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1.0
Scopo e campo di applicazione
Scopo della procedura è di definire le modalità operative e le responsabilità per l’identificazione, l’archiviazione, la conservazione, la rimozione e l’accesso da parte delle persone autorizzate, delle registrazioni ambientali atte a documentare:

· La conformità rispetto ai requisiti posti dalla norma UNI EN ISO 14001, in accordo al sistema di gestione ambientale e all’organizzazione;

· In quale misura gli obiettivi ambientali previsti siano stati raggiunti.

La procedura si applica a tutte le registrazioni ambientali, di origine interna ed esterna.

2.0
Riferimenti

UNI EN ISO 14001, § 4.5.3

3.0
Definizioni

Valgono le seguenti definizioni:

Documento di registrazione: documento che riporta i risultati conseguiti o che fornisce l’evidenza delle attività eseguite.

4.0
Responsabilità ed azioni

4.1
Generalità

RSGA identifica le registrazioni ambientali e mantiene aggiornato il loro elenco (mod. PGA453M01 “Elenco delle Registrazioni Ambientali”), stabilendo per ciascuna il tempo di conservazione, considerando quanto viene eventualmente richiesto dalla legge e la collocazione in archivio ai fini di una pronta rintracciabilità.

I documenti di registrazione del Sistema di gestione Ambientale danno evidenza che il Sistema stesso è operante.

I responsabili di competenza, come definito nelle procedure ed istruzioni, registrano le informazioni, le archiviano e le conservano per i tempi stabiliti.

Tale documentazione può presentarsi sia su supporto cartaceo che su supporti informatici; in tal caso i dati vanno garantiti tramite la creazione di copie di back-up, periodicamente rigenerate.
4.2
Controllo dei documenti di registrazione

Il controllo dei documenti di registrazione viene assicurato definendo le modalità e responsabilità di identificazione, compilazione, distribuzione, archiviazione, nonché i tempi di conservazione. 

Identificazione

I documenti cartacei o moduli di registrazione di origine interna in uso presso L’azienda sono identificati:

· da un codice alfanumerico formato dal codice della procedura o istruzione da cui sono generati, più l’aggiunta di M (modulo) e un numero progressivo, nonché di R (revisione) e di un numero di revisione che si riferisce alla revisione del modello del documento di registrazione, non del suo contenuto;

· mediante titolo, data numero progressivo, qualora si tratti di modelli richiesti dalla legislazione (es. Formulario di identificazione dei rifiuti);

I documenti di registrazione di origine esterna sono identificati mediante denominazione e data.

Rintracciabilità
I documenti sono raccolti in classificatori riportanti l’identificazione del contenuto e conservati presso le funzioni assegnatarie, come definito nel mod. PGA453M01, in posizione accessibile alla consultazione. La rintracciabilità è assicurata presso le funzioni incaricate, attraverso le modalità di identificazione dei documenti e/o numerazione degli stessi, se non diversamente specificato nelle procedure d’uso. Gli assegnatari devono assicurare la disponibilità e rintracciabilità dei documenti nei luoghi di utilizzo.

Raccolta, archiviazione e conservazione
I metodi di raccolta, classificazione e conservazione sono tali da garantire l’inalterabilità nel tempo dei documenti proteggendoli da eventuali cause del loro degrado. Il tempo di conservazione dei suddetti documenti è specificato nella medesima tabella PGA453M01, che indica anche le funzioni interne incaricate della raccolta e conservazione dei documenti. 

5.0
Distribuzione

Tutte le funzioni.

6.0
Moduli collegati

PGA452M01 “Elenco delle Registrazioni Ambientali”
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