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1. INTRODUZIONE

L'azienda Matec Group srl ha implementato un sistema di gestione per la qualita conforme ai requisiti della
norma ISO 9001:2015, integrato ad un Modello di Organizzazione e Gestione per la Sicurezza sul Lavoro
(MOG). Lo scopo e:

e dimostrare la sua abilita nel fornire prodotti e servizi conformi ai requisiti del cliente, ai requisiti della
legge ed ai regolamenti applicabili.
e incrementare la soddisfazione del cliente attraverso I'efficace applicazione del sistema e dei processi
di miglioramento continuo e di gestione dei processi.
e descrivere la conformita del modello adottato ai requisiti legislativi in ambito di Salute e Sicurezza
sul Lavoro.
e favorire la corretta divulgazione (per tutte le funzioni) di:
=  Politica aziendale
=  Cultura del miglioramento continuo
=  Struttura aziendale e dei processi
=  Responsabilita su cose, persone e processi.

Il presente Manuale della Qualita illustra come |’azienda si fa carico dei requisiti indicati dalla norma ISO
9001:2015 e dei requisiti indicati dalle normative applicabili.

1.1. L’AziIENDA

La societa Matec ha iniziato la sua attivita operativa nel 1980 con un portafoglio di rappresentanze di
produttori nazionali ed esteri legate al mondo tecnico.

Nel proseguo degli anni Matec, oltre a variare la denominazione sociale in Matec Group S.r.l., ha modificato
ed ampliato I'oggetto sociale, affiancando alle rappresentanze I’attivita produttiva.

Attualmente Matec Group SRL contiene al suo interno differenti realta posizionate sul territorio italiano.

- Matec Peschiera (Compotec, Enco & Industriale)

- Roiter Rovigo (Tubi in gomma)

- Dacaflex Somma Lombarda (Tubi in PTFE/materiali plastici estrusi)

1.2. PRODOTTI E SERVIZI
La struttura organizzativa/produttiva € composta da 3 unita produttive:
Matec Group Srl di Peschiera Borromeo (Ml) — Via I° Maggio, 7

e Produzione di tubi Compotec®

e Produzione tubi flessibili in inox Enco

e Produzione di filtri e moduli

e Commercializzazione di compensatori metallici

e Commercializzazione di tubi in gomma

e Commercializzazione di articoli tecnici per I'industria

Roiter (Rovigo) Via Achille Grandi 5:
e Produzione Tubiin gomma
e Assemblaggio e testing tubiin gomma
e Commercializzazione degli stessi
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Dacaflex (Somma Lombarda) Via delle industrie 12 :
e Progettazione/sviluppo manichette PTFE,silicone...
e Assemblaggio Tubiin PTFE
e Assemblaggio Tubiin materiale plastico estruso
e Applicazioni per utilizzi farmaceutici
e Assemblaggio Tubi 3A Sanitary standard

(Alimentari)
e Test & Commercializzazione
1.3. APPROCCIO PER PROCESSI

L’azienda Matec Group SRL ritiene che i risultati previsti si raggiungano efficacemente ed efficientemente
attraverso la gestione per processi.

La gestione per processi permette di:

e comprendere e soddisfare costantemente i requisiti;

e considerare i processi in termini di valore aggiunto;

e il raggiungimento di prestazioni efficaci dei processi;

e miglioramento del processo basato sulla valutazione dei dati e delle informazioni.

L'approccio per processi € applicato facendo ricorso alla metodologia PLAN-DO-CHECK-ACT con particolare
attenzione al Pensiero Basato sul Rischio quale mezzo di prevenzione.
La figura che segue presenta graficamente il meccanismo di gestione dei process

Contesto, Miglioramento Continuo
definizione Parti
Interessate e 4\
scopi del SGQ
~~— J/I N Direzione
N l/f t
|:> SGQ
i i Approccio per
Clienti Processi dc)
ed altre £
Part |:> Valutazione .FB — "qc')'
Interessate Pianificazione Prestaziont < % S
rilevanti 5 5
[> o
a
Gestione
REQUISITI Sistema PRODOTTI E
SERVIZI
A "
L LT

Processi di Supporto
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14. RAPPRESENTAZIONE DI UN PROCESSO NEL SISTEMA

Di seguito € rappresentato come un processo del sistema possa essere gestito attraverso il ciclo PLAN-DO-
CHECK-ACT:

ANALISI CONTESTO
VALUTAZIONE RISCHI

POLITICA PER LA QUALITA’ E LA
SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO

@

REGISTRO RISCHI / DVR

PLAN ‘ DO

OBBIETTIVI PROCESSI
AZIONI MIGLIORAMENTO

| 0 INDICATORI

ACT CHECK

AZIONI « MONITORAGGIO
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ACT
Incorporare i

necessario

miglioramenti se

=

INTERAZIONI CON ALTRI PROCESSI

AN

INPUTS

ﬁ

1.5.

PLAN
Pianificare i processi
considerando il rischio

1L
DO
Realizzare il processo

[

CHECK

Monitorare e misurare
le prestazioni

PENSIERO BASATO SUL RISCHIO (RISK-BASED THINKING)

OUTPUTS

ﬁ

INTERAZIONI CON ALTRI PROCESSI

L'effetto dell'incertezza di un determinato risultato ed il concetto di risk-based thinking & considerato oggetto
cardine nel Sistema di Gestione per la Qualita e la Sicurezza dell’azienda.

Matec Group srl considera tale concetto implicito e lo incorpora nei requisiti essenziali per: stabilire,
implementare, mantenere e migliorare continuamente il Sistema di Gestione per la Qualita e la Sicurezza.

L'azienda ha stabilito, per ogni processo, i livelli di rischio in termini di: abilita dell'organizzazione nel
raggiungere gli obiettivi fissati, gestione delle conseguenze sui processi/prodotti/servizi e non conformita di

sistema.

Per Matec Group srl “Risk-based thinking” significa considerare il rischio qualitativamente ed in modo
dipendente dal contesto lavorativo dell'azienda.
Sono definiti il rigore ed il grado di formalita necessario per pianificare e controllare il Sistema di Gestione
per la Qualita e la sicurezza, cosi come i suoi processi e attivita, nelle procedure operative interne.
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MARKETING — PROCESSI AZIENDALI
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COMMERCIALE — PROCESSI AZIENDALI

ACT

Incorporare i
miglioramenti se
necessario

—
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INPUTS
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PLAN
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commerciale
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PRODUZIONE — PROCESSI AZIENDALI

ORDINI CLIENTI / SCHEDE DI LAVORAZIONE

ACT
Incorporare i
miglioramenti se
necessario |:>
INPUTS
| ﬁ

PLAN
Pianificazione della
produzione

1L
DO
Prodotti finiti

[

CHECK

Controlli in linea e finali
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ﬁ

EVASIONI ORDINI CLIENTI
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MAGAZZINO (CHIUSURA) — PROCESSI AZIENDALI

EVASIONI DA REPARTI PRODUTTIVI

ACT
Incorporare i
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INPUTS
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DO
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MAGAZZINO (ACCETTAZIONE) — PROCESSI AZIENDALI

ORDINI A FORNITORE
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AMMINISTRAZIONE — PROCESSI AZIENDALI
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QUALITA’ e SICUREZZA- PROCESSI AZIENDALI
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ACQUISTI (APPROVVIGIONAMENTI) — PROCESSI AZIENDALI

ACT

necessario

Incorporare i
miglioramenti se

=

RDA DIGITALI O CARTACEE

AN

INPUTS

ﬁ
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Analisi delle esigenze e
delle risorse
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[
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ORDINI A FORNITORE




MATEC GROUP SRL

MANUALE QUALITA & SICUREZZA

EDIZIONE 2025 — Rev.6

DIREZIONE — PROCESSI AZIENDALI

ACT

Incorporare i
miglioramenti se
necessario

AN

VERIFICHE ISPETTIVE / ALTRI DOCUMENTI

1.6.

=

INPUTS

ﬁ

PLAN
Pianificazione degli
investimenti

1L
DO
Riesame della direzione

[

CHECK

Analisi dati di vendita e
di produzione

OUTPUTS

ﬁ

MIGLIORAMENTO CONTINUO

COMPATIBILITA ED INTEGRAZIONE CON ALTRI SISTEMI DI GESTIONE AZIENDALI

Matec Group srl oltre al Sistema di Gestione per la Qualita secondo la norma UNI EN ISO 9001:2015, ha
adottato un Modello di Organizzazione e Gestione per la Sicurezza sul Lavoro, sviluppando un sistema
integrato che vada oltre il solo rispetto dei requisiti previsti dalle normative in ambito di sicurezza del lavoro
e prevenzione ambientale. La Direzione ha stabilito di integrare le attivita cogenti relative alla sicurezza ed
alll'ambiente nei processi controllati dal presente Sistema di Gestione per la Qualita e la Sicurezza

considerando i seguenti requisiti:

e Contesto aziendale

e Direzione, politica e responsabilita

e Processi per pianificare e considerare rischi ed opportunita

e Supporto alle attivita operative

e Processi relativi a clienti, prodotti e servizi
e Processi di valutazione delle prestazioni

e Processi per il miglioramento
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2. NORME DI RIFERIMENTO
L'azienda Matec Group srl ha sviluppato il Sistema di Gestione per la Qualita in conformita alle norme

e SO 9000:2015
Sono considerate rilevanti ai fini della corretta implementazione del sistema le seguenti normative:

e 196/2006 Tutela dati personali
e DLGS 81/2008 Testo unico sulla sicurezza del lavoro

Ulteriori norme utilizzate vengono riportate nei vari file di gestione “Elenco documentazione esterna Matec-
Roiter-Dacaflex”.

Osservazione:

Si evidenzia come la nuova sede acquisita: Dacaflex, sia attualmente una sede con un sistema di gestione
per la Qualita e la sicurezza parallelo a quello gia esistente per le altre due sedi del gruppo.

Nel dettaglio, al fine di garantire il pieno raggiungimento degli obiettivi previsti dalla direzione, si reputa
corretto e semplificante il mantenimento della struttura gia esistente, consolidata e certificata
implementata dalla sede Dacaflex fino a Gennaio 2025 (con possibilita di prolungamento).

Il sistema, certificato per Dacaflex da IMQ, risulta costruito perfettamente intorno alle esigenze di questa
sede, garantendo (ove possibile) la massima semplicita di interpretazione e utilizzo; si ribadisce come questa
sede (ancora in fase di integrazione con il sistema aziendale) sia per il momento “autonoma” nella gestione
dei processi e della qualita; pertanto Matec Group SRL, in questa sensibile fase di transizione controllata
permette 'adeguamento ai nuovi sistemi aziendali (con il supporto delle figure di interesse) mantenendo
come focus il raggiungimento dei risultati commerciali proposti.

Pertanto, Matec Group SRL, pur avendo acquisito la sede operativa Dacaflex, ed in particolar modo per
I'ambito della Qualita e dell’lambiente, si limita ad essere (per il momento) parte valutatrice delle
performances di un sistema gia esistente ed in fase di integrazione graduale.
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3. TERMINI E DEFINIZIONI

Si applicano le definizioni fornite dalla ISO 9000:2015 e ISO 9001:2015.

Ai termini che seguono, ricorrenti nel presente manuale, onde evitare ambiguita, sono associate le definizioni

indicate:
SGQ&S Sistema di gestione della Qualita e della Sicurezza
PdQ&S Politica della Qualita e della Sicurezza
MQ Manuale di gestione della qualita
PG Procedura di gestione della qualita
IDL Istruzione di lavoro
MOD o M. Modulo di registrazione, informazione documentata
NC Non conformita
AP Azione preventiva
AC Azione correttiva
WPS Welding Procedure Specifications

Contesto dell’organizzazione

Combinazione di fattori interni ed esterni che possono avere
influenza sull’approccio di un’organizzazione per sviluppare e
conseguire i suoi obiettivi

Parte interessata; stakeholder

Persona od organizzazione che puo influenzare, essere
influenzata, o percepire se stessa come influenzata, da una
decisione o attivita

Rischio

Effetto dell’incertezza sugli obiettivi, inteso come scostamento
da quanto atteso - positivo e/o negativo. Gli obiettivi possono
presentare aspetti differenti (come scopi finanziari, di salute e
sicurezza, ambientali) e possono intervenire a livelli differenti
(come progetti, prodotti e processi strategici, riguardanti I'intera
organizzazione)

Conseguenza

Esito di un evento che influenza gli obiettivi.

Valutazione del rischio

Processo complessivo di identificazione del rischio, analisi del
rischio e ponderazione del rischio.

Identificazione del rischio

Processo di ricerca, individuazione e descrizione dei rischi

Analisi del rischio

Processo di comprensione della natura del rischio e di
determinazione del livello di rischio.

Possibilita (Probabilita)

Plausibilita di un accadimento ipotizzabile

Ponderazione del rischio

Processo di comparazione dei risultati dell’analisi del rischio
rispetto ai criteri di rischio per determinare se il rischio e/o la
sua espressione quantitativa sia accettabile o tollerabile.

Livello di rischio

Espressione quantitativa di un rischio o combinazione di rischi,
espresso in termini di combinazione di conseguenze e della loro

verosimiglianza.

Gestione del rischio

Attivita coordinate per guidare e tenere sotto controllo una
organizzazione con riferimento al rischio
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Trattamento del rischio Processo per modificare il rischio

Funzioni

DG Direzione

DdL Datore di Lavoro

RSG Responsabile SG

RdP Responsabile di Processo

oP Operatore di Processo

uUP Ufficio Personale / Responsabile Risorse Umane
AMM Ufficio amministrazione

MAG Magazzino / Responsabile di Magazzino

ACQ Ufficio Acquisti / Responsabile ufficio acquisti

ucC Ufficio Commerciale / Responsabile Commerciale
PROD Produzione (mescole, estrusi e termoformati)
RSPP Responsabile del servizio di prevenzione e protezione
DIR Dirigente

RLS Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza

SSL Salute e sicurezza sul lavoro




MATEC GROUP SRL

MANUALE QUALITA & SICUREZZA

EDIZIONE 2025 — Rev.6

4. CONTESTO DELL’ORGANIZZAZIONE

L'Azienda MATEC GROUPS SRL determina, verifica e riesamina costantemente quali fattori interni ed esterni
possano avere effetti sulla capacita di fornire prodotti e/o servizi conformi ai requisiti del cliente e/o di leggi
e regolamenti; in generale si monitorano gli obiettivi attesi dal Sistema di Gestione per la Qualita e la
Sicurezza.

Nell’organizzazione é attivo un continuo aggiornamento basato su: pianificazione, controllo e monitoraggio.
Alla base di tutto il sistema vi € il cliente e le sue esigenze, le quali generano tutti i processi interni.

