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1.0 PRESENTAZIONE DELL’AZIENDA

I consorzio CAIEC e stato costituito nel 1976 e guindi possiede un'esperienza pluriennale nel suo
seitore. Ha una base sociale di circa 280 aziende, per lo pit artigiane, con specializzazione per la
maggior parte nella esecuzione degli impianti elettrici, termoidraulici ed edili. Le aziende sono
distribuite principalmente nelle province di Forll-Cesena e Rimini ed anche sullintero territorio
nazionale,

La societa, in origine, aveva come scopo quello di offrire | sequenti servizi ai propri asscciati:

1} APPROVVIGIONAMENTO SUI MERCATI NAZIONALI ED ESTERI, Di PRCDOTTI FINITI, SEMILAVORATI,
MATERIE PRIME, ATTREZZATURE E BENI STRUMENTALI IN GENERE, UTILI ¢ NECESSARI AGLI
IMPRENDITORI ASSOCIATI NELL'ESERCIZIO DELLE LORO ATTIVITA.

2) ASSUNZIONE LAVOR| PARTECIPANDC A GARE D APPALTO, UTHIZZANDO (L PROPRIO UFFICIO TECNICO,
ASSEGNANDO PER LA ESECUZIONE AD IMPRESE ARTIGIANE CONSORZIATE RIMANENDO GOMUNQUE
RESPONSABILI NE] CONFRONTI DELLA STAZIONE APPALTANTE.

3) COSTITUZIONE E/O GESTIONE DI IMPIANTI, CANTIERI, MAGAZZINI, LABCRATORI NECESSARI ED UTILI PER
L'ESPLETAMENTO DELLE ATTIVITA SOCIALL

4) PRESTAZIONI DI GARANZIA IN OPERAZIONI DI CREDITO ALLA IMPRESE ARTIGIANE CONSORZIATE.

5) ORGANIZZARE CORS| TECNICI DI FORMAZIONE, NOLEGGIO DI ATTREZZATURE DI CANTIERE
PROMOZIONE Di ATTIVITA RICREATIVE E CULTURALL

In riferimento a quanto sopra descritto I'attivita predominante & stata la commercializzazione dei
materiali elettrici con lo scopo di agevolare il socio nellacquisto dei materiali garantendo una pronta
reperibilitd e una attendibile congruita dei prezzi.

A partire dallanno 2000 congiuntamente agli altri consorzi artigiani di Forll (C.E.A.R.) e Ravenna
(C.E.LR.) il C.ALE.C. ha partecipato alla costruzione di ELFI S.P.A. afia quale ha ceduto ia suddetta
commercializzazione dei materiali elettrici. Il C.ALE.C detiene circa it 20% delle quote di
partecipazione azionaria di ELFI.

Attualmente T'attivita del consorzio ¢ indirizzata nella ricerca di lavoro per gli associati; a tale proposito
si evidenziano le varie professionalita e speciafizzazioni su cui il consorzio pud contare. Le
specializzazioni a seguito elencate e il forte potere di acquisto dei materiali acquisito attraverso Ia
creazione della societa ELFI, rendono il C.ALE.C. e i propri associati molto competitivi e affidabili sul
mercato degli appalti.

1.1  SETTORI D! INTERVENTO

SETTORE CIVILE

-Esecuzione di impianti elettrici per distribuzione luce e F.M. in civile abitazione in sistema TT.
~Impianti di antenna TV.

~Impianti antinirusione e videocitofono.

-Impianti generali di messa terra

-Realizzazione fabbricati edilifcivili

SETTORE INDUSTRIALE

~Esecuzione di impianti elettrici di distribuzione {uce e FM per: stabilimenti di stoccaggio merai,
stabilimenti per rivendita al dettaglio, stabilimenti per produzione industriale di vario tipo.

Gli interventi trattano stabilimenti anche con notevoli potenze installate.

-Quadri elettrici

-Cabine MT-BT

-Realizzazicne fabbricati industriali
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-Esecuzione di impianti elettrici di distribuzione iuce e F.M. per: impianti di compostaggio, impianti di
depurazione, impianti di sollevamento, impianti in discariche, impianti di potabilizzazione, inceneritori.

ALBERGHIERO
-Esecuzione di impianii elettrici distribuzione luce e f.m. per alberghi, pensioni.
PUBBLICA ILLUMINAZIONE

-Esecuzione di impianto di pubblica illuminazione per centri storici, illuminazione stradale,
illuminazione di impianti sportivi, illuminazione di monumenti sterici

IMPIANT] SPECIALI

-impianti rivelazione incendio

-impianti antintrusione

-Impianti tvee.

-Impianti di contrello centralizzato per edifict intelligenti.
-lmpianti fotovoitaici

~impianti di amplificazione.

<impianti per cablaggio strutturato (teiefono e trasmissione dati)

IMPIANT!I MECCANICI NEL SETTORE TERMCIDRAULICO

-Impianti idrico-sanitari
-Cucine e lavanderie
-impianti termici e di condizionamento

1.2  ALCUNE REFERENZE DI LAVORI ESEGUTI

e Angar Aeroporto Di Forli impianti elettrici

« |percoop Cesena impianto frigo e impianti elettrici asserviti ai meccanici
s Unipcl Bologna Uffici impianti elettrici via Stalingrado
s Locali Tecnici Pierantoni Fo impianti elettrici

s Cicc Deposito Alcoal Pievesistina impianti elettrici

« Cice Magazzino Pievesistina impianti elettrici

« Consorzio 21 Cagliari Ed5 impianti elettrici

« Consorzio 21 Cagliari Ed3 impianti elettrici

e Albergo Siracusa impianti elettrici

« Teatro Macerone impianti elettrici

= Muitisala Svignano impianti elettrici

¢ Usl Fo (Distretto Forlimpopoli) impianti elettrici
Manutenzione Palazzetto Fo impianti elettrici e meccanici
Enav Fo impianti elettrici

Questura Rimini impianti elettrici

Unipol Bologna impianti elettrici

Discarica Sogliano impianti elettrici

Depuratore Passavant impianti elettrici

San Patrignano impianti elettrici @ meccanici
Stabilimento Sergio Rossi imp. elettrico.
Stabilimento Sergio Rossi imp. meccanico

Impianto Meccanico Nuovo Mag. Elfi Forli

Ospedale di Cesena impianti elettrici

* & & &8 & & ® & & ©®
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Nuovo stabilimento Technogym Cesena impianti elettrici

Centro fitness Hidron Firenze impianti elettrici

Impianto fotovoltaico 250 kW Mondaino Rimini

Realizzazione nuovi alloggi civiliicommerciali localita Mezzano (RA)

Gesticne integrata pubblica illuminazione comune di Olbia

Restaure e risanamento conservativo via Palazzola Forli.

Manutenzione impianii elettrici e speciali AUSL Padova

Ospedale di Cesena Impianto antincendio

Riserva potenza termica AUSL Rimini

Impianto fotovoltaico 2 MW Villacidro

Impianto fotovoltaico 3,56 MW Cagliari

Rigualificazione centrali termiche p.o. Rimini e p.o. Riccione

AUSL Rimini - Adeguamento ampliamento 3° piano DEA Rimini

Realizzazione impianti elettrici e speciali presso stabile DATA CENTER in

localita Settimo Milanese ~ lotti DC0O1, DC02, DCO3

¢  Aeroporii di Roma spa - manutenzione straordinaria impianti termici lotto
E aeroporto di Fiumicino

» Aeroporti di Roma spa ~ manutenzione straordinaria impianti elettrici lotto
G aeroporto di Fiumicine

« AUSL Romagna — completamento 5° piano DEA Rimini

« Realizzazione impianti elettrici e speciali centre commerciale e
residenziale sito a Morciano di Romagna

¢ Realizzazione impianti elettrici e speciali presso nuovi insediamenti
universitari sede ingegneria e architettura nell'area ex zuccherificio Maraldi
a Cesena

e Impianti elettrici e speciali presso centro commerciale, direzionale e

residenziale in Rimini area ex fiera

Realizzazione impianti meccanici presso 6° piano DEA ospedale di Rimini

Centraie di cogenerazione pressc stabilimento Dott. Gallina srl Torino

Costruzione edificio residenziale in localita Vismara — Pesaro

Ristrutturazione scuola primaria Sassatelii nel comune di Castel San Petro

terme

¢ Impianti elettrici ampliamento CONAD Montefiore

«  Nuova Caserma CC di Cesena

« Realizzazione nuecvo plesso scelastico Comune di Sogliano al Rubicone

« Completamento 22 alloggi ACER Mercato Saraceno

¢ ARCA realizzazione punto vendita e palazzine uffici Case Missiroli Cesena

o Comune di Cattolica project financing ceniro sportivo tennistico

¢ RAl accordo guadre manutenzione Saxa Rubra

e &5 & & & @ & © & & & @

CAIEC PER SODDISFARE E DARE GARANZIA Al PROPRI CLIENT!I NEL TEMPO HA CONSEGUITO
E MANTENUTO LE CERTIFICAZIONI 1SO 9001 — iSO 14001 — [SO 45001 — SA 8000
RILASCIATI bA CSQ/IMQ

2.0 CONTESTO AZIENDALE — ANALISI E VALUTAZIONI

L'organizzazione annualmente elabora una analisi di contesto in cui vengono messi in luce gli
aspetli significativi della gestione aziendale e il relativo impatto con la realta del territorio e del
proprio mercato in generale.

Nell'analisi di contesto entrano di prassi i seguenti elementi:
« Prodottc / Mercato di riferimento
« Aspetfi economico - finanziari
* Aspetti geografici, logistici e ambientali

» Aspetti istituzionali e sociali
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¢ Aspetti normativi
« Fornitori

s Risorse Umane
s Infrastrutture

Tale analisi, inserita allinterno del Riesame di Direzione costituisce inoltre la prima parte della
valutazione dei rischi ed il presupposto per la definizione delle strategie/politiche aziendali e
degli indicatori di obiettivo.

Almeno una volta allanno, tipicamente in occasione del riesame della direzione, viene
riesaminata e nuovamente emessa la valutazione di contesto unitamente all'analisi dei rischi e
vengono aperte azioni di miglioramento se opportuno, ¢ modificato il sistema di gestione se
necessario.

PARTI INTERESSATE

SOC! - PARTECIPATE - COMMITENTI

Parti interessate primarie sono i soci, le partecipate ed i committenti per i quali risuita
particolarmente importante il rispetto delle specifiche di servizic e la corretta modalita di
esecuzione.

CAIEC presidia il mercato molto articolato nel settore delle gare pubbliche e private, offre i
propri servizi e prodotii alla seguente tipologia di clientt:

a) Clienti settore pubblico (comuni, enti locali e nazionali)

b) Clienti ssttore privato (grandi gruppi industriali e clienti privati legati al mondo delle
costruzioni)

La soddisfazione dei committenii & direttamente legata alla corretta gestione del
servizio/prodotto verso 'utilizzatore i quale & direttamente a contatto con gli aspetti operativi del
servizio e del prodotto erogato.

Il mantenimento di relazioni improntate sulla fiducia e la correttezza unitamente a comunicazioni
stabili costituiscono la leva principale per operare con una visione di medio-lungo periodo tale
da rendere possibile crescita e soddisfazioni congiunte da parte di tutti gli attori in campo.

DIPENDENTI

| dipendenti sono primarie parti interessate. La gestione dei lavori viene svolta tenendo conto di
tutti gli aspetti di compatibilita, capacita e flessibilita del servizio per la realizzazione del servizio.

Al personale sono richieste specifiche competenze sia per Farea tecnica (es. codice appalti
pubblic), sia per farea amministrativa.

CAIEC mette a digposizione di propri dipendenti adeguate risorse per il mantenimento delle
conoscenze in ambito di sicurezza sul lavoro e sullutiizzo delle attrezzature a disposizione.

FORMITORI

Grande importanza rivestono i fornitori quali studi professionali, consutenti di varia natura
utilizzati a supporto del servizio. La stabilita delle forniture, la capacita produttiva di lungo
periodo e i tempi di consegna assicurano la conformité del servizio dell'azienda e il rispetto
degli accordi contrattuali. Con i fornitori i rapporti sono tendenzialmente stabili e fondati su
obiettivi di reciproco interesse.

Altri interlocutori possono esseare fornitori di servizi quali sistema informativo, nolegyi, servizi per
ufficio.
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BANGHE

Il rapporto con gii istituti di credito non ha particolari criticita anche se l'organizzazione sta
attraversando un periodo di riassetto finanziario e societario al fine di ridare un equilibrio
allintera organizzazione. Tuttavia mantiene con le banche un rapporto di reciproco interesse.

L'organizzazione ha definito un documento Analisi del contesto parti interessate e valutazione
dei rischi al quale si rimanda per maggiore dettaglio.

SISTEMA DI GESTIONE INTEGRATO

ScopPo

La scelta della Direzione di introdurre un Sistema di Gestione Integrato, conforme alle norme
IS0 9001, ISO 14001 e ISO 45001, dimostra la volonta di definire regole e metodologie per:

» razionalizzare i successi ottenuti, orientando gli obiettivi aziendali verso la soddisfazione
delie esigenze, espresse efo implicite del cliente;

< raggiungere e dimostrare un buon livello di comportamento nei confronti dell'ambiente,
controllando Fimpatto delle attivita, prodotti e servizi sul’ambiente, adottando una politica
ambientale e ponendosi degii obietlivi di salvaguardia ambientale,

« identificare in maniera puntuale ruoli e responsabilita

« operare in regime di maggiore chiarezza e consapevolezza, in un quadro complessivo che
soinvolge l'intera struftura aziendaie

= garantire adeguate comunicazioni tra i diversi livelii, funzioni e parti interessate

al fine di raggiungere i seguenti obiettivi:
» la soddisfazicne del cliente;

> la soddisfazione e crescita delle aziende socie favorendo nuove opportunita di lavoro e
promuovendo la reciproca solidarieta;

»  ottenimento di risultati ottimizzati a beneficio di futte le parti interessate e la
salvaguardia dell'ambiente;

I'ottenimento del migliore profitto aziendale;
Il rispette dei requisiti contrattuali e dei requisiti cogenti del servizio;
Il rispetto delle esigenze delle parti interessate.

TABELLA DI CORRELAZIONE [SO 9001, 150 14001, ISO 45001 £ MANUALE DI GESTIONE INTEGRATO
Vedi Aliegato n.6

CAMPO D’APPLICAZIONE

Il Sistema Integrato secondo la I1SO 9001, ISO 14001, ISO 45001 definito, documentate ed
attuato da CAIEC & applicabile aile seguenti tipologie di attivita:

ACQUISIZIONE E GESTIONE DI COMMESSE AVENT! PER OGGETTO LA REALIZZAZIONE, DA PARTE DE! SOC!
ASSEGNATARI, DI:

PROGETTAZIONE, INSTALLAZIONE E MANUTENZIONE DI IMPIANTI ELETTRICI, TERMOIDRAULICI,
TECNOLOGICI, FOTOVOLTAICI E Df PUBBLICA ILLUMINAZIONE;

PROGETTAZIONE, COSTRUZIONE, RISTRUTTURAZIONE E MANUTENZIONE DI EDIFICI CIVILI INDUSTRIALI E
COMMERCIALI
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NON APPLICABILITA

Per la tipologia dei servizi offerti da CAIEC tutti i reguisiti della norma 150 9001 sono applicabili.

IL SISTEMA QUALITA E LE IMPRESE SOCIE

Le Ditte Socie rappresentanc la risorsa fondamentale per H Consorzio CAIEC in quanto
costituiscono |a ragione d'essere dello stesso, La sinergia tra le imprese socie ed il Consorzio
deve assicurare 'efficacia nell'acquisizione delle commesse e il buon esito dello svalgimento
dei lavori fornendo una maggiore garanzia nei confronti del Committente. L.e imprese apportano
il proprio know-how che attraverso lintervento della Direzione Tecnica del Consorzio viene
valorizzato e proposto sul mercato alle varie Committenze.

| rapperti tra le Imprese Socie ed il CAIEC sono disciplinati, oltre che dagli atti sociali come
Statuto e le delibere assembieari, dai seguenti atti:

1.

2
3
4.
5

REGOLAMENTO INTERNO PER L’'ASSUNZIONE DE| LAVORI E LORO ESECUZIONE,
LETTERA DI ASSEGNAZIONE DE| LAVORI;

DOCUMENT| DEL SISTEMA INTEGRATO

PIANG DELLA QUALITA.

ANALISI AMBIENTALE DI CANTIERE

Allo scopo di assicurare la qualita al cliente nel complesso delle attivita svolte dal CAIEC e dalle
Imprese Socie tali documenti prevedono che:

siano chiarite le responsabiiita reciproche e l'interfaccia di comunicazione tra Consorzio,
Soci e Committente;

il CAIEC sia informalo dalflmpresa Socia sulle medalita da seguire per assicurare la
rintracciabilita dei prodotii e opere o parti di esse, cosi come stabilitc con il cliente;

il CAIEC sia coinvolta in tutte le circostanze in cui la realizzazione dell'opera diverge da
quanto programmato in seguito a non conformita o a necessita di moedifiche
particolarmente critiche;

it CAIEC, nell'ambito dei controlli previsti, sia informato su eventuali non conformita che
hanno influsso negativo sull'opera e quindi sul cliente;

il CAIEC sia coinvolto in tutte le circostanze in cui i controlli e/c le valutazioni eseguite
hanno condotto a non conformita critiche e quindi a necessita di azioni correttive efo
preventive;

il CAIEC abbia il diritto di accedere in qualsiasi momento alle apparecchiature impiegate
dal¥lmpresa Socia per verificarne 'efficacia della loro gestione;

il CAIEC abbia il diritto di verificare in qualsiasi momento la corretta applicazione delle
modalita per evidenziare I'esito delle prove sui prodotti e io stato dei favori;

il CAIEC abbia il diritto di accedere in gualsiasi momento alla documentazione che provi
la corretta gestione delle non conformita;

il CAIEC sia cainvolto in tulte le circostanze in cui le atlivita di conservazione dei
prodotti conducano a rischi di non conformita e quindi a necessita di azioni correttive
efo preventive,

te atfivita che sono proprie delle Imprese Socle coincidono con le attivita caratteristiche deila
realizzazione dellopera:

Controllo delle proprieta del cliente;
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= |dentificazione e rintracciabilita;

= Controfic delle attivita di produzicne e dei prodotti;
¥ Tenuta sotto controllo degli strumenti di misura;

v Controllc dei prodoti non conformi;

= Conservazione dei prodotti;

*  Addestramento.

In ogni caso CAIEC e Impresa Socia sono coinvolti insieme nella fase di formulazione
dell'offerta e di aggiudicazione dei lavori, nonché nella fase di pianificazione della commessa.

Le imprese Socie sono sensibilizzate e coinvolte nel processo di qualificazione instaurando
stretti rapporti di collaborazione allo scopo di:

» condividere e perseguire politiche ed obiettivi comuni per ia qualita;
= condurre iniziative ricreative e formative comuni.

I rapporti con le imprese Socie in fase di assegnazione dei lavori si distingue a seconda che
I'Tmpresa abbia o menc un Sistema Qualita certificato.

IMPRESE CON 3.Q. CERTIFICATO

Nel caso di impresa che possa assicurare la qualita attraverso un $.Q. certificato 1SO 9001, i
controllo del CAIEC viene assicurato tramite:

« lastesura e la verifica di applicazione del Piano della Qualita di Commessa predisposto
dal Censorzio;

= la supervisione della commessa;

= la definizione delle responsabilita e delle modalita sul controllo della documentazicne di
scambio.

Il Piano della Qualita pud fare riferimento ad eventuale documentazione emessa dalllmpresa
Socia (Manuale Qualita, Procedure, registrazioni).

Il grado di approfondimento e di dettaglio di tali attivita &€ commisurato a:
1. CRITICITA DELLA COMMESSA;
2. CLASSE DI AFFIDABILITA E RISULTANZE DEL MONITORAGGIO DELL'IMPRESA SOCIA.

IMPRESE CON §.Q. NON CERTIFICATO

in caso di aziende Socie che non dispongono di un SQ certificato, it CAIEC garantisce
I'assegnazione dei lavori alle sole aziende che siano in grado di applicare il Piano della Qualita
specifico di commessa il cui rispetto & controllato durante la fase di esecuzione dei lavori da
parte del Consorzio.

It Piano della Qualita pud fare riferimento ad eventuale documentazione emessa dall'lmpresa
Socia e sicuramente indica | documenti della qualita (Procedure, Istruzioni e Moduiistica} da
utilizzare.

Il grado di approfondimento e di deitaglio del controllo da parte del CAIEC & commisurato a:
1. LIVELLO DI APPLICAZIONE DEL SISTEMA QUALITA DELL'IMPRESA SOGIA,
2. CRITICITA DELLA COMMESSA;
3. CLASSE DI AFFIDABILITA E RISULTANZE DEL MONITORAGGIO DELL IMPRESA SOGIA.
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CAIEC ha documentato il proprio Sistema di Gestione Integrato {Qualita-Ambiente-Sicurezza)
al fine di individuare, pianificare, tenere sotto controflo e descrivere {utte le attivita rilevantt ai fini

del sistema integrate

CAIEC ha definitc I'estensione di tale documentazione in retazione alla dimensione aziendale,
alla sua strutfura organizzativa ed alla tipologia dei suoi processi.

| processi rilevanti per la gestione delle attivita di CAIEC sono:

»  Processo Direzionale
« Processi di valutazione delle prestazioni e miglicramento
¢ Processo commerciale / sviluppo del servizio

« Processo di gestione delle attivita operative (approvvigicnamenti e realizzazione del
servizio/prodotto)

« Processi di supporto (Risorse umane ed atfrezzature, gestione documentazione)

Gli elementi di input e ouiput dei processi principali sono riepitogati nella seguente tabella:

PROCESSO ELEMENTHINPUT ELEMENTI QOUTPUT OWNER
Direzionale Analisi coniesto (qualita — | Obiettivi Direzione
ambiente - sicurezza) " .
Politica qualita
individuazione delle  parti e s
interessate Anahs[ dei rzschn (qualita
— ambiente — sicurezza)
Risultati economici
Politiche aziendali
Indicatori
Dati della qualita
Miglioramento Reclami Clienti Azioni di migticramento | RS
Audit interni Modifiche SGI
Applicazione SGI Piani di audit
Statistiche
Azioni di miglioramento / NC
Processi Richieste clienti/soci Offerte clienti Resp

Commerciale

Normative tecniche

Partecipazione a gare
pubbliche

Coniratti clienti

Commerciale

Gestione del servizio

(acquisti,
realizzazione del
servizio / prodotto)

Offerte
clienti

confermate/ordini

Specifiche fornite da cliente

Specifiche Techiche, requisiti
del servizio/prodotto

Capitolati di gara

Conformita lavoro
Specifiche di acquisto
Capitolati

Disegni definitivi

Direzicne

Resp.
Uff.tecnico

Processi di supporto

Gestione sistema
integrato,  gestione
risorse umane,
gestione

infrastruttura

Riferirsi alle singole sezioni del manuale
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Per la sequenza e interazione dei processi & stafo elaborato un allegato con la
rappresentazione dei processi. Vedi Allegato n.2.

La documentazione descrittiva del Sistema di Gesticne Integrato & strutturata come descritto
nella tabella seguente:

MANUALE DI GESTIONE o contiene lo scopo e 'ambito d'applicazione, la Politica per
INTEGRATO — MGI la Qualita-Ambiente-Sicurezza e descrive gli indirizzi e
l'organizzazione delf'Azienda per |'attuazione del SGI

& suddiviso in sezioni, ognuna delle qual & dedicata ad un
macro processo, in cui sono descritti | processi coperti dal
Sistema di gestione integrato;

MG 1 CONTESTO DELL'ORGANIZZAZIONE
MGI1 02 LEADERSHIP

MGI1 03 PIANIFICAZIONE

MGI 04 SUPPORTO

MGI] 05 ATTIVITA OPERATIVE

MGI 06 VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI
MGl 07 MIGLIORAMENTO

« in caso di distribuzione controllata & sempre accompagnato
dall'Elence dei documenti descrittivi del SGI

PROCEDURE ~ PSQ e descrivono le responsabilita e le medalita operative e
gestionali per lo svolgimento dei singoli processi
definiscono le relazioni ed i flussi delle informazioni tra le
singole funzioni, gli input gli output, le responsabilita di
processo, le aventuali interazioni con altri processi.

ISTRUZIONI -IST ¢ descrivono i detiagli operativi interni ad un processo
MobuLISTICA E « sono strumenti operativi  utilizzati per documentare
INFORMAZIONI DOCUMENTATE lattuazicne dei requisiti del Sistema Integrato.

Tutta Ja documentazione, in revisione applicabile, descrittiva del Sistema di Gestione Integrato,
& elencata in apposifo modulo {GDR). Tale elenco ¢ allegato alle copie del Manuale distribuite
in forma controllata.

GESTIONE DEI DOGUMENTI] E DELLE REGISTRAZIONI

CAIEC ha definito una procedura PSQ 01.1 Gestione dei documenti, dei dati e delle
registrazioni del SGI per tenere softo controllo:

a. idocumenti di origine interna ed esterna — per questi ultimi si intendono quelli che possono
influire sulla qualita del servizio offerto al cliente o sull’efficienza dell'organizzaziocne —
b. le informazioni documentate.

Tale documentazione puo essere redatta sia in forma cartacea che con sistemi informatici.

Il processo di gestione dei documenti si articola, ail livello generale, nelle seguenti attivita:
« Elzborazione

« |dentificazione

e Verifica ed approvazione

« Emissicne

« Conservazione ed archiviazions

e Rintracciabilita



MANUALE DI GESTIONE INTEGRATO - MGI 01
REv. 5 DEL 18-01-23
pAG. 11 D112

s Riesame e modifica
+ Eliminazione

Nel Mod. GDR sono elencate tutte le procedure descrittive di processo, le istruzioni operative i
modelli di registrazione per le informazioni documentate,

La numerazione delle procedure e delle istruzioni fa riferimente alla numerazione progressiva
delle singole sezioni del presente manuale. | modelii di registraziche sono identificati da codice
alfanumerico. In tutli i casi viene indicato sempre l'indice di revisione.

| sistema di identificazione dei documenti della qualita, avviene tramite | seguenti elementi;

A. Tipo di documento {es.. procedura, istruzione, ...)
B. Codice alfa numerico di identificazione
C. Indice di revisione
D. Data di emissionefrevisione
E. Numero di paginz e numero di pagine totale
F. Titolo
Gli elementi B. e C. possono comporsi secondo fa seguente tabella:
' Documento‘ Codice Indice rev.
Manuale di Gestione Integrato MG Rev, 00
Sezioni di MGI MGIXX |  Rev.00
Frocedure | PSQ XX.N Rev. 00
Istruzioni IST XX.N  Rev.00 |
Modelli delle Registrazione della qualita AAA.00 o

dove:

« XX, identifica il numero progressivo del Macro-processo individuato con riferimento alla
norma UNI EN IS0 9001, con numerazione a partire dal punto 4 della 1ISO 9001:2015. |l
paragrafo relativo al MGI 01 include anche i primi tre punti della norma: Scopo & campo di
applicazione, Riferimenti Normativi, Termini & definizioni.

« N, il numero progressivo della Procedura e dell'lstruzione

« AAA il codice univoco alfanumerico del documento

« 00, it numero progressivo di revisione

La documentazione ha una redazione a cura del responsabile qualita e una verifica e
approvazione a cura della direzione.

|| processo di gestione dei documenti ne garantisce:

» l'uso defle revisioni applicabili (approvate prima della loro emissione per adeguatezza e
coeranza con |a politica per la qualita) ed il contrelle delia conservazione dei documenti
superati da eliminare o archiviare

> la presenza sui luoghi di lavoro

»  laleggibitita, I'identificazicne univoca e la rintracciabilita

»  ladeguato uso dei documenti di crigine esterna

Il processo di gestione delle informazioni documentate e altre registrazioni necessarie si articola
nelle seguenti attivita;

« |dentificazione

¢ Archiviazione

s  Reperibilita

« Conservazione

Il processo di gestione delle registrazioni delia qualita garantisce:

» La raccolta e la rintracciabilita dei dati utii per la valutazione dellefficacia e
dell'efficienza del Sistema di gesticne aftuato
> L'evidenza della conformita ai requisiti predefiniti.
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In casc di sostituzione / etiminazione / aggiornamento dei documenti della qualita si aggiorna il
mod. GDR indicando sul mod. ERE gli estremi della revisione. In caso di modifiche a testi di
manuale procedure e istruzioni di procede con sottolineatura per it testo aggiunto a
evidenziazione in grigio per il testo eliminato.

Relativamente alla salvaguardia e protezione dei dafi informatici 'azienda applica la seguente
prassi.

in automatico il sistema di backup lancia giornalmente il salvataggio dei dati trascrivendo gli
archivi di amministrazione - ciclo attivo e ciclo passivo, corrispondenza in ingresso e uscita pi
archivi personali

per la protezione da furti ed incendi, 'unita esterna viene prelevata dalla amministrazione ed
ubicata in luogo sicuro.

ATTIVITA AFFIDATE ALL’ESTERNO

Relativamente ai processi di erogazione del servizic, CAIEC pud avvalersi della collaborazione
di professionisti esterni per le attivita di progettazione.

in questo caso CAIEC provvede a comprendere i progettisti nella programmazione dei lavori:
DTC consegna al progettista esterno tutta la documentazione tecnica necessaria per la
progettazione dell'opera in questione e gli affida il lavoro tramite consegna di lettera d'incariceo
nella quale definisce il tipo di progettazione da realizzare e la documentazione da utilizzare e
produrre. |} documento viene predisposto in duplice copia di cui una rimane al progettista

DTC segue la stessa procedura prevista per la progettazione interna affidando I'incarico al
progettista esterno e concordando con lui futte le aftivitd necessarie di raccolta dati, verifiche e
validazioni, utilizzando la stessa modulistica prevista per la progettazione interna.
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare I'uso corrente dei termini d’utilizzo pitl frequente, sono indicate le seguenti
abbreviazioni:

Soggetti Coinvolti Documenti Citati
RSI Responsabile Sistema Integrate GDR | Gestione Documenti e Registrazioni
EDE Elenco documenti esterni
ERE Elenco delie revisioni

2.0 MODALITA ESECUTIVE

241

La presente procedura si applica alla seguente documentazione de! Sistema di Gestione
Integrato per la Qualita, 'Ambiente e la Sicurezza (SGI):

s« Documenti descrittivi del SGI
» Documenti di Processo e Documenti di registrazione della Qualita, Ambiente e Sicurezza

+ Documenti di riferimento di origine esterna

DOCUMENTI DESCRITTIVI DEL SISTEMA DI GESTIONE INTEGRATO

PREDISPOSIZIONE DEI MODELLI PER | DOGUMENT! DESCRITTIVI DEL SGI

RSl cura la predisposizione, la gestione e la catalogazione dei modelli aziendali utilizzabili per i
Documenti descrittivi del SGl.

| modelli di eventuali Documenti di processo sono predisposti da RS con Ja collaborazione delle
funzioni responsabili del loro utilizzo.

