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PREMESSA

Le presenti Linee di indirizzo sono state sviluppate in accordo tra INAIL, CASARTIGIANI,
CLAAI, CNA, CONFARTIGIANATO, CGIL, CISL, UIL attraverso un gruppo di esperti
nominati dalle parti.

Le Linee di indirizzo SGSL-MPI sono state redatte per facilitare le micro e piccole imprese
nell’implementazione di un Sistema di gestione della Salute e Sicurezza sul Lavoro (SGSL).
Per gli scopi di questo documento si sono ritenute micro e piccole imprese le aziende dota-
te di struttura organizzativa semplice, Datore di Lavoro (art. 2 c.1, lett. b del D.Lgs. 81/2008
s.m.i.) e lavoratori (art. 2 c.1, lett. a del D.Lgs. 81/2008 s.m.i.), integrata dalla figura del pre-
posto (art. 2 c.1, lett. e del D.Lgs. 81/2008 s.m.i.), e in particolare le imprese artigiane.

In relazione a cio, il modello delle presenti Linee di Indirizzo propone modalita applicative
semplificate, appropriate alle caratteristiche dimensionali e di struttura organizzativa sempli-
ce propria delle micro e piccole imprese e tale da minimizzare il fabbisogno di risorse umane
e strumentali da impegnare nella implementazione del SGSL aziendale. Il modello descritto
dalle presenti Linee di indirizzo non ¢ applicabile ad aziende medie, grandi e strutturate.
Occorre tenere presente che I’applicazione delle Linee di Indirizzo SGSL-MPI puo dare
luogo all’attribuzione di funzioni specifiche, con la conseguente attribuzione delle connesse
responsabilita, a persone operanti nella struttura aziendale, generando la figura di preposti
che, prima dell’applicazione in azienda del SGSL, potevano non essere previsti. Tale aspet-
to deve essere tenuto presente e opportunamente valutato dalle organizzazioni che intendo-
no adottare un SGSL anche nella definizione di compiti e responsabilita richiesta dalle pre-
senti Linee di indirizzo.

Piu in generale, si ritiene che la realizzazione di un SGSL, anche secondo le modalita sem-
plificate riportate in questo documento, rappresenti un impegno notevole, in particolare per
le imprese con un numero minimo di lavoratori che, normalmente, sono poco o nulla strut-
turate dal punto di vista organizzativo. Pertanto tali aziende devono valutare con attenzione
I’opportunita e persino ’effettiva necessita di implementare un SGSL aziendale. Di certo,
occorre ribadire che un SGSL, se ben implementato, porta a buoni risultati in materia di salu-
te e sicurezza ma la sua adozione, non essendo in nessun caso da considerarsi obbligatoria,
deve essere ben ponderata e valutata dalla direzione aziendale in virtu delle proprie neces-
sita ed esigenze gestionali ed organizzative. Le aziende volontariamente possono decidere di
adottare il modello di gestione della sicurezza delle presenti Linee di Indirizzo.



Queste Linee di indirizzo sono state redatte in conformita alle “Linee Guida per un Sistema
di gestione della Salute e Sicurezza sul lavoro - SGSL” pubblicate dall’UNI nel 2001, aven-
do cura di assicurare una congruenza di contenuti ¢ di conformita anche alle BS OHSAS
18001:2007.

Le Linee di Indirizzo SGSL-MPI, inoltre, sono utili per lo sviluppo di un modello organiz-
zativo e gestionale, ove adottato ed efficacemente attuato, per le finalita di cui all’art. 30 del
D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.

Le Linee di Indirizzo SGSL-MPI sono suddivise in paragrafi descrittivi dei singoli elemen-
ti che servono per comporre un Sistema di gestione della Salute e Sicurezza sul Lavoro.
Attuando quanto indicato nel testo, seguendo 1’ordine dei paragrafi, ogni Datore di Lavoro
puo progressivamente giungere ad implementare il proprio SGSL.

Poiché ’ordine dei paragrafi non ¢ perfettamente aderente agli indici delle Linee Guida
SGSL - UNI 2001 e delle OHSAS 18001, ¢ riportata, in coda al testo, una tabella di corre-
lazione.

Si ¢ inteso, attraverso queste linee di indirizzo, interpretare una via di implementazione di
un SGSL aziendale in imprese con articolazione delle funzioni e delle responsabilita molto
semplice, in cui la classica sequenza Datore di Lavoro, dirigenti, preposti, lavoratori ¢ in
realta ridotta a Datore di Lavoro, lavoratori con la presenza di preposti, spesso di numero
contenuto.

Ne consegue che, nella tipologia di imprese cui queste linee di indirizzo si rivolgono, le “pro-
cedure” scritte secondo le modalita classiche e tipiche delle grandi imprese non sono utili, in
quanto non ¢ necessario rappresentare, per di piu in forma scritta, una ripartizione di compi-
ti tra soggetti diversi di una scala gerarchica di estensione ridotta.

Nelle micro e piccole imprese le attivita e le connesse responsabilita operano in misura rile-
vante, attraverso il Datore di Lavoro. Questa figura, inoltre, in queste aziende, spesso assu-
me su di se, quando vi sono le condizioni previste dalla legislazione, anche le funzioni del
Servizio di Prevenzione e Protezione incrementando ulteriormente il suo livello di operati-
vita nella gestione della sicurezza.

Per questo il testo non richiama procedure gestionali classiche, ma si articola secondo un
“flusso procedurale” che cerca di facilitare il Datore di Lavoro nell’attuare e tenere sotto
controllo tutte le sue responsabilita ¢ le attivita richieste da un SGSL e dalla legislazione,
tenendo comunque presente la possibilita che vi possano essere uno o piu preposti cui attri-
buire funzioni e responsabilita connesse con il ruolo aziendale affidato.

Gli altri soggetti presenti, attivi e portatori di responsabilita, sono i lavoratori, nei cui riguar-
di si concentra I’impegno della produzione e, il conseguente diritto/dovere di prevenzione e
protezione della salute e della sicurezza connesse con lo svolgimento delle attivita lavorati-
ve, per come determinate a seguito della valutazione dei rischi, attuate attraverso il proces-
so di pianificazione ed attuazione, gestite attraverso il controllo operativo, tenute sotto con-
trollo attraverso il monitoraggio, migliorate secondo il processo di gestione delle azioni cor-
rettive e di riesame. Anche le attivita di sorveglianza sanitaria devono essere gestite nell’am-



bito del sistema di gestione della sicurezza ed il Medico Competente, ove previsto, va inclu-
so tra i soggetti attivi del SGSL aziendale.

11 testo delle Linee di Indirizzo SGSL-MPI si configura quindi, per le micro e piccole impre-
se che volontariamente vorranno adottarlo per implementare il proprio SGSL, come 1’ele-
mento guida non solo per i requisiti da rispettare ma soprattutto per le modalita di attuazio-
ne, mentre, a scopo esemplificativo e di facilitazione, in allegato vengono proposti schemi
di processi attuativi ¢ di correlata modulistica; le aziende, ove li ritenessero utili, possono
utilizzarli cosi come sono o modificarli per renderli maggiormente consoni alle specificita
aziendali nell’ottenere il rispetto dei requisiti e delle modalita applicative riportate nel testo.
Per facilitarne 1’utilizzo e I’interpretazione attuativa il testo riporta i riferimenti agli schemi
ed ai modelli allegati.

