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I l  presente  f lusso  cost i tu i sce una esempli f icaz ione che le  Di rez ioni  possono modi f icare/ integrare/sost i tu i re  tenuto 

conto de ll’o rganigramma funz ionale  de lla scuo la

D S  
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1.  Di r igente (DS)  

I l  Di r igente  (DS)  ha la rappresentanza legale  de lla I s t i tuto .   

Sv o lge compi t i  di  di rez ione,  gest ione,  o rgani z zaz ione e  coordinamento ed è  

responsabi le  de lla gest ione de lle  r i so rse  f inanz iarie  e  s t rumentali  e  de i  r i su ltati  

del se rv i z io secondo quanto prev i s to  dall’art ico lo  25 de l decreto legi s lativo 

30 marzo 2001,  n.  165.  

I l  DS garant i sce un’ef f icace ed ef f ic iente gest ione de lle  r i so rse  umane, 

f i nanz iarie , tecnologiche e  materiali ,  nonché gli  e lement i  comuni  de l s i s tema 

sco last ico pubblico,  ass icurandone i l buon andamento.   

I l  DS def in i sce gli  i ndi r i z z i per le  att i v i tà de lla scuo la e  per le  sce lte  di  gest ione 

e di  ammini s t raz ione che cost i tu i scono input all’e laboraz ione de l PTOF.  

Ino lt re :  

a)  pres iede i l Co llegio  de i  Docent i ;  

b)  è  componente  di  di r i t to  de l Cons iglio  di  I s t i tuto ;  

c )  pres iede la G iunta Esecut iv a;  

d)  cura le  re laz ioni  con ent i ,  i s t i tuz ioni,  imprese ,  part i  soc iali  ed alt r i  

o rgani smi  per instaurare  rapport i  di  co llaboraz ione a sostegno de lle  att i v ità 

de lla I s t i tuto .   

e )  nomina i  Co llaboratori  e  le  f igure  di  s i s tema.  

 

2.  Co llaborato re  de l D ir igente  Sco lastico   

Su lla base de lle  de libere  e  su indicaz ione de l Di r igente :  

a)  contro lla la reali z zaz ione de lle  att i v i tà in  o rdine al r i spetto  de i  compiti  

assegnat i ,  de i  tempi  di  esecuz ione, de i  metodi ,  de lla moduli s t ica,  degli  

impegni  f i nanz iari  e  de i  r i su ltat i ;  

b)  r i lev a le  ev entuali  c ri t ic i tà de lle  att i v i tà progettuali ,  propone le  so luz ioni  

più idonee al lo ro  superamento,  inte rv iene di re ttamente se  necessario ;  

c ) organi z za le  att i v i tà co llegiali  d’intesa con i l D S;  

d)  opera s ia in  re laz ione agli  Ent i  e  A z iende A ssoc iat i,  s ia in  re laz ione a que ll i  

e ste rn i  alla I s t i tuto ;  

e) cura le  re laz ioni  di  natura non rappresentat iv a con i l M in i s tero  

dell’ I s t ruz ione,  de ll’Univ ers i tà e  de lla R icerca (M IUR) ,  con i l M in i s te ro  de lle  

In f rastrutture  e  T rasport i ,  con la Regione,  e  con tutt i  g li  Ent i  Pubblic i  e  

P ri v at i  che possono intesse re  re laz ioni  prof icue con la I s t i tuto ;  

Re laz iona periodicamente,  o  su r ich iesta,  al Di r igente  su ll’andamento e  su llo  

s tato di  attuaz ione de lle  att i v i tà programmate.  In  tutte  le  sue att i v i tà si  

av v ale  de lle  alt re  f igure  di  s i s tema o de l personale  operante  ne lla I s t i tuto .   

