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1.Scopo e campo di applicazione  

Scopo de l la  presente  procedura  è  def inire  le  metodologie  d i  contro l lo de l le  infra strut ture  

de l l ’ I s t i tuto .  Per  infras trutture  s i  in tendono:  

  aule  per  la  formazione ed eserc i taz ione ;  

  att rezzature  (computer ,  l avagne  luminose ,  s imu lator i ) ;  

  Kit per  e serc i tazione ;  

  l ibr i  e  d i spense .  

 
2.Responsabil ità  

I l  D i r e t t o r e  d i  L a b o r a t o r i o  h a  l a  r e s p o n s a b i l i t à  g e s t i r e  l e  a t t r e z z a t u r e  i n  c o n f o r m i t à  d i  

q u a n t o  p r e d i s p o s t o  d a l l ’ I s t i t u t o  e  d i  r i l e v a r e  l e  e v e n t u a l i  d i f f o r m i t à  r i s c o n t r a t e .  

L ’ A s s i s t e n t e  T e c n i c o  h a  l a  r e s p o n s a b i l i t à  d e l l a  m a n u t e n z i o n e  p e r i o d i c a  d e l l e  a t t r e z z a t u r e  

e  d e l l a  r e g i s t r a z i o n e  d e l l e  a v v e n u t e  m a n u t e n z i o n i .  

I l  D o c e n t e  t e c n i c o - p r a t i c o  h a  l a  r e s p o n s a b i l i t à  d i  d e f i n i r e  e   p r e p a r a r e  i  K i t  d i  e s e r c i t a -

z i o n e .  

I  D o c e n t i  h a n n o  l a  r e s p o n s a b i l i t à  d i  v e r i f i c a r e ,  p r i m a  d e l l ’ i n i z i o  d e l l a  l e z i o n e ,  l a  c o n f o r -

m i t à  e  l e  d o t a z i o n i  d ’ a u l a / e s e r c i t a z i o n e .  

I l  R e s p o n s a b i l e  d e l l a  B i b l i o t e c a  h a  l a  r e s p o n s a b i l i t à  d i  g e s t i r e  l ’ i n v e n t a r i o  d e l l ’ I s t i t u t o  

r e l a t i v o  a  l i b r e  d i s p e n s e ,  r i v i s t e  e c c .  e  g e s t i r n e  i l  p r e s t i t o / r e s t i t u z i o n e .  

L a  p r o v i n c i a  e s e r c i t a  i n  m a t e r i a  d i  e d i l i z i a  s c o l a s t i c a  i  c o m p i t i  a t t r i b u i t i  d a l l a  l e g i s l a z i o n e  

s t a t a l e  e  r e g i o n a l e  c h e  s o n o  c o n n e s s i  a l l a  i s t r u z i o n e  s e c o n d a r i a  s u p e r i o r e  e  a l l a  f o r m a z i o -

n e  p r o f e s s i o n a l e .  

 

3.  Modali tà  operat ive  

3.1  Manutenzione  del le  Attrezzature  

L ’ I s t i t u t o  d e f i n i s c e ,  p r e d i s p o n e  e  m a n t i e n e  e f f i c i e n t i  l e  i n f r a s t r u t t u r e  n e c e s s a r i e  p e r  g a -

r a n t i r e  l a  c o n f o r m i t à  d e i  s e r v i z i  o f f e r t i  

L e  i n f r a s t r u t t u r e  c o m p r e n d o n o :  

  a u l e  p e r  l a  f o r m a z i o n e  e d  e s e r c i t a z i o n e ;  

  a t t r e z z a t u r e  ( c o m p u t e r ,  l a v a g n e  l u m i n o s e ,  s i m u l a t o r i ) ;  

  K i t  p e r  e s e r c i t a z i o n e .  