L’adozione di queste Linee di indirizzo da parte delle aziende, consistente nell’implementa-
zione di un SGSL ad esse conforme, ¢ da considerarsi, in virtu delle disposizioni legislative
e regolamentari vigenti ed ai sensi delle modalita di applicazione della tariffa (M.A.T. 24 -
art. 24 D.M. 12 dicembre 2000 e s.m.i.) dei premi INAIL, un intervento rilevante nel campo
della salute e sicurezza sul lavoro, da cui consegue la possibilita per 1’azienda di richiedere
all’INAIL la riduzione del premio assicurativo per prevenzione nei modi e nella misura pre-
viste.

Inoltre, I’implementazione di un SGSL in conformita alle presenti Linee di Indirizzo potra
rientrare tra gli interventi che accederanno ai finanziamenti in tema di promozione della
cultura della sicurezza e della prevenzione ai sensi dell’art.11 comma 5 del D.Lgs. 81/2008
e s.m.i.

Nel primo anno successivo alla pubblicazione di queste Linee di indirizzo si prevede di effet-
tuare un periodo di sperimentazione, da attuarsi con particolare riferimento alle aziende con
un numero minimo di lavoratori, del modello attuativo proposto. Gli esiti della sperimenta-
zione potranno determinare la revisione del presente documento.
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RUOLI E RESPONSABILITA

Scopo di questo paragrafo ¢ quello di fornire alle imprese le modalita per dotarsi di una strut-
tura organizzativa in grado di assicurare la conformita del SGSL dell’azienda al modello pro-
posto, definire le figure coinvolte nell’organizzazione ed implementazione del SGSL, docu-
mentarne e comunicarne i ruoli e le responsabilitd. Lo scopo di un sistema di gestione in
materia di salute e sicurezza sul lavoro ¢ anche quello di promuovere il massimo coinvolgi-
mento tra tutti i lavoratori di un’impresa per il raggiungimento degli obiettivi. E fondamen-
tale che tutti nell’impresa abbiano un ruolo definito e che i relativi compiti e responsabilita
siano a tutti noti, in modo da evitare sprechi, sovrapposizioni, malintesi, carenze e conflitti.

1l Datore di Lavoro (DL)

Fermo restando la responsabilita civile e penale del DL in conformita alle normative vigen-
ti, il DL di una micro o piccola impresa coincide con 1’Alta Direzione e, normalmente, ha
una limitata possibilita di trasferire parte dei compiti, inclusi gli obblighi imposti dalla legi-
slazione vigente.

Oltre a quanto previsto dalla legislazione in materia, il DL deve organizzare le sue risorse
per assicurare la conformita del SGSL dell’azienda alle presenti Linee di Indirizzo, indivi-
duando le figure coinvolte nell’organizzazione ed implementazione del SGSL, comunican-
do a tutti i ruoli e le responsabilita assegnate.

Il Datore di Lavoro puo anche assumere in proprio, nei limiti previsti dalla legislazione, i
compiti del SPP, sottoponendosi alla formazione prevista.

Responsabile del Servizio di Prevenzione, Protezione (RSPP)

Persona in possesso delle capacita e dei requisiti professionali previsti dalla legislazione, desi-
gnata dal DL per coordinare il servizio di prevenzione e protezione dai rischi. Il DL, oltre a
poter assumere in proprio, nei limiti previsti dalla legislazione, i compiti del SPP, sottoponen-
dosi alla formazione prevista, pud anche affidare ad altri la responsabilita del Servizio
Prevenzione e Protezione. In tal caso conferisce formalmente 1’incarico di RSPP, previa con-
sultazione del RLS/RLST, con I’indicazione delle attivita che I’incaricato deve svolgere.

Il DL comunica a tutti i lavoratori il nominativo del RSPP incaricato.
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Medico Competente (MC)

Medico in possesso dei titoli e requisiti formativi previsti dalla legislazione, chiamato a col-
laborare con il DL ai fini della valutazione dei rischi e per effettuare la sorveglianza sanita-
ria e per tutti gli altri compiti ad esso riferiti. Nei casi in cui cio € richiesto dalla legislazio-
ne vigente, il DL designa formalmente il MC, previa consultazione del RLS/RLST, per lo
svolgimento delle attivita connesse alla sorveglianza sanitaria. I1 DL comunica all’interno
dell’ Azienda il nominativo del MC incaricato.

Addetti alle Emergenze ed al Primo Soccorso.

Il Datore di Lavoro, in seguito alla valutazione dei rischi ed in funzione all’attivita dell’a-
zienda, sentito il medico competente e consultato il RLS/RLST, designa gli addetti alle emer-
genze: antincendio, evacuazione, primo soccorso. Il DL, individuati gli addetti antincendio
ed al primo soccorso, deve provvedere alla loro formazione in conformita alla legislazione,
prima di affidare gli incarichi. A questi soggetti vengono affidati i compiti di intervento pre-
visti all’art 18 lettera b) e artt. 45 e 46 del D.Lgs. 81/2008. I loro nominativi sono comuni-
cati a tutti i lavoratori. I lavoratori designati non possono rifiutare di ricoprire il ruolo a loro
assegnato, se non per giustificato motivo. Il numero degli addetti deve essere sufficiente alle
esigenze aziendali in modo da assicurarne la presenza durante 1’attivita lavorativa tenendo
presente la possibilita di assenza per ferie, malattia, permessi dei singoli addetti. Una perso-
na, compreso il DL, pud anche ricoprire piu ruoli.

Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza.
E diritto dei lavoratori di individuare il RLS/RLST in azienda. Il nominativo del RLS/RLST
viene comunicato a tutti i lavoratori.

Preposti

Sono definiti Preposti i lavoratori che sovrintendono alla attivita lavorativa, garantendo 1’at-
tuazione delle direttive emanate dal DL, controllandone la corretta esecuzione da parte di
altri lavoratori ed esercitando un funzionale potere di iniziativa. In tal caso il DL individua,
conferendogli I’incarico, la figura del preposto e gli deve assicurare una adeguata formazio-
ne ed aggiornamento in conformita all’art. 37 comma 7 D.Lgs. 81/2008. I Preposti attuano
le misure stabilite dal Datore di Lavoro e lo supportano per I’implementazione del SGSL.

Lavoratori

Gli obblighi e le relative responsabilita dei lavoratori sono esplicitate nella legislazione, nei con-
tratti di lavoro e nelle disposizioni operative (procedure, istruzioni, ecc.) relative ai ruoli rico-
perti. I loro ruoli e responsabilita nel campo della SSL sono oggetto di informazione, formazio-
ne ed addestramento specifico. I lavoratori sono parte attiva nell’implementazione del SGSL.

Allegato 1 Allegato 2
Tabella che schematizza le attivita con le quali ’azienda assegna ruoli e Matrice Responsabilita
responsabilita, indicando anche i vari documenti ritenuti utili allo scopo. e ruoli
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POLITICA PER LA SALUTE E LA SICUREZZA SUL LAVORO -
OBIETTIVI

2.1 “Come si redige la Politica” - A cosa serve

La politica ¢ elaborata sulla base di conoscenze e attente valutazioni sulle condizioni dell’a-
zienda. E necessario considerare e analizzare le attivita ( processi) eseguite, il personale
addetto, le risorse impegnate. Nella fase iniziale di applicazione del SGSL, tali considerazio-
ni richiederanno il confronto con lo stato attuale e le richieste (i requisiti) necessari per il
SGSL.

In particolare devono essere considerati i seguenti aspetti:

« caratteristiche dell’azienda e della sua organizzazione, del contesto in cui ¢ inserita

« dati di precedenti eventi negativi (incidenti, infortuni, MP, emergenze), indicatori di criti-
cita (ad esempio assenteismo), eccetera.