La struttura e le modalita d'identificazione dei documenti sono di seguito descritte.

il Sistema Integrato & descritto nei seguenti tipi di documenti:

» Manuale di Gestione Integrato -MGI- (esplicita il campo d'applicazione del SGI, riporta i
riferimenti agli altri documenti descrittivi e descrive i processi aziendali e le loro interazioni)

« Procedure —-PSQ- (descrivono le responsabilita e le attivitd per lo svolgimento dei processi
aziendali)

+ Istruzioni —IST- (descrivono i dettagli operativi interni ad un processo)

+ Madelli di registrazione di dati -Mod-

Le Procedure e le Istruzioni sono documentate quando richiesto dalla norma di riferimento e
quando necessarie allOrganizzazione per assicurare T'efficace pianificazione, funzionamento e
controllo dei suoi processi.

IMPOSTAZIONE DELLA STRUTTURA DE| DOCUMENTI
MANUALE DI GESTIONE INTEGRATO

Il Manuale di Gestione Integrato & composto da un frontespizio, da un indice e da sezioni,
ognuna delle quali & dedicata ad un Macro-processo, in cui sono descritti | processi coperti dal
Sistema Integrato.

Sul frontespizio del MG! sono riportati:

+ Intestazione dellazienda
+ Titolo ("Manuale di gestione Integrato”)
« Normativa di riferimento

+« Data e indice di revisione
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« Firme di redazione, verifica e approvazione
« Tipo di distribuzione (controllata/non controllata) e n° di copia
« Destinatario

Ogni sezione contiene sempre | seguenti elementi:

« Identificazione (vedi punto 1.2 della presente istruzione)
+ Indice

PROCEDURE DEL SISTEMA DI GESTIONE INTEGRATO

Le procedure documentate contengono sempre i seguenti elementi:
identificazione (vedi punto 1.2 della presente istruzione)

Titolo (che ne esplicita il campo d'applicazione)

Indice

Firma di redazione, verifica e approvazione

Abbreviazioni (sigie di responsabili e documenti citati e relativi significati)
Modalita esecutive

L - - - - -

Elemento facoltativo da inserire qualora ritenufo necessario (es. per complessita della
procedura/processo):

+  Termini e Definizioni (descrizione di particolari termini usati in procedura)

ISTRUZIONI OPERATIVE

Le istruzioni contengono sempre | seguenti elementi:

+ ldentificazione (vedi punto 1.2 della presente istruzione)

« Titolo (che ne esplicita il campo d'applicazione)

« Modalita esecutive (Esposizione dettagliata e facilmente comprensibile delle fasi operative
e dei parametri da impiegare. Criteri d'accettazione espressi in termini quantitativi o con
riferimento a standard)

« Firma di redazione, verifica e approvazione.

MODELLI DI REGISTRAZIONE DEI DATI

La predisposizione dei modelli da utilizzare per le registrazioni & effettuata tenendo conto delle
esigenze dei redattori/compilatori e dei luoghi di utilizzo.

IDENTIFICAZIONE

Il sistema d'identificazione dei documenti, avviene tramite i seguenti elementi.
» Tipo di documento (es.: procedura, istruzione, ...)

» Codice alfa numerico di identificazione

» Indice di revisione

» Data di emissione/revisione

> Numero di pagina e numero di pagine totale

» Titolo

Gli elementi B. e C. possono comporsi secondo la seguente tabella:

Documento Codice Indice rev.
Manuale di Gestione Integrato MGl Rev. 00
Sezioni di MG MG XX Rev. 00
Procedure PSQ XX.N Rev. 00
istruzioni _ IST XX.N Rev. 00
Modelli delle Registrazioni AAA00 )
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dove:

« XX, identifica il numero progressivo del Macro-processo individuato con riferimento alla
norma UNI EN SO 9001

« N, il numero progressivo della Procedura e dell'istruzione
o AAA, il codice univoco alfanumerico del documento
« 00, il numero progressive di revisione

Nelleventuale fase di sperimentazione dei documenti, 'indice di revisione & espresso con la
sigla Rev. Bozza.

EMISSIONE DEI DOCUMENTI

Le modalitd per 'emissione dei documenti descrittivi del SGI sono definite nella seguente
tabella:

Documento Redazione Verifica Approvazione | Firme sul doc.
Manuale di SGI RS PRE PRE _ Tutte
(in Copertina)
Procedure RS PRE PRE - Tutte
{in prima pagina)
Istruzioni RS PRE PRE  Tutte
{in prima pagina)

Modelli per le specifiche e le

Registrazion RSl PRE PRE Nessuna

dove:

+ it responsablle della redazione:
»  compie le analisi preliminari raccogliendo pareri con le interfacce previste
» redige i documenti sulla base dei dati raccolti

« il responsabile della verifica:

» controlla la correttezza dei contenuti e la loro adeguatezza e coerenza con i
documenti correlati

»  verifica il rispetto delle interfacce previste
» propone la lista di distribuzione ed il tempo di conservazione

» Il responsabile dell'approvazione, approva il documento relativamente alla:
> rispondenza ai requisiti dell'attivita
» correttezza formale del documento e della sua identificazione

Dopo I'approvazione, RSl inserisce i documenti emessi nell'apposito elenco (Mod. GDR), di cui
cura I'aggiornamento.

Il Mod. GDR @ suddiviso per macro-processi ed & sempre firmato da RS| prima di ogni
emissione/aggiornamento. Tale elenco & sempre allegato al Manuale del Sistema di Gestione
Integrato aualora quest’ultimo sia distribuito in forma controllata.
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DISTRIBUZIONE

L'originale della doecumentazione di riferimento del SGI (Manuale, Procedure, Istruzioni e
modelli per le specifiche e le registrazioni) & conservata da RS in appositi Raccoglitori e sono
disponibili per la consultazione a tutte le funzioni aziendali interessate definite nel Mod. GDR.
Comungque tutta la documentazione de! sistema ¢ disponibile sul server aziendale.

Ogni funzione riceve copia del Mod. GDR ed & responsabile di verificare | documenti di
interesse e provvedere alla relativa consultazione. RSI conserva il Mod. GDR stampato per
funzioni su cui viene posta la data e la firma di ricevuta.

L'eventuale distribuzione di copie dei documenti & gestita da RSI, sia nellambito
dell'organizzazione che nei confronti di organizzazioni esterne (es., enti di certificazione, clienti).

In fase di distribuzione dei documenti nellambito dellazienda, RSI provvede a stampare il Mod.
GDR per Funzioni sul quale sara posta la firma di ricevuta e la data.

La distribuzione dei documenti della Qualita alle imprese associate avviene nel modo seguente:

e il MGI viene distribuito durante assemblea dei soci su supporto cartaceo o elettronico
(segue stesura di verbale assembleare con registro presenza nel quale si riporta da data e
Findice di revisione del documento);

» il MGI & scansionato e caricato sul sito internet aziendale da cui pud essere scaricato dai
S0CI.

Le successive modifiche ai documenti della qualitd sono trasmesse alle imprese socie nelle
stesse modalitd sopra descritte, in particolare si comunica ai soci 'emissione di una nuova
revisione del manuale che possono scaricare dal sito internet oppure possono richiederne
copia.

in funzione delle finalita delia distribuzione, i documenti possono essere diffusi in:

“forma controllata’, ossia consegnando copia ufficiale soggetta a revisione

"forma non controllata’, ossia consegnando copia informativa (in edizione completa o
ridotta) che non & aggiornata automaticamente in caso di modifiche apportate.

La distribuzione dei documenti descrittivi del SGI allinterno dell’Organizzazione ed all'Ente di
Certificazione avviene sempre in forma controliata. Il Manuale pud essere consegnato in forma
nonh controllata solo ad Organizzazioni esterne.

GESTIONE DELLE MODIFICHE

|'esigenza di modificare la suddetta documentazione pud manifestarsi in seguito a:

« verifiche da parte del Responsabile Sistema Integrato effettuate a fronte di
> Riesame da parte delia Direzione
» Modifiche organizzative o procedurali
> Adeguamenti a variazioni della norma di riferimento
» proposte di modifica pervenute ed opportunamente valutate dal Responsabile Sistema
Integrato ai fini delia loro congruenza con il Sistema di Gestione Integrato.

Ogni proposta di modifica & presentata a RSI il quale, in collaborazione con i responsabili delle
funzioni interessate, provvede a;
« valutare le modifiche richieste ai fini della loro congruenza con il SGI

. definire le modalitd per assicurare la sospensione dell'utilizzo dei documenti in corso di
revisione

» verificare limpatto organizzativo/tecnico delle modifiche

Le modifiche alla documentazione del SGI sono redatte da RSI e vengono verificate ed
approvate dagli stessi soggetti che ne hanno curato la prima emissione.

Relativamente alle attivita di identificazione e distribuzione, in caso di revisione dei documenti,
sonho applicate le medesime modalita definite per la prima emissione degli stessi.
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La descrizione delle modifiche apportate ad ogni documento & riportata da RS| nel Mod. ERE.

Le singole sezioni del Manuale di Gestione Integrato hanno revisione indipendente nell'ambito
dello stesso Manuale. Per questo motivo possono coesistere nello stesso Manuale sezioni con
revisioni diverse. Tutte le sezioni riportano in ogni pagina, in alto a destra, lo stato di revisione.

La modifica di una gualsiasi sezione di MGI origina la revisione del Manuale stesso. Lo stato di
aggiornamento del Manuale di Gestione Integrato & identificato dal n° di Edizione e di revisione
riportato sulla relativa copertina.

Lo stato di aggiornamento delle Procedure, delle Istruzioni e dei Modelli & identificato dal n° di
revisione riportato nelia relativa intestazione ed & verificabile tramite il Mod, GDR.

Le parti modificate dei documenti del Sistema Integrato sono evidenziate sempre da una linea
verticale posta in corrispondenza del bordo sinistro.

RSI garantisce l'immediato ritiro dai juoghi d'utilizzo dei documenti superati/annullati, Su tali
copie & apposto il timbro/dicitura “SUPERATO" ¢, in caso di annullamento “ANNULLATO”,

RSl conserva per almeno 2 anni Foriginale del documento superato o annullato.

DOCUMENTI INTERNI DI PROCESSO E REGISTRAZION] DEL SISTEMA INTEGRATO

| documenti interni redatti e raccolti durante I'attuazione dei processi definiti nel SGI, nonché le
registrazioni (sia interne che esterne), sono gestiti mediante le indicazioni riportate sul Mod.
GDR, suddiviso per macro-processi. Le registrazioni sono di seguito elencate:

| documenti di registrazione di dati e informazioni, che evidenziano lo svolgimento dei processi
aziendali, sono identificati nelle seguenti tipologie, in relazione al processo di riferimento:

« Riesame della direzione (Verbali di riunione, Piani di miglioramento, report elaborazioni
statistiche)

» Gestione delle risorse umane (Schede personali e strumenti di programmazione e
valutazione)

« Pianificazione dei processi (Piani della Qualita, Procedure, Istruzioni, Modelli per [e
registrazioni ~finalizzati a fornire evidenza che i processi realizzativi ed i servizl risultanti
soddisfano i requisiti- come da Mod. GDR)

» Risultati dei riesami dei requisiti delle prestazioni da fornire al cliente (contratti e documenti
di supporto)

» Elementi in ingresso della progettazione e sviluppo (documenti relativi ai requisiti da
rispettare)

+ Risultati del riesami della progettazione e sviluppo ed eventuali azioni conseguenti
« Risultati delle verifiche della progettazione e sviluppo ed eventuali azioni conseguenti
« Risultati della validazione della progettazione e sviluppo ed eventuali azioni conseguenti

» Risultati dei riesami delle modifiche della progettazione e sviluppo ed eventuali azioni
conseguenti

« Risultati della valutazione dei fornitori ed eventuali azioni conseguenti (schede fornitori ed
elenco dei fornitori qualificati)

» L'univoca identificazione del prodotto/servizio, quando il requisito della rintracciabilita &
applicahile

» Risultati dei controlli svolti sui prodotti/servizi forniti dal cliente quando questi evidenziano
perdite, danneggiamenti ¢ inadeguatezza delle relative specifiche

« Risultati delle verifiche ispettive interne (rapporti delle verifiche ispettive interne)

+ Evidenze delia conformita delle prestazioni con i eriteri predefiniti ed indicazione dei relativi
responsabili

+ Gestione delle non conformita
o Risultati delle azioni correttive.
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Ove previsto contrattuaimente, le registrazioni sono rese disponibili, per la valutazione, al
cliente o ad un suo rappresentante, per il periodo concordato.

Nel Mod. GDR sono definite;

« le modalita di identificazione, tramite il titolo del documento e 'eventuale codice (qualora sia
stato predisposto un apposito modello)

+ il responsabile della compilazione

« il responsabile dell'archiviazione negli eventuali archivi previsti o comungue in luoghi tali da
evitarne i danneggiamento, il deterioramento o lo smarrimento e garantirne fa pronta
rintracciabilita

+ |soggetti interni che possono accedere a tali dati ed informazioni
« il tempo minimo di archiviazione.

Il responsabile dell'archiviazione controlla | tempi di conservazione e cura l'eliminazione dei
documenti scaduti.

Le parti del Mod. GDR, riferite ai singoli macro-processi, sono sempre firmate per approvazione
da RSl ad ogni emissione/aggicrnamento.

L'accesso agli archivi dei documenti & consentito sempre a PRE, RSI e alle funzioni coinvolte
nel processo di riferimento.

Le modalita di protezione e conservazione dei documenti gestiti su supporto informatico sono di
sequito descritte;

La politica di salvaguardia dei dati in formato elettronico prevede:
o laduplicazione dei dati e dei documenti sviluppati

O Sistemi informativi aziendali

GESTIONE DATI AZIENDALI

Il server aziendale & impostato per effettuare il backup completo di tutti i dati aziendali su
supporto DAT ogni sera alle ore 23.00

Ogni giorno RAM sostituisce il supporto DAT sui quale ha effettuato il backup.

Inoltre mensilmente viene eseguita anche la deframmentazione e la pulizia del disco di ogni
macchina.

| DAT di backup sono conservati a cura di RAM e CTC nella cassaforte aziendale.

DOCUMENT! DI ORIGINE ESTERNA

| documenti di origine esterna sono tenuti sotto controllo con le modalita riportate nella tabella
seguente:

MODALITA | resp.LE

TIPO DOCUMENTC DI CONTROLLO

1. Morme tecniche, leggi e regolament] provenienti da Enti di controllo e| Inserimento nel

normazione Mod. EDE RS

2. Documentazione proveniente dal Cliente e non riferibile ad una| | o000 oo
specifica commessa {es. procedure o prassi/prescrizioni da Mod. EDE RSI
rispettare...) '

3. Documentazione proveniente dalle Aziende Associate e necessaria| Inserimento nel RS
alla valutazione e monitoraggio delle attivita. Mod. GDR
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Il Mod. EDE {Elenco Documenti Esterni) & utilizzato per la gestione di quei documenti esterni
che definiscono il quadro entro il quale sviluppare obbligatoriamente | requisiti del Sistema
fntegrato e le attivita gestite al suo interno, e per i quali siano indispensabili la pronta
rintracciabilitd ed il costante aggiornamento.

RS, ove ne ravvisi la necessita, cura la distribuzione dei documenti d’origine esterna in base
alle prescrizioni del Mod. EDE. In caso di distribuzione controllata RSI provvede a stampare il
Mod. EDE per Funzioni sul quale sara posta [a firma di ricevuta e |a data.

CAIEC, per individuare gli obblighi di legge e non, applicabili alle sue attivita, e quindi per
tenersi costantemente aggiornata, puo utilizzare diverse fonti d'informazione, quali:

+  Societa di consulenza esterna
e  Abbonamenti a riviste di settore, specializzate e periodiche
+  Assaociazioni di categoria

e Siti internet
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LEADERSHIP E IMPEGNO

Gli Organi Direttivi det C.A.LE.C. si impegnano nella definizione, pianificazione e miglioramento
continuo della propria organizzazione mantenendo attivo il Sistema di gestione Integrato
documentato.

Gli Organi Direttivi del C.Al.LE.C definiscono la Politica aziendale, stabilendo obiettivi misurabili,
assicurandc la disponibilita di risorse adeguate, e monitorando e riesaminando
sistematicamente guanto pianificato ed attuato.

Gli Organi Direttivi del C.ALLLE.C promuovonc inoltre l'utilizzo dell'approccio per processi e
I'adozione di un metodo di valutazione e gestione del rischio integrando i requisiti del sistema al
business dell'organizzazicne.

Gli Organi Direttivi det C.A.LE.C inoltre perseguono il miglioramento attraverso un monitoraggio
dei risultati coinvolgendo e sostenendo il personale affinché tutti possano contribuire all’efficacia
del sistema e sviluppare proprie capacita di leadership

Gli Organi Direttivi del C.ALLE.C hanno inoltre definito una politica aziendale (qualita, sicurezza,
ambiente) che riassume tutti { principi ispirateri del proprio impegno e ne danno appropriata
divulgazione e condivisione attraverso i canali di comunicazione interna ed esterna verso le
parti interessate laddove necessario.

FocALIzZzAZIONE AL CLIENTE, ALL’AMBIENTE E ALLA SICUREZZA

Il C.AI.LE.C siimpegna ad assicurare che:
>  irequisiti del Cliente siano:
« definifi, attraverso up’attenta rilevazione delle richieste del Cliente (reale &fo
potenziale) inclusi i requisiti cogenti
= definifl e affrontati i rischi e le opportunita che possano influenzare la conformita del
prodotio e servizio.

= soddisfatti, soprattutto mediante 'ascoltc del Cliente, dei suoi reclami, quesiti,
suggerimenti e del suo grade di soddisfazione per il prodotto / servizio fornito in
un’ottica di miglioramento.

> siano tenute presenti ie esigenze delle parti interessate per la protezione dell Ambkiente e
della Sicurezza attraverso;
« ['impegno espresso nella Politica,
» la conformita alla legislazione ed ai regalamentt applicabil,
« [lattuazicne del miglioramento continuo.

POLITICA PER LA QUALITA

CAIEC ha definito, e mantiene attuale, la Politica per la Qualita, tutela dell Ambiente e rispetto
della Salute e Sicurezza dei servizi offerti ed erogati.

Tale documento costituisce la dichiarazione di impegno ed intenzioni defla Direzione Generale
ed il quadro entro il quale svolgere le atiivita, definire gli obiettivi ed | traguardi aziendali in
merito alla qualita dei servizifprodotti ed alla tutela dellambiente e alla sicurezza dei lavoratori.
La Pclitica contiene limpegno al miglioramento continuo del processi aziendali, delle
prestazicni ambientali e della gestione della sicurezza.

VEDI POLITICA ALLEGATA
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CAIEC ha definito { canali di comunicazione deiia politica alle parti interessate con le
seguenti modalita:
» Dipendenti tramite affissione nei iocali di accesso;

» Per tutte le altre parti interessate (soci, clienti, fornitori, ecc..) allinterno del
oroprio sito aziendale

RUOLI RESPONSABILITA, AUTORITA NELL’ORGANIZZAZIONE

Gl organi Direttivi del C.A.LE.C. riconoscono l'utilita e lNmportanza di adottare, mantenere,
documentare e migliorare un Sistema Integrato conforme ai requisiti della norma 15O 9001, ISO
14001 e 1SO 45001 e, quindi, definiscono le responsahilita aziendali, I'autorita ed i rapporti
reciproci del personale che dirige, esegue e verifica atlivita che influenzano la qualita,
'ambiente e la sicurezza.

Lindividuazione delle responsabilita e dei ruoli aziendali garantiscono che:
o |l SGI sia conforme ai requisiti della normativa di riferimento
s | processi proeducano gli output attesi

+ Ciascuna funzione possa riferire alla Direzione sulle prestazioni dei processi in modo da
attivare azioni di miglioramento

e Simantenga la focalizzaztone sul cliente in tutta I'organizzazione

«  Siz assicurata Vintegrita de! sistema in caso di modifiche delle stesso.

ORGANIGRAMMA AZIENDALE
ALLEGATO 4 ALLEGATO 4 BIS

MANSIONARIO E QUALIFICHE AZIENDALI
VED]ALLEGATO §

COMUNICAZIONE INTERNA / ESTERNA, CONSULTAZIONE E PARTECIPAZIONE

CAIEC ha predisposte per linterno, fra le funzieni dell’'organizzazione, e per l'esterno, da e
verso e parti interessate, prestabiliti canali di comunicazione, tale processo & definito in
apposita procedura documentata PSQ 02.1 Gestione delie comunicazioni, partecipazione e
consultazione

Tali canali hanno principalmente lo scopo di garantire un adeguato flusso di informazioni in
particolare:

- dal cliente e dalle altre parti interessate {Autorita competenti, Associazioni, Pubbliche
Amministrazioni, Comitati Cittadini, diite Socie, Appaltatori) alle varie funzioni coinvolte

- trale funzioni operative quando interagiscono fra di loro

- ritorno di informazioni dai scggetti interessati in risposta a problematiche o richieste
varie sollevate o per divulgazioni di informazioni e/o prestazioni aziendali.

In particolare, allinterno dell'azienda i flussi comunicativi che intercorrone tra le varie funzioni
vengono gestiti:

A) in forma scrifta utilizzando i seguenti mezzi:
«  documentazione del Sistema di Gestione Integrato (Manuale, Procedure, Moduli, ecc.),

= bacheche.
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B} in forma verbale utilizzando i seguenti strumenti:

riunioni aziendali e incontri formativi e di sensibilizzazione.

Particolare attenzione viene posta alle attivita di consultazione e partecipazione dei favoratori ai
fini detta sicurezza per:

il corretto coinvolgimento nella identificazione dei pericoli, nella valutazione dei rischi e
nella definizione dei controlli;

il corretto coinvolgimento nell'indagine su incidenti

il coinvolgimento nella messa a punto e nella revigione delle politiche e degli obiettivi di
sicurezza

la consultazione dove c¢i siaho cambiamenti che influiscano sulla sicurezza

rappresentanti in tema di sicurezza.

Date le dimensioni ridoite della organizzazione, tali aspetti sono affrontati in continuo tra le
varie funzioni aziendali e nello specifico riportate in fase di riunione pericdica con il medico
competente, attivita di sopralluogo, relazione annuale di sorveglianza sanitaria, incontri di
informazione/formazione con RSPP.

Altro momento di consultazione & rappresentato dal riesame di direzione integrato.

IL. CDA ha decisc di non divulgare verso Pesterno le prestazioni ambientali di CAIEC.
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POLITICA AZIENDALE

CAIEG ha definito, e mantiene attuale, la Politica per la Qualit, tutela dellAmbiente e rispetio della Salute e Sicurezza per le
altivita di acquisizione e gestione di appalti pubblici e privati a favore delle consorziate per lavori di natura edile ed
fmpianti tecnologici.

Tale documenic costituisce la dichiarazicne di impegno ed intenzioni della Direzione Generale ed il quadro entro il quale
svolgers le attivita, definire gli obiettivi ed i traguardi aziendail in meritc alla qualitd dei servizi/prodotti ed alla tutela
dell'ambiente. Contizne 'impegno al miglioramento cortinuo dei processt aziendali, delle prestazioni ambientali e della gestione
della sicurezza.

Gl obiettivi prioritari per il mantenimento ed il miglicramento continue dei prodottiiservizi e della gestione ambientals e della
sicurezza sono:

1. migliore integrazione con i cliente, che permetia di individuare Je sue esigenze ed adottare conseguenti azieni valte alla
sua soddisfazione

2. rispetto dei requisiti contrattuali
3. valutazione e gestione costante dei rischifoppartunita refativi alla gestione del proprio SGI

4. analizzare ls problematiche ambientali e di sicurezza, effettuando una valutazicne del rischi ed analisi dei propri aspetti
legati alfambiente e alla sicurezza, definendo gli obiettivi e le strategie da adottare e impegnandosi a raggiungerfi nel tempi
definiti,

K. costante determinazione nella ricerca ed eliminazione delle non conformita

6. Individuazione di indicator: di prestazione e atiricuzione di obiettivi precisi e misurabili per i processi critici (tali Indicatori e
obiettivi sone raccolti in un predisposte Piano di mighoramenta)

7. perseguimento di una collaborazione assidua e castante con le parti interessate sia in temi ambientali che di sicurezza.

8. verifica del rispetio delle leggi & normative vigenti in materia di sicurezza, igiene del lavoro e antinfortunistica da parte delle
' Aziende socie

9. adottare provwedimenti con conseguente risparmio energetico e diminuzicne dei rischi

10. coinvolgare attivamente il personale aziendale sia nei programmi di riduzione delfimpatto ambientale che del Sistema di
Gestione Aziendale

11

dimostrare al cliente e alle altre part] imteressate che il CAIEC rispetta la legislazione vigente in materia ambientale e che
adotta una politica aziendale in eul il rispetto del'ambigsnte e della sicurezza riveste un ruolo di primo piano

12. rendere la politica disponibile al pubblico
13. assoluto rispetto delle leggi e normative vigenti sia in tema ambientale che di sicurezza
Si intende persaguire gli obiettivi sopra indicati attraverso I'utilizzazione di:
. attrezzature specifiche di comprovata validita e sicurezza e di risparmio energetico
e prodott a minor impatte ambientale
«  metadologie di controllo & di registrazione che consentano la misurabilita dei risultati

Per tutto cid it CAIEC, attraverso la figura del PRE, si impegna ad assumere un ruclo attivo nella promozione e guida di tutte le
attivita aventi influenza sufla Qualita, Salute e Sicurezza e 'Ambiente attraversa:

» la istituzicne, formalizzazione e realizzazione di un Sistema di Gestione Integrato (SGI) per la Qualita,
'Ambiente e |z Sicurezza secondo le norme 150 9001, 1SO 14001, IS0 45001

» il continuo aggicrnamento dei propri strumenti operativi

> la promozione o limplementazione di programmi di addestramento del personale intermo e delle Aziende
socie al fine di ottimizzare il processo di crescita delle riscrse

» I'aggiornamento scientifico che permette di valutare e sperimentare Je nuove proposte intervenute nei propri

settori d’intervento.

Nella realizzazione di tale Politica, # CAIEC si impegna a destinare le risorse necessarle ska in termini di personale che
economiche,

1| PRE fa comunque presente che il conseguimento degii obiettivi sopra definiti & una responsabilitd di tutto il personale di
C.ALE.C e coinvolge quindi agni funzione aziendale neflambito dei compiti assegnati, nonché le ditte assegnatarie dei varl
lavori.

Pertanto, il PRE si impegna ad assicurare che la presente Politica sia compresa, accetlala e sostenuta a tutti i livelli

organizzativi, comprese le Aziende socie, aftraverso un'adeguata e costante informazione. Le registrazioni di tali attivita di
sensibilizzazione & mantenuta dal Responsabile Sistema infegrato.

Affinché la Politica per la qualitd, Fambiente e la sicurezza sia attuata al meglio, il CAIEC si impegna a suppertarla con tutti gii
strumenti tecnicl, informatici & logistici ritenuti necessari.

il Presidente

M
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare I'uso corrente dei termini di utilizzo pit frequente, sono indicate le seguenti
abbreviazioni;

Soggetti coinvolti Abbreviazioni / Documenti citati
RS Resp.le Sistema Integrato Registro protocolio
RSPP | Resp. Servizio Prevenzione e Protezione
RLS | Rappr. dei lavoratori per la sicurezza

2.0 MODALITA ESECUTIVE

La presente procedura definisce le modalita operative e le responsabilita per:

* il ricevimento, I'esame, larchiviazione e la gestione delle comunicazioni provenienti
dallesterno e destinate alle parti interessate, riguardanti gli aspetti ambientali di CAIEC Soc.
Coop

« [a gestione delle comunicazioni interne, riguardanti gli aspetti ambientali e della sicurezza, fra
tutti i livelli della struttura organizzativa di CA/EC Soc. Coop

2.1 MODALITA’ DI COMUNICAZIONE

Tutte le comunicazioni riguardanti 'ambiente e la qualitd, di CAIEC Soc. Coop. interne ed esterne
sono gestite da RSI.

Tutte le comunicazioni riguardanti la sicurezza, di CAIEC Soc. Coop. interne ed esterne sono gestite
da RSPP coadiuvato da RSl e RLS.

2.1.1 COMUNICAZIONI INTERNE

Le comunicazioni interne, finalizzate a mantenere un canale d'informazione in materia di gestione ed
impatto ambientale, tra le differenti funzioni di CAIEC Soc. Coop sono gestite come definito da RSI
tramite programma informatico (Outlook).

inoltre, per consentire ad CAIEC Soc. Coop la continua conoscenza delle problematiche e delle
segnalazioni provenienti dal personale interno, ogni addetto pud far pervenire, in forma scritta:

» suggerimenti per migliorare la gestione dell'azienda,
» consigli sulle modalita operative definite nelle procedure,
e ogni altra osservazione,

RS, periodicamente analizzera le comunicazioni ricevute al fine di definire adeguate azioni correttive
e/o preventive in sede di riunione periodica.

Oltre alle comunicazioni gestite in forma scritta, RSI garantisce la diffusione di informazioni anche in
forma verbale, mediante riunioni interne, incontri di sensibilizzazione, formazione ed addestramento.

L'efficacia delle comunicazioni interne & valutata da PRE nel corse delle riunioni periodiche di
Riesame della Direzione.

2.1.2 COMUNICAZIONI ESTERNE

Tali comunicazioni, provenienti dalle parti interessate (Autorita competenti, Associazioni ambientaliste,
Comuni limitrofi, Provincia, Comitati cittadini, ecc.), sono gestite da R8I che provvede ad archiviare
all'interno del raccoglitore di sistema,

In particolare, le comunicazioni relative agll Aspetti Ambientali delle attivita, prodotti e servizi ed alle
prestazioni ambilentali di CAIEC Soc. Coop sono analizzate da RSI che individua e gestisce le
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segnalazioni che richiedono una particolare gestione o una risposta alla parte interessata
proponendole al Presidente per approvazione.

RSPP gestisce tutte le comunicazioni relative alla sicurezza che provvede ad archiviare in apposito
raccogiitore.

In particolare gestisce il rapporto con RLS inviandogli comunicazione di eventuali modifiche aziendali
e I'aggiornamento dei documenti revisionati (DVR e relative valutazioni allegate).

PARTECIPAZIONE E CONSULTAZIONE

Particolare attenzione viene posta alle attivita di consultazione e partecipazione dei lavoratori svolta
senza funzioni manageriali ai fini della sicurezza sulle seguenti attivita :

« il corretto coinvolgimento nella identificazione dei pericoli, nella valutazione dei rischi e nella
definizione dei controlli e delle azioni conseguenti ai fini di eliminare i pericoli;

* il corretto coinvolgimento nell'indagine su incidenti

e il coinvolgimento nella messa a punto e nella revisione delle politiche e degli obiettivi di
sicurezza

s+ |a consultazione dove ¢f sfano cambiamenti che influiscano sulla sicurezza
+ rappresentanti in tema di sicurezza,

» Determinare i requisiti di competenza, i fabbisogni formativi, la formazione da effettuare e
valutare la formazione stessa.

Date le dimensioni ridotte della organizzazione, tali aspetti sono affrontati in continuo tra le varie
funzioni aziendali e nello specifico riportate in fase di riunione periodica con il medico competente,
attivita di  sopralluogo, relazione annuale di sorveglianza sanitaria, incontri di
informazione/formazione con RSPP.

Altro momento di consultazione & rappresentato dal riesame di direzione integrato.,
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GENERALITA

La presente sezione del Manuale descrive | seguenti aspetti:

Individuazione dei rischi / opportunita in funzione delle seguenti componenti:
1} Contesto Aziendale e manageriale

2} Parti interessate

3) Aspetii ambientali

4)  Obblighi di conformita

5) Processi operativi

A seguito della individuazione dei rischi / opportunita descrive | metodi di classificazione degli
stessi e definisce poi i piani di azione per la gestione degli stessi.

