	[image: image1.wmf]ORGANIGRAMMA ISTITUTO COMPRENSIVO SOVERE

GIUNTA ESECUTIVA

CONSIGLIO D'ISTITUTO

RESPONSABILE SICUREZZA

DIRIGENTE SCOLASTICO- RAD

COLLABORATORI DEL PRESIDE

RESPONSABILI DEI PLESSI

FUNZIONI STRUMENTALI

COMMISSIONI

COLLEGIO DOCENTI

CONSIGLI DI CLASSE

FUNZIONE DIDATTICA

SEGRETERIA DIDATTICA

AMMINISTRATIVA

COLLABORATORI SCOLASTICI

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

FUNZIONE AMMINISTRATIVA


	[image: image2.png]




Ministero dell’Istruzione, dell’università e della ricerca

Istituto Comprensivo di lovere
Scuola dell’infanzia – Primo ciclo d’istruzione
	Sezione 5

Edizione 1

Revisione 0

Data 21/01/2014
Pagina 12/ 12

	
	Manuale della Qualità
	

	
	RESPONSABILITÀ DELLA DIREZIONE
	



(
 RESPONSABILITÀ DELLA DIREZIONE
5.1 –  Impegno della Direzione

5.2 –  Attenzione focalizzata alL’utente
5.3 –  filosofia Politica per la Qualità

5.4 –  Pianificazione

5.5 –  Responsabilità, autorità e comunicazione 

5.6 –  Riesame da parte della Direzione

5.7 -  STRUTTURA DEL SISTEMA DI GESTIONE QUALITÀ
5.1  - IMPEGNO DELLA DIREZIONE
L’impegno di DIR e del management si realizza nell’attività per lo sviluppo e la messa in atto del sistema di gestione per la qualità e nel miglioramento continuo della sua efficacia.
Evidenza di ciò è costituita da:
· creare e mantenere la consapevolezza dell’importanza di soddisfare il sistema utente in tutta l’organizzazione;
· stabilire la filosofia politica, gli obiettivi e la pianificazione per la qualità;
· garantire la disponibilità delle risorse con il costante coinvolgimento di tutta la struttura;
· definire il sistema di gestione per la qualità (sistema qualità);
· eseguire sistematicamente il riesame del sistema qualità;
· gestire la documentazione relativa alle azioni formative svolte.
5.2 ATTENZIONE FOCALIZZATA ALL’UTENTE
DS con il supporto di RSQ conduce la valutazione della soddisfazione del sistema Utente per verificare se gli obiettivi sono stati raggiunti, come indicato nella sezione 8, paragrafo 8.2.1 del MQ.
I principali aspetti relativi ai servizi  dell’Istituto Comprensivo  che interessano gli Utenti sono:
· la disponibilità dei servizi;
· la conformità alle attese;
· rispetto delle date e delle durate di erogazione dei corsi;
· il rispetto dei requisiti cogenti, ove applicabili;
· la conformità alle normative tecniche, ove richiesto;
· la tempestività nella consegna di atti e documenti.
L’Istituto Comprensivo effettua periodiche riunioni direzionali con l’obiettivo di:
· verificare che i servizi erogati rispondano alle aspettative del sistema utente e, se necessario, ridefinirne le caratteristiche;
· identificare potenziali utenti;
· valutare i reclami del sistema utente;
· valutare l’azione di altre agenzie educative.
La Direzione si impegna a perseguire la piena soddisfazione del sistema utente.
5.2.1 REQUISITI DI LEGGE E RIFERIMENTI
Le responsabilità relative alle prescrizioni cogenti competono sostanzialmente a DS 

