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Documento per Uso Interno  
Le informazioni contenute nel presente documento possono essere acquisite ed utilizzate dal personale della CE.DI.GROS Società Consortile 
a r.l. ed eventualmente dai loro partner con ordinaria diligenza, per esclusive finalità lavorative, consapevole che queste costituiscono un bene 
da proteggere. È quindi vietato qualsiasi utilizzo delle stesse per finalità personali. I documenti “ad uso interno” possono circolare liberamente 
nell’ambito della CE.DI.GROS Società Consortile a r.l. ma non sono destinati alla diffusione. 
La divulgazione all’esterno, senza la preventiva autorizzazione dell’Azienda (nelle persone del Titolare o del Responsabile del trattamento 
dati), potrebbe dare luogo a riflessi di natura disciplinare. 
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1. SCOPO 

La presente procedura ha come obiettivo, quello di definire i ruoli, le responsabilità operative, i principi di controllo 
e di comportamento cui i soggetti che, a vario titolo, partecipano al processo, devono attenersi. In particolare, la 
procedura si propone di stabilire i criteri che, i soggetti coinvolti, devono seguire nella gestione delle verifiche 
ispettive presso la sede del Consorzio, al fine di garantire il rispetto dei principi di trasparenza, correttezza e 
tracciabilità delle attività in oggetto. 
 

2. CAMPO DI APPLICAZIONE 

La presente procedura integra quanto previsto nel Modello Organizzativo 231 (parte generale e parti speciali) e 
nel Codice Etico. 
Per lo scopo di cui al punto precedente, il documento trova applicazione in tutti i casi in cui si presenti, presso la 
sede del Consorzio, un Funzionario di un Ente appartenente alla Pubblica Amministrazione (pubblico 
ufficiale/incaricato di pubblico servizio) per accertamenti e verifiche ispettive. 
Chiunque coinvolto nella gestione delle verifiche ispettive deve adeguare il proprio comportamento a quanto 
esposto nel Modello Organizzativo 231 (parte generale e parte speciale), nel Codice Etico, nella presente 
procedura e, laddove necessario, lo integrerà con eventuali ulteriori normative specifiche. 
 

3. SOGGETTI COINVOLTI 

Il processo di gestione degli accertamenti ispettivi presso la sede del Consorzio prevede il coinvolgimento: 
- della figura del Direttore Amministrativo, il quale rappresenta il Consorzio nei rapporti con le Pubbliche 
Amministrazioni e, con ogni altra Autorità, competente in materia fiscale e tributaria e per problematiche relative 
a verifiche di Bilancio. È in forza di procura scritta, incaricato di intrattenere i rapporti con i Funzionari Pubblici 
preposti alle verifiche in materia di gestione degli affari fiscali; 
Il Direttore Amministrativo è altresì autorizzato alla gestione dei rapporti con gli   Enti assistenziali e previdenziali 
e gestisce le verifiche in materia di gestione del rapporto di lavoro (INPS, INAIL, ASL, Asl, ecc.). 
- della figura del responsabile del controllo della qualità in caso di ispezioni e/o prelievi di campioni da parte 
degli enti preposti (es. ASL, NAS ecc.); contrattualmente il provider che ha in gestione il magazzino soggetto a 
verifica, deve immediatamente richiedere la presenza di un addetto dell’ufficio controllo di qualità e ove nessun 
addetto di tale ufficio sia stato nella possibilità di presenziare all’ispezione, deve redigere una breve relazione ed 
inviarla all’attenzione dell’ufficio controllo qualità che immediatamente informa la direzione aziendale tramite 
apposita mail a cui allega il verbale rilasciato dal verificatore. 
Il provider e/o l’addetto dell’ufficio controllo di qualità Gros, prima di firmare qualsiasi verbale deve accertarsi 
scrupolosamente del suo contenuto (sia per la verifica della correttezza dei dati aziendali che per l'esatta 
descrizione di come si sono svolte le ispezioni e/o i controlli e/o i prelievi di campioni) e valutare se aggiungere 
note per meglio specificare le nostre posizioni e/o ragioni. 

4. DESCRIZIONE DEL PROCESSO  

Il processo si articola nelle seguenti fasi: 

• fase di accoglimento; 
• fase di accertamento; 
• fase di verbalizzazione. 
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4.1 Fase di accoglimento 

Il Direttore Amministrativo o il responsabile del controllo qualità sono gli unici soggetti, autorizzati, a seconda del 
tipo di ispezione, tramite procura scritta, a ricevere un Funzionario Pubblico che si presenti per lo scopo di 
verificare l’ottemperanza alle disposizioni di legge. La fase di accoglimento del Funzionario Pubblico prevede una 
Chiara identificazione del visitatore. 

4.2 Fase di accertamento 

Il Direttore Amministrativo, o il responsabile del controllo qualità, a seconda del tipo di ispezione, o i soggetti 
delegati dagli stessi, dopo aver accertato lo scopo dell’ispezione, presiede alle verifiche ispettive da parte dei 
soggetti competenti. Durante la fase di accertamento/ispezione, il Responsabile o il soggetto delegato, mette a 
disposizione del Funzionario Pubblico tutta la documentazione e le informazioni che dovessero rendersi 
necessarie per l’espletamento della verifica. 