I l  co llaboratore  con funz ione v icaria rappresenta e  sost i tu i sce i l DS sv o lgendo 

tutte  le  sue funz ioni  i n  caso di  assenza.  
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3.  Co llegio  de i Docenti (CD)  

i l  Co llegio  de i  docent i ,  ne ll’ese rc i z io  de ll’autonomia didatt ica,  o rgani z zativa 

e  de ll’autonomia de lla r icerca,  sperimentaz ione e  sv i luppo:  

•  cura la programmaz ione de ll’az ione educativ a,  anche al f i ne  di  

adeguare  i  tempi  de ll’ i nsegnamento e  de llo  sv o lgimento de lle  s ingo le  

di sc ipline  ed att i v i tà ne l modo più idoneo alla lo ro  t ipo logia ed ai  r i tmi  

di  apprendimento degli  s tudent i ;  

•  elabora i l P iano T r iennale  de ll’Of fe rta Formativ a su lla base degli  i ndi r izzi  

per le  sce lte  di  gest ione e  ammini s t raz ione emanati  dal DS per la  

success i v a approv az ione da parte  de l C I ;   

•  fo rmula proposte  al Di r igente  per la fo rmaz ione e  la compos i z ione de lle  

c lass i ,  per la fo rmulaz ione de ll’o rario  de lle  lez ioni ,  comprese  le  in i z iative  

di  recupero,  sostegno,  cont inu i tà,  o rientamento e/o r i -o rientamento 

sco last ico;  

•  p rov v ede che la sce lta,  l’adoz ione e  l’ut i l i z zaz ione de lle  metodologie  

e degli  s t rument i  didatt ic i ,  i v i  compres i  i  l ibr i  di  testo ,  s iano coerent i  al 

POF e  s iano attuate  con c ri te ri  di  t rasparenza e  tempest i v i tà;  

•  v aluta periodicamente l 'andamento compless i v o de ll 'az ione didatt ica 

per v eri f icarne l'e f f icac ia in  rapporto  agli  o rientamenti  e  agli  obiett i v i  

programmati ,  proponendo, ov e necessario ,  opportune mi sure  per i l 

miglio ramento de ll 'att i v i tà sco last ica.  

 

5.Consig lio  d i Is t i tu to  (CI)  

I l  Cons iglio  di  I s t i tuto  (C I)  è  l’o rgano di  gest ione degli  aspett i  economic i e  

organi z zat i v i  generali  de lla scuo la .  De libera gli  att i  essenz iali  alla v ita 

dell’ I s t i tuto  ed al raggiungimento de i  suo i  scopi .  In  part ico lare :   

a)  elegge al suo inte rno i  component i  de lla G iunta esecut iva  ad eccezione 

de l DS e  de l DSGA  component i  di  di r i t to ;   

b)  approv a i l P TOF e laborato dal Collegio  de i  Docent i  su lla base degli  i ndi r izzi  

def in i t i  dal DS;  

c ) approv a i l bi lanc io  di  prev i s ione e  i l conto consunt ivo predi spost i  dal DS e  

DSGA  e g ià v i s ionat i  con parere  dalla G iunta esecut iva  e  dai  rev i sori  dei  

cont i ;   

d)  approv a i l rego lamento d ’ i s t i tuto ,  predi sposto  dalla G iunta esecut iv a;   

e ) delibera in  o rdine all ' impiego de i  mezz i  f i nanz iari  per quanto concerne i l 

funz ionamento ammini s t rat i v o e  didatt ico de ll ' i s t i tuto ;    

f ) delibera in  o rdine all’o rgani z zaz ione e  programmaz ione de lla v i ta e  

de ll’att i v i tà de lla scuo la,  comprese  le  att i v i tà para/ inte r/ex trasco latiche 

(calendario  sco last ico,  programmaz ione educativ a,  cors i  di  recupero,  

v i s i te  e  v iaggi  di  i s t ruz ione,  ecc.) ,  ne i  l im i t i  de lle  di sponibi l i tà di  bi lanc io ;  
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g) s tabi l i sce  i  c ri te ri  generali  i n  meri to  ad acqui s to ,  r i nnov o e  conserv azione 

de lle  att rezzature  tecnico -scient if iche,  de i  suss idi  didatt ic i  (audio -

te lev i s i v i ,  l ibr i )  e  di  tutt i  i  materiali  necessari  alla v i ta de lla scuo la;  

 

6.Comitato  Tecnico  Sc ientif ico  (CTS)  

