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0. Presentazione dell’Ordine degli Ingegneri

Un Ordine Professionale € un Ente Pubblico posto "sotto l'alta vigilanza del Ministero della Giustizia", la
cui funzione principale consiste nel garantire il cittadino circa la professionalita e la competenza dei
professionisti che svolgono attivita dedicate nel campo della tecnica, della salute, della legge.

Tra le attribuzioni assegnate vi sono:

procedere alla formazione e all'annuale revisione e pubblicazione dell'Albo;

stabilire il contributo annuo dovuto dagli Iscritti per sopperire alle spese di funzionamento;
amministrare i proventi e provvedere alle spese, compilando il bilancio preventivo e il conto
consuntivo annuale;

dare, arichiesta, parere sulle controversie professionali e sulla liquidazione di onorari e spese;
vigilare alla tutela dell'esercizio professionale e alla conservazione del decoro dell'Ordine,
reprimendo gli abusi e le mancanze di cui gli Iscritti si rendessero colpevoli nell'esercizio della
professione.

Tra le altre funzioni caratterizzanti gli Ordini Professionali sono da segnalare la capacita di rappresentare
la professione che costituisce 'Ordine stesso (attraverso una trasparente informazione) e l'ormai
obbligatoria "formazione continua permanente" (per evitare l'obsolescenza della professione).

In conclusione, si pud affermare che la ragion d'essere di un Ordine Professionale € duplice: da un lato,
tutelare gli Iscritti; dall'altro, proprio attraverso la difesa della professionalita, tutelare la collettivita.
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1. Scopo e Campo di Applicazione

Il presente Manuale di Gestione per la Qualita specifica la struttura del Sistema di Gestione per la
Qualita dell’Ordine degli Ingegneri di Genova (di seguito identificato come OIGE) in conformita alla
norma internazionale UNI EN ISO 9001:2015.

ILcampo di applicazione viene definito al paragrafo 4.3.

Il Manuale per la Qualita € integrato dalle, Descrizioni dei Processi, Procedure, Regolamenti e Istruzioni
di Lavoro che descrivono le modalita di realizzazione delle operazioni effettuate, avendo come fine di:

e fornire elementi sufficienti per effettuare la valutazione della conformita e dell’efficacia del
Sistema di Gestione per la Qualita, in conformita alla UNI EN ISO 9001:2015;

e fornire ai propri collaboratori uno strumento utile a comprendere il Sistema di Gestione per la
Qualita, le sue politiche ed i suoi obiettivi;

e ottenere un livello qualitativo dei servizi forniti tale da soddisfare le esigenze esplicite ed
implicite del Cliente (iscritto), nel pieno rispetto delle norme e leggi cogenti;

e effettuare un monitoraggio ed il miglioramento continuo dell’efficacia ed efficienza dei processi.

Il Sistema di Gestione per la Qualita, descritto nel presente documento, € lo strumento base del
Consiglio dell’Ordine degli Ingegneri di Genova per realizzare la Politica per la Qualita dell’Ordine

stesso.

2. Riferimenti Normativi

Norma

Titolo

UNI EN ISO 9000:2015
UNI EN ISO 9001:2015
UNIEN ISO 19011: 2018

Regolamento UE
679/2016

D.Lgs.81/08 e s.m.i.

R.D. 23 ottobre 1925, n.
2537 e s.m.i.

D.P.R. 62/2013

D.Lgs. 39/2013

D.lgs. 33/2013

Sistemi di gestione per la qualita - Fondamenti e vocabolario.

Sistemi di gestione per la qualita — Requisiti.

Linee guida per audit di sistemi di gestione

Relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al
trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali
dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (regolamento generale sulla
protezione dei dati)

Unico testo normativo in materia di salute e sicurezza delle lavoratrici e
dei lavoratori.

Attuazione dell’articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123, in materia
di tutele della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro.
Approvazione del regolamento per le professioni d'ingegnere e di
architetto

Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti
pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001,
n. 165.

