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1.
OBIETTIVO
La presente procedura ha lo scopo di definire le modalità di pianificazione e conduzione degli audit del SGS svolti periodicamente per valutare ed assicurare:

· La conformità degli elementi del SGS aziendale con i requisiti della Norma OHSAS 18001:2007;

· La corretta implementazione ed attivazione del SGS nell’ottica degli obiettivi ambientali prefissati e del miglioramento continuo;

La disponibilità di informazioni utili per la conduzione da parte della direzione del riesame del sistema. 

2.
APPLICAZIONE

La presente procedura si applica a tutti gli audit del SGS svolti all’interno dell’azienda.

.

3.
RESPONSABILITA'

Il RGS è responsabile per la predisposizione del programma annuale degli audit del SGS dell’azienda sul “MOD PO_11-A Programma annuale delle VII”.

La Direzione approva il piano annuale di audit proposto dal RGS.

Il RGS ha la responsabilità di nominare e coordinare il gruppo di auditor interni durante lo svolgimento delle attività di audit.

4. MATERIALE E/O ATTREZZATURE


N.A.

5.
PROCEDURA
5.1 Identificazione


Questa fase della procedura descrive le modalità di identificazione degli elementi del SGS che verranno inclusi nel programma annuale di audit.

Il RGS provvede ad identificare le aree da includere nel piano di audit sulla base delle informazioni documentali, dei dati e delle registrazioni del SGS con particolare riferimento a:

· Significatività sui rischi sulla sicurezza e lavoro;

· Obiettivi;

· Programma;

· Monitoraggi;

· Non conformità ed azioni correttive/preventive;

· Eventuali emergenze o incidenti;

· Esiti degli audit precedenti.

5.2 Pianificazione


La pianificazione delle attività di audit del SGS rientra nel procedimento di pianificazione generale delle attività dell’azienda. A tale scopo, il piano di audit viene presentato nel periodo dell’anno previsto per la pianificazione delle attività dell’anno successivo.

Il RGS procede, come già detto in precedenza, alla pianificazione delle attività annuali di audit del SGS, riportando tali informazioni all’interno del ALL_PO_11-A  Programma annuale delle VII

Tale documento riporta le attività di audit pianificate per l’anno in questione, ed in particolare:

· Le aree o attività interessate dall’audit (campo di applicazione);

· La frequenza;

· I periodi di svolgimento degli audit;

La scelta della frequenza con cui condurre un audit dipende, essenzialmente, dalla tipologia dell’area o dell’attività esaminata: maggiori sono la significatività dei rischi considerato e il grado di rischio ad esso connessi, maggiore sarà la frequenza di conduzione degli audit.

La scelta del periodo di svolgimento degli audit deve essere condotta secondo criteri di ottimizzazione dei tempi e delle risorse coinvolte, cercando di concentrare in un unico periodo il maggior numero di audit possibile.

È possibile che si renda necessaria la conduzione di audit specifici che non erano stati pianificati nel caso in cui si verifichi una delle seguenti situazioni:

· NC del SGS;

· Cambiamenti o riorganizzazioni delle aree soggette ad audit;

· Attuazione di particolari azioni correttive/preventive.

In tale caso il RGS comunica alla direzione l’intenzione di procedere alla conduzione degli audit, la direzione approva la richiesta e l’audit viene preparato, condotto e registrato secondo le modalità descritte nel presente paragrafo e nei successivi paragrafi 5.3 e 5.4.

La funzione di RGV è rivestita dal GL che, in virtù di tale incarico, provvede, per ciascuna area interessata dall’audit, a nominare i singoli componenti del gruppo di auditor, scegliendoli sulla base delle caratteristiche delle attività da sottoporre ad audit e dell’esperienza professionale maturata.

L’azienda conduce gli audit del proprio SGS utilizzando risorse interne all’azienda, seguendo i criteri di qualificazione e formazione degli auditor previsti dalla norma UNI EN ISO 19011.

La formazione specifica degli auditor entra a far parte del piano di formazione annuale. 

In generale, gli auditor nominati devono essere funzionalmente indipendenti dalle aree dell’azienda oggetto dell’audit di loro competenza.

Requisiti minimi di Auditor : Corso per valutatori interni SGS e minimo due anni di esperienza in V.I.I 

5.3 Preparazione dell’audit


Dopo l’approvazione del piano annuale, il GL procede alla preparazione dei piani di audit specifici per ciascuno degli audit pianificati.

Questa fase viene condotta circa una settimana prima della data prevista per ciascun audit: La Direzione compila il ALL_PO_011-B “Piano di audit” in cui si descrivono la data prevista per l’audit, gli obiettivi, i criteri, le aree interessate ed i rispettivi responsabili, i documenti del SGS correlati, i tempi previsti per lo svolgimento delle fasi dell’audit.

