[image: image5.png]



	Pangea s.r.l.

	
	[image: image5.png]
	
	Manuale di gestione

	
	
	
	
	Procedure

	
	
	
	
	Modulistica ed extra

	
	
	

	
SUPPORTO
	
	MAN-07



	Organizzazione

	


Manuale Qualità UNI EN ISO 9001:2015
Manuale del sistema di gestione qualità
	Master 
	
	√

	
	
	

	Copia controllata
	
	√

	
	
	

	Copia non controllata
	
	×

	
	
	

	Numero della copia
	
	1


	Emissione DG

	Data

	01/06/2023
	Firma

	

	
	
	
	
	

	Approvazione DG

	Data

	01/06/2023
	Firma

	

	
	
	
	
	

	Approvazione ODV

	Data

	01/06/2023
	Firma

	


	Stato delle revisioni

	[image: image6.png]PROCEDUREL]
QUALITA' ISO

NN

001:201







	Indice generale della sezione

	Manuale del sistema di gestione qualità UNI EN ISO 9001:2015 – Sezione 7 – “Supporto”
7
Supporto
7.1
Risorse
7.1.1
Generalità
7.1.2
Persone
7.1.3
Infrastruttura
7.1.4
Ambiente per il funzionamento dei processi
7.1.5
Risorse per il monitoraggio e la misurazione
7.1.5.1
Generalità
7.1.5.2
Riferibilità delle misurazioni
7.1.6
Conoscenza organizzativa
7.2
Competenza
7.3
Consapevolezza
7.4
Comunicazione
7.5
Informazioni documentate
7.5.1
Generalità
7.5.2
Creazione e aggiornamento
7.5.3
Controllo delle informazioni documentate
7.5.3.1
-
7.5.3.2
-
  


	7

Supporto

	  

	7.1
Risorse

	  

	7.1.1
Generalità

	L’organizzazione ha determinato e fornito le risorse necessarie per l’istituzione, l’attuazione, il mantenimento ed il miglioramento continuo del sistema di gestione per la qualità secondo la norma internazionale UNI EN ISO 9001:2015.

L’organizzazione ha preso in considerazione:

· Le capacità delle risorse esistenti al proprio interno ed i vincoli che gravano su di esse

· La necessità di acquisire risorse esterne qualora quelle interne non siano sufficienti al conseguimento di tutti gli scopi 




	7.1.2
Persone

	L’organizzazione ha determinato e reso disponibile le risorse umane necessarie per l’efficace attuazione del proprio sistema di gestione per la qualità secondo la norma internazionale UNI EN ISO 9001:2015, per il funzionamento ed il relativo controllo dei processi interni e per assicurare il rispetto dei requisiti legali e del cliente.

L’attività di messa a disposizione delle risorse, è dettagliata mediante apposite informazioni documentate.

 


	7.1.3
Infrastruttura

	L’organizzazione ha determinato, messo a disposizione e mantiene l’infrastruttura necessaria per il funzionamento dei propri processi ed al fine di conseguire la conformità dei prodotti e dei servizi.

Le seguenti infrastrutture sono mantenute in efficienza attraverso specifiche attività di controllo anche in riferimento a quanto previsto dal D.Lgs. 8108 e s.m.i. in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro:

· Gli edifici ed i relativi impianti dell’organizzazione

· Le apparecchiature hardware e software

· Le risorse per il trasporto di materiali e persone

· Le tecnologie per l’informazione e la sicurezza


	7.1.4
Ambiente per il funzionamento dei processi

	La direzione generale, in collaborazione con le varie funzioni aziendali, mette a disposizione e mantiene l’ambiente necessario per il funzionamento dei processi aziendali utili a conseguire la conformità dei prodotti e dei servizi.

Nel caso specifico, l’ambiente idoneo all’organizzazione consiste in una combinazione di fattori umani e fisici quali ad esempio:

· Condizioni sociali non discriminatorie, tranquille e non conflittuali

· Condizioni psicologiche idonee volte alla riduzione ed alla prevenzione dello stress e protezione emotiva

· Condizioni fisiche, quali temperatura, calore, umidità, illuminazione, flusso d’aria, igiene e rumore




	7.1.5
Risorse per il monitoraggio e la misurazione

	 

	7.1.5.1 Generalità

	Il monitoraggio e la misurazione dei servizi sono utilizzati per verificare la conformità dei prodotti e servizi ai requisiti.

