
 

 

 
ORGANIGRAMMA E FUNZIONIGRAMMA 

LICEO STATALE E. MONTALE 
A.S. 2025-2026 

 
PREMESSA 

 
Il Liceo Statale E. Montale è un grande Istituto con una popolazione scolastica di circa 

1500 studenti e studentesse e un numero complessivo di personale scolastico che si 

aggira intorno alle 200 persone. 

E’ una grande Comunità Educante nella quale ogni persona collabora apportando un 

proprio contributo al raggiungimento della comune finalità: offrire un valido progetto di 

istruzione, educazione e formazione per la crescita di cittadini competenti, autonomi e 

consapevoli. 

Si tratta quindi di una realtà molto articolata, che necessita di un modello organizzativo 

suddiviso in diverse aree e molteplici processi. 

L’ Organigramma e il Funzionigramma consentono di descrivere l’organizzazione 

complessa del nostro Istituto 

Le modalità di lavoro, quindi, si fondano sulla collegialità, sulla condivisione e sull’impegno 

di ciascuno, nel riconoscimento dei differenti ruoli e livelli di responsabilità gestionale. 

Mentre l’organigramma descrive sinteticamente la struttura dell'organizzazione, il 

Funzionigramma rappresenta una mappa delle competenze e responsabilità dei soggetti 

che si impegnano nel processo di governo del nostro Istituto, con l’identificazione dei 

compiti, delle funzioni e delle deleghe specifiche per ciascun ruolo: in pratica il 

funzionigramma è lo strumento che consente di identificare CHI – FA- COSA – IN 

RELAZIONE A CHI, tutti/tutte accomunati/e dalla stessa missione. 
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AREA DIRIGENZIALE 

 

PROCESSO GESTIONALE ED ORGANIZZATIVO 

DIRIGENTE 

SCOLASTICA 

 

Sandra Capparelli 

Rappresenta legalmente l’Istituto; 

è titolare delle relazioni sindacali; 

assicura il funzionamento generale dell’unità scolastica; 

sceglie e coordina i propri Collaboratori 

delega i coordinatori di classe 
sceglie la commissione elettorale 
gestisce i responsabili della sicurezza; 

è responsabile dell’intera gestione delle risorse umane; 

procede alla formulazione delle classi e all’assegnazione dei 

Docenti alle stesse; 

supervisiona la formulazione dell’Orario sulla base dei criteri 

stabiliti dal Consiglio d’Istituto e dalle proposte del Collegio dei 

Docenti (D.P.R. 417/74 art.3); 

presiede gli Organi Collegiali (tranne il Consiglio d’Istituto). Per i 

Consigli di classe può delegare un docente dello stesso Consiglio, 

motivando la ragione; 

cura l’esecuzione delle delibere degli Organi Collegiali, che sono 

atti amministrativi definitivi; 

vigila sulla legittimità delle delibere e la regolarità degli atti e 
provvedimenti amministrativi; 

muove e sviluppa l’autonomia sul piano gestionale e didattico; 

promuove l’esercizio dei diritti costituzionali tutelati: il diritto 

all’apprendimento degli alunni, la libertà di insegnamento dei 

docenti finalizzata al successo formativo degli alunni e la libertà 

di scelta educativa delle famiglie; 

instaura e mantiene le relazioni con Enti pubblici e privati a vari 

livelli territoriali; 

mantiene le relazioni con l’Ufficio Scolastico provinciale e 

regionale; 

coordina la pianificazione e la revisione del piano dell’offerta 

formativa insieme ai collaboratori, alla commissione 

POF/autovalutazione ed alle funzioni strumentali; 

coordina e pianifica insieme ai collaboratori ed alle funzioni 

strumentali le attività dei gruppi di lavoro; 
cura il continuo miglioramento; 

è responsabile della formazione del personale; 

predispone la diffusione, la conoscenza e l’applicazione dei 

Regolamenti di Istituto; 

attiva e coordina le risorse umane dell’Istituto per conseguire gli 

obiettivi di efficacia, di efficienza, di economicità, di trasparenza 

e pubblicità; 
controlla e vaglia la documentazione da presentare all’esterno; 
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 condivisione di percorsi di innovazione 

