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CRONOLOGIA DELLE REVISIONI

APPROVAZIONE
REV. DATA DESCRIZIONE REDAZIONE
RSI AMM
00 03/03/2008 EMISSIONE CTE
01 19/11/2009 | Inserito certificazione nella valutazione CTE
dei fornitori
Aggiornamento PG con introduzione L - .
02 21/09/2011 Regolamento n. 333/2011 CTE Cristian Corsini | Renzo Magri
Adeguamento alle nuove norme 9001 e . . .
03 25/09/2017 14001 del 2015 e allo standard 18001:2007 CTE Davide Zanaglio | Renzo Magri
Francesco Giacomo
04 02/11/2021 Adeguamento alla norma 45001 CTE Losavio Zeni
05 12/09/2023 Applicazione UNI I1SO 45001 CTE Frl_ances.‘co Giacomo
osavio Zeni
LISTA DI DISTRIBUZIONE
NOMINATIVO FUNZIONE DATA TIPO FIRMA
ZENI GIACOMO AMM 29/09/2023 M Originale [ICopia Giacomo Zeni
LOSAVIO [J Originale MCopia .
FRANCESCO RSI 29/09/2023 elettr. Francesco Losavio
FUCINA MONICA Ufficio ambiente - ASPP |  29/09/2023 [ Originale 'Z'ggtﬁ’r'a Monica Fucina
L1 Originale LCopia
[ Originale CCopia
[ Originale CCopia
[ Originale CCopia

*NOTA: Per ogni PG vengono consegnati i relativi moduli per le registrazioni e le relative Istruzioni.
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1. SCOPO

Y

Lo scopo dell “Approvvigionamento” e assicurare una fornitura periodica e completa di tutto il materiale
necessario per permettere alla ditta TOBANELLI SPA di svolgere correttamente le proprie attivita, al fine di
raggiungere la soddisfazione del Cliente, minimizzare gli impatti ambientali e ridurre i rischi per la SSL.

L’approvvigionamento di TOBANELLI SPA riguarda:
- Materiale di consumo;
- Servizi di smaltimento e trasporto rifiuti erogati da fornitori esterni;
- Servizi/consulenze;
- Attrezzature,
- Materiale in ingresso: EoW/rifiuti.
L’azienda prevede quindi queste tipologie di prodotti/servizi da approvvigionare.

2. TIPOLOGIE DI APPROVVIGIONAMENTO

| materiali di consumo sono costituiti da materiale di cancelleria, toner, detergenti, olii, lubrificanti, accessori
per gli automezzi etc., sono cioe tutti quei prodotti che risultano non rilevanti ai fini della qualita dei servizi
offerti da TOBANELLI SPA.

| fornitori di servizi sono:

- Imprese di manutenzione;

- Laboratori di analisi;

- Consulenze;

- Impianti di trattamento o recupero rifiuti;

- Imprese di trasporto rifiuti;

- Fornitori di materiali metallici, sottoprodotti;

- Intermediari di rifiuti;

- Servizi di consulenza ambientale, in materia di sicurezza, contabilita, etc.
| professionisti sono tutti i consulenti esterni di cui si avvale TOBANELLI SPA per erogare correttamente i
servizi.

Le attrezzature sono tutti gli apparecchi informatici e tutti gli strumenti e macchinari utilizzati in azienda come
automezzi, container, estintori, impianti antincendio, macchinari vari, inclusi i DPI utilizzati dagli addetti in
impianto, etc.

| fornitori dei materiali in ingresso sono aziende di trattamento/produzione metalli, centri di stoccaggio etc. che
forniscono a TOBANELLI SPA rifiuti e EoW, i fornitori di rottame vengono valutati come previsto dalla DGR
10222 del 28/09/2009 (protocollo di accettazione rottami).

La procedura si applica:

e All'approvvigionamento dei prodotti e dei servizi che possono influire sulla qualita dei processi svolti in
TOBANELLI SPA, sulla sicurezza e salute dei lavoratori e che possono avere ricadute di tipo
ambientale;

e Ai Fornitori/appaltatori di tali prodotti e servizi, le cui caratteristiche possono influenzare la qualita dei
processi svolti in TOBANELLI SPA, la sicurezza e salute dei lavoratori e la corretta gestione
ambientale.

