	Logo azienda
Logo azienda
	[image: image1.jpg]iImacin

INNOVATIONS FOR A
MADE GREEN IN EUROPE




Procedura gestionale
	Scelta dei fornitori

	
	
	Proc. n.06 
	Rev. 
	Pag. 1 di 6

	Azienda:  
	Data emissione: 



GESTIONE E QUALIFICA DEI FORNITORI
	
	DATA
	REDAZIONE
	VERIFICA
	APPROVAZIONE

	Emissione
	
	FIRMA
	FIRMA
	FIRMA

	1° Rev
	
	FIRMA
	FIRMA
	FIRMA

	2° Rev
	
	FIRMA
	FIRMA
	FIRMA

	3° Rev
	
	FIRMA
	FIRMA
	FIRMA

	4°Rev
	
	FIRMA
	FIRMA
	FIRMA

	5°Rev
	
	FIRMA
	FIRMA
	FIRMA


1. SCOPO

Indicazione dello scopo, delle finalità cui la procedura è destinata. 

Es. di contenuto: 

La presente procedura ha l’obiettivo di stabilire i requisiti che l’azienda deve tenere in considerazione per la selezione e la gestione dei propri fornitori e appaltatori.
2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Identificazione dei confini di applicabilità della procedura, intesi sia dal punto di vista “spaziale” (indicazione dei siti e/o delle aree geografiche in cui la procedura trova applicazione) sia dal punto di vista “organizzativo” (indicazione delle funzioni e/o attività che coinvolge) sia dal punto di vista “temporale” (indicazione di eventuali limiti temporali alla sua applicazione).

Es. di contenuto:
La presente procedura si applica alle attività in appalto, alle attività di prestazione d’opera e di somministrazione di beni e servizi.

Può essere opportuno integrare un elenco delle casistiche tipiche oppure, in negativo, dei casi ai quali non si applica la procedura. Ad esempio, la presente procedura si applica ai seguenti soggetti che operano per conto dell’azienda:

· aziende che effettuano lavorazioni conto-terzi;

· aziende fornitrici di prodotti chimici;
· appaltatori e sub-appaltatori;
· trasportatori.
3. MODIFICHE RISPETTO ALLA REVISIONE PRECEDENTE

La emissione di una procedura (ad esclusione della prima emissione) è realizzata per aggiornare/modificare i contenuti della edizione precedente. È necessario pertanto identificare e indicare le modifiche che vengono effettuate e il loro posizionamento nel documento in confronto con la revisione precedente.

Es. di contenuto:

	Modifiche 
	Posizionamento/riferimento

	
	Tutto il documento

	
	Sez. X.x

	
	


4. RESPONSABILITÀ

Si trovano qui riassunte le responsabilità che ciascuna funzione e/o persona (interna e/o esterna) ha al fine di consentire la realizzazione di tutte le attività indicate dalla procedura, con particolare riferimento a quanto riportato nella sezione dedicata alla descrizione delle “modalità operative”. Può essere strutturata per “soggetto responsabile” (in modo da consentire una rapida identificazione delle attività in capo a ciascuno) o per “attività” (in modo da consentire per ciascuna azione di comprendere chi si occupa progettarla, realizzarla o contribuire alla sua realizzazione, approvarla, verificarla, etc.). E’ possibile realizzare una “Matrice” che consenta di effettuare la lettura delle responsabilità per soggetto e attività allo stesso tempo.

Es. di contenuto:

	soggetto

attività
	RSGA
	RD
	Direzione 

	Individuazione dei possibili nuovi fornitori/appaltatori
	E
	C
	A

	Redazione e gestione delle liste dei fornitori /appaltatori qualificati 
	E
	V
	A

	Monitoraggio dei fornitori /appaltatori qualificati …
	E
	C
	A

	Scelta di nuovi fornitori/appalatatori
	
	
	


E: effettua    C: collabora     A: approva     V: verifica 

Il RSGA ha la responsabilità di:

· Individuare, in collaborazione con i responsabili di funzione interessati, i possibili nuovi fornitori/appaltatori privilegiando quelli che adottano misure di gestione ambientale volte a ridurre l’impatto di processi e prodotti;

