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1.
Scopo e campo di applicazione

Lo scopo della presente procedura è quello di definire 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.
La presente procedura si applica a tutte comunicazioni di carattere ambientale all’interno ed all’esterno dell’azienda, in condizioni normali e di emergenza ambientale.
2.
Definizioni

Parte interessata: individuo o gruppo coinvolto o influenzato dalla prestazione ambientale di una organizzazione. Esse includono: autorità competenti, amministrazioni, residenti locali, dipendenti, banche, clienti, associazioni ambientaliste, assicurazioni, locatori.

Situazione di emergenza ambientale: per emergenza si intende qualsiasi fatto anomalo che possa rappresentare un pericolo per il personale, l’ambiente esterno ed i beni della società.

3.
Riferimenti
· Norme: UNI EN ISO 14001 Par. 4.4.3

· Manuale di Gestione Ambientale

4.
Modalità Operative

4.1
Comunicazione in condizioni normali

4.1.1
Comunicazione da parte dell’azienda all’esterno

RSGA ha la responsabilità di definire 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 Ambientale dell'azienda

· i suoi  aspetti ambientali

· la gestione interna ambientale

· le prestazioni ambientali dell'azienda

4.1.2
Comunicazione da parte dell’azienda 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.

4.1.3
Comunicazioni “operative”
Le comunicazioni interne fra i differenti livelli e le diverse funzioni dell'organizzazione sono essenzialmente di tipo operativo e avvengono tramite comunicazioni verbali dirette.
4.1.4
Risposta a segnalazioni e reclami interni
Tutto il personale può effettuare segnalazioni o reclami di tipo ambientale a RSGA.

RSGA ha l’obbligo di esaminare le comunicazioni e di segnalare al mittente l’avvenuta presa in carico. Le eventuali attività conseguenti alle segnalazioni verranno definite ed effettuate, in funzione della criticità e urgenza della segnalazione, se necessario coinvolgendo anche la Direzione.

4.1.5
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.

4.2
Comunicazioni in condizioni di emergenza

Le comunicazioni all’esterno in caso di emergenza sono gestite dall’RSPP come definito dal Piano di emergenza aziendale.

Le comunicazioni interne in caso di emergenza sono gestite come definito dal Piano di Emergenza.
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