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** VERSIONE ANTEPRIMA GRATUITA **   	Comment by 14001Academy: Se hai bisogno di aiuto per compilare questo documento, vedi il seguente
Video tutorial:  “How to Write the ISO 14001 Document Control Procedure” 
http://advisera.com/14001academy/tutorials/   


[Logo dell’organizzazione]	Comment by 14001Academy: Tutti gli spazi di questo documento chiusi tra parentesi quadre [ ] devono essere compilati.
 [nome dell’organizzazione]


PROCEDURA PER IL CONTROLLO DEI DOCUMENTI 	Comment by 14001Academy: Per saperne di più riguardo il controllo della documentazione, vedi: 
 Seven elements to control documents in EMS http://advisera.com/14001academy/blog/2014/12/10/seven-elements-control-documents-ems/  
 Corso gratuito online: Corso base sulla  ISO 14001 https://training.advisera.com/course/iso-14001-foundations-course/   	Comment by 14001Academy: Se avete già implementato ISO 9001, non è necessario duplicare questa procedura per ISO 14001 - è sufficiente aggiungere le sezioni contrassegnate alla propria procedura QMS esistente - vedi i commenti qui sotto.
E DELLE REGISTRAZIONI 
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[bookmark: _Toc447025582][bookmark: _Toc350627778][bookmark: _Toc385624712][bookmark: _Toc350643626][bookmark: _Toc385587144][bookmark: _Toc481515369]Scopo, ambito e destinatari
Lo scopo di questa procedura è assicurare il controllo relativamente alla creazione, approvazione, distribuzione, utilizzo, e aggiornamentiaggiornamento, conservazione e cancellazione di documenti e registrazioni (detti anche: informazioni documentate) utilizzati all’interno del SGA (Sistema di Gestione Ambientale)..	Comment by 14001Academy: Se hai già implementato la ISO 9001, ti basterà inserire questa sezione nella procedura esistente per il controllo dei documenti.
Questa procedura si applica a tutti i documenti e registrazioni relativi al SGA, a prescindere dal fatto che i documenti e i dati siano creati all’interno di [nome dell’Organizzazione] o che siano di origine esterna. Questa procedura include tutti i documenti e le registrazioni, conservati in qualsiasi forma mezzo possibile – cartacea, audio, video, etc.	Comment by 14001Academy: Se hai già implementato la ISO 9001, ti basterà inserire questa sezione nella procedura esistente per il controllo dei documenti
Questa procedura non si applica a documenti e registrazioni che riguardino [descrivere le parti dell’organizzazione alle quali non si applica la procedura].	Comment by 14001Academy: Es. Finanza, amministrazione, affari legali e generali.
I destinatari di questo documento sono tutti i dipendenti di [nome dell’organizzazione] che operano all’interno del campo di applicazione del SGA.	Comment by 14001Academy: Se hai già implementato la ISO 9001 ISO 9001, ti basterà inserire questa parte nella procedura esistente per il controllo dei documenti.

[bookmark: _Toc481515370]Documenti di riferimento
· ISO 14001:20042015, paragrafo 4.47.5;4.5.4	Comment by 14001Academy: Se hai già implementato la ISO 9001 ISO 9001, ti basterà inserire questa parte nella procedura esistente per il controllo dei documenti.
· Manuale Ambientale    
· [altri documenti e norme che regolamentano il controllo della documentazione]

[bookmark: _Toc446950552][bookmark: _Toc481515371]Controllo dei documenti
I documenti interni sono tutti quei documenti creati all’interno dell’organizzazione, per es. politiche, istruzioni di lavoro, registrazioni etc., che sono elencati alla sezione 3.7.3 di questo documento.	Comment by 14001Academy: Se hai un documento separato con tale scopo, cancella questa parte ed inserisci il nome del documento.
[bookmark: _Toc426117015][bookmark: _Toc404868370]Il proprietario del documento è responsabile della protezione e della conservazione del documento. I regolamenti per la protezione e la conservazione delle registrazioni sono prescritti nella sezione “Gestire le registrazioni sulla base di questo documento” della procedura corrispondente.
[bookmark: _Toc481515372]Creazione e identificazione dei documenti
Tutti i documenti sono identificati dal  nometitolo, codice, data di revisione, numero di revisione, e numero di copia.
L’identificazione dei documenti viene effettuata come segue:
· Le Procedure sono codificate nel seguente modo: [descrivere la normale prassi dell’organizzazione].	Comment by 14001Academy: Per esempio: 

Le procedure sono codificate con quattro caratteri alfanumerici: PR.XX

La codifica è la seguente:
PR – Lettere che indicano il tipo di documento – es. PR sta per procedura
XX – Numeri che indicano il numero della procedura in ordine crescente di redazione
· Le Registrazioni sono codificate nel seguente modo: [descrivere la normale prassi dell’organizzazione].	Comment by 14001Academy: Per esempio:

Le Registrazioni sono codificate con cinque caratteri alfanumerici: PR.XX.Y

La codifica è la seguente: 
PR – Lettere che indicano il tipo di documento – procedura
XX – Numeri che indicano il numero della procedura in ordine crescente di redazione nell’Elenco dei documenti.
Y – Numeri che indicano il numero della procedura in ordine crescente di redazione nell’Elenco del Tipo di Registrazioni.

In questo modo la registrazione è direttamente collegata alla procedura di riferimento.
I documenti nell’ambito di applicazione del SGA hanno la medesima formattazione di questo documento.
[bookmark: _Toc481515373][bookmark: _Toc426117016][bookmark: _Toc404868371]Approvazione dei documenti

** FINE DELL’ANTEPRIMA GRATUITA **

Per scaricare la versione completa di questo documento, clicca qui:
https://advisera.com/14001academy/it/documentation/procedura-per-il-controllo-dei-documenti-e-delle-registrazioni/
[bookmark: _GoBack]
©2017 Questo modello può essere usato dai clienti di Advisera Expert Solutions Ltd. www.advisera.com in accordo al Contratto di Licenza d’Uso. 
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