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1. SCOPO  
Definire i compiti, le responsabilità e l’autorità delle diverse funzioni inserite nella struttura organizzativa del 
Centro di Audiofonologopedia. 

 
2. CAMPO DI APPLICAZIONE 
La seguente procedura si applica all’organizzazione del Centro. 
 

3. RIFERIMENTI 
Norma UNI EN ISO 9001:2015 
MGQ – punti 5.3, 7.1, 7,6, 7.7 
 
4. RESPONSABILITÀ 

 

5. ORGANIGRAMMA GENERALE  
Nello schema seguente è riportato lo schema dell’organigramma generale del Centro di Audiofonologopedia. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

Amministratore Unico  
 Definisce ed assegna ruoli e responsabilità al personale del Centro 
 Approva l’organigramma e la descrizione dei ruoli 

Direttore Sanitario 
 Partecipa alle decisioni, propone modifiche di ruoli e di 

responsabilità 

Referente Qualità  
 Sulla base delle indicazioni della direzione, mantiene aggiornato 

l’organigramma 

Direzione 

Amministratore Unico 
 

Direzione Sanitaria 

 

Sistema di gestione 

Qualità  
 

 

Amministratore di sistema 

RPD 

Medici Specialisti 

Servizi amministrativi 
Segreteria 

Psicologhe Logopediste/i 
 

Terapiste/i 

RSPP  

 

Coordinatrice attività sanitaria  

 
 

Coordinatrici terapiste/i 
Coordinatrice Tirocinanti  
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6. RUOLI, RESPONSABILITÀ E COMPITI  
Nelle schede seguenti sono identificati per ciascuna figura dell’organigramma la descrizione del ruolo, delle 
responsabilità e dei compiti oltre ai requisiti per l’accesso alla figura. 
 

DIREZIONE - Amministratore Unico  

Ruolo  

Ha la responsabilità legale del Centro e della sua gestione. 
Attua il proprio mandato con autonomia imprenditoriale 
nell’organizzazione e allocazione delle risorse a disposizione del Centro nel 
rispetto delle linee di budget e sulla base degli obiettivi stabiliti. 
Assicura la pianificazione e la realizzazione di tutte le attività del Centro  e 
vigila sull’attività complessiva. 

Principali responsabilità 

Organizza la definizione dell’assetto e del dimensionamento organizzativo 
Centro in base alle necessità operative e gestionali. 
Vigila sull’attività complessiva del Centro coordinando la Direzione Sanitaria 
e la Qualità. 
Mantiene i rapporti con le Amministrazioni pubbliche e con Enti privati; 
Stabilisce la Politica per la qualità e gli Obiettivi strategici consultando il 
Direttore Sanitario ed è responsabile del loro raggiungimento. 
Dispone, in solido con il Direttore Sanitario, sulle richieste effettuate dal 
personale Sanitario o organizzativo, l’acquisizione di risorse umane o 
tecnologiche atte a garantire e incrementare la qualità del servizio. 
Cura, in solido con il Direttore Sanitario, la gestione delle risorse umane 
garantendone la motivazione, la valutazione e lo sviluppo professionale. 
Segue costantemente i principali fenomeni evolutivi dell’ambiente esterno 
rilevanti per le strategie aziendali, ne valuta gli andamenti e progetta gli 
adeguati interventi correttivi in termini gestionali e organizzativi. 
Coordina le attività amministrative e finanziarie necessarie al corretto 
svolgimento delle attività sanitarie del Centro. 
Nomina il Responsabile della Sicurezza ai sensi del Dlgs 81/08 
Vigila su tutte le problematiche relative alla sicurezza ed alla funzionalità 
del Centro.  
Segue le pratiche amministrative inerenti le autorizzazioni, permessi e 
quant’altro di natura sanitaria ed amministrativa con gli Enti preposti 
(Comune, ASL, Regione) 
Presiede la riunione di Riesame del Sistema Qualità; 
Cura la preparazione della Carta dei Servizi del Centro, la sua approvazione 
e ne garantisce l’aggiornamento nel tempo. 
Cura l’approvazione del Manuale della Qualità e delle Procedure.  

