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L'ISTITUTO

CONTENUTO DELLA SEZIONE

0.1 PRESENTAZIONE ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORH MAGENTA
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0.1 PRESENTAZIONE ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE MAGENTA

Il nostro Istituto nasce nel 2000, in funzione geno di razionalizzazione nazionale,
con l'accorpamento dell'lstituto Professionale dat8 per I'lndustria e I'Artigianato
“Leonardo da Vinci” di Magenta e llstituto Tecnicimdustriale “Alessandrini” di
Vittuone.

L’Istituto “Leonardo da Vinci” diventa autonomo hahno scolastico 1976/77 dopo
essere stato un distaccamento dell’ 1.P.S.I.A. r&tes” di Milano e successivamente
dell'l.P.S.1.A. “Bernocchi” di Legnano. Negli anscolastici 1990/91 e 91/92 gestisce
'IPSIA di Inveruno assegnato a Magenta come stxata.
Un corso serale in seguito chiuso, gestito dal cmndi Magenta, é stato istituito nei
primi anni. Nel tempo I'lstituto ha cambiato piultela struttura organizzativa per
adeguarsi in modo innovativo alle esigenze culterprofessionali degli studenti.
L’Istituto si qualifica come seria offerta profemsale e culturale per una popolazione
studentesca interessata ad ambiti elettrici/el@ttromeccanici.
A partire dall’anno scolastico 2010/2011 sarantiiatseguenti indirizzi:

* Manutentore Termico (T-TEP)

« Manutentore Elettrico (Domotica)

* Manutentore Meccanico

» Grafico
L'l.T.I.S. “Alessandrini” nasce nel 1990 come semostaccata dell’ltis Cannizzaro di
Rho, con indirizzo in elettronica e telecomunicazio
Nel 1995, a seguito del piano di razionalizzazignelastica, viene aggregato all’ltis
Alessandrini di Abbiategrasso e ottiene di potetivate il Liceo Scientifico
Tecnologico.
Nell’estate del 2000 viene creato I'lstituto Supegi di Magenta costituito da due sedi
associate: I'lITIS “Emilio Alessandrini” di Vittuonee I'IPSIA “Leonardo da Vinci” di
Magenta.
Nell'anno scolastico 2001-2002 e stato attivatoditizzo di informatica. | due istituti
sono uniti dal punto di vista amministrativo ma h@rpiani di offerta formativa molto
differenziati.
A partire dall’anno scolastico 2010/2011 sarantigiatseguenti indirizzi:

e Elettronica

* Informatica

» Liceo Scientifico opzione Scienze Applicate

L’Istituto e situato nell’area del Magentino, caeaizzata a livello imprenditoriale dalla
presenza di un numero elevato di piccole e medende che svolgono attivita in ogni
settore produttivo. Sul territorio sono ubicatelaalcune grandi imprese, operanti nel
campo dell’alta tecnologia.
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Ne e derivata una crescente richiesta di persoteirico qualificato nel campo
dell’elettronica, delle telecomunicazioni, dellarfatica, della meccanica, impiantisti
elettrici e termici a cui il nostro Istituto corlitiisce.

Il bacino d’'utenza dell'lstituto € molto vasto, quanto non si limita alle localita del
Magentino dove sono ubicate le sedi, ma compremda garte dei comuni siti
nell’hinterland della zona nord-ovest di Milano.
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1.1 GENERALITA’

L’ I.I.S. Magenta consta di due sedi associate:

I.P.S.ILA. “L. da Vinci”

.LT..S. - L.S.T. “E.Alessandrini”

Ed opera in conformita alla norma UNI EN ISO 90@D& per le seguenti attivita:
Progettazione didattico educativa, orientamenteredazione dei servizi di formazione
ed apprendimento. Nei servizi di formazione sindiEno incluse attivita di prevenzione
delle devianze e di salvaguardia della salute. fguekime sono gestite in maniera
identica alle attivitd extracurricolari, cioé atteaso progetti presenti nel POF. I
manuale non riserva dunque una trattazione spadifigueste attivita. Tutte le volte che
nel manuale si fa riferimento alla formazione $&imdono incluse anche queste attivita

I Manuale della Qualita e il documento che esprienPolitica per la Qualita e descrive
il Sistema di Gestione per la Qualita implementadt)'Istituto di Istruzione Superiore
di Magenta nel rispetto dei requisiti cogenti, an@spressi come requisiti legali, nella
consapevolezza che il prodotto € il risultato voldt qualunque processo, anche se non
e destinato ad arrivare al cliente. Ogni prodotteedsoddisfare i requisiti del cliente e
quelli cogenti nell’ottica del miglioramento contin

Lo scopo del presente Manuale della Qualita e pertguello di dimostrare come il
sistema di gestione dellistituzione, attraverswdanizzazione, garantisca un servizio
in grado di rispettare sia i requisiti dei clieclie quelli prescritti da leggi e regolamenti,
inoltre descrive come monitorare il grado di sotfhi®ne del cliente e il miglioramento
continuo dei processi.

Nell'organizzazione del sistema di gestione pequalita, documentato dal presente
manuale, si € fatto riferimento alla norma intefoaale UNI EN ISO 9001: 2008; in
quest'ottica IS MAGENTA ha promosso e adottatangtodo di “Approccio per
processi” nello sviluppo, nell'attuazione e nel hagamento dell’efficacia del sistema
di gestione per la qualita, al fine di accresceresdddisfazione del cliente mediante
I'osservanza dei requisiti del cliente stesso.

Le attivita eseguite da un membro/funzione dellmigzazione costituiscono un
processo che
e trasforma, utilizzando le risorse fornite dalla éxiione, gli elementi in entrata
(input) in elementi in uscita (output),
* € eseguito in condizioni controllate al fine di aggere valore.

Il significato del metodo di “Approccio per proc&ss quello di identificare e gestire
con logica sistemica i vari processi interni atljanizzazione e le loro interazioni.

| processi impiegati sono:
e “processo principale”, utilizzato per realizzaiservizi del IS MAGENTA.
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* “processi di supporto”, intendendo per questi ultiquelli trasversali che
permettono al processo principale di essere seag@guato alle sue finalita.
| processi sono descritti al capitolo 4 del presenanuale.

1.2 APPLICAZIONE

Tutti i requisiti della norma sono applicabili adcezione del §7.6, in quanto
I'organizzazione non utilizza apparecchiature dntaggio e di misurazione per fornire

evidenza della conformita dei prodotti a determirequisiti.
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RIFERIMENTI NORMATIVI

Nella redazione del manuale della qualita si @faterimento alla seguente norma:

UNI EN ISO 9001: 2008

Qualita, gestione, gestioeela qualita, sistema di
gestione, requisiti dei sistemi di gestione.

Inoltre si fa riferimentoalle seguenti norme e leggi:

Codice Titolo del documento
DLGS 81/08 e successive| Attuazione delle direttive 89/391/CEE, 89/655/CBR/656/CEE,
modifiche 90/269/CEE, 90/270/CEE, 90/394/CEE e 90/679/CE#&ariganti il

miglioramento della sicurezza e della salute desratori sul luogo di
lavoro.

Legge 125/91

Azioni positive per la realizzazioe#lalparita uomo-donna nel
lavoro.

Testo unico sulla privacy-
2004

Tutela delle persone e di altri soggetti rispeltivadtamento dei dati
personali.

Reg CEE 1260/99

Disposizioni generali sui Fonditsirali.

Reg CEE 1784/99

Fondo Sociale Europeo.

Reg CEE 1159/00

Azioni informative e pubblicitasieura degli Stati membri sugli
interventi dei Fondi Strutturali.

Reg CEE 1685/00

Disposizioni di applicazione dgbtamento CE n. 1260/99 del
Consiglio per quanto riguarda I'ammissibilita delfese concernenti
le operazioni cofinanziate dai Fondi Strutturali

Reg CEE 438/01

Modalita di applicazione del reg@ata CE n. 1260/99 del Consig
per quanto riguarda i sistemi di gestione e dimbiot dei contributi
concessi nell'ambito dei Fondi Strutturali.

io
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TERMINI E DEFINIZIONI

Nella stesura del manuale della qualita si e fatesimento alle definizioni contenute
nella norma UNI EN ISO 9001: 2008. Inoltre valgdeseguenti definizioni:

Cliente:

si identifica un cliente esterno che usufruisce siVizio ed un cliente interno che,
inserito nella struttura organizzativa, contribeisdla erogazione del servizio

Prodotto:

e il risultato dell'attivita o del processo di esagpne del servizio

Organizzazione

e I'entita a cui si applica la norma di riferimentdorganizzazione identifica cio che é
necessario per ottenere lo scopo dell'istituzioglenca i compiti, le funzioni e le
responsabilita, determina i ruoli degli organi tigtionali e adatta la struttura alle
esigenze del momento.

3.1 CORRELAZIONE TRA MANUALE DELLA QUALITA E NORMA DI
RIFERIMENTO

Nel presente manuale della qualita la numeraziogie cdpitoli viene riferita alla
numerazione dei capitoli della norma UNI EN ISO $0B008.

3.2 ABBREVIAZIONI

Nel presente manuale della qualita le abbreviazipoitate sono da interpretare come
di seguito specificato

e SGQ Sistema di gestione per la qualita

* MQ Manuale della qualita

« PQ Procedure

 RG Regolamenti

« MOD Modulistica

« DS Dirigente Scolastico

e RQ Responsabile Qualita

* RSPP Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione
o UT Ufficio tecnico

 HW Hardware

* SW  Software

« DOC Documentazione
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4.1 REQUISITI GENERALI

La Direzione dell’lstituto ha stabilito che il Sesha di Gestione per la Qualita messo in
atto si basi su Processi che hanno come riferimento

» le necessita dello studente e della famiglia

* ivincoli organizzativi e didattici definiti a il istituzionale.

Per la completa applicazione del Sistema di Gestipar la Qualita la Direzione
dell'lstituto ha pertanto:

* |dentificato tutti i processi necessari

* definito le interazioni tra i singoli processi ed&o sequenzialita di applicazione

* specificato per ogni processo i controlli che devassere eseguiti per la sua
corretta applicazione

e definito indicatori che consentono un monitoraggmntinuo per verificarne
I'efficacia

* coinvolto tutto il personale al fine di trasmettéeeinformazioni necessarie per
una corretta applicazione e monitoraggio dei preices

Tutti 1 processi, ed in particolare quello didattformativo, si compongono di fasi
sequenziali caratterizzanti lo svolgimento delRdthd scolastica, dalla fase iniziale di
valutazione dei bisogni dello studente e della fdiaj del territorio e delle istituzioni

sino all'implementazione dei cambiamenti/migliorariendividuati come necessari al
fine di garantire il raggiungimento dei beneficisdkerati ossia la trasmissione di
conoscenze, lo sviluppo di competenze di basedes@idi alta qualita, lo sviluppo di
capacita sociali e personali.

Anche se ogni studente rappresenta una singolaafisp situazione, I'applicazione
puntuale dei processi come descritti permette rieree comunque conto degli obiettivi
che l'lstituto si propone di raggiungere che sono:

« stabilire rapporti di interazione scuola - famiglia

» risolvere le necessita in modo definitivo

e garantire la massima attenzione alle modalita greqpdimento

* garantire la massima attenzione agli aspetti rexedi

e assumere un comportamento che permetta di atzaoai efficaci

e garantire la soddisfazione piena dello studentella tamiglia

| processi affidati all’esterno sono periodicamesdatrollati dai collaboratori del DS e
dal responsabile dell’UT.

Le attivita di outsourcing sono controllate dal DS.

10
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4.1.1 APPROCCIO BASATO SUI PROCESSI

IL nostro Istituto ha adottato l'approccio di gesg per la qualita col metodo dei
processi, come indicato dalla norma di riferimedddl EN 1ISO 9001:2008.

IS MAGENTA ha individuato il suoprocesso principale nella "realizzazione del
servizio di formazione ed istruzione".

Per"realizzazione del servizio di formazione ed istioize” si intende la progettazione
e I'erogazione dell'offerta formativa. Ne consegine il processo principale consta di
piu processi che interagiscono fra loro e chetsiriacciano con processi di supporto
che riguardano aspetti di carattere gestionalgistioo

DIREZIONE MARKETING
| processi di supporto si integrano con |l
processo principale, condizione necessaria per
il funzionamento del SGQ ai fini del
conseguimento degli obiettivi.
| requisiti di legge costituiscono un vincolo non \
negOZ|ab|Ie. CLIENTE SERVIZIO DI ISTRUZIONE CLIENTE
SERVIZIO DI FORMAZIONE
Viene eseguita una sistematica analisi critica /

del processo principale e dei processi di
supporto atta ad ottimizzare le attivita in
funzione degli obiettivi.

Vengono presi in considerazione i seguenti aspetti:
e input e relativa provenienza

* responsabile del processo

e scopo del processo (valore aggiunto in relazioe akigenze dei destinatari
dell'output) e sua coerenza nell'ambito del sistema

* indicatori o parametri che misurano l'efficacia piedcesso

Particolare attenzione viene posta al coordinamienéodisciplinare delle varie attivita,
alla definizione dei rapporti di interfaccia edoaficambio delle informazioni necessarie
a gestire e controllare con efficacia le attiviigsse.

Per garantire 'efficacia dei processi I'lstituta Imesso in atto un sistema documentale
che stabilisce criteri e metodi e per effettuare monitoraggio e un controllo dei

11



MQ 001 APPROCCIO BASATO SUI PROCESSI EDIZIONE 1

REVISIONE Data Pagina
SEZIONE CONTENUTO DELLA SEZIONE
4 0 22-03-2010 12

processi stabiliti. | dati raccolti nel corso debpesso costituiscono le informazioni di
ritorno che vengono analizzate per consentire ithgare il miglioramento continuo.

Per far conoscere le attivita da svolgere e asmieurna soddisfacente esecuzione delle
varie mansioni, il nostro istituto ha predispostoresente MQ che copre i requisiti della
norma UNI EN ISO 9001:2008, e una opportuna serigracedure e altri documenti
ritenuti idonei per perseguire gli obiettivi dicha#.

Il presente MQ contiene una esposizione generdlasietto organizzativo, permette di
portare a conoscenza all’interno e all’esterno’idatuto la politica dell’istituzione, le
fondamentali linee guida e la struttura della doentazione relativa al SGQ.

Questa documentazione € conosciuta ed accettafgedainale interessato, che e stato
informato ed addestrato a riferirsi a questa docuamone scritta per consentire il
coordinamento degli sforzi compiuti e garantireefiicace rapporto interfunzionale.

I SGQ messo in atto si avvale della seguente dectzzione:

* manuale della qualita;

* procedure e regolamenti ;

* modulistica per la registrazione della qualita;
* check list di audit;

» fascicoli in funzione alle specifiche del serviei@gli obblighi legislativi.

MANUALE DELLA QUALITA “MQ”
Il Manuale della Qualita € la raccolta organicaeletgole che I'lstituto si € data per
espletare in maniera adeguata le attivita

PROCEDURE “PQ”

Sono documenti sviluppati in coerenza con le ligeaerali espresse nel manuale, in
stretta collaborazione con i responsabili delleesAmzioni preposte.

In esse vengono descritti i criteri da eseguirgpiecifiche attivita gestionali.