Disposizioni in materia di inconvertibilita' e incompatibilita di incarichi
presso le pubbliche amministrazioni e presso gli enti privati in controllo
pubblico, a norma dell'articolo 1, commi 49 e 50, della legge 6
novembre 2012, n. 190

Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte
delle pubbliche amministrazioni.
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In caso di contrasto nell'interpretazione delle norme applicabili e dei documenti del Sistema di
Gestione per la Qualita vale il seguente criterio di priorita:

e |egislazione Europea e Nazionale;

o Normazione unificata ed armonizzata nazionale ed internazionale;
o Circolari del Consiglio Nazionale dell’Ordine (CNI);

e Manuale del Sistema di Gestione per la Qualita (MGSQ);

e Procedure (P);

e Linee Guida CNI.

Il costante aggiornamento legislativo € garantito da Responsabile Qualita, dal Responsabile per la
Corruzione e trasparenza, nonché URSPP che provvedono a garantire il costante aggiornamento

normativo.

3. Termini e Definizioni

| termini e le definizioni utilizzati sono quelli definiti dalla norma UNI EN ISO 9000:2015, di seguito sono
riportati i termini e le definizioni peculiari, riferiti agli argomenti trattati nei successivi capitoli del

Manuale.

Acquisizione, mantenimento e miglioramento nel tempo di un’adeguata
preparazione in termini di competenza/ conoscenza nell’lambito delle singole

Addestramento s . .. . s . . . . .
attivita professionali ed in funzione dell’evoluzione tecnologica dei prodotti, dei
servizi e dei mercati.

L. Grado di realizzazione delle attivita pianificate e di conseguimento dei risultati

Efficacia o
pianificati

Efficienza Rapporto tra i risultati ottenuti e le risorse utilizzate per ottenerli

Formazione

Acquisizione, mantenimento e miglioramento nel tempo di un’adeguata

preparazione ai fini di indurre nuove e/o migliori capacita gestionali e
comportamentali allinterno dell’'organizzazione.

Leggi/Decreti

Sono documenti prescrittivi delle autorita competenti cui 'organizzazione si
deve attenere nello svolgimento delle attivita.

Manutenzione
Ordinaria

La manutenzione ordinaria prevede Uispezione e la pulizia, ad intervalli regolari,
per assicurare alla macchina o attrezzatura il previsto livello di prestazioni,
affidabilita e sicurezza.

Manutenzione
Straordinaria

La manutenzione straordinaria & resa necessaria da malfunzionamenti ed arresti
improvvisi dei mezzi utilizzati.

Monitoraggio

Controllo continuo delle condizioni:

- Operative e di servizio erogati dall’ente all’iscritto
- Tempistica e qualita delle forniture

- Adeguatezza ed attuazione del SGQ.

Normative e
Regolamenti

Le Normative e i Regolamenti sono i documenti prescrittivi cui Uorganizzazione
si deve attenere nello svolgimento delle attivita.

Pianificazione

Programmazione dell’attivita specifica per ottenere in coerenza con gli obiettivi
della politica per la qualita, l’erogazione del servizio con il soddisfacimento dei
requisiti del Cliente (iscritto) e quelli cogenti.
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. . Esigenza o aspettativa che puo essere espressa, generalmente implicita o
Requisito g P P P & P

cogente
Responsabile Persona alla quale ¢ affidata la conduzione di una Funzione o di un processo
3.1 Elenco degli acronimi
Sistema di gestione Qualita
SGQ Sistema di Gestione per la Qualita
MSGQ Manuale di Gestione del Sistema per la Qualita
NC Non Conformita
AC Azione Correttive
DP Descrizione dei Processi
P Procedure
IL Istruzioni di Lavoro
Funzioni / Enti
OIGE Ordine degli Ingegneri di Genova
RQ Responsabile Qualita
CONT Contabilita
ACQ Acquisti
GQ Gestione Qualita
PER Personale

4. Contesto dell’Organizzazione

4.1 Comprendere l'organizzazione e il suo contesto
Gli aspetti che caratterizzano il contesto in cui opera ’'Ordine sono:

e jrequisiti e ivincolidi una pubblica amministrazione;
e operativita regolamentata dalla normativa specifica;

e formazione;

e elevato numero di iscritti;

e molteplicita di enti con cui € necessario interfacciarsi;
e contatto conil pubblico;

e elevata visibilita pubblica;

e posizione strategica, nel centro di Genova, della sede.

