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1. Scopo

Indicazione dello scopo, delle finalità cui la procedura è destinata.

Es. di contenuto: 

La presente procedura ha lo scopo di:

· garantire un adeguato scambio di informazioni fra i soggetti interni all’organizzazione;

· informare e rispondere alle parti interessate esterne circa i risvolti ambientali dell’attività dell’organizzazione 

.
2. Campo di Applicazione

Identificazione dei confini di applicabilità della procedura, intesi sia dal punto di vista “spaziale” (indicazione dei siti e/o delle aree geografiche in cui la procedura trova applicazione) sia dal punto di vista “organizzativo” (indicazione delle funzioni e/o attività che coinvolge) sia dal punto di vista “temporale” (indicazione di eventuali limiti temporali alla sua applicazione).

Es. di contenuto:

La procedura si applica a (nome organizzazione) riguardo a:

· qualunque comunicazione o altro flusso informativo riguardante le tematiche della gestione ambientale, in forma scritta o orale, che l’azienda rivolge ai propri interlocutori esterni, come istituzioni pubbliche, autorità di controllo, comunità locali, mass media, associazioni, ecc.

· alle attività di ricevimento, esame e redazione delle eventuali risposte alle segnalazioni delle parti interessate e riguardanti gli aspetti ambientali dell’organizzazione. 

· tutte le attività di comunicazione interna relativa alla gestione ambientale dell’organizzazione. 
3. Modifiche Rispetto alla Revisione Precedente

La emissione di una procedura (ad esclusione della prima emissione) è realizzata per aggiornare/modificare i contenuti della edizione precedente. È necessario pertanto identificare e indicare le modifiche che vengono effettuate e il loro posizionamento nel documento in confronto con la revisione precedente.

Es. di contenuto:

	Modifiche 
	Posizionamento/riferimento

	Aggiornamento sigle organizzative aziendali e logo
	Tutto il documento

	Modalità di distribuzione in rete
	Sez. XX

	
	


4. Responsabilità

Si trovano qui riassunte le responsabilità che ciascuna funzione e/o persona (interna e/o esterna) ha al fine di consentire la realizzazione di tutte le attività indicate dalla procedura, con particolare riferimento a quanto riportato nella sezione dedicata alla descrizione delle “modalità operative”. Può essere strutturata per “soggetto responsabile” (in modo da consentire una rapida identificazione delle attività in capo a ciascuno) o per “attività” (in modo da consentire per ciascuna azione di comprendere chi si occupa progettarla, realizzarla o contribuire alla sua realizzazione, approvarla, verificarla, etc.). E’ possibile realizzare una “Matrice” che consenta di effettuare la lettura delle responsabilità per soggetto e attività allo stesso tempo.

Es. di contenuto:

	soggetto

attività
	RSGA
	RD
	Direzione 

	Raccolta, valutazione e risposta alle segnalazioni esterne
	E
	-
	-

	Redazione e divulgazione di comunicazioni interne
	E
	-
	-

	……
	….
	
	


E: effettua    C: collabora     A: approva     V: verifica 


5. Documenti di riferimento

Vengono qui riassunti eventuali documenti di riferimento necessari a chiarire e comprendere maggiormente la procedura e le modalità di applicazione. In particolare possono essere norme/regolamenti (interni ed esterni) applicabili, documenti di approfondimento sui temi trattati nella procedura e/o altre procedure espressamente richiamate per collegamenti con le attività indicate nella procedura.

Es di contenuti: 

· Regolamento EMAS 
· Decisione della Commissione del 07/09/2001 allegato III;
· UNI EN ISO 14001:04 Parag. 4.4.3 Punto A.4.3
· Manuale SGA Parag X.y.z.
6. Definizioni e abbreviazioni

Vengono qui inserite le definizioni di tutti i termini/vocaboli e le sigle/abbreviazioni utilizzati all’interno della procedura di cui sia necessario chiarire e condividere il significato al fine di una corretta applicazione della procedura stessa. Si può trattare di definizioni/abbreviazioni derivanti dalle norme utilizzate (UNI EN ISO 14001, Regolamento EMAS etc.,) e /o derivanti da espressioni proprie del “linguaggio aziendale” (sigle di riconoscimento delle funzioni aziendali, macchinari/strumentazioni in dotazione, operazioni specifiche)

Es. di contenuti:

RSGA: Responsabile del Sistema di Gestione Ambientale

RD: Rappresentante della Direzione

Parte interessata: individuo o gruppo coinvolto, influenzato o interessato alla prestazione ambientale di una organizzazione. Possono essere inclusi i residenti, il personale impiegato, azionisti, assicuratori, pubbliche amministrazioni, enti di controllo, clienti, fornitori, associazioni di categoria, gruppi ambientali, ecc.
7. Modalità Operative

