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1.  Introduzione 
Il programma di etichettatura multietichetta eLabel!, gestito da Kyoto Club come Organismo 
Competente, prevede che le strutture ricettive che hanno ottenuto la certificazione in conformità al 
programma, si sottopongano, con cadenza annuale, ad una verifica di sorveglianza del certificato da 
parte dell’Organismo di certificazione. 

Il presente documento fornisce alle strutture ricettive delle indicazioni operative per impostare e 
documentare una propria procedura di autocontrollo interno, strumento fondamentale per 
dimostrare il rispetto continuativo dei criteri ambientali certificati. 

Laddove siano impiegati integralmente i documenti in Appendice 1 e 2 e la tabella in par. 5.1 di 
questa Linea Guida, non è necessario redigere ulteriormente uno specifico documento di procedura 
di autocontrollo interno. 

La verifica di sorveglianza non è una nuova certificazione: è un’attività che ha lo scopo di 
confermare il perdurare del soddisfacimento delle metriche previste dal programma, verificate 
dall’organismo di certificazione nella verifica iniziale (prima valutazione), che ha condotto alla prima 
emissione del certificato.   

A tal fine è necessario che le strutture ricettive redigano ed applichino una propria procedura di 
autocontrollo, finalizzata ad eseguire e rendicontare l’esito di un’autovalutazione circa la 
permanenza del soddisfacimento delle metriche oggetto della certificazione, sia nel caso in cui non 
siano occorse variazioni alle evidenze in precedenza fornite e verificate dall’Organismo di 
certificazione, sia nel caso siano avvenute delle variazioni. Ogni struttura è libera di organizzare la 
propria procedura di autocontrollo nella forma che ritiene più adatta: la checklist di autovalutazione 
nell’Appendice 1 è uno strumento di esempio e non un formato obbligatorio, per quanto l’uso ne è 
vivamente consigliato per agevolare le attività di verifica di sorveglianza. 

 

In merito alla validità della multietichetta eLabel! emessa da Kyoto Club, si precisa che: 

• essa è valida solo se il certificato emesso dall’Organismo di Certificazione è in corso di validità; 

• il rinnovo o meno del contratto di licenza con Kyoto Club per il suo utilizzo, non determina il 
venir meno della necessità di effettuare le verifiche di sorveglianza del certificato da parte  
dell’Organismo di Certificazione. Di conseguenza, indipendentemente dal contratto di licenza 
per l’uso dell’etichetta, il cliente che intende rinunciare alla certificazione deve darne esplicita 
comunicazione all’Organismo di Certificazione. 
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2. Tempistiche e trasmissione a Organismo di Certificazione 
La procedura di autocontrollo e gli esiti della autovalutazione con la relativa documentazione, devono essere 
trasmessi all’Organismo di Certificazione preferibilmente entro 3 mesi dalla data della verifica di sorveglianza 
che è fissata con cadenza annuale ( a 12, 24, 36 e 48 mesi dalla data di prima emissione del certificato) e 
comunque non oltre 30 giorni prima di tale data. Al quinto anno (60 mesi) dell’emissione inziale il certificato 
scade e risulterà rinnovabile solo a seguito di una verifica di rinnovo. In questo caso la procedura di 
autocontrollo e gli esiti della autovalutazione con la relativa documentazione, devono essere trasmessi 
all’Organismo di Certificazione preferibilmente entro 3 mesi dalla data della verifica di rinnovo e comunque 
non oltre 60 giorni prima di tale data. L’Organismo di Certificazione impiega indicativamente 60 giorni dalla 
ricezione della documentazione per effettuare la verifica di sorveglianza/rinnovo. Rispettare queste finestre 
temporali garantisce che la verifica si concluda prima o nel rispetto delle tempistiche previste dalle condizioni 
contrattuali dell’Organismo di Certificazione. 

Nel caso in cui la documentazione non pervenga nei termini stabiliti l’Organismo di Certificazione si riserva la 
facoltà di sospendere il certificato per un determinato periodo di tempo comunicato, entro il quale esso potrà 
essere riattivato solo a seguito dell’esito positivo di una specifica attività di verifica. In caso contrario, 
l’Organismo di Certificazione potrà revocare il certificato. 

3.  Come strutturare la procedura di autocontrollo 
Ogni struttura ricettiva deve redigere una propria procedura di autocontrollo, finalizzata ad eseguire 
e rendicontare l’esito di un’autovalutazione relativa alla permanenza del soddisfacimento delle 
metriche oggetto del certificato. La procedura di autocontrollo e l’esito dell’autovalutazione saranno 
l’oggetto della verifica di sorveglianza da parte dell’Organismo di Certificazione, per la conferma 
della validità del certificato emesso. Non esiste un formato obbligatorio della procedura di 
autocontrollo. La struttura ricettiva è libera di organizzarla come preferisce (documento Word, foglio 
Excel, sistema digitale, ecc.), purché copra gli elementi indicati di seguito. La checklist in Appendice 
1 è uno strumento di esempio: può essere usata integralmente (vivamente consigliato), adattata o 
sostituita con una procedura equivalente. 

a)  Identificazione della struttura  

Indicare: nome della struttura e ragione sociale, indirizzo, numero di licenza eLabel!, identificativo 
del certificato emesso dall’Organismo di Certificazione e data di prima emissione certificato. 

b)   Autovalutazione della permanenza del soddisfacimento delle metriche  

Riportare l'elenco di tutte le metriche — obbligatorie e facoltative — previste dal Rapporto di 
prodotto, con l’indicazione sintetica per ciascuna della autovalutazione effettuata circa la 
permanenza del suo soddisfacimento (conforme/non conforme/non applicabile) rispetto alla 
precedente fase di verifica per la certificazione da parte dell’Organismo di Certificazione, e 
dell’indicazione sintetica della variazione o meno (variata/non variata) della documentazione in 
precedenza presentata all’Organismo di Certificazione per darne evidenza .    

