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N.B.: Questo documento è di esclusiva proprietà dell’IPSEOA – Amerigo Vespucci e non può essere riprodotto in alcun modo e/o divulgato a terzi senza autorizzazione scritta da parte della Direzione Scolastica


Questo documento può subire modifiche e/o aggiornamenti; è pertanto importante che gli utenti dello stesso si accertino di essere in possesso dell'ultima edizione.
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RIFERIMENTI

UNI EN ISO 9001:2008 - Sistemi di gestione per la qualità - Requisiti

Manuale Qualità - Sezione  7– Realizzazione del prodotto

Regolamento CE 852/2004– HACCP
D. Lgs. 81/2008 
P. O. F.- Piano dell’offerta formativa 

PR0402 – Tenuta sotto controllo delle registrazioni

PR0605 – Gestione infrastrutture e ambienti di lavoro

PR0715 – Approvvigionamento e qualifica fornitori 

PR0803 – Monitoraggio e misurazione di processi, prodotti e servizi

PR0804 – Tenuta sotto controllo dei prodotti non conformi

ALLEGATI

REG.LAB.S - Regolamento Interno del Laboratorio di Sala-Bar 

REG.LAB.C - Regolamento Interno del Laboratorio di Cucina 

REL. LAB. – Relazione sullo stato dei laboratori

REG.SEGN.GUASTI – Registro segnalazione guasti e riparazioni
MOD.LAB - Orario impegno laboratori si allega prospetto 

1- Scopo 

Lo scopo della procedura è quello di definire le attività, le responsabilità, le modalità di esecuzione, i controlli da effettuare e la documentazione che deve essere prodotta per la gestione dei laboratori di Sala-Bar e Cucina, al fine di rendere possibile in modo controllato le attività didattiche che vi si svolgono e consentirne, attraverso il monitoraggio e la misurazione, la valutazione dell’efficienza e dell’efficacia.

2 – Campo di applicazione

La presente procedura si applica alla corretta tenuta di tutti i laboratori di Sala-Bar e Cucina – salvo diversa specificazione, di seguito definiti genericamente “laboratori”, onde assicurare il corretto svolgimento del servizio previsto.

Per gli aspetti concernenti i fabbricati, gli spazi di lavoro/ambienti lavorativi e servizi connessi, si rinvia alla procedura PR0605.

3 – Procedura

3.1 - Generalità

Gli obiettivi del servizio sono:

· garantire l’accesso ai laboratori di Sala-Bar e di Cucina per le attività didattiche previste;

· assicurare la funzionalità e l’adeguatezza didattica dei laboratori;

· assicurare l’adeguatezza tecnologica e favorire l’aggiornamento delle attrezzature utilizzate;

· assicurare la funzionalità della strumentazione, delle apparecchiature e delle macchine (salvo diversa specificazione di seguito definiti genericamente attrezzature), anche nel rispetto delle normative di legge e/o normative comunitarie concernenti la qualità del prodotto, la sicurezza e l’igiene sul lavoro, l’ecologia e l’ambiente.
· favorire il pieno utilizzo dei laboratori.

3.2 - Programmazione, calendarizzazione e realizzazione

3.2.1
Layout e organizzazione dei laboratori

Il layout e l’organizzazione dei laboratori per assicurare la funzionalità didattica degli stessi, nel rispetto anche delle disposizioni legislative vigenti riguardanti la sicurezza e l’igiene sul lavoro, l’ecologia e l’ambiente, sono stabiliti dal Responsabile del Laboratorio competente (R.LAB.S per Sala-Bar e R.LAB.C per Cucina), in accordo con la Direzione Scolastica (DS) e con i docenti che regolarmente utilizzano per motivi didattici il laboratorio, con il supporto, se del caso, del RSIC (vedi anche procedura PR0605 – Gestione infrastrutture e ambienti di lavoro). La nomina dei Responsabili di Laboratorio viene effettuata dal DS.

Ogni Laboratorio è dotato di uno specifico “Regolamento di Laboratorio” (REG.LAB.S per i Laboratori di Sala-Bar e REG.LAB.C per per i Laboratori di Cucina) contenente in sintesi le regole e le norme di comportamento generale, predisposto e aggiornato dal Responsabile di Laboratorio competente e approvato dalla Direzione Scolastica. È compito di ogni Responsabile di Laboratorio garantire l’affissione di una copia del “Regolamento” in vigore nel proprio Laboratorio.

