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ELENCO PROCEDURE DI SISTEMA ELENCO GENERALE
PROCEDURE DI SISTEMA

Le procedure di sistema denominate comunemente anche procedure gestionali sono quelle che attuano i
requisiti dei punti della Norma ISO 14001:2015. Le procedure di sistema del kit coprono tuti i requisiti
della norma affrontando:

La pianificazione
Con l'analisi del contesto e degli aspetti ambientali e gli obblighi di conformita, la valutazione dei rischi, la
determinazione delle azioni e degli obiettivi ambientali

La leadership
Con I'elaborazione della Politica ambientale, la determinazione degli impegni dell'alta direzione e
I'attribuzione di ruoli, responsabilita e autorita nel sistema

Il supporto
Con il presidio dei processi dedicati a rendere disponibili le risorse tecniche, finanziarie (PNRR), umane
(competenza e consapevolezza), comunicazione e informazioni documentate

Le attivita operative
Con il presidio dei processi di business (attivita dell'organizzazione) nei quali sono integrati le azioni
miranti al contenimento dei fattori inquinanti e gli obiettivi ambientali

La valutazione delle prestazioni

Con il monitoraggio, la misurazione e l'analisi degli aspetti inquinanti (efficacia)

Con il monitoraggio, eseguito con l'audit, delle non conformita (conformita)

Con l'analisi, nel riesame di direzione, della capacita del sistema di rispettare i requisiti (adeguatezza)
Con la valutazione dell'adattamento degli aspetti documentali alla realta aziendale (idoneita)

Il miglioramento
Con l'analisi e il trattamento degli scostamenti e delle non conformita e con l'elaborazione delle azioni di

miglioramento

Il pacchetto Procedure Ambientali ISO 14001:2015 PRO rende

E.'Z?SE,EHEMOOI:EOE - . . . . . . o
possibile ai consulenti ed alle imprese di sviluppare sistemi di

) oo

.l gestione ambientale partendo da una base documentale gia
—C =!" fortemente implementata, completamente modificabile e
' personalizzabile ed in linea con l'ultima revisione della norma.
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PROC-400 CONTESTO

PROC-500 LEADERSHIP

PROC-530 RUOLI, RESPONSABILITA E AUTORITA
PROC-611 VALUTAZIONE E GESTIONE RISCHI
PROC-620 OBIETTIVI AMBIENTALI E PIANIFICAZIONE
PROC-710 RISORSE PER IL SISTEMA

PROC-711 FINANZIAMENTI PER L’AMBIENTE
PROC-720 GESTIONE DELLE RISORSE UMANE
PROC-740 COMUNICAZIONE

PROC-750 INFORMAZIONI DOCUMENTATE
PROC-810 PIANIFICAZIONE OPERATIVA AMBIENTALE
PROC-910 VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI
PROC-920 AUDIT INTERNO

PROC-930 RIESAME DI DIREZIONE

PROC-1010 MIGLIORAMENTO
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norma 1SO14001:2015.

Strumento documentale per I'implementazione di sistemi di
gestione ambientali ISO 14001:2015 e D.Lgs. 152/2006

Procedure Ambientali 14001:2015 PRO e il kit di strumenti che
comprende il manuale di gestione ambientale, la politica
ambientale, le procedure di sistema, le procedure ambientali, |a
modaulistica dedicata a pianificazione, supporto, attivita operative,
analisi e valutazione e miglioramento, informazioni documentate e
modelli automatizzati di calcolo di indici e valori utili
allimplementazione di un sistema di gestione ambientale secondo la
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SISTEMI DI ESTIONE