Il contesto esterno e 'ambiente esterno in cui I'organizzazione si propone: la strategia & quella di
raggiungere gli obiettivi prendendo in considerazione i fattori che emergono dagli aspetti ambientali,
tecnologici, competitivi, di mercato, culturali ed economici sia essi internazionali che nazionali, regionali o
locali.

Il contesto interno invece e 'ambiente interno in cui I’organizzazione si propone di raggiungere i suoi obiettivi
prendendo in considerazione questioni legate ai valori, alla cultura, alla conoscenza ed alle prestazioni
dell’organizzazione stessa.

Per le analisi effettuate da MATEC GROUP SRL si faccia riferimento alla PG 930 Processi direzionali.

4.1. PARTI INTERESSATE
L'Azienda MATEC GROUP SRL ha realizzato e mantiene attiva apposita procedura per il monitoraggio ed il
riesame delle parti interessate rilevati per il Sistema di Gestione per la Qualita e la Sicurezza e dei requisiti ad
esse applicabili.

L'organizzazione, al fine di perseguire un continuo vantaggio competitivo, individua le proprie principali parti
interessate come segue.

CLIENTI O POTENZIALI CLIENTI
Ciascuno dei soggetti che si valgono o possono valersi dei prodotti/servizi
dell’Organizzazione

ORGANIZZAZIONE FORNITORI e DIPENDENTI (Condizioni di supporto)
Soggetti direttamente o indirettamente coinvolti a supporto dell’attivita
Insieme di persone e di dell’organizzazione.
mezzi, con  definite  CONCORRENTI (Condizioni di svantaggio)
responsabilita, autorita soggetti in grado di replicare e/o sostituire i prodotti/servizi
ed interrelazioni. dell’Organizzazione
ENTI ESTERNI (Condizione di base)
Insieme delle condizioni normative, di regolamenti e condizioni ambientali in
cui I'organizzazione opera.

4.2. SCOPO DEL SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA E LA SICUREZZA
Il Sistema di Gestione per la Qualita e la Sicurezza dell’Azienda MATEC GROUP SRL & conforme al modello ISO
9001:2015 con il seguente scopo:
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Produzione di tubi flessibili Compotec ® da %” a 12”, tubi flessibili inox, compensatori di
dilatazione, filtri e moduli (compresi parti e accessori ).
Commercializzazione all'ingrosso e trasformazione di articoli tecnici per la manutenzione
industriale.
Produzione e commercializzazione di tubi in gomma e manichette per usi industriali e marini.
ilizzi
maceutici.

“Manufacture of Compotec ® flexible hoses from %" to 12", stainless steel flexible hoses, expansion joint,
filters and skid (including parts and accessories). Wholesale and processing of technical industrial products
for industrial maintenance.
Manufacture and trade of rubber hoses and hose assemblies for industrial and marine applications.

lications.”

4.3. EscLUSIONI

Tutti i requisiti della norma ISO 9001:2015 sono applicati, (esclusivamente
Dacaflex),in quanto |'organizzazione produce in accordo alla documentazione tecnica del cliente e/o

alle normative internazionali.

4.4, SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA E SUOI PROCESSI
L'architettura della documentazione del Sistema e presentata con lo schema che segue.

Manuale
della
Qualita e della Sicurezza

Parti Requisiti Rischi (DVR)
Interessate di e

Legge Opportunita

Procedure
Qualita e Sicurezza

Altre Informazioni
Documentate
(IDL - PG — Allegati)

MATEC GROUP SRL e sedi associate, nell'implementare il proprio Sistema Integrato di Gestione per la
Qualita e per la Salute e Sicurezza sul Lavoro in accordo con le norme di riferimento, ha:

e determinato i processi necessari per il proprio Sistema di Gestione e la loro applicazione nell’ambito
di tutta I'organizzazione;
e determinato la propria situazione iniziale riguardo i propri rischi per la Salute e Sicurezza sul lavoro
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stabilito le modalita per lidentificazione continua dei pericoli, la valutazione dei rischi e la
determinazione delle misure di controllo

stabilito la sequenza e le interazioni di tutti i processi;

stabilito i criteri e i metodi necessari per assicurare I'efficacia operativa e il controllo di tali processi
grazie alla predisposizione della documentazione di Sistema (procedure, istruzioni, regolamenti,
moduli, tabelle, etc.);

assicurato la disponibilita delle risorse e delle informazioni necessarie per attuare e monitorare tali
processi mediante momenti strutturati quali il Riesame della Direzione e sistematiche rilevazioni di
dati ritenuti interessanti;

realizzato, ove applicabile, sistemi di monitoraggio, misura e analisi di tali processi, definendo
frequenza e responsabilita per la raccolta, I'elaborazione e I'analisi di informazioni utili scaturenti
dagli stessi;

attuato azioni necessarie per conseguire i risultati pianificati e il miglioramento continuativo di tali
processi.

4.4.1 PROCESSI DEL SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA E LA SICUREZZA

La seguente tabella riporta lo schema dei processi e la loro interazione logica a livello generale:

Cliente Individuazione Sviluppo Ordine Nuovo
—> D ——
Mercato Esigenze Cliente Prodotto Prodotto )
Fatturazione

Vendite <+

Richieste del Cliente
Esigenze del Mercato

v

Pianificazione della Ordine ‘
Produzione Prodotto Consolidato Fatture

}

4

Realizzazione
) » | zinament > Spedizione —Prodott Assistenza
Prodotto (int/ext) ente P ’ @

Informazione sulla qualita
A presso i Clienti

Approvvigionamenti Situazione
IO Ordini
Feed-back su tutti

iprocessi
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| processi sono descritti nello schema Processi Aziendali e per ognuno sono definiti:

e gliinput richiesti e gli output attesi

la sequenza e le interazioni dei processi

i criteri, i metodi (incluse misurazioni e indicatori di prestazioni) e modalita di controllo dei processi

le risorse necessarie e le modalita per garantire la loro disponibilita

compiti e responsabilita assegnate

e rischi ed opportunita e piano di implementazione delle azioni per affrontarli

e metodi per monitorare, misurare e valutare i processi e, se necessario, le modifiche da adottare per
raggiungere i risultati attesi

e opportunita per il miglioramento del processo e del sistema di gestione per la qualita e la sicurezza.

Tutte le informazioni relative al funzionamento dei processi sono documentate e conservate come previsto
nella procedura PG 750 Informazioni documentate e nelle procedure legate alla gestione generale del
sistema qualita o in eventuali procedure associate a sedi autonome.

Processi di Supporto | .— c y | & S| e . E
PP eg| S = S £ & i=] @ U5 -ué
N r\ml e Z = o E QS 5 0 == o
NE| & z = O 5 E | 32| = 8| ®2 =
® = = &) — = =] | g o
E = o R ™ E 3 a3 w U o s} N = 50| 9
s al E E o k=] m < = d E o o 1] Dhu| wn
5| 25| °| w| 5| £| 5|85 5| | =] 55| 8
Ecl Bg o ] ] 5 N | 2% n o | <2 25| o
vg|l all § x| X = < | 2L = € | w2l =8| &
SEle | | go| ¢ & e|22 S| 2 |5228 e
3| § [ S =] ] s s<| E c | &8 3| =
£l | 8| g 2 g |2e| 5| 8|78 3|8
68| g 7| 7 57| S| 2|8l 8|3
Processi Operativi 0] o o o |9 = (7]
Vendita ] . ] ] . . . . . . uc
Sviluppo Prodotto L] L] L] L] L] L] L] UTE
APP
Approvvigionamento . . . . . L . L L]
MAG
Realizzazione Prodotto . o . . . . o o o o o up
{internalesterna)
Immagazzinamento * * * * L * L L MAG
Spedizione e Consegna . . ] ] . . b b MAG
Assistenza . L] . . . L] . L] L] uTc
Fatturazione L] L] L] L] L] L] ] UA
MAG
DG DG DG
Gestore Processo| FQ | FQ | FQ | FQ FQ | FQ | FQ | DG | FQ
PRD FQ | UP | FQ




MATEC GROUP SRL

MANUALE QUALITA & SICUREZZA

EDIZIONE 2025 — Rev.6

4.5, GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE
La documentazione e gestita e conservata con le modalita definite nella PG 750 Informazioni documentate
(o procedure associate a sedi autonome).
Nella procedura sono definite le modalita riguardanti la gestione della documentazione del Sistema, con
indicazione:

e della figura incaricata alla gestione;

e dell’ubicazione dei documenti;

e degli eventuali puntatori ed archivi informatici;

e dei tempi di conservazione (rinnovo);

e della forma (supporti elettronici, cartacei);

Ogni documento in carico al sistema di gestione e reso disponibile alle funzioni interessate ed & identificato
in modo univoco.

Il controllo della documentazione consiste nel regolamentare le seguenti attivita:
e creazione/emissione del documento
e identificazione e/o codifica e approvazione
e archiviazione e conservazione
e diffusione nei reparti/ uffici di interesse.
e modifiche e aggiornamento (se necessarie)
e eliminazione dei documenti superati (o archiviazione se necessario).

La stesura ed emissione di un documento deve essere fatta solo dall’ente, funzione aziendale o posizione, in
grado di assicurare la competenza e il controllo del processo.

| principali documenti inerenti al Sistema sono:
¢ Manuale della Qualita e della Sicurezza
e Procedure
e |Istruzioni dilavoro
¢ Documenti e fogli di raccolta dati

Tutti i documenti devono essere identificati. Il documento dovra riportare: (quando richiesto)
¢ illogo aziendale
¢ |a categoria del documento (manuale, procedura, istruzione ecc.)
¢ |a data di emissione e I’ente emittente, con firma
¢ |’ente che approva, con firma, ove richiesto dalle specifiche procedure.

Il documento dovra recare ben visibile un indice del livello di revisione da cui si possa rilevare la variante
intervenuta.

Ogni documento originale dovra essere registrato e archiviato dal RSG.

La copia di competenza verra consegnata all’ente/i utilizzatore/i e i consegnatari avranno cura di mantenere
aggiornato il loro archivio.

Se viene ritenuto necessario € possibile mantenere una traccia “storica” dell’evolversi della
documentazione mediante cartelle apposite con le varie edizioni del documento.



MATEC GROUP SRL

MANUALE QUALITA & SICUREZZA

EDIZIONE 2025 — Rev.6

4.5.1 IL MANUALE QUALITA E SICUREZZA

Il Manuale della Qualita e della Sicurezza chiarisce la Politica Direzionale in materia di Qualita, Salute e
Sicurezza sul Lavoro; definisce |'approccio e le disposizioni generali relative ai processi aziendali aventi
influenza sulla Qualita e sulla Sicurezza e descrive il campo di applicazione del sistema di gestione integrato
con relative esclusioni. Alcuni capitoli del Manuale richiamano le Procedure Qualita e della Sicurezza
applicabili. In un apposito capitolo del presente Manuale & dato I'elenco delle procedure.

Nel Manuale sono descritti:

e iprocessi del Sistema Qualita e per la Sicurezza e la loro interazione

e jriferimenti alle PG;

e la politica direzionale in materia di Qualita e Sicurezza;

e regole relative alla Gestione della Qualita e della Sicurezza;

e regole per la conduzione delle valutazioni operate da terzi;

e modalita con cui agire per mantenere sotto controllo i rischi e le situazioni di emergenza;

e regole per il monitoraggio dei processi e delle loro fasi, che possono incidere sulla Qualita e sulla
Salute e Sicurezza sul Lavoro.

Il Manuale é costituito da:

e 1 pagina diindice dei capitoli e identificativa di copia
e capitolida0a 10,

Il Responsabile Qualita ed Ambiente si occupa dell’aggiornamento dello stesso.

La copia in un file PDF & salvata in rete nell’apposita cartella di condivisione digitale dei documenti di qualita,
disponibile per la consultazione da parte di tutto il personale operativo/produttivo. Tutte le copie sono
gestite da Responsabile Qualita che provvede ad aggiornarle contemporaneamente in caso di modifica. La
distribuzione a soggetti esterni € autorizzata da Responsabile Qualita.

Le copie non siglate da RSQ sono da intendersi inutilizzabili.

Tutte le copie interne sono soggette al servizio aggiornamento; il servizio € garantito da Responsabile Qualita.

4.5.2 LE PROCEDURE DELLA QUALITA E DELLA SICUREZZA
Le Procedure della Qualita e della Sicurezza descrivono i processi richiesti per attuare il Sistema di Gestione
per la Qualita e la Sicurezza e comprendono:

e le Procedure che descrivono i processi e le attivita necessarie per mettere in atto il sistema
e |e Procedure che descrivono le sequenze e la natura interattiva dei processi rilevanti per garantire la
conformita dei prodotti e dei servizi.

Le Procedure sono diffuse a tutte le persone che prendono parte alle attivita indicate.
Ogni Procedura contiene, come parte integrante, i moduli necessari a produrre i documenti utilizzati siano
essi fisici o digitali.
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Il Manuale, che descrive I'organizzazione, le responsabilita e le modalita di gestione del Sistema per la Qualita
e la Sicurezza aziendale, & redatto da RSG, & approvato dalla Direzione aziendale e permette di identificare,
pianificare, realizzare e controllare tutte le attivita che influenzano qualitativamente le performance
aziendali, dandone opportuna evidenza.

Esso permette inoltre una valutazione da parte di terzi e del cliente stesso del Sistema per la Qualita e la
Sicurezza posto in essere.

Il sistema prevede una serie di controlli e verifiche sulle attivita costituenti i processi aziendali come descritto
nel presente testo e, in modo piu dettagliato, nelle procedure aziendali interne, che definiscono regole e
modalita operative da seguire per il rispetto dei requisiti indicati dalla norma e presenti nel contratto di
fornitura.

La responsabilita dei contenuti cosi descritti nel Manuale é attribuita alla Direzione che approva la stesura e
le successive revisioni, mentre, come gia detto, la formale elaborazione e le successive modifiche del
Manuale stesso sono in gestione al Responsabile della Qualita.

Le modalita di stesura, approvazione e aggiornamento del Manuale della Qualita sono definite in dettaglio
nella procedura interna PG 930 Processi Direzionali, questa & applicabile anche a sedi autonome o
distaccate.

Le procedure sono tutte definite dalla sigla PG (o da sigla interna per sedi autonome), seguita da un numero
sequenziale.

Le modalita di emissione, revisione, approvazione e archiviazione sono definite nella procedura interna PG
750 Informazioni documentate, che prevede I'elaborazione delle procedure di competenza da parte degli
enti interni, con il supporto e la verifica di compatibilita e congruenza da parte di RSG, si tiene conto delle
sedi distaccate mediante procedure interne personalizzate.

