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DIRETTORE GENERALE  

Maria Assunta Palermo 

R ES PO N S AB I L E N A ZI O N AL E 

(R N S G Q ) 

L i v i a  C h i n e t t i 

S T A FF A U DI T O R 
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Pa o l a  G R OS S O 
V i nc e nzo  L A R EN ZA 
A n ton i a  L IU ZZO  
A nd re a  MA R C H ES I  
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A l f r e d o  MEN I C H ELL I  
Fa b i o  C os t a n t i no  RU B IN O  
A l be r t a  S CH ET TI N O 
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Mi c he l e  S EN A 
L u i g i no TR A PA SS O 
A l be r to  V EG A  
 
 

 

C O O R D I N A T OR E N A ZI O N AL E 

(C S G Q )  

Rosalba Bonanni 
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D G SA  

D IR E T T OR E  DE I  S E R V IZ I  

G E N ER A L I  E D  A M M.  

R o s a  C l e m e n te  

 
S E GR E T ER IA  D ID A T T IC A  

R u t i g l i a n o  P i e t r o  
V er g a  G i u s ep p e  

 

 
S E GR E T ER IA  

A MM IN IS T R A T IV A  
 B r u n e t t i  L eo n a r d a ,  C a l i s i    
M a r i a ,  I a co v i e l l o  A n to n i a ,   
 R ag o  V i t o  

 

A S S IS T EN T I  T E C N IC I 

C ap r i o  F o n t e  M a r i a ,  Ge nc o  

M a r i a  A n t o n i e t t a ,  I n g ra v a l l o  

L o r e t a ,  P a c e l l o  Da v i d e ,   

D e m o n t e  R o s a .  

 

C OL L A B OR A T OR I  

S C OL A S T IC I   

A ve l l u to  M ar i a l u i s a ,  B a t t i s t a  

P e t r o n i l l a ,  C a i a t i  T i z i a n a ,  

C o m e s  C a t e r i n a ,  F a n i z za  

C a r m e l a ,  I a n t o r no  D am ia n o ,  

L u c e n te  Or n e l l a ,  M ag n i f i c o  

G io v a n n a ,  Ma n c i n i  
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S C IE N Z E  C a r r i e r i  G r a z i a  

M A TE MA T IC A -F IS IC A -
IN F OR MA T IC A  

F a n i z z a  A n n a  
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S C .  M O T OR IE R ed av id  I s ab e l l a  
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D S 
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A nd r ea  R o n c o n e  

C I  

C O N S IGL IO  D I  IS T IT U T O  
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R E SP ON SA B IL E  S ER V IZ IO  

P R EV EN Z IO N E 

E  P R O T EZ IO N E  (R SP P )  
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SUPPORTO 

ORGANIZZATIVO 
C a nd i d a  Pa d ova no 

2 INCLUSIONE 
A n ton i e t t a  Pa r e n te  
A n ton i o  G r i d i  

3 
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TERRITORIO E SUPPORTO 

AGLI STUDENTI 

Fra nc o  Mo l a   

4 
INNOVAZIONE E 
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CONTINUO 
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1 °  L o r e t a  R a g o  

 

2 °  E l e n a  S a n to   

 

 

COMITATO PER LA VALUTAZIONE  

DEI DOCENTI 

Docenti:  

Gridi Antonio 

Parente Antonietta 

Rotunno Silvia 
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C OL L EG IO  D E I  D OC E N T I 

R E SO N SA B IL E  S IS T E MA  D I  
G E S T IO N E  Q UA L IT A ’  

 ( R SG Q)  
 

 S i l v i a  R o t u n no  

 

R E SP ON SA B IL E   D EL L A  
P R O GE T T A Z IO N E   
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1 . Dir igente (DS) 

I l Di rigente (DS) ha la rappresentanza legale dell ’ I sti tuto.   

Svolge compi ti  di di rezione,  gestione,  organizzazione e coordinamento ed è 

responsabi le della gestione delle risorse finanziarie e strumentali  e dei  

r isu ltati  del serv izio secondo quanto prev isto dall’articolo 25 del decreto 

legis lativo 30 marzo 2001, n. 165.  

I l DS garanti sce un’effi cace ed efficiente gestione delle ri sorse umane, 

finanziarie, tecnologiche e materiali , nonché gli  elementi  comuni  del 

s istema scolastico pubblico, assicurandone i l buon andamento.  

