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GENERALITA

L’Ordine Provinciale degli Ingegneri € un Ente Pubblico non economico territoriale. Gli
Ordini degli Ingegneri sono posti sotto I'alta vigilanza del Ministero della Giustizia che la
esercita direttamente ovvero tramite i Procuratori Generali presso le Corti di Appello e dei
Procuratori della Repubbilica.

Gli Ordini degli Ingegneri sono stati:
+ istituiti con la Legge n. 1395 del 24.06.1923 e regolati con R.D. n. 2537 del

23.10.1925

« abrogati con R.D. n. 2145 del 27.10.1927, che ne ha attribuito le funzioni alle
Associazioni Sindacali corporative

« ricostituiti con D.L. Luogotenenziale n. 382 del 23.11.1944

L’assemblea degli iscritti € convocata e presieduta dal Presidente del Consiglio
dell’Ordine e si riunisce:
« in adunanza ordinaria:
o per l'approvazione del bilancio consuntivo dell'anno precedente e del bilancio
preventivo dell'anno successivo
« in adunanza straordinaria:
o su convocazione del Consiglio
o su richiesta motivata di almeno un quinto degli iscritti all'Albo

L'Albo dell'Ordine degli Ingegneri

L’iscrizione nell’Albo:
- € obbligatoria per esercitare la professione di Ingegnere

+ si ottiene presentando domanda all’Ordine della provincia ove il professionista &
residente, oppure ha domicilio professionale stabile

+ e subordinata al superamento del’Esame di Stato abilitante, al godimento dei diritti
civili e alla buona condotta morale

« deve essere deliberata dal Consiglio dell’Ordine entro tre mesi dalla presentazione
della domanda

« puo avvenire in un solo Ordine provinciale degli Ingegneri
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L’Albo € pubblico e contiene per ciascuno degli iscritti, elencati in ordine alfabetico:
- dati anagrafici: cognome e nome, residenza/domicilio professionale, data e natura
del titolo abilitante all’esercizio della professione
« numero progressivo di iscrizione
+ data diiscrizione
« indirizzo di Posta Elettronica Certificata (P.E.C.)

Facoltativa, previa deliberatoria per I'utilizzo dei dati personali, &€ la pubblicazione di
dati relativi a :

* indirizzo e numero di telefono e fax dello studio professionale

» indirizzo di posta elettronica

» altro

L’iscritto pud essere sospeso o cancellato dall’Albo:
+ a segquito di giudizio disciplinare
« nel caso di perdita dei diritti civili
+ seriporta una condanna impeditiva alla iscrizione

Il campo di applicazione del Sistema di Gestione per la Qualita descritto nel presente
manuale € sintetizzabile nella dichiarazione sulla Politica della Qualita, al servizio degli
iscritti e della collettivita, per erogazione di servizi istituzionali e formativi agli iscritti.

POLITICA DELLA QUALITA, AL SERVIZIO DEGLI ISCRITTI E DELLA COLLETTIVITA

L'Ordine degli Ingegneri della Provincia di Padova ¢ il punto di riferimento degli iscritti e
della collettivita del territorio provinciale per quanto attiene I'affidabilita dei servizi tecnici
professionali di competenza dell'ingegneria.

Con l'obiettivo di perseguire costantemente la soddisfazione dei propri iscritti e del
cittadino utente, di rendere trasparenti le modalita operative dell'organizzazione e di
migliorare la qualita dei servizi offerti, I'Ordine degli Ingegneri della Provincia di Padova ha
sviluppato un sistema di gestione per la qualita in conformita alla norma UNI EN ISO
9001:2008.

Il sistema messo a punto ha come fondamento la presente POLITICA PER LA QUALITA',
che rappresenta un quadro strategico di lungo periodo e che deve essere quindi presa a
riferimento per tutte le attivita svolte.

Piazza Salvemini 2

35131 Padova

Tel. 049 8760374

Fax 049 8761468
ordine@pd.ordineingegneri.it
Pec: ordine.padova@ingpec.eu
www.pd.ordineingegneri.it




ORDINE
DEGLI
INGEGNERI

DELLA PROVINCIA
DI PADOVA

Preso atto del dovere di garantire alla collettivita il rispetto dei propri principali obblighi

istituzionali e di fornire agli iscritti un indispensabile supporto, il Consiglio dell'Ordine si

propone di:

a) promuovere e diffondere la conoscenza delle principali tematiche professionali e
normative;

b) fornire agli iscritti un riferimento a sostegno dei primi passi nella professione attraverso
un rapporto diretto con il Consiglio dell'Ordine;

c) attuare a favore di tutti gli iscritti servizi formativi e aggiornamenti professionali;

d) rendere I'Ordine efficiente strumento di tutela e supporto della professione comunque
esercitata;

e) fornire agli iscritti il supporto istituzionale nei rapporti sia con la clientela privata che con
le amministrazioni pubbliche.

