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1.Consiglio di Istituto  (CI) 

 

I l  Consig l io d i  I st i tuto (CI)  De l ibera  g l i  a t t i  e ssenzia l i  a l la  v i ta  de l l ’ I s t i tu to ed a l  raggiungimento 

de i  suoi  scopi .  In par t ico lare :   

1)  stab i l i sce  le  l inee  genera l i  de l l e  a t t iv i tà  de l l ’ Is t i tu to secondo un piano d i  durata  annuale ;   

2)  e legge a l  suo interno  i  component i  la  Giunta  e secut iva ;   

3)  approva  i l  bi l anc io d i  previ s ione e  i l  conto consunt ivo predi spost i  da l l a  Giunta  e secu t iva ;   

4)  approva  i l  rego lamento de l la  Ist i tuto ,  predi sposto  da l la  Giunta  esecut iva ;   

5)  del ibera  in ord ine a l  pa tr imonio de l la  Is t i tuto ;    

 

a) 2. Collegio dei Docenti (CD) 

 

i l  Col leg io de i  docent i ,  ne l l ’e serc iz io de l l ’autonomia d idat t ica ,  organizza t iva  e  de l l ’au tonomia de l l a  

r icerca ,  sper imentaz ione  e  sv i luppo:  

•  Cura la  programmazione de l l ’az ione educat iva ,  anche a l  f ine  d i  adeguare  i  tempi  

de l l ’ insegnamento e  de l lo svolg imento de l le  s ingole  d isc ipl ine  ed a tt iv i tà  ne l  modo più  

idoneo a l la  loro t ipologia  ed a i  r i tmi  d i  apprendimento deg l i  s tudent i ;  

•  Formula  proposte  a l  Di r igente  per  la  formazione e  la  composiz ione de l le  c la ss i ,  per  l a  

formulazione de l l ’ora r io de l le  lezioni ,  

•  del ibera  le  iniz ia t ive  d i  recupero,  sos tegno,  cont inui tà ,  or ientamento e/o r ior ientamento 

scola s t ico;  

•  Provvede che l a  sce l ta ,  l ’adozione e  l ’u t i l i zzaz ione de l le  metodolog ie  e  degl i  s trumenti  

d idat t ic i ,  iv i  compresi  i  l ibr i  d i  te s to ,  s iano coerent i  a l  POF e  s i ano a t tuate  con cr i ter i  d i  

t ra sparenza e  tempest iv i tà ;  

•  Propone a l  Consig l io d i  I st i tu to,  a l  f ine  d i  garant i re  l ’a r r icch imento de l l ’Offer ta  Format iva ,  

la  rea l i zzazione d i  spec if i c i  programmi d i  r ice rca  e  d i  sper imentaz ione .  

 

3. Dirigente (DS) 

 

Prof.  Giuseppe GELARDI  

I l  Di r igente  (DS)  ha la  rappresentanza  lega le  de l l a  Ist i tuto .   

a )  E’ re sponsabi le  de l la  ges t ione de l le  r i sor se  f inanz iar ie  e  s trumenta l i  e  de l  r isu l ta to de l  serv iz io  

b)  presiede i l  Col leg io  de i  Docent i ,  la  Giunta  Esecut iva  ed è  membro d i  d i r i t to  de l  C. I  e  de l  CTS  
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c)  Organizza  l ’  a t t iv i tà  sco las t ica  secondo cr i ter i  d i  eff ic ienza  e  d i  e ff icac ia  format iva  

d)  Adotta  provvediment i  d i  ges t ione de l le  r i sor se  e  de l  persona le ,  def ini sce   l e  es igenze d i  

formazione in mater ia  d i  implementazione ,  moni toraggio e  migl ioramento de l  SG ed e l abora  la  

proposta  d i  piano annua le  d i  formazione de l  personale  in mate r ia  d i  qua l i t à ,  ver i f ican do 

l ’e ffe t t iva  rea l i zzaz ione  de l le  az ioni  format ive  p iani f ica te ;  