Nel caso di modifica delle metriche perseguite rispetto alla precedente fase di verifica, è necessario 
fornire la documentazione per darne evidenza e accompagnare tale indicazione anche da una 
descrizione sintetica di tale variazione (vedi Appendice 2).  

 

La conferma o meno dell’esito della valutazione eseguita dalla struttura in merito alla permanenza 
del soddisfacimento delle metriche è oggetto dell’attività di verifica di sorveglianza del certificato 
effettuata da parte dell’Organismo di Certificazione. 

c)  Documentazione a supporto 

Conservare in struttura la documentazione indicata nell'Allegato 1 del Rapporto di Prodotto per 
ciascuna metrica. All’Organismo di Certificazione va trasmessa la documentazione in tutti i casi in 
cui la documentazione per il soddisfacimento della metrica è “variata” rispetto a quella fornita nella 
precedente fase di verifica per la certificazione. 



KyotoClub  |  eLabel! – Multietichetta ambientale 

Linee Guida per la Sorveglianza – Servizi di Ricettività  |  www.multietichetta.it  |  Pag. 3 

Si sottolinea in particolare che devono essere fornite all’Organismo di Certificazione le nuove 
evidenze in questi due casi: 

a) Metriche che richiedono di dimostrare l’ottemperanza di un impegno a termine; 

b) Metriche per le quali sono intervenute variazioni rilevanti nei servizi offerti (allegare 
documentazione della variazione, vedi Sezione B1 dell'Autodichiarazione in Appendice 2). 

d)  Responsabilità interne 

Indicare il nominativo del referente della struttura ricettiva responsabile dell’esito dell’autocontrollo 
(tipicamente il titolare o un collaboratore delegato) e la data in cui l’autovalutazione è stata 
completata. 

e)  Autodichiarazione dell’esito dell’autovalutazione 

Allegare o includere nella procedura di autocontrollo un’autodichiarazione firmata dal responsabile 
della struttura ricettiva, nella quale si attesta che l’esito dell’autovalutazione condotta è basata su 
informazioni complete e veritiere. 

Tale documentazione è messa a disposizione dell’Organismo di Certificazione e/o a Kyoto Club ai 
fini dell’effettuazione delle verifiche di sorveglianza, che potranno essere di tipo documentale e/o 
in sito (quest’ultime quando previste). 

4. Riepilogo condizioni obbligatorie per il mantenimento della licenza 

Ai sensi del Regolamento eLabel! v8 §12.5 e del Rapporto di Prodotto Rev.04 §7, il mantenimento 
della validità della licenza per i servizi di ricettività richiede la conformità a TUTTE le metriche 
obbligatorie e, tra quelle facoltative, almeno: 

•  Almeno 2 metriche tra: 3.1.1, 3.1.2, 3.2.1, 3.3.1, 3.4.1, 3.4.2 (CAP 3 – Risparmio energetico) 

•  Almeno 1 metrica tra: 5.1.1, 5.1.2, 5.3.1, 6.1.1 (CAP 5 e 6 – Risparmio idrico e mobilità) 

•  Almeno 1 metrica tra: 8.1.1, 9.1.2, 9.1.4, 9.2.1, 9.3.1 (CAP 8 e 9 – Recupero alimentare e 
riciclo) 

•  Almeno 1 metrica tra: 10.3.2, 10.4.1, 10.5.1, 10.6.1, 10.8.1 (CAP 10 – Gestione 
responsabile) 

In caso di perdita di una metrica obbligatoria o di un numero di metriche facoltative tale da non 
consentire il rispetto del numero minimo sopraindicato l’Organismo di Certificazione procederà a 
valutare le opportune azioni sul certificato, quali la sospensione o la revoca dello stesso, secondo 
le proprie procedure, con la conseguente sospensione o revoca della licenza. 

⚠ Nota Il criterio relativo a scostamenti superiori a ±10% dei valori riportati in etichetta NON si applica 
alle strutture ricettive. Per i servizi, il criterio di mantenimento è il rispetto di tutte le metriche 
obbligatorie e delle metriche facoltative indicate sopra. 

 

5. Scadenze nel quinquennio 

Diverse metriche del Rapporto di Prodotto ammettono, in sede di prima certificazione, che la 
struttura ricettiva presenti una autodichiarazione/ piano documentato di attuazione differita, 
anziché l'evidenza immediata del requisito soddisfatto. Le scadenze decorrono dalla data di prima 
emissione del certificato. Lo schema di pianificazione riportato nel par. 5.1 consente di monitorare 
nel tempo anche lo stato di ogni impegno e di verificarne l'ottemperanza in sede di sorveglianza 
annuale. 

Regola chiave: a partire dalla sorveglianza successiva alla scadenza dell'impegno, non è più sufficiente 
esibire l’autodichiarazione/il piano di attuazione, ma occorre esibire la documentazione dell'avvenuta 
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realizzazione. Se l’impegno non è stato onorato, l’Organismo di Certificazione sospende il certificato e 
di conseguenza l’etichetta non potrà essere utilizzata nel periodo di sospensione. In questi casi, il 
certificato potrà essere riattivato solo a seguito di una verifica additiva delle evidenze integrative 
richieste da parte dell’Organismo di Certificazione, da svolgersi entro le tempistiche da questo indicate. 
Se a seguito di tale verifica, la metrica non risulta ancora soddisfatta, l’Organismo di Certificazione 
potrà procedere alla revoca del certificato, e di conseguenza l’etichetta decadrà. 

 

5.1 Calendario di sorveglianza quinquennale  

La licenza, così come il certificato, ha una durata di 5 anni. Le sorveglianze annuali sono 4 (non è 
prevista sorveglianza nell'anno di primo rilascio). Al quinto anno è prevista una verifica per il 
rinnovo della certificazione. La tabella seguente offre uno schema di pianificazione per 
l’esecuzione delle attività di autocontrollo ad opera delle strutture ricettive (inserire le date 
effettive dopo il rilascio del certificato). 

Evento Anno 0 
(rilascio) 

Anno 1  
(1ª sorv.) 

Anno 2 (2ª 
sorv.) 