Il Responsabile della Sicurezza (RS) assicura il rispetto delle disposizioni di legge vigenti
· DLg 626/94, “Decreto sulla Sicurezza e Tutela della salute sul posto di lavoro”
· Normativa UNI EN ISO 9001:2000,
· Procedura P501 -
“Riesame della direzione”
· Procedura P502 -
“Gestione delle relazioni”
· Procedura P801 -
“Customer satisfaction”
5.3 filosofia POLITICA DELLA QUaLITÀ
Il DS, consultato il CD e il CDI, ha stabilito la filosofia politica della qualità dell’Istituto Comprensivo. Una filosofia scolastica improntata sulla qualità si basa sull’azione fondamentale della scuola come comunità educante, centro di cultura ed educazione permanente sul territorio, luogo di ricerca e di studio. Tale politica scolastica  è connotata da una serie di interventi mirati alla pianificazione delle attività,  dei processi, dei servizi secondo criteri di efficienza, efficacia, economicità, trasparenza e controllo.
“...L'autonomia delle istituzioni scolastiche è garanzia di libertà di insegnamento e di pluralismo culturale e si sostanzia nella progettazione e nella realizzazione di interventi di educazione, formazione e istruzione mirati allo sviluppo della persona umana, adeguati ai diversi contesti, alla domanda delle famiglie e alle caratteristiche specifiche dei soggetti coinvolti, al fine di garantire loro il successo formativo, coerentemente con le finalità e gli obiettivi generali del sistema di istruzione e con l'esigenza di migliorare l'efficacia del processo di insegnamento e di apprendimento (D.P.R. 275/99 art.1 c.2)”.

 Gli obiettivi prioritari sono:

sul piano formativo:

· il miglioramento qualitativo del servizio scolastico e delle sue procedure interne attraverso la ricerca, l’analisi, la progettazione e la realizzazione di azioni volte ad assicurare l’efficacia dei servizi erogati. Ciò comporta l’avvio di un processo di riorganizzazione delle strutture interne e del continuo miglioramento della qualità del servizio scolastico e della sua affidabilità organizzativa e professionale;
· istruire ed educare gli allievi ai valori individuali e sociali;

· insegnare un metodo di studio;

· rendere i ragazzi autonomi e responsabili nel rispetto di sé, degli altri e delle cose;

· conseguire il successo degli allievi inteso come sviluppo armonico e integrale della personalità attraverso il conseguimento di conoscenze, di abilità, di competenze, di padronanze, maturità e senso di responsabilità e di cittadinanza;

sul piano gestionale:

“...Le istituzioni scolastiche, singolarmente o tra loro associate, esercitano l'autonomia di ricerca, sperimentazione e sviluppo tenendo conto delle esigenze del contesto culturale, sociale ed economico delle realtà locali e curando tra l'altro:

a) la progettazione formativa e la ricerca valutativa;

b) la formazione e l'aggiornamento culturale e professionale del personale scolastico;

c) l'innovazione metodologica e disciplinare;

d) la ricerca didattica sulle diverse valenze delle tecnologie dell'informazione e della comunicazione e sulla loro integrazione nei processi formativi;

e) la documentazione educativa e la sua diffusione all'interno della scuola;

f) gli scambi di informazioni, esperienze e materiali didattici;
g) l'integrazione fra le diverse articolazioni del sistema scolastico e, d'intesa con i soggetti istituzionali competenti, fra i diversi sistemi formativi, ivi compresa la formazione professionale. (DPR 275/99 art.6)”.

Le finalità condivise con il Gruppo di Qualità interno all’Istituto sono:

· diffusione tra tutto il personale docente e non docente di una “filosofia della qualità” orientata verso i risultati con attitudine operativa a rilevare e misurare gli obiettivi di ogni procedura per un reale miglioramento dei servizi erogati;

· applicazione delle norme di qualità per il miglioramento degli interventi metodologico-didattici nelle tecniche di trasmissione delle conoscenze e degli strumenti organizzativi dell’intero sistema scuola;

· valorizzazione ottimale di tutte le risorse professionali attraverso un percorso di formazione permanente che abbia un effettivo ritorno sulle basi culturali degli alunni e dell’intero sistema scolastico. 

Il quadro strutturale per definire e riesaminare gli obiettivi della qualità è costituito da:

· obiettivi prioritari di lungo periodo;

· programmi annuali di qualità;

· riesami della Direzione. 