AZION! PER INDIVIDUARE AFFRONTARE RISCHI / OPPORTUNITA E CLASSIFICAZIONE IN
AMBITO QUALITA

CAIEC ha individuato e riesamina periodicamente i propri rischi aziendali per trasformarli in
opportunita di miglicramente della propria gestione e della propria posizione sul mercato.

Per tale attivita ha considerato. contesto aziendale, parti interessate e i processi operativi,

Viene elaborato e riesaminato annualmente il documento Analisi del contesto, parti
interessate e valutazione dei rischi aziendali basato su una vaiutazione sistematica della
realta aziendale.

i.a classificazione dei rischio é di due tipi:

1) Rischio alto — qualora il rischio individuate abbia potenziale impatto importante su: equilibrio
economico finanziario delfazienda, aspetti legali cogenti relativi al servizio, immagine
aziendale, capacita operativa.

2} Rischio bassc — qualora il rischio individuato abbia impattc su singoli aspetti operativi che
non comportano pericoli per la sopravvivenza dell'organizzazione e che costituiscono
principaimente cpportunita di miglioramento aziendale.

| rischi critici sono correlati a: parti interessate, aspett! di contesto e processi operativi e per
clascun ambito analizzati & monitorato atfraverso la applicazione dei seguenti metodi di
contenimentc:

s azioni specifiche di contenimento del rischio

= riferimenti a metodiche di lavoro, documenti tecnici, procedure, informazioni
documentate

« indicatori di obiettivo o di monitoraggic processi

Il rischio ordinaric non avendo impatto critico sull’'organizzazione ha di solito uno sclo dei
precedenti metodi di contenimento.

ASPETT! AMBIENTALI E IDENTIFICAZIONE DEI RISCHI

CAIEC ha definito apposite procedure PSQ 03.1 Gestione degli aspetti ambientali:

1) per stabilire le atlivitd e le responsabilita per I'esame, la valutazione e la gestione degli
Aspetti Ambientali al fing di identificare queli che causano, o possono causare, impatti
ambientali significativi;

2) la pianificazione e l'identificazione dei pericoli, per la valutazicne ed il controllo dei rischi
relativi alle attivita dell'organizzazione.

Sono considerati tutti gli Aspetti Ambientali e | Pericoli riguardant le fasi di processc e
'ambiente esterno nel quale CAIEC opera, sia in condizioni operative normali che anormali, in
case di incidenti e di situazioni potenziali d' emergenza.
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Scno stati inoltre definifi specifici criteri oggettivi per valutare la significativita degli Aspetti, sia
diretti che indiretti e la valutazione dei rischi; dall'analisi dei livell di prioritd emersi scaturiscono
gli obiettivi ambientali e di sicurezza da gestire nel piano di miglioramento,

[ risultati dell'analisi sono riportati all'interno del documento Analisi ambientale iniziale che
viene riesaminata con frequenza annuale dalla Direzione

IDENTIFICAZIONE DEL PERICOLO E VALUTAZIONE DEI RISCHI Al FINI DELLA SICUREZZA

CAIEC ha definito apposita procedura PSQ 03.2 ldentificazione del pericolo, valutazione del
rischio e definizione delle misure di controllo del rischio:

1) per stabilire le attivita e le responsabitita per 'esame, la valutazione e la gestione delia
identificazicne de! pericolo al fine di identificare guelli che causanc, o possonc causare,
impatti sulla sicurezza del lavoratore;

2) la pianificazicne e lidentificazicne dei pericoli, per la valutazione ed il controllo dei rischi
relativi alle attivita dell'organizzazicne.

| risuitati delf'analisi sono riportati affinterno det documento di valutazione dei rischi DVR e
relativi allegati che viene riesaminata con frequenza annuale da parte delforganismo di
sorveglianza sanitaria.

OBBLIGHI DI CONFORMITA

CAIEC per individuare gli obbligh! di legge e non, applicabili alle sue attivita (ad es. norma 1SO
8001, legge sulla privacy reg. UE 2016/679) e quindi per tenersi costantemente aggiornata, si
avvale di definite fonti d’'informazicne quali riviste di settore, Sole 24 ore, Gazzetta Ufficiale,
ecc.

Le principali norme di riferimento sono le seguenti;
1SO 9001, 1SO 14001, ISO 45001, D.Lgs. 152-2006, D.Lygs. 81/08, Reg. UE 2016/679
Tuttavia 'elenco esaustivo delle norme di riferimento & riportato sul modulo ERE.

Per |a corretta identificazione ed aggiornamento delle prescrizioni legali e di altro genere & stata
definita ed applicata fa procedura PSQ 03.3 “Prescrizioni legali e di altro genere” che
definisce modalita e responsabilita nonché il documente di sintesi degli adempimenti e relative
scadenze mod, RPA “Registro delle prescrizioni”

OBIETTIVI E PROGRAMM! DI GESTIONE PER LA QUALITA, L’AMBIENTE E LA SALUTE E
SICUREZZA

Sulla base dell'anaiisi e detla classificaziong dei rischi e dei propri processi individuati il CAIEC
ha definitc un piano di miglioramento volto al monitoraggio dei principali aspetti ritenuti di rilievo.

Gli obiettivi derfvano da: politiche aziendali, valutazioni su rischi qualita, ambiente e sicurezza,
decisioni prese dalta direzione in funzione dei target decisi, processi operativi individuati.

Gl obiettivi sono:
# Coerenti con la politica del SGI
« Misurabili e coerenti coi requisiti applicabili

+ Pertinenti alla conformita del prodotto / servizic e alla soddisfazione clienii e tenere
conto dei requisiti ambientali e di sicurezza.

» Monitorati periodicamente
« Oggetto di coinvolgimento di tutta ia strutiura
e Riesaminati periodicamente in funzione delia ioro significativita

In occasione del riesame della direzicne effettuato con frequenza annuale tali obiettivi sono
monitorati rivalutati, e definiti.
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Risultati e promozione del cambiamento
In base ai risultati oftenuti e alle informazioni ulteriori derivate da:
s monitoraggio dei processi
« feedback da client]
= dati economico-finanziari
# non conformita
¢ andamento dei processi
s analisi del contesto e delle parti interessate
e valutazione dei rischi

CAIEC anafizza i risultati degli obiettivi e degli indicatori dandone evidenza sul riesame del
sistema.

In guesta fase prcmuove;
e anallsi e riesame del Piano Rischi {qualita sicurezza ambiente)
s riesame delle criticita dei rischi in funzione dei risultati ottenuti e delle novita
e valutazione degli indicatori di prestazione.
e Individuazione dei nuovi target e eveniuali nuovi obiettivi.

Tali attivitd sono documentate su Riesame del sistema, Analisi del contesto, parti
interessate e valutazione dei rischi aziendali, Analisi ambientale iniziale, Documento di
valutazione dei rischi ai sensi del D.l.gs. 81/08, PDM.

Eventuali altre informazioni documentate.

A seguito di fali valutazioni e delle altre decisicni scaturite dal riesame del sistema |a direzione
promuove azioni volte a;

e miglioramento deile prestazioni

« miglioramento delle metodiche di gestione del rischio

« miglioramentc delle prestazioni economico finanziarie

« miglioramentc dellimmagine aziendale e delle relazioni coi client

Nel caso ir cui tali valutazioni comportino maodifiche al sistema di gestione queste sono attuate
in modo pianificato in considerazione di;

« Finalita delie medifiche

« Integrita del sistema

o Disponibiiita di risorse

e Allocazione delie responsabilita.

E riportate all'interno del Riesame di Direzione.
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare I'uso corrente dei termini di utilizzo pitt frequente, sono indicate le seguenti
abbreviazioni:

Soggetti coinvolti Abbreviazioni / Documenti citati
RSI Resp.le Sistema Integrato PDM | Piano di Miglioramento
Analisi Ambientale
Analisi Amblentale di Cantiere

2.0 MODALITA ESECUTIVE

21

Nella presente procedura sono definiti tutti gli Aspetti Ambientali riguardanti le fasi di processo e
'ambiente esterno nel quale CAIEC Soc. Coop opera, sia in condizioni operative normali che anormal,
in caso di incidenti e di situazioni potenziali d’'emergenza. Sono quindi descritte le attivita per l'esame, la
valutazione e la gestione degli Aspetti Ambientali relativi alle attivita, prodotti e servizi di CAIEC Soc.
Coop , al fine di identificare quelli che causano, o possono causare, impatti ambientali significativi.

Inoltre, tale procedura & applicabile ogni qualvolta intervengono variazioni tali da rendere necessario un
aggiornamento dellindividuazicne e della valutazione degli Aspetti Ambientali significativi.

CAIEC Soc. Coop tiene conto di queste valutazioni per la determinazione degli obiettivi e dei
programmi ambientali.
INDIVIDUAZIONE E VALUTAZIONE DEGLI ASPETTI AMBIENTALI

RSI, identifica gli Aspetti Ambientali significafivi associati alle attivita, prodotti e servizi della CAIEC Soc.
Coop , analizzando dati ed informazioni raccolte dai vari responsabili di settore.

Sono considerati | seguenti Aspetti Ambientali;
+ Emissioni in atmosfera
e Scarichi idrici
« Rifiuti
¢ Emissioni acustiche rumore
¢ Contaminazione Suolo
¢ Rischio incidente rilevante

+« Rischio incendio

s  Odori

» Vibrazioni
» PCB/PCT
e Amianto

+« (as tossici
» Rischio chimico e biologico
* Norme Igieniche e di sicurezza

s Sostanze pericolose per FAmbiente
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« Materie prime (energia elettrica, gasolio, acqua, metano, olio).

RSI su gueste basi valuta gli impatti, reali o potenziali, su ciascuna componente ambientale connessa ai
processi.

RSl chiede I'approvazione finale alla PRE.
La metodolagia applicabile si sviluppa attraverso le seguenti fask:

» Individuazione ed inventario delle attivita, prodotti e servizi

s Individuazione dei parametri di riferimento normativi e di settore

e Analisi dei dati e delle informazioni acquisiti relativi a tutti gli Aspetti Ambientaii individuati.
Valutazione della significativita degli aspetti e valutazione del rischio, mediante 'analisi:

o della conformita normativa

+ della rilevanza

+ dell efficienza

« della sensibilitd dell’ area.

La storia di tutti gii Aspetti Ambientali considerati & registrata nel documento di Analisi Ambientale per le
attivita di ufficio, svolgimento del servizio partecipazioni gare ed amministrativo, nei documento AAC
Anaiisi Ambientale di Cantiere per le attivita di cantiere opere edili ed impianti dove, per ogni aspetto,
sono riportate informazioni relative a:

« attivitd, prodotio o servizio di riferimento

e condizione operativa (normale, in emergenza ed in anomalia)
» impatti attesi

+ significativita

s priorita di intervento.

Lattivita di valutazione degii Aspetti Ambientali per le attivita di ufficio, svolgimento del servizio
pantecipazioni gare ed amministrativo e degli eventuali impatti derivanti, & eseguita nuovamente ogni
gualvoita vi siano;

- cambiamenti indotti dall'interno, come:
« modifiche delle fasi del processo di erogazione dei servizi
« modifiche delle materie prime utilizzate, materiale sussidiario
¢ modifiche dei prodotti finiti
+ modifiche dimensionali dell Organizzazione

« variazioni della rilevanza degli Aspetti Ambientali evidenziati dai risultati dei monitoraggi
periodici

- cambiamenti indotti dall’ esterno, come:
s vincoli legislativi e di altro tipo
* variazione situazione idrogeologica e geologica

e variazione nell'area limitrofa al sito
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+ crescita e cambiamento della sensibilita sociale e dei ricettori alle attivita svolte nel sito.

Il documento AAC Analisi Ambientale di Cantiere viene redatto per singolo cantiere in fase di
assegnazione lavori a cura della impresa socia capogruppo sotto supervisione del RSI CAIEC

Indipendentemente da cambiamenti non prevedibili, I'analisi degli Aspetti Ambientali per le attivita di
ufficio, svolgimento del servizio partecipazioni gare ed amministrativo & effettuata in sede di Riesame
da parte della Direzions, almeno una volta l'anno.

CRITERI DI VALUTAZIONE DELLA SIGNIFICATIVITA’ DEGLI ASPETTI DIRETTI

Sono di seguito elencati i criteri utilizzati per la redazione dell'analisi ambientale per le attivita di ufficio,
svolgimento del servizio partecipazioni gare ed amministrativo; mentre per la redazione dell'analisi
ambientale di cantiere gli aspetti applicabili ed i relativi criteri di valutazione sono riportati all'interno del
modulo stesso.

RSI dopo aver individuato ed evidenziato:
¢  Nuovi Aspetti Ambientali

* Variazioni di Aspetti Ambientali gia individuati,

effettua la valutazione della significativita.

La metodologia definita permette di quantificare gli Aspetti Ambientali cercando di minimizzare la
soggettivitd che inevitabilmente permane durante il processo di valutazione, tramite I' adozione di un
criterio oggettivo,

| parametri adottati per la valutazione di ogni Aspetto Amblentale sono;
o la conformita legislativa
¢ larilevanza dellaspetto
» lefficienza della gestione aziendale

» il contesto ambientale.

CONFORMITA NORMATIVA

La conformita normativa & riferita ai seguenti livelli di strumenti:
e Direttive e regolamenti
» Normative nazionali
» Leggiregionali
s Prescrizioni da Enti Locall competenti.

Per ogni Aspetto Ambientale, RSl analizza le relative conformita a norme e leggi applicabili; fanno parte
delle conformita:

¢ le autorizzazioni
¢ e prescrizioni legali
s le prescrizioni degli organi di vigilanza

¢ i limiti normativi
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s il rispetto dei vinceli presenti nelle norme,

» la gestione amministrativa degli Aspetti Ambientali (registri, formulari, verifiche periodiche,
analisi di confrolto, valutazioni ecc..).

Sono individuati quattro livelli di valutazione, come di seguito riportati,

il livello "0" indica quelle situazioni nelle quali il procedimento di valutazione & “inapplicabile”, in altre
parole quando non esiste lo specifico "fattore di impatto”.La tabella seguente mostra, insieme alle
definizioni assegnate ai quattro livelli dei parametri, le relazioni che in linea generale intercorrono tra le

grandezze utilizzate.

C: CONFORMITA’ NORMATIVA
0 | F.LA. non applicabile
PIENA Conseguimento di Autorizzazioni, rispetto delle prescrizioni legali e deg
1 CONFORMITA’ Organi di vigilanza, rispetto dei limiti e dei vincoli normativi, efficiente controll
delle prassi {evidenziato anche dall'assenza di sanzioni).
CONFORMITA’ Conseguimento di Autorizzazioni, rispetto delle prescrizioni legali e degli
4 PARZIALE Organi di vigilanza, rispettc dei limiti e dei vincoli normativi, ma difficolta
nella gestione delle prassi (evidenziato anche dalla presenza di sanzioni).
CONFORMITA Presenza di Autorizzazioni scadute ma in fase di rinnovo, o ritardi
9 | IMPERFETTA E/O nellattuazione di prescrizioni legali e degli Organi di vigilanza (che sono,
INCOMPLETA | comunque, oggetto di programmazione), o rispetto parziale dei limiti e dei
vincoli normativi, o prassi amministrativa incompleta.
ASSENZA DI Autorizzazioni mancanti, efo prescrizioni legali e degli Organi di vigilanza
18 CONFORMITA’ disattese, efo limiti e vincoli normativi non rispettati, efo prassi
amministrativa non attuata.

2.2.2 RILEVANZA

La rilevanza di un aspetto & data da;

* qualitd e quantita dellaspetto,

s gravita,

¢ probabilita di accadimento.

Sono individuati quattro livelli di valutazione, come di seguito riportati.

Il fivello “0" indica quelle situazioni nelle quali il procedimento di valutazione & “inapplicabile”, in altre
parole quando non esiste lo specifico "fattore d'impatto”.

La tabella seguente mostra, insieme alle definizioni assegnate ai quattro livelli dei parametri, le relazioni
che in linea generale infercorrono tra le grandezze utilizzate.

R: RILEVANZA

0 F.LA. non esistente

1 TRASCURABILE

Aspetto quantitativamente limitato, privo di sostanze pericolose o
tossiche/nocive, con remote probabilifa di determinare impatti, anche in
emergenza.

2 BASSA

Aspetto con presenza di sostanze pericolose o tossiche/nocive, ma
contenuto entro i limiti normativi e con scarsa probabllita di impatto anche in
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situazionl di emergenza.

Aspetto quantitativamente rilevante e con presenza di sostanze pericolose o
tossiche/nocive, con concentrazioni prossime ai limiti normativi e con

3 MEDIA probabilith di impatto (in quanto soggetta,...... asempio,...... errore umano o a
fattori non completamente controllabili) in esercizio o in emergenza.
Aspetto, con presenza di sostanze pericolose o tossiche/nocive con valori,
4 ALTA anche solo temporaneamente, fuorl limite normativo ¢ soggetti a limifi

particolarmente restrittivi e difficili da rispettare, con elevate probabilita di
impatto (ad es: eventi gia manifestati in esercizio ¢ in emergenza).

2.2.3 EFFICIENZA

L' efficienza tiene conto dei sistemi di controlio definiti ed attuati nella gestione aziendale, delle risorse
economiche messe a disposizione e della competenza delle risorse umane coinvolte nei processi

aziendali.

In particolare;

« Capacitad di gestione e controlio (sistemi di monitoraggio delle emissioni, sia strumentali che
gestionali, sistemi di controllo dei consumi energetici e di materiali e geslione delle informazioni
nei confronti dei fornitori, utenti e terzi)

» Impiego di adeguate tecnologie e risorse (umane ed economiche)

Sono individuati quattro livelli di valutazione, come di seguito riportati,

Il livello “0" indica quelle situazioni nelle quali il procedimento di valutazione & “inapplicabile”, in altre
parole guando non esiste lo specifico *fattore di impatto”.

La tabella seguente mostra, insieme alle definizioni assegnate ai quattro livelli dei parametri, le relazioni
che in linea generale intercorrono tra le grandezze utilizzate.

E: EFFICIENZA
0 | F.LA. non esistente
Pieno controllo dell’'aspetto, applicazione delle migliori tecnologie disponibili
1 OTTIMA {BAT) o comungue di tecnologie e/o prassi altamente affidabili, disponibility
di risorse per il controllo e capacitd di intervento immediato.
Uso di risorse e tecnologie adeguate, presenza di sufficienti risorse per il
2 BUONA controllo dell’aspetio, la gestione corrente non ha evidenziato problemi,
capacita di intervento immediato.
Gestione e controllo dellaspetto sufficiente ma con ampi margini di
3 DISCRETA miglioramento attraverso limpiego di maggiori risorse o tecnologie pil
adeguate; capacita d' intervento a lungo termine.
4 BASSA Presenza di tecnologie obsolete, aspetto fuari controllo e carenza di risorse,
capacita di intervento non esistenti.

2.2.4 SENSIBILITA DELL’AREA

Per ogni Aspetto Ambientale & individuata la correlazione esistente tra quesio e gli elementi che
caratterizzano il contesto ambientale in cui si svolgone le attivita.
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Si @ stabilito un punteggio articolato su due livelli per identificare 'assenza o la presenza di aree
sensibili. La tabslla seguente mostra le relazioni che in linea generale intercorrono tra le grandezze
utilizzate.

Sa: SENSIBILITA’ DELL’AREA

1 ASSENTI

PRESENTI NELLE o . . _
VICINANZE DELLE Aree sensibili {parchi naturali, aree protette o sottoposte a vincolo

1,5 ZONE paesaggistico, culturale / storico © idrogeologice, aree di frana,
CONSIDERATE Inondazioni, zone abitative, edifici pubblici di rilievo, ecc ...}
2 PRESENT]

2.2.5 SIGNIFICATIVITA DEGLI ASPETTI

S=C+(RxE)xSa
RSI effettua la valutazione degli Aspetti Ambientali, in condizioni di esercizio, di emergenza e di
anomalia, attribuendo | punteggi come da tabeile.

identifica la significativitd degli aspetti analizzati e ne individua | corrispondenti livelli di prioritd. Le
registrazioni sono riportate sul documento Analisi Ambientale.

| risultati del “Livello di priorita” identificano le PRIORITA' da seguire nella definizione delle azioni,
finalizzate al miglioramento delle prestazioni Ambientali (obiettivi, programmi, traguardi).

X LIVELLO DI
SIGNIFICATIVITA PRIORITA OBIETTIVI E AZIONI
L’organizzazione pud formulare obiettivi.
TRASCURABILE g , P o AZ'QNI SUL
0<8<6 Possono essere intraprese azioni di LUNGO
(IRRILEVANTE) IS oo .
miglioramento con soluzioni a lungo termine. TERMINE
L'organizzazione definisce obiettivi e traguardi,
Attiva controlli per rilevare tempestivamente AZIONI SUL
6<8=12 Basso variazioni di significativita dell'aspetto. MEDIO
Quando necessario, avvia azioni con scluzioni a TERMINE
medio termine.
L’'organizzazione definisce obiettivi e traguardi. | AZION| SUL
12 <5521 MEDIO Avvia azioni immediate con soluzioni a breve BREVE
termine. TERMINE
L'organizzazione definisce tempestivamente
obiettivi e traguardi al fine di contenere o AZIONI
limin i tto.
S >21 ALTO eli | art-“‘T | lr_npa o | o | | URGENTI
Avvia azioni urgenti con soluzioni immediate di
contenimento.
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2.3 SIGNIFICATIVITA DEGLI ASPETTI AMBIENTALI INDIRETTI

2.3.1 CRITERI DI SIGNIFICATIVITA

La significativita degli aspetti ambientali indiretti, & determinata mediante:

° possibilita di esercitare un'azione di controllo;
° possibilita di esercitare un’azione di verifica,
® possibilita di esercitare un'azione di sensibllizzazione efo formazione.

A ciascun parametro di valutazione & assegnata un scala di valori per la determinazione della
significativita degli aspetti ambientali indirefti.

C = CONTROLLO

Nella richiesta di beni e servizi e nella fornitura di prodotti e
4 BUONO servizi  si includono richieste specifiche e dettagliate per la
corretta gestione degli aspetti ambientali.

Nella richiesta di beni e servizi e nella fornitura di prodotti e
servizl sl includono richieste relative agli aspetti ambientali in

2 SUFFICIENTE generale, ma non includono l'aspetto in questione, o vengono

considerati solo alcuni degli aspetti ambientali presenti.

Nella richiesta di beni e servizi e nella fornitura di prodotti e
0 INSUFFICIENTE servizi non si includono richieste relative...... alcun aspetto
ambientale.

V = VERIFICA SORVEGLIANZA .-

L'organizzazione esegue controlli sistematici sulla corrispondenza delle
3 BUCNO forniture ai requisiti richiesti in relazione agli aspetti ambientali individuati,
sia qualitativi che documentali.

L'organizzazione esegue controlli parziall o occasionali sulla
2| SUFFICIENTE |corrispondenza delle forniture ai requisiti richiesti in relazione agli aspetti
ambientali individuati.

1 INSUFFICIENT | L'organizzazione non esegue alcuna verifica sulla corrispondenza delle
E forniture ai requisiti richiesti in relazione agli aspetti ambientali individuati.

F = FORMAZIONE E/Q SENSIBILIZZAZIONE
L'crganizzazione esegue una dettagliata azione di formazione elo
2 BUONO sensibilizzazione relativamente alle specifiche richieste sugli aspetti
ambientali individuali e contestualmente alle richieste stesse

L'organizzazione esegue una azione di formazione e/o sensibilizzazione
1| SUFFICIENTE generica sugli aspettl ambientali.

L'organizzazione nhon esegue alcuna azione di formazione elo
O |INSUFFICIENTE | oo sipilizzazione sugli aspetti ambientali individuati

La significativita (8) & determinata come:
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La scala di significativita viene definita come segue.
" LIVELLO DI
SIGNIFICATIVITA PRIORITA OBIETTIV! E AZIONI
FRE pud formulare oblettlyt. . AZIONI SUL
TRASCURABILE Possono essere infraprese azioni di
5>8 o = LUNGO
{IRRILEVANTE) miglioramento con soluzioni a lungo TERMINE
termine.
PRE pud definire oblettivi e traguardi.
Attiva controlli per rilevare
. LT AZION|I SUL
4<S<8 BASSO tempelsltlvam_ente v:anaz:om di MEDIO
significativita dell'aspetto. TERMINE
Quando necessario, avvia azioni con
soluzioni a medio termine.
PRE definisce obiettivi e traguardi. AZIONI SUL
0<8=s4 ALTO Avvia azioni immediate con soluzioni a BREVE
breve termine. TERMINE

2.4 GESTIONE DEGLI ASPETTI AMBIENTALI SIGNIFICATIVI: OBIETTIVI PROGRAMMI

In sede di Riesame da parte della Direzione (almeno annualmente o in funzione delle esigenze emerse

a fronte di cambiamenti che si ripercuotono sugli Aspetti Ambientall), & rivista/rivalutata I'Analisi
Ambientale in conformita alla presente procedura.

RSI mantiene aggiornate il documente di Analisi Ambientale.

Dali livelli di priorita possono scaturire gli oblettivi ambientali gestiti nel Piano di Miglioramento Qualita,
Ambiente e Sicurezza (Mod. PDM).
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare I'uso carrente dei termini di utilizzo piti frequente, sono indicate le seguenti
abbreviazioni:

Abbreviazioni / Documenti
citati

Valutazione dei rischi

RS Resp.le Sistema Integrato ADC | Analisi del cambiamento

RSPP | Responsabile servizio protezione e prevenzione AC Azioni correttive

MC Medico Competente

RLS | Rappresentante dei lavoratori

Soggetti coinvolti

CDP | Ccordinatore del personale

2.0 MODALITA ESECUTIVE

2.1

La presente procedura definisce la valutazione dei pericoli, dei rischi presenti e delle misure di tutela,
la quale avviene attraverso le fasi ed i criteri di seguito indicati. Sono state utilizzate le indicazioni di
legge, le linee guida ufficiali e le norme di buona tecnica.

ANALIS] DEI RISCHI

L'indagine iniziale & condotta dal datore di lavoro in collaborazione con RSPP e MC per conoscere le
componenti del contesto aziendale e le relative criticita in termini di protezione e prevenzione, nonché

al fine di definire le priorita di controllo ed applicare i criteri generali sopra indicati, & sviluppata
attraverso le seguenti fasi:

» Analisi della strutiura produttiva ed organizzativa
s Analisi delle macchine, impianti ed attrezzature presenti in azienda
* Analisi di prodotti chimici impiegati in azienda

¢ Analisi deile mansicni svolte dal personale aziendale ed individuazicne dei Profili Operativi,
prendendo in considerazione sia le attivita (rutinarie e non) dei profili operativi nel loro
svolgimento previsto che nel loro svolgimento anomalo ragionevolmente prevedibile;

» Analisi degli infortuni accaduti durante la vita dell'Azienda

s Analisi del risultatl emersi dalle misurazioni effettuate dagli inquinanti chimico-fisici e controlio
del loro aggiornamento alla situazione attuale

e Analisi degli esiti della sorveglianza sanitaria, effettuata dal MC, circa ie condizioni di saluie
dei lavoratori.

+ Valutazione degli scenari di rischio

Infine avviene la redazione da parte del datore di lavoro in collaborazione con RSPP e MC del
documento di valutazione dei rischi secondo procedura standardizzata (DM 30-11-2012).

Si invia comunicazione al RLS dichiarando disponibile in sede la documentazione riguardante la
sicurezza,
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2.2 VALUTAZIONE QUANTITATIVA DEL RISCHIO

2.2.1 MODALITA DI SVOLGIMENTO DELLA VALUTAZIONE DEI RISCHI

Lo svolgimento della valutazione dei rischi viene rlassunta in due macrofasi:
1. valutazione dei rischi per sorgente di rischio {vedi tabella 4);

2. valutazione dei rischl per singolo profilo operativo.

Lo scopo di una valutazione dei rischi & quello di una analisi esaustiva di tutti i rischi connessi alle
attivita svolte dall’Ente.

Di grande importanza sara anche un‘analisi degli infortuni sul favoro ed un‘analisi del profili di comparto
per ogni mansione svolta all'interno della struttura.

1) valutazione della PROBABILITA' della conseguenza, scegliendo quella pil attinente tra le seguenti
quattro possibili:

Cod. | Probabilith | * Definizione in fif. infortuni = | - Definizione In rif. salute

1 Improbabile| * La mancanza rilevata| _ agenti chimici: poliesposizione discontinua
puo provocare danno per , o
la  concomitanza  di| — Piombo metallico:
almeno due eventi poco|™ PbA 40-150 mg/m3
probablli {indipendenti) O/ _ PhB<40 mg%
comunque salo in i ) i 3
occasioni poco fortunate. | Amianto:< 0.1 fibre/cm

» Non sono neti episodi gia | — Oli minerali: contatto occasionale
verificati 0 i SONO |~ pylyerf jnertl: <5 mg/m3
verificati con frequenza
rarissima. — Rumore: Lgcen 80-85 dbA

e Il verificarsi del dannc{— Microclima: lavoro all'aperto
susciterebbe perlomeno

- Posture: secluta
una grande sorpresa.

— Impegno visivo (VDT medio (<4 ore non
continuative)

— Sforzo fisico dinamico: medio (a discrezione del
medico)

— Lavoro isolato: occasionale
— Lavoro in quota: occasionale
— Uso di ytensili vibranti: occasionale

— Movimenti ripetitivi spinte e traini, movimentazione
manuale dei carichi non quantificablle (valore check
list OCRA 0 — 7,5, indice snhook-ciriello 0 — 0,75);

— Valori di indice MOVARISCH 0,1 — 21,5

- Possibilita di contatto occasionale con rischio
bioclogico, efficacia della trasmissione blanda

« La mancanza rilevata
pud provocare danno ; )
anche se in modo nonl|— Piombo metallico:
automatico o diretto. — PbA 40-150 mg/m?3 ;

. !E' no.to qualche episodio| _ ppR: 40-50 mg%
in cui alla mancanza ha

2 Possibile — Agent] chimici: conc. amb.<50% TLV
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oo

| “Probability

Definizione in fif. infortuni

2" Definizione In rif. salute

fatto seguitc un danno.

1l verificarsi del danno in
azienda susciterebbe una
moderata sorpresa.

Amianto: 0.1+0.2 fibre/cm3

Oli minerali: contatto abituale

Palveri inerti: >5 mg/m3

Rumore: Lesn 85-87 dbA

Microclima: stress termico

Posture: eretta fissa

Impegno visivo (VDT): elevato
(>4 ore continuative)

Movimentazione carichi; elevato

(a discrezione del medico)
Lavoro isolato: abituale
Lavoro in quota: abituale
Uso di utensili vibranti; abituale

Movimenti ripetitivi spinte e traini, movimentazione
manuale dei carichi quantificabile ma saltuario
(indice NIOSH < 0,85, valore Check list OCRA 7,6 —
11, valore snook-ciriello 0,76 — 1,25)

Valori di indice MOVARISCH 21,5 - 40

Nella Valutazione dello stress da lavoro correlato si
¢ in fascia verde.

Rischio biologico: Possibilitd di entrare in contatto
pill frequente a seconda del tipo di mansione svolta
e dellambiente, lefficacia della trasmissione &
maggiore a causa dell'ambiente di lavoro e delle
condizioni ambientali

Probabile

Fsiste una correlazione
diretta tra la mancanza
rilevata ed il verificarsi
del danno.