Al fine di perseguire con successo questa missione la gestione delle attivita del Consiglio
€ orientata al perseguimento di obiettivi secondo le seguenti linee strategiche:

1. miglioramento dell'efficacia, dell'efficienza e della trasparenza sia dell'organizzazione
che delle attivita svolte;

2. aumento del numero e del livello di qualita dei servizi erogati, attraverso una analisi
delle esigenze ed una razionalizzazione delle risorse;

3. qualificazione dei comportamenti in termini di collaborazione, comunicazione chiara e
tempestiva, e spirito di servizio;

4. aumento e misurazione costante della soddisfazione degli iscritti in merito ai servizi
fruiti;

5. miglioramento della comunicazione interna ed esterna attraverso l'implementazione
delle reti intranet e del sito web, usabile ed accessibile in conformita alle vigenti
normative;

6. formazione e coinvolgimento del personale per favorire la crescita di una cultura
operativa attenta alla soluzione dei problemi ed a interpretare i bisogni degli iscritti.

Questi principi rappresentano il quadro di riferimento sia per i comportamenti di ognuno
che per la definizione degli obiettivi di miglioramento annualmente stabiliti in sede di
approvazione del bilancio preventivo, in quanto fortemente ancorati alla realta gestionale
dell'Ordine.

Il Consiglio si impegna quindi ad attuare un Sistema di Gestione per la Qualita volto al
continuo miglioramento delle prestazioni delle proprie attivitia ed a riesaminare
periodicamente le prestazioni stesse in relazione alla effettiva capacita di soddisfare i
bisogni e le aspettative sia degli iscritti che della collettivita.
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ESCLUSIONI

Ai sensi della Uni-En-ISO 9001:2008, deve escludersi la realizzazione e distribuzione di
qualsivoglia prodotto in senso stretto da parte dellOrdine in quanto istituzione.
Ricomprendendo peraltro i servizi resi quale “prodotto” del processo organizzativo si
possono applicare i concetti di norma al “prodotto” immateriale fornito a iscritti ed
istituzioni. L'Ordine si avvale di fornitori esterni (docenti esterni, consulenti legali e fiscali e
del lavoro) e risorse interne per generare servizi e supporto agli iscritti ed alle istituzioni
richiedenti, aperto in tal senso anche ad altre organizzazioni e Ordini professionali e
formativi.

SISTEMI E SERVIZI

| sistemi ed i servizi sono riassunti nel presente manuale e nei flussi di processo, e
riguardano gli aspetti istituzionali deputati per legge all’'Ordine professionale, cui si
aggiungono gli aspetti di supporto e servizio rivolti agli iscritti ed agli utenti esterni cosi
come espresso anche nella Politica della Qualita nel presente documento.

ATTEGGIAMENTO VERSO L’'UTENTE

L’Ordine, gia prima dellimplementazione del Sistema Qualita, ha profuso il massimo
impegno con l'obiettivo di fornire un elevato grado di organizzazione per perseguire la
massima soddisfazione possibile degli iscritti e degli utenti esterni, intendendo con cio |l
pieno riconoscimento dell’adeguatezza dei servizi resi.

Tale azione & sempre stata perseguita dall’Ordine con processi e metodi diversi e tra di
loro integrati, tra i quali spiccano:

« esercizio di una azione di verifica sull’applicazione dei criteri di
deontologia ed etica da parte degli iscritti

- formazione iniziale e permanente degli iscritti

- disponibilita al recepimento di segnali di innovazione ed esigenze da
iscritti e comunita

ATTEGGIAMENTO VERSO | FORNITORI

L’Ordine seleziona fornitori di materiali, attrezzature e servizi per i propri iscritti con il loro
coinvolgimento, in piena trasparenza, verificando I'ottenimento delle migliori condizioni
economiche a completamento di una scelta tecnologica e di qualita della quale si verifica
con gli iscritti il grado di costante gradimento.
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ORGANIZZAZIONE
Attribuzioni del Consiglio dell'Ordine

Le attribuzioni principali del Consiglio sono:
« tenuta dell’Albo;

« vigilanza sulla disciplina degli iscritti;

« vigilanza e repressione delluso abusivo del titolo di Ingegnere e dell’esercizio
abusivo della professione;

« determinazione del contributo annuale che ogni iscritto deve corrispondere per il
funzionamento dell'Ordine;

- elaborazione di tariffe professionali, ove non stabilite per Legge;

- rilascio di pareri di congruita sulle parcelle professionali;

« emissione di pareri su argomenti attinenti alla professione di Ingegnere, se richiesti
dalle Pubbliche Amministrazioni.