V i e n e  g a r a n t i t a  l a  m a n u t e n z i o n e  d e l l e  a t t r e z z a t u r e  u t i l i z z a t e  c o m e  d e f i n i t o  d a l  s e g u e n t e  

f l u s s o :  



 

Pag .  3/5  

PROCEDURA OPERATIVA  

PO 7.1 .3  –  Gest ione del le  infrastrutture  Ed.1  Rev .2  de l  01/09/15 
Red.  RSG  App.  DS  
Agg .  a l  02/09/2020  

 

Manutenzione attrezzature ed Aule

Flusso Doc. in/out Responsabile Doc. Rif

Definizione 

dell’AC

Controllo 

PdM

Valutazione 

PdM

Acquisto nuove 

attrezzature

Neg.

Analisi della causa

Sostituzione 

attrezzatura

Pos.

Definizione del piano 

di manutenzione
MOD 6.2_1

Fine

Piani di 

manutenzione 

annuale 

MOD 

6.2_1

Dismissione 

attrezzatura

Attuazione piano annuale 

di manutenzione

Definizione PdM 

anno successivo

Neg.

Pos.

 

I .  I n s e r i m e n t o  n e l  p i a n o  d i  m a n u t e n z i o n e  ( P d M )  

L ’ a t t r e z z a t u r a  è  i n s e r i t a  n e l  p r o g r a m m a  d i  m a n u t e n z i o n e / c o n t r o l l o  ( M O D  7 . 1 . 3 _ 1 )  c h e  n e  

g e s t i s c e  l e  s c a d e n z e  e  l e  m o d a l i t à  d i  i n t e r v e n t o .   

C o n  p a r t i c o l a r e  r i f e r i m e n t o  a l l a  g e s t i o n e  d i  h a r d w a r e  e  s o f t w a r e  p r e s e n t i  p r e s s o  

l ’ I s t i t u t o ,  è  g a r a n t i t a  l a  c o r r e t t a  g e s t i o n e  d e l l a  m a n u t e n z i o n e  o r d i n a r i a  e  s t r a o r d i n a r i a  a t -

t r a v e r s o  l a  d e f i n i z i o n e  d i  i n t e r v e n t i  p r o g r a m m a t i  c o n  g l i  A s s i s t e n t i  d i  l a b o r a t o r i o ;  i n  p a r -

t i c o l a r e  v e n g o n o  s v o l t e ,  c o n  l a  p e r i o d i c i t à  r i p o r t a t a  n e l  p r o g r a m m a ,  l e  s e g u e n t i  a t t i v i t à :  

-  a g g i o r n a m e n t i  s o f t w a r e  n e c e s s a r i ;  

-  a g g i o r n a m e n t o  a n t i - v i r u s ;  

-  d e f r a m m e n t a z i o n e  d i s c o .  

I I .  A t t u a z i o n e  e  c o n t r o l l o  d e l  P i a n o  d i  M a n u t e n z i o n e   

D u r a n t e  l o  s v o l g i m e n t o  d e l l e  a t t i v i t à  s a r à  e f f e t t u a t a  e  r e g i s t r a t a   l a  m a n u t e n z i o n e  p r e v i s t a  

a  c u r a  d e l  r e s p o n s a b i l e  s u l  M O D  7 . 1 . 3 _ 2  i n d i c a n d o  a n c h e  g l i  e s i t i .  

I l  R S G  d u r a n t e  g l i  A I  c o n t r o l l e r à  l ’ a v a n z a m e n t o  d e l  P d M  e  s e  n e c e s s a r i o  d e f i n i r à  d e l l e  

o p p o r t u n e  a z i o n i  c o r r e t t i v e .  
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I I I .  V a l u t a z i o n e  d e l  P i a n o  d i  M a n u t e n z i o n e  

A n n u a l m e n t e  l ’ a n a l i s i  d e g l i  i n d i c a t o r i  r e l a t i v i  a l l a  m a n u t e n z i o n e  s o n o  d i s c u s s i  i n  s e d e  d i  

r i e s a m e  d e l l a  D i r e z i o n e .  

T a l e  a n a l i s i  è  v o l t a  a l l ’ i n d i v i d u a z i o n e  d e l l e  s e g u e n t i  c a r a t t e r i s t i c h e  d e l l e  a t t r e z z a t u r e :  

1 .  c o s t o  d i  m a n u t e n z i o n e  ( o r d i n a r i a  e  s t r a o r d i n a r i a ) ;  

2 .  r a p p o r t o  t r a  i l  c o s t o  d i  m a n u t e n z i o n e  e  r e a l e  u t i l i z z a z i o n e  d e l l e  a t t r e z z a t u -

r e ( a n a l i s i  c o s t i / b e n e f i c i ) .  

