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LA CARTA DE| SERVIZI

PRESENTAZIONE

Eco Studio S.r.l. & nata nel 1999 da un insieme di professionisti per fornire assistenza e supporto tecnico
alle aziende che chiedevano sempre pit a gran voce un supporto per la materia della sicurezza sul lavoro.

Nell’aprile 2000, grazie al responsabile legale della societa, che aveva lavorato come Tecnico della
Prevenzione presso il Dipartimento di Prevenzione della AUSL 19 di Adria (RO), Eco Studio SRL iniziava ad
espandersi, acquisendo professionisti con competenze specifiche, orientandosi alla fornitura di un servizio
completo nell’ambito della sicurezza ed igiene del lavoro, andando incontro cosi, alle esigenze delle ditte.
Attualmente la sede operativa della societa, si trova nel comune di Porto Viro (RQ) in via delle Industrie 8,

conta 12 tecnici interni ed 8 collaboratori esterni.

Oltre agli spazi per gli uffici, la struttura comprende due aule per la formazione, aula informatica attrezzata
con 16 postazioni, due ampi laboratori interni (complessivamente oltre 260 mq), ampio spazio esterno per
le prove pratiche di addestramento e un modulo per la simulazione e gestione del’emergenze ed

evacuazioni (cosiddetta “camera del fumo”).

Eco Studio S.r.l. segue il sistema di qualita ISO 9001.
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Parte generale

PREMESSA
Oggetto e campo di applicazione

La carta dei servizi & un documento dedicato alla tutela dei diritti dei clienti-utenti. 1l suo contenuto
rappresenta un impegno, che I'Azienda Eco Studio SRL prende nei confronti di chi usufruisce dei propri
servizi. || contenuto della Carta & organizzato nel seguente modo: parte generale d'interesse per tutti i
clienti e descrizione dei servizi erogati.

Nella Carta inoltre I'Azienda dichiara i propri standard di qualitd, che possono essere controllati
direttamente dal Cliente; informa inoltre, sulle modalita attraverso le quali & possibile segnalare un
disservizio o presentare reclamo.

L'Azienda non fa discriminazioni di sesso, eta, razza, appartenenza politica o religiosa, & del tutto fruibile
per i diversamente abili e si ispira ai principia etici di responsabilita sociale d’impresa.

Riguardo il rispetto delle persone impiegate nelle diverse mansioni lavorative e per tutti i clienti o visitatori
che usufruissero della struttura e dei servizi collegati, 'Ente tiene un comportamento etico e rispettoso nei
principi di cui sopra.

| PRINCIPI FONDAMENTALE DELLA CARTA DEI SERVIZI

La Carta dei Servizi, voluta Eco Studio srl intende garantire lo sviluppo di un sistema dell'offerta di
consulenza, formativa e dei servizi al lavoro capace di rispondere ai bisogni espressi dal territorio, sia che
provengano dal sistema produttivo, sia che vengano espressi dai giovani in cerca di lavoro, dai lavoratori
o dalle fasce piu deboli del mercato del lavoro, offrendo servizi di qualita elevata e misurabile. La Carta
esplicita i principi regolatori della qualita dei processi, in modo che il servizio erogato sia a vantaggio del
cliente:

 Accesso al servizio: nessuna discriminazione & ammessa nei confronti degli utenti interessati, che devono
essere posti in grado di conoscere e valutare le opportunita offerte dal sistema e scegliere il servizio di cui
avvalersi,

« Responsabilita: Eco Studio srl & responsabile del servizio, impegnandosi al rispetto della legalita, alla
trasparenza delle decisioni, alla stipula di un contratto di servizio che descriva adeguatamente gli obiettivi
e le modalita organizzative del servizio offerto, a sviluppare i controlli utili per garantire la rispondenza ai
bisogni degli utilizzatori, adoperandosi per la gestione dei disagi derivanti da eventuali disservizi.

» Evidenza dei risultati: gli impegni stabiliti dalla Carta sono oggetto di costante verifica da parte della
Direzione, per valutare I'efficacia dei risultati dei processi aziendali, la qualita dei servizi erogati, la
soddisfazione dei clienti.

» Collaborazione tra Eco Studio srl, enti pubblici e privati, istituti scolastici di ogni ordine e grado: la Carta
promuove la collaborazione tra tutti gli enti allo scopo di garantire la coerenza e la qualita complessiva
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degli interventi; in particolare promuove la collaborazione con quanti operano per la realizzazione e |l
compimento del percorso formativo e professionale degli individui: la scuola (di base e superiore), i servizi
sociali e sanitari del territorio, i servizi per il lavoro, le organizzazioni di categoria, le aziende.