La filosofia politica della Qualità viene diffusa all’interno dell’organizzazione a tutto il personale in fase di formazione iniziale sul Manuale della Qualità e mantenuta costantemente. La comprensione e il riesame della Politica della Qualità è verificata attraverso i riesami della direzione. La verifica sistematica del grado di attuazione degli obiettivi della Politica della Qualità avviene anche attraverso la gestione dei seguenti indicatori della Qualità:

1. misurazione di indicatori oggettivi riferiti al successo scolastico degli alunni e al raggiungimento degli standard formativi tramite verifica annuale della situazione consuntiva dei livelli di Qualità raggiunti e pianificazione delle azioni correttive e di miglioramento.

2. misurazione della soddisfazione del sistema utente in senso lato nella sua dimensione esterna ed interna all’organizzazione (genitori, alunni , personale docente e non docente);

Inoltre vengono eseguiti:

· verifiche e controlli sul processo di erogazione del servizio scolastico nei suoi aspetti didattici, culturali, organizzativi e amministrativi;

· misurazione dei risultati attesi e realizzati nell’ambito dei processi, dei servizi e delle strutture organizzative ad essi collegati.

Per la realizzazione, lo sviluppo e il mantenimento del Sistema di Gestione per la Qualità, la Direzione dell’Istituto si impegna ad attribuire all’intera struttura organizzativa adeguate risorse e deleghe di responsabilità attuando inoltre la prevenzione e il controllo dell’efficacia organizzativa.

Ogni elemento progettuale e gestionale è finalizzato all’utilizzo di strutture sempre più funzionali, in cui i processi e le procedure sono formalizzati e controllati attraverso adeguati strumenti di analisi, progettazione e verifica. La scuola, in un’ottica culturale di miglioramento continuo utilizza come modello di riferimento la normativa ISO 9001:2000.

Lovere, 09 novembre 2013.
Il Dirigente Scolastico
(Giovan Battista Campana)
5.4 PIANIFICAZIONE

5.4.1 OBIETTIVI DELLA QUALITÀ

Nella definizione degli obiettivi vengono considerate le esigenze presenti e future dell’Istituto Comprensivo, gli impegni nei confronti del miglioramento continuo e dei requisiti del servizio, gli elementi in uscita dei precedenti Riesami della Direzione, e, naturalmente, il grado di soddisfazione del Sistema utente.

La definizione di tali obiettivi avviene ordinariamente durante il Riesame della Direzione, tenendo in considerazione anche i riesami dei risultati degli anni precedenti e che gli obiettivi siano:

· specifici, in quanto identificano chiaramente cosa si vuole ottenere;

· misurabili, in quanto associati, quando possibile, ad indicatori che dimostrano se gli obiettivi sono stati raggiunti o meno;

· acquisibili, in quanto sono concretamente raggiungibili a fronte della realtà organizzativa e delle risorse impiegate;

· realistici, in quanto tengono conto della realtà in cui l’Istituto Comprensivo si posiziona, del livello culturale e delle opportunità di socioeconomiche;

· tempificati, in quanto è definito il quadro temporale entro cui valutare il loro raggiungimento.

Gli obiettivi della Qualità strategici per l’Istituto sono:
· la qualità dei servizi offerti;
· la verifica sistematica che il sistema qualità scelto sia attuato, efficace ed efficiente nel tempo;
· l’efficienza e l’efficacia dei processi;
· la soddisfazione  del “sistema utente” e la rispondenza ai suoi requisiti;
· la motivazione del personale;
· l’attenzione ai problemi ambientali ed alla sicurezza nei luoghi di lavoro;
tali obiettivi sono tenuti sotto controllo, aggiornati ed integrati nel tempo da DIR attraverso il riesame della direzione.
DIR in collaborazione a RSQ, definisce annualmente gli obiettivi della qualità.
Relativamente a ciascun processo relativo alla realizzazione del servizio del SGQ, sono stati individuati specifici indicatori che consentono di monitorare nel tempo le performance dei processi e durante le riunioni del Consiglio di Istituto (CDI) o comunque durante il riesame del SGQ. 