« conoscenza ed informazioni sulle attivita lavorative ed individuazione e descrizione dei
processi aziendali

« valutazione dei rischi dell’azienda

« autorizzazioni, documenti e certificati aziendali, legislazione applicabile.

Dall’analisi complessiva di questi elementi, il Datore di Lavoro individua impegni generali,
aree di miglioramento e obiettivi specifici che saranno riportati nella politica aziendale di
salute e sicurezza sul lavoro, che fissa e diffonde i principi dell’azienda per la SSL e docu-
menta I’impegno del DL per il miglioramento dello condizioni di salute e sicurezza sul lavo-
ro indicando le linee di sviluppo per realizzare tale miglioramento.

La politica aziendale ¢ riportata in un documento firmato dal DL. Il Datore di Lavoro comu-
nica la politica sia ai suoi collaboratori (personale interno, appaltatori, consulenti, ecc.), con
i quali, peraltro, la deve condividere, sia all’esterno (parti terze interessate). La politica & un
documento molto importante in termini promozionali dell’impegno positivo dell’impresa
verso la SSL, rispetto al quale verra confrontata la sua coerenza nel tempo.

2.2 Contenuti della Politica

Riassumendo quanto sopra esposto, i contenuti della politica comprendono:

« Impegno a rispettare e applicare la legislazione, gli accordi in materia di SSL e il SGSL
« Impegno a prevenire infortuni ¢ malattie professionali e a migliorare nel tempo le condi-

11
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zioni di SSL, attraverso 1’individuazione di aree di miglioramento in materia di SSL,
tenendo anche conto degli incidenti e degli infortuni mancati, e dei correlati obiettivi spe-
cifici da descrivere dettagliatamente nella fase di pianificazione (elenco degli interventi da
adottare per il conseguimento dei miglioramenti e loro pianificazione)

» Impegno a verificare periodicamente e ad aggiornare la Politica, adottare nuovi obiettivi
di miglioramento e documentare i risultati e renderli disponibili alle parti interessate.

2.3 Obiettivi

Il Datore di Lavoro esplicita le indicazioni date nella politica SGSL dell’impresa formulan-
do concreti obiettivi di miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza sul lavoro.

In merito alla formulazione degli obiettivi e alla loro gestione attraverso piani e programmi
di attuazione vedere il paragrafo 3.4.

Allegato 3
Schema attivita per la formulazione della politica e degli obiettivi di miglioramento

Allegato 4
Scheda analisi iniziale

Allegato 5
Modulo definizione Processo

Allegato 6
Modulo matrice processi/rischi

Allegato 7
Modulo pianificazione e attuazione politica

12









PIANIFICAZIONE

3.1 Identificazione e gestione della Normativa Applicabile -
Documentazione del Sistema di gestione

3.1.1 Identificazione e gestione della Normativa Applicabile

Lo scopo ¢ il continuo adeguamento alle prescrizioni di legislazione e alle normative appli-
cabili alle attivita dell’azienda e la gestione dei relativi adempimenti e delle scadenze, al fine
di assicurarne il pieno rispetto.

A tal fine devono essere predisposte modalita che garantiscano 1’aggiornamento (identifica-
zione, valutazione di applicabilita e trasferimento dei requisiti all’interno della operativita
aziendale) delle prescrizioni legislative e normative applicabili.

Le prescrizioni di legislazione da considerare sono quelle del quadro legislativo europeo,
nazionale e locale.

Lo strumento scelto puo prevedere I’utilizzo di risorse interne per la consultazione delle fonti
di aggiornamento selezionate, oppure puo prevedere di avvalersi di un servizio esterno.

Gli elementi di base del sistema consistono in:

» consultazione periodica delle fonti legislative e di norme tecniche attraverso:

« utilizzo di banche dati on line

« consultazione associazioni di categoria e sindacali

« abbonamenti a riviste specializzate

« aggiornamento dell’elenco della normativa applicabile (redatto in fase di analisi iniziale)

La verifica di queste attivita ¢ ottenuta tramite quanto previsto nel paragrafo 5.1
Sorveglianza e misurazioni/Audit Interni. Il numero delle non conformita rilevate nelle atti-
vita di monitoraggio e/o di audit interno, insieme alle eventuali prescrizioni e disposizioni
impartite da parte degli enti competenti, costituiscono specifiche indicazioni della capacita
di adeguamento dell’azienda, attraverso il suo SGSL, alla normativa.

3.1.2 Documentazione del Sistema di Gestione
Lo scopo perseguito ¢ quello di identificare e gestire la documentazione del Sistema descri-

15
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vendo le attivita, i flussi, 1 procedimenti ¢ le responsabilita che 1’organizzazione ha stabilito
al fine di implementare un Sistema di Gestione, seguendo i principi esposti nella Politica.
Gli obiettivi da conseguire a tal fine consistono nel disporre di documenti comprensibili, cor-
retti, aggiornati e disponibili nel formato piu idoneo per le persone interessate.

I documenti di Sistema comprendono il Manuale del Sistema (se realizzato), istruzioni,
modulistica, documentazione richiesta dalla legislazione (ad es. VAR, DUVRI, CPI, schede
di sicurezza, ecc.) ed eventuali procedure o altra documentazione stabilita sulla base delle
necessita e complessita aziendali,

La definizione delle modalita di gestione della documentazione e delle registrazioni del

Sistema ¢ effettuata stabilendo almeno:

« le modalita di comunicazione e rintracciabilita

« il sistema di conservazione e controllo

« le modalita di revisione, necessarie specialmente in caso di cambiamenti organizzativi,
tecnici, strutturali, dei processi, ecc.

« la data di emissione

Le registrazioni di Sistema devono essere predisposte e conservate per fornire I’evidenza del
funzionamento del Sistema di Gestione.

L’azienda deve tenere un elenco aggiornato dei documenti emessi, in particolare 1’Elenco
della Documentazione Obbligatoria (gia redatto in fase di esame iniziale).

Allegato 8
Tabella che schematizza le attivita con le quali il Datore di Lavoro puo identificare e gestire
la normativa applicabile e la documentazione del SGSL aziendale

Allegato 9
Modulo per elenco documentazione obbligatoria .

Allegato 10
Modulo per elenco normativa applicabile

3.2 Valutazione dei rischi salute e sicurezza

La Valutazione dei Rischi (VdR) ¢ un processo di valutazione documentata di tutti i rischi
per la salute e la sicurezza dei lavoratori presenti nell’ambito dell’organizzazione in cui essi
prestano la propria attivita, finalizzata ad individuare le adeguate misure di prevenzione e
protezione ed a elaborare il programma delle misure atte a garantire il miglioramento nel
tempo dei livelli di salute e sicurezza (art. 2, c. 1, lett. q, D.Lgs. 81/2008 e s.m.1i.).
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In tal senso la VdR si configura come un processo continuo di indagine, analisi ¢ decisione
che I’azienda persegue per il miglioramento delle condizioni di lavoro. Questo processo ¢
condotto dal Datore di Lavoro coinvolgendo tutti i soggetti aziendali (i preposti, ove presen-
ti, 1 lavoratori, anche attraverso RLS/RLST, il medico competente, ove presente, i compo-
nenti del SPP). A conclusione del processo, il Datore di Lavoro determina e fa applicare a
tutti le misure di prevenzione e protezione necessarie.