Si sono gia verificati
episodi per la stessa
mancanza nell'azienda o
in aziende simili.

1l verificarsi del danno in
azienda non susciterebbe
alcuna sorpresa.
Investimento
nellapprontamente  del
cantiere.

Agenti chimici: conc. amb.>50% TLV

Pioimbo metallico:

PbA 40-150 mg/m3 ;

PbB: 50-60 mg%

Amianto: <0.2 fibre/cm3; >0.6 se solo crisolito.
Oli minerali: esposizione ad aerosol.

Rumore: Lesn > 87 dbA

Turni: turni speciali

Posture: incongrua

Sostanze Cancerogene presenti; R45/R49

Movimenti ripetitivi spinte e traini, movimentazione
manuale dei carichi gquantificabile e di entita
apprezzablle indice NIOSH 0,86 — 0,99, valore
Check list OCRA 11,1 — 22,5, indice snook-ciriello
1,26 - 3);

Valori di indice MOVARISCH 40 - 80;
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Cod. | Probabilita |

o Definizione in rif. salute

Nella valutazione dello stress da lavoro correlato si
& in fascia gialla.

Rishio biologico: Possibilita di entrare in contatto
con |'agente quasi tutte le volte ed efficacia della
trasmissione buona

4 Molto
probabile

1l verificarsi del danno in
azlenda porta ad
infortunio o episodio di
esposizione acuta con
effetti letall o di Invalidita
totale.

Tutte le volte che si &
esposti  si verifica un
evento dannoso.
Elettrocuzione in caso di
contatti diretto 0
indiretto con elementi in
tensione.

Agenti chimici: conc. amb.>50% TLV

Amianto: >0.2 fibrefecm3;

Oli minerali: esposizione ad aerosol.

Oli minerali: contatto per sostituzione

Rumore: Lecan > 90 dbA

Radiazioni ottiche artificiali per saldatura ad arco.

Possibilitd di contatto tutte le volte che si entra in
un ambiente di lavoro e efficacia della trasmissione
molto alto

Caduta da quota per uso della piattaforme di lavoro
elevabili,

Microclima con temperature in estate o inverno.

Movimenti ripetitivi spinte e traini, movimentazione
manuale dei carichi quantificabile e di entita
apprezzabile indice NIOSH >1, valore Check list
OCRA >22,6, indice snook-ciriello >3)

Valori di indice MOVARISCH > 80

Nella valutazione dello stress da lavoro correlato si
& in fascia rossa.

Rishio biologico: Possibilita di entrare in contatto
con lagente tutte le volie ed efficacia della
trasmissione buona

NOTA: nella valutazione del rischio chimico, si inseriscono nella tabella di probabilita anche i valori di

rischio che derivano dalla valutazione svolta con lo strumento del MOVARISCH

in quanto il suo modello

matematico esprime la possibilita di una esposizione a rischio o no.

2) individuazione delle possibili conseguenze, considerando cid che potrebbe ragionevolmente
accadere, e scelta di quella pilt appropriata tra le quattro seguenti possibili MAGNITUDO del danno e

precisamente
Codice | Gravitd | = - Definizione :
1 Lieve Infortunio o episodio di esposizione acuta con invalidita rapidamente reversibile

{pochi giorni).

Esposizione cronica con effetti rapidamente reversibili (pochi giorni).
Sono presenti sostanze o preparati moderatamente nocivi.
1 fattorl stressogeni sono nella norma
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Codice -

Grévité

Definizione _

Rischio biologico: Gruppoe I, raffreddore

2 Medio Infortunio o episodio di esposizione acuta con invalidita reversibile.
Esposizione cronica con effetti reversibili.
Sono presenti sostanze di cui al DPR 175/88 anche se in quantita inferiori alla soglia
di dichiarazione.
Sono presentt sostanze efo preparati biologici di prima categoria (class. 81/08 titolo X
art. 268).
Esposizione a punture di insetti (vespe o api)
I fattori stressogeni portano alla presenza di situazioni potenzialmente pericolose
Rischio biologico: Gruppo II, punture di insetii o ragni, allergie

3 Grave Infortunio o episodio di esposizione acuta con effetti di invalidita parziale.
Esposizione cronica con effetti rapidamente irreversibili efe parzialmente invalidanti.
Sono presenti sostanze di cui al DPR 175/88 in quantita superiore ai limiti di
dichiarazione.
Sono presenti sostanze e/o preparati biclogici di seconda categoria {class. 81/08 titolo
X art, 268).
Movimentazione manuale dei carichi che espone a sovraccarico biomeccanico degli
arti superiori,
1 fattori stressogeni portano a esposizione a situazioni di pericolo grave o a malattie
croniche.,
Rischio biclogico: Gruppo III, Danni quali ricovero in ospedale

4 Gravissimo | Infortunio o episodio di esposizione acuta con effetti letali o di invalidita totale,

Esposizione cronica con effetti letali o totalmente invalidanti.
Sono presenti sostanze di cui al DPR 175/88 in quantita superiore ai limiti di notifica.

Sono presenti sostanze efo preparati biologicl di terza o quarta categoria {class.
81/08 titolo X art. 268).

Esposizione a Radiazioni Cttiche Artificiali (ROA) in assenza di protezioni

Contatto diretto o indiretto con elementi in tensione (elettrocuzione) in bassa o0 media
tensione.

Caduta da quota per uso di piattaforme di lavoro elevatrici.

Investimenti di automezzi nel caso di approntamento di cantiere stradale.
Esposizione a onda d'urto per esplosione.

Presa del carichi con sicura esposizione a ernie {carichi maggiori di 30 ka)

1 fattori stressogeni portano a esposizione a situazioni di pericolo grave o a malattie
croniche,

Rischio biologico: Gruppo IV, contatto con animali con veleno mortale anche in

piccole quantita; possibilita di amputazioni o decesso.
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3) valutazione finale dell'entita del RISCHIO in base alla combinazione dei due precedenti fattori e
mediante I‘utilizzo della sequente MATRICE di valutazione, ottenuta a partire dalle curve Iso-Rischio.

MATRICE DI VALUTAZIONE
GRAVISSIMA 8 4
>
GRAVE t;g: 3
O
<t
=
MODESTA >
LIEVE 1

—_
[
[$3)
Y

IMPROBABILE
POSSIBILE
PROBABILE
M.PROBABILE

Dalla combinazione dei due fattori precedenti (PROBABILITA’ e MAGNITUDO) viene ricavata, come
indicato nella Matrice di valutazione sopra riportata, ¥ Entita del RISCHIO, con la seguente gradualita:

1<R<5) (6<R<11) 12<R<16)
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2.2.2 AZIONI DA INTRAPRENDERE IN FUNZIONE DEL RISCHIO

In funzione dell’entita del RISCHIO, valutato mediante I'utilizzo della matrice gia illustrata, e dei singoli
valori della Probabilita e della Magnitudo (necessari per la corretta individuazione delle misure di prevenzione
e protezione, come indicato nella figura seguente), si prevedono, in linea generale, le azioni riportate nella
successiva Tabella A (Tabella delle Azioni da intraprendere).

Per ogni pericolo individuato sono stati sempre riportati, oltre alla Entita del Rischio i valori della
Probabilita e della Magnitudo, in modo da poter individuare le azioni pitl idonee da intraprendere.

Principi gerarchici della prevenzione dei rischi:
eliminazione dei pericoli e dei relativi rischi;
sostituzione di cid che & pericoloso con cid che non & pericoloso o lo &€ meno;
intervento sui rischi alla fonte;
applicazione di provvedimenti collettivi di protezione piuttosto che individuali;
adeguamento al progresso tecnico ed ai cambiamenti nel campo dell'informazione;
miglioramento del livello di prevenzione e protezione nel tempo.

Le misure di prevenzione e protezione adottate non devono assolutamente:
« introdurre nuovi pericoli
« compromettere le prestazioni del sistema adottato

Tabella A - Tabella delle Azioni da intraprendere

RISCHIO Azioni da Intraprendere Scala di Tempo
Mantenimento /
(manutenzione e formazioneg)
Azioni di miglioramento a lungo termine (Acquisto
strumentazione, redazione procedure/istruzioni, formazione UN ANNO

ecc..)

Azioni di miglioramento a lungo termine {Acguisto
strumentazione, redazione procedure/istruzioni, formazione 1 MESE
ecc..)
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VALUTAZIONE PREVENTIVA DElI MUTAMENTI NELL’ORGANIZZAZIONE, NELLE
ATTIVITA’ OPERATIVE E STRUTTURALI (NUOVI SITI).

Per valutare le ipotesi di tali cambiamenti il datore di lavoro, con DTC e RSPP esegucno una
“valutazione di fattibilitd” riportata su Mod. ADC (analisi del cambiamento).

In particolare:
e DTC valuta i possibili scenari di cambiamento,
¢+ RSPP ne valuta la conformita normativa e
« il datore dilavoro ne valuta | contenuti e prende una decisione in merito.
Tutte le valutazicne sopra scritte sono riportate su Mod, ADC firmato da tutte le parti interessate.

Nel caso di validazicne del progetto da parte del Datore di Lavoro, vengono eseguite le seguenti
valutazioni:

* |dentificazione nuovi pericoli e valutazione rischi da parte del datore di lavoro coadiuvato dal
RSPP

e Verifica adeguatezza efo integrazione del protocollo sanitario da parte del MC
Viene coinvolto RLS per l'informazione sul cambiamento avvenuto.

Il datore di lavoro, in collaborazione con RSPF e MC, rielabora il documento di valutazione dei rischi in
rapporto al cambiamento entro 30 gg dalla concretizzazione del cambiamento.

Si Invia comunicazione al RLS dichiarando disponibile in sede la documentazione revisionata/nuova
riguardante la sicurezza,

Una volta aggiornato il documento di valutazione dei rischi inizia il processo di gestione del rischio
{misure di controllo del rischio):

+« nel caso di acquisto di materiale/attrezzatura e/o prodotto chimico la Direzicne richiede, se
ritenuto necessario, un parere tecnico a RSPP, e provvede al loro approvvigionamento come da
procedura relativa

+ nel caso sorga la necessita di redazione di procedure o istruzioni di lavoro RS provvede
secondo quanto riportato dalta procedura di riferimento PSQ 01.1 Gestione dei documenti, dei
dati e delle registrazioni del SGI.

+ perle necessita formative scaturite CDP provvede a organizzare i corsi necessaii.

Se il progetto non viene validato da parte del datore di lavoro, RSI provvede ad archiviare il Mod. ADC
con gli eventuali allegati,

NUOVE PRESCRIZIONI LEGALI RELATIVE ALLA VALUTAZIONE DEI RISCHI E ALLA
DEFINIZIONE DELLE NECESSARIE MISURE DI CONTROLLO.

Lidentificazione della normativa legale in materia di salute e sicurezza & svolta secondo Ia procedura
PSQ 03.3 prescrizioni legali e di altro genere.

Tale procedura fornisce informazioni sulle medalith e responsabilita per rendere disponibili
internamente tali disposizioni normative e regolamentari.

L'ottemperanza delle prescrizioni contenute nelle disposizioni normative e regolamentari correlate alla
valutazione dei rischi ed alla definizione delle necessarie misure di controllo & valutata ed approvata
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definitivamente dal Datore di Lavoro, Il quale, in case di approvazione, chiede a RSPP e MC la
collaborazione ai fini della rielaborazione del Documento di Valutazione dei Rischi.

Inoltre, di seguito, it Datore di Lavero consulta, circa 'ottemperanza alle prescrizioni contenute nelle
disposizioni normative e regolamentari correlate alla valutazione dei rischi e alla definizione delie misure
necessarie di controllo, il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS).

REVISIONE DELLA VALUTAZIONE DEL RISCHIO A SEGUITO DI NON
CONFORMITA’/INFORTUNI/INCIDENTI/QUASI INCEDENTI.

Nel caso in cui RSPP, a fronte del riscontro di un evenfo/stato negativo per il quale si palesi la necessita
di un'Azione Correttiva, informa RS| che provvede all'apertura dellAzione Correttiva mediante Mod.
ACP in cui si valuta la necessita di revisionare it Documento di Valutazione dei Rischi.

L'azione correttiva & valutata ed approvata dal datore di lavoro il quale, in caso di approvazione, chiede
a RSPP e MC la collaborazione al fini della rielaborazione de! Documento di Valutazione dei Rischi in
rapporto ai contenuti dell'azione correttiva.

Infine il datore di lavoro consulta, circa Fazione correttiva pianificata, il Rappresentante dei Lavoratori
per la Sicurezza (RL3).
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ANALISI DEL CAMBIAMENTO

DATA:

PROGETTO DI VARIAZIONE / MODIFICA ORGANIZZATIVA O STRUTTURALE:

VALUTAZIONE TECNICHE DA PARTE DEL DIRETTORE

TEMP) PREVISTI PER LA FA TTIBILITA DEL PROGETTO

FiIRMA DIRETTORE TECNICO

VALUTAZIONI DI CARATTERE NORMATIVO DA PARTE DI RSPP

FIrmA RSPP

VALUTAZIONE DEFINITIVA PARTICOLAREGGIATA DA PARTE DEL DATORE DI LAVORO;

PROGETTC VALIDATO: s O NOI[]

FIRMA DATORE DI LAVORC

EVENTUAL! ANNOTAZIONI RLS:

Elenco Allegati;
1)
2)
3)

DATA;

FIRMA PRE:
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare 'uso corrente dei termini di utilizzo pill frequente, sono indicate le seguenti
abhreviazioni,

Soggetti coinvolti Abbreviazioni / Documenti citati
PRE | Presidente EDE | Elenco Documenti Esterni
RSl Resp.le Sistema Integrato RPA | Registro delle Prescrizioni
Resp. le Servizio Prevenzione e
RSPP Protezione

2.0 MODALITA ESECUTIVE

2.1

2.2

Nella presente procedura sono descritte le modalita operative per I'identificazione e l'accesso a tutte le
prescrizioni legali e di altro tipo, in materia di ambiente e sicurezza di CAIEC Soc. Coop

FONTI DI INFORMAZIONE ED AGGIORNAMENTO

RS!| e RSPP, eventualmente in collaborazione, per individuare gli obblighi di legge e non, applicabili
alle attivita, prodotti e servizi di CAIEC Soc. Coop, utilizza diverse fonti d'informaziene, quali:

e Studi esterni di consulenza,
e Associazionl di categoria,
+ Abbonamenti su riviste di settore,

In sede di Riesame periodice da parte della Direzione, & valutata la validita delle fonti d’informazione a
disposizione ed eventualmente l'esigenza di modificarle.

Specificatamente per la gestione delie prescrizioni legali a livello locale, RSl e RSPP, mantengono
attivi contatti con studi di consulenza e associazioni di categoria che effettuano un servizio di
aggiornamento tempestivo su ogni variazione legislativa.

INDIVIDUAZIONE E CONTROLLO DELLE DISPOSIZIONI PERTINENTI

RSI, eventualmente in collaborazione con RSPP, in relaziche ad ogni singolo aspstto riferito all’
Ambiente e Sicurezza seleziona 1 riferimentl normativi applicabili, esamina tutte le informazioni
raccolte, ne valuta la completezza ed identifica I'applicabilita della prescrizione al sito.

RSPP, quando possibile, individua anche le variazioni prevedibili dalla legislazione in modo da
privilegiare, in sede di individuazione delie possibili aree di miglioramento, le azioni finalizzate a
preventivo adeguamento.

Eventuali altre prescrizioni, che RSPP tiene sotto controllo come riportato di seguito, possono derivare
da controllifverifiche eseguiti a fronte d'ispezioni programmate previste da normative, effettuate da
autorita di controllo.

RSI, eventualmente in collaborazione del RSPP, mantiene aggiornato I'Elenco dei Documenti Esterni
Mod. EDE, inserendo le novitd legislative e regolamentari riguardanti tutti gli aspetti riferiti all
Ambiente, Qualitd e Sicurezza delle attivita, prodotti e servizi della CAIEC Soc. Coop.

Le normative, le leggi ed i regolamenti al quali il Sisterna di Gestione Integrato fanno riferimento, sono
conservati, a cura di RSI su supporto magnetico o su supperto cartaceo, a seconda dell'argomento, in
apposito archivio.
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2.3 ATTUAZIONE DELLE LEGGI E DEI REGOLAMENTI

2.4

RSI, in collaborazione del Responsabile Sicurezza, identifica I'applicabilitd di una legge o di un
regolamento o di altra fonte normativa cogente, ne recepisce le prescrizioni ed informa il PRE che
l'approva e pianifica gli eventuali interventi da attuare definendo precise responsabilita, tempi, metodi
e risorse necessarie, al fine di provvedere alladeguamento delle stesse (Mod. RPA Registro delle
Prescrizioni).

RS! mantiene aggiornato il Registro delle Prescrizioni e dei controlli (Mod.RPA) e provvede alla
verifica dell'attuazione delle prescrizioni mediante uno specifico programma.,

Il Registro delle Prescrizioni e dei controlli (Mod.RPA) costituisce il quadro complessivo riassuntivo di
tutte le prescrizioni che scaturiscono da fonti legislative e di altro tipo; infatti sono specificate le leggi di
riferimento, le prescrizioni, gli Enti competenti.

Nel caso di prescrizioni specifiche assegnate, in occasione d'ispezioni, da parte di Enti di controllo,
queste possono essere attuate direttamente mediante relativi programmi.

VERIFICA DEGLI ADEMPIMENTI (rispetto delle prescrizioni)

La corretta attuazione delle disposizioni legislative e regolamentari costituisce un prerequisito per il
raggiungimento degli obiettivi; RSI effettua la verifica sistematica di tali adempimenti, tramite il
Mod.RPA.

La verifica del rispetto delle prescrizioni in capo alla ditta Elfi SpA & effettuata almeno con cadenza
annuale e documentata tramite reperimento di copia dei documenti di registrazione delle attivita,
fotografie dello stato dei piazzali, eventuali verbali.

In ogni caso, [a Verifica Ispettiva Interna costituisce occasione di verifica ulteriore del rispetto degli
adempimenti,

Con frequenza annuale viene anche riemesso il documento di conformita normativa per la valutazione
periodica del rispetto delle prescrizioni legali applicabili di nuova emissione.

Il documento ha valore anche di aggiornamento e registrazione della attivita di valutazione periodica
delle prescrizioni legali applicabili,

Per lo svolgimento di fale attivita, RSl e PRE si avvalgono di collaboratori esterni.

in sede di riesame nella direzione si valutera il corretto adempimento normativo e si discutera circa
eventuali nuovi aggiornamenti normativi da aggiungere agli adempimenti aziendali.
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RISORSE

L'azienda ha individuate e ha reso disponibili le risorse necessarie per l'attuazione, |l
mantenimento e miglioramento continua del sistema di gestione Integrato considerando;

» accrescimento della soddisfazione del ciiente grazie alla capacita di ottemperare con
strumenti sempre aggiornati ai requisiti stabiliti dal cliente.

la prevenzione dell'inguinamento e per il miglioramento delle prestazioni ambientali

la protezione e prevenzione della saiute e sicurezza dei lavoratori

capacita delle risorse esistenti e relativi vincoli

cosa oftenere da fornitori esterni

Y ¥V YV V¥

PERSONE

La direzione ha definito le competenze necessarie (intese come grado di istruzione, gqualifiche,
addestramento, abilita ed esperienza) cui deve rispondere il personale che svolge attivita che
impattanc sul controllo dei processi, sulla qualita dei servizi forniti ai cliente, sullambiente e
sulia sicurezza.

Tali informazioni sono riportate all'interno deifAllegate n. § Mansionario e Qualifiche al
presente Manusle,

INFRASTRUTTURE

La direzione definisce e melte a disposizione adeguate infrastruiture (edifici, spazi di lavoro,
apparecchiature, attrezzature) per oftenere la conformita dei prodotti e del servizio ai requisiti
definiti.
Di regola sona disponibili le seguenti attrezzature di lavorc e di supporto:

* Personal computer e stampanti

¢ Programmi software

= Dispositivi di protezione individuale e alire attrezzature di sicurezza

Le attrezzature soggetie a manutenzione efo verifiche sono dotate di manuale di uso e
manutenzione e un archivio in cui sono conservate le regisirazioni inerenti la manutenzione /
controlli sulle stesse ove applicabile.

La messa in funzione di attrezzature nuove o revisionate & seguita direttamente dal personale
amministrativo che provvede alle prove di messa in funzione e verifiche iniziali in conformita del
manuale di uso della macchina.

In caso di prescrizioni normative & prevista la registrazione della messa in funzione e relativa
conservazione.

Gli interventi straordinari possono essere effettuati anche tramite personale esternoc qualificato.

In sede di riesame della direzione & valutato lo stato generale delle infrastrutture ed attrezzature
esistenti in merito aila necessita di eventuali aggiornamenti.
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AMBIENTE PER IL FUNZIONAMENTO DElI PROCESSI

L'azienda, ove | fattori ambientali possano avere influenza sulla conformita del servizio erogato,
ha definito precise modalita cperative e di comportamento, anche in conformita alle prescrizioni
legislative applicabili.

L'azienda garantisce il corretto mantenimento dellambiente di lavore in riferimento anche alle
condizioni ambientali che influiscono sul personale in termini di sicurezza, benessere ed
ergonomia.

In particolare sono stati considerati:

- le condizioni di salute e sicurezza degli ambienti e dei luoghi di lavero {rif
D.1gs.81/08),

- aftenzicne alla pianificazione e all'assegnazione dei lavori, onde garantire carichi di
lavoro equiiibrati al personale,

- controllo e verifica del mantenimenio di un adeguato e costante liveilo di pulizia nei
cantiert.

RISORSE PER [L. MONITORAGGIO E MISURAZIONE

Gli strumenti di misura utilizzati per i controlli e collaudi degli impianti realizzati sono di proprieta
delle aziende socie che, in accordo ai principi del par. 7.1.5 della norma 1SO 9001, si
impegnano ad utilizzare, mantenere e gestire, in forma documentata, strumenti di misura idonei
alle lavorazioni e ai controlli previsti dai documerti tecnici che definiscono le caratteristiche
dell'Opera da realizzare e dalle procedure /o Piani della Qualita del CAIEC.

CONOSCENZA ORGANIZZATIVA

CAIEC considera di grande importanza la promozione e lo sviluppo della conoscenza
organizzativa per il miglioramento dei propri processi e per !a conformita dei servizi,

Attraverso i confronto atfive tra risorse inferne, ed esterne mira ad accrescere le proprie
competenze e promuove il continuo adattamento ai cambiament.

Attraverso una continua definiziocne di competenze, opportunita di apprendere da errori ed
esperienze CAIEC punta ad ampliare e condividere |a propria conoscenza organizzativa.

Tali aspetti sono gestiti e costituiscono informazioni documentate in modo integrato con il
processo di miglioramento.

Le attivita di informazione interna sono documentate su rapporti dedicati su modulo Verbale di
riunione del personale a valenza anche delle attivita di affiancamento delle persone in
addestramento, mentre le competenze minime sono definite ailinternc dell’Allegato n. 5,
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COMPETENZA

CAIEC ha determinato le competenze necessarie per le persone che svolgono attivitd lavorative
che influenzano le prestazioni del sistema di gestione integrato.

Le Mansioni sono definite allinterno de! documento mansicnario e qualifiche aziendal
{Allegato n. 5) e sono definite per ciascuna funzione aziendale.

La competenza e la capacita del personale & curata mediante;

« Aftenta selezione iniziale delle risorse, e valutazione delle prestazioni a fronte delfiniziale
formazione e addestramentc mirati a risolvere lo scostamente tra it profilo individuale e
guetio richiesto

« Continua attivita di sensibilizzazione, addestramento e formazione

Il coinvolgimento & attuato mediante:

« Periodica rilevazione delle esigenze del personale e delle relative valutazioni
» Attivita di formazione mirate

In sede di riesame da parte delia direzione, & analizzata la capacita del personale ed & valutata
I'efficacia delle azioni intraprese. Con riferimento a tali considerazioni, & definito i piano di
formazione ed addestramento.

l'addestramento e la formazicne sono pianificati all'interno del mod. PFA Piano di
addestramento e documentati e registrati su schede personali dedicate mod. SDP.

Tali schede riassumono il grade di istruzione, addestramento, formazione ed esperienza
acquisito da ogni addetto.

CONSAPEVOLEZZA

La direzione favorisce il coinvolgimente e la consapevolezza su tutti gli aspetti primari del
propric sistema di gestione integrato. In particolare per appropriati livelli e ruoli, tutto il
personale & coinvolto in merito a:

- politica aziendale
- obiettivi aziendal

- aspetti ambientali e di sicurezza significativi e impatti ambientali e di sicurezza effettivi o
potenziali correlati, associati alla loro attivita lavorativa

- contributo di ciascuno al miglicramento e all'efficacia del Sistema di gestione integrato

- primaria importanza di mantensre la conformita del prodotio/servizio, degli aspetti ambientali e
di sicurezza

COMUNICAZIONE INTERNA/ESTERNA

[l requisito & stato trattato nella sez. MGI 02 capitolo 5.

INFORMAZIONI DOCUMENTATE

fI requisito & stato trattato nella sez. MGl 01 capitolo 4.7 unitamente alla gestione della
documentazione.
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Pagina 1 di 1
SCHEDA DEL PERSONALE
CURRICULUM VITAE (DAT! RILEVANT! AL MOMENTO DI INIZIO RAPPORTO)
NoME COGNOME
NATO A iL STATG CIVILE
INDIRIZZO DI RESIDENZA
TEL. CELL,
DATA INIZIO RAPPORTO LAVORATIVO
TITOLO DI STUDIO
ESPERIENZE LAVORATIVE
AZIENDA MANSIONE DAL Al
QUALIFICHE
DATA DESCRIZIONE DELLA QUALIFICA
FORMAZIONE E ADDESTRAMENTO RICEVUT!I DA C.A.LE.C.
DESCRIZIONE DATA/PERIODO







Consorzio C.A.L.E.C. Soc. Coop. SMM.00
Pagina 1di1
SCHEDA MANUTENZIONE AUTOMEZZI| E ATTREZZATURE
Tipo Km/gg lavorati a inizio annc ;.
Marca/Mod. Km/gg Lavorate a fine anno :
Matricola/Targa TOTALE CRE LAVORATE : 0
Responsabile ANNO
INTERVENT! DI MANUTENZIONE ORDINARIA FREQUENZA

'\lG)!O'I-hC.OM——\

LEGENDA: | = manutenzione interna E = manutenzione esterna

REGISTRAZIONE CONTROLLI ORDINARI

DATA KM/gg INTERVENTO ORDINARIO I/E COSTO
TOTALE COSTO ;|
REGISTRAZIONE CONTROLLI STRAORDINARI
DATA K/ore INTERVENTO STRAORDINARIO {/E COSTO
TOTALE COSTO|
Totale KM/gg lavorate . 0
Totale costo per la manutenzione : 0

Euro/Ora:

#DIV/0!
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1.0 PIANIFICAZIONE

Per 'erogazicne dei servizi, CAIEC pianifica e sviluppa i processi necessari al fine di stabilire
modalita operative condivise, definirne le interfacce e le interazioni necessarie, stabilire i criteri
per {enere sotto controllo e monitorare le attivita.

lla gestione documentata dei processi garantisce [lindividuazione dei requisiti dei
prodotti/servizi, la pianificazione delle attivita e dei controlli necessari a dimostrare ia conformita
del servizio erogato.

CAIEC garantisce il controlle di processi, o parte di questi, eventualmente affidati a terzi.

Per le proprie prestazioni, I'azienda tiene sotto controllo i processi che riguardano:

ammissione, classificazione e monitoraggio delle Imprese Socie

identificazicne delle necessita ed aspettative def cliente e la loro conversione in requisiti
lidentificazione, 'analisi e la gestione degli aspetti ambientali e di sicurezza significativi
le prescrizioni legali e di altro tipo

progettazione e sviluppo

approvvigionamenti di beni e servizi

realizzazione del prodotto

> la gestione delle emergenze

Y ¥V V¥V V¥V ¥V VYV V¥V

La pianificazione e lo sviluppo di tali processi, compresi, quando necessario, in procedure
documentate o istruzioni (come ripertato nellElenco dei documenti descrittivi del Sisterna di
Gestione Integrato), avviene in modo da soddisfare:

+ gli cbiettivi per la Qualita e 'Ambiente e Sicurezza ed i requisiti del servizio/prodotto

= le necessarie attivita, documenti e risorse specifiche per la realizzazione dei predotti e
I'erogazione del servizio

» le necessarie atlivita di contrello specifiche per il prodotto ed i relativi criteri di accettazione
» lanecessita di rilevazione dei dati di processo occarrenti al migloramento continuo.

2.0 AMMISSIONE, CLASSIFICAZIONE E MONITORAGGIO DELLE AZIENDE SOCIE

Le Opere sono materialmente realizzate dal Soci del CAIEC i quali, pur non essendo
fornitori, sono tuttavia preventivamente qualificati, scelti e monitorati dal Consorzio in
analogia con quanto richiesto dalia norma UNI EN 15O 9001 relativamente ai fornitori.
Questo al fine di;

% valutare i Soci per accertare che dispongano delle caratteristiche e delle capacita

idonee ai lavori da svolgere

% valutare, scegliere e controllare periodicamente 'attivita svolta dai propri Soci

% offrire maggiori garanzie al Committente

%  provvedere ad affidare appalti sclo ai Soci valutati che si considerano accettabili

2.1 AMMISSIONE

il CAIEC ammette un nuovo socio sulla base di una serie di requisiti @ condizioni deliberati
dail Assemblea dei Saci e contenuti nello Statuto. La nuova Azienda Socia & tenuta al rispetto
dello Statuto e del regolamento interno per 'assunzione dei lavori, nonché al rispetto del SGI
del CAIEC sulla base della politica aziendale.

2.2 CLASSIFICAZIONE

La ciassificazione delle imprese socie, secondo i criteri che seguono, permette al CAIEC di
poter valutare, in maniera pill consapevole, i rischi connessi alla assegnazione dei lavori ad una
azienda socia, in modo da poter individuare preventivamente tutte le azioni necessarie a
fronteggiare eventuali carenze e non conformita potenziali che potrebbero presentarsi nel corso
della commessa.
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La valutazione dei Soci & effettuata dallUfficio tecnico che, dopo aver identificato i criteri di
valutazione, raccoglie tutte le informazioni necessarie per la classificazione valutando la
necessita di una pil approfondita conoscenza del Socio con una visita di qualifica da
documentarsi su apposita modulistica.

Le prestazioni dei Soci qualificati sono monitorate dall’Ufficio tecnico che provvede alia raccolta
di informazioni documentate come: Rapperti di Non Conformita, tempi di consegna, reclami
cliente ecc., per utitizzarle come riscontro oggettivo e definire eventuali strategie di rapporto e/o
Azioni Correttive.

In seguito alle verifiche eseguite, il nuovo Socio & inserito nell'Elenco Qualificazione Aziende
Socie classificandola attraverso | seguenti critert:

C1: Imprese con certificazione di SQ secondo la UNE EN ISO 9001 rilasciata da organismo
di certificazione accreditato;

C2: Imprese non in possesso di una certificazione di SQ ma in grado di dimostrare il
soddisfacimento dei livelli gualitativi richiesti (vedi Piano della Qualita) attraverso:

= |a documentazione comprovante esistenza di elementi significativi del SQ in
conformita alla norma UNI EN 1SO 9001;

* verifiche ispettive condotte da personale det CAIEC o da personale esterno
incaricato.

