alunni, 

famiglie, docenti, personale ATA ed Enti Esterni. 

� Adotta, nel rispetto dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti, provvedimenti 

disciplinari urgenti a carico degli alunni (in assenza del D.S. e di sua delega). 

� Delegata a redigere ed emanare comunicazioni e/o circolari ai docenti agli alunni e ai 

genitori. 

� Supporta il lavoro del Dirigente Scolastico. 

� Collabora con i Responsabili di plesso e all’occorrenza controlla le uscite anticipate e/o le 

entrate posticipate degli alunni. 

� Giustifica, se necessario, insieme ai responsabili di plesso, nel rispetto del regolamento 

d’Istituto, i ritardi e le assenze degli alunni, in caso di necessità. 

� Sostituisce in caso di necessità il Dirigente Scolastico assente per impegni istituzionali, 

malattia, ferie o permessi. 

� Collabora attivamente con la commissione orario. 

� Collabora con il D.S all’assegnazione delle cattedre. 

� Procede se si ritiene necessario alle sostituzioni dei Docenti per assenze brevi utilizzando i 

docenti disponibili secondo un ordine dettato prioritariamente da esigenze didattiche. 

� Collabora attivamente con la F.S.  nel coordinare la programmazione didattico-educativa. 

� Adatta l’orario delle lezioni alle esigenze contingenti. 

� Vigila sul rispetto dell’orario e sul puntuale svolgimento delle mansioni del 

personale Docente. 

� Si occupa della calendarizzazione degli scrutini, dei Consigli di Classe e degli incontri 

con le famiglie;   

� Collabora con il Dirigente Scolastico, organizza e coordina anche il settore 

dell’extracurricolarità rapportandosi alle funzioni strumentali e alle altre figure che 

operano per la messa a punto e in opera di progetti e altre iniziative, anche 

svolgendo funzioni di ricerca e proposta, curando se si ritiene necessario gli 

adempimenti d’ufficio. 

� Informa tempestivamente il D.S. in merito a situazioni problematiche e/o 

impreviste. 

� In caso di urgenza si attiva per una prima risoluzione (in condivisione anche con il 1° 

collaboratore o con altri componenti dello staff di presidenza) 

� In assenza temporanea del D.S. è delegato a sostituirlo solo ed esclusivamente per il 

periodo di assenza. All’atto del rientro a scuola il D.S. acquisita di nuovo appieno i 

propri poteri (e responsabilità) ingenerando la decadenza dall’obbligo di esercizio 

della funzione di collaboratore. Ciò comporta la liberazione del docente 

collaboratore da qualsivoglia responsabilità in ordine ad atti, la cui effettività rientra 

nel periodo di presenza del dirigente. In altre parole, Il Dirigente può decidere di 

non firmare gli atti deliberati dal Collaboratore, ma non comporterà alcuna 

responsabilità in capo al medesimo. Fermo restando l’obbligo di ordinaria diligenza 

del Collaboratore durante l’esercizio della delega. 
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Responsabile di Plesso 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Coordinamento delle attività organizzative 

• Vigilanza del rispetto del regolamento di Istituto da parte degli alunni. 

• Vigilanza  sul rispetto del Regolamento di istituto e sul codice di disciplina da parte dei 

docenti, personale ATA e genitori. 

• Controllo dell’effettiva vigilanza delle classi e dei corridoi e di tutti i luoghi afferenti (come 

supervisore). 

• Inoltro agli uffici di segreteria segnalazioni di guasti, richieste di interventi di manutenzione 

ordinaria e straordinaria, materiale di cancelleria, sussidi didattici e di quanto necessita. 

• Controllo del  registro delle circolari. 

• Rilascio permessi di entrata posticipata e di uscita anticipata degli alunni. 

• Sostituzione giornaliera docenti assenti, in collaborazione con il II collaboratore  del D.S. Prof. 

Calogero Zenone. 

 

Coordinamento “Salute e sicurezza” 

• Ruolo di preposto collaboratore del servizio di prevenzione e protezione dai rischi. 

• Preposto al controllo dell'applicazione del divieto di fumo. 

• Collaborazione con la figura RSPP per l'aggiornamento del piano di emergenza dell'edificio e 

vigilanza durante  le prove di evacuazione previste nel corso dell'anno (almeno n. 2). 

• Controllo del regolare svolgimento delle modalità di ingresso, di uscita degli alunni e della 

pausa didattica, organizzazione dell'utilizzo degli spazi comuni e non. 

