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1 Scopo e campo di applicazione

La presente procedura stabilisce le modalità di gestione della documentazione delle registrazioni e dei dati che intervengono nei principali processi aziendali, al fine di mettere a disposizione, di ogni interessato, tutti i documenti e le informazioni necessari allo svolgimento ed al controllo delle attività in modo ben definito ed aggiornato.

Il Responsabile della Gestione per la Qualità (RGQ) provvede ad emettere questa procedura che regola la redazione, la verifica, l’approvazione, l’emissione, l’archiviazione, la distribuzione e la modifica della documentazione e provvede a verificare l’applicazione della stessa.

Il controllo della documentazione e delle registrazioni si applica a tutti i documenti che fanno parte del SGQ aziendale, in particolare ci si riferisce alla documentazione relativa a:

· Documento di definizione della politica per la qualità e degli obiettivi

· Manuale della Gestione per la Qualità

· Procedure Operative,

· Istruzioni di lavoro e controllo, modulistica,

· Tutti i documenti necessari per assicurare l’efficace pianificazione e controllo della qualità dei processi aziendali

· Documenti di registrazione sull’applicazione del SGQ

· Documenti di registrazione relativi alla qualità dei prodotti/servizi e ai processi

2 RIFERIMENTI normativi

In tale procedura si fa riferimento a quanto previsto dalla norma UNI EN ISO 9000-2000, UNI EN ISO 9001-2000 ed alla sezione 4 del Manuale Gestione della Qualità (MGQ).

3 Definizioni

Nella presente procedura si fa riferimento alle definizioni descritte nelle norme UNI EN ISO 9000-2000 ed UNI EN ISO 9001-2000. 

Oltre a ciò occorre ricordare che con il termine:

· "documentazione" o "documento": si intende qualunque tipo di informazione, qualunque sia il mezzo di supporto ed a titolo esemplificativo qualunque elaborato, disegno, schema ecc. che interagisce o che costituisce uno strumento di gestione e controllo di uno o più processi aziendali e che, proprio per questo, è tenuto sotto controllo secondo quanto prescritto dalla presente procedura ai fini di una corretta gestione ed uso.

· distribuzione “controllata”: si tratta della modalità di distribuzione di un documento per il quale si assicura la sostituzione della copia in caso di revisione o aggiornamento.

4 DESCRIZIONE

Tale procedura comprende cinque fasi fondamentali che vengono di seguito descritte separatamente:

· Controllo della documentazione Interna
· Controllo della documentazione Esterna sia in entrata che in uscita 

· Documenti di registrazione sull’applicazione del SGQ

· Documenti di registrazione relativi ai prodotti/servizi e ai processi

· Controllo dei dati informatici

4.1 Controllo della Documentazione interna

A tale scopo, è garantita una gestione dei documenti tale da assicurare:

· Che siano definite le modalità di redazione, di verifica, di emissione, di distribuzione di tutti i documenti relativa al sistema qualità in ogni loro forma


· che i documenti siano facilmente reperibili dove sono necessari
· che i documenti superati siano rimpiazzati dalle nuove revisioni o edizioni e che i documenti obsoleti siano rimossi
E’ stilato, tenuto aggiornato costantemente dal Responsabile Gestione Qualità, un Elenco di tutti i documenti e lista di distribuzione, su supporto informatico (all. 1) in cui risulti chiara la loro:
· denominazione ed identificazione
· forma e tipo di supporto

· stato di revisione
· approvazione
· data di emissione (data di inizio validità)

· distribuzione

· archiviazione
I documenti sui quali deve essere applicato il controllo sono:

· Documenti di definizione della politica per la qualità e degli obiettivi

· Manuale della Gestione per la Qualità

· Procedure Operative e relativa modulistica
· Istruzioni di lavoro e controllo, modulistica
· Tutti i documenti necessari per assicurare l’efficace pianificazione e controllo della qualità dei processi aziendali

Tutti i documenti sopra citati possono essere distribuiti in forma controllata o non controllata e debbono contenere i seguenti dati:

· Denominazione ed identificazione, dove la denominazione è il nome o titolo del documento e l’identificazione è data dal codice del documento (nome del file di registrazione)

· data di emissione (tale data corrisponde alla data in cui il documento diventa operativo)