INFORMAZIONE, ACCOGLIENZA, TUTELA E PARTECIPAZIONE
Regolamento di Pubblica Tutela
PRESENTAZIONE DELLE OSSERVAZIONI, OPPOSIZIONI, DENUNCE E
RECLAMI

Gli utenti, le aziende pubbliche o private per il tramite del loro rappresentante legale, o organismi di
volontariato o di tutela dei diritti riconosciuti ed accreditati presso la Regione o altri enti pubblici, possono
presentare osservazioni, opposizioni, denunce o reclami contro gli atti o comportamenti che negano o
limitano la fruibilita delle prestazioni di assistenza erogati dallo scrivente Ente.

Gli utenti e gli altri soggetti come sopracitati, esercitano il proprio diritto con:

1. Lettera in carta semplice, indirizzata e inviata al’Ente Eco Studio Srl o consegnata all'Ufficio
Relazioni con il Pubblico, individuato presso la reception in front-office;

2. Compilazione di apposito modello sottoscritto dall'utente, distribuito presso I'area di attesa;

3. Segnalazione telefonica o fax all'Ufficio sopra citato;

4. Colloquio con il Responsabile dell'ente.

Per le segnalazicni telefoniche e per i colloqui, verra fatta apposita scheda verbale, annotando quanto
segnalato con l'acquisizione dei dati per le comunicazioni di merito. La segnalazione verbale sara acquisita
in presenza di un testimone.

Le osservazioni, le opposizioni, le denunce o i reclami dovranno essere presentati, nei modi sopra elencati,
entro 15 giorni dal momento in cui l'interessato abbia avuto conoscenza dell'atto o comportamento lesivo.

Le osservazioni, le opposizioni, le denunce o i reclami, comunque presentati o ricevuti nei modi sopra
indicati, qualora non trovino immediata soluzione, devono essere istruiti e trasmessi alla Direzione entro
un termine massimo di 10 giorni lavorativi o, comunque, nei tempi rapportati all'urgenza del caso.

La Direzione, nei tre giorni successivi, comunichera ai Responsabili di servizio interessati, notizia
dell'opposizione, osservazione, denuncia o reclamo affinché questi adottino tutte le misure necessarie ad
evitare la persistenza dell'eventuale disservizio e forniscano all'ufficio richiedente, entro 10 lavorativi, tutte
le informazioni necessarie per comunicare un'appropriata risposta all'utente.

Nei casi in cui l'istanza abbia per oggetto la violazione dei principi di cui sopra, I'esame viene deferito
all'Organismo di Vigilanza per la registrazione nel monitoraggio della Compliance Aziendale.
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RUOLO DEL FRONT-OFFICE

Presso I'Ente e presente il Front-Office il quale ha funzione di ricezione dei disservizi cui sono
attribuite le seguenti funzioni:

e ricevere le osservazioni, opposizioni, denunce o reclami in via amministrativa presentati dai
soggetti di cui all'art. 1 del presente regolamento, per la tutela del cittadino avverso gli atti o i
comportamenti con i quali si nega o si limita la fruibilita delle prestazioni di assistenza sanitaria o
sociale;

e Inoltrare i reclami alla Direzione per la definizione delle risoluzioni e delle azioni correttive; dispone
l'istruttoria dei reclami e ne distingue quelli di pit facile soluzione attivando tempestivamente
I'ufficio competente per I'esame delle segnalazioni di cui viene a conoscenza al fine di risolvere e
dirimere il problema;

s fornire all'utente tutte le informazioni e quanto altro necessario per garantire la tutela dei diritti ad
esso riconosciuti dalla normativa vigente in materia;

o predisporre la lettera di risposta all'utente sottoscritta dal legale rappresentante dell'Ente in cui si
dichiara che la presentazione delle anzidette osservazioni ed opposizioni non impedisce né
preclude la proposizione di impugnative in via giurisdizionale ai sensi della normativa vigente.

STATO DI AVANZAMENTO DEI SERVIZI

In qualsiasi memento, il clientefazienda, possono richiedere lo stato di avanzamento delle pratiche che
sone state commissionate o dell'attivita formativa allEnte scrivente il quale fornisce allo stesso informazioni
circa lo stato in cui si frova la pratica medesima, nonché sui procedimenti amministrativi raggiunti e su
eventuali problematiche riscontrate (anche non imputabili all’'Ente).

Gli uffici dell'’Azienda sono obbligati a fornire risposte trasparenti, efficienti ed in tempi certi (fissati dal
regolamento o, in assenza, dalla legge) alle domande della collettivita.