• Controllo dell'effettiva vigilanza nelle classi, nei corridoi, negli spazi comuni interni ed 

esterni. 

 

Cura delle relazioni 

• Collabora con i Collaboratori del D.S. e con tutte le figure di sistema della scuola. 

• Collabora con il DSGA e tutto il personale ATA. 

• Il responsabile di plesso FACILITA le relazioni tra le persone dell'ambiente scolastico, accoglie 

gli insegnanti nuovi mettendoli in relazione con le F.S., riceve le domande e le richieste di 

docenti e genitori, collabora con il personale ATA. 

• Fa accedere all'edificio scolastico persone estranee giustificandone la presenza.. 

• Fa affiggere avvisi, manifesti, fa distribuire agli alunni materiale informativo e pubblicitario, 

se autorizzato dal Dirigente. 

 

Cura della documentazione 

• Fa affiggere all'albo della scuola atti, comunicazioni, avvisi rivolti alle famiglie e si accerta che 

le comunicazioni urgenti siano riportate sui diari degli alunni. 

• Ricorda ai colleghi TUTTI scadenze utili. 

• Vigila sul rispetto del Regolamento di Istituto e sul codice di disciplina da parte di 

Docenti, Personale ATA e genitori. 
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Animatore digitale 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

AMMINISTRATORE DI RETE 

 

 

 

 

 

 

 

RESPONSABILE DEMATERIALIZZAZIONE E PLICO TELEMATICO  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

L’animatore digitale ha la funzione di stimolare la formazione interna alla scuola negli ambiti del 

PNSD, attraverso l’organizzazione di laboratori formativi, favorendo l’animazione e la 

partecipazione di tutta la comunità scolastica alle attività formative, come ad esempio quelle 

organizzate attraverso gli snodi formativi; favorire la partecipazione e stimolare il protagonismo 

degli alunni nell’organizzazione di workshop e altre attività, anche strutturate, sui temi del PNSD, 

anche attraverso momenti formativi aperti alle famiglie e ad altri attori del territorio, per la 

realizzazione di una cultura digitale condivisa; individuare soluzioni metodologiche e tecnologiche 

sostenibili da diffondere all’interno degli ambienti della scuola (es. uso di particolari strumenti per la 

didattica di cui la scuola si è dotata; la pratica di una metodologia comune; informazione su 

innovazioni esistenti in altre scuole; un laboratorio di CODING per tutti gli alunni), coerenti con 

l’analisi dei fabbisogni della scuola stessa, anche in sinergia con attività di assistenza tecnica 

condotta da altre figure. 

 

 L’amministratore  della  rete,  oltre  ad  occuparsi  dello  sviluppo  e  della  gestione del  sito  

Web  della  Scuola, punto  strategico  di  accesso  alla  comunicazione  interna  ed  esterna  alla  

scuola,  funge  da  riferimento  e supporto  per  tutto  ciò  che  attiene  al  corretto  svolgimento  

delle  attività  e  dei  processi  “informatici”  che accompagnano la vita della scuola. 

 

 

Si occupa della ricezione/gestione del plico telematico e del processo di dematerializzazione 

dell’Istituto. 
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Le Funzioni strumentali 
 
Ogni anno il Collegio Docenti individua le aree di intervento ritenute fondamentali per il 

conseguimento degli obiettivi indicati nel Piano dell’Offerta Formativa e delega alcuni insegnanti a 

progettare, attivare e coordinare le relative attività. 

Per l’anno scolastico 2015-2016 il Collegio dei Docenti ha individuato l’istituzione delle seguenti 

aree: 

Funzione strumentale Area 1 
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Funzione strumentale Area 2 
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Funzione strumentale Area 3 
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Funzione strumentale Area 4 
 

 

 

Il Comitato tecnico scientifico 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

IL COMITATO TECNICO SCIENTIFICO 
 
 
Il CTS è un organismo con funzioni consultive e propositive per l’organizzazione delle aree di 
indirizzo e l’utilizzazione degli spazi di autonomia e flessibilità; è lo strumento per consolidare i 
rapporti della scuola con il mondo del lavoro e delle professioni e sviluppare le alleanze 
formative . 
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Il Responsabile dell’Ufficio Tecnico 
 

 

 

Il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP ) 
 

 

 



ITIS “Evangelista Torricelli” PTOF 2015-2019 14 

DIDATTICA 
Il Collegio dei Docenti 

 

 

I Consigli di Classe 
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I Coordinatori di Classe 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I nominativi sono consultabili sul sito. 