3.2.1 Scopo e obiettivi della VAR

Lo scopo della Valutazione dei Rischi ¢ identificare i pericoli presenti in azienda, valutarne
tutti i rischi e individuare le adeguate misure di prevenzione e protezione, al fine di assicu-
rare il migliore livello possibile di salute e sicurezza dei dipendenti, degli appaltatori, di tutte
le persone che accedono alle aree sotto il controllo diretto dell’azienda, inclusi i visitatori,
nonché proteggere 1’integrita delle proprieta e I’immagine dell’azienda.

L’obiettivo cui deve sempre tendere ’azienda attraverso il processo di Valutazione dei Rischi
¢ I’eliminazione/riduzione del numero, della frequenza e della gravita degli eventi inciden-
tali (incidenti, infortuni, malattie professionali).

3.2.2 Fasi del Processo di Valutazione dei Rischi

Il Datore di Lavoro, con il coinvolgimento di tutti i soggetti interessati, procede alla

Valutazione attraverso le seguenti fasi:

1. identificazione dei pericoli

2. valutazione di tutti i rischi connessi con gli aspetti di salute e sicurezza identificati

3. identificazione di misure idonee per prevenire, ove possibile eliminare, o comunque ridur-
re al minimo 1 rischi valutati (vedi paragrafo 3.4)

4. definizione delle priorita e pianificazione degli interventi (vedi paragrafo 3.4)

5. valutazione e monitoraggio sull’applicazione delle misure adottate e valutazione della loro
efficacia (vedi capitolo 5)

Nell’elenco che segue sono riportati i fattori da non trascurare perché il processo di VdR
consegua con successo gli obiettivi fissati:

a. L’identificazione dei pericoli e la valutazione dei rischi devono prendere in considerazio-
ne le attivita ordinarie e non; tutte le persone eventualmente coinvolte, direttamente e indi-
rettamente, compresi gli appaltatori ed i visitatori; i pericoli derivanti da interferenze con
altre attivita che si svolgono nel medesimo luogo di lavoro; le segnalazioni ricevute dai
lavoratori e da eventuali preposti.

Il Datore di Lavoro deve riservare particolare attenzione a fattori soggettivi quali i com-
portamenti, le caratteristiche dei lavoratori quali I’eta, il genere, le tipologie contrattuali,
la provenienza da altri paesi, le capacita professionali e le attitudini dei suoi collaboratori
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ed altri fattori umani emergenti soprattutto in condizioni disagiate o critiche (es. lavoro
notturno, lavoro in locali confinati, lavoro in quota ecc.).

. L’analisi e la valutazione del rischio possono essere condotte con metodologie standardiz-

zate e definite a priori sia per la modalita applicativa che per il metodo di valutazione, pur-
ché adattate alle specifiche realta aziendali. L’analisi e la relativa valutazione sono aggior-
nate in maniera continua utilizzando le informazioni ottenute dal monitoraggio e riesame
(vedi capitoli 5 e 6) e, comunque, ogni volta che intervengono cambiamenti significativi
di processo/prodotti/organizzazione (3.3).

L’analisi dei rischi deve essere effettuata considerando:

o tutti i possibili rischi per la salute e sicurezza dei lavoratori

« ’organizzazione del lavoro, le caratteristiche dei lavoratori, le procedure e le prassi di
lavoro

« gli interventi manutentivi

« le infrastrutture, apparecchiature e materiali (fornite sia dall’organizzazione che da
terzi)

« le modifiche, includendo i cambiamenti temporanei e i loro impatti sulle operazioni,
processi e attivita

« tipologia, caratteristiche ¢ disposizione delle aree di lavoro, dei processi, delle installa-
zioni, delle macchine/attrezzature/sostanze

« le interazioni tra le attivita aziendali, gli appaltatori/committenti e i terzi.

. Le misure per prevenire o ridurre i rischi vanno identificate secondo le seguenti priorita:

« climinazione del rischio, ove possibile

« riduzione al minimo del rischio in relazione a quanto fissato dalla legislazione, Contratti
Collettivi di Lavoro, dalle Norme Tecniche e sulla base dei criteri migliorativi stabiliti
dalla stessa azienda.

« gestione del rischio residuo tramite misure di prevenzione di protezione e monitoraggio
costante sull’applicazione delle misure adottate.

. Le priorita degli interventi sono stabilite sulla base della rilevanza del rischio tenendo

conto del progresso tecnologico ¢ dell’efficacia attesa. La valutazione dei rischi connessi
con situazioni di emergenza deve essere tenuta in considerazione, in conformita a quanto
previsto nel punto 4.7 (Preparazione e risposta alle emergenze).

Uso di indicatori di prestazione efficaci, quali, ad esempio:

« tempo intercorso tra cambiamenti (strutturali/organizzativi/procedurali /legislativi) e
revisione della VdR

« numero eventi negativi per rischi non valutati adeguatamente nella VdR
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o numero dei quasi incidenti rilevati o malfunzionamenti che possono avere impatto
diretto sulla sicurezza delle persone)

La Valutazione dei rischi ¢ documentata in conformita a quanto previsto dalla legislazione
vigente.

Le misure di prevenzione sono indicate nel Piano di miglioramento (Allegato 7).

La Valutazione dei Rischi determina inoltre il programma di sorveglianza sanitaria (4.5).
Per la definizione di ruoli e responsabilita per il processo di Valutazione dei Rischi vedere
paragrafo 1.

3.3 Gestione dei cambiamenti
I cambiamenti che intervengono nei diversi aspetti delle attivita dell’azienda richiedono una
attenta considerazione del loro impatto sulle condizioni di salute e sicurezza dei lavoratori.

Tali cambiamenti possono riguardare sia le modalita operative e/o organizzative, ad esempio
quando siano adottati nuovi processi, macchinari, materiali, sia i luoghi in cui siano effettua-
te le attivita lavorative, compreso il caso in cui il lavoro venga iniziato in azienda e prose-
gua presso terzi, sia a causa di modifiche nella normativa.

E necessario aggiornare la valutazione dei rischi, adottare i necessari interventi per assicura-
re la Sicurezza e la Salute dei Lavoratori e, quindi, informare, formare ed addestrare il per-
sonale coinvolto.

Il Datore di Lavoro deve definire i ruoli e le responsabilita di ciascuno, insieme alle azioni
che egli stesso deve mettere in atto per gestire il processo di cambiamento.

Il Datore di Lavoro ¢ il responsabile del processo di cambiamento e, in collaborazione con

il RSPP, se designato, con il medico competente e consultato il RLS/RLST, nel caso in cui

intervengano modifiche che hanno impatto sulla sicurezza e salute:

« informa del cambiamento realizzato o programmato i lavoratori coinvolti

 revisiona la Valutazione del Rischio e le misure di prevenzione/protezione

» aggiorna le procedure operative

« provvede alla informazione/formazione/addestramento del personale coinvolto dal cam-
biamento

« verifica della conformita legislativa e alle norme di buona tecnica delle modifiche

Il Datore di Lavoro, a completamento degli interventi, avvia il processo di monitoraggio sul-
I’attuazione delle misure di prevenzione e protezione adottate ¢ per la verifica della loro effi-

cacia.

E utile che il Datore di Lavoro documenti i cambiamenti, le azioni adottate, i risultati delle
verifiche, al fine di garantire la rintracciabilita delle informazioni. Infatti, se saranno conser-
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vate in maniera facilmente rintracciabile le informazioni sui cambiamenti intervenuti e sulle
misure adottate con efficacia, potranno essere aggiornate e utilizzate come riferimento per
azioni future.

I lavoratori applicano quanto indicato dal Datore di Lavoro.