0.2 Gestione del processo

SCOPO
Determinare, comprendere ed acquisire consapevolezza dei fattori rilevanti per le finalita dell'organizzazione e che influenzano la sua capacita di conseguire i risultati
attesi per il proprio sistema di gestione ambientale. Tali fattori includono le condizioni ambientali che sono influenzate o in grado di influenzare I'organizzazione.
REQUISITI:
Idoneita: Adattare il processo all'organizzazione e alle sue attivita operative e sistemi aziendali
Efficacia: Assicurare ['efficacia nel raggiungimento dello scopo
Conformita: Assicurare l'individuazione e il rispetto dei requisiti della norma
Adeguatezza: Accertare la possibilita di soddisfare i requisiti
Efficienza: Assicurare un conveniente rapporto tra il risultato conseguito e le risorse stabilite
) e . Risorse fisiche e Informazioni
Fase Responsabile Attivita e criteri . Competenza :Consapevolezza
strumentali documentate
s R . . . . ) MAN-00-
" . Stabilire gli esiti attesi dal sistema di gestione . Processi A . .
Stabilire gli esiti o . . . Dotazione . _Condizioni Manuale sistema
. . Alta direzione assicurando che siano correlati allo scopo del . . dell'organizzazi ) . .
attesi dal sistema ) . . . informatica ambientali gestione
sistema di gestione ambientale one .
ambientale
In relazione agli esiti attesi, per ciascun fattore
specificare:
. . X Processi . MOD-PIA-01-
Determinare gli o Dotazione . iAttualita del N
. . . RGA e La denominazione . . dell'organizzazi Pianificazione
scenari gestionali ) informatica contesto )
 Se interno o esterno one gestionale
o La fonte di provenienza
o L'influenza esercitata
In relazione agli esiti attesi,
determinare le parti interessate specificando:
Determinare le ¢ La denominazione della Categoria .
. X X Processi . MOD-PIA-01-
esigenze e le o e Se sono interne o esterne Dotazione ) . iAttualita del N
. Alta direzione . . dell'organizzazi Pianificazione
aspettative delle informatica contesto )
. . . . one gestionale
parti interessate Determinare le esigenze delle parti interessate ed
eventuali obblighi di conformita connessi a
ciascuna
Individuare gli aspetti ambientali
dell'organizzazione in relazione alla prospettiva di
un ciclo di vita delle fasi operative inerenti ai
prodotti/servizio che sono:
e Marketing
e Progettazione
e Acquisti
e Trasporto
e Produzione
e Gestione magazzino Processi
» Gestione parco veicoli dell'organizzazi
. . . . . - MOD-PIA-02-
Individuare gli e Amministrazione Dotazione one Condizioni K K X
) ; . iRGA ) ) ) ) ) Aspetti ambientali
aspetti ambientali e Smaltimento informatica ambientali ) . .
. dell'organizzazione
Normativa
Gli aspetti ambientali devono essere individuati tra ambientale
le seguenti categorie:
Emissioni in atmosfera
e Scarichi in acqua
o Rilasci nel suolo
 Utilizzo di materie prime e risorse naturali
o Utilizzo di energia
o Emissioni di energia
« Generazione di rifiuti e sottoprodotti
o Utilizzo di spazio
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Stimare la probabilita:

Valutare i rischi e le opportunita in relazione alla
probabilita P dell'evento o della condizione di
incertezza e alle C conseguenze (positive o negative)
dell'evento o della condizione emergente in base alla
formula: Valore = Probabilita x Conseguenze.

Il valutatore deve assegnare un punteggio di stima alla
probabilita in relazione ai seguenti valori:

Non sono noti episodi gia
verificatisi. Il verificarsi
dell'evento susciterebbe
incredulita.

- Sono noti solo rarissimi

. episodi gia verificatisi o che
sarebbero potuti accadere. ||
verificarsi dell'evento
 susciterebbe grande

OCCASIONALE

sorpresa.

E noto qualche episodio in cui

alla non conformita ha fatto
MOD-PIA-01-

seguito I'evento. Il verificarsi o
Pianificazione

dell'evento susciterebbe una

estionale
moderata sorpresa. &

Esiste una correlazione diretta
. . . . . MOD-PIA-03-
tra il pericolo ed il verificarsi D
, - ) Pianificazione
dell'evento ipotizzato. Si sono . .
N e a9 Dotazione . aspetti
gia verificati episodi in Gestionale Contesto

) _— N W informatica ambientali
situazioni operative simili.

Valutare rischi e o PROBABILE
R Alta direzione
opportunita

MOD-PIA-04-
Pianificazione
obblighi di
conformita

Assegnare, nel modulo, un valore di probabilita P da 1
a 4 ai rischi e alle opportunita individuate.

Stimare I'entita delle conseguenze:

Il valutatore deve assegnare un punteggio di stima alla
gravita delle conseguenze in relazione ai seguenti
valori:

Conseguenza di scarsa entita,
1 con conseguenze facilmente
gestibili nell'immediato

- Conseguenza di media entita,
2 DISCRETA che coinvolge parte
. dell'organizzazione

Conseguenza di grande entita,
che coinvolge parte
dell'organizzazione e delle
parti interessate

Conseguenza di grandissima
entita, che coinvolge l'intera
organizzazione e le parti
interessate