Le procedure attive in Istituto sono:

AL O1 Allegati al manuale della Qualita’
PQ 001 Gestione dei documenti
PQ 002 Gestione non conformita

PQ 003  Gestione verifica ispettiva

12
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PQ 004  Gestione azioni preventive e correttive
PQ 005  Customer satisfaction

PQ 006 Gestione sicurezza sul lavoro

PQ 010  Marketing

PQ 011 Pianificazione ed erogazione del servizio
PQ 012 Definizione POF

PQ 013 Formazione classi

PQ 014  Adozione libri di testo

PQ 015 Definizione orario scolastico

PQ 016  Gestione spostamento allievi

PQ 017 Gestione attivita in classe

PQ 018 Valutazione collegiale

PQ 019 Gestione attivita extracurricolari

PQ 020  Gestione uscite didattiche

PQ 021  Gestione attrezzature e spazi

PQ 040  Gestione personale

PQ 041  Approvvigionamento

PQ 042  Servizio di portineria e centralino

PQ 044  Gestione servizio biblioteca

PQ 045  Dispositivi di misurazione

REGOLAMENTI

Qualora l'lstituto lo ritenga necessario vengonabetati anche dei RG, si tratta di
documenti che, rispetto alle procedure PQ, hanncavattere meno gestionale e piu
strettamente orientato a dare dettagliate infororazulle modalita di utilizzo di alcune

strutture dell’lstituzione . Essi descrivono, in aoopratico e applicativo, le modalita
ritenute fondamentali a garantire la corretta, detaped efficace applicazione del SGQ.
La stesura dei regolamenti € di competenza deldd8ts il parere delle figure preposte.

DOCUMENTI DI REGISTAZIONE DELLA QUALITA™: “MODULISTICA”

Sono tutti i documenti che attestano formalmentlaetta e completa applicazione del
SGQ in atto , ovvero sono I'evidenza oggettiva ghanto prescritto nel MQ, nelle PQ e
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nei RG é stato ed é applicato. La stesura e l'itgaiene di detti documenti viene
realizzata da RQ in stretto accordo con le funzastlistituto che dovranno farne uso.

Il Sistema di Gestione per la Qualitd adottato éabm su processi operativi
interconnessi tra di loro. Per ogni processo sdéab imdividuati gli elementi di input e
di output e sono state dettagliate le operazioneskguire e le responsabilita per un
corretto sviluppo del processo preso in esame.ir €i chiarire le interconnessioni
esistenti tra i processi definiti & stato adeguataeinformato tutto il personale.

| processi individuati per una corretta gestion¢ sistema sono stati suddivisi tra
Processi principali e Processi di supporto.

| Processi principali riguardano le attivita chestitoiscono la base del lavoro didattico-
formativo svolto nell’lstituto e si suddividono in:

PROCESSI PRINCIPALI

PROCESSO ATTIVITA

Progettazione / Pianificazione questo processmide le modalita per svolgere
qualsiasi attivita relativa alla progettazione dida
per poter erogare nel modo piu adeguato i servizi
offerti ai clienti - utenti

Processo POF guesto processo prevede le attigitazate
dall’lstituto per predisporre il POF dell'lstituto,
documento che descrive I'offerta formativa propast
territorio per a.s.

D

Marketing / Orientamento guesto processo riguadaddalita operative per
presentare al territorio I'lstituto, gestire eveati
presentazioni delle caratteristiche dell'Istitlattjvita
rivolte all’'orientamento

Formazione classi guesto processo prevede la ragalazione delle
attivita da eseguire per una corretta formazioassil

Definizione orario scolastico |processo destinato a fissare le regole e le reapditd
(pianificazione produzione) |per la definizione del calendario scolastico

Gestione attivita in classe il processo e oriergatiefinire le modalita che
insegnante deve adottare per gestire la classe in
termini di disciplina e quali strumenti ha a
disposizione per sviluppare nel modo piu opportiano
progettazione didattica

Valutazione collegiale processo che definisce cenagtua una valutazione
collegiale al termine del quadrimestre o finale
Gestione attivita collegiali il processo riportaaltivita di competenza degli

Organi collegiali

14
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Adozione libri di testo

il processo gestisce le alid previste nell’lstituto
per poter adottare un libro di testo

Gestione uscite scolastiche

il processo definiscedole per effettuare le uscite
scolastiche siano esse culturali, viaggi di istoei

Gestione attivita
extracurricolari

guesto processo gestisce le attivita extracurnicela
facoltative che I'lstituto mette a disposizioneldel

propria utenza e gli stage

PROCESSI DI SUPPORTO

PROCESSO

ATTIVITA

Gestione logistica

il processo definisce le regaela gestione della
logistica, immagazzinamento, movimentazione e
conservazione del materiale scolastico

Gestione attrezzature — spazi

nel processo veng@se in considerazione le
apparecchiature didattiche dell'Istituto e la gast
degli spazi al fine di evitare sovrapposizioni

Gestione delle informazioni

le famiglie: colloqui tra Direzione o Docente e
genitori, comunicazioni scritte, sito d’Istituto

Approvvigionamento

guesto processo include tutttigita definite per la
scelta di un fornitore. Vengono presi in considenag
I seguenti aspetti: qualificazione, valutazione,
emissione ordini di acquisto, controlli al ricevime
merce

Gestione del personale

guesto processo riguardenddalita operative d

tutte le attivita per la definizione di un piano

dell'lstituto e vengono contemplati tutti gli aspethe
riguardano la preparazione, conduzione e valutaz
di un corso rivolto al personale dell’lstituto

Servizio di portineria,
centralino, bidelleria

guesto processo serve per gestire tutte le atsvitéte
dalla portineria, dal centralino e dalle bidellezite
azioni messe in atto per garantire la sicurezza
nell’lstituto

Servizio segreteria

il processo serve per gediadtivita svolte dalla
segreteria sia verso gli allievi e le famiglie g&so i
docenti, stabilisce le modalita di archiviazionglde
atti d’'ufficio di sua pertinenza

Servizio di amministrazione

il processo definiscegolamenta le attivita

il processo descriventalalita di comunicazione con

seguire per gestire nel modo corretto tutti gliedsp
riguardanti il personale. Questo processo comprende

a

di

formazione/aggiornamento in funzione delle esigenze

zion

amministrative, contabili e di sportello
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Servizio bhiblioteca

processo che definisce le regalr I'utilizzo della
biblioteca da parte degli utenti e la catalogazidele
materiale presente
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Ai processi sopra elencati I'lstituto di Istruzio8eperiore di Magenta ha affiancato
guei processi trasversali a tutti i processi chedici della normativa di riferimento e
li ha chiamati Processi di Assicurazione Qualita:

PROCESSI DI ASSICURAZIONE QUALITA

PROCESSO

ATTIVITA

Gestione documentazione e
modulistica

guesto processo riguarda le modalita operativéaper
realizzazione, modifica, controllo, approvazione,
distribuzione, archiviazione di tutta la documerniag
relativa al Sistema di Gestione per la Qualita
implementato

Gestione non conformita

guesto processo riguardasdtone delle non
conformita rilevate durante qualsiasi processoitgest
in Istituto

Verifiche ispettive

guesto processo prevede corarificare, informare,
condurre la valutazione dell’operato di una funeion
nel suo complesso o relativamente a una parte del
processo di sua competenza

Azioni correttive e preventive

guesto processo amge tutte le attivita messe in
atto dalla Direzione e dal Responsabile Qualita per
modificare aspetti organizzativi e gestionali
dell’lstituto

Customer Satisfaction

guesto processo prevede atiimare un programma
di misurazione e monitoraggio della soddisfazioeie
clienti - utenti, al fine di poter contemplare azidi
miglioramento nell’organizzazione del lavoro

Sicurezza sul lavoro

questo processo prevedeldgaihento con quanto
stabilito nella normativa in essere e contemplaradc
regole interne riguardanti la sicurezza sia detlespne
sia delle cose

Dati statistici e indicatori

guesto processo s@megestire i dati raccolti duran
le misurazioni e i monitoraggi eseguiti nei singoli
processi al fine di poter realizzare statistiche

[e

utilizzando gli strumenti piu idonei
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INTERRELAZIONE TRA PROCESSI

PROCESSO

PROCESSI CORRELATI

Marketing / Orientamento

Processo POF
Gestione segreteria
Gestione delle informazioni

Programmazione / Progettazione

Gestione attivitdasse
Valutazione collegiale
Gestione attivita collegiali
Processo POF
Adozione libri di testo

Processo POF

Marketing / Orientamento
Programmazione / Progettazione

Formazione classi

Gestione segreteria

Adozione libri di testo

Gestione attivita collegial
Programmazione / Progettazione
Gestione segreteria

Definizione orario scolastico

Gestione segreteria
Gestione attrezzature — spazi
Gestione attivita collegiali
Formazione classi
Gestione del personale

Gestione attivita in classe

Programmazione / Ptageine
Servizio biblioteca
Definizione orario scolastico
Valutazione collegiale

Valutazione collegiale

Gestione attivita collegiali
Programmazione/ Progettazione

Gestione attivita extracurricolari

Programmaziofgdgettazione
Gestione attrezzature — spazi
Gestione del personale
Gestione attivita in classe

Gestione uscite scolastiche

Programmazione / Rexjete
Servizio di portineria, centralino, bideller
Gestione segreteria
Approvvigionamento
Servizio di amministrazione

Gestione attrezzature — spazi

Approvvigionamento
Servizio di amministrazione
Sicurezza sul lavoro
Definizione orario scolastico
Programmazione / Progettazione

18
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4.2 REQUISITI RELATIVI ALLA DOCUMENTAZIONE
4.2.1 Generalita

Tutte le azioni di identificazione, emissione, Yied, approvazione e modifica di
documenti del sistema di gestione per la qualita@i oregistrazione della qualita
avvengono in forma controllata.

Vengono gestiti in forma controllata anche documeiguardanti norme e leggi
applicabili. Questi documenti mantengono la clasatdione attribuita dalla legge o
dalla norma dall’ente di emissione.

Tutti i documenti dell'lstituto vengono identifigatla un codice alfanumerico di
classificazione e contengono informazioni ineremissione, revisione, approvazione e
data .

| documenti o i sistemi software che riportanoti 8sensibili” vengono gestiti secondo
quanto stabilito dal Testo Unico del 2004 sulténaento dei dati personali.

4.2.2 MANUALE DELLA QUALITA

I MQ é strutturato in capitoli di cui allindiceemerale. Detti capitoli corrispondono
come numerazione a quelli della norma UNI EN IS@192008, che e seguita come
indice di riferimento.

La numerazione di ogni singolo capitolo € indipertdedagli altri, per cui & possibile
modificare, sostituire ed integrare un singolo t@pisenza alterare la struttura del MQ
nel suo complesso.

I MQ viene redatto ed emesso da RQ , verificatcapdrovato prima dell’emissione
dalla direzione.

I MQ viene gestito in “Forma Controllata” e in “Faa non Controllata”.

La gestione in forma controllata comporta I'obbliga parte dell'lstituto di tenere
aggiornato il documento ogniqualvolta esso vienedifitato. Le parti modificate
vengono inviate solo ai detentori di copia conat@ ed i singoli destinatari si
impegnano alla distruzione delle copie superatallédserimento di quelle aggiornate.

Una copia dei capitoli modificati viene conservataura di RQ con indicazione in
prima pagina della scritta “obsoleto”, data e firdi& Q.

Nel caso in cui un capitolo del MQ sia soggettoaifica, si provvede ad aggiornare |l
numero di revisione nella prima pagina del capisigsso e nella copertina del manuale.

Oltre all'indicazione del nuovo numero di revisioreventuali variazioni parziali del
MQ vengono scritte in carattere Courier
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La distribuzione del MQ gestito in forma contradlagé a cura di RQ, che registra i
destinatari sulla lista di distribuzione dei docuntne

Le copie del MQ gestite in forma non controllatasgano essere distribuite sia
all'interno che all’'esterno dell’lstituto a soladio informativo.

Le copie non controllate possono anche non esggreraate all’'ultima edizione.

4.2.3 GESTIONE DEI DOCUMENTI

Tutte le azioni di identificazione, emissione, sone, approvazione e modifica di
documenti del SGQ o di registrazione della quaitéengono in forma controllata.

| documenti riguardanti norme e leggi mantengonddasificazione attribuita alla legge
o alla norma dall’ente di emissione e vengono giekdlle funzioni preposte

Tutti i documenti dell'lstituto vengono identifigala un codice alfanumerico di
classificazione e contengono informazioni ineredlizione, revisione, approvazione e
data di emissione.

| documenti tenuti sotto controllo sono:

« MQ

e procedure

* modulistica

» elenchi fornitori qualificati

e norme, leggi e regolamenti

e programmi delle verifiche ispettive

* documenti contrattuali

e documenti di registrazione (registri, diari di dasmanuali d'uso ecc..)
» certificati relativi agli allievi

* certificati relativi ai docenti

SISTEMA INFORMATIVO DI ISTITUTO

a) APPROVAZIONE ED EMISSIONE DEI DOCUMENTI
| documenti di registrazione della qualita sono sshela RQ che ne cura anche la

revisione. L'approvazione € compito del DS il qualerifica che il documenti sia
coerente con la politica della qualita e con lenmowrigenti.
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La nuova edizione della documentazione che sar@aatial mese di maggio 2010
prevede che i documenti di registrazione sianosditra documenti in entrata dagli
utenti verso l'lstituto, documenti in uscita dadtituto verso i clienti interni o esterni,
individuati attraverso un codice alfabetico cheigies i soggetti utilizzatori o i settori di
utilizzazione.

| documenti riportano:

e identificazione IS MAGENTA e, solo nei documemntiuscita, il logo;

* indice direvisione;

» data di emissione;

« i modelli cartacei depositati nel master riportamehe la firma per approvazione di
RQ e DS.

I RQ é responsabile della verifica della modatitagestione dei documenti in forma
controllata.

b) AGGIORNAMENTO DEI DOCUMENTI

Al fine di mantenere una uniformita di sviluppo laetlocumentazione e di garantire
che siano applicate le norme di legge il RQ proevetla revisione dei documenti,

sentito il parere dei preposti alle diverse funzmdel DS. Non appena un documento &
modificato viene pubblicato su un disco remota@uahanno accesso solo le funzioni
designate (DS, RQ, collaboratori del DS, persordilesegreteria). Se si tratta di

documenti in entrata, essi sono pubblicati std dell'lstituto per essere facilmente

reperibili da tutti gli interessati. Copia cartaagiatutti i documenti e conservata nel

Master.

