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1.   SCOPO   

La  procedura ha lo scopo è di fornire i criteri, le modalità operative e le responsabilità per  l'esecuzione dell’istruttoria tecnico-formale preliminare da effettuarsi per l’abilitazione dei laboratori ai sensi dell’art 18 del D. L.vo 251/99 e del relativo regolamento nonché il mantenimento e la revoca dell’abilitazione stessa. In particolare la presente procedura descrive le modalità a cui devono attenersi le Camere, l’Unioncamere e gli Ispettori nel gestire il procedimento amministrativo e  la documentazione; nel predisporre le visite ispettive di valutazione per l’abilitazione il mantenimento e la revoca dell’abilitazione stessa.

2.  RIFERIMENTI NORMATIVI

· Decreto Legislativo n°251 del 1999

· Regolamento di attuazione D.P.R. n°15° del 30.05.2002

· Norma UNI CEI EN ISO/IEC 17025/2000

· Norma UNI EN ISO 19011/2003

3.  TERMINI E DEFINIZIONI

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

Visita ispettiva = Controllo effettuato in uno o più giorni da un Ispettore avente le caratteristiche indicate al punto ....del regolamento...........del D.L.vo251 presso un Laboratorio che abbia presentato domanda di abilitazione presso la Camera di Commercio competente per territorio.

Check List  = Lista di controllo di determinate caratteristiche tecnico/ professionali e gestionali  fornita dalla Camera di Commercio all’Ispettore incaricato.

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

Rapporto di Visita Ispettiva = Documento formale nel quale dopo aver evidenziato le fasi della Visita Ispettiva, l’Ispettore indica le conclusioni della medesima.

Verifica Ispettiva =  Verifica tecnica e di sistema condotta nel rispetto della normativa vigente e in accordo con i principi espressi nelle norme volontarie di riferimento

4.  RESPONSABILITÀ

Il responsabile del procedimento camerale di abilitazione ha la responsabilità di:

· Fornire ai Laboratori richiedenti il modello della domanda, istruire la pratica di abilitazione, nominare l’ispettore, ricevere ed inviare la documentazione al Laboratorio e all’Ispettore, procedere all’abilitazione, alla revoca o alla non abilitazione del Laboratorio sulla scorta della documentazione fornita dall’ispettore al termine della Visita Ispettiva.

Il responsabile di Unioncamere ha la responsabilità di:

· Aggiornare l’elenco degli ispettori attraverso i nominativi segnalati dalle Camere di Commercio 

· Segnalare l’ispettore alla camera di Commercio richiedente attraverso criteri di imparzialità e rotazione

L’Ispettore ha la responsabilità di:

· programmare le verifiche tecniche e di sistema

· pianificare le modalità di svolgimento della Verifica Ispettiva 

· eseguirele verifiche tecniche e di sistema

· compilare la Check List fornita dal responsabile del procedimento camerale

· stilare il Rapporto di Verifica Ispettiva

I Responsabili dei laboratori che hanno richiesto l’abilitazione hanno l’obbligo di:

· fornire tutta la collaborazione necessaria ad effettuare la verifica;

· mettere in atto le azioni correttive e di miglioramento necessarie ad eliminare le eventuali carenze emerse durante l’esame documentale e/o nel corso della verifica.

· garantire l’esecuzione delle analisi secondo le modalità e le norme di riferimento espresse dal D.P.R. n° 150 del 30.05.2002

· garantire il necessario raccordo con la camera di commercio che concede/revoca l’abilitazione per tutte le informazioni riguardanti le aziende da esso certificate.

5. CARATTERISTICHE DEGLI ISPETTORI 

 Gli Ispettori devono essere iscritti nell’elenco nazionale tenuto da Unioncamere.

6. AZIONI PRELIMINARI 

6.1  Domanda del laboratorio

Il laboratorio interessato presenta la domanda di abilitazione ( modulo 3M1A) corredata dei documenti richiesti e dalla ricevuta del pagamento, alla Camera di Commercio  competente per territorio .

6.2  Designazione degli ispettori

La Camera di commercio, richiede  il nominativo dell’ ispettore a Unioncamere, che sceglie il nominativo seguendo criteri che salvaguardino l’imparzialità e la rotazione degli ispettori attingendo all’elenco nazionale.

Per ogni procedimento di abilitazione Uniocamere propone l’ Ispettore che dovrà valutare il laboratorio inviando alla Camera il modulo 3M1B . 