T a l i  a n a l i s i  p o r t a n o  a l l e  s e g u e n t i  v a l u t a z i o n i :  

1 .  p r o s e g u o  d e l  p r o g r a m m a  m a n u t e n t i v o ;  

2 .  s o s t i t u z i o n e  d e l  b e n e ;  

3 .  d i s m i s s i o n e  d e l  b e n e .  

3.2 Control lo del le  dotazioni di  aula   

Durante  l ’e sp le tamento de l le  docenze i  docent i ,  pr ima de l l ’ in iz io de l le  lezioni ,  sono tenut i  a         

ver i f icare  le  dotazioni  d i  au la ,  e  deg l i  eventua l i  Ki t  per  e serc i taz ioni  da  ut i l i zza te ,  ver i f icando la  

r i spondenza a l le  e s igenze  de l la  lezione .  

Ta le  control lo  deve e ssere  regi s tra to su l  model lo  MOD 7 . 1 . 3 _3 a  cura  de l  Docente ,  secondo qua n-

to  def in i to ne l l ’ i s t ruzione opera t iva  IO 7 . 1 . 3  “Gest ione de l le  dotaz ioni  e  de i  k i t ” ,   e  ver i f i cato a  

cura  de l  RSG.  

3.3 Kit  Eserc itaz ioni  

Per  k i t  d i  e serc i tazione s i  intende  l ’ ins ieme degl i  s trumenti ,  pubbl i cazioni ,  ed  a l tre  a t t rezzature   

necessar ie  a l lo svo lgiment o d i  una  lezione tecnico pra t ica .  

I  contenut i  d i  ta l i  Ki t  sono def in i t i  da l  docente .  

L ’ITP provvederà  a l la  loro preparaz ione e  regi s trazioni  su l  model lo MOD 7 . 1 . 3 _4,  secondo quanto 

def ini to  ne l l ’ i s truzione opera t iva  IO 7 . 1 . 3  “Gest ione de l le  dotazioni  e  de i  k i t” .  

I  Docent i  a l  pre l ievo sono tenut i  a l la  ver i f ica  de l  k i t  reg i str andola  sempre  su l  model lo MOD 

7 . 1 . 3 _4.  

3.4 Inventario l ibr i ,  r iviste e  d ispense  

L’Is t i tu to  ges t i sce  i l  propr io pa tr imonio le t tera r io a tt raver so un inventar io MOD 7 . 1 . 3 _5 prepara -

to  da l  Responsabi le  Bibl ioteca .  

A ogni  prest i to ed  ogni  r est i tuzione (docente  o a l l ievo)  esso sarà  reg is tra to  su l  MOD 7 . 1 . 3 _6 sem-

pre  a  cura  de l  Responsabi le  Bibl ioteca .  
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4.  Documentazione di r i fer imento  

MOD 7 .1 .3_1  Programma di  Manutenzione  

MOD 7 .1 .3_2  Reg is tra z ione  control l i  a t trezza ture  

MOD 7 .1 .3_3  Control lo dotaz ioni  d ’au la  

MOD 7 .1 .3_4  Ki t  e serc i taz ioni   

MOD 7 .1 .3_5  Inventar io l ibr i ,  r iv is te  e  d ispense  

MOD 7 .1 .3_6  Pre l ievo,  re s t i tuzione d i  l ibr i ,  r iv i s te  e  d ispense  

IO 7.1 .3  Gest ione de l le  dotazioni  e  de i  k i t    

5.Elenco del le modif iche  

Data  Ed.  Rev.  Par .  Descr iz ione Modi f ica  

02/05/13  1 1 - - - - - - -  Pr ima Emiss ione  de l l a  Procedura  

01/09/15  1 2 - - - - - - -  
Modif iche der ivant i  da l l ’a t tuaz ione de l le  AC proposte  da  

AJA in a l tr i  I st i tut i  e  per  correz ione  d i  a lcuni  r efusi  

 