I l DS defini sce gli  indi ri zzi  per le attivi tà della scuola e per le scelte  di 

gestione e di ammini strazione che costi tuiscono input all’elaborazione del 

PTOF. 

Inoltre: 

a) presiede i l Collegio dei  Docenti ;  

b) è componente di di ri tto del Consiglio di Isti tuto;  

c) presiede la Giunta Esecutiva;  

d) cura le relazioni con enti, isti tuzioni, imprese, parti  sociali  ed altri  

organi smi per instaurare rapporti  di col laborazione a sostegno delle attivi tà 

della Isti tuto.  

e) nomina i Collaboratori  e le figure di sistema.  
 

2.  Collaboratore del Dir igente Scolas tico  

Sul la base delle delibere e su indicazione del Di rigente:  

a)  controlla la realizzazione delle attiv ità in ordine al ri spetto dei compi ti  

assegnati, dei tempi di esecuzione, dei metodi, de l la modulistica, degli  

impegni finanziari  e dei risu ltati ;  

b)  r i leva le eventuali  cri tici tà delle attiv ità progettuali , propone le soluzioni  

più idonee al loro superamento,  interv iene di rettamente se necessario;  

c)  organizza le attiv ità collegiali  d’intesa con i l D S; 

d)  opera sia in relazione agli  Enti  e Aziende Associati , sia in  relazione a 

quelli  esterni alla I sti tuto;  

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

dell’Istruzione, del l’Universi tà e della Ricerca (MIUR) , con i l Ministero 

delle Inf rastrutture e Trasporti , con la Regione, e con tutti  gli  Enti  Pub blici 

e Privati che possono intessere relazioni proficue con la Isti tuto;  
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Relaziona periodicamente, o su richiesta, al Di rigente sul l’andamento e 

sul lo stato di attuazione delle attiv ità programmate. In tutte le sue attiv ità si  

avvale delle altre figure di  si stema o del personale operante nel la Isti tuto.  

I l col laboratore con funzione v icaria rappresenta e sosti tui sce i l DS 

svolgendo tutte le sue funzioni in caso di assenza.  
 

3.  Collegio dei Docenti (CD) 

i l Collegio dei docenti,  nel l’eserci zio dell’autonomia didattica, 

organizzativa e dell’autonomia della ricerca, sperimentazione e sv i luppo:  

•  cura la programmazione dell’azione educativa, anche al fine di  

adeguare i  tempi dell’insegnamento e dello svolgimento delle singole 

discipline ed attiv ità nel modo più idoneo al la loro tipologia ed ai 

r i tmi  di apprendimento degli  studenti;  

•  elabora i l  Piano Triennale dell’Offerta Formativa sul la base degli  

indi ri zzi  per le scelte di gestione e ammini strazione emanati dal DS per 

la successiva approvazione da parte del CI;  

•  formula proposte al Di rigente per la formazione e la composi zione 

delle classi , per la formulazione dell’orario delle lezioni, comprese le 

ini ziative di recupero, sostegno, continui tà, orientamento e/o ri -

orientamento scolastico;  

•  provvede che la scelta, l’adozione e l’uti li zzazione delle metodologie 

e degli  strumenti didattici, iv i  compresi i  libri  di testo,  siano coerenti al 

POF e siano attuate con cri teri  di trasparenza e tempestiv ità;  

•  valuta periodicamente l'andamento complessivo dell 'azion e didattica 

per verificarne l 'efficacia in rapporto agli  orientamenti e agli  obiettiv i  

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

miglioramento dell'attiv ità scolastica.  

 

5.Consiglio di Is tituto (CI) 

I l Consiglio di I sti tuto (CI) è l’organo di gestione degli  aspetti  economici e 

organizzativ i  generali  del la scuola. Delibera gli  atti  essenziali  al la v ita 

dell’Isti tuto ed al raggiungimento dei suoi scopi. In particolare:  

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

del DS e del DSGA componenti di di ri tto ;  

b)  approva i l PTOF elaborato dal Collegio dei Docenti sul la base degli  

indi ri zzi  defini ti  dal DS;  

c)  approva i l bi lancio di prev isione e i l conto consuntivo predi sposti  dal DS 

e DSGA e già v isionati  con parere dalla Giunta esecutiva e dai rev isori  
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dei conti ;   

d)  approva i l regolamento d’i sti tuto, predisposto dalla Giunta esecutiva;   

