
Organizzazione funzionale 

Il Dirigente ha la responsabilità dell’organizzazione scolastica nel suo complesso, 

nonché dei risultati che l’Istituto consegue, in relazione agli indirizzi ed alle iniziative 

deliberate dagli Organi Collegiali. Nominato dal MIUR ha conoscenza dei processi che regolano 

l'erogazione dei percorsi formativi relativi all'offerta sussidiaria. Uno dei suoi obiettivi è 

coordinare e presiedere le attività dell'Istituto, anche per quanto concerne i percorsi connessi 

all'offerta sussidiaria. Inoltre definisce gli obiettivi connessi all'offerta sussidiaria e individua 

le risorse umane e strutturali necessarie al raggiungimento degli obiettivi, coordinando le 

attività. 

Per la realizzazione del PTOF il Dirigente e gli Organi Collegiali dell’Istituto si avvalgono 

della collaborazione di molteplici organismi, che qui vengono presentati nelle loro specifiche 

funzioni. 

Incarichi a. sc. 2023/24 

 Docenti collaboratori del Dirigente 

 Docenti con figura strumentale al POF 

 Staff di Presidenza 

 Funzioni istituzionali 

 Coordinatori dipartimenti disciplinari 

 Coordinatori di classe 

 Responsabili dei laboratori - aule speciali 

 Tutor dei docenti in anno di prova 

 Commissioni di lavoro e incarichi del Collegio Docenti 



 

 

DOCENTI COLLABORATORI DEL DIRIGENTE 

 
Primo Collaboratore plesso “Cigna”: prof. Renzo DENINA 

 sostituzione del Dirigente Scolastico temporaneamente assente; 

 collaborazione con il Dirigente Scolastico nella gestione unitaria dell’Istituto: funge da 

riferimento per i colleghi coordinatori delle sedi associate, favorisce le comunicazioni tra le 
stesse, predispone le circolari unitarie, verbalizza i Collegi Docenti plenari; 

 responsabilità della rete informatica dell’Istituto e miglioramento nell’organizzazione 

del sito web e nella gestione del registro elettronico; 

 controllo dello stato dell’edificio, degli arredi e del materiale didattico in dotazione al plesso 

“Cigna”; 
 sostituzione del Dirigente Scolastico in riunioni esterne 

 collaborazione con il Dirigente Scolastico e con l’altro Collaboratore di plesso nella gestione 
della sede I.I.S. “G. Cigna”, in particolare per: 
- aiuto ai docenti in caso di necessità; 

- sostegno ai Coordinatori di classe nello svolgimento del loro compito; 

- rapporti con le famiglie e gli studenti; 

- formulazione dell’organico. 

Collaboratore / Coordinatore di sezione associata plesso “Garelli”: prof. Fabrizio MAGRELLI 

 collabora con il Dirigente scolastico nella gestione delle attività della sede.

 vigila sullo stato dell’edificio, degli arredi e del materiale didattico in dotazione al 

plesso “Garelli”;
 procede alla sostituzione dei docenti assenti per brevi periodi;

 vigila sull’operato dei collaboratori scolastici, richiedendo, se necessario, l’intervento 
della Di.S.G.A.;

 assume eventuali provvedimenti di emergenza;

 collabora nella formulazione dell’organico della sede;

 segnala tempestivamente all’Ufficio tecnico eventuali disfunzioni riscontrate nell’edificio e 

richieste di manutenzione ordinaria e/o straordinaria;
 è delegato alla valutazione dei permessi di ingresso e uscita degli studenti;

 cura i rapporti con le famiglie e con gli studenti;

 cura le attività collegiali programmate;

 rappresenta il Dirigente Scolastico in riunioni esterne, con delega specifica;
 è delegato alla vigilanza sull’osservanza del divieto di fumare.