-promuovere la conoscenza e la comunicazione anche pubblica 

del processo di miglioramento, prevenendo un approccio di 

chiusura autoreferenziale 

-creare occasioni di confronto ( focus group) e svolge attività 

di indagine attraverso google form per la rilevazione dei 

bisogni 

-analizzare le criticità ed individua soluzioni da proporre ai 

dipartimenti e al collegio Docenti 

-curare, attraverso la revisione del RAV, la stesura del Piano di 

Miglioramento e l’aggiornamento annuale/triennale del PTOF, i 

bisogni interni e anche quelli del territorio ai fini del prosieguo 

degli studi o dell’inserimento nel mondo del lavoro 

-Promuove l’ innovazione metodologico didattica ai fini di 

maggiore efficacia dei processi di apprendimento e 

insegnamento 

COMITATO 

SCIENTIFICO 

E’ composto dal Niv, dalle FFSS e dai Collaboratori del Ds 

dal Team organizzativo / digitale, può contribuire alla 

costruzione di un curricolo che tenga conto del lavoro e 

promuova un dialogo sistematico con il territorio. 

Rappresenta la sede privilegiata di co-progettazione delle 

attività di scuola/lavoro, promuove l’innovazione didattica 

anche con l’utilizzo delle nuove tecnologie, è luogo 

privilegiato generativo di idee innovative per il continuo 

miglioramento, intercetta le istanze di innovazione, le 

analizza e formula proposte per le delibere da sottoporre 

all’attenzione degli OO.CC. 

REFERENTI INVALSI 

Cantini Francesca 

Riva Veronica 

organizzazione delle classi interessate 

comunicazione alle famiglie 

supervisione 

Comunicazione scuola e INVALSI 

raccolta dati 

ANALIZZA I DATI CON IL NIV 
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COLLEGIO DOCENTI 

Tutti i docenti in 

servizio 

Il Collegio è composto da tutti i docenti in servizio a tempo 

determinato e indeterminato alla data della seduta e dal 

Dirigente Scolastico che lo presiede. 

La partecipazione alle sedute del Collegio dei docenti è 

adempimento obbligatorio per tutti i docenti in servizio 

nell’ambito delle attività funzionali a carattere collegiale previste 

dal CCNL e costituisce adempimento prioritario rispetto ad 

altre eventuali attività. 

Il Collegio dei Docenti è chiamato ad attuare la primaria funzione 

dell’istituzione scolastica, che è quella 

didattico-metodologico-educativa-formativa, nell’ambito 

delle competenze ad esso attribuite dalla normativa vigente. 

Entro tale ambito ogni suo intervento è il risultato di un attento 

lavoro collegiale, mirato ad una calibrata programmazione e 

all’effettiva verifica degli obiettivi raggiunti, nel rispetto 

della libertà didattica di ogni singolo docente e contestualmente 

nel rispetto del diritto allo studio della popolazione scolastica, in 

ottemperanza alla trasparenza di ogni atto ufficiale. 

DIPARTIMENTI Il collegio dei docenti è articolato in dipartimenti disciplinari per 

le tematiche specifiche relative a singole discipline o gruppi di 

discipline. 

La composizione dei dipartimenti è deliberata all’inizio di ciascun 
anno scolastico nell’ambito del PTOF. 

Le sedute dei dipartimenti sono presiedute dal dirigente 

scolastico o un docente coordinatore e vengono inserite nel 

piano annuale delle attività collegiali obbligatorie. 

I dipartimenti elaborano proposte da presentare al collegio in 

seduta plenaria e sono luogo di confronto e di disseminazione 

delle buone pratiche oltre che di innovazione 

didattico-metodologica anche con l’ utilizzo di strumenti 

tecnologici e digitali 

Curano la programmazione disciplinare con apertura 

all’interdisciplinarietà e sguardo all’educazione civica alle attività 

di formazione scuola lavoro e alle competenze chiave europee. 
Analizzano di dati INVALSI e formulano proposte al NIV per 

l'elaborazione del piano di miglioramento. 