4.5.3 ISTRUZIONI DI LAVORO
Nelle istruzioni di lavoro vengono definite ed illustrate:

¢ |’assegnazione delle responsabilita durante i processi produttivi, la definizione dei mezzi e delle risorse
necessarie

¢ |a descrizione dei processi coinvolti

¢ specifiche tecniche di prodotto

e istruzioni per controllare la qualita in ogni fase di lavorazione

¢ modalita di prova, controllo e collaudo finale

Ogni Istruzione di lavoro e redatta con la supervisione della funzione RSG.
Si pud richiedere che venga approvato dalla Direzione aziendale

Un’ Istruzione di lavoro puo venire realizzata per scelta aziendale o su richiesta del committente, ma
comungue impegna i responsabili delle singole funzioni aziendali ad agire in conformita ai suoi contenuti, a
verificare il raggiungimento degli obiettivi richiesti e, in caso di discordanza, a farsi promotori della ricerca
di soluzioni per il superamento delle criticita relative.
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Le procedure costituiscono “le regole scritte del gioco” e sono solitamente individuate per le piu significative
attivita aziendali, e sono di carattere spesso funzionale, che descrivono chi, cosa, quando, come e dove
relativamente alle attivita specifiche.

E fondamentale esplicitare che, in alcuni casi, le persone interessate dalla procedura/IDL agiscano
diversamente dalla stessa per condizioni straordinarie di lavoro, pur rispettando obiettivo e sicurezza; questo
comportamento non distruttivo (o caotico) viene tollerato e spesso porta ad un’integrazione all’interno
dell’istruzione di lavoro/procedure o documento relativo.

Quando le procedure acquisiscono il significato di descrizione di “ciclo operativo”, con valori di parametri,
modalita esecutive, ecc., assumono la denominazione di Istruzioni Tecniche e /o di lavoro

4.5.4 REGISTRAZIONI
Nell’'ambito del miglioramento del sistema informativo Matec ha deciso di implementare in versione digitale
molti moduli e registri mediante il gestionale AS400.
Nel sistema server & possibile trovare: raccolta di tutte le norme e le leggi (sia di natura tecnica che di
carattere generale) in materia di Salute e Sicurezza sul Lavoro, oltre ad eventuale altra documentazione di
origine esterna.
La responsabilita della registrazione, aggiornamento e custodia dei documenti & di competenza della
funzione aziendale che compie le attivita aventi influenza sulla qualita e sulla sicurezza o sul documento di
interesse (es: le offerte commerciali sono archiviate dall’ufficio commerciale).

4.6. REQUISITI LEGALI E ALTRE PRESCRIZIONI IN MATERIA DI S&SL

MATEC GROUP SRL ha identificato i requisiti in materia di salute e sicurezza sul lavoro derivanti da leggi e
regolamenti comunitari, nazionali, regionali e locali e da ogni altro accordo, prescrizione sottoscritti
dall’azienda ed applicabili alle attivita ed ai prodotti/servizi svolti.

Nella PG 930 Processi direzionali sono individuate le modalita con cui provvedere alla gestione di tutte le
disposizioni normative e regolamentari applicabili, riguardanti la salute e sicurezza sui luoghi di lavoro, inclusi
gliimpegni ed i codici di comportamento ai quali essa ha volontariamente aderito.

I RSSP ha la responsabilita di:

e analizzare tutti gli argomenti normati in materia di salute e sicurezza, utilizzando banche dati
esistenti, documenti di associazioni imprenditoriali, sindacali, bibliografie, testi, etc.;

e sulla base della conoscenza di attivita, prodotti e servizi erogati dall’organizzazione, individuare le
leggi/norme che interessano 'azienda;

e per garantire gli aggiornamenti normativi, effettuare abbonamenti a banche dati legislative ed
esaminano le informazioni pervenute da associazioni imprenditoriale, sindacali e dalla stampa
specializzata;

e riportare i requisiti in un apposito elenco (Allegato - Elenco della normativa applicabile).

La modifica normativa comporta il riesame e, se necessario, la modifica dei requisiti applicabili.
La modifica di un prodotto e/o di un processo comporta I’'esame di conformita rispetto ai requisiti applicabili.

L'azienda valuta periodicamente il rispetto delle prescrizioni legali e delle altre prescrizioni che sottoscrive
secondo quanto previsto dalla procedura per i Processi direzionali.
La valutazione del rispetto delle prescrizioni legali viene svolta secondo le modalita descritte nel Piano di
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Audit nel quale sono indicati i tipi di controlli da effettuare e le relative tempistiche.
| risultati della valutazione vengono riportati nel "Rapporto di audit".

La valutazione tiene conto di eventuali modifiche infrastrutturali, nuovi processi/servizi/prodotti aziendali e
di aggiornamenti legislativi che possano modificare i requisiti di conformita normativa e, di conseguenza, i
contenuti del Piano di audit che viene, in ogni caso, aggiornato su base annuale.

5. LEADERSHIP

5.1. IMPEGNO DELLA DIREZIONE

La Direzione si assume la responsabilita dell’efficacia del sistema di gestione, stabilisce gli obiettivi della
politica di qualita e sicurezza e si assicura che essa sia compatibile con la direzione strategica ed il contesto
stesso dell’organizzazione. La Direzione & costantemente impegnata attraverso la propria leadership a:

e definire e diffondere la Politica della Qualita e della Sicurezza delMatec Group SRL SRL

e comprendere e comunicare ai propri collaboratori i cambiamenti che si verificano all’esterno e
conseguentemente all’interno dell’organizzazione

e comprendere i bisogni dei collaboratori e fornire una costante visione del futuro

e garantire la consultazione dei lavoratori e favorire e incoraggiare il rapporto tra le persone per
incentivare la partecipazione, la collaborazione, la proattivita, la presa di responsabilita di tutti i
collaboratori per lavorare ad un unico obiettivo di sistema

e promuovere |'utilizzo dell’approccio per processi e del Risk-Based Thinking

e assicurare le risorse necessarie e la loro disponibilita per la realizzazione del sistema di gestione per
la qualita

e definire gli obiettivi per la Qualita e la Salute e Sicurezza sul Lavoro in modo coerente con la politica
definita e assicurare che il sistema di gestione raggiunga i risultati previsti

e promuovere il miglioramento continuo

e sostenere le altre funzioni aziendali rilevanti affinché esse esercitino correttamente la propria
leadership nelle rispettive aree di competenza

e prevenire gli infortuni, attraverso I'individuazione dei pericoli e I'analisi dei rischi

o effettuare riesami periodici del proprio Sistema di Gestione per la Qualita e per la Salute e Sicurezza
sul Lavoro

5.2. L’ATTENZIONE AL CLIENTE

A seguito di una richiesta di offerta il nostro ufficio tecnico/commerciale adotta e si attiva nei seguenti modi:
effettua una prima valutazione di completezza dei dati necessari per una corretta valutazione
tecnico/economica e formulazione dell’offerta relativa.

Se i dati non sono completi si cerca di contattare dapprima telefonicamente il richiedente chiedendo
delucidazioni.

Nel caso anch’esso non fosse in grado di fornire tali risposte, ci si attiva per poter contattare I'utilizzatore
finale o un tecnico che sia in grado di fornirci le stesse, ed eventualmente si richiede di poter visionare
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I'impianto al fine di valutare le problematiche del cliente; una particolare attenzione e rivolta ad acquisire i
dati relativi alla Direttiva 2014/68/UE “PED” e la Direttiva 94/9/CE “ATEX".

Completati i rilievi, & possibile formulare I'offerta con eventuali disegni e variazioni tecniche; per fare cio si
procede anche ad un analisi di fattibilita con i relativi uffici di competenza (per sedi autonome).

L'ufficio incaricato segue anche le problematiche tecniche di produzione ed effettua tutto il servizio post-
vendita inerente ad eventuali problemi che possono sorgere dopo la consegna della merce, con |'obiettivo di
raggiungere una completa fidelizzazione del cliente.

5.3. CONSULTAZIONE E PARTECIPAZIONE LAVORATORI

L’organizzazione ha stabilito il processo di coinvolgimento e consultazione dei lavoratori e dei loro
rappresentanti, fondamentale ed indispensabile per il successo del suo Sistema di gestione per la S&SL. Le
modalita con cui la Direzione si impegna per favorire la partecipazione dei lavoratori sono approfondite nella
PG 712 Gestione Risorse Umane (o in procedure personalizzate per sedi autonome).

La consultazione prevede una comunicazione bilaterale, dove vengono date risposte tempestive ai lavoratori
e ai loro rappresentanti, e dove le loro proposte sono prese in considerazione dall’organizzazione prima di
prendere decisioni.

L'organizzazione nell’attivita di partecipazione e consultazione dei lavoratori:
e Rende disponibile il tempo necessario alle risorse per la consultazione, la partecipazione e la
formazione continua
e Fornisce un tempestivo accesso ad informazioni chiave, comprensibili e pertinenti al sistema di
gestione per la S&SL
e Individua ed elimina eventuali ostacoli alla partecipazione, riducendo al minimo quelli che non
pOsSsSONO essere rimossi

5.4. POLITICA PER LA QUALITA E LA SICUREZZA

La Politica per la qualita e la sicurezza é stata definita dalla Direzione, in modo tale:

e Da risultare appropriata alle esigenze dei clienti, dell’organizzazione e della normativa cogente e
volontaria di carattere nazionale e comunitario

e Darisultare appropriata alle finalita ed al contesto dell’organizzazione e che supportii propri indirizzi
strategici

e Daincludere I'impegno a rispettare tutte le leggi ed i regolamenti vigenti

e Da costituire un quadro di riferimento per fissare gli obiettivi per la qualita e la sicurezza

e Da mantenere I'impegno di soddisfare i requisiti per il miglioramento continuo, con I'attuazione di
piani di miglioramento e la definizione degli obiettivi per la qualita e la sicurezza

e Da rispettare gli indicatori e valori limite per gli indici di efficienza e di efficacia del servizio erogato,
la relazione con il territorio, la dotazione logistica ed il contesto specifico

e Da includere I'impegno al soddisfacimento dei requisiti applicabili ed al miglioramento continuo
dell’efficacia del proprio sistema integrato per la qualita e la sicurezza

e Diprevedere un quadro strutturale per definire e riesaminare gli obiettivi aziendali

La Politica per la qualita e la sicurezza, gli obiettivi ed i conseguenti impegni dell’azienda, suddivisi per
funzione aziendale, sono definiti, formalizzati, monitorati e riesaminati con frequenza almeno annuale in
ragione delle mutate condizioni organizzative dell’organizzazione.

Essa viene comunicata al personale, a tutte le parti interessate ed ha validita univoca per tutte le sedi.
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MATEC GROUP SRL ha individuato degli obiettivi generali per la politica della qualita e la sicurezza, essi sono:

e Realizzare prodotti e servizi conformi ai progetti ed ai piani finanziari definiti con il cliente

e Sviluppare stili e modalita di lavoro univoci ed omogenei all’interno dell’organizzazione

e Accrescere le competenze professionali dei lavoratori, in coerenza con gli obiettivi di sviluppo
dell’organizzazione

e Sviluppare interventi di innovazione di processo e di prodotto

e Disporre di un sistema di valutazione dei risultati che tenga conto delle performance organizzative e
degli effetti sociali ed economici degli interventi

e Promuovere relazioni e collaborazioni con il sistema territoriale delle imprese, delle associazioni e
delle istituzioni

e Fornire condizioni di lavoro sicure e salutari per la prevenzione di infortuni e malattie sul lavoro

e Favorire la consultazione e la partecipazione dei lavoratori

e Migliorare il sistema di gestione della qualita e della sicurezza e migliorare complessivamente
I’organizzazione aziendale e le competenze dei collaboratori

5.4.1 COMUNICARE LA POLITICA PER LA QUALITA E LA SICUREZZA
La Politica per la qualita e la sicurezza definita dalla Direzione,

e Viene comunicata, fatta comprendere e fatta applicare all’'interno dell’organizzazione
e Viene messa a disposizione delle parti interessate attraverso una bacheca aziendale accessibile a tutti

La comunicazione tra le varie funzioni aziendali coinvolte nel Sistema integrato avviene secondo le modalita
documentate nelle procedure che regolano le varie attivita aziendali.

5.5. RESPONSABILITA, AUTORITA E COMUNICAZIONE

Tutto il personale e coinvolto nella attuazione del Sistema integrato ed ha un livello di autorita allineato con
la responsabilita legata al dovere di garantire la qualita dei servizi forniti e il suo costante miglioramento
secondo le procedure previste dal sistema. Il sistema delle responsabilita viene impiegato al fine di:

e Assicurare che gli output attesi vengano conseguiti tramite I'idonea applicazione dei processi stabiliti

e Assicurare la redazione di report periodici destinati alla leadership dell’organizzazione in tema di
prestazioni del sistema di gestione per la qualita e fornire dettagli circa eventuali opportunita di
miglioramento

e Assicurare che I'intera organizzazione interna sia focalizzata sulla soddisfazione del cliente

e Assicurare che l'integrita del Sistema Integrato sia mantenuto valido ed integro anche quando
vengono pianificate nuove azioni o attuate modifiche al sistema di gestione stesso

e Monitorare le performances del Sistema di Gestione Qualita e Salute e Sicurezza sul Lavoro ed i rischi
connessi ai processi
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e Focalizzare I'attenzione sul cliente nel proprio mercato di riferimento e sulla protezione, la salute e
la sicurezza dei lavoratori

e Assicurare che il SGQ&SSL sia conforme ai requisiti normativi, soprattutto in materia di salute e
sicurezza sul lavoro

e Assicurare che ciascuna funziona aziendale sia consapevole delle proprie responsabilita in ambito di
Salute e Sicurezza, ma che risponda anche per la salute e sicurezza altrui

In azienda sussistono essenzialmente cinque processi principali che sono schematizzati nell’organigramma e
nell’analisi per processi allegate, di seguito vengono definite autorita e responsabilita:

Direzione Generale: Definisce le strategie aziendali e le politiche connesse. Fornisce risorse e mezzi correlati
alle esigenze strutturali, presenti e future dell’Azienda.

Responsabilita Qualita e Controllo Processi: Ha la piena autorita e la responsabilita di gestire completamente
il sistema di qualita e sicurezza aziendale, mediante I'attuazione di Audit Interni ed Esterni (fornitori e
processi), di sorveglianza/Monitoraggio su tutti gli altri Enti aziendali. In tal senso il RSG si affianca nel
controllo di gestione aziendale alla Direzione Medesima.

Approvvigionamento: E  responsabile di  tutta lattivitd riguardante gli  acquisti  di
materiali/componenti/semilavorati per la produzione e/o destinati alla commercializzazione. Il responsabile
coordina gli operatori addetti agli acquisti Italia e agli acquisti esteri.

Commerciale: Gestisce e coordina la rete commerciale composta da distributori autorizzati, agenti e
dall’ufficio commerciale interno.

Produzione: Coordina le attivita produttive fornendo le risorse e le informazioni necessarie.

Amministrazione: Ha la responsabilita per la gestione del personale in merito ai vari aspetti inerenti; coordina
le problematiche relative alla Sicurezza del lavoro.

