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GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

Documento Mod.| Compila |Controlla| Emette | Archivia
Piano annuale Audit interni 100 RQ DS DS RQ
Rapporto A.l. interni 11Q RQ/C.E.* DS RQ/C.ET RQ
Check list di audit 14Q RQ/C.E.* - RQ/IC.E%¥ RQ
Piano di audit interno 15Q RQ DS RQ RQ

* Consulente esterno incaricato

1.

2.

SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

Scopo della presente procedura € definire compésponsabilita e modalita operative per
I'effettuazione degli Audit Interni (A.l.) della@glita i cui obiettivi sono:

- accertare con continuita se i processi gestitt@eajanizzazione ed i relativi risultati sono in
accordo con quanto pianificato nel SGQ (Sorveghasud Sistema di Gestione Qualita);

- accertare il raggiungimento degli obiettivi di gtaprefissati;

- valutare l'efficacia del Sistema di Gestione Qualig delle attivita formative per esso
sviluppate;

- promuovere azioni di miglioramento del livello gtetivo consolidato.

Tale procedura viene applicata dalla funzione @pg@sta alla gestione dell'attivita di Audit della
Qualita per l'lstituto.

PROCEDURA

Il DS dell'lstituto Da Vinciper raggiungere e soddisfare gli scopi e gli obietiella presente
procedura, ha determinato un sistema di Audit mtetella Qualita (di seguito abbreviate A.l.)
affidandone la gestione alla funzione RQ, affiaacda consulenti esterni per I'acquisizione delle
competenze specifiche necessarie all’attivita.

Tale sistema prevede le seguenti fasi operative:
¢ Programmazione Annuale degli A. I.

« Gestione del Piano Annuale degli A. 1.

* Pianificazione del singolo A. I.

» Esecuzione dell’A. I.

» Attivita successive all’A. I.

2.1 Programmazione Annuale degli A. I.

Il Dirigente ha affidato la responsabilita dellmgrammazione annuale degli Audit a RQ.

Gli A.l. devono rivolgersi a tutte le funzioni imessate alle prescrizioni delle norme di riferineent
(Manuale della Qualita ed UNI EN ISO 9001 in vigoeesono programmate in relazione allo stato ed
allimportanza delle attivitd/processo da sottopad audit .

Gli A.l. sono normalmente eseguiti da RQ e/o daqegle esperto incaricato dal DS.

Tale personale deve essere adeguatamente addegtralificato ed indipendente da chi ha diretta
responsabilita per le attivita sottoposte a veaific

Nel programmare gli A.l. RQ tiene conto dei segufattori:
e grado di criticita dei processi e grado di comptasgelle attivita;

« modifiche gestionali apportate al S.G.Q., da im@etare Yerifica stato di implementazione del
SGQ;
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» risultati di precedenti A.l. che possono aver enmigto N/C o comunque suggerito interventi
preventivi (erifica di riscontrg;

* ritorni dal campo e reclami provenienti dall’esteriiclienti) o dall'interno (altre attivita
collegate);

e risultati del “Riesame del Sistema Qualita " effatb dalla Direzione.

Gli A.l. sono programmati in modo che ogni procedebSistema di Gestione Qualita venga comunque
controllato almeno una volta nel corso di un ancaastico e che in particolare gli Audit sul proses

di erogazione del servizio formativo e sulla preggbne dello stesso assicurino la valutazionendi u
opportuno campionamento di quanto auditato, vewifito a rotazione tutti gli indirizzi di studio atti

in Istituto.

L'evidenza della programmazione degli audit vienenita da RQ attraverso I'elaborazione di un
Piano Annuale degli A. I. (Mod. 10Q) approvato B& che identifica le funzioni sottoposte a verifica
ed i mesi previsti per gli stessi.

2.2 Approvazione e notifica del Piano Annuale

Il piano annuale degli A.l. approvato entro il mekettobre di ogni anno scolastico, viene resamnot
tramite affissione di copia all'albo del personale.