 

e )  Cura le  re lazioni  con ent i ,  i s t i tuzioni ,  imprese ,  par t i  soc ia l i  ed  a l tr i  organi smi per  ins taurare  

rappor t i  d i  col laborazione a  sos tegno de l le  a t t iv i tà  de l la  Is t i tu to .   

f )  nomina i   Col labora tor i ;  

g)  nomina i l  Rappresentante del la  Direzione (RDD),  i l  RSG Q,il  responsabile del la  d irezione 

didatt ica e rat i f ica la  nomina dei rappresentant i ,  nel  CTS ,  proposti   del le  Aziende del  

terr itor io.  

h)  ha potere  d i  informazione e  control lo su tu t te  l ’a t t iv i tà  de l la  Ist i tu to ;  

 

 

4. Giunta Esecutiva (GE) 

 

La Giunta  Esecut iva  de l ibera :  

a )  Predi spone i  prevent iv i  e  consunt iv i  d i  spesa ;  

b)  Predi spone i  prevent iv i  e  consunt iv i  d i  gest ione de l l ’ I s t i tuto ;   

 

6. Comitato Tecnico Scientifico (CTS) 

 

I l  Comitato Tecnico Sc ient i f ico (CTS ) è  l ’organo inte rno de l l ’ I s t i tuto ,  che formula  proposte  e  

parer i .  Esso è  composto da docent i  e  da  esper t i  de l  mondo de l  lavoro ,  de l le  profess ioni  e  de l la  

r icerca  sc ient i f ica  e  tecnologica ,  con funzioni  consul t ive  e  d i  proposta  per  l ’organizzaz ione de l le  

aree  d i  ind ir i zzo e  l ’u t i l izzazione deg l i  spazi  d i  au tonomia e  f le ss ibi l i t à .   

Ta l i  proposte  e  parer i  tut tav ia ,  pur  avendo r i levanza tecnica  r i spe tto i l  se t tore  d ’ in teresse   

de l l ’  I s t i tu to,  non sono v incolant i  a i  f in i  de l le  de l iberaz ioni  de l  Cons ig l io d i  I s t i tu to .  

 

7. Collaboratore Vicario  

 

   Pr imo Col laboratore con funzioni vicar ie:  
    prof.ssa Concetta TRIPODI   
 
   Secondo Col laboratore:  
   prof.  Giovanni SAFFIOTI   
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Sul la  base  de l l e  de l ibe re  e  su indicaz ione de l  Dir igente :  

a )  contro l la  la  rea l i zzazione  de l l e  a t t iv i tà  in ord ine  a l  r i spe tto  de i  compi t i  a ssegna t i ,  de i  tempi  d i  

esecuzione ,  a i  metod i ,  a l la  modul i s t ica ,  agl i  s trument i  adot ta t i ,  ag l i  impegni  f inanz iar i  e  a i  

r i su l ta t i ;  

b)  r i leva  le  eventua l i  cr i t ic i tà  de l le  a t t iv i tà  proget tua l i ,  propone l e  so luzioni  pi ù  idonee a l  loro  

superamento ,  in terv iene d ire t tamente  se  necessar io;  

c )  opera  s ia  in re lazione agl i  Ent i  e  Aziende Assoc ia t i ,  s ia  in re lazione  a  que l l i  es terni  a l la  

Ist i tu to;  

d)  cura  le  re laz ioni  d i  natura  non rappresentat iva  con i l  Min is tero de l l ’ I struz ione ,  de l l ’Univer s i tà  

e  de l la  Ricerca  (MIUR) ,  con i l  Mini s tero de l l e  Infras tru tture  e  Traspor t i ,  con la  Regione ,  e  con 

tut t i  g l i  Ent i  Pubbl ic i  e  Pr iva t i  che possono intessere  re lazioni  prof icue con la  Is t i tu to;  

e )  Relaziona  per iodicamente ,  o su r ichie s ta ,  a l  Dir igent e  su l l ’andamento e  su l lo  s ta to d i  a t tuazione 

de l le  a t t iv i tà  programmate .   

f )  In tut te  le  sue  at t iv i tà  s i  avva le  de l le  a l tre  f igure  d i  s i s tema o de l  per sonale  operante  ne l l a  

Ist i tu to.   

