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1	Scopo
Scopo della presente procedura è fornire criteri per la programmazione della comunicazione, per la consultazione e il coinvolgimento in azienda. Implementare la comunicazione e l’informazione interna ed esterna in materia di Salute e Sicurezza sul lavoro con l’obiettivo di coinvolgere tutte le parti interessate.
2	Applicabilità
La presente procedura si applica a tutti i soggetti dell’organizzazione ed a tutte le parti interessate alle  attività ed al sistema di Gestione di Montana S.p.A svolte nella sede di Via Fumagalli 6 Milano.
3	DEFINIZIONI
Informazione: Complesso di attività dirette a fornire conoscenze utili all’identificazione, alla riduzione e alla gestione dei rischi, sia dal punto di vista della Qualità della Tutela della Salute e Sicurezza sul Lavoro. 
Comunicazione interna: Informazione che ha per destinatari lavoratori e collaboratori stabili dell’azienda.
Comunicazione esterna: Informazione che ha per destinatari soggetti esterni all’azienda.
Comunicazioni ambientali: ai fini della presente procedura, sono le comunicazioni che hanno per oggetto gli aspetti e gli impatti ambientali, in atto o potenziali, delle attività dello stabilimento.
Consultazione: Acquisizione di pareri di lavoratori, dirigenti, preposti, RLS, Clienti, Fornitori che non hanno valore vincolante, ma utili al miglioramento continuo della Qualità della Tutela Ambientale e della Salute e Sicurezza sul Lavoro.
Coinvolgimento: Processo continuo mediante il quale con varie tecniche si cerca di ottenere miglioramenti positivi da parte di tutti.
Partecipazione: Ruolo attivo da parte di tutti i soggetti che fanno parte dell’azienda, o che ad essa afferiscono, nell’implementare, mantenere attivo e migliorare il Sistema di Gestione Integrato.
4	Riferimenti
Norma UNI ISO 45001.
5	Responsabilità

Il Comitato Direttivo è consapevole della necessità di favorire la comunicazione tra gli enti e le funzioni aziendali, tale comunicazione è assicurata da riunioni in presenza, riunioni in remoto, una capillare rete telefonica, da una rete intranet e dalla posta elettronica.
L’informazione avviene diffondendo i documenti di interesse e quando rilevante organizzando apposite riunioni con le funzioni coinvolte. 
In particolare, per garantire la massima diffusione del risultato del Riesame della Direzione (Verbale) è Pubblicato sulla rete aziendale.
Il Comitato Direttivo, tramite RSGSL, RSPP, coadiuvato dai Preposti e dai Responsabili d’Area, si assicura che vengano attuate tutte le azioni finalizzate a ottenere la consultazione di tutti i lavoratori, il coinvolgimento e la loro partecipazione attiva; si assicura che vengano attuate tutte le azioni finalizzate a ottenere i feedback associati a fornitori e parti interessate, il coinvolgimento e la loro partecipazione.
6	Modalità operative
[bookmark: _Toc86092365][bookmark: _Toc102487825]6.1 Comunicazione interna
Tutte le informazioni, conoscenze, notizie, problematiche relative alla Salute e Sicurezza sul Lavoro, considerate significative da RSGSL e in collaborazione con SPP, RSPP, MC e i responsabili d’area, sentito l’RLS, sono oggetto di comunicazione a tutti i dipendenti a tutti i livelli.
Chi invia comunicazioni si accerta che siano state ricevute dai destinatari.
Sono responsabili:
· RSGSL è preposto a diffondere attraverso i canali più opportuno le comunicazioni riguardanti il SGSL.
· RSPP è preposto a diffondere attraverso i canali più opportuni le comunicazioni riguardanti la salute e sicurezza sul lavoro e cogenti ai sensi del D.Lgs 81/08.

Con cadenza annuale RSGSL in collaborazione con RSPP valuta l’opportunità di diffondere con i canali più opportuni le statistiche associate agli indicatori aziendali di riferimento per i rispettivi settori, che forniscono indici numerici della situazione progressiva e altri indici di performance di sistema.

[bookmark: _Toc86092366][bookmark: _Toc102487826]6.2 Comunicazione Esterna
RSGSL in collaborazione con RSPP, anche attraverso il supporto dei diversi preposti incaricati, seleziona e adotta gli strumenti di comunicazione predisposti alla peculiarità della comunicazione con soggetti esterni.
L’attività d’informazione volontaria definita da RSGSL/RSPP previa autorizzazione del Comitato di Direzione, riguarda principalmente i temi di seguito indicati:
	· politica aziendale;
· obiettivi;
· struttura organizzativa del sistema di gestione integrato;
· indici di valutazione di performance e di processo
· rischi generali del luogo e posto di lavoro;
· rischi specifici della mansione;
· aspetti ambientali significativi;
	· piano di emergenza;
· misure di prevenzione e protezione adottate / comportamenti da adottare;
· proprio ruolo nel sistema id gestione integrato e alla sua gestione;
· infortuni accaduti con particolare enfasi in merito alle cause;
· completamento di attività programmate;
· esito d’eventuali campagne di raccolta dati e valutazione dei rischi.