· redigere e gestire le liste dei fornitori/appaltatori qualificati;

· effettuare il monitoraggio dei fornitori qualificati e degli appaltatori redigendo la comunicazione inviandola secondo la periodicità stabilità;

5. DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

Vengono qui riassunti eventuali documenti di riferimento necessari a chiarire e comprendere maggiormente la procedura e le modalità di applicazione. In particolare possono essere norme/regolamenti (interni ed esterni) applicabili, documenti di approfondimento sui temi trattati nella procedura e/o altre procedure espressamente richiamate per collegamenti con le attività indicate nella procedura.

Es di contenuti: 

- Regolamento EMAS: Allegato II;
- UNI EN ISO 14001:04 Parag. 4.4.6;
- Manuale SGA. Parag 4.4.6

6. DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI
Vengono qui inserite le definizioni di tutti i termini/vocaboli e le sigle/abbreviazioni utilizzati all’interno della procedura di cui sia necessario chiarire e condividere il significato al fine di una corretta applicazione della procedura stessa. Si può trattare di definizioni/abbreviazioni derivanti dalle norme utilizzate (UNI EN ISO 14001, Regolamento EMAS etc.,) e /o derivanti da espressioni proprie del “linguaggio aziendale” (sigle di riconoscimento delle funzioni aziendali, macchinari/strumentazioni in dotazione, operazioni specifiche)

Es di contenuti: 

SGA: Sistema di Gestione Ambientale

RSGA: Responsabile del Sistema di Gestione Ambientale

PG: Procedura di Gestione Ambientale

REG: Documento di Registrazione

7. MODALITÀ OPERATIVE

Vengono qui descritte nel dettaglio le singole attività/processi che la procedura intende regolamentare (secondo la sequenza logico/temporale con cui si susseguono) e le modalità con cui queste devono essere svolte da parte delle funzioni/soggetti coinvolti, ciascuno per quanto attiene le proprie responsabilità (vedi anche punto 4. “Responsabilità”). Per ogni attività/processo descritto, devono emergere con chiarezza “cosa deve essere fatto”, “chi deve fare cosa” e “come deve essere fatto”. Devono inoltre essere descritti e inseriti (integralmente o in allegato) gli strumenti operativi necessari ad effettuare le attività indicate e a registrarne i risultati (moduli, registri, etc.) 

Es. di struttura e contenuti:

L’azienda si rivolge a fornitori/appaltatori che sono opportunamente “qualificati” sulla base di propri requisiti interni e secondo le modalità esposte nel seguito della presente procedura. 

Il RSGA provvede ad elaborare una lista nella quale sono riportati tutti i fornitori/appaltatori qualificati e ai quali si rivolge nel caso necessiti di una fornitura o di un qualsiasi servizio. La lista dei fornitori/appaltatori qualificati è tenuta sul software aziendale in forma informatica.

Nell’ambito di tale lista il RSGA seleziona i fornitori/appaltatori in possesso di una delle certificazioni citate nel prosieguo della procedura e li inserisce nel documento REG.05 “Struttura dell’albo fornitori qualificati”. Tale documento riporta il nominativo del fornitore e la tipologia di prodotto/servizio/opera che fornisce.

la presente procedura si applica ai seguenti soggetti che operano per conto dell’azienda:

· aziende che effettuano lavorazioni conto-terzi;

· aziende fornitrici di prodotti chimici;
· appaltatori e sub-appaltatori;
· trasportatori.

7.1 FORNITORI/APPALTATORI AZIENDALI TRADIZIONALI
I fornitori tradizionali di XXX (nome azienda) e appartenenti alle categorie sopra citate, ovvero quelli preesistenti all’adesione ad Emas da parte dell’azienda sono inseriti automaticamente all’interno della lista dei fornitori qualificati.
Entro 1 anno dalla registrazione EMAS l’azienda provvede alla compilazione del questionario per la qualifica ambientale dei fornitori/appaltatori (Mod 04) inviato dal RSGA.
Nel caso in cui dalle risposte del questionario è emerso un punteggio superiore al valore soglia (60% delle domande applicabili), il RSGA provvede a confermare definitivamente l‘azienda nel registro fornitori qualificati REG.05. 
Il possesso di una certificazione ambientale ISO14001, EMAS O ECOLABEL comporta l’iscrizione automatica nel registro fornitori qualificati. Le fonti dove l’azienda attinge le informazioni relative alle certificazioni citate nelle righe precedenti sono:

· per la certificazione ISO 14001: www.sincert.it

· per la certificazione Emas:www.apat.gov.it/certificazioni/site/it IT/EMAS/Elenco_organizzazioni_registrate_EMAS/

·  per Ecolabel: http://www.minambiente.it/Sito/ecolabel_ecoaudit/emas/emas.htm

Oppure in modo diretto richiedendo l’informazione al fornitore.
Qualora dal questionario emergano criticità ambientale (evidenziate dal non superamento del valore soglia) il RSGA valuta l’opportunità di concordare con l’azienda un programma di miglioramento che, necessariamente, deve essere completato entro 1 anno dalla data di compilazione del questionario.
Il RSGA, inoltre, si rende disponibile a dare informazioni circa il percorso di adesione a Emas dell’azienda e ad inviare una copia della Dichiarazione Ambientale a tutti i fornitori che ne facciano richiesta.

7.2 NUOVI FORNITORI/APPALTATORI
Nel caso in cui l’azienda necessiti di un nuovo fornitore/appaltatore (rientrante nelle categorie oggetto della presente procedura) il RSGA, in collaborazione con i responsabili di funzione interessati individua un determinato numero di aziende a cui inviare il questionario Mod04: Questionario per la qualifica ambientale dei fornitori/appaltatori.

Soltanto quelli che hanno ottenuto il superamento del valore soglia (60% delle domande applicabili) possono essere scelti come fornitori qualificati.
In generale, comunque, il RSGA  fa il possibile affinché alla individuazione partecipino anche aziende in possesso di una certificazione ambientale.

Per questo motivo, tutte le volte in cui l’azienda necessiti di un nuovo fornitore, il RSGA provvede a verificare l’esistenza di imprese certificate ISO 14001, registrate Emas o in possesso di Ecolabel al fine di inserirli nella lista dei fornitori qualificati.
Il RSGA per la segnalazione di possibili fornitori con certificazione ambientale può anche rivolgersi a consulenti esterni o all’associazione di categoria.

Una volta che l’azienda è stata selezionata per una nuova fornitura o appalto il RSGA provvede ad iscriverla nella lista dei fornitori qualificati.

7.3 SELEZIONE DEI FORNITORI/APPALTATORI
Ogni volta che l’azienda deve richiedere una fornitura consulta la lista dei fornitori qualificati verificando se per quello specifico prodotto/servizio/lavoro esiste almeno 1 fornitore inserito nel REG.05.

In tal caso l’azienda provvede a farsi inviare una offerta dai vari fornitori compreso quello con la certificazione ambientale.

Sulla base delle offerte ricevute il RSGA effettua la selezione dei fornitori tenendo conto di:

· questioni di natura commerciale;

· questioni ambientali;
A parità di aspetti commerciali, il RSGA seleziona il fornitore con la certificazione ambientale.

7.4 MONITORAGGIO DEI FORNITORI QUALIFICATI
Alle aziende inserite all’interno della lista dei fornitori qualificati, non in possesso di una certificazione ambientale il RSGA provvede ad effettuare un periodico monitoraggio (almeno 1 volta ogni 3 anni) circa la loro situazione ambientale mediante l’invio del questionario Mod 04.

Nel caso in cui un fornitore non risponda per 3 volte consecutive, viene cancellato dalla lista dei fornitori qualificati. Ulteriore possibilità di cancellazione dalla lista è il caso in cui il fornitore invii il questionario compilato ma non superi il valore soglia prestabilito.

7.5 FORNITORI DI MATERIALI O SERVIZI: AUTORIZZAZIONI COGENTI E VERIFICA COMPETENZA
Il RSGA effettua un primo livello di verifica della competenza dei fornitori e appaltatori che lavorano per conto di essa mediante la raccolta delle loro autorizzazioni a svolgere l’attività.