Anno 3 (3ª 
sorv.) 

Anno 4 (4ª 
sorv.) 

Anno 5 
(rinnovo) 

Individuazione della data 
prevista di 
sorveglianza/rinnovo (da 
calcolare)  

XX-XX-XXXX 
 
(Data di prima 
emissione del 
certificato) 

XX-XX-XXXX 
 
(+ 1 anno 
dalla data di 
prima 
emissione) 

XX-XX-XXXX 
 
(+ 2 anni 
dalla data di 
prima 
emissione) 

XX-XX-XXXX 
 
(+ 3 anni 
dalla data di 
prima 
emissione) 

XX-XX-XXXX 
 
(+ 4 anni 
dalla data di 
prima 
emissione) 

XX-XX-XXXX 
 
(+ 5 anni 
dalla data di 
prima 
emissione) 

Effettuazione delle 
attività di autocontrollo 
per l’autovalutazione 
della permanenza del 
soddisfacimento di tutte 
le metriche (obbligatorie 
e facoltative) perseguite, 
ed in particolare di quelle 
che erano soddisfatte 
nella precedente fase di 
certificazione (vedi 
Appendice 1 e 2),  

— entro la data prevista di sorveglianza/rinnovo 

Ottemperanza a impegni 
a 1 anno (azioni che le 
strutture hanno 
pianificato di 
intraprendere)1 

— necessario  
fornire 
evidenza 

— — — — 

Ottemperanza a impegni 
a 2 anni (azioni che le 
strutture hanno 
pianificato di 
intraprendere)1 

— — necessario  
fornire 
evidenza 

— — — 

Trasmissione 
all’Organismo di 
Certificazione dell’esito 
delle attività di 
autocontrollo per 
l’autovalutazione della 
permanenza del 
soddisfacimento di tutte 
le metriche perseguite e 
della relativa 

— preferibilmente entro 90 gg e comunque non oltre 30 dalla 
data prevista di sorveglianza 

preferibilmen
te entro 90 
gg e 
comunque 
non oltre 60 
dalla prevista 
di rinnovo 
 

 
1 Nel caso in cui non ci sia evidenza dell’ottemperanza delle azioni pianificate in quanto la documentazione potrebbe 
essere inviata all’Organismo di Certificazione entro 90 giorni dalla data prevista di sorveglianza, la struttura si impegna a 
inviare documentazione attestante l’ottemperanza entro un mese successivo all’anno di rendicontazione al Kyoto Club. 
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documentazione 
modificata, e  
dell’autodichiarazione  

Gestione dei rilievi 
eventualmente emessi 
dall’Organismo di 
Certificazione a seguito 
dell’esecuzione delle 
verifiche di sorveglianza 
/rinnovo e pianificazione 
dell’audit di verifica in 
sito eventualmente 
richiesto dall’Organismo 
di Certificazione.  
 

— secondo le tempistiche indicate dall’Organismo di Certificazione 
 
 
 
 

Verifica degli 
adempimenti 
amministrativi previsti dal 
contratto con l’ 
Organismo di 
Certificazione (verifica 
del pagamento della 
quota di mantenimento 
annua del certificato,  
richiesta nei primi mesi 
dell’ anno solare). 

— SI SI SI SI SI 

Verifica degli 
adempimenti 
amministrativi previsti da 
contratto con Kyoto Club 
(verifica quota  di 
mantenimento licenza 
multi etichetta ) 

— Sì Sì Sì Sì Rinnovo 

 

6. Processo di sorveglianza/rinnovo  

Questa sezione descrive il processo completo di tutte le fasi previste per la sorveglianza/rinnovo 
del certificato, così come della licenza. 

6.1 Flusso di processo: chi fa cosa e quando 

Fase Attività Responsabile Entro quando Output 

1 –Esecuzione della 
procedura di 
autocontrollo 

Eseguire 
l’autovalutazione 
compilando la checklist 
(Appendice 1) per 
ciascuna metrica oggetto 
della certificazione. 
Raccogliere/aggiornare 
la documentazione a 
supporto. 

Responsabile 
struttura 
ricettiva / 
referente 
sostenibilità 

Preferibilmente entro 
3 mesi e comunque 
non oltre 30 giorni 
dalla data di 
sorveglianza, o 60 
giorni dalla data di 
rinnovo. 

Checklist di 
autovalutazione 
compilata + raccolta 
documentazione 
modificata 

2 – Autodichiarazione Compilare il Template di 
Autodichiarazione su 
carta intestata 
(Appendice 2). Firmare e 
apporre timbro. 

Responsabile 
struttura 
ricettiva 

Preferibilmente entro 
3 mesi prima e 
comunque non oltre 
30 giorni della data di 
sorveglianza o 60 
giorni dalla data di 
rinnovo. 

Autodichiarazione 
firmata 
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3 – Trasmissione 
all’Organismo di 
Certificazione 

Trasmettere 
all’Organismo di 
Certificazione la 
documentazione 
dell’esito della procedura 
di autocontrollo e 
l’autodichiarazione 
E’ necessario allegare la 
documentazione  per 
dimostrazione del 
soddisfacimento della 
metrica, SOLO se 
modificata rispetto a 
quella in precedenza 
fornita all’Organismo di 
certificazione nella 
precedente fase di 
verifica. 
Per le metriche la cui 
documentazione è “non  
modificata” non è 
necessario trasmettere 
alcuna documentazione. 

Responsabile 
struttura 
ricettiva/ 
referente 
sostenibilità 

Preferibilmente entro 
3 mesi e comunque 
non oltre 30 giorni 
dalla data di 
sorveglianza, o 60 
giorni dalla data di 
rinnovo 

Pacchetto 
documentale:  
(1) Procedura di 

autocontrollo (se 
diversa da quanto 
previsto in Linea 
Guida) 

(2) Checklist di 
autovalutazione 
compilata, 

(3) Autodichiarazione 
firmata; 

(4) Documentazione 
modificata per 
dimostrazione 
soddisfacimento 
della metrica. 

