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1. SCOPO

Definire i principi che regolano la redazione, l'emissione e l'approvazione della Documentazione.

Stabilire i criteri per la distribuzione della documentazione del sistema qualità affinchè le edizioni appropriate dei documenti siano disponibili là dove si svolgono attività essenziali per l'efficacia del Sistema Qualità.

Stabilire le norme che identificano e regolano la raccolta, la catalogazione, l’aggiornamento, l’accesso, l’archiviazione, la conservazione ed eliminazione delle registrazioni della qualità.

2. RIFERIMENTI

MQ-01- Manuale del Sistema di Gestione per la Qualità

D.D.G. n. 8498 del 26.05.2003 – “Approvazione delle modalità organizzative e operative, in attuazione della d.g.r. n. 13083 del 23 maggio 2003, finalizzate all’accreditamento degli enti che erogano formazione e orientamento in Lombardia” (e relativi allegati)

D.G.R. n. 13083 DEL 23.05.2003 – “Criteri per l’Accreditamento dei soggetti che erogano attività di formazione e orientamento, delle “Linee guida per la gestione dei processi”, relative al requisito A.1 e dell’“Elenco dei requisiti e indicatori”, a seguito della prima fase di sperimentazione attuata in applicazione della d.g.r. n. 6251 del 01.10.2001 e del d.d.g. n. 1142 del 29.01.2002” (e relativi allegati)

D.D.G. n. 5782/647 del 27.03.2002 “Linee guida per la rendicontazione e la certificazione della spesa”

Disposizioni regionali per la pubblicizzazione dei corsi cofinanziati con il FSE

Comunicazioni regionali inerenti la gestione dei corsi cofinanziati con il FSE (es. Prot. E1.2003.0131958 del 21.07.2003 in merito alla conservazione della documentazione relativa ai progetti cofinanziati e controlli conseguenti)
Dgr n. 19867 del 16.12.2004 “Criteri per l’Accreditamento dei soggetti che erogano attività di formazione e orientamento - III  Fase"
Regolamenti Enti Pubblici e del Fondo Sociale Europeo disponibili sul sito www.monitorweb.it
3. DEFINIZIONI

Documentazione del Sistema di Gestione per la Qualità: Manuale della Qualità, Procedure Operative, Istruzioni operative e Modulistica

Elenco della documentazione d’istituto: file riportante l’elenco e lo stato di revisione della documentazione del sistema di gestione per la qualità (modulo PO-05-1)

Registrazione (della qualità): Documento che riporta i risultati ottenuti o fornisce evidenza delle attività svolte 

PC: Personal Computer (conservazione documenti su supporto informatico)

C: Carta (conservazione documenti su supporto cartaceo)

MQ: Manuale del sistema di gestione per la qualità; rappresenta il documento guida del sistema e può essere utilizzato per scopi interni ed esterni

PO: Procedura Operativa; termine utilizzato per identificare le procedure interne

IO: Istruzione Operativa; termine utilizzato per identificare documenti di maggior dettaglio tecnico-operativo rispetto alle precedenti procedure

SGQ: Sistema di Gestione per la Qualità

4. GENERALITA'

La presente procedura si applica ai documenti definiti al precedente capitolo 3 e ai documenti di origine esterna definiti al successivo capitolo 5.

L'archiviazione delle registrazioni della qualità viene effettuata in ambienti idonei alla loro conservazione.

E’ regola generale, per tutti i documenti del sistema di gestione per la qualità, che:

· siano le funzioni competenti per l’attività da descrivere a redigerli

· sia il Dirigente Scolastico ad approvarli, per adeguatezza, prima della loro emissione e diffusione

· sia il Rappresentante della Direzione ad accettarli per adeguatezza nei confronti della norma di riferimento

· siano tempestivamente aggiornati in seguito a variazioni nell’operatività e comunque siano riesaminati nei contenuti almeno annualmente, in occasione del “Riesame da parte della Direzione” descritto nella procedura PO-02, al fine di identificare le necessità di aggiornamento; la loro riapprovazione è a cura del Dirigente Scolastico
· sia evidente lo stato di revisione del documento su tutte le sue pagine (vedere esempio nella testatina superiore del presente documento); la prima emissione di ogni documento è identificata con numero di edizione 01, le successive comportano un incremento di edizione corrispondente

