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0. 
MATRICE DELLE REVISIONI E LISTA DI DISTRIBUZIONE

	matrice  delle  revisioni

	REVISIONE
	DATA
	DESCRIZIONE / SEGNALAZIONE 

TIPO MODIFICA
	EMISSIONE
	VERIFICA
	APPROVAZIONE

	
	
	
	rsga
	RSGA
	DIR

	00
	
	Prima emissione
	
	
	

	01
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	

	03
	
	
	
	
	

	04
	
	
	
	
	

	05
	
	
	
	
	

	LISTA DI DISTRIBUZIONE

	FUNZIONE
	DATA CONSEGNA
	COPIA CONTROLLATA N. 
	FIRMA RICEVENTE

	AQ/DIR/COM/ACQ
	
	1
	

	PRO/CQ
	
	2
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1.
DOCUMENTI DI RIFERIMENTO, ACRONIMI E DEFINIZIONI

I documenti di riferimento sono:

· Manuale Sistema Qualità e Ambiente (MQA) – Sezione 5.0 “Responsabilità della Direzione” paragrafo 5.5.3 e sezione 7.0 “Realizzazione del prodotto” paragrafo 7.2.3.

· Uni EN ISO 14001, paragrafo 4.4.3

Per gli acronimi si fa riferimento a quelli indicati nel Manuale Sistema Qualità  Ambiente Sezione 2.0.

2.
DEFINIZIONE DI PROCESSO

2.1. 
Definizione

Il processo descritto nella presente procedura è relativo alla comunicazione ambientale, in particolare la procedura disciplina le modalità utilizzate per le comunicazioni interne ed esterne di carattere ambientale, le modalità adottate per ricevere, esaminare, archiviare e rispondere alle richieste provenienti dall’interno e dalle parti interessate esterne, riguardanti i propri impatti ambientali e la gestione ambientale presente nell’organizzazione.

La procedura inoltre definisce le modalità di comunicazione interna tra tutti i livelli della struttura organizzativa.
2.2.
Input

Gli input sono costituiti da:

· Informazioni sugli aspetti ambientali dell’organizzazione,

· Organizzazione per la gestione ambientale,

· Politica Aziendale per l’ambiente,

· Segnalazioni e reclami ambientali provenienti dall’interno,

· Segnalazioni, richieste e reclami  ambientali provenienti da parti interessate esterne.

2.3.
Output

Gli output sono costituiti da:

· Comunicazioni ambientali interne ed esterne fornite direttamente dall’organizzazione;

· Risposte a segnalazioni, richieste e reclami interni ed esterni.

.

3.
INTERAZIONE TRA PROCESSI

3.1.
Interazioni

Le attività di comunicazione ambientale interagiscono in particolare con le attività di gestione della sicurezza, di formazione e di gestione delle Non conformità, azioni correttive e azioni preventive.

3.2.
Sequenza

La sequenza delle fasi del processo in esame è la seguente:

· Comunicazioni verso l’esterno

RSGA definisce eventuali iniziative di comunicazione ambientale verso soggetti esterni, quali l’amministrazione pubblica, gli organismi di controllo, residenti ecc., di concerto con la Direzione.

Gli strumenti utilizzati possono essere:

· lettera A/R

· incontri diretti

· comunicazioni telefoniche

· e-mail

· fax

· riunioni

Gli argomenti oggetto di queste comunicazioni possono essere:

· la Politica Aziendale per l’ambiente

· i suoi  aspetti ambientali

· la gestione interna ambientale

· le prestazioni ambientali dell'azienda

· Comunicazioni verso l’interno

Le comunicazioni ambientali verso l'interno sono definite ed effettuate direttamente da RSGA, possono riguardare anche queste la Politica Ambientale, gli aspetti ambientali, l'organizzazione per la gestione ambientale dell'azienda e possono avvenire tramite affissione di documentazione in bacheca, e-mail, comunicazione diretta.

Le comunicazioni verso l’esterno vengono registrate e archiviate a cura di RSGA per almeno 5 anni: viene archiviata una copia delle comunicazioni scritte (lettere, e-mail, fax), mentre di quelle verbali (incontri diretti, comunicazioni telefoniche, riunioni) viene redatto rapporto a cura sempre di RSGA.

· Comunicazioni “Operative”

Le comunicazioni interne fra i differenti livelli e le diverse funzioni dell'organizzazione sono essenzialmente di tipo operativo e possono avvenire tramite comunicazioni verbali o e-mail interno.
· Risposta a segnalazioni e reclami interni
Tutto il personale può effettuare segnalazioni o reclami di tipo ambientale direttamente a RSGA, il quale deve esaminare le segnalazioni. 

Le eventuali attività conseguenti alle segnalazioni verranno definite ed effettuate, in funzione della criticità e urgenza della segnalazione, se necessario coinvolgendo anche la Direzione e potranno dare luogo alla definizione di obiettivi di miglioramento o di non conformità.

· Risposta a segnalazioni e reclami esterni
Qualora ci siano segnalazioni o reclami da parte di soggetti esterni, come ad es. l’amministrazione pubblica, gli organismi di controllo, i residenti, questi vengono comunicati alla Direzione che, in collaborazione con RSGA provvede a valutarli e a definire e fornire la risposta.

Copia di  segnalazioni, reclami e relative risposte vengono registrati a cura di RSGA e archiviati per un periodo di almeno 5 anni.

· Comunicazioni in condizioni di emergenza

Le modalità di  comunicazione in condizioni di emergenza sono definite dal Piano di Emergenza aziendale  e nelle procedure di emergenza.

 4.
RESPONSABILITA’ ED AUTORITA’
La responsabilità del processo di comunicazione verso l’esterno, nonché di risposta a segnalazioni e reclami esterni è della Direzione, la responsabilità del processo di comunicazione verso l’interno, nonché di risposta a segnalazioni e reclami interni, è di RSGA.

5.
REGISTRAZIONI

Le registrazioni attinenti questo punto della norma sono:

Registrazioni delle attività di comunicazione effettuate dall’azienda verso l’interno e l’esterno;

Copia di segnalazioni e reclami esterni e relative risposte.

6. 
ALLEGATI
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