C) STATO DI REVISIONE DEI DOCUMENTI
Lo stato di revisione dei documenti € riportato dgocumenti stessi. Le copie obsolete
vengono archiviate.

d) DIFFUSIONE DEI DOCUMENTI
Tutti i documenti vengono diffusi nella versionegeygnata, rispetto alle esigenze di
utilizzo.

e) IDENTIFICAZIONE E RINTRACCIABILITA DEI DOCUMENTI

I documenti presentano un codice alfanumericonuimero di edizione, di revisione e
data di emissione. Devono essere verificate la ibdgg, l'adeguatezza e
I'identificazione del documento. Il RQ provvedel’adgiornamento ed alla istruzione
del personale che é interessato all'utilizzo detutoento. || RQ € responsabile della
verifica circa le modalita di gestione dei docunménforma controllata.

| documenti sono identificati secondo la modalaianumerica qui di seguito

specificata:
QTA-= tutti i documenti relativi alla qualita 001-099
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DOC = docenti = documenti docenti in entrata00-199 divisi in:
DOC VUD-= viaggi e uscite didattiche= tutti i docanti relativi in entrata
DOC ALT= adozione libri di testo= tutti i documenrglativi in entrata
STU= studenti = documenti studenti in entrata00-299
ATA= personale ata = documenti Ata in entrata00-399
SEG= segreteria= tutti i documenti in uscita 409 divisi in:
SEG VUD= viaggi e uscite didattiche= tutti i docaimti relativi in uscita
SEG ALT= adozione libri di testo= tutti i documerglativi in uscita
UTC= ufficio tecnico = documenti relativi all’uffio tecnico in entrata e uscita 700-799
ASL= alternanza scuola-lavoro- stage = tutti iwuoenti relativi sia in entrata sia in
uscita 800-899
DIN = documenti interni = tutti i documenti che nsono né in entrata né in uscita
900-999

| documenti in entrata sono scaricabili dal siétla scuola. Essi sono disponibili ad
albero in sottocartelle per facilitare la ricerca.

Ai documenti interni e ai documenti in uscita hamtcesso solo le persone preposte
(DS, RQ, collaboratori, segretari ecc).

E disponibile un elenco generale dei documenti @agir che indica sia lo stato di
revisione, I'edizione e la data di approvazion€dijrad di evitare I'utilizzo di documenti
non validi o ritenuti obsoleti.

f) DOCUMENTI DI ORIGINE ESTERNA

| documenti di origine esterna che hanno influesmda vita dell’lstituto vengono
identificati da chi si assume la responsabilitalidéloduzione del documento
nell'organizzazione.

0) DOCUMENTI OBSOLETI

| documenti elettronici obsoleti sono eliminati B8 al momento dell’emissione della
revisione, i documenti cartacei obsoleti sono faorente rimossi dalla persona che i
utilizza abitualmente e vengono distrutti. Una eopiel documento superato con
annotazione “obsoleto” viene conservata da RQ.

| documenti che danno evidenza della registrazideka qualitd sono tenuti sotto
controllo.

4.2.4 GESTIONE DEI DOCUMENTI DI REGISTRAZIONE DELLA
QUALITA

Questo capitolo descrive le misure adottate d8I'MAGENTA per la stesura, il
controllo, l'archiviazione, la conservazione e latnacciabilita di documenti e di
certificati comprovanti le azioni e le attivita pogitte dal SGQ.

| documenti di "Registrazione della Qualita", soidentificati, raccolti, archiviati e
conservarti al fine di dare evidenza oggettivaadgllalita raggiunta.
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Tutto quanto descritto in questo capitolo del MQ applica ai documenti che

identificano lo stato di qualita del servizio e Q.

La responsabilita per I'applicazione delle attiviteeviste nella presente area sono

condivise da tutte le funzioni dell'organizzazioo@involte nella emissione, raccolta,

registrazione ed archiviazione dei documenti distegzione della Qualita.

Il Responsabile Assicurazione Qualitd ha la solapoasabilita di verificare la

rispondenza ed il rispetto dei requisiti della nardn riferimento.

| documenti sui quali vengono effettuate le regaoni della Qualita dellllS

MAGENTA riguardano:

» Grado di conseguimento degli obiettivi della qualit

» Livello di soddisfazione o insoddisfazione del ot circa la qualita del servizio
ricevuto

* Risultati del Sistema Qualita

» Competenza ed addestramento del personale

L’identificazione, la raccolta, la catalogazion€actesso, I'archiviazione e la
conservazione dei documenti di registrazione, araiscono evidenza oggettiva di
attivita eseguite o di risultati ottenuti, sono céte nella Procedura relativa alla
gestione della modulistica.

La conservazione é effettuata in ambienti adattiupeperiodo di tempo prestabilito per
ciascuna tipologia di documento, in accordo codidposizioni di legge e con i requisiti
contrattuali.

Queste registrazioni, oltre a documentare il conigegnto della richiesta qualita nel
servizio e la corretta applicazione del Sistema li@uaservono anche a fornire
informazioni di ritorno per identificare e rimuoeede cause di non conformita e
carenze.

La registrazione della documentazione attestantgulaita € identificata in modo

univoco, firmata, datata, archiviata e conservdta acopo di dare evidenza al
conseguimento della qualita richiesta e dell'effidia del sistema della Qualita
nell’lstituto.

Tutta la documentazione viene redatta in modo ohedeggibile.

Ogni ufficio o funzione e responsabile della cderetrchiviazione e conservazione dei
documenti e dei certificati originali di propriaropetenza.

La documentazione archiviata e conservata viengenata integra e leggibile in modo
tale da consentire la rintracciabilita per i terpgvisti.
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5.1 IMPEGNO DELLA DIREZIONE

La Direzione dell'lstituto di Istruzione Superiode Magenta ritiene che la leadership,
I'impegno e il coinvolgimento della Direzione siafattori essenziali per la crescita e il
mantenimento di un Sistema di Gestione per la @uelfficace ed efficiente.

Essendo la soddisfazione dello studente e dellaigfemil fattore di massima
importanza per I'lstituto di Istruzione Superiore Magenta, la Direzione si e fatta
carico delle seguenti responsabilita:

* definire le politiche e gli obiettivi per la qualit

* impostare la struttura organizzativa

e assicurare la disponibilita delle risorse necessari

* verificare il mantenimento delle prestazioni

* definire le modalita di comunicazione con il peraie

e attivare un miglioramento continuo del Sistema dist®one per la Qualita
attraverso periodici riesami

5.2 ORIENTAMENTO AL CLIENTE

La Direzione dell'lstituto di Istruzione Superiotde Magenta ritiene che il suo successo
dipenda dalla comprensione e soddisfazione deligeeze e delle aspettative dei
clienti-utenti.

Per definire le esigenze e le aspettative degiewalle delle famiglie, I'lstituto di
Istruzione Superiore di Magenta ha considerato:

* tipologia degli allievi frequentanti e di quelli gmziali
* caratteristiche essenziali del servizio offerto

* aspettative del sociale

* opportunita e futuri vantaggi competitivi

Per quanto riguarda le caratteristiche del sendzino stati presi in considerazione i
seguenti aspetti:

* conformita alle norme vigenti

* continuita didattico-educativa

* disponibilita di docenti preparati e competenti

* disponibilita di servizi integrativi all’offerta dattica

Al fine di garantire il massimo grado di coinvolginto e motivazione delle proprie
risorse verso l'attenzione posta alla soddisfazideo studente e della famiglia, la
Direzione verifica periodicamente le esigenze estigpve del personale, in termini di
riconoscimenti, soddisfazione professionale, coenpeg e sviluppo delle conoscenze.
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5.3 POLITICA PER LA QUALITA

La politica per la qualita tiene conto della pastarita del servizio di istruzione-
formazione erogato dall’Istituto che puo riassumeetia seguente

MISSION
“Educare uomini e cittadini liberi, responsabiliothti di coscienza critica attraverso
I'acquisizione di conoscenze culturali e professioradeguate all'inserimento nella
societa”

A tal fine la politica per la qualita e diffusa atte I'organizzazione ed e improntata a
criteri di uguaglianza, imparzialita e partecipaEo

La Politica della Qualita definita per llstituta tbtruzione Superiore di Magenta tiene
pertanto conto di specifici obiettivi per la qualit

* bisogni e aspettative dei clienti - utenti

e conformitd ai requisiti strutturali, tecnologici erganizzativi minimi per
I'esercizio dell'attivita

e azioni di controllo e analisi preventive sulle ¢teastiche del servizio erogato

* riduzione dei costi dovuti a eventuali sprechi effisienza nella conduzione
delle attivita

e verifica dei risultati del servizio

e specifici piani di formazione del personale

* sicurezza sul posto di lavoro

Costituisce impegno della Direzione dell'llS MAGEN fornire servizi conformi alle
attese dei clienti e ai requisiti cogenti.

Un servizio di qualitd puo essere ottenuto solameah I'impegno di ciascuna funzione
che concorre alla definizione ed alla realizzazidekservizio.

Pertanto la Direzione Generale conferma che ogriifune é responsabile della qualita
della propria attivita nel raggiungimento degli ettivi di miglioramento e nella
maggiore efficienza. L'Istituto utilizza il S.G.Gecondo UNI EN ISO 9001 come
principale strumento di miglioramento. A tal finéstituto si pone continuamente dei
nuovi obiettivi da raggiungere in occasione dedaime da parte della direzione.

Il sistema di qualita reso operante stabilisce doapmesponsabilita e interfacce di ogni
funzione direttamente concorrente al raggiungimeat@al mantenimento del livello di
qualita nel rispetto dei requisiti cogenti.

L'applicazione dei criteri illustrati, la verificadella loro efficacia ed il loro

aggiornamento sono garantiti dalla Direzione chelaine si avvale della funzione
Responsabile Qualita.
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La funzione Responsabile Qualita agisce in questersa con un ruolo di integratore
delle diverse funzioni definendo e concordandorlec@dure, la cui ottemperanza, da
parte di tutte le funzioni, garantisce il raggiungnto degli obiettivi prefissati

Tutto il personale, a qualsiasi livello, & respdnisadella puntuale applicazione delle
prescrizioni contenute nel presente manuale e gedleedure da esso richiamate.

Pertanto ciascuno € responsabile, in funzione geberie mansioni, della qualita del
sistema organizzativo e del servizio da fornire. ea@ntuali non conformita nella
progettazione e nell’erogazione del servizio devessere analizzate e prontamente
eliminate.

Tale politica della qualita verra verificata in teoli adeguatezza in occasione del
riesame da parte della direzione.

5.4 PIANIFICAZIONE
La Direzione dell’lstituto sviluppa una pianificane della qualita per le attivita e le
risorse necessarie a mantenere la coerenza conolitecgo dell’lstituto, fissando gli
obiettivi per la qualita.
La fase di pianificazione € infatti consideratatpantegrante del Sistema di Gestione
per la Qualita.

5.4.1 OBIETTIVI PER LA QUALITA
Gli obiettivi per la qualita vengono fissati duraiitriesame dalla Direzione.
Tutti gli obiettivi che vengono definiti sono coatiecon la Politica per la qualita
dell’lstituto e in particolare sono quantificabii modo da avere una valutazione senza
possibilita di interpretazione.
Nella definizione degli obiettivi, la Direzione dldtituto di Istruzione Superiore di
Magenta prende in esame le esigenze presenti @\atentamente le possibili esigenze
future in relazione ai cambiamenti che avvengoniareocieta e rispetto al quadro

istituzionale di riferimento.

Gli obiettivi riguardano l'intera struttura e pegrauno di essi, dove necessario, vengono
attribuite le responsabilita per la loro realizoes.

Gli obiettivi vengono comunicati a tutto il persémal fine che ogni addetto possa
contribuire attraverso I'attivita individuale alrtoraggiungimento.
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5.4.2 PIANIFICAZIONE DEL SISTEMA DI GESTIONE PER LA
QUALITA

Alla Direzione e al RQ e demandato il compito dfiniee e documentare come i
requisiti della qualita vengano soddisfatti, ineln con la Politica della Qualita
dell’lstituto e i punti della norma UNI EN ISO 90@D08.

A questo scopo devono essere soddisfatti i reqqisitdi seguito elencati:

* redigere annualmente il Piano dell'Offerta Formativ

* redigere piani annuali riguardanti le verificheaffjve interne, 'addestramento e
la formazione del personale, la rilevazione dellgatGmer Satisfaction

* identificare e acquisire tutte quelle apparecch&tistrumentazioni, risorse
ritenute necessarie a conseguire la qualita rithies

* preparare tutti i documenti di registrazione dellalita e predisporre per la loro
archiviazione

Il Piano annuale dell'Offerta Formativa (POF) édcumento fondamentale costitutivo
dellidentita  culturale e progettuale dell'lstitutoe ne esplicita la
programmazione/progettazione curricolare, extraoolare, educativa e organizzativa.

Il Riesame del Sistema Qualita (RSQ) da eseguirstr@o una volta all'anno, permette
di definire il piano di miglioramento della qualithssando gli obiettivi e prevedendo
azioni correttive di miglioramento e di sviluppo.

5.5 RESPONSABILITA, AUTORITA E COMUNICAZIONE

In questo capitolo viene descritto come €& conddtt8GQ, la suddivisione delle
responsabilita, l'autorita conferita e come vienestga la comunicazione interna
all'lstituto.

La Direzione dell’Istituto di Istruzione Superiode Magenta ha definito un Sistema di
Gestione per la Qualita coerente con le dimenslarmuyltura e i servizi offerti.

Per lo sviluppo del Sistema di Gestione per la {@ué Direzione dell’Istituto ha preso
in considerazione i seguenti punti:

* |e finalita educative

e gli obiettivi strategici

* la politica per la qualita e gli obiettivi per la@jita

* |e esigenze e le aspettative di tutte le partragsate
* il regolamento d’Istituto

* ['approccio per processi

* |e modalita di comunicazione
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* la struttura organizzativa e 'ambiente in cui @er
* lerisorse
* il miglioramento

5.5.1 RESPONSABILITA ED AUTORITA

L’Istituto si & voluto dotare di una organizzaziariee tenga conto della sua dinamicita e
che sia strutturata per future esigenze.

Le varie attivita svolte nell'lstituto sono staterfanto suddivise tra il personale
attraverso l'assegnazione di precisi compiti.

L’organizzazione dell'lstituto di Istruzione Supa® di Magenta & descritta mediante
un Organigramma funzionale, che compare in allegdbwve sono definite le varie

competenze e responsabilita di chi opera nelldtsteue che in modo diretto o indiretto
hanno influenza sulla Qualita, precisando i reaprapporti di dipendenza.

In particolare sono state prese in considerazieseduenti funzioni:
e (direttiva
* docente
* non docente

che collaborano e interagiscono con gli Organi &2pdlli:
* Collegio docenti
e Commissioni

che collaborano e interagiscono anche con gli @r@allegiali aperti ai Genitori e agli
Studenti:

* Consiglio di Istituto

* Consiglio di classe

Nelllambito di ogni funzione sono stati predispostei Mansionari, che fanno
riferimento ai contratti di lavoro, e che elencdaattivita e le responsabilita dei vari
addetti nelle singole funzioni dell’lstituto di takzione Superiore di Magenta.

Questi documenti sono gestiti direttamente dalleDone. Le funzioni sono assegnate
dalla Direzione attraverso lettere d’incarico destie ai singoli addetti.

Annualmente la Direzione verifica I'attualita ditiu Mansionari e apporta le variazioni
che ritiene piu opportune in funzione delle modiéoorganizzative o funzionali che si
dovessero rendere necessarie per garantire laséazione dei clienti-utenti, in armonia
con gli obiettivi fissati nella politica della quigl.
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Il controllo di qualita garantisce I'esecuzione @ia serie di attivita e quindi e
necessario regolare all'interno della strutturaaargzativa dell’lstituto di Istruzione
Superiore di Magenta:

* idoveri e le autorita assegnati a ogni addetto

* le autorizzazioni a prendere decisioni relativeaaidni correttive

* irapporti e le responsabilita fra differenti perso

* |a comunicazione tra il personale

* il modo in cui viene assicurato 'addestramenta Bofmazione del personale

* la documentazione delle misure di controllo dellalia adottate

e gliindicatori di qualita

Le linee guida di quanto sopra descritto sono definel Manuale della Qualita, nelle
Procedure Operative, nell’Organigramma funzionateieregolamenti.

