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1 Scopo e campo di applicazione

Il presente documento definisce e descrive le procedure applicate da Messtechnik SUd S.r.l.
(in seguito MS) per le verifiche periodiche e straordinarie di impianti di messa a terra, diimpianti
alimentati fino a 1.000 V e oltre i 1.000 V nonché di impianti e dispositivi di protezione contro le
scariche atmosferiche eseguite secondo le regole della norma UNI CEIEN ISO/IEC 17020, come
Organismo di ispezione di tipo “A".

MS & un Organismo abilitato alle verifiche degliimpianti di messa a terra e di protezione contro
le scariche atmosferiche ai sensi del DPR 462/2001.

Le afttivita di verifica vengono svolte secondo specifiche procedure gestionali e operative pre-
definite dal presente regolamento generale d'ispezione.

| processi gestionali descritti nel regolamento sono processi di supporto che regolano il corretto
funzionamento dell’Organismo dal punto di vista organizzativo e gestionale, supportando la
qualitd dei processi operativi (primairi).

2 Riferimenti normativi

Nell'elaborazione del presente regolamento (e di tutto il manuale della qualitd) e nella formu-
lazione delle prescrizioni in esso contenute, si & fatto riferimento ai seguenti documenti norma-
tivi e pubblicazioni tecniche nelle versioni in corso di validita:

DPR 462/2001 Regolamento di semplificazione del procedimento per la denuncia di instal-
lazioni e dispositivi di protezione conftro le scariche atmosferiche, di dispositfivi di messa a
terra di impianti elettrici e di impianti elettrici pericolosi

- D.L. 162/2019 Disposizioni urgenti in materia di proroga di termini legislativi, di organizzao-
zione delle pubbliche amministrazioni, nonché diinnovazione tecnologica (convertito con
L. 8/2020)

- Direttiva 11 marzo 2002, Ministero delle Attivitd Produttive - "Procedure per l'individuazione,
ai sensi degli articoli 4, 6 e 7 del D.P.R. 462/01, degli organismi di ispezione di tipo "A"

- D.lgs. 9 Aprile 2008 n. 81 e s.m.i. - "Testo unico in materia di salute e sicurezza nei luoghi di
lavoro™

- Norma UNI CEI EN ISO/IEC 17020:2012 Valutazione della conformitd: Requisiti per il funzio-
namento dei vari tipi di organismi che effettuano attivitd di ispezione

- Circolare Tecnica n. 29/2017, Accredia DC - “Chiarimenti per la gestione degli accredita-
menti degli Organismi di Ispezione di Tipo A per I'effettuazione di verifiche ai sensi del DPR
462/01" (Rif. Accredia DC2017UTLO21)

- ILAC P10:07/2020 ILAC Policy on Metrological Traceability of Measurement Results

- ILAC P15:05/2020 Application of ISO/IEC 17020:2012 for the Accreditation of Inspection Bo-
dies

- CEI 0-14:2005 Guida all'applicazione del DPR 462/01 relativo alla semplificazione del pro-
cedimento per la denuncia di installazioni e dispositivi di protezione contro le scariche at-
mosferiche, di dispositivi di messa a terra degli impianti elettrici e di impianti elettrici peri-
colosi

- CEl 64-14;V1:2022 Guida alle verifiche degli impianti elettrici utilizzatori

- Norme CEl diriferimento
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3 Termini e definizioni

Nel seguito si richiamano alcuni termini e definizioni correntemente utilizzati nel presente rego-
lamento:

- Cliente o Committente: il richiedente I'esecuzione di una verifica. Puo essere il datore
di lavoro diretftamente, o in alternativa il suo Legale Rappresentante o un soggetto op-
portunamente delegato ed autorizzato dal datore di lavoro

- Impianto (eletirico) di (messa a) terra: I'insieme dei dispersori, conduttori di terra, con-
duttori equipotenziali, collettori (nodi) principali di terra e conduttori di protezione de-
stinati a realizzare la messa a terra di protezione. Si intendono facenti parte dell'im-
pianto di terra anche i segnalatori di primo guasto (ove esistenti) ed i dispositivi di pro-
tezione dalle sovracorrenti o dalle correnti di dispersione predisposti per assicurare la
protezione dai contatti indiretti

- Impianto di protezione contro le scariche atmosferiche: insieme dei ricettori, dei disper-
sori, dei conduttori di terra, dei collettori (o nodi) di terra e dei conduttori equipotenziali,
destinato a realizzare la messa a terra di protezione usato per ridurre il danno materiale
dovuto alla fulminazione diretta ed indiretta della struttura; € costituito da un impianto
di protezione esterno e da un impianto di protezione intferno

- Luogo dilavoro: rif. D. Lgs. 9 Aprile 2008 n. 81
- Modifica sostanziale dell'impianto: rif. CEI 0-14 (par. 2.4.5)

- Ispezione o Verifica: attivitd che comprende verifiche documentali, osservazioni di-
rette, analisi sfrumentali e quanto altro necessario per accertare il permanere dei re-
quisiti tecnici di sicurezza

- Ispettore o Verificatore: tecnico incaricato di pubblico servizio qualificato secondo le
procedure interne di MS, da questi incaricato di eseguire il servizio di ispezione

- Verbale di verifica: documento che contiene i datiidentificativi dell'impianto verificato
e 'esito della verifica effettuata. Parte integrante del Verbale ¢€ il Rapporto di verifica
che riporta le risultanze degli esami e delle prove strumentali eseguite dal verificatore

- Verifica periodica: verifica con cadenza quinquennale (per impianti installati in am-
bienti ordinari) o biennale (per impianti installati in cantieri edili, locali medici, ambienti
a maggior rischio di incendio)

- Verifica straordinaria: verifica a carattere straordinario effettuata in seguito a un esito
negativo della verifica periodica, a modifiche sostanziali dell'impianto o su richiesta del
datore dilavoro
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4  Requisiti generali
4.1 Imparzialita e indipendenza

La Politica di Imparzialitd (Allegato 16) & a disposizione degli interessati sul sito internet di MS o
comungue ¢ possibile richiederne una copia all’Organismo. In caso di modifiche a tale poli-
tica, i clienti che hanno contratti ancora aperti con MS vengono informati tframite e-mail delle
variazioni.

Le procedure per l'identificazione, valutazione e gestione delle minacce che possono influen-
zare I'imparzialitd e lindipendenza sono riportate nella sezione MQ5.

MS opera come Organismo di tipo “A” ai sensi della norma UNI CEl EN ISO/IEC 17020:2012 e
soddisfa i seguenti criteri:

- L'Organismo di verifica & indipendente dalle parti coinvolte

- L'Organismo di verifica e il suo personale non sono impegnati in alcuna attivitd che
possa essere in conflitto con la loro indipendenza di giudizio ed integritd in relazione
all’attivitd di verifica. In particolare essi non sono impegnati nella progettazione, fab-
bricazione, fornitura, installazione, acquisto, proprietd, utilizzo o manutenzione degli
elementi sottoposti a verifica.

- L'Organismo di verifica non fa parte di un soggetto giuridico che & impegnato nella
progettazione, fabbricazione, fornitura, installazione, acquisto, proprietd, utilizzo o ma-
nutenzione degli elementi sottoposti a verifica

- L'Organismo di verifica non & collegato a un Organismo giuridico separato impegnato
nella progettazione, fabbricazione, fornitura, installazione, acquisto, proprietd, utilizzo o
manutenzione degli elementi sottoposti a verifica, mediante quanto segue:

a) Proprietd comune, eccetto ove i proprietari non abbiano alcuna capacita di in-
fluenzare I'esito di una verifica

b) Persone incaricate da un comune proprietario nei consigli di amministrazione o loro
equivalenti delle organizzazioni, eccetto ove questi esercitino funzioni che non
hanno alcuna influenza sull’esito di una verifica

c) Riferire direttamente allo stesso livello piU elevato di direzione, eccetto ove questo
non possa influenzare I'esito di una verifica

d) Impegni contrattuali o altri mezzi che possano avere una capacitd di influenzare
I'esito di una verifica

4.2 Riservatezza

MS garantisce la riservatezza delle informazioni e la tutela dei diritti di proprietd del commit-
tente, sia da parte del personale dipendente, sia da parte di eventuale personale ispettivo
esterno (Allegato 17).

