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4. Sistema di Gestione per la Qualità

4.1 Requisiti Generali

La “Gli amici di Eleonora onlus” ha predisposto e documentato un Sistema di Gestione per la Qualità rispondente ai requisiti della Norma Internazionale 9001:2008. Tale Sistema è attuato, tenuto aggiornato e migliorato con continuità in merito alla sua efficacia.

Il Sistema di Gestione per la Qualità è stato strutturato per processi. In particolare per mettere in atto il Sistema di Gestione per la Qualità si è proceduto a:

1.  identificare i processi necessari per il Sistema di Gestione per la Qualità 

2. stabilire la loro sequenza e le loro interazioni

3. stabilire criteri e metodi capaci di assicurare una loro efficace operatività e controllo

4. garantire la disponbibilità delle risorse e delle informazioni necessarie a supportarne l’implementazione e il monitoraggio

5. definire criteri e metodi di misurazione, monitoraggio e analisi dei processi e dei prodotti, al fine di attuare le azioni necessarie a conseguire i risultati prefissati e il Miglioramento Continuativo del Sistema di Gestione per la Qualità.

I Processi individuati e implementati sono gestiti dalla “Gli amici di Eleonora onlus” in accordo ai requisiti della Norma UNI EN ISO 9001:2008. 

Eventuali attività date in outsourcing sono gestite secondo procedura.

La descrizione dei processi realizzati dalla “Gli amici di Eleonora onlus”, le loro sequenza e le loro interazioni sono illustrate nelle seguenti matrici e in allegato alla presente sezione. 

	N°
	PROCESSO
	SOTTOPROCESSO
	DESCRIZIONE
	PROCEDURA

N°
	

	1
	GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE
	-
	Gestione della documentazione della qualità (politica e obiettivi per la qualità, manuale, procedure, documentazione di registrazione/supporto e documenti di origine esterna). 
	P01

	2
	ORGANIZZAZIONE GESTIONE DELLE RISORSE
	GESTIONE RISORSE UMANE
	Gestione ed individuazione risorse umane e tecniche attraverso la formazione/addestramento delle risorse umane la manutenzione delle Attrezzature Tecniche di proprietà dell’Associazione.
	P02

	
	
	GESTIONE RISORSE TECNICHE
	
	

	3
	POLITICA DELLA QUALITA’ MIGLIORAMENTO E RIESAME DEL SISTEMA
	-
	Responsabilità della Direzione mediante la definizione della politica, degli obiettivi per la qualità, delle responsabilità ed autorità e della definizione del piano di miglioramento mediante il riesame dei dati forniti dalle misurazione ed analisi dei processi erogati.
	P03

	4
	PROGETTAZIONE servizi sociali 
	-
	Gestione delle attività e relative responsabilità inerenti alla progettazione di massima  di un nuovo servizio in modo da garantire che siano soddisfatti i requisiti specificati e gli obiettivi attesi.

Tale processo è strettamente correlato alle attività di riesame del contratto in quanto il progetto costituisce l’offerta al Cliente.
	P04

	5
	GESTIONE DEL SISTEMA DI APPROVVIGIONAMENTO
	VALUTAZIONE DEI FORNITORI
	Gestione della valutazione, qualificazione e selezione dei fornitori, richieste di preventivi/offerte, emissione ordini di acquisto e controlli in accettazione arrivi.
	P05

	
	
	GESTIONE ORDINI D’ACQUISTI
	
	

	
	
	CONTROLLO QUALITA’ ACCETTAZIONE ARRIVI
	
	

	6
	GESTIONE E MONITORAGGIO ATTIVITA’ SOCIO-ASSISTENZIALI
	REALIZZAZIONE E VERIFICA DELLE ATTIVITA’
	Scopo di tale processo è quello di gestire l’erogazione delle attività attraverso una precisa progettazione esecutiva delle attività mediante step di verifica e controllo volte alla validazione finale di quanto progettato ed erogato in riferimento agli obiettivi attesi.
	P06


	MATRICE INTERAZIONE DEI PROCESSI

	PROCESSI 

MACROPROCESSI
	  P01

GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE       
	P02

ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DELLE RISORSE UMANE
	        P03

POLITICA DELLA QUALITA’, MIGLIORAMENTO E RIESAME  DEL SISTEMA
	      P04

PROGETTAZIONE SERVIZI
	      P05

GESTIONE DEL SISTEMA DI APPROVVIGIONAMENTO
	P06 

GESTIONE EROGAZIONE DEL SERVIZIO

	4

Sistema di gestione per la qualità
	4.1 Requisiti generali
	
	(
	(
	
	
	

	
	4.2 Requisiti relativi alla documentazione
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	5 

Responsabilità della Direzione 
	5.1 Impegno della Direzione
	(
	(
	(
	
	
	

	
	5.2 Attenzione focalizzata al cliente
	(
	(
	(
	(
	
	

	
	5.3 Politica per la qualità
	(
	(
	(
	
	
	

	
	5.4 Pianificazione
	(
	(
	(
	
	
	

	
	5.5 Responsabilità, autorità e comunicazione
	(
	(
	(
	(
	(
	(

	
	5.6 Riesame da parte della direzione
	
	
	(
	
	
	

	6 

Gestione delle risorse
	6.1 Messa a disposizione delle risorse
	(
	(
	(
	
	
	

	
	6.2 Risorse umane
	
	(
	(
	(
	(
	(

	
	6.3 Infrastrutture
	
	
	(
	
	
	(

	
	6.4 Ambiente di lavoro
	
	(
	(
	
	
	(

	7 

Realizzazione del prodotto.