I l  Comi tato Tecnico Sc ient i fico (CTS)  è  un organo facoltat i v o di  cu i  le  scuo le  

possono dotars i  che ha funz ioni  consu lt i ve  e  propos i t i v e  per l’o rgani z zaz ione 

de lle  aree di  i ndi r i z zo  e  l’ut i l i z zaz ione degli  spaz i  di  autonomia e  f less ibi l i tà;  è  

lo  s t rumento per conso lidare  i  rapport i  de lla scuo la con i l mondo de l lav oro 

e de lle  profess ioni  e  sv i luppare  le  alleanze formativ e  su l te rr i to rio .  E ’  

composto da docent i  e  da espert i  de l mondo de l lav oro,  de lle  profess ioni  e  

de lla r icerca sc ient i fica e  tecnologica rappresentat iv e  de lla realtà 

te rr i to riale .  La compos i z ione de l CTS è  lasc iata alla determinaz ione de lle  

s ingo le  i s t i tuz ioni sco last iche.  E ’ i n  ogni  caso opportuno che i  c ri te ri  per la 

sua compos i z ione e  la success i va des ignaz ione de i  component i  s iano 

sottopost i  al C I  per l’approv az ione.  

 

7.  D ire tto re  de i Se rvizi  Generali  e  Amminis trativ i (DSGA)  

I l  Di re ttore  de i  Se rv i z i  Generali  e  A mmini s t rat iv i sovrintende,  con autonomia 

operat iv a,  ai  se rv i z i generali  ammini s t rat i vo -contabil i  e  ne  cura 

l’o rgani z zaz ione sv o lgendo funz ioni di  coordinamento,  promoz ione de lle  

att i v i tà e  v e ri f ica de i  r i su ltat i  consegui t i  r i spetto  agli  obiett i v i  assegnat i  dal  

DS.   

Sv o lge con autonomia operat iv a e  responsabi l i tà di re tta att i v i tà di  i s t ruz ione,  

predi spos i z ione e  fo rmali z zaz ione degli  att i  ammini s t rat i v i e  contabi l i ;  è  

funz ionario  de legato,  uf f ic iale  rogante  e  consegnatario  de i  beni  mobi li .  

Superv i s iona la gest ione contabi le  e  contro lla,  archiv ia e  conserv a la  

documentaz ione contabi le ;  contro lla,  le  spese  al f i ne  di  v e ri f icare  la lo ro  

r i spondenza a quanto prev ent ivato ne l progetto ,  nonché la lo ro  corretta 

imputaz ione e  v eri f ica che v engano ri spettate  le  procedure ,  le  norme e  le  

leggi .  

S i  re laz iona con la Di rez ione e  i l R ISGQ per gli  aspett i  che,  in  re laz ione alle  

proprie  competenze,  inte ragi scono ne ll’ambi to  de l SGQ.  

Informa ed ass i s te  i l personale  ammini s t rat i vo  su lle  procedure  prev i s te  dal  

SGQ adottate  dall’ i s t i tuz ione sco last ica e  dalle  normativ e  v igent i .  

 

8.  Responsabile  Se rvizi  d i prevenzione  e  pro tezione  (RSPP)  

A l Responsabi le  per i  se rv i z i  di  prev enz ione e  prote z ione sono af f idate  le  

mansioni  re lat i v e  all’osse rv anza delle  norme contenute  ne l decreto 

legi s lat i v o 81/2008 e  success i ve modi f icaz ione integraz ioni i per la  

prev enz ione degli  i nfortuni  e  per la s icurezza su l luogo di  lav oro.  
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FIGURE DEL SISTEMA GESTIONE QUALITA’  

 

1.  Coordinato re  nazionale  de l s is tema gestione  qualità  (CSGQ)  

I l  CSGQ  cura i l coordinamento de ll’ i nte ro  SGQ su lla base degli  i ndi r i z z i  fo rniti 

dal Di re ttore  generale  de lla DGOSV.  