· siano evidenziate le modifiche sia nell’apposita tabellina riassuntiva (vedere esempio nella testatina inferiore del presente documento) che all’interno del testo del documento (barra laterale all’altezza del testo modificato e/o aggiunto nonché testo sottolineato)

· le pertinenti versioni dei documenti applicabili siano disponibili sui luoghi di utilizzazione: il sistema di diffusione dei documenti è gestito tramite l’ uso del mod. PO-05-1, voce “diffusione”)

· la leggibilità dei documenti sia garantita da corrette manipolazioni e trattamenti e che l’identificazione sia presente su ogni documento;

· i documenti di origine esterna siano identificati; il loro elenco è disponibile nel modulo PO-05-1 gestito dal Rappresentante della Direzione; fanno parte di quest’ultima categoria norme e leggi inerenti la sicurezza nei luoghi di lavoro e norme sui sistemi di gestione per la qualità; il loro aggiornamento è garantito da servizi di informazione forniti da società di consulenza e/o associazioni di categoria e/o consultazione di siti internet;

· i documenti obsoleti siano eliminati conservando quindi la sola ultima edizione; qualora debbano essere conservati per qualsiasi scopo, su ogni documento viene applicata dal Rappresentante della Direzione la dicitura “superato”

· tutti i dati e gli archivi presenti su supporto informatico siano sottoposti a salvataggio di sicurezza (backup), fornendo evidenza tramite compilazione di apposita modulistica

· i documenti nei quali è stato applicato il logo dell’ente di certificazione siano evidenziati nel modulo PO-05-1

· le istruzioni operative siano correlabili alle relative procedure (es.: procedura PO-03 e istruzione operativa IO-03-1)

5. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA' E DELLE RESPONSABILITA’

5.1 Requisiti per la redazione di Procedure e Istruzioni Operative

5.1.1 Informazioni da inserire nelle testatine

La testatina superiore deve contenere le seguenti informazioni:

· Denominazione Istituto

· Titolo

· Tipo di documento (Manuale=MQ; Procedura Operativa=PO; Istruzione=IO) e relativo numero

· Edizione e data di emissione (coincide con la data di entrata in vigore del documento)

· Indicazione delle funzioni che hanno emesso, approvato ed accettato il documento

· Pagine (con il sistema di numerazione pagina/totale pagine)

5.1.2 Struttura

Al fine di facilitarne la scrittura secondo una linea comune, le Procedure (PO) e le Istruzioni Operative (IO) conterranno, ove applicabili, i seguenti argomenti:

· Scopo: dichiarazione sintetica sugli intendimenti ed obiettivi del documento

· Riferimenti: devono essere elencate le normative, i documenti aziendali e quelli interni/esterni (nazionali o internazionali) a cui si fa riferimento

· Definizioni e/o acronimi: ogni termine tecnico e/o sigla, che nel contesto del documento assume un significato specifico, deve essere chiaramente descritto al fine di consentire una univoca interpretazione

· Generalità: introduzione in merito ai contenuti dettagliati del documento precisando, ove possibile, le principali fasi dei processi, le risorse a disposizione e gli obiettivi fissati (se non già compresi nei riferimenti o nei capitoli successivi)

· Descrizione delle attività e delle responsabilità: tutte le azioni ed i passi necessari per garantire l'adempimento di quanto richiesto dal documento devono essere chiaramente individuati e descritti in modo adeguato, dettagliando: funzioni incaricate dello svolgimento di ogni azione, modalità di svolgimento delle stesse indicando dove, come, quando, quali mezzi e  quali istruzioni devono essere utilizzate nonché le modalità di raccolta e registrazione dei dati

· Registrazioni della qualità: devono essere elencati tutti i documenti utilizzati dall’Istituto per dare evidenza della conformità ai requisiti specificati e dell’efficace applicazione del Sistema di Gestione per la Qualità. Devono anche essere specificati i tempi ed i luoghi di conservazione di tali registrazioni. I moduli sono generalmente codificati ed il loro elenco è contenuto nel modulo PO-05-1 “Elenco della documentazione d’Istituto”; la loro approvazione, da parte del Dirigente Scolastico, è presente nel medesimo modulo.