A tale proposito € stata sviluppata una specifica analisi che individua ed analizza il contesto tenendo in
considerazione i fattori interni ed esterni, le parti interessate e i rischi e le opportunita che sono rilevanti
per la definizione degli obiettivi strategici e che influenzano la capacita dell’organizzazione di ottenere i
risultati attesi dal sistema di gestione.

Tale analisi &€ condotta dal Consiglio dell’Ordine con il supporto del Responsabile Qualita in occasione
di eventi significativi ed & correlata alle attivita condotte dall’OIGE e aggiornata in occasione del
periodico Riesame della Direzione.
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4.2 Comprendere le esigenze e le aspettative delle parti interessate

Le parti interessate che possono avere influenza sulla capacita dell’Ordine degli ingegneri di fornire in
maniera continuativa prodotti e servizi che rispettino i requisiti impliciti, espliciti e cogenti sono
sinteticamente:

o gliiscritti;

e jfornitori & partner;

e ilconsiglio dell’ordine;

e |e commissioni;

e ilpubblico;

e idipendenti;

o glialtri ordini;

e e altre pubbliche amministrazioni.

Nel dettaglio tali parti interessate sono state analizzate all’interno della specifica Analisi del Contesto,
delle parti interessate e dei Rischi, valutando anche le relative aspettative.

Nello stesso documento sono state poi tracciate le strategie per la gestione dei rischi e delle
opportunita individuate.

4.3 Determinare il campo di applicazione del Sistema di Gestione per la
Qualita

Il Sistema di Gestione per la Qualita, nel presente Manuale ha come campo di applicazione il seguente:

Gestione dell’albo professionale, tutela della professione e servizi di supporto per gli ingegneri.

Progettazione e gestione degli eventi formativi destinati agli ingegneri

A livello esemplificativo i servizi di supporto all’iscritto sono i seguenti:

v"  Gestione delle commissioni;
v'  Gestione dei crediti formativi;
v'  Gestione albo professionisti antincendio.

Le esclusioni ammissibili rispetto alla norma UNI EN ISO 9001:2015 sono:

- 7.1.5.(7.1.5.2) limitatamente all’utilizzo di apparecchiature e strumenti per le misurazionied i
monitoraggi (sono invece attivi indicatori per misure le prestazioni dei processi relativi ai servizi
offerti);

4.4 Sistemi di Gestione per la Qualita e relativi Processi

Il Sistema di Gestione per la Qualita assicura la corretta gestione dei processi, in ottica di efficace ed
efficiente gestione per la qualita, nel rispetto dei requisiti della norma UNI EN ISO 9001:2015, e
permette di individuare i processi che impattano sulla funzionalita dell’'organizzazione, di identificarli e
stabilire il corretto flusso (sequenza) degli stessi e delle interazioni tra i singoli processi.

Di seguito vengono presentale le tabelle relative ai processi:

v" Processi principali (tab. 1)
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v Processi di supporto ed assistenza all’iscritto (tab.2)
v processi di supporto per Uattuazione (tab. 3)
v Processi di supporto per il miglioramento (tab. 4)

TABELLA 1
RESPONSABILE DEL DOCUMENTO DI
PROCESSI PRINCIPALI
OCESS c PROCESSO RIFERIMENTO
Gestione Albo Ordine Segretario P-02
Accesso agli atti Presidente Regolamento
Gestione del Consiglio Segretario P-05

