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1.
OBIETTIVO

Lo scopo della procedura è di assicurare che tutta la documentazione relativa al Sistema di Gestione Sicurezza dell’azienda sia tenuta aggiornata e sotto controllo. 

2.
APPLICAZIONE

Questa procedura riguarda i documenti del Sistema di Gestione Sicurezza, ed in particolare:

· Manuale di Gestione Sicurezza;

· Procedure;

· Istruzioni Operative;

· Modulistica ed altri Documenti.

3.
RESPONSABILITA'

 Il RGS ha la responsabilità di assicurare che tutta la documentazione relativa al SGS presa in considerazione nella presente procedura venga tenuta sotto controllo.
4.
MATERIALE E/O ATTREZZATURE
N.A.

5.
PROCEDURA
5.1.
Identificazione della documentazione

Tutti i documenti che vengono richiamati all’interno del MGS, delle Procedure, delle eventuali Istruzioni operative, vengono codificati secondo le seguenti modalità:

· Assegnazione di codice alfabetico a due cifre che individua la tipologia del documento;

· Assegnazione di due cifre numeriche successive che definiscono il numero progressivo del documento in questione (es. PO 01= Procedura operativa n° 1).

L’elenco dei documenti e delle relative identificazioni è riportato nel ALL_A_PO09“Lista della Documentazione del Sistema di Gestione Sicurezza”, redatto dal RGS. Tale MOD contiene anche lo stato di revisione, la data di emissione ed il tempo di archiviazione.

5.2    Redazione della documentazione


La fase di redazione comprende la preparazione del documento sulla base delle informazioni di ingresso (dati, requisiti, norme, regolamenti, altri documenti, etc.). I documenti di ingresso utilizzati per la redazione vengono citati nel paragrafo “Riferimenti”.

La redazione del MGS è compito del GL.

La redazione delle Procedure Organizzative viene  effettuata dal GL in collaborazione con il personale responsabile dell’attività oggetto della procedura.

La redazione della modulistica e di altri documenti allegati alle procedure (figure, grafici, diagrammi di flusso), utilizzati nello svolgimento delle attività, è condotta contemporaneamente alla redazione delle procedure relative.

Ciascun documento, tranne i moduli e i documenti allegati alle procedure, deve riportare le seguenti informazioni:

Prima pagina:

· Ragione sociale dell’Azienda;

· Titolo;

· Codice identificativo del documento;

· Stato di revisione;

· Data;

· Numero della pagina e di quelle totali;

· Indice delle revisioni;

· La causale della revisione;

· Redatto (firma e funzione ricoperta dalla persona interessata);

· Approvato (firma e funzione ricoperta dalla persona interessata).

Seconda pagina:

· Indice (eventuale)

Pagine successive:

· Griglia nell’intestazione della pagina contenente: ragione sociale dell’azienda, titolo, codice di identificazione, numero di revisione, data della revisione, numero della pagina e di quelle totali.

I moduli o gli altri documenti allegati alle procedure devono comunque essere identificati e presentare una griglia nell’intestazione di ciascuna pagina, con le informazioni generali richieste per tutte le pagine dei documenti, secondo le modalità descritte.

5.3
Verifica della documentazione

Dopo la redazione, tutti i documenti del SGS vengono esaminati dal RGS che ne verifica la conformità alle prescrizioni del SGS adottato.

L’esito positivo della verifica consente al RGS di emettere il documento con l’apposizione della firma nell’apposito spazio previsto sulla copertina di ciascun documento.

La verifica della modulistica e della documentazione allegata alle procedure avviene automaticamente a seguito della verifica delle relative procedure.

5.4
Approvazione della documentazione

È l’atto conclusivo che, al termine della fase di verifica, autorizza l’emissione del documento.

La responsabilità dell’approvazione è affidata alla Direzione.

L’avvenuta approvazione è comprovata dalla firma della direzione nell’apposito spazio previsto sulla prima pagina di ciascun documento.

5.5
Emissione, distribuzione e controllo della documentazione


I documenti del SGS contengono informazioni riservate e non possono essere distribuiti all’esterno dell’azienda, salvo specifiche autorizzazioni da parte della Direzione.

Tali documenti devono essere distribuiti in modo controllato agli interessati al loro utilizzo.

Quando la distribuzione è controllata, il RGS provvede alla diffusione dei documenti agli enti interessati, indicati nella lista di distribuzione del documento ALL_B_PO_09 “Lista di distribuzione documenti SGS”, che riporta le seguenti informazioni: codice e stato di revisione del documento, numero della copia, nome e funzione della persona a cui viene rilasciato, firma e data del rilascio.

I destinatari ricevono il documento firmando l’elenco di distribuzione, restituendo nel contempo al RGS eventuali edizioni obsolete del documento in questione.

Il RGS provvede ad archiviare la copia originale del documento superato e procede all’eliminazione di tutte le altre copie del documento.

L’originale superato viene conservato dal RGS dopo avervi apposto in copertina la dicitura “SUPERATO” e la data.

Questa procedura viene seguita ogni qual volta si effettua una modifica ad un documento del Sistema di Gestione Sicurezza.

Il RGS provvede tempestivamente a distribuire una copia aggiornata del documento secondo la lista di distribuzione e ritira tutte le copie obsolete.

Il MGS può essere distribuito anche in modo non controllato. In tal caso, viene riportato sulla copertina del documento nell’apposita casella. Le copie non controllate non sono soggette all’aggiornamento ed al ritiro in caso di revisioni o modifiche.
5.6
Modifiche alla documentazione

I documenti del SGS possono essere modificati: le richieste di modifiche ai documenti possono essere inoltrate da tutto il personale aziendale con riferimento a documenti relativi ad attività di propria competenza, oppure possono essere previste da specifiche azioni correttive/preventive.

Le richieste di modifiche devono essere rivolte al RGS che decide se accettare la proposta di modifica avviando un’apposita azione correttiva.

Ogni documento modificato è sottoposto allo stesso iter di verifica, approvazione, emissione e distribuzione illustrati in precedenza.

Il contenuto delle modifiche viene descritto nell’apposita tabella delle revisioni della copertina o della seconda pagina del documento alla voce “Causale”.

Per la revisione 0 di ciascun documento la “Causale” sarà “Prima emissione”.

Il documento modificato dovrà inoltre riportare il numero progressivo della revisione e la data relativa.

Non sono comprese in questa procedura le modifiche di carattere tipografico o grammaticale.


6. RIFERIMENTI ED ARCHIVIAZIONE
· 
HOSAS 18001.2007 punti 4.4.4 - 4.4.5;

·      Manuale di Gestione Sicurezza
· 
L'archiviazione dei documenti è eseguita dall'area Sicurezza.

7. MODULISTICA APPLICABILE

ALL_A_PO_09“Lista della Documentazione del Sistema di Gestione Sicurezza
ALL_B_PO_09 “Lista di distribuzione documenti SGS”.
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