L'offerta riporta sempre il responsabile che ha provveduto alla sua redazione, nonché l'indicazione a chi
rivelgersi per qualsiasi problematica.

Per le attivita formative e dei servizi al lavoro rivolgersi al tutor aziendale definito per le singole attivita.
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PRESTAZIONI

Le prestazioni erogate sono di seguito descritte. Per un maggiore approfondimento si rimanda al fascicolo
di presentazione aziendale sotto forma di brochure o consultando il sito internet www.ecostudiosrl.com ,
inoltre, per quanto riguarda i servizi al lavoro e formazione accreditata dalla Regione Veneto, si rimanda
agli allegati al presente documento.

Elenco di massima dei servizi erogati:

0O ND oA WN =

9.

Sicurezza sul lavoro;

Ecologia ed ambiente;

Prevenzioni incendi;

Sicurezza continua;

Formazione Continua;

Progettazione Industriale, edile e impiantistica e civile;
Sistemi di gestione aziendale;

Predisposizione di domande di finanziamento;
Medicina del Lavoro;

10. Igiene alimentare;
11. Servizi al lavoro.
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Descrizione dettagliata delle prestazioni di Eco Studio S.r.l.

1. SICUREZZA SUL LAVORO

Riferimento normativo di base
(Il Decreto Legislativo 81/08, norme di settore e norme tecniche applicabili in materia di tutela della salute dei lavoratori durante il lavora).

Il D.Lgs. 81/08 e le successive integrazioni, stabilisce gli adempimenti e le modalita operative che devono essere
attuate per salvaguardare la salute dei lavoratori nell’ambiente di lavoro.

Primo Step

Il metodo di operare & semplice quanto efficace; mediante Audit a chi ne richiede assistenza, si consegna un REPORT

indicante:

- lo stato generale degli ambienti;

- la presenza formale della documentazione richiesta per il proseguo dell’attivita (autorizzazione allo scarico,
all'emissione in atmosfera, deposito temporaneo rifiuti, notifiche degli impianti, notifiche delle attrezzature di
sollevamento soggette a verifica ecc.);

- situazioni che vanno migliorate (attraverso emissione di documento corredato di relativa foto per ogni punto
negativo individuato);

- documentazione da acquisire o predisporre, documentazione mancante;

Secondo Step

Determinazione dei livelli di esposizione al rumore ed alle vibrazioni.
Determinazione del rischio derivante dalla movimentazione manuale dei carichi con metodi riconosciuti (NIOSH).
Determinazione del carico d’incendio.

Determinazione dell'inquinamento da agenti cancerogeni, biologici e chimici
interni ed eventualmente esterni.

Microclima.

Stress-lavoro correlato.

Controllo della presenza di atmosfere esplosive.

REPORT sulla corretta scelta ed uso dei Dispositivi di Protezione Individuale.
Analisi dell’unita operativa e della singola postazione di lavoro, per formare i
lavoratori AD HOC,

Terzo Step
Redazione di planimetrie, Lay-out aziendali, vie di fuga, percorsi e segnaletica (n.b. le medesime devono essere
presenti in digitale).

Emissione di;

documento valutazione dei rischi integrale (comprensivo cioé di rumori, vibrazioni, microclima, MMC, Radiazioni
Ottiche Artificiali ecc.).

| costi variano in funzione della complessita dell’attivita e dei lavoratori impiegati.
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2. ECOLOGIA ED AMBIENTE

I riferimenti legislativi sono numerosi per ogni singola materia, per sintes, si riporta la legge madre senza | seguiti e modifiche/integrazioni
Acque 152/97
Decreto Legislativo del 05/02/1997 n. 22 Attuazione delle direttive sui rifiuti

DM 25 ottobre 1999, Ambienti potenzialmente inquinanti dm 471/99
Emissioni in Atmosfera 203/88

Agenti chimici Dlgs 25 febbraio 2000, n. 66

D.P.R. 8 agosto 1994 (AMIANTO)
DECRETO LEGISLATIVO 8 giugno 2001, n. 231

DIRETTIVA 2008/99/CE DEL PARLAMENTO EUROPEQ E DEL CONSIGLIO
del 19 novembre 2008 sulla tutela penale dell’ambiente

Iscrizioni Cat 1, 4, 5, 8, 9, 10 e perizie asseverate per iscrizione all’Albo Gestori Ambientali
DECRETO LEGISLATIVO 3 APRILE 2006, N. 152

Decreto 17 dicembre 2009 (SISTRI)

DECRETO MIN.AMBIENTE 8/3/2010 — (RAEE)

Controllo ed analisi delle acque di scarico, controllo ed analisi di siti potenzialmente inquinantiiquali devono andare
a bonifica.