Scelta dei DPI
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Le caratteristiche dei DPI sono indicate nel Documento di Valutazione dei Rischi (DVR).

L’AMM, in collaborazione con il RSPP, individua i fornitori in grado di garantire la fornitura dei DPI richiesti in
tempi accettabili e con le caratteristiche indicate nel DVR.

| DPI sono acquistati in stock, alla consegna vengono stoccati da parte degli addetti nel magazzino dedicato. |
DPI devono pervenire dotati di nota informativa, dichiarazione di conformita e devono essere regolarmente
marcati CE.

Eventuali forniture che non ottemperino a tali requisiti dovranno essere respinte.

| DPI vengono consegnati ad ogni lavoratore, la consegna avviene utilizzando I'apposito modulo per la
consegna dei DPI.

| lavoratori partecipano ad opportuni incontri informativi / addestramento per essere informati sui rischi dai
quali i DPI li protegge e sul corretto utilizzo degli stessi.

| DPI devono essere destinati alluso personale, devono essere utilizzati solamente per gli usi previsti
€ non possono essere indossati o tenuti al di fuori dell’azienda.

| DPI ad uso collettivo sono utilizzabili solo dai membri della squadra di emergenza per le situazioni di
emergenza o di esercitazione.

3. PROCESSO DI APPROVVIGIONAMENTO

TOBANELLI SPA assicura che i prodotti/ servizi approvvigionati esternamente siano conformi ai requisiti
specificati, in particolare controlla i prodotti e servizi quando:
a) | prodotti e servizi di fornitori esterni sono parte integrante del servizio offerto dall’organizzazione;

o Questo caso potrebbe verificarsi nel caso in cui TOBANELLI SPA abbia necessita di
occuparsi del servizio di trasporto affidandolo a fornitori esterni, I'attivita di questi fornitori fa
parte integrante del servizio offerto da TOBANELLI SPA,

o Nel caso in cui TOBANELLI SPA acquista direttamente dai produttore merci per I'attivita di
commercializzazione, in tal caso il fornitore deve fornire, ove richiesto, tutte le informazioni e i
documenti in merito alle caratteristiche del materiale.

b) | prodotti e servizi forniti direttamente al Cliente da fornitori esterni, per conto di TOBANELLI SPA,;

o Questo caso ¢ il caso dell'intermediazione.

c) Un processo, 0 una sua parte, viene fornito da un fornitore esterno, quale esito di una decisione
dell’organizzazione;

o Questo caso, rientra nei casi precedenti.

| materiale di consumo vengono acquistati direttamente dal personale dell’'azienda in negozi specializzati e/o
attraverso servizio web. L’ordine viene fatto telefonicamente, o a mezzo mail oppure compilando gli appositi
moduli presenti nei siti internet delle aziende fornitrici. In generale sono classificati materiali di consumo i
prodotti giudicati dal RSI non rilevanti ai fini della qualita dei servizi offerti dall'azienda.

La fornitura di attrezzature € costituita da apparecchi informatici e da tutti gli strumenti e macchinari utilizzati
in azienda da TOBANELLI SPA. Questi prodotti sono garantiti dall’'organizzazione commerciale venditrice ed i
rispettivi fornitori sono qualificati da TOBANELLI SPA.

E’ compito del RSI, in collaborazione con il RSPP, individuare i fornitori di attrezzature che hanno rilevanza
per la qualita dei servizi erogati dall’azienda.

| fornitori di servizi sono trasportatori, impianti di trattamento, smaltimento e recupero rifiuti, consulenti,
manutentori, etc., questi sono i fornitori il cui servizio influenza maggiormente la qualita dell’attivita di
TOBANELLI SPA, gli impatti ambientali e sulla salute e sicurezza e per i quali sono cogenti specifiche
prescrizioni previste dalle norme applicabili. L'esigenza di ricorrere a servizi esterni viene determinata in fase
di stesura del contratto con il Cliente. La valutazione di ogni fornitore & effettuata dal RSI con 'AMM,
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eventualmente in collaborazione con il settore commerciale e /o 'RSPP per gli aspetti di loro competenza.
| fornitori vengono qualificati secondo le loro dimostrabili competenze e professionalita; vengono quindi
controllati dal RSI/AMM.
Fornitori di servizi sono alcune cooperative che hanno un contratto con TOBANELLI SPA, tali cooperative
forniscono prevalentemente personale che si occupa di:

- Pulizia;

- Cernita.

