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	RAPPORTO DI AUDIT FASE I



	ORGANIZZAZIONE:  

	RIFERIMENTO  PRATICA:  
	NORMA:

	DATA: 
	
	SETTORE EA/IAF:  

	TIPO DI AUDIT:
	  CERTIFICAZIONE INIZIALE  STAGE I 

	INDIRIZZO SEDE LEGALE:

	

	INDIRIZZO DELLE SEDI OPERATIVE DA VERIFICARE:

	

	COMPOSIZIONE GRUPPO DI AUDIT

	LEAD AUDITOR: 
	AUDITOR: 

	AUDITOR IN FORMAZIONE: 
	ESPERTO TECNICO:

	OSSERVATORE:
	ALTRI:

	RIUNIONE INIZIALE

	Il Lead Auditor da inizio alla riunione di apertura, durante la quale:

· presenta i membri del Gruppo di Audit e ribadisce al rappresentante della direzione dell’Organizzazione, l’esistenza del patto di riservatezza che è riportato nel contratto esistente tra CERSIST e la organizzazione cliente;

· chiarisce che l’obiettivo della verifica di fase I è quello di effettuare lo studio documentale del SG attraverso l’analisi della politica, gli obiettivi, le verifiche interne, il riesame della direzione e in generale del livello di preparazione dell’organizzazione e fissare un punto di partenza per l’audit di stage II;

· chiarisce che lo scopo di certificazione è provvisorio ricordando che nel corso della riunione finale e in funzione del SG verificato si fisserà lo scopo definitivo;

· descrive le modalità di campionamento a cui si ricorrerà durante l’audit e spiega che, durante l’audit, il cliente sarà tenuto informato dello stato di avanzamento dell’audit e dell’insorgenza di ogni problema;

· definisce insieme all’Organizzazione i canali di comunicazione a cui si ricorrerà durante l’audit;

· chiede la conferma circa la disponibilità delle risorse e delle attrezzature necessarie al gruppo di audit;

· descrive le modalità di svolgimento dell’Audit e le modalità di classificazione delle eventuali rilevanze riscontrate nel corso della stessa (Non Conformità maggiori/minori - Osservazioni);

· chiede la conferma all’Organizzazione dell’esistenza di idonee condizioni di sicurezza sul lavoro, di procedure per l'emergenza e la sicurezza;

· chiede il numero dei centri operativi che devono verificare nello scopo e verifica che coincidano con quelli segnalati nel piano di audit;

· chiede se i responsabili dei reparti e centri interessati possono rispettare l’orario previsto dal piano e, se necessario provvede a degli aggiustamenti in funzione della loro disponibilità;

· comunica, in caso di presenza del consulente dell’organizzazione, che lo stesso potrà assistere alla verifica, ma solo come osservatore e non potrà partecipare alla stessa;

· apre un giro di domande affinché i componenti dell’organizzazione possano chiedere  eventuali chiarimenti in merito.

Il Lead Auditor chiude la riunione iniziale. 

	SCOPO PROVVISORIO RICHIESTO DALL’ORGANIZZAZIONE

	

	INDIRIZZO CANTIERI E SITI TEMPORANEI, SELEZIONATI IN ACCORDO 

CON L’ORGANIZZAZIONE PER LO STAGE II:

	



	Elementi da valutare 
	SI
	NO
	Note/Evidenze/Riferimenti 
	

	1
	Presentazione generale dell’Organizzazione, con una sintesi delle attività svolte e un organigramma organizzativo/funzionale ed eventuali nomine (es. RSPP medico competente, RSL, ecc.)
	
	
	

	2
	Identificazione del contesto, delle parti interessate e delle rispettive esigenze ed aspettative.
	
	
	

	3
	Una descrizione dei processi e delle loro interazioni (incluso post vendita e intero ciclo di vita del prodotto)
	
	
	

	4
	La definizione/descrizione dello scopo/campo di applicazione dell’organizzazione.
	
	
	

	5
	Verificare la sede operativa dell’Organizzazione inclusa nello scopo di certificazione e valutare la coerenza dello scopo dell’organizzazione e del campo di applicazione.
	