5.4.2 - PIANIFICAZIONE DELLA QUALITÀ
Il piano di miglioramento e obiettivi della qualità rappresenta lo strumento di riferimento per sviluppare il sistema di gestione della qualità.
Il raggiungimento degli obiettivi della qualità è ottenuto tramite l’attuazione dei piani della qualità, e monitorato attraverso un insieme d’indicatori, relativi al servizio ed alle singole attività del sistema.
Gli indicatori sono portati a conoscenza dei responsabili d’area e di DIR, tramite rapporti sintetici redatti da RSQ e discussi con gli interessati in occasione della riunione per il riesame del sistema qualità da parte della direzione.
DS, in collaborazione con i responsabili d’area, formalizza il piano di miglioramento e obiettivi della qualità annuale, che definisce le azioni dell’intera organizzazione, al fine d’accrescere l’efficacia e l’efficienza delle attività dell’Istituto.
Il piano, individua i punti da migliorare, analizzando le attuali o possibili perdite di qualità in tutti i processi dell’Istituto, in particolare considera:
· l’insoddisfazione dell’utente attraverso l’analisi dei reclami;
· l’inefficienza dei processi, verificando i rendimenti e l’analisi delle relazioni di NC;
· la carenza nell’utilizzo delle risorse umane, con la verifica della formazione, motivazione, soddisfazione ed efficienza del personale dipendente;
· il miglioramento della sicurezza, con l’analisi dei rischi e l’attuazione degli interventi necessari.
Nel piano di miglioramento e obiettivi della qualità sono definiti anche, le responsabilità ed i tempi d’attuazione delle decisioni prese.
Come descritto nella sez.04 del presente MQ, il sistema di gestione per la qualità dell’Istituto Comprensivo si sviluppa su quattro macroprocessi:
1. responsabilità della direzione;
2. gestione delle risorse;
3. fornitura del servizio;
4. misurazione, analisi e miglioramento,
in cui sono contenuti tutti i processi operativi e gestionali descritti dal presente manuale e dalle procedure.
La direzione definisce gli obiettivi, coerenti con la filosofia politica della qualità e pianifica le attività in ambito dei periodici "riesami della direzione".
DS verifica che, in caso di modifiche, sia conservata l'integrità del sistema di gestione della qualità.

5.4.3 - INDICATORI DELLA QUALITÀ
RSQ documenta l’andamento dei processi dell’istituto attraverso il modulo degli indicatori della qualità definiti con i loro target da DS ed il management o su base storica, utili per misurare le prestazioni.
Gli indicatori della qualità sono monitorati, documentati ed aggiornati da RSQ nel modulo indicatori della qualità, e portati a conoscenza dei responsabili.
5.5 RESPONSABILITÀ, AUTORITÀ E COMUNICAZIONE
Sono qui indicate e rappresentate le principali funzioni dell’Istituto Comprensivo che sono poi dettagliatamente e specificatamente articolate nel mansionario (IOP) a cui si rimanda.
In ogni caso tutto il personale è responsabile dell’identificazione e della segnalazione alla funzione di competenza delle problematiche dell’Istituto relative ad una efficace ed efficiente attuazione e mantenimento del Sistema Qualità.
Rappresentante della Direzione
Al fine di istituire, applicare, mantenere attivo e migliorare il Sistema di Gestione della Qualità, la Direzione ha designato quale Rappresentante della Direzione il Responsabile del Sistema Qualità (RSQ).