MS ¢ responsabile, in conseguenza degli impegni legalmente validi, della gestione di tutte le
informazioni ottenute o prodotte durante |'esecuzione delle attivitd di ispezione; indica al
cliente, in anfticipo, le informazioni che intfende rendere di dominio pubblico.

Ad eccezione delle informazioni che il cliente rende disponibili al pubblico, o quando concor-
dato fra MS e il cliente (per esempio, al fine di rispondere a reclami), tutte le alfre informazioni
sono considerate informazioni proprietarie e devono essere ritenute riservate.

Quando MS & obbligato per legge, o autorizzato da impegni contrattuali, a rilasciare informa-
zioni riservate, MS avverte il cliente o il singolo interessato, a meno che sia proibito dalla legge,
delle informazioni fornite.

MS fratta le informazioni riguardanti il cliente oftenute da fonti diverse dal cliente stesso (per
esempio, dal reclamante, o da autoritd in ambito legislativo) come informazioni riservate.
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5 Requisiti strutturali

5.1 Requisiti amministrativi

MS & soggetto giuridico indipendente che pud assumere le responsabilitd legali per le attivitd
di verifica svolte. L'Organismo dispone di una contabilita verificata da un revisore esterno e di
adeguata polizza assicurativa che copre la responsabilitd civile verso terzi e la responsabilita
professionale derivante dallo svolgimento delle attivitd di verifica di cui al presente regola-
mento (come espressamente richiesto dalla norma UNI CEl EN ISO/IEC 17020).

5.2 Organizzazione e direzione
L'organigramma (Allegato 1) dell’ Organismo & costituito, come elementi minimi, dal seguente
personale:

- Responsabile (o direttore) tecnico

- Sostituto del responsabile tecnico

- Responsabile amministrativo
In questo modo MS, come Organismo ispettivo, pud garantire che I'attivita di verifica sia effet-
tuata in conformitd alle normative previste.
Attraverso il sostituto del responsabile tecnico viene garantita una continuitd dell’ attivita di
verifica anche in assenza del responsabile tecnico.
Le singole attivita svolte dal personale vengono descritte nella sezione MQ4 (Mansionario e
gestione del personale).

6 Requisiti per le risorse

6.1 Personale

Nella sezione MQ4 viene descritta I'attivita del personale di verifica e dei collaboratori ammi-
nistrativi; le procedure di qualifica, formazione e addestramento del personale sono descritte
nella sezione MQ2.

Il personale di verifica (che opera in esclusiva per MS relativamente alle attivitd rientranti nel
DPR 462/01) deve possedere la competenza necessaria per il corretto adempimento delle
funzioni affidategli in termini di grado d’istruzione, capacitd tecniche adeguate, esperienza
lavorativa (acquisita con un periodo in affiancamento a ispettori esperti).

Tutto il personale di verifica deve svolgere attivitd di formazione e addestramento continue
per tenere il passo con I'evoluzione della tecnologia (cfr. sez. MQ2).

Tutto il personale, sia interno che esterno, agisce in modo imparziale e non effettua, né diret-
tamente né indirettamente, attivitd incompatibili con quelle dell’ Organismo ispettivo (attivitd
di progettazione, installazione, manutenzione, consulenza su impianti elettrici). L'impegno a
non svolgere attivitd conflittuali e a comunicare eventuali casi in cui le attivitd possono gene-
rare conflitto di interesse relativamente all’ attivita svolta, viene sottoscritto all’atto dell’assun-
zione per il personale dipendente, mentre per i collaboratori esterni € sottoscritto (Allegato 3)
all'atto della firma del contratto.

Tutto il personale dell’Organismo di verifica considera riservate tutte le informazioni oftenute o
generate durante |'esecuzione delle attivita di verifica, eccetto quando richiesto dalla legge.

6.2 Dispositivi e apparecchiature

MS dispone di adeguate e adatte installazioni e apparecchiature (cfr. Allegato 14) per poter
svolgere I'attivita di verifica. Per I'identificazione degli strumenti si fa riferimento al numero se-
riale definito dal costruttore e indicato sullo strumento.

La gestione delle apparecchiature tecniche avviene attraverso il sistema informatico gestio-
nale in uso all’Organismo.

La cura delle apparecchiature tecniche da utilizzare ai fini dell’ attivita di verifica € del Respon-
sabile Tecnico o del suo delegato.

MS utilizza un piano di conferma meftrologica al fine di garantire la costante adeguatezza delle
prestazioni metrologiche di attrezzature e strumenti utilizzati nell’ambito delle proprie attivitd di
ispezione e, in particolare, il conseguimento del grado di accuratezza (incertezza) richiesto per
suddetti utilizzi. Tale sistema si articola nelle seguenti categorie di operazioni:

a) Operazioni di regolazione e messa a punto effettuate, ove richiesto, in corrispondenza di
ogni singolo utilizzo dell’apparecchiatura o strumento a cura del tecnico/ispettore addetto,
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secondo istruzioni predefinite, in genere contenute nella procedura tecnica relativa al metodo
di prova;

b) Operazioni di manutenzione effettuate con la frequenza prevista dal costruttore (manuten-
zione ordinaria) o superiore in caso di necessitd (manutenzione straordinaria). Semplici opera-
zioni di manutenzione possono essere effeftuate da tecnici dell’ Organismo sulla base dei ma-
nuali d'uso e manutenzione degli strumenti. Operazioni complesse sono eseguite dal costrut-
tore o distributore dell'apparecchiatura o da societd qualificate con cui vengono stipulati ap-
positi contratti di manutenzione.

c) Operazioni di taratura (salvo quando non richiesto o applicabile), con assicurazione della
riferibilitd metrologica ai campioni nazionali o internazionali di strumenti e campioni, effettuate
con frequenza generalmente non superiore ai 3 (tre) anni. La taratura viene affidata a centri
esterni di taratura accreditati (LAT) per la specifica grandezza.

d) Operazioni di confrollo intermedio, eseguite internamente all’Organismo, effettuate per
confronto con un opportuno campione di riferimento; tali attivitd sono di norma effettuate nel
periodo intercorrente due tarature LAT consecutive per assicurare un controllo almeno an-
nuale degli strumenti. Per ogni strumento sottoposto a taratura infermedia, viene compilata la
tabella riportata nell’ Allegato 29.

Quali criteri di accettazione per la valutazione dell'idoneitd della strumentazione (sia a valle
della taratura LAT sia dei controlli intermedi) sono considerate le accuratezze dichiarate dai
costruttori degli strumenti, riportate nelle schede tecniche all’interno dei manuali di uso € ma-
nutenzione.

All'interno delle attivitd di manutenzione ordinaria rientra anche la verifica dello stato di effi-
cienza degli strumenti e delle attrezzature utilizzate nel corso del periodo compreso tra due
tarature successive.

Gli intervalli con cui eseguire tali controlli sono definiti in base alle specifiche fornite dal fablbri-
cantfe del singolo strumento o in base a valutazioni dettate dall’esperienza di utilizzo dello
stesso.

L'operazione di conferma metrologica € sempre effettuata a cura dell’Organismo sulla base
deirisultati delle tarature effettuate.

L'Organismo ha provveduto a definire adeguatamente gli intervalli di taratura tenendo conto
dei fattori applicabili, quali: il tipo di apparecchiatura; le modalitd d'uso; i requisiti sull'incer-
tezza; le condizioni ambientali; altri.

Gli intervalli di taratura/controllo effettivi sono definiti nel sistema informatico gestionale in uso
all’Organismo; tali intervalli possono variare nel caso in cui le apparecchiature

1) subiscano urti di un certo rilievo (es. cadute da un'altezza minima di 2 metri);

2) vengano esposte, per una durata superiore a 10 minuti, a temperature al di fuori del range
di funzionamento stabilito dal produttore;

3) nell’intervallo tra la precedente taratura e quella successiva programmata, abbiano supe-
rato un numero di verifiche pari a 1500 (uso intenso).