Analisi merceologiche su rifiuti per la catalogazione a discarica.

Domande di autorizzazione regionale sia in semplificata che in ordinaria, per movimentazione, trasporti e stoccaggio
di rifiuti, perizie sui mezzi.

Aggiornamento dei registri di carico scarico dei rifiuti, consulenza per la corretta compilazione dei formulari rifiuti,
denuncia annuale dei rifiuti.

Implementazione di Valutazione Impatto Ambientale, con tutti i descrittori previsti (compresa |'analisi del traffico
veicolare (L. 10/99)).

Analisi delle polveri, analisi dei COV, altre determinazioni mirate e richieste dal committente.
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3. PREVENZIONE INCENDI

Il sistema di prevenzione deirischi e sicuramente la maniera migliore per
fronteggiare e scongiurare eventi traumatici ai lavoratori; una delle
principali cause di infortunio & disattendere le norme della prevenzione
incendi.

Questo settore e particolarmente seguito dalla Societa; opera in maniera
del tutto completa ed autonoma, dalla progettazione al collaudo finale
dell'impianto antincendio certificando il rispetto delle normative UNI EN
e Internazionali N.F.P.A. e F.M.I.

Come per le precedenti branche, anche per la progettazione antincendio, si opera preventivamente un sopralluogo,
dal quale si fanno emergere gli eventuali adeguamenti occorrenti; la sistemazione pill consona di attrezzi, materiali
e cose, di vie di esodo e percorsi, lo stato degli impianti elettrici, idrici e dei gas, altri piccoli accorgimenti, a volte
sono sufficienti per poter passare immediatamente alla richiesta di parere preventivo ai Vigili del Fuoco, in altri casi
occorre intervenire anche con economie aziendali.

Una volta effettuata la prima fase di verifica e ricerca, si effettua la verifica e il calcolo del carico di incendio presente
nelle varie attivita classificando |'azienda come previsto dal D.M. 16 febbraio 1982 oppure secondo il DM 10.03.98
(valido per tutte le aziende non ricomprese nelle oltre 90 attivita del del DM 16.02.82).

Si progettano gli impianti antincendio ad anello chiuso, aperto, reti sprinklers, idranti a colonna e di estinzione a
gas inerte, in funzione delle necessita del committente e se vi € necessita di ottenere il CPl, si stila il relativo computo
metrico delle opere, si sovrintende alla realizzazione e direzione dei lavori.

L‘atto finale corrisponde alla raccolta di tutta la documentazione controfirmata dalle aziende installatrici, e si
predispone la domanda necessaria per l'ottenimento del Certificato di Prevenzione Incendi.

Un’ulteriore servizio che risulta particolarmente apprezzato dai Nostri Clienti, & il sistema “scadenzario” che consta
di avvisare gli stessi delle necessita di rinnovo.

Durante le verifiche di Audit per conto del committente o dei clienti che vantano un contratto di consulenza

aziendale, si procede a verificare anche la corretta compilazione del registro dei presidi antincendio; questo
documento & obbligatorio per tutte le attivita che abbiano lavoratori o soci lavoratori comungque equiparati.
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4. SICUREZZA NEI CANTIERI

Riferimenti normativi: titolo IV Digs 81/08.

Si procede alla compilazione della Notifica Preliminare che sara inviata a nostra cura, previa firma del committente,
alla ASL e Direzione Provinciale del Lavoro.

Si predispone il Piano di Sicurezza e Coordinamento e il Piano Generale di Sicurezza se del caso, il PSS se si opera
per unica appaltatrice nel campo lavori pubblici, si consegna il fascicolo tecnico dell’opera aggiornate al
committente, al termine dei lavori.

Si controlla il POS o PSS delle ditte selezionate, si controlla il disegno esecutivo del ponteggio e il PIMUS.

Prima dell'inizio dei lavori, si effettua una riunione preliminare con il committente e le imprese selezionate le quali,
controfirmano il PSC per averne capita la portata e lo fanno pervenire al loro RLS aziendale.

| sopralluoghi periodici in cantiere, servono per verificare 'applicazione di quanto riportato nel Piano di Sicurezza e
Coordinamento, di indurre una mentalita nuova alle imprese appaltatrici nell’ottica di contrastare gli eventi
infortunistici.