RSQ ha la necessaria autorità per assicurare l'attuazione e l'aggiornamento dello stesso SGQ e per promuovere la consapevolezza, da parte di tutto il personale, sui requisiti espressi dai clienti.
Il rappresentante della direzione si avvale del supporto operativo di tutte le funzioni dell’Istituto e tiene aggiornata DIR riguardo alle prestazioni del SGQ e ad ogni esigenza per il miglioramento, in particolare fornendo adeguati “input” al “riesame della direzione” (vedi successivo 05.06).
DIREZIONE GENERALE – DIR
Ha piena autorità sui mezzi e sulle risorse utilizzati dalla società, ha la responsabilità della Qualità, definisce l'organizzazione generale dell’Istituto Comprensivo.
Definisce le linee di indirizzo della scuola.
RESPONSABILE SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITÀ – RSQ
Il Sistema di Gestione per la Qualità è gestito da RSQ, che risponde del proprio operato direttamente a DIR, coordina e gestisce il sistema Qualità. 
RSQ risponde del proprio operato esclusivamente a DS e assicura che sia istituito, applicato e mantenuto un SQU conforme alle norme UNI EN ISO 9001:2000.
PROGRAMMAZIONE - PRG
DOC è responsabile della programmazione didattica.
SEGRETERIA - SEG 

Svolge incarichi di segreteria e collabora con DS.
Le funzioni operanti all’interno dell’organizzazione sono rappresentate dall’organigramma riportato di seguito.
Come evidenziato dall’organigramma, l’Istituto Comprensivo “Tenente Giovani Corna Pellegrini” ha individuato la presenza di cinque funzioni principali all’interno della sua organizzazione che fanno capo a DS.
servizi generali e amministrativi (SEG).

Inoltre, in ciascuna procedura documentata (ad eccezione della P401) alla voce “responsabilità” è stato  individuato (con R) il gestore del processo e (con C) le funzioni che collaborano nel rendere operativo il processo stesso. In genere, il gestore coincide con il responsabile della funzione più coinvolta/interessata nel processo specifico (criterio della professionalità prevalente).
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COMUNICAZIONI INTERNE
Le comunicazioni fra la Direzione e tutte le funzioni dell’Istituto sono dirette e tempestive e riguardano gli aspetti gestionali, operativi, come pure l’efficacia e le attività di gestione del SGQ.
DS riunisce periodicamente i propri collaboratori per tutte le comunicazioni di servizio, che possono essere verbali, registrate su appositi modulo, o comunicazione interna ed eventualmente affisse alle bacheche.
La Direzione dell’Istituto Comprensivo, assicura un’adeguata comunicazione all'interno dell’organizzazione tramite il sito della scuola www.iclovere.gov.it e per mezzo di:
· comunicazione gerarchica
· circolari interne
· riunioni informative
· avvisi su bacheche e tabelloni
· comunicazioni scritte e verbali
Inoltre, essa incoraggia il ritorno delle informazioni e la comunicazione tra il personale dell'organizzazione quale mezzo per il suo coinvolgimento.
5.6 RIESAME DELLA DIREZIONE 
Il Dirigente, con il supporto del responsabile del servizio di qualità (RSQ) e coinvolgendo il Consiglio d’Istituto (CDI), riesamina con frequenza annuale, il sistema di gestione della qualità (SGQ) nel suo complesso, per valutarne l’idoneità, l’efficacia e l’efficienza nel tempo, oltre che la sua capacità di soddisfare quanto previsto dalla filosofia Politica per la Qualità. 

DIR conduce e formalizza il riesame della direzione avvalendosi di RSQ che predispone, gli indicatori della Qualità, comprensivi del piano di miglioramento annuale e tutte le eventuali documentazioni ritenute utili a verificare l'adeguatezza e l'efficacia del sistema e dei processi, detti indicatori tra l’altro riportano:

· risultati delle Verifiche Ispettive Interne (VII);
· livello di soddisfazione e reclami degli Utenti;
· stato di attuazione delle AC e delle AP;
· prestazioni dei processi, indicatori dell’andamento delle attività dell’istituto, conformità e NC del servizio;
· aggiornamento e formazione del personale;
· andamento fornitori;
· obiettivi annuali;
· filosofia Politica della Qualità dell’Istituto e azioni a seguire da precedenti riesami effettuati dalla Direzione;
· modifiche che potrebbero avere effetti sul SGQ;
· raccomandazioni per il miglioramento;
· altre evidenze oggettive relative all'implementazione del SGQ.