	
	

	6
	Verificare l’applicabilità dei requisiti (eventuali non applicabilità e relative motivazioni documentate).
	
	
	

	7
	Verificare la politica e la coerenza con obiettivi, processi e scopo.
	
	
	

	8
	Identificazione Analisi e valutazione dei rischi (correlazione con contesto dell’organizzazione e obiettivi, Analisi ambientale e aspetti ambientali significativi - DVR e identificazione e valutazione dei rischi rilevanti per la salute e sicurezza)
	
	
	

	9
	La descrizione / elencazione della struttura della documentazione del SGQ 
(MQ, procedure documentate e altre, documenti di processo, documenti di registrazione e altri di supporto)
	
	
	

	10
	Raccogliere tutte le informazioni che consentono di valutare gli aspetti legali: leggi e regolamenti applicabili al prodotto o al servizio.
	
	
	


	DATA PIANIFICAZIONE / EFFETTUAZIONE DELL’AUDIT INTERNO: 
	

	DATA PIANIFICAZIONE / EFFETTUAZIONE DEL RIESAME DELLA DIREZIONE: 
	

	RILIEVI


	DESCRIZIONE DEI RILIEVI
	PUNTO DELLA NORMA/DOCUMENTO

	
	

	
	

	
	

	EVENTUALI NOTE E CONSIDERAZIONI EMERSE IN STAGE I

	


	SCOPO PROVVISORIO PROPOSTO:

	

	NUMERO DI ADDETTI IN CARICO ALL’ORGANIZZAZIONE
	

	LE INFORMAZIONI FORNITE DALL’ORGANIZZAZIONE NELLA RICHIESTA D’OFFERTA CORRISPONDONO A QUELLE RILEVATE NEL CORSO DELL’AUDIT
	 SI
	 NO

	PIANIFICAZIONE STAGE II:

	SI PUO’ PROCEDERE ALLA PROGRAMMAZIONE DELL’AUDIT DI STAGE II
	 SI
	 NO

	È NECESSARIO ASSEGNARE NUOVE RISORSE DI STAGE II
	 SI
	 NO

	Data STAGE II: 
	  
	SOSPENDERE LA PIANIFICAZIONE DELLA STAGE II IN ATTESA DELLA RISOLUZIONE DEI RILIEVI


	RIUNIONE FINALE

	Il Lead Auditor da inizio alla riunione di chiusura.

· Presenta all’Organizzazione tutti i rilievi emersi durante dell’audit e chiarisce la totalità delle stesse qualora vi fossero dubbi o incertezze da parte dell’organizzazione.

· Ricorda al cliente che dovrà correggere i rilievi emersi nel corso dell’audit, prima dell’inizio di stage II. In caso contrario dette rilevanze potranno essere trasformate in Non Conformità nel corso dell’audit di Stage II.

· Definisce lo scopo provvisorio di certificazione, ricordando che questo dovrà essere ratificato nel trascorso dell’audit di Stage II.

· Ricorda alla Organizzazione il metodo di audit di Stage II.

· Ricorda all’organizzazione che ha il diritto di ricusare il Gruppo di Verifica se ritiene che lo stesso possa pregiudicare i propri interessi.

· Restituisce all’organizzazione tutta la documentazione utilizzata nel corso dell’audit.

· Consegna all’organizzazione una copia del Rapporto di Audit.  

· Apre un turno di domande al fine di consentire ai partecipanti di richiedere chiarimenti in merito all’audit. 

Il Lead Auditor chiude la riunione.


	PERSONALE INCONTRATO
	RIUNIONE INIZIALE
	INTERVISTA
	RIUNIONE FINALE

	COGNOME NOME
	FUNZIONE
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Eventuali osservazioni sull’audit/riserve dell’organizzazione:

	


Dichiaro che il contenuto del presente rapporto è stato letto dal gruppo di audit ed è stato chiarito qualsiasi dubbio di interpretazione che è potuto sorgere e accettiamo totalmente ed espressamente il contenuto dello stesso.

	Per l’organizzazione
	Per CERSIST, il Lead Auditor

	Nome: 
Incarico: Direzione 

	Nome: 
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