L'azienda ha identificato e identifica le proprie risorse umane e strumentali in relazione alle esigenze
produttive, di gestione e di esecuzione delle attivita aziendali. Attualmente I'azienda risulta essere
adeguatamente coperta sia per le necessita tecnica che per le risorse umane.

Il personale sopra menzionato & qualificato a gestire, eseguire e verificare, in modo efficace, i differenti
processi aziendali. L’azienda, per competenze specifiche si avvale della collaborazione di Consulenti esterni.
La Direzione Generale, insieme ai servizi esterni, si impegna a predisporre un piano annuale di
addestramento, formazione e/o aggiornamento, come meglio specificato nel capitolo 6 del presente
manuale.

Per quanto attiene le verifiche ispettive interne della qualita, si precisa che la responsabilita di tali momenti
di verifica, in quanto parte del processo di riesame del Sistema Qualita e Sicurezza, risale alla Direzione
Generale (o delegati es: resp sistema informativo e produzione) che ha rilasciato delega costante di tutte le
ispezioni interne ed esterne alla funzione RSG, per la verifica di quelle attivita di competenza del RSG.
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6. PIANIFICAZIONE DEL SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA E LA SICUREZZA

Al fine di dare concreta attuazione alla politica, viene analizzata ogni attivita aziendale e vengono definiti
degli obiettivi coerenti con la politica; per ogni obiettivo sono definite le azioni necessarie al raggiungimento,
le responsabilita, le risorse ed i metodi per misurarne il raggiungimento.

Scopo della presente sezione ¢, inoltre, quello di descrivere cid che il sistema attua per esaminare, valutare
e controllare, in accordo a leggi e regolamenti, i processi ed i fattori che possono originare rischi per la salute
e la sicurezza o incidere sulla qualita del prodotto e dei servizi.

La valutazione dei rischi per la S&SL & preceduta dalla consultazione del rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza (RLS), come previsto dall’art. 50 del D.Lgs. 81/08.
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= <=
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6.1. AZIONI PER AFFRONTARE RISCHI E OPPORTUNITA

Durante le fasi di pianificazione del sistema per la gestione della qualita, I'organizzazione ha preso in
considerazione:

e Fattori inerenti all’organizzazione ed il proprio contesto
e Esigenze ed aspettative delle parti interessati

al fine di determinare i rischi e le opportunita che & necessario affrontare per:

e Assicurare che il sistema per la gestione della qualita consegua i risultati attesi
e Accrescere gli effetti desiderati

e Prevenire o ridurre gli effetti indesiderati

e Mettere in atto il miglioramento continuo
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L'organizzazione pianifica:

e e azioni per affrontare questi rischi e cogliere eventuali opportunita
e |e modalita per integrare e attuare le azioni nei processi del proprio Sistema integrato e valutare
I'efficacia di tali azioni

Le azioni intraprese per affrontare i rischi cosi come cogliere le opportunita sono sempre proporzionate
all'impatto potenziale sulla conformita dei prodotti e dei servizi.
Le eventuali opzioni prese in considerazione dall’organizzazione per affrontare i rischi comprendono:

e Evitare il rischio

e Assumersi il rischio in modo da perseguire una specifica opportunita

e Rimuovere la fonte del rischio

e Modificare la probabilita o le conseguenze

e Condividere il rischio

e Ritenere il rischio sulla base di una decisione informata ovvero farsi carico del rischio stesso in modo
cosciente

Per opportunita si intendono:

e Adozione di nuove prassi

e lLancio di nuovi prodotti

e Apertura di nuovi mercati

e L’indirizzarsi a nuovi clienti

e Creazione di partnership ed accordi di natura commerciale

e Utilizzo di nuove tecnologie

e Altre possibilita desiderabili e praticabili per affrontare le esigenze dell’organizzazione o dei relativi
clienti.

6.2. IDENTIFICAZIONE DEI PERICOLI, VALUTAZIONE DEI RISCHI PER LA S&SL E
DETERMINAZIONE DELLE MISURE DI CONTROLLO

La Direzione delMatec Group SRL SRL considera la Salute e la Sicurezza sul lavoro elemento cardine di una
efficiente ed efficace gestione aziendale. Pertanto, la Direzione ha predisposto una procedura con la quale
sono state definite le modalita di identificazione dei pericoli e della valutazione dei rischi conseguenti per la
salute e sicurezza dei lavoratori presenti nell’ambito dell’organizzazione in cui essi prestano la propria attivita
ai sensi del DL 81/2008.

Elemento portante della procedura & il DVR (Documento di Valutazione dei Rischi) redatto sulla base di dati
raccolti mediante una analisi iniziale in riferimento alla Salute e Sicurezza sul Lavoro.

Il DVR analizza i rischi presenti sia per aree che per mansioni definendo per ognuna le misure da adottare i
Dispositivi di Protezione Individuale (DPI) necessari a minimizzare il rischio specifico.
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6.3. OBIETTIVI PER LA QUALITA E LA SICUREZZA

La Direzione della ha stabilito gli obiettivi per la qualita relativi alle funzioni ed i relativi risultati attesi, ai livelli
ed ai processi pertinenti, necessari per proprio il Sistema Integrato di Gestione della Qualita e Salute e
Sicurezza sul lavoro.
Gli obiettivi per la qualita sono:

e Coerenti con la politica per la qualita e la sicurezza

e Tengono in considerazione i requisiti applicabili

e Sono fortemente pertinenti alla conformita dei prodotti e dei servizi ed all'incremento della
soddisfazione del cliente e delle parti interessate

e Sono monitorati e misurabili in modo oggettivo

e Sono comunicati alle parti interessate

e Sono sempre aggiornati

Nel pianificare le modalita di raggiungimento dei propri obiettivi per la qualita, I'organizzazione ha
determinato:

e Che cosa dovra essere fatto

e Quali risorse saranno impegnate

e Chisarail responsabile di ciascuna azione

e | tempi stimati di realizzazione

e La metodologia di valutazione dei risultati finali

Al fine di raggiungere tali obiettivi possono essere intraprese azioni pianificate di miglioramento. Per la Salute
e Sicurezza sul lavoro sono predisposti Piani di Miglioramento che la Direzione in collaborazione con RSPP
elabora e prevede affinché siano attuati entro le scadenze determinate.
In genere, gli obiettivi della Qualita e della Sicurezza sono di carattere strategico e/o di carattere tecnico a
fronte dell’analisi dei dati presentata durante il riesame della direzione.

6.4. GESTIONE DEI CAMBIAMENTI

Il RSPP valuta costantemente i cambiamenti che intervengono nei diversi ambiti delle attivita aziendali (nuovi
processi, macchinari, materiali, etc.) al fine di individuarne possibili impatti sulle condizioni di salute e
sicurezza dei lavoratori.

| cambiamenti possono riguardare sia le modalita operative e/o organizzative (nuovi processi, macchinari,
materiali, etc.)

Il RSPP aggiorna la valutazione dei rischi, adotta i necessari interventi per assicurare la sicurezza e la salute
dei lavoratori e, quindi, informa, forma ed addestra il personale coinvolto.

Il Datore di Lavoro € il responsabile del processo di cambiamento e, in collaborazione con il RSPP, nel caso in
cui intervengano modifiche che hanno impatto sulla sicurezza e salute:

e informa del cambiamento realizzato o programmato i lavoratori coinvolti;
e revisiona la valutazione dei rischi e le misure di prevenzione e protezione;
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e aggiorna le procedure operative;
e provvede alla informazione/formazione/addestramento del personale coinvolto dal cambiamento;
e verifica della conformita legislativa e alle norme di buona tecnica delle modifiche.

6.5. PREPARAZIONE E RISPOSTA ALLE EMERGENZE
L'azienda ha individuato le possibili situazioni di emergenza che possono essere realisticamente previste ed
ha definito delle procedure di risposta alle emergenze al fine di mitigarne le conseguenze.

In funzione degli elementi emersi dalla valutazione dei rischi, tenuto conto delle lavorazioni/processi/attivita
svolte e dei materiali/sostanze utilizzati/e e immagazzinate, tenuto conto della ubicazione geografica della
sede sono stati definiti quali possibili situazioni di emergenza i seguenti casi:

e Incendio

e Allagamento locali

e Terremoto

e Ordigno esplosivo

e Fuoriuscita sostanze chimiche

Per tutte queste situazioni di emergenza sono state definite le modalita operative piu appropriate di risposta.
Tali modalita sono descritte dettagliatamente nel documento Piano di Emergenza. Il Piano fornisce
indicazioni in merito a:

e Elementi per il controllo delle operazioni, struttura organizzativa e competenze

e Addestramento del personale, e informazioni e istruzioni in caso di emergenza

e Prove di simulazione delle situazioni di emergenza

e Norme per tutto il personale e per gli addetti alle emergenze

e Dotazione dei mezzi antincendio e istruzioni per I'uso

¢ Modalita di comunicazione interna in caso di emergenza

e Lista delle persone di persone chiave e degli organismi di soccorso

e Comunicazione esterna e numeri telefonici di emergenza

e Planimetrie e vie di fuga per ogni area di lavoro

Al fine di garantire una costante efficacia del piano, esso viene periodicamente verificato e modificato ogni
gualvolta siano cambiate le condizioni per le quali & stato redatto, includendo anche le eventuali modifiche
dell’organizzazione.

In ottemperanza ai requisiti di legge in MATEC GROUP SRL sono state identificati e comunicati a tutto il
personale i nominativi:

e del coordinatore delle emergenze

e degli addetti alla prevenzione incendi ed evacuazione dei lavoratori

e Addetti al primo soccorso

Le procedure di emergenza vengono riesaminate ed eventualmente revisionate dal RSPP in caso di
emergenze o incidenti accaduti e tramite le risultanze delle esercitazioni/prove periodiche.

Viene, inoltre, assicurata adeguata istruzione e formazione a personale visitatore, appaltatori, personale
interno, squadre di emergenza e pronto soccorso.

Per valutare I'efficacia della formazione erogata periodicamente vengono effettuate simulazioni di situazioni
di emergenza durante le quali vengono registrate a cura del RSPP le razioni di tutto il personale ed in
particolare i tempi di risposta rilevati.

Nel Piano di emergenza sono identificate le modalita di comunicazione del pericolo e di fine emergenza.
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7. SUPPORTO

7.1. RISORSE UMANE

Lo scopo del presente capitolo € quello di illustrare i criteri e le modalita con cui in azienda si individuano i
bisogni formativi, si pianificano e si attuano programmi di formazione e addestramento, al fine di qualificare
il personale secondo le specifiche esigenze e mantenere adeguata registrazione del livello di formazione e
addestramento erogato.

La formazione e volta a sensibilizzare il personale sull'importanza della qualita e della sicurezza, mentre
I’addestramento & volto a ottenere una corretta esecuzione delle attivita operative che hanno influenza sulla
qualita e sulla salute e sicurezza dell’operatore. Formazione e addestramento adeguati, inoltre, permettono
di prevenire infortuni e malattie sul luogo di lavoro.

Parte rilevante dei programmi di formazione e addestramento deve essere dedicata all’istruzione e
aggiornamento sull’'uso di documentazione e procedure introdotte per il corretto svolgimento delle attivita.

Per raggiungere e migliorare continuamente le conoscenze necessarie al corretto svolgimento delle attivita
aventi influenza sulla qualita e sulla sicurezza € prevista una serie di azioni finalizzate a:

e valutare le conoscenze acquisite, I'esperienza e le capacita del personale

e organizzare programmi di formazione e aggiornamento per il personale di nuova assunzione

e addestrare il personale per mansioni specifiche e mantenerne I'aggiornamento

e mantenere una registrazione aggiornata dei corsi, dei frequentanti e dei livelli di qualificazione
raggiunti.

La Direzione aziendale fissa gli obiettivi generali di formazione; in base a questi ogni funzione interna pianifica
i propri fabbisogni formativi e li segnala alla Direzione, che provvede a inserirli nei piani aziendali,
individuando, in accordo con RSG, le qualifiche previste per lo svolgimento delle specifiche attivita.

Se per i corsi di particolare contenuto specializzante vengono rilasciati attestati di qualificazione ai
frequentanti; copia di tali attestati viene conservata nell’archivio Personale e su server.

Nello specifico, in merito alla formazione in materia di Salute e Sicurezza sul lavoro, viene erogata formazione
a tutti sia in fase di assunzione, sia nei periodi successivi; lo scopo € quello di garantire la miglior
consapevolezza possibile dei: pericoli e rischi relativi alle proprie mansioni, delle misure adottate per il loro
contenimento e il corretto utilizzo dei DPI.

Per la descrizione di dettaglio di tutti i passi relativi a formazione e addestramento del personale si veda la
procedura PG 712 (e PRO6r02 - Dacaflex) .

Sorveglianza Sanitaria
A seguito della Valutazione dei Rischi, il medico Competente nominato dalla Direzione provvede a redigere
un programma di sorveglianza sanitaria identificando le modalita e i tempi di esecuzione.

Annualmente o con la frequenza stabilita dal Medico Competente tutti i lavoratori sono sottoposti a visita
medica secondo le prescrizioni stabilite. | risultati delle visite sono raccolti dal Medico Competente nelle
cartelle sanitarie dei singoli lavoratori e archiviate in forma riservata dal medico stesso.
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In occasione della riunione periodica per la sicurezza il Medico relaziona sull’andamento generale della salute
con particolare riferimento ad eventuali malattie professionali riscontrate durante le visite.

Almeno una volta I'anno il Medico Competente effettua una visita di sopralluogo degli ambienti di lavoro
delMatec Group SRL SRL raccogliendo tutti gli elementi utili per la valutazione di azioni di miglioramento per
la salute e Sicurezza. Questi elementi sono oggetto di esame durante la riunione periodica per la sicurezza.

7.1.2 COMUNICAZIONE, PARTECIPAZIONE E CONSULTAZIONE
La presente sezione ha i seguenti obiettivi:

e sensibilizzare e coinvolgere il personale nella gestione degli aspetti legati alla salute e sicurezza sui luoghi
di lavoro;

e stabilire e mantenere attive procedure per comunicare regolarmente, a tutte le parti interessate, i dati e
le informazioni riguardanti la conformita ai requisiti delle norme cogenti e volontarie, tra cui i risultati
dei riesami e le attivita di monitoraggio;

e assicurare un dialogo costante e trasparente con tutte le parti interessate.

Comunicazione
Le modalita di comunicazione (interna ed esterna) sono definite nella procedura PG 712 Gestione Risorse

Umane (o in eventuali procedure per sedi autonome).