 

 

Il Capo d'Istituto, previa approvazione del Collegio Docenti, nomina un 
Coordinatore per ogni classe, che assume un ruolo di referente all’interno del 
Consiglio di Classe stesso. In particolare il Coordinatore di classe oltre che a 
presiedere, per delega del Preside, il Consiglio, è: 
· il punto di riferimento per i problemi che sorgono all’interno della classe e per le 
azioni da mettere in atto · responsabile degli esiti del lavoro del consiglio 
· facilitatore di rapporti fra i docenti e promotore per l’assunzione di responsabilità 
in rapporto agli alunni · si informa sulle situazioni a rischio e cerca soluzioni 
adeguate in collaborazione con il CdC (tutoraggio) 
· controlla che gli alunni informino i genitori su comunicazioni scuola/famiglia, 
· accoglie le richieste in merito alle assemblee di classe 
· tiene i rapporti con i rappresentanti degli alunni diventando il tramite di questi con 
il C di C e la Dirigenza,   tramite i Referenti 
in rapporto ai colleghi della classe 
· controlla il registro  elettronico della  classe ( assenze, numero di verifiche, ritardi 
ecc.) 
· ritira e controlla le pagelle e le note informative  
in rapporto ai genitori 
· informa e convoca i genitori degli alunni in difficoltà 
· tiene rapporti con i rappresentanti dei genitori della classe e ne chiede e 
promuove il contributo 
in rapporto al consiglio di classe 
· guida e coordina i consigli di classe 
· relaziona in merito all’andamento generale della classe 
· illustra obiettivi/competenze, metodologie, tipologie di verifica per predisporre la 
Programmazione; propone le visite guidate e i viaggi di istruzione per la classe 
· coordina interventi di recupero e valorizzazione delle eccellenze 
· verifica il corretto svolgimento di quanto concordato in sede di programmazione  
della classe 
· propone riunioni straordinarie del  C di C 
· cura la stesura del Documento del C di C delle classi Quinte per gli Esami di Stato 
· coordina la predisposizione del materiale necessario per le operazioni di scrutinio 
finale (schede personali ecc.) 
· condivide la visione dell’Istituto che è espressa nel POF. 

 
Si preoccupa, inoltre, di mantenere il contatto con i genitori, fornendo informazioni 
globali sul profitto e suggerimenti specifici in collaborazione con gli altri docenti 
della classe, soprattutto nei casi di irregolare frequenza ed inadeguato rendimento.  
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I Segretari di Classe 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le Commissioni (articolazioni del c.d. e gruppi di supporto delle F.S.) 

 
Nel nostro Istituto sono attive numerose commissioni che sono designate dal Collegio dei Docenti. 
Sono gruppi di lavoro, costituiti da due o più insegnanti, che si occupano di questioni inerenti le 
diverse attività didattiche ed extradidattiche che si svolgono nella scuola o per la scuola. 
 
I nominativi sono consultabili sul sito. 

 Dipartimenti Disciplinari 
 
È un’articolazione del Collegio Docenti composta da tutti i Docenti che insegnano in un certo 
ambito disciplinare; svolge compiti di programmazione, di progettazione didattica, di formulazione 
delle prove comuni di fine periodo, coerentemente con il P.O.F., i criteri di valutazione specifici 
della disciplina insegnata.;  È coordinato da un docente. 
 

 
 

 

Svolge le seguenti manzioni: 

• Redigere i verbali del consiglio di classe entro sei giorni, - 
tranne quelli degli scrutini da fare in seno alla riunione; 

• Collaborare con il Coordinatore di classe. 
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AMMINISTRAZIONE 
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POLITICA SCOLASTICA 
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Commissione Elettorale 

 

 

La Rappresentanza Sindacale (R.S.U.) 
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LE RISORSE DELL’ISTITUTO 
 

LE RISORSE UMANE 
Il raggiungimento degli obiettivi passa attraverso il razionale e pieno utilizzo di tutte le risorse 

presenti nella scuola e nel territorio. 

La realizzazione dell’Offerta Formativa compete alle:  

RISORSE 
PROFESSIONALI 

INTERNE - Team docente 
- Personale A.T.A.. 

