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1.  Dir igente (DS)  

I l  Dir igente (DS) ha la rappresentanza legale del la I st i tuto.  

Svolge compiti  di  direzione, gestione, organizzazione e coordinamento ed è 

responsabi le del la gestione del le r isorse f inanziarie e strumental i  e dei 

r isultati  del servizio secondo quanto previsto dal l’articolo 25 del decreto 

legis lativo 30 marzo 2001, n. 165. 

I l  DS garantisce un’eff icace ed eff iciente gestione del le r isorse umane, 

f inanziarie, tecnologiche e material i , nonché gl i  elementi comuni del  

s istema scolastico pubblico, assicurandone i l  buon andamento.  

I l  DS definisce gli indir izzi  per le attiv ità del la scuola e per le scelte di 

gestione e di amministrazione che costituiscono input al l’elaborazione del 

PTOF. 

Inoltre: 

a) presiede i l  Col legio dei Docenti ;  

b) è componente di dir i tto del  Consigl io di I st i tuto; 

c) presiede la Giunta Esecutiva; 

d) cura le relazioni con enti , ist i tuzioni, imprese, parti  social i  ed altr i  

organismi per instaurare rapporti  di  col laborazione a sostegno del le attiv ità 

del la I st i tuto.  

e) nomina i  Col laboratori  e le f igure di s istema. 
 

22 ..   CCooll llaabboorraattoorree   dd ee ll   DD ii rr iiggeennttee   SSccoo llaass tt iiccoo   

Sul la base del le del ibere e su indicazione del Dir igente: 

a)  control la la real izzazione del le attiv ità in ordine al r ispetto dei compiti  

assegnati , dei tempi di esecuzione, dei metodi , del la modul ist ica, degl i 

impegni f inanziari  e dei r isultati ;  

b)  r i leva le eventual i  cr it icità del le attività progettual i , propone le soluzioni  

più idonee al  loro superamento, interviene direttamente se necessario; 

c)  organizza le attiv ità col legial i  d’intesa con i l  DS; 

d)  opera sia in relazione agl i  Enti  e Aziende Associati , s ia in relazione a 

quel l i  esterni al la I st i tuto; 

e)  cura le relazioni di natura non rappresentativa con i l  Ministero 

del l’I struzione, del l’Università e del la Ricerca (MIUR), con i l  Ministero 

del le Infrastrutture e Trasporti , con la Regione, e con tutt i  gl i  Enti  Pubbl ici 

e Pr ivati  che possono intessere relazioni proficue con la Ist i tuto; 

Relaziona periodicamente, o su r ichiesta, al Dir igente sul l’andamento e 

sul lo stato di attuazione del le attiv ità programmate. In tutte le sue attiv ità s i 

avvale del le altre f igure di s istema o del personale operante nel la Ist i tuto.  

I l  collaboratore con funzione vicaria rappresenta e sostituisce i l  DS 

svolgendo tutte le sue funzioni in caso di assenza. 
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3 ..   CCooll lleegg iioo   ddee ii   DDoocc eenntt ii   ((CCDD))   

i l  Col legio dei docenti , nel l’esercizio del l’autonomia didattica, 

organizzativa e del l’autonomia del la r icerca, sperimentazione e svi luppo: 

•  cura la programmazione del l’azione educativa, anche al f ine di 

adeguare i  tempi del l’ insegnamento e del lo svolgimento del le s ingole 

discipline ed attività nel modo più idoneo al la loro tipologia ed ai 

r i tmi di apprendimento degl i  studenti ;  

•  elabora i l  Piano Tr iennale del l’Offerta Formativa sul la base degli 

indir izzi  per le scelte di gestione e amministrazione emanati dal DS per 

la successiva approvazione da parte del CI ;  

•  formula proposte al Dir igente per la formazione e la composizione 

del le classi , per la formulazione del l’orario del le lezioni,  comprese le 

iniz iative di recupero, sostegno, continuità, or ientamento e/o r i -

or ientamento scolastico; 

•  provvede che la scelta, l ’adozione e l’uti l izzazione del le metodologie 

e degl i  strumenti  didattici , iv i  compresi  i  l ibr i  di  testo, s iano coerenti  al 

POF e s iano attuate con criter i  di  trasparenza e tempestiv ità; 

•  valuta periodicamente l 'andamento complessivo del l 'az ione didattica 

per verif icarne l 'eff icacia in rapporto agl i  or ientamenti  e agl i  obiettiv i  

programmati,  proponendo, ove necessario, opportune misure per i l  

migl ioramento del l 'attiv ità scolastica. 