3.4 Pianificazione e programmazione
Con la programmazione il Datore di Lavoro stabilisce i tempi con i quali I’azienda realizza
i propri obiettivi di miglioramento ed elabora il Piano di Miglioramento (allegato 7).

Gli obiettivi ed i programmi in materia di Salute e Sicurezza sul Lavoro sono definiti consi-

derando:

» I’evoluzione della legislazione

o I’evoluzione della Contrattazione Collettiva

« la valutazione dei rischi connessi alle attivita svolte/cambiamenti intervenuti (3.2, 3.3)

« la Politica SSL e i risultati conseguiti (2)

« la consultazione ed il coinvolgimento dei lavoratori, anche per il tramite degli RLS/RLST
4.2)

« esisti della sorveglianza e delle misurazioni e degli audit interni (5.1)

« non conformita, incidenti, situazioni pericolose, infortuni, malattie professionali (5.2)

« esiti del riesame della direzione (6).

Nel Piano di Miglioramento sono individuate le priorita degli interventi da realizzare. Per
alcuni si dovra agire immediatamente (ad esempio, per adempiere alle prescrizioni della legi-
slazione o gestire i rischi piu gravi), o in tempi relativamente ristretti (ad esempio quando
non siano scaduti i tempi per adeguamenti richiesti da nuove normative).

Negli altri casi il Datore di Lavoro potra stabilire i tempi di realizzazione. Tali casi compren-

dono:

« misure relative a rischi di ridotta entita, per i quali non sussista particolare urgenza o esi-
stano gia misure di protezione;

« azioni di miglioramento rispetto a misure gia intraprese in via prioritaria.

L’azienda, stabilite le priorita degli interventi, dispone le risorse umane, strumentali e finan-
ziarie necessari alla loro realizzazione.

L’azienda controlla I’andamento dei processi e delle attivita del SGSL, al fine di verificarne
I’efficienza e I’efficacia e il miglioramento nel tempo.

Il Datore di Lavoro deve pertanto definire le modalita con le quali controllare funzionalita,
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efficacia e puntualita di realizzazione, anche attraverso opportuni indicatori di sistema (esem-
pi di indicatori sono riportati nel modulo Politica, Pianificazione e Obiettivi - allegato 7).
La verifica complessiva dello stato di attuazione degli obiettivi definiti, nonché I’emanazio-
ne di nuovi obiettivi, si effettua in occasione del Riesame del SGSL.

A tal fine, il Datore di Lavoro elabora i dati sugli indicatori di sistema e li utilizza per il
Riesame del SGSL, evidenziando, ove opportuno, anche eventuali previsioni o tendenze di
sviluppo dei parametri negli anni.

3.5 Gestione degli appalti, delle commesse e degli
approvvigionamenti

3.5.1 Appalti

L’ Azienda deve assicurarsi che gli appaltatori accettino e applichino, nello svolgimento delle
attivita appaltate, i principi fondamentali di salvaguardia della sicurezza e della salute delle
persone applicati dal presente Sistema di Gestione della Salute ¢ Sicurezza.

L’Azienda verifica che gli appaltatori operino ed agiscano in maniera compatibile e con-
gruente con la Politica dell’Azienda e con il suo SGSL.

I Datori di Lavoro e i lavoratori delle aziende appaltatrici, i lavoratori autonomi e i profes-
sionisti, hanno 1’obbligo ¢ la responsabilita di conoscere, comprendere e mettere in pratica
le disposizioni aziendali in materia di Sicurezza e Salute sul Lavoro, secondo le modalita
previste ¢ comunicate dall’Azienda appaltante. Pertanto devono attenersi alla politica di
salute e sicurezza ed alle sue modalita applicative.

11 Datore di Lavoro, per gestire I’affidamento di appalti, procede secondo i seguenti punti:

1. definizione del capitolato di gara e del contratto con predisposizione di specifiche indica-
zioni sulla Salute e Sicurezza del Lavoro, quali parti integranti degli stessi.

2. selezione degli Appaltatori e valutazione dei lavoratori autonomi, eventualmente in colla-
borazione con il SPP o esperti esterni, verificando la corrispondenza ai requisiti di sicu-
rezza contenuti nei capitolati.

3. laddove i lavori ricadano nel campo d’applicazione del art. 26 del D.Lgs. 81/2008, assi-
cura ’attuazione delle relative disposizioni. In particolare, redige il DUVRI (Documento
Unico di Valutazione dei Rischi da Interferenza) e cura:

« 1 rapporti con il Responsabile dell’Appaltatore/ lavoratori autonomi, direttamente o
attraverso il RSPP;

« D’organizzazione del coordinamento con I’ Appaltatore/ lavoratori autonomi nella fase di
preparazione dell’offerta;
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« il coordinamento della sicurezza in tutti i casi in cui dovesse presentarsi la necessita di
eseguire lavori in contemporanea;

« la eventuale cessione in uso all’Appaltatore/lavoratori autonomi di apprestamenti, aree
o quant’altro si riveli necessario, provvedendo all’annotazione nel DUVRI,

« le verifiche sulla avvenuta informazione e formazione del personale dell’impresa appal-
tatrice da parte dell’ Appaltatore;

4. laddove i lavori ricadano nel campo d’applicazione del titolo IV del D.Lgs. 81/08, assicu-
ra I’attuazione delle relative disposizioni;

5. effettua la vigilanza sui lavori, verificando il rispetto dei requisiti e delle procedure di
sicurezza; eventuali carenze sono immediatamente segnalate al Responsabile dei lavori
dell’ Appaltatore o al lavoratori autonomi, per le immediate azioni correttive; qualora le
misure correttive attuate risultino inadeguate o intempestive, e sussistano condizioni di
rischio grave e immediato per la salute e sicurezza dei lavoratori, dispone I’immediata
sospensione dei lavori.

6. acquisisce prima dell’inizio dei lavori dall’impresa appaltatrice i nominativi del persona-
le che verra impiegato per il compimento delle opere. I nominativi e le relative
mansioni/qualifiche professionali saranno riportati nel POS o in sua assenza, nei casi pre-
visti dalla legislazione, comunque comunicati attraverso il documento di scambio sui
rischi specifici delle proprie attivita (art.26 comma 2, lett. b del D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.).

3.5.2 Commesse

Il Datore di Lavoro, nell’esecuzione delle attivita ricevute in appalto, si deve attenere alle
direttive della Committenza, purché non siano in contrasto con i principi di salvaguardia
della sicurezza e della salute delle persone, e deve coordinarsi con le altre aziende e i lavo-
ratori autonomi eventualmente presenti.

Le direttive della Committenza sono esplicitate nel contratto, nel DUVRI o nel Piano di
Sicurezza e Coordinamento.

Il Datore di Lavoro, nella gestione della commessa, si attiene ai seguenti punti:

« collabora all’aggiornamento del DUVRI e dell’eventuale PSC;

« elabora specifiche procedure per I’esecuzione in sicurezza dei lavori e il Piano Operativo
della Sicurezza, ove previsto, relativi alle attivita oggetto della commessa;

« vigila sul corretto svolgimento dei lavori e sul rispetto dei requisiti e delle procedure di
sicurezza.