Inol tre  le  funzioni  de i  co l labora tor i  sono:  

a )  Anal izzare  problemi emergent i  

b)  Svolgere  spec if ic i  incar ichi  

c )  Redigere  i  verba l i  de l  CdD  

 

8. Funzioni Strumentali Al Pof  

Funzioni  strumenta l i  a l  POF vengono indiv idua te  a l l ’ interno de l  Col legio de i  Docent i   

che de termina i l  contenuto de l la  loro az ione .   

 

Gl i  incar ichi  vengono af f idat i  a  d ocent i  nomina t i  da l  Dir igente  Scolas t ico .   

Ass ieme  a i  co l labora tor i  de l  d ir igente  fanno par te  s tabi lmente  de l lo  s taf f  d i  d irez ione .   

(ar t .  30 de l  Contrat to Scuola  ) .   

 

Funzione 01 – Didattica Inclusiva  

a) BES 
b) Tecnologie per la didattica 
c) Strategie didattiche 
 

Funzione 02 – Successo Formativo  

a) Invalsi 
b) Dipartimenti 
c) Monitoraggio del successo formativo 
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d) Attività di recupero 
 

Funzione 03 – POF e qualità  

a) P.O.F. (Piano dell’Offerta Formativa) annuale; 
b) P.O.F. (Piano dell’Offerta Formativa) triennale; 
c) Certificazione di Qualità 

 

Funzione 04 – Territorio e Formazione Continua 

a) E.D.A.; 
b) I.T.S.; 
c) Alternanza – Stage – corsi ed esperienze di formazione 
d) Progettazione con le aziende 
e) Curvatura dei percorsi formativi 

         

 
 

Funzione 05 – Orientamento  

a)  Entrata ITI; 
b)  Entrata ITN; 
c)  Interno e ri-orientamento; 
d)  Uscita (Università, ITS, mondo del lavoro); 
e) Punto di ascolto studenti; 
f) Attività studentesche 
g) Raccordo con scuola secondaria di I grado 

 
Funzione 06 – Interventi didattici e Servizi per gli studenti 

 

Funzione 07 – Alernanza Scuola/Lavoro  

 

Funzione 08 – Sicurezza 

a) Tenuta della documentazione; 
b) Rapporti con Ente proprietario; 
c) Formazione del personale e degli studenti sui temi della sicurezza 
d) Sopralluoghi e prove di evacuazione; 
e) Sistema di allarme e video-sorveglianza. 

 
 
 

9. Rappresentante della Direzione (RDD) 

a)  Suppor ta  la  Direzione ne l  coordinamento de l l e  a t t iv i tà ,  con l ’ob iet t ivo d i  monitorarne i  

process i  e  garant i sce  la  r ispondenza a i  requ is i t i  previ st i  da l  S i s tema Qual i t à .  

b)  Ass icura  la  costante  appl icazione de l le  prescr iz ioni  de l  Manua le  d i  ges t ione per  la  Qua l i tà .  

c )  Fornisce  suppor to metodologico a l la  Direzione su l le  temat iche re la t ive  a l  SGQ;  

d)   Par tec ipa  a l  R iesame da par te  de l la  Direz ione ;  
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10. Responsabile del Sistema di Gestione (RSGQ)  

 

Al RSGQ sono af f ida te  l e  seguent i  mans ioni :   

a )  ass icurare  che i l  SG i s t i tu i to presso l ’azienda  e  descr i t to  ne l  Manua le  r isponda a i  requ is i t i  de l la  

norma UNI EN ISO 9001:2008  

b)  ass icurare  che i l  SG sia  a t tuato corre t tamente  e  che la  sua  a t tuazione s i a  contro l l a ta  e  

mantenuta  e ff icace ;   

c )  mantenere  informato i l  RDD su l l ’andamento de l  SG;  

d)  e laborare  l a  documentaz ione de l  SG in col laborazione con i  responsabi l i  de l le  funz ioni  

in teressate ;  

e )  modif icare  e  mantenere  agg iornata  la  documentazione de l  SG;  

f )  ass icurare  che l a  documentazione de l  SG, con i  re la t iv i  agg ior namenti  e  modi f iche ,  s ia  