Anche per gli apparecchi suscettibili di “invecchiamento” possono essere stabiliti intervalli piv
brevi. Ai fini della scelta ottimale degli intervalli si fiene anche conto dell’esperienza maturata
sulla base di tarature ripetute in un periodo d'uso sufficientemente lungo.

La registrazione dell'idoneitd della strumentazione & insita nel caricamento all’interno del soft-
ware gestionale dei certificati di taratura e dei rapporti di controllo infermedio ovvero tali do-
cumenti sono caricati solo in caso diidoneita.

Qualora, a seguito di contfrolli sia interni sia esterni, venga riscontrato che le prestazioni metro-
logiche non rienfrano nei limiti richiesti per lo specifico utilizzo, la conferma metrologica non
viene effettuata. L’apparecchiatura o lo strumento viene identificato e segregato e viene re-
datto un rapporto di non conformita (Allegato 30) che viene sottoposto al Responsabile Tec-
nico per I'adozione dei necessari frattamenti e azioni correttive. Il Responsabile Tecnico effet-
tfua un’indagine per identificare eventuali prove e misure eseguite con I'uso di suddetta stru-
mentazione non conforme e provvede alla definizione dei provvedimenti correlati, inclusi I'in-
formazione al cliente, il richiamo dei risultati forniti e la ripetizione delle prove e misure effet-
tuate, se richiesti.

Nel caso di malfunzionamenti o anomalie della sfrumentazione rilevati direttamente nel corso
delle prove e misure da parte dei tecnici addetti, I'attivitd viene sospesa, I'apparecchiatura
viene identificata e viene emesso un rapporto di non conformitd (Allegato 30). Il Responsabile
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Tecnico provvede ad adottare i provvedimenti necessari per il ripristino del buon funziona-
mento dell’apparecchiatura e lo certifica attraverso I' Allegato 30.
6.3. Subappalto

L'organismo di ispezione non fa subappalto delle verifiche di messa a terra ai sensi del DPR.
462/01.
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7 Requisiti di processo
L'Organismo di ispezione utilizza, per le ispezioni, i metodi e le procedure descritti di seguito.

7.1 Condizioni contrattuali

Il Regolamento € parte integrante del contratto tra le parti, il Cliente all'atto della sottoscrizione
dichiara di accettarlo in tutte le sue parti, comprese le clausole vessatorie. Oltre alle prescrizioni
riportate nel presente Regolamento, frovano applicazione le disposizioni contenute nel con-
tratto stipulato fra le parti.

MS ha in qualunque momento la possibilitd di modificare/revisionare unilateralmente il pre-
sente regolamento (ad esempio in seguito alla pubblicazione di nuove norme o di nuove pre-
scrizioni dell’Organismo di accreditamento, oppure a proprio insindacabile giudizio). Le vario-
zioni del presente documento seguono lo stesso iter di verifica ed approvazione previsto per
I'emissione. L'avvenuta modifica del presente Regolamento, la natura della stessa modifica,
nonché le relative motivazioni vengono evidenziate aggiornando la tabella dello stato delle
revisioni riportata nella prima sezione del Manuale della Qualitd. Tale tabella consente di man-
tenere aggiornata la storia delle modifiche apportate, fornendo una traccia dei cambiamenti
avvenuti. Ogniqualvolta viene apportata una modifica, si aggiorna automaticamente lo stato
di revisione del presente Regolamento e la suddetta tabella delle revisioni.

Eventuali variazioni del presente Regolamento e di qualsiasi condizione contrattuale, sono no-
tificate, a mezzo e-mail o personalmente ai Clienti che abbiano contratti aperti con MS. Entro
il termine di 3 giorni dalla notifica delle modifiche, il cliente potrd comunicare a MS la non
accettazione delle stesse e potrd richiedere I'annullamento del rapporto contrattuale senza
alcun onere tra le parti (in tal caso & richiesta la forma scritta). Passato il termine di 3 giorni
senza comunicazioni da parte del Cliente, le variazioni contrattuali verranno ritenute accet-
tate.

7.2 Doveri del richiedente la verifica

I committente che intende richiedere il servizio di verifica a MS deve

a. rispettare le prescrizioni del presente regolamento ed informare della ricaduta dei suoi
contenuti tutto il personale che svolge mansioni che siano riferibili ai requisiti indicati;

b. fatto salvo quanto riportato al successivo punto 7.4, garantire ai verificatori di MS e all
personale di MS in affiancamento/addestramento, in supervisione o in veste di osser-
vatori (per attivitd di monitoraggio in campo) I'accesso agli impianti oggetto del servi-
zio diispezione, alle aree ove questi si frovano ed alla documentazione fecnica neces-
saria per I'esecuzione della verifica;

C. garantire, anche senza preavviso, I'accesso agli elementi oggetto di ispezione, alle
aree ove questi si tfrovano ed alla documentazione tecnica necessaria per I'esecu-
zione della verifica, agli Ispettori, agli Esperti tecnici ed agli Osservatori di Accredia e/o
di altri organismi di controllo/autorizzazione, in accompagnamento agli ispettori di MS,
pena la sospensione dell’ attivitd ispettiva;

d. accertarsi, allarrivo dellispettore incaricato da MS, delle generalitd dello stesso tframite
il tesserino di riconoscimento rilasciato da MS all'ispettore;

e. mettere a disposizione del personale ispettivo di MS e ad eventuali altri componenti del
gruppo di ispezione di cui ai punti b) e c), all'aftto della verifica, la documentazione
tecnica relativa all'impianto da verificare, tra cui ad esempio:

» o dichiarazione di conformitd redatta dall’installatore, di nuovo impianto ovvero
la dichiarazione di conformitd inviata all'lSPESL/INAIL e ASL/ARPA competente per
territorio all'atto della denuncia dell'impianto;

*= |le eventuali dichiarazioni di conformitd rilasciate per manutenzioni straordinarie /
ampliamento

» il progetto dell'impianto (ove previsto);

= jvalori di corrente monofase di guasto a terra e del tempo di intervento delle pro-
tezioni da parte dell’Ente Distributore (per impianti con cabina di trasformazione e
tensione > 1000 V);

» jverbali di eventuali verifiche precedenti;

» nel caso di verifica straordinaria per modifica dell'impianto, la documentazione
tecnica relativa alle parti sostituite/modificate;
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f. garantire al personale di MS I'accesso a documenti ed informazioni rilevanti per con-
sentire la pianificazione delle attivita e il corretto svolgimento della verifica, assicurando
completezza e veridicitd dei documenti e delle informazioni messe a disposizione
dell’organismo, che & esplicitamente esonerato da ogni responsabilitd in caso di man-
cata o incompleta comunicazione di dati, come pure nel caso in cui gli stessi non cor-
rispondano alla reale situazione aziendale/impiantistica; il soggetto richiedente la veri-
fica & responsabile della correttezza dei dati dell'impianto oggetto di verifica, sulla
base dei quali & stato calcolato il prezzo della verifica in accordo a quanto previsto
dal DPR 462/01 e s.m.i.; nel caso in cui durante la verifica, I'ispettore incaricato rilevasse
una difformitd tra i dati comunicati dal richiedente in sede di offerta/contratto e quelli
effettivamente rilevati nel corso della verifica, il Committente accetta espressamente
I'adeguamento del prezzo calcolato in base a quanto stabilito dal tariffario (Allegato
22) dell’Organismo (che fa riferimento, ove applicabile, al Tariffario ISPESL, cosi come
previsto dal DPR 462/01 e s.m.i.);

g. mettere a disposizione all'atto della verifica, pena la mancata effettuazione della veri-
fica e con oneri a carico del Committente, il personale occorrente per I'effettuazione
delle verifiche che dovrd agire sotto la vigilanza di un preposto ai lavori designato dal
Cliente ed incaricato al coordinamento delle attivitd di verifica;

h. accompagnare, framite il preposto ai lavori, i verificatori di MS per tutto il tempo della
verifica;

i. fornire durante l'ispezione, framite il preposto ailavori, tuttii mezzi e gli aiuti indispensabili
perché siano eseguite le verifiche dellimpianto e nello specifico mettere a disposizione
le attrezzature necessarie (ad esclusione delle attrezzature ed apparecchiature di mi-
surazione e dei DPI di base per i verificatori);

j. rendere disponibile l'impianto ai verificatori dell’ Organismo per l'effettuazione delle ve-
rifiche;

k. non esercitare alcuna pressione che possa condizionare I'operato di MS e dei suoi ve-
rificatori;