 

5.CCoonnss iigg ll iioo   dd ii   II ss tt ii tt uu tt oo   ((CCII ))   

I l  Consigl io di I st i tuto (CI) è l’organo di gestione degl i  aspetti  economici e 

organizzativ igeneral i  del la scuola. Del ibera gl i  atti  essenzial i  al la vita 

del l’I st i tuto ed al raggiungimento dei suoi scopi . In particolare:  

a)  elegge al suo interno i  componenti  del la Giunta esecutiva ad eccezione 

del DS e del  DSGA componenti  di dir i t to;  

b)  approva i l  PTOF elaborato dal Col legio dei Docenti  sul la base degl i 

indir izzi  definit i  dal DS; 

c)  approva i l  bi lancio di previs ione e i l  conto consuntivo predisposti  dal DS 

e DSGA e già vis ionati  con pareredalla Giunta esecutiva e dai revisori 

dei conti ;   

d)  approva i l  regolamento d’ist i tuto, predisposto dal la Giunta esecutiva;  

e)  delibera in ordine al l ' impiego dei mezzi  f inanziari  per quanto concerne i l  

funzionamento amministrativo e didattico del l ' i st i tuto;   

f)  delibera in ordine al l’organizzazione e programmazione del la vita e 

del l’attiv ità del la scuola, comprese le attiv ità para/inter/extrascolatiche 

(calendario scolastico, programmazione educativa, corsi  di  recupero, 

v isi te e viaggi di ist ruzione, ecc.), nei l imit i  del le disponibi l i tà di bi lancio; 
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g)  stabi l isce i  cr iter i general i  in merito ad acquisto, r innovo e conservazione 

del le attrezzature tecnico-scientif iche, dei sussidi didattici  (audio-

televisiv i , l ibr i) e di tutti  i  material i  necessari  al la vita del la scuola; 

 

66 ..CCoommii ttaa ttoo   TTeeccnn iiccoo  SScc iieenntt ii ff iiccoo  ((CCTTSS))   

I l  Comitato Tecnico Scientif ico (CTS) è un organo facoltativo di cui le scuole 

possono dotarsi  che ha funzioni consult ive e proposit ive per l’organizzazione 

del le aree di indir izzo e l’uti l izzazione degl i  spazi di autonomia e f lessibi l i tà; 

è lo strumento per consol idare i  rapporti  del la scuola con i l  mondo del 

lavoro e del le professioni e svi luppare le al leanze formative sul terr i tor io. E’ 

composto da docenti  e da esperti  del mondo del lavoro, del le professioni e 

del la r icerca scientif ica e tecnologica rappresentative del la realtà 

terr i tor iale. La composizione del CTS è lasciata al la determinazione del le 

s ingole ist i tuzioni scolastiche. E’ in ogni caso opportuno che i  cr iter i  per la 

sua composizione e la successiva designazione dei componenti  s iano 

sottoposti  al  CI  per l’approvazione. 

 

7. Direttore dei Servizi General i e Amminist rativi (DSGA) 

I l  Direttore dei Servizi  General i  e Amministrativ i  sovrintende, con autonomia 

operativa, ai servizi  general i  amministrativo-contabi l i  e ne cura 

l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione del le 

attiv ità e verif ica dei r isultati  conseguiti  r ispetto agl i  obiettiv i  assegnati  dal 

DS.  

Svolge con autonomia operativa e responsabi l i tà diretta attiv ità di 

istruzione, predisposizione e formalizzazione degl i  atti  amministrativ i  e 

contabi l i ;è funzionario delegato, uff iciale rogante e consegnatario dei beni 

mobil i .  