C3: Imprese che hanno dato prova della foro capacita di realizzare almeno una commessa
secondo i liveili qualitativi richiesti (vedi Piano della Qualita)

C4:
% Imprese di nuovo inserimento che non hanno ancora dato evidenza dell’esistenza
diun loro S {C1 - C2).,
% imprese che non hanno ancora realizzato una Cecmmessa assegnata dal CAIEG,

% Imprese che non hanno ancora realizzato commesse assegnate dal CAIEG
secondo i livelli gualitativi richiesti (rispetto di un Piano della Qualita).

Poiché le condizioni iniziali possono subire delle variazioni nel tempo 'Ufficio tecnico mantiene
aggiornato 'Elenco Qualificazione Aziende Socie in base ai seguenti eventi:

= PImpresa Socia certifica il proprio 8Q;
* ['lmpresa si dota di procedure decumentate;
» |impresa applica correttamente # Piano della Qualita di Commessa;
*  Nuova Impresa socia
CAIEC ha definito apposita istruzione IST 05.1 Guida alla qualificazione delle imprese socie.

IL. PIANO DELLA QUALITA
[l Piano della Qualita costituisce ['attivita principale di pianificazione della qualita e garantisce
sopraftutto:

= |a compatibilita tra ie varie fasi della commessa e l'integrazione tra i soggetti coinvolti
(CAIEC, Imprese Sacie, Cliente);

= |a corretta definizione delle responsabilita e dei compiti tra CAIEC e Imprese Sccie
neilambito dei rapporti reciproci e nei confronti del committente;

» ladeguata definizione e gestione di tutta la documentazione necessaria tra cliente,
Consorzio e Impresa Socia.

|| CAIEC assicura, secondo quanto previsto da apposita procedura, che il Piano della Qualita:

= sia adeguato ai vincoli contrattuali e alla complessita tecnico/organizzativa delia
commessa;
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» descriva, facendo riferimento alla documentazione gia esistente, le modaiita di
esecuzicne delle attivita rilevanti ai fini della qualita, nel rispetto dei requisiti contrattuali;

= tenga conto di specifici requisiti contrattuali, ispirandosi normalmente ai punti della UN}
EN ISO 9001;

* sia predisposto, quando richiesto dal cliente, all'atto dell'offerta o comungue prima
dell'inizio delle attivita operative.

Hl Piano della Qualita contiene principalmente i seguenti elementi:
1. modalita di approvvigionamento;
modalita di esecuzione dell'opera;

medalita di controllo da parte del CAIEC;

2
3
4. medalita di gestione delle apparecchiature e degli strumenti di misura;
5. medalita di conservazione del prodotto;

6

modalita di identificazione e rintracciabilita dei prodotti, delle opere o parti di
esse nei casi critici o previsti dalla legislazicne vigente.

ASPETTI AMBIENTALI, DI SICUREZZA E PIANIFICAZIONE DEL CONTROLLO OPERATIVO
DEI RISCH! INDIVIDUATI

CAIEC ha definito apposite procedure per stabilire le attivita e le responsabilita per 'esame, la
valutazione e la gestione degli Aspetti Ambientali e di Sicurezza dei favoratori per la valutazione
ed il controllo dei rischi relativi alle attivita delf'organizzazione, al fine di tenere sotto controllo
quelii che causano, o possono causare, impatti ambientali e/o di sicurezza sia intemni zlla
organizzazione sia esterni alla stessa (aspetti indiretti)

Seno di seguito riportate le procedure e i documenti che permottono a CAIEC di tenere sotto
controllo gli aspetti significativi di rischio sia in tema ambientale che di sicurezza:

P5Q 03.1 gestione degli aspetti ambientali

PSQ 03.2 identificazione del pericolo, valutazione del rischio e definizione delle misure di
controllo del rischio

P3SQ 03.3 prescrizioni legali e di altro genere, sorveglianza, valutazione del rispetto delle
prescrizioni (conformita normativa controllata e rivalutata con frequenza annuale)

PSQ 05.1 Identificazione procedure e controlli

Mod. RPA “registro delle prescrizioni/controili”, riportante le attivita di sorveglianza e
controllc operativo desunte dalfanalisi ambientale e dal documento di valutazione dei rischi,
honche dalle rispettive anaiisi di conformita normative

PSQ 05.2 Gesticne dei rifiuti
Mod. ERI elenco rifiuti

PROCESSI RELATIVI AL CLIENTE

| processi relativi ai clienti comprendeno le attivita svolte al fine di:

« Individuare | requisiti espressi ed impliciti def cliente, e quelli cogenti, eventualmente
applicabili

+ Riesaminare tali requisiti prima di emettere un preventivo e redigere un contratto
» Attuare adeguate modalita di comunicazions con il cliente

Le attivita, attraverso le quali scno definiti i requisiti relativi al prodotto da fornire e come tali
requisiti sono riesaminati, sono descritte in apposita procedura documentata PSQ 05.3
Gestione Offerte e aggiudicazioni lavori.
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DETERMINAZIONE DEI REQUISITI E RIESAME DEGLI STESSI

Il CAIEC partecipa direttamente per conto delle proprie associate o in associazione temporanea
di imprese a:

» appalti pubblici nelle forme previste dat codice degli appalti;
= frattative private.

L'Organizzazione ha definito in apposita procedura decumentata PSQ 05.3 Gestione Offerte e
aggiudicazioni lavori responsabilita, criteri generali e modalita per assicurare che tutli i
requisiti specificati sia quelli cogenti che quelli specificati dall'azienda, risuitino cpportunamente
definiti e documentati e che non ci siano ostacoli al loro soddisfacimento, evitando disguidi ed
errori derivanti da interpretazioni sbagliate.

Tutte le richieste pervenute e i bandi di gara interessanti sono valutati e verificati al fine di
valutarne la fattibilita e definire i nominativi dei Scci cui affidare i javori.

i.'offerta economica & definita dal CAIEC su indicazione & studio da parte della ditta incaricata.
In case di aggiudicazione/accetiazicne da parte del cliente CAIEC, riesamina il contratto
d'appalto e, qualora evidenzi delle discordanze rispetto a quanto definito precedentemente,
queste vengono chiarite con il committente e sottoposte ad una nuova valutazione dei
Responsabili competenti, altrimenti procede con la sottoscrizione del contratto.

Le eventuali madifiche al contratio sono verificate dalla Direzione Tecnica e dai Responsabile
Amministrativo con fa collaborazione della ditta socia incaricata. Si provvede a documentare |
nuovi requisiti richiesti dal cliente e ad approvarne I'esecuzione.

Tutte le modifiche agli accordi contrattuali concordate con il cliente sono comunicate al’azienda
socia tramite trasmissione di copia dei nuovi documenti contrattuali o attraverso
l'aggiornamento/integrazione dei documenti tecnici o apposite comunicazioni.

| lavori acquisiti sono assegnati dal Consorzio alle imprese socie in base alla loro classificazione
(rif. Par.2.2). | documenti previsti di assegnazione contengono tutti i riferimenti per una completa
definizione delle responsabilita, dei compiti e dei requisiti da rispettare in relazione agli specifici
lavori da eseguire.

COMUNICAZIONE CON IL GLIENTE

La comunicazione con il cliente & assicurata durante tutta la fase contratiuale
(dallindividuazione dei requisiti dei prodotti/servizi alla definizione del contratto).

La comunicazione prosegue anche durante e dopo le fasi di realizzazione de! prodotto e di
erogazione dei servizi, mediante adeguata gestione di informazioni di ritorno da parte del
cliente, come ad esempio i suoi reclami e/o la valutazione del suo fivello di soddisfazione
riguardo ai servizi forniti.

PROGETTAZIONE E SVILUPPO

L’Organizzazione ha definito, e tiene sotto controllo, il processo di progettazione e sviluppo con
obiettivi riferiti a rispondere in modo efficace ed efficiente alie richieste ed alle aspettative del
cliente.

L'attivita di progettazione nella gran parte dei casi viene realizzata da studi esterni qualificati.

La progettazione riveste una imporfanza particolare in quanto permette, fin dalla fase di
ideazioneg, di inserire tutti gli elementi che permetione di realizzare opere conformi ai requisiti di
base ed adattate all'uso a cui sono destinate adottando soluzioni tecniche, che nei limiti
economici stabiliti, rispettino le leggi, le norme tecniche, la sicurezza dell'opera ed il livello
qualitativo stabilito.

I CAIJEC controlla pertanio la progettazicne mediante procedura documentata PSQ 05.4
Gestione della Progettazione che prevede:
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* la preparazione di piani della progettazione;

* la raccolta e l'analisi dei dati e dei requisiti di base, siano essi forniti dal cliente, che
relativi a leggi o a dati sviluppati direttamente dal Consorzio;

* lacorretta gestione della interfaccia delle funzioni coinvolte;
*  l'esecuzione della progettazione secondo if piano e nel rispetto dei requisiti stabiliti;

* l'emissione di una chiara e completa documentazione (risultati della progettazione)
espresse in modo da poter essere verificata e validata a fronte dei dati e dei requisiti di
base;

* il riesame della progettazione in appropriate fasi;
* laverifica degli elaborati della progettazione;
= lavalidazione della progettazione;

= i controllo delle modifiche alla progettazione.

7.0 APPROVVIGIONAMENTO

Generaimente il Consorzio, non realizzando direttamente le Opere, non gestisce un processo di
approvvigionamento di materiali o servizi che entrino direttamente a far parte delle Opere da
realizzare. Tali approvvigionamenti sono gestiti direttamente dai Soci che si impegnano, anche
con la sottoscrizione della Lettera di Assegnazione del Lavoro da parte del CAIEC a soddisfare
i requisiti definiti puntualmente nei Capitolati Speciali d’Appalto, negli elaborati progettuali e/o
nelle normative tecniche nazionali di riferimento.

Occasionalmente puo capitare che alcuni componenti/materiali da utilizzare per la realizzazione
degli impianti siano acquistati direttamente dal Consorzio. Relativamente ai processi
d'approvvigionamento, il Consorzio ha definifo e documentato in apposita istruzione I1ST 05.2
Gestione acquisti e controlli in accettazione i criteri e le modalita per:

» Individuare e valutare fornitori di beni e servizi che hanno influenza diretta sulla qualita delle
prestazioni fornite e sulla prevenzione dell'inquinamento,

» Monitorare le prestazioni degli stessi in base alla capacita che hanno di fornire prodotti o
servizi adegusati, al fine di una successiva rivalutazione

e Gestire adeguatamente gli ordini di acquisto e gli eventuali accordi contrattuali di beni e
servizi che possono influenzare la qualita del servizio fornito al cliente e di rispetto
dell'ambiente e sicurezza

« Controllare la conformita di prodotti ricevuti ai requisiti d'acquisto concordati.

CAIEC predispone, e mantiene aggiornato annualmente un Elenco dei Fornitori Qualificati
(EFQ) che contiene sia i parametri di valutazione, sia gli esiti delie valutazioni sui fornitori (prime
qualifiche & monitoraggi annuali) espressi in punteggi (1-10).

| parametri di valutazione, sia in fase di qualifica sia di rivalutazione sono i seguenti;
*  Qualita prodotto/servizio;
= Rapporto quakta/prezzo;
*  Rispetto termini contrattuali;
*  Rispetto leggi sicurezza in cantiere;
®  Puntualita e tempi di consegna,;
* Assistenza tecnica e garanzia/resi

L'attivita di valutazione, effettuata dopo almeno due forniture, si applica unicamente ai fornitori
i cui prodotti e servizi hanno diretta influenza sulla qualita finale fornita da CAIEC,
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ORDINI D’ACQUISTO

Le metodologie di acquisto prevedono ia definizione dei fabbisogni sulla base delle commesse
aperte.

Possono essere emesse, dai responsabili individuati, quando necessario, richieste d'offerta
complete dei requisiti del prodotto; gqueste sono sempre verificate ed approvate prima
deli’'emissione.

Gli ordini d'acquisto di beni sono sempre predispostt in forma scritta; tutti gli ordini sono verificati
ed approvati dai responsabili identificati prima dellemissione e riportano la descrizione del
prodotto e gli altri dati d'acquisto necessari. Quando necessario, all'ordine possono essere
allegati documenti e/o specifiche tecniche.

VERIFICA DEI PRODOTTI ACQUISTAT!

Tutte le forniture di beni e servizi sono verificate al ricevimento e, quando necessario, anche in
fase di utilizzo, in base a quanto previsto da apposita istruzione. Tali controlli possono essere
effetiuati sia da personale CAIEC sia dal capocantiere della ditta assegnataria del lavoro.

Sono conservate le registrazioni di tali controlli e delie eventuali azioni intraprese.

PROCESS! DI REALIZZAZIONE DEL. PRODOTTO

CONTROLLO DEL PROCESSO PRODUTTIVO

Relativamente ai processi di erogazione del servizio, I'azienda ha definito una procedura
documentata PSQ 05.5 Gestione della commessa atiraverso la quale controlla le proprie
attivita.

In particolare la procedura definisce: la pianificazione dei lavori, le infermazioni necessarie,

futiizzo di idonei materiali, adeguati strumenti e attrezzi di lavoro, i metodi corretti per
I'organizzazione dei laveri, § controlli da effettuare.

La documentazione richiamata dalla procedura &, inoltre, funzionale alla generazione di dati per
la misurazione dei servizi e dei processi destinati agli indicatori di miglioramento.

A seguito dell'acquisizione della commessa, CAIEC predispone (sulla base di quanto previsto
daila procedura stessa) un Piano Qualita di commessa da consegnare alle aziende socie
incaricate di eseguire il favoro. Tale Piano comprende la programmazione dei tempi e degli
eventuali collaudi da eseguire, delle risaorse necessarie, la documentazionefistruzioni da
ytilizzare, le fasi di controllo da parte del Consorzio che & responsabile di verificare il corretto
svelgimento dei lavori, il relativo avanzamento ed il rispetto dei requisiti progettuali e
contrattuali.

Nel caso in cui il lavoro sia affidato ad una o pil aziende socie non certificate UNI EN SO 8001
queste dovranno utilizzare le procedure e la modulistica di registrazione ricevute dal Consorzio
& richiamate nel Piano Qualita’ di commessa.

Nel caso in cui il lavoro sia affidato ad aziende certificate viene utilizzata |a documentazione
prevista dal SGQ della ditta socia.

CAIEC prima della consegnalinstallazione degli impianti o attrezzature, assicura la loro
conformita con opportune azioni di misurazione e monitoraggio.

IDENTIFICAZIONE E RINTRACCIABILITA

CAIEC in base alle caratteristiche dell'attivita ha definito 'ambito di applicazione dei requisiti di
identificazione e rintracciabilita.

E identificata ogni singola commessa acquisita, e tutta la documentazione correlata, gestita in
forma cartacea e/o informatica, relativa a tuite e fasi di favorc e controllo, & riconducibile alla
specifica commessa.
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Le aziende socie garantiscono al Consorzio la rintracciabilita del materiale e altre
apparecchiature reaiizzate ed installate con le modalita previste dalle normative di settore efo
dal Piano della Qualita.

PROPRIETA DEL CLIENTE O DEL FORNITORE ESTERNO

La generalita degli appalti acquisiti dal Consorzio non prevede la fornitura di materiali da parte
del cliente.

Qualora per un appalto sia invece prevista, 'Organizzazione definisce in appositi Piani della
Qualita, le responsabilita e i criteri generali relativi al Controllo delle proprieta fornite dai cliente
al fine di garantire il mantenimento delle caratteristiche dei suddetti prodotti e di segnalare al
cliente gualungue non conformita.

Generalmente rientra di proprieta del cliente il fabbricato in cui si realizzano le lavorazion
previste dall'appalto; qualora operazioni non corrette dovessero portare a danni al fabbricato
questi sono coperti da adeguate polizza assicurative sottoscritte a garanzia dalle parti
interessate. :

Per quanto riguarda le proprieta dei fornitori, possono rientrare in tale aspetto il noleggic di
autovetture efo attrezzature per ufficio.

In questo caso CAIEC assicura i criteri generali refativi al controllo delle proprieta del fornitore al
fine di garantire il mantenimento delle caratteristiche di funzionalita e di segnalare al fornitore
gualungue non conformita o danneggiamento.

CONSERVAZIONE

CAIEC assicura la conformita dei prodotti ai requisiti del cliente con un costante controlio
documentato dei processi dal momento dellarrivo delle materie prime fino alla consegna del
prodotto finita. Tale attivitd scno svolte direttamente dalle aziende socie coinvolte secondo le
modalith descritte nel Pianc della Qualita.

Lo scarico dei materiali e la loro movimentazione alinterno dei cantieri o nei magazzini scno
eseguiti secondo le modalita indicate nei Piani della Qualita al fine di evitare danni a persane o
cose e deterioramenti ai prodotti. La responsabilita della movimentazione dei materiali sui
cantieri operativi & dell'lmpresa socia.

In merito all'attivita di immagazzinamento f'azienda socia definisce in conformita a quanto
previsto nel Piano della Qualitd della commessa, la collocazicne delle aree di cantiere da
adibire a magazzino in modo da garantire la pilr corretta ed ottimale sistemazione dei materiali
e prodotti in funzione della loro movimentazione, conservazione ed identificazione; definisce
inoitre le regole di accesso al magazzino stesso.

Non si svolgono attivita di imballaggio. L'imballaggio originario dei materiali/componenti
acquistati e conservato per tutto il tempo di immagazzinamento. Qualora, in seguito a
deterioramento o a previste avverse condizioni se ne verifichi la necessita, si provvede alla
sostituzione o al rafferzamento dello stesso.

ATTIVITA POST CONSEGNA

Per la tipologia del prodotto e/o servizio offerto da CAIEC non scno previste attivita di post
consegna e/o post mentaggio.

Comungue nel caso si verificassero attivitd in tal senso, vengono sempre mantenute
informazioni documentate di questi casi attraverso I'applicazione della prassi prevista per la
gestione del prodotto non conforme.

E opportuno segnalare che nella maggior parte dei casi dopo le attivita di instaliazione segue un
contratto di manutenzione impianti come previsto da legge.
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8.6 CONTROLLO DELLE MODIFICHE

CAIEC tiene sotto controllo le modifiche dei propri processi attraverso opportune registrazioni.
In caso di nuova procedura, o modifiche al sistema di gestione integrato, sono conservate
opportune informazioni documentate che descrivono le medifiche apportate allinterno del
documento ERE "Elenco delle Revisioni”.

8.7 RILASCIO DI PRODOTTI E SERVIZI

9.0

Per i servizi e prodotti offerti da CAIEC questi si divideno in due macro fasi:

1) Partecipazioni a gare e offerte pubbliche e private per conto delle ditte socie; in questo caso
& responsabilita dell'Ufficio Gare la predisposizione e rilascio della documentazione redatta
nel tempi e modalita prevista dalla gara

2) Gestione dei lavori acquisiti; | rilascio det prodotto/servizio viene effettuato sempre a seguito
del completamento delle attivita previste e dei controlli pianificati. Responsabile del rilascio
del prodotto/servizio @ il DT con le medalitd definite allinternc della PSQ 05.5 Gestione
delia commessa

CONTROLLC DEGLI QUTPUT NCN CONFORM! E RECLAMI CLIENTI

CAIEC assicura che i beni ed i servizi non conformi alle specifiche predefinite siano tenuti sotic
controllo al fine di evitare un loro indesiderato utilizzo.

E attuata apposita procedura documentata PSQ 05.6 Gestione Non Conformita che definisce
responsabilita ed attivita per l'identificazione, I'analisi ed il trattamento delle non conformita.
Qualora il prodotto/servizio non conforme possa essere corretto per raggiungere le proprie
caratteristiche predefinite, sono conservate appropriate registrazioni al fine di evidenziarne la
conformita.

Le non conformita possono essere rilevate, e registrate, a fronte di:
« Controlli sul materiali
s« GControlli su subappalti affidati a terzi
« Controlli su fornitori di servizi ( trasportatori, smaltiteri di rifiuti ecc..)
s Reclami da parte dei clienti
+ Verifiche ispettive
« Controlii sui processi interni

La gestione degli output non conformi comprende tutte le situazioni indesiderate che possono
incidere sulla conformita e suila soddisfazione del cliente.

Nella gestione dei reclami, oltre 2 quanto visto sopra, sono previste opportune comunicazioni
col cliente e le parti interessate al fine di evitare disguidi e difetti di comunicazione.

Le NC sono canservate in un archivio dove viene mantenuta: |a descrizione della NC, le azioni
conseguentemente adottate, la descrizione degli accordi eventualmente stabiliti col cliente le
relative approvazioni.

10.0 PREPARAZIONE E RISPOSTA ALLE EMERGENZE

CAIEC ha individuato come unici tipi di emergenza probabili quelle relative a:
¥ incendio

»  terremoto, cedimenti strutturali

¥ infortunio/malore
>

perdite di sostanze pericolose
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gestiti dallapposita procedura PSQ 05.7 Gestione delle emergenze sviluppata in
ottemperanza al D.Igs 81/08.

CAIEC riesamina la sua procedura di preparazione e risposta alle emergenze in particolare
dope che si sono verificati incidenti o situazioni di emergenza,

Sono inoltre effettuate e documentate prove pratiche di evacuazione annualmente in
cencomitanza con la ditta ELFI.
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare I'uso corrente dei termini di utilizzo piu frequente, sono indicate le seguenti
abbreviazioni:

Soggetti coinvolti Abbreviazioni / Documenti citati
RSI Resp.le Sistema Integrato RPA | Registro delle Prescrizioni e Controlii

2.0 MODALITA ESECUTIVE

2.1

2.2

Nella presente procedura sono descritte le modalita operative per individuare e redigere le procedure
utili a garantire if controllo sulle attivita, prodotti e servizi aziendali che possono incidere sugli Aspetti
Ambientali significativi e di sicurezza, sulla valutazione dei rischi e, quindi, sulla Politica per la Qualita,
I'Ambiente e la sicurezza di CAIEC Soc. Coop

Inoltre, sono definite le attivita e responsabilita per lidentificazione di frequenza, luoghi, parametri di
controllo, per l'interpretazione e la lettura dei dati, finalizzati al monitoraggio delle prestazioni di CAIEC
Soc. Coop

IDENTIFICAZIONE DELLE PROCEDURE DI CONTROLLO OPERATIVO

RSl identifica gli Aspetti Ambientali ed i rischi significativi relativi alla sicurezza, per poter individuare i
punti critici di processo sui quali effettuare monitoraggi e, di conseguenza, identificare le procedure e
le istruzioni da seguire, al fine di prevenire impatti ambientali e di sicurezza dei lavoratori.

R8I, con l'approvazione della Direzione identifica, per ogni Aspetto Ambientale e rischio significativo
individuati, le attivita che incidono sulia loro determinazione.

Sono definite, e mantenute attive, procedure che garantiscano il controllo dei processi relativi a:

» attivita che determinano Aspetti Ambientali o rischi significativi il cui non controllo potrebbe
causare impatti sul’ambiente e sulla sicurezza dei lavoratori,

» uso di forniture di beni e servizi che possono avere degli effetti sugli Aspetti Ambientali
significativi e sulla sicurezza dei lavoratori,

» manutenzioni ordinarie programmate di mezzi ed attrezzature che, se non -efficient,
potrebbero causare impatti sull'ambiente o rischi sulla salute dei lavoratori,

+ competenza, formazione, addestramento e sensibilizzazione del personale i cui compiti, se
non svolti adeguatamente, potrebbero causare impatti sul'ambiente o rischi rilevanti sulla
salute del lavoratori.

RSI identifica ed emette le procedure necessarie in linea con quanto riportato nella procedura di
gestione della documentazione e ne garantisce |'efficace applicazione conducendo Verifiche Ispettive
Interne documentate.

CONTROL.LI

RSI, con l'approvazione di della Direzione, identifica i controlli da attuare sistematicamente in funzione
di;

» fasi di processo da sottoporre a monitoraggio
* prescrizioni legisiative e di altro tipo

+ prescrizioni temporanee
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Sono definiti, per ogni Aspetto Ambientale e per gli aspetti relativi alla sicurezza:
¢ ilriferimento normativo
s gli adempimenti e le prescrizioni,
s [attivita operativa di controllo con le relative scadenze
« |responsabili dei controlli
« le attivita di verifica e sorveglianza unitamente alla loro frequenza e tempi

s il responsabile delle attivita di verifica e sorveglianza
Tali requisiti di controllo sono riportati da RSI nel Registro delle Prescrizioni/controlli (Mod.RPA).

Al fine di garantire il controllo delle scadenze degli adempimenti programmati e delle scadenze di
prescrizioni (sia provenienti dall'esterno che dall'interno), RSI mantiene aggiornato il modelio RPA.

Ad oggi, per le attivita attenenti ai controlli operativi, essendo queste quasi esclusivamente di tipo
indiretto ed in capo alla ditta ELFI, non si ritiene necessario formulare istruzioni specifiche per le
attivita di controllo. Il modulo RPA riporta gli aspetti da controllore e le relative frequenze.

Per gli aspetti diretti, essendo questi riconducili al monitoraggio dei consumi (carta e gasolio), alla
gestione dei rifiuti prodotti dallattivitd di ufficio (non pericolosi) e dal controllo delle buone pratiche per
il risparmio energetico ed idrico, non si ritiene di redigere istruzioni operative se non quelie di richiamo
di attenzione esposte in bacheca

GESTIONE DEGLI INTERVENTI A SEGUITO DEI CONTROLLI EFFETTUATI
Le Non Conformita sono registrate da tutti i responsabili di settore.

La raccolta e Panalisi dei dati che scaturiscono dalle attivita di monitoraggio, consentono a RSI di
discutere ed identificare con la Direzione obiettivi di miglioramento delle prestazioni ambientali e di
sicurezza (espressi mediante indicatori di prestazione).

in sede di Riesame da parte della Direzione, possono essere programmate azioni di miglioramento
per le prestazioni ambientali e di sicurezza e, quindi, per il raggiungimento degli obiettivi.
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Mod PSD.02 cassetta ps - scala - DP|

DATACONTROLLO. = . .0 . . PROSSIMA SCADENZA

CONTENUTO MINIMIO DELLA CASSETTA DI PRIMO SOCCORSO DA ADOTTARE NELLE AZIENDE DI GRUPPO A E
GRUPFO B (CON TRE O PILJ' LAVORATORI)
Decreto 15 Luglio 2003 n. 388 - Gazzetta Ufficiale n* 27 del 03/02/2004

Elenco materiale cassetta scadenza

18.Apparecchio per misur

Attenzione: ll materiale deve essere mantenuts in buono stato di pulizia, riprisinato dopo ogni utilizzo, conservato in
una casselta lavabile contrassegnata con la croce bianca su fondoverde, facilmennte visibile e accessibili a chiungue.l
presidi per la scadenza devono essere controliati almeno ogni sel mesi e rinnovati qualora risultine scaduti,

VERIFICA SCALA A PIOLI|

ESITO: [ POSITIVO O NEGATIVC

VERIFIGA INTEGRITA' SCARPE DA LAVORO

ESITO: O POSITIVO m NEGATIVO

VERIFICA VALIDITA' DATA SCADENZA ELMETTO

DATA SCADENZA:

Firma responsabile controllo
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare 'uso corrente dei termini di utilizzo pit frequente, sono indicate le seguenti
abbreviazioni:

Soggetti coinvolti Abbreviazioni / Documenti citati
RSl ] Responsabile Sistema Integrato ERI | Elenco Rifiuti

2.0 MODALITA ESECUTIVE

2.1

2.2

La presente procedura stabllisce le modalitd per la corretta gestione dei rifiuti prodotti presso la sede
{riftuti derivanti da attivita di ufficio} di CAIEC Soc. Coop, al fine di garantire:

s il rispetto delle prescrizioni legislative applicabili,

« il raggiungimento, la conservazione ed il miglioramento di uno stato di ordine all'interno del
sito e nei luoghi di lavoro, fattore positivo per I'immagine aziendale, per la praticita nello
svolgimento delle mansioni e per la qualitd dellambiente di lavoro.

RSI & responsabile delia formazione ed informazione di tutto il personale, affinché i rifiuti prodotti in
sede, siano adeguatamente gestiti e depositati in apposite aree/contenitori di raccolta.

RSl e inoltre responsabile di:
+ Identificare le aree di deposito

Tutti in azienda sono inoltre responsabili di gestire come da procedura i rifiuti prodotti

ldentificazione, localizzazione e deposito dei rifiuti in sede

Ogni rifiuto prodotto & identificato dal nome del rifiuto stesso mediante elichetta posta sul iuogo di
raccolta.

RSI, ha la responsabilita di formare e informare tutto il personale affinché i rifiuti prodotti, siano
adeguatamente gestiti e depositati in appositi contenitori.

RS| deve assicurare che:

«  Siano sempre disponibili i contenitori necessari per la raccolta dei rifiuti prodotti.

+ Le etichette di identificazione dei rifiuti sianc sempre legglbill e posizionate sui contenitori e nei
pressi delle aree destinate alla raccolta dei rifiuti.

Gestione rifiuti

| rifiuti indifferenziati sono smaititi dalle ditte che effettuano la pulizia dei locali. | rifiuti differenziati
(carta cartone, plastica, pile, medicinali scaduti, toner) sono smaltiti periodicamente da RSI presso le
isale ecologiche o ritirati direttamente da ditte specializzate.
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GESTIONE OFFERTE E AGGIUDICAZIONE LAVORI
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare I'uso corrente dei termini d'utilizzo piu frequente, sono indicate le seguenti
abbreviazioni:

Soggetti Coinvolti Documenti Citati

DTC Direttore Techico RPE Registro Preventivi Emessi

PRE Presidente

CTC Collaboratore Techico

2.0 MODALITA ESECUTIVE

21

La presente procedura si applica in fase di gestione di preventivi richiesti da Clienti privati e in
fase di partecipazione a gare d'appalto.

RiCHIESTA ED ELABORAZIONE DEL PREVENTIVO RICHIESTO DA CLIENTE PRIVATO

Le richieste di preventivo sono ricevute da DTC e sono registrate con numero progressivo da
assaciare al preventivo su Mod. RPE.

DTC valuta la richiesta del cliente e definisce, in collaborazione con il PRE, l'azienda o le
aziende da contattare per la definizione dell'offerta sulla base di:

1. Regolamento Interno per I'assunzione dei lavori;

2. Elenco Aziende Socie Qualificate e /o Elenco fornitori qualificati;
3. Tabella identificazione Ditte Socie;

4. Stalistiche relative all'assegnazione lavori,

DTC predispone la cartella preventivo in cui riporta i dati inerenti alla richiesta ed archivia i
documentt ad essa relativi.

Nel caso in cui fosse necessaria una progettazione preliminare, DTC provvede alla stesura del
progetto di massima o incarica un professionista esterno. La verifica e ii riesame del
progetto/schema di massima sono documentati dalla data e dalla firma di DTC su ogni
documento prodotto. Quando it Cliente fornisce sia il progetto che il capitolato dell'impianto da
realizzare, DTC verifica che il progetto sia costituito da tutta la documentazione prevista e che
non sia effetto da errori. Se DTC rileva errori sulla documentazione, notifica al Cliente
I'anomalia riscontrata, richiedendo chiarimenti efo soluzioni alternative.

DTC trasmette alle aziende individuate tutta la documentazione necessaria per la stima dei
costi specificando le modalita da seguire ed i tempi di restituzione dei dati. Quando necessario
DTC effettua un sopralluogo presso il cantiere.