[. aisensidella vigente legislazione in materia di sicurezza e prevenzione degli infortuni sul
lavoro, fornire a MS ed a tutto il gruppo di ispezione o al personale in accompagna-
mento al gruppo di ispezione, le necessarie informazioni sui rischi specifici esistenti
nell’ambiente dilavoro in cui & destinato ad operare il personale dell’Organismo, non-
ché sulle misure di prevenzione e protezione e di emergenza adottate e si impegna
altresi a coordinarsi e ad operare con MS e con il gruppo di ispezione ai fini del rispetto
delle norme di prevenzione e di sicurezzq;

m. predisporre futti gli accorgimenti necessari alla sicurezza delle persone e degli impianti
durante I'espletamento delle attivita, sia nei confronti degli addetti alle operazioni di
verifica (e di tutto il personale indicato ai punti b) e c)), sia nei confronti degli utenti gli
impianti oggetto della verifica;

n. accettare dgli esiti delle verifiche (fatta salva la possibilitd per il cliente di presentare
ricorso con le modalitd previste al paragrafo 7.9 del presente documento) e sanare gli
eventudlirilievi emersi nel corso delle verifiche;

o. non utilizzare, né consentire I'utilizzo di un documento derivante dall'ispezione o di una
sua parte, in modo da generare confusione o indurre in errore il destinatario sul suo
effettivo significato (al riguardo vedasi quanto specificato al paragrafo 7.10 del pre-
sente documento);

p. provvedere, nei modi e nei tempi stabiliti, al pagamento dei corrispettivi dovuti a fronte
dei servizi erogati. Il pagamento non pud in alcun modo essere subordinato all'esito
positivo della verifica, per cui per “fine lavori” € da intendersi I'emissione di verbale di
verifica con esito positivo o esito negativo. | pagamenti dovranno essere effettuati se-
condo le modalitd riportate in fattura, concordati al momento della stipula del con-
fratto;

g. approvare che le informazioni e gli atti che lo riguardano siano accessibili agli enti di
autorizzazione/abilitazione;

r. comunicare tempestivamente ad INAIL il nominativo di MS, quale organismo incaricato
per I'esecuzione delle verifiche oggetto del presente regolamento (art.7 bis D.P.R.
462/01);
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s. sollevare MS da qualsiasi responsabilitd in caso di mancata esecuzione della verifica
per cause non imputabili all’organismo e in caso di eventuali danni agli impianti, com-
ponenti elettrici o ad altre macchine ed attrezzature industriali, compreso il fermo dedl
impianti, nel caso in cui tali danni siano riconducibili ad interruzione della fornitura di
energia elettrica dovuta alle prove di verifica, a non conformitd dell'impianto oggetto
diispezione, a difformitd con quanto indicato nella documentazione consegnata a MS
o a mancata informazione del Datore di Lavoro infernamente all’azienda dellinter-
vento di verifica

In caso di mancato rispetto anche di uno solo degliimpegni di cui sopra da parte del Cliente,
I'Organismo ha facoltd di sospendere I'intervento ed & liberato da qualsiasi obbligo previsto
nel presente Regolamento, potendo peraltro avvalersi della facoltd di risolvere il Contratto,
fatto salvo il risarcimento dell’eventuale danno subito da MS. In tale ipotesi resta fermo in ogni
caso I'obbligo per il cliente di corrispondere gli importi pattuiti.

7.3 Diritti del richiedente la verifica

I committente pud

a. esprimere un giudizio sul grado di soddisfazione e comunicare per iscritto eventuali re-
clami affinché MS possa utilizzare tali informazioni per attivare modalita di migliora-
mento del servizio fornito;

b. segnalare a MS gqualsiasi comportamento non efico o non professionale del personale
facente parte del gruppo diispezione;

c. chiedere la sostituzione degli ispettori incaricati di effettuare la verifica da MS, qualora
vi siano giustificati motivi, dandone comunicazione scritta a MS entro e non oltre il pe-
riodo di tempo stabilito e comunicato al Cliente;

d. formulare delle riserve rispetto al contenuto dei rilievi riscontrati nel corso delle attivitd
di valutazione dagliispettori dandone comunicazione scritta a MS nelle modalitd ripor-
tate nel presente regolamento.

7.4 Diritti e doveri di MS

MS si riserva il diritto di utilizzare personale dipendente ed ispettori esterni per la effettuazione
delle attivita di verifica, mantenendo in ogni caso la responsabilita delle attivitd stesse nei con-
fronti del Cliente. L'Organismo si riserva il diritto di sostituire il personale incaricato all'ispezione,
previa comunicazione al cliente e fatto salvo quanto specificato al paragrafo 7.3.

MS deve

a. impegnarsi ad eseguire le attivitd di verifica secondo quanto descritto nel presente
regolamento generale, in conformitd alle disposizioni prescritte dalle normative di rife-
rimento ed in modo da arrecare il minimo disturbo al regolare svolgimento delle attivitd
del Cliente;

b. applicare le prescrizioni riportate nel presente regolamento agli aspefti specificata-
mente connessi al campo di applicazione della ispezione stessa;

c. mantenere aggiornata futta la documentazione del sistema di gestione interno con
particolare riferimento ai documenti destinati ai richiedenti I'ispezione ed i documenti
relativi alle verifiche;

d. impegnarsi a garantire adeguate coperture assicurative, relativamente ai rischi deri-
vanti al Cliente delle attivitd oggetto del presente regolamento;

e. impegnarsi ad informare il Cliente dell’eventuale rinuncia, sospensione, revoca o man-
cata conferma dell’abilitazione necessaria per lo svolgimento delle attivitd oggetto del
presente regolamento da parte delle Autoritd competenti; in ogni caso MS non & in
alcun modo responsabile per eventuali danni causati al Cliente dalla rinuncia, sospen-
sione, revoca o mancata conferma dell’abilitazione; nei suddetti casi, il Cliente ha fa-
coltd di rinunciare al rapporto contrattuale con MS, senza necessitd di preavviso e
senza oneri aggiuntivi;

f. configurarsi, nell'ambito delle attivitd oggetto del presente Regolamento, come Orga-
nismo di ispezione di tipo “A" (cosi come indicato nell’appendice A.1 della norma UNI
CEl EN ISO/IEC 17020) ovvero di “parte terza”, effettuando attivitd di ispezione solo ri-
spetto a elementi peri qualinon & in alcun modo coinvolto per le fasi di progettazione,
costruzione, fornitura, installazione, acquisto, utilizzo 0 manutenzione;

g. impegnarsi ad operare nel rispetto dei principi di
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¢ indipendenza rispetto alle parti interessate (MS assicura che la propria struttura or-
ganizzativa e le persone incaricate alle attivita di ispezione agiscano in condizioni
da garantire indipendenza di giudizio rispetto ai compiti assegnati; MS ed il perso-
nale di MS non effettuano, né direttamente né indirettamente, attivitd di proget-
tazione, installazione, manutenzione, consulenza su impianti elettrici)

e imparzialitd e non discriminazione (MS assicura che la propria struttura organizza-
tiva e le persone incaricate delle attivitd di ispezione agiscano in condizioni da
garantire un giudizio imparziale; MS garantisce che non sussistono indebiti condi-
zionamenti di natura commerciale, finanziaria o di altro genere che possano com-
promettere I'imparzialitd della proprie attivita ispettive e garantisce che le proce-
dure nell’ambito delle quali MS opera, siano gestite in modo non discriminatorio;
MS assicura che la propria struttura organizzativa sia priva di conflitti di interesse e
assicura che eventuali conflitti di interessi siano stati risolti in modo da non influen-
zare negativamente le attivitd di verifica dell’organismo; MS garantisce che gl
ispettori incaricati della verifica ed i soggetti che esprimono un giudizio relativa-
mente ad un determinato impianto, non abbiano svolto nel passato il ruolo di pro-
gettista o installatore dell'impianto oggetto di verifica);