2.3 Pianificazione dell’A. I.

Q provvede a pianificare ciascun A.l. relativo aBtivitd/processi riportati sul Piano annuale
assicurando:

» lindividuazione degli obiettivi e del campo di digazione dell’A.l. (con specifico riferimento
all'erogazione del servizio di istruzione e fornomd Q dovra assicurare che le verifiche siano
effettuate sia sulle attivita didattiche che sullguextradidattiche)

» [l'individuazione del Responsabile dell’Audit (Leadditor) e dell’eventuale gruppo di verifica;

* lindividuazione del referente/referenti interlootit da interessare in verifica e |'eventuale
documentazione da rendere disponibile per la eexr;ifi

» la preparazione della documentazione necessaaeilizione dell’A.l. (check list, modelli per la
verbalizzazione dei risultati quali rapporti di Wima ispettiva, ecc.). Le check list (Mod. 14Q)
dovranno riportare i riferimenti ai requisiti pretiinella UNI EN ISO 9001 in vigore e nel SGQ
d’Istituto.

« la definizione dei tempi necessari per I'esecuzidelEA. 1.

Gli audit pianificati dovranno essere notificatartiite apposito Piano (MOD.15Q) agli interessati
coinvolti almeno cinque giorni prima della dataedecuzione predefinita.

2.4 Esecuzione dell’A. 1.
L'esecuzione dell’A.l. prevede:

* una riunione d’apertura condotta dal ResponsalgleCduppo di verifica con il Responsabile della
funzione da auditare;

« la conduzione dell’Audit, con la relativa compilezé dei documenti di registrazione delle evidenze
raccolte;

* una riunione di chiusura di esposizione dei risuétmnersi con il Responsabile della funzione atdita
ed il DS, ove ritenuto necessario o richiesto destjultima funzione.

2.5 Conclusione dell’A. I.

Nelle Check-List sono registrate a cura del Respaites dell’Audit in sintesi le N/C eventualmente
riscontrate: esse vengono successivamente ripoinatgettaglio sui Verbali di N/C (mod. 09Q),
specificando i tempi e i responsabili dell'attuamgalei trattamenti e delle azioni correttive datfiare.
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| verbali sono firmati da Q e, per presa visiona, @sponsabili dell’attuazione dei trattamentietied
azioni correttive stabilite.

| risultati generali degli Audit vengono document@dal Responsabile del gruppo di A.l., sul modulo
“Rapporto di Audit” (Mod.11Q) che sara archiviata Q unitamente alla Check List ed agli eventuali
verbali di N/C emessi.

Sul rapporto vengono riportati le eventudbn Conformita e/o le osservazioni rilevate dalutatiore nel
corso della verifica ispettiva, nonché un giudigiotetico relativo al grado di conformita dell’atta
esaminata.

A completamento dell’audit il Resp.le del Gruppo wdirifica tiene una riunione di chiusura con |l
responsabile della funzione auditata presentandwdprie conclusioni, fornendo ulteriori chiarimient

sull'esito dell’audit e sulla capacita dell’areadé@ata di conformarsi adeguatamente allo standegsiopa
riferimento e migliorarsi in tutti gli aspetti qutaitivi considerati (efficacia ed efficienza nedltivita).

2.6 Attivita successive all’A. I.

RQ verifica I'attuazione dei trattamenti e delleigxa Correttive come indicato nella procedura PG03
“Gestione delle Non Conformita e delle azioni ctive”.

Lo stesso RQse lo ritiene necessario, puo stabilire una ovjsile supplementariudit di riscontro )
rispetto a quanto programmato nel “Piano annuatgi del.”, notificando la data ai responsabili dell

funzioni interessate.

Le registrazioni degli A.l., sono sottoposte allalwazione del Dirigente scolastico nel corso del
“Riesame del SGQ".
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