EQ PROCEDURA GESTIONE RECLAMI, RICORSI E CONTENZIONI

PO RRC 01
Rev. 05 del 20/03/2026

PO RRC 01

PROCEDURA GESTIONE RECLAMI, RICORSI E
CONTENZIONI

Revisione corrente: Rev. 05 del 20/03/2026

CLASSIFICAZIONE DEL DOCUMENTO

O PuBBLICO

L RISERVATO

L0 CONFIDENZIALE

ITEC S.r.l. - ISTITUTO TECNOLOGICO EUROPEO DI CERTIFICAZIONE

Sede Legale ed Operativa: Via Biella 1 — 59013 Montemurlo (PO) — Tel. +39 0574686915 — Fax. +39 0574684947 — Mail: info@itec-cert.it

Le informazioni contenute in questo documento sono proprieta di ITEC S.r.l. e non possono essere copiate o comunicate a terze parti o utilizzate per scopi diversi da quelli per i quali
viene fornito senza il consenso scritto di ITEC S.r.1.



mailto:info@itec-cert.it

PO RRC 01
4 Rev. 05 del 20/03/2026

EEQ PROCEDURA GESTIONE RECLAMI, RICORSI E CONTENZIONI

STORICO REVISIONI

Note/Motivo revisione

Rev. Data Emissione
Approvazione
00 14/12/2017 RGQ DIR Prima emissione
01 21/12/2021 RGQ DIR Revisione con specifiche riferite al Laboratorio
02 14/06/2022 RGQ DIR Revisione a seguito esame documentale
Accredia
03 25/07/2022 RGQ DIR Correzione paragrafo 6.1 a seguito esame
Rinnovo SQG Accredia
04 15/01/2024 RGQ DIR Inserimento al §6.1 e §6.3 la specifica sulla
conferma di ricezione del reclamo in recepimento
al commento ACCREDIA
Modifica del nome del documento per refuso
(RCC con RRC)
05 20/03/2026 RSG DG Revisione dei paragrafi 6.1 Generalita e 6.4.

Contenziosi

ITEC S.r.l. - ISTITUTO TECNOLOGICO EUROPEO DI CERTIFICAZIONE

Sede Legale ed Operativa: Via Biella 1 — 59013 Montemurlo (PO) — Tel. +39 0574686915 — Fax. +39 0574684947 — Mail: info@itec-cert.it

Le informazioni contenute in questo documento sono proprieta di ITEC S.r.l. e non possono essere copiate o comunicate a terze parti o utilizzate per scopi diversi da quelli per i quali
viene fornito senza il consenso scritto di ITEC S.r.1.



mailto:info@itec-cert.it

PO RRC 01
4 Rev. 05 del 20/03/2026

EEQ PROCEDURA GESTIONE RECLAMI, RICORSI E CONTENZIONI

INDICE

I~ 0 0 1 = o PR 4
2  CAMPO DI APPLICAZIONE.........cccooiiieereeerssreessssne e ssssne e ssssne e sassmne e s assane e s sssane e s sssaneessssnneessnsnneessnsnneessnsnnnessnsnnes 4
3 RIFERIMENTI NORMATIVI .....ccoiiiiciieiiecereessssse s ssssse s ssssse s sssssne s ssssmse e s sssane e ssssane e s sssnneessssnneesensnneessnsnnesssnsnneessnsnnes 4
4  DEFINIZIONI E ACRONIMI.......oo oo iieme s s e s s ssme e e s s smms e e e e s s e s mms e e e e e e aa s amneaeeseesasnnmnnensesnsnnsnn 4
5 RESPONSABILITA........coetitieteteeeseetsseeeeasseeesssse e s ssssssessssssese s ssssesersssssesenssassesesssssssesssessesensssnsssensssnssssnsnsnses 4
6 GESTIONE RECLAMI, RICORSI E CONTENZIOSI .........cooiiiiiiiinmrre s sesssssssmns s s ss s ssms s e s s s ssmmns s e s s snsnsnas 5
ST I 1= N[ N - TSROSO 5
ST 2 = =101 17 | TSRS 5
LR I {0 2 | PP UOTPRRP 6
G 010 ) N =1 N4 o K|SO URPPRT PP 6
T REGISTRAZIONI ......coooeeiiceeieeercsr e e ssssne e ssssne e ssssne e s sssne e e sssmne e sassmneeesssaneeeessmneessssaneeeassnneeeessaneessnsnneessnsansessnsanes 6

ITEC S.r.l. - ISTITUTO TECNOLOGICO EUROPEO DI CERTIFICAZIONE

Sede Legale ed Operativa: Via Biella 1 — 59013 Montemurlo (PO) — Tel. +39 0574686915 — Fax. +39 0574684947 — Mail: info@itec-cert.it

Le informazioni contenute in questo documento sono proprieta di ITEC S.r.l. e non possono essere copiate o comunicate a terze parti o utilizzate per scopi diversi da quelli per i quali
viene fornito senza il consenso scritto di ITEC S.r.1.



mailto:info@itec-cert.it

EEQ PROCEDURA GESTIONE RECLAMI, RICORSI E CONTENZIONI

PO RRC 01
4 Rev. 05 del 20/03/2026

1 SCOPO

Scopo di questa procedura € definire le modalita adottate per la gestione dei reclami, ricorsi e contenziosi.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

Questa procedura si applica a tutte le attivita di certificazione di ITEC.