« applica le misure correttive prescritte dalla Committenza per trattare le non conformita
rilevate.
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3.5.3 Approvvigionamenti

Il Datore di Lavoro pianifica le attivita di approvvigionamento per garantire:

« la fornitura di materiali, attrezzature, impianti e servizi rispondenti alle esigenze dell’a-
zienda nel rispetto della normativa vigente in materia di salute e sicurezza sul lavoro

« la completezza di tutte la documentazione necessaria per la Sicurezza e Salute del Lavoro:
Marcature CE, ove richiesta, certificazioni, libretti di manutenzione e d’uso, schede di
sicurezza, eccetera

Per procedere all’approvvigionamento, il Datore di Lavoro dell’azienda dovra considerare:
« 1 fabbisogni;

» la programmazione delle consegne;

« la valutazione fornitori.

Richiesta d’offerta
Per ogni fornitura il Datore di Lavoro, coadiuvato eventualmente dal RSPP (ove designato),
identifica gli aspetti di sicurezza relativi e predispone specifici punti nelle richieste d’offerta.

La documentazione conterra, quindi, gli elementi e le indicazioni utili ad accertare il rispet-

to delle norme di sicurezza, integrate, se necessario, con eventuali altre informazioni e/o rife-

rimenti normativi che:

« tengano conto dei rischi specifici esistenti nel luogo di prevista installazione del bene o di
esecuzione del servizio/opera;

« esplicitino i requisiti e le specifiche di sicurezza necessarie per il bene/servizio da acqui-
stare.

Consegna

In fase di consegna della fornitura, il Datore di Lavoro dell’azienda, anche tramite propri
incaricati, verifica la corrispondenza tra quanto acquistato e quanto effettivamente consegna-
to, in particolare si assicurera della presenza e della funzionalita di misure, di dispositivi o
di modalita operative, anche tramite prova di funzionamento, che garantiscano i livelli di
sicurezza richiesti in fase d’offerta, compresi manuali di istruzioni, eventuali certificazioni e
rapporti di collaudo.
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ATTUAZIONE

4.1 Competenza, formazione e consapevolezza.

E necessario sviluppare una adeguata consapevolezza tra i lavoratori in merito all’importan-
za della conformita delle proprie azioni rispetto alla politica ed ai requisiti del SGSL, alle
conseguenze che la loro attivita ha rispetto alla salute e sicurezza sul lavoro ¢ alle possibili
conseguenze causate da uno scostamento rispetto a quanto previsto.

Per garantire tale risultato 1’azienda deve definire le modalita informative, formative, e di
addestramento, tenendo conto dell’esperienza maturata da ogni lavoratore, al fine di rende-
re il proprio personale competente per garantire una efficace partecipazione al funzionamen-
to del SGSL.

Le attivita informative, formative e di addestramento svolte sono registrate nei moduli indi-
viduali di Informazione, Formazione, Addestramento (IFA).

I1 DL/RSPP in base alle risultanze della Valutazione dei Rischi ed in conformita con la legi-
slazione vigente ed i contratti collettivi di lavoro applicati, valutate le capacita e le condizio-
ni dei lavoratori, pianifica le necessita informative, formative e di addestramento sulla salu-
te ¢ la sicurezza. Predispone il “Piano annuale di informazione - formazione - addestramen-
to per la sicurezza” e lo aggiorna in occasione della revisione ed eventuale rielaborazione
della valutazione dei rischi, coinvolgendo, secondo le rispettive attribuzioni e competenze,
il RLS/RLST ed il Medico Competente. Il Piano annuale di informazione-formazione-adde-
stramento sulla Sicurezza contiene 1’articolazione delle attivita informative, formative e di
addestramento: formazione e aggiornamento per il RSPP, per eventuali ASPP, per il RLS, per
¢li addetti alle emergenze e al primo soccorso, per i preposti, per i lavoratori e per il DL nel
caso in cui svolga direttamente i compiti del S.P.P.

Al termine degli interventi formativi deve essere verificato il grado di apprendimento.

I1 DL/RSPP provvede affinché ciascun lavoratore riceva un’adeguata informazione su:

« 1irischi per la salute e sicurezza connessi all’attivita dell’azienda

« le misure e le attivita di protezione e prevenzione adottate

« 1rischi specifici cui € esposto in relazione all’attivita svolta, le normative di sicurezza e le
disposizioni aziendali in materia

« 1ipericoli connessi all’uso delle sostanze ¢ dei preparati pericolosi sulla base delle schede
dei dati di sicurezza previste dalla normativa vigente e dalle norme di buona tecnica
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« le procedure aziendali che riguardano 1’emergenza ed il primo soccorso

» nominativo del responsabile e degli eventuali addetti del Servizio di Prevenzione e
Protezione

« Nominativo del medico competente

» inominativi degli addetti alle emergenze ed al Primo Soccorso

« il nominativo del RLS/RLST.

Allegato 11
Modulo IFA - informazione, formazione addestramento

4.2 Comunicazione, consultazione, partecipazione, rapporto

con P’esterno

I DL/RSPP gestisce le comunicazioni interne ed esterne relativamente alle tematiche di
Salute e Sicurezza; consulta e coinvolge i lavoratori, anche attraverso i loro RLS/RLST come
previsto dalla legislazione vigente e dai contratti collettivi di lavoro. Oltre a garantire la comu-
nicazione in modo da rendere partecipi tutti i lavoratori, assicura, in materia di salute e sicu-
rezza sul lavoro, a chiunque ne abbia titolo e ne faccia richiesta (enti locali, cittadini, dipen-
denti diretti e indiretti, clienti e fornitori, ecc.) una risposta esauriente e comprensibile.
L’Azienda adotta modalita di comunicazione idonee per far pervenire a tutti i soggetti inte-
ressati le informazioni necessarie per consentire a ciascuno di esercitare appieno ed in sinto-
nia con gli altri il proprio ruolo.

L’Azienda:

« diffonde informazioni sulla organizzazione della sicurezza e su chi siano i soggetti che
hanno incarichi specifici in materia.

 raccoglie osservazioni, commenti e proposte, dai lavoratori e dagli altri soggetti interessa-
ti, sulle misure preventive e protettive adottate, sulle procedure e sui metodi di lavoro
adottati;

Le comunicazioni sono diffuse per mezzo di bacheche, posta interna, posta elettronica, ovve-

ro tramite riunioni specifiche, opuscoli.

4.1.2 Consultazione e partecipazione

L’Azienda incoraggia la partecipazione di tutti i lavoratori e promuove la cooperazione in
materia di sicurezza.

L’ Azienda assicura il tempo necessario e la massima collaborazione al RLS /RLST.

I lavoratori devono essere consultati e coinvolti, anche attraverso I’RLS/RLST, in particola-

re in merito:
« alla valutazione dei rischi;
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« alle misure preventive/protettive (inclusi i DPI);

« ai piani di emergenza ed evacuazione;

« all’organizzazione della formazione;

« ainformazioni su:

» sostanze e preparati pericolosi

« macchine

o impianti

» organizzazione e ambienti di lavoro

« alla designazione del responsabile e degli addetti al servizio di prevenzione, alla attivita
di prevenzione incendi, al primo soccorso, alla evacuazione dei luoghi di lavoro e del
medico competente

« alla definizione/pianificazione delle azioni correttive/preventive conseguenti al manife-
starsi di non conformita.

4.3 Procedure di lavoro

11 DL/RSPP identifica le procedure, istruzioni e strumenti di programmazione che regolano
i processi aziendali che possono avere influenza sulla salute e la sicurezza sul lavoro al fine
di attuare quanto previsto dal sistema di gestione, in conformita alla politica definita dall’a-
zienda, alla valutazione dei rischi e alle altre disposizioni di legislazione in materia.