TABELLA 2

PROCESSI DI SUPPORTO DELL’ISCRITTO

RESPONSABILE DEL

DOCUMENTO DI

PROCESSO RIFERIMENTO
i P-09/P-10/P-08/
Gestione delle Attivita Formative Segretario
Regolamento
Gestione delle Commissioni Segretario P-06
Gestione Congruita Parcelle Presidente P -04 /Regolamento
Gestione Crediti Formativi Segretario P-11/P-12
Gestione Albo Professionisti Antincendio Segretario P-03
TABELLA 3
RESPONSABILE DEL DOCUMENTO DI
PROCESSI DI SUPPORTO ALL’ATTUAZIONE
OCESS SUPPORTO UAZIO PROCESSO RIFERIMENTO
Gestione dei documenti Segretario P-01
Tesoriere

Gestione Contabilita

P -07 / Regolamento

Responsabile Qualita

Gestione delle non conformita e delle azioni correttive P-13
Gestione delle risorse umane Segretario P-16
TABELLA 4
RESPONSABILE DEL DOCUMENTO DI
PROCESSI DI VALUTAZIONE E MIGLIORAMENT!
OCESS v o GLIO o PROCESSO RIFERIMENTO

Audit interni Responsabile Qualita P_14
Riesame della Direzione e Attivita di miglioramento Responsabile Qualita P-15
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- Gestione pagamento quote di iscrizione e relativi solleciti.

Sono inoltre definitii controlli o gliindicatori per tenere sotto controllo i processi stessi, assicurando un
idoneo flusso di informazioni. | risultati del monitoraggio sono analizzati per permettere di attuare le

azioni necessarie per conseguire i risultati previsti ed il miglioramento continuativo.

Linterazione fra i processi di predisposizione ed i processi di valutazione/miglioramento € totale e
riguarda in generale tutti i processi dell’organizzazione. Viene impostata come illustrato nel seguente

flusso:

ASPETTATIVE DELL’ ISCRITTO

PROCESSI
PRINCIPALI

PROGESSI DI |
SUPPORTO
ALLATTUAZIONE

A

[ PROCESSIDI
SUPPORTO
ALLISCRITTO

\\\/_

SODDISFAZIONE DELL’ ISCRITTO
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5. Leadership

5.1 Leadership e impegno
5.1.1 Generalita

Il consiglio dell’Ordine degli Ingegneri, che presta la sua opera presso l’ente, fornisce il suo impegno
personale nello sviluppo e nella messa in atto del sistema di gestione per la qualita e nel miglioramento
continuo della sua efficacia. Esso ¢ inoltre da esempio, guida e sprone a tutto il personale ad operare
per il consolidamento del sistema di gestione e per il miglioramento stesso.

Il consiglio dellUOIGE si impegna inoltre a sviluppare, mettere in atto e migliorare continuamente il
Sistema di Gestione per la Qualita al fine di ottemperare ai requisiti del cliente (iscritto) ed a quelli
cogenti applicabili.

Atal fine istituisce e promuove 'adozione di un Sistema di Gestione per la Qualita conforme alla norma
UNI EN ISO 9001:2015.

Il Consiglio dell’OIGE attua quanto sopra enunciato tramite i seguenti strumenti:

v/ comunicazioni all’organizzazione ed a tutto il personale sullimportanza del soddisfacimento
dei requisiti degli iscritti e di quelli cogenti applicabili. Comunicazione attuata in ogni fase dello
svolgimento delle attivita dell’ente, impegno scritto nella Politica per la Qualita, azioni mirate e
documentate nei documenti dell’ente, nei verbali di riunione, nelle sessioni di formazione ed
aggiornamento e nel Riesame della Direzione;

v predisposizione della Politica per la Qualita e sua divulgazione all’interno dell’organizzazione;

v' definendo obiettivi e strategie per tutti i processi dell’ente che hanno diretta influenza sulla
qualita del servizio erogato;

v effettuando periodici Riesami della Direzione con il coinvolgimento di tutti i responsabili dei
processi;

v’ assicurando all’organizzazione le risorse umane e strutturali necessarie al raggiungimento degli
obiettivi definiti.