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

funzionamento ammini strativo e didattico dell 'isti tuto ;   

f)  delibera in ordine al l’organizzazione e programmazione della vi ta e 

dell’attiv ità della scuola, comprese le attiv ità para/inter/extrascolatiche 

(calendario scolastico,  programmazione educativa, cors i  di recupero, 

v isite e v iaggi di istruzione, ecc.), nei l imi ti  del le disponibi li tà di bi lancio;  

g)  stabi lisce i  cri teri  generali  in meri to ad acquisto, rinnovo e conservazione 

delle attrezzature tecnico-scientifiche, dei  sussidi didattici (audio-

telev isiv i , libri) e di tutti  i  materiali  necessari al la v ita della sc uola; 

 

6.Comitato Tecnico Scientif ico (CTS)  

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

possono dotarsi  che ha funzioni  consultive e proposi tive per l’organizzazione 

delle aree di  indi rizzo e l’uti li zzazione degli  spazi di autonomia e f lessibi li tà; 

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

lavoro e delle professioni  e sv i luppare le al leanze formative sul terri torio.  E’  

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

della ricerca scienti fica e tecnologica rappresentative della realtà 

terr i toriale. La composi zione del CTS è lasciata al la determinazione delle 

s ingole isti tuzioni scolastiche. E’ in ogni caso opportuno che i cri teri  per la 

sua composi zione e la successiva designazione dei  componenti siano 

sottoposti  al CI per l’approvazione.  

 

7.  Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA) 

I l Di rettore dei Serv izi  Generali  e Amministrativ i sovrintende, con autonomia 

operativa,  ai serv izi  generali  ammini strativo -contabili  e ne cura 

l ’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, pro mozione delle 

attivi tà e verifica dei  risu ltati  consegui ti  ri spetto agli  obiettiv i  assegnati dal 

DS.  

Svolge con autonomia operativa e responsabi li tà di retta attiv ità di 

i struzione, predi sposi zione e formali zzazione degli  atti  amministrativi e 

contabi li ;  è funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei  

beni mobili .  

Superv isiona la gestione contabi le e control la, archivia e conserva la 

documentazione contabile;  control la, le spese al fine di verificare la loro 

r ispondenza a quanto preventivato n el progetto,  nonché la loro corretta 
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imputazione e verifica che vengano ri spettate le  procedure,  le norme e le 

leggi. 

Si  relaziona con la Di rezione e i l RI SGQ per gli  aspetti  che, in relazione al le 

proprie competenze, interagiscono nell’ambi to del SGQ.  

Informa ed assiste i l personale ammini strativo sul le procedure prev iste dal 

SGQ adottate dall’isti tuzione scolastica e dalle normative v igenti . 

 

8.  Responsabile Servizi di prevenzione e protezione (RSPP) 

Al Responsabile per i  serv izi  di prevenzione e prote zione sono affidate le 

mansioni relative al l’osservanza delle norme contenute nel decreto 

legis lativo 81/2008 e successive modificazione integrazioni i per la 

prevenzione degli  infortuni e per la sicurezza sul luogo di lavoro.  

 

FIGURE DEL SISTEMA GESTIONE QUALITA’ 

 

1. Coordinatore nazionale del s is tema gestione qualità (CSGQ)  

I l CSGQ cura i l coordinamento dell’intero SGQ sul la base degli  indiri zzi  

forni ti  dal Di rettore generale della DGOSV. 

I l CGSQ in particolare:  

a) garanti sce in meri to al l’uni formi tà del SGQ, alla correttezza delle 

azioni attuate al l’interno di ciascun si to e al la ri spondenza ai requisi ti  

fi ssati ;  

b) s i  relaziona con le Di rezioni  del le isti tuzioni  scolastiche e le supporta 

negli  adempimenti relativ i al l ’attuazione del SGQ;  

c) assicura la costante applicazione delle prescri zioni del M SGQ; 

d) sovrintende al la stesura e al la rev isione del MSGQ; 

e) moni tora i  programmi di miglioramento del SGQ in stretta 

collaborazione con tutte le funzioni del la DGOSV e delle isti tuzioni  

scolastiche; 