· funzione emittente, (funzione che elabora il documento, il RGQ) 

· funzione verificante, (funzione che verifica il documento, il RGQ)

· funzione approvante, (funzione che approva in ultima istanza il documento prima della sua emissione, il RD)
· revisione
Tutte le indicazioni sopra riportate saranno registrate nel cartiglio di prima pagina per quanto riguarda il Manuale di Gestione per la Qualità, le Procedure Operative, le Istruzioni Tecniche e di controllo; per la modulistica invece sarà riportato in testata la denominazione del modulo, il codice e l’indice di revisione. Nel solo caso di moduli composti da più pagine sarà inserita la numerazione di pagina seguita dal numero di pagine totali. 

L’approvazione dei documenti inerenti il Sistema di Gestione per la Qualità sarà effettuata dal RGQ.

In caso di revisione (modifica) le parti di documento modificate saranno evidenziate (es. ……… parte modificata ……) al fine di una più rapida individuazione delle parti modificate.

La documentazione interna del SGQ è conservata in archivio per un periodo di tre anni.

L’emissione dei moduli e le modalità di compilazione sono indicate nelle rispettive procedure di riferimento.

Il RGQ che approva un documento, lo renderà operativo dal momento che provvederà a dare disposizione per il ritiro e distruzione delle precedenti versioni se esistenti.

4.1.1 Applicazione del Controllo

I requisiti del “controllo” da applicare alla documentazione seguono le seguenti fasi operative:

1. estensione o emissione
2. definizione della denominazione e del codice
3. verifica, approvazione ed entrata in vigore

4. distribuzione
5. archiviazione
6. aggiornamento
1. L'estensione o emissione comprende la creazione e la preparazione della documentazione sulla base delle informazioni in entrata (relative a ciascuna progetto/servizio aziendale) con dati, requisiti, prescrizioni, norme, regolamenti ecc. e sulla base delle modalità, delle procedure tecniche e gestionali da applicare.

2. La denominazione del documento è data dal titolo del documento, mentre il codice è il nome del file di archiviazione su supporto informatico (in generale composto da un codice alfanumerico di tipo ABC-123-45 dove:

ABC identifica il “tipo” documento

123 identifica la “sigla”

45 identifica il “numero” progressivo
Sono di seguito riportati i Tipi documenti con le relative “sigle” e “numeri”

MGQ = Manuale Gestione Qualità (non si utilizza sigla e numero), il quale è suddiviso in sezioni: 0.0, 0, 1 a 8 (es. MGQ SEZ 1) e allegati (es. MGQ All 1).

PO = Procedura Operativa, la sigla 123 indica: il codice procedura in riferimento ai paragrafi della norma, (non viene utilizzato il numero) (es. PO 4_2).

IT = Istruzione Tecnica, la sigla 123 indica il numero della procedura di riferimento e il numero (45) indica il progressivo nell’ambito della procedura (es. IT 4_2-01)

CI = Comunicazione Interna, il numero (45) è il progressivo della comunicazione, non si utilizza la sigla
MOD = Moduli, la sigla 123 indica il numero della procedura di riferimento e 45 indica il progressivo nell’ambito della procedura (es. MOD 4_2-01)

DOC = Documenti generici non inseriti nelle procedure, (comunicazioni fax brochure ecc.) la sigla 123 indica l’acronimo dell’ufficio (vedi l’organigramma) o il numero assegnato al servizio/progetto e la sigla 45 indica il progressivo nell’ambito dell’elenco documenti (es. DOC/USS/01)

3. La verifica consiste nelle analisi dei contenuti del documento per accertare l'adeguatezza, la correttezza e la congruenza con i dati ed i requisiti di riferimento, generali e specifici, in base alle condizioni e alle finalità del documento stesso (tale verifica deve essere effettuata dai diversi uffici/progetti aziendali competenti).

L'approvazione consiste nel riscontrare ed attestare la validità del documento in relazione al suo impiego.

4. Al fine di garantire una corretta distribuzione dei documenti a tutte le funzioni aziendali interessate, risulta necessario predisporre una lista di distribuzione nello stesso Elenco documenti, al fine di consentire il controllo della distribuzione e della versione del documento in loro possesso. All’atto della consegna del documento, che può essere fatta in forma elettronica dal RGQ, il personale ricevente apporrà la firma sulla comunicazione interna per presa visione.