Partecipazione e consultazione

L'azienda & consapevole che I'efficace mantenimento del sistema di gestione richiede il sostegno e I'impegno
dei dipendenti. Per questo motivo I'azienda coinvolge i propri lavoratori ed i loro rappresentanti attraverso:

e la consultazione preventiva in merito alla individuazione e valutazione dei rischi ed alla definizione
delle misure di sicurezza;

e leriunioni periodiche svolte annualmente;

e l'individuazione di situazioni di anomalia, disagio, incidenti.

La consultazione & attivata anche in occasione di variazioni significative delle condizioni di esposizione al
rischio per i lavoratori, compresi i casi di introduzione di nuove tecnologie che hanno riflessi sulle condizioni
di sicurezza e salute.

7.2. INFRASTRUTTURE

Per il funzionamento dei propri processi e per conseguire la conformita dei prodotti e dei servizi, MATEC
GROUP SRL assicura che le strutture, gli spazi di lavoro, le attrezzature, le apparecchiature ed i mezzi utilizzati
siano idonei e conformi alle norme, regolamenti o direttive applicabili al settore.

L'Organizzazione si impegna a garantire una continuita di funzionamento delle attrezzature e delle
apparecchiature mediante verifiche periodiche e adeguata manutenzione.

Le seguenti infrastrutture sono mantenute in efficienza attraverso specifiche attivita di controllo anche in
riferimento a quanto previsto dal D.Lgs. 81/08 e s.m.i. in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro:
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Gli edifici ed i relativi impianti
e Le apparecchiature hardware e software, gli strumenti per la misurazione
e | mezzi per il trasporto di materiali e persone e per il lavoro
e Le tecnologie per I'informazione e la sicurezza

Al fine di garantire la massima sicurezza nell’uso di tutte le infrastrutture, per le attrezzature che non sono
soggette a un controllo specifico e non sono regolate da specifiche normative, si garantisce che al termine
dell’utilizzo delle stesse, I'operatore pulisca e verifichi lo stato di funzionamento. Nel caso di anomalie,
I'attrezzatura & opportunamente identificata, al fine di garantire il suo non utilizzo.

7.3. AMBIENTE DI LAVORO

In generale i prodotti che transitano in MATEC GROUP SRL non necessitano di condizioni ambientali
particolari. L'analisi e lo studio di adeguati spazi per il deposito del materiale garantiscono le condizioni
necessarie per assicurare e preservare la conformita dei prodotti e contemporaneamente soddisfare i
necessari requisiti di sicurezza per i lavoratori.
MATEC GROUP garantisce a tutto il proprio personale operante presso la propria sede ambienti di lavoro
adeguati e conformi alle indicazioni ai requisiti previsti dalla normativa cogente in materia di salute e
sicurezza del lavoro.
Nel caso specifico, 'ambiente idoneo all’organizzazione consiste in una combinazione di fattori umani e fisici
quali ad esempio:

e Condizioni sociali non discriminatorie, tranquille e non conflittuali

e Condizioni psicologiche idonee volte alla riduzione ed alla prevenzione dello stress e protezione

emotiva
e Condizioni fisiche, quali temperatura, calore, umidita, illuminazione, flusso d’aria, igiene e rumore

Nel DVR, invece, sono analizzati tutti gli ambienti di lavoro in riferimento ai pericoli potenziali presenti in essi
e in relazione alle attivita svolte. Contestualmente, sono fornite le misure adottate dalla Direzione per la loro
riduzione, monitoraggio e controllo.

Apposite valutazioni, in occasione dei Riesami della Direzione, garantiscono il continuo monitoraggio

dell'idoneita o meno degli ambienti di lavoro. Il livello di idoneita dell’ambiente di lavoro e valutato in
relazione alle attivita in esso svolte.

7.4. RISORSE PER IL MONITORAGGIO E LA MISURAZIONE

Le attivita, le modalita operative e gli strumenti con cui I'azienda attua la gestione delle apparecchiature
attraverso le quali giudica la qualita dei prodotti, sono le seguenti:

e strumenti di misura
e apparecchiatura di prova
e strumentazione per prove o collaudi funzionali.

Tutta la strumentazione deve garantire la costanza di:

e accuratezza delle misure
¢ ripetibilita delle misure
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in coerenza alle specificazioni definite o agli obblighi contrattuali assunti.

La tipologia degli apparecchi di controllo, misura e collaudo utilizzati in azienda ¢ cosi descrivibile:

o Calibri

e  Micrometri
e Dime

e Tamponi

o Metri

e Manometri

Gli apparecchi sono assegnati agli enti utilizzatori, che sono responsabili della loro conservazione e buona
cura, mentre la loro gestione sotto il profilo qualitativo (taratura) & demandata al Responsabile garanzia
Qualita e/o alla funzione competente per I'utilizzo dei singoli apparecchi.

La dotazione di cui sopra consente all’azienda di rispondere alle prescrizioni di tutte le norme e/o capitolati
normalmente utilizzati come riferimento normativo e contrattuale.

Gli strumenti presenti in azienda si suddividono in:

e  primari
e  secondario dilavoro

Gli strumenti primari sono utilizzati per la taratura degli strumenti secondari; essi sono a loro volta tarati
esclusivamente da un centro autorizzato ACCREDIA (rispondente ai requisiti del Sistema Italiano Taratura) o
comungue da un membro del Western European Calibration Cooperation (WECC).

Gli strumenti secondari o di lavoro sono utilizzati dagli operatori presso i reparti di esecuzione delle attivita
operative o sono installati direttamente sulle macchine operatrici.

Tutti gli strumenti in azienda sono forniti di un numero identificativo interno che viene riportato su una
targhetta adesiva incollata sullo stesso strumento, dove in un file excel viene riportata la data successiva di
taratura.

Ogni strumento e catalogato nel registro generale della strumentazione con una scheda strumento (come
indicato nella PG 713 o nella procedura specifica per sedi autonome) riportante:

e tipo e descrizione dello strumento

e data di acquisto e data di messa in funzione

e ubicazione (se fissa, altrimenti non applicabile)

e parametri di taratura (metodo, caratteristiche e frequenza)

e  data dell’'ultima taratura e scadenza della validita

e registrazione degli interventi sullo strumento e degli inconvenienti riscontrati.

Le schede strumento sono gestite e archiviate a cura del Responsabile della funzione aziendale dove sono
ubicati gli strumenti.
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La funzione Garanzia Qualita ha la responsabilita di verificare lo stato di taratura di tutta la strumentazione
e apparecchiatura di misura e prova e deve curare la conservazione di tutti i campioni di riferimento e
certificati di taratura rilasciati dai laboratori accreditati.

Deve altresi curare i rapporti e programmare gli interventi verso i centri di taratura designati, effettuando le
verifiche documentali di pertinenza.

E sua precisa responsabilita tenere aggiornato il registro generale e verificare le singole schede strumento
presenti presso i vari enti aziendali, oltre a gestire, in sintonia con la procedura PG 713, le apparecchiature
e gli strumenti difettosi e le eventuali azioni correttive conseguenti.

7.5. CONOSCENZA ORGANIZZATIVA

MATEC GROUP SRL ha stabilito la conoscenza minima necessaria al funzionamento dei propri processi atti a
conseguire la conformita dei prodotti e dei servizi erogati.

L’'organizzazione mantiene sempre valido questo livello di conoscenza nella misura necessaria.

In previsione di sviluppi e di cambiamenti, I'organizzazione é solita considerare come acquisire o accedere
ad ogni necessaria conoscenza aggiuntiva o aggiornamenti maggiormente richiesti.

La conoscenza organizzativa, generalmente maturata attraverso |'esperienza, € basata su
e Risorse interne (quali ad esempio la proprieta intellettuale, le conoscenze maturate con I'esperienza
e/o appresa da precedenti progetti che hanno avuto esito positivo, risultanze dai pregressi
miglioramenti continui)
e Risorse esterne (come, ad esempio, normative e raccolta di conoscenze da clienti esterni o fornitori)

7.6. COMPETENZA

Il personale MATEC GROUP SRL costituisce la principale ricchezza della Societa: la sua formazione e
elemento cruciale per I'eccellenza del servizio fornito ai Clienti. Pertanto, € necessario definire e applicare
opportune procedure per la pianificazione, |'effettuazione, la consuntivazione e la valutazione delle attivita
di formazione. Per questo motivo I'azienda:

e Ha determinato le competenze necessarie per le risorse umane che svolgono le attivita lavorative
sotto il proprio controllo e che potrebbero influenzare le prestazioni e |'efficacia del sistema di
gestione;

e Ha verificato che competenze delle suddette risorse;

e Assicura azioni per lo sviluppo delle professionalita a tutti i livelli aziendali, compresi quelli periferici
e ne valuta i risultati;

e Conserva appropriate informazioni documentate quale evidenza delle competenze.

L’efficacia delle attivita di formazione e valutata dalla Direzione e documentata nella scheda personale,
negli schedari appositi e/o dai titoli di formazione ottenuti dopo i corsi.
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7.7. CONSAPEVOLEZZA

La Direzione si assicura che tutto il personale conosca la rilevanza e I'importanza delle attivita svolte e come
esse contribuiscano all’ottenimento degli obiettivi fissati.

L'organizzazione assicura che le risorse umane che svolgono un’attivita lavorativa sotto il proprio controllo
siano consapevoli:

e Della politica per la qualita e la sicurezza

o Degli obiettivi pertinenti alla qualita e alla sicurezza, per la parte di propria competenza

e Del proprio contributo all’efficacia del sistema integrato di gestione per la qualita e la salute e
sicurezza sul lavoro, ivi compresi i benefici derivanti dal miglioramento continuo delle prestazioni

e Delle implicazioni derivanti dal non essere conformi ai requisiti del sistema di gestione stesso
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8. ATTIVITA OPERATIVE

8.1. PIANIFICAZIONE DELLA REALIZZAZIONE DEL PRODOTTO

L'esame di fattibilita del contratto viene effettuato al fine di identificare e quantificare, a livello di offerta
e/o di conferma d’ordine:

¢ |erisorse necessarie e quelle disponibili

¢ |a documentazione necessaria

e i criteri e i mezzi di controllo

¢ e criticita di sicurezza del prodotto e di particolari requisiti richiesti

e tutti gli elementi necessari a definire completamente I'offerta e/o la conferma d’ordine.

L’analisi di fattibilita deve essere svolta con il concorso di:

e Commerciale
¢ Produzione
e Approvvigionamento

secondo le loro competenze specialistiche.

La descrizione in dettaglio delle attivita relative a questa analisi & riportata nella procedura PG 820 (e/o
nelle procedure specifiche dele sedi autonome es: PP03 /04 Dacaflex) .

In generale un contratto deve contenere le indicazioni seguenti:

¢ descrizione e requisiti tecnici di prodotto

e prove e controlli da effettuarsi sul prodotto

¢ documentazione di conformita ai requisiti
Per tubi flessibili raccordati procedere ad un’analisi in merito alla direttiva PED (Fluido, pressione di
utilizzo, Classe del tubo, informazioni per marcatura e dichiarazioni di conformita.

* quantita, tempi di consegna e modalita di imballaggio e spedizione

¢ condizioni generali di contratto (resa, pagamento, oneri a carico ecc.)

e garanzia di fornitura.

Riesaminare un contratto significa quindi verificare che tutto cid che costituisce I'accordo contrattuale
contenga - al livello di dettaglio voluto - solo gli elementi a fronte dei quali I'azienda si sente in grado di
assumere obbligazioni.

Pertanto, qualora si verificassero discordanze fra quanto richiesto dal cliente e le disponibilita e le capacita
di fornitura dell’azienda, si dovra concordare con il cliente stesso le modifiche da apportare, che entreranno
a far parte integrante delle condizioni contrattuali proposte.

Le verifiche per il riesame dovranno essere svolte conservando evidenza.

Le richieste di offerta e/o gli ordini verbali vengono gestite secondo quanto indicato nella PG 820 (o
procedura specifica per sedi autonome) e la relativa modulistica.
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8.2. PROCESSI RELATIVI AL CLIENTE

Scopo del presente paragrafo e illustrare le attivita e le modalita con cui trattare prodotti, materiali,
attrezzature, ecc., forniti dal cliente e che I'azienda deve utilizzare per eseguire le attivita di conto
lavorazione, al fine di assicurarne la conformita alle specifiche di accettazione, di assicurarne la conservazione
e di garantire che le operazioni su di essi eseguite diano un prodotto finito conforme alle specifiche relative.

Per le modalita operative si rimanda alla specifica procedura PG 850 (e/o a procedure specifiche per sedi
autonome).

L'azienda deve gestire i prodotti forniti dal committente come gli altri prodotti in entrata dai fornitori, per
guanto attiene all’aspetto qualitativo; quindi i criteri di accettazione, movimentazione e immagazzinamento
che debbono essere seguiti sono simili a quelli gia previsti per tutti gli altri prodotti di provenienza esterna e
disciplinati dalle stesse procedure.

E necessario, peraltro, che i dettagli circa la qualita dei prodotti forniti dal cliente siano oggetto di stipula di
specifico accordo commerciale (ordine) e ne sia verificato il rispetto in fase di accettazione.

8.3. PROGETTAZIONE E SVILUPPO

A tal proposito si precisa che implementando la Direttiva 2014/68/UE “PED” nel nostro sistema, la
progettazione non ¢ applicabile

Tutti i requisiti della norma I1SO 9001:2015 sono applicati, esclusa la progettazione; in quanto
I'organizzazione produce in accordo alla documentazione tecnica del cliente e normative internazionali.

Gli standard costruttivi utilizzati vengono elencati nel registro documenti esterni Matec/Roiter/Dacaflex.
8.4. APPROVVIGIONAMENTO

Lo scopo di questo capitolo € quello diillustrare le attivita e le modalita per garantire che i prodotti e servizi
acquistati dall’azienda siano conformi ai requisiti richiesti.

Il processo Approvvigionamento — in conformita alla politica della Qualita e della Sicurezza espressa dalla
Direzione aziendale — dovra garantire che i prodotti e servizi che entrano in azienda siano conformi alle
specifiche di acquisto e che siano acquistati da fornitori approvati.

L’elenco dei piu significativi prodotti e servizi oggetto dell’attivita di approvvigionamento ¢ il seguente:

e Tessuti vetro/PTFE

e semilavorati plastici

e nastri trasportatori e cinghie di trasmissione
e tubi flessibili in gomma

e elastomeri

e |ubrificanti spray

e isolanti termici

e materiali ferrosi e non ferrosi

e servizi di autotrasporto
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e tubi flessibili in inox

e servizi di taratura

e raccorderia

e FLANGE

e guarnizioni

e compensatori

e tubiin gomma

e materie prime per produzione tubi Compotec (Vedi distinta base), Officina.
e Tubi estrusi In PTFE, siliconi e/o materiali palstici.

Nel caso di acquisto di DPI devono sempre essere specificate al fornitore le norme di riferimento per lo
specifico dispositivo opportunamente individuate in collaborazione con il RSPP tenuto conto della
valutazione dei rischi condotta.