 

4 – Verifica 
dell’Organismo di 
Certificazione 

L’Organismo di 
Certificazione effettua la 
verifica documentale 
sulla base del pacchetto 
documentale inviato. 
Qualora necessario, 
L’Organismo di 
certificazione potrà 
richiedere ulteriori 
integrazioni documentali 
o richiedere di effettuare 
una verifica in sito. 

Organismo di 
Certificazione 

Secondo i tempi 
dell’Organismo di 
Certificazione 
(indicativamente 60 gg 
dalla ricezione della 
documentazione) 

Output dell’esito della 
verifica: esito 
positivo/ emissione 
non conformità (NC) e 
richiesta di gestione/ 
verifica integrativa per 
la gestione e 
superamento delle NC 
rilevate o per 
variazioni a metriche 
e/o evidenze  

4a – Esito positivo L’Organismo di 
Certificazione conferma 
il mantenimento del 
certificato e lo comunica 
a Kyoto Club, che 
conferma il permanere 
della licenza di utilizzo 
dell’etichetta per l’anno 
in corso 

Organismo di 
Certificazione / 
Kyoto Club 

— Comunicazione 
conferma validità del 
certificato da parte 
dell’Organismo di 
Certificazione e del 
permanere della 
licenza da parte di 
Kyoto Club. 
 
Eventuale 
aggiornamento e 
riemissione del 
certificato 
dell’Organismo di 
Certificazione (solo 
nel caso di variazione 
delle metriche 
perseguite) 
 

4b – Emissione di Non 
Conformità (NC) e 
richiesta di gestione 

L’Organismo di 
Certificazione rileva 
delle Non Conformità, 
richiedendone la 
gestione da parte della 
struttura ricettiva. 

Organismo di 
Certificazione + 
struttura 
ricettiva 

La gestione delle NC 
da parte della struttura 
ricettiva deve avvenire 
secondo i tempi 
indicati dall’Organismo 
di Certificazione 

Output dell’esito della 
verifica con 
indicazione delle non 
conformità (NC). 
 
La gestione delle NC 
da parte della 
struttura ricettiva 
deve avvenire 
secondo le modalità 
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richieste 
dall’Organismo di 
Certificazione. 

4c –Verifica integrativa 
della gestione e 
superamento delle NC 
rilevate e/o per 
variazione a metriche 
e/o evidenze per il 
soddisfacimento di una 
metrica 

L’Organismo di 
Certificazione effettua 
una verifica integrativa 
per: 
- verificare la 

gestione e il 
superamento delle 
NC da parte della 
struttura ricettiva 

- verificare il 
soddisfacimento in 
caso di variazione di 
metriche e/o la 
variazione di 
evidenze per il 
soddisfacimento di 
una metrica 

 
La verifica integrativa 
può essere di tipo 
documentale e/o in sito 
(se necessaria).  
 

Organismo di 
Certificazione + 
struttura 
ricettiva 

Secondo i tempi 
indicati dall’Organismo 
di Certificazione 

Output dell’esito della 
verifica con 
indicazione: 
- del superamento o 
meno delle non 
conformità (NC) 
rilevate. 
- dell’esito del 
soddisfacimento delle 
metriche variate o con 
documentazione 
variata 
 
Nel caso di 
superamento di tutte 
le NC rilevate: 
- comunicazione di 

conferma validità 
del certificato da 
parte 
dell’Organismo di 
Certificazione e 
del permanere 
della licenza da 
parte di Kyoto 
Club; 

- eventuale 
aggiornamento e 
riemissione del 
certificato 
dell’Organismo di 
Certificazione 
(solo nel caso di 
variazione delle 
metriche 
perseguite). 

 
Nel caso di mancato 
superamento di tutte 
le NC rilevate: 
- comunicazione di 

esito negativo 
delle verifiche di 
sorveglianza del 
certificato e 
indicazioni di 
ulteriori decisioni 
sulla validità del 
certificato e della 
licenza 
(sospensione o 
revoca del 
certificato e 
anche della 
licenza) 

 

5 – Archiviazione Conservare tutta la 
documentazione 
(checklist, 
autodichiarazione, 
corrispondenza con 

Responsabile 
struttura 
ricettiva 

Continuativo Archivio sorveglianza 
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l’Organismo di 
Certificazione) per 
l'intera durata della 
licenza (5 anni). 

 

6.2 Scenari di Non Conformità 

Il Regolamento eLabel! v8 §12.5 e la comunicazione dell’Organismo di Certificazione identificano due scenari 
distinti con conseguenze e percorsi di rientro differenti. 

Scenario 1 – Mancato rispetto delle metriche certificate (perdita metrica obbligatoria e/o numero minimo 
di metriche facoltative) 

Esempio: la struttura non utilizza più energia elettrica 100% rinnovabile (metrica 4.1.1), oppure ha 
eliminato i contenitori per la raccolta differenziata nelle aree comuni (9.1.1). 

Voce Descrizione 

Casistica Mancato rispetto delle metriche certificate (perdita metrica obbligatoria e/o del numero 
minimo di metriche facoltative) 

Sospensione  Nel caso in cui sia stato emesso dall’Organismo di Certificazione una NC non gestita 
dall’azienda e superata, relativamente ad una metrica obbligatoria o a una delle metriche 
facoltative che concorrono al numero minimo previsto. In tal caso scatta la sospensione 

Comunicazione L’Organismo di Certificazione informa la struttura e Kyoto Club della sospensione del 
certificato 

Effetti sul certificato Il certificato è sospeso per un periodo definito dall’Organismo di Certificazione 

Effetti sull’etichetta Kyoto Club, informato dall’Organismo di Certificazione, sospende la licenza di utilizzo 
dell’etichetta. La struttura deve cessare immediatamente l'uso dell'etichetta eLabel! su 
tutti i materiali e canali 

Gestione della 
riattivazione del 
certificato sospeso 

Per riattivare la validità del certificato emesso e, conseguentemente, avere la possibilità 
di richiedere la riattivazione della licenza d’uso dell’etichetta, la struttura ricettiva è 
tenuta a trasmettere all’Organismo di Certificazione le evidenze richieste, che saranno 
oggetto di un’attività di verifica integrativa da parte dello stesso, a carico della struttura 
ricettiva 

Esito Positivo In caso di chiusura positiva delle Non Conformità, il certificato viene riattivato 

Esito negativo In caso di mancata risoluzione delle Non Conformità entro i termini stabiliti 
dall’Organismo di Certificazione, quest’ultimo procede alla revoca del certificato.  