Dalla valutazione dei rischi connessa con 1’analisi dei processi di lavoro e delle attivita svol-
te in azienda il DL/RSPP individua e definisce le caratteristiche e i punti critici da control-
lare nei processi e nelle attivita lavorative.

Una volta individuate le criticita il DL/RSPP, in collaborazione con gli eventuali preposti,
redige idonee procedure di lavoro che individuano, in termini di tutela della salute e sicurez-
za sul lavoro, le corrette modalita lavorative specificando ruoli e responsabilita dei soggetti
coinvolti ed includono le relative attivita di sorveglianza, misurazione e controllo. Ove
necessario, ulteriori dettagli operativi su elementi particolari che necessitano di indicazioni
dedicate (macchine, sostanze, operazioni, ecc.) possono essere riportate in specifiche istru-
zioni operative.

Quanto descritto nelle procedure operative ¢ oggetto di informazione, formazione e addestra-
mento (4.1).

Le procedure operative ed eventuali, connesse, istruzioni operative che si riferiscono almeno a:

a) gestione del processo lavorativo e degli ambienti di lavoro;

b) gestione sostanze pericolose,

¢) gestione/manutenzione delle attrezzature di lavoro, macchine e impianti e relative certifi-
cazioni

d) gestione presidi antincendio e di primo soccorso e relativa documentazione
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Il Datore di Lavoro/RSPP individua ulteriori eventuali procedure e istruzioni di sicurezza
specifiche ove necessarie per il luogo e le attivita di lavoro.

Una volta definite le procedure operative ¢ necessario gestirne i cambiamenti in relazione al
mutare dei processi aziendali cui si applicano come previsto dal paragrafo 3.3.

Allegato 12
PROCEDURE OPERATIVE - Modulo Analisi di Sicurezza delle Attivita

4.4 Manutenzione

Le attivita di manutenzione costituiscono un elemento importante di controllo operativo e di
riduzione dei rischi alla fonte per la salute e sicurezza sul lavoro. Il Datore di lavoro deve, quin-
di, definire le operazioni, i ruoli e le responsabilita connesse alle attivita di manutenzione.

4.4.1 Pianificazione e programmazione

L’attivita di pianificazione viene effettuata al fine di ridurre i fermi impianto, i rallentamen-

ti produttivi ed evitare le situazioni di pericolo per la salute e la sicurezza sul lavoro. In par-

ticolare si devono considerare i seguenti elementi:

« riduzione al minimo degli interventi di manutenzione a guasto

« ottimizzazione degli interventi di manutenzione preventiva e predittiva

« constatazione di anomalie di funzionamento e conseguente registrazione secondo le
modalita previste al paragrafo 5.3.1.

11 datore di lavoro deve redigere un programma di manutenzione preventiva per tutte le mac-
chine, gli impianti e le attrezzature. Il programma dovra identificare:

« latipologia e la frequenza dell’intervento manutentivo;

o le parti di ricambio associate all’intervento;

dati caratteristici da rilevare;

« eventuali necessita di modifiche strutturali (vedi par. 3.3).

E necessario, ove ne ricorra il caso, evidenziare nel programma di manutenzione eventuali
criticita delle apparecchiature.

Per facilitare la gestione del programma di manutenzione 1’azienda deve predisporre un pro-

prio scadenziario delle attivita di manutenzione, nel quale individua:

« la tipologia di intervento (per macchinari o per processo)

« le attivita di bonifica e di messa in sicurezza

« altre attivita preliminari (ponteggi, isolamenti, ecc)

« la tempistica (durante i turni di lavoro, in continuo durante le fermate, ad impianti fermi,
il periodo dell’anno e la durata stimata)
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« le modalita di esecuzione (con impianti/attrezzature standard o speciali, ad impianti/mac-
chinari fermi o ad impianti/macchinari in funzione)

4.4.2 Attivita preliminari e modalita di esecuzione
Occorre effettuare un’analisi e valutazione del rischio (vedi par 3.2) dell’attivita di manuten-
zione prevedendo eventuali misure di prevenzione e protezione.

Nel caso di situazioni anomale o particolarmente pericolose ¢ opportuno individuare:

« procedure e/o istruzioni operative

« DPI collettivi e/o individuali

« controlli e personale in appoggio se necessario

« personale in appoggio e definizione del numero massimo di persone in caso di lavori
all’interno di apparecchiature o in spazi confinati

« mezzi di estinzione a portata di mano

« mezzi di salvataggio predisposti

Ogni attivita di manutenzione deve essere preparata/organizzata dopo una analisi del rischio
correlato e dopo I’individuazione di eventuali lavori preliminari, quali ponteggi, messa in
sicurezza, ecc. ed attivita di coordinamento per I’eliminazione dei rischi dovuti ad interfe-
renze delle varie attivita lavorative (vedi par 3.3 ¢ 3.5)

Prima di intraprendere le attivita manutentive occorre informare le autorita competenti ove
previsto dalla legislazione (es. dichiarazione inizio attivita D.I.A.)

Durante le attivita di manutenzione degli impianti antincendio gli stessi dovranno essere
sostituiti con estintori portatili/carrellati, di adeguata consistenza numerica.

Dovranno sempre essere lasciate accessibili le vie per gli interventi di emergenza e vie di
evacuazione.

4.4.3 Attivita di manutenzione

Occorre identificare gli interventi di manutenzione ordinaria, in base ad una valutazione dei
seguenti parametri:

« indicazioni del fornitore (libretto uso e manutenzione ), tempo ¢ modalita di utilizzo;

« informazioni derivanti dall’esperienza dell’utilizzatore nell’uso della macchina;

« durata (vita utile) di componenti o parti accessorie;

» prescrizioni legislative;

« particolari esigenze produttive;

« eventuale storico dei guasti;

» cedimenti o rotture di parti che si deteriorano nel tempo.

Le schede di manutenzione delle apparecchiature e degli impianti devono essere sempre
aggiornate dopo I’intervento di manutenzione.
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4.4.4 Manutenzione su guasto

Questo tipo di manutenzione riguarda tutti gli interventi non pianificati eseguiti sull’impian-
to (guasti/anomalie riscontrate durante 1’esercizio). Nell’ottica di minimizzare gli interventi
di manutenzione su guasto il personale addetto alla manutenzione provvede ad individuare
le cause del guasto al fine di eliminarle, ridurle o evitare il loro ripetersi.

In particolare quando il guasto dell’apparecchiatura ha condotto a una situazione pericolosa,
un quasi incidente o ad un incidente, devono essere intraprese misure correttive per evitare
il ripetersi del guasto (5.2).

L’emergenza dovuta alle manutenzioni su guasto puo essere ridimensionata con una corret-
ta programmazione degli interventi di manutenzione preventiva e predittiva.

4.4.5 Controllo sull’esecuzione dei lavori

Durante I’esecuzione del lavoro si deve tener presente che 1’attivita di manutenzione rappre-
senta spesso una fase di lavoro a rischio elevato, ¢ quindi necessario che il datore di lavoro
prenda le misure precauzionali opportune e verifichi I’idoneita, la formazione, I’esperienza
del personale incaricato.

Particolare attenzione deve essere prestata per I’esecuzione di attivita in spazi confinati che
devono essere supportate da specifiche procedure/istruzioni di sicurezza inerenti tutte le
disposizioni necessarie al rispetto delle prescrizioni legislative e di normativa tecnica in
materia, nelle quali siano indicati il numero massimo di persone che possono operare all’in-
terno dell’apparecchiatura e il personale in appoggio esterno.

L’azienda puo avvalersi di soggetti terzi specializzati con cui stipula i contratti di manuten-
zione (vedi par 3.5).

