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Istituto di istruzione  superiore “Simone Weil”, via Galvani 7, 24047 Treviglio, BG 
	Procedura 

“Infrastrutture”
	PA13



	Scopo:
	Scopo della presente procedura è definire i criteri fondamentali in merito al mantenimento in efficienza delle attrezzature, degli edifici e degli ambienti di lavoro, con particolare riguardo alla manutenzione, alla gestione e alla prevenzione dei guasti.



	Campo di applicazione:
	Questa procedura è applicata a tutte le attrezzature, gli edifici e gli ambienti di lavoro dell'Istituto. 

	Termini e definizioni:
	Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità per la terminologia specifica.

In particolare per i termini di questa procedura:

Guasto: mancato funzionamento dell'attrezzatura/impianto che ne compromette l'effettivo utilizzo.

Malfunzionamento: perdita di alcune delle funzionalità dell'attrezzatura/impianto che ne rende difficoltoso l'utilizzo oppure lascia prevedere il verificarsi di un Guasto ( rilevato dai tecnici).

Disservizio: carenza nell’erogazione del servizio 



	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 6.3

Normativa regionale sull’accreditamento (D.G.R. Lombardia 13083, 23.05.03. e relativi allegati)
Procedura PA04 “Pianificazione, erogazione e controllo servizio”

Procedura PA07 "Gestione delle Non Conformità"

Dlgs 626/94 e successive integrazioni

	Approvazione:
	DS
	Rev.
	05
	Data:
	20.11.06


Premessa

La presente procedura si applica a tutte le attrezzature, beni  e locali che l’istituto utilizza in quanto di sua proprietà o essendone direttamente assegnatario da parte della Provincia; non si applica a attrezzature, beni e locali che siano dislocati in sedi in cui viene erogato il servizio didattico, ma non siano di competenza diretta dell’istituto perché proprietà o assegnazione di altra istituzione ospitante; per questi casi ci si atterrà alle indicazioni dell’ente ospitante.

	ATTIVITA’
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	(
	
	
	

	Definizione
	
	Le attrezzature a servizio delle attività sono le seguenti:

 Hardware costituente il Sistema Informatico (utilizzato sia per la didattica che dal personale dell’Istituto);

 Software utilizzato dal Sistema Informatico (utilizzato sia per la didattica che dal personale dell’Istituto);

 Attrezzature audiovisive (schermi, videoproiettori, lavagne luminose, radioregistratori, attrezzature fotografiche, videocamere, ecc.);

 Attrezzature per laboratori grafici

 Attrezzature per laboratori scientifici

 Attrezzature generiche (fax, centralini, fotocopiatrici, etc.)

 Attrezzature per palestra

Gli ambienti di lavoro sono costituiti da:

 Aule

 Ascensore (dove presente)

 Laboratori

 Uffici

 Magazzini

 Palestra

 Biblioteca
 Ambienti ad utilizzo degli insegnanti (aule speciali, sale riunioni)

 Servizi igienici 

Specifici regolamenti d’uso disciplinano l’accesso ai laboratori da parte di docenti e studenti.
	Inventario Materiali dell’istituto

Inventario Materiali della Provincia

R02 Regolamenti dei laboratori

R05 Regolamento della biblioteca

	(
	
	
	

	Modalità di identificazione delle attrezzature
	DS

DSGA

Assistenti Tecnici

Assistente amministrativo incaricato dell’inventariazione

Subconsegnatari dei laboratori
	Tutte le attrezzature, di qualunque tipologia, di proprietà dell’Istituto sono identificate da un numero di inventario attribuito dal Responsabile di Magazzino prima dell’assegnazione  ai diversi responsabili.

Responsabile della attrezzature è in primo luogo il DS, in seconda istanza i subconsegnatari secondo nella misura in cui la normativa cogente lo precisa, in terzo luogo il personale incaricato della manutenzione.

Tutte le attrezzature, di qualunque tipologia, di proprietà della Provincia, sono identificate da codici attribuiti dalla Provincia stessa.