Requisiti  
Pluriennale esperienza nella gestione di centri di riabilitazione logopedia  
Leadership 
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RPD – Responsabile Protezione dati   

Ruolo  Responsabile della Protezione dei dati  - Consulente esterno 

Principali responsabilità 

Informare e fornire consulenza al titolare del trattamento o al responsabile 
del trattamento nonché ai dipendenti che eseguono il trattamento in merito 
agli obblighi derivanti dal RGPD, nonché da altre disposizioni nazionali o 
dell’Unione relative alla protezione dei dati; 
Sorvegliare l’osservanza del RGPD, di altre disposizioni nazionali o 
dell’Unione relative alla protezione dei dati nonché delle politiche del 
titolare del trattamento o del responsabile del trattamento in materia di 
protezione dei dati personali, compresi l’attribuzione delle responsabilità, la 
sensibilizzazione e la formazione del personale che partecipa ai trattamenti 
e alle connesse attività di controllo; 
Fornire, se richiesto, un parere in merito alla valutazione d’impatto sulla 
protezione dei dati e sorvegliarne lo svolgimento ai sensi dell’articolo 35 del 
RGPD; 
Cooperare con il Garante per la protezione dei dati personali;  
Fungere da punto di contatto con il Garante per la protezione dei dati 
personali per questioni connesse al trattamento, tra cui la consultazione 
preventiva di cui all’articolo 36, ed effettuare, se del caso, consultazioni 
relativamente a qualunque altra questione; 
Predisporre ed aggiornare, con la collaborazione del personale interno, il 
Registro dei trattamenti sotto la responsabilità del Titolare ed attenendosi 
alle normative in materia. 
Eseguire, con cadenza almeno annuale, audit interni sullo stato del sistema 
di trattamento dei dati personali 

Requisiti  
Ottima conoscenza della normativa in materia di protezione dei dati 
personali, indipendenza 
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Direttore Sanitario 

Ruolo  

Il Direttore Sanitario è preposto all’organizzazione tecnico sanitaria della 
struttura anche sotto il profilo igienico ed organizzativo essendone 
responsabile nei confronti della Direzione e dell’autorità sanitaria. 
È coadiuvato dal Consulente di supporto alla Direzione sanitaria. 

Principali responsabilità 

Il Direttore Sanitario esercita la sua funzione secondo quanto previsto dalla 
legge vigente in materia (L. 833/78, L. 502/92 e L. Reg. 398/2000).  
Controlla il regolare svolgimento dell’attività sanitaria del Centro. 
Vigila sul comportamento del personale sanitario proponendo, se del caso, 
alla Direzione, i provvedimenti disciplinari; 
Definisce, d’intesa con i medici responsabili, l’acquisto di apparecchi, 
attrezzature ed arredi sanitari. 
Rilascia agli aventi diritto copia delle cartelle cliniche ed ogni altra 
certificazione sanitaria riguardante l’assistito. 
Vigila sulle condizioni igienico sanitarie. 
Assicura che sia istituito, applicato e mantenuto attivo un Sistema di qualità 
conforme alla normativa UNI EN ISO 9001 per quanto concerne il suo 
ambito. 
Verifica tutta la documentazione del Sistema Qualità che impatta su aspetti 
sanitari. 
Partecipa alle attività di selezione del personale sanitario. 
È responsabile della valutazione e della qualifica dei professionisti sanitari 
(medici, psicologi, terapisti, ecc…) che operano presso il Centro; 
Impartisce disposizioni per la corretta gestione ed archiviazione delle 
cartelle cliniche riabilitative e di tutta la documentazione sanitaria. 

Requisiti  

Laurea in medicina, possesso della specializzazione in una delle discipline 
del Servizio o anzianità di almeno 5 anni nella direzione sanitaria di Enti o 
Strutture sanitarie simili. 
Ottima conoscenza degli aspetti normativi e di legge del settore sanitario. 
Leadership 

 

Coordinatrice attività sanitaria  

Ruolo  

La coordinatrice  è  responsabile della predisposizione degli orari delle 
terapie che dovrà poi essere approvato dalla Direzione Sanitaria, nel 
rispetto delle regole stabilite dal Sistema di gestione per la qualità e nel 
rispetto delle Buone pratiche ministeriali e regionali. 

