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1. SCOPO E APPLICAZIONE

Scopo della presente procedura è descrivere e regolare le modalità di controllo dei documenti i dati e delle registrazione, nonché dei documenti di origine esterna.

La presente procedura è applicata per tutta la documentazione di gestione del sistema SA8000.

2. DEFINIZIONI

Documenti di gestione del Sistema SA8000

Sono tutti quei documenti che impartiscono regole e direttive per l’applicazione del Sistema SA8000.

Documenti di registrazione del Sistema SA8000

Sono tutti quei documenti che permettono di dimostrare i risultati del Sistema SA8000 ottenuti.

Elenco della documentazione

E’ un elenco che contiene:

· Il Codice Etico, le procedure, la modulistica di registrazione.

Tale elenco indica per ogni documento, lo stato di edizione, la data, il tempo di conservazione ed a chi è stato distribuito.

L’elenco è emesso e verificato dal Responsabile SA8000 ed approvato dalla Direzione.

3. RESPONSABILITÀ

Di seguito sono riportate le competenze delle funzioni coinvolte nella gestione della documentazione.

La Direzione ha il compito di approvare:

· Il Codice Etico

· Le procedure

· L’elenco della documentazione.

Responsabile SA8000

Ha il compito di emettere, distribuire, modificare, archiviare e verificare la documentazione di gestione del Sistema SA8000.

4. MODALITA’

4.1
Identificazione della documentazione

Le Procedure sono identificate:

· Da un frontespizio;

· Dalla sigla PR seguita da una numerazione progressiva;

· Dalla firma della funzione redattrice, verificatrice e approvante;

· Dalla numerazione progressiva delle pagine.

I moduli di registrazione sono identificati con:

· Nome del modulo;

· Il numero d’edizione;

· La data di emissione.

4.2
Emissione della documentazione

L’emissione di un documento implica le seguenti fasi:

· 4.2.1 Redazione;

· 4.2.2 Verifica;

· 4.2.2 Approvazione.

4.2.1
Redazione della documentazione

Le procedure e la modulistica del Sistema SA8000 sono redatte dal Responsabile SA8000.

La redazione di un nuovo documento comporta l’aggiornamento dell’elenco della documentazione.

4.2.2
Verifica ed approvazione della documentazione

Prima di ogni emissione, la documentazione è visionata dal Responsabile SA8000 che ne verifica il rispetto dei requisiti con la normativa di riferimento ed il Sistema SA8000 della cooperativa La Proposta.

Dopo esser stata verificata la documentazione viene approvata dalla Direzione al fine di renderla operativa ed inserirla nell’elenco della documentazione.

La firma del Rappresentante della Direzione sull’elenco della documentazione, comprova la validità dei documenti in esso contenuti.

4.3
Modifiche alla documentazione

Ogni posizione aziendale ha il compito di esaminare la documentazione emessa e di proporre al Responsabile SA8000 eventuali modifiche.

Il Codice Etico, le procedure e la modulistica sono soggette a riedizione.

Della nuova edizione o revisione verrà data evidenza indicandone il numero nella maschera della pagina.

Le parti modificate, in caso di revisione, verranno inoltre segnalate attraverso la modalità corsivo, al fine di evidenziare le differenze tra le due edizioni.

La modifica di un modulo comporta la ristampa dello stesso che riporterà il nuovo numero di revisione e la relativa data.

La modifica di un documento del sistema SA8000 comporta l’aggiornamento dell’elenco della documentazione e rende superata la precedente edizione che deve essere eliminata a cura dei destinatari.

4.4
Distribuzione della documentazione

Una copia della documentazione viene distribuita al personale.

Tale documentazione sarà divulgata come copia non soggetta ad aggiornamento.

Nell’elenco della documentazione è indicato lo stato di aggiornamento del documento, la sua validità ed i soggetti che ne hanno ricevuto copia.

4.5
Archiviazione della documentazione

L’archivio del Sistema SA8000 è gestito dal Responsabile SA8000.

Le copie della documentazione superata sono identificate con la scritta sul fronte “SUPERATO”. 

Solamente il Responsabile SA8000 conserva in archivio le copie pregresse della documentazione.

DOCUMENTI DI REGISTRAZIONE

I documenti di registrazione compilati, vengono conservati sempre presso l’ufficio della cooperativa, in luoghi idonei a preservarne l’integrità per tutta la durata di tre anni.

Alla scadenza del periodo di conservazione previsto dalla funzione, i documenti possono essere distrutti o trasferiti in altro luogo.

I dettagli sulla compilazione dei moduli di registrazione sono descritti nelle relative sezioni del Codice Etico e nelle procedure.

DOCUMENTI FORNITORI

I documenti consegnati dai fornitori (Questionario e Codice Etico sottoscritto) sono contenuti nelle rispettive cartelle fornitore, unitamente alla relativa documentazione di riferimento.

DOCUMENTI DI ORIGINE ESTERNA

I documenti di origine esterna quali norme e leggi di riferimento, sono inseriti all’interno di appositi raccoglitori dedicati ed identificati. All’interno di ciascun contenitore è inserito un elenco, in cui sono registrati i documenti inseriti, specificando per ciascuno: numero progressivo, riportato anche sul documento per facilitarne la consultazione, titolo, edizione, data dell’inserimento in archivio. 

Le norme di riferimento sono divise tra quelle relative alla cooperativa e quelle relative ai diversi fornitori.

FONTI

Tutta la normativa di riferimento viene raccolta:

· in parte acquistando copie delle norme applicabili 

· in parte ricercata su siti web specifici (ILO.org, leggi.it, …)

· in parte consegnata dalle società di servizi che collaborano con la cooperativa
5.  AGGIORNAMENTO
L’aggiornamento delle norme avviene sempre attraverso i fornitori di servizi, per lo specifico settore di competenza (in allegato i contratti di abbonamento per l’aggiornamento sulle norme), nonché attraverso la consultazione dei siti web.

ARCHIVIAZIONE

Tutte le norme di riferimento sono archiviate in apposita cartella, e registrate sul modulo della documentazione che viene posto come frontespizio della cartella stessa, in cui sono indicati il numero progressivo, il titolo della norma, il genere, l’edizione e la data in cui viene introdotta nel raccoglitore.

6.  ALLEGATI 
Elenco della documentazione