DTC verifica | documenti contenenti le elaborazioni predisposte dalle aziende socie in merito a:
e congruita dei prezzi unitari esposti (tramite controllo a campione)
+ conformita alle richieste del cliente
* esclusione delle opere non quantificate in quanto non richieste dalle voci di offerta

» indicazione corretta dei documenti a cui si & fatto riferimento per la formulazione
deil' offerta

DTC rielabora | documenti ricevuti, predispone l'offerta finale da presentare al cliente
verificando i ricarichi concordati con I'azienda incaricata e |a firma per approvazione.
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Contestualmente DTC richiede alla ditta/ditte individuate una dichiarazione scritta con cui
sottoscrivono limpegno ad assumersi tutti gli oneri derivanti dall'eventuale aggiudicazione del
lavoro ed a riconoscere al CAIEC la percentuale pattuita sulla base dei criteri definiti con
delibera del Conslglio di amministrazione.

PRESENTAZIONE DEL PREVENTIVO AL CLIENTE

Prima della presentazione dell'offerta al cliente DTG, verifica la completezza e |a chiarezza dei
contenuti del preventivo e lo firma per avvenuta approvazione e riesame; provvede poi ad
emetterlo in duplice copia una delle quali verra inviata al cliente, I'altra conservata nella cartella
preventivo posta nell Archivio Preventivi Emessi.

Se il Cliente richiede variazioni al preventivo, DTC annota la modifica sulla copia del preventivo
stesso efo sugli allegati tecnici (con apposizione di data e firma). Quando necessario, DTC
rielabora una stima dei costi e, in caso di emissione di nuovi documenti di offerta, identifica
quelli in essere con la dicitura “superato”.

Al momento dell'accettazione da parte del cliente DTC verifica | documenti di conferma inviati
dal cliente in merito alla corrispondenza ai requisiti dell'offerta e richiede la redazione del
contratto. Gli aspetti contrattuali proposti dal Committente sono verificati da DTC e dal
Responsabile Amministrativo e inoltrati per accettazione all'azienda incaricata dell'esecuzione
del lavoro. Successivamente il contratio viene esaminato ed approvato da PRE. La copia
firmata del contratto viene consegnata al cliente, mentre viene conservata da DTC la copia
firmata dal committente.

Qualora il cliente non accetti l'offerta, il preventivo rimane archiviato nell'Archivio Preventivi
emessi, in caso di accettazione DTC passa | documenti alla fase di esecuzione dei lavori
predispone la Cartella Lavoro,

L'esito della presentazione de! preventivo al cliente viene reqgistrata sul Mod. RPE.

PARTECIPAZIONE A GARE D’APPALTO

DTC effettua in collaborazione con CTC, una prima valutazione della gara, compiendo un
esame della documentazione e del bando. Se la gara non risulta interessante DTC procede con
Yeliminazione dei documenti, solo se ritenuto interessante si pud conservare copia del bando, in
caso contrario si procede ad un esame tecnico del bando. DTC predispone la cartella
preventivo,

Se necessario o previsto dal bando DTC effettua il sopralluogo per rilevare in campo lo stato
tecnico-logistico del cantiere.

DTC provvede a produrre una copia del bando sul quale spuntera i singoli documenti da
predisporre riportando data e firma al momento del loro completamento.

Le modalita di emissione dell'offerta sono le stesse previste al par. 2.1 e 2.2,

ESITO DELLA GARA

DTC prende visione dell'esito della gara e in caso di risultato negativo, CTC registra l'esito su
Mod. RPE e archivia | documenti.

In caso di aggiudicazione della gara, il PRE procedera alla firma del contratto e a trattenere la
copia dello stesso firmata dal committente.

CTC aggiorna Mod. RPE, passa i documenti alla fase di esecuzione lavori ed attiva la Cartella
Lavoro.

GESTIONE DELLE MODIFICHE AL CONTRATTO IN CORSO D’OPERA

DTC provvede alla medifica del contratto nel caso di:
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e richiesta di modifiche ai lavori, previsti contrattualmente, da parte del Cliente
e esigenze tecniche riscontrate in corso d'opera

DTC gestisce le richieste di variante tramite corrispondenza scritta con il Cliente e con la Ditta
incaricata.

DTC richiede sempre accettazione scritta delle modifiche al cliente.

RICHIESTE LAVORI IN ECONOMIA

Per i lavori in economia DTC in collaborazione con la ditta incaricata, definisce le tariffe e le
condizioni applicabili da concordare con la Committenza in fase di stesura del contratto.
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare I'uso corrente def termini d'utilizzo pid frequente, sono indicate le seguenti
abbreviazioni

Soggetti Coinvolti Documenti Citati

DTC Direttore Techico PIP Pianificazicne della progetiazione

VCC | Verbale consegna e validazione progetto

2.0 MODALITA ESECUTIVE

21

2.2

2.3

24

RICEVIMENTO DOCUMENTAZIONE TECNICA/OPERATIVA

DTC identifica tutti gli elementi in ingresso e i requisiti legali. DTC raccoglie tutta la
documentazione in questione e, se necessario, chiede integrazioni.

Ogni progetto & identificato dal nome del Cliente e dal numero progressivo attribuito al
preventivo, dati che identificheranno tutti i documenti relativi allo stesso progetto.

PIANIFICAZIONE DELLA PROGETTAZIONE

DTC analizza la tipologia di progettazione da realizzare valutando:
« il personale aziendale da coinvolgere
» la documentazione tecnica necessaria per la progettazione
» lesigenza di ricorrere a soggetti esterni qualificati

DTC provvede all'emissione del Mod. PIP nel quale evidenzia le fasi temporali necessarie allo
sviluppo della progettazione (comprese le attivita di riesame, verifica e validazione della stessa)
e i relativi responsabili.

VERIFICA DOCUMENTAZIONE TECNICA/OPERATIVA E DATI DI BASE

DTC verifica che i dati e le informazioni necessarie per la definizione delle specifichefobiettivi
della progettazione siano disponibili con particolare riguardo a:

¢ Prestazioni richieste dal Cliente e valutate in fase di riesame del contratto

« Tipologia impianto e componenti

+ Sopralluogo

s Leggie decreti

+ Norme tecniche

¢ Manuali costruttori componenti
DTC nel caso di incompletezza, incongruenza o ambiguita dei dati e requisiti di base, procede a
raccogliere e chiarire i dati in questione direttamente oppure tramite altre funzioni aziendali.
PROGETTAZIONE TECNICA

DTC effettua lo sviluppo del progetto.

DTC emette la documentazione tecnica di progetto comprendente disegni, schemi, note di
calcolo, etc.
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VERIFICA DELLA PROGETTAZIONE
DTC effettua:

1. Verifiche intermedie; sono volte a determinare, lo stato di avanzamento dei lavori, la
correttezza tecnica del progetto, la corrispondenza con le richieste del Cliente e con le
specifiche indicate dai costruttori del componenti, con la tipologia degli impianti e con
I'osservanza delle leggi e delle norme tecniche vigenti.

2. Verifiche finali; sono effettuate prima della consegna di quanto elaborato al cliente, e
consistono essenzialmente in:

+ verifica dei documenti finali del progetto

« verifica della rispondenza di quanto elaborato rispetto ai dati di base della
progettazione, controllando inoltre la osservanza delle vigenti normative. Tale
verifica & documentata tramite firma “per verifica” di DTC sui documenti di
progetto.

Le attivita di verifica sono registrate anche sul Mod. PIP.

Per la verifica della progettazione DTC pud anche eseguire calcoli alternativi o avvalersi dei
risultati di precedenti progettazioni analoghe.

DTC archivia la documentazione di progetto nella Cartella Commessa sino ad ultimazione del
rapporto con il cliente.

RiEsAME E MoDIFICA DELLA PROGETTAZIONE

DTC effettua il riesame della progettazione insieme al Cliente prima della consegna dellopera o
anche in fasi intermedie ai fine di individuare eventuali problemi e relativi provvediment
risolutivi.

il riesame viene documentato da DTC tramite apposizione di data e firma “per riesame” sugli
elaborati del progetto e sul Mod. PIP.

Se emergono delle divergenze tra quanto elaborato e le richieste del Cliente, DTC le annota sul
progetto e al termine dei lavori, sono rivalutate per una rielaborazione unica e conclusiva del
progetto. DTC attua la modifica della progettazione e procede nuovamente alla verifica di
guanto elaborato.

VALIDAZIONE DELLA PROGETTAZIONE

Nel caso di progettazione definitiva, DTC esegue !a validazione del progetto (per assicurare che

lo stesso sia conforme ed esaustivo rispetto alle esigenze del Cliente e alla legislazione vigente

e che sia idoneo alla messa in funzione), le cui modalita si differenziano in base al verificarsi

delle seguenti due ipotesi:

1) nel case in cui si realizzi quanto progettato, si intende per validazione la verifica condotta
sul prodotio eseguito, volta a verificarne il funzionamento ed ii rispetto delle norme
applicabili, La validazione & documentata mediante stesura, da parte dell'azienda
incaricata, della dichiarazione di conformitd che verra successivamente consegnata al
cliente.

2) nel caso in cui si fimiti alla realizzazione del solo elaborato progettuale DTC provvede alla
consegna finale di quanto elaborato al cliente, facendogl firmare il Mod. VCC tramite il
quale il committente dichiara concluso T'incarico ed approva quanto & stato progettato.

Dopo aver effettuato la validazione DTC completa la compilazione del Mod. PIP.
PROGETTAZIONE ESTERNA

A seguito delle opportune valutazioni del caso, DTC pud decidere di ricorrere allintervento di un
consulente esterno.
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PTC consegna al progettista esterno tutta la documentazione tecnica necessaria per la
progettazione dellimpianto in questione e gli affida il lavoro tramite consegna di lettera
d'incarico nella quale definisce il tipo di progettazione da realizzare e la documentazione da
utilizzare e produrre. Il documento viene predisposto in duplice copia di cui una rimane al
progettista.

DTC segue la stessa procedura prevista per la progettazione interna affidando l'incarico al
progettista esterno e concordando con lui tutte le attivita necessarie di raccolta dati, verifiche e
validazioni, utiizzando la stessa modulistica prevista per la progettazione interna.
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i PIANIFICAZIONE DELLA PROGETTAZIONE
[ Progettazione Preliminare 0 Progettazione definitiva
Data Rif. Preventivo N.°
Cliente
Tipologia attivita
N° DESCRIZIONE ATTIVITA RESPONSABILE DA FARE FATTOIL
FASE ENTRO iL

RACCOLTA DATI ESIGENZE DEL CLIENTE

RILIEVO IN CAMPO STATO ATTUALE

VALUTAZIONE DI ASPETTI MIGLIORATIVI DA
APPORTARE AL PROGETTO A BASE GARE

REALIZZAZIONE DEL PROGETTO
PRELIMINARE

VERIFICA PROGETTO PRELIMINARE

RIESAME CON IL. CLIENTE PROGETTO
PRELIMINARE

COMPLETAMENTO DATI E DOCUMENTI
NECESSARI

REALIZZAZIONE DEL PROGETTO
DEFINITIVO

VERIFICA PROGETTO DEFINITIVO

RIESAME CON IL CLIENTE PROGETTO
DEFINITIVO

VALIDAZIONE

CAUSE NON RISPETTO DELLA PIANIFICAZIONE:

RAPPORTO DI NON CONFORMITA: st CIno | DATA

FIRMA
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VERBALE DI CONSEGNA COPIE E VALIDAZIONE PROGETTO

Data

Rif. Progetto N°

Cliente

Rif. Cantiere n®

Rif. Commessa N°

Tipologia attivita

[0 VALIDAZIONE PROGETTO

FIRMA COMMITTENTE

................................................

[0 CONSEGNA PROGETTO

[0 CONSEGNA DICHIARAZIONE DI
CONFORMITA’

N® COPIA CLIENTE

FIRMA PER RICEVUTA

..............................................
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare 'uso corrente dei termini d'utilizzo pii frequente, sono indicate le seguenti
abbreviazioni:

Soggetti Coinvolti Documenti Citati
DTC | Direttore Tecnico PQC | Piano Qualita di Commessa
CES | Comitato Esecutivo RNC | Rapporto di Non Conformita
CTC | Collaboratore Tecnico CIE | Controlli impianti elettrici
RSI | Responsabile Sistema Integrato CIM | Controlli impianti meccanici
COE | Controlli opere edili
AAC | Analisi ambientale cantiere

2.0 MODALITA ESECUTIVE

2.1

PROGRAMMAZIONE E PIANIFICAZIONE

DTC esamina tutli | documenti raccolti nella CARTELLA COMMESSA del cliente {raccolta dati,
piantine, progetti, ecc), ai fini della programmazione lavori e ne verifica:

« date richieste dal Committente
« tipologia del lavoro

« consistenza del lavoro

« esistenza di accordi particolari
« documentazione da predisporre

Il CES assegna i lavori secondo i criteri & le modalita di asseghazione previsti dal Regolamento
Interno per 'assunzione lavort,

Con la lettera di assegnazione del lavori it CAIEC assegna il lavoro alle Aziende Socie alle
stesse condizioni e clausole contrattuali offerte al Committente definendo gli impegni che il
socio deve assumersi nei confronti del Consorzio. In tale fase DTG concorda con le aziende le
figure responsabili per la gestione della commessa e relativi mansionari dettagliati,

Qualora il CAIEC o i suoi Soci si trovino nella necessita di impiegare dei subappaltatori, nei
limiti e con le modalit previsti dalla normativa vigente e/o dai contratti sottoscritti, questi
saranno preventivamente valutati e qualificati dal CAIEC secondo la stessa metodologia
utilizzata per i Soci. Il loro impiego sara comunque subordinato all'esito positivo della qualifica,
alla sottoscrizione di un contratto fra le parti, e allaccettazione formale del subappaltatore da
parte dell'Ente Appaltante (se pubblico, o richiesto contrattualmente).

DTC a seconda della criticita delle attivita da svolgere, della esistenza o meno di un SQ della
Ditta incaricata e della sua eventuale certificazione supervisiona 'andamento della commessa
con gradi di approfondimento diversi.

Dopo lassegnazione del lavori, DTC richiede alle aziende incaricate la redazione del
programma dei lavori ai fini della precisa definizione delle fasi lavorative e tempistiche.

Al momento del ricevimento di copia del programma dei lavori dellazienda incaricata, DTC
verifica che i lavori siano stati correttamente impostati ed attivati e lo approva.

Sulla base di tale programma e dei vincoli contrattuali si procede alla stesura ed emissione del
Piano Qualita Commessa (Mod. PQC) al quale sono allegati | moduli di registrazione dei
controlli/collaudi specifici di commessa (Es. Mod. CIE, CIM, COE).



2.2

2.3

PROCEDURA - PSQ 05.5
Rev. 08 DEL 24.05.2019
PAG. 3D1 4

Nel caso in cul le imprese socie siano dotate di un proprio 8Q potranno utilizzare la modulistica
prevista dal proprio sistema e, in tal caso, ne trasmettono copia a DTC.

Per le piccole commesse, quelle di importo inferiore o uguale ad Euro 100.000 non &
necessaria la stesura del programma dei lavori ed in questo caso lo strumento di controllo dei
lavori & costituito dalle condizioni definite nei documenti contrattuali.

CONTROLLO AVANZAMENTO DELLA COMMESSA

DTC, al fine di verificare:
= |p stato avanzamento della commessa,
» |a corretta gestione di eventuali Non Conformita,
» |a puntuale definizione dei S.ALL.

effettua visite periodiche presso i cantieri, predispone controlli documentali e telefonici. Le
registrazioni dell'attivita di supervisione sui cantieri sono contenute nei seguenti documenti:

1. Spazio Note del Mod. PQC (copia di CAIEC),
2. Verbali di riunione e corrispondenza con le ditte e la committenza,
3. Mod. RNC, in caso di non conformita nello svolgimento dei lavori.

Inoltre, DTC tiene aggiornato un elenco complessivo dei lavori acquisiti inserendo le percentuali
di avanzamento dei lavori e notizie di carattere contabile.

PiANO QUALITA DI COMMESSA

Ad ogni commessa viene associata una specifica organizzazione descritta in un Piano Qualita
(Mod. PQC) ad hoc, nel quale 'esecuzione delle opere & scomposta in operazioni elementari ed
il loro grado di dettaglio & in funzione delle specificita delle operazioni da eseguire. DTC
contribuisce all'applicazione del PQC per le attivita e le responsabilita di sua competenza.

Il Mod. PQC descrive le modality per la pianificazione, il controllo, la documentazione ed |l
coordinamento delle attivita relative alla gestione della commessa; consente, quando richiesto,
di dare evidenza al Committente sulle modalitd con le quali si intende dare risposta ai requisiti
contrattuali; costituisce lo strumento di controllo dell'operato delle Ditte esecutrici; rappresenta
lo strumento che regola Tinterfaccia tra il Consorzio e le ditte coinvolte nelfla esecuzione dei
lavori {definizione delle responsabilita e delle attivitd); permette la corretta definizione delle
responsabilitd e dei compiti nell'ambito dei rapporti reciproci e nei confronti del Committente;
consente |'adeguata definizione e gestione di tutta la documentazione necessaria.

La predisposizione del Mod. PQC relativo ad una specifica commessa comprende tutte le
informazioni necessarie per la gestione dei lavori, l'indicazione dei requisiti da soddisfare,
chiarendo le competenze e pianificando il complesso delle attivita.

La stesura e la relativa emissione del PQC deve avvenire prima dell'inizio della fase operativa
della commessa e comungue nei tempi tecnici necessari ad assicurare un’adeguata
programmazione delle attivita o nei tempi eventualmente specificati contrattualmente.

La responsabilits della stesura del PQC & sempre di DTC ma il riferimento alle procedure o
documenti di registrazione pud variare in funzione del fatto che le aziende incaricate siano o
meno in possesso di un sistema qualita certificato UNI EN 1SO 9001,

Il PQC viene consegnato all'azienda incaricata o azienda capogruppo.

Modifiche al PQC sono emesse solo da DTC anche su proposta del responsabile tecnico delle
aziende incaricate e comportano il superamento del precedente.
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PIANO DELLA QUALITA’ COMPLESSIVO

In presenza di lavori che coinvolgono una pluralita di aziende incaricate pud essere prevista la
redazione di un Piano della Qualitd che determini tutti i requisiti base e stabllisca le modalita
complessive di esecuzione della commessa, rinviando ad altri piani della qualitd specifici la
determinazione del requisiti e delle prescrizioni piti legate ai singoli incarichi o relative ad attivita
omogenee. Gia in sede di redazione del PQC dovranno essere individuati i singoli Piani, i
relativi tempi di approntamento e le modalitd per la loro emissione. L'insieme descritto, formato
dal PQC cosl predisposto e dei singoli Piani costituiranno il PQC complessivo della commessa.

GESTIONE DEGLI INTERVENTI DI MANUTENZIONE ORDINARIA E STRAORDINARIA

Per le commesse relative ad interventi di manutenzione vengono seguite specifiche modalita
operative. In particolare per tali commesse non viene redatto un Piano della qualita in quanto la
pianificazione delle stesse & gia compresa nel contratto sottoscritto con il Committente.

La ditta socia incaricata deve attenersi alle specifiche contrattuali che scandiscono i tempi e le
metodologie di intervento della manutenzione ordinaria sulle apparecchiature installate in
riferimento a quanto richiesto dalle normative vigenti. Ogni singolo intervento manutentivo
ordinario eseguito dovra essere registrato sul giornale dei lavori o altra documentazione
dellazlenda incaricata.

DTC e responsabile di eseguire verifiche periodiche sul rispetto delle tempistiche e sulla
corretta esecuzione degli interventi con telefonate alla committenza elo controllo della
documentazione fornita dalle aziende. La registrazione di tali controlli & costituita dal timbro
Controllate e dalla sigla di DTC sulla documentazione visionata

Per gli interventi di manutenzione ordinaria derivanti da contratti con Clienti che dispongono di
software dedicati, il Consorzio adotterd tali strumenti informatici per la gestione del servizio.
DTC con collaborazione con CTC, riceve le richieste di intervento che vengono
automaticamente comunicate alle ditte assegnatarie tramite i software di cui sopra e che
permettono il monitoraggio dell'avvenuta effettuazione degli interventi e relativi esiti.

Per interventi di manutenzione straordinaria di particolare complessita/entita, DTC valuta la
necessita di gestire la commessa con 'emissione di un Piano della Qualitd ed il rispetto delle
modalita descritte al par,2.3,

GESTIONE DEGL| ASPETTI AMBIENTAL! DI CANTIERE

Con la lettera di assegnazione dei lavori, RSI, trasmette alla ditta socia esecutrice il modulo
AAC Analisi Ambientale di Cantiere, richiedendone la verifica dellapplicabilita degli aspetti
ambientali e I' annotazione delle relative evidenze.

Nel caso in cui il lavoro contempli pili soci assegnatari sara compito della impresa definita capo
gruppo coordinare P'attivita di analisi con le altre imprese socie.

DTG, ceoadiuvato da RSl ha il compito della sorveglianza sul cantiere e della verifica sui
contenuti delle evidenze riportate all'interno del mod. AAC.

Copia del modulo AAC deve essere restituito dalla ditta socia unitamente alla consegna della
lettera di assegnazione lavori, mentre una copia deve essere conservata in cantiere
{unitamente al PQC) per visione ed eventuale aggiornamento.



UNI EN 130 8001

Consorzio C.ALE.C. Scc. Coop. e mail: Info@caiec.it  pec; calec@pec.caiec.it
Via Pitagora, 435 - 47521 CESENA - FC Reg. Imp. - C. Fisc. - P. IVA 00604300400 / CCIAA160700
Tel, 0547 646354 - Fax 0547 646362 Albo Soc. Cooperative n, A153908, Mutualitd Prevalente.

PIANO DELLA QUALITA’ DI COMMESSA

Commessa N°

COMMITTENTE

INDIRIZZO CANTIERE

Descr1zioNE COMMESSA

INIZIO LAVORI PREVISTA FINE LAVORI PREVISTA

D11TA SociA CAPOFILA!

DITTE SOCIE INCARICATE:

ComMpPoOSIZIONE ATI 1.

2,

3.

4,

5.
PROGETTISTA
NoOTE

DaTtA FIRMA DI1TTA
FIrma DTC :

APPROVAZIONE AD CAPOFILA
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Mod, COE.C0
Pag. 01 di 07

Rif, Lavoro n°® xxx/xx

MODULI CONTROLLI DA EFFETTUARE

COMMITTENTE
FASI LAVORATIVE SI |NO | TIPOLOGIA VERIFICHE da TOLLERANZE MODALITA’ di PROVA
ESEGUIRE
SCAVO Dimensioni in base al progetto, In altezza em. 3 Verificatodl........... oo
Maggior larghezza scavo. In larghezza e lunghezza cm, | Firma.......oo s
Terreno in scarpata a 45° per 10
sicurezza
FONDAZIONI Rispetto misure del progetio e del Max 1/2 em. in pili sia in
Posizionamento larghezza che in altezza.
Nessuna tolleranza
Armatura in ferro da progetto Si accettano eventuali diametri maggiorati dei ferri
d’armatura rispetto a quelli previsti
Verificato il oo crie e
Firma.......coccoviin s
PILASTRI Dimensionamento e posizionamento | +/- em. 1 in larghezza ed in
da progetto profondita o diametro
- Se a vista verificare che le assi da Criterio a vista.
carpenteria siano idonee, ordinare un Minima presenza di nidi di ghiaia
cemento con inerte idoneo. (da stuccarsi)
Posaggio calcestruzzo Verificato
Firma,
MURATURA in c.a. Apertura fingstre ¢ parti passaggi em. 1 per spessori muratura. | a vista con esclusione di nidi di ghiaia.

cavedi per impianti,

cm. 3 posizionamento €
dimensioni aperture

Verifica misure da progetto.

Verifica che sia stato dato il
disartnante nella carpenteria

Verificatodl.............oiin
Firma...........

Verificato il oo oo,
Firma.........

Verificato il ... vovnieniiienn e
Firma..........oo0.

Verificato il.........coooovieeenn e
Firma...
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FASI LAVORATIVE ST |\NO | TIPOLOGIA VERIFICHE da TOLLERANZE MODALITA di PROVA
ESEGUIRE
SOLAI Misure e quote da progetto 1 o 2 cm nelia
complanarieth det
livelio solaio
Armatura 8i accettano eventuali diameti di ferri d’armatura superiori ai previsti.
Conirolio dimensiong posizione Presenza di fessurazioni, ma non di spaccature nel legno.
travi in legno Verificate dl...........o oo,
Firma.........
Fori passaggi impianti, Visiva
Verificato fl... ..o
Firma........,
SCALA Quota da grezzo in base al $ipo{0,5 om. per pedate e
di rivestimento alzate
Verificare rapporto fra alzata e Rapporto fra due volte ia misura della alzata deve dare 62-64 cm.
pedata Verificatoil............ ..o,
COPERTURA Misure e quote da progetto 2/3 om. per pendenza
falda
Controlle ferri d’armatura 8i accettano eventuali diametri maggiori dei ferri d’armatura.
Controtio travi in legno Presenza di fessurazioni ma non di spaccature nel legno.
Verificato ...
Firma.........
MURATURA Posizionamento aperture come |1 o 2 em. in pil o in| Verificato it..
ESTERNA da disegno. meno  rispettoe al | Firma.........
progetto,
Verticalita delle pareti con filo a| 1 ¢m. di differenza fra| Verificato il........oooe oo e e
piombo. partenza e arrivo dellaj Firma
muratura,
Stuccatura laterizi, Criterio a vista.
La stuccatura deve essere continua e non presentare molte
imperfezioni
Verificato il.........ccocecne .
Firma.......o.ooeveven e
Verificato il ..o
Firma.........
Verificatoil............oo
Firma.........
Verificato il......... oo o cv e
Firma.........
FASILAVORATIVE SI |NC |TIPOLOGIA VERIFICHE da TOLLERANZE MODALITA' dif PROVA

ESEGUIRE
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ESEGUIRE

IMPERMEA- Risvolto guaina nei muri Almene un risvolto pari a cm, 5 da pavimento finito.
BILIZZAZIONI perimetrali
Criterio visivo.
Risvolto sotto e soglie delle
porte finestre e attorno ai
bocchettoni di scarico,
Sormonta fra un telo ed un altro 3 Almeno  cm. 10 di
sormonta fra un telo e
I"altro.
Saldatura a fiammea fra i teli Criterio visivo: la saldatura deve essere costante.
Pufizia del supporto su cul fa Verificatoil.........oc.ccoviinn
guaina Firma... oo vve e
verrd applicata.
LATTONERIA La forma del canale di gronda} Nessuna totleranza
corrisponde al progetto,
Verifica saldatura. cm, 2 nel dimensiora-|Criterio visive:
Converse mente delle jastre rame. | saldatura costante
Verificare c¢he non vi siano
shavature nel silicone rosso Criterio visivo:
utilizzato. Presenza minima di sbavature di siticone
Pendenza 1%  verso
bocchettone di scarico
SCARICHT Rispetto del progetto sia come
numero e come posizionamento.
Controtlo quote ¢ pendenze,
Pendenza in piano non
inferiore a 0,5 em. per
metro,
Controllo su presenza di curve |Nessuna tolleranza: le
scarichi a 90°, curve a 90° non devono
essere eseguite.
I raccordi dei tubi in pve (non Criterio visivo:
inanellati) siano ben fissati con it il mastice deve riempire bene gli spazi vuoti fra i raccordi, se deborda
mastice idoneo. non ¢’& problema.
Per pli scarichi verticali in pve |Nessuna  tolleranza il| Verificato fl... ...y
(non inanellato) verificare che|giunto deve esserci. Firma... ... e ivvvnn e
ogni 6 ml, vi sia un giunto di
dilatazione.
TMPIANTO Rispetto progetto per|cm, 1 per quote e|L’impiante viene riempito di acqua e messo in pressione a 6/8
IDRICO posizionamento sanitari e tipo di | posizione, atmosfere per vna giornata ,
SANITARIO tubazione da instaltare. Verifica che ia pressione rimanga inalterata per tutto il tempo della
assistenza quote sanitari, prova.
Verificato
Firma
Verificato il......... oo
Firma,..
Verificatoil... ... oo
Firma,.,
Verificato il............ovei o
Firma.......ccoeeeee e
FASI LAVORATIVE SI INO | TIPOLOGIA VERIFICHE da | TOLLERANZE MODALITA® di PROVA
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IMPIANTO Rispetto progetto per{em. 1 per quote e|L’impianto viene provato nel tratto fra caldaia e collettore, viene
RISCALDAM. posizionamente ¢ tipo  di[ posizione riempito di acqua e portato in pressione a 6/8 atmosfere per una
assisfenza materiali. giornata, verificare che la pressione rimanga inaiterata,
Viene a fine favori rilasciate dall’idraulico la dichiarazio-ne di
canformitd dello impianto.
Verificato
Firma,..
IMPIANTO Controllo  sanitari come da|Nessuna tolleranza
IDRICO | progetio.
SANITARIO
subappaliato Controllo qualita sanitar( Non devono presentare| Visivo
ad artiglani rotture o scalfitture
Controllo  tipo  di  elementi
radianti: se corrisponde  al | Nessuna tolleranza,
progetto.
Non devono presentare
Controllo  qualitd  elementi | scalfitture né sverniciaty| .
radianti e, Visivo
Verificato
Firma.
INTONACI Verifica giunzioni nell’intonaco | 0,5 cm. sia verticale che[ Criter! visivi:
ESTERNS in corrispondenza degli elementi | orrizontale Le giunzioni dell’intonaco siano poce visibili.
subappaitato dell’impalcatura,
ad arfigiant granulometria dell’intonaco Criteri visivi;
La granulometria deve essere costante,
Verificato
Firma,..
INTONACY Verifica angoli delle stanze, 0,5 cm. siz orrizontale | Criterio visivo:
INTERNI che verticale Gli angoli delle stanze devono essere il pits possibile perpendicolari.
subappalte
ad artiglani Granulometria dell’intonaco Criterio visivo:
la granulometria deve essere costante,
Verificato
Firma... ..o cooocc i viniininns
COPERTURA in Verifica sigiitatura delle lastre Criterio visivo
POLICARBONATO
Verificatoil.......ooo e,
Verificato il ..o v
Firma...
FASI LAVORATIVE ST |NO | TIPOLOGIA VERIFICHE da TOLLERANZE MODALITA' di PROVA

ESEGUIRE
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MASSETTI per Controllo livelli per([Max 1 o 2 cm, di|Verifica con staggia e livella.
PAVIMENTI complanarieta del piano dislivello per stanza.
subappalio ad
artiglan Controlic che sia posto un
distanziatore fra pareti ¢} Nessuna tolleranza il
massetto per formare un giunto. | giunto deve esserci Visiva.
Verificato fl................ooce
Controllo che ogni 20 mq. sia Firma. .....coooviiien e,
previsto un giunto di dilatazione
FOGNATURE Controllo quote e pendenza, Pendenza nen meno di{ Prova con acqua delle pendenze.
ESTERNE 0,5 cm./ml.
Verifica giunzioni tubi in pve
con mastice idoneo. Criterio visivo:
1l mastice deve sigillare bene gli spazi vuoti fra un tubo e I*akiro.
Pozzetti e sopralzi stuccati
internamente. Criterio visivo:
stuccatura completa delle pareti e del fondo pozzetti,
Verificatoil........... oo,
Firma........
IMPIANTO Rispetto progetto
ELETTRICO
Controllo quote delle scatole per[ 1 o 2 mm, di tolleranza | Viene rilasciata dall’eleftricista la dichiarazione di conformisi
prese, punti luce, interruttori e del livello della scatola | dell’impianto.
scatole di derivazione portafrutta. Verificato it
Firma.....oooovveee s
INTONACI Piombatura spigoeli. Amimesso come vaioere
ESTERNI Allineamento orrizontale delle| massimo 1 o 2 em, di
guide e spigoli piombatura per la guida
di intonaco
Guide per Iintonaco  ben Criterio visivo:
staggiate. le guide devono essere ben lisce,
Verificato il....ocoo oo
Firma..........cooooe s
INTONACI INTERN! Piombatura spigoli. Ammesso come valore

Allineamento orrizontale pareti
camere.