Gli elementi in uscita dal riesame comprendono decisioni relative a:
· miglioramento dell’efficacia del SGQ e dei suoi processi;
· miglioramento dei prodotti in relazione ai requisiti del sistema utente;
· bisogni di risorse;
· riesame dell’adeguatezza della documentazione.
Il raggiungimento o lo scostamento dai valori consuntivi, rispetto ai valori di obiettivo previsto costituisce elemento concreto di giudizio per valutare l’efficacia dell’esercizio ed il soddisfacimento della politica dell’Istituto.
Questa attività di riesame avviene contestualmente alla Pianificazione dell’attività dell’organizzazione, con definizione degli obiettivi strategici dell’istituto ed eventuale aggiornamento della Politica della Qualità.

Gli obiettivi della Qualità, così come espressi e/o richiamati nella politica a livello di Istituto, si concretizzano in specifici obiettivi a livello di processo e/o in specifici progetti di miglioramento.

Nella procedura P501 “Riesame della Direzione” è documentato il processo di riesame da parte della direzione.

5.7   STRUTTURA DEL SISTEMA DI GESTIONE QUALITÀ

5.7.1 REQUISITI GENERALI E QUADRO DEI PROCESSI
Il Sistema di Gestione per la Qualità dell’Istituto Comprensivo, quale mezzo per il raggiungimento degli obiettivi della qualità, è rappresentato come indicato nella sezione 4 del MQ, cui si rimanda. L’Istituto definisce l’adozione di un approccio per processi nello sviluppo, attuazione e miglioramento dell’efficacia del sistema di gestione per la qualità, al fine di accrescere la soddisfazione propria e del cliente mediante l’osservanza dei requisiti.










L’Istituto ha individuato i seguenti  processi principali interconnessi:
	P1
	processo di programmazione e ricerca e sperimentazione

	P2
	processo amministrativo e finanze sistemi informatici, gestione beni e strutture

	P3
	processo di gestione qualità e di misura ed analisi del miglioramento

	P4
	processo di gestione del personale, ambiente e  sicurezza


P1-e P2 sono operativi.   P3 e P4 sono di supporto o servizio, la descrizione dei processi ed i loro collegamenti è indicata nelle sezioni da 4 a 8 del presente MQU.
Quadro di interazione dei processi
Il modello di gestione della qualità adottato è rivolto al miglioramento e si basa sul “ problem solving ” e sul “ PDCA ” ove PDCA significa:
	P
	PLAN
	pianificare
	stabilire gli obiettivi ed i processi necessari per fornire risultati coerenti agli obiettivi ed i requisiti interni ed esterni.

	D
	DO
	fare
	dare attuazione ai processi.

	C
	CHECK
	verificare
	monitorare e misurare i risultati

	A
	ACTION
	agire
	adottare azioni per migliorare in modo continuo le prestazioni dei processi.



PROBLEM SOLVING significa:  Ciclo di soluzione dei problemi 

COMUNICAZIONE VERTICALE








COMUNICAZIONE ORIZZONTALE





MIGLIORAMENTO CONTINUO DEL SISTEMA GESTIONE QUALITÀ








Sistema UTENTE




















SODDISFAZIONE




















Sistema UTENTE





























Requisiti





1.Responsabilità Della Direzione








2. Gestione risorse





4. Misurazioni, analisi e miglioramento





3. Realizzazione del servizio





output





input





IL PROCESSO DI MIGLIORAMENTO PDCA





P        D





A        C





NUOVO STATO CONSEGUITO





MANTENIMENTO DI


UN NUOVO STATO 


DI MIGLIORAMENTO





MANTENIMENTO


DI UNO STATO CONSEGUITO





P         D





A        C





 C     A





P         D





A        C


C       A





PIANIFICARE








CHE COSA





PERCHÉ’








COME








IDENTIFICAZIONE  DELLE CAUSE








PIANIFICAZIONE DI CONTROMISURE





STANDARDIZZAZIONE





DEFINIZIONE DEL PROBLEMA





ANALISI DEL PROBLEMA





FARE





VERIFICARE





AGIRE





MESSA IN ATTO





CONFERMA DEL RISULTATO








_1156680203.bin

