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“SE STAMPATA COPIA NON CONTROLLATA”
Scopo
In questa procedura vengono definite le regole di gestione delle Azioni Correttive al fine di eliminare prontamente le cause che hanno generato delle NC nell’ambito della SSL e delle anomalie e per evitare il ripetersi delle stesse o il loro possibile sviluppo.
Applicabilità
La presente procedura si applica a tutti i lavoratori delle attività di Montana S.p.A.
[bookmark: _Toc103255160]Definizioni
Non conformità: Mancato soddisfacimento di un requisito.
Segnalazione di Pericolo: un pericolo riscontrato in azienda o durante un’attività lavorativa che potrebbe causare un danno se non controllato
Quasi incidente: un evento che non ha coinvolto persone ma avrebbe potuto.
Incidente: un evento che ha coinvolto persone senza che ci fossero conseguenze (inabilità)
Infortunio: un evento che ha coinvolto una o più persone provocando inabilità alle stesse
Correzione: Si definisce correzione o trattamento della non conformità una azione da intraprendere nei riguardi di una entità (processo, prodotto, organizzazione, sistema...) non conforme al fine di risolvere la non conformità
Azione correttiva: correttiva un’azione intrapresa per eliminare le cause di esistenti non conformità o altre situazioni non desiderate al fine di prevenirne il verificarsi

[bookmark: _Toc86092363][bookmark: _Toc103255162]Responsabilità
Tutti i lavoratori: hanno la responsabilità di segnalare qualsiasi operazione o situazione che possa costituire una causa, anche solo potenziale, di danno per la SSL.
Responsabili/preposti: hanno la responsabilità di valutare le segnalazioni e di aprire le non-conformità, secondo le procedure applicabili.
RSGSL: ha la responsabilità di gestire l’iter relativo alle NC e alle relative correzioni o AC
Comitato Direttivo/LR/DDL: si relazione con RSGSL e approva/modifica l’esito del processo di gestione delle NC.
[bookmark: _Toc86092364][bookmark: _Toc103255163]Modalità Operative
[bookmark: _Toc103255164]Rilevazioni
Le NC possono essere rilevate in tutte le fasi di svolgimento delle attività aziendali e da tutti i componenti dell’organizzazione. Le attività rilevanti in cui possono essere riscontrate le NC sono le seguenti:
· approvvigionamento (in azienda)
· svolgimento delle attività lavorative presso il cliente e/o nella sede di montana
· sorveglianza e monitoraggio
· controllo operativo
· audit interni ed esterni.
La Non Conformità può essere individuata da qualunque lavoratore durante tutte le fasi di realizzazione del prodotto/servizio. Per la gestione operativa ed amministrativa di incidenti, infortuni, Near Misses si faccia riferimento ai par. 5 e 6 della presente procedura.
Per formalizzare una non conformità deve essere utilizzato il modulo MOD.PO05.01 (DB gestione NC-AC-Infortuni - NM) compilandolo seguendo le indicazioni in esso contenute
[bookmark: _Toc103255165]Gestione Azioni Correttive
Il RSGSL, valuta la situazione di non conformità rilevata, la sua eventuale ripetitività e decide sull’adozione di una correzione immediata piuttosto che di una azione correttiva, utilizzando il MOD.PO05.01 (DB gestione NC-AC-Infortuni - NM)
Il RSGSL nella elaborazione delle correzioni o delle Azioni Correttive coinvolge le funzioni corresponsabili e/o quelle ritenute più idonee.
La elaborazione di un’azione correttiva richiede:
· la definizione dei responsabili per l’azione correttiva (in genere il servizio che la rileva;
· la ricerca delle cause che hanno provocato la NC;
· la determinazione dei provvedimenti da adottare per l’eliminazione di tali cause;
· l’approvazione dell’azione correttiva;
· l’implementazione delle azioni correttive;
· la verifica che le azioni correttive siano state intraprese e che le stesse si siano dimostrate efficaci.
· L’approvazione di un’azione correttiva spetta a AD, anche in funzione dei poteri di spesa.
RSGSL ha il compito di verificare l’attuazione dell’azione correttiva e, dopo un periodo di tempo congruente, l’efficacia dell’azione correttiva proposta.
[bookmark: _Toc99035915][bookmark: _Toc103255166]Gestione operativa e amministrativa Infortuni e near misses
Lo scopo della seguente sezione è quello di definire le modalità per la gestione operativa ed amministrativa degli Infortuni al fine di ricercare le possibili cause e progettare eventuali interventi di miglioramento.
La presente, si applica a tutti i processi svolti dai lavoratori di Montana S.p.A. inquadrati con contratto di lavoro subordinato e/o ai tirocinanti
[bookmark: _Toc478549755][bookmark: _Toc99035916][bookmark: _Toc103255167]Responsabilità
È responsabilità di LR, riesaminare il DVR a seguito di infortuni occorsi in particolar modo se gravi e coinvolgenti il processo oppure a seguito di near misses. È responsabilità di ogni lavoratore segnalare al proprio capo gerarchico ogni verificarsi di infortunio, incidente, near misses o comportamento pericoloso per la sicurezza rilevato.
[bookmark: _Toc478549756][bookmark: _Toc99035917][bookmark: _Toc103255168]Modalità Esecutive
I lavoratori, con il contributo dei propri Responsabili/preposti segnalano gli infortuni di cui vengano a conoscenza adoperandosi direttamente in caso di urgenza (per quanto di propria competenza e possibilità) per ridurre le situazioni di pericolo incombenti e favorendo eventualmente le indagini degli organi di vigilanza. La segnalazione deve essere inviata a SPP e a DDL entro la giornata lavorativa e comunque entro le 24 ore dall’accaduto e dovrà essere inoltrata anche all’Ufficio Risorse Umane.
RSPP registra l’accadimento in MOD.PO05.01 (DB gestione NC-AC-Infortuni - NM) e dà avvio (sempre in caso di infortunio) all’attività di indagine finalizzata a individuare le cause e concause dell’evento e identificare eventuali misure di miglioramento. 

Le stesse modalità sono attuate anche in caso di quasi incidente (near misses) o in caso di altri eventi pericolosi che vengono registrati e analizzati nello stesso modulo MOD.PO05.01 (DB gestione NC-AC-Infortuni - NM).
[bookmark: _Toc478549758][bookmark: _Toc99035919][bookmark: _Toc103255169]Gestione amministrativa dell’Infortunio 
In caso di infortunio LR attiva le operazioni obbligatorie per legge, come le notifiche all’autorità giudiziaria e all’INAIL, nonché la compilazione del registro infortuni telematico.
[bookmark: _Toc103255170]Registrazione
La documentazione è raccolta e archiviata presso RSGSL, in forma cartacea oppure informatica. Gli archivi sono organizzati in modo da assicurare la protezione e l’agevole rintracciabilità dei documenti e una loro sicura conservazione. La documentazione è conservata per un periodo minimo, nel tempo, sulla base del criterio di classificazione quale:
· documentazione permanente;
· documentazione a tempo determinato.
	Documento
	Tempo di Conservazione

	MOD.PO05.01 (DB gestione NC-AC-Infortuni - NM)
	10 anni

	Registro infortuni
	10 anni
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