Collaboratore / Coordinatore di sezione associata plesso “Cigna”: prof.ssa Giuseppina BOCCACCIO 

 collabora con il Dirigente Scolastico e con l’altro collaboratore di plesso nella gestione 

delle attività del plesso; 
 vigila sullo stato degli arredi e del materiale didattico in dotazione alla scuola; 

 segnala tempestivamente all’Ufficio tecnico eventuali disfunzioni riscontrate nell’edificio 
e richieste di manutenzione ordinaria e/o straordinaria; 

 supporta l’Assistente amministrativa incaricata di sostituire i docenti assenti per brevi 

periodi; 
 è delegata alla valutazione dei permessi di ingresso e uscita studenti; 

 collabora con il Dirigente Scolastico e i Coordinatori di classe, in caso di necessità, nel 

curare i rapporti con le famiglie e con gli studenti; 
 organizza le attività collegiali della sede “Cigna”, programmate dal Collegio dei Docenti; 

 verbalizza le sedute del Collegio dei docenti di sezione; 

 cura la documentazione sui casi di alunni D.S.A. e B.E.S. del plesso “Cigna”; 

 è delegata alla vigilanza sull’osservanza del divieto di fumare. 
 

Collaboratore / Coordinatore di sezione associata plesso “Baruffi”: prof.ssa Sara RICCI 

 collabora con il Dirigente Scolastico nella gestione generale delle attività della sede, 

coordinando lo staff di docenti incaricati di funzioni organizzative; 
 vigila sullo stato dell’edificio, degli arredi e del materiale didattico in dotazione al plesso 

“Baruffi”; 
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 segnala tempestivamente all’Ufficio tecnico eventuali disfunzioni riscontrate nell’edificio e 

richieste di manutenzione ordinaria e/o straordinaria; 

 procede alla sostituzione dei docenti assenti per brevi periodi, in collaborazione con le 
Assistenti amministrative della sede; 

 vigila sull’operato dei collaboratori scolastici, richiedendo, se necessario, l’intervento della 

Di.S.G.A.; 
 assume eventuali provvedimenti di emergenza; 

 collabora nella formulazione dell’organico della sede; 

 è delegata alla valutazione dei permessi di ingresso e uscita studenti; 
 organizza le attività collegiali della sede “Baruffi”, programmate dal Collegio dei Docenti; 

 rappresenta il Dirigente Scolastico in riunioni esterne, con delega specifica; 

 verbalizza le sedute del Collegio dei Docenti di sezione; 

 è delegata alla vigilanza sull’osservanza del divieto di fumare. 

 

 
DOCENTI CON FIGURA STRUMENTALE AL PTOF 

 
 

1. Gestione del PTOF: prof.ssa Serena VISCIDO 
- coordinamento della progettazione: aggiornamento/integrazione PTOF; 

- coordinamento del monitoraggio dei progetti PTOF e relativa valutazione finale; 

- coordinamento della progettazione curricolare ed extracurricolare, con aggiornamento 

e condivisione della relativa modulistica (piani di lavoro annuali, progetti, relazioni…) 

- raccolta, armonizzazione ed archiviazione delle progettazioni curricolari, laboratoriali e 
progettuali 

- partecipazione al Nucleo di Autovalutazione di Istituto 

 
2. Accreditamento regionale per la formazione: prof. Fabrizio MAGRELLI 

- responsabile dell’Accreditamento regionale della sede “F. Garelli”, attraverso la 

diffusione ed applicazione delle procedure previste nel Sistema Organizzativo per 

l'Accreditamento; 

- applicazione del Manuale sinottico della Regione Piemonte per l'offerta sussidiaria e, 

più in generale, delle procedure necessarie ad acquisire / mantenere l'Accreditamento 

Regionale; 

- applicazione del Sistema Organizzativo per l'Accreditamento; 

- applicazione quando necessario delle principali tecniche di Auditing, con particolare 

riferimento ai processi inerenti i processi di istruzione e formazione, con l’obiettivo di 

garantire il mantenimento dell'Accreditamento regionale e sovraintendere alla corretta 

applicazione del Sistema di Accreditamento dell'Istituto; 

- gestione dei rapporti con i referenti della Regione Piemonte per l’Accreditamento; 

- sovraintende la corretta applicazione del Sistema Organizzativo per l'Accreditamento e 

dei regolamenti/normative previsti dalla Regione Piemonte per le attività formative,  