Entro la fine dell’anno scolastico, i Responsabili di Laboratorio con l’ausilio dei docenti e degli assistenti tecnici, esaminano l’adeguatezza dei Laboratori, in relazione al programma formativo svolto e previsto per l’anno successivo, ed eventualmente propongono azioni di mantenimento e/o miglioramento/aggiornamento, sia della strumentazione, sia del layout dei laboratori, suggerendo indicazioni sulle modalità e tempi di esecuzione dell’eventuale variazione. Tali indicazioni sono riportate su una apposita relazione scritta REL.LAB (relazione sullo stato dei laboratori) e portata all’attenzione del DS e di DSGA.

Nel caso di azioni di miglioramento/aggiornamento, è compito del Responsabile di Laboratorio competente  relazionare periodicamente a DSGA e DS.

Il Responsabile di Laboratorio, i Docenti Tecnico Pratici e gli Assistenti Tecnici di Laboratorio, in funzione dei livelli di competenza e della realtà organizzativa dell’Istituto:

· sono responsabili della conduzione tecnica del laboratorio e ne devono garantire l’efficienza e la funzionalità, in relazione al programma di utilizzazione;

· garantiscono il riordino e la conservazione del materiale e delle attrezzature, assicurando la verifica e l’approvvigionamento periodico, tramite l’Ufficio Acquisti, del materiale necessario alle attività didattiche;

· assicurano che, nel periodo di sospensione delle attività didattiche, sia eseguito il check-up di tutte le attrezzature presenti nel laboratorio, aggiornandone l’inventario che deve essere fornito a DSGA al termine di ogni anno scolastico.

3.2.2
Programmazione attività annuali ordinarie e straordinarie

L’accesso e l’utilizzazione dei laboratori per le attività didattiche del piano di studi sono di norma definiti in sede di programmazione didattica, con la relativa definizione degli orari, nel rispetto dei criteri di ottimizzazione delle risorse disponibili. Il  MOD.LAB - Orario impegno laboratori consente l’immediata evidenza degli impegni e delle disponibilità dei laboratori. Tale modulo è gestito e aggiornato dai R.LAB in collaborazione con la Commissione orario; la sua esposizione in appositi spazi per la consultazione da parte degli interessati è a cura dei Responsabili di Laboratorio.

Durante l’anno scolastico, i laboratori possono essere utilizzati per svolgere attività extracurricolari, come attività di recupero,  progetti indirizzati a soggetti diversi del territorio, autorizzati dal CdI. Tali attività devono essere programmate e gestite come previsto dalla procedura PR0605 – Gestione infrastrutture e ambienti di lavoro. Tali attività complementari non devono arrecare alcuna limitazione alla attività curricolari.

3.2.3
Attività ordinaria giornaliera

Ogni laboratorio ha proprie chiavi custodite in apposita bacheca. All’inizio dell’orario di servizio l’ausiliario in servizio, o il docente di laboratorio/assistente tecnico in funzione della praticità del caso, ritira le chiavi dei laboratori di competenza e provvede ad assicurarne l’accesso alle classi autorizzate, in base all’orario delle lezioni o ad apposite indicazioni del DS.

Il docente del corso presente nel laboratorio:

· appone la propria firma sul registro di classe;

· è responsabile del corretto utilizzo dello stesso laboratorio durante l’attività che vi si svolge;

· provvede ad indicare eventuali malfunzionamenti di strumenti, utilizzando il REG.SEGN.GUASTI (Registro segnalazione guasti e riparazioni) e informando parallelamente l’Ufficio acquisti.

3.2.4
Gestione materiali

I materiali necessari alla realizzazione della attività didattiche/formative sono approvvigionati dall’Ufficio Acquisti su richiesta del Responsabile di laboratorio interessato e approvazione della Direzione Scolastica (vedere PR0715 – Approvvigionamento e qualifica fornitori), e depositati in ambienti idonei alla loro conservazione, a cura degli Assistenti Tecnici, dell’Ufficio Acquisti e del personale ausiliario. 