Si procede all'allontanamento dei documenti superati e non più validi per evitare una loro erronea utilizzazione. E' comunque prassi conservare la raccolta "storica" delle diverse edizioni e revisioni dei documenti prodotti, effettuata e curata dal RGQ: in questo caso è necessario, inoltre, che i documenti superati siano opportunamente e chiaramente contrassegnati con la dicitura "SUPERATO" stampigliata sul documento.

In merito alla distribuzione della documentazione, questa è controllata dal Responsabile della Qualità. 

Per le comunicazioni interne viene gestito dal RGQ un apposito elenco delle comunicazioni emesse (all. 2).
5. Archiviazione: ogni ufficio/servizio/progetto aziendale destinatario è responsabile della corretta archiviazione della documentazione, rispetto a quanto descritto nell’elenco documenti.

Il RGQ gestisce l’archivio centrale della documentazione del SGQ ed ogni ufficio/servizio/progetto aziendale gestisce l’archivio dei documenti emessi e ricevuti.

6. In merito alle modifiche dei documenti, la modalità di richiesta e segnalazione delle modifiche stesse prevede una comunicazione scritta all’estensore originario in modo tale da rendere chiare le motivazioni; questa deve essere presentata anche al RGQ che le approva. 

In genere la revisione di un documento è data da un numero progressivo. Per documenti di più capitoli gestiti con revisioni separate (quale ad es. il MGQ), il capitolo iniziale che ne definisce l’indice viene sempre revisionato al variare di uno qualunque dei capitoli successivi.

4.2 Documentazione di provenienza esterna

La documentazione di provenienza esterna è sostanzialmente di tre tipi, proveniente da:

1. Fornitori esterni, quale ad esempio offerte, documenti tecnici, ecc.
2. Committenti, quale ad es. bandi, reclami ecc.
3. Enti o organismi statali o associazioni, quale ad es, norme, leggi ecc.
La documentazione in entrata proveniente sia a mezzo posta ordinaria, fax e posta elettronica, da fornitori e/o committenti viene protocollata dall’ufficio/servizio/progetto competente con l’uso del registro (all.5).  La documentazione legale (contratto, ecc.) viene protocollata anche dai Servizi della Presidenza.
1. Per i Fornitori esterni all'Azienda, la documentazione è gestita dalla USS (prodotti e servizi) e dalla UPE (prestazioni professionali) che provvede anche alla sua corretta archiviazione la quale, comunque, non è inferiore ai 3 anni.

Tale documentazione consiste, di massima, in:

· Documentazione relativa alla Qualifica, allegata al modulo Risultati Valutazione/Qualificazione del Fornitore
· Offerte, conferme d’ordine

· Documentazione relativa alla corrispondenza con ditte fornitrici esterne in genere o quant'altro
2. Per bandi, offerte, provenienti da committenti, o per reclami, la relativa documentazione è gestita dalle funzioni richiamate in apposita procedura e viene conservata per almeno tre anni.

3. La normativa tecnica e legislativa applicabile e di interesse per l’azienda e la documentazione tecnica in genere è gestita nella maniera seguente:

il RGQ mantiene aggiornato un registro delle norme, delle leggi, delle circolari provenienti da enti istituzionali (all. 3).   L’ufficio competente gestisce l’archivio relativo.
L’aggiornamento è garantito mediante abbonamenti a riviste specializzate e consultazione alla normativa su Internet o tramite associazione di categoria.

La documentazione tecnica in generale, viene conservata nell’ufficio Gestione Qualità. 
4.3 Documentazione verso l’esterno

La documentazione verso l’esterno è sostanzialmente delle seguenti tipologie:

· comunicazioni generiche rivolte a fornitori e committenti
· richieste di offerte o di documentazione tecnica a fornitori

· invio di documentazione tecnica a committenti
La documentazione verso l’esterno viene protocollata dall’ufficio/servizio/progetto competente con l’uso del registro (all.5).  La documentazione legale (contratto, ecc.) viene protocollata anche dai Servizi della Presidenza.
E’ compito dell’ufficio/servizio/progetto emittente conservare copia delle comunicazioni inviate per almeno tre anni.

I dati presenti sulle documentazioni inviate all’esterno debbono, soltanto ove possibile, essere i medesimi citati per la documentazione interna.