Guide ben

staggiate

per  Pintonaco

max 1 / 2 em di
spiombatura per la guota
di intonaco

Criterio visivo:

le guide devono essere ben lisce.
Verificato il...
Firma... .......

Verificatoil.................o. e,
Firma... oo ieeoinvens

Verificatoil... ... oovivini e
Firma..........

Verificato il.......ooooiii s i e
Firma......ooooin it

FAST LAVORATIVE

Si

NO

TIPOLOGIA VERIFICHE da
ESEGUIRE

TOLLERANZE

MODALITA' dif PROVA
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INFISSI ESTERNI Montaggio a piombo dei| Ammesso max 0,5 cm.|con piembo a livello
assistenzo controtefai. di spiombatura.
Verificato il.........ccoceoe i
Verifica quote da disegno Ammesso max 0,5 cm. {Firma........
in pitt in larghezza €| ..o iiieen e
altezza,
INFISSI Montaggio a piombo dei| Ammesso max 0,5 cm.|con piombe a livello
INTERNI controtelai. di spiombatura,
assistenzi
Verifica quote da disegno. Verificato il..........oo oo v
Ammesso max 1 em. in|Firma.. ...,
pit in larghezza €{........ccioiiiiiiiiinnn
altezza,
PAVIMENTI e Qualitd defla pavimentazione, | ¥ cm. in orizzontale staggia livella
RIVESTIMENTY tipo di montaggio diagonale
sibappaito complanaritd fuga
livello
stuccafura piena complanare al | visive
pavimento
giunti dilatazione ogni 20 mg, visivo
Verificato il... ... ..o in e
Firma..........
SOGLIE ¢ Posate con inclinazione verso| Ammesse massime 1| Con liveila
BANCHINE ["esterno, cm. Verificato
assistenza verso esterno difil........
inclinazione Firma...
SOGLIE ¢ Controllo qualitd del marmi, s¢|Non devono presentare ! Visivo
BANCHINE corrisponde a progetto scalfitture o rotture Verificato
JSornitura 1 AU
Firma...
IMBIANCHINO Scelta colori Visivo
VERNICIAT. copertura piena delle pareti Verificato if...
subappaite assenza di ombreggiatura Firma.......,
assenza di colature e shavatura
cartavetratura iegno e ferro uniformemente eseguita | Visivo
spazzolatura ferro. Verificato il oo
Firma..........
INFISST ESTERNI ed Apertura ¢ chiusura  infissiinessuna  tolleranza 1| visivo: provando manualmente.
INTERNI idonea movimenti degli infissi
subappalte devono avvenire
artigiomt lingarmente,

Qualitd e verniciatura degli
stessi

Non devono presentare
rotture © ammaccature
ne part! sverniciate

visive

Verificato il............ oo ceiianne

Firma..........

Verificatoil...........oooo e

Firma... coocovvennn e

Verificato il..

Verificatoil......coocoovee i v,

Firma... .o vovveeennn

FASI LAVORATIVE

51

NO

TIPOLOGIA VERIFICHE da
ESEGUIRE

TOLLERANZE

MODALITA' di PROVA
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PAVIMENTI LEGNO Umidita sottefondo nessuna  folleranza, il con strumento igrometro del posatore.
subappalto fondo  deve  essere
livello asciutto
trattamento  a  cera  senza
presenza di polvere residua. nessuna presenza  di| visiva.
polvere Verificato fl.. ...
Firma..........
OPERE da Saldature eseguite ove Visivo
FABBRO 0CCOorrono
Sornitura
Verticalitd degli elementi Visivo
Verificato
Firma.....ooocoooviiievininn s
OPERE da Montaggio a piombo di ringhiere | Ammesso massimo 0,5 | Con livella
FABBRO e inferriate cm. di spiombatura Verificato
assistenza | P
Firma..
COPERTURA Corretta  esecuzione  delle| Nessuna Almeno 10 om. .
PROVVISORIA sovrapposizioni. Visivo.
-ONDULINA- Ancoraggio stabile alla struttura Verificato
sattostante, il....
Firma
LUCERNAI Assemblaggio e posa come da|Nessuna Visivo
schema Verificato
rilasciato dalla ditta fornitrice. | RO
Firma......ooove i
SMALTIMENTO Imbaliaggio idoneo delie tasire Visivo
ETERNIT come da Verificato il ... ...l
Piano di Sicurezza Firma......,...
MANTO di Controllo sovrapposizione | Ammesso cm. 2 Visivo
COPERTURA elementi di
cm, 10: - coppi
tegole
Controllo cementatura colmi Nessuna tolleranza, Visivo
Controllo  cementatura  prime | devono essere cementati | Verificato
file. bene. 11 ROV TRTPI
Controllo cementatura ogni 3 Firma..
file
OPERE di Conirotlo stuccatura ¢ rasatura Visivo
CARTONGESSO giunti Verificato
subappalto Controllo complanarieta. e
Firma....
Assistenza muraria per Verifica misure progetto. Nessuna tolleranza Visivo
strutturn in c.q. Posizionamento a livello dei Verificato
prefabbricaia, coilati il....
prefabbricati per plinti. Firma

Verificato ... .....ooooeevei v

Firma.........

Verificatoil..........................

Firma.. ......oov s vnn i
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare I'uso corrente dei termini d'utilizzo pill frequente, sono indicate le seguenti
abbreviazioni:

Soggetti Coinvolti Documenti Citati

RSl Responsabile Sistema Integrato RNC | Rapporto di Non Conformita

DTC Diretiore Tecnico

Responsabile del Servizio di
RSPP Prevenzione e Protezione

2.0 MODALITA ESECUTIVE

241

2.2

La presente procedura definisce responsabilita, criteri € modalita operative per il trattamento delle
non conformita (NC}) riferite a prodotti (opere, impianti, manufatti ecc.), servizi, attivita e Sistema,
infortuni, incidenti, quasi incidenti, rilevate internamente o esternamente dal cliente (Reclami),
affinché tali non conformita vengano gestite in modo controllato.

RS! ¢ responsabile dellanalisi delle non conformita rilevate, al fine di individuare opportune azioni
correttive,

GESTIONE DELLE NON CONFORMITA

E compito di ciascuna figura allinterno dell'Azienda segnalare una Non Conformita (per non
conformita si intende ogni scostamento da un requisito specificato, riferito sia a un prodotto, sia
ad una attivita o processo).

Una NC pud essere rilevata anche da Aziende socie del CAIEC, oppure essere segnalata dal
Cliente (Committente, Direzione Lavori).

Chiunque rilevi una NC ha il compito di segnalarla al RS! o DTC (in caso di problematiche di
cantiere o tecniche) che provvedera a;

¢ valutare la situazione

s far si che Feventuale prodotto NC sia chiaramente identificato

+ identificare e possibilmente bloccare I'eventuale attivita/processe NC
» registrare il Mod. RNC (sia per reclami sia per NC).

Il trattamento di un prodotto non conforme pud consistere in una delle seguent! azioni:
» filavorazione/riparazione

accettazione del prodotio cosl come & {deroga di DTC e tecnico Azienda socia)
declassamanto del prodotto per funzioni diverse da quelle previste

rottamazione

concessione da parte del cliente

Il trattamento di una attivita/processo NC pud invece consistere in azioni di diversa natura,
comungue mirate a trattare e risolvere la situazione NC, ivi comprese azioni che coinvolgono o
riguardano direttamente le Aziende socie del CAIEC.

Nel caso il RSI non possa autonomamente decidere il trattamento, si consulta con la funzione
competente o PRE per il trattamento stesso. La funzione o I'Azienda socia responsabile attua la
risoluzione. RSI & responsabile di registrare tutte le fasi di gestione della NC su Mod. RNC.

ANALISI ED ELABORAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE RELATIVA ALLE NC

R8I, annualmente effettua un‘analisi di tutta la documentazione relativa alla registrazione e al
trattamento delle NC, al fine di;

« valutare la ricorrenza di NC ed avviare eventuali AC (Azioni Correttive),
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« predisporre le informazioni per il monitoraggio dei fornitori,

« predisporre le informazioni/report da sottoporre al "Riesame da parte della Direzione”.

INCIDENTI, INFORTUNI E QUASI INCIDENTI

Per incidente si intende un evento correlato al lavoro durante it quale si & verificato, o avrebbe
potuto verificarsi, una malattia, una lesione (indipendentemente dalla gravita), o un incidente
mortale.

Un infortunio & un incidente che & sfociato in una lesione, in una malattia o in un incidente
mortale,

Un incidente senza lesioni, malattie o incidenti mortali pud anche essere definito “quasi-

Hon L

infortunio”, “quasi-accadimento”, “situazione pericolosa’.
Una situazione di emergenza & un tipo particolare di incidente.
Gli eventi di cui sopra sono gestiti come Non Conformita e gestiti come nei paragrafi 2.1 e 2.2.

Nel caso di infortunio RSPP provvede a compilare I'apposito registro ed a gestire le
comunicazioni obbligatorie previste dalla legge.
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1.0 ABBREVIAZIONI

Al fine di semplificare 'uso corrente dei termini di utifizzo piu frequente, sono indicate le seguenti
abbreviazioni;

Soggetti coinvolti Abbreviazioni / Documenti citati
PRE Presidente Procedure di sicurezza
RSI Resp. le Sistema Integrato
RSPP Resp. lIe Servizio prevenzione e
protezione

2.0 MODALITA ESECUTIVE

2.1

La presente procedura definisce le modalitd operative per individuare e rispondere a potenziali
incidenti e situazioni di emergenza e prevenire ed attenuare I'impatto ambientale efo di sicurezza che
ne pud conseguire.

Si definisce "emergenza” tutto cid che appare come condizione insolita e pericolosa, che pud
presentarsi in modi e tempi non completamente prevedibili,

Le tipologie di emergenza che CAIEC Soc. Coop gestisce attualmente sono:
* incidente efo scoppio/incendio su strada, o in sede di un automezzo,
+ terremoto, cedimenti strutturali,
+ infortunio/malore,

+ inguinamento ambientale.

RSPP comunica in sede di riunione a tutto il personale quali sono le risorse incaricate e qualificate per
ricoprire i seguenti ruoli;

e addetti al pronto soccorso

» addetti all'emergenza ed antincendio

e quali sono gli Enti esterni ed i relativi riferimenti telefonici affissi in sede.

GESTIONE EMERGENZE

Le misure da adottare in caso di emergenza costituiscono responsabilita che fanno capo direttamente
a PRE che, attraverso il personale nominato e dedicate, mantiene risorse addestrate e mezzi al fine di
poter tempestivamente intervenire per limitare qualsiasi tipo di danno derivante dall'impatto.

PRE, con la collaborazione di RS| e del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione
(RSPP), predispone ed attua per i lavoratori incaricati la formazione e I'addestramento necessario per
affrontare le situazioni di emergenza.

| lavoratori incaricati partecipano ai programmi formativi e di addestramento programmati, registrati su
apposito modulo (Mod.PFA}), mentre tutti gli altri lavoratori si attengono alle prescrizioni relative alle
emergenze, a seguito di segnalazioni e disposizioni ricevute dall'azienda.

Le azioni necessarie per far fronte alle emergenze, sotto il profilo organizzativo consistono in:

* Formazione ed informazione di tutto il personale attraverso la distribuzione di opuscoli sufla
sicurezza e salute dei lavoratori e di procedure di sicurezza ed ordini di servizio in cui l'ultima
parte & interamente dedicata alla gestione delle emergenze in sede,

* segnaletica riportante la precisa posizione delle uscite di emergenza, estintori, ecc..:
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Il personale incaricato a ricoprire i ruoli di addetto al Pronto Soccorso o addetto allEmergenza ed
Antincendio ha compiti definiti ed esplicitati nel “Piano di Emergenza”.

RSPP, addetto alla gestione della manutenzione degli impianti, deve verificare costantemente :
« che le uscite di emergenza sianc mantenute libere e senza ostacaoli,
+ il mantenimento dell'efficienza di impianti, presidi antincendio e presidi di primo soccorso.

Le manutenzione eseguite sugli impianti sono registrate sugli appositi modelli contenuti nel manuale di
tutela della sicurezza e dell'ambiente di lavoro come tutte le verifiche degli estintorifidrant], dotazione
sanitaria, vie di esodo.

Tutti gli addetti presenti nel sito, a seguito di segnalazione di emergenza, devono a seconda dei casi
attenersi alle prescrizioni stabilite nel piano di emergenza,

ADDESTRAMENTO ED ESERCITAZIONI

La formazione e 'addestramento alle emergenze per il personale incaricato rientra all'interno della
gestione della formazione in conformita alla normativa vigente.

Incltre, trattandosi di argomenti inerenti situazioni straordinarie & spesso necessario che
I'addestramento sia integrato da esercitazioni pratiche con simulazioni dell’'evento di emergenza, le
quali vengono realizzate con scadenze annuali i cul risultati sono riportati in appositi verbali.

MATERIALI DI PRONTO INTERVENTO IN PRESENZA DI EMERGENZE
Presso la sede sono presenti e disponibili:

m  gassetta di pronto soccorso conforme alle norme vigenti;

»  dispositivi antincendio (estintori) regolarmente mantenuti (la manutenzione & in capo alla ditta
ELF1);

= materiali assorbenti specifici per idrocarburi, per oli, detergenti

RSPP efo RS| & responsabile della verifica periodica della costante disponibilita di materiali e
dispositivi di intervento per le emergenze, della corretta collocazione nei locali, della manutenzione dei
dispositivi e della conformita delle dotazioni.

SCOPPIO / INCENDIO

Addetto antincendio in presenza di emergenza di entita limitata, effettua una prima valutazione in
metrito alla possibilita di intervento diretto con i dispositivi presenti nei locali, (estintori).

RSPP e/o Addetto antincendio, in presenza di emergenza di grave entita, chiama tempestivamente gli
Enti esterni di pronto soccorso ed i Vigili del fuoco e coordina le attivitad di evacuazione dei luoghi dove
necessario.

RSPP fornisce agli Enti esterni che intervengono informazioni sui luoghi e materiali presenti oggetto
della emergenza.
PERDITA / DISPERSIONE DI MATERIALI

In presenza di un evento che determini una perdita/dispersione di materiali RSI tiene il seguente
comportamento.

In presenza di sostanze liquide (idrocarburi, oli, detergenti.), se queste sono disperse su superfici
impermeabili (piazzali, pavimentazioni di focali, strade), e si tratta di quantitativi limitati, RSl interviene
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direttamente organizzando la raccolta delle sostanze disperse con materiali assorbenti specifici,
disponibili presso la sede, quindi gestisce i rifiuti derivati dall'intervento richiedendo l'intervento di ditte
specializzate per lo smaltimento.

Per stracci sporchi di olio utilizza il codice CER 15 02 02*.

2.5.1 Gestione lampade a fluorescenza
Normalmente non ci sono rischi associati alla sostituzione di lampade fluorescenti vetuste,
Tutte le lampade sostituite vengono sono smaltite dal manutentore .

Pud succedere che nel corso delle attivita di cambio lampade, si possono provocare rotture della
lampada stessa ( es caduta accidentale).

In tal caso, il manutentore sotto il controllo di RSI dovra operare nel seguente modo:
+  raccogliere il materiale utilizzando elementi rigidi (es. cartone)

+ detergere I'area usando carta inumidita o salviette usa e getta umidificate

+ riporre il materiale entro contenitori rigidi

il manutentore provvedera a smaltire i detriti come materiali pericolosi gestendo il detrito di vetro
distintamente dagli stracci/ tessuti sporchi di materiale pericoloso ( sono diversi CER).

| codici CER relativi per lo smaltimento sono:
o  Per gli stracci/guantifindumenti contaminati: 15 02 02*,
o  Per i"cocci” della lampada; 20 01 21*

o  Pericontenitori ( nel caso si debba estrarre dal contenitore di trasporto d’emergenza) : 15 01 10*
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GUIDA ALLA QUALIFICAZIONE DELLE IMPRESE SOCIE

MODALITA ESECUTIVE

=» AMMISSIONE A SOCIO E CRITERI DI QUALIFICAZIONE

Un nuovo socio pud essere ammesso al Consorzio in base ai relativi articoli dello Statuto. Il richiedente
deve:

1. FORMULARE APPOSITA DOMANDA,
2. ALLEGARE ALLA DOMANDA SPECIFICA DOCUMENTAZIONE,
3. COMPILARE APPOSITO "QUESTIONARIO INFORMATIVO AZIENDE SOCIE * .

Una volta ammessa la domanda, ed in seguito alla vaiutazione del Questicnaric Informativo, I'lmpresa
Associata viene inserita nell' Elenco delle Imprese Socie Qualificate secondo la seguente classifica;

C1: Imprese con certificazione di SQ secondo la UNI EN ISO 9001 rilasciata da organismo di
certificazione accreditato,

C2: imprese non in possesso di una certificazione di SQ ma in grado di dimostrare il soddisfacimento
del livelli qualitativi richiesti (vedi Piano della Qualitd) attraverso:

" la documentazione comprovante ['esistenza di elementt significativi del 5Q in
conformita alle norma UNI EN 1SO 9001;

= verifiche ispettive condotte da personale del CAIEC o da personale esterno incaricato.

C3: Imprese che hanno dato prova della lorc capacité di realizzare almeno una commessa secondo |
livelli qualitativi richiesti {vedi Piano della Qualita)

C4:

% imprese di nuovo inserimento che non hanno ancora dato evidenza del’esistenza di un loro SQ
(C1-C2),

% Imprese che non hanno ancora realizzato una Commessa assegnata dal CAIEC;

U Imprese che non hanno ancora realizzato commesse assegnate dal CAIEC secondo i livelli
qualitativi richiesti (rispetto di un Piano della Qualita).

Nell'ambito di un rapporto trasparente e di collaborazione reciproca 'Impresa Associata inserita nell'Elenco
Aziende Socie Qualificate ha diritto ad essere informata sullo stato del monitoraggio effettuato sulle proprie
prestazioni cosl come & invitato alla risoluzione di eventuali non conformita (Azioni Correttive).

= STRUTTURA DELL’ELENCO AZIENDE SOCIE QUALIFICATE

Presso 'Ufficio Tecnico & presente e mantenuta, sotto la supervisione di DTC, una "Banca dati imprese
Associate”: essa contiene informazioni generali, tecnico-economiche e commerciali e di assegnazione dei
lavori sulle Imprese Associate del CAIEC.
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I ESQ & un estratto di questa Banca dati e seleziona le seguenti informazioni:

1.

Noe ok DN

Ragione Sociale;

Indirizzo;

Gruppo merceologico,

Tipo di servizio, prestazione, lavorazione offerto:
Classe di affidabilita;

Validita qualificazione;

Valore delf'Indicatore Qualita.

L'Albo & aggiornato periodicamente a cura del CTC in collaborazione con DTC.

L'ESQ ¢ approvato da DTC, previa verifica del processo e dei documenti di qualificazione.

= PROCESSO DI QUALIFICAZIONE

DTC in collaborazione con PRE attiva il processo di qualificazione che consiste nella:

1. registrazione del Questionario Tecnico Organizzativo Amministrativo;
2. valutazione del questionario;

3. valutazione del sistema di qualitad quando esistente ¢ non certificato.

=» QUESTIONARIO INFORMATIVO AZIENDE SOCIE
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Mediante il Questionario i| CAIEC raccoglie e valuta una serie di informazioni importanti ai fini della

qualificazione.

Tale questionario & strutturato nelle seguenti sezioni:

« Informazioni generali;

. Informazioni amministrative;

+» ldentificazione attivita

. Produzione;

¢  Controlli;

e  Sistema Qualita.

Al potenziale Socio viene spedito il questionario invitandolo a fornire risposte chiare, precise e pertinenti ai
quesiti del questionario ritenuti applicabili alla propria realtad aziendale allegando le opportune/necessarie
evidenze oggettive a supporto {certificazioni, omologazioni, dichiarazioni, iscrizioni, schede di prodotto,

etc..).

Nei campi non applicabili dovra essere indicata 'abbreviazione "NA" (Non Applicabile).
Il questionario, firmato dal Legale Rappresentante dell'impresa, dovra essere restituito al CAIEC nei tempi
indicati neila richiesta.

= VALUTAZIONE DEL SQ DEL SOCIO

La valutazione del sistema di qualita presuppone il possesso del questionario informative gia compilato
dalllmpresa e prevede le seguenti azioni:
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s [esame del Questionario e della documentazione eventuaimente richiesta e consegnata dallimpresa
ad integrazione delle informazioni gia disponibili;

* laeventuale esecuzione di una verifica ispettiva presso ['ilmpresa.

il RS| esamina la documentazione fornita e coordina, se opportuna, 'esecuzione di una verifica ispettiva
eventualmente attraverso il coinvolgimento di personale esterno.

La valutazione della documentazione ed il risultato delf'eventuale verifica ispettiva gestite e registrate come
previsto dalla apposita procedura,

La sintesi della valutazione viene espressa attraverso:
1. lindicazione delle eventuali Non Conformita rilevate;
2. la formulazione delle azioni coirettive richieste e concordate;
3. un giudizio generale sull'affidabilita del Sistema Qualita verificato con la segnalazione degli aspetti
pill critici connessi alla gestione delle commesse.

Il rapporto di valutazione del Sistema Qualita Aziendale & firmato dai componenti il gruppo di verifica e
dalllmpresa Associata che & stata soggetta alla eventuale verifica.

=» MONITORAGGIO DELLE IMPRESE SOCIE

Lo stato di qualificazione dell'lmpresa Socia pud cambiare nel tempo. Esso viene continuamente monitorato
da parte del DTC del CAIEC afttraverso due parametri: la classe di affidabilita ed un indicatore numerico
delia qualita.

Periodicamente viene inviato il Questionario Informativo alle imprese socie, con particolare riguardo per
quelle assegnatarie di lavori, al fine di tenere aggiornati i relativi dati.

=» VARIAZIONE DELLA CLASSE DI AFFIDABILITA’

La classe di affidabilita si modifica nel tempo in funzione di:

» Capacita di un Socio di realizzare una Commessa con i livelli qualitativi richiesti = C3;
Evidenza sviluppo di Elementi significativi di un Sistema Qualita = C2,

Certificazione del proprio Sistema Qualitad < C1;

Il monitoraggio per I'adeguamento della classe di affidabilitd avviene attraverso:

» ['affidamento di lavori e la conseguente verifica della capacita dell’impresa di applicare il PQC specifico,

* le prove documentali e le verifiche ispettive che dimostrano I'esistenza di un Sistema Qualita (verifiche
ispettive);

= l|a registrazione del certificato di conformita del Sistema qualita aziendale.

A tal fine, alle Imprese Socie & fatta richiesta di informare il CAIEC sui cambiamenti in seno alla propria

struttura inviando un nuovo ed aggiornato Questionario Informativo Soci. In seguito all'applicazione del PQC

di commessa, inoltre, un’impresa Associata In classe C4 & sottoposta a successiva valutazione in funzione
degli esiti della gestione della commessa.

Ogni qual volta un socio subisce una modifica di classe di affidabilita DTC aggiorna il Mod. ESQ che viene
riemesso registrandovi le motivazioni che hanno portato alla modifica della classe e indicando eventuali
riferimenti o documenti di supporto alla decisione.
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=» VARIAZIONE DELL’INDICATORE DI QUALITA

Ad ogni classe di affidabilith & associata una fascia di punteggi numerici secondo la seguente tabella:

Classe Indicaftore Qualitda MAX Indicatore Qualita

MINIMO
C1 100 80
c2 80 80
C3 60 40
C4 40 0

Al momento del primo inserimento nel’Albo il punteggio numerico assume il valore massimo associato alla
propria classe di appartenenza.

Il valore nel tempo pud subire delle variazioni in funzione;
*  del verificarsi di non conformita nell'ambito della esecuzione dei lavori affidati;

* dell'esito delle azioni correttive intraprese dalllmpresa Saocia e concordate con il Consorzio.

DTC raccoglie la documentazione relativa a :

¢ reclami del cliente;
= rapporti di non conformita in seguito a Verifiche Ispettive;
» segnalazioni sul verificarsi di un grave evento che ha visto responsabile I''mpresa Saocia;

La singola Non Conformita pervenuta comporta la diminuzione di 5 punti del valore in possesso all'Impresa
Socia. DTC provvede a concordare con I'impresa le modalita di risoluzione o nei casi pit gravi e complessi
una Azione Correttiva, che se risulta efficace porta alla riconquista del punteggio perso.

Nel caso il punteggio dovesse risultare uguale o inferiore al valore MAX della classe di affidabilita inferiore
DTC provvedera ad informare ed a richiedere un forte impegno da parte delllmpresa nel ristabilire le

condizioni ottimali pena limpossibilita da parte del CAIEC di affidare lavori fino a quando I'impresa provveda
ad adeguarsi.

Il valore dell'indicatore viene aggiornato immediatamente quando perviene un rapporto di non conformita o
quando c'é evidenza dell'efficacia di un azione correttiva,

=» REVISIONE PERIODICA DEL ESQ

Periodicamente con scadenza annuale DTC prende in esame la posizione e la storia delle Imprese inserite
nell'Albo alle scopo di;

» provvedere alla chiusura di situazioni “inceppate” o a rischio;

* promuovere processi di sensibilizzazione, qualificazione e miglioramento;

» innescare azioni correttive e preventive che coinvolgono pilt Imprese:

= elaborare gli andamenti qualitativi delle Imprese Socie in vista del Riesame degli Organi Direttivi;

= proporre azioni di miglioramento o di ottimizzazione dei rapporti con le Imprese Socie in tema di
Gestione Qualita,

Questi obisttivi vengono perseguiti attraverso:
* la raccolta e 'esame delle non conformitd causate dalle Imprese Socie o di altro documento
significativo;
» landamento delle variazioni della classe di affidabilith e degli indicatori qualita nel tempo:

* le informazioni provenienti dall'esterno e/o dall'interno pertinenti.
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GESTIONE ACQUISTI E CONTROLLI IN ACCETTAZIONE

MODALITA ESECUTIVE

Normalmente gli acquisti sono gestiti dalle ditte assegnatarie del lavori.

Quando previsto dal contratto di assegnazione tra CAIEC e le ditte esecutrici, gli ordini per gli
approvvigionamenti relativi alla commessa o parte di essi possono essere inoltrati direttamente al
fornitore da parte del consorzio.

Prima di ordinare | materiali DTC dovra concordare con il capocantiere della commessa o con il
Direttore tecnico di cantiere della impresa assegnataria e con la Direzione Lavori quanto segue:

« tipologia del materiale in base al dati progettuali di commessa
+ zona di ubicazione efo installazione del materiale stesso
+ tempi di consegna del materiale

s zona di stoccaggio materiale in cantiere

APPROVAZIONE DEGLI ACQUISTI

La responsabilita dellapprovazione dei documenti di acquisto & di DTC,

RICHIESTA OFFERTA AL FORNITORE
DTC, sulla base delle necessitd di acquisto richiede, per i materiali di cui non si conosce l'esatta
guotazione economica, le migliori offerte ai fornitori inseriti nel Mod. EFQ (Elenco Fornitori Qualificati).

DTC, qualora lo ritenga oppartuno, ha la facolta di inviare le medesime richieste di offerta anche a
fornitori non inseriti nel Mod. EFQ, in questo caso, si provvedera successivamente alla qualifica.

EmiSSIONE DELL’ORDINE AL FORNITORE

DTC redige ed invia l'ordine al fornitore specificando tutti i dati necessari all'esatta identificazione dei
materiali richiesti, la data ed il luogo di consegna. Pud essere considerato ordine di acquisto anche il
documento di offerta del fornitore firmato per approvazione da DTC.

Qualora si tratti di un ordine riferito ad un unico cantiere, DTC riporta sul modello anche il nome o
codice identificativo di cantiere.

Ove ritenuto opportuno, DTC riporta sull'ordine la richiesta della dichiarazione di conformitd del
prodottc alle normative vigenti o certificato di omologazione rilasciato dai competenti enti efo le
istruzioni d'uso & manutenzione.

DTC dopo firma di approvazione spedisce tutti gli ordini via fax, posta o email.

Ove ritenuto opportuno, DTC riporta sulfordine la richiesta della dichiarazione di conformitd del
prodotto alle normative vigenti o certificato di omologazione rilasciato dai competenti enti e/o le
istruzioni d'uso e manutenzione.
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VERIFICA DEL PRODOTTO ACQUISTATO

Quando specificato dal contratto, il cliente ha il diritto di accertare mediante controlli presso il cantiere
C.ALE.C. o presso il suo fornitore, che il prodotto acquistato sia conforme ai requisiti specificati,
prendendo contatto con DTC,

Tale controllo non esime comungue C.A.LE.C. dalla responsabilita di verificare l'efficacia e le
prestazioni dei prodotti ricevuti dal fornitore.

Quando C.A.LE.C. intende verificare presso il fornitore un prodotto acquistato, DTC specifica sul
documento di ordine le dispaosizioni per la verifica.

CONTROLLI IN ACCETTAZIONE

I controlli da eseguirsi al momento della consegna sul materiale sono | seguenti:
»  Controllo visivo sull'integrita degli imballaggi
»  Controllo sulla corrispondenza con i dati del documento di trasporto
»  Controllo suile modalita di scarico
+  Controllo visivo sull'idoneitd dell'imbaltagglo
*  Controllo visivo sull'integrita del prodotto
«  Controllo della disponibilita della relativa documentazione tecnica
» Controllo sulla presenza dei marchi qualificanti il prodotto obbligatori secondo la normativa
vigente
I controlli sono effettuati da DTC o dal capocantiere della ditta esecutrice ed appositamente

documentati tramite data e firma ed eventuali annotazioni sul documento di trasporto.

DTC effettua sui documenti di ordine le seguenti verifiche:
. Carrispondenza dati delf'ordine e del documento di trasporto;

. Rispetto dei tempi di consegna.

I controlli sono documentati tramite timbro/dicitura “CONTROLLATQ", data e firma sui documenti di
ordine.

DTC o il capocantiere incaricato & responsabile inoltre di effettuare in fase di installazione o utilizzo in
cantiere un controllo sul funzionamento del prodotto.

Qualora, in fase di controlli in accettazione, si evidenzino delle non conformita DTC ne registra gli
estremi e le modalita di risoluzione sul Mod. RNC.
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MONITORAGGIO, MISURAZIONE, ANALISI E VALUTAZIONE

GENERALITA
CAIEC ha definito ed attua con continuita processi di manitoraggio, misurazione, analisi del dati
e migtioramento al fine di;

» assicurare la conformita del prodotto fornito e del servizio erogato alle esigenze del cliente &
alle caratteristiche richieste dalle normative di settore,

= garantire il controllc delle attivita e delle operazioni che possonc avere un impatto
significativo sul’Ambiente e Salufe e Sicurezza ed assicurare la conformita ad obietlivi e
fraguardi definiti,

 assicurare la conformita del proprio Sistema di Gestione Integrato alie norme di riferimente e
valutare |a sua efficacia,

« attuare il miglioramento continuo delle proprie prestazioni basato su evidenze oggettive.