e riservatezza delle informazioni ottenute prima, dopo e durante tutta I'attivita di ve-
rifica (tutto il personale di MS, compreso il personale impiegato per le verifiche, si
impegna a mantenere il segreto professionale relativamente a tutte le informazioni
di carattere riservato di cui pud venire a conoscenza nei suoi rapporti con il Cliente
stesso e/o nell'espletamento delle attivitd di verifica. MS non sard vincolato da tale
obbligo nel caso di dati o informazioni gid noti a terzi o precedentemente resi pub-
blici o pubblicati senza responsabilitd di MS o nel caso in cui tali informazioni ven-
gano richieste dagli enti di accreditamento/autorizzazione, dalle autoritd compe-
tenti o dalle autoritd giudiziarie; in quest'ultimo caso MS ne dard avviso al Cliente,
salvo diversa disposizione da parte delle autoritd giudiziarie. MS tratta come riser-
vate anche tutte le informazioni oftenute da fonfti diverse dal Cliente stesso, come
a titolo esemplificativo dal reclamante o da autoritd in ambito legislativo);

h. comunicare preventivamente al Committente i nominativi dei soggetti incaricati
all'ispezione o mantenere un elenco aggiornato del proprio personale ispettivo sul sito
web di MS (che il Committente possa consultare liberamente);

i. impegnarsi ad accettare eventuali segnalazioni motivate provenienti dai Committenti
per quanto riguarda possibili incompatibilita di incarico di soggetti coinvolti nelle atti-
vitd ispettive, che possano mettere in dubbio I'imparzialitd e I'indipendenza di giudizio;

j.  Utilizzare nello svolgimento delle attivita di verifica personale specificatamente qualifi-
cato e abilitato e strumentazione idonea a tale scopo e tarata secondo un pro-
gramma stabilito;

k. garantire che tutto il personale ispettivo impiegato per le attivitd di verifica sia stato
opportunamente edotto ed informato circa i rischi generali e specifici delle attivita di
ispezione;

I. garantire che il personale incaricato di effettuare le verifiche sia in possesso di un tes-
serino di riconoscimento rilasciato da MS e garantire che il tesserino sia presentato al
Cliente su richiesta dello stesso al fine di accertare le generalita dellispettore;

m. disporre dei dispositivi individuali di protezione utilizzati nella aree di attivitd presso cui si
svolgono afttivitd di verifica e garantire la loro rispondenza alle norme di sicurezza; con-
segnare tali dispositivi di protezione individuale al personale che effettua le verifiche o
che vi assiste, formandoli sull’utilizzo degli stessi (compreso il fatto di verificarne I'inte-
gritd prima e dopo I'uso); fare in modo che tale personale utilizzi i dispositivi individuali
di cui sopra durante le ispezioni.

7.5 Richiesta del servizio di verifica

Il committente che intende richiedere il servizio di verifica a MS puo utilizzare il Modulo Richiesta
Verifica / Offerta (Allegato 7) predisposto da MS e inviarlo a mezzo e-mail oppure pud richie-
dere un’offerta telefonicamente o di persona presso una sede dell’Organismo (in questi ultimi
due caisi futte le informazioni sono raccolte dal soggetto interno a MS che interagisce col ri-
chiedente). La richiesta di verifica pud anche essere effettuata mediante il sito internet di MS,
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compilando i campi richiesti dal form “Richiesta offerta” (qualora fosse necessario, la Segrete-
ria contatterd il richiedente per avere tutte le informazioni utili a preparare il preventivo).
Larichiesta di verifica formulata viene riesaminata da MS con il fine di verificare

- che I'Organismo abbia la capacitd (in termini di risorse e competenze) di svolgere I'attivita
richiesta in relazione alla tipologia di verifica

- che siano assicurate le condizioni di indipendenza, imparzialitad ed integritd (qualora non fosse
possibile assicurare tali condizioni, MS comunica al richiedente la verifica l'impossibilitd di effet-
tuare I'attivitd richiesta).

Se per formulare un'offerta € necessaria un'analisi preventiva di capitolato tecnico specifico
(o casistiche similari), il iesame viene completato attraverso una valutazione del Responsabile
Tecnico o del suo Sostituto formalizzata con specifiche comunicazioni interne e/o email inter-
correnti fra I'amministrazione e il settore tecnico; in caso contrario, ovvero quando i dati forniti
dal cliente siano sufficienti a valutare I'offerta attraverso una quotazione a Tariffario, I'offerta
non necessita di un formale riesame ma viene emessa diretftamente dal responsabile ammini-
stratfivo. In essa sono anche esplicitate le condizioni contrattuali di fornitura del servizio; I' offerta
puo essere presentata o attraverso il Modulo Richiesta Verifica / Offerta oppure attraverso un
modello generato dal software gestionale dell’ Organismo. Se il soggetto richiedente la verifica
accetta I'offertq, la sottoscrive e invia all’Organismo quello che ormai si configura quale vero
e proprio contratto.

Al ricevimento di tale documentazione I'Organismo ne effettua un ulteriore riesame per go-
rantire che i requisiti di coloro che richiedono i servizi di MS, cosi come tutti i requisiti tecnici,
legali ed economici, siano adeguatamente e chiaramente definiti, documentati e compresi
e che ogni divergenza di interpretazione fra MS e il cliente sia stata risolta. Se tale riesame ha
esito positivo, il confratto diventa esecutivo e rappresenta I'assegnazione dell’'incarico a MS di
effettuare le verifiche oggetto dell’ offerta. MS apre una cartella (carfacea o atftraverso mezzi
informatici) relativa al confratto pervenuto alla cui cartella viene assegnato un codice univoco
(cfr. MQ6) e al suo interno saranno inseriti tuttii documenti prodotti per quella verifica; al cliente
viene assegnato un codice cliente univoco (attraverso il software gestionale ufilizzato da MS)
che sard utilizzato per tutte gli altri rapporti contrattuali con le medesime parti; all'impianto
verrd assegnato un codice univoco (attraverso il software gestionale utilizzato da MS) che ser-
vird ad identificare lo stesso impianto anche in successive verifiche.

Parte integrante del contratto & il presente Regolamento Generale d'ispezione, che il cliente
accetta con I'accettazione dell’offerta. Il cliente pud consultare sul sito internet dell’ Organi-
smo i nominativi dei verificatori, qualificatiin base a procedura interna. Entro 15 (quindici) giorni
lavorativi dalla sottoscrizione del contratto esecutivo, sard cura degli incaricati all’ispezione
contattare il cliente per concordare una data di verifica (se & stato concordato il pagamento
anticipato, la verifica sard svolta entro trenta giorni successivi alla data del pagamento). |l
cliente ha diritto di ricusare uno o piu ispettori incaricati o riportati sul sito internet, dandone
motivata comunicazione scritta a MS.

7.6 Esecuzione delle verifiche

La verifica inizia con I'identificazione, da parte del verificatore, dell'impianto oggetto d'ispe-
zione per confrollare che sia esattamente corrispondente a quello assegnato in sede di con-
frattualizzazione. Nel caso in cui si riscontrino dati identificativi differenti rispetto a quanto indi-
cato nel contratto, I'ispettore € tenuto ad informare tempestivamente I'Organismo che prov-
vede a contattare il cliente per effettuare tuttii controlli necessari.

Le operazioni di verifica periodica degli impianti sono dirette ad accertare il permanere dei
requisiti tecnici di sicurezza degli impianti.

L'ispezione comprende:

- esame documentale;

- esame a vista;

- effettuazione di prove.

La documentazione da esaminare, I'esame a vista e le prove da effettuare variano a seconda
della tipologia dell'impianto da verificare e sono riportate nel dettaglio nelle istruzioni opera-
tive (MQS3 - Procedura tecnico operativa) diriferimento per I'attivita svolta, la cui conoscenza
e periodicamente rinnovata ed aggiornata negli incontri formativi annui con tutti i verificatori.
Le risultanze dei riscontri, delle prove e delle misurazioni effettuate durante la verifica sono re-
gistrate dall’ispettore e riportate (totalmente o in parte) sul Verbale di verifica (Allegato 13).
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Al termine delle operazioni sopra specificate, il verificatore, quando possibile, pud comunicare
al cliente in maniera ufficiosa I'esito della verifica che sard comunque esplicitato ufficialmente
sul Verbale di Verifica. Esso viene compilato in genere entro 10 (dieci) giorni lavorativi e quindi
inviato al cliente (a mezzo posta raccomandata o con consegna a mano o tramite e-
mail/PEC). | tempi di consegna possono essere superiori se c'e uno specifico accordo col
cliente o la commessa riguarda la verifica di piU impianti, nel cui caso i verbali potrebbero
essere consegnati entro 20 (venti) giorni dalla conclusione di tutte le verifiche commissionate
dal cliente. Se il cliente richiedere un resoconto dettagliato delle misure eseguite durante
l'ispezione, il Verbale di Verifica comprensivo del resoconto sard consegnato entro 30 (trenta)
giorni lavorativi dalla richiesta da parte del cliente.

