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1.  SCOPO E CAMPO D’APPLICAZIONE

La presente procedura definisce i criteri generali che l’Organizzazione segue al fine di effettuare la pianificazione e gestione delle attività di manutenzione ordinaria, preventiva e straordinaria di stabili adibiti ad uffici, magazzini ed aree di lavoro, attrezzature allo scopo di garantirne la richiesta affidabilità e sicurezza.

La presente procedura si applica alle operazioni svolte nelle varie sedi del CeIS.
2.  RIFERIMENTI NORMATIVI

In tale procedura si fa riferimento a quanto previsto dalle norme UNI EN ISO 9001-2000, alla sezione 6.3 del Manuale della Gestione per la Qualità.

3.  TERMINOLOGIA E DEFINIZIONI

I termini e le definizioni utilizzate sono riferiti alla norma UNI EN ISO 9000-2000 ed alla UNI EN ISO 9001-2000.

In tale procedura vengono inoltre utilizzati i seguenti acronimi:
DG
Direttore Generale

RD
Rappresentante Direzione

RGQ
Responsabile Gestione Qualità

DP
Direttore Progetti

RP
Responsabile

USS
Ufficio Servizi di Supporto

CED
Centro Elaborazione Dati
4. DESCRIZIONE

4.1
RESPONSABILITÀ

La responsabilità di definire le infrastrutture a cui si applica tale procedura e del DG in collaborazione con il RP.dell’USS e il RGQ.
La responsabilità dell’attrezzatura, della relativa affidabilità e continuità di esercizio per quanto riguarda la manutenzione ordinaria è degli operatori cui essa è affidata.

Inoltre:

· Il CED per le attrezzature hardware e l’USS per gli autoveicoli, hanno la responsabilità di definire la cadenza della manutenzione riportata sulla scheda attrezzatura, conservare i Manuali d'uso del costruttore delle macchine ove previsto, in base ai quali stabiliranno la cadenza di manutenzione riportata sulla scheda attrezzatura

· Il DG ha la responsabilità di autorizzare l’effettuazione della manutenzione straordinaria.

· Il RGQ con RD provvede a verificare la corretta applicazione della presente procedura. 

4.2 
DEFINIZIONE INFRASTRUTTURE
Sono soggetti a manutenzione pianificata le seguenti infrastrutture:

· stabili utilizzati come ufficio

· stabili ed aree usate come magazzino

· attrezzature, mezzi e macchinari

La manutenzione relativa agli stabili non è pianificata, se non per quanto concerne ciò che è previsto dalla documentazione di analisi dei rischi prevista dalla normativa sulla sicurezza a cui si rimanda (D.Lgs 626/94 e s.m.i.).

4.3 
MODALITA' ESECUTIVE

Quanto previsto nel seguito si applica sia ad attrezzature, sia a mezzi, sia a macchinari che a strumenti di misura.

4.3.1 Acquisto

La necessità di acquisto di nuove attrezzature è definita in funzione delle esigenze tecniche delle singole attività (progetti) e dei dati relativi al controllo dei costi di manutenzione.

Le richieste di acquisto sono formulate con indicazione delle specifiche del macchinario o attrezzatura e sottoposte all’approvazione del DG.

In base alla tipologia delle infrastrutture, la ricerca dei fornitori è effettuata dal CED (hardware) e dall’USS (tutti gli altri tipi di infrastrutture). 

L’analisi delle offerte è effettuata dal Resp. USS e sottoposto alla approvazione del DG. 
Al ricevimento, le attrezzature sono controllate e verificate e ad esito positivo del controllo vengono inserite nel registro della attrezzature (All. 1); tale registro viene gestito dall’USS (sezione Acquisti).

Inoltre, per gli autoveicoli vengono evidenziate sullo stesso registro le scadenze di bolli assicurazioni ecc..
4.3.2 Manutenzione Ordinaria

La manutenzione ordinaria è effettuata dal personale operativo secondo le modalità pianificate e descritte sulla scheda attrezzatura in funzione della cadenza stabilita. La manutenzione ordinaria viene registrata su tale scheda ed è compito dell’USS e del RGQ verificare che questa sia effettuata.

L’USS deve definire la cadenza degli interventi manutentivi predisponendo le indicazioni sulla scheda attrezzatura, le necessarie istruzioni sulla base dei libretti d’uso e manutenzione delle singole attrezzature e della frequenza d’uso delle stesse.

4.3.3 Manutenzione straordinaria

L’area cui una macchina o attrezzatura appartiene è tenuto a comunicare all’USS eventuali inconvenienti che si dovessero riscontrare su quella macchina o attrezzatura, utilizzando il modello in allegato.

In questo modulo oltre alla descrizione del malfunzionamento riscontrato devono essere avanzate eventuali proposte di soluzione del problema.

La manutenzione straordinaria è effettuata internamente quando possibile ed ove non possibile, esternamente; tali interventi sono registrati sulla medesima scheda dell’attrezzatura.

L’USS verifica che sia tenuta aggiornata la Scheda Attrezzatura (sulla macchina o attrezzatura stessa). Ove necessario copia della Scheda Attrezzatura è conservata in originale dall’USS e viene disposta in copia presso l’attrezzatura stessa.

Tutta la documentazione inerente le registrazioni della manutenzione è archiviata dall’USS sotto la supervisione dell’Ufficio Qualità.

4.3.3 Prelevamento Attrezzature

Tutte le attrezzature sono corredate da una scheda entrata e uscita. Ogni qualvolta vengono prelevate, il prelevatore registra l’uscita su apposita scheda (All. 4) di prelevamento firmando il prelevamento.

Al momento della riconsegna il prelevatore firmerà la riconsegna.

Per le autovetture, l’utilizzatore registra dopo l’uso i Km percorsi su apposita scheda (all. 5).

Il Responsabile degli automezzi effettua giornalmente un controllo sull’uso del veicolo.

Il diario degli automezzi è archiviato e controllato dall’Amministrazione.

4.3.4 Macchinari  ed  attrezzature  non  impiegati

Tutte le attrezzature e macchinari non utilizzabili in quanto non idonei, guasti o in attesa di manutenzione, devono essere contraddistinti mediante apposito identificativo.

E' fatto divieto di impiegare tali attrezzature o macchine.
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