I l CGSQ in part ico lare :  

a)  garant i sce in  meri to  all’un i fo rmi tà de l SGQ, alla correttezza de lle  az ioni  

attuate  all’ i nte rno di  c iascun s i to  e  alla r i spondenza ai  requi s i t i  f i s sat i ;  

b)  s i  re laz iona con le  Di rez ioni  de lle  i s t i tuz ioni sco last iche e  le  supporta 

negli  adempiment i  re lat i v i  al l’attuaz ione de l SGQ;  

c ) ass icura la costante  applicaz ione de lle  presc ri z ion i  de l M SGQ; 

d)  sov rintende alla s tesura e  alla rev i s ione de l M SGQ; 

e) moni tora i  programmi  di  miglio ramento de l SGQ in s t re tta 

co llaboraz ione con tutte  le  funz ioni  de lla DGOSV e  de lle  i s t i tuz ioni 

sco last iche;  

f ) fo rn i sce supporto  metodologico alle  Di rez ioni  su lle  tematiche re lat ive  

al SGQ in co llaboraz ione con i l RNSGQ;  

g) piani f ica le  att i v i tà di  audi t  i nte rno per l’ i nte ro  SGQ Qual i .For.Ma .  in  

co llaboraz ione con lo  Staf f  di  A udi tor;  

h) promuov e le  mi sure  di  accompagnamento necessarie  e  i  programmi  di  

fo rmaz ione inerent i  le  problematiche de lla Quali tà in  accordo con la  

Di rez ione;  

i ) fo rn i sce al Di re ttore  generale  de lla DGOSV gli  i nput per i l r ie same de lla  

di rez ione ;  

j ) moni tora lo  s tato de lle  NC de l s i s tema e  dà indicaz ioni,  i n  caso di  

permanenza de lle  NC tali  da pregiudicare  la conformi tà de l SGQ ai  

requi s i t i ,  i n  meri to  alle  az ioni  necessarie  da intraprendere ;  

k) r i fe ri sce alla Di rez ione de lla DGOSV lo  s tato di  attuaz ione de l SGQ, 

indiv idua le  opz ioni  di  miglio ramento e  le  sottopone alla Di rez ione.  

I l  CSGQ, ne ll’espletamento de lle  proprie  funz ioni,  s i  re laz iona costantemente 

con i l RNSGQ.  

 

2.  Responsabile  Nazionale  de l Sis tema Gestione  Qualità  (RNSGQ)  

I l  RNSGQ sv o lge le  competenze inerent i  la corretta gest ione de lle  att i v i tà e  i l 

contro llo  de l SGQ per la DGOSV. Ne l ruo lo  di  RSGQ de lla DGOSV ha i  compiti  

g ià descri t t i  ne l success i v o punto 4.  

Ino lt re ,  i l  RNSGQ sv o lge una funz ione di  raccordo con tutt i  i  RSGQ de lle  

i s t i tuz ioni  sco last iche al f i ne  di  fo rn i re  indicaz ioni  e  supporto  per una ef f icace 

gest ione de lle  att i v i tà di  s i s tema.  
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Su lla base de lle  indicaz ioni  fo rn i te  dal CSGQ, comunica con le  Di rez ioni  per 

gli  aspett i  r iguardant i  l’un i fo rme attuaz ione de i  process i  e  per quell i  che 

attengono ad una corretta gest ione documentale .  

Re laz iona al CSGQ su llo  s tato di  attuaz ione de l s i s tema da parte  de lle  s ingo le  

i s t i tuz ioni  sco last iche.  

Gest i sce la procedura di  A udi t  i nte rn i  tenuto conto de lla piani f icazione 

def in i ta dal CSGQ.  

Partec ipa al r ie same de lla di rez ione fornendo input per le  materie  di  propria 

competenza.   

  

3.Rappresentante  d i Is t i tu to  de l Sis tema Gestione  Qualità  (RISGQ) 