Le segnalazioni provenienti dall’esterno riguardano:
o	richieste di informazioni o notizie generali relative al sistema di gestione integrato;
o	richieste o segnalazioni relative all’impatto ambientale dei processi produttivi;
o	segnalazioni di forme di inquinamento gassoso, idrico, acustico all’esterno dello stabilimento;
o	segnalazioni di fumi o incendi visibili dall’esterno;
o	segnalazioni di incidenti di mezzi di trasporto prodotti;
o	…… eventuale altro
Tali comunicazioni, scritte o verbali, dovranno essere inoltrate e/o comunicate al RSGSL il quale provvederà a registrarle e ad archiviarle; a seconda degli aspetti considerati nella comunicazione esterna valuterà l’opportunità di rispondere alle parti interessate esterne, sentito comunque il parere del Comitato Direttivo.
Per le comunicazioni agli Enti aventi valore di adempimento normativo il Rappresentante Legale effettua la comunicazione e di tale comunicazione il SGSL tiene traccia nella valutazione di conformità normativa.
[bookmark: _Toc86092367][bookmark: _Toc102487827]6.3Comunicazioni Esterne Obbligatorie
Le comunicazioni obbligatorie ai sensi del D.Lgs 81/08 in carico al LR sono effettuate dallo stesso Legale Rappresentante e vengono comunque registrate nel SGSL.
RSPP (ed eventuali consulenti esterni) effettua le comunicazioni obbligatorie verso enti esterni che riguardano la sfera tecnica (denunce di impianti, verifiche, notifiche verso enti quali ARPA, ASL, VVF, ISPESL, Comuni, Province, Regione, Ministeri, Prefettura), tali comunicazioni se obbligatorie rientrano nel sistema attraverso alla verifica di conformità.
[bookmark: _Toc86092368][bookmark: _Toc102487828]6.4 Ispezioni da parte di Enti di Controllo Esterno
In caso di ispezioni da parte di Enti di controllo esterno (Arpa, Polizia provinciale, ATS, enti competenti in genere) tutto il personale è tenuto alla massima collaborazione con l’autorità e a fornire tutte le informazioni e documenti richiesti in modo tempestivo ed esaustivo.

RSPP, congiuntamente a RSGSL (supportato, eventualmente, dai diversi responsabili di Area) ha specifica responsabilità nel reperimento della documentazione richiesta, nel fornire le spiegazioni relative e, se richiesto, accompagnare il personale degli enti di controllo nei luoghi di lavoro.
[bookmark: _Toc86092369][bookmark: _Toc102487829]6.5 Strumenti di Comunicazione
[bookmark: _Toc86092370][bookmark: _Toc102487830]6.5.1 Strumenti di Comunicazione Interna
Ai fini della comunicazione interna possono venire adottati i seguenti strumenti:
· Riunioni, incontri;
· fornitura di opuscoli, libretti, ecc.;
· segnaletica di sicurezza;
· consegna e spiegazione di procedure e istruzioni;
· comunicazioni interne mediante strumenti di comunicazione informatica (portale intranet, newsletter, posta elettronica, ecc.).

L’oggetto delle comunicazioni interne potrà riguardare:
· comunicazioni/designazioni relative a modifiche/inserimento di figure in organigramma, ovvero nuove nomine di figure quali (a titolo esemplificativo e non esaustivo), RSPP, Addetti primo soccorso e prevenzione incendi, MC, consulenti esterni;
· comunicazione/elezione dei RLS;
· convocazione di riunioni compresa la Riunione Periodica Annuale (art. 35 D. Lgs. n. 81/08) e di riesame di direzione del sistema di gestione integrato;
· verbali di sopralluoghi congiunti;
· segnalazioni di infortuni, di mancati infortuni o comportamenti pericolosi e non conformità;
· esito delle indagini;
· attivazione dei componenti delle squadre antincendio e primo soccorso e relativo coordinamento, chiamate ai servizi di soccorso secondo quanto previsto nella procedura Gestione delle Emergenze;
· comunicazioni tra diverse funzioni aziendali definite dalle relative procedure;
· segnalazione di attività tecnico organizzative di rilievo pianificate e concluse;
· scostamenti delle performance di sistema rispetto a quanto pianificato;
· andamento dei principali indici di performance del sistema.
[bookmark: _Toc86092371][bookmark: _Toc102487831]6.5.2 Strumenti di Comunicazione Esterna
Ai fini della comunicazione esterna possono venire adottati i seguenti strumenti:
· comunicazioni dirette da parte del personale aziendale che accompagna persone esterne ai loro interlocutori diretti di cui sono responsabili;
· apposita informativa per chi accede alle aree di Montana S.p,A.;
· planimetrie affisse in vari punti con indicazione delle vie di esodo;
· presidi e procedure per l’evacuazione;
· Organigramma aziendale;
· Sito internet e newsletter Montana S.p.A.
[bookmark: _Toc86092372][bookmark: _Toc102487832]6.5.3 Consultazione
Tutte le informazioni, notizie e problematiche relative alla salute e sicurezza sul lavoro sono oggetto di consultazione dei dipendenti tramite i loro rappresentanti.
In particolare, sono oggetto di consultazione dei dipendenti:
· l’esito della valutazione dei rischi associati ai processi ed alla Salute e Sicurezza sul Lavoro;
· le misure di prevenzione e di protezione individuate e adottate;
· i DPI selezionati e adottati;
· le procedure operative, in particolare il Piano d’emergenza;
· il Piano di Formazione.
RSPP, coadiuvato da DDL e da RSGSL, promuove anche le attività di coinvolgimento del personale tramite interventi:
· di consultazione, allo scopo di favorire la cooperazione tra i soggetti coinvolti. Almeno una volta l’anno, i soggetti coinvolti si riuniscono ai fini della consultazione e dello scambio di informazioni e verbalizzano la riunione;
· di raccolta delle segnalazioni, osservazioni e proposte da parte dei lavoratori che interessano il sistema di gestione.
· di brevi riunioni organizzate dai preposti e/o con i lavoratori.
· L’Organizzazione opera anche direttamente verso i dipendenti in forma collettiva o individuale attraverso tutti gli strumenti di comunicazione già descritti.
[bookmark: _Toc86092378][bookmark: _Toc102487833]6.5.4 Allegati
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