Revoca La revoca del certificato comporta la perdita definitiva della validità dello stesso 

Comunicazione L’Organismo di Certificazione informa la struttura e Kyoto Club della revoca del 
certificato 

Cessazione della licenza 
d’uso dell’etichetta 

Kyoto Club procede alla cessazione della licenza d’uso dell’etichetta e lo comunica alla 
struttura 

 

Scenario 2 –  Variazioni nei servizi offerti con mantenimento delle metriche certificate 

Esempio: la struttura ha modificato il menù (cambio fornitori locali/bio), ha sostituito gli impianti di 
riscaldamento con tecnologie diverse, ha ampliato o ridotto i servizi coperti dall'etichetta, oppure ha 
cambiato le soluzioni per la raccolta differenziata. 

Voce Descrizione 

Casistica Variazioni nei servizi offerti con mantenimento delle metriche certificate 

Verifica di sorveglianza L’Organismo di Certificazione effettua una verifica documentale sulla base della 
autovalutazione e documentazione trasmessa dalla struttura, emettendo un rilievo nel 
caso in cui riscontri una NC, richiedendone la gestione alla struttura ricettiva. L’esito della 
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verifica di sorveglianza avviene con la valutazione da parte dell’Organismo di 
Certificazione della gestione per il superamento della NC emessa.  
 
N.B.: L’Organismo di Certificazione si riserva di effettuare una verifica integrativa di tipo 
documentale e/o in sito, in funzione della natura e dell’entità delle variazioni emerse al 
fine del superamento delle NC rilevate. 

Esito positivo della 
verifica di sorveglianza 

L’Organismo di Certificazione procede all’eventuale aggiornamento del certificato; Kyoto 
Club potrà aggiornare i contenuti dell’etichetta su www.multietichetta.it 

Effetti sul certificato Il certificato rimane valido fino all’esito della verifica di sorveglianza, salvo diversa 
indicazione da parte dell’Organismo di Certificazione 

Effetti sull’etichetta La struttura può continuare a utilizzare l'etichetta esistente fino all'esito della nuova 
verifica, salvo diversa indicazione da parte dell’Organismo di Certificazione 

Esito negativo della 
verifica di sorveglianza 

Qualora la verifica evidenzi il mancato rispetto delle metriche, laddove vi sia perdita 
metrica obbligatoria e/o del numero minimo di metriche facoltative si applica lo Scenario 
1. 

 
  



KyotoClub  |  eLabel! – Multietichetta ambientale 

Linee Guida per la Sorveglianza – Servizi di Ricettività  |  www.multietichetta.it  |  Pag. 10 

APPENDICE 1. Esempio di checklist di sorveglianza ‘annuale – Criteri 
Ambientali di Prodotto (CAP) 

Il seguente schema è un esempio di checklist per l’autovalutazione prevista dalla procedura di autocontrollo,  
messo a disposizione da Kyoto Club. Non è obbligatorio utilizzarlo, anche se è vivamente consigliata per 
agevolare le operazioni di verifica da parte dell’Organismo di Certificazione. La struttura organizza la propria 
procedura di autocontrollo come preferisce, purché copra tutte le metriche certificate e fornisca per 
ciascuna metrica le informazioni di seguito riportate.  

Per ciascuna metrica è necessario indicare: 

1) L'esito dell’autovalutazione:  

C = Conforme 

NC = Non Conforme 

NA = Non Applicabile (solo per metriche facoltative non perseguite)  

2) La presenza di variazioni delle evidenze per il soddisfacimento della metrica, rispetto a quelle fornite 
all’Organismo di Certificazione nella precedente fase di verifica:  

V = evidenze e/o documentazione variata 

NV = evidenze e/o documentazione non variata 

 

⚠ ATTENZIONE  

1) Nel caso per una metrica la valutazione del permanere del suo soddisfacimento sia conforme (C), ma la 
documentazione impiegata per la dimostrazione sia stata modificata, è necessario indicare la 
documentazione di questa metrica come variata (V) e fornire la documentazione all’Organismo di 
Certificazione; 

2) Nel caso di variazione di una o più metriche facoltative rispetto a quelle verificate e presenti nel 
certificato è necessario indicare la documentazione di questa metrica come variata (V) e fornire la 
documentazione all’Organismo di Certificazione per il soddisfacimento della metrica. In questo caso 
L’Organismo di Certificazione effettuerà delle verifiche additive (documentali e/o in sito). 

3) Nel caso di metriche con impegno a termine: alcune metriche obbligatorie ammettono un piano di 
attuazione differita (1 o 2 anni dal rilascio). In sede di sorveglianza verificare se il termine è scaduto: in 
tal caso l'impegno deve essere stato realizzato e non è più sufficiente il solo piano. In questi casi è 
necessario indicare la documentazione di questa metrica come variata (V) e fornire all’Organismo di 
Certificazione la documentazione che attesta l’ottemperanza all’impegno a termine.  

4) Tutta la documentazione di ogni metrica deve essere conservata dalla struttura ricettiva e messa a 
disposizione dell’Organismo di Certificazione e/o di Kyoto Club su richiesta. 

Legenda tipo metrica:  OBB = Obbligatoria (necessaria per il mantenimento della certificazione e dell'etichetta) |  FAC = 
Facoltativa (diviene obbligatoria per il mantenimento della certificazione e dell'etichetta solo se necessaria per il numero 
minimo previste delle metriche facoltative). 

