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SCOPO 

Stabilire le specifiche modalità per la gestione dei documenti di origine interna, esterna e delle registrazioni della qualità

CAMPO DI APPLICAZIONE

Si applica a tutti i documenti gestiti dal Sistema Qualità in particolare a:

1. Documenti interni:

a. Manuale, procedure, istruzioni, moduli

2. Documenti del cliente:

a. Documentazione anagrafica; attestati, diplomi

3. Documenti del Enti Normativi:

a. Standard Nazionali ed Internazionali relativi prodotti e servizi gestiti

b. Standard Nazionali ed Internazionali relativi processi e sistemi utilizzati

4. Documenti Legali:

a. Leggi, Direttive, Regolamenti, Decreti
RIFERIMENTI NORMATIVI

UNI EN ISO 9001:2008 – CAP.4.2

MODALITA’ OPERATIVE

1.2 Approvazione dei documenti

I documenti del SGQ sono tutti verificati e approvati al fine di assicurarne l’adeguatezza prima della loro emissione.

La verifica è effettuata da parte di:

· i Responsabili del processo di gestione in questione

· la funzione Sistema Qualità per la verifica della coerenza con il resto del SGQ e per l’emissione ufficiale
L’approvazione finale del documento è effettuata dalla Direzione Generale.

Dettagli delle modalità di approvazione sono di seguito definiti per ogni singola categoria di documento.

1.3 Identificazione documenti e delle modifiche

I documenti del SGQ richiesti obbligatoriamente dalla normativa UNI EN ISO 9001 e quelli per i quali si ritiene necessario effettuare una gestione controllata nella documentazione del SGQ sono identificati mediante codice ed indice di revisione secondo i seguenti criteri:

	
	Codice
	Redazione, Verifica, Emissione
	Approvazione
	Esempio

	Manuale
	MSGQ + indice
	Miglioramento e S.Q.
	Direzione Generale

Presidente
	MSGQ.A

	Procedure
	P.capitolo.n°.revisione
	Miglioramento e S.Q.
	Direzione Generale
	P.4.1.C

	Istruzioni
	I.n°.revisione
	Miglioramento e S.Q.
	Direzione Generale
	I.01.C

	Moduli
	M.n°.revisione

oppure
M.capitolo.n°.revisione
	Miglioramento e S.Q.

Responsabile Processo
	Direzione Generale


	M.04.G
M.7.3


I documenti non codificati nel modo sopra esposto sono identificati mediante il titolo stesso del documento, data di emissione, sigla/identificativo o firma ente emittente (es. istruzione iscrizione allievi – 08-11-02 – Rossi).

Le modifiche apportate ai documenti gestiti nel SGQ in forma controllata sono identificate mediante colorazione o sottolineatura o riepilogazione, al fine di permetterne una veloce identificazione delle modifiche apportate al SGQ.

Ogni modifica ne aggiorna il livello di revisione in modo crescente.

1.4 Distribuzione dei documenti

Al fine di assicurare che le pertinenti versioni dei documenti applicabili siano disponibili sui luoghi di utilizzazione e prevenire l’uso involontario di documenti obsoleti, la distribuzione dei documenti viene effettuata:

- a livello cartaceo dalla sola funzione Miglioramento e S.Q. in collaborazione con la Segreteria ai pertinenti livelli di Responsabilità
- informaticamente tramite sito internet scuola.

La documentazione in ogni momento ufficialmente valida è quella originale disponibile nell’archivio centrale di segreteria, cui deve corrispondere quella su sito aziendale o a disposizione degli utilizzatori.
La documentazione su sito è regolata da un sistema di accessi definito dalla Direzione in funzione dell’incarico e dei ruoli dell’area ed attuato dall’incaricato alla gestione del sistema informatico.

Documentazione diversa da quella sul sito è consultabile previa richiesta al responsabile della segreteria, senza possibilità di fotocopia.

Eventuali copie dovranno essere gestite dalla segreteria in forma controllata con registrazione della data  della persona a cui è effettuata la distribuzione, mediante una lista di distribuzione.
Il file Elenco Documenti Sistema Qualità contiene l’elenco di tutta la documentazione di origine interna, gestita in forma controllata dalla funzione Miglioramento e S.Q., con il suo stato di aggiornamento (revisione).

Contiene inoltre la tipologia di documentazione di origine esterna, con il riferimento alla funzione incaricata.

La segreteria mantiene aggiornata la Lista Distribuzione Documento per le copie cartacee controllate della documentazione distribuita.

La trasmissione esterna di documenti (a fornitori e clienti) avviene alternativamente in forma cartacea e controllata tramite lettera di trasmissione, o informaticamente tramite mail e documentazione allegata in formato non modificabile.

Gli assegnatari interni ed esterni dei documenti sono responsabili di mantenere aggiornata la propria copia del documento, inserendo le revisioni eventualmente comunicate dalla funzione Sistema Qualità o dalla segreteria ed eliminando le copie superate. 
1.5 Conservazione dei documenti e delle registrazioni

E’ compito di chi gestisce le raccolte fare in modo che le registrazioni rimangano leggibili, facilmente identificabili e rintracciabili; questo aspetto è verificato durante l’attività di auditing interno qualità.

Sono di seguito riportate le registrazioni del SGQ con le relative responsabilità per l’identificazione, l’archiviazione, la protezione, la reperibilità, le modalità di eliminazione delle registrazioni con la relativa definizione della durata di conservazione.
DOCUMENTI ORIGINE ESTERNA
I documenti di origine esterna (standard internazionali, Leggi, …) sono identificati mediante quanto già definito sul documento stesso (definito dell’ente emittente); diversamente se tale identificazione non è disponibile sono identificati dalla Funzione ricevente mediante : Ente emittente, data, firma Funzione ricevente.

Tali documenti sono gestiti e resi disponibili in modo aggiornato dalla funzione Segreteria per quanto riguarda la legislazione, dal Miglioramento per quanto attiene le norme della qualità.

Le attività di controllo dei documenti di origine esterna comprende:

1. definizione dei documenti: emissione dell’Elenco Norme e Leggi e elenchi di riferimento per le raccolte di  competenza;

2. catalogazione ed archiviazione: supporto e controllo della corretta organizzazione delle biblioteche locali;

3. verifica periodica delle necessità di integrazione e aggiornamento se necessario dell’elenco dei documenti di riferimento;

4. disposizione per la distribuzione dei documenti all’interno dell’organizzazione in caso di revisione e/o inserimento di documenti;

5. verifica periodica dello stato di aggiornamento: almeno annualmente viene verificato che l’edizione presente dei documenti sia l’ultima edizione in vigore; eventuali discrepanze vengono identificate e documentate per valutare le necessità di approvvigionamento

REGISTRAZIONI DELLA QUALITA’

Le registrazioni della Qualità sono mantenute ad evidenza della attività effettuate e per rintracciare eventuali decisioni ed azioni intraprese nel tempo. 
Le registrazioni sono identificate, archiviate, protette, reperibili, conservate per il tempo stabilito, eliminate al superamento del tempo di conservazione.

L’Elenco Documenti Qualità (EDQ) precisa responsabilità per la loro gestione ed i tempi di conservazione.
REGISTRAZIONI

	Rif.
	Descrizione

	M.67
	Elenco documenti qualità

	M.68
	Elenco norme e leggi 

	M.69
	Lista distribuzione documento
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