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“SE STAMPATA COPIA NON CONTROLLATA”
1	Scopo
Lo scopo della presente procedura è garantire l'adeguatezza, l'aggiornamento e la disponibilità della documentazione che supporta e regola il funzionamento del sistema di gestione della Sicurezza.
2	Applicabilità
La presente procedura si applica a tutta la documentazione del Sistema di Gestione della Sicurezza (Manuale, Procedure, istruzioni, documenti di registrazione) di Montana S.p.A.
L'aggiornamento di questa procedura è competenza del RSGSL.
3	Riferimenti
Norma UNI ISO 45001.
4 Definizioni 
Informazioni documentate: Informazioni che devono essere tenute sotto controllo e mantenute da parte di un'organizzazione ed il mezzo che le contiene
Verifica di un documento: esame del documento a fronte dei requisiti di riferimento.
Approvazione del documento: autorizzazione alla emissione ed all’utilizzo del documento, emessa dalle funzioni competenti.
5	Modalità operative
La gestione della documentazione si articola nelle seguenti attività
[bookmark: _Toc103257158]Elaborazione
Quest’attività consiste nell'individuare, elaborare, formalizzare i concetti, le azioni, le responsabilità, ecc., in documenti standardizzati e controllati del Sistema Gestione. Durante questa fase la Funzione responsabile dell'elaborazione ha cura di consultare tutte le Funzioni interessate dell’azienda, futuri utilizzatori del documento, al fine di ottimizzarne l'effettivo inserimento in azienda. Ogni documento deve soddisfare le caratteristiche essenziali ed in particolare essere:
· necessario;
· applicabile e comprensibile;
· completo ed autosufficiente;
· rintracciabile;
· aggiornato.
Generalmente l’elaborazione è effettuata dalla stessa Funzione che è responsabile dell’applicazione o da consulenti esterni.
[bookmark: _Toc103257159]Identificazione
Tutti i documenti del SGSL sono identificati mediante:
· codice numerico o alfanumerico;
· indice di revisione e relativa data;
· enti responsabili d’emissione, verifica ed approvazione (solo per il Manuale, Procedure, Istruzioni);
[bookmark: _Toc103257160]Approvazione
La verifica consiste nell'analisi dei contenuti del documento per accertarne l'adeguatezza, la correttezza e la coerenza con i requisiti di base del SGSL con le finalità del documento stesso. La verifica è effettuata da RSGSL mentre l'approvazione rappresenta il riscontro formale che attesta la validità del documento per la specifica utilizzazione in azienda. Generalmente l'approvazione è effettuata dall’alta direzione.

[bookmark: _Toc103257161]Emissione e distribuzione
Dopo che tutti i responsabili, per le aree di rispettivo interesse, hanno espresso la loro approvazione formale, RSGSL procede all'emissione ufficiale del documento che diventa effettivamente operativo come parte integrante del SGSL.
RSGSL provvede alla distribuzione del documento, in modo tale da garantire che le edizioni appropriate, siano disponibili dove si svolgono le attività o i servizi ad esse pertinenti (Distribuzione Controllata).La distribuzione della documentazione viene effettuata mediante “pubblicazione” sul server della rete interna e/o con comunicazione via Mail alle parti interessate.
RSGSL provvede ad inviare mezzo posta elettronica o in alternativa consegna a mano la documentazione ai relativi utilizzatori, la trasmissione a mezzo posta elettronica equivale alla distribuzione ufficiale senza necessità di raccolta firme. La distribuzione delle Istruzioni agli operatori o della eventuale documentazione cartacea verrà registrata mediante MOD.PG06.02 (lista di distribuzione) sul quale vengono riportati i documenti distribuiti e raccolte le sigle che certificano l'avvenuta consegna.

[bookmark: _Toc103257162]Conservazione archiviazione e rintracciabilità
Tutti i documenti sono conservati in formato elettronico da parte di RSGSA. La cartella potrà anche essere condivisa in rete in modo che gli addetti ai lavori di ogni procedura vi possano accedere. La versione aggiornata di ogni documento è salvata in formato PDF nella relativa sottocartella e registrata nel MOD.PG06.01 (elenco della documentazione) che permette di seguirne la sua evoluzione nel tempo. Ogni ente ricevente è responsabile della conservazione e rintracciabilità della propria documentazione. 