ESTERNE 

- U.S.P. 
- U.S.R. 
- Agenzie educative  
- Genitori  
- Associazioni di volontariato 
- A.S.L. 
- Comune 
- Associazioni sportive e culturali 
- Università 
- Enti privati e pubblici 
- Istituti di 1o e 2o grado 

RISORSE 
STRUTTURALI 

 

INTERNE 
- Aule didattiche 
- Aule attrezzate 
- Biblioteca 
- Laboratori 

ESTERNE - Strutture e infrastrutture di proprietà del comune, di 
altre scuole di enti vari 

RISORSE 
FINANZIARIE 

INTERNE 

ESTERNE 

- Regione Sicilia 
- Provincia  
- Stato 
- U.E. 
- Genitori 
- Enti privati 
- Imprenditori 

 
È compito del Dirigente, dello staff, di tutto il Collegio dei Docenti, del Consiglio d’Istituto, del 
Comitato Studentesco, delle RSU mettere in moto ogni strategia necessaria per il coinvolgimento di 
tutte le componenti al fine del pieno raggiungimento degli obiettivi. 
È essenziale per noi un costante rapporto con il territorio, soprattutto con le aziende. In quest’ottica 
la nostra scuola costituisce una risorsa significativa soprattutto per il futuro professionale dei nostri 
giovani. Il legame con la realtà aziendale si esplicita nella collaborazione e disponibilità delle stesse 
per iniziative varie e di stage. 
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GLI SPAZI E LE STRUTTURE 
 

Una didattica sempre più articolata, aggiornata nei contenuti e nei metodi, tesa a valorizzare la 
progettualità e la creatività di docenti e alunni e a favorire l’innovazione metodologica, ha indotto 
l’Istituto ad investire risorse sempre maggiori nell’arricchimento e nell’aggiornamento delle 
strutture di sussidio alla didattica. 

Il sistema di laboratori ed aule speciali, presenti nella struttura è così articolato: 

 

Area Tecnico – Scientifica 
 

� n. 1 laboratorio di Fisica 
� n. 1 laboratorio di Chimica  
� n. 1 laboratori di Disegno e Tecnologia con l'ausilio di personal computer e di software per 

il disegno (autocad) 
� n. 1 Laboratorio di Tecnologie Informatiche (Attualmente ospitato nell’aula O116 in attesa 

della consegna del nuovo plesso per eventuale rimodulazione) 
 
I laboratori sono legati prioritariamente all’assolvimento delle ore laboratoriali curriculari 
dell’insegnamento delle discipline tecnico-scientifiche e vengono aggiornati con tecnologie e 
risorse che si segnalano per la loro potenzialità didattica. 

Sono finalizzati all’acquisizione della metodologia della ricerca scientifica:  

• abitudine all’osservazione accurata e critica dei fenomeni; 

• raccolta dei dati e loro tabulazione; 

• verifica delle esperienze e delle teorie studiate. 

La metodologia si basa sul lavoro di gruppo, al fine di sviluppare la cooperazione tra gli studenti e 
la condivisione delle conoscenze. 

Area Tecnologica e di Indirizzo 
 

� n.1 Laboratorio per l’Elettronica ed Elettrotecnica 
� n.1 Laboratorio di Tecnologie Elettroniche/Sistemi Automatici 
� n.1 Laboratorio di Meccanica/DPO 
� n.1 Laboratorio di Sistemi Meccanici 
� n.1 Laboratorio di Tecnologie Meccaniche 
� n.1 Laboratorio di Informatica 
� n.1 Laboratorio di Sistemi Informatici 
� n.1 Laboratorio di Telecomunicazioni 
� n.1 Laboratorio di Chimica  
� n.1 Laboratorio di Trasporti e Logistica 

 
Le strutture di quest’area hanno lo scopo di: 

� assolvere le ore laboratoriali curriculari 
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� favorire la crescita professionale offrendo strumenti e spazi per la formazione, la 

progettazione e la pianificazione di progetti d’indirizzo. 
 

Area della ricerca didattica 
 
� n.1 aula attrezzata per Audiovisivi 
� n.1 sala convegni (Aula Magna) 
� Aule attrezzate con lavagne LIM 

 

Le strutture di quest’area hanno lo scopo di: 
� sostenere la didattica sia fornendo materiale aggiuntivo rispetto ai libri di testo, sia 

stimolando; 
� l’innovazione dei metodi di insegnamento; 
� educare gli studenti all’apprendimento della metodologia della ricerca autonoma; 
� promuovere la formazione e l’autoaggiornamento dei docenti dell’Istituto. 

 

Area delle attività motorie 
 

� Spazi esterni – Campetto in erba sintetica. 
Gli spazi di quest’area ospitano le attività motorie volte a scoprire, sviluppare e orientare le 
attitudini degli studenti. 
 

Altre risorse disponibili sono: 

� Uffici di presidenza e segreteria, sala docenti, ufficio tecnico, aule didattiche, aula magna, locale 
bar. 
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