Uno dei controlli & mirato esclusivamente all’adeguatezza dei Dispositivi di Protezione Individuali dei lavoratori; un
altro al controllo dell’avvenuta notifica ARPAV e ISPESL c/o INAIL degliimpianti elettrici di cantiere, delle macchine
e delle funi braghe e catene, delle gru, del loro basamento e del terreno e piastre nelle quali poggiano.

per le Aziende del comparto edilizia, che vantano il contratto di consulenza con la nostra Societa, sono ricompresi
pure i servizi di redazione del PIMUS, la supervisione sul controllo trimestrale di funi e catene di gru e paranchi, il
disegno di massima del ponteggio e il POS.
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5. FORMAZIONE CONTINUA (obbligatoria e non obbligatoria)

| corsi di formazione ed informazione sono gli unici elementi in grado di far comprendere al lavoratore la pericolosita
delle macchine e dei preparati che viene in qualche modo a contatto durante il suo orario lavorativo, parimenti per
il datore di lavoro, lo svolgimento di questi incontri formativi e informativi & motivo di prendere coscienza della
pericolosita delle macchine, degli attrezzi e dei preparati chimici.

Fare formazione & anche |'unico modo di dimostrare al giudice che I'eventuale infortunio occorso in Azienda & del
tutto fortuito e non imputabile a mancanza di comunicazione.

L'organizzazione dei corsi di formazione ed informazione per tutti i titoli sopradescritti, hanno fatto maturare
esperienza in questo settore; il ricorso a supporti multimediali, prove pratiche (addestramento), metodo “learn by
doing” (impara facendo), garantisce I'apprendimento in minor tempo e con un maggior interessamento da parte
dei partecipanti.

Da diverso tempo ormai questo servizio & stato annesso al contratto di consulenza aziendale e i benefici in ordine
di immagine, sicurezza, copertura legislativa sono innegabili.

Si opera nelle more di quanto previsto dalla Regione Veneto per quanto riguarda gli obblighi degli Enti Accreditati
e, quando vi sia la possibilita di attingere a finanziamenti europei o regionali o da enti bilaterali, di altri enti (INAIL),
si provvede a stilare apposito registro per ogni intervento formativo.

Operatore nella camera del fumo

Operatore nella camera del fumo
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6. PROGETTAZIONE INDUSTRIALE, EDILE E IMPIANTISTICA E CIVILE

La progettazione & un passo obbligato per I'azienda quando, durante il primo Audit, si confrontano le planimetrie
approvate dai locali Uffici Tecnici, o da altri enti (esempio classico: Provincia, Regione, Ente Parco, ASL ecc.) e si
evidenziano difformita, anche rilevanti agli ambienti; in questo caso & necessario intervenire per sanare la situazione
e prevenire contravvenzioni.

Un altro caso di progettazione richiesta & quello di ottimizzare I'efficacia ed il Lay-out aziendale, per ottenere
un’autorizzazione amministrativa prima non prevista o in alcuni casi mai avuta.

Il criterio ed il metado sono sempre quelli:
Controllo dell’autorizzato.

Progetto di massima.

Progetto definitivo.

Preventivi di spesa sommaria e redazione del computo metrico
estimato.

Computi di spesa particolareggiati e Capitolato d’appalto d’opera.

Effettuazione di calcoli strutturali delle opere metalliche e =
cementizie secondo la Legge 1086 del 1971 (quando del caso).

Predisposizione e presentazione delle pratiche presso gli organi competenti per I'ottenimento del Permesso di
Costruire o di DIA secondo I'attuale TU 308/01

Progettazione degli impianti tecnologici (elettrici, idrotermosanitari), delle emissioni in atmosfera (ex Dlgs 203/88
modificato ed integrato da VOC e polveri).

Presentazione e accatastamento al N.C.E.U. competente per territorio mediante modello integrato D.0.C.F.A.
(comprensivo di tipo mappale ed eventuale frazionamento).

Assistenza cantiere e Direzione lavori durante I'esecuzione delle opere.
Predisposizione della Relazione fulminologica, per il contenimento energetico, illuminotecnico.
Supporto per I'ottenimento finale delle autorizzazioni previste.

Controlli periodici per le misure della resistenza di terra.
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7. SISTEMI DI GESTIONE AZIENDALE

Molte Aziende seguite dalla scrivente hanno la necessita di adeguare la loro metodica di lavoro alle nuove
esigenze produttive di qualita che, accostate all’ancora presente possibilita di acquisire denari in conto
capitale, ne incentivano l'iniziativa.

L'implementazione di sistemi di qualita aziendale permette alle Aziende di ottenere un miglioramento della
gestione aziendale, soddisfacimento della richiesta, miglioramento del'immagine ed aumento della
competitivita.