 

ORGANI COLLEGIALI E COMITATI 
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CONSIGLI DI CLASSE  

Il Consiglio di classe si occupa dell’andamento generale della 

classe, si esprime su eventuali progetti di sperimentazione, ha il 

compito di formulare proposte al Collegio Docenti relative 

all’azione educativa e didattica e di proporre gli strumenti e le 

modalità per agevolare e rendere più efficace il rapporto 

scuola-famiglia e il rapporto tra docenti e studenti.In particolare 

il Consiglio di classe, di interclasse e di intersezione esercita le 

sue competenze in materia di programmazione, valutazione e 

sperimentazione.Un compito importantissimo del Consiglio di 

classe è la predisposizione della Programmazione 

educativo-didattica , che deve essere stilata nelle prime riunioni 

al fine di programmare l’anno scolastico stabilendo tutte le 

attività che i docenti della classe intendono portare avanti con gli 

studenti, esplicitando modalità, metodologia, mezzi e strumenti, 

in sintonia con quanto previsto in sede di Dipartimenti disciplinari 
e in armonia con le indicazioni contenute nel P.O.F. dell’Istituto 

Il Consiglio di classe ospita i RAPPRESENTANTI degli STUDENTI e 

delle STUDENTESSE e RAPPRESENTANTI DEI GENITORI 

 

 

CONSIGLIO DI 
ISTITUTO 

 
Dirigente scolastica 
DSGA 

4 rappresentanti dei 

genitori 

4 rappresentanti degli 

studenti e delle 

studentesse 

8 docenti 

presieduto da un 

genitore 

Ha funzione di indirizzo generale: Elabora e adotta gli indirizzi 
generali dell'istituzione scolastica. 

ha Funzioni economiche e finanziarie: 
-Delibera il programma annuale (bilancio) e il conto consuntivo. 

-Stabilisce come impiegare i mezzi finanziari disponibili. 

-Stabilisce i criteri generali per l'acquisto, il rinnovo e la 

conservazione delle attrezzature e dei materiali didattici e 

scolastici. 
Ha Funzioni organizzative e gestionali: 

-Adotta e modifica il regolamento interno dell'istituto. 

-Approva il Piano Triennale dell'Offerta Formativa (PTOF) 

proposto dal collegio dei docenti. 
-Adatta il calendario e l'orario scolastico. 

-Stabilisce i criteri generali per la formazione delle classi e 

l'assegnazione dei docenti. 

-Coordina l'attività dei consigli di intersezione, di interclasse e di 

classe. 
Ha Funzioni relative alle attività: 

-Organizza le attività parascolastiche, interscolastiche ed 

extrascolastiche, inclusi corsi di recupero, visite e viaggi 

d'istruzione. 

-Definisce la partecipazione a eventi culturali, sportivi e ricreativi 

e a iniziative assistenziali. 
Ha Funzioni di controllo e parere: 

-Esprime pareri sull'andamento generale, didattico e 

amministrativo dell'istituto. 

-Delibera in merito all'attività negoziale del Dirigente Scolastico, 

come contratti, convenzioni e utilizzo dei locali scolastici. 
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COMITATO DI 

VALUTAZIONE 

Dirigente scolastico 

1 docente del CDI 

1 genitore del CDI 

1 studente del CDI 

2 docenti del Collegio 

Esperto Esterno 

(nominato dall’USR) 

Il comitato ha durata di tre anni scolastici, è presieduto dal 

dirigente scolastico ed è costituito dai seguenti componenti: 

Individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla 

base: 

a) della qualità dell'insegnamento e del contributo al 

miglioramento dell'istituzione scolastica, nonché del 

successo formativo e scolastico degli studenti; 

b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in 

relazione al potenziamento delle competenze degli alunni e 

dell'innovazione didattica e metodologica, nonché della 

collaborazione alla ricerca didattica, alla documentazione e 

alla diffusione di buone pratiche didattiche; 

c) delle responsabilità assunte nel coordinamento organizzativo e 

didattico e nella formazione del personale. 