Supervis iona la gestione contabi le e control la, archivia e conserva la 

documentazione contabi le;control la, le spese al f ine di verif icare la loro 

r ispondenza a quanto preventivato nel progetto, nonché la loro corretta 

imputazione e verif ica che vengano r ispettate le procedure, le norme e le 

leggi. 

Si  relaziona con la Direzione e i l  RISGQ per gl i aspetti  che, in relazione al le 

proprie competenze, interagiscono nel l’ambito del  SGQ. 

Informa ed assiste i l  personale amministrativosul le procedure previste dal 

SGQ adottate dal l’ ist i tuzione scolastica e dal le normative vigenti . 

 

8. Responsabile Servizi di prevenzione e protezione (RSPP) 

Al Responsabi le per i  servizi  di  prevenzione e protezione sono aff idate le 

mansioni relative al l’osservanza del le norme contenute nel decreto 
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legis lativo 81/2008 e successive modif icazione integrazioni iper la 

prevenzione degl i  infortuni  e per la s icurezza sul luogo di lavoro. 

 

FIGURE DEL SISTEMA GESTIONE QUALITA’ 
 

11 ..   CCoooorrdd iinnaattoorree   nnaazz iioo nnaa llee   ddee ll   ss ii ss ttee mmaa  ggeess tt iioonnee  qquuaa ll ii ttàà   ((CCSSGGQQ))   

I l  CSGQ cura i l  coordinamento del l ’ intero SGQ sul la base degl i  indir izzi 

fornit i  dal  Direttore generale del la DGOSV. 

I l  CGSQ in particolare: 

a)  garantisce in merito al l’uniformità del SGQ, al la correttezza del le 

azioni attuate al l’ interno di ciascun sito e al la rispondenza ai requis it i  

f issati ; 

b)  s i  relaziona con le Direzioni del le ist i tuzioni scolastiche e le supporta 

negl i  adempimenti  relativi  al l’attuazione del SGQ; 

c)  assicura la costante applicazione del le prescriz ioni del MSGQ; 

d)  sovrintende al la stesura e al la revis ione del MSGQ; 

e)  monitora i  programmi di migl ioramento del SGQ in stretta 

col laborazione con tutte le funzioni  del la DGOSV e del le ist i tuzioni 

scolastiche; 

f)  fornisce supporto metodologico al le Direzioni sul le tematiche relative 

al SGQ in col laborazione con i l  RNSGQ; 

g)  pianif ica le attiv ità di audit interno per l’ intero SGQ Quali .For.Ma . in 

col laborazione con lo Staff  di Auditor; 

h)  promuove le misure di accompagnamento necessarie e i  programmi 

di formazione inerenti  le problematiche del la Qualità in accordo con 

la Direzione; 

i)  fornisce al Direttore generale del la DGOSV gl i  input per i l  r iesame 

del la direzione; 

j)  monitora lo stato del le NC del s istema e dà indicazioni, in caso di 

permanenza del le NC tal i  da pregiudicare la conformità del SGQ ai 

requis it i ,  in merito al le azioni necessarie da intraprendere; 

k)  r i fer isce al la Direzione del la DGOSV lo stato di attuazione del SGQ, 

individua le opzioni di migl ioramento e le sottopone al la Direzione. 

I l  CSGQ, nel l’espletamento del le proprie funzioni, s i  relaziona 

costantemente con i l  RNSGQ. 

 

22 ..   RReessppoonnssaabb ii llee   NNaazz iioo nnaa llee   ddee ll   SS ii ss tteemmaa  GGeess tt iioonnee  QQuuaa ll ii ttàà   (( RRNN SSGGQQ))   

I l  RNSGQ svolge le competenze inerenti  la corretta gestione del le attiv ità e 

i l  control lo del SGQ per la DGOSV. Nel ruolo di RSGQ del la DGOSV ha i 

compiti  già descritt i  nel successivo punto 4. 
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Inoltre, i l  RNSGQ svolge una funzione di raccordo con tutti  i  RSGQ del le 

ist i tuzioni scolastiche al f ine di fornire indicazioni e supporto per una 

eff icace gestione del le attiv ità di s istema. 