Ferma restando la responsabi l i tà de l DS ne ll’attuaz ione de l SGQ, i l R ISGQ (se  

nominato)  cost i tu i sce la f igura di  s i s tema che sv o lge funz ioni  di  

coordinamento de lle  att i v i tà de l SGQ e di  moni toraggio de i  process i  in  

re laz ione agli  obiett i v i  di  s i s tema. I l R ISGQ sv o lge le  sue funz ioni  su lla base 

degli  i ndi r i z z i  di  gest ione indicat i  da l DS.  I l R ISGQ:  

a)  supporta la Di rez ione ne l l’ i ns ieme di  att i v i tà che fanno capo al DS  con 

part ico lare  r i fe rimento alle  att i v i tà di  def in i z ione de l contesto  e  r i schi  

corre lat i ;  

b)  garant i sce la r i spondenza ai  requi s i t i  de l SGQ;  

c) ass icura la costante  applicaz ione de lle  att i v i tà e  process i  prev i s t i  dal  

s i s tema e  def in i t i  att rav erso  i l MSGQ;  

d)  moni tora i  programmi  di  miglio ramento de lla Quali tà in  s t re tta 

co llaboraz ione con tutte  le  funz ioni ;  

e ) fo rn i sce supporto  metodologico alla Di rez ione su lle  tematiche re lat i v e  al  

SGQ; 

f ) contribu i sce alla def in i z ione de l R iesame da parte  de lla Di rez ione;  

g) i n  co llaboraz ione con i l RSGQ def in i sce i  t rattamenti  e  az ioni  correttive  

necessari  per superare  NC rinv enute ;  

h) s i  re laz ione con i l CSGQ in meri to  ad ev entuali  problematiche non 

di rettamente superabi l i  all’ i nte rno de lla scuo la.  

 

4.  Responsabile  de l Sis tema di Gestione  Qualità  (RSGQ) 

I l  RSGQ ass icura la corretta gest ione di  tutte  le  att i v i tà e  de l contro llo  de lla  

quali tà all’ i nte rno de lle  Di rez ioni  per ass icurare  la soddi s faz ione de ll’Utenza 

e de i  c lient i  e  la conformi tà de l SGQ agli  obiett i v i  def in i t i .  

A l RSGQ sono af f idate  le  seguent i  mans ioni :   

a)  ass icurare  che i l SG Q s ia attuato corre ttamente e  che la sua esecuzione  

s ia contro llata e  mantenuta ef f icace;   

b)  mantenere  informato i l R ISGQ e le  Di rez ioni  su ll’andamento de l SG Q; 

c) elaborare  la documentaz ione de l SG Q in co llaboraz ione con i  responsabili  

de lle  funz ioni  i nte ressate ;  
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d)  i ntegrare ,  modi f icare  e  mantenere  aggiornata la documentaz ione de l 

SGQ ed ass icurars i  che la documentaz ione,  con i  re lat i v i  aggiornamenti  

e  modi f iche,  s ia r int racc iabi le  e  di sponibi le  per tutto  i l personale ;  

e) raccoglie re  ed e laborare  i  dat i  nece ssari  per la reali z zaz ione de l R iesame 

de l S i s tema da parte  de lla di rez ione;    

f ) ass icurare  la corretta gest ione de lle  non conformi tà e/o de i  rec lami ,  

sottoponendole  alla di rez ione e  al R ISGQ periodicamente e  ne l corso  de l 

r ie same de l SG Q; 

g) def in i re  le  att i v i tà operat iv e  necessarie  a garant i re  lo  sv o lgimento degli  

audi t  i nte rn i  programmati  dalla DGOSV predi sponendo la necessaria 

documentaz ione ;  

h) supportare  le  Di rez ioni  e  i l R ISGQ ne lla def in i z ione di  fabbi sogni  fo rmativ i  

i n  materia di  quali tà e  v eri f icare  i  feed -back de lle  att i v i tà fo rmativ e  

att i v ate  o  alle  quali  s i  è  partec ipato  

i ) gest i re  i  dat i  prov enient i dalle  att i v i tà di  moni toraggio e  sorv eglianza  

sottoponendoli  alla Di rez ioni  i n  sede di  r ie same ; 

j ) v alutare ,  in  co llaboraz ione con i l R ISGQ, l 'e f f icac ia e  l 'e f f ic ienza de l 

S i s tema di  Gest ione  

k) ef fettuare ,  in  co llaboraz ione con i l DSGA , la q uali f icaz ione e  i l 

moni toraggio de i  Forn i to ri ;  

l)  mantenere  rapport i  con i l RNSGQ per una piena r i spondenza de l SGQ 

i nte rno all’ i s t i tuto  in  re laz ione agli  obiett i v i  naz ionali  de l s i s tema.  