Tutte le attrezzature in carico ai laboratori, con i relativi codici identificativi, sono registrate in un apposito elenco specifico per ogni singolo laboratorio che riporta il codice identificativo di inventario o di facile consumo del bene, la data di carico o scarico del bene, una sua breve descrizione (M01/PA13 “Dotazione laboratorio e piano di manutenzione”), consistente in un file di foglio elettronico o di database. Per i dati di cui sopra il modulo è fornito precompilato ai responsabili di laboratorio e agli aiutanti tecnici  a cura della segreteria amministrativa. 

Relativamente ai laboratori di informatica,  si applica M04/PA13 “Archivio strutture tecnologiche” per cui vedi sotto.
	Nomine subconsegnatari

M01/PA13 “Dotazione laboratorio”

	(
	
	
	

	Adeguatezza dell’ambiente di lavoro
	DS

DSGA

RSPP
	È compito del responsabile amministrativo verificare sistematicamente la pulizia e l’adeguatezza degli ambienti alle attività da svolgere in essi e prevedere il servizio del personale collaboratore per la gestione degli spazi della scuola. Tali attività sono descritte nei mansionari dei collaboratori e gestite eventualmente anche mediante ordini di servizio specifici.

RSPP verifica secondo quanto determinato dalla norma vigente l’adeguatezza delle strutture ai requisiti di sicurezza e ne riferisce nel piano di sicurezza.

Ulteriori verifiche sono possibili in base a reclami utenti (cfr. PA07 “Gestione delle non conformità”).

Per eventuali servizi finanziati con fondi regionali sarà cura del DS, del RSPP e del DSGA verificare i requisiti previsti dalla vigente normativa di riferimento.
	Documentazione RSPP

Mansionario Collaboratori scolastici

	(
	
	
	

	Attività di Manutenzione Programmata


	Assistenti Tecnici

Docenti SUBCONSEGNATARI

DS

Collaboratore scolastico incaricato
	- Relativamente alle attrezzature audiovisive, a quelle dei laboratori scientifici e di pratica artistica, oltre a eventuali controlli generali periodici da parte di ditte esterne specializzate, di norma effettuati durante il periodo estivo, l’Istituto ha Assistenti Tecnici dedicati, che effettuano manutenzioni e controlli sulle attrezzature secondo un preciso scadenziario riportato nei singoli Piani di manutenzione, che è cura dei responsabili di laboratorio e degli aiutanti tecnici integrare in un’apposita colonna di M01/PA13 “Dotazione laboratorio e piano di manutenzione”, avendo cura di specificare la periodicità, se prevista. Eventuali beni in carico ai laboratori ma non utilizzabili per obsolescenza vanno contrassegnati con la dicitura “disattivato” e non se ne pianifica la manutenzione (non se se ne deve neppure consentire l’impiego). Evidenza delle attività effettuate è data mediante la “Scheda registrazione interventi di manutenzione” (M02/PA13).  Laboratori a cui non siano assegnati assistenti tecnici vengono sottoposti a manutenzione periodica mediante personale specializzato secondo quanto proposto dal docente subconsegnatario e deciso dal DS.

- Relativamente alle attrezzature hardware e software, tutte le attività inerenti le manutenzioni programmate, il rilevamento guasti, le manutenzioni/controlli effettuati, le integrazioni hardware,  le  installazioni software sono registrate in “Archivio strutture tecnologiche” (M03/PA13). Il modello, in data base oppure in formato cartaceo a discrezione del responsabile,  è organizzato per categoria (pc, stampanti, scanner e altre attrezzature) e  fornisce informazioni relativamente a:

· caratteristiche tecniche;

· numero di inventario;

· identificativo di rete se applicabile;

· ubicazione;

· Assistente Tecnico responsabile della gestione;

· software installato;

· descrizione interventi di manutenzione programmata (periodica o a rottura);

· periodicità;

· registrazione avvenuto intervento (data, nome, operazioni specificando se si tratta di manutenzione o guasto);

· tempo impiegato e costi.

Nel caso di gestione cartacea i dati hardware e software sono ricavati dalle utilità di sistema e allegati in stampata al modello per ciascuna macchina. L’assistente tecnico indicato nel data base è incaricato di eseguire la manutenzione programmata come indicato nel data base stesso, e di assicurarsi della sua registrazione.