Esprime altresì il proprio parere sul superamento del periodo di 

formazione e di prova per il personale docente ed educativo. 

A tal fine il Comitato è composto dal dirigente scolastico, che lo 

presiede, dai docenti ed è integrato dal docente a cui sono 

affidate le funzioni di tutor. 

Inoltre valuta il servizio di cui all'articolo 448 su richiesta 

dell'interessato, previa relazione del dirigente scolastico; nel 

caso di valutazione del servizio di un docente componente del 

comitato, ai lavori non partecipa l'interessato e il consiglio di 

istituto provvede all'individuazione di un sostituto. Il comitato 

esercita altresì le competenze per la riabilitazione del personale 

docente, di cui all'articolo 501» 

 

 
ORGANO DI L'organo di garanzia è stato introdotto dallo “Statuto delle 

GARANZIA studentesse e degli studenti”, (D.P.R n. 249/1998, integrato 
 e modificato dal D.P.R. 235/2007), per quanto attiene 

Dirigente all’impugnazione delle sanzioni disciplinari (Art. 5)*. 
scolastico  

1 Le modifiche introdotte rispetto alla normativa precedente sono 

rappresentante finalizzate a garantire sia il “diritto di difesa” degli studenti, sia la 

degli studenti snellezza e rapidità del procedimento, che deve svolgersi e 

1 concludersi alla luce di quanto previsto, della Legge 7 agosto 

rappresentante 1990, n. 241 (legge sulla trasparenza). 

dei genitore  

1 La sua competenza è estesa sia ai vizi di procedura che a quelli 

docente di merito e le sue funzioni sono: 

 
● prevenire e affrontare tutti i problemi e conflitti che 

 possano emergere nel rapporto tra studenti e 
 personale della scuola e in merito all’applicazione dello 
 Statuto ed avviarli a soluzione; 
 ● evidenziare eventuali irregolarità nel regolamento 
 interno d'istituto; 
 ● esaminare e valutare gli eventuali ricorsi presentati in 
 seguito all’irrogazione di una sanzione disciplinare, 
 sottoscritti dallo studente o dai familiari, pervenuti entro 
 quindici giorni dalla notifica. 
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COMMISSIONE 

ELETTORALE 

DI ISTITUTO 

Le sue principali funzioni includono: 

Stefano Tani 
(presidente) 

 

Giorgio 

Taddeucci 

(segretario) 

Micaela Ricchi 

(genitore) 

 

Alice Compare 

(studentessa) 

 

Loriana 

Bernardini (ATA) 

● Formazione e aggiornamento degli elenchi degli elettori: 

Sulla base delle comunicazioni del Dirigente Scolastico, la 

commissione crea e aggiorna gli elenchi alfabetici distinti 

per categoria (docenti, genitori, alunni, personale ATA). 

● Gestione delle candidature: Riceve e verifica la regolarità 

delle liste dei candidati presentate dalle diverse componenti 

scolastiche. 

● Indizione e supervisione delle operazioni di voto: Stabilisce 

il calendario elettorale, sovrintende alla corretta 

costituzione dei seggi elettorali e garantisce che le 

operazioni di voto si svolgano in modo libero, segreto e 

regolare. 

● Scrutinio e attribuzione dei seggi: Al termine delle 

votazioni, la commissione procede allo scrutinio dei voti, 

somma i risultati ottenuti dalle varie liste e dai candidati, e 

attribuisce i seggi in base ai quozienti elettorali, formando 

la graduatoria finale degli eletti. 

● Proclamazione degli eletti: Ufficializza e pubblica i risultati 

delle elezioni, proclamando i nomi dei candidati eletti per 

ciascun organo collegiale. 

● Gestione di reclami e contenziosi: Esamina eventuali ricorsi 

o contestazioni riguardanti le procedure elettorali, 

prendendo decisioni in merito per garantire la correttezza 

del processo. 