- gestisce la documentazione del sistema Organizzativo per l'Accreditamento e 

raccoglie/analizza i dati relativi alle attività formative. 
-  

 
3. Sostegno ai Docenti (accoglienza, aggiornamento, formazione): prof. CISCI 

- sostegno ai colleghi per lo sviluppo delle nuove metodologie didattiche e di una didattica 

attiva, coinvolgente, motivante; 
- formazione dei Docenti e funzione tutoriale dei Docenti in ingresso; 

- coordinamento dei Dipartimenti e raccolta della relativa documentazione per un 

curricolo unitario di Istituto;  
- collegamento periodico con il sito dell’INVALSI e controllo delle comunicazioni, per poi 

scaricare tutto il materiale di pubblico interesse e condividerlo col D.S. e con i docenti 

delle classi coinvolte nelle prove; 

- diffusione di format condivisi di progettazioni, verbali e altri documenti utili nelle 

riunioni di classe e di Dipartimento. 

 



 

 

 
4. Sostegno ai Docenti (Corso serale): prof.ssa Samiel SPEZZATI 

- coordinamento e promozione del corso serale AFM. 

 

5. Interventi e servizi per Studenti (orientamento): prof.ssa Carla GASCO 

- partecipazione alle riunioni della rete territoriale per l’orientamento; 

- pianificazione ed erogazione dei corsi di orientamento in entrata e della verifica che 

questi vengano effettuati nel rispetto delle prescrizioni di riferimento; 

- ideazione e gestione dei progetti in ambito formativo con utilizzo di metodologie e 

strumenti specifici; 

- gestione dell'erogazione delle attività formative nel rispetto delle prescrizioni definite 

dal Collegio dei Docenti e dalla Regione Piemonte;  

- gestione della continuità educativa con le scuole di base. 

 

6. Sostegno agli Studenti (inclusione): prof. Enrico LEOTTA 

- coordinamento delle attività di sostegno per gli alunni disabili, in particolare per la 

richiesta e la suddivisione dell’organico e la predisposizione dei P.E.I.;  
- accoglienza e inserimento degli alunni con Bisogni educativi speciali, dei nuovi 

insegnanti di sostegno e degli operatori addetti all’assistenza. 

- monitoraggio delle situazioni di disagio (sociale, culturale…) e/o difficoltà di 

apprendimento individuate dai consigli di classe e predisposizione, anche in accordo 

con le famiglie degli alunni, di strategie idonee a scongiurare l’abbandono 

scolastico; 

- raccolta e diffusione tra i docenti dei Consigli delle informazioni relative agli alunni 

in situazione di disagio, svantaggio, disabilità; predisposizione di attività di 

intervento; 

- stesura ed aggiornamento del P.A.I.; 
- coordinamento del Gruppo di Lavoro per l’Inclusione; 

- coordinamento attività e progetti per gli Studenti con B.E.S. e per l’integrazione 

degli alunni stranieri; 

- promozione di attività di aggiornamento professionale in materia di inclusione. 

7. Progettazione e rapporti esterni: prof. Giancarlo CARDONE  

- coordinamento della progettazione per accesso a finanziamenti esterni; 

- supporto ai docenti delle varie classi interessate nella fase progettuale, 

organizzativa, esecutiva e valutativa di Bandi nazionali ed europei per il 

reperimento di fondi; 
- coordinamento dei rapporti con Aziende, Enti ed Organizzazioni esterni; 

- coordinamento dei gruppi di lavoro per l’I.T.S. Biotecnologie e per il 

Laboratorio Territoriale per l’Occupabilità. 

 

STAFF DI DIRIGENZA 

 
COMPOSIZIONE COMPITI 
 

 

 Docenti Collaboratori 

 Responsabili di Plesso 

 Docenti con Funzione Strumentale 

Lo Staff viene convocato dal Dirigente 
almeno  tre volte nell’anno scolastico. 

 collabora con il Dirigente Scolastico nella 

conduzione dell’organizzazione didattica e 
funzionale dell’Istituto e formula proposte al fine 

di migliorarla; 
 formula proposte agli Organi Collegiali di 

correzione rispetto alle delibere già assunte e di 
nuove iniziative; 

 favorisce il coordinamento e l’unitarietà di intenti 
dei tre indirizzi della scuola; 

 crea le condizioni per migliorare il sistema di una 
decisionalità decentrata e diffusa. 