L'area di attivita del processo Approvv. copre tutti i tipi di prodotto e/o servizio acquisibili all’esterno
dell’azienda.

Gli input sono costituiti rispettivamente da richiesta di ordini di acquisto

Tali richieste di acquisto sfoceranno poi in ordini chiusi di acquisto o in ordini aperti di acquisto, a seconda
dei piani aziendali.

La fase di formalizzazione ed emissione ordini di approvvigionamento, con particolare riguardo a tutti i

prodotti e servizi influenzanti la qualita, fa riferimento al documento “Ordine di acquisto” che deve

contenere le seguenti informazioni:

¢ numero d’ordine, data e dati identificativi del fornitore

e codice, descrizione, unita di misura e quantita del prodotto/servizio

¢ rimando a disegni e/o specifiche aziendali (eventuali capitolati di prodotto)

¢ condizioni di fornitura complete o condizioni specifiche ulteriori rispetto a capitolati di fornitura piu
generali, da citare

¢ condizioni e parametri di accettazione

¢ eventuali richieste di dichiarazioni di conformita o di rispetto di particolari procedure

¢ date di consegna ed eventuali condizioni specifiche

e prezzo unitario convenuto e sconti

e quant’altro sia ritenuto necessario o utile a “evitare malintesi” col fornitore e coi clienti.

Gli ordini di approvvigionamento, prima dell’inoltro ai fornitori, devono essere verificati in termini di
rispondenza a tutte le prescrizioni di acquisto.

La responsabilita dell’emissione, correzione, aggiornamento e inoltro degli ordini di approvvigionamento é
conferita al processo Approvvigionamento.

| fornitori aziendali sono soggetti a due tipi di valutazione:
¢ valutazione iniziale per I'inserimento nell’elenco fornitori attivi o qualificazione;

e sorveglianza durante la permanenza nell’elenco fornitori attivi (questa & considerata una “valutazione
dinamica”), al fine di verificarne la capacita di mantenere i requisiti di fornitura approvati in partenza.
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La valutazione iniziale viene fatta da una squadra di persone rappresentanti le funzioni:

e Commerciale

¢ Produzione

¢ Qualita e Sicurezza

e Approvvigionamento

La valutazione dinamica viene fatta attraverso I'analisi periodica di dati scaturiti da:

¢ rilevamenti di conformita alle specifiche di fornitura, valutati attraverso esecuzione di processi di vendor
rating

secondo quanto specificato nella relativa procedura “dedicata” PG 840 (e/o specifica procedura per sedi
autonome) .

La funzione Approvvigionamento ha la responsabilita di fornire con continuita i dati di valutazione fornitori
di propria competenza, in parallelo alla funzione Controllo Qualita Accettazione.

L’elenco dei fornitori di materiali e servizi, da cui la funzione Approvvigionamento € autorizzata a scegliere i
propri fornitori continuativi, deve essere costituito e mantenuto aggiornato a cura della stessa funzione, dopo
I’approvazione della Direzione, come previsto dalle procedure PG 840 (e/o specifica procedura per sedi
autonome).

Tale elenco classifica i fornitori, per settore di fornitura, assegnando loro il punteggio di valutazione iniziale
e i punteggi di aggiornamento periodico secondo quanto registrato nei documenti gestiti in originale dalla
funzione Garanzia Qualita.

La funzione Approvvigionamento deve sempre fare riferimento, nelle specifiche di acquisto, a precise
specifiche di prodotto che sono costruite - secondo le prescrizioni definite - a cura della funzione
Commerciale e/o produzione.

Di tali specifiche di prodotto dovra sempre esserne aggiornata la funzione RSG, per le verifiche di congruenza
e per la predisposizione dei piani di controllo in accettazione, durante il processo e finali.

Le specifiche di acquisto sono costituite, come gia visto nel Punto 2 del presente capitolo, dall'insieme di
informazioni da inoltrare al fornitore e quindi devono contenere, oltre che:

¢ specifiche di prodotto

anche:

¢ specifiche di controllo

¢ riferimenti tecnico-normativi, criteri di rintracciabilita, ecc.

La funzione Acquisti deve assicurarsi che i fornitori abbiano compreso appieno tutte le richieste aziendali e
quindi deve richiedere e archiviare, con la pratica fornitore, la relativa conferma d’ordine scritta oppure, ove
cid non sia possibile, segnalazione scritta e firmata di avvenuta conferma verbale.

Quanto sopra vale per tutti gli oggetti di approvvigionamento di significativa importanza per I'azienda, con
esclusione quindi di oggetti di approvvigionamento di secondaria importanza o di acquisto estemporaneo
e/o casuale.
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Poiché I'azienda e responsabile nei confronti dei propri clienti della conformita del prodotto acquistato dai
propri fornitori, € sempre necessario mettere in atto tutte quelle verifiche e quelle azioni di prevenzione che
possano dare garanzia di tale conformita e rintracciabilita.

Per questo vanno considerate le seguenti strategie di selezione:

e differenziare per affidabilita i fornitori (ove possibile)

o differenziare di conseguenza le modalita di controllo (ogni sede puo avere criteri ben diversi per la
valutazione dei fornitori)

¢ richiedere tutti i prodotti critici con dichiarazione di conformita emessa direttamente dal fornitore, che
quindi deve essere certificato o almeno qualificato allo scopo

e rispettare strettamente le procedure di accettazione anche quando nel contratto con il cliente sia
espressamente prevista una verifica diretta alla fonte da parte dello stesso sui materiali, perché cid non
solleva comunque l'azienda dalle proprie responsabilita sulla conformita dei prodotti in entrata
unitamente a quant’altre precauzioni considerate necessarie ad aumentare il “livello di confidenza”
delle forniture.

8.4.1 GESTIONE DEGLI APPALTI

L'identificazione dei pericoli e la valutazione dei rischi tiene conto anche di:
e attivita di imprese o lavoratori autonomi che eseguono lavorazioni in appalto e/o subappalto;
e infrastrutture, attrezzature e materiali nel luogo di lavoro, forniti dall'Organizzazione o da altri.

Il DdL o suo delegato si assicura che gli appaltatori accettino e applichino, nello svolgimento delle attivita
appaltate, i principi fondamentali di salvaguardia della sicurezza e della salute delle persone applicati dal
Sistema di gestione per la qualita e la S&SL, informandoli in modo puntuale delle norme comportamentali e
dei regolamenti applicati.

Il DAL o suo delegato verifica che gli appaltatori operino ed agiscano in maniera compatibile e congruente
con la Politica dell’Azienda e con il suo Sistema di gestione.

Il Datore di lavoro o suo delegato, per gestire I'affidamento di appalti, procede secondo quanto definito nella
IDL 840.1 (e/o procedura specifica per sedi autonome).

8.5. PRODUZIONE ED EROGAZIONE DI SERVIZI
Scopo del presente capitolo e illustrare le attivita, le modalita operative e gli strumenti con cui si tengono

sotto controllo le diverse fasi del processo globale di produzione, rispetto alle prescrizioni qualitative di
riferimento (ordini clienti).

8.5.1 TENUTA SOTTO CONTROLLO DELLE ATTIVITA DI PRODUZIONE E EROGAZIONE DI SERVIZI
| principali processi aziendali sono:

e produzione di tubi compositi flessibili
e produzione di tubi flessibili in inox
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e produzione di raccorderia

e Produzione di filtri e moduli

e Produzione tubiin gomma

e Assemblaggio assieme tubi PTFE, Silicone e materiali plastici.

L'esecuzione della pianificazione delle fasi esecutive, delle corrette sequenze e delle interconnessioni &
responsabilita della funzione Produzione sentito le esigenze della funzione Commerciale.

La schedulazione per la corretta sequenza delle attivita operative e la relativa attuazione sono responsabilita
della funzione Produzione.

Ogni processo ¢ definito da una sequenza di fasi, descritta nel ciclo di lavorazione; ogni fase & accompagnata
da istruzioni tecniche rilevabili dalle schede di lavorazione, ove sono dettagliati i parametri di processo.

I mantenimento dei parametri di processo previsti dalle istruzioni tecniche viene assicurato in autocontrollo
(in processo) e analizzati/verificati in fase di collaudo finale

Le fasi del processo sono:

e ricevimento documentazione di produzione e prelevamento materiali, garantendo la rintracciabilita
e esecuzione e monitoraggio quantitativo e qualitativo del processo

e collaudo finale e marcatura (ove richiesta o necessaria per legge)

e preparazione imballaggio

e spedizione al cliente dei prodotti finiti

| processi considerati collaterali sono quelli i cui risultati non possono essere completamente accertati da
successivi controlli, collaudi e prove del prodotto, e per i quali, ad esempio, le carenze possono rivelarsi solo
dopo che i prodotti vengono utilizzati.

| processi cosi classificati sono i seguenti:
Saldatura:

Per questi processi & necessario utilizzare operatori qualificati (se richiesto dalla norma vigente) e/o
effettuare un monitoraggio e un controllo continuo dei parametri operativi, per assicurare che i requisiti
specificati siano soddisfatti; tale controllo puo essere eseguito attraverso rilevazioni dell’'operatore.

La responsabilita delle attivita di controllo di processo per il rilascio del benestare a produrre e della funzione
Produzione.

La responsabilita delle attivita di monitoraggio, al fine di mantenere le condizioni di benestare, & della
funzione Produzione e in particolare degli operatori, ove si operi in autocontrollo; al responsabile produttivo
in questo caso spetta effettuare i necessari interventi protettivi e attivare i processi volti a intraprendere
azioni correttive.

Il Controllo Qualita & anche responsabile di sorvegliare le attivita di autocontrollo del personale di
produzione, e di effettuare a questo scopo controlli volanti durante il processo produttivo.
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La responsabilita delle attivita di manutenzione su tutte le macchine e gli impianti installati in azienda e
conferita alla funzione Produzione.

Tale funzione, per assicurare la continuita dei processi produttivi, delega agli operatori di produzione azioni
di intervento su macchine e impianti di produzione basandosi sui seguenti criteri:

¢ mantenere costantemente aggiornata I’'anagrafica delle macchine e degli impianti presenti in azienda,
suddivisa in classi di criticita (legate al tipo di tecnologia applicata e/o all'importanza delle caratteristiche
realizzate nelle operazioni di trasformazione) e corredata di indicazioni di utilizzo (ad es. utilizzando
“schede di manutenzione”)

o formalizzare, pianificare e implementare I'attuazione degli interventi, seguendo I'ordine di priorita
desunto da quanto esposto nel punto precedente

e registrare su modulistica specifica, fisica o digitale, i tipi di interventi eseguiti su macchine e impianti,
distinguendo fra:
- interventi di riparazione guasti
- interventi di mantenimento della funzionalita di macchina e/o impianto.

| dettagli operativi relativamente a questo punto sono illustrati nella procedura PG 713 e relativa
modulistica (e/o procedure specifiche per sedi autonome).

8.5.2 VALIDAZIONE DEI PROCESSI DI PRODUZIONE E DI EROGAZIONE DI SERVIZI
Il presente capitolo ha lo scopo di illustrare le attivita, le modalita operative e gli strumenti con cui I'azienda
si cautela contro il rischio di immettere, lasciare avanzare lungo il flusso logistico interno o far uscire dalle
proprie pertinenze, qualsiasi tipo di materiale non conforme ai requisiti di qualita prescritti; cio si traduce
nell’applicazione di tecniche di controllo in tre distinti momenti:

e controllo in accettazione
e controllo durante il processo produttivo
e controllo e collaudo finali.

Le funzioni coinvolte in tali attivita devono attivare tutti i piani di controllo, coinvolgendo gli addetti alle
attivita di Produzione utilizzando tutte le risorse disponibili, all'interno e all’esterno dell’azienda, al fine di
garantire la conformita dei prodotti.

Le caratteristiche oggetto di controllo in azienda sono assegnate alle diverse classi merceologiche, in funzione
del loro grado di criticita.

| fornitori invece sono classificati, in ordine di rispondenza allo schema valutativo aziendale, in classi di
appartenenza, e sono contrassegnati da un punteggio all’interno della classe.

L'avvenuto controllo in accettazione viene evidenziato con I'apposizione di un mezzo di identificazione, come
specificato nella procedura interna di gestione materiale in ingresso. (etichetta, bollino colorato, cartellino,
timbratura ecc.).

Tutti i controlli da effettuare durante la produzione di un determinato prodotto o famiglia di prodotti sono
specificati nei Piani di controllo e/o nelle Istruzioni di lavoro (specifici per sede).
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In linea generale i controlli di produzione in azienda sono suddivisi in due tipi:

¢ controlli eseguiti “in linea” dagli operatori della Produzione
¢ controlli eseguiti “fuori linea” su campioni prelevati dalla produzione

Anche le ispezioni sui prodotti finiti sono regolate da specifiche istruzioni di lavoro.

| controlli sui prodotti finiti sono normalmente controlli di assieme che si possono eseguire solo a livello finale
e collaudi di tipo funzionale.

La procedura PG 850 (e/o procedure per sedi autonome) da tutte le prescrizioni relative alle modalita
operative con cui attuare tali controlli, partendo dalla verifica delle caratteristiche indicate nei documenti
contrattuali e giungendo a definire le responsabilita, le decisioni alternative da prendere e la
documentazione da compilare, analizzare, conservare.

Le procedure citate nei punti precedenti di questo capitolo, unitamente alle istruzioni generali di cui al
capitolo 2 del presente Manuale, regolano anche la gestione della documentazione di registrazione dei
risultati di prove, controlli e collaudi.

Scopo del presente paragrafo & descrivere il sistema di identificazione dei controlli e dei collaudi utilizzato
in azienda per materiali, componenti, semilavorati e prodotti al fine di garantire che solo quelli conformi
possano entrare a far parte del flusso logistico.

Per tutti i materiali, componenti semilavorati e prodotti viene identificato in modo univoco lo stato di
conformita o non conformita alle specifiche di riferimento, tramite la gestione di apposita documentazione
(etichetta, cartellino, bollino...) in modo da poter mantenere la costante correlazione fra flusso di “pezzi” e
flusso di documenti di qualita.

Per I'accettazione, invece, tutti gli adempimenti in tale fase e riguardanti I'identificazione, registrazione e
archiviazione dei documenti qualitativi accompagnati ai prodotti o redatti sulla base di controlli dei

prodotti, sono dettagliatamente descritti nella procedura PG 850.

Il sistema di identificazione dello stato delle prove, controlli e collaudi e differenziato a seconda che si tratti
di materie prime, semilavorati o prodotti finiti.