Essa riguarda tutta I'organizzazione aziendale comprese le attivita affidate in outsourcing ed il laboratorio.

E’ possibile che nell’'ambito riferito specificatamente al Laboratorio, il cliente ritenga di aver subito un disservizio o
che comunque intenda avanzare un reclamo o un ricorso.

La necessita di gestire correttamente e tempestivamente i reclami, ricorsi e contenziosi scaturisce dai
seguenti input: richieste di verifiche sull’operato degli ispettori o sull’attendibilita delle evidenze riscontrate da parte
delle organizzazioni, attendibilita dei risultati di laboratorio e dei RdP.

Output: avvio di analisi e verifiche di quanto emerso da reclami, ricorsi e contenziosi e origine di azioni correttive e/o
preventive.

3 RIFERIMENTI NORMATIVI

Si fa riferimento all’elenco della documentazione di origine esterna modulo DOC 02

4 DEFINIZIONI E ACRONIMI

Per le definizioni e gli acronimi fare riferimento al capitolo 3 del Manuale della Qualita.

RECLAMO: segnalazione di insoddisfazione comunicata dall’Organizzazione e da qualunque altro soggetto.
RICORSO: richiesta formale di rivedere decisioni prese da ITEC;

CONTENZIOSO: insieme delle controversie insorgenti tra soggetti i cui interessi sono in contrasto in particolare,
procedimento di carattere legale volto a risolvere una controversia insorta tra due o piu soggetti.

5 RESPONSABILITA
Sono stabilite le seguenti responsabilita:
La Direzione del'lTEC (DIR):
¢ Nomina la Giunta di Appello;
e nomina il rappresentante di ITEC per il Collegio Arbitrale;
Il Responsabile Gestione Qualita (RGQ)
e conferma al reclamante il ricevimento del reclamo;
e contatta 'organizzazione o il soggetto interessato, nel caso in cui le informazioni contenute nel reclamo non
risultassero complete;
e registra i reclami, ricorsi e contenziosi;
e analizza le cause del reclamo e informa la Direzione di ITEC per attivare il trattamento e le eventuali azioni
correttive.
e convoca la Giunta di Appello sentito DIR.
La Giunta di Appello (GdA):
e esamina il ricorso ed esprimere la propria decisione.
Il Collegio Arbitrale:
e esamina ed esprime la propria decisione in merito ai contenziosi.
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6 GESTIONE RECLAMI, RICORSI E CONTENZIOSI

6.1 Generalita

Qualunque soggetto che utilizza i servizi di certificazione di Itec o che si avvale dei servizi di analisi del Laboratorio,
ha facolta di presentare reclami scritti relativamente all’attivita svolta da ITEC.
| reclami, ricorsi e contenziosi corrispondono a tre diverse fasi e vengono cosi definiti:
v" | Reclami sono espressione di insoddisfazione rivolta a un organismo di valutazione della conformita o a un
organismo di accreditamento, relativa alle attivita di tali organismi, per la quale si attende una risposta
v il ricorso rappresenta una richiesta formale di rivedere le decisioni prese da ITEC;
v il contenzioso & I'eventuale fase finale in cui il ricorrente, nel caso in cui sia insoddisfatto della risoluzione
data da ITEC al proprio ricorso, avvia una vera e propria controversia legale con ITEC.
Possono esser mossi ricorsi contro le decisioni di ITEC nei casi in cui il soggetto controllato:
v" non accetta un verbale di verifica o una rilevazione di non conformita scaturite dai risultati delle verifiche
ispettive o analitiche;
v' ricusa una decisione quali il rifiuto, la sospensione o la revoca della certificazione per una non corretta
applicazione dei vari Regolamenti di certificazione di ITEC.

Itec si impegna a comunicare la ricezione del reclamo/ricorso entro 5 gg lavorativi ed a confermare che si tratti di un
reclamo/ricorso collegato alle attivita di certificazione per il quale Itec &€ responsabile, nonché ad avvisare il CC come
da Regolamento di Certificazione.

