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1.
SCOPO   

La procedura ha lo scopo di fornire i criteri, le modalità operative e le responsabilità per la gestione di un circuito di audit volontario relativo alle attività previste per i Laboratori delle C.C.I.A.A. e loro Aziende speciali abilitati ai saggi/analisi dei metalli preziosi ai sensi dell’art 18 e 19 del D. L.vo 251/99 e del relativo regolamento di applicazione.

Tali attività potranno essere integrate e validate da opportuni Circuiti Interlaboratorio e finalizzate a verificare e misurare la competenza tecnica e l’omogeneità della Rete dei Laboratori delle C.C.I.A.A. abilitati.

In particolare la presente procedura descrive le modalità a cui devono attenersi i Laboratori delle Camere di Commercio, l’Unioncamere e gli Ispettori abilitati nel gestire le attività di Audit presso il Laboratorio richiedente.

2.  RIFERIMENTI NORMATIVI

· Decreto Legislativo n°251 del 1999

· Regolamento di attuazione del Decreto Legislativo n°251 del 1999

· norma UNI CEI EN ISO/IEC 17025

· norma UNI EN 30011

3.  TERMINI E DEFINIZIONI

Laboratorio = Laboratorio abilitato all’effettuazione delle certificazioni del titolo sui metalli preziosi e ad operare certificazioni aggiuntive sulle aziende produttrici di oggetti in metalli preziosi.

Audit = Verifica tecnica e di sistema effettuata, in uno o più giorni, da un Ispettore avente le caratteristiche indicate all’art.50 del regolamento di applicazione del D.lgs 251/99, presso un Laboratorio che abbia presentato richiesta di audit, nel rispetto della normativa vigente e in accordo con i principi espressi nelle norme volontarie di riferimento.

Check List  = Lista di controllo di determinate caratteristiche tecnico/professionali e gestionali utilizzata dall’Ispettore incaricato.

Procedura = Documento che descrive responsabilità e modalità operative inerenti all’esecuzione di una determinata attività tecnica o gestionale.

Rapporto finale di Audit = Documento conclusivo, comprensivo della check list utilizzata, a fronte del quale, dopo aver evidenziato le attività di verifica svolte, l’Ispettore indica le conclusioni della medesima.

4. RESPONSABILITÀ

L’Unioncamere ha la responsabilità della predisposizione, della tenuta e dell’aggiornamento dell’elenco Ispettori abilitati a svolgere attività di Verifica ispettiva e di Audit.

L’Ispettore ha la responsabilità di:

· Programmare e pianificare le modalità di svolgimento dell’Audit presso il Laboratorio richiedente

· definire la Check List necessaria

· eseguire le verifiche tecniche e gestionali

· Rilasciare al Laboratorio richiedente il Rapporto finale di Audit

Il Responsabile del Laboratorio che ha richiesto l’Audit ha la responsabilità di:

· fornire tutta la collaborazione necessaria ad effettuare tutte le attività di verifica tecniche e gestionali previste ;

5. CARATTERISTICHE DEGLI ISPETTORI 

Gli Ispettori devono possedere le caratteristiche previste all’art. 50 del Regolamento di applicazione del D.lgs. 251/99 ed essere iscritti nell’elenco nazionale tenuto da Unioncamere.

6. AZIONI PRELIMINARI 

6.1  Richiesta del laboratorio

Il Laboratorio interessato presenta la richiesta di Audit alla Camera di Commercio di appartenenza, la quale provvederà a contattare l’Ispettore abilitato.

6.2 Designazione degli ispettori

La Camera richiede all’Unioncamere l’elenco degli ispettori abilitati, l’Unioncamere, invia l’elenco aggiornato degli stessi Ispettori abilitati.

La Camera di Commercio invia il modulo (1M4a) all’ispettore designato che lo restituisce firmato per accettazione dell’incarico.

Nel caso in cui non venga accettato l’incarico dall’Ispettore designato, la Camera richiedente verifica la disponibilità di altri Ispettori presenti nell’elenco.

6.3 Accettazione dell'incarico 

L’ispettore compila ed invia alla Camera il modulo (1M4a) di accettazione dell'incarico comprensivo dei costi previsti (gg./uomo) per l’effettuazione delle attività di Audit.

Contestualmente sottoscrivendo l’accettazione e il rispetto delle condizioni di imparzialità e indipendenza ( gli ispettori sono tenuti ad evitare di accettare incarichi presso i laboratori con i quali vi sia stato un rapporto di lavoro e/o di consulenza negli ultimi 5 anni ), e riservatezza ( gli ispettori sono tenuti al segreto di ufficio ) in relazione all'incarico ricevuto.

8. PREDISPOSIZIONE DELLE ATTIVITA’ DI AUDIT

La Camera di Commercio , una volta ricevuta l’accettazione dell’incarico dall’Ispettore, invita il proprio Laboratorio a prendere contatto con l’Ispettore al fine di concordare la data di esecuzione della attività di Audit richieste.

9. AUDIT

Il programma delle attività di Audit deve prevedere sia verifiche orizzontali che verticali su tutta le attività del Laboratorio, comprendendo inoltre l’esame documentale preventivo.

Le verifiche orizzontali prevedono l’esame dettagliato di tutte le attività di prova soggette all’abilitazione quali: l’addestramento del personale, i campioni di riferimento, la taratura e la manutenzione delle apparecchiatura di prova e misura, le metodiche di prova.

Le verifiche verticali prevedono l’esame dettagliato che tutte le attività di carattere gestionale associate alle prove siano applicate in maniera adeguata.

A tal fine vengono selezionate casualmente un numero rappresentativo di prove e vengono esaminate:

· gestione e identificazione dei campioni

· personale coinvolto nelle attività di prova

· taratura e manutenzione degli strumenti

· metodi di prova e procedure utilizzate

· registrazione dei dati, dei risultati e dei rapporti di prova

· gestione dei risultati anomali

· gestione dei reclami da parte di Clienti

· archiviazione dei documenti e dei dati

Possono inoltre essere richieste l’esecuzione di prove, oggetto della richiesta di abilitazione, con campioni forniti dall’ispettore incaricato.

10. RAPPORTO DI AUDIT FINALE

Al temine delle attività di Audit, l’ispettore rilascia al Laboratorio il Rapporto di Audit finale, comprensivo della Check List utilizzata e della documentazione esaminata, contenente le seguenti informazioni:

· la data dell’Audit

· le aree di attività esaminate e il personale coinvolto

· le osservazioni e/o non conformità riscontrate

· la valutazione complessiva sull’attività svolta

Le osservazioni e le non conformità riscontrate unitamente alla valutazione complessiva delle attività di Audit dovranno essere utilizzate dal Laboratorio per definire delle azioni correttive e di miglioramento delle attività tecnico – gestionali.
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