Lo staff di Eco Studio S.r.l. mediante I'applicazione di norme unificate da enti normatori internazionali,
garantisce I'ottenimento dell'implementazione di un sistema di qualita aziendale funzionale e che permette la
richiesta della certificazione successiva, secondo le norme UNI EN ISO per qualita ed ambiente, OHSAS per la
sicurezza, da parte di enti certificatori esterni in breve tempo.

Infine, per mantenere nel tempo una continua misura del livello di implementazione, con I'assistenza post-
certificazione, si riesce a trarre vantaggi inattesi e incoraggianti per chi intraprende la strada della
certificazione.

progettazione

miglioramento realizzazione

Pagina 13 di 19



| ECO STUDIO SRL
- €CO STUDIO sp.. Via delle Industric, 8 PORTO VIRO - (RO)

Telefono 0426 — 321247  Fax 0426 — 365106
CFeP. IVA 01153620297, N. 11301 REA 131758
www.ecostudiosrl.com  mail: infofecostudiostl.com

UNI EN 150 9001:2008

8. PREDISPOSIZIONE DOMANDE DI FINANZIAMENTO

Qualora le attivita seguite con la consulenza, possano parteciparVi, si predispone la richiesta di finanziamento
regionale o comunitaria che pud servire alla sistemazione di ben identificati elementi negativi; per dare un servizio
maggiore, si inviano note informative con le novita e dispositivi per le provvidenze,

Anche nel campo della sicurezza, prende sempre maggior piede la richiesta di finanziamento per la formazione dei
dipendenti, per la riduzione del tasso INAIL e cosi via.

9. MEDICINA DEL LAVORO

All'interno della societa operano medici liberi professionisti in grado di dare le giuste risposte all’azienda che ne
richieda la consulenza, assieme al medico competente si muove anche il Responsabile del servizio di prevenzione e

protezione per effettuare una visita preliminare alle strutture, le lavorazioni in essa fatte, gli esposti e i rischi per
I'attivita.

L’Audit, serve per dare il giusto peso per ottimizzare il servizio senza pesare nell’economia aziendale.

Una volta individuati i fabbisogni minimi di erogazione del servizio, si procede all’effettuazione delle visite, o presso
il richiedente o presso le sedi del medico,

[l controllo viene esteso per tutte le tipologie dei lavori che si fanno, per le
lavoratrici madri, per le assunzioni dei minori.

La parte predominante del servizio & rivolta alla formazione obbligatoria in
capo al D.M 388/03 per strutturare il servizio di evacuazione nelle situazioni
di emergenza.
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10. IGIENE ALIMENTARE
Riferimenti legislativi

Il pacchetto igiene ed il regolamento CE 183/2005 requisiti per I'igiene dei mangimi regolamento CE 178/2002 rintracciabilita dei prodotti alimentari

La sicurezza alimentare & tema di attualita, sempre piu pressanti sono le
esigenze di poter dare tutela ai lavoratori, alle aziende e ai fruitori finali.

Anche in questo caso, occorre procedere alla formazione degli operatori
mediante I'erogazione di un corso di tre ore con I'emissione di un libretto
formativo, previo superamento di un esame scritto; il DGRV 438 del 24
novembre 2004 detta norme in materia di igiene e sanita pubblica per la
< ik - produzione e la vendita di sostanze alimentari con le relative procedure da
seguire per I‘attuazmne {anche in questo caso, qualora visia la necessita, si pud impostare il corso max 30 persone,
presso la Vs sede).

A tutte queste metodiche, si deve applicare un sistema di autocontrollo alimentare adottando il sistema H.A.C.C.P.

Il metodo seguito dalla Nostra Societa, prevede la costruzione di piani di autocontrollo mediante sopralluogo
preliminare in azienda, controllo formale della documentazione, analisi dei processi lavorativi, formazione del
personale, rilascio della documentazione prevista.

| prodotti offerti sono diversi, ne riportiamo alcuni:

- Manuali di autocontrollo alimentare specifici per le pil disparate attivita alimentari;

- registri per il monitoraggio dei vari punti critici di controllo;

- manuali di rintracciabilita del prodotto come previsto dalla normativa Europea numero 178 del 2003,
- redazione piani autocontrollo per I'identificazione e la gestione dei pericoli nel settore carni.

La predisposizione della modulistica atta ad ottenere il rilascio o il rinnovo dell'autorizzazione sanitaria di locali,
automezzi, pontoni, pontili, cavane, depositi.