Sul la base del le indicazioni fornite dal CSGQ, comunica con le Direzioni per 

gl i  aspetti  r iguardanti  l ’uniforme attuazione dei processi  e per quell i  che 

attengono ad una corretta gestione documentale. 

Relaziona al CSGQ sul lo stato di attuazione del s istema da parte del le 

s ingole ist i tuzioni  scolastiche. 

Gestisce la procedura di Audit interni tenuto conto del la pianif icazione 

definita dal CSGQ. 

Partecipa al r iesame del la direzione fornendo input per le materie di 

propria competenza.  

 

3.RRaapppprreesseennttaannttee   dd ii   II ss tt ii tt uu ttoo   ddee ll   SS ii ss ttee mmaa  GGeess tt iioonnee  QQuuaa ll ii ttàà   ((RR II SSGGQQ))   

Ferma restando la responsabi l i tà del DS nel l’attuazione del SGQ, i l  RISGQ 

(se nominato) costituisce la f igura di s istema che svolge funzioni di 

coordinamento del le attività del SGQ e di monitoraggio dei processi  in 

relazione agl i  obiettiv i  di  s istema. I l  RISGQ svolge le sue funzioni sul la base 

degl i  indir izzi  di  gestione indicati  dal DS. I l  RISGQ: 

a)  supporta la Direzione nel l’ insieme di attiv ità che fanno capo al DS con 

particolare r i fer imento al le attiv ità di definizione del contesto e r ischi 

correlati ; 

b)  garantisce la r ispondenza ai  requis it i  del SGQ; 

c)  assicura la costante applicazione del le attività e processi  previst i  dal 

s istema e definit i  attraverso i l  MSGQ;  

d)  monitora i  programmi di migl ioramento del la Qualità in stretta 

col laborazione con tutte le funzioni;  

e)  fornisce supporto metodologico al la Direzione sul le tematiche relative al 

SGQ; 

f)  contr ibuisce al la definizione del Riesame da parte del la Direzione; 

g)  in col laborazione con i l  RSGQ definisce i  trattamenti e azioni correttive 

necessari  per superare NC r invenute; 

h)  s i  relazione con i l  CSGQ in merito ad eventual i  problematiche non 

direttamente superabi l i  al l ’ interno del la scuola. 

 

4. Responsabile del Sistema di Gestione Qualità (RSGQ) 

I l  RSGQ assicura la corretta gestione di tutte le attiv ità e del control lo del la 

qual ità al l’ interno del le Direzioni per assicurare la soddisfazione del l’Utenza 

e dei cl ienti  e la conformità del SGQ agl i  obiettiv i  definit i .  

Al  RSGQ sono aff idate le seguenti  mansioni:   

a)  assicurare che i l  SGQ sia attuato correttamente e che la sua esecuzione 
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s ia control lata e mantenuta eff icace;  

b)  mantenere informato i l  RISGQ e le Direzioni sul l ’andamento del  SGQ; 

c)  elaborare la documentazione del SGQ in col laborazione con i  

responsabi l i  del le funzioni interessate; 

d)  integrare, modif icare e mantenere aggiornata la documentazione del 

SGQ ed assicurarsi  che la documentazione, con i  relativ i  aggiornamenti 

e modif iche, s ia r intracciabile e disponibi le per tutto i l  personale; 

e)  raccogliere ed elaborare i  dati  necessari  per la real izzazione del Riesame 

del Sistema da parte del la direzione;  

f)  assicurare la corretta gestione del le non conformità e/o dei reclami, 

sottoponendole al la direzione e al RISGQ periodicamente e nel corso del 

r iesame del SGQ; 

g)  definire le attiv ità operative necessarie a garantire lo svolgimento degl i  

audit interni  programmati dal la DGOSV predisponendo la necessaria 

documentazione; 

h)  supportare le Direzioni e i l  RISGQ nel la definizione di fabbisogni formativ i  

in materia di qual ità e verif icare i  feed-back del le attiv ità formative 

attivate o al le qual i  s i  è partecipato  

i)  gesti re i  dati  provenienti  dal le attiv ità di monitoraggio e sorvegl ianza 

sottoponendoli  al la Direzioni  in sede di  r iesame; 

j)  valutare, in col laborazione con i l  RISGQ, l 'eff icacia e l 'eff icienza del 

