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4.0) SCOPO

Indicare i criteri e le modalità adottate per la conservazione ed archiviazione della documentazione influenzante la qualità , per fornire l’evidenza della conformità ed efficacia del sistema , ed il rispetto dei requisiti dei prodotti

4.1) RESPONSABILITA’

SERVIZI : hanno la responsabilità della conservazione ed archiviazione della documentazione di loro competenza.

S.QU : verifica la corretta attuazione di quanto descritto nella presente sezione e documenti ad essa correlabili , collabora con i servizi per migliorare con continuità la gestione documentale.

4.3) DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

UNI EN ISO 9001  par  4.2.4

UNI EN ISO 9004  par. 4.2

4.4) PRINCIPALI TIPI DI DOCUMENTI CONSERVATI

4.4.1- TIPI DI DOCUMENTI

La tipologia della documentazione normalmente conservata ed archiviata , è relativa a :

· Amministrazione del prodotto

· Amministrazione del sistema

· Qualità del prodotto

· Amministrazione 

Per i quattro punti opra indicati la documentazione di maggior interesse è :

4.4.1. a -  Amministrazione del prodotto

Ordini clienti , ordini fornitori , documentazione sviluppata per le trattative commerciali ,disegni , specifiche di prodotto e materiali , conferme d’ordine , bolle di lavorazione , documenti di trasporto , comunicazioni sia interne che esterne , norme , codici e quando applicabili leggi .

4.4.1.b – Amministrazione del sistema

Manuale di assicurazione della Qualità , procedure di sistema , verbali di Non conformità , di Verifiche ispettive interne , di Azioni correttive e preventive , Riesami della Direzione , Qualifiche fornitori , formazione e qualifica personale , e di riunioni su tematiche influenzanti la qualità , Norme e codici .

4.4.1.c – Qualità del prodotto

Documentazione relativa l’attestazione della conformità del prodotto ai requisiti specificati.( certificati di controllo e collaudi , attestazioni di conformità sia di processo che di prodotto , riesami e verifiche della progettazione , validazioni della progettazione ) , norme e codici.

4.4.1.d – Amministrazione

Documentazione relativa l’amministrazione economica e finanziaria della società.

4.5) CRITERI DI CONSERVAZIONE E ARCHIVIAZIONE

4.5.1 - I principali aspetti da considerare nella archiviazione della documentazione sono i seguenti :






a - conservazione






b - rintracciabilità






c - accesso

4.5.1.a - Conservazione : 


La documentazione archiviata deve essere chiaramente leggibile e mantenere inalterati i dati in essa registrati.
A questo scopo è opportuno osservare determinati accorgimenti per evitare al massimo danni , smarrimenti deterioramento o peggio ancora distruzione involontaria della documentazione dovuti a :





- calamità naturali (allagamenti ,incendi)





- infestazione da muffe , insetti e roditori





- condizioni climatiche (umidità , temperatura)


A tal fine è opportuno una scelta oculata della scelta dei siti d’archiviazione.

4.5.1.b - Rintracciabilità : 


La documentazione archiviata deve essere chiaramente e facilmente rintracciabili , correlabili ai prodotti di riferimento.
A questo scopo possono essere utilizzate mappe , codici di riferimento , registri.

4.5.1.c - Accesso.:


L’accesso agli archivi è regolamentato , questo per prevenire smarrimenti , manomissioni , furti o danneggiamenti
4.6) PERIODO DI CONSERVAZIONE

4.6.1 – Il periodo di conservazione della documentazione è stabilito come segue :

· Amministrazione del prodotto

  5 anni

· Amministrazione del sistema

10 anni

· Qualità del prodotto


  5 anni

· Amministrazione



10 anni

I tempi di conservazione sopra indicati possono essere diversi , quando concordato contrattualmente , o stabilito da leggi o norme applicabili.

4.7) ELIMINAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

4.7.1 Al termine del periodo di conservazione la documentazione può essere distrutta , se non diversamente stabilito dal servizio , da S.QU e/o dalla direzione.

4.8) ACCESSO A TERZI

La possibilità di accesso alla documentazione conservata , da parte di terzi è stabilito di volta in volta .

L’autorizzazione spetta al capo servizio emittente la documentazione , previo benestare della direzione.

Il rilascio di copie della documentazione visionata ,  può avvenire previa autorizzazione delle parti interessate e della direzione.

4.9) PROCEDURE.

Questa sezione è integrata da procedure , che definiscono in modo più dettagliato le fasi operative.
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