CASO A) - MATERIE PRIME o COMPONENTI DI ACQUISTO
Si prevede l'uso e I'apposizione di 3 tipi di aree debitamente identificate (non valido per specifiche sedi

autonome):

Area Blu: Materiale controllato ed abbinato alle divisioni

Area Verde: Materiali idonei per la spedizione

Per le modalita operative e i dettagli si fa riferimento alla procedura PG 850 (e/o procedure interne per sedi
autonome) .
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CASO B) - SEMILAVORATI
Si utilizzano le bolle o documenti di lavorazione equipollenti, che accompagnano il prodotto, e vi si riportano,
i visti dell’avvenuto controllo (timbro e firma).

CASO C) - PRODOTTI FINITI

Si utilizzano numeri identificativi del cliente riportato direttamente sugli imballaggi, quale evidenza
dell’avvenuto controllo, in conformita a quanto previsto dai corrispondenti Piani di Qualita.

| prodotti finiti vengono inoltre identificati da cartellini apposti sul singolo tubo.

E sempre possibile risalire, tramite la scheda di lavorazione, da ogni prodotto finito alla ricostruzione di tutti
i controlli effettuati.

8.5.3 IDENTIFICAZIONE E RINTRACCIABILITA

Le attivita e le modalita con cui si identificano i prodotti lungo il flusso aziendale, si correlano i prodotti nelle
diverse fasi di avanzamento alla documentazione di riferimento e ci si cura della rintracciabilita dei prodotti
o lotti, ove ci0 costituisca requisito specificato.

Il significato della terminologia usata & il seguente:

IDENTIFICAZIONE
individuazione univoca di un prodotto, attuata mediante I'apposizione di specifici dati di riconoscimento, o
sul prodotto o sui contenitori/scaffali in cui esso viene movimentato e conservato.

RINTRACCIABILITA - (Dir. PED)
Capacita di ricostruire la storia e di seguire I'utilizzo o I'ubicazione di un oggetto o di un’attivita (o di oggetti
e attivita analoghi), mediante identificazione documentata e predisposta.

| prodotti (cosi come la documentazione utilizzata in azienda) devono recare una chiara identificazione nel
corso dell’intero ciclo logistico aziendale, al fine di ridurre il rischio che i soggetti coinvolti nei processi -
costretti ad affidarsi alla memoria - possano utilizzare il materiale “sbagliato”.

L'identificazione deve essere mantenuta lungo tutte le fasi del ciclo logistico soggette a garanzia (ricevimento,
produzione, immagazzinamento, spedizione, ecc...)

Per i punti sopra visti si fa riferimento alla specifica procedura PG 850.

| criteri fondamentali della rintracciabilita si basano sull’utilizzo delle schede di lavorazione, che definiscono
i collegamenti fra livello e livello di costituzione del prodotto. Il legame fra livello e livello di scheda di
produzione & normalmente costituito dal ciclo di lavorazione definito in procedura. Allora la struttura della
bollettazione di produzione, in relazione ai cicli e con il riferimento delle schede di produzione, consente di
rilevare i dati della produzione e del relativo stato qualitativo.

Questo pero richiede I'utilizzo di diversi metodi di identificazione, a seconda che si tratti di materiali prima
del prelevamento per la produzione (Materie Prime), dopo il prelevamento (Semilavorati) e al termine del
ciclo produttivo (Prodotti Finiti).
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8.5.4 PROPRIETA DEI CLIENTI

Lo scopo del presente paragrafo € quello di illustrare i criteri e le modalita con cui in azienda si gestisce
I’assistenza ai clienti e si accerta la sua conformita ai requisiti specificati.

Tali requisiti fanno riferimento alla garanzia prestata sui prodotti finiti, nell’arco temporale definito
dall’azienda, e al servizio interventi di riparazione, durante il ciclo di vita utile dei prodotti.
L’oggetto dell’assistenza che I'azienda presta ai clienti e costituito da:

e assistenza per vendita finalizzata a fornire informazioni e specifiche tecniche dei prodotti
commercializzati e/o prodotti
e assistenza post-vendita per riparazione e/o manutenzione di tubi (Vedi assistenza RIA)

La responsabilita di tutte le attivita di “Service” ai clienti (sia per quanto attiene alle prestazioni in garanzia,
sia per gli interventi di riparazione) & affidata alla funzione Commerciali e produttive:

a) Commerciale fornisce le informazioni/specifiche tecniche dei tubi e autorizza il ritiro degli stessi in
c/riparazione
b) produzione gestisce le fasi di riparazione/manutenzione.

La funzione Produzione manterra accurata registrazione del processo di assistenza attraverso i dati relativi a:

. reclami clienti
e  statistiche di difettosita

che costituiscono input per I'azienda al fine di una costante valutazione del livello di Qualita erogata.
8.5.5 CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI

Di seguito si elencano i criteri generali, le modalita attuative e le responsabilita inerenti le fasi di
movimentazione, immagazzinamento, imballaggio, spedizione e consegna dei materiali e prodotti, al fine di
garantire il mantenimento della funzionalita e dello stato di conservazione di prodotti e parti lavorati e/o
commercializzati dall’azienda.

La movimentazione puo essere schematizzata in tre tipologie ben distinte:

a) movimentazione da magazzino prodotti commercializzati al cliente
b) movimentazione all’'interno dei reparti produttivi
c¢) movimentazione da magazzino prodotti finiti al cliente.

Nei casi a) e c) gli addetti alla movimentazione non devono prelevare e movimentare i materiali se non esiste
I’evidenza dell’avvenuto controllo (etichetta verde di IDONEO opportunamente vistata e/o timbro del
Controllo sulla bolla interna).

Nel caso b) gli addetti alla movimentazione sono coordinati dal responsabile della produzione, che deve
garantire la presenza delle evidenze dell’avvenuto controllo, prima di effettuare spostamenti.



MATEC GROUP SRL

MANUALE QUALITA & SICUREZZA

EDIZIONE 2025 — Rev.6

Le istruzioni per I'immagazzinamento di materie prime, semilavorati e prodotti finiti, sono definite tenendo
conto del livello di protezione necessario e in particolare della seguente distinzione:

¢ materiali alterabili dagli agenti atmosferici (immagazzinare nelle aree interne al fabbricato)
e materiali che non risentono particolarmente dell’azione degli agenti atmosferici (immagazzinare nelle
aree esterne al fabbricato).

In ogni caso devono sempre essere prese le opportune precauzioni per garantire il mantenimento
dell’integrita, a livello sia di materiali/prodotti sia di confezioni e/o involucri protettivi.

Le operazioni di imballo possono venire eseguite secondo diverse modalita. Ad esempio:

¢ imballo standard, secondo specifiche proprie: in questo caso viene realizzato un ‘imballo standard atto a
prevenire

o imballo su richiesta cliente: in questo caso la funzione Commerciale si deve preoccupare di avere

dal cliente tutte le informazioni e specifiche necessarie, prima di procedere alla revisione del contratto,

allegando poi tali specifiche alla documentazione, per il reparto imballaggio e provvede altresi a inserire tali

materiali negli ordini di approvvigionamento di routine.

Le fasi di spedizione e consegna sono separate e vanno regolamentate tenendo conto delle diverse situazioni
aziendali:

e consegna con mezzi propri

* consegna tramite corrieri e/o spedizionieri

e consegna con mezzi del cliente.

In ogni caso, prima della spedizione di materiali e/o prodotti vengono eseguite le seguenti operazioni:

e preparazione di eventuali documenti di collaudo o dichiarazioni di conformita, correlate alle evidenze
delle varie fasi del ciclo logistico o ad altri criteri di aggregazione, come definito dalle procedure aziendali

e preparazione documenti di spedizione e di accompagnamento merci.

A seconda dei diversi tipi di consegna sopra visti bisogna poi descrivere le precauzioni, le istruzioni di

trattamento e le indicazioni che vengono messe in atto e trasmesse al responsabile di trasporto e consegna,

al fine di garantire al cliente il completamento del processo, sino al livello richiesto dai requisiti contrattuali.

Per i dettagli operativi si veda la procedura PG 850 (e/o procedure specifiche per sedi autonome).

8.6. TENUTA SOTTO CONTROLLO DEI PRODOTTI NON CONFORMI

Lo scopo del presente paragrafo € quello di illustrare le modalita per individuare le non conformita di
prodotto e le responsabilita per la loro risoluzione mediante le azioni correttive.

Le non conformita possono verificarsi:
e nel processo di accettazione

e nel processo di produzione
¢ nel feed-back da cliente (resi).
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RSG, a seguito della rilevazione di non conformita, si attivera:

a) peranalizzare le cause di non conformita, e successivamente
b) per avviare il processo di azioni correttive e/o preventive

Per i dettagli operativi, si veda la procedura PG 1020 (e/o specifiche procedure interne per sedi autonome).

Le non conformita si possono rilevare nel ciclo logistico aziendale (acquisti, produzione, magazzinaggio e
spedizione/consegne) ma anche nel sistema di conduzione aziendale (attraverso la verifica di inosservanze
delle prescrizioni standard riportate in Manuale della Qualita, procedure e piani della qualita).

In ogni area l'incaricato deve ricercare le non conformita al proprio interno e segnalarle al Resp. di funzione
e questi a RSG, come indicato nel capitolo precedente e nelle specifiche procedura PG 1020.
L'identificazione costituisce il passo obbligato per collegarsi alla fase successiva di analisi e trattamento delle
non conformita.

RSG ha anche il ruolo di sorvegliare sul metodo con cui i diversi responsabili effettuano la ricerca e la
segnalazione delle non conformita per I'identificazione.

Il Resp.di processo, una volta ricevuto avviso di presenza di non conformita, ha l'incarico di coinvolgere
qualsiasi funzione aziendale possa partecipare a:

e ricercare le cause che hanno portato alla non conformita (di prodotto o di processo)
e definire e attuare le azioni correttive e/o preventive per evitare il ripetersi della non conformita.

| materiali oggetto della non conformita devono venire segregati nelle aree identificate e a cio designate,
contrassegnati da apposito cartello identificativo con la dicitura “Materiale non conforme — non utilizzare”.

RSG ha poi l'incarico di decidere, sentendo eventualmente il parere di altre funzioni se il materiale in oggetto
debba essere:

e rilavorato/recuperato

e  accettato in deroga e/o concessione previo accordo con il cliente
e declassato ad altri usi

e  rottamato.

Deve inoltre compilare la documentazione conseguente e assicurare che tale processo venga portato a
termine, registrandone tutti i passaggi, come prescritto dalla procedura PG 1020.

Rientra in questo punto ogni materiale e/o prodotto reso dal cliente in quanto non conforme alle specifiche
richieste.

Il processo Commerciale, a seguito della comunicazione del cliente, deve inoltrare la comunicazione di non
conformita a RSG.

RSG ha quindi I'incarico di avviare le successive fasi di ricerca cause, definizione azioni correttive,
aggiornamento documentazione tecnica e attuazione delle azioni prescelte in osservanza alle procedure di
riferimento.
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9. VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI

9.1. IMIONITORAGGIO E MISURAZIONI
MATEC GROUP SRL utilizza appropriate tecniche per mantenere sotto controllo alcuni parametri dei processi
aziendali. Il costante impegno per il miglioramento della qualita, dei processi e delle prestazioni in materia di
salute e sicurezza si basa esclusivamente sui dati disponibili e sulla conoscenza approfondita dei processi,
sulla base della quale le stesse procedure del Sistema Integrato sono state redatte. Grazie a questa attivita
di analisi e monitoraggio, MATEC GROUP SRL & in grado di assicurare la conformita ai requisiti del proprio
Sistema Integrato di gestione della Qualita e Salute e Sicurezza sul Lavoro.

L’organizzazione definisce:
e Che cosa & necessario monitorare e misurare
e Le variabili da misurare e monitorare
e Le metodologie di monitoraggio, misurazione, analisi e valutazione necessari al fine di assicurare
validi risultati
e Quando il monitoraggio e la misurazione devono essere eseguiti (periodicita delle misurazioni)
e Quando e da chiirisultati del monitoraggio e della misurazione devono essere analizzati e valutati

Matec Group SRL SRL monitora e/o misura le caratteristiche del prodotto per verificare che i requisiti del
prodotto siano stati soddisfatti. Per i prodotti acquistati (componentistica) I'attivita viene svolta in
accettazione ed in fase di installazione. Per i quadri e gli impianti viene svolta in fase di collaudo.

Si raccolgono in modo sistematico tutti i dati relativi agli indicatori di qualita e sicurezza definiti. E' compito
del RSG mantenere sotto costante controllo questa documentazione al fine sia di risolvere e prevenire
eventuali punti fuori controllo sia di intervenire sui processi per ridurne la variabilita.

Gli strumenti che il Sistema integrato delMatec Group SRLS SRL utilizza sono i seguenti:

e Indagini di soddisfazione del cliente e registrazione dei reclami per avere informazioni aggiornate
sulle necessita e le aspettative;

e Indagine di soddisfazione interna in riferimento alla Salute e sicurezza

e Audit Interni, al fine di monitorare e misurare 'andamento del Sistema di Gestione per la Qualita e
per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro;

e Gestione delle Non Conformita/Accadimenti pericolosi/Infortuni, che definisce un metodo per
attuare le correzioni ritenute necessarie a fronte di problemi emersi, con I'obiettivo di evitare che
tali situazioni non conformi si ripetano;

e Indicatori che consentono di misurare le prestazioni, al fine di dimostrare la capacita di tali
prestazioni di soddisfare i requisiti stabiliti ed ottenere delle informazioni che supportino le attivita
decisionali (strategiche e di miglioramento) basandosi su dati di fatto (oggettivi e significativi);

e Miglioramento - Azioni correttive e preventive che permettono di indagare, grazie ad un metodo
strutturato, le cause che originano le Non Conformita/Accadimenti pericolosi/Infortuni (reali o
potenziali).
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9.1.1 SODDISFAZIONE DEL CLIENTE
MATEC GROUP SRL monitora le informazioni relative alla percezione del cliente su quanto I'organizzazione
stessa abbia soddisfatto i requisiti del cliente medesimo, rappresentando questo monitoraggio come una
delle misure delle prestazioni del Sistema integrato per la qualita e la sicurezza.
Le informazioni derivano da:

e Indagini sui clienti e/o confronti tra Cliente e Direzione stessa durante le trattative
e Dati relativi alla qualita dei prodotti consegnati e servizi erogati

e Dati di penetrazione sui mercati

o Feedback e commenti trasmessi dai clienti direttamente all’organizzazione

9.1.2 SODDISFAZIONE INTERNA PER LA S&SL

Analogamente Matec Group SRL & molto sensibile alla ricerca delle migliori condizioni operative per la Salute
e sicurezza dei propri lavoratori.
A tale scopo é previsto che durante gli incontri formativi formali e gli incontri informali con i lavoratori
vengano raccolti tutti gli elementi che, unitamente a quanto emerso dagli incontri periodici con il Medico
Competente, con il RSPP e con il RLS, possano contribuire alla definizione di azioni di miglioramento per:

e |asicurezza e salute del proprio poso di lavoro

e |asicurezza delle attrezzature utilizzate

e |'adeguatezza dei DPI assegnati

o |'efficacia dei piani divergenza

9.1.3 ANALISI DEI DATI
Di seguito si procede ad illustrare i criteri e le modalita con cui in azienda si applicano le tecniche
statistiche, a livello sia di accettazione sia di processo, per tenere sotto controllo la qualita dei processi
aziendali, con particolare riferimento ai processi di realizzazione prodotto.”

