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[bookmark: _Toc222758197]Scopo
Lo scopo della presente Informazione Documentata ID05_Gestione commessa è quello di definire le responsabilità e le modalità di coordinamento e svolgimento dei progetti e delle commesse per assicurare che:
· siano pianificate le attività di progettazione;
· siano effettuati controlli, verifiche e riesami in fase di progettazione e avanzamento del progetto;
· siano raccolte informazioni che permettono di monitorare e tracciare l’avanzamento del progetto e delle decisioni prese ed eventualmente condivise con il Cliente;
· sia effettuata la validazione del progetto.
La procedura definisce le modalità di:
· apertura e chiusura di progetti e commesse;
· gestione tecnico-economica della commessa;
· gestione delle risorse, interne ed esterne nell’ambito di progetto e commessa, e la verifica del rispetto dei criteri di qualità, tempi e costi definiti da contratto di riferimento, nonché delle prescrizioni ambientali applicabili.
[bookmark: _Toc222758198]Applicabilità
Si applica ad ogni singolo progetto e commessa gestiti da Montana S.p.A., indipendentemente dai settori e dalle attività di riferimento.
[bookmark: _Toc222758199]Definizioni
Vedi Manuale della Qualità e Ambiente
[bookmark: _Toc222758200]Riferimenti
ID04_Gestione offerte
ID02_Gestione documenti
m19_Albo Fornitori
m20_Valutazione commesse
FL02 – Flusso gestione commessa
[bookmark: _Toc222758201]Responsabilità
· RCOM = Responsabile Commerciale della Business Unit;
· RTO = Responsabile Tecnico Operativo
· PM = Project Manager
· RSE = Responsabile di Servizio
· SL = Service Lead
· Amministrazione 
[bookmark: _Toc222758202]Operatività
[bookmark: _Toc222758203][bookmark: _Toc7510232]Assegnazione commessa al PM
In seguito all'aggiudicazione ed accettazione del contratto con il cliente, il RTO identifica il PM e il team di commessa. Il ruolo di PM è ricoperto da una persona interna all’organizzazione di Montana, designata in funzione di competenze e disponibilità.
L’evidenza dell’assegnazione dei ruoli è data in Progeta nella “Scheda progetto”.
Vengono condivisi con il PM, da parte del RTO, tutti i documenti e le informazioni necessarie per la verifica dei costi a preventivo e dei documenti contrattuali per l’avvio del progetto, secondo quanto indicato nel ID04 - FL01 – Flusso emissione offerta.
Con il passaggio di stato della commessa su Progeta sotto responsabilità dell’RTO, dallo stato da “offerta in corso” a “produzione in corso” la commessa passa sotto la responsabilità del PM. Contestualmente avviene il blocco del preventivo in Progeta.
[bookmark: _Toc222758204]GESTIONE DELLA COMMESSA
[bookmark: _Toc222758205]Gestione della commessa
Il PM è responsabile della pianificazione della commessa e del coordinamento del team di lavoro. 
Il PM è responsabile della corretta applicazione tecnica e di congruità degli elaborati, nonché degli adempimenti legati all’emissione dei documenti nel rispetto del sistema di qualità e degli standard tecnici.
Le attività che il PM deve gestire sono descritte all’interno del ID05 - FL02 – Flusso gestione commessa. 
Ogni informazione rilevante ai fini gestionali della commessa (ciò a dire con conseguenze sullo sviluppo del servizio in termini economici, tecnici, di tempi) deve essere tracciata in Progeta, eventualmente supportata da documenti e/o allegati esterni, indicando gli argomenti, le decisioni prese e la pianificazione delle azioni a seguire.
L’Amministrazione è responsabile dell’emissione degli ordini di acquisto a fornitore, della gestione della fatturazione attiva e passiva, di eventuali difformità/problemi relativi all’emissione di fatture al cliente e di pagamenti delle medesime.
[bookmark: _Toc7510243][bookmark: _Toc222758209]La gestione del controllo tecnico, normativo è descritta all’interno del ID05 - FL02 – Flusso gestione commessa. In tale sede sono anche attuate e registrate le verifiche dei servizi affidati all’esterno e la verifica della conformità normativa.
Archiviazione
Tutti i documenti di commessa/progetto prodotti (elaborati grafici, relazioni, progetto…) devono essere archiviati nella cartella di commessa sul server generale a cura del PM.
Tutte le persone del team devono lavorare sul Server Montana e salvare i documenti di commessa (elaborati grafici, relazioni, progetto…) sempre sul server Montana. 
L’archiviazione dei files e dei documenti è descritta nella ID02 - gestione documenti.
La responsabilità dell’archiviazione dei documenti finali è del PM. 
I documenti finali consegnati al cliente devono avere i seguenti riferimenti:
· data;
· stato della revisione;
· responsabile della redazione;
· responsabile della verifica/approvazione (dove applicabile).
In tutte le commesse, il soggetto che effettua la redazione deve essere diverso da quello che effettua l’approvazione del documento.
[bookmark: _Toc222758210]GESTIONE AMBIENTALE
In fase di gestione della commessa è compito del PM provvedere a:
· Informare e sensibilizzare fornitori e subappaltatori in merito ai principi di sostenibilità ambientale da rispettare nello svolgimento dei servizi affidati;
· Con particolare riferimento alle operazioni di cantiere, informare e sensibilizzare gli operatori in merito alle buone prassi ambientali, quali quelle di seguito elencate:
· assicurarsi della corretta gestione dei rifiuti;
· provvedere alla gestione di eventuali sostanze pericolose;
· contenere l’emissione di polveri e sostanze chimiche nell’atmosfera;
· contenere le emissioni acustiche;
· protezione del suolo da contaminazioni e bonifica siti contaminati;
· gestione scarichi idrici.
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