-  Per quanto riguarda le attrezzature di proprietà della Provincia, le richieste di manutenzione sono indirizzate all’ente competente dal DSGA.

- La scuola provvede alla piccola manutenzione assegnando a tale funzione fondi specifici e una unità di personale collaboratore.
	M02/PA13 ”Scheda di registrazione interventi di manutenzione”

M03/PA13 “Archivio strutture tecnologiche”

	(
	
	
	

	Gestione dei guasti/disservizi
	Assistente tecnico

Subconsegnatari
	Chiunque riscontrasse un guasto ad un'attrezzatura deve segnalare l’evento all’Assistente Tecnico o al subconsegnatario del laboratorio o dell’attrezzatura, il quale lo registra su M04/PA13 “Segnalazione guasti” se e, in seguito ad una valutazione, verifica:

- la possibilità di un rapido intervento interno;

- la necessità di un intervento a cura di esperti esterni.

Nel primo caso l’intervento verrà eseguito dall’Assistente Tecnico, il quale provvederà alla relativa registrazione su M04/PA13. Nel caso di intervento da parte di fornitori esterni, i contatti avvengono a cura dell’Assistente tecnico, che, con il benestare del DSGA, contatta avvalendosi della segreteria se necessario il personale deputato alla riparazione. La segreteria informa il subconsegnatario del laboratorio circa i tempi contrattuali della riparazione esterna commissionata. L’Assistente tecnico verifica la corretta esecuzione dei lavori, registra l’intervento su M04/PA13 e recepisce la documentazione relativa, che verrà poi consegnata alla segreteria amministrativa per quanto di competenza. Copia di M04/PA13 viene resa a chiusura del guasto al subconsegnatario o all’Assistente tecnico in carico al laboratorio.

- Relativamente alle attrezzature generiche, compresi hardware e software utilizzati esclusivamente dal personale dell’Istituto e non contenenti dati sensibili, gli interventi sono effettuati a rottura, con intervento di un Assistente Tecnico dedicato; nel caso di rotture più gravi si ricorre a ditte esterne.

Ove si verificassero le circostanze specifiche (guasto o malfunzionamento di attrezzatura a breve distanza da manutenzione, malfunzionamento periodico, inutilizzabilità delle strutture nonostante programmazione tempestiva del loro impiego etc.) il rilevatore del guasto provvederà altresì a avviare la procedura di non conformità mediante il modulo M01/PA07 “Rapporto di non conformità”.

I disservizi legati all’absolescenza e alla manutenzione precaria dei beni in carico all’Amministrazione provinciale quali infissi, intelaiature, murature, impiantistica etc.   sono raccolti e trattati presso le sedi competenti dopo segnalazione tramite l’apposito modulo M05/PA13” segnalazione disservizi” 
	M04/PA13 “Segnalazione guasti”

M01/PA07 “Rapporto di non conformità”

M05/PA13

” Segnalazione disservizi”

	(
	
	
	

	Back Up Dati
	Incaricato di segreteria

Assistente Tecnico

DS
	Dati segreteria

I dati relativi al data base gestionale della segreteria sono salvati su supporto informatico a cura del DSGA o suo delegato secondo quanro stabilito dal manuale di applicazione del dlgs 196/03.

Dati laboratori e aule speciali

Il Back up è eseguito annualmente a cura dell’Assistente Tecnico del laboratorio su richiesta dei docenti interessati al termine delle attività didattiche; materiali non richiesti vengono eliminati in sede di manutenzione periodica del periodo estivo. 
	Manuale dlgs 196/03



	(
	
	
	

	Aggiornamenti Sicurezza 
	Assistenti Tecnici dei laboratori

DS
	Periodicamente gli Assistenti Tecnici dei laboratori provvedono ad aggiornare i PC (sia dei laboratori che degli uffici) con la nuova versione di antivirus e delle patch relative alla sicurezza dei vari programmi.

La registrazione dell’avvenuto aggiornamento è effettuata su data base dall’Assistente Tecnico.