Il materiale antinfortunistico viene fornito da ditte specializzate, secondo le indicazioni fornite dal RSPP.

| fornitori dei materiali in ingresso sono aziende di trattamento/produzione metalli, centri di stoccaggio etc. che
forniscono a TOBANELLI SPA rifiuti e EoW, tali fornitori vengono scelti solo in base alla disponibilita del
materiale e alle condizioni economiche, per questo motivo non vengono rivalutati periodicamente come gli
altri fornitori, bensi vengono qualificati come richiesto dalla DGR della Regione Lombardia n. 10222 del
28/09/2009.

Prodotti e servizi critici per la qualita, sicurezza e ambiente
TOBANELLI SPA per valutare il livello di criticita dei prodotti/servizi acquistati utilizza i seguenti criteri:

e Verifica se per quel determinato prodotto/servizio vi sono delle prescrizioni specifiche previste dalle
norme europee della Qualita, della Gestione Ambientale, della Salute e Sicurezza o da norme di
legge ambientali e non;

e Valuta se il prodotto/servizio € in grado di alterare la qualita dei processi svolti in TOBANELLI SPA, la
salute e sicurezza dei lavoratori e 'impatto ambientale degli stessi;

e Verifica che non vi siano variazioni nelle prestazioni di TOBANELLI SPA determinate dall’uso del
prodotto/servizio;

e Esamina le caratteristiche del prodotto/servizio ed i requisiti che deve possedere il Fornitore.

Sulla base di questi criteri TOBANELLI SPA assegna ai prodotti e servizi i seguenti livelli di criticita:
Criticita 1 Importante per la qualita, la Sicurezza e la Gestione Ambientale di TOBANELLI SPA

Criticita 2 Poco importante per la qualita, la Sicurezza e la Gestione Ambientale di TOBANELLI SPA

Il controllo del processo di approvvigionamento avviene esclusivamente per i prodotti ed i servizi con criticita 1.
L’elenco dei prodotti e dei servizi critici per la Qualita, la Sicurezza e la Gestione Ambientale & redatto e
periodicamente aggiornato a cura del RSI (Qualifica fornitori).

L’AMM, in collaborazione con il settore commerciale, 'RSI e/o RSPP, ¢ il responsabile della scelta dei
fornitori, i contatti invece vengono mantenuti sia dal’AMM che dall’Ufficio Amministrativo.

Tutti i fornitori, ad eccezione dei fornitori di materiale di consumo, sono soggetti a rivalutazione una volta
I’anno, come descritto nei paragrafi successivi.

4 TIPO DI CONTROLLO

La verifica delle attrezzature viene effettuata dal personale al momento della consegna. Il quale verifica che |l
materiale sia conforme a quanto pattuito con il fornitore, in particolare si valuta che i requisiti richiesti e quelli
cogenti siano soddisfatti.

Per prodotti/servizi non conformi si prevede:
» Ad informare il fornitore telefonicamente o per iscritto, quando ritenuto necessario, della non
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conformita della fornitura;

» La compilazione del modulo Non Conformita.

Per determinare i controlli da applicare alle forniture, TOBANELLI SPA considera:

a) Che i processi forniti dall’esterno rimangano sotto il controllo del Sistema di Gestione;

b) Limpatto potenziale dei i processi, i prodotti ed i servizi approvvigionati all'esterno sulla capacita
dell'azienda di soddisfare i requisiti dei clienti e delle norme cogenti;

c) Leffettivo controllo applicato dai fornitori stessi;

d) Le verifiche e le altre attivita necessarie ad assicurare che i processi/ servizi forniti dall’esterno
soddisfino i requisiti stabiliti.

5 INFORMAZIONE Al FORNITORI

Per i fornitori di attrezzature e di servizi/consulenza TOBANELLI SPA prevede che le caratteristiche del
prodotto/servizio da acquistare siano conformi a quanto definito dall’azienda fornitrice. In particolare vengono
valutati:

» | requisiti del prodotto/servizio;

» | requisiti cogenti (autorizzazioni, documentazione appalti etc. ove applicabile);

» Le condizioni per I'accettazione della fornitura.

