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[bookmark: _Toc262723257][bookmark: _Toc267048913][bookmark: _Toc446950550][bookmark: _Toc479000689]
Scopo, ambito e destinatari
Lo scopo di questa procedura è assicurare il controllo relativamente alla creazione, approvazione, distribuzione, utilizzo, aggiornamento, conservazione e destinazione finale 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, basterà inserire questa parte all’interno della procedura già 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 possibile – cartacea, audio, video, ecc.	Comment by 14001Academy: Se hai già implementato la ISO 9001, basterà inserire questa parte all’interno della procedura già esistente per il controllo dei documenti.
Questa procedura non si applica ai documenti e registrazioni che riguardano [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, basterà inserire questa parte all’interno della procedura già esistente per il controllo dei documenti.

[bookmark: _Toc262723258][bookmark: _Toc267048914][bookmark: _Toc446950551][bookmark: _Toc479000690]Documenti di riferimento
· ISO 14001:2015, paragrafo 7.5	Comment by 14001Academy: Se hai già implementato la ISO 9001, basterà inserire questa parte all’interno della procedura già esistente per il controllo dei documenti.
· Manuale Ambientale
· [altri documenti e norme che regolamentano il controllo della documentazione]

[bookmark: _Toc262723259][bookmark: _Toc267048915][bookmark: _Toc479000691]Controllo dei documenti
[bookmark: _Toc262723260]I documenti interni sono tutti i documenti creati all’interno dell’organizzazione, ad. es. politiche, istruzioni di lavoro, registrazioni e altri documenti elencati alla sezione 3.7.3 di questo documento.	Comment by 14001Academy: Se esiste già un documento separato con tale scopo, cancellare questa parte e inserire il nome del documento.
Il proprietario del documento è responsabile della protezione e la conservazione del documento. Le norme per la protezione e conservazione delle registrazioni sono prescritte nella sezione “Gestione delle registrazioni tenute sulla base di questo documento” della corrispondente procedura.
[bookmark: _Toc446950553][bookmark: _Toc479000692]Creazione e identificazione dei documenti
Tutti i documenti sono identificati da nome, 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.
I documenti nell’ambito di applicazione del SGQ hanno la medesima formattazione di questo documento. 
[bookmark: _Toc446950554][bookmark: _Toc479000693]Approvazione dei documenti
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[bookmark: _GoBack]Per scaricare la versione completa di questo documento, clicca qui:
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