Vengono qui descritte nel dettaglio le singole attività/processi che la procedura intende regolamentare (secondo la sequenza logico/temporale con cui si susseguono) e le modalità con cui queste devono essere svolte da parte delle funzioni/soggetti coinvolti, ciascuno per quanto attiene le proprie responsabilità (vedi anche punto 4. “Responsabilità”). Per ogni attività/processo descritto, devono emergere con chiarezza “cosa deve essere fatto”, “chi deve fare cosa” e “come deve essere fatto”. Devono inoltre essere descritti e inseriti (integralmente o in allegato) gli strumenti operativi necessari ad effettuare le attività indicate e a registrarne i risultati (moduli, registri, etc.) 

Es. di struttura e contenuti: 
7.1. Comunicazione esterna

In questa parte vengono individuate le modalità da seguire per la raccolta, la documentazione, la risposta nei riguardi di comunicazioni esterne, e di quelle verso l’esterno. Vengono indicate le modalità di gestione delle comunicazioni ricevute e delle relative risposte, e viene fatto riferimento a eventuali strumenti per la gestione delle comunicazioni da e verso l’esterno e al loro utilizzo (es. registro delle comunicazioni, siti internet).

Es.: Tutte le comunicazioni ufficiali, in forma scritta o orale, dirette a soggetti esterni all’azienda e concernenti le prestazioni ambientali dell’azienda devono essere preliminarmente sottoposte alla verifica e all’approvazione del Responsabile Ambientale. Pertanto chiunque all’interno dell’azienda abbia la necessità (o venga richiesto) di trasmettere all’esterno informazioni che riguardino aspetti ambientali del sito deve preventivamente rivolgersi al Responsabile Ambientale e sottoporre alla sua attenzione la richiesta o l’esigenza di effettuare la comunicazione nei dettagli.

Se l’esigenza di ricevere informazioni viene manifestata dalle istituzioni pubbliche o dagli organi di controllo competenti, il responsabile amministrativo  che riceve tale richiesta ha l’obbligo di informare tempestivamente il Responsabile Ambientale secondo le modalità qui descritte.

E’ necessario attenersi a queste modalità anche nel caso in cui emerga internamente all’azienda (anche da parte dello stesso Responsabile Ambientale) la volontà di realizzare iniziative di informazione del pubblico su temi di specifico interesse ambientale. 

Da qualunque soggetto esterno o interno provenga, il Responsabile Ambientale prende in esame la richiesta di comunicazione o trasmissione verso l’esterno di informazioni e si occupa di definire, elaborare e redigere il documento o il comunicato atto a soddisfare tale richiesta, eventualmente in collaborazione con il personale interno coinvolto o direttamente interessato.

Il comunicato (o qualunque altro documento scritto destinato ad interlocutori esterni, comprese le bozze scritte per le dichiarazioni da rilasciare agli organi di stampa) viene successivamente sottoposto dal Responsabile Ambientale all’approvazione della Direzione Aziendale, ottenuta la quale può essere ufficialmente emesso.

7.2. Comunicazione interna

In questa parte vengono descritte le modalità e la gestione dei flussi di comunicazione interna all’Organizzazione; vengono individuate le tipologie di comunicazione interna, i destinatari,  i relativi canali di diffusione e i responsabili coinvolti.

Es.: Le attività di comunicazione interna hanno l’obiettivo di garantire un continuo flusso informativo sulle tematiche di gestione degli aspetti ambientali relativi al sito e un sistematico scambio di conoscenze, indicazioni ed esperienze sulla gestione operativa di tali aspetti tra la Direzione e il personale.

Al fine di raggiungere questi obiettivi, l’azienda definisce i seguenti canali e strumenti informativi, a seconda della direzione del flusso informativo:

- dalla Direzione al personale:

1. comunicazioni scritte in busta paga

2. affissioni di informative riguardanti i progressi raggiunti nella gestione ambientale

- dal personale al responsabile ambientale e, tramite questi, alla Direzione:

1. comunicazioni orali

2. moduli di segnalazione

7.3. Archiviazione della documentazione

In questa sezione vengono identificate le responsabilità e i tempi (ove non già indicati nella procedura relativa alla gestione della documentazione e delle registrazioni del SGA) di conservazione della documentazione e delle registrazioni relative alle comunicazioni interne e esterne da e verso l’Organizzazione, quali ad esempio:

· Segnalazioni interne/esterne

· Registro delle comunicazioni

· Ecc.

8. ALLEGATI

Vengono qui elencati i documenti che vengono allegati alla procedura (moduli, registri, elenchi, matrici, etc.).

 