Eventuali normative cogenti inerenti di nuova emissione la sicurezza dei dati sono comunicate dal DS al personale tecnico e di segreteria per la predisposizione delle opportune misure.
	M03/PA13 “archivio strutture tecnologiche”

	(
	
	
	

	Accesso Ai Dati Ed Alle Attrezzature
	Assistenti tecnici

Subconsegnatari
	Per l’accesso ai dati ed alle attrezzature da parte del personale docente e degli studenti si fa riferimento alla PA04 “Pianificazione, erogazione e controllo servizio” per ciò che riguarda l’assegnazione nell’orario di spazi specifici per lo svolgimento di attività di laboratorio. Al di fuori degli orari così impegnati per attività didattiche, l’impegno dei laboratori e delle attrezzature è gestito tramite un calendario di prenotazione aule e attrezzature gestito dall’Assistente Tecnico interessato oppure dal subconsegnatario del laboratorio. 

	Calendario prenotazione aule e attrezzature”

	Gestione della biblioteca
	Subconsegnatari
	La gestione della biblioteca è affidata a un subconsegnatario, distinto per ciascuna delle sedi della scuola, che organizza un orario di apertura con il concorso di altro personale da lui individuato e predispone, con il concorso della segreteria amministrativa, gli stampati e le basi di dati per la gestione patrimoniale dei fondi librari e per il prestito. Il subconsegnatario relaziona su eventuali danneggiamenti o ammanchi e prende, d’intesa con il DS, gli opportuni provvedimenti. La gestione avviene mediante modulistica e registri propri.
	Registri della biblioteca

R05 Regolamento della biblioteca


	Documenti di registrazione previsti:
	Istruzioni operative

//

Modelli

M01/PA13 “Dotazione laboratorio e piano di manutenzione”

M02/PA13 ”Scheda di registrazione interventi di manutenzione”

M034/PA13 “archivio strutture tecnologiche”

M04/PA13 “Segnalazione guasti”

M05/PA13” Segnalazione disservizi”

M01/PA07 “Rapporto di non conformità” 

Verbale del riesame

Documentazione interna

Inventario Materiali dell’istituto

Inventario Materiali della Provincia (eventuale)

Nomine subconsegnatari

Documentazione RSPP

Documentazione patrimoniale dell’istituto

Manuale dlgs 196/03 e DPS

R02 Regolamenti dei laboratori

R05 Regolamento della biblioteca



	Indicatori:
	I01/PA13 Costo delle riparazioni straordinarie e a rottura

I02/PA13 Numero di non conformità dovute a guasto , malfunzionamento o  disservizio



	Revisioni della procedura
	Motivo

	Numero
	Data
	

	00
	08.01.04
	Prima emissione

	01
	15.04.04
	Correzioni errori formali e adeguamento riferimenti alle procedure secondo nuova numerazione; eliminazione modulo M03 e sua unificazione con M01 su facsimile in formato elettronico fornito da Segreteria Amministrativa, rinumerazione conseguente degli altri moduli; precisazione responsabilità backup dati della segreteria; eliminato un indicatore

	02
	29.09.04
	Correzione errori formali; aggiunti capoversi sui requisiti regionali di adeguatezza e riferimento alla normativa pertinente; precisate modalità di gestione di M04/PA14, con introduzione anche di versione cartacea, e di M05/PA14; introdotto paragrafo conclusivo sulla biblioteca e riferimenti ai regolamenti dei laboratori

	03
	16.11.2004
	Eliminazione requisiti regionali di agibilità per insussistenza servizi; precisata responsabilità div erfiica requisiti, in caso i servizi fossero attivati, a cura di DS, DSGA e RSPP

	04
	14.11.05
	Eliminazione per superfluità M02/PA14  e M06/PA14; precisazione responsabilità gestione verifiche ambientali e gestione calendari; precisazione responsabilità richiesta di backup dati didattici nei laboratori; rinumerazione modelli dopo eliminazione; introduzione riferimenti al manuale dlgs 196/o3 per gestione backup amministrativi e aggiornamenti di sicurezza del software

	05
	20.11.06
	Rinumerazione procedura e inserimento M05/PA13
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