Nel Verbale di Verifica € riportato I'esito che pud essere:

- positivo, quando non si sono evidenziati rilievi che possano mettere in dubbio la conformitd
dell'impiantfo in termini di sicurezza;

- negativo, quando gli eventudlirilievi evidenziati si riferiscono ad anomalie che possono com-
promettere la sicurezza dell'impianto (in tal caso il verbale sard consegnato solo a seguito di
riesame, come descritto nel paragrafo 7.7).

Le verifiche straordinarie sono effeftuate a seguito di:

- esito negativo di precedente verifica periodica;

- modifiche sostanziali dell'impianto;

- richiesta da parte del datore dilavoro.

La gestione ed effettuazione delle verifiche straordinarie avviene secondo le modalitd sopra
descritte per le verifiche periodiche. Nel caso di verifica straordinaria effettuata a seguito di
verifica periodica con esito negativo, il datore di lavoro deve, dopo la rimozione delle cause
che hanno determinato I'esito negativo, richiedere una nuova verifica ad un Organismo abi-
litato, al fine di attestare I'avvenuta regolarizzazione dell'impianto. Una verifica straordinaria
effettuata a seguito di esito negativo della verifica periodica non modifica la scadenza delle
verifiche periodiche. Nel caso di verifica straordinaria a seguito di modifica sostanziale dell’im-
pianto la periodicitd delle successive verifiche periodiche sard ricalcolata a partire dalla data
della verifica straordinaria. In caso di verifica straordinaria su richiesta del datore di lavoro o
per modifica sostanziale dell'impianto, questa deve essere motivata, in modo da poter meglio
individuare le ragioni della richiesta e le parti dell'impianto da verificare in maniera piu pun-
tfuale. Nel caso di richiesta da parte del datore di lavoro, nella documentazione emessa
dall’ispettore si precisa I'oggetto della verifica stessa anche al fine di modificare o meno la
scadenza della periodicitd delle verifiche.

L'esito della verifica comunicato dal verificatore al fermine dell’ispezione (e, se positivo, ripor-
tato anche sul Verbale) € da considerarsi provvisorio, in quanto tutta la documentazione pro-
dotta durante la verifica & soggetta a riesame del Responsabile Tecnico (o del suo sostituto).

7.7 Riesame dell’attivita ispettiva

Tutta la documentazione emessa dal verificatore in seguito all'ispezione viene sottoposta ad
analisi interna (riesame) da parte del Responsabile tecnico (o del suo sostituto), per essere
approvata, accertando la completezza e regolaritd della verifica e delle risultanze contenute
nella relativa documentazione.

a. Nel caso di esito positivo della verifica, il riesame viene eseguito enfro 15 (quindici) giorni
lavorativi dalla data di emissione del Verbale di Verifica: se il riesame € positivo, I'esito
della verifica comunicato al cliente dal verificatore e riportato sul Verbale consegnato si
considera definitivo; se il iesame € negativo, il Responsabile tecnico si confronta col veri-
ficatore per eventuali chiarimenti e, se & necessario emettere un nuovo Verbale di Veri-
fica, quest'ultimo viene consegnato al cliente enfro 15 (quindici) giorni lavorativi dalla
data di emissione del documento precedente (che viene invalidato e sosfituito dal
nuovo). Qualora fosse necessario ripetere la verifica o alcune prove (eseguite con oneri a
carico dell’Organismo), il cliente viene informato dell’esito negativo del riesame e viene
concordato un nuovo appuntamento per eseguire le prove da ripetere.

b. Nel caso in cui I'esito della verifica fosse negativo, l'ispettore incaricato informa pronta-
mente il Responsabile tecnico (o il suo sostituto) e invia a MS la documentazione emessa
durante l'ispezione. Ricevuta tale documentazione, in via prioritaria si procede con il rie-
same che deve concludersi entfro 3 (tre) giorni lavorativi dalla fine della verifica. In caso di
conferma dell’esito negativo della verifica (riesame positivo), entro il giorno seguente alla
conclusione del riesame MS consegna al cliente il Verbale di Verifica e comunica I'esito
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negativo all’ASL territoriale per il seguito di competenza, inviando il Verbale di Verifica a
mezzo PEC; se invece il riesame & negativo, si procederd con la ripetizione della verifica
(con oneri a carico dell’Organismo), concordando col cliente la prima data utile.

7.8 Registrazione delle verifiche

La registrazione delle verifiche periodiche viene effettuata secondo la procedura gestione ed
archiviazione dei documenti e delle verifiche (MQ6).

7.9 Reclami e ricorsi

Con il termine “reclamo” si intende una manifestazione di insoddisfazione, sia verbale che
scritta, relativa alle attivitd svolte da MS.

Con il termine “ricorso” si infende una richiesta presentata dal cliente (o da un suo delegato)
per riconsiderare una decisione gid presa da MS relativa all’oggetto ispezionato.

Le modalita di presentazione dei reclami e dei ricorsi sono le seguenti:
* Reclamo: deve essere presentato in forma scritta a mezzo posta o e-mail, entro 10 (dieci)
giorni dal fatto che ha dato origine al reclamo;
* Ricorso: deve essere presentato mediante raccomandata A/R o posta elettronica certifi-
cata entro 5 (cinque) giorni dalla nofifica dell’atto contro cui siricorre.
Eventuali reclami o ricorsi verbali o telefonici sono presi in considerazione, a patto che siano
seguiti comunque da una comunicazione scritta nelle forme sopra indicate, che fornisca det-
tagli e integrazioni a supporto, nonché controdeduzioni adeguate a motivarne e sostenerne
lo stato in essere. Reclami o ricorsi anonimi non vengono presi in considerazione.
Per essere ammissibile, il reclamo o il ricorso deve contenere almeno:
* i riferimenti del soggetto che presenta il reclamo o il ricorso e gli estremi della eventuale
organizzazione di appartenenza;
e confenere una descrizione della manifestazione di insoddisfazione o della decisione che
viene contestata;
e contenere una chiara e dettagliata motivazione a supporto del reclamo/ricorso stesso, pre-
cisando data o luogo di esecuzione ed il personale di MS coinvolto.
Il processo di frattamento dei reclami o dei ricorsi viene gestito da MS sotto vincolo di riservo-
tezzaq, sia per quanto riguarda il reclamante o il ricorrente, sia per quanto attiene al contenuto
del reclamo o del ricorso stesso.
MS garantisce che le decisioni relative a reclami o ricorsi siano riesaminate ed approvate da
soggetti che non siano coinvolti nelle attivitd oggetto di reclamo o ricorso.
MS ¢ responsabile della raccolta e verifica di tutte le informazioni necessarie per validare il
reclamo o il ricorso, nonché di tutte le decisioni del processo di tfrattamento del reclamo o del
ricorso. Sia per i reclami che per i ricorsi, MS risponderd direttamente ed in prima persona al
reclamante o al ricorrente
La presentazione di reclami o ricorsi, il loro esame e le relative decisioni, non danno luogo ad
alcuna azione di natura discriminatoria nei confronti del reclamante o ricorrente.

