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	Procedura


	P 11

	
	“Infrastrutture”
	



	Scopo:
	Lo 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)



	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 6.3

Procedura P 04 "Gestione delle Non  Conformità"

I03 Manutenzione personal Computer



	Redazione: RQ
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	ATTIVITA’
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	(
	
	
	

	Identificazione
	.

Assistenti Tecnici

Responsabile di magazzino
	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 

·  Attrezzature per palestra

Gli ambienti di lavoro sono costituiti da:

·  Aule

·  Ascensore 

·  Laboratori

·  Uffici

·  Magazzini

·  Palestra

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

·  Servizi igienici

Modalità di identificazione delle attrezzature:

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.

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


	Inventario Materiali dell’Istituto

Inventario Materiali della Provincia

	(
	
	
	

	Attività di Manutenzione Programmata e gestione dei guasti
Attività di Manutenzione Programmata e gestione dei guasti
	Ufficio Tecnico
Assistenti

Tecnici

Contabilità amministrazione
Resp. Laboratorio
Assistenti Tecnici
	Tutte le attrezzature ritenute significative  sono riportate in  apposti registri con relativi codici identificativi, disponibili presso i singoli laboratori o l’ufficio tecnico (per tutte le attrezzature non in carico ai singoli laboratori) secondo il modulo   ML01 “piano delle manutenzioni” in modo da predisporre annualmente un piano delle manutenzioni di legge e  ordinarie. In conformità a tale piano
vengono programmati i controlli periodici, di norma effettuati dagli Assistenti Tecnici dedicati o da parte di ditte esterne specializzate. Gli interventi, le manutenzioni o i controlli effettuati vengono registrati sul modulo  ML02 “scheda macchina/attrezzatura registrazione interventi” sulla quale viene riportata la data dell’intervento e la firma del responsabile che ha eseguito l’intervento. 

Relativamente alle attrezzature hardware e software, è stata predisposta apposita istruzione operativa IO03 “manutenzione personal computer” in modo da individuare le modalità di manutenzione ordinaria e le modalità di registrazione dei possibili interventi. L’istruzione operativa prevede infatti due moduli ML04 “scheda di manutenzione ordinaria personal computer” e ML05 “scheda di manutenzione straordinaria personal computer”.

Per quanto riguarda gli interventi di manutenzione straordinaria, chiunque riscontrasse un guasto ad un'attrezzatura o macchina deve segnalare l’evento all’Assistente Tecnico del laboratorio, il quale lo registra sul modulo “richiesta di intervento di manutenzione straordinaria” ML07 e lo trasferisce al responsabile di  laboratorio per la relativa gestione.

Si verificano due possibilità:
- un rapido intervento interno,

- un intervento a cura di esperti
Nel primo caso l’intervento verrà eseguito dall’Assistente Tecnico; nel secondo caso il responsabile  di laboratorio, attraverso l’ufficio tecnico si rivolge ad un eventuale fornitore; in ogni caso l’intervento viene registrato sulla scheda ML02 o ML05 per i personal computer.

Relativamente alle attrezzature o macchine poco significative che non hanno interventi di manutenzione programmati, vengono gestiti solo i guasti o malfunzionamenti, con intervento di un Assistente Tecnico o in alternativa da parte  fornitore. Si procederà  comunque alla  registrazione  utilizzando la scheda ML02 o ML05 per i personal computer.

Per quanto riguarda le attrezzature di proprietà della Provincia, le piccole attività di manutenzione sono svolte dall’Istituto, con l’utilizzo di fondi assegnati dalla Provincia. 

	ML01
“Piano delle Manutenzioni

programmate
ML02 “scheda macchina/
Attrezzatura

registrazione interventi”

ML04 
“scheda di manutenzione ordinaria personal computer”

ML05 
“scheda di manutenzione straordinaria personal computer”

IO3 “manutenzione personal computer”

ML07 “richiesta di intervento di manutenzione straordinaria”

	(
	
	
	

	Accesso ai laboratori e all’aula magna
	Resp. Laboratorio

Assistenti Tecnici
	L’accesso ai laboratori è organizzato tramite l’orario di istituto, visualizzato mediante apposito cartello apposto sulla porta di accesso ai laboratori.

Nel caso di richieste straordinarie per l’utilizzo di un  laboratorio, l’interessato si rivolge al responsabile del laboratorio stesso e formula la richiesta di  prenotazione mediante il modulo ML06 “prenotazione”. Il responsabile del laboratorio verifica la disponibilità del laboratorio stesso e affigge la “prenotazione” sulla porta di accesso al laboratorio.

Analogamente l’accesso all’aula magna avviene mediante  prenotazione, utilizzando il modulo posto sulla porta di accesso all’aula magna stessa(ML06 “prenotazione”). L’aggiornamento del modulo avviene a cura del personale ata di piano come pure la consegna all’ufficio tecnico per la sua archiviazione.


	ML06 “prenotazione”

	Documenti di registrazione previsti:


	ML01
“Piano delle  Manutenzioni”

ML02
“scheda macchina/attrez registrazione interventi
ML06
“prenotazione”

ML07
“richiesta di intervento di manutenzione straordinaria”

IO3
“Manutenzione personal computer”
ML04
“scheda di manutenzione ordinaria personal computer”

ML05
“scheda di manutenzione straordinaria personal computer”

	Indicatori:
	Si rimanda al piano degli indicatori


	Revisioni della procedura

	Rev.00 del 10-01-06
	1° emissione
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