La realizzazione del progetto di nuovi locali o la ristrutturazione di quelli esistenti nel rispetto della normativa vigente
con indicata tutta I'attrezzatura presente nell’attivita aziendale.
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11. ALLEGATO CARTA DEI SERVIZI
POLITICHE ATTIVE

11.1 FINALITA’

Il sistema di servizio al lavoro di Eco Studio S.r.l., si situa all'interno del contesto economico e sociale del
territorio, perseguendo la finalita generale di contribuire al miglioramento dello status e del benessere
personali dei lavoratori intesi come individui, gruppi ed aziende.

La finalita specifica & quella di favorire l'inserimento lavorativo, I'inclusione sociale e la valorizzazione e
riqualificazione professionale degli individui, perseguendo alcuni obiettivi:

e promuavere |'occupazione e attivare lo sviluppo delle risorse umane;
e agevolare l'incontro tra domanda e offerta di lavoro;

e sviluppare nuova imprenditorialita;

e migliorare la relazione tra sistema formativo e mondo del lavoro;

¢ favorire I'inserimento nel mondo del lavoro delle categorie piu deboli;

e sviluppare e consolidare la collaborazione tra tutti gli enti, pubblici e privati, che operano nel mercato
del lavoro.

e garantire equita tra situazione maschile e femminile;
e creare una rete di competenze e di scambio con i soggetti interessati alle tematiche occupazionali;

e assicurare un‘opportuna flessibilitd organizzativa ed operativa, per raggiungere la massima efficacia
dell'intervento a favore delle persone interessate.

11.2 MODALITA’ DI EROGAZIONE

Modalita esplicative:

> [I'ente garantisce la presenza continuativa di uno o pili operatori in tutti i giorni lavorativi (sabato
mattina compreso) dalle ore 8.30 alle ore 12.30 e dalle ore 15.00 alle ore 19.00;

¥ attraverso I'ascolto delle esigenze e delle capacitd delle persone gli operatori dell’ente indirizzano la
persona al percorso piu adeguato per la riqualificazione o il reinserimento lavorativo attraverso
I'accompagnamento ed informazioni sul mercato del lavoro locale;

» percorsi specifici per il riconoscimento e la validazione delle competenze acquisite in ambito lavorativo
e formativo extra-scolastico;

» Vengono realizzati PERCORSI INDIVIDUALI e DI GRUPPO, diversificati per durata e contenuto, funzionali
all'individuazione  efo al rafforzamento di un  progetto  professionale  mirato
all'inserimento/reinserimento lavorativo della persona;

» | nostri servizi progettati ed erogati sono:

e corsi di formazione che rispondono ai reali fabbisogni di professionalita delle aziende e del mercato;
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= azioni di accompagnamento mirate alla riqualificazione e al reinserimento lavorativo
e raccolta di manifestazioni d’interesse da parte delle aziende;

e incrocio domanda ed offerta;

» monitoraggio per i contratti di inserimento lavoro;

» La conoscenza del mercato del lavoro (specie di quello locale) & assicurata attraverso I'iscrizione ai
portali dedicati, come il sito di Borsa Lavoro, il SILV, il contatto con il centro per I'impiego locale, le
collaborazioni con le varie associazioni di categoria ed enti pubblici locali (Piano di Zona, USSL Adria e
Rovigo, Comuni) e la presenza in pil di 300 aziende di varie dimensioni del territorio;

» mediante la somministrazione di questionari di soddisfazione del cliente e strumenti interni di
controllo e gestione, viene verificata I'efficacia del servizio;

> l'ente rispetta i diritti e sollecita i doveri dell’utente, mettendo a disposizione delle procedure
informative e di reclamo, garantendo la riservatezza e I'anonimato, collocando un contenitore
all’uscita della struttura all'interno del quale & possibile inserire il questionario di soddisfazione cliente
compilato con le eventuali osservazioni e reclami.

Si tratta di servizi qualificati che prevedono le seguenti azioni:

e Accoglienza e informazione

¢ Consulenza orientativa e individuazione del Piano d’Azione Individuale
e Accompagnamento al lavoro

* Percorsi di formazione

e Tirocini formativi e di orientamento

Le azioni dei Servizi si integrano con le diverse opportunita territoriali individuate attraverso la costante
interazione con le varie realta istituzionali, sociali, economiche e produttive del territorio, al fine di consentire
il pieno sviluppo professionale e formativo di ogni persona, nel rispetto delle proprie aspirazioni ed esigenze.

Accoglienza e informazione

Colloqui per Ianalisi dei bisogni orientativi e formativi.