Tutte queste regole sono create per facilitaravbto del personale al fine di evitare
confusione e possibili attriti fra le differenti & Funzionali nello svolgimento delle
proprie attivita.

A ogni funzione sono stati assegnati compiti e @aspbilita precise con lo scopo di
suddividere le attivita e fornire l'autorita necess per attuare i controlli previsti.

L’organigramma nominativo, allegato al presente uad®, € anche disponibile in
presidenza, vice presidenza, segreteria e nellzebadell’istituto.

Di seguito vengono riportale le principali mansideile risorse.

MANSIONARI

FUNZIONI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO (DS)
E’ responsabile:
« della rappresentanza ai massimi livelli
* della definizione delle strategie, delle direttiviella politica e degli obiettivi
dellIstituto
e del riesame periodico del SGQ eseguito per verifigal’adeguatezza e
I'efficacia
* della definizione del sistema di formazione dekpeale a tutti i livelli
della supervisione dei riesami di progetto
dell'analisi delle richieste del cliente
dell’attuazione del servizio erogato
della stesura dei piani di budget dell’Istituto
della pianificazione delle risorse nell'ambito @glirogettazione d’Istituto
del rispetto dei programmi e della disponibilitdlleleattrezzature necessarie
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all’erogazione del servizio

delle politiche di gestione delle risorse (umarsrgmentali) che tengono conto
delle necessita dell'erogazione del servizio, deflastione del sistema
informativo dell’ Istituto, della validazione deiuglizi

dell'igiene, della salute e della sicurezza suktpal lavoro

delle nomine dei coordinatori di materia, di classei responsabili dei
laboratori, dei propri collaboratori

dellassegnazione delle cattedre ai docenti

della segnalazione di eventuali non conformitardppa pertinenza

della riservatezza assoluta su tutti i dati sehglbcui € in possesso.

Egli infine adatta il suo operato alle esigenzd'ldatuto ed alle evoluzioni dei
servizi

FUNZIONI DEL DIRIGENTE SERVIZI GENERALI AMMINISTRATIVI (DSGA)

redige e aggiorna la scheda finanziaria dei prbgett

predispone la tabella dimostrativa dell’avanzordnanistrazione

elabora il prospetto recante [lindicazione di atib dellavanzo di
amministrazione

predispone la relazione sulle entrate accertatég sonsistenza degli impegni
assunti e dei pagamenti eseguiti finalizzata adl@fica del programma annuale
firma gli ordini contabili (riversali e mandati) egiuntamente al Dirigente
provvede alla liquidazione delle spese

pud essere autorizzato alluso della carta di toedi riscontra i pagamenti
effettuati a suo mezzo

ha la gestione del fondo per le minute spese

predispone il conto consuntivo

tiene le scritture contabili dell’Istituto con iletodo della partita doppia
predispone entro il 15 marzo il rendiconto defitito, completo dei prescritti
allegati

elabora la scheda finanziaria riferita alle atéiiter conto terzi recante le entrate
e le spese dello specifico progetto iscritto ania

tiene le scritture contabili relative alle “atti@iper conto terzi”

tiene e cura I'inventario e ne assume la respolisafjuale consegnatario
effettua il passaggio di consegne in caso di cessazlall'ufficio di Direttore
con la redazione di apposito verbale

cura listruttoria per la ricognizione dei beni @&no ogni 5 anni ed almeno ogni
10 anni per il rinnovo degli inventari e della diwv&azione dei beni

affida la custodia del materiale didattico, tecnecscientifico dei gabinetti, dei
laboratori e delle officine ai rispettivi docentiediante elenchi descrittivi
compilati e sottoscritti dal Direttore e dal doeent

sigla i documenti contabili ed a fine esercizi@sta il numero delle pagine di cui
I documenti sono composti

riceve dal docente che cessa dall'incarico di sobegnatario il materiale
affidatogli in custodia
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e responsabile della tenuta della contabilita i degmpimenti fiscali;
cura e tiene i verbali dei revisori dei conti

In materia di attivita negoziale il DSGA :

collabora con il Dirigente Scolastico nella fas&utdoria e svolge specifica
attivita negoziale connessa con le minute spesaspaedal D.l. 44/01 e dal suo
profilo professionale

pud essere delegato dal Dirigente Scolastico adipaesi di singole attivita

negoziali

svolge lattivita di ufficiale rogante nella stigutiegli atti che richiedono la forma
pubblica

provvede alla tenuta della documentazione relatliVattivita contrattuale svolta

e programmata

puo essere delegato dal Dirigente Scolastico scidee il certificato che attesta la
regolarita della fornitura per forniture di valaondgeriore a 2000 Euro

redige apposito certificato di regolare prestaziges i contratti inerenti la

fornitura di servizi periodici

segnala eventuali non conformita di propria pernaze

assicura la riservatezza assoluta su tutti i @asibili di cui € in possesso

adatta il suo operato alle esigenze dell'lstituidabe evoluzioni dei servizi

FUNZIONI DEL COLLABORATORE VICARIO (VICE PRESIDE)

sostituisce il DS, in caso di assenza o di impedime su delega, esercitandone
tutte le funzioni anche negli Organi Collegiali,digendo atti, firmando
documenti interni, curando i rapporti con l'esteri@arantisce la presenza in
Istituto, secondo l'orario stabilito, per il regmafunzionamento dell’ attivita
didattica. Assicura la gestione della sede, cdatr@ misura le necessita
strutturali e didattiche, riferisce alla direziosid suo andamento.

Inoltre:

collabora con il DS per la formulazione dell’o.ddgl Collegio dei Docenti

In assenza del Secondo collaboratore, svolge lazidoa di Segretario
verbalizzante del Collegio docenti.

collabora nella predisposizione delle circolarioedini di servizio.

si occupa dei permessi di entrata e di uscita déglienti.

partecipa alle riunioni di coordinamento indetté Digigente scolastico.

cura i rapporti e la comunicazione con le famiglie.

svolge azione promozionale delle iniziative poatessere nellistituto.

collabora nell'organizzazione di eventi e manifesiai, in accordo con strutture
esterne all’istituto.

provvede a segnalare alle aziende che ne fannaesteh previa dichiarazione
liberatoria da parte degli studenti diplomati, inmpativi di coloro che sono
interessati ad un determinato impiego lavorativo.

collabora con il Dirigente scolastico alla valutam di progetti di
integrazione/interazione o di poli di formazioneposti dagli Enti di formazione
professionale
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collabora alla gestione del sito web

collabora all'attivita di orientamento

collabora nell’organizzazione delle giornate detdicalle lezioni aperte e agli

open days

fornisce ai docenti documentazione e materialeoviaerente la gestione interna

dell’Istituto

collabora alla predisposizione dei calendari pmarsi di recupero.

svolge inoltre altre mansioni su specifica delegh [Mirigente scolastico, con

particolare riferimento a :

» vigilanza e controllo della disciplina

» organizzazione interna della scuola, gestioneadatio, uso delle aule e dei
laboratori

» proposte sull'organizzazione dei corsi di ordinatmeclassi, insegnanti, orari

» controllo dei materiali inerenti la didattica: vatl) calendari, circolari;
proposte di metodologie didattiche

» comunicazioni esterne e raccolta di documentazioni

segnala eventuali non conformita di propria pernase

assicura il rispetto delle disposizioni in matetissicurezza e salute sul posto di

lavoro

assicura la riservatezza assoluta su tutti i @ssibili di cui € in possesso

adatta il suo operato alle esigenze dell'lstituidabe evoluzioni dei servizi

RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZNE (RSPP)

provwede ad individuare fattori di rischio, alla lmMazione dei rischi e
all'individuazione delle misure per la sicurezzéaesalubrita degli ambienti di
lavoro

elabora, per quanto di competenza, le misure ptienece protettive derivanti
dall'analisi dei rischi e i sistemi di controllo tili misure

elabora le procedure di sicurezza per le varigitittistituto

propone i programmi di informazione e formazionelaeoratori

partecipa alle consultazioni in materia di tuteddlalsalute e sicurezza sul lavoro
fornisce ai lavoratori le informazioni in meritaiachi connessi con I'attivita
fornisce nominativi dei lavoratori incaricati di @are le misure di primo
soccorso e prevenzione incendi

fornisce nominativi del responsabile e degli addtdt servizio di prevenzione e
protezione e del medico competente

provvede ad individuare i pericoli connessi all'ud&lle sostanze e dei preparati
pericolosi

verifica il manuale di sicurezza Sistema Integrato

collabora con il medico competente

effettua annualmente, congiuntamente con i M&darnpetenti e il responsabile
dei Sistemi Integrati, un sopralluogo negli ambieitiavoro. Tale attivita € da
intendersi come supervisione alle attivita di cenati

tiene sotto controllo le scadenze previste dalislazione cogente
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» effettua attivita di informazione, formazione, astilemento dei lavoratori
e organizza le simulazioni annuali di evacuazione

* si attiene alle disposizioni di sicurezza

e siattiene a quanto previsto dal Sistema Integrato

* non divulga all’'esterno fatti riservati dell’Istitu

* siadegua ai mutamenti organizzativi Istituto

e adatta il suo operato alle esigenze dell'lstitutdle evoluzioni dei servizi

RESPONSABILE QUALITA (RQ)
Riferisce direttamente al Dirigente Scolastico edsponsabile:

della qualita

dell'addestramento del personale alle disciplinéadgualita

della progettazione, instaurazione, documentaz®mestione del Sistema
Qualita

del riesame e integrazione delle attivita di Qaadtiit tutte le funzioni Istituto
della redazione, documentazione e del rapporto stdito degli Audit

del sistema di raccolta, elaborazione, analisddéisulla qualita

del supporto della Funzione Ufficio Tecnico per daalificazione del
prodotto

della predisposizione di norme e procedure per datigne delle non
conformita, per I'avvio e la messa in atto dellpopune Azioni Correttive a
livello del servizio e dei processi

della supervisione della raccolta ed elaborazioee dhti riferiti alla
soddisfazione del cliente

della segnalazione di eventuali non conformitardppa pertinenza

del rispetto delle disposizioni in materia di sezga e salute sul posto di
lavoro

dell’'assicurazione della riservatezza assolutautuitdati sensibili di cui e
in pOSsesso

adatta il suo operato alle esigenze dell'lstituidabe evoluzioni dei servizi

E Rappresentante della direzione con la respofitsabil'autorita per:

a) assicurare che i processi necessari per ihsisth gestione per la qualita siano
stabiliti, attuati e tenuti aggiornati;

b) riferire all'alta direzione sulle prestazioni distema di gestione per la qualita e su
ogni esigenza di miglioramento;

c) assicurare la promozione della consapevolezzadgeisiti del cliente nell'ambito di
tutta I'organizzazione.

FUNZIONE DOCENTE
* progetta I'attivita didattica
e eroga il servizio scolastico e formativo
* registra il servizio erogato tramite diario/registh classe
» e preposto alla sorveglianza degli alunni
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e preposto alla verifica delle osservanze del mgehto d'istituto e delle
disposizioni legislative

mantiene i rapporti con la segreteria

garantisce l'uguaglianza, I'imparzialita e il ne@co rispetto nei rapporti con gli
alunni.

garantisce la comunicazione scuola-famiglia

partecipa alle riunioni collegiali

segnala eventuali non conformita di propria perzse

assicura il rispetto delle disposizioni in matetissicurezza e salute sul posto di
lavoro

adatta il suo operato alle esigenze dell'lstitidable evoluzioni dei servizi
assicura la riservatezza assoluta su tutti i @ssibili di cui € in possesso

COORDINATORE DI CLASSE

cura il rapporto con le famiglie

coordina le attivita didattiche ed educative

cura la documentazione del percorso formativo

presiede, in assenza del Dirigente Scolasticoprisiglio della classe di cui &
coordinatore

promuove, all'interno della propria classe, la pamgmazione e la realizzazione
pluridisciplinare dei progetti cui il consiglio lzaerito

coordina la realizzazione dei progetti stessi

segnala al capo di Istituto eventuali problemi esnal’interno del consiglio di
classe al fine di proporre opportune strategiellizone

compila le schede utili alla registrazione del peso didattico e dei progressi
comportamentali e di apprendimento conseguiti deghni

mantiene i rapporti con i genitori degli alunnildgbropria classe, in particolare
per quanto riguarda il loro coinvolgimento nelléwta scolastiche

predispone i giudizi globali

segnala eventuali non conformita di propria perzse

assicura il rispetto delle disposizioni in matetissicurezza e salute sul posto di
lavoro

adatta il suo operato alle esigenze dell'lstitidabe evoluzioni dei servizi
assicura la riservatezza assoluta su tutti i @ssibili di cui € in possesso

FUNZIONE STRUMENTALE

attua e coordina le attivita di progettazione etatedal collegio docenti
segnala eventuali non conformita di propria perase

rispetta le disposizioni in materia di sicurezzmbkite sul posto di lavoro
si adatta le esigenze dell'lstituto ed alle evaduzidei servizi

assicura la riservatezza assoluta su tutti i @ssibili di cui € in possesso.

REFERENTE DI PROGETTO

attua e coordina le attivita di progettazione etatedal collegio docenti
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» segnala eventuali non conformita di propria pernase

* rispetta le disposizioni in materia di sicurezzakite sul posto di lavoro
e siadatta le esigenze dell’Istituto ed alle evalazidei servizi

» assicura la riservatezza assoluta su tutti i @etsibili di cui € in possesso.

SEGRETERIA

e opera in diretta ed immediata collaborazione c@dl

e opera in diretta e immediata collaborazione cd@SGA

e predispone l'applicazione delle disposizioni memistli inerenti il personale
attivandone le relative procedure anche informatissunzioni, trasferimenti,
ricostruzioni, riscatti, pensioni, graduatorie perale a tempo determinato)

e curairapporti con l'utenza

* cura gli adempimenti fiscali e previdenziali

e gestisce I'attivita amministrativa e didattica gelsonale

e gestisce I'attivita amministrativa e di supportaalidattica degli alunni

» segnala eventuali non conformita di propria periza

e assicura il rispetto delle disposizioni in matetissicurezza e salute sul posto di
lavoro

e adatta il suo operato alle esigenze dell'lstitudabe evoluzioni dei servizi

» assicura la riservatezza assoluta su tutti i @et$ibili di cui € in possesso

ASSISTENTE TECNICO
E' addetto alla conduzione tecnica dei laboratofiicine o reparti di lavorazione
garantendone l'efficienza e la funzionalita in z&lae al progetto annuale di
utilizzazione didattica. In questi ambiti provvede:
- alla preparazione del materiale e degli strumpetile esperienze didattiche e per le
esercitazioni pratiche nei laboratori, officine eparti di lavorazione, garantendo,
I'assistenza tecnica durante lo svolgimento dédisse;
- al riordino e alla conservazione del materiatiele attrezzature tecniche, garantendo
la verifica e l'approvvigionamento periodico del terale utile alle esercitazioni
didattiche, in rapporto con il magazzino e con UT.
Inoltre:

» segnala eventuali non conformita di propria periza

e assicura il rispetto delle disposizioni in matetissicurezza e salute sul posto di

lavoro
e adatta il suo operato alle esigenze dell'lstitudabe evoluzioni dei servizi
» assicura la riservatezza assoluta su tutti i @e$ibili di cui € in possesso

COLLABORATORE SCOLASTICO
E' addetto:
* ai servizi generali della scuola con compiti di@gleenza e di sorveglianza nei
confronti degli alunni e del pubblico

» alla pulizia e sanificazione dei locali, degli spszolastici coperti e non e degli
arredi
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» alla vigilanza temporanea degli alunni

« alla custodia e sorveglianza generica sui localiestici

« al supporto all'attivita amministrativa e allaatt didattica dei docenti

» allo svolgimento delle mansioni di custode conas®sione gratuita di idonei
locali abitativi

» allassistenza agli alunni portatori di handicap'iraérno delle strutture
scolastiche

» al centralino telefonico

» alla segnalazione di eventuali non conformita dippia pertinenza

» al rispetto delle disposizioni in materia di siaze e salute sul posto di lavoro

« all'adattamento alle esigenze dell’Istituto ed a®luzioni dei servizi

» allariservatezza assoluta su tutti i dati sengilbitui € in possesso.