La Camera di Commercio invia il modulo 3M2A all’ispettore designato che lo ritorna firmato per accettazione dell’incarico

6.3  Accettazione dell'incarico 

L’ispettore compila ed invia alla Camera il modulo 3M2A di accettazione dell'incarico che prevede la sottoscrizione delle condizioni di imparzialità, indipendenza ( gli ispettori sono tenuti ad evitare di accettare incarichi di ispezioni in quei laboratori con i quali vi sia stato un rapporto di lavoro, consulenziale, di clientela, ecc. negli ultimi 5 anni ), e riservatezza ( gli ispettori sono tenuti al segreto di ufficio ) che essi si impegnano a rispettare ai fini dell'incarico ricevuto.

Nel caso in cui non venga accettato l’incarico la Camera richiede all’Unioncamere degli altri nominativi.

6.4  Invio documentazione

Nel caso di accettazione di incarico viene inviata all’ispettore mediante il modulo 3M2B copia della documentazione presentata dal Laboratorio, la procedura PG3M2, i moduli 3M2C e 3M2D.

7. ESAME DELLA DOCUMENTAZIONE E AZIONI CONSEGUENTI 

7.1  Esame della documentazione 

L’ispettore è tenuto ad esaminare approfonditamente la documentazione del laboratorio in suo possesso, al fine di valutare se la documentazione presentata è soddisfacente nella forma e nei contenuti a quanto richiesto dal D.L.vo 251 e dal suo Regolamento applicativo e se esistono le condizioni per effettuare la Visita di Valutazione. 

In particolare, l’ispettore deve esaminare la documentazione presentata al fine di valutare se:

- il sistema di qualità del laboratorio sia correttamente definito e funzionante

- le prove siano esattamente definite 

- le apparecchiatura di prova ed ausiliarie elencate nella richiesta di abilitazione siano   

 adeguate per l'esecuzione delle prove e conformi a quanto previsto nei metodi di prova  

 dichiarati; 

- le tarature effettuate ed i materiali di riferimento utilizzati siano adeguati a garantire la   

  riferibilità delle misure.

Se la documentazione del laboratorio presenta carenze rilevanti riguardo al sistema qualità o agli aspetti tecnici, l’ispettore richiede una revisione dei documenti del laboratorio dalla quale risultino le azioni correttive effettuate mediante la compilazione del modulo 3M2D che viene inviato alla Camera di Commercio.

 In caso contrario l’ispettore propone alla Camera di Commercio l'effettuazione della visita di valutazione mediante il modulo 3M2C.

7.2  Richiesta di integrazione informazione, chiarimenti c/o dati aggiuntivi 

La Camera di Commercio, nel caso che l’ispettore abbia dato parere non favorevole sulla documentazione presentata dal Laboratorio, invia attraverso il modulo 3M2x una richiesta di integrazione della medesima al Laboratorio che, se intende proseguire l’iter abilitativo, provvede a fornire detta integrazione documentale alla Camera stessa .

La nuova documentazione viene inviata dalla Camera di Commercio per la nuova valutazione all’ispettore, che si impegna ad esaminarla fino ad un massimo di due volte.

Dopo tale termine l’iter viene interrotto.

Qualora un laboratorio già autorizzato richieda una estensione delle prove si avvia la procedura per dare corso ad una nuova visita. 

8.  PREDISPOSIZIONE DELLA VISITA DI VALUTAZIONE 

La Camera, una volta ricevuto il nulla osta dall’Ispettore, contatta il laboratorio e l’Ispettore per fissare la data di esecuzione della visita di valutazione e dopo aver raggiunto un accordo informale, invia al laboratorio il modulo 3M2F contenente la notifica della visita di valutazione e all’Ispettore, mediante il modulo 3M2G, la Check List, il modulo3M2H e il modulo 3M2I.

9. VISITA DI VALUTAZIONE

Dopo l’effettuazione della Visita di Valutazione, l’ispettore invia alla Camera di Commercio la Check List debitamente compilata assieme ai moduli 3M2I, 3M2H, da cui si evince lo stato del Laboratorio nei confronti della concessione, mantenimento o revoca dell’abilitazione.

10. CONCESSIONE, MANTENIMENTO, REVOCA DELL’ABILITAZIONE

La Camera di Commercio, esaminati i documenti prodotti dall’ispettore a seguito della Visita Ispettiva, concede al laboratorio l’abilitazione per un anno ( modulo3M1C), oppure provvede a revocare l’abilitazione ( modulo 3M1D).

Il Laboratorio in caso di revoca può ripresentare domanda non prima di sei mesi.
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