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• Assicurare la 

sicurezza e l’idoneità 

degli ambienti di 

lavoro e delle 

attrezzature 

• Assicurare il corretto 

funzionamento e la 

costante 

manutenzione delle 

apparecchiature e 

degli impianti

• Eventuale richiesta di 

intervento 

straordinario

INPUT OUTPUT

Manutenzione/intervento

interni?

SI

NO

Esecuzione degli interventi 

pianificati o straordinari

Verifica degli interventi

Identificazione dei locali e 

delle infrastrutture

Pianificazione degli 

interventi di manutenzione 

ordinaria

• Corretto utilizzo e 

gestione delle 

apparecchiature

• Rispetto e cura per gli 

impianti e gli ambienti 

di lavoro 

OK?

SI

NO

Aggiornamento registro  

della manutenzione

Pr_08-GesAppr

Gestione degli 

Approvvigionamenti

Pr_12-NcAcAp

Gestione delle Non 

Conformità, Azioni 

correttive, Azioni 

preventive
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Utilizzo e gestione dei laboratori

• Tenuta sotto controllo 

dell’accesso ai 

laboratori di 

informatica e di lingue

INPUT OUTPUT

Nomina responsabili dei 

laboratori

Pianificazione utilizzo dei 

laboratori

• Piani di utilizzo 

laboratori di 

informatica e di lingue

• Registri presenze dei 

laboratori di 

informatica e di lingue

Registrazione presenze 

utenti laboratori
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Area di riferimento : Tutte

Scopo della presente procedura è definire quali sono gli ambienti, i locali e gli impianti utilizzati per la realizzazione ed erogazione dei servizi, la cui

corretta manutenzione è determinante al fine di ottenere la conformità del servizio agli standard stabiliti dall’I.I.S.S. “C.M.Carafa”.

Il costante controllo e la corretta gestione e manutenzione degli ambienti, dei locali, delle apparecchiature e degli impianti sono fondamentali ai fini

della realizzazione ed erogazione di un servizio in grado di soddisfare pienamente le attese degli utenti e del personale.

Gli ambienti, i locali, le apparecchiature e gli impianti assumono, inoltre, particolare rilievo per la necessità di garantire la continuità del servizio, nonché

di assicurare a tutto il personale che opera all’interno della scuola condizioni di sicurezza e di razionalità sotto il profilo logistico che consentano di

svolgere al meglio le attività cui è preposto.

Quindi è indispensabile che tutto il personale, in relazione alle mansioni svolte, osservi le disposizioni contenute nella presente procedura segnalando

al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza o al relativo Responsabile degli ambienti, dei locali, delle apparecchiature e degli impianti le eventuali

non conformità.

Gestione degli interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria degli ambienti

La manutenzione ordinaria e straordinaria dell’immobile è coordinata dal Dirigente Scolastico in collaborazione con il DSGA mediante la pianificazione

degli interventi di manutenzione ordinaria (Md_03-PiaMan-Piano delle manutenzioni) e provvedendo attraverso i collaboratori scolastici o richiedendo

l’intervento di ditte esterne. Per la piccola manutenzione si fa affidamento ad un fondo Regionale, mentre per la manutenzione ordinaria di maggiore

entità il Dirigente Scolastico si rivolge direttamente all’Ente Provinciale, a cui appartiene l’edificio. La manutenzione straordinaria è di competenza

dell’Ufficio Tecnico dell’Ente Provinciale che viene informato dal Dirigente Scolastico tramite l’invio del modello Md_03-SegMan-Segnalazione

manutenzione straordinaria.

Al Responsabile della Sicurezza è richiesto di compiere periodiche visite ispettive per verificare lo stato di agibilità ed integrità degli ambienti. Gli esiti

delle verifiche saranno comunicati al DS il quale contatterà l’Ufficio Tecnico della Provincia per eventuali interventi di manutenzione.

Al termine di ciascun anno scolastico, le schede di manutenzione delle infrastrutture (Md_03-SchMan) verranno allegate al registro della manutenzione

(Md_03-RegMan) in modo da garantirne la rintracciabilità.

Utilizzo e gestione dei laboratori di informatica, di lingue e di chimica e fisica

La gestione dei laboratori è affidata ai diversi insegnanti responsabili, tramite il Md_06-NomInt-Nomina Interna, e all’Assistente Tecnico di Laboratorio i

quali all’inizio dell’anno provvederanno alla redazione dei calendari. Copia del Md_03-PiaLab-Pianificazione utilizzo Laboratorio viene affissa

all’ingresso delle aule così che tutti possano conoscerne la disponibilità. L’utilizzo dei laboratori è subordinato al rispetto dei relativi regolamenti.

Durante le attività di laboratorio i docenti sono tenuti a compilare gli appositi registri presenze (Md_03-RegPreLab).

In caso di guasti alle attrezzature presenti nei laboratori, i docenti responsabili compilano il modello di richiesta intervento di manutenzione.
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Responsabili/Coinvolgimenti

La responsabilità della corretta 

applicazione della presente 

Procedura è del DS, del DSGA, del 

Responsabile della Sicurezza, del 

Responsabile dei lavoratori per la 

sicurezza e dei Responsabili di 

Laboratorio.

Riferimenti ai documenti

Pr_03-GesInf – Gestione delle infrastrutture

Area di riferimento : Tutte

Riferimenti alla Norma UNI EN ISO 9001:2008

Punto della norma Descrizione

6.3 Infrastrutture

6.4 Ambiente di lavoro

Riferimenti alla legislazione vigente in materia

D.Lgs. 81/08 T.U. Sicurezza sui luoghi di lavoro e successive modifiche

DL.30 giugno 2003 n.°196 (Legge sulla Privacy)

D.M. n.236 del 14/06/1989

Riferimenti a regolamenti interni all’Istituto

Programma Annuale

Piano dell’offerta formativa

Riferimenti ai documenti del SGQ

Manuale

Sez.04
Sistema di Gestione per la Qualità I.I.S.S. “C.M. 

Carafa”

Sez.06 Gestione delle risorse

Sez.07 Processi
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Riferimenti ai documenti

Pr_03-GesInf – Gestione delle infrastrutture

Area di riferimento : Tutte

Modelli

Md_03-AffMatDid Affidamento materiale didattico

Md_03-PiaLab Pianificazione utilizzo laboratorio

Md_03-PiaMan Piano delle manutenzioni

Md_03-RegMan Registro di manutenzione impianti

Md_03-RegPreLab Registro presenze laboratorio

Md_03-RegUtiLim Registro utilizzo LIM

Md_03-SchMan Scheda di manutenzione infrastruttura

Md_03-SegMan Segnalazione manutenzione straordinaria