Lo sviluppo di tali processi & compreso in procedure documentate e determina alcuni tra i pil
importanti elementi di ingresso del riesame del Sistema di Gestione Integrato.

MIONITORAGGI E MISURAZIONI

Relativamente alle attivitd di monitoraggio & misurazione l'azienda ha definito modalita
attraverso le quali pianifica e gestisce sistematicamente il processo di monitoraggio della
soddisfazione del cliente e la gestione delle Verifiche Ispettive interne.

Inoltre, CAIEC ha individuato indicatori rappresentativi deile prestazioni dei processi che
permettono di dimostrare la capacita dei processi ad ottenere i risultati pianificati (vedi Mod.
FDM).

CAIEC ha considerato, inoltre, tutti gli aspetti ambientali e di sicurezza relativi al’organizzazione
(emissioni in atmosfera, scarichi, rifiuti, emissioni acustiche, inquinamento del suolo, sicurezza,
consumo di materie prime), e dai risultati scaturiti (vedi documento di Analisi Ambientale, DVR,
& relativi documenti di conformita normativa} sono state individuate relative attivita di gestione e
controllo.

MONITORAGGIO E MISURAZIONE DEl PROCESSI

| processi del Sistema di Gestione Integrato di CAIEC sono stati pianificati, come descritto nel
presente manuale € nelle procedure ad esso allegate.

| documenti di registrazione, predisposti nel Sistema di Gestione documentato, consentono di
rilevare i dati necessari a dimostrare in modo oggettivo la capacita dei processi di raggiungere i
risultati pianificati.

Tali risultati consentono l'elaborazione di statistiche rappresentative e convergono, ove
appiicabile, nel piano di miglioramento predisposto dalla direzione.

MONITORAGGIO E MISURAZIONE DEI PRODOTTI

Al fine di:

= garantire la conformita del prodotto/servizio alle specifiche richieste in termini di quaiita delio
stessa e di prevenzione dell'inguinamento

= rilevare in modo tempestivo eventuali non conformita
= attuare le necessarie azioni preventive e correttive
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CAIEC ha previsto fasi di contrello da attuarsi prima dell'inizio dei lavori, durante gli stessi (in
corrispondenza di determinate fasi di lavorazione) e ad installazione conclusa.

Le responsabilita di tali contralli sono definite ed i risultati sono registrati.

La fornitura & consegnata al cliente solo se tutli i controlli previsti sonc stati effettuati ed hanno
dato esito positivo.

Qualora | suddetti controlli evidenzino delle non conformita, si provvede affinché tali anomalie
siano trattate secondo guanto previsio nella procedura di gestione delle non conformita.

SODDISFAZIONE DEL CLIENTE

CAIEC ha definito le attivita ed i metodi necessari per oftenere informazicni, sia dirette che
indirette, relative alla soddisfazione del proprio Cliente, sia pubblico che privato. Tali
informazioni, infatti, costituiscono una delle misure delle prestazioni del SGI e, in guanto tali,
sono raccolte sistematicamente.

La valutazione della soddisfazione del committente & effettuata sia con metodi diretti, come la
richiesta di compilazione di questicnari, che indiretti, mediante I'analisi delle non conformita e
dei reclami dei committenti.

CAIEC attua una procedura che prevede:
« Trasmissione di un questionario di soddisfazione per i lavori eseguiti (Mod. QSC)
« Raccolta delle richieste eventualmente scartate in fase di emissione delle offerte

« Elahorazione di proposte per il continuo adeguamento alle proposte esplicite o implicite del
ciiente

L.a gestione delle non conformita e dei reclami & documentata in apposita procedura,

ANALISI DEI DATI

CAIEC con lo scopo di;

« accertare l'idoneita del servizio

» analizzare 'andamento dell'attivita

« analizzare le prestazioni ambientali e di sicurezza

« tenere soito controllo e intraprendere azioni di miglicramento al proprio Sistema di Gestione
Integrato

ha definito adeguate registrazioni che consentono di calcolare e analizzare gii indicator! di
processo predefiniti.

| risultati di tali analisi sono argomentoe di discussione nelle riunioni di riesame della direzicne
per stabilire gli obiettivi di anno in annc e per valutare le eventuali azioni correttive da
intraprendere.

Sui dati raccolti possono essere calcolate medie, distribuzioni di frequenza e rapporti
caratteristici, sia in modo aggregato che stratificato.

L'analisi dei dati fornisce informazioni in merito a:

+ andamente (efficienza) del processo commerciale
» livello di soddisfazione del cliente

» conformita dei servizi erogati ai requisiti contrattuali
= prestazioni dei forniteri di beni e servizi

« andamento del processo di erogazione del servizio
« costi delte non conformita

« efficacia delle azioni correttive attuate
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» esito delle Verifiche Ispettive condotte.
« valutazioni di conformita normative
« analisi dei dati relativi alle prestazicni ambientali

« analisi dati desunti dalle attivita di partecipazione e consuitazione dei lavoratori ai fini della
sicurezza,

VERIFICHE ISPETTIVE INTERNE

CAIEC effettua, ad intervalli pianificati, verifiche ispettive interne allo scopa di:

o valutare la conformita del Sistema di Gestione Integrato rispetto a quanto pianificato, ai
requisiti delle norme di riferimento ed ai requisiti stabiliti dall'azienda,

o valutare I'efficacia con la quale il Sistema di Gestione Integrato viene attuato ed aggiornato.

Le verifiche ispettive interne sono pianificate almeno annualmente. Esse devono interessare
almeno una volta I'anno tutte le aree ove si svolgono attivita aventi influenza sulla qualita dei
servizifprodotti, sulfambiente e |a sicurezza.

Quando ritenuto necessario, & possibile anche effettuare delle verifiche non programmate.

Nella pianificazione, come nelleventuale esecuzione di verifiche ispettive non programmate, si
tengono presenti lo stato e limportanza delle varie attivitd ed in particolare:

« di guelle attivita che hanno generato non conformitd durante una precedente verifica
ispettiva

= diquelle attivita introdoite o modificate a seguito di un’azicne correttiva

Le verifiche ispettive sono eseguite da personale qualificato, ed in ogni caso individuato in
modo tale da garantire la loro competenza ed autonomia rispetto allarea identificata.

Al termine della verifica ispettiva & redatto un rapporto contenenie la descrizione delfattiviia
compiuta ed 1 relativi risultati. Tale rapporto & divulgato ai Responsabili dellarea sottoposta a
verifica,

A seguito della verifica ispettiva effettuata, in presenza di non conformita, sono definite ed
attuate azioni corretiive volte a rimuovere le non conformita rilevate e le loro cause.,

Le attivita e le responsabilita per I'attuazione del presente requisitc sone definite in apposita
procedura documentata PSQ 086.1 Verifiche ispettive.

RIESAME DI DIREZIONE

INPUT AL RIESAME

L.a valutazione del Sistema di Gestione Integrato SGI viene effettuata per assicurare che il
medesimo sia sempre appropriate ed efficace nel tempo; infatti, sono analizzate le esigenze di
variazioni al Sistema, inclusi la politica e gli obiettivi strategici dell erganizzazione.

La valutazione promossa daila Direzione ha cadenza annuale e ha la finalita di esaminare
I'andamento delle attivita e darne puntuzle divulgazione all'interno della struttura.

Tutti gli elementi in ingresso previsti dalle normative di riferimento (1SO 9001 - 1SO 14001 - ISO
45001) in ogni caso vengono trattati nella loro completezza almeno una volta all'anno
ordinariamente in sede di analisi dei risultati di gestione e pianificazione degli obiettivi per I'anno
successivo.

La verifica del sistema SGI viene effettuata sulla base dei seguenti dati di ingresso:
1. Stato delle azioni derivanti dai precedenti riesami di direzione

2, Riesame dei fattori esterni e interni derivati dail'analisi di contesto (esigenze ed
aspettative delle parti interessate, requisiti legal e altri requisiti; rischi ed opportunita)



4.2

MANUALE D] GESTIONE INTEGRATO -~ MG 06

REV. 05 DEL 18-01-23
PAG. 5 DI 5

3. Valutazione su obiettivi aziendali, prestazioni dei processi e relativi monitoraggi
4. Dati diritorne dai clienti {reclami, resi, esigenze e giudizi espressi, ...)

5. Andamento dei processi e conformita dei prodotti forniti

6. Prestazioni ambientali

7. Prestazioni del sistema di prevenzione sicurezza

8. Risultati della partecipazione e consultazione

8. Analisi deile non conformita e azioni corretiive, degli incidenti e quasi incidenti
10. Risultati degli audit sia interni che effettuati da enti di parte terza

11. Prestazioni dei fornitori

12. Adeguatezza delle risorse

13. Valutazione della efficacia delle attivita di addestramento

14. Riesame della Valutazione dei Rischi {gualita, sicurezza e ambiente} e relative misure
adottate

15. Opportunita di miglioramente.

Con il riesame del sistema SGI da parte della Direzione vengono messi in evidenza gli eventuali
punti di forza e di debolezza del sistema stesso. Viene inolire verificata I'efficacia del sistema
3G per quanto riguarda il compimento degli obiettivi fissati.

Sulla base di tutte cid, la Direzione, in accordo con i responsabili delle funzioni coinvolte,
determina i nuovi obiettivi aziendali, secondo un approccio orientato al miglioramento continuo
della qualita e dei processi.

Tali obiettivi sono riportati nel Piano di miglioramento (Mod. PDM) che contiene i seguenti
dati:

« indicatori di misurazione con valore attuale e valore obiettivo;
e fempistiche di raggiungimento obiettivi;

« pianificazione verifiche dell'andamente degli indicatori;

e respensabili coinvalti;

La Direzione divulga netle forme che ritiene opportune gli obiettivi, i risultali intermedi e finali a
tutti gii interessati coinvolti nel Piano di miglioramento.

Quindi, a seguito del riesame pericdico, sonc definite le azioni finalizzate a:

« Miglicrare i processi aziendali per la realizzazione dei prodoiti forniti al cliente
= Miglorare il sistema di gestione SGI
= Rendere disponibili le risorse e le infrastrutture necessarie.

| risultati dei Riesami svolti sono documentati su Verbali dedicati che, unitamente agli eventuali
allegati, staiistiche e ai Mod. PDM (Piano di Miglioramento) vengono conservati a cura di RSI
per un periodo minimo di cingue anni.

OUTPUT DEL RIESAME

Nellambito del verbale di riesame sono inoltre indicati i seguenti cutput:
o Conclusioni sulla continua idoneitd, adeguatezza ed efficacia del SGI
s  Opportunita di miglicramento continuo
« Esigenze di modifiche del sistema e rivalidazione della politica aziendale

¢ Risorse necessarie al raggiungimentio degli obiettivi prefissati
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QUESTIONARIO SODDISFAZIONE CLIENTE
Commessa xxx/L ...

Per fornirVi un servizio ai massimi livelli il Consorzio C.A.LE.C. Soc. Coop. sta
certificando i processi produttivi. Per far questo abbiamo bisogno della Sua collaborazione,
compili il seguente questionario e lo rispedisca via email ail’indirizzo mazzolani@caiec.it
oppure via fax al numero 0547 - 646362

1 RAPPORTO PRECONTRATTUALE Ehk R
Come giudica;

1a | tempi di attesa prima di pariare col giusto interlocutore O o 0o
1b La cortesia dellinterlocutore [ I I R
1¢  Lachiarezza del preventivo O O u
2 VALUTAZIONE PERSONALE AZIENDALE

Come giudica:
2a La preparazione tecnica del ns. personale O o g
2b La condotta sul lavoro {puntualitd, educazione} o [ o
2¢  L'integrazione de! ns. personale con quello delle altre aziende presenti in cantiere R
2d Il rispetto delle prescrizioni sulla sicurezza e quelle di stabilimento O o o
3 VALUTAZIONE ESECUZIONE DE! LAVORI

Come giudica:
3a La precisione delle ns. maestranze nell'esecuzione dei lavori O o o
3b La puntualitd nella consegnaltermine dei lavori o o o
3¢ L'organizzazione dei ns. cantieri 0 o 0O
3d Adeguatezza delle attrezzature alle esigenze impiantistiche o @O o
4 VALUTAZIONE ASSISTENZA TECNICA

Come giudica:
4a la rapidita di intervento del nostro servizio di assistenza o 0o o
4b La nostra capacita tecnica nel risolvere i guasti in un tempo ragionevolmente breve o o d
5 TRATTAMENTO RECLAMI

Come giudica:
5a | tempi di attesa prima di parlare con il giusto interlocutore o o o
5b La rapidita della soluzione del problema 0o o 0O
Bc  Le modalita con cui il problema & risolto o o o
6 APPREZZAMENTO GLOBALE
- Qual & il giudizio complessivo sul modo dioperare di, ..o ?

Dati del compilatore

Nome Cognome
Ragione Soclale Azienda
Funzione svolta all'interno dell'azienda
Telefono Fax

=:polto soddisfatlo **Soddisfatto *Insoddisfatto
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1.0 ABBREVIAZION!

Al fine di semplificare l'uso corrente dei terminl d'utilizzo pil frequente, sono indicate fe seguenti
abbraviazioni;

Soggetti Coinvolti Documenti Citati
RSl Responsabile Sistema Integrato PVI Piano delle Verifiche Ispettive
PRE Presidente RVI Rapporte Verifiche Ispettive
NC Non Conformita
AC Azioni corretlive

2.0 MODALITA ESECUTIVE

21

2.2

2.3

PIANIFICAZIONE

Almeno una volta alanno (prima del Riesame da parte della direzione), RSI predispone il PVI,
Il PV} & sviluppato in modo che:

* tutte le attivith del Sistema di Gestione Integrato {Qualita-Ambiente-Sicurezza) di
CAIEC siano sottoposte a Verifica Ispettiva (V1) almeno una volta allanno

* il responsabile della verifica sia adeguatamente qualificato ed indipendente dalle attivita
verificate. Vedi punto 2.5 della presente procedura

Il PVI & approvato da PRE e comunicato al personale coinvolto.
VI straordinarie possono essere condotte in caso di;
1. importanti mutamenti organizzativi

2. verifica dell'attuazione di azionl correttive a fronte di gravi carenze nella applicazione
del Sistema di Gestione Integrato

verifica delVattuazione di azioni di miglioramento

presenza di NG {(di servizio) ripetitive

PREPARAZIONE

li responsabile della Vi compila la prima parte del Mod. RVI e predispone la documentazione di
riferimento in base alla quale condurre la VI (es. Manuale della Qualita, Procedure e Istruzioni
di riferimento, Liste di Riscontro, ecc...).

RSl collabora con il personale delegato alle suddette attivita di preparazione.

ESECUZIONE

Le VI sono effettuate per accertare se le attivith siano eseguite in conformita ai relativi
documenti di riferimento e possono comprendere;

» verifica che la documentazione sia completa, aggiornata e correttamente conservata
» esame delle eventuali NC e valutazione del loro trattamento

» verifica che le procedure attuate e che le risorse impiegate siano idonee al livello di qualita
da ottenere

» verifica delladeguatezza della stessa documentazione di riferimento
> verifica della corretta attuazione di azioni di miglioramento precedentemente approvate



24

2.5

PROCEDURA - PSQ 06.1
REV. 3 DEL 24/01/20
PAG.3DI3

Il Resp.le della VI, prima di iniziare la Vi, tiene una riunione di apertura con il personale
coinvolto in cui espone;

> gl obiettivi della VI,
» le modalita di esecuzione (es. tempi, ecc...).

DOCUMENTAZIONE, DIFFUSIONE BEI RISULTATI E CHIUSURA

Al termine della VI, il relativo Responsabile procede alla:

1. compilazione del Mod. RVI comprensivo di;
« giudizio sintetico sul grado di applicazione del sistema nelle aree verificate;
« rilevazione ed individuazione di eventuali NC ed osservazioni;

+ determinazione dei templ entro cui deveno essere stilate le proposte di miglioramento da
parte del responsabill interessati.

2. riunione di chiusura con il personale coinvolto in cui espone quanto evidenziato dalla Vi
stessa e raccoglie le firme di accettazione del Resp.le dell’area oggetto della VI.

Il Mod. RV} & consegnato a RS] che & responsabile della sua archiviazione.,

Le eventuali NC rilevate ed identificate sul Mod. RV! vengono descritte dal Resp.le VI
nell'apposita sezione del Mod. ACP, che viene consegnato al Resp.le delfarea oggetto della VI
affinché possa stilare una proposta di azione correttiva.

RSI riporta la data di chiusura nel Mod. RVI ed effettua le raccolte di dati e elaborazioni
statistiche necessarie per la preparazione del “Riesame da parte della Direzione”,

{QUALIFICA DEL PERSONALE ADDETTO ALLA CONDUZIONE DELLE VERIFICHE ISPETTIVE INTERNE

Le Vi sulle attivitd di cui RSI & responsabile vengono condotte da personale interno o da
valutatori esterni qualificati:

- Valutatori Esterni = Corso “Valutatori interni di sistemi di gestione per la qualita” (24 ore) ed
esperienza di min. 2 anni nellarea qualitd, pit corso base di 24 ore per la conoscenza delle
norme 1SO 14001 e [SO 45001

- RSl e personale interno = Formazione su 1SO 9001, ISO 14001 e 1SO 45001 (min. 24 ore) e
affiancamento in minimo tre VII. I} mantenimento della qualifica avviene con la conduzione di
almeno due VIl nel corso dell'anno
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RAPPORTO DI VERIFICA ISPETTIVA N°

Azienda Verificata

Luogo
Data verifica dal al
Scopo
Ruolo Gruppo di verifica Ruolo Persone coinvolte
Resp.le

Aftivita da
verificare

Documenti di Riferimento

Codice e/o Titolo

Rev.

0 [Manuale

per la Qualita

Procedure

0
0 |lIstruzioni
0

Altro

Commenti/Giudizio

sintetico

Data chiusura Redatto da

verifica

Accettato da
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Rif.
Norma

Osservazioni
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MIGLIORAMENTO

INDICE
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1.1 NON CONFORMITA E AZIONI CORRETTIVE

1.2 MIGLICRAMENTO CONTINUO
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GENERALITA

CAIEC ha definito ed attua con continuita processi di miglioramento al fine di:

« assicurare la conformita del servizio prestato alle esigenze del cliente e alle caratteristiche
richieste dalle normative di settore

e assicurare la conformitd del proprio Sistema di Gestione per la Qualita, fAmbiente e la
Sicurezza alle norme di riferimento e valutare Iz sua efficacia

« attuare il miglioramento continuo delte proprie prestazioni basato su evidenze oggettive.

Lo sviluppo di tali processi & tra i piu impertanti elementi di ingresso del riesame del sistema
della quaiita.

NON CONFORMITA E AZIONI CORRETTIVE

CAIEC ha predisposto una procedura PSQ 05.6 Gestione Non Conformita per la gesticne
delle Non conformita e una procedura PSQ 07.4 Azioni correttive per la gestione delle azieni
correttive.

Le nor conformita possono trasformarsi in “patrimonio aziendale” se, olire alla lore
aliminazione, si provvede ad utlizzarie come stimolo per un continuo miglioramento del
processao di produzione e del servizio e pill in generale det SGI.

Le NC sono gestite come da sez. MGQ 05 del presente manuale. In quetla sede sono descritte
le modalita con le quali si intraprendono le correzioni e si affronfano le cohseguenze relative.

Periodicamente inoltre si procede con la valutazione complessiva delle NC e delle altre
informazioni derivate dall’applicazione del sistema e se necessario si aprono Azioni correttive
specifiche.

Le Azioni Correttive, volte all'eliminazione delle cause di non conformita, sono trattate
attraverso le seguenti fasi:

« individuazione della non conformita (incluso l'eventuale reclamo del cliente) o della
potenziale non conformita

= analisi delle possibili cause

= individuazione delle azioni da aftuare

« registrazione delle azioni effettuate

« registrazione e conservazione dei risultati ottenuti

» riesame finale e verifica dell'efficacia delle azioni attuate.

Tali fasi unitamente ai documenti di registrazione e alle responsabilita, sono descritte nella
procedura PSQ 07.1,

RS| presidia tali attivitd dandone documentazione su Mod. AC “Azioni Correttive” dove sono
registrate le azioni di miglioramento approvate dalia Direzione.

Sul Mod. AC vengono inoltre riportati gli aspetti derivati dalla conoscenza organizzativa in modo
da portare a fattore comune successi, potenziali problemi, e nuovi spunfi di miglioramente.

MIGLIORAMENTO CONTINUO

La gestione dei dati e delle statistiche generano una rappresentazione numerica della
situazione aziendale nell'ambito dei processi principali.

Tali dati, rappresentati per lo pitl in indici, costituiscono il punto di partenza per il miglioramento
continuo gestito dalla Direzicne e condiviso da tutti i livelli delfazienda come previsto nel
riesame annuale che |a Direzione promucve.
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Al fine di semplificare I'uso corrente dei termini d’utilizzo pitl frequente, sono Indicate le seguenti
abbreviazioni:

Soggetti Coinvolti

Documenti Citati

2.0 MODALITA ESECUTIVE

RSI Responsabile Sistema integrato AC | Richiesta di azione correttiva
PRE | Presidente RNC | Rapporto di non conformita
RV| | Rapporto di verifica ispettiva
QSC | Questionari di soddisfazione del cliente

La presente procedura si applica a tutto il Sistema Integrato ed alla sua organizzaziohe.

In patticolare:

1.

le azioni correttive vengono proposte a fronte di;

i NC nello svolgimento del processo

o 08 o W

21 PROPOSTA DI AZIONI CORRETTIVE

2.1.1 AFRONTE DI NON CONFORMITA’ E RECLAMI

RS1 annualmente effettua un'analisi di:

NG nell'applicazione del SGI

dati relativi ai processi aziendall

tutte le registrazioni del SGi

“Questionari di soddisfazione del cliente” (Mod. QSC)

segnalazioni di reclami da parte di chiunque li raccolga

G tutti i rapporti di non conformita ricevuti (vedi PSQ 05.6),

0 tutti i reclami ricevuti,

per:

a} effeftuare le opportune classificazioni e stratificazioni,

b} valutare la ricorrenza e la gravita di NC e reclami e decidere 'avvio di eventuali AC.

In caso di decisione di avviare una AC, RSI, in collaborazione con le aree interessate, pianifica
le atlivith da svolgere per rintracciare le cause (es., raccoita di dati, indagini, tempi, addetti
coinvolti, ...) e le riporta nell’'apposita sezione della scheda AC.

Sulla base di dette analisi e valutando la AC pill adeguata in termini di efficacia e
costofopportunita, RS stila una proposta operativa {es., cosa, chi, come, quando, ...) di AC

riportandola neil’apposita sezione della scheda AC.

RSl approva le proposte di AC,
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Quando lo ritiene opportuno, anche in funzione di gravita e costi del loro contenuto, RS! pud
richiedere 'approvazione delle proposte di AC a PRE.

2.1.2 A FRONTE DI RAPPORTI DI VERIFICA ISPETTIVA

2.2

Qualora, in sede di Verifica Ispettiva (vedi PSQ.06.1), vengano riscontrate delle NC, RS1 &
responsabile di;

O pianificare le attivith da svolgere per effetiuare le eventuali analisi delle cause che si
rendessero necessarie,

Q raccogliere e valutare le AC proposte, applicando le medesime modalita riportate nel
par.2.1.1.

VERIFICA SULL’ATTUAZIONE ED EFFICACIA DELLE AC

Scaduti | tempi di attuazione definiti nella scheda AC, RSI esegue una verifica sulla corretta
attuazione della AC.

In caso di esito positivo, compila @ completa 'apposita sezione della scheda AC.
In caso di esito negativo vaiuta se:

0 avviare un’altra AC,

O rnviare | tempi di attuazione,

t chiudere la AC

e compila e completa la scheda AC.

Se I'attuazione della AC (sia con esito positive che negative) comporta la medifica di documenti
della gualita, RSI applica le medalita descritte nella PSQ.01.1
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ALLEGATO N° 1 REV.07

- Legenda Sigle Funzioni -

CDA >>>  Consiglio di Amministrazione

CES >>>  Comitato Esecutivo

PRE >>> Presidente

RSI  >>>  Responsabile Sistema Integrato
RSPP >>>  Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione
DG  >>>  Direttore Generale

UAM  >>>  Ufficio Amministrazione

RAM >>>  Responsabile Ufficio Amministrazione
CAM >>>  Collaboratore amministrativo

UTC >>>  Ufficio Tecnico

DTC >>>  Direttore Tecnico e Progettazione
CTC >>>  Collaboratore Tecnico

USG >>>  Ufficio Segreteria

SGT >>>  Segretaria Generale
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ALLEGATO N. 2 Rev. 01
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MONITORAGGIO
SODDISFAZIONE CLIENTI

RICEVIMENTO RICHIESTA DI PREVENTIVO

mcwumﬂumsvalmumsm:m.mm-m'

SVILUPPO EVENTUALE
PROGETTAZIONE DI MASSIMA

fALUTAZIONE EVENTUALI OFFERTE

DEI FORNITOR! —

VALUTAZIONE E VERIFICA I
PREVENTIVI RICEVUTI DALLE
AZIENDE CONSORZIATE

INCARICATE !

ANALIS! DE} COSTi E DEFINIZIONE
% CAIEC

Uomne e umm ok mme b mas

RICEVIMENTO E RIESAME
LETTERA INCARICO DEL
CLIENTE

h A

INVIO CONFERMA D'ORDINE
CHE SPECIFICA LA

Valutazione
della richiesta

Positiva

Negativa

RINGRAZIAMENTO E
ARCHIVIAZIONE DELLA
RICHIESTA

© oem o oEmm R owme £ Wm0 cer ® omm b DT F ke 4 om R com e 9

l i

INDIVIDUAZIONE DELLE i

VALUTAZ. ESIGENZE E
GRADIMENTO DELLE AZ. PER IL
CLIENTE

AZIENDE CONSORZIATE i

ALLE QUALLI AFFIDARE
L'INCARICO IN CASO DI
ESITO POSITIVO DELLA '

INDIVIDUAZIONE EVENTUALE
CAPOGRUPPO

TRATTATIVA g

VALUTAZIONE E MONITORAGGIO
DELLE POTENZIALITA' E GARANZIA
DELLE AZ. PER LA BUONA RIUSCITA

DEL LAVORG

h 4

REDAZIONE DEL
PREVENTIVO, SUA VERIFICA
ED APPROVAZIONE

A 4

PRESENTAZIONE DEL
PREVENTIVO AL CLIENTE

Il preventivo &
acceftato?

% CAIEC

oEGUE PIANIFIC

v

ELABORAZIONE ED
APPROVAZIONE DEL
CONTRATTO

h 4

ASSEGNAZIONE UFFICIALE E
SCRITTA DELL'INCARICO

—-----~1 RAPPRESENTANTI DELLE AZ,

CAZIONE DEL LAVORO

R A i
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TRATTATIVA CON IL CLIENTE IN !
b PRESENZA DEI I

l INCARICATE :

ARCHIVIAZIONE DELLA
DOCUMENTAZIONE

RIUNIONE DEL COMITATO .
ESECUTIVO 1
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B PIANIFICAZIONE DEL
L LAVORO '

l

IMPOSTAZIONE E APPROVAZIONE
PIANO QUALITA’ DI COMMESSA E
PROGRAMMA LAVORI

h 4

INCONTRO CON DITTA
INCARICATA PER DEFINIZIONE
PROPOSTE MATERIALI PER LA

COMMITTENZA

h 4

VERIFICA P.O.S. DI CANTIERE,
INIZIO LAVORI E ALTRA
DOCUMENTAZIONE NECESSARIA

l

1 ESECUZIONE LAVORI DA
GESTIONE RISORSE L  PARTE DELLE IMPRESE
— T . . . .| CONSORZIATE oo e s -
| INTERFACCIA CON LA DIREZIONE
. LAVORI
f {quando presente)
CONTROLLI IN PROCESS i
RISPETTO DEI TEMPI E .-l VERIFICA RISPETTO PROGRAMMA
BUONA ESECUZIONE DEL ! LAVOR! E ANALISI DEGLI
LAVORO 1 SCOSTAMENTI
I

CONTROLLO E REGOLAMENTO DEL
RAPPORTO TRA LE AZIENDE
| INCARICATE ED | CLIENTI

Y

CONTROLLIE
COLLAUDI FINALI

h 4

CHIUSURA COMMESSA

GESTIONE NON RILEVAZIONE PERIODICA DEI DATI
CONFORMITA’ RELATIVI AGLI INDICATORI AZIENDALI

N H
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PROCESSO DI D MIGLIORAMENTO

[ Valutazione delle esigenze di mercato e delie

esigenze interne

|

Definizione della strategia
aziendale

Definizione della
Politica per la SGi

5

Definizione di Obiettivi aziendali

=
\ >
=

risurabili
i Risorse che possono comprendere: personale
Pianificazione e Gestione delle infrastrutfure, ambiente di lavoro, infotmazion
Risorse Aziendali :

fornitori e partner, risorse naturali e risorse
ecohomico-finanziarie

i

> Pianificazione dell'eragazione del servizio ‘ R erogazione det servizio
- =

Raccolta dei dati Azlendali per il monitoraggio e la
misurazione delle prestazioni Aziendali

Rilevazione periodica def Monitoraggio del livello di conduzione di Verifiche
dati relativi agli Indicatori Gestione delle Non soddisfazione del Cliente e Ispettive Interne
Aziendali Conformite Aziende socie

Pianificazione e

L

Analisi dei Dati

v

Proposta di Azioni Correttive

=

-~

Riesame del Sistema di Gestione

Integrato

Revisione ed eventuale Ridefinizione
della
Politica Aziendale per i SGI

degli obiettivi prefissati

Valutazione del raggiungimento

Definizione di nuovi ohisttivi
aziendali

0

Pianificazione del Miglioramento

aziendale

v

Attuazione e Verifica dell’efficacia
delle Azioni Correttive e delle azioni

di Miglioramento definite
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Consorzio C.A.LE.C. Soc. Coop. - Organigramma Aziendale

ASSEMBLEA

DEI SOCI

COLLEGIO

SINDACI ]I
i REVISORI
Consiglio
d’Amministrazione |
CES oottt [ e D.Lgs 231/01
Comitato l obv
Esecuti Referente
) oRE e
Presidente
{Datore di Lavoro)
RSPP . RSI

Responsabile del
Sistema Integrato

Responsabile Servizio
Prevenzione e Protezione

Medico competente h Prepostb.':“ i

Rappr. dei Lavoratori per la Addetti emergenza.a.rﬂ::

Addetti primo soccor

DG '
Direttore Generale

_ SA8000:201
| Social Performance
Team (SPT)"

USG - UTC/COM -
Ufficio

Segreteria

UAM
Ufficio Amministrazio

1 Resp. Amministrazione (RAM) ° : . Direttore Tecnico e RGRS
! Resp. Finanziario (RAM) | Segreteria ‘ Progettazione (DTC) ( )
I Collahoratore Amministrativo Generale (SGT) - Collaboratore Tecnico (CTC)

" (CAM) . (RLRS)
"1, Gestione Iniziative Sociali e .
Ricreative (CAM)

| ATTIVITA’ IN
. OUTSOURCING

PER APPROVAZIONE (PRE)
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