  

In sintesi, la Commissione Elettorale assicura la trasparenza, la 

regolarità e la democraticità delle elezioni scolastiche, 

permettendo a tutte le componenti della comunità scolastica di 

partecipare attivamente alla gestione e all'indirizzo dell'istituto 
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 al riordino del materiale e delle attrezzature utilizzate. È suo 

compito verificare le scorte del materiale di consumo 

periodicamente, in vista di eventuali proposte di acquisto. 

Deve segnalare 

tempestivamente la non corretta custodia e gestione delle 

attrezzature di vario genere messe a disposizione del 

personale della scuola, con comunicazione formale al DSGA. 

Gli assistenti tecnici in organico per l'AS 2025/2026 dovranno 

provvedere a: 

• Attività di supporto tecnico alla funzione docente 

relativamente alle attività didattiche ed alle connesse 

relazioni con gli studenti e, se richiesto dai docenti e 

concesso dal Dirigente, a quei docenti impegnati nel 

pomeriggio in attività collegate al PTOF; 

• Preparazione materiale per esercitazioni, secondo le 

direttive fornite dal docente di laboratorio; 

• Controllo del materiale e consegna/segnalazione al DSGA 

del materiale obsoleto e non funzionante; 

• Provvedere alla manutenzione generale, all’interno del 

proprio laboratorio di informatica e lingue e aule; 

• Contattare direttamente il centro di assistenza nel caso di 

malfunzionamenti delle macchine; 

• Collaborare con i docenti che utilizzano i laboratori e le 

attrezzature in dotazione alle classi e collabora con l’ufficio 

preposto agli acquisti; 

• Assolvere ai servizi esterni connessi con il proprio lavoro; 

• Collaborazione con Uffici per i vari software; 

• Collaborazione, secondo le direttive ricevute dal Dirigente, 

al fine di ottenere un maggior efficienza nei laboratori e 

l’ottimizzazione dell’uso dei materiali di consumo; 

• Verificare lo stato di tutti i beni del laboratorio e predispone 

lo smaltimento dei rifiuti tossici secondo la normativa; 

• Ricarica codici fotocopiatrici per tutte le sedi; 

• Rilascio credenziali Wi-Fi; 

• Gestione prenotazioni e assistenza aula Costellazioni 

durante i vari eventi; 

• Supporto alla segreteria per l’utilizzo delle macchine 

presenti negli Uffici; 

• Custodia dei materiali Hardware e Software presenti nel 

laboratorio informatico 

• Supporto all’uff. amministrativo e DSGA per la gestione dei 

dispositivi concessi in comodato d’uso gratuito e/o cambio 

sede di destinazione 

• Supporto all'ufficio amministrativo nella corretta 

registrazione contabile dei beni nell'inventario e il corretto 

aggiornamento dell'eventuale collocazione del bene rispetto a 

quanto dichiarato nell'inventario; 

• Oltre eventuali compiti e mansioni attribuite dalla dirigenza 

per sopravvenute esigenze di servizio. 

• Collabora con la Dirigenza per garantire la garanzia della 

massima trasparenza dei processi della scuola, oltre che alla 

sempre maggiore dematerializzazione e digitalizzazione 
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 • Supporto all’uff. amministrativo e DSGA per la gestione dei 

dispositivi concessi in comodato d’uso gratuito e/o cambio sede 

di destinazione; 

• Rilascio credenziali Wi-Fi; 

• Assistenza all’utenza docenti, studenti e Ata per l’account 

scolastico nomecognome@ liceomontale.eu nella piattaforma 

Google Workspace Educational; 

• Gestione della rilevazione dati del personale docente e ATA 

per la trasmissione a SIAT. 

PERSONALE 

COLLABORATORE 

SCOLASTICO 

ll Collaboratore Scolastico esegue, nell'ambito di specifiche 

istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione 

del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben 

definite che richiedono preparazione non specialistica. 

E' addetto ai servizi generali della scuola con compiti di 

accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi 

immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività 

didattiche e durante la ricreazione e del pubblico; di pulizia dei 

locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli 

alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria e 

di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di 

collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni 

portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle 

strutture scolastiche, all’interno e nell'uscita da esse, nonché 

nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale; 

collabora al controllo del divieto di fumo e al controllo del divieto 

dell’uso dei cellulari, insieme ai docenti. 

