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Un sistema di Gestione, per risultare efficace, deve essere documentato. 

Al fine di gestire efficientemente la documentazione del sistema nelle fasi di elaborazione, verifica, approvazione e distribuzione,  tale documentazione del sistema di gestione è organizzata su quattro livelli:
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MANUALE

Il manuale descrive il SGISA e le modalità ed i criteri con cui il sistema è realizzato, gestito e revisionato. Descrive la politica, l’organizzazione, le responsabilità e le modalità con cui vengono prese le decisioni; permette di identificare, definire, realizzare e controllare tutte le attività che hanno influenza sulla salute e sicurezza sul lavoro e sull’ambiente.

Il manuale è redatto dal RSGI ed approvato dal DdL/RdD, così come le successive revisioni.

PROCEDURE

Sviluppano in dettaglio i criteri stabiliti nelle relative sezioni del manuale. Il manuale, infatti, riporta i riferimenti alle procedure attinenti.

Le procedure definiscono, per ogni attività (cosa), le responsabilità (chi) e le relative modalità di attuazione (come, dove e quando). Dall’applicazione delle singole procedure (o delle sezioni del manuale) scaturiscono le documentazioni e le registrazioni che dimostrano l’attuazione del SGISA. 

Le procedure sono preparate dai responsabili di funzione (Rdf), approvate dalla Direzione (DdL/RdD) ed emesse dal Responsabile del Sistema di Gestione Integrato (RSGI).

ISTRUZIONI OPERATIVE

Descrivono in dettaglio le modalità di corretta attuazione di attività o processi dell’azienda (ad esempio “Trasporto dei campioni biologici”). 

PIANI

Definiscono le modalità di attuazione di specifiche attività che si svolgono ripetutamente e periodicamente, la cui frequenza è definita dal manuale o dalle procedure. I piani riportano le azioni pianificate, le responsabilità, le risorse e le tempistiche.

PROGRAMMI

Identificano le modalità di attuazione di azioni specifiche, da svolgersi in un arco di tempo bene definito. I programmi riportano le azioni programmate, le responsabilità, le risorse e le tempistiche.

REGISTRAZIONI

Sono documenti di registrazione richiamati dal manuale o dalle procedure, con cui si dà evidenza dell’applicazione del SGISA (ad esempio verbali di formazione, di consultazione, etc.). 

Di seguito, è riportato l’elenco completo di tutta la documentazione del sistema di gestione:
	MANUALE

	Codice
	Denominazione
	Rev. corrente
	Data approvazione

	MI01
	Manuale SGISA
	1
	04/05/2011


	PROCEDURE

	Codice
	Denominazione
	Rev. corrente
	Data approvazione

	PI-32-01
	Prescrizioni legali ed altre prescrizioni
	1
	04/05/2011

	PI-45-01
	Gestione della documentazione
	1
	02/04/2011

	PI-42-01
	Gestione della formazione
	1
	01/05/2011

	PS-31-01
	Identificazione dei pericoli e valutazione dei rischi
	1
	04/05/2011

	PA-31-01
	Identificazione e valutazione degli aspetti ambientali
	1
	04/05/2011

	PI-43-01
	Comunicazione e consultazione
	1
	04/03/2011

	PI-47-01
	Gestione delle emergenze
	1
	03/03/2011

	PI-46-01
	Gestione sostanze e miscele pericolose
	1
	01/05/2011

	PI-46-02
	Gestione DPI
	1
	01/05/2011

	PI-46-03
	Gestione rifiuti
	1
	04/05/2011

	PI-51-01
	Monitoraggio ambientale e di salute e sicurezza
	1
	04/05/2011

	PI-53-01
	NC, infortuni, AC, AP
	1
	04/05/2011


	MODULI

	Codice
	Denominazione
	Rev. corrente
	Data approvazione

	M – MOD A
	Analisi iniziale
	1
	04/05/2011

	M – MOD B
	Politica integrata
	1
	02/04/2011

	M – MOD C
	Obiettivi e programmi
	1
	01/05/2011

	M – MOD D
	Nomina RSPP
	1
	04/05/2011

	M – MOD E
	Nomina MC
	1
	04/05/2011

	M – MOD F
	Verbale nomina RLS
	1
	04/03/2011

	M – MOD G
	Organigramma
	1
	03/03/2011

	M – MOD H
	Verbale di riesame della direzione
	1
	01/05/2011

	PI-43-01 – MOD A
	Comunicazioni
	1
	01/05/2011

	PI-43-01 – MOD B
	Consultazioni
	1
	04/05/2011

	PI-45-01 – MOD A
	Elenco della documentazione
	1
	04/05/2011

	PI-53-01 – MOD A
	Rapporto NC
	1
	01/05/2011

	PI-32-01 – MOD A
	Elenco della normativa
	1
	04/04/2011

	PI-46-01 – MOD A
	Elenco sostanze e miscele
	1
	03/05/2011

	PI-51-01 – MOD A
	Elenco della strumentazione
	1
	03/04/2011

	PI-51-01 – MOD B
	Scheda strumento
	1
	01/05/2011

	PI-42-01 – MOD A
	Fabbisogni e programmi formativi
	1
	04/05/2011


	ISTRUZIONI OPERATIVE

	Codice
	Denominazione
	Rev. corrente
	Data approvazione

	IO 1010
	Regole generali utilizzo DPI
	1
	04/05/2011

	IO 1020
	Lavori al videoterminale
	1
	02/04/2011

	IO 1030
	Utilizzo carrello elevatore
	1
	01/05/2011

	IO 1040
	Emergenza in caso di incendio
	1
	04/05/2011

	IO 1050
	Verifica indicatore ambientale produzione rifiuti
	1
	04/05/2011

	IO 1060
	Emergenza in caso di spandimenti accidentali
	1
	04/05/2011
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