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1.0
Scopo e campo di applicazione

La procedure descrive le modalità e responsabilità adottate da ELETTROMECCANICA per assicurare che i documenti in uso siano sempre completi ed aggiornati. In particolare si dettano le modalità di identificazione, approvazione, archiviazione e rintracciabilità, oltre a definire modalità e responsabilità per l’emissione, il controllo e le modifiche. 

La procedura si applica alla documentazione del Sistema di Gestione Ambientale della ELETTROMECCANICA.

2.0
Riferimenti

ISO 14001, § 4.4.5 

3.0
Definizioni

Valgono le seguenti definizioni:

PROCEDURA: è un documento che precisa le condizioni, le modalità e le responsabilità con le quali viene eseguita una data attività; essa definisce, in tutto o in parte, come ELETTROMECCANICA garantisce il rispetto dei requisiti di ciascun elemento del “Sistema di Gestione Ambientale” aziendale. Essa può riguardare e coinvolgere uno o più enti aziendali ed i “processi” o le “attività” ad essi correlati. 

ISTRUZIONE OPERATIVA: è un documento che descrive le modalità di svolgimento e la sequenza di azioni relative ad una singola fase di un processo. Riguarda normalmente un singolo ente aziendale.

4.0
Responsabilità ed azioni

4.1
Generalità

La documentazione inerente il Sistema di Gestione Ambientale della ELETTROMECCANICA si compone dei seguenti tipi di documenti:

· Politica Ambientale

· Manuale del Sistema di Gestione Ambientale

· Procedure  

· Istruzioni operative 

· Piano di emergenza

· Documenti di origine esterna - Leggi e norme  

· Registri

· Piani e programmi

4.2
Identificazione della documentazione

I documenti del Sistema di Gestione Ambientale sono riportati nel Mod. PGA445M01 “Elenco Generale dei Documenti del Sistema di gestione Ambientale”, con l’indicazione dei responsabili delle attività di emissione, verifica, approvazione, distribuzione, archiviazione e relativo periodo.

L’identificazione dei documenti avviene mediante i seguenti elementi:

· Intestazione dell’azienda

· Tipo di documento

· Codice alfanumerico

· Data di emissione

· N° di revisione

· Firme dei responsabili dell’emissione, verifica ed approvazione

La seguente tabella illustra le diverse tipologie di documenti ed i relativi codici di identificazione:

	DOCUMENTO
	CODICE DI IDENTIFICAZIONE

	Manuale di Gestione Ambientale
	M.G.A. Sezione xx

	Procedure
	PGA yzj

	Istruzioni Operative
	PTA yzj n

	Moduli
	PGAyzjM0n o IOA PGAyzj Mnn


· Il Manuale è suddiviso in sezioni, ciascuna sezione è identificata da un numero progressivo.

· Le Procedure Gestionali sono identificate dalle lettere PGA (Procedura di Gestione Ambientale) e da un numero indicante il paragrafo della norma ISO 14001 a cui la procedura risponde;

· Le Istruzioni Operative sono identificate dalle lettere IOA (Istruzione Operativa Ambientale) e da un numero indicante il paragrafo della norma ISO 14001 a cui l’istruzione risponde, con l’aggiunta di un ulteriore numero, progressivo, se ad uno stesso paragrafo della Norma rispondono più istruzioni

· I Moduli sono identificati con il codice del documento di riferimento, con l’aggiunta di M (Modulo) e di un numero progressivo.

4.3
Struttura dei documenti

Le procedure e le istruzioni sono redatte in modo tale da rispettare per quanto possibile la seguente sequenza di punti ed assicurare una risposta univoca alle domande:

· SCOPO (perché?)

· CAMPO DI APPLICAZIONE (dove?)

· Riferimenti 

· Definizioni (*)

· RESPONSABILITà ED AZIONI (chi? quando?)

(*) = facoltativo: solo se necessari per la comprensione.

I documenti saranno redatti secondo il presente modello, composto da una 1a pagina completa degli elementi di identificazione (quelli riportati in testa al documento), di emissione, approvazione e validità; e dalle pagine successive con i soli elementi di identificazione.

Eventuali allegati sono considerati documenti autonomi, con un proprio indice di revisione.

In alcuni casi le istruzioni operative riportano specifiche o tabelle e pertanto non seguono la sequenza dei contenuti sopra esposti.
4.4
Controllo dei documenti

Il controllo dei documenti viene garantito dalla definizione di precise modalità e responsabilità per la redazione, approvazione ed emissione, revisione, distribuzione e conservazione, come definito nei paragrafi che seguono.