f) fornisce supporto metodologico al le Di rezioni sulle tematiche relative 

al SGQ in collaborazione con i l RNSGQ; 

g) pianifica le attiv ità di  audi t interno per l’intero SGQ Quali.For.Ma. in 

col laborazione con lo Staff di Audi tor;  

h) promuove le misure di  accompagnamento necessarie e i  programmi  

di formazione inerenti  le problematiche della Quali tà in accordo con 

la Di rezione; 

i) fornisce al Di rettore generale della DGOSV gli  input per i l riesame 

della di rezione; 
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j ) moni tora lo stato delle NC del sistema e dà indicazioni, in caso di  

permanenza delle NC tali  da pregiudicare la conformi tà del SGQ ai  

requisi ti , in meri to al le azioni necessarie da intraprendere;  

k) r i ferisce al la Direzione della DGOSV lo stato di attuazione del SGQ, 

indiv idua le opzioni  di miglioramento e le sottopone al la Di rezione . 

I l CSGQ, nel l’espletamento delle proprie funzioni , si  relaziona 

costantemente con i l RNSGQ. 

 

2. Responsabile Nazionale del Sistema Gestione Qualità (RNSGQ)  

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

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

compi ti  già descri tti  nel successivo punto 4.  

Inoltre, i l RNSGQ svolge una funzione di raccordo con tutti  i  R SGQ delle 

i sti tuzioni scolastiche al fine di forni re indicazioni e supporto per una 

efficace gestione delle attiv ità di si stema.  

Sul la base delle indicazioni  forni te dal CSGQ, comunica con le Di rezioni  per 

gli  aspetti  riguardanti l’uniforme attuazione dei  processi e per quelli  che 

attengono ad una corretta gestione documentale.  

Relaziona al CSGQ sul lo stato di attuazione del sistema da parte delle 

s ingole isti tuzioni scolastiche. 

Gestisce la procedura di Audi t interni tenuto conto della pianificazione 

defini ta dal CSGQ. 

Partecipa al riesame della di rezione fornendo input per le materie di  

propria competenza.  

  

3.Rappresentante di Is tituto del Sis tema Gestione Qualità (RISGQ) 

Ferma restando la responsabili tà del DS nel l’attuazione del SGQ, i l RI SGQ 

(se nominato) costi tuisce la figura di si stema che svolge funzioni di  

coordinamento delle attiv ità del SGQ e di moni toraggio dei processi in 

relazione agli  obiettiv i di si stema. I l RI SGQ svolge le sue funzioni sulla base 

degli  indi rizzi  di gestione indicati da l DS. I l RISGQ: 

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

particolare ri ferimento al le attiv i tà di defini zione del contesto e ri schi 

correlati ; 

b)  garanti sce la rispondenza ai requisi ti  del SGQ; 

c)  assicura la costante applicazione delle attiv ità e processi prev isti  dal 

s istema e defini ti  attraverso i l MSGQ;  

d)  moni tora i  programmi di miglioramento della Quali tà in stretta 

collaborazione con tutte le funzioni;  
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e)  fornisce supporto metodologico al la Direzione sul le tematiche relative al 

SGQ; 

f)  contribuisce al la defini zione del Riesame da parte della Di rezione;  

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

necessari per superare NC rinvenute;  

h)  s i  relazione con i l CSGQ in meri to ad eventuali  problematiche non 

di rettamente superabi li  all’interno della scuola.  

 

4.  Responsabile del Sis tema di Gestione Qualità (RSGQ) 

I l RSGQ assicura la corretta gestione di  tutte le attivi tà e del control lo della 

quali tà all’interno delle Di rezioni per assicurare la soddi sfazione dell’Utenza 

e dei clienti e la conformi tà del SGQ agli  obiettiv i  defini ti .  