[bookmark: _Toc103257163]Modifica
Quando si rende necessaria la modifica di un documento, questa è decisa dai responsabili degli enti coinvolti nelle edizioni precedenti.
È responsabilità dell'ente che ha emesso il documento con la modifica definire tutte le attività per eliminare o far annullare prontamente tutti i documenti non aggiornati o non più validi, presso tutti i centri d’utilizzazione, fornendo tutte le necessarie informazioni.
Le modiche da una revisione alla successiva sono evidenziate:
· Con il carattere barrato per le parti eliminate;
· Con il carattere sottolineato per le parti aggiunte.

[bookmark: _Toc103257164]Eliminazione
Quando si rende necessaria l'eliminazione di un documento per manifesta inadeguatezza alle norme od ai requisiti del SGSL questa è decisa dai responsabili di tutti gli enti coinvolti nelle edizioni precedenti.
È responsabilità dell'ente che originariamente ha emesso il documento non più valido o superato, definire tutte le attività affinché sia eliminato presso tutti i centri di utilizzazione, fornendo tutte le necessarie informazioni.


[bookmark: _Toc103257165]6 Prescrizioni per le diverse tipologie di documenti
[bookmark: _Toc103257166]Il Manuale 
È il documento principale usato dall'azienda per descrivere, documentare, coordinare ed integrare la struttura organizzativa in genere. Definisce le responsabilità e tutte le attività che regolano l'istituzione, il funzionamento e la gestione del SGSL secondo la Politica, e la Norme di riferimento.

[bookmark: _Toc103257167]Le Procedure
Le Procedure Gestionali del sistema di gestione sono i documenti di 2° livello e sono codificate in ordine progressivo, a partire dalla PG 01 (PG: abbreviazione di Procedura Gestionale).
Nell’intestazione delle PG sono riportati:
· Richiamo all’organizzazione alla quale la PG è applicabile (es. marchio aziendale);
· Titolo;
· Codice;
· Livello di edizione e data di approvazione;
· Il numero delle pagine parziale e totale.
· Nel piè di pagina della prima pagina sono riportate le responsabilità, le firme e le date per la redazione, la
· verifica e l'approvazione ed il motivo della revisione.

[bookmark: _Toc103257168]Formato
1. SCOPO: Definisce l’argomento ed il motivo per il quale viene utilizzata la procedura.
2. APPLICABILITÀ: Si definisce dove e per quali funzioni debba essere applicata.
3. RIFERIMENTI: Sono indicati i documenti aziendali e le norme collegate alla procedura in questione.
4. DEFINIZIONI: Vengono date le definizioni di interesse ai fini della comprensione della procedura, quando non incluse nel Manuale Ambientale.
5. RESPONSABILITÀ: Vengono definite le responsabilità per la gestione e per l’esecuzione.
6. MODALITA’ OPERATIVE: Definisce la sequenza delle operazioni relative al processo od attività descritte dalla procedura. Se necessario, per migliorare la comprensione, si possono usare diagrammi di flusso.
7. ARCHIVIAZIONE: Definisce le modalità di archiviazione delle registrazioni (moduli, analisi, ecc.) e della documentazione richiesta dalla procedura.
8. MODULI/ALLEGATI: richiama la documentazione citata in procedura utilizzata per le registrazioni
[bookmark: _Toc103257169]Elaborazione
Nell'elaborazione delle procedure, si riportano i criteri generali, le responsabilità, le modalità o criteri operativi per lo svolgimento di determinate attività, richiamate anche nel Manuale di Sistema.
[bookmark: _Toc103257170]Identificazione
Le Procedure sono identificate da una codifica alfanumerica. Sono riportati, su ogni pagina il titolo, il numero di revisione e la relativa data, il numero progressivo e il numero totale delle pagine.
[bookmark: _Toc103257171]Approvazione ed Emissione
La prima pagina di ogni Procedura è firmata dai seguenti enti:
· Soggetto emettitore
· Soggetto approvatore
[bookmark: _Toc103257172]Distribuzione
Il RSGSL distribuisce le procedure di specifico interesse ai responsabili o alle parti interessate per le rispettive competenze. In caso di modifica e distribuzione delle procedure revisionate le copie obsolete saranno ritirate dallo stesso RSGSL.
La distribuzione della documentazione viene effettuata mediante “pubblicazione” sul server della rete interna e/o con comunicazione via Mail.
[bookmark: _Toc103257173]Modifiche
Tutte le modifiche devono essere verificate ed approvate dagli stessi enti interessati. Su ogni pagina sono riportati l'indice di revisione e la data in modo da identificare chiaramente l'ultima edizione.
Sulla prima pagina di ogni procedura è prevista la tabella Revisioni nella quale, quando si effettua una modifica, si deve registrare:
· il nuovo indice di revisione;
· la data di revisione;
· la descrizione sintetica della modifica;
· le pagine e paragrafi modificati.