5.1.3 Ufficializzazione

Ogni funzione ha la facoltà di emettere procedure e/o istruzioni operative secondo i criteri esposti in precedenza. L’iter di ufficializzazione è il seguente:

· il redattore produce il documento, eventualmente coinvolgendo i propri colleghi, e lo sottopone al Rappresentante della Direzione che ne verifica l’adeguatezza rispetto alla norma UNI EN ISO 9001:2008 di riferimento ed introduce o fa introdurre le modifiche necessarie

· la versione in questo momento resa definitiva viene sottoposta al Dirigente Scolastico per l’approvazione definitiva, che può avvenire introducendo o meno ulteriori modifiche; tale versione viene rinviata al Rappresentante della Direzione per la pubblicazione definitiva.

Una copia cartacea di tutti i documenti, riportanti sulla sola prima pagina le firme previste, viene comunque conservata dal Rappresentante della Direzione nel proprio archivio. Le copie distribuite alle funzioni d’Istituto sono registrate nel modulo PO-05-1 (voce “diffusione”).

5.1.4 Revisione

Ogni documento è soggetto a revisione sulla base di:

· riesame da parte della Direzione(effettuato almeno annualmente, vedi procedura PO-02)

· variazioni della struttura organizzativa

· audit interni (vedi procedura PO-08)

· audit dell’ente certificatore

· azioni correttive e/o preventive (vedi procedura PO-07)

Le modifiche vengono attuate applicando la stessa procedura che riguarda l'emissione dei documenti (precedenti paragrafi da 5.1.1 a 5.1.3)

5.2 Requisiti per la redazione dei moduli

I moduli sono emessi dalle funzioni aziendali competenti e riportano, ove possibile, un proprio identificativo (esempi: numero, titolo, nome del file, ecc.). Il criterio di revisione ed emissione è identico a quello riportato nei paragrafi precedenti. Evidenza dell’avvenuta approvazione da parte del Dirigente Scolastico  è contenuta nel modulo PO-05-1 “Elenco della documentazione d’Istituto”.

5.3 Manuale del sistema di gestione per la Qualità

Il Manuale del sistema di gestione per la Qualità (MQ) è emesso dal Responsabile Qualità ed approvato dal Dirigente Scolastico e viene diffuso in copia numerata (a differenza degli altri documenti che vengono diffusi in copia non numerata) con servizio di aggiornamento o meno in base ai seguenti criteri:

· Ente Certificatore e personale interno: distribuzione con servizio di aggiornamento

· Altri richiedenti: distribuzione senza servizio di aggiornamento (salvo diversa richiesta del richiedente)

Il MQ è emesso tenendo conto dei seguenti aspetti:

· deve contenere lo scopo ed il campo di applicazione del sistema di gestione per la qualità, che comprenda dettagli sulle eventuali esclusioni dei requisiti della norma di riferimento e le relative motivazioni

· deve contenere i riferimenti alle procedure documentate predisposte per il sistema di gestione per la qualità (almeno elenco in ultima pagina)

· deve contenere un elenco per categoria dei principali riferimenti normativi e legislativi ai quali è soggetta l'attività svolta dall’Istituto

· deve contenere una descrizione delle interazioni tra i processi del sistema di gestione per la qualità sotto forma di diagramma di flusso

· deve contenere una descrizione dell’Istituto, che permetta di comprendere la natura delle sue attività

· deve richiamare in allegato un organigramma riportante l’identificazione delle funzioni e dei responsabili

· deve richiamare una matrice delle responsabilità delle funzioni individuate nell’organigramma rispetto ai requisiti principali della norma di riferimento

Il Manuale della Qualità è soggetto a revisione sulla base di:

· riesame da parte della Direzione (effettuato almeno annualmente, vedi procedura PO-02)

· variazioni della struttura organizzativa

· audit interni (vedi procedura PO-08)

· audit dell’ente certificatore

· azioni correttive e/o preventive (vedi procedura PO-07)

· variazioni della norma di riferimento

I paragrafi modificati vengono elencati nell’apposita tabellina riportata nella testatina inferiore del documento mentre le modifiche specifiche (inserimenti, cancellazioni, ecc.) sono evidenziate almeno da una barra laterale.

L'edizione aggiornata del Manuale è depositata e distribuita secondo il modulo PO05-1 dal Rappresentante della Direzione; è riapprovato dal Dirigente Scolastico.