Si precisa tuttavia che la Direzione ha il preaswere di assicurare che il personale
abbia la necessaria conoscenza delle regole e dme@ contenute nel Manuale della
Qualita e che queste siano state recepite nel ncod@tto e mantenute durante lo
svolgimento di tutti i compiti a loro assegnati.
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5.5.2 RAPPRESENTANTE DELLA DIREZIONE

A questo scopo la Direzione dell'lstituto di Istioize Superiore di Magenta ha conferito
al RQ, la responsabilita e l'autorita per:

a) assicurare che i processi necessari per ihsisth gestione per la qualita siano
stabiliti, attuati e tenuti aggiornati;

b) riferire all'alta direzione sulle prestazioni distema di gestione per la qualita e su
ogni esigenza di miglioramento;

c) assicurare la promozione della consapevolezzadgeisiti del cliente nell'ambito di
tutta I'organizzazione.

il Dirigente Scolastico

Dott. Gianmaria Stampini
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5.5.3 COMUNICAZIONE INTERNA

Al fine di trasmettere a tutti i livelli funzionatlell’Ilstituto i requisiti, gli obiettivi e i
risultati relativi alla qualita, informazioni chestituiscono per la Direzione dell’lstituto
di Istruzione Superiore di Magenta risorse perigllmramento del Sistema di Gestione
per la Qualita e per il coinvolgimento del persenaélla realizzazione degli obiettivi
definiti, la Direzione utilizza i seguenti strument

* riunioni informative con i responsabili Funzioneushentale
* comunicati interni

* bacheca nella sala professori

* Consiglio di classe

* Collegio docenti

* Consiglio di Istituto

e Commissioni

5.6 RIESAME DA PARTE DELLA DIREZIONE

La Direzione, al fine di essere sicura dello sttattuazione del Sistema di Gestione
per la Qualita, ha definito che debba essere e#fgituna volta all'anno un Riesame del
Sistema di Gestione per la Qualita (RSQ), che pgamena valutazione oggettiva
dell’adeguatezza del Sistema, del raggiungimentgli debiettivi fissati e che
contribuisca a definire gli obiettivi da conseguied periodo successivo.

5.6.1 GENERALITA

La Direzione si prefigge di effettuare il Riesani@eno una volta allanno e comunque
ogni qualvolta venisse reputato necessario.

Il riesame riguarda tutti i processi, le attivitdgk indicatori del Sistema, ne valuta
l'adeguatezza e I'efficacia nei confronti del raggjimento degli obiettivi stabiliti nella
politica della qualita. In particolare i riesamn¢m®no conto di:

* informazioni sul raggiungimento degli obiettivi fissati e sulle risorse
impiegate

* rilievi derivanti da verifiche ispettive interne lagve al rispetto delle
metodologie gestionali stabilite

* considerazioni relative agli aspetti innovativiteicnologia, di strumentazione, di
metodologia di intervento, ovvero a tutte le oppoita di miglioramento.

Obiettivo prioritario del riesame da parte dellad2ione € il miglioramento continuo
del servizio erogato.
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Valutati i risultati del Riesame del Sistema Qualia Direzione e RQ considerano se la
volonta, I'impegno e le risorse impiegate sono engrcon gli obiettivi prefissati nella
Politica della Qualita e valutano I'eventuale nstt@sdi modifiche alla politica. Il RSQ
essendo un documento della qualita segue le medesigole di conservazione e
archiviazione di tutti i documenti.

E compito della Direzione apportare tutti gli ewelt cambiamenti operativi che si
reputano necessari per garantire la continuitdebaatezza e I'efficacia del Sistema di
Gestione per la Qualita dell’lstituto di IstruzioBaperiore di Magenta.

5.6.2 ELEMENTI IN INGRESSO PER IL RIESAME

La Direzione dell’lstituto di Istruzione Superiodk Magenta e il RQ per eseguire |l
RSQ prendono in esame i seguenti aspetti:

* il Riesame del Sistema Qualita del periodo precieden
* |risultati delle visite ispettive eseguite

* (li esiti dei processi

* l'analisi delle non conformita rilevate

* le azioni correttive e preventive del periodo

* |a documentazione di registrazione della qualita

* le procedure

* |'organizzazione

e gli obiettivi migliorativi prefissati

* ireclami dei clienti - utenti

e irisultati del programma Customer Satisfaction

* | cambiamenti del quadro istituzionale di riferinb@n

5.6.3 ELEMENTI IN USCITA DAL RIESAME

L’attivita di riesame da parte della Direzione é&dimentata come tutte le altre attivita
svolte, come richiesto dal Sistema di Gestione lpeQualita; pertanto la Direzione
redige, a riesame effettuato, un verbale che illdgttagliatamente i risultati riscontrati
e sulla base dei quali vengono identificati gliesbvi di miglioramento del SGQ per |l

periodo successivo.

| risultati dei riesami da parte della Direziondasializzano in particolare su:
* migliori prestazioni dei processi
* adeguatezza della struttura organizzativa e dslese
* pianificazione di risorse future
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Per tutte le non conformita rilevate e le migliodecise vengono implementate azioni
correttive o preventive, il monitoraggio delle guabi competenza del RQ.
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6.1 MESSA A DISPOSIZIONE DELLE RISORSE

Per lo svolgimento dell’attivita la Direzione dddlituto di Istruzione Superiore di
Magenta ha identificato le risorse essenziali chespno riguardare il personale, i
fornitori, le informazioni, le infrastrutture, I'albnente di lavoro e le risorse finanziarie
con lo scopo di accrescere la soddisfazione denttiutenti.

6.2 RISORSE UMANE

Le risorse umane, interne o esterne, vengono taseeil’Istituto sulla base delle norme
di legge e delle competenze maturate. Sara curdiordahizzazione renderle
consapevoli di influire, nello svolgimento del doruolo, sulla qualita del servizio
fornito allo studente e alla famiglia.

La struttura organizzativa dell'lstituto di Istrone Superiore di Magenta si articola in
differenti ruoli, in funzione delle responsabilédl’interno dell’lstituto; tutte le risorse
interne compaiono nell’organigramma allegato akpnge verbale.

Sono inoltre considerate risorse:
e Comitato Genitori
e Comitato degli studenti
e Commissioni

6.2.1 GENERALITA

La Direzione dell'lstituto di Istruzione Superiotk Magenta ritiene fondamentale il
coinvolgimento di tutto il personale alla realizimawe degli obiettivi.
Per questo motivo vengono messe in atto le segagiotni:

* lidentificazione per ogni attivita del processollderisorse con competenze
adeguate

* laformazione continua
* la definizione delle responsabilita
* lafacilitazione del dialogo a tutti i livelli

e Jutilizzo delle tecnologie informatiche per fatdre lo scambio di suggerimenti
e opinioni

6.2.2 COMPETENZA, CONSAPEVOLEZZA E ADDESTRAMENTO

La Direzione dell’lstituto di Istruzione Superioi Magenta ritiene che tutto |l
personale debba essere competente per tuttevigdadtilui assegnate e che influenzano
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la qualita del servizio, consapevole di fare palieuna organizzazione che opera
secondo determinate regole e procedure.

La Direzione dell'lstituto di Istruzione Superiode Magenta ritiene che solo tramite un
costante aggiornamento professionale sia possduleseguire i risultati di qualita
preposti.

Scopo della presente sezione del Manuale dellaitQualquello di descrivere quali
attivita vengono svolte presso l'lstituto di Istize Superiore di Magenta al fine di
provvedere all’addestramento e formazione del peiso

E responsabilita della Direzione, coadiuvata da| R3icurarsi delle eventuali necessita
di addestramento o formazione del personale, al dinqualificarli adeguatamente sia
nei confronti dell’attivita svolta sia del SistemiaGestione per la Qualita.

Compito della Direzione dell'lstituto di IstruzioneSuperiore di Magenta e
I'organizzazione di corsi per tutto il personalefiab di poter disporre di docenti con
capacitd comunicativa, focalizzazione sui percofsimativi, metodologie di
insegnamento appropriate ed efficaci; di non docsn capacita pratiche sull'attivita
assegnata; pergruppo Qualitacorsi per sviluppare conoscenze e capacita divieteo
sugli aspetti organizzativi e di controllo del sisia.

La Direzione ha pertanto previsto corsi di istrmeice di aggiornamento per mettere in
grado tutto il personale di svolgere correttamdateropria attivita. L’addestramento
puo essere attivato:

e tramite la partecipazione a corsi 0 seminari sfisti@ presso Organizzazioni
gualificate

* internamente a opera di Societa esterne o Docealifigati esterni

* internamente a opera di Docenti qualificati intealt@ struttura, qualora si tratti
di addestramento su nuovi processi 0 su nuovi mefoetativi

Nell'ottica dell'impegno dell'lstituto di Istruziom Superiore di Magenta, teso ad
assicurare un adeguato livello di addestramentopetisonale, viene esaminata
periodicamente, in corrispondenza dei riesami diredi della qualita, la necessita di
addestramento del personale. In tale occasionetsirdinano le modalita e i tempi di
come fornire tale addestramento. Annualmente vipreparato, in occasione del
Riesame del Sistema Qualita, un piano dei corsiilpgersonale; questo piano tiene
conto oltre delle necessita emerse dal riesameeadelie indicazioni fornite dal
Collegio docenti, dal Consiglio di Istituto e dalLommissioni.

Tutte le attivita di formazione messe in atto pguarsonale dell’lstituto di Istruzione
Superiore di Magenta sono regolarmente documestate € valutata I'efficacia. La
documentazione relativa viene regolarmente ardaivia

Sia i corsi interni sia quelli eventualmente sdgaltesterno riportano la firma di
partecipazione delladdetto stesso. Tutta la mateijuardante l'addestramento é
regolamentata da apposita procedura.
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6.3 INFRASTRUTTURE

La possibilita di vivere positivamente I'esperierszalastica e di sentirsi a proprio agio
all'interno della scuola in una situazione di bese#e €& condizione necessaria per
I'apprendimento e la crescita formativa dello shide

A tutto questo contribuiscono sia le persone cheram nella scuola sia gli enti
preposti al mantenimento delle infrastrutture. téedi competenza per la manutenzione
delle infrastrutture scolastiche e la provincia.

La Direzione dell'lstituto ha deciso di porre pedliare attenzione alla adeguatezza degli
ambienti, alle attrezzature e apparecchiature on¢ribuiscono allo svolgimento delle
attivita e non ultimo alla pulizia e buon mantenme della struttura garantendo la
salute e sicurezza delle persone esposte nei ldoghbgazione del servizio.

Nell'lstituto sono presenti i seguenti spazi attetz
* aule didattiche
* sale audiovisivi
* laboratori attrezzati
e strutture sportive
* biblioteca
* salainsegnanti
e  uffici di direzione
e ufficio di segreteria e amministrazione
*  portineria

E compito del RSPP in collaborazione con UT proevedalla gestione delle attivita
necessarie a garantire il regolare funzionamentattigli ambienti sopra indicati e dei
sistemi di comunicazione informatici.

A tale scopo tutte le attrezzature, apparecchiagoftware utilizzato in dotazione nei
diversi ambienti sono identificati, tramite un’agga etichetta, con un codice di
riferimento. A questo codice corrisponde una schapparecchiatura ove vengono
riportati tutti i dati tecnici.

E stato predisposto anche un inventario di tutitiezzature utilizzate presso I'lstituto.
Durante I'esercizio, il corretto funzionamento dethacchine nei limiti prescritti viene
ulteriormente garantito dai controlli eseguiti dasrsonale addetto con un costante

controllo durante I'esecuzione delle singole ativi

Qualora, dall’esito dei controlli, risulti che urapparecchiatura € non conforme, e
responsabilita di UT:
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* definire come provvedere alla identificazione detiesssa mediante I'apposizione
di un cartello “Non Funzionante”

e far promuovere tutte le azioni per riportare la oiaca nelle condizioni ottimali
di funzionamento

Il cartello potra essere rimosso solo a riparaziomeessa a punto effettuata a opera del
personale incaricato.

La stessa prassi verra seguita nel caso di strifaygpérecchiature in fase di revisione o
manutenzione.

L’Istituto e dotato di servizi di supporto adeguattiali parcheggio e servizi igienici per
allievi e personale.

6.4 AMBIENTE DI LAVORO
La Direzione dell'lstituto ritiene che I'ambientei davoro, possa influenzare la
motivazione, la soddisfazione e le prestazioni petsonale con riflessi positivi o

negativi sulle prestazioni.

La Direzione pertanto tiene sotto controllo i segufattori
* metodologia di lavoro che consenta la creativiid @involgimento di tutto il

personale
* regole e guide per la sicurezza
e calore
* rumore

* |uminosita
* igiene e pulizia

L’Istituto ha ottemperato agli obblighi del Testaieo sulla sicurezza Dlgs 81/08, ha
provveduto a verificare il livello di sicurezza tanbiente di lavoro e a predisporre |l
servizio di emergenza che si attiva in caso di ssité (infortuni, malori , incidenti,
incendio, ecc.). In caso di infortunio o malore gefsonale vengono tempestivamente
informati i famigliari diretti.

La struttura risulta adeguata a quanto prescrititbednorme cogenti in materia di
sicurezza ed igiene sul posto di lavoro.

Eventuali guasti / disservizi che possono metterschio gli utenti vengono segnalati
attraverso specifica modulistica:
* indirizzata, in caso di guasto, all’'ufficio tecniathe provvede alla soluzione e
alla registrazione dell’efficacia dell’azione infrasa
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e indirizzata, in caso di disservizi, alla segreteha la trasmette a RQ. RQ in
collaborazione con le funzioni preposte proponmttamento e, in caso di
disservizio che possa mettere a rischio gli uteallierta il Ds il quale provvede
ad informare I'ente preposto per la relativa sa@oei RQ provvede alla
registrazione dell’efficacia dell’azione intrapresa
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7.1 PIANIFICAZIONE DELLA REALIZZAZIONE DEL PRODOTTO

La pianificazione del lavoro e coerente con glietivi di qualita prefissati. L'attivita di
programmazione/progettazione e pianificazione detvigsio € personalizzata in
relazione a: esigenze dello studente, esperiengsaf| metodologie e competenze
didattiche consolidate e quadro normativo di rifesnto.

Nella fase di pianificazione e progettazione detvige, che si basa sul Piano
dell'Offerta Formativa, sul Patto Educativo di Gesponsabilita, sul Regolamento di
Istituto e sulla normativa vigente vengono piaifec tutte le attivita e individuate le
risorse necessarie al perseguimento degli obigltigualita prefissati.