Le tecniche statistiche vengono utilizzate nelle seguenti fasi:
e controllo di accettazione materiali
e controllo dei processi di produzione
e valutazioni qualitative sul prodotto finito e quantitative inerenti il raggiungimento degli obiettivi
espressi dalla politica della qualita e della sicurezza

ACCETTAZIONE MATERIALI
Il controllo di accettazione viene effettuato utilizzando Piani di Campionamento, come indicato nelle relative
procedure.

PROCESSI DI PRODUZIONE
Per il controllo delle caratteristiche dei prodotti, in funzione del grado di criticita delle stesse, vengono
utilizzati metodi di rilevazione e controllo definiti nella PG 06

VALUTAZIONE QUALITATIVA DEL PRODOTTO FINITO E INDICATORI QUALITA’
L'utilizzo delle tecniche statistiche in questa fase consente anche la stima di alcuni indicatori che evidenziano
I’'andamento qualitativo e quantitativo nel periodo considerato.
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9.2. AUDIT INTERNI
L’audit interno consiste in un esame sistematico e indipendente, teso a valutare se tali attivita siano svolte
in accordo con le regole generali e le procedure specificate, sia per le modalita sia per i tempi; la verifica
inoltre accertera se le regole e le procedure di riferimento risultino idonee e adeguate al conseguimento degli
obiettivi di Qualita e Sicurezza definiti nella politica aziendale. Gli audit interni sono utili anche a portare in
evidenza accadimenti pericolosi, incidenti, malattie professionali ed eventuali percorsi di miglioramento.

L'azienda ha deciso di condurre, nel corso di ogni esercizio sociale, un ciclo completo di verifiche ispettive,
secondo la pianificazione oggetto della PG 920.

La verifica ispettiva e efficace se € ben pianificata, e a tal fine € necessario:

e predisporre un piano di verifica coerente definendone la tempistica

e definire gli obiettivi che si vogliono ottenere per ciascuna funzione considerata
e evidenziare gli scostamenti fra i risultati attesi e quelli constatati

e definire e avviare le azioni correttive.

Gli auditor che effettuano le verifiche ispettive interne sono il responsabile della funzione RSG (o altro
rappresentante ufficiale di tale funzione, adeguatamente qualificato), eventualmente affiancato dal
responsabile di un’altra funzione aziendale che non sia quella coinvolta nell’audit stesso (o altro auditor
interno adeguatamente qualificato).

Al termine di ogni verifica ispettiva gli auditor dovranno redigere un rapporto che costituira I'evidenza
documentale di quanto rilevato.
Tale rapporto conterra i seguenti dati:

e data di esecuzione della verifica ispettiva

e funzione oggetto dell’audit

e nomi e qualifiche degli auditor e del responsabile del gruppo di verifica
e valutazione del livello di attuazione delle specifiche di riferimento

e osservazioni sul livello di adeguatezza degli standard

e non conformita rilevate e azioni correttive proposte.

Il rapporto sara firmato dal responsabile del gruppo di verifica.

Per i dettagli operativi si veda la procedura PG 920 per I'esecuzione degli audit interni (e/o specifica
procedura per sedi autonome).

La responsabilita delle verifiche ispettive interne ed esterne, in quanto parte del processo di riesame del
Sistema per la Qualita e la Sicurezza, risalgono alla Direzione aziendale che peraltro ha rilasciato delega
costante di tutte le ispezioni interne ed esterne alla funzione RSG.

Questa ha quindi I'incarico di svolgere tali ispezioni secondo le prassi e le cadenze specificate nelle gia citate
procedure di riferimento, coordinando le attivita esecutive, compilando le relazioni valutative e dando in esse
indicazioni su eventuali azioni correttive da intraprendere.

Tali relazioni, che vanno consegnate in copia all’ente oggetto della verifica, costituiranno la base per la
Direzione aziendale, nelle riunioni periodiche previste per la revisione del Sistema per la Qualita e la
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Sicurezza, al fine di emettere il documento di riesame e i piani delle azioni correttive e/o preventive
approvate.

9.3. RIESAME DI DIREZIONE

La Direzione aziendale & responsabile del periodico riesame del Sistema per la Qualita e la Sicurezza, per
assicurarne l'adeguatezza e l'efficacia nel tempo. Per questo si riunisce almeno annualmente su
convocazione specifica del rappresentante della Direzione.

Contestualmente al Riesame della Direzione viene svolta la Riunione periodica per la Sicurezza coinvolgendo
per gli argomenti propri il RSPP, il Medico Competente e il RLS.

9.3.1 INPUT AL RIESAME DI DIREZIONE

Il processo di riesame considera I'andamento attuale del sistema e le opportunita di miglioramento sulla base
dei seguenti elementi:
e Lo stato delle azioni derivanti da precedenti riesami
e | cambiamenti nei fattori esterni ed interni rilevanti per il sistema di gestione per la qualita e SSL
e Politica della Qualita e Sicurezza
e |risultati degli Audit interni e delle valutazioni del rispetto delle prescrizioni legali in materia di S&SL
e Le informazioni circa le prestazioni e |'efficacia del sistema di gestione, compresi gli andamenti
relativi:
o Alla soddisfazione del cliente ed alle informazioni di ritorno delle parti interessate rilevanti
Alla misura in cui gli obiettivi per la qualita e la sicurezza sono stati raggiunti
Alle prestazioni di processo e alla conformita di prodotti e servizi
Alle non conformita ed alle azioni correttive
Ai risultati del monitoraggio e della misurazione
o Alle prestazioni dei fornitori esterni
e |’adeguatezza delle risorse
o |’efficacia delle azioni intraprese per affrontare i rischi e le opportunita
e Le opportunita di miglioramento

@)
O
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9.3.2 OUTPUT AL RIESAME DI DIREZIONE

Sulla base dei risultati raggiunti e analizzati, vengono:
e delineatiipiani futuri che I'azienda ha intenzione di intraprendere per migliorare il Sistema integrato
per la Qualita e la Salute e Sicurezza sul lavoro o identificate necessita di modifiche al sistema di
gestione;
e individuate le azioni per migliorare i servizi offerti dal Matec Group SRL nel rispetto degli obiettivi
posti e delle necessita dei clienti;
e identificate azioni per fronteggiare le sopravvenute necessita delle risorse.

La Responsabilita dello sviluppo delle azioni decise nelle riunioni di Direzione & del RSG. L’organizzazione
adotta e conserva adeguate informazioni documentate quale evidenza dei risultati del riesame di direzione
e le mette a disposizione delle funzioni interessate

Il documento originale del verbale del Riesame di direzione viene archiviato a cura del RSG e una copia viene
consegnata ai componenti della Direzione.
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10.MIGLIORAMENTO

MATEC GROUP SRL migliora con continuita I'efficacia del Sistema integrato per la Qualita e la S&SL,
utilizzando la politica per la qualita e la sicurezza, gli obiettivi per la qualita e per la sicurezza, i risultati degli
audit, I'analisi dei dati, le azioni correttive e preventive ed i riesami da parte della direzione. L’approccio al
miglioramento continuo include, in occasione di ciascun Riesame di Direzione:

e Le opportunita di miglioramento dei prodotti e dei servizi per soddisfare i requisiti cosi come per
affrontare le esigenze e le aspettative future

e |e opportunita per il miglioramento dell’efficacia del sistema per la salute e la sicurezza e ridurre i
rischi e la probabilita che si verifichino incidenti

e Lacorrezione, la prevenzione e la riduzione degli effetti indesiderati

e Il miglioramento delle prestazioni e dell’efficacia del sistema di gestione per la qualita

Sono elementi di miglioramento dell'Organizzazione:

o |l miglioramento della risposta ai requisiti ed alle esigenze del cliente, mediante una continua
evoluzione dei propri prodotti e servizi

e |'abbattimento degli eventi indesiderati (contenimento del rischio) quali, ad esempio, i reclami dei
clienti, le NC di prodotto o processo, incidenti o situazioni pericolose

10.1. NON CONFORMITA, INCIDENTI E QUASI INCIDENTI

Quando si verifica una non conformita, comprese quelle che emergono dai reclami, I'organizzazione & pronta
ad agire per intraprendere azioni per tenerla sotto controllo e correggerla e per affrontarne le conseguenze.
Viene sistematicamente valutata I’esigenza di azioni per eliminare le cause delle non conformita in modo che
non si ripetano o non verifichino ulteriormente. In particolare, viene riesaminato ed analizzata la non
conformita, determinato le cause e determinato se esistono e potrebbero verificarsi non conformita simili.
Allo stesso modo MATEC GROUPS SRL provvede alla registrazione, a svolgere I'indagine e I'analisi di
accadimenti pericolosi con o senza danno individuati in un qualsiasi momento del processo produttivo
aziendale.

L’organizzazione rimuove prontamente la non conformita stessa (nei tempi possibili) e le cause, anche
indirette, che hanno portato quest’ultima a manifestarsi.

La gestione delle non conformita/reclami cliente/incidenti/infortuni implementato dal Matec Group SRL ha
principalmente i seguenti obiettivi:

e Evitare che un materiale/particolare non conforme venga utilizzato dalla o consegnato al cliente

e Intercettare possibili non conformita ai requisiti di legge per la SSL

e Evitare infortuni o malattie professionali sul luogo di lavoro

e Individuare spazi di miglioramento sui quali poter lavorare

Se e quando necessario, i rischi e le opportunita determinati nel corso della pianificazione vengono aggiornati
cosi come viene modificato ed aggiornato il sistema di gestione stesso.

Quando possibile, I'organizzazione mette in atto azioni preliminari allo scopo di impedire a monte la
manifestazione di una NC, o comunque in grado di abbattere la probabilita che si riverifichi.

Tutto il personale dell’azienda cui e stato affidato il compito di coordinamento ha la responsabilita di rilevare
le non conformita in qualunque fase dei processi affinché vengano intraprese idonee azioni correttive.
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Il Resp. di processo e RSG hanno la responsabilita dell’analisi delle non conformita e delle individuazioni delle
azioni correttive e della verifica della chiusura delle relative non conformita.
Documenti, supporti e servizi non conformi devono essere identificati e le non conformita registrate e risolte.

Per i dettagli operativi si veda la PG 1020 Gestione Non conformita, Incidenti e Quasi Incidenti (e/o specifica
procedura operativa per sedi autonome).

10.2. AZIONI CORRETTIVE E PREVENTIVE

Un’azione correttiva/preventiva si esercita non solo su una non conformita di prodotto, ma anche su una non
conformita di Sistema o a seguito di un incidente, un infortunio o un evento potenzialmente pericoloso.

Di conseguenza tali azioni possono prendere il via a seguito della rilevazione di una non conformita lungo
I'intero ciclo logistico aziendale o a seguito di verifiche ispettive interne. Le azioni correttive sono quindi
stabilite a fonte di:

e Reclami di Clienti;

e NCdiprodotto o di sistema;

e Risultati di Audit interni;

e Incidenti con o senza danno;

e Risultati del Riesame di Direzione;

e Adeguamenti del Sistema di gestione integrato per la Qualita e la S&SL alle esigenze aziendali.

Le tipologie di azioni correttive che pil comunemente vengono intraprese in azienda sono:

e modifica delle Istruzioni ;

e modifica di procedure;

o modifica del Manuale;

e miglioramento dei sistemi di misura adottati;
e modifica delle attrezzature di produzione;

e addestramento del personale.

Le azioni correttive sui fornitori aziendali riguardano prevalentemente:

e larispondenza dei prodotti forniti alle specifiche qualitative;

e |a gestione corretta delle corrispondenze fra quantita consegnate e riportate sulle bolle di consegna
dei materiali;

o il rispetto dei tempi di consegna;

e lariduzione dei tempi di risposta del fornitore;

e modifica della documentazione di controllo (evidences che accompagnano il materiale proveniente
dal fornitore);

e modifica dei criteri degli imballi e di spedizione.

La responsabilita di promuovere le azioni correttive/preventive e di verificarne I'efficacia & della Resp. di
funzione aziendale coinvolto e da RSG, che si avvale a tale scopo della collaborazione di tutte le funzioni
aziendali.

Eventuali richieste di modifiche o deroghe sul prodotto devono sempre essere approvate dal cliente (se si
tratta di prodotti studiati per il cliente).
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Ai fornitori compete la responsabilita dell’attuazione delle azioni correttive a loro carico (gia condivise in
termini di fattibilita), mentre la RSG ne verifica I'efficacia.

E compito preciso di RSG tenere costantemente aggiornata la raccolta di tutta la documentazione inerente
alle non conformita, dal documento di riconoscimento iniziale, al seguito di azioni correttive individuate e
intraprese (con i referenti), sino all’esito delle stesse.

Per i dettagli operativi, si veda la procedura PG 1030 (e/o specifica procedura operativa per sedi
autonome).

10.3. MIGLIORAMENTO CONTINUO

Matec Group SRL migliora in modo continuo I'idoneita, I'adeguatezza e |'efficacia del proprio Sistema
Integrato di Gestione della Qualita e Salute e Sicurezza sul Lavoro. Essa considera i risultati delle analisi,
delle valutazioni e degli output del riesame di direzione al fine di determinare se ci sono o meno esigenze di
opportunita che devono essere considerate come parte del miglioramento continuo.

Tutti i processi descritti dal Sistema di gestione per la Qualita e la S&SL vengono gestiti in un’ottica di
miglioramento continuo.

La DG ha individuato nella gestione dei seguenti strumenti le opportunita di miglioramento effettivo del
sistema di gestione qualita:

e Riesame della direzione;

o Analisi dei risultati delle verifiche ispettive interne;

e Misurazione dei processi e dei servizi e della soddisfazione dei clienti;

e Rispetto della politica della qualita e della sicurezza e degli obiettivi della qualita e della sicurezza
determinati

Il miglioramento coinvolge anche la formazione e la competenza dei lavoratori disciplinate dalla PG 712 -
Gestione Risorse Umane e Competenze attraverso la quale |'organizzazione promuove la cultura per la
sicurezza (e/o specifica procedura operativa per sedi autonome).

Il miglioramento continuo, inoltre, riguarda anche la partecipazione dei lavoratori, anche alle azioni
intraprese per il miglioramento, e la comunicazione dei risultati ottenuti.

Il miglioramento continuo & parte integrante della Politica per la Qualita e per la Sicurezza Matec Group SRL
e il raggiungimento degli obiettivi prefissati assicura tale miglioramento.
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