5.4 Diffusione/Archiviazione della documentazione del Sistema di gestione per la Qualità 

La  lista completa dei documenti (modulo PO-05-1) è gestita dal Rappresentante della Direzione e viene messa a disposizione su apposita cartella di rete del server aziendale.

La trasmissione delle prime edizioni o delle revisioni successive alle funzioni interessate avviene da parte del Rappresentante della Direzione mediante:

· aggiornamento del modulo PO-05-1 ”Elenco della documentazione d’Istituto” con distribuzione agli utenti interessati

· aggiornamento dei documenti come descritto nei capitoli 5.1, 5.2 e 5.3 precedenti con distribuzione agli utenti interessati 

· spostamento dei files superati in apposita cartella di rete o loro cancellazione fisica.

Eventuali documenti cartacei non eliminati per conservazione delle conoscenze o per interesse aziendale sono archiviati separatamente e/o riportano in modo evidente lo stato di obsolescenza sullo stesso documento (es. dicitura “Superato”), altrimenti vengono eliminati fisicamente.

5.5 Registrazioni della qualità

5.5.1 Identificazione delle registrazioni della qualità

Generalmente le registrazioni richiamate nelle singole procedure e/o istruzioni operative (moduli gestiti come descritto nel precedente par. 5.1.2) sono identificate almeno da:

· codice

· titolo

· compilatore (del modulo)

Altre registrazioni (moduli interni non codificati) sono identificate almeno dal titolo.

5.5.2 Archiviazione e conservazione delle registrazioni della qualità

Le registrazioni vengono conservate per dimostrare la conformità ai requisiti specificati e l’efficacia dell’applicazione del sistema qualità in Istituto.

I criteri di compilazione, elaborazione ed i tempi di conservazione, anche se generalmente stabiliti in un anno, sono definiti nei singoli documenti.

Sono comunque sempre considerate le necessità temporali di  conservazione per analisi di tendenza della qualità, per la necessità di identificazione di azioni correttive/preventive e di valutazione della loro efficacia e sopratutto per dimostrare il conseguimento della qualità richiesta e l'efficacia del Sistema di gestione per la Qualità applicato.

I documenti sono raccolti, catalogati, archiviati, conservati come riportato nel modulo PO05-1 ”Elenco della documentazione d’Istituto”, emesso ed aggiornato dal Rappresentante della Direzione.

5.6 Documenti di origine esterna

Le principali norme e leggi aventi influenza sui servizi aziendali sono elencate puntualmente nel suddetto modulo PO-05-1. Fanno parte le seguenti categorie principali:

· leggi sulla sicurezza nei luoghi di lavoro

· norme sui sistemi di gestione per la qualità

· norme, leggi e regolamenti inerenti la pubblica istruzione

· leggi sulla sicurezza dei dati

La conservazione ed il controllo del loro aggiornamento è effettuato dal Dirigente Scolastico essendo in comunicazione continua la Direzione Generale per la Lombardia e con società di consulenza, nonché tramite consultazione di siti Internet (es. www.uni.com, ww w.qec.it, www.ilsole24ore.it, www.istruzione.it ecc.) e abbonamenti a riviste specializzate.

5.7 Proprietà del cliente

Con tale termine s’intende la documentazione riguardante i dati personali consegnati al momento dell’iscrizione (alunni), al momento della presa di servizio (personale docente e ATA) o in caso di assenza (informazioni personali, certificati di malattia etc.). Tutta la documentazione consegnata in fase di iscrizione viene gestita dal personale interessato e di competenza (segreteria didattica e del personale) nel rispetto del D.lgs 196/2003

5.8 Salvataggio dei files informatici (backup)

Per garantire la sicurezza dei dati vengono effettuati back-up secondo le modalità e i tempi previsti nel Documento programmatico per la sicurezza dei dati personali, che viene sottoposto a revisione ogni anno entro il 31 marzo: una volta a settimana sia per i dati su server, che per i dati sulle singole postazioni
.

Gli antivirus installati presso i vari personal computer vengono aggiornati continuamente mediante abbonamento con il produttore.

6. REGISTRAZIONI DELLA QUALITA’

· Modulo PO05-1 “Elenco della documentazione d’Istituto”

· Elenco abbonamenti

I suddetti documenti sono conservati come descritto nel modulo PO-05-1 “Registro della documentazione d’Istituto”. 
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