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1. Scopo

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

Es. di contenuto: 

Descrivere le modalità di gestione della documentazione del SGA, sia su carta che su supporti informatici.

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 Xxxx in riferimento ai documenti del Sistema di Gestione Ambientale.

La procedura non si applica ai documenti di provenienza esterna anche se riguardanti aspetti connessi con la gestione ambientale.

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
	Funzione aziendale competente
	RSGA
	RD
	Direzione 

	Redazione documenti facenti parte del SGA
	C
	E
	
	A

	Redazione aggiornamenti
	C
	E
	
	A

	Gestione archivio
	
	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

· UNI EN ISO 14001:04 Parag. 4.4.4; 4.4.5 Punto A.4.4; A.4.5
· Manuale SGA Parag. X.x.x

· Procedure PGA xx, PGA xy, 
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:

· Registrazione: documento che fornisce evidenza oggettiva di attività eseguite o di risultati ottenuti. Una registrazione può essere scritta o memorizzata su qualunque supporto dati.

· Manuale del sistema: documento che enuncia la politica e descrive il sistema di gestione ambientale di un’organizzazione .

· Documenti di sistema: documenti che nell’ambito di un sistema di gestione Ambientale definiscono e regolamentano gli elementi e i processi del sistema stesso

· Redazione: atto di predisposizione di un documento da parte dell’ente competente, che ne assume la responsabilità.

· Verifica: controllo del contenuto di un documento di sistema, al fine di accertarne la perfetta coerenza alla realtà operativa.

· Approvazione: conferma della coerenza di un documento con le politiche aziendali da parte dell’ente che ne possiede l’autorità.

· Documentazione controllata: documentazione soggetta ad aggiornamento e distribuita utilizzando apposite liste di distribuzione in modo da mantenere la congruenza di tutte le copie presenti in azienda.

PGA = Procedura di Gestione Ambientale;

DREG = Documento di Registrazione;

SGA = Sistema di Gestione Ambientale.
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. Documenti del sistema di gestione Ambientale

Per ognuno dei documenti sotto citati si definiscono le modalità di redazione, approvazione, verifica, identificazione del documento.

· Rapporto di Analisi Ambientale Iniziale

· Registro delle normative

· Manuale di SGA

· Procedure operative

· Istruzioni operative

· Registrazioni del Sistema di Gestione Ambientale

· Modulistica

7.2. Identificazione, approvazione ed emissione dei documenti

Vengono qui descritte le modalità con cui viene redatto ogni documento del sistema di gestione ambientale, secondo un formato comune.
Es.: i contenuti di ciascuna procedura vengono organizzati e descritti seguendo i criteri descritti ai punti seguenti. 

Le procedure riportano sulla prima pagina i seguenti elementi identificativi: 

· Nome dell’azienda

· Titolo della procedura

· Indice e data di emissione

· Indice e data di revisione

· Lista di distribuzione della procedura 

In questa sezione vengono anche descritte le modalità con cui ogni documento viene emesso.
Es.: l’iter di emissione di una Procedura è descritto di seguito. Il Responsabile del reparto o dell’attività aziendale nell’ambito della quale si manifesta la necessità di emettere una nuova Procedura si rivolge al Responsabile Ambientale. 

Il Responsabile Ambientale prepara una bozza della Procedura, eventualmente col supporto dello stesso Responsabile, e ne verifica la compatibilità con le altre Procedure già applicate all’interno del Sistema di Gestione Ambientale.

(…)

Per quanto riguarda le procedure operative di gestione del processo e degli aspetti ambientali, i contenuti sopra descritti sono così organizzati:

· SCOPO e APPLICABILITA’ della procedura sono indicati e specificati nella parte introduttiva, che non viene distribuita agli operatori, ma viene conservata come parte integrante di essa nella raccolta delle procedure.

· RESPONSABILITA’ e MODALITA’ OPERATIVE della procedura vengono descritte e specificate nella parte operativa della procedura che viene distribuita agli operatori coinvolti nell’attuazione della stessa.

Dopo averla firmata, il Responsabile ambientale presenta la bozza della Procedura alla Direzione che ha il compito di esaminarla per accertarsi che questa sia conforme a quanto definito nella politica e nei programmi ambientali dell’azienda.

Se non sussiste motivo di modifica, la Direzione controfirma la Procedura per approvazione e appone la data di emissione. Se la Direzione ha motivi di modifica ne discute con il Responsabile Ambientale che, una volta apportate le integrazioni o le modifiche, ripresenta la Procedura per una nuova discussione e l’eventuale approvazione.

7.3. Modifiche e aggiornamenti

In questa sezione, si definiscono le responsabilità e le modalità di gestione degli aggiornamenti e di modifiche ai documenti del SGA.

Es.: L’iter di modifica di una Procedura prevede che: il Responsabile che ha emesso la Procedura prepara la versione modificata, ne verifica il contenuto, la firma per verifica e segnala la modifica apportata annotandola sulla lista di revisione della Procedura stessa (in prima pagina).

La Procedura viene presentata alla Direzione, che ha il compito di esaminarla secondo le modalità descritte per la prima emissione.

Se non vi sono da apportare correzioni, la Direzione la firma per approvazione.

Il Responsabile Ambientale archivia la propria copia superata, e la sostituisce con quella nuova. Egli successivamente provvede alla distribuzione della copia nuova secondo la lista di distribuzione.

Ciascun destinatario della Procedura firma per ricevuta sulla prima pagina della nuova procedura, distrugge la copia superata in suo possesso e la sostituisce con la copia nuova.

Quando una Procedura supera le 10 revisioni essa deve essere riemessa. La riemissione segue il medesimo iter della prima emissione.

7.4. Distribuzione dei documenti

Si definiscono le responsabilità e le modalità della distribuzione di documenti e dei relativi aggiornamenti.

Es.: Le Procedure possono essere emesse esclusivamente in forma controllata.

Il Responsabile Ambientale trattiene l’originale della Procedura da emettere, e decide quali devono essere i destinatari di una copia della Procedura. Dopo aver identificato i destinatari, il Responsabile Ambientale compila la lista di distribuzione (posta in prima pagina, sotto la lista di revisione), e consegna copia della Procedura ai destinatari. 

Alla consegna, il Responsabile Ambientale fa firmare la Procedura dal destinatario negli appositi spazi sulla prima pagina, a testimonianza dell’avvenuta consegna.

7.5. Modalità di archiviazione dei documenti di SGA e conservazione

In questa sezione si definiscono le responsabilità e le modalità di gestione dell’archiviazione dei documenti, il tipo di supporto utilizzato, la gestione delle versioni obsolete, e i tempi di conservazione, in modo da garantire la rintracciabilità dei documenti, e assicurare la distinzione della versione più aggiornata rispetto alle copie superate.

8. ALLEGATI

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

 