TOBANELLI SPA specifica al fornitore esterno i requisiti richiesti alla fornitura all'interno dell’offerta/contratto
o con accordi verbali, in particolare vengono specificati:
a) | processi, prodotti e servizi da fornire;
b) La competenze, comprese eventuali qualifiche del personale coinvolto;
c) Le interazioni tra il fornitore e I'organizzazione, qualora necessario;
Le informazioni seguenti sono legate alla fornitura e non specificate nell’offerta:
d) L’approvazione alla consegna del servizio, viene data dalle informazioni i ritorno in funzione della
fornitura stessa;
e) Il controllo e monitoraggio da applicare sulle prestazione del fornitore esterno da parte
dell’organizzazione, generalmente costituito dal controllo del lavoro svolto dal fornitore stesso;
f) Le attivita di verifica o di validazione che l'organizzazione intende effettuare presso le sedi del
fornitore, ove applicabile, si tratta di sopralluoghi presso la sede del fornitore.

TOBANELLI SPA valuta I'adeguatezza delle informazioni per il Fornitore prima della loro trasmissione.

6. CRITERI DI SCELTA DEI FORNITORI

TOBANELLI SPA sceglie i fornitori di servizi sulla base di determinate caratteristiche elencate di seguito:
- Tipologia di materiale fornito;
- Tipo di autorizzazione che il fornitore possiede per trasporto, il trattamento, smaltimento e/o recupero
di rifiuti (CER e potenzialitd) e/o tipologia di materiale prodotto;
- Posizionamento sul territorio;
- Numero di impianti disponibili;
- Equo rapporto qualita/prezzo;
- Solidita a livello economico dell’azienda;
- Conoscenza su base storica (fornitore storico = fornitore della ditta da piu di 1 anno);
- Puntualita nell’erogazione del servizio;
- Rispetto dei requisiti cogenti e richiesti da TOBANELLI SPA,;
- Disponibilita del fornitore alla risoluzione di eventuali problemi e/o situazioni di emergenza.
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La localizzazione dell'impianto del fornitore &€ un parametro molto importante nella scelta del fornitore, in
quanto influisce sui costi di trasporto.

| professionisti/consulenti invece sono scelti sulla base delle loro attitudini professionali e delle esperienze
maturate.

7. SELEZIONE, VALUTAZIONE E RIVALUTAZIONE DEI FORNITORI

| contatti con i fornitori sono tenuti dallAmministratore, in collaborazione con Settore Amministrativo e Settore
Commerciale.

| fornitori sono selezionati dall’Amministratore con la collaborazione del settore commerciale, del’RSI e/o del
RSPP sulla base dei criteri descritti nel paragrafo precedente.

SCELTA E VALUTAZIONE DEI FORNITORI
| fornitori di materiale di consumo non sono soggetti a qualificazione da parte di TOBANELLI SPA, in quanto
non influenzano in modo rilevante la qualita dei servizi erogati.

| fornitori dei materiali in ingresso vengono scelti solo in base alla disponibilita del materiale e alle condizioni
economiche, per questo motivo non vengono rivalutati periodicamente.

| fornitori di servizi, di attrezzature, di macchinari e i professionisti esterni sono scelti dal’AMM e sono soggetti
a qualificazione da parte di TOBANELLI SPA.

La qualificazione di tali servizi avviene secondo il criterio di qualifica dei fornitori, specificato di seguito.

| fornitori esterni, una volta selezionati dal’AMM, vengono approvati e inseriti nella sezione “Fornitori
Qualificati” del documento elettronico “Qualifica Fornitori”.

| nuovi fornitori vengono valutati al termine della fornitura. Se risultano idonei per l'azienda vengono
classificati come “qualificati con riserva”. Le forniture successive alla prima consentiranno a TOBANELLI SPA
di valutare con piu esattezza il fornitore e classificarlo come “qualificato” o “non qualificato”.

| fornitori dell’azienda vengono valutati una volta I’'anno durante il Riesame da parte della Direzione.
| fornitori cosi qualificati vengono inseriti nel Registro Fornitori. Tale registro viene consultato ogni qualvolta si
rende necessaria la fornitura di un servizio e/o prodotto esterno, e viene aggiornato periodicamente.