Redazione, approvazione ed emissione della documentazione

La redazione ed approvazione della Politica Ambientale è responsabilità della Direzione.

L’elaborazione ed emissione di Manuale, Procedure ed Istruzioni viene eseguita da RSGA, sentite le funzioni coinvolte, sulla base delle informazioni in ingresso (dati, requisiti, prescrizioni, norme, regolamenti, etc..), delle modalità tecniche e gestionali applicabili.

L’elaborazione della rimanente documentazione è definita all’interno delle singole procedure ed istruzioni.

La Direzione provvede all’approvazione della documentazione attestandone la validità per le specifiche utilizzazioni.

Revisione della documentazione
I documenti ambientali possono essere revisionati a seguito di :

· Riesame della Direzione;

· Carenze riscontrate a seguito di verifiche ispettive interne e/o esterne;

· Richieste da parte del personale dipendente o di enti esterni;

· Modifiche organizzative o gestionali significative;

· Modifiche della normativa e della legislazione di riferimento.

La revisione della documentazione viene condotta dalle stesse funzioni responsabili della loro emissione, verifica ed approvazione. Dopo la quinta revisione della documentazione si procede ad una nuova emissione della documentazione.

Lo stato di revisione è chiaramente indicato sulla intestazione di ogni documento e sul frontespizio del Manuale, delle Procedure Gestionali e delle Istruzioni Operative, inoltre le modifiche sono richiamate da una linea verticale posta alla sinistra delle parti modificate stesse.

Per Manuale, procedure ed istruzioni viene istituito e mantenuto aggiornato un elenco riportante: il codice identificativo, il documento di riferimento, la data della prima emissione, il numero e la data dell’ultima revisione, Mod. PGA445M02 “Elenco stato revisioni documenti”.

Distribuzione della documentazione

Manuale, Procedure ed Istruzioni possono essere distribuite in "COPIA CONTROLLATA " o "COPIA NON CONTROLLATA". Si definiscono “copie controllate" le riproduzioni di un documento del Sistema di Gestione Ambientale per le quali si garantisce la pronta sostituzione con copie degli ultimi documenti validi, in caso di modifiche.

Se la suddetta condizione non è soddisfatta,  le copie sono contrassegnate con scritta "COPIA NON CONTROLLATA".

Per quanto riguarda Manuale e Procedure gestionali, viene tenuta una unica copia cartacea (originale) a cura di RSGA. Delle Procedure ed istruzioni tecniche sono presenti due copie, una presso RSGA (originale) e una presso il laboratorio, aggiornate sempre a cura di RSGA.

RSGA ha la responsabilità di:

•
curare il flusso della documentazione (distribuzione e ritiro della documentazione superata)

•
archiviare gli originali dei documenti stessi

•
assicurare la rintracciabilità e la ricostruzione della storia pregressa dei documenti.

Il flusso dei documenti in oggetto è regolato, all’interno dell’azienda, dalla tabella di pianificazione e controllo della distribuzione definita da RSGA sul frontespizio di ogni documento in modo da garantirne la rintracciabilità. La distribuzione deve interessare, quanto meno, tutti gli enti coinvolti nelle azioni o responsabilità citate nel documento stesso.

RSGA provvede a mantenere sulla propria copia gli elenchi di distribuzione firmati in originale per ricevuta.

Ogni ente ricevente ha il compito di assicurare:

•
la rintracciabilità del documento ricevuto

•
la disponibilità del documento allo stato di ultimo aggiornamento nei centri di utilizzo di sua competenza

•
la pronta consegna ad RSGA delle copie obsolete.

Conservazione

Presso tutte le funzioni depositarie i documenti sono raccolti in classificatori indicanti sul dorso il contenuto, localizzati in modo da garantire in ogni momento la loro reperibilità e consultazione. RSGA è depositario degli archivi fisici dei documenti originali attivi e obsoleti.

4.5
Documenti di origine esterna

I documenti di origine esterna sono:

· Norme

· Leggi e Regolamenti

· Direttive

· Autorizzazioni

· Reclami/Segnalazioni

· Certificazioni

· Schede di sicurezza

RSGA acquisisce tutte le norme legislative e tecniche in materia ambientale di interesse per l’attività svolta (Registro delle leggi) e mantiene un elenco aggiornato della documentazione presente in azienda.

5.0
Distribuzione

Tutte le funzioni.

6.0
Documenti collegati

PGA445M01 Elenco generale dei documenti del Sistema di Gestione Ambientale

PGA445M02 Elenco stato revisione documenti
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