4.3 Fase di verbalizzazione 

Al   termine   dell’accertamento, il   Direttore Amministrativo o il responsabile del controllo qualità, a seconda del 
tipo di ispezione, assiste   il Funzionario   nella stesura del verbale di accertamento ed eventuale prescrizione, 
verificando che i contenuti della prescrizione siano ben chiari ed effettivamente attuabili e, che il termine stabilito 
dall’Ispettore, sia congruo in relazione agli interventi da attuare. In caso di prescrizione ritenuta non   idonea   sotto   
qualsiasi   profilo, il Direttore Amministrativo o il responsabile del controllo qualità, a seconda del tipo di ispezione, 
valuta, coadiuvato dal servizio legale, con il Presidente del Consiglio di Amministrazione, l’opportunità di fare 
inserire osservazioni a verbale, e/o di fare inserire a verbale la riserva di successivo invio di osservazioni e/o 
documentazioni. 
Al termine dell’accertamento, il Direttore Amministrativo o il responsabile del controllo qualità, a seconda del tipo 
di ispezione, in forza di procura scritta, firma per accettazione il verbale prodotto dal Funzionario e conserva una 
copia in archivio. 
In caso di prescrizioni, il Direttore Amministrativo o il responsabile del controllo qualità, a seconda del tipo di 
ispezione, comunica, all’Organismo di Vigilanza, quanto verbalizzato, mettendo a disposizione copia del verbale. 

5. ATTIVITÀ DI CONTROLLO 

Il sistema di controllo, a presidio del processo in oggetto, si basa sui seguenti elementi qualificanti: 
 
• Livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni. 
• Tracciabilità delle operazioni e archiviazione 

5.1 Livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni 

Il Direttore Amministrativo o il responsabile del controllo qualità, a seconda del tipo di ispezione, autorizzato con 
procura, in caso di visite ispettive da parte di Funzionari Pubblici, ha la responsabilità di gestire gli accertamenti 
dalla fase di accoglimento alla firma del verbale di accertamento. 

5.2 Tracciabilità delle operazioni e archiviazione 

I Funzionari Pubblici redigono un verbale, in occasione degli accertamenti condotti   presso   il Consorzio.  Il 
Direttore Amministrativo o il responsabile del controllo qualità, a seconda del tipo di ispezione, personalmente o 
tramite un soggetto delegato, ha l'obbligo di mantenere una copia, del suddetto verbale, nei propri uffici. 
A cura del Direttore Amministrativo o il responsabile del controllo qualità, a seconda del tipo di ispezione,  deve  
essere redatto e archiviato un documento riepilogativo della documentazione richiesta e fornita, e quella 
eventualmente non consegnata agli ispettori. Qualora l’esito dell’ispezione preveda l’invio di ulteriore 
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documentazione, ovvero siano previste ulteriori visite preannunciate dagli ispettori, il  Direttore Amministrativo o il 
responsabile del controllo qualità, a seconda del tipo di ispezione, è garante dell’invio degli ulteriori documenti e 
partecipa alle ulteriori visite di controllo. 

6. CRITERI DI COMPORTAMENTO 

Il  Direttore Amministrativo o il responsabile del controllo qualità, a seconda del tipo di ispezione,  nonché  tutti  i  
soggetti  che  supportano  lo  stesso  nelle  fasi  del processo  di  gestione  delle  visite  ispettive  da  parte  di  
Funzionari  Pubblici  presso  la  sede  del Consorzio,  sono tenuti ad osservare,  oltre le previsioni di legge esistenti 
in materia, le modalità esposte nel Modello Organizzativo 231 (parte generale e parti speciali), nel Codice Etico, 
nella presente procedura,  e sono  tenuti  ad  improntare  i propri  comportamenti    a   princìpi    di   trasparenza, 
chiarezza, accuratezza, completezza e tempestività. 
In particolare, è fatto divieto di: 
• promettere o versare somme di denaro, beni in natura o altri benefici a Funzionari Pubblici, con la finalità di 

promuovere o favorire interessi del Consorzio; 
• ricorrere ad altre forme di aiuti o contribuzioni (sponsorizzazioni, incarichi, consulenze, offerta di 

intrattenimento, etc.), che abbiano le stesse finalità vietate al punto precedente. 
 

7. FLUSSI INFORMATIVI VERSO L’ORGANISMO DI VIGILANZA 

Il Direttore Amministrativo o il responsabile del controllo qualità, a seconda del tipo di ispezione, è tenuto a 
comunicare, tempestivamente, all’Organismo di Vigilanza qualsiasi eccezione comportamentale o    qualsiasi 
evento   inusuale, indicando le ragioni delle difformità e dando atto del processo autorizzativo seguito. 
L’Organismo di Vigilanza potrà richiedere di comunicare, periodicamente, il rispetto delle regole comportamentali   
sancite nella presente procedura, durante lo svolgimento dei compiti assegnati. 
Il Direttore Amministrativo o il responsabile del controllo qualità, a seconda del tipo di ispezione, nell’ambito   del 
processo e coordinando le strutture di propria competenza, garantisce la tracciabilità del processo seguito, 
comprovante il rispetto della normativa e conservando, in appositi archivi, tutta la documentazione all’uopo 
necessaria, da tenere a disposizione dell’Organismo di Vigilanza, per eventuali verifiche. 
Ogni modifica al presente documento verrà sottoposta all’Organismo di Vigilanza che ne valuterà l’adeguatezza 
e la coerenza rispetto alle disposizioni del D.lgs. 231/2001. 
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