r in tracc iabi le  e  d isponib i le  per  tut to i l  per sonale ;  

g)  raccogl iere  ed e laborare  i  dat i  necessar i  per  la  rea l izzaz ione de l  r ie same de l  S i stema da  par te  

de l la  d irezione ,  predi sponendo una re lazione su l lo sta to de l  s i s tema ;   

h)  raccogl iere  e  archiv iare  i  s ingol i  rapport i  d i  non conformi tà ,  sottoponendol i  a l la  d irezione ne l  

corso de l  r ie same de l  SG e  gest i re  le  non conformità  d i  s i s tema ;  

i )  def inire  le  az ioni  corre tt ive  e  prevent ive  necessa r i e  a  ga rant i re  l a  conformi tà  de l  SG a l le  norme 

d i  r i fe r imento e  ver i f icarne l ’e f f icac ia ;  

j )  ges t i re  i  dat i  provenient i  da l le  a t t iv i tà  d i  moni toragg io;  

 

11.  Gruppo di Auditor Interno 

 

Al l ’AI sono aff idate  le  seguent i  mans ioni :   

a )  procedure  e  le  tecniche d i  audi t ;  

b)  pian if icare  ed organizzare  eff icacemente  i l  lavoro;  

c )  attuare  g l i  aud it  entro i  t empi  concorda t i ;  

d )  dare  la  pr ior i tà  e  concentrars i  su  a spet t i  s ign if ica t iv i ;  

e )  raccogl iere  le  informazioni  a t traver so eff i cac i  inte rvi ste ,  l ’a scol to,  l ’osservaz ione ed i l  r ie same 

d i  documenti ,  d i  reg is trazioni  e  d i  dat i ;  

f )  comprendere  l ’ idonei tà  e  le  conseguenze de l l ’ut i l i zzazione de l le  tecniche  d i  campionamento 

ne l l ’a t t iv i tà  d i  audi t ;  

g)  ver i f icare  l ’e sa ttezza  de l l e  informazioni  racco lte ;  

h)  confermare  la  suff ic ienza  e  l ’ idonei tà  de l le  evidenze de l l ’audi t  per  suppor tare  le  r isu l tanze e  l e  

conclus ioni  de l l ’audi t ;  

i )  valu tare  que i  f a t tor i  che  possono inf luenzare  l ’ a f f idab i l i t à  de l le  r i su l tanze e  de l le  
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j )  uti l i zzare  documenti  d i  l avoro per  regi st rare  l e  a t t iv i tà  d i  audi t ;  

k)  predi sporre  i  rappor t i  d i  audit ;  

l )  mantenere  la  r i serva tezza  e  la  s icurezza de l le  informazioni ;  

m)  comunicare  in modo e ff i cace ,  o mediante  l ’abi l i tà  l ingui st ica  per sonale  o  a ttr aver so un 

interpre te .  

 

12. Responsabile SPP (RSPP) 

Tale funzione è r icoper ta dal  prof.  Vincenzo Sorr idente  (  sede centrale) e dal  prof.  

Domenico Gangemi ( sede dis taccata Taur ianova )  

 

Al Responsabi le  azienda le  per  i  serv iz i  d i  prevenzione e  protezione sono aff ida te  le  seguent i  

mans ioni :  

a )  ass icurare  l ’osservanza  de l le  norme contenute  ne l  decre to  legi s la t ivo D. lgs 81/2008 per  la  

prevenz ione  deg l i  infortuni  e  per  la  s i curezza su l  luogo d i  lavoro  

 

 

13. Responsabile della Programmazione Didattica, Gestionale ed Esecutiva 

(RPD)  

 

I l  Responsabi le  de l la  Programmazione  Didat t ica ,  Gest iona le  ed Esecut iva  ha i l  compi to  d i :  

 

a )  Coord inare  le  az ioni  da  in traprendere  a l  f ine  d i  garan t i re  che le  proposte  proge ttua l i  s tabi l i te  

r ispe tt ino le  normative  d i  r i fe r imento ,  le  l inee  guida previ s te  e  i  r i spet t iv i  termini  d i  scadenza .  