Altre funzioni del Consiglio:

« promozione culturale e tecnico normativa, mediante pubblicazioni, organizzazione
di convegni e eventi;

+ organizzazione di eventi relativi alla formazione continua dei propri iscritti;

« organizzazione di corsi abilitanti previsti dalla Legge (ad esempio corso di
specializzazione di prevenzione incendi, corso sicurezza nei cantieri, corso per
responsabili della sicurezza);

- certificazione relativa all'iscrizione all’Albo;

« amministrazione relativa al funzionamento dell’Ordine

Il Consiglio di Disciplina Territoriale

La riforma delle professioni (art. 3, c. 5f del decreto legge n. 138/2011 convertito in legge
n. 148/2011) ha stabilito che ““gli ordinamenti professionali dovranno prevedere
l'istituzione di organi a livello territoriale, diversi da quelli aventi funzioni amministrative, ai
quali sono specificamente affidate l'istruzione e la decisione delle questioni disciplinari e di
un organo nazionale di disciplina” ed ha disposto che “la carica di consigliere dell'Ordine
territoriale o di consigliere nazionale € incompatibile con quella di membro dei consigli di
disciplina nazionali e territoriali’. Al decreto fece seguito il D.P.R. 7 agosto 2012, n.137
“‘Regolamento recante riforma degli ordinamenti professionali” che, all’articolo 8, ha
introdotto i Consigli di disciplina territoriali da istituire presso ogni Ordine territoriale,
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composti da un numero di consiglieri pari a quello dei consiglieri dei corrispondenti consigli
territoriali dell’Ordine ed ha stabilito che ad essi “sono affidati i compiti di istruzione e
decisione delle questioni disciplinari riguardanti gli iscritti all’albo”.

Le norme indicate dal D.P.R. in questione sono state successivamente riprese, per quanto
concerne la categoria degli ingegneri, dal “Regolamento per la designazione dei
componenti dei Consigli di disciplina territoriali degli Ordini degli ingegneri”, pubblicato sul
Bollettino del Ministero di Giustizia del 30 novembre 2012.

Il Tribunale di Padova, con decreto in data 22/01/2014, ha provveduto alla nomina dei
componenti del Consiglio di Disciplina Territoriale, presso I'Ordine degli Ingegneri della
Provincia di Padova.

Il Consiglio di disciplina dell’Ordine degli Ingegneri di Padova si & insediato il giorno 17
febbraio 2014 per il quadriennio 2013-2017, ed & formato da 5 Collegi di disciplina.
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Responsabilita della Direzione
<:I> Pianificazione e riesame del SQ
Gestione risorse Processi di misurazione, analisi e miglioramento
Formazione risorse interne Analisi soddisfazione del cliente < 4 >
Gestione manutenzione impianti e sicurezza Gestione verifiche ispettive interne
Formazione iscritti Gestione non conformita
Implementazione commissioni Monitoraggio degli atti amministrativi c
Monitoraggio processi (indicatori) L
Gestione azioni correttive/preventive 1
E
Analisi dati N
T
i) E
I
P. yf . Py S
- ) ianificazione servizi e C
Acqunsnz:ggreimeggenze programmazione N
formazione Formazione Subporto 1
professionale Comunicazioni Te[::[:\ico T
iniziale e agli iscritti . T
. N normativo
Consulenza Tecnica Gesti degli atti continua 0
rofessionale estione degii atti -
3 P amministrativi 3 E
N
Gestione fornitori E
Gestione comunicazione
Controllo delle apparecchiature di misura
Sviluppo nuovi servizi
Gestione commissioni
Gestione dei documenti (SQ - Tecnici - Amministrativi)
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Il Consiglio dell'Ordine

Il Consiglio & I'organo direttivo dell’Ordine eletto dagli iscritti.

I componenti del Consiglio sono eletti tra gli iscritti all’Albo e restano in carica per quattro
anni.

Il numero dei Consiglieri € quindici in quanto gli iscritti sono piu di 1500
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Il Consiglio elegge tra i propri membri:

Presidente, Segretario, Tesoriere e due Vice Presidenti.

| compiti e le funzioni dei Consiglieri e delle cariche elette, oltre le funzioni stabilite per
legge, sono riportate nel Regolamento.