Nel caso di compresenza di manutentori esterni all’azienda e qualora 1’attivita manutentiva
preveda interferenze con i lavoratori dell’azienda applicare quanto previsto nel par 3.5.

Devono essere sospesi i lavori nel caso in cui dovesse ravvisarsi 1’esistenza di un rischio
grave ¢ immediato.

4.4.6 Verifica finale

L’azienda deve adottare criteri di verifica della manutenzione effettuata, anche prevedendo
idonei collaudi prima di reinserire la macchina o I’'impianto nel ciclo produttivo.

Alla fine dell’attivita di manutenzione il Datore di Lavoro dispone la verifica dell’effettivo
ripristino dei luoghi in cui si € svolta I’attivita manutentiva.

Allegato 13
Modulo “Scheda manutenzione macchina”
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4.5 Sorveglianza sanitaria

Il Datore di Lavoro deve procedere ad una corretta gestione della sorveglianza sanitaria dei
lavoratori in azienda, al fine di non adibire ad attivita lavorativa i lavoratori sprovvisti di ido-
neita alla mansione.

Il Datore di Lavoro/RSPP individua, tramite la Valutazione dei Rischi (VDR), i lavoratori da
inviare a sorveglianza sanitaria tenendo anche conto:

« della normativa applicabile

o della valutazione dei rischi

« delle segnalazioni di RLS/RLST

o delle denunce di malattie professionali

4.5.1 Nomina del medico competente

Il Datore di Lavoro, laddove previsto dal decreto legislativo n. 81/2008 s.m.i. ovvero qualo-
ra lo ritenga utile ai fini della tutela della salute e sicurezza sul lavoro, individua e nomina il
Medico Competente: 1’incarico viene comunicato all’interessato e da questi sottoscritto.

11 Datore di Lavoro/RSPP comunica al Medico Competente informazioni in merito a:
« natura dei rischi,

« organizzazione del lavoro,

» programmazione ed attuazione delle misure preventive e protettive,

« descrizione di impianti e processi produttivi,

« dati degli infortuni sul lavoro e delle malattie professionali,

« eventuali provvedimenti adottati dall’organo di vigilanza,

« eventuali assunzioni, cambi di mansioni e cessazioni dei rapporti di lavoro.

4.5.2 Attivita del Medico Competente

Il Medico Competente collabora con il Datore di Lavoro/RSPP alla valutazione dei rischi
per la salute e sicurezza dei lavoratori ed alla predisposizione dell’attuazione delle misure
per la tutela della salute e della integrita psicofisica dei lavoratori, alle attivita di informa-
zione e formazione, per la parte di competenza, ed all’organizzazione del servizio di primo
SOCCOTS0.

Il Medico Competente programma ed effettua la sorveglianza sanitaria attraverso protocolli
sanitari definiti in funzione dei rischi specifici. La periodicita dei controlli tiene conto delle
normative applicabili.

Il Medico Competente visita almeno una volta all’anno (o con cadenza differente, stabilita
in funzione della VdR) gli ambienti di lavoro dell’azienda, in collaborazione con il DL/RSPP
e con gli RLS/RLST; il sopralluogo prevede la redazione di un apposito verbale che costi-
tuisce un allegato al Documento di Valutazione dei Rischi.
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Il Datore di Lavoro/RSPP, sia in occasione del sopralluogo in azienda e della riunione perio-
dica di cui all’art 35 del D.Lgs. 81/2008 e s.m.i., ove prevista, incontra il Medico
Competente ed il RLS/RLST al fine di individuare, se necessarie, ulteriori misure di preven-
zione e protezione, informare sulla sorveglianza sanitaria, sul programma di informazione e
formazione dei preposti e dei lavoratori, sulle caratteristiche dei Dispositivi di Protezione
Individuale (DPI) adottati o da adottare.

Il Medico Competente definisce il programma di sorveglianza sanitaria con gli accertamen-
ti previsti per ogni singolo lavoratore, esposto a uno o piu rischi specifici.

La cartella sanitaria e di rischio, istituita ed aggiornata dal Medico Competente, ¢ custodita,
con salvaguardia del segreto professionale ¢ della privacy, presso il luogo concordato col
Datore di Lavoro al momento della nomina.

Nel caso in cui il Medico Competente riscontri alterazioni nello stato di salute dei lavorato-
ri connessi con 1’attivita lavorativa informa il Datore di Lavoro che avvia, in collaborazione
con il medesimo Medico Competente e con il RSPP, se non coincidente con lo stesso Datore
di Lavoro, le opportune indagini ed approfondimenti volti a identificarne le cause e le oppor-
tune azioni correttive.

Il Datore di lavoro attua le azioni correttive individuate e provvede, se opportuno, alla revi-
sione della Valutazione dei Rischi.

4.6 Dispositivi di Protezione Individuale (DPI)

Il Datore di Lavoro/RSPP, sulla base della valutazione dei rischi, identifica, seleziona e asse-
gna i Dispositivi di Protezione Individuale (D.P.I.) necessari. Definisce le modalita di con-
segna e conservazione degli stessi al fine di garantire la sicurezza e la salute dei lavoratori,
in tutte le condizioni lavorative.

L’identificazione dei DPI deve essere fatta in collaborazione con il medico competente.

L’utilizzo dei DPI deve essere richiesto anche al personale delle aziende che eseguono lavo-
ri in appalto per il Datore di Lavoro, ove prescritto nel DUVRI.

I DPI devono essere conformi alla legislazione ed alla norme tecniche ad essi applicabili ed

in particolare:

« essere adeguati ai rischi da prevenire, alle condizioni esistenti sul luogo di lavoro e alle
normative vigenti;

« tenere conto delle esigenze ergonomiche;

o in caso di rischi multipli che richiedono 1’'uso simultaneo di piu DPI, devono essere tra
loro compatibili e tali da mantenere, anche nell’uso simultaneo, la propria efficacia.
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Il Datore di Lavoro/RSPP:

« definisce sulla base della valutazione dei rischi, assieme al Medico Competente se nomi-
nato, il tipo e le caratteristiche minime dei DPI;

« dispone la consegna, la verifica dell’efficienza e del corretto uso dei DPI;

« informa il lavoratore sui rischi dai quali il DPI lo protegge;

« ove necessario forma ed addestra 1 lavoratori al corretto uso dei DPI , I’addestramento ¢
obbligatorio per i lavoratori che utilizzano DPI di III categoria (D.Lgs. 475/92);

« informa gli RLS/RLST sugli esiti delle valutazioni e sulle scelte adottate in materia di DPI
nel corso degli incontri con il medico competente.

Allegato 14
Modulo “scheda per la consegna e la gestione dei DPI

4.7 Preparazione e Risposta alle Emergenze

L’emergenza si caratterizza come 1’insieme delle misure straordinarie da attuare in caso di
accadimento di incidenti o comunque di rischio o di pericolo. E necessario, quindi, indivi-
duare le possibili situazioni di emergenza che possono creare danni alle persone e alle cose
¢ definire le azioni da mettere in atto per fronteggiare e risolvere tali situazioni.

Le possibili emergenze e le modalita di gestione per fronteggiarle sono individuate tenendo
conto:

« della valutazione dei rischi connessa con le attivita ed i processi produttivi;

« della localizzazione delle attivita e delle caratteristiche dei luoghi di lavoro;

« dello studio di scenari incidentali.

Allo scopo di realizzare I’insieme delle misure da attuare in caso di emergenza, il Datore di

Lavoro:

« organizza i rapporti