5.1.2 Focalizzazione sul cliente

Il Consiglio dell’OIGE ¢ il primo promotore del coinvolgimento del personale al rispetto dei requisiti ed
esigenze degli Iscritti al fine di assicurarne la soddisfazione.

In particolare, Il Consiglio dellU’OIGE incarica poi tutti i responsabili dei vari processi dell’ente, ognuno
per la parte di propria competenza, a recepire tempestivamente le esigenze degli iscritti e ad attuare
tutte le azioni necessarie per soddisfare i requisiti individuati e per garantire la soddisfazione
dell’iscritto stesso sempre nel rispetto nelle normative cogenti e nel ruolo istituzionale che UOIGE
rappresenta per gli iscritti stessi.

ILConsiglio dell’OIGE e il Responsabile Qualita attuano il coinvolgimento di tutto il personale OIGE nelle
attivita di accrescimento della soddisfazione dell’iscritto, tramite comunicazioni correnti durante
I’espletamento delle attivita, notifiche dei reclami ricevuti e delle non conformita riscontrate.
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Il Consiglio dell’OIGE e il Responsabile Qualita valutano poi i risultati raggiunti e attuano le azioni
necessarie per migliorare il sistema di gestione e la soddisfazione dell’iscritto stesso, in tale senso €
prevista una periodica customer survey.

5.2 Politica
5.2.1 Stabilire la politica per la qualita

Il Sistema di Gestione per la Qualita impostato presso UOIGE, € basato sull’adozione dei sette principi
della Qualita, citati nella norma UNI EN ISO 9000:2015:

v' Focalizzazione sul cliente: la gestione per la qualitd si focalizza principalmente sul
soddisfacimento dei requisiti dell’iscritto e sulllimpegno nel superare le relative aspettative;

v' Leadership: i leader stabiliscono a tutti i livelli unita di intenti e di indirizzo e creano condizioni
in cui le persone partecipano attivamente al conseguimento degli obiettivi per la qualita
dell’organizzazione;

v' Partecipazione attiva delle persone: persone competenti, responsabilizzate e impegnate
attivamente a tutti i livelli nel’ambito di tutta Uorganizzazione, sono essenziali per accrescere la
capacita dell’organizzazione stessa di creare e fornire valore;

v' Approccio per processi: si conseguono risultati costanti e prevedibili piu efficacemente ed
efficientemente quando le attivita sono comprese e gestite come processi interrelati che
agiscono come un sistema coerente;

v" Impegno al miglioramento: il miglioramento & essenziale perché un’organizzazione mantenga
gli attuali livelli prestazionali, reagisca ai cambiamenti inerenti alle sue condizioni interne ed
esterne e crei nuove opportunita. Il miglioramento delle prestazioni complessive dovrebbe
essere un obiettivo permanente dell'organizzazione in coerenza con l'analisi del contesto, dei
rischi e delle opportunita;

v' Decisioni basate su evidenze: le decisioni basate sull’analisi e sulla valutazione dei dati e
informazioni producono, con maggiore probabilita, i risultati desiderati;

v/ Gestione delle relazioni: per il successo durevole 'organizzazione gestisce le proprie relazioni
con le parti interessate, quali i fornitori;

v' Impegno al rispetto delle prescrizioni legali: il rispetto delle prescrizioni legali applicabili e delle
altre prescrizioni sottoscritte € un dovere per ogni organizzazione.

L’adozione dei principi da parte dell’organizzazione si dovra tradurre in una serie di benefici, in ritorni di
natura monetaria, creazione di valore, aumento della stabilita e miglioramento delle prestazioni
ambientali e della salute e sicurezza dei lavoratori.

5.2.2 Comunicare la politica per la qualita

La politica per la qualita, in considerazione dei principi sopra citati, € diffusa all’interno
dell’organizzazione attraverso le bacheche destinate alle comunicazioni per i dipendenti.