a) Reclamo. Chiunque pud presentare un reclamo a MS e, per la sua presentazione, non &
necessaria la sussistenza di un rapporto di qualsiasi tipo con MS.
Il Responsabile Tecnico o, qualora sia coinvolto direttamente nelle attivitd, il Sostituto (o
una figura indipendente individuata dall’amministrazione) provvede ad avviare l'istrutto-
ria per la gestione del reclamo chiomando anche altre possibili funzioni coinvolte nelle
cause che hanno fatto insorgere il reclamo.
MS entro 7 (sette) giorni informa il reclamante, a mezzo posta o e-mail, se il reclamo &
riferibile a una possibile attivitd di ispezione da parte di MS e, in caso affermativo, I'avve-
nuta presa in carico del reclamo stesso e i tempi (massimo 60 giorni dalla ricezione del
reclamo) entro cui verrd presa una decisione.
Se il reclamo si dimostrasse infondato, il Responsabile Tecnico chiuderd I'istruttoria infor-
mando in forma scritta (posta o e-mail) il reclamante con un rapporto utile ad evidenziare
I'estraneita di MS ai fatti oggetto del reclamo. Se invece dall’istruttoria venisse confermata
la responsabilitd di MS, il RT individua gli eventuali interventi del caso, dandone riscontro al
reclamante in forma scritta (posta o e-mail).
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b) Ricorso. Chiunque abbia stipulato con MS un contratto relativo alle attivita di ispezione,
puo presentare, nei modi e nei tempi descritti in precedenza, ricorso scritto contro attie/o
decisioni presi da MS la cui validitd non viene sospesa durante il processo di ricorso.

Il icorso viene preso in carico dal RT, o dal suo Sostituto, consultando anche altre possibili
funzioni coinvolte nelle cause che lo hanno fatto insorgere, con lo scopo di raccogliere
tutte le informazioni e la documentazione attinente al ricorso che saranno quindi presen-
tate alla Direzione Amministrativa. Quest’ultima, in base a quanto ricevuto, stabilisce chi
siano i soggetti che dovranno esaminare il ricorso.

MS entro 7 (sette) giorni comunica al ricorrente, a mezzo raccomandata A/R o posta elet-
fronica certificata, I'avvenuta presa in carico del ricorso e i soggetti incaricati del suo
esame fornendo, successivamente, informazioni sullo stato di avanzamento della gestione
delricorso.

Le risultanze e le relative conclusioni prese dagli esaminatori, riviste dalla Direzione Ammi-
nistrativa e validate dalla stessa, vengono comunicate al ricorrente entro 60 (sessanta)
giorni dalla data di ricevimento del ricorso. Qualora non si ravvisino elementi sufficienti
all'accoglimento, il ricorso viene respinto motivando al richiedente la decisione. Se il ri-
corso fosse ritenuto fondato, MS attuerd tutte le azioni previste nelle conclusioni inviate al
ricorrente.

Le spese relative al ricorso sono a carico del ricorrente, salvo il caso di accoglimento. Per-
tanto, se il ricorso non venisse accolto da MS, eventuali spese conseguenti all’iter di analisi
delle cause, diraccolta delle informazioni e di definizione delle modalitd di gestione, sa-
ranno addebitate al ricorrente stesso.

Ciascun reclamo o ricorso viene registrato (a cura del RSG) nell’apposito modulo “Reclami /
Ricorsi” (Allegato19) e raccolto in apposito registro. Per ciascun caso vengono conservate, per
quanto applicabile, le seguenti informazioni:

e identificazione di colui che avanza il reclamo/ricorso;

descrizione sintetica di reclamo/ricorso e dei documenti presentati a supporto;

documenti di MS interessati;

funzione responsabile dell’analisi effettuata;

esito motivato dell’esame e azioni conseguenti.

Nel caso risultassero una o pit Non Conformitd, saranno registrate sull’apposito modulo (Alle-
gatol15) e saranno gestite secondo la relativa procedura (MQ7).

7.10 Contenziosi

Con il termine “contenzioso” si intende il ricorso, da parte di Soggetti aventi causa, a proce-
dure legali a tutela di diritfi e interessi propri ritenuti lesi dall’operato di MS. Per eventuali con-
tenziosi che dovessero insorgere fra le parti in ordine alla interpretazione, attuazione, esecu-
zione, validitd ed efficacia dell'attivitd ispettiva, il foro competente & quello di Bolzano.

7.11 Uso del Verbale di verifica, logo MS e marchio Accredia da parte del cliente

Il Cliente ha la possibilita di utilizzare, esibire o citare la documentazione emessa dall' Organi-
smo in seguito all’ispezione per scopi legali, promozionali o commerciali, al fine di attestare
I'attivitd di verifica ed i relativi risultati, purché ogni riferimento sia fatto in modo corretto, non
produca confusione o non induca in errore circa il suo effettivo significato ed i limiti di validita
di tale documento. In particolare, deve risultare chiaramente che tale documentazione ri-
guardi esclusivamente quel determinato impianto oggetto di verifica e che riguardi esclusiva-
mente le attivitd di ispezione di cui al presente regolamento. Il Cliente deve quindi evitare
utilizzi ingannevoli o ambigui della documentazione rilasciata da MS e deve evitare che la
stessa possa intendersi estesa anche ad elementi non coperti dalla verifica effettuata dall’ Or-
ganismo. E vietato apportare modifiche alla documentazione emessa da MS in seguito alla
verifica.
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E possibile la riproduzione della documentazione rilasciata dall’ Organismo, a colori o in bianco
e nero, purché riproducano integralmente I'originale e non inducano in errore circa i contenuti
e le informazioni in esso contenuti. Sono consentiti ingrandimenti o riduzioni purché il docu-
mento risulti leggibile, la sua struttura non modificata e non subisca alterazione alcuna.

I Cliente, nel caso intendesse utilizzare la documentazione emessa da MS in seguito alla veri-
fica o farne riferimento con modalita differenti da quelle riportate nel presente paragrafo,
deve contattare direttamente MS per riceverne specifico benestare in forma scritta.

Nel caso di accertamento di comportamenti scorretti e dell’utilizzo non conforme della docu-
mentazione emessa in seguito alla verifica rispetto a quanto sopra riportato, MS si riserva di
intraprendere opportuni provvedimenti nei confronti di tali soggetti, ivi compreso il ricorso ad
opportune azionilegali e la richiesta di eventuali danni subiti. Aggravante delle decisioni con-
seguenti &€ quella di aver arrecato danno all'immagine, alla serietd ed alla professionalita di
MS. E precluso I'uso del logo di MS da parte dei Clienti dell’ Organismo.

Nell’utilizzare il marchio Accredia sulla documentazione emessa in seguito alle verifiche e sugli
altri documenti sui quali I'Organismo pud decidere di apporlo, MS si attiene alle prescrizioni
contenute nell’apposito Regolamento per I'utilizzo del marchio Accredia (RG09).

E precluso I'uso del marchio di Accredia da parte dei Clienti dell’ Organismo.

7.12 Privacy

Secondo quanto previsto dalla normativa vigente in materia di protezione dei dati personali
(Regolamento UE 679/2016 — GDPR e D.Igs 101/2018), il Cliente riconosce che gli sono state
rese note le informazioni richieste dalla normativa sopracitata: in particolare MS informa che
tratterd i dati personali del Cliente esclusivamente per le finalitd e con le modalitd riportate
nell'informativa (Allegato 6) a disposizione degli interessati sul sito internet di MS. Il Cliente for-
nisce il consenso al frattamento dei propri dati direttamente o indirettamente, attraverso terz,
secondo quanto previsto dalla vigente normativa, relativamente alle finalitd necessarie alla
gestione del rapporto fra le parti. Il Cliente autorizza MS a trattare e comunicare a terzi i propri
dati personali in relazione agli adempimenti connessi con il contratto.
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8 Riesame della direzione

8.1 Generalita

La Direzione amministrativa esegue assieme al Responsabile tecnico ogni dodici mesi (la setti-
mana prima di Natale) un riesame della direzione.

MS stabilisce e mantenere attivo un sistema di gestione che sia in grado di conseguire il soddi-
sfacimento coerente dei requisiti della norma UNI CEI EN ISO/IEC 17020:2012.