Principali responsabilità 

Propone alla Direzione sanitaria la pianificazione dei trattamenti di 
riabilitazione e degli orari delle terapiste.  
Crea e mantiene una corretta comunicazione ed una stretta integrazione 
fra i terapisti. 

Requisiti  Diploma di laurea in medicina  
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Referente  Qualità 

Ruolo  

Gestisce le attività di progettazione, di realizzazione e coordinamento del 
Sistema Qualità del Centro in linea con le direttive della Direzione, in 
accordo alle leggi e conforme alle norme UNI EN ISO 9001; promuove le 
attività di verifica sul Sistema Qualità e le iniziative finalizzate al 
miglioramento continuo della Qualità. 
Nelle sue funzioni è coadiuvato dal Consulente di supporto alla Direzione 
Sanitaria. 

Principali responsabilità 

Predispone il Rapporto sullo stato del sistema da discutere in sede di Riesame del 
Sistema Qualità; 
Collabora con la Direzione alla definizione degli obiettivi specifici per la qualità, 
tiene sotto controllo l’avanzamento dei programmi definiti per il raggiungimento 
degli obiettivi; Coordina la stesura dei documenti e della modulistica in uso presso 
il Centro; 
Progetta il Sistema Qualità sulla base delle direttive impartite dalla Direzione e la 
pianificazione delle attività relative alla qualità. 
Gestisce la documentazione di origine interna (Manuale, procedure, registrazioni) e 
di origine esterna (Norme, Leggi, Regolamenti, Linee guida); 
Coordina la corretta archiviazione e conservazione dei documenti e dei dati di 
registrazione della Qualità; 
Gestisce gli elenchi della documentazione; 
Coordina l’attività di qualificazione dei fornitori e l’aggiornamento dell’Elenco dei 
fornitori qualificati; 
Raccoglie ed analizza le cause delle non conformità emerse presso il Centro e 
presso i fornitori, e redige opportune analisi statistiche.  
Coordina la gestione dei reclami; 
Gestisce le attività relative alle Azioni Correttive e di miglioramento; 
Promuove, pianifica e coordina gli Audit interni della qualità; 
Partecipa alle attività di formazione ed addestramento del personale interno; 
Propone iniziative per la formazione e l’addestramento del personale sui temi della 
Qualità. 
Esegue la raccolta dei fabbisogni formativi manifestati dal personale. 
Predispone il Piano annuale di formazione riassumendo le esigenze formative 
segnalate dal personale e lo sottopone all’approvazione della Direzione. 
Aggiorna periodicamente il Piano annuale di formazione in base alle attività svolte 
ed alle nuove esigenze di formazione approvate dalla Direzione; 
Si assicura che sia stata verificata l’efficacia della formazione / addestramento 
erogato al personale in base a quanto pianificato; 
Mantiene aggiornata la registrazione della formazione erogata archiviando copia 
degli attestati e dei certificati relativi a corsi frequentati dal personale  
Coordina, in collaborazione con la Direzione Sanitaria, il Controllo di Qualità sulle 
prestazioni erogate; 
Coordina il processo di monitoraggio degli indicatori stabiliti e le relative analisi  
statistiche; Coordina le attività di indagine della soddisfazione dei pazienti e redige 
le relazioni. 

Requisiti  

Laurea o diploma. 
Ottima conoscenza dei processi sanitari ed assistenziali svolti presso il Centro; 
Buona capacità di comunicazione e buona conoscenza delle norme di gestione 
della qualità; 
Buone capacità di gestione di progetti e programmi di miglioramento della qualità 
e propensione al lavoro di gruppo. 
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Responsabile Servizio di Prevenzione e Protezione  

Ruolo  
Coordina , sotto la responsabilità del datore di lavoro, il servizio di 
prevenzione e protezione – consulente esterno 

Principali responsabilità 

Individua i fattori di rischio, esegue la loro analisi e l’individuazione delle 
misure per la sicurezza e salubrità dell'ambiente di lavoro. 
Sotto la responsabilità del Datore di lavoro predispone il Documento di 
valutazione dei rischi. 
Aggiorna il documento di valutazione dei rischi. 
Elabora le misure protettive preventive e le propone alla direzione. 
Propone programmi di informazione e formazione dei lavoratori. 
Organizza e verbalizza la riunione annuale del Servizio di Sicurezza. 
Coordina le esercitazioni di evacuazione 
Partecipa alle consultazioni in materia di tutela della salute e della sicurezza 
e fornisce ai lavoratori le relative informazioni. 