6.2 Reclami

| reclami possono essere presentati dalle Organizzazioni e/o da qualunque altro soggetto.
I RGQ provvedera a registrare i reclami pervenuti in un apposito “Registro reclami, ricorsi e contenziosi” (MO RRC
02) e a confermare, per iscritto, al reclamante il loro ricevimento. L'ITEC prende in considerazione i reclami alle
seguenti condizioni:

v' devono essere presentati formalmente (non devono essere formulati verbalmente) tramite lettera

raccomandata a/r a ITEC (Via Biella, 1), anche compilando il modulo “Reclamo” (MO RRC 01);
v"devono descrivere in dettaglio la situazione oggetto del reclamo;
v devono indicare i motivi del reclamo ed inquadrare il settore di riferimento (es. LABORATORIO)

I RGQ, nel caso in cui i reclami pervenissero verbalmente e nel caso in cui le informazioni contenute nel reclamo
non risultassero complete, contattera I'organizzazione/o il soggetto interessato per richiedere le opportune
integrazioni e/o chiarimenti.
IRGQ ha la responsabilita di analizzare, in collaborazione con la funzione interessata, le cause del reclamo e informa
il DIR per attivare il trattamento e le eventuali azioni correttive.
In ogni caso, i reclami saranno gestiti dal personale non coinvolto nelle attivita di certificazione.
La decisione viene successivamente inviata al reclamante, tramite lettera raccomandata a/r, entro 30 giorni lavorativi
dalla data di ricezione del reclamo.
Il reclamante, ha facolta, se non soddisfatto, di presentare ricorso con le modalita descritte nella comunicazione della
decisione.
Il laboratorio o il reparto coinvolto di Itec o 'ON dispone di un processo documentato per ricevere, valutare e prendere
decisioni sui reclami/ricorsi. A tale riguardo & disponibile a qualsiasi parte interessata e su richiesta, una descrizione
del processo di trattamento dei reclami.
A ricezione del reclamo, laboratorio o il reparto coinvolto di Itec o I'ON valuta e conferma la sua responsabilita ed in
caso affermativo, procede con il trattamento del reclamo e ne assicura che questo, venga trattato efficientemente e
rintracciato, compilando il MO RRC 01 nel quale riporta:

1) una descrizione del processo di ricezione, convalida, esame del reclamo al fine di decidere le azioni da

intraprendere in risposta ad esso;

2) la denominazione del soggetto che avanza il reclamo
Il reclamo viene validato dal laboratorio o dal reparto coinvolto di Itec o dallON che se ne assume la responsabilita
della raccolta e della verifica delle informazioni necessarie a tale scopo.
Il laboratorio aggiorna I'estensore del reclamo circo lo stato di avanzamento della trattazione e dell’esito.
Gli esiti devono essere assunti e/o riesaminati e approvati da persona NON coinvolta nelle attivita originarie in esame.
Infine il laboratorio comunica la conclusione del processo di trattamento del reclamo all’estensore.
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Il tutto viene registrato mediante compilazione del MO RCC LAB 01 o 01 generico.

6.3 Ricorsi

L’Organizzazione, pud fare ricorso contro le decisioni prese a suo carico da ITEC, esponendo le ragioni del suo

dissenso entro quindici giorni dalla data del ricevimento degli esiti della valutazione.

Il ricorso deve essere inviato a ITEC, a mezzo raccomandata a/r, e deve contenere le motivazioni e i punti essenziali

per i quali si ritiene di poter contestare la decisione di ITEC. Ad esso devono essere allegati tutti i documenti che

possono sostenere e provare la validita della tesi presentata.

Possono esser mossi ricorsi contro le decisioni di ITEC nei casi in cui il soggetto controllato:

a) non accetta un verbale di verifica o una rilevazione di non conformita scaturite dai risultati delle verifiche ispettive
o analitiche;

b) ricusa una decisione quali il rifiuto, la sospensione o la revoca della certificazione per una non corretta
applicazione dei vari Regolamenti di certificazione di ITEC.

RGQ, sentito DIR, convoca la Giunta di Appello entro 15 giorni lavorativi dall’arrivo del ricorso.

La Giunta di appello &€ un organo composto da tre esperti di indiscussa competenza ed indipendenza, estranei alla

struttura organizzativa ed ai reclamanti. La Giunta di Appello € nominata formalmente da DIR.

La Giunta di Appello avra il compito di esaminare il ricorso ed esprimere il proprio parere entro 15 giorni lavorativi

dalla sua convocazione.

La Giunta di Appello decidera in modo inappellabile in questa seduta o, se riterra necessario un supplemento di

verifica e controllo sulle aziende o sui prodotti oggetto del ricorso, potra decidere in una seduta successiva entro e

non oltre 15 giorni lavorativi.

Le spese del ricorso sono a carico del’ITEC quando il giudizio della Giunta di Appello & favorevole all’organizzazione

richiedente, al contrario sono a carico dell’'organizzazione richiedente nel caso in cui il giudizio & favorevole all’'lTEC.

6.4 Contenziosi

Per qualsiasi eventuali controversia contro le decisioni della Giunta di Appello sui ricorsi, il foro competente ed
esclusivo di riferimento & quello di Prato, cosi come previsto dalle Condizioni Generali di Contratto e dai regolamenti
ITEC applicabili, entrambi consultabili e scaricabili dal sito www.itec-cert.it,

7 REGISTRAZIONI

Gli eventuali, reclami, ricorsi, appelli e contenziosi vengono registrati dal RGQ nel “Registro Reclami/Ricorsi e
Contenziosi” (MO RRC 02 e MO RRC LAB 01)
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