Sistema di Gestione  

k)  effettuare, in col laborazione con i l  DSGA, la qualif icazione e i l  

monitoraggio dei Fornitor i ;  

l )  mantenere rapport i  con i l  RNSGQ per una piena r ispondenza del SGQ 

interno al l’ ist i tuto in relazione agl i  obiettiv i  nazional i  del s istema. 

 

55 ..   SS ttaa ff ff   dd ii   AAuudd ii ttoo rr   

Lo Staff di Auditor ha i l  compito principale di condurre gl i  audit interni 

presso tutte le ist i tuzioni scolastiche secondo la programmazione definita 

dal la DGOSV. 

A seguito del l’ incarico gl i  Auditor:  

a)  pianif icano ed organizzano le attiv ità di audit tenuto conto dei tempi 

definit i  e concordati  con la DGOSV;  

b)  raccolgono le informazioni attraverso eff icaci interviste, l ’ascolto, 

l ’osservazione e l’esame di documenti , di  registrazioni  e di dati ;  

c)  confermano la suff icienza e l’ idoneità del le evidenze del l’audit per 

supportare le r isultanze e le conclusioni del l’audit;  

d)  predispongono i  rapporti  di  audit;  

e)  mantengono la r iservatezza e la s icurezza del le informazioni nel r ispetto 

del le disposizioni v igenti . In particolare, le r isultanze degl i  audit potranno 
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essere condivise solo al l’ interno del lo Staff di Auditor e nel le occasioni 

al l’uopo f issate. Relazionano al CSGQ in merito a particolari  si tuazioni 

che impattano con i l  SGQ e che r ichiedano misure ed interventi  

straordinari .  

Nel lo svolgimento del le attività di audit gl i  Auditor operano secondo quanto 

stabi l i to dal la norma ISO 19011:2018 – L inee guida per le attiv ità di audit nei  

s istemi di gestione. 

Lo Staff di Auditor partecipa alle r iunioni plenarie presso la DGOSV o altra 

sede al f ine di pianif icare gl i  obiettivi  di  audit o di anal izzare, a conclusione 

degl i  stessi , le r isultanze emerse anche per acquisi re input al la revis ione del 

SGQ. 

I  componenti  del lo Staff di Auditor, inoltre,  svolgono funzioni di  

accompagnamento e supporto presso le ist i tuzioni scolastiche per 

agevolare e migl iorare l’attuazione dei SGQ presso ogni s i to del s istema 

Quali .For.Ma. 

 

11. Responsabile della Progettazione (RDP) 

I l  Responsabile della Progettazione ha i l  compito dicoordinare le attiv ità 

che attengono al la progettazione del servizio formativo dal la fase di 

pianif icazione al la fase di val idazione, in particolare per quanto r iguarda i l  

r ispetto dei requisit i  cogenti  e del le parti  interessate e, più in generale, dei 

requis it i  del servizio. 

I l  RDP coadiuva i l  Col legio docenti  e i  Dipartimenti  e fornisce input per 

garantire che le proposte progettual i   r ispettino le normative di r i fer imento 

e le l inee guida. 

I  RDP anal izzano i  processi  correlati  al la progettazione per individuare 

crit icità che r ichiedano una sua modif ica.  

Forniscono input al le f igure di s istema competenti  e al la Direzione per i l  

r iesame, la verif ica e la val idazione del la progettazione. 

Nel l’espletamento del le funzioni i l  RDP si  relazione con i l  DS e i l  RISGQ.  

D’intesa con i l  DS e/o con i l  RISGQ redige la pianif icazione del le attiv ità del 

progetto formativo. 

 