Al RSGQ sono affidate le seguenti mansioni:  

a)  assicurare che i l  SGQ sia attuato correttamente e che la sua esecuzione 

s ia control lata e mantenuta efficace;  

b)  mantenere informato i l R I SGQ e le Di rezioni sul l’andamento del SGQ; 

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

responsabi li  del le funzioni interessate;  

d)  integrare, modificare e mantenere aggiornata la documentazione del 

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

e modifiche, sia rintracciabile e disponibi le per tutto i l  personale;  

e)  raccogliere ed elaborare i  dati nece ssari per la reali zzazione del R iesame 

del Si stema da parte della direzione;   

f)  assicurare la corretta gestione delle non co nformi tà e/o dei reclami ,  

sottoponendole al la di rezione e al RISGQ periodicamente e nel corso del 

r iesame del SGQ; 

g)  defini re le attiv ità operative necessarie a garanti re lo svolgimento degli  

audi t interni  programmati  dalla DGOSV predi sponendo la necessaria 

documentazione; 

h)  supportare le Di rezioni e i l RISGQ nella defini zione di fabbisogni formativ i 

in materia di quali tà e verificare i  feed -back delle attiv ità formative 

attivate o al le quali  si  è partecipato  

i)  gesti re i  dati  provenienti dalle attiv ità di  moni to raggio e sorveglianza 

sottoponendoli  al la Di rezioni in sede di riesame; 

j)  valutare, in col laborazione con i l RISGQ, l 'efficacia e l 'efficienza del 

Si stema di Gestione  

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

moni toraggio dei Forni tori ; 

l)  mantenere rapporti  con i l RNSGQ per una piena ri spondenza del SGQ 
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interno al l’i sti tuto in relazione agli  obiettiv i  nazionali  del sistema.  

 

5.  Staf f di Auditor 

Lo Staff di Audi tor ha i l compi to principale di condurre gli  audi t interni 

presso tutte le i sti tuzioni scolastiche secondo la programmazione defini ta 

dalla DGOSV. 

A segui to dell’incarico gli  Audi tor:   

a)  pianificano ed organizzano le attivi tà di audi t tenuto conto dei tempi  

defini ti  e concordati  con la DGOSV;  

b)  raccolgono le informazioni attraverso efficaci intervi s te, l’ascolto,  

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

c)  confermano la sufficienza e l’idonei tà delle evidenze dell’audi t per 

supportare le ri su ltanze e le conclusioni del l’audi t;  

d)  predispongono i rapporti  di  audi t;  

e)  mantengono la ri servatezza e la sicurezza delle informazion i nel rispetto 

delle disposi zioni vigenti . In particolare, le ri su ltanze degli  audi t potranno 

essere condiv ise solo al l’interno dello Staff  di Audi tor e nel le occasioni  

al l’uopo fi ssate.  Relazionano al CSGQ in meri to a particolari  si tuazioni 

che impattano con i l SGQ e che richiedano misure ed interventi  

straordinari.  

Nel lo svolgimento delle attiv ità di audi t gli  Audi tor operano secondo quanto 

stabi li to dalla norma I SO 19011:2018 – Linee guida per le attivi tà di audi t nei 

s istemi di gestione. 

Lo Staff di Audi tor partecipa al le riunioni plenarie presso la DGOS V o altra 

sede al fine di pianificare gli  obiettiv i  di audi t o di analizzare, a conclusione 

degli  stessi , le ri su ltanze emerse anche per acquisi re input alla rev isione del 

SGQ. 

I  componenti del lo Staff di Audi tor, inoltre,  svolgono funzioni di  

accompagnamento e supporto presso le isti tuzioni scolast iche per 

agevolare e migliorare l’attuazione dei SGQ presso ogni si to del sistema 

Quali.For.Ma. 

 

11. Responsabile della Progettazione (RDP) 

I l Responsabi le della Progettazione ha i l compi to di  coordinare le attiv ità 

che attengono al la progettazione del serv izio formativo dalla fase di 

pianificazione alla fase di  validazione,  in particolare per quanto riguarda i l 

r ispetto dei requisi ti  cogenti  e delle parti  interessate e , più in generale,  dei 

requisi ti  del serv izio.  
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I l RDP coadiuva i l  Collegio docenti e i  Dipartimenti  e fornisce input per 

garanti re che le proposte progettuali   rispettino le normative di ri ferimento 

e le linee guida. 

I  RDP analizzano i processi correlati  al la progettazione per indiv iduare 

cri tici tà che richiedano una sua modi fica.  

Forniscono input al le figure di sistema competenti e al la Di rezione per i l 

r iesame, la veri fica e la validazione della progettazione.  

Nell’espletamento delle funzioni i l RDP si  relazione con i l DS e i l RI SGQ.  

D’intesa con i l  DS e/o con i l RI SGQ redige la pianificazione delle attiv ità del 

progetto formativo.  
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