L’attivita di pianificazione riguarda la definizie di piani di lavoro, I'individuazione
delle risorse idonee, l'individuazione di responkh il controllo dei processi e la
verifica della rispondenza alle esigenze e aspedtatello studente e della famiglia
nell’'ottica del miglioramento del servizio.

Possiamo pertanto sintetizzare come elementi ie&s® per la pianificazione:
* |e esigenze e le aspettative dello studente e figlalia
* lindividuazione delle risorse strumentali e umamerne
* la definizione delle modalita e dei tempi di cotitralei processi
* le precedenti esperienze
* la determinazione degli obiettivi da raggiungereipmiiglioramento

e come requisiti in uscita dalla pianificazione:

* lindividuazione delle responsabilita nei procesgsincipali e nei processi di
supporto

* la progettazione dell'offerta formativa

* la progettazione metodologica e didattica

* itempi direalizzazione

e gliindicatori per la misurazione del raggiunginedegli obiettivi
* il riesame per il miglioramento continuo.

7.2 PROCESSI RELATIVI AL CLIENTE
Questa sezione del Manuale della Qualita definiscaolo e le attivita svolte dalla
Funzione preposta dalla Direzione a garantire ehaspettative qualitative del servizio

richiesto da parte dello studente e della famigliano esattamente definite, comprese e
soddisfatte.
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E responsabilita unicamente della Direzione déifilso di Istruzione Superiore di

Magenta assicurarsi della corretta comunicazione icdienti-utenti delle regole che

riguardano l'accettazione del Piano dell'Offertarativa.

La corretta comunicazione con lo studente e cdiargglia € un fattore di qualita; a
guesto proposito, la Direzione dell'lstituto dirlstione Superiore di Magenta ha
definito le modalita di comunicazione scuola-faliaigttraverso eventuali colloqui con
il DS, colloqui col docente coordinatore e con celati della classe, organi collegiali,
libretto personale dei voti, pagelle, eventuali comazioni telefoniche, comunicati

relativi al servizio eventualmente corredati daviata di ritorno, sito dell’lstituto.

7.2.1 DETERMINAZIONE DEI REQUISITI RELATIVI AL PROD OTTO

La corretta comunicazione permette di definiredec#fiche dei servizi offerti, come ad
esempio i tempi di erogazione, le modalita, I'assiza all’attivita di apprendimento che
e regolata dalle norme cogenti, dal POF, ed inrgémeall’attivita di progettazione.

Per una efficace individuazione dei requisiti dedtadente e della famiglia sono stati
definiti processi di comunicazione e analisi conspeale dell’lstituto da utilizzare
attraverso le attivita di orientamento, i colloguformativi con le famiglie, le attivita
degli Organi collegiali e attraverso tutte le matdatli comunicazione che studenti e
famiglie hanno a disposizione per mettersi in liela con i docenti e lintera
organizzazione dell’Istituto.

Tutte le richieste del cliente sono acquisite imme documentata a seguito di contatti
formali e informali.

L'Istituto di Istruzione Superiore di Magenta ass& lo studente e la famiglia sulla
adeguata protezione e riservatezza delle informaaicevute.

L’Istituto cura l'orientamento in uscita degli &\li con attivita di informazione e di
supporto di vario genere.
7.2.2 RIESAME DEI REQUISITI RELATIVI AL PRODOTTO

Questo capitolo prende in considerazione il riesdeierequisiti del servizio richiesto
sia in fase di contatto informativo con la famigdia in fase di iscrizione dell’alunno.

FASE DI CONTATTO INFORMATIVO

Tutte le richieste di informazione pervenute dlifigo di Istruzione Superiore di
Magenta sono valutate al fine di:

* individuare le reali esigenze dello studente ead@limiglia
e condividere con lo studente e la famiglia le realgenze
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* confrontare le esigenze dello studente e della dgienicon la capacita di
soddisfarle da parte dell’lstituto

* formalizzare le esigenze e le relative modalitasdddisfazione in un POF,
contenente la progettazione di base del servizio

e condividere gli aspetti operativi dell’'offerta ctmstudente e la famiglia

FASE DI ISCRIZIONE
Per tutte le domande di iscrizione pervenute laeidme, nel processo di riesame, €
responsabile di verificare i seguenti punti e ek la congruenza con [l'offerta
educativa dell’lstituto:

* accettazione del Progetto educativo
e completezza della documentazione presentata

Al termine del riesame dopo aver valutato nel casgd la documentazione per
I'iscrizione dello studente, viene evidenziato che:

* irequisiti risultino definiti
* eventuali discordanze siano note
e [lstituto sia in grado di soddisfare i requisibrdtrattuali

La Direzione dell’lstituto ha disciplinato le posgi modifiche contrattuali al fine di
assicurare che:

e eventuali nuove esigenze o condizioni concordatelacstudente e la famiglia
siano recepite a livello di accordi documentati

* sia aggiornato, se necessario, il piano del prodetmativo
* le novita operative siano comunicate adeguatansmersonale addetto

Tutta la corrispondenza informativa e/o contratduabn la famiglia € gestita in modo
controllato.

Di tutti i riesami effettuati viene tenuta regolaregistrazione e viene aggiornato |l
Sistema Informativo con l'iscrizione dello studesia per ottenere statistiche relative
all'attivita di iscrizione sia nella fase di Riesamiel Sistema di Gestione per la Qualita.

7.2.3 COMUNICAZIONE CON IL CLIENTE
L’Istituto ha identificato la necessita di comunieaon lo studente e la famiglia nelle
fasi di pre e post-iscrizione con lo scopo di feerallo studente e alla famiglia tutte le

informazioni che gli permettano di scegliere Itisto come fornitore di un servizio
scolastico per favorirne I'integrazione nella stia.
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L'Istituto di Istruzione Superiore di Magenta, mifinire le regole per attuare modalita
per comunicare con lo studente e la famiglia, hesiclerato | seguenti aspetti:

* definizione delle responsabilita
* personale capace di fornire il supporto tecnicof@mativo

* analisi delle informazioni di ritorno dalle famigliper avviare azioni di
miglioramento sul servizio

e informazioni relative ai reclami

Gli strumenti utilizzati per la comunicazione sarseguenti:
e colloqui individuali
e partecipazione agli Organi collegiali
* libretto personale, pagelle
e circolari informative
e sito dellIstituto
* questionari di customer satisfaction

7.3 PROGETTAZIONE E SVILUPPO

La progettazione del servizio € una fase molto dessa e si articola su quattro grandi
attivita:

e piano dell'offerta formativa - POF

* destinazione delle risorse

* progettazione didattica

* progettazione organizzativa

PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA - POF

Per POF s’intende la definizione delle carattarimsi dell’offerta, assumendo come
vincolo le normative, le direttive ministeriali,ahalisi del territorio e le richieste dei
clienti-utenti, le regole generali stabilite dadtituto.

DESTINAZIONE DELLE RISORSE

Questa fase si svolge in gran parte prima delardegli studenti e in stretta relazione
alla fase precedente. Riguarda le attrezzaturessage, la disponibilitd degli spazi e il
team dei docenti.

PROGETTAZIONE DIDATTICA

Partendo dal POF, la progettazione didattica dafenigli obiettivi didattici e formativi,
le attivita curricolari, extracurricolari e integirge di supporto all’apprendimento.
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PROGETTAZIONE ORGANIZZATIVA

Costituisce il punto d’'unione tra le fasi precedent’'erogazione del servizio. La sua
qualita dipende dalla capacita di rendere effattisate operanti le caratteristiche del
servizio progettato.

7.3.1 PIANIFICAZIONE DELLA PROGETTAZIONE E DELLO
SVILUPPO

L'attivita di pianificazione e sviluppo € suppogata piani in cui vengono definiti in
modo chiaro le responsabilita di progettazione.

I ruoli coinvolti sono tutti quelli che operano lefase di erogazione del servizio ali
quali si affianca il RQ a garanzia che la pian#iome del servizio avvenga in modo
controllato e conforme alle esigenze e aspetta@leliente.

In particolare la Pianificazione della Progettagitiene conto delle seguenti direttive
principali:

* e attivitd di progettazione e relative verifich@vdno essere pianificate e
assegnate a personale con risorse e capacita é&legua

* le interfacce organizzative e tecniche tra le véumiezioni interessate devono
essere chiare e le necessarie informazioni devesere documentate, trasmesse
e regolarmente controllate

* | criteri di valutazione delle prestazioni, delfighbilita, della sicurezza del
servizio offerto devono essere definiti

* devono essere definite anche le responsabiliféussi informativi sia interni sia
esterni all’lstituto

Qui di seguito vengono esplicitati, per ogni fasalad progettazione dell’Istituto di
Istruzione Superiore di Magenta, i sotto processudogni fase & composta.

PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA — POF
e definizione progetto educativo
e definizione dei servizi offerti

DESTINAZIONE DELLE RISORSE
e formazione delle classi
* gestione spazi e attrezzature
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PROGETTAZIONE DIDATTICA
* adozione libri di testo
* progettazione e gestione attivita curricolare
* progettazione e gestione attivita integrative extracolari

PROGETTAZIONE ORGANIZZATIVA
* marketing
* gestione attivita collegiali
¢ gestione delle informazioni
e orario delle lezioni

Ogni processo e sottoposto a verifica, riesamdiéazione.

7.3.2 ELEMENTI IN INGRESSO ALLA PROGETTAZIONE E ALL O
SVILUPPO

Generalmente la progettazione e preceduta da tivigadli raccolta dati che costituisce
I'input alla fase di Pianificazione dell’Offerta Froativa.

Qui di seguito specifichiamo i requisiti di inpugrpogni singolo sottoprocesso previsto
nelle singole fasi del progetto.

PIANO DELL 'OFFERTA FORMATIVA —POF

SOTTOPROCESSO INPUT

definizione progetto educativo » richieste e aspettative dello studente e
della famiglia

= programmi ministeriali
= analisi spazi e attrezzature
= valutazione risultati didattici raggiunti

definizione dei servizi offerti » richieste e aspettative dello studente e
della famiglia

= analisi spazi e attrezzature

DESTINAZIONE DELLE RISORSE

SOTTOPROCESSO INPUT

formazione delle classi = numero di iscrizioni

= tipologia allievi iscritti
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criteri di formazione classi

gestione spazi e attrezzature

attivita curricolari
previste nel progetto educativo

elenco spazi e attrezzature
schede attrezzature

e extracurricolari

PROGETTAZIONE DIDATTICA

SOTTOPROCESSO

INPUT

adozione libri di testo

valutazione libri presentati
= impostazione didattico — metodologic

j85)

progettazione e gestione attivita curricol

Jk€ finalita educative

= elenco attivita didattiche
impostazione didattico — metodologic
libri di testo adottati

analisi spazi e attrezzature
tipologia allievi presenti nella classe

j85)

progettazione e gestione attivita integrat]
extracurricolari

%€ finalita educative

elenco attivita extracurricolari stabili
nel progetto educativo

impostazione didattico — metodologic
servizi offerti

analisi spazi e attrezzature

te

j85)

PROGETTAZIONE ORGANIZZATIVA

SOTTOPROCESSO

INPUT

marketing

POF
analisi possibile utenza

gestione attivita collegiali

calendario scolastico stabilito
periodicita riunioni stabilite
attivita organi collegiali

orario delle lezioni

POF

numero di classi

criteri di suddivisione spazi comuni
criteri di distribuzione delle materie
richieste dei docenti

gestione delle informazioni

POF
strumenti di comunicazione attivabili

55



MQ 001 REALIZZAZIONE DEL PRODOTTO EDIZIONE 1
REVISIONE Data Pagina
SEZIONE ELEMENTI IN USCITA DALLA
7 PROGETTAZIONE E DALLO SVILUPPO 0 22-03-2010 56

7.3.3 ELEMENTI IN USCITA DALLA PROGETTAZIONE E DALL O

SVILUPPO

Tutti i risultati della progettazione si attenganquesti principi di base:
* soddisfare i requisiti considerati a base dellagetimzione
* includere o fare riferimento a precisi criteri ddrifica e valutazione nel corso

dell’erogazione del servizio

* rispettare i programmi e le disposizioni ministiria
* identificare gli elementi che durante I'erogazialed servizio possono rilevarsi

critici

Qui di seguito specifichiamo i requisiti di outgagr ogni singolo sottoprocesso previsto

per ogni fase del progetto.

PIANO DELL 'OFFERTA FORMATIVA —POF

SOTTOPROCESSO

OTPUT

definizione progetto educativo

finalita educative

attivita curricolari

attivita extracurricolari

impostazione didattico — metodologic
periodicita riunioni

attivita organi collegiali

j85)

definizione dei servizi offerti

elenco servizi offerti

DESTINAZIONE DELLE RISORSE

SOTTOPROCESSO

OUTPUT

formazione delle classi

elenco allievi per classe
formazione consiglio di classe

gestione spazi e attrezzature

elenco attrezzature da acquistare
destinazione e allestimento spazi
aggiornamento schede attrezzature
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PROGETTAZIONE DIDATTICA
SOTTOPROCESSO OUTPUT

adozione libri di testo

elenco libri di testo adottati

progettazione e gestione attivita curricol

k€ obiettivi didattici

contenuti curricolari

organizzazione, pianificazione e
gestione attivita

individuazione e pianificazione risorse

necessarie

definizione verifiche raggiungimen
obiettivi didattici

criteri di valutazione delle verifiche

definizione, organizzazione e gestic
attivita didattiche di recupero

D

[o

ne

progettazione e gestione attivita integrat]
extracurricolari

W€ obiettivi formativi

organizzazione, pianificazione
gestione attivita

individuazione e pianificazione risorse

necessarie

definizione verifiche raggiungimen
obiettivi formativi

D

[o

PROGETTAZIONE ORGANIZZATIVA

SOTTOPROCESSO

OUTPUT

marketing

eventi, attivita, pubblicazion|
documentazione ecc.

gestione attivita collegiali

calendario riunioni per gruppi di lavor

O

orario delle lezioni

orario per classi, attivita extracurricolg

1f]

gestione delle informazioni

comunicazioni interne al personale
comunicazione a utenti (alunni
genitori)

comunicazioni esterne (Istituzioni, E
etc)

7.3.4 RIESAME DELLA PROGETTAZIONE E DELLO SVILUPPO

Il processo di sviluppo della progettazione riclkiedna significativa attivita di
coordinamento per assicurare un adeguato controllo.

Il Riesame della Progettaziomseguito nell’lstituto e previsto nelle fasi def@ninel
processo di erogazione del servizio e consenteallitare se il progetto si sviluppa
conformemente alle richieste, considerando asyiettiuti fondamentali come:
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ASPETTI RIGUARDANTI LE SPECIFICHE DEL SERVIZIO
* soddisfazione dello studente e della famiglia
* raggiungimento obiettivi didattico-formativi deftnin progettazione

ASPETTI RIGUARDANTI LE SPECIFICHE DEL PROCESSO DREGAZIONE
e fattibilita di quanto progettato
* possibilita di controllare e provare quanto progjett
* possibilita e disponibilita per I'approvvigionamerttei materiali da utilizzare

Il riesame della progettazione spetta direttamegita Direzione, al RQ e alla
Commissione o alla funzione competente, che ire fds pianificazione della
progettazione prevedono quando e come eseguirgrotiosullo sviluppo del progetto,
coinvolgendo se necessario, personale esternstiélitb e non direttamente coinvolto
nell’attivitd oggetto della valutazione.