	7.1 Pianificazione della realizzazione del prodotto
	
	
	(
	(
	(
	(

	
	7.2 Processi relativi al cliente
	
	
	
	(
	
	

	
	7.3 Progettazione e sviluppo
	
	
	
	(
	
	(

	
	7.4 Approvvigionamento
	
	
	
	(
	(
	(

	
	7.5 Produzione ed erogazione di servizi
	
	(
	
	(
	(
	(

	
	7.6 Tenuta sono controllo dei dispositivi di monitoraggio e di misurazione
	
	(
	
	
	
	

	8 

Misurazioni, analisi e miglioramento
	8.1 Generalità
	
	
	(
	
	
	

	
	8.2 Monitoraggi e misurazioni
	
	(
	(
	(
	(
	(

	
	8.3 Tenuta sono controllo dei prodotti non conformi
	
	
	(
	(
	(
	(

	
	8.4 Analisi dei dati
	
	
	(
	
	
	

	
	8.5 Miglioramento
	(
	
	
	
	
	


(   INTERAZIONE DIRETTA   (  INTERAZIONE CORRRELATA

4.2 Requisiti Relativi alla documentazione

4.2.1 Generalità

La documentazione del Sistema di Gestione per la Qualità costituisce lo strumento attivo che ne formalizza la struttura, attraverso la raccolta organizzata ed aggiornata dei Documenti che ne regolano la gestione ed il funzionamento, includendo anche i Documenti relativi ai rapporti con i Fornitori e con i Clienti/Utenti in materia di Gestione per la Qualità.

La documentazione del Sistema di Gestione per la Qualità include:

· Il documento relativo alla Politica e gli Obiettivi della Qualità stabiliti dalla Direzione;

· Il Manuale della Qualità;

· Le Procedure richieste dalla Norma UNI EN ISO 9001:2008, quelle aggiuntive che la Associazione  ha ritenuto utile predisporre per definire le modalità di gestione dei processi del Sistema di Gestione per la Qualità, 

· I documenti di Registrazione per la Qualità.

4.2.2 Manuale della Qualità
E' il documento di sintesi usato per descrivere, documentare, coordinare ed integrare la struttura organizzativa, le responsabilità e tutte le attività che regolano l'istituzione, il funzionamento e la gestione del Sistema di Gestione per la Qualità secondo la Politica per la Qualità e la Norma UNI EN ISO 9001:2008. 

Il presente Manuale della Qualità predispostodalla Associazione  include:

· Lo scopo e il campo di applicazione del Sistema di Gestione per la Qualità;

· I riferimenti alle Procedure del Sistema di Gestione per la Qualità;

· Una descrizione sintetica dei processi del Sistema di Gestione per la Qualità e delle loro interazioni.

4.2.3 Gestione dei Documenti

La Associazione ha predisposto una procedura documentata al fine di stabilire modalità e responsabilità per la gestione dei documenti del Sistema di Gestione per la Qualità, inclusi i documenti di Registrazione della Qualità.

La procedura documentata fornisce le prescrizioni necessarie ad assicurare che:

· i documenti vengano approvati per adeguatezza prima del loro utilizzo, riesaminati e, quando necessario, aggiornati e riapprovati prima del loro utilizzo;

· siano identificate le modifiche apportate e lo stato di revisione vigente dei documenti;

· siano disponibili nei luoghi di utilizzo le pertinenti versioni dei documenti applicabili;

· i documenti siano leggibili, facilmente identificabili e rintracciabili;

· i documenti di origine esterna vengano identificati e la loro distribuzione avvenga in forma controllata;

· si prevenga l'uso involontario di documenti obsoleti e venga adottato una loro adeguata identificazione, qualora sia necessaria la loro conservazione;

· i documenti di Registrazione della Qualità siano leggibili, facilmente identificabili e rintracciabili;

· i documenti di Registrazione della Qualità siano correttamente identificati, archiviati, protetti, reperibili, nonché conservati secondo le durate stabilite ed eliminati al termine del periodo di conservazione;

L’accesso ai dati ed ai documenti di proprietà del cliente ed ai relativi archivi conservati presso La Associazione, per lo svolgimento delle elaborazioni e l’erogazione del servizio è regolamentato dal DOCUMENTO PROGRAMMATICO SULLA SICUREZZA DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI ai sensi della legge 196/2003 e dei successivi decreti di attuazione
Riferimenti:

Procedura P01  “Gestione della Documentazione del Sistema Qualità”
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