CAP 1 – Proposta prioritaria di prodotti alimentari stagionali, a filiera corta e a ridotto impatto 
ambientale 
Asserzione etichetta: "Questa struttura propone prodotti alimentari stagionali, a filiera corta e biologici" 

Metrica Descrizione Tipo Documentazione 
richiesta  
 

Esito 
valutazione   
(C / NC / NA) 

Evidenze 
V/NV 

1.1.1 Almeno 2 prodotti/materie prime locali e di 
stagione per pasto + almeno 2 bio (reg. CE 
834/2007) 

OBB Menù aggiornato + 
lista ingredienti + 
certificato/etichetta 
prodotto 
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1.2.1 Almeno 4 prodotti IGP/DOP/STG per 
pasto 

OBB Menù + 
certificato/etichetta o 
elenco ordini 

  

1.3.1 Almeno 1 opzione vegana o vegetariana 
per pasto 

OBB Menù + lista 
ingredienti portate 
veg* 

  

 

CAP 2 – Utilizzo di prodotti per il servizio ambientalmente preferibili 
Asserzione etichetta: "Questa struttura utilizza prodotti per il servizio ambientalmente preferibili" 

Metrica Descrizione Tipo Documentazione 
richiesta  
 

Esito 
valutazione   
(C / NC / NA) 

Evidenze 
V/NV  

2.1.1 100% carta grafica/tessuto-carta da riciclo 
integrale o con Ecolabel UE/Tipo I 

OBB Elenco prodotti + 
etichette/fatture 

  

2.2.1 ≥50% in vol./peso dei prodotti per la pulizia 
con Ecolabel UE o equivalente Tipo I 

OBB Elenco prodotti + 
etichette 

  

 

CAP 3 – Tecnologie e pratiche di risparmio energetico 
Asserzione etichetta: "Questa struttura è attenta all'efficienza energetica" 

Metrica Descrizione Tipo Documentazione 
richiesta  
 

Esito 
valutazione   
(C / NC / NA) 

Evidenze 
V/NV  

3.1.1 Sistemi installati post-2018 per 
riscaldamento ambienti efficienti 
(cogenerazione, biomassa >79%, 
condensazione, PDC, teleriscaldamento) 

FAC Elenco + schede 
tecniche apparecchi 

  

3.1.2 Scaldacqua sanitaria post-2018 ≥ classe A+ FAC Elenco apparecchi + 
scheda tecnica 

  

3.2.1 Condizionatori/PDC aria post-2018 ≥ classe 
A++ 

FAC Elenco apparecchi + 
scheda tecnica 

  

3.3.1 ≥70% grandi elettrodomestici nelle classi 
soglia (lavatrice A, lavastoviglie B, forno A+, 
frigo B, asciugatrice A+++) 

FAC Elenco apparecchi + 
scheda tecnica 

  

3.3.2 100% illuminazione LED in camere, sale, 
corridoi, aree di servizio (entro 2 anni dal 
rilascio) 

OBB Schede 
tecniche/documenti 
acquisto o piano di 
passaggio documentato 

  

3.4.1 Regolazione temperature conforme agli 
obblighi di legge, verificata 

FAC Protocolli interni di 
regolazione 
temperatura 

  

3.4.2 Sistema automatico spegnimento 
luci/climatizzazione camere installato 

FAC Autodichiarazione + 
doc. installazione o 
piano 

  

 

CAP 4 – Utilizzo di energia da fonti rinnovabili 
Asserzione etichetta: "Questa struttura utilizza energia elettrica da fonti rinnovabili" 

Metrica Descrizione Tipo Documentazione 
richiesta 

Esito 
valutazione   
(C / NC / NA) 

Evidenze 
V/NV  
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4.1.1 100% energia elettrica da FER: contratto 
fornitura 100% rinnovabile (entro 1 anno dal 
rilascio del certificato) e/o autoproduzione da 
impianto rinnovabile 

OBB Contratto fornitura 
attivo + doc. 
fotografica impianto 
(se presente) 

  

 

CAP 5 – Tecnologie e pratiche di risparmio idrico 
Asserzione etichetta: "Questa struttura è attenta al risparmio di acqua" 

Metrica Descrizione Tipo Documentazione 
richiesta 

Esito 
valutazione   
(C / NC / NA) 

Evidenze 
V/NV 

5.1.1 Riduttori di flusso installati o pianificati (entro 
1 anno dal rilascio del certificato) a tutti i 
rubinetti 

FAC Autodichiarazione + 
doc. 
installazione/piano 

  

5.1.2 Scarico WC a doppio pulsante in ≥80% dei 
bagni 

FAC Autodichiarazione + 
doc. installazione 

  

5.2.1 Procedura di riduzione frequenza lavaggi 
biancheria per soggiorni >1 notte 

OBB Procedura operativa 
+ doc. diffusione agli 
ospiti 

  

5.3.1 Utilizzo acque piovane dai tetti per usi non 
sanitari/potabili 

FAC Autodichiarazione + 
fotografie sistema 

  

 

CAP 6 – Incentivazione di sistemi di mobilità sostenibile 
Asserzione etichetta: "Questa struttura incentiva mezzi di trasporto sostenibili" 

Metrica Descrizione Tipo Documentazione 
richiesta 

Esito 
valutazione   
(C / NC / NA) 

Evidenze 
V/NV 

6.1.1 ≥1 misura attiva: veicoli elettrici per 
ospiti/dipendenti o colonnine di ricarica EV 

FAC Fotografie + accordi 
partenariato/doc. 
acquisto 

  

6.1.2 Biciclette a disposizione ospiti/dipendenti (o 
piano entro 1 anno) 

OBB Fotografie + 
accordi/doc. 
acquisto o piano di 
attuazione 

  

6.2.1 Informazioni trasporto pubblico fornite agli 
ospiti 

OBB Materiale 
informativo 

  

 

CAP 7 – Prevenzione della produzione di rifiuti 
Asserzione etichetta: "Questa struttura utilizza pratiche di riuso e riduzione dei prodotti monouso" 

Metrica Descrizione Tipo Documentazione 
richiesta 

Esito 
valutazione   
(C / NC / NA) 