4.4
Controllo dei Dati
Descrizione del sistema informatico aziendale
L’azienda è dotata di postazioni PC in rete tramite un PC con funzione SERVER al quale  possono accedere (tutte) le postazioni al cui interno ci sono tutti i file dell’attività aziendale (commesse) oltre alla rubrica dei Fornitori e dei Committenti. Per motivi legati alla tutela dei dati personali (DL del 30/06/2003 n. 196), i dati sensibili dei beneficiari dei servizi sono accessibili solo dal personale autorizzato. 

Gestione del sistema informatico:
Tutti i PC sono dotati di pacchetto Office e l’Area Amministrativa è dotata di software di contabilità generale. 
Gestione dei salvataggi:
sono previste procedure di backup a cadenza settimanale (da ampliare)
4.4 Documenti di registrazione sull’applicazione del Sistema Gestione Qualità
Fanno parte di questa tipologia i seguenti documenti:

1. Riesami della Direzione

2. Verbali e rapporti di visite ispettive interne ed esterne

3. Schede di Valutazione e Qualificazione dei fornitori (inclusi i rapporti di visita ispettiva ai fornitori)
4. Documenti di registrazione delle manutenzioni delle attrezzature
5. Schede di formazione del personale
6. Verbali di non conformità sul sistema qualità, azioni correttive e azioni preventive

7. Documenti delle verifiche ispettive condotte da enti terzi
La struttura di tale documentazione, le modalità di gestione, conservazione e registrazione della stessa sono definite nelle procedure di riferimento.

E’ competenza delle funzioni indicate nelle rispettive procedure operative gestire, conservare, catalogare la documentazione di riferimento secondo quanto ivi indicato e secondo quanto riportato nell’elenco documenti di registrazione allegato (all. 1). Tale tabella riporta il documento, la funzione responsabile della redazione, il destinatario e responsabile della conservazione, il periodo di conservazione.

I documenti di registrazione che debbono essere eliminati, dopo il periodo di conservazione previsto, sono distrutti dal RGQ.

E’ compito del Responsabile della Qualità verificare che quanto previsto venga correttamente applicato, anche per mezzo di verifiche ispettive interne.

I moduli relativi ai documenti di registrazione possono essere modificati, variandone il livello di revisione, su richiesta scritta delle funzioni interessate, formulando una richiesta al Responsabile della Qualità che ne autorizza le riemissione quando si presentano le seguenti necessità:

· richiesta del committente
· variazione dei processi aziendali
· variazione dell’organizzazione
· introduzione di nuovi servizi

· decisioni di cambiamento intraprese dalla Direzione Aziendale

4.5 Documenti di registrazione della qualità del servizio/processo

Fanno parte di tale tipologia i seguenti documenti:

1. Documentazione di riesame dell’offerta, ordine/contratto con il committente
2. Documentazione degli ordini d’acquisto
3. Documenti di registrazione dei controlli sui servizi e sui prodotti acquistati, durante il processo e finali
4. Documentazione relativa ai controlli qualità di processo e finali
5. Verbali di non conformità, verbali di azioni correttive e azioni preventive
6. Reclami dei committenti
E’ competenza delle funzioni indicate nelle rispettive procedure operative gestire, conservare, catalogare la documentazione di riferimento secondo quanto ivi indicato e secondo quanto riportato nell’elenco documenti. Tale tabella riporta il documento, la funzione responsabile della redazione, il destinatario e responsabile della conservazione, il periodo di conservazione.

I documenti di registrazione che debbono essere eliminati, dopo il periodo di conservazione previsto, sono distrutti dal RGQ.

E’ compito del Responsabile della Qualità verificare che quanto previsto venga correttamente applicato, anche per mezzo di verifiche ispettive interne.

I moduli relativi ai documenti di registrazione possono essere modificati, variandone il livello di revisione, su richiesta scritta delle funzioni interessate, formulando una richiesta al Responsabile della Qualità che ne autorizza le riemissione quando si presentano le seguenti necessità:

· Acquisizione di particolari committenti
· Variazione dei processi interni
· Variazione dell’organizzazione
· Introduzione di nuovi servizi o processi tecnologici
· Decisioni di cambiamento intraprese dalla Direzione Aziendale
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