RIVALUTAZIONE PERIODICA DEL FORNITORE

Una volta all’anno 'AMM, con la collaborazione del RSI e/o RSPP, & responsabile della rivalutazione del
fornitore. Ogni Non Conformita riscontrata nell’approvvigionamento viene riportata sul modulo MODnonCONF
e sul modulo Qualifica Fornitori, sul quale si riporta la gravita. Le NC gravi sono le NC che compromettono la
buona riuscita dell’erogazione del servizio, quelle lievi sono NC che rendono non ottimale il servizio erogato
(ritardo nei trasporti, ritardo nelle consegna, etc.).

Se ritenuto necessario I'azienda informa il fornitore della Non Conformita e ne richiede I'intervento per
risolvere la NC.

Se la NC non viene risolta, TOBANELLI SPA prende atto della situazione e aggiorna il modulo “Qualifica
Fornitori®, al fine di rivalutare immediatamente la capacita del fornitore di erogare il servizio richiesto. Nel
momento in cui la Non Conformita non e risolvibile TOBANELLI SPA dirotta il servizio su altri fornitori.

La rivalutazione viene fatta utilizzando la “Scheda di Rivalutazione” del modulo Qualifica Fornitori: viene
assegnato un punteggio da 1 a 6 ai parametri valutati, alle NC riscontrate viene assegnato un punteggio
negativo pari a =5 per le NC gravi e —1 per le NC lievi.
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Se il fornitore € in possesso di certificazione viene assegnato il seguente punteggio:

CERTIFICAZIONE PUNTEGGIO
UNI EN ISO 9001 +1

UNI EN ISO 14001 (o +2
sistema integrato)

EMAS (o sistema integrato) +2

UNI ISO 45001 (o sistema +3
integrato)

La somma dei vari punteggi, incluso il punteggio derivato dalle NC, consente a TOBANELLI SPA di
riqualificare il fornitore o revocare la qualifica.

La decisione dell’eventuale interruzione del rapporto con il fornitore, per cause diverse da quelle esposte, o
ripristino della fornitura stessa spetta all’AMM secondo sua discrezione.

In caso di interruzione del rapporto con il fornitore per revoca della qualifica, il RSI provvede ad eliminare il
nominativo dal modulo Qualifica Fornitori e dall’elenco dei fornitori di TOBANELLI SPA. | moduli eliminati
vengono conservati per almeno tre anni, come previsto dal modulo Elenco Doc.

SOPRALLUOGHI PRESSO IL FORNITORE
TOBANELLI SPA puo effettuare presso i fornitori rilevanti per la propria attivita dei sopralluoghi, per verificare
le modalita di gestione degli impianti.

L’esito del sopralluogo consente di attribuire il seguente punteggio al fornitore:

Esito sopralluogo: Punteggio:

Esito positivo (attivita e attrezzature gestite correttamente, esistono procedure o | +2
prassi per il rispetto per 'ambiente e la sicurezza, oltre a quanto richiesto dalla
normativa cogente)

Esito positivo: azienda che ha adottato il modello 231, o ha adottato un codice | +3
etico, 0 attua iniziative di sostenibilita

Esito negativo (non esistono procedure o prassi per il rispetto per 'ambiente e la | -2
sicurezza, oltre a quanto richiesto dalla normativa cogente, sono state riscontrate
grosse carenze gestionali)

Sopralluogo da ripetere (sono stati riscontrati dei punti critici nell’operato) 0

La valutazione del sopralluogo viene riportato sulla scheda di rivalutazione dei fornitori e viene sommata al
punteggio di rivalutazione, questo consente di privilegiare i fornitori che adottano prassi o procedure per il
rispetto per 'ambiente.

8. QUALIFICA FORNITORI DI ROTTAME

| fornitori di rottame vengono valutati come previsto dalla DGR 10222 del 28/09/2009 (protocollo di
accettazione rottami) e come descritto nel Protocollo di Gestione rifiuti (PGR).

9. APPALTATORI

Per a gestione delle attivita date in appalto, principalmente attivita di manutenzione straordinaria, si rimanda
all'apposita procedura, PO 03 “Procedura per la gestione delle imprese esterne”.
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