Evidenze 
V/NV 

7.1.1 Erogatori ricaricabili per detergenti in tutti i 
bagni; nessun monouso (o piano entro 1 anno) 

OBB Autodichiarazione + 
doc. 
fotografica/piano di 
attuazione 

  

7.2.1 Bicchieri, tazze e recipienti riutilizzabili in 
camera e al ristorante 

OBB Autodichiarazione + 
doc. fotografica 

  

 

CAP 8 – Pratiche di recupero alimentare 
Asserzione etichetta: "Questa struttura è impegnata nel recupero delle eccedenze alimentari" 
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Metrica Descrizione Tipo Documentazione 
richiesta 

Esito 
valutazione   
(C / NC / NA) 

Evidenze 
V/NV 

8.1.1 Donazioni di cibo edibile a soggetti terzi o 
accordi/procedure per recupero eccedenze 

FAC Autodichiarazione + 
accordi 
firmati/procedure e 
prassi documentate 

  

 

CAP 9 – Ottimizzazione del riciclo tramite raccolta differenziata 
Asserzione etichetta: "Questa struttura è attenta al riciclo dei rifiuti" 

Metrica Descrizione Tipo Documentazione 
richiesta 

Esito valutazione   
(C / NC / NA) 

Evidenze 
V/NV 

9.1.1 Contenitori RD facilmente accessibili in corridoi, 
aree comuni, almeno per piano 

OBB Autodichiarazione + 
doc. fotografica + 
mappa punti di 
raccolta 

  

9.1.2 Contenitori RD nelle camere (clienti) FAC Autodichiarazione + 
doc. fotografica 

  

9.1.3 Contenitori RD in aree di servizio per il 
personale 

OBB Autodichiarazione + 
doc. fotografica + 
mappa punti di 
raccolta 

  

9.1.4 Sacchetti RD per strutture senza servizi 
comunali diretti (es. rifugi montani) 

FAC Autodichiarazione + 
doc. fotografica + 
mappa punti di 
raccolta 

  

9.2.1 Separazione rifiuti biodegradabili e 
conferimento a impianto compostaggio proprio 
o esterno 

FAC Doc. fotografica 
impianto/contratto 

  

9.3.1 Uso prevalente prodotti monomateriale 
(imballaggi alimentari e per pulizia) 

FAC Autodichiarazione + 
fotografie ed 
esempi ordini 
d’acquisto 

  

 

CAP 10 – Gestione responsabile, comunicazione e inclusione 
Asserzione etichetta: "Questa struttura è responsabile" 

Metrica Descrizione Tipo Documentazione 
richiesta 

Esito 
valutazione   
(C / NC / NA) 

Evidenze 
V/NV 

10.1.1 Comunicazione ospiti e formazione 
collaboratori su energia, acqua, rifiuti, allergeni, 
mobilità sostenibile 

OBB Materiale 
formativo/informati
vo (flyers, 
cartellonistica, ecc.) 

  

10.2.2 Informazioni agli ospiti sull'ambiente naturale, 
cultura e patrimonio locale 

OBB Materiale 
informativo/piano 
implementazione 

  

10.3.1 Raccolta dati prestazioni ambientali (energia, 
acqua, rifiuti) per miglioramento nel tempo (o 
piano entro 1 anno) 

OBB Sistema 
archiviazione/piano 
monitoraggio 

  

10.3.2 Misurazione/riduzione emissioni GHG, rifiuti 
alimentari, sostanze ozono lesive (o piano entro 
1 anno) 

FAC Sistema 
archiviazione/piano 
monitoraggio 
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10.4.1 Sistema di gestione per prestazioni ambientali e 
socio-culturali implementato o pianificato 
(entro 2 anni) 

FAC Documentazione/ce
rtificazioni sistema 
gestione/piano di 
implementazione 

  

10.5.1 Procedura/sistema raccolta opinioni clienti 
inclusi aspetti sostenibilità (o piano entro 1 
anno) 

FAC Sistema 
archiviazione/piano 
monitoraggio 

  

10.6.1 Partecipazione a iniziative/programmi per 
turismo sostenibile o gestione territorio 

FAC Doc./certificazioni 
adesione 

  

10.7.1 Compliance normativa completa (diritti umani, 
lavoro, territorio, parità, acque, rifiuti, 
inquinamento) 

OBB Evidenze 
compliance + 
assenza contenziosi 
irrisolti 

  

10.8.1 Interventi strutturali accessibilità disabilità 
motoria (o piano entro 2 anni) 

FAC Relazione descrittiva 
interventi 

  

10.9.1 Strumenti per accessibilità/comunicazione 
disabilità (uditiva, visiva, intellettiva, motoria) 
installati o pianificati (entro 1 anno) 

OBB Doc. 
acquisto/installazion
e + doc. fotografica 

  

10.10.1 Informazioni accessibilità struttura per persone 
con disabilità 
(motoria/visiva/uditiva/intellettiva) su sito web 
e in struttura 

OBB Materiale 
informativo in 
struttura + sito web 

  

10.10.2 Formazione personale per accoglienza 
qualificata ospiti con disabilità 

OBB Materiale formativo 
+ calendario 
formazione 

  

10.11.1 Sistema segnalazione violazioni legge lavoro 
(anonimo, multilingue, con protezione 
segnalante) 

OBB Procedure + 
informative ai 
dipendenti 
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APPENDICE 2. Template di Autodichiarazione  

Il presente modello è da compilare annualmente e trasmettere all'Organismo di Certificazione 
preferibilmente entro 90 giorni e comunque entro 30 giorni dalla data di sorveglianza.  

A. Informazioni Generali 

Campo Valore da inserire 

Nome della struttura ricettiva  

Ragione sociale  

Indirizzo (via, CAP, Comune, Provincia)  

Identificativo del Certificato  

Numero di licenza eLabel!  