Di ogni riesame eseguito viene tenuta relativasteggzione, come regolamentato nelle
procedure operative.
7.3.5 VERIFICA DELLA PROGETTAZIONE E DELLO SVILUPPO

L’attivita di verifica della progettazione avviene fase di progettazione operativa e
vede il coinvolgimento della Direzione e del Cooatore di dipartimento e di classe.

Il piano di lavoro, output operativo della progettae, viene costantemente sottoposto
a verifica durante lo svolgimento dell’attivita astica.

Per tutte le verifiche effettuate viene tenuta lagoregistrazione come regolamentato
nelle procedure operative.
7.3.6 VALIDAZIONE DELLA PROGETTAZIONE E DELLO
SVILUPPO

La condivisione del piano di lavoro con lo studemten le famiglie e I'attivazione del
progetto costituiscono la validazione del progetto.

La validazione € il momento formale in cui venggmese in considerazione tutte le fasi
della progettazione, al fine di confrontare quesipetti con le esigenze del cliente-
utente, definite nel POF.

In particolare la validazione nell'lstituto vienseguita per assicurare che il servizio
definito abbia le caratteristiche richieste datladente e dalla famiglia.
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La validazione viene eseguita durante il primo @glits di classe aperto a tutte le
componenti all'inizio dell'anno illustrando allerfaglie la progettazione didattica.

Di tutte le attivita di validazione effettuate veertenuta regolare registrazione come
regolamentato nelle procedure operative.

7.3.7 TENUTA SOTTO CONTROLLO DELLE MODIFICHE DELLA
PROGETTAZIONE E DELLO SVILUPPO

Per modifica del progettsi intende ogni variazione volontaria rispettai@o stato
precedentemente considerato definitivo e documentat

Le ragioni che generalmente comportano modifichecessive del progetto possono
riassumersi nei seguenti punti:

* revisioni del piano di lavoro

e problemi di sviluppo, causati da errori che noncsatati corretti durante le
prime fasi del progetto

* miglioramento di prestazioni, di qualita
e adeguamento a circolari ministeriali
* verifiche della progettazione

Le modifiche possono essere originate da divenseiduai dell’lstituto o da fatti esterni
alla scuola per cui si e reso necessario defirgtaprocedura della progettazione l'iter
gestionale da seguire e le responsabilita:

* identificazione del richiedente

¢ valutazione delle modifiche proposte

* modalita di valutazione delle modifiche proposte

* responsabilita per approvazione e accettazionefiologi
* registrazione e documentazione modifiche approvate

Delle eventuali modifiche apportate al progettanei¢enuta traccia.

7.4  APPROVVIGIONAMENTO

Relativamente alla gestione degli approvvigionameinprodotti e servizi che possono
influenzare la qualita, € obiettivo dell’lstitutoi dstruzione Superiore di Magenta
garantire che:
e ['Istituto ricorra a fornitori preventivamente qfadati per la fornitura di prodotti
e servizi
* vengano costantemente monitorate le prestazioni faigitori al fine del
mantenimento della qualifica
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* sia valutata in maniera sistematica la conformigi dervizi e prodotti
approvvigionati rispetto alle specifiche richieste

* le modalita di erogazione o consegna siano confarguianto accordato con il
fornitore.

7.4.1 PROCESSO DI APPROVVIGIONAMENTO

Tutte le forniture vengono commissionate ai fomitoamite un ordine di acquisto
guando nasce l'esigenza di riapprovvigionamento peodotti d'uso interni all’lstituto
o la necessita di realizzare dei prodotti pertgidenti durante I'erogazione del servizio.

Le quote per gli acquisti di apparecchiature evemfé per i singoli laboratori sono
pianificati annualmente sulla base di un budgentdmente approvato dal Consiglio di
Istituto.

L’approvvigionamento di servizi professionali € o&amentato da apposito contratto
contenente le specifiche professionali e commeragighieste e approvato dalla
Direzione, dal Collegio Docenti e dal Consiglidstituto.

L'attivita di qualifica e valutazione dei fornitog gestita relativamente alle forniture
critiche per la qualita del servizio, rappresentgticamente da servizi professionali,
materiali, apparecchiature e software.

L'attivita di qualifica e valutazione periodica @gjita in maniera documentata a cura
della direzione dell’UT.

La qualifica dei fornitori avviene in occasionel@gdertura di un primo contratto con un
nuovo fornitore. E responsabilita della Direziorfiettuare o meno una visita ispettiva
presso il nuovo fornitore: cido dipendera dalla cteapita o importanza che riveste |l
prodotto o il servizio da acquistare ai fini debsmpiego.

Questa eventuale visita, sara eseguita in bas@ragerizioni applicabili per valutare il
Sistema di Gestione per la Qualita del nuovo foreit

L'Istituto di Istruzione Superiore di Magenta sdegl propri fornitori valutando i
seguenti aspetti:

* qualita e affidabilita dei prodotti nel rispettolldesicurezza e delle specifiche
dell’lstituto

e gestione della qualita da parte del fornitore

* procedure e regole adottate dal fornitore per gaeala qualita
* eventuali certificazioni ottenute

* rispetto delle regole di qualita

* presenza sul mercato
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e attrezzature e materiali utilizzati
* competenze tecniche

* disponibilita/organizzazione

* costo prodotti

* rispetto termini di consegna

E stato istituito un archivio contenente le infomoai sui fornitori, sia quelli correnti
sia quelli non ancora utilizzati ma considerati edtabili, ovvero con una buona
valutazione complessiva.

Nel corso delle forniture, ciascun fornitore abli&javvero che ha superato la fase di
qualificazione e ha ricevuto almeno un ordine, Bute sotto controllo attraverso
'esame dei dati qualitativi raccolti in occasiowell'ispezione dei materiali alla
ricezione; questi dati vengono valutati periodicataes in particolare una volta all’anno
in occasione del riesame del Sistema di Gestion@pgualita.

| risultati delle attivita di controllo in accetiane e il costante aggiornamento dei dati
relativi agli aspetti tecnici, organizzativi ed econici dei fornitori, permette di seguire
nel tempo le loro prestazioni in termini di qualitdene documentato il miglioramento,
0 peggioramento, delle caratteristiche globalifdalitore una volta all’anno.

7.4.2 INFORMAZIONI PER L’APPROVVIGIONAMENTO

Ogni ordine contiene i seguenti dati:
e codice del prodotto dove possibile
* descrizione del prodotto
e eventuali riferimenti a norme o specifiche nazionahternazionali

e caratteristiche tecniche non comprese nella desngalel prodotto e comunque
non identificate nel catalogo o dépliant del fowrat

* (uantita richiesta

* tempi di consegha

* luogo di consegna

* prezzo

* modalita di pagamento

La descrizione del prodotto ordinato deve esseigga&led esauriente; questa descrizione
deve comprendere ogni riferimento utile a idecdife e caratterizzare con precisione e
chiarezza i requisiti tecnici e qualitativi richies

A tal fine l'ordine pud essere integrato da docutinel supporto, quali disegni,
specifiche tecniche, riferimenti a normative, cfidi prova e accettabilita, in modo da
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offrire al fornitore la massima chiarezza possilsilé materiale o servizio richiesto e
sulle sue caratteristiche tecniche e qualitative.

Qualora siano richieste dai requisiti contrattdtestazioni o certificati di conformita
e/o documentazioni di particolari prove tecnologi@seguite dal fornitore, tali richieste
devono essere esplicitamente menzionate.

Tutti gli ordini vanno assegnati solo ai fornitarclusi nell’elenco fornitori Qualificati.

| documenti di acquisto, prima di essere inoltatiornitore, vengono scrupolosamente
verificati e firmati dalla Direzione.

7.4.3 VERIFICA DEI PRODOTTI APPROVVIGIONATI

Questa sezione del Manuale contempla i casi paisdiitverifica del prodotto acquistato
come indicato nei paragrafi seguenti e sotto ragiort

» verifica del prodotto acquistato

» verifica di personale dell’Istituto presso il fotmrie

» verifica del cliente presso gli uffici dell’lstitat

» verifica del cliente presso il fornitore dell’lsttb

Gli ultimi tre casi elencati devono essere esprassée richiesti e registrati negli ordini
emessi.

VERIFICA DEL PRODOTTO ACQUISTATO

| prodotti acquistati sono verificati al ricevimensulla base del contratto e dei
documenti accompagnatori della merce.

| servizi approvvigionati sono verificati e valutati contemg@meamente alla relativa
erogazione, in maniera formale documentata.

VERIFICA DI PERSONALE DELLISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE DI MAGENTA PRESSO IL
FORNITORE

Qualora si rendesse necessaria una verifica preisaitore dei prodotti acquistati, la
Direzione prima di emettere l'ordine di acquisteve specificare nello stesso le
disposizioni per la verifica e le modalita perildscio e accettazione del prodotto.

Tali attivita di controllo possono comprendere,cs®lo i casi:

* incontri con il fornitore prima della produzionerpehiarire e coordinare le
modalita di fabbricazione e controllo

* presenza a prove di qualifica per processi speciali
* presenza a controlli intermedi e/o finali
* esame dei risultati di prove e controlli e dellatiga documentazione

E responsabilita del’'UT tenere regolare registragidi tali verifiche.
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7.5 PRODUZIONE ED EROGAZIONE DEI SERVIZI

E obiettivo dell'lstituto gestire in modo contrabbail processo di erogazione del
servizio, onde garantire che i servizi siano:

e conformi agli standard contrattuali
* erogati in maniera controllata in conformita a qoasescritto nel POF

e forniti nell’'ottica della piena soddisfazione debespettative dello studente e
della famiglia

* erogati nei tempi previsti

Il servizio offerto dall’lstituto puo essere suddiv in:
* attivita didattica curricolare
* attivita extracurricolare
* servizi complementari

ATTIVITA DIDATTICA CURRICOLARE

In questa categoria sono incluse le materie deticolo scolastico previste dai
programmi ministeriali suddivisi per indirizzo e teda. Queste attivita vengono
integrate con servizi di recupero e sostegno.

ATTIVITA EXTRACURRICOLARE

Comprende tutte le attivitd non previste nel pidhstudi ministeriale e che vengono
proposte come integrative all'attivita formativanho parte di questo gruppo le libere
attivita sportive, scientifiche, letterarie e cudtli rivolte alla singola classe o gruppo di
allievi, i servizi di recupero, sostegno e studindgto, le visite culturali a musei mostre,
I viaggi di istruzione.

SERVIZI COMPLEMENTARI
* portineria e centralino
* segreteria
* amministrazione
* Dbiblioteca

7.5.1 TENUTA SOTTO CONTROLLO DELLE ATTIVITA DI
PRODUZIONE E DI EROGAZIONE DI SERVIZI
L’attivita curricolare viene svolta dai docenti date I'orario scolastico delle lezioni,
predisposto conformemente alle disposizioni minigkedi suddivisione oraria per

materia.

L’erogazione dei servizi formativi € costantememinitorata.
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L'efficacia del servizio formativo viene valutatache attraverso i risultati scolastici.

L’attivita extracurricolare viene svolta dai dodeatda personale esterno al Collegio
docenti sempre in orario pomeridiano.

| servizi garantiti coprono I'attivita scolasticagarantiscono allo studente e alla famiglia
la sicurezza nelllstituto, la comunicazione alemiglie, la salute dei ragazzi e la
gestione amministrativa e burocratica di tutterkiphe inerenti il servizio scolastico.

Fanno parte del servizio erogato anche gli incahtnatura collegiale o individuale con
le famiglie per creare e consolidare un costruttreapporto tra scuola e famiglia,
sviluppando un dialogo approfondito sulle ragioeil’dducare e dell'istruire; docenti e
personale direttivo si fanno carico di creare uwig® permanente di comunicazione e
dialogo con le famiglie.

7.5.2 VALIDAZIONE DEI PROCESSI DI PRODUZIONE E DI
EROGAZIONE DI SERVIZ|

La realta operativa dell'lstituto prevede che leviah di erogazione del servizio siano
monitorate e di conseguenza eventuali carenze pogssere verificate e valutate prima
del termine del corso di studi.

I'lstituto puo utilizzare monitoraggi su performantuture degli ex allievi sia in campo
professionale sia in campo scolastico, al finardittere in atto attivita di miglioramento
continuo.

7.5.3 IDENTIFICAZIONE E RINTRACCIABILITA

Obiettivo dell’lstituto &€ garantire una adeguatatigme e archiviazione dei documenti
relativi ai clienti-utenti quali iscrizioni, corf®ndenze, verbali di riunione,
documentazione amministrativa, materiale infornatival fine di assicurare
I'identificazione del servizio e la rintracciabditlegli elementi dello stesso.

Per rintracciabilita dei materiali viene intesacapacita dell'lstituto di ricostruire la
storia dei processi in essere e i controlli eseguit

Di tutti i servizi erogati I'lstituto tiene registzione attraverso i piani di lavoro di ogni
singolo docente e dei dipartimenti di materia,gis&i di classe, i registri dei docenti, la
relazione del lavoro svolto da ogni singolo docente registrazioni dei singoli servizi
complementari.

L’identificazione dei servizi avviene tramite unaddicazione univoca che impedisce

eventuali errori nella loro identificazione e pettaedi rintracciare sempre la fonte di
gualsiasi documento o comunicazione.
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L'identificazione di tutti i servizi erogati, comgrhentari e didattici, nasce dalla
necessita di gestire in modo controllato i sendtéssi nel corso delle fasi di
progettazione e realizzazione.

Al fine di consentire la necessaria rintracciadilitelle apparecchiature acquistate ogni
articolo & contrassegnato da un codice di ricomoscio mediante:

e stampigliature
e etichettature

Nell'’eventualita fosse necessaria una identificazitemporanea possibile utilizzare
anche:

e scritte con inchiostri o* documenti di
colori accompagnamento
¢ scritte con pennarelli ¢ cartellini e confezioni

7.5.4 PROPRIETA DEI CLIENTI

E politica dell'lstituto gestire documenti e risersnessi a disposizione dai propri
clienti-utenti in modo controllato assicurandonddhtificazione in tutto il processo e la
tempestiva comunicazione allo studente o alla famagfronte di problemi.

La responsabilita nella gestione dei documentille disorse e assegnata al responsabile
dell’erogazione del servizio e ogni eventuale nonfarmita deve essere gestita secondo
le regole definite nella procedura apposita.

| dati personali sono trattati a norma di leggegéD196/03)

7.5.5 CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI

La movimentazione e conservazione controllata deuthenti o materiali relativi a uno
specifico processo e fondamentale ai fini di garardallo studente e alla famiglia la
rintracciabilita, I'identificazione e la riservatez delle informazioni.

La fiducia dello studente e della famiglia & sulmath alla capacita che ['lstituto
dimostra nel gestire la documentazione riservata.

MOVIMENTAZIONE

Le informazioni da o per lo studente o la famigd@no opportunamente registrati e
controllati da responsabili individuati al fine asicurare la rintracciabilita delle fonti e
la pertinenza e correttezza delle comunicazioni.
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La consegna sia di documenti sia dei risultati lfi@&viene sotto il controllo della
direzione.