Costante aggiornamento sulle opportunita formative ed occupazionali, sulle caratteristiche del mercato del
lavoro e sugli strumenti di politica attiva, in relazione alle competenze acquisite dal lavoratore, che possono
agevolare il suo inserimento/reinserimento, Consulenza orientativa e Piano d’Azione Individuale Colloqui
orientativi per:
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* la costruzione di un progetto professionale e/o di un piano formativo adeguato, che tenga conto delle
competenze acquisite attraverso I'esperienza I'analisi dei bisogni, motivazioni, valori e interessi persona;

* I'acquisizione di una maggiore consapevolezza delle proprie competenze e loro trasferibilita in altri ambiti
lavorativi.

Condivisione delle informazioni sul mercato del lavoro e sugli strumenti di auto-promozione e definizione di
un programma di azioni volte allo sviluppo personale e professionale attraverso formazione, tirocinio e lavoro.

Supporto nell’elaborazione del proprio curriculum vitae, nella stesura del dossier individuale delle competenze
acquisite negli ambiti formali, non formali ed informali e preparazione per il colloquio in azienda.

Percorsi di formazione

Individuazione ed erogazione di percorsi formativi idonei allo sviluppo delle competenze professionali e
personali dei lavoratori per renderle adeguate alle evoluzioni del mercato del lavoro.

Supporto nell’individuazione e nell’attivazione di eventuali forme di finanziamento per la formazione del
lavoratore.

Valutazione in itinere e al termine di ogni intervento formativo degli apprendimenti raggiunti e validazione
delle competenze acquisite.

Accompagnamento al lavoro

Supporto nella ricerca attiva di nuove opportunita lavorative, affiancamento nel contatto con l'azienda,
monitoraggio degli esiti dei collogui di lavoro e dell’invio di autocandidature.

Valutazione dell’opportunita di attivazione di un “tirocinio formativo e di orientamento” ed accompagnamento
alla sua realizzazione.

Realizzazione di un Piano d’Azione Individuale (PAI) dedicato alla persona.

Verifica dello stato d’avanzamento delle azioni concordate nel PAI (Piano d’Azione Individuale) in itinere ed

alla fine di ogni azione.

Tirocini formativi e orientativi

Supporto alla definizione del progetto di tirocinio personalizzato.

Supporto nell'attivazione del tirocinio, nell’analisi della figura professionale di riferimento, facilitazione
dell’avvio di un processo di adattamento produttivo e realizzante in ambiente di lavoro.

Monitoraggio in itinere dell’andamento del tirocinio e capitalizzazione dell'esperienza,
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11.3 STRUTTURE

L'ente mette a disposizione una struttura operativa dotata di ampio parcheggio, zona ristoro e servizi igienici
con oltre dieci uffici arredati e climatizzati, dotati di attrezzature informatiche tutte collegate ad internet per
colloqui individuali ed un’aula informatica con sedici postazioni informatiche collegate ad internet per
eventuali riunioni di gruppo, due laboratori interni per prove pratiche, modulo di prova per prove di
evacuazione antincendio ed ampio scoperto per prove pratiche esterne.

11.4 DIRITTI E DOVERI DELL’'UTENTE E PROCEDURE DI RECLAMO E CONTROLLO

L'ente rispetta i diritti e sollecita i doveri dell’utente, mettendo a disposizione delle procedure informative e di
reclamo, garantendo la riservatezza e l'anonimato, mediante la somministrazione di questionari di
soddisfazione del cliente e strumenti interni di controllo e gestione.

11.5 MODALITA’ DI INOLTRO DI SUGGERIMENTI E RECLAMI E VERIFICA PERIODICA DEI
SERVIZI EROGATI

L'ente verifica 'efficacia del servizio, collocando un contenitore all’uscita della struttura all'interno del quale &
possibile inserire il questionario di soddisfazione cliente compilato con le eventuali osservazioni e reclami.
Successivamente si procede come descritto nella parte generale del presente documento.

11.6 MODALITA’ DI VERIFICA PERIODICA DEI SERVIZI EROGATI

L’ente raccoglie periodicamente i dati dell’erogazioni dei vari servizi, attraverso gli archivi ed i monitoraggi di
gestione interna, predisponendo idonei indicatori di efficacia della qualita di erogazione per ogni attivita,
compresa la soddisfazione degli utenti. Il tutto viene valutato dalla Direzione che, in caso difformita predispone
idonee azioni di miglioramento.

Porto Viro, 05/03/2018 La Direzione

Jie
. VIROD {A0)
y Via dallg fciustrie, 8
lel 0495 321247 AfFax 0425 255106
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