Data di prima certificazione  

Versione del Rapporto di Prodotto di 
riferimento 

Es. Rev. 04 – ottobre 2024 

Anno di riferimento della presente 
sorveglianza 

 

Data di compilazione del presente 
documento 

 

Nome e ruolo del responsabile della 
sorveglianza 

 

 

B. Dichiarazione di variazione delle metriche  

Ai sensi del §12.5 del Regolamento eLabel! v8, il/la sottoscritto/a dichiara che  le informazioni riportate nella 
procedura di autocontrollo sono complete e veritiere e che 

☐ No. Non sono intervenute variazioni delle metriche rispetto a quanto in precedenza certificato. 
 (vedi checklist allegata) 

☐ SI. Sono intervenute variazioni delle metriche rispetto a quanto in precedenza certificato. 
 (specificare nella tabella B1 sottostante) 

B1. Dettaglio variazioni (compilare solo in caso di risposta SI) 

Metrica Descrizione della variazione 

  

  

  

 

C. Dichiarazione sull'ottemperanza agli impegni assunti in sede di prima certificazione 

Alcune metriche obbligatorie ammettono che, in sede di prima certificazione, la struttura si sia impegnata 
tramite autodichiarazione a raggiungere il criterio entro un termine stabilito (1 anno o 2 anni dal rilascio). 
Indicare di seguito lo stato di avanzamento di ciascun impegno assunto. 

Metrica Descrizione impegno assunto Termine previsto Realizzato? ☐ Sì  ☐ No Documentazione / 
Note 
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3.3.2 Passaggio a 100% illuminazione 
LED 

Entro 2 anni dal 
rilascio 

  

4.1.1 Sottoscrizione contratto energia 
100% rinnovabile 

Entro 1 anno dal 
rilascio 

  

5.1.1 Installazione riduttori di flusso a 
tutti i rubinetti 

Entro 1 anno dal 
rilascio 

  

5.1.2 Scarico WC doppio pulsante 
≥80% bagni 

Entro 1 anno dal 
rilascio 

  

6.1.2 Biciclette a disposizione 
ospiti/dipendenti 

Entro 1 anno dal 
rilascio 

  

7.1.1 Erogatori ricaricabili + 
eliminazione monouso nei bagni 

Entro 1 anno dal 
rilascio 

  

10.3.2 Misurazione/riduzione emissioni 
GHG e inquinanti 

Entro 1 anno dal 
rilascio 

  

10.4.1 Sistema di gestione prestazioni 
ambientali/socio-culturali 

Entro 2 anni dal 
rilascio 

  

10.5.1 Procedura raccolta opinioni 
clienti su sostenibilità 

Entro 1 anno dal 
rilascio 

  

10.8.1 Interventi strutturali accessibilità 
disabilità 

Entro 2 anni dal 
rilascio 

  

10.9.1 Strumenti accessibilità disabilità 
non strutturali 

Entro 1 anno dal 
rilascio 

  

Altro (specificare se la struttura aveva 
assunto altri impegni) 

   

 

⚠  Nota: qualora un impegno non sia stato onorato alla scadenza prevista, si procederà alla sospensione del 
certificato e di conseguenza anche dell’etichetta. 
 

D. Dichiarazione finale e firma 

Il/la sottoscritto/a, nella qualità di responsabile della struttura ricettiva indicata in intestazione, 
DICHIARA 
1.  le informazioni riportate nella procedura di autocontrollo sono complete e veritiere  

2.  che gli impegni assunti in sede di verifica iniziale sono stati ottemperati; 
3.  che le eventuali variazioni intervenute nelle metriche sono state indicate nella Sezione B1 del 
presente documento; 
4.  che la documentazione a supporto di tutti i criteri dichiarati è disponibile e aggiornata, e sarà messa a 
disposizione dell'Organismo di Certificazione e/o di Kyoto Club su richiesta, anche in occasione di 
eventuali verifiche documentali o in loco a campione. 

 

Luogo e data Firma del responsabile Timbro della struttura (se disponibile) 

   

 

E. Documenti da trasmettere a Organismo di Certificazione 
La struttura trasmette all’Organismo di Certificazione SOLO i documenti indicati nella tabella seguente. 
Tutta la restante documentazione (schede tecniche, fatture, procedure, fotografie) è conservata in struttura 
e resa disponibile su richiesta dell’Organismo di Certificazione o di Kyoto Club, anche in occasione di 
verifiche documentali o in loco a campione. 
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Regola generale: per le metriche dove si è dichiarato le evidenze “non variate” rispetto alla precedente 
fase di verifica del certificato, non è necessario trasmettere all’Organismo di Certificazione nessuna 
documentazione di supporto. La documentazione completa è da allegare SOLO nei casi indicati nella 
tabella sottostante. 

Documento Quando si trasmette Formato consigliato 

1.  Checklist di autovalutazione 
compilata (Appendice 1) 

SEMPRE PDF o Word firmato 

2.  Autodichiarazione firmata 
(Appendice 2) 

SEMPRE Dichiarazione firmata e timbrata su 
carta intestata, in formato PDF 

3.  Documentazione probante 
per impegni a termine realizzati 
per la prima volta (contratto 
energia, fatture LED, foto 
erogatori, foto biciclette, ecc.) 

SOLO quando l'impegno viene completato 
per la prima volta (prima sorveglianza 
successiva alla scadenza contrattuale) se 
non riguarda contratti rinnovabili 
annualmente 

Copie conformi: contratti, fatture, 
fotografie, schede tecniche 

4. Documentazione aggiornata 
probante il soddisfacimento 
della metrica 
 

SOLO nel caso di una metrica già presente 
nel certificato per la quale sia stata variata la 
documentazione impiegata per dimostrarne 
il soddisfacimento 

 

5. Documentazione probante il 
soddisfacimento della metrica 
 

SOLO nel caso di perseguimento di una o 
più metriche facoltative diverse rispetto a 
quelle presenti nel certificato 

 

6.  Eventuali integrazioni 
documentali richieste 
dall’Organismo di Certificazione 

Su specifica richiesta dell’Organismo di 
Certificazione a seguito della verifica 

Secondo le indicazioni 
dell’Organismo di Certificazione 

 