Requisiti  
Laurea o diploma, corso di Qualifica per RSPP. 
Formazione specifica ed aggiornamento per il settore ATECO 7 - Sanità e 
Sociale  

 
  



 

Sistema di Gestione della Qualità  UNI EN ISO 9001 

Centro di Audiofonologopedia  
Rev.7 

PG TITOLO Del 18.09.25 

05A Organizzazione del Centro di Audiofonologopedia  Pagina 9 di 13 

 

Documento di proprietà del Centro di Audiofonologopedia 

 

Servizi Amministrativi e segreteria  

Ruolo  

Eseguire le attività di contabilità generale, gestire i pagamenti, la 
fatturazione attiva e la fatturazione passiva sulla base delle direttive fornite 
dalla Direzione ed in collaborazione con i consulenti esterni in materia 
fiscale e amministrativa. Gestire ordini e fornitori. 
Supportare l’organizzazione ed il personale sanitario del Centro  
Gestire le attività di accoglienza al Centro 

Principali responsabilità 

Nella funzione amministrativa ha i seguenti compiti: 
Esegue la prima nota e la contabilità generale.   
Predispone la rendicontazione al committente e prepara le fatture. 
Raccoglie le presenze del personale, predispone i report e li invia al 
Consulente del lavoro per la predisposizione dei cedolini paga. 
Mantiene i rapporti con le banche ed esegue i pagamenti dei fornitori.  
Richiede preventivi e confronta le offerte e le sottopone all’approvazione 
della Direzione e/o della direzione Sanitaria. Predispone ed invia gli ordini 
d’acquisto. Controlla le merci acquistate. 
Esegue, in collaborazione con Responsabile Qualità e le altre funzioni 
coinvolte, le attività di selezione, qualifica e sorveglianza dei fornitori. 
Ha la responsabilità di assicurarsi, prima dell’approvvigionamento, che sia 
stata effettuata la valutazione dei fornitori in base alle competenze 
richieste. 
Vigila sulla esecuzione delle manutenzioni sia della struttura che degli 
impianti e controlla che siano eseguite nei tempi previsti le calibrazioni 
degli strumenti diagnostici. 
Inoltre, nella funzione di segreteria ed accoglienza ha i seguenti compiti: 
Svolge servizio di accoglienza e informazione sulle attività del Centro. 
Gestisce l’agenda dei medici e fissa gli appuntamenti. 
Cura le comunicazioni tra il personale e la Direzione. 
Garantisce l’accoglienza degli utenti presso il Centro assicurando che 
questa avvenga nel rispetto dei loro diritti. 
Coordina le attività di raccolta dei dati per la predisposizione della 
fatturazione al committente. 
Predispone l’orario delle terapie in funzione delle disposizioni della Direzione 
Sanitaria. 
Predispone e consegna agli utenti i programmi degli accessi. 
Raccoglie e controlla la documentazione fornita dagli utenti. 

Requisiti  
Diploma o laurea 
Esperienza in campo di amministrazione generale 
Capacità di relazione con il pubblico 

 
  



 

Sistema di Gestione della Qualità  UNI EN ISO 9001 

Centro di Audiofonologopedia  
Rev.7 

PG TITOLO Del 18.09.25 

05A Organizzazione del Centro di Audiofonologopedia  Pagina 10 di 13 

 

Documento di proprietà del Centro di Audiofonologopedia 

Responsabile Informatico  

Ruolo  
Gestisce tutte le attività informatiche del Centro.  
Mantiene aggiornate le banche dati SW del Centro.   
Cura i salvataggi e le procedure di emergenza per eventuali crash di sistema 