Il modulo riporta, inoltre, i nominativi dei componenti del gruppo di auditor e le rispettive funzioni di appartenenza.

Il modulo, una volta predisposto e compilato, viene tempestivamente inviato agli auditor incaricati ed ai responsabili delle aree aziendali interessate dall’audit.

La fase di preparazione dell’audit prevede una riunione iniziale fissata qualche giorno prima dell’inizio dell’audit nella quale il responsabile dell’audit (il RGS) illustra nei dettagli gli obiettivi dell’audit e lo svolgimento delle attività, distribuisce eventuale materiale o documenti di lavoro (es: check-list, moduli, etc.) necessari all’esecuzione dell’audit e ripartisce i compiti e le responsabilità all’interno del gruppo di auditor.

5.4 Esecuzione


La fase esecutiva dell’audit prevede i seguenti momenti:

· Esame della documentazione del SGS correlata alle aree aziendali oggetto dell’audit;

· Sopralluogo per la raccolta di evidenze significative (informazioni, registrazioni, dati, etc.) rispetto ai criteri di audit stabiliti;

· Riunione del gruppo di audit per l’esame delle risultanze raccolte;

· Riunione insieme ai responsabili di funzione per la verifica dei problemi riscontrati.

5.5 Esame della documentazione


L’esame della documentazione del SGS correlata alle funzioni aziendali sottoposte ad audit rappresenta il punto di partenza dell’esecuzione dell’audit.

L’esame della documentazione consente di stabilire gli elementi rispetto ai quali impostare le fasi successive di raccolta ed esame delle evidenze.

A seconda dell’estensione del campo di applicazione dell’audit cambierà la tipologia di documentazione rilevante ai fini dell’audit.

5.5.1 Raccolta delle evidenze


Il sopralluogo nelle aree di audit viene condotto dagli auditor incaricati sulla base dei criteri di audit stabiliti.

La natura delle informazioni e dei dati raccolti varia anche in base ai requisiti del SGS descritti nei documenti esaminati durante la fase precedente.

Dal punto di vista metodologico, questa fase prevede l’utilizzo di strumenti quali check-list, interviste, moduli specifici predisposti in precedenza dal RGS o dal gruppo stesso di auditor.

La quantità ed il numero delle evidenze deve essere sufficiente a stabilire la conformità dell’area esaminata con i criteri di audit stabiliti.

È opportuno, ove possibile, ottenere dei riscontri verificabili dalle informazioni raccolte, identificando, in caso contrario, le dichiarazioni non verificabili.

5.5.2 Esame delle evidenze


I dati, le informazioni, le registrazioni raccolte dai singoli auditor secondo i compiti assegnati vengono esaminate congiuntamente dal gruppo di auditor durante un’apposita riunione.

In questa riunione vengono esaminate le evidenze raccolte allo scopo di stabilire gli eventuali punti di non conformità dell’area esaminata rispetto ai criteri di audit prefissati.

Le eventuali non conformità rilevate vengono documentate, allegando per ciascuna le evidenze oggettive riscontrate.

5.5.3 Verifica finale

Prima della stesura del rapporto finale di audit viene tenuta una riunione di verifica con i responsabili delle aree oggetto di audit.

Durante tale incontro vengono fatte presenti le eventuali non conformità rilevate, supportandole con le evidenze oggettive raccolte e si discutono, possibilmente risolvendoli, eventuali disaccordi che possono sorgere in rapporto ai risultati illustrati.

La decisione finale riguardo alla significatività delle risultanze dell’audit spetta comunque al responsabile dell’audit, anche nel caso in cui i RF non concordino con esse.

5.6 Rapporto

· La Direzione, in qualità di capo auditor, è responsabile della redazione del rapporto di audit.

· La redazione di parti del documento potrà essere affidata dal RGS ai componenti del gruppo di auditor, garantendo comunque la sua supervisione e firmando il rapporto prima della sua emissione.

· I contenuti del rapporto di audit sono i seguenti:

· Identificazione dell’area soggetta ad audit;

· Lista dei documenti del SGS correlati;

· Criteri di audit;

· Periodo di tempo coperto dall’audit e data di conduzione  dell’audit;

· Identificazione del gruppo di audit;

· Identificazione dei responsabili coinvolti;

· Descrizione sommaria del processo di audit condotto;

· Conclusioni dell’audit relativamente a:

· Conformità del SGS ai suoi requisiti;

1. Corretta attivazione e mantenimento degli elementi del SGS;

· Allegati (eventuali evidenze significative).

Il Rapporto di audit costituisce la registrazione dell’audit e viene archiviato a cura del RGS. Esso viene utilizzato nel riesame della Direzione. 

6.
ALLEGATI
ALL_PO_11-A Programma annuale delle VII”

ALL_PO_12-B Programma di audit”;

ALL_PO_12-C “Rapporto di audit”
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