[bookmark: _Toc103257174]7 Istruzioni operative
Le Istruzioni Operative sono disposizioni scritte che specificano o descrivono dettagliatamente le modalità per svolgere una determinata attività, al fine di istruire il personale addetto alle attività di processo all'interno dell'azienda.
A differenza delle Procedure, le Istruzioni Operative riportano dettagliatamente le modalità operative e possono essere richiamate all'interno delle procedure di cui sono parte integrante.
[bookmark: _Toc103257175]Elaborazione
Nell'elaborazione delle Istruzioni si valuta la sua necessità sulla base della criticità dell’attività da svolgere. Ogni istruzione operativa deve possedere sempre i seguenti riferimenti:
· numero d’identificazione dell’istruzione operativa;
· titolo dell’istruzione operativa;
· riferimenti a documenti di livello superiori (la Procedura in cui è richiamata);
· numero di revisione e relativa data;
· numero progressivo e numero totale delle pagine.
[bookmark: _Toc103257176]Distribuzione e modifiche
La distribuzione e le modifiche delle Istruzioni Operative sono gestite con le stesse modalità degli altri documenti.
[bookmark: _Toc103257177]Moduli
I moduli sono richiamati dalle Procedure o dalla Istruzioni del SGSL. I moduli sono codificati in base alle procedure o alle istruzioni cui si riferiscono, anteponendo la sigla “MOD.” al codice stesso e post ponendo una numerazione progressiva (partendo da “01”) per ogni documento a cui fanno riferimento; risultano pertanto codificati come segue:
MOD.PG01.XX
Oppure
MOD.IO01.XX
Dove:
“XX” indica la numerazione progressiva del modulo in relazione alla procedura (PG) o alla istruzione (IO).
[bookmark: _Toc103257178]Documenti e Norme d’origine esterna
Si tratta di quei documenti che definiscono i requisiti a cui l’Azienda deve attenersi per lo svolgimento dei Processi interni compresi i processi di produzione. Le Leggi e Norme di Origine Esterna possono essere emanati da Enti di Normative Nazionali, Internazionali od Organismi preposti e consistono in norme, leggi, regolamenti. 
[bookmark: _Toc103257179]Prescrizioni ed autorizzazioni di legge
I testi delle Leggi e l’altra normativa applicabile sono archiviati come da PO02-Obblighi di conformità.
[bookmark: _Toc103257180]Schede di sicurezza
Le schede di sicurezza sono gestite come da PO10- Sostanze pericolose.
[bookmark: _Toc103257181]Planimetrie, disegni
Eventuali planimetrie e disegni indicanti emissioni, fognature, lay-out macchinari e aree autorizzate allo stoccaggio temporaneo dei rifiuti sono preparati da tecnici esterni qualificati; copia di tali documenti è conservata da RSGSL.
[bookmark: _Toc103257182]Archiviazione
Ogni destinatario ha la responsabilità di conservare correttamente la documentazione del Sistema di Gestione ricevuta. L'archiviazione dei documenti del SGSL avviene come riportato nella tabella seguente.
L’elenco della documentazione di sistema è conservato su supporto informatico.
Le liste di distribuzione sono conservate dal RSGSL per un periodo di 3 anni.

	DOCUMENTO
	PREPARATO
	VERIFICATO
	APPROVATO
	ARCHIVIATO

	MANUALE
	RSGSL o Consulenti esterni
	RSGSL
	Comitato Direttivo
	RSGSL, presso supporto informatico (server aziendale)

	PROCEDURE
	Responsabili di funzione, RSGSL oppure Consulenti esterni
	RSGSL
	Comitato Direttivo
	RSGSL, presso supporto informatico (server aziendale)

	ISTRUZIONI
	Responsabili di funzione, oppure RSGA oppure consulenti esterni
	RSGSL
	Comitato Direttivo
	RSGSL, presso supporto informatico (server aziendale)



[bookmark: _Toc103257183]8 Documenti di riferimento
· MOD.PO06.01_Elenco documentazione
· MOD.PO06.02_Lista distribuzione
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