8.2 Documentazione del sistema di gestione

La direzione di MS stabilisce, documenta e mantiene politiche ed obiettivi per il soddisfaci-
mento della norma UNI CEl EN ISO/IEC 17020:2012 e garantisce che le politiche e gli obiettivi
siano conosciuti ed attuati a tuttii livelli dell’organizzazione dell’Organismo di ispezione.
La direzione deve fornire evidenza del proprio impegno per lo sviluppo e per |I'attuazione del
sistema di gestione e della sua efficacia nel conseguire il coerente soddisfacimento della
norma UNI CEl EN ISO/IEC 17020:2012.
La direzione di MS incarica un membro dell’Organismo (RSG) che, indipendentemente da alire
responsabilitd, & responsabile ed ha I'autoritd di quanto segue:
a) garantire che i processi e le procedure necessari per il sistema di gestione siano stabiliti,
attuati e mantenuti;
b) riferire alla direzione sulle prestazioni del sistema di gestione e su qualsiasi esigenza di miglio-
ramento
Tutta la documentazione, i processi, i sistemi, le registrazioni, ecc., riferiti al soddisfacimento dei
requisiti della norma UNI CEI EN ISO/IEC 17020:2012, sono inclusi, citati, o collegati alla docu-
mentazione del sistema di gestione.
Tutto il personale coinvolto nelle attivitd di ispezione ha accesso alle parti della documenta-
zione del sistema di gestione ed dlle relative informazioni che riguardano le proprie responsa-
bilitd.

8.3 Tenuta softo controllo dei documenti

MS stabilisce procedure (cfr. MQé6) per tenere sotto confrollo i documenti (interni ed esterni)
che siriferiscono al soddisfacimento della norma UNI CEl EN ISO/IEC 17020:2012.

Le procedure definiscono i confrolli necessari per:

a) approvare i documenti ai fini dell’adeguatezza prima dell’emissione;

b) riesaminare ed aggiornare (per quanto necessario) e riapprovare i documenti;

c) garantire che siano identificati le modifiche e lo stato direvisione vigente dei documenti;
d) garantire che le pertinenti versioni dei documenti applicabili siano disponibili nei luoghi di
utilizzo;

e) garantire che i documenti restino leggibili e facilmente identificabili;

f) garantire che i documenti di origine esterna siano identificati e che la loro distribuzione sia
tenuta sotto conftrollo;

g) prevenire |'utilizzo involontario di documenti obsoleti, ed applicare ad essi una idonea iden-
fificazione se sono conservati per qualsiasi fine.

Relativamente ai verbali di verifica, essi saranno univocamente identificati.

8.4 Tenuta sotto controllo delle registrazioni

MS stabilisce procedure per definire i controlli necessari per I'identificazione, il mantenimento,
la protezione, il recupero, il tfempo di conservazione e I'eliminazione delle proprie registrazioni
relative al soddisfacimento della norma UNI CEl EN ISO/IEC 17020:2012; stabilisce, inoltre, pro-
cedure per conservare le registrazioni per un periodo coerente con i propri obblighi confrat-
fuali e legali. L'accesso a queste registrazioni deve essere coerente con le disposizioni sulla
riservatezza.

8.5 Riesame di direzione

La direzione di MS stabilisce procedure per riesaminare il proprio sistema di gestione ad inter-
valli pianificati, al fine di garantire la sua continua appropriatezza, idoneitd, adeguatezza ed
efficacia, compresile politiche e gli obiettivi stabiliti relativi al soddisfacimento della norma UNI
CEl EN ISO/IEC 17020:2012. Questi riesami sono condotti almeno una volta I'anno. In alterna-
fiva, viene eseguito, entro un intervallo di fempo di 12 mesi, un riesame completo suddiviso in
piu fasi (un riesame permanente). Le registrazioni dei riesami vengono mantenute.
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Gli elementiin ingresso per il iesame di direzione comprendono informazioni relative a quanto
segue:

a) irisultati degli audit interni ed esterni;

b) le informazioni di ritorno dai clienti e dalle parti interessate relative al soddisfacimento della
presente norma internazionale;

c) lo stato delle azioni preventive e correttive;

d) le azioni conseguenti a precedenti riesami di direzione;

e) il conseguimento degli obiefttivi;

f) le modifiche che potrebbero avere effetti sul sistema di gestione;

g) iricorsi ed i reclami.

Gli elementi in uscita dal riesame di direzione devono comprendere decisioni e azioni relative
a:

a) miglioramento dell’efficacia del sistema di gestione e dei suoi processi;

b) miglioramento di MS relativo al soddisfacimento della norma di riferimento;

c) esigenze dirisorse.

8.6 Audit interni

MS stabilisce procedure per gli audit interni (cfr. MQ8) al fine di verificare che sia in grado di
soddisfare i requisiti della norma di riferimento e che il sistema di gestione sia efficacemente
attuato e mantenuto attivo.

Un programma di audit viene pianificato tenendo in considerazione I'importanza dei processi
e delle aree da sottoporre ad audit, nonché i risultati di precedenti audit. MS conduce audit
interni periodici coprendo tutte le procedure in una maniera pianificata e sistematica, al fine
di verificare che il sistema di gestione sia attuato e sia efficace. Gli audit inferni devono essere
eseguiti almeno una volta ogni 12 mesi. La frequenza degli audit interni pud essere adattata
in funzione dell'efficacia dimostrabile del sistema di gestione e della sua provata stabilitd.

MS deve garantisce che:

a) gli audit interni sono condotti da personale qualificato, bene informato sulle ispezioni, sull’ at-
tivitd di audit e sui requisiti della norma di riferimento;

b) gli auditor non sottopongono ad audit il proprio lavoro;

c) il personale responsabile dell’area softoposta ad audit viene informato circa I'esito dell’au-
dit;

d) qualsiasi azione risulfante da audit interni viene intrapresa in modo tempestivo ed appro-
priato;

e) qualsiasi opportunitd di miglioramento & identificata;

f) i risultati dell’audit sono documentati.

8.7 Azioni correttive

MS stabilisce procedure per I'identificazione e la gestione delle non conformitd nelle proprie
attivita (cfr. MQ9). Ove necessario, I'Organismo di ispezione inoltre intraprende azioni per eli-
minare le cause delle non conformitd al fine di prevenirne la ripetizione. Le azioni correttive
devono essere appropriate all'impatto dei problemi incontrati.

Le procedure devono definire requisiti per quanto segue:

a) identificare le non conformitd;

b) determinare le cause delle non conformitd;

c) correggere le non conformitd;

d) valutare I'esigenza di azioni per garantire che le non conformitd non si ripetano;

e) stabilire ed attuare tfempestivamente le azioni necessarie;

f) registrare i risultati delle azioni intraprese;

g) riesaminare I'efficacia delle azioni correttive.

8.8 Azioni preventive

MS stabilisce procedure per infraprendere azioni preventive al fine di eliminare le cause di po-
tenziali non conformitd (cfr. MQ9). Le azioni preventive intraprese devono essere appropriate
al probabile impatto dei potenziali problemi.

Le procedure relative alle azioni preventive (non necessariamente separate da quelle corret-
five) definiscono requisiti per quanto segue:

a) identificare le potenziali non conformita e le loro cause;

b) valutare I'esigenza di azioni per prevenire il verificarsi delle non conformitd;
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c) determinare ed attuare le azioni necessarie;
d) registrare i risultati delle azioni infraprese;
e) riesaminare |'efficacia delle azioni preventive infraprese.

9 Tariffe

MS elabora e trasmette, a ogni cliente richiedente attivitd di ispezione, un'offerta specifica e
completa di tutte le informazioni relative agli aspetti tecnici e di costo.

La parte economica viene valutata attraverso un tariffario dell’Organismo (Allegato 22) ba-
safo su quanto indicato nel Decreto legge n. 162 del 30 dicembre 2019 (un estrafto del quale
e a disposizione degli interessati sul sito internet di MS) e integrato con delle voci dedicate a
particolari impianti. Al prezzo della verifica da tariffario, nell’offerta potrd essere aggiunto un
supplemento dovuto

- alla frasferta che il verificatore dovrda affrontare

- alla particolare complessita dell'impianto che dovrd essere verificato

- alla particolare complessitd dei documenti che MS dovrd produrre

per quella particolare verifica.

Quando i dati fornifi dal cliente sull’'impianto non siano sufficienti a valutare I'offerta attraverso
il Tariffario, la quotazione sard completata con una valutazione del reparto tecnico di MS.
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