Per i beni alimentari, le modalità di controllo al ricevimento, di movimentazione e di conservazione sono gestite secondo i principi espressi nel Manuale HACCP in vigore.

È compito del Responsabile di Laboratorio interessato o dei docenti responsabili emettere la richiesta di approvvigionamento in termini utili per la consegna dei materiali in coerenza con la data di utilizzo che deve tenere conto dei tempi e delle modalità di approvvigionamento (vedere PR0715).

3.2.5
Registrazione attrezzature e collaudi

Tutta l’attrezzatura per le sale e cucine è catalogata per singolo ambiente su apposite schede  (nel Manuale HACCP al capitolo 4) con l’identificazione della destinazione d’uso. 

Gli strumenti operativi presenti sulle attrezzature di cui sono dotate le sale e cucine (in particolare i termometri digitali che misurano le temperature dei frigo per la conservazione degli alimenti) vengono sottoposti a controllo/taratura ogni tre mesi. Tali controlli/tarature avvengono attraverso confronto con un termometro digitale con sonda (strumento  primario) in dotazione al laboratorio ed esclusivamente per tale funzione. Il termometro  primario è a sua volta sottoposto a un controllo/taratura a cura di ditta esterna  e appositamente conservato per evitare manipolazioni. Evidenza dei controlli/tarature sono riportati sulle schede di controllo unitamente alle misure dei controlli rilevate dai termometri digitali integrati e dalle evidenze contabili e ordini di fornitura del servizio.  
Tutte le nuove attrezzature  che intervengono nel processo di erogazione del prodotto/servizio, sono sottoposte a collaudo e/o validazione e devono essere approvvigionate da fornitori “qualificati”, vale a dire inseriti nella Lista.FQ (vedere PR0715).

Per le attività di manutenzione di macchinari, si ricorre, in caso di guasti, a strutture esterne; attualmente  esistono contratti di manutenzione preventiva programmata (Ufficio acquisti)
Le attività di manutenzione devono essere effettuate da fornitori “qualificati” o “in attesa di qualifica” (vedere PR0715).

La verifica dell’avvenuto ripristino delle funzionalità è effettuata dal Responsabile del Laboratorio e/o dal tecnico interessato.

Se l’attrezzatura risulta funzionante e a norma, viene compilato e firmato il verbale di collaudo e si dà avvio alla fase di liquidazione (vedi procedura PR0715).

3.3 - Tenuta sotto controllo dei prodotti non conformi

Chiunque rilevi, durante l’erogazione del servizio, una situazione di non conformità rispetto alle specifiche di erogazione qui riportate sia nella fase di programmazione sia in quella di attuazione, si comporta come indicato nella PR0804 – Tenuta sotto controllo dei prodotti non conformi e, in particolare, avvisa il Responsabile del Laboratorio, per le decisioni in merito al suo “trattamento”. 

Analogamente in presenza di non conformità di prodotto/servizio: in questo caso le specifiche di riferimento sono riportate nei documenti istituzionali e/o divulgativi/promozionali.

3.4 - Monitoraggio e misurazione del servizio

Il servizio Laboratori di Sala e Cucina viene monitorato e misurato attraverso il seguente indicatore numerico:

Ilaboratorio:   grado di soddisfazione dell’utenza, rilevato tramite il questionario di Customer Satisfaction somministrato agli studenti.

La modalità di raccolta e tabulazione dei dati con misurazione dell’indicatore complessivo del servizio Ilaboratorio sono riportate, unitamente a quelle definite per gli altri servizi, in una specifica procedura (vedi procedura PR0804 – Monitoraggio e misurazione: processi e prodotti/servizi.

La responsabilità dei tali misurazioni sono del Responsabile della Customer Satisfaction per quanto riguarda la raccolta dati e del Responsabile Gestione per la Qualità (RGQ) per la loro elaborazione.

3.5 - Archiviazione 

Tutte le registrazioni relative ai laboratori sono conservate secondo i principi indicati nella PR0402 Tenuta sotto controllo delle registrazioni.

4. Lista delle revisioni
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	0
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	Prima emissione



	1
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	2
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Aggiornamento riferimenti normativi e documentali

3.2.5 Registrazione attrezzature e collaudi: modifica termini di taratura termometro primario e cadenza controlli
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