In particolare, il RSGA è tenuto a farsi inviare da tutti i fornitori di beni o servizi all’azienda che hanno un certo rilievo nella pianificazione e gestione ambientale dell’azienda le relative autorizzazioni di legge o gli accreditamenti ricevuti per svolgere tale attività conformemente alle disposizioni di legge.

In particolare i soggetti ai quali richiede tali evidenze sono:

1. i trasportatori dei rifiuti;

2. gli smaltitori dei rifiuti;

3. gli accreditamenti dei laboratori di analisi chimiche di cui l’azienda si può avvalere;

4. gli accreditamenti dei professionisti dei quali l’azienda si avvale;

5. altre e eventuali

Nel caso in cui tali documenti siano soggetti a scadenza, il RSGA annota tale scadenza nello scadenzario e provvede a richiederne una nuova copia al momento che essa scade.

7.6 GESTIONE DEGLI APPALTATORI
Le presenti modalità operative si applicano a tutti gli appaltatori che si recano sul sito dell’azienda per effettuare manutenzioni o servizi di altro genere come ad esempio elettricisti, tecnici informatici, muratori, idraulici ecc.

Tali soggetti si suddividono in 2 categorie:

1. soggetti legati all’azienda da uno specifico contratto o che si recano presso di essa con una certa regolarità;

2. soggetti che forniscono i loro servizi all’azienda su chiamata e che quindi non sono dotati di un apposito contratto.

Le modalità con cui sono gestiti gli aspetti ambientali dei due diversi gruppi di soggetti sono:

1. per i soggetti del gruppo 1 il RSGA provvede ad inserire nel contratto specifici requisiti ambientali con cui il soggetto firmatario si impegna a gestire regolarmente gli aspetti ambientali originati dalla propria attività. Tale aspetto, nel caso il contratto sia già in essere, può anche venir gestito tramite la firma di un impegno scritto che fungerà da vera e propria integrazione del contratto;

2. per i soggetti di cui al punto 2 il RSGA provvede, tutte le volte che si ha un intervento sul sito, a far firmare loro una dichiarazione nella quale il soggetto dichiara che gli aspetti ambientali originati (es. rifiuti, ecc.) sono gestiti secondo le normative vigenti. Tali dichiarazioni firmate sono conservati per 5 anni. Periodicamente, poi il RSGA è tenuto a verificare che tali dichiarazioni siano veritiere (ad esempio facendosi inviare copia del formulario utilizzato per smaltire i rifiuti generati).

L’azienda utilizza il documento citato anche per valutare la conoscenza dell’appaltatore in merito agli aspetti ambientali originati dalla propria attività. In particolare il soggetto che effettua l’attività sul sito sarà tenuto ad indicare sul documento citato gli aspetti ambientali che origina dalla propria attività. Nel caso in cui il RSGA lo ritenga opportuno, sulla base delle risposte date, valuta se pianificare sugli appaltatori apposite sessioni di formazione.
Durante lo svolgimento delle attività in appalto i responsabili di funzione vigileranno sull’attività dell’appaltatore segnalando in forma scritta al RSGA, tramite segnalazione interna o non conformità, le inosservanze alle norme ambientali, alle procedure aziendali e alle norme di comportamento.

A seguito delle segnalazioni e delle non conformità registrate potranno essere intraprese, ad esempio,  le seguenti azioni:

o
Invio all’appaltatore della non conformità riscontrata;

o
Invio  all’appaltatore della lettera di diffida;

o
Applicazione di sanzione in base alla gravità dell’accaduto;

o
Sospensione temporanea in attesa di verifiche e chiarimenti da parte dell’appaltatore;

o
Allontanamento immediato e cancellazione dall’elenco dei fornitori/appaltatori qualificati.

8. ALLEGATI

Vengono qui elencati i documenti che vengono allegati alla procedura (moduli, registri, elenchi, matrici, etc.).
Es di contenuto:
REG05 Struttura dell’albo fornitori qualificati
Mod04: Questionario per la qualifica ambientale dei fornitori/appaltatori.
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