b)  Garant ire ,  ne l la  fa se  in i t inere ,  che la  rea l i zzaz ione de l le  az ioni  r ispe t t i  i l  proget to e secu t ivo .  

c )  Studiare  ed a t t ivare  process i  r i so lutor i  a l le  cr i t ic i t à  incontra te  in  fa se  progettua le .  

d )  Predi spor re  le  ind icaz ioni  genera l i  pe r  lo sv i luppo de i  programmi e  de i  proget t i .  

e )  Vigi lare  su l l ’ esa t ta  a t tuaz ione degl i  impegni  stab i l i t i .  

f )  Ass icurare  che  vengano r ispe t tare  le  norma tive  e  le  l inee  guida  esecu t ive  d i  ogni  s ingolo 

proget to.  

g)  Proporre ,  re la t ivamente  a l le  r i sor se  st rumenta l i  e  d i  per sona le  a ssegna te  a i  s ingol i  proge tt i ,  

tut t i  i  provved imenti  organizzat iv i  r i tenut i  necessar i  per  i l  rego lare  svolgimento de l le  a t t iv i tà  e  

per  i l  loro  potenziamento.  

h)  Relazionars i  cos tantemente  con i l  Dir igente  de l la  Ist i tu to.  
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i )  Interag i re ,  d ' in te sa  con i l  Rappresentante  de l la  Direzione ,  con i l  Responsabi le  de i  Servizi  

Amminis tra t iv i  e  F inanziar i  per  l a  corret ta  gest ione de l le  r isor se  f inanziar ie  r e la t ive  a i  s ingol i  

proget t i .   

 

14. Responsabile dei Servizi Amministrativi e Finanziari (DSGA) 

Dott.ssa Anna BERNAVA  

 

I l  Responsabi le  de i  Serv izi  Amminis tra t iv i  e  F inanzia r i  svo lge  i  seguent i  compit i :  

a )  predi spone l a  documentazione per  la  gest ione contabi le  de l le  r i sor se  a ssegna te ;  

b)  predi spone gl i  s trument i  per  la  regi s trazione de l le  spese ;  

c )  pian if ica  le  a t t iv i tà  d i  rendicontazione in i t inere  secondo quanto predi sposto da l le  autor i tà  d i  

ges t ione ;  

d)  superv is iona l a  ges t ione contab i le ;  

e )  regi s tra  g l i  acqu is t i  e  i  pa gamenti  effe ttuat i ;  

f )  contro l la ,  arch iv ia  e  conserva l a  documentazione contab i le ;  

g)  contro l la ,  le  spese  a l  f ine  d i  ver i f ica re  la  loro r i spondenza a  quanto prevent iva to ne l  proge tto ,  

nonché la  loro cor ret ta  imputaz ione e  ver i f ica  che vengano r i spe tta te  le  proce dure ,  le  norme e  

le  legg i ;  

h)  predi spone e  rea l i zza  i  rendicont i  per iodic i  e  f ina le .  

 

Egl i  s i  re laziona con:  

  I l  Dir igente  de l l ’ Is t i tu to per  tu t te  le  a t t iv i tà  amminis tra t ive ,  contab i l i  e  rendicontua l i  s ia  in  

i t iner e  che f ina l i  de l le  a t t iv i tà  de l l ’ Is t i tu to e  de l le  s ingole  a t t iv i tà  proge t tua l i  a t t iva te ;  

  la  Segre ter i a  Genera le  e  Amminis tra t iva  per  acquis i re  e  d i f fondere  la  modul i st ica  e  le  

procedure  da ques ta  adot ta te  in ord ine agl i  inca r ichi ,  a l la  predi spos izione e  a l la  

tra smiss ione de l le  documentazioni  rend icont a l i .   

Informa ed ass is te  i l  pe rsonale  amminis tra t ivo ed i  s ingol i  par tner  su l le  procedure  previ ste  da l le  

normat ive  v igent i  e  adottate  da l la  Is t i tuto .   

Qualora  s i  rendesse  necessar io l ’u t i l i zzo d i  u l ter ior i  r i sor se  umane  che debbano operare  

ne l l ’ambi to ammi nis tra t ivo ,  i l  Responsabi le  de i  Servizi  Amminis tra t iv i  e  F inanz iar i  d i  concer to con 

i l  Dir igente ,  ident i f ica  l e  var ie  f igure  opera t ive  necessar ie  a l la  rea l i zzazione deg l i  ob iet t iv i  f i s sa t i  

per  le  a t t iv i tà  i s t i tuz ional i  e  proge t tua l i .   

 

15. Segreteria Generale e Amministrativa 

 

La Segreter ia  Amministra t iva  svolge  i  seguent i  compit i :   
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a)  curare  la  corr i spondenza ;  

b)  ges t i re  i l  protocol lo in ent rata  ed usc i ta ;  

c )  predi sporre  i  document i  uff ic i a l i ;   

d )  arch iv iare  i  documenti ;  

e )  arch iv iare  l a  documentaz ione car tacea  ed inform atizza ta ;  

f )  par tec ipare ,  su  invi to,  a l l e  r iunioni  deg l i  Organi  de l l ’ I s t i tuto per  quanto d i  competenza ;  

g)  ass icurare  l ’e f f icac ia  e  i l  buon andamento de l le  a t t iv i tà  proget tua l i ,  a t t raver so la  ges t ione  

opera t iva  de l la  comunicaz ione  t ra  i  sogge tt i  a t t iv i  de l  proge tto  (par tner ,  coordina tor i ,  

col labora tor i ) ;  

h)  col labora  s tre ttamente  con i l  Responsabi le  de i  Serviz i  Amminis tra t iv i  e  F inanziar i  pe r  tut ta  

l ’a t t iv i tà  de lL ’ Is t i tu to e  a l la  pred isposiz ione  de i  rendicont i  de l le  a t t iv i tà  e  d i  b i lanc io.  

 

16. Dipartimenti Disciplinari E Coordinatori Dei Dipartimenti 

 
I l  Col legio Docent i  (a i  sensi  de l  DPR 89/10) s i  organizza  funz ionalmente  cost i tuendo  d ipar t iment i  
d isc ip l inar i .  Ogni  d ipar t imento coordina g l i  a spett i  d idat t ic i  e  va lu ta tav i  re la t iv i  a l le  d i sc ip l ine  
per t inent i  i l  d ipar t imento.  
In par t icolare  i  d ipar t iment i :  
 

a )  Veri f icano e  aggiornano l a  programmazione d ida t t ica  annuale  
b)  Proge ttano obie t t iv i  d ida tt ic i  comuni  
c )  Formulano proge tt i  d i  lavoro e  d i  approfondimento  
d)  Propongono acquist i/r innovo d i  mater ia l i  d idat t ic i ,  ne l l ’o t t ica  de l  migl ioramento 

cont inuo  
e )  Indica  le  e s igenze in  mater ia  d i  formazione  

 

17. Coordinatore di Classe 

a)  Coord ina le  a t t iv i tà  d i  programmazione e  d i  va lu taz ione d ida tt ica  

b)  Pres iede ,  su  de lega  de l  d i r igente  scola s t ico,  le  r iun ioni  de l  Cons ig l io d i  Classe  con i  

Rappresentant i  de i  gen i tor i  

c )  Appl ica  l ’Ord ine de l  g iorno de l le  r iunioni .  

d )  Gest i sce  la  comunicaz ione tra  l ’ i s t i tuz ione  sco la st i ca  e  i  geni tor i  de l la  c la sse .  

e )  Control l a  la  formal izzaz ione degl i  a t t i  dovut i  (verba l i ,  p iano gi te ,  adoz ione  l ibr i  d i  te sto ,  

acqui st i ,  non ammiss ione  degl i  a lunni  a l la  c la sse  success iva) .  
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18. Servizi informatici 

 

I l  responsabi le  de i  serv iz i  informat ic i  (RSII)  ha  i l  compito d i  svolgere  le  seguent i  a t t iv i tà :  

a )  Gest ione de l le  a t trezza ture  informat iche ;  

b)  Gest ione de l le  a t trezza ture  d ’au la ;  

c )  Gest ione de l  s i to WEB   