5.3 Ruoli, responsabilita e autorita nell’organizzazione

Allinterno delle proprie attivita di conduzione e, nello specifico, in occasione del Riesame periodico del
Sistema per la qualita, il Consiglio dell’OIGE assicura che le responsabilita e le autorita siano definite e
rese note nellambito dell’organizzazione. Questo avviene tramite la diffusione dell’organigramma
dell’ente.
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La struttura organizzativa dell’OIGE ¢ articolata in modo che il Consiglio dell’OIGE, anche attraverso il
Responsabile Qualita, abbia Uautorita per gestire tutte le attivita determinanti il buon funzionamento
del Sistema Qualita. | mansionari del’OIGE sono mantenuti aggiornati dal Presidente dellOIGE.

La Leadership dellOIGE & rappresentata dal Consiglio del’OIGE e dalle cariche istituzionali
(Presidente, Segretario, Vicepresidente e Tesoriere).

Le singole responsabilita assegnate alle varie funzioni sono definite all’interno di uno specifico
mansionario definito nell’ambito del sistema qualita.

Ministero della
Giustizia

Assemblea degli
CONSIGLIO Iscritti

Presidente

Segretario

Tesoriere = GGEESE.
Vice-Presidente S T
Vice-Presidente b

CONSIGLIERI

Revisore dei conti

. CONSIGLIO DI
1 DISCIPLINA

Presidente

SEGRETERIA AMMINISTRATIVA

6. Pianificazione

6.1 Azioni per affrontare rischi e opportunita

L’OIGE ha sviluppato una specifica analisi che individua ed analizza i fattori interni ed esterni, le parti
interessate e i rischi e le opportunita che sono rilevanti per la definizione degli obiettivi strategici e che
influenzano la capacita dell’organizzazione di ottenere i risultati attesi dal sistema di gestione.

Tale analisi € condotta dal Consiglio dell’OIGE, in occasione di eventi significativi ed € correlata alle
attivita condotte dall’Ordine e aggiornata in occasione del periodico Riesame della Direzione.

Per ogni rischio ritenuto significativo, sono suggerite dalla Direzione le strategie piu opportune per
fronteggiare rischi e opportunita che la struttura deve perseguire. A seconda del livello di confidenzialita
di tali informazioni, le strategie possono o meno trovare una formalizzazione tra gli obiettivi di
miglioramento.

L’Analisi del Contesto e dei Rischi ed il Piano di miglioramento sono aggiornati in occasione del
periodico Riesame della Direzione.

6.2 Processi e attivita dell’ente
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| processi dell’organizzazione sono mappati nei documenti seguenti:

Sigla Descrizione del processo
DP-01 Descrizione del processo principale - Gestione Albo Ordine
DP-02 Descrizione del processo principale - Accesso agli atti
DP-03 Descrizione del processo principale - Gestione del Consiglio
DP-04 Descrizione del processo di supporto dell'iscritto - Gestione delle Attivita Formative
DP-05 Descrizione del processo di supporto dell'iscritto - Gestione delle Commissioni
DP-06 Descrizione del processo di supporto dell'iscritto - Gestione Congruita parcelle
DP-07 Descrizione del processo di supporto dell'iscritto - Gestione Crediti Formativi
Descrizione del processo di supporto dell'iscritto - Gestione Albo Professionisti
DP-08 Antincendio
DP-09 Descrizione del processo di supporto all'attuazione - Gestione dei documenti
DP-10 Descrizione del processo di supporto all'attuazione - Gestione Contabilita
Descrizione del processo di supporto all'attuazione - Gestione delle non conformita e
DP-11 delle azioni correttive
DP-12 Descrizione del processo di supporto all'attuazione - Gestione delle risorse umane
DP-13 Descrizione del processo di valutazione e miglioramento - Audit interni
Descrizione del processo di valutazione e miglioramento - Riesame della Direzione e
DP-14 Attivita di miglioramento

Tutti i documenti di sistema sono registrati nel Mod.01 — elenco documenti.

6.3

Gestione e controllo delle informazioni

La struttura della documentazione necessaria per gestire i processi del Sistema di Gestione per la
Qualita (SGQ) e descritta nella procedura P — 01 Gestione della documentazione.
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