Personale di segreteria:
Il personale di segreteria & composto da operatori aventi le seguenti funzioni:

Responsabile della segreteria (RSO):
- Risponde al Segretario e al Presidente del Consiglio dell’Ordine;
- Coordina e controlla le attivita della segreteria generale e della segreteria amministrativa;
- coordina ed esegue quanto deliberato dal Consiglio dell’Ordine,
- tiene i rapporti con il Presidente, Segretario, Tesoriere, consiglieri, i referenti delle
commissioni; RSPP ed esegue quanto disposto per ciascuno dei settori;
In particolare si occupa della:
» Gestione Sistema Qualita;
» Gestione della posta e della corrispondenza della direzione
» Organizzazione vari eventi e attivita formative;
» Rapporto con consulente fiscale (preparazione bilanci d’esercizio) e consulente del
lavoro (gestione del personale);
» Aggiornamenti vari su siti ministeriali es: Albo Unico degli iscritti Reginde ecc.;
» Gestione della comunicazione (aggiornamento del sito, redazione di newsletter,
circolari, ecc..);
» Gestione del Consiglio di Disciplina;
» Segreteria redazione pubblicazioni dell’Ordine;
» Servizio di sportello in assenza di altro personale di segreteria;
» Attivita di Preposto
» E’anche addetta Pronto soccorso e responsabile Prevenzione incendi (basso
rischio)

Attivita di Segreteria generale (SGO):
- risponde al RSO
- ha il compito di eseguire quanto previsto dall’attivita istituzionale dell’Ordine quali:
» servizio di sportello;
» gestione dell’albo professionale
» gestione del protocollo generale;
» gestione iscrizione elenco speciale Ministero dell’Interno, elenchi collaudatori
statici, regionali, coordinatori della sicurezza.
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» gestione dei servizi agli iscritti: Firma digitale, PEC, noleggio strumenti, tutorato,
Norme tecniche Uni, ecc.

» gestioni delle commissioni;

* E’anche addetta Pronto soccorso e Prevenzione incendi (basso rischio)

Attivita di Segreteria formazione:

- risponde al RSO.

- si occupa, coordinata da RSO, della gestione degli eventi e formazione istituzionali:

- collabora con SGO per quanto riguarda le attivita di sportello.

- si occupa dell’aggiornamento della registrazione e catalogazione delle pubblicazioni per
la Biblioteca

- si coordina con SGO per quanto riguarda lo svolgimento delle attivita delle commissioni.

Attivita di Segreteria amministrativa:
- risponde al RSO
- ha il compito di eseguire quanto previsto dalla gestione contabile e amministrativa
dell’Ordine, in particolare:
» Controllo contabile delle quote d’iscrizione all’Albo
« Controllo pagamenti corsi ed eventi istituzionali organizzati dall'Ordine;
» Rapporti con istituti bancari per controllo e operazioni autorizzate;
» Esecuzione pagamenti autorizzati e gestione delle scadenze contabili es (F 24,
abbonamenti, stipendi, contributi, vari oneri fiscali, ecc);
» Controllo della cassa contante;
» Gestione delle richieste di vidimazione parcelle
» Controllo e pagamenti vari rimborsi spese;
» Controllo pagamenti per rimborsi spesa membri Consiglio di Disciplina;
» Gestione degli approvvigionamenti (richiesta preventivi, acquisto materiali di
cancelleria, ecc)
»  Gestione dei fornitori;
» Rapporto con il consulente fiscale e il consulente del lavoro
» Servizio di sportello in assenza dell’addetta alla segreteria generale.
» FE’ anche addetta Pronto soccorso e Prevenzione incendi (basso rischio
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RIFERIMENTI

| riferimenti adottati nella stesura del presente Manuale, delle Procedure e degli altri
documenti del Sistema di Gestione Integrato sono:
* UNI EN ISO 9001:2008 “Sistemi di gestione per la qualita. Requisiti generali.”
* UNI EN ISO 9004:2009 “La gestione della Qualita come base per un successo
sostenibile.”

ABBREVIAZIONI ADOTTATE NEL MANUALE QUALITA E NEI DOCUMENTI

Sigla Significato

POI Presidente Ordine Ingegneri

COl Consiglio Ordine Ingegneri

TOI Tesoriere Ordine Ingegneri

SOl Segretario Ordine Ingegneri

RSQ Responsabile Sistema Qualita

RSO Responsabile Segreteria

SGO Segreteria Generale

SAO Segreteria Amministrativa

D.P.S. Documento programmatico sulla sicurezza
DUVR Documento di Valutazione dei Rischi
RSPP Responsabile Sicurezza
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