'’ CONSIDEREVOLE

Assegnare, nel modulo, un valore di entita delle
conseguenze Cda 1 a 4 ai rischi e alle opportunita
individuate.
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SCOPO
Determinare con precisione le risorse necessarie allo sviluppo, all'attuazione, al mantenimento e al miglioramento del sistema facendo riferimento agli obiettivi che il
sistema persegue e deve raggiungere
REQUISITI:
Idoneita: Adattare il processo all'organizzazione e alle sue attivita operative e sistemi aziendali
Efficacia: Assicurare ['efficacia nel raggiungimento dello scopo
Conformita: Assicurare l'individuazione e il rispetto dei requisiti della norma
Adeguatezza: Accertare la possibilita di soddisfare i requisiti
Efficienza: Assicurare un conveniente rapporto tra il risultato conseguito e le risorse stabilite
. s . Risorse fisiche Informazioni
Fase Responsabile Attivita e criteri . Competenza Consapevolezza
e strumentali documentate
Redigere un budget dedicato al sistema di gestione
ambientale determinando, in relazione a ciascun
) . obiettivo da raggiungere: Situazione
Redigere il . . MOD-SUP-01-
o Dotazione Mercato globale {economico- i X
budget Alta direzione . . . . \ . ] Piano risorse
> = La categoria del supporto necessario informatica delle forniture patrimoniale ) )
ambientale S ) o . . ambientali
= La specifica risorsa da rendere disponibile dell'organizzazione
= La quantita della risorsa
= L'importo di spesa
Per ciascuna risorsa individuata determinare:
Determinare L .
e - . ) ) , . . Processi aziendali MOD-SUP-01-
requisiti di o = | requisiti che dovra possedere la risorsa affinché si Dotazione Mercato globale . ) N . .
o Alta direzione . , . i inerenti alle attivita :iPiano risorse
approvvigionam possa effettuare 'ordine informatica delle forniture ) ) )
. . . operative ambientali
ento e controllo = | controlli necessari da effettuare su forniture e/o
fornitori
Gestire le risorse affinché siano rese disponibili a
coloro che devono impiegarle per perseguire gli
obiettivi correlati determinando:
= | destinatari (utilizzatori) L . L .
Rendere . . . o . Processi aziendali |Processi aziendali MOD-SUP-01-
i o o = |l responsabile che dovra renderle disponibili Dotazione X R X R R i X
disponibili le Alta direzione . . o . . inerenti alle inerenti alle attivita :iPiano risorse
. effettivamente ed assicurarne I'impiego corretto informatica R . . . .
risorse attivita operative operative ambientali
Attenzione: I'alta direzione ha il compito di rendere
disponibili le risorse attraverso I'acquisto mentre il
responsabile della risorsa dovra renderla disponibile al
suo effettivo impiego nei processi
L'adeguatezza delle risorse & esaminata prima del loro
acquisto.
L'organizzazione persegue un certo livello di
adeguatezza delle risorse che stabilisce nel Piano delle
risorse ambientali. Tale livellochevada1a5
(migliorativo in senso crescente) & monitorato secondo
quanto disciplinato dalla procedura PROC-910 -
. Valutazione delle prestazioni L . L .
Stabilire Dotazi Processi aziendali {Processi aziendali MOD-VAL-02
otazione
'adeguatezza Alta direzione o . . . . inerenti alle inerenti alle attivita iQuestionario
. Con l'impiego effettivo delle risorse, tale adeguatezza, informatica R . .
delle risorse . . . . . attivita operative operative adeguatezza
viene monitorata grazie alla perizia tecnica delle )
risorse
"maestranze competenti" che impiegano,
quotidianamente, tali risorse nel loro lavoro, quelle che
nella fase precedente abbiamo individuato come
"destinatari".
L'alta direzione somministra periodicamente il
questionario di adeguatezza delle risorse per
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Il trattamento delle non conformita deve essere MOD-MIG-03
registrato nel modulo MOD-MIG-02 Registro non Registro
conformita dall’Auditor interno scostamenti

Il trattamento degli scostamenti deve essere registrato
nel modulo MOD-MIG-03 Registro scostamenti dal'RGA
L'RGA recapita la documentazione inerente alle non
conformita e agli scostamenti ai componenti del
Gruppo di miglioramento.

Tale gruppo, costituito dall'alta direzione, dall'RGA,
dall'RDP Produzione e da consulenti esterni
specializzati in discipline ambientali, esamina i dati
storici formulando, ove possibile ed opportuno delle
azioni di miglioramento.

Le analisi del gruppo di miglioramento possono anche
considerare di formulare obiettivi ambientali piu
ambiziosi e possono essere oggetto di pubblicazioni di
materiale tecnico a supporto dello sviluppo della
competenza delle risorse umane in fase di formazione.