 

5.  Staf f  d i Audito r  

Lo Staf f  di  A udi tor ha i l compi to  princ ipale  di  condurre  gli  audi t  i nte rn i  presso 

tutte  le  i s t i tuz ioni  sco last iche secondo la programmaz ione def in i ta dalla  

DGOSV.  

A  segui to  de ll’ i ncarico gli  A udi tor:   

a)  piani f icano ed organi z zano le  att i v i tà di  audi t  tenuto conto de i  tempi  

def in i t i  e  concordat i  con la DGOSV;  

b)  racco lgono le  informaz ioni att rav erso  e f f icac i inte rv i s te , l’asco lto,  

l’osse rv az ione e  l’esame di  documenti ,  di  regi s t raz ioni  e  di  dat i ;  

c ) confermano la suf f ic ienza e  l’ idone i tà de lle  ev idenze de ll’audi t  per 

supportare  le  r i su ltanze e  le  conc lus ioni  de ll’audi t ;  

d)  predi spongono i  rapport i  di  audi t ;  

e ) mantengono la r i se rv atezza e  la s icurezza de lle  informaz ion i  ne l r i spetto  

de lle  di spos i z ioni v igent i .  In  part ico lare ,  le  r i su ltanze degli  audi t  potranno 

essere  condiv i se  so lo  all’ i nte rno de llo  Staf f  di  A udi tor e  ne lle  occas ioni  

all’uopo f i s sate .  Re laz ionano al CSGQ in meri to  a part ico lari  s i tuaz ioni  che 

impattano con i l SGQ e che r ich iedano mi sure  ed int e rv ent i  s t raordinari .  

Ne llo  sv o lgimento de lle  att i v i tà di  audi t  gli  A udi tor operano secondo quanto 

stabi l i to  dalla norma ISO 19011:2018 –  L inee guida per le  att i v i tà di  audi t  nei  
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s i s temi  di  gest ione.  

Lo  Staf f  di  A udi tor partec ipa alle  r i un ioni  plenarie  presso la DGOS V o alt ra 

sede al f i ne  di  piani f icare  gli  obiett i v i  di  audi t  o  di  anali z zare ,  a conc lus ione 

degli  s tess i ,  le  r i su ltanze emerse  anche per acqui s i re  input alla rev i s ione de l 

SGQ.  

I  component i  de llo  Staf f  di  A udi tor,  i no lt re ,   sv o lgono funz ioni  di  

accompagnamento e  supporto  presso le  i s t i tuz ioni sco last iche per agev olare  

e miglio rare  l’attuaz ione de i  SGQ presso ogni  s i to  de l s i s tema Qual i .For.Ma.  

 

11.  Responsabile  de lla  Progettazione  (RDP)  

I l  Responsabi le  de lla P rogettaz ione ha i l compi to  di  coordinare  le  att i v i tà che 

attengono alla progettaz ione de l se rv i z io  fo rmativ o dalla fase  di  

piani f icaz ione alla fase  di  v alidaz ione,  in  part ico lare  per quanto r iguarda i l 

r i spetto  de i  requi s i t i  cogent i  e  de lle  part i  i nte ressate  e ,  più in  generale ,  dei  

requi s i t i  de l se rv i z io .  

I l RDP coadiuv a i l Co llegio  docent i  e  i  Dipart iment i  e  fo rn i sce input per 

garant i re  che le  proposte  progettuali   r i spett ino le  normativ e  di  r i fe rim ento e  

le  l i nee guida.  

I  RDP anali z zano i  process i  corre lat i  alla progettaz ione per indiv iduare  

c ri t ic i tà che r ich iedano una sua modi f ica.   

Forn i scono input alle  f igure  di  s i s tema competent i  e  alla Di rez ione per i l 

r ie same, la v eri f ica e  la v alidaz ione de lla progettaz ione.  

Nell’espletamento de lle  funz ioni  i l  RDP s i  re laz ione con i l DS e  i l R ISGQ.  

D’intesa con i l DS e/o con i l R ISGQ redige la piani f icaz ione de lle  att i v i tà de l 

progetto  fo rmativ o.  
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