Principali responsabilità 

Ha l’incarico di Amministratore di sistema. 
Produce i documenti informatici per l’esterno e per l’interno 
Aggiorna le procedure in funzione delle nuove normative o dei regolamenti 
regionali o delle ASL di pertinenza. 
Ottimizza le procedure informatiche del Centro per renderlo più efficiente 
Predispone la modulistica per la Cartella Clinica riabilitativa. 
Analizza i problemi relativi alla documentazione informatica e ne ricerca le 
soluzioni 
Programma ed attua la sicurezza dei dati informatici 
Attraverso opportuni strumenti di controllo assicura la riproducibilità, 
l’accuratezza e la completezza dei dati informatizzati 
Cura la registrazione, conservazione e messa in sicurezza dei dati 
informatici. 
Si occupa dell’invio telematico dei dati alla piattaforma regionale 

Requisiti  
Pluriennale esperienza in campo di gestione informatica di centri di 
riabilitazione 

 

Medico Specialista 

Ruolo  

Ha la responsabilità dello svolgimento delle attività sanitarie nel rispetto delle 
norme e leggi vigenti ed in accordo con la migliore pratica medica riferita a 
precise linee guida scientifiche;  
Ha il compito di stimolare iniziative specifiche per migliorare la qualità delle 
prestazioni erogate dal Centro mantenendosi continuamente aggiornato sugli 
argomenti specifici di propria competenza;   

Principali responsabilità 

È responsabile della codifica della CCR – Cartella clinica riabilitativa 
Nell’ambito di programmi di miglioramento, identifica la necessità di nuove 
attrezzature o investimenti da sottoporre all’approvazione della Direzione 
Generale. 
Valuta e documenta lo stato di salute dell’utente al primo accesso presso il 
Centro, richiedendo eventuali indagini o visite aggiuntive necessarie per poter 
individuare il trattamento più appropriato a cui sottoporre l’utente;   
Documenta, in accordo con le prescrizioni di legge e con quanto stabilito dal 
Sistema di gestione per la qualità, l’iter riabilitativo a cui viene sottoposto 
l’utente. Partecipa alle riunioni di equipe. 
Valuta tutti i casi di prestazioni non conformi documentandole in accordo a 
quanto definito dal Sistema di gestione per la qualità e collabora alla 
identificazione delle cause di disservizio che hanno dato luogo a reclami.  
Effettua le diagnosi degli utenti, collabora alla definizione del Progetto 
Riabilitativo degli utenti del Centro e definisce il trattamento terapeutico. 

Requisiti  
Laurea in medicina, specializzazione in otorinolaringoiatria o neuropsichiatria 
Esperienza pluriennale in campo di trattamento riabilitativo  
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Coordinatrice terapisti  

Ruolo  

La coordinatrice dei terapisti è  responsabile della predisposizione degli 
orari delle terapie che dovrà poi essere approvato dalla Direzione Generale, 
nel rispetto delle regole stabilite dal Sistema di gestione per la qualità e nel 
rispetto delle Buone pratiche ministeriali e regionali. 

Principali responsabilità 

Propone alla Direzione Generale la pianificazione dei trattamenti di 
riabilitazione e degli orari delle terapiste.  
Crea e mantiene una corretta comunicazione ed una stretta integrazione 
fra i terapisti. 
Supervisiona e coordina le attività svolte dai terapisti 

Requisiti  
Diploma di laurea in Logopedia o titolo equipollente 
Pluriennale esperienza in campo di trattamento riabilitativo logopedico 

 
 
 

Coordinatrice tirocinanti 

Ruolo  
La coordinatrice dei tirocinanti mantiene i contatti con l’Università “La 
Sapienza”  e coordina le attività dei tirocinanti all’interno del Centro. 

Principali responsabilità 
Incontra e seleziona i tirocinanti e li assegna alle terapiste per il tirocinio. 
Spiega l’organizzazione del lavoro 
Supervisiona e coordina le attività svolte dai tirocinanti e dai loro tutor 

Requisiti  
Diploma di laurea in Logopedia o titolo equipollente 
Pluriennale esperienza in campo di trattamento riabilitativo logopedico 
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Logopedista 