Le azioni di miglioramento sono documentate nel
modulo MOD-MIG-04 Azioni di miglioramento. Esse
hanno una portata strategica che puo influenzare in
maniera significativa il sistema e le attivita operative.

Tutti i processi
ISO 14001:2015

Assicurare la . . . MOD-MIG-04
R Per tale motivo tali azioni non vanno confuse con le Dotazione . e . . o
continuita del  RGA o . . , . . . Tecniche statistiche :Tuttii processi Azioni di
L azioni correttive che focalizzano I'attenzione sulle informatica o
miglioramento miglioramento

singole non conformita o sui singoli scostamenti. . )
Progettazione degli

T ) esperimenti
Le azioni di miglioramento devono essere considerate

tra gli input del processo di riesame di direzione alla
voce “Opportunita per il miglioramento continuo”.

Le decisioni in merito alla loro attuazione vengono
assunte in fase di riesame in relazione al budget
disponibile.

Le azioni di miglioramento devono spiegare, attraverso
la loro formulazione, le basi scientifiche che
dimostrano l'effettiva possibilita del miglioramento
impiegando tecniche statistiche quali:

= Analisi di correlazione

= Previsione attraverso modelli
= Verifica di ipotesi

= Analisi delle probabilita
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Chi, in ragione del proprio ruolo, esercita autorita
all'interno del sistema di gestione, deve dirigere il
lavoro assumendo delle decisioni e formulando relativi
ordini di servizio (OdS) nei confronti di chi deve

. Alta direzione adempiere. . Processi .
Comunicare Dotazione . . Processi L
o .. RDP . . dell'organizzazion . . Mail aziendale
ordini di servizio . . o informatica dell'organizzazione
RGA Tali devono essere documentati nelle mail riportando: e

= || responsabile che emette I'ordine di servizio
= L'ordine di servizio (cosa, come, quando, dove, ecc.)
= Coloro che devono adempiere

Le comunicazioni ambientali ufficiali sono quelle che
vengono rese:

= Nei confronti degli enti deputati al rilascio di
autorizzazioni e certificati

= Nei confronti degli enti e degli organismi deputati al Account di

rispetto dei requisiti ambientali (limiti di emissione e posta

altre prescrizioni) elettronica
= Nei confronti delle parti esterne interessate ai risultati Processi p . certificata

rocessi
del sistema di gestione (clienti, fornitori, collettivita) dell'organizzazion . .
dell'organizzazione o
e Modulistica resa

Provvedere alle

L | criteri di tale comunicazione sono specificati nelle . . disponibile
comunicazioni o L ) ) R Dotazione . Normativa ]
. . Alta direzione procedure che disciplinano i processi operativi , . Normativa . dall'ente di
ambientali L . o informatica . ambientale .
L . connessi. Gli elementi costitutivi di tale ambientale riferimento
ufficiali in uscita .
documentazione devono essere: o
o Obblighi di
Obblighi di R MOD-SUP-10-
. IR conformita .
= Occasione/data conformita Registro
= Mittente (responsabile della comunicazione) protocollo
= Destinatario (deve tener conto della comunicazione)
= Oggetto (contenuto della comunicazione)
= Documentazione trasmessa
= Modalita
= Informazioni documentate
Registrare le comunicazioni nel registro protocollo.
Le comunicazioni ambientali ufficiali in entrata sono
quelle che provengono dai soggetti indicati sopra in
occasione, ad esempio, di:
= Richieste di integrazioni
= Rilascio autorizzazione e certificati
= Imposizione di prescrizioni )
AN . . . Processi .
= Awvisi di verifiche ispettive . . Processi
. - dell'organizzazion . .
= Inoltro di sanzioni dell'organizzazione
Provvedere alle L L . e
L = Notizie di reato: avvisi di garanzia MOD-SUP-10-
comunicazioni ) ) )
X i RDP Dotazione i Normativa Registro
ambientali . . . o . . . . Normativa .
o Amministrazione |Assicurare, tramite il tracciamento del registro informatica X ambientale protocollo
ufficiali in o A ambientale
trat protocollo, la recapitazione della comunicazione al
entrata
corretto destinatario che deve provvedere a o Obblighi di
Obblighi di

controfirmare il registro "per ricevuta”. conformita

conformita
Attenzione:

Ove le comunicazioni provenienti da tali enti o dalle
parti interessate prevedessero obblighi a carico
dell'organizzazione, essi devono essere considerati
come tali e presi in carico dal sistema come gli altri
precedentemente identificati
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