IMMAGAZZINAMENTO
Tutta la documentazione/materiali, a partire damprcontatti con lo studente o la
famiglia fino alla chiusura del rapporto, € cons¢avin appositi archivi gestiti da
personale autorizzato. La procedura appositamergpapata definisce per ciascun
archivio:

* |atipologia di documenti archiviati

* le responsabilita di archiviazione

* |e modalita di accesso agli archivi

* jtempi di archiviazione e modalita di back-up defiformazioni

e |e autorizzazioni all’eliminazione di documenti

IMBALLAGGIO
Tutta la documentazione destinata allo studentdlaefamiglia deve essere redatta
secondo gli standard ufficiali dell’lstituto e deegsere garantita la privacy.

CONSERVAZIONE

Le modalita e i criteri logici di archiviazione diocumenti e dati assicurano
I'identificazione e la tempestiva rintracciabilitkelle informazioni. Tutti i documenti
vengono conservati secondo i termini di legge @ pEmpi stabiliti.

CONSEGNA
La consegna dei rapporti documentali allo studentdla famiglia quali valutazioni,
pagelle, comunicazioni &€ di competenza di:

* docente

e consiglio di classe

e segreteria

e amministrazione

e direzione
ed é subordinata all’approvazione da parte deloresgbile della comunicazione in
oggetto, deve inoltre seguire le modalita di risggzza previste.

La qualita del servizio e valutata formalmente dagldenti e dalle famiglie per mezzo
della compilazione del questionario di Customersgattion.
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8.1 GENERALITA

L’Istituto ha predisposto, a intervalli approprjathisurazioni e valutazioni dei suoi
servizi, dei processi, della soddisfazione dellodehte e della famiglia al fine di
migliorare I'erogazione del servizio e del SGQ.

L’adozione di tecniche statistiche e indicatper la misurazione della qualita del
servizio e del relativo processo di erogazione meggnta un utile strumento di
valutazione dell’efficacia e dell’efficienza desgma.

Il Riesame eseguito dalla Direzione € un ultergiramento per promuovere I'adozione
di approcci creativi e innovativi per i processnaiglioramento.

Tutte le azioni di miglioramento pianificate vengamonitorate e documentate.

8.2 MONITORAGGIO E MISURAZIONI

L'lstituto ha identificato metodologie necessarieer pindividuare le aree di
miglioramento dell’efficienza e dell'efficacia dutto il Sistema di Gestione per la
Qualita come qui di seguito riportato:

* misure della soddisfazione dello studente e dahladlia
* verifiche ispettive interne

* misurazione e monitoraggio dei processi

* misurazione e monitoraggio dei servizi

8.2.1 SODDISFAZIONE DEL CLIENTE

Attraverso il questionario di Customer Satisfactiamgmpilato dallo studente e dalla
famiglia verso la fine dell'anno scolastico, I'tstio € in grado di avere un quadro della
soddisfazione del cliente.

Fanno comunque parte delle fonti per la misurazen®nitoraggio della soddisfazione
dello studente e della famiglia anche:

e grado di soddisfazione delle aspettative delloettel e della famiglia sul piano
amministrativo e didattico

e grado di soddisfazione dell’'utente nell’'utilizzoattrezzature e laboratori
* efficienza del sito internet

* reclami degli studenti e delle famiglie

* comunicazioni dirette verbali o scritte con glidguti e le famiglie

68



MQ 001 MISURAZIONE, ANALISI E EDIZIONE 1
MIGLIORAMENTO

REVISIONE Data Pagina
SEZIONE AZIONI PREVENTIVE
8 0 22-03-2010 69

8.2.2 AUDIT INTERNO

La Direzione dell’lstituto € consapevole che un&ig di Gestione per la Qualita non
puo essere efficace se non ne viene sistematicamanrificata I'adeguatezza e la
corretta attuazione e, di conseguenza, se non weng@ntamente eliminate eventuali
carenze riscontrate.

Per i motivi sopra esposti RQ provvede a eseguiia eseguire, in modo periodico e
sistematico, verifiche ispettive interne, aventi $gopo di condurre una analisi
pianificata delle diverse componenti del SGQ d&ifuto, utilizzando apposite check-
list scritte.

Le regole, le modalita e la periodicita di comeettfare le visite ispettive sono state
raggruppate in una procedura apposita.

Ogni verifica eseguita su una funzione dell’lstitét documentata su apposito modulo; i
risultati sono riportati alla attenzione del respanile di quella funzione e della
Direzione, che ha il compito di valutarli e adottagventuali e tempestive azioni
correttive.

E responsabilita di RQ pianificare ed eseguire &ifiche interne della qualita
nellIstituto.

Le verifiche ispettive interne sono programmate uatmente, come riportato nella
apposita procedura, in modo tale da poter esamimaiarco dell'anno stesso, le
diverse componenti del SGQ, in modo corrispondeadta norma UNI EN ISO

9001:2008.

Il programma di verifiche ispettive viene portat@lpninarmente a conoscenza di tutte
le funzioni interessate.

E comunque facolta del RQ effettuare verifiche ftispe interne, anche non
programmate, qualora, a suo giudizio, questo slegse necessario per raggiungere un
migliore e consolidato livello qualitativo, nell’pjicazione del SGQ stabilito nel
presente Manuale. La pianificazione tiene contolodedtato e dell'importanza
dell'attivita interessata.

Le verifiche ispettive interne sono condotte RQeospna designata, in conformita alla
norma ISO 19011/2003. Tuttavia, la scelta e la gme@pone delle persone coinvolte
nella verifica e effettuata tenendo conto delleo l@sperienza e garantita attraverso
appropriati corsi di formazione che ne amplianodroscenze.

Tutte le verifiche ispettive interne vengono comelaton l'ausilio di liste di controllo
appositamente preparate da RQ.
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| risultati delle verifiche ispettive vengono doocemtati tramite la compilazione dei
moduli previsti e la loro archiviazione.

Nel caso venissero riscontrate delle deviazioniqdanto definito nelle procedure e
istruzioni operative, vengono informate le funzigmeposte e viene compilato un
rapporto alla direzione.

| risultati delle azioni correttive messe in atengono verificate a posteriori dal RQ.

8.2.3 MONITORAGGIO E MISURAZIONE DEI PROCESSI

Al fine di poter condurre analisi statistiche, tiaundispensabile la costante raccolta di
dati e misure sugli aspetti caratterizzanti la g@ain base a cui prendere eventuali
provvedimenti migliorativi o correttivi.

Il Sistema Informativo dell'lstituto e la documeni@ne di registrazione delle attivita
tengono conto di:

* (uantita iscrizioni

* % risultati finali degli alunni

» efficacia dell'attivita di recupero e potenziamento

* numero reclami clienti-utenti

e grado di soddisfazione dello studente e della faanig

La Direzione ha approvato tecniche statistiche @mpate per I'analisi, la misurazione e
il controllo degli elementi critici del serviziodei fenomeni operativi in genere.

L’attivita statistica condotta su parametri critpeer la qualita del servizio € finalizzata
alla prevenzione delle cause di errore e al mighognto degli standard di qualita.

8.2.4 MONITORAGGIO E MISURAZIONE DEI PRODOTTI

L’Istituto ha specificato i requisiti di misuraziere i criteri di accettabilita per i suoi
servizi. Le misure sui servizi sono pianificate l@elarie fasi del processo di
progettazione per verificare la conformita ai reguspecificati.

Per la scelta delle metodologie da utilizzare leeBione ha preso in considerazione:
* la conformita del servizio didattico-formativo
* la conformita dei servizi dei fornitori

* le caratteristiche da misurare per ogni punto dehg del processo didattico-
formativo e dei servizi di supporto
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* valutazioni finali per confermare che tutte le fiehie eseguite e specificate nella
pianificazione didattica siano state completate

Il rilascio dei servizi e di spettanza del respdisaincaricato che segue il servizio
(docente e Consiglio di classe), il quale provvadar non continuare nelle fasi
successive in caso di rilevata non conformita.

La registrazione di questo monitoraggio viene &fga nella documentazione
relativa alla progettazione.

8.3 TENUTA SOTTO CONTROLLO DEI PRODOTTI NON CONFORM |

Questa sezione descrive le responsabilita e i matodiso presso llstituto per la
gestione dei prodotti non conformi, al fine di evé che questi possano essere
involontariamente utilizzati.

Tutto il personale coinvolto nelle attivita di coslto ha la responsabilita di segnalare
tempestivamente eventuali non conformita riscoetra¢l corso della esecuzione del
proprio lavoro a RQ.

La responsabilita per 'esame dei prodotti non oonf e per la definizione delle
relative azioni correttive da intraprendere pemeiare la non conformita e di spettanza
di RQ. L'Istituto ha predisposto, a tale proposiioa procedura apposita per la gestione
dei prodotti non conformi.

In questa procedura e stato specificato comevit@tili controllo debba comprendere:

¢ identificazione e documentazione
e analisi ¢ valutazione
* modalita di trattamento / risoluzione

La procedura per I'esame e il trattamento del pitodoon conforme gestisce le non
conformita a tre livelli:

* non conformita al ricevimento * si configura per non conformita relative
alla consegna di prodotti o servizi |da
parte di fornitori

* non conformita relative al servizio | |* si configura quando un servizio non viene
erogato in conformita alle previste
procedure e/o quando le specifiche |del
servizio risultano inadeguate rispetto allo
sScopo

* non conformita del Sistema Qualita |® si configura per non conformita relative
alla mancata o errata applicazione delle
procedure o allinadeguatezza del
Sistema di Gestione per la Qualita
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Per ciascun livello sono definite le responsabitiiarilevazione, comunicazione e
gestione, nonché le modalita di documentazione attdiazione di eventuali azioni
correttive e/o preventive delle cause che hanrgraio le non conformita.

L’obiettivo principale € rappresentato dall’elimaiane dello stato di non conformita
seguito dall’analisi del rischio e delle cause.

Attraverso la gestione delle non conformita siimza la base documentale per la
gestione preventiva dei problemi e per il contimiglioramento del servizio.

8.4  ANALISI DEI DATI

Compito della Direzione e di RQ é I'analisi deiidate provengono da varie fonti per
valutare le prestazioni raggiunte a fronte dei piandegli obiettivi fissati e per
individuare le aree per il miglioramento continuo.

Una analisi attenta e critica dei dati puo essewrudo nell'individuazione delle cause
di problemi e nella definizione delle azioni cotingt 0 preventive piu idonee.

Tutti i dati rilevati possono essere utilizzatilaghdividuazione di:
e qualita del servizio scolastico fornito
* soddisfazione dello studente e della famiglia
* soddisfazione di eventuali parti terze
» efficacia ed efficienza dell'lstituto

8.5 MIGLIORAMENTO

Obiettivo che la Direzione si e posta e lo sforhe tutti gli addetti interni ed esterni
all'lstituto devono porre verso il miglioramentontmuo dei processi.

A questo scopo la Direzione e il RQ danno il massiniievo all’efficacia ed
all'efficienza dei processi quando vengono ado@aieni di miglioramento.

8.5.1 MIGLIORAMENTO CONTINUO

A fronte di possibili miglioramenti riscontrati Wiédtituto viene attivato il processo per
la gestione di azioni correttive o preventive. Bepianificazione delle azioni da
intraprendere € compito del RQ prevedere la valm&zdel grado di importanza del
problema riscontrato per quanto attiene la qualitavalutazione tiene anche conto di
eventuali impatti su aspetti economico-finanzisigurezza, affidabilita.
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Sono considerate fonti di informazione importanter pla pianificazione del
miglioramento continuo:

* reclami di clienti-utenti

* rapporti delle verifiche ispettive interne

* risultati di verifiche effettuate da organismi estell’lstituto

* rapporti di trattamento delle non conformita

* documenti di registrazione della qualita

* dati statistici e/o indicatori della qualita

* relazioni sullandamento della qualita dei servigrniti e di quelli
approvvigionati dall'esterno

* costi delle non conformita

* inconvenienti dovuti a carenze del sistema

* informazioni di ritorno da parte dei clienti-utenti

* informazioni ottenute con il programma di Custor8atisfaction

* documentazione di precedenti riesami

* risultati di precedenti azioni correttive e preveat

* sviluppo di programmi di formazione e di migliorame

8.5.2 AZIONI CORRETTIVE

Quando durante la pianificazione delle attivita,aglquisti, i processi di controllo e le
verifiche, si riscontrano non conformita che intwe la qualita del servizio offerto,
vengono messe in atto azioni correttive per evibapeevenire interruzioni o ricorrenze
dovute a nuove non conformita.

Questo € assicurato da una continua e attentssiadalie non conformita riscontrate e
da controlli e analisi delle possibili cause cherftaportato alla non conformita.

Inoltre e essenziale controllare accuratamentees@zioni correttive o preventive
intraprese hanno raggiunto gli obiettivi che e prefissati.

L'Istituto ha predisposto una procedura che regelatian le azioni correttive da
intraprendere nel caso di non conformita ai retjuishiesti dai clienti-utenti e le azioni
preventive per gestire e analizzare in modo sidiemde informazioni relative a
reclami e valutazione dei rischi onde eliminarespatali cause di non conformita.

In particolare vengono analizzati la documentazidaeregistrazioni fatte durante il

processo di erogazione del servizio e i reclamidienti-utenti in modo da essere in
grado di intraprendere azioni preventive e cownetti
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Alla Direzione e al RQ e affidato lI'incarico de#ieioni da intraprendere, delle verifiche
per assicurarsi che le azioni correttive siano mdassatto e della valutazione dei
risultati.

Nella procedura apposita I'lstituto ha definitorégjole relative alle azioni correttive da
intraprendere per i seguenti tipi di non conformita

* non conformita di processo: non soddisfacimenttedsdecifiche di processo e
dei servizi offerti

* non conformita di sistema: non soddisfacimentogtiidipo di prescrizione del
SGQ.

NON CONFORMITA DI PROCESSO
Qualora la non conformita non riguardi un servigpecifico, ma il processo che lo ha
generato, RQ informa il DS che ha l'autorita pespendere il processo stesso.

NON CONFORMITA DI SISTEMA

Qualora si evidenzino non conformita di sistemagsf@ vengono trattate alla stessa
stregua di quelle di processo.

La non conformita di sistema pu0 comportare l'attione di una verifica ispettiva
interna non programmata.

La responsabilita della definizione delle azionrretiive necessarie per eliminare le
cause delle non conformita spetta alla Direziolle, guale compete anche la verifica
che le azioni correttive messe in atto risultinicati.

Almeno una volta all’anno il RQ effettua un riesadedle non conformita per ricercare
eventuali tendenze negative.

Tutte le azioni correttive intraprese sono docuient

8.5.3 AZIONI PREVENTIVE

Nella procedura apposita I'lstituto ha previsto fend’attuazione di azioni preventive
per eliminare eventuali cause potenziali di norf@onita.

In particolare alla Direzione spetta il compitovdiutare e analizzare tutti gli aspetti del
SGQ che possono comportare la decisione di intngigre azioni preventive quali:

* verifica dei processi di erogazione del servizie blanno influenza sulla qualita
del servizio

* risultati di verifiche ispettive effettuate siaemhamente all’Istituto sia da societa
esterna
* analisi di tutta la documentazione della qualita
* rapporti di reclami da clienti-utenti
Tutte le azioni preventive intraprese devono esdecementate.
E di competenza della Direzione accertarsi cheilenaintraprese assicurino I'efficacia
desiderata.
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