 

 

 

AREA DELLA SICUREZZA 

DIRIGENTE 

SCOLASTICA 

 

Sandra Capparelli 

nomina le figure preposte alla sicurezza (Responsabile e Addetti 

SPP, questi ultimi quando previsti) e degli addetti alle emergenze; 

individua il personale con funzioni di preposto ai sensi dell’art. 2 

del D.Lgs. 81/08 e s.m.i. 

cura la formazione e aggiornamento di R-ASPP, RLS, addetti alle 

emergenze, nonché degli eventuali dirigenti e preposti; 

in collaborazione con il RSPP, il RLS e il medico competenze: 

1)effettua la valutazione dei rischi, la stesura e l’aggiornamento 

costante del Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) 
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DSGA 

 

 

Denise De Franco 

COLLABORATORI DS 

 
Dario Tonelli 
Antonio Ceraldi 

La DSGA sovraintende e coordina le attività del personale ATA 

per garantire il rispetto delle normative di sicurezza. 

 

I collaboratori della DS hanno il compito di sorvegliare le aree 

di competenza, monitorando il comportamento degli studenti e 

intervenendo in caso di necessità o situazioni di pericolo. 

Devono segnalare tempestivamente al DSGA o al Dirigente 

Scolastico eventuali anomalie, pericoli o 

malfunzionamenti.Possono intervenire per richiamare gli 

studenti a comportamenti più sicuri e supportare la vigilanza. 

REFERENTI DI 

PLESSO 

 
1)SEDE CENTRALE 

Rosanna Toriello 

Carmen Lo Russo 

controllano il rispetto delle norme di sicurezza e rileva, 

comunicandolo immediatamente alla Dirigenza, qualsiasi 

anomalia che possa rappresentare un eventuale rischio per le 

persone. 

2)SEDE NUOVA 

Dario Tonelli 

Giuseppina 

Pagliafora 

 

3) XXV APRILE 

Mauro Vozza 

 

PREPOSTI PER 

LA GESTIONE 

DELLE 

EMERGENZE 

richiedere l’osservanza delle misure per il controllo delle 

situazioni di rischio in caso di emergenza e dare istruzioni 

affinché i lavoratori, in caso di pericolo grave, immediato e 

inevitabile, abbandonino il posto di lavoro o la zona 
pericolosa. 

nominativi in 

aggiornamento 

 

informare il più presto possibile i lavoratori esposti al rischio di 

un pericolo grave e immediato circa il rischio stesso e le 

disposizioni prese o da prendere in materia di protezione. 

 
astenersi, salvo eccezioni debitamente motivate, dal 

richiedere ai lavoratori di riprendere la loro attività in una 

situazione di lavoro in cui persiste un pericolo grave ed 

immediato. 

 
verificare affinché soltanto i lavoratori che hanno ricevuto 

adeguate istruzioni accedano alle zone che li espongono ad un 

rischio grave e specifico. 

PREPOSTI persona che, in ragione delle competenze professionali e nei limiti 

tutti i docenti 

tutto il personale 

ata 

di poteri gerarchici e funzionali adeguati alla natura dell'incarico 

conferitogli, sovrintende alla attività lavorativa e garantisce 

l'attuazione delle direttive ricevute, controllandone la corretta 

esecuzione da parte dei lavoratori ed esercitando un funzionale 

i docenti responsabili di 

laboratori e palestre 

potere di iniziativa. 
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 accertarsi che il laboratorio sia provvisto di tutti i dispositivi 

individuali necessari per lo svolgimento delle esercitazioni 

programmate; 

predisporre le procedure di sicurezza in relazione alle attività 

svolte in laboratorio; 

attuare il programma di informazione e formazione sulla 

sicurezza, predisposto dal Dirigente Scolastico. 

 

 

La Dirigente Scolastica 

Prof.ssa Sandra Capparelli 
Firmato digitalmente 
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