Ruolo  

È l'operatore sanitario che svolge la propria attività nella prevenzione e nel 
trattamento riabilitativo delle patologie del linguaggio e della 
comunicazione in età evolutiva e adulta. L'attività del logopedista è volta 
all'educazione e rieducazione di tutte le patologie che provocano disturbi 
della voce, della parola, del linguaggio orale e scritto e degli handicap 
comunicativi.  
È una delle figure professionali presenti nell’équipe riabilitativa.  
Assume il compito di Referente del Paziente nell’ambito dell’equipe 
riabilitativa 

Principali responsabilità 

In riferimento al progetto riabilitativo definito, nell'ambito delle proprie 
competenze, il logopedista:   
elabora, in équipe riabilitativa, il bilancio logopedico volto all'individuazione 
ed al superamento del bisogno di salute del paziente; 
pratica autonomamente attività terapeutica per la rieducazione funzionale 
delle disabilità comunicative e cognitive, utilizzando terapie logopediche di 
abilitazione e riabilitazione della comunicazione e del linguaggio, verbali e 
non verbali; 
propone al paziente l'adozione di ausili o protesi, ne addestra all'uso e ne 
verifica l'efficacia; 
verifica le rispondenze della metodologia riabilitativa attuata agli obiettivi 
di recupero funzionale, esegue le valutazioni funzionali di sua competenza; 
collabora alla stesura dei documenti del Sistema Qualità di propria 
competenza; 
partecipa agli audit interni e propone le soluzioni alle problematiche 
riscontrate. 
Partecipa attivamente a tutte le fasi delle attività, rilevando le eventuali 
problematiche (non conformità) e individuando le possibili soluzioni 
(trattamenti/ azioni correttive) identificando processi di miglioramento 
della qualità, segnalando la necessità di approvvigionamento di nuove 
apparecchiature o test diagnostici ed evidenziando le esigenze formative;  
rispetta e fa rispettare le regole del Centro (orari, regole comportamentali, 
rispetto degli altri utenti, privacy, ecc.);  
Esegue colloqui con pazienti e famiglie e partecipa ai GLH scolastici dei 
pazienti affidati. 
Assume, all’interno dell’equipe riabilitativa, il ruolo di Referente del 
Paziente. 
Nel ruolo di Referente del Paziente è responsabile della consegna delle 
valutazioni funzionali finali entro 60 giorni dalla scadenza del progetto 
riabilitativo.  

Requisiti  
Diploma di laurea in Logopedia o titolo equipollente 
Motivazione al lavoro di riabilitazione 
Attitudine al lavoro di gruppo 
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Psicomotricista  

Ruolo  

Lo psicomotricista è  l’operatore che, all’interno dell’equipe riabilitativa,  
svolge interventi di educazione, prevenzione e di aiuto psicomotorio, nel 
rispetto della globalità psicofisica del paziente, utilizzando  metodologie a 
mediazione corporea 

Principali responsabilità 

Favorire lo sviluppo psicofisico della persona in età evolutiva aiutando a 
superare i momenti di crisi evolutiva e operando per prevenire l’instaurarsi 
di situazioni patologiche;  
Intervenire specificamente in situazioni di disagio psicofisico e/o 
psicosomatico operando per il riconoscimento e la mobilizzazione delle 
risorse del bambino e del suo contesto. 
Somministra ai pazienti i test diagnostici per l’area di sua competenza 
Esegue le valutazioni funzionali pertinenti alla sua professione. 
Esegue colloqui con pazienti e famiglie 
È un componente dell’equipe riabilitativa 

Requisiti  
Diploma di laurea in psicomotricità dell’età evolutiva 
Motivazione al lavoro di riabilitazione 
Attitudine al lavoro di gruppo 

 

Psicologo 

Ruolo  

Opera con autonomia tecnico-professionale e di giudizio in tutte le fasi 
dell'intervento riabilitativo. 
Elabora, in equipe riabilitativa, la definizione del progetto e del programma 
di riabilitazione volto all’individuazione ed al superamento del problema 
dell’utente. 

Principali responsabilità 

Somministra ai pazienti i test diagnostici per l’area di sua competenza 
Esegue le valutazioni funzionali pertinenti alla sua professione. 
Esegue colloqui con pazienti e famiglie 
È un componente dell’equipe riabilitativa 

Requisiti  
Laurea in psicologia 
Motivazione al lavoro di riabilitazione 
Attitudine al lavoro di gruppo 

 