FUNZIONI  ISTITUZIONALI 

 

Coordinamento Gruppo di lavoro per l’intervento straordinario del PNRR: Prof.ssa Ivana TURCO 

 

- definizione della struttura del progetto  

- verifica della fattibilità dei capitolati tecnici;  

- gestione della piattaforma Futura relativamente all’inserimento di dati e documenti in 

collaborazione con l’Ufficio Tecnico; 

- redazione dei verbali e time-sheet relativi alla sua attività con evidenza delle ore prestate; 

- realizzazione del Piano degli acquisti d’intesa con il Dirigente Scolastico; 

- supporto ai progettisti nelle ricerche di mercato per l’individuazione delle ditte fornitrici del 

materiale richiesto 

- effettuazione di sopralluoghi, in collaborazione con i progettisti, degli spazi destinati alle 

aule innovative e/o tematiche; 

- cura della variazione dei prodotti inseriti nella matrice degli acquisti qualora si rendesse 

necessario; 

- ricezione delle forniture ordinate;  

- verifica della corrispondenza di quanto arrivato a quanto ordinato;   

- supporto alle ditte per la sistemazione e l’installazione delle attrezzature nelle aule;  

- collaborazione con DS e Di.S.G.A. alla gestione della GPU relativamente alle operazioni di 

affidamento e collaudo;  

- collaborazione con il RUP alla stesura del certificato di regolare esecuzione;  Collaborare 

con il DS alla chiusura del progetto;  

- collaborazione con il DSGA al controllo della congruità della spesa;  

- verifica periodica per tutta la durata del progetto, come previsto dal protocollo, la ricaduta 

positiva che ogni ambiente ha sull’andamento didattico e redigere le relative relazioni. 

 
 

Addetto alle operazioni di Certificazione dell’Offerta Sussidiaria: Prof. Fabrizio MAGRELLI 

 

E’ il responsabile della verifica delle competenze degli allievi per il rilascio delle attestazioni inerenti 

l'offerta sussidiaria.  

È in possesso della certificazione di abilitazione al ruolo, conosce le principali tecniche per la 

verifica e valutazione delle competenze, le modalità operative per il rilascio di attestati di 

competenza. Obiettivo principale è valutare le competenze degli allievi dei corsi dell'Offerta 

Sussidiaria per il rilascio degli attestati inerenti le competenze in loro possesso. Inoltre predispone, 

somministra e valuta le prove di valutazione necessarie a misurare il livello delle competenze in 

possesso degli allievi dell'Offerta Sussidiaria, rilascia gli attestati relativi. alle competenze acquisite 

dagli allievi dell'offerta sussidiaria. 

 
 

Responsabile dell’Accreditamento Regionale: prof. Fabrizio MAGRELLI 

 
È il responsabile della diffusone ed applicazione delle procedure previste nel Sistema 
Organizzativo per l'Accreditamento.  
Per svolgere la mansione possiede le seguenti competenze: 

- Conoscenza del Manuale sinottico della Regione Piemonte per l'offerta sussidiaria e, più in 

generale, delle procedure necessarie ad acquisire / mantenere l'Accreditamento Regionale 

- Approfondita conoscenza del Sistema Organizzativo per l'Accreditamento 

- Conoscenza delle principali tecniche di Auditing, con particolare riferimento ai processi inerenti 

i processi di istruzione e formazione con l’obiettivo di garantire l'acquisizione/mantenimento 

dell'Accreditamento regionale e sovraintendere alla corretta applicazione del Sistema di 

Accreditamento dell'Istituto.  

- Gestione dei i rapporti con i referenti della Regione Piemonte per l’Accreditamento, 

sovraintendendo alla corretta applicazione del Sistema Organizzativo per l'Accreditamento e dei 

regolamenti/normative previsti dalla Regione Piemonte per le attività formative,  

- Gestione della documentazione del sistema Organizzativo per l'Accreditamento  

- Raccoglie/analisi dei dati relativi alle attività formative. 

 

 
 