L’organizzazione ha determinato e messo a disposizione le risorse utili ad assicurare risultati validi ed affidabili.

Vengono utilizzate e conservate adeguate informazioni documentate come evidenza dell’efficienza delle risorse impiegate per la misurazione ed il monitoraggio quando questi siano relativi ai prodotti, ai servizi o ai requisiti stessi di sistema.

Le risorse messe a disposizione:

· Sono state ritenute adatte allo scopo specifico di attività di monitoraggio e di misurazione da intraprendere

· Godono dell’assicurazione dell’organizzazione che siano mantenute al fine di assicurare la propria continua idoneità allo scopo

L’organizzazione conserva appropriate informazioni documentate quale evidenza dell’idoneità allo scopo delle risorse impiegate per il monitoraggio e la misurazione.


	7.1.5.2 Riferibilità delle misurazioni

	La riferibilità delle misurazioni è una componente essenziale per fornire fiducia circa la validità dei risultati di misura.

Le apparecchiature di misura dell’organizzazioni sono:

· Tarate e verificate ad intervalli specificati prima e dopo l’utilizzo

· Sempre ben identificate, affinché ne sia determinato lo stato

· Salvaguardate da regolazioni, danni o deterioramenti che potrebbero invalidare il loro stato di taratura e dunque alterare i conseguenti risultati di misura.

Nel caso in cui un’apparecchiatura di misura venisse riscontrata non adatta all’utilizzo previsto, l’organizzazione verifica se la validità dei risultati di misura precedenti sia stata influenzata negativamente ed intraprende, in quel caso specifico, azioni appropriate




	7.1.6
Conoscenza organizzativa

	L’organizzazione ha stabilito la conoscenza minima necessaria al funzionamento dei propri processi atti a  conseguire la conformità dei prodotti e dei servizi.

L’organizzazione mantiene sempre valido questo livello di conoscenza nella misura necessaria.

In previsione di sviluppi e di cambiamenti, l’organizzazione è solita considerare come acquisire o accedere ad ogni necessaria conoscenza aggiuntiva o aggiornamenti maggiormente richiesti.

La conoscenza organizzativa, generalmente maturata attraverso l’esperienza, è basata su

· Risorse interne (quali ad esempio la proprietà intellettuale, le conoscenze maturate con l’esperienza, le lezioni apprese da precedenti progetti che hanno avuto esito positivo, risultanze dai pregressi miglioramenti continui)

· Risorse esterne (come ad esempio normative e raccolta di conoscenze da clienti esterni o fornitori)




	7.2
Competenza

	L’organizzazione ritiene che la competenza dei propri collaboratori sia un elemento strategico indispensabile per il raggiungimento dei risultati attesi del Sistema di Gestione per la qualità e per questo motivo:

· Ha determinato le competenze necessarie per le risorse umane che svolgono le attività lavorativo sotto il proprio controllo e che potenzialmente potrebbero influenzare le prestazioni e l’efficacia dei risultati generale del sistema di gestione per la qualità.

· Ha puntualmente verificato che le suddette risorse siano competenti sulla base di livello di istruzione e di formazione ed esperienze appropriate

· Assicura azioni per lo sviluppo delle professionalità a tutti i livelli aziendali, compresi quelli periferici e ne valuta i risultati: quando necessario mette in condizioni le risorse umane di acquisire le necessarie competenze e valutare l’efficacia delle azioni applicate quali ad esempio la formazione, l’addestramento, la riallocazione delle persone attualmente impiegate o eventualmente l’assunzione o l’incarico a contratto di risorse idonee e competenti

· Conserva appropriate informazioni documentate quale evidenza delle competenze

Al fine di sviluppare le professionalità interne, l'Organizzazione agisce mediante:

· Analisi degli errori storici

· Ricerca di documenti relativi alle conoscenze richieste

· Pianificazione ed erogazione di formazione professionale ed idonea

· Messa a disposizione per proprio know-how per i propri collaboratori

· Attivazione di consulenze specialistiche di settore

· Addestramento ed affiancamento costante delle risorse

· Conservazione degli esperimenti realizzati



	7.3
Consapevolezza

	L’organizzazione assicura che le risorse umane che svolgono un’attività lavorativa sotto il proprio controllo siano consapevoli:

· Della politica per la qualità

· Degli obiettivi pertinenti alla qualità, per la parte di propria competenza

· Del proprio contributo all’efficacia del sistema di gestione per la qualità secondo la norma internazionale UNI EN ISO 9001:2015 ivi compresi i benefici derivanti dal miglioramento continuo delle prestazioni

· Delle implicazioni derivanti dal non essere conformi ai requisiti del sistema di gestione stesso


	7.4
Comunicazione

	L’organizzazione ha stabilito che le comunicazioni interne ed esterne che hanno una relazione con il sistema di gestione per la qualità devono sempre prevedere:

· L’oggetto esatto delle comunicazioni

· Quando effettuare le specifiche comunicazioni

· Chi sono i destinatari finali delle comunicazioni

· Una chiara metodologia comunicativa

· L’indicazione corretta di chi sta effettuando codeste comunicazioni

A tal fine ha messo in atto una specifica procedura PROC-740 Comunicazione dedicata alla gestione della comunicazione, distinguendo queste in

· Comunicazioni interne (dall’interno verso l’interno)

· Comunicazioni esterne (dall’interno verso l’esterno e viceversa)




	7.5
Informazioni documentate

	  

	7.5.1
Generalità

	Il sistema di gestione per la qualità in uso presso codesta organizzazione comprende

· Tutte le informazioni documentate obbligatorie e richieste dalla norma internazionale UNI EN ISO 9001:2015; in modo particolare, quelle obbligatorie sono opportunamente evidenziate

· Le informazioni documentate che l’organizzazione ritiene necessarie per l’efficacia del sistema di gestione di qualità

Le informazioni documentate sono identificate attraverso 

· Un titolo ed un codice di riferimento

· La data di emissione e le date di successiva ed eventuale revisione

· I riferimenti delle funzioni interne che hanno partecipato alla redazione delle stesse e quelle che le hanno approvate

La procedura PROC-750  Informazioni documentate è stata implementata allo scopo di tenere sotto controllo gli aspetti relativi alla creazione ed aggiornamento ed al controllo.




	7.5.2
Creazione e aggiornamento

	Durante la fase di redazione ed aggiornamento delle informazioni documentate, l’organizzazione assicura:

· Un’appropriata identificazione e descrizione mediante titolo e data 

· L’indicazione dell’autore principale e dei partecipanti alle eventuali revisioni periodiche

· Un formato appropriato come per esempio la lingua che deve essere idonea alla comprensione delle diverse tipologie di destinatari

· Un formato fisico appropriato (cartaceo e/o informatico)

· Un corretto processo di riesame e di approvazione in merito all’idoneità ed all’adeguatezza

	7.5.3
Controllo delle informazioni documentate

	  

	7.5.3.1

	L’organizzazione tiene scrupolosamente sotto controllo le informazioni documentate richieste dal sistema di gestione per la qualità e dalla norma internazionale UNI EN ISO 9001:2015 al fine di assicurare che:
· Esse siano disponibili ed idonee all’utilizzo, dove e quando necessario

· Esse siano adeguatamente protette e salvaguardate da perdita di riservatezza, utilizzo improprio o perdita di integrità



	7.5.3.2

	Per tenere sotto controllo le informazioni documentate, l’organizzazione intraprende le seguenti attività
· Distribuzione, accesso, reperimento ed utilizzo

· Archiviazione e preservazione, compreso il mantenimento del livello di leggibilità

· Tenuta sotto controllo delle modifiche (Esempio: controllo delle revisioni etc.,)

· Archiviazione e catalogazione

· Conservazione ed eliminazione
Le informazioni documentate di origine esterna che sono state definite dall’organizzazione come necessarie per la pianificazione e per il funzionamento del sistema di gestione per la qualità, vengono sempre identificate in modo appropriato e tenute sotto controllo.

Le informazioni documentate sono conservate come evidenza di conformità e sono protette da alterazioni volontarie ed involontari.

Le informazioni documentate devono sempre essere:
· Disponibili alla risorsa interessata (destinatario) nel momento idoneo

· Adeguatamente protette

A tal proposito, relativamente alle informazioni documentate digitali, l’azienda impiega il sistema dei permessi per attribuire a taluni files l’attributo di “sola visione” rendendone così impossibile la modifica.
Le informazioni documentate di origine esterna, ritenute necessarie per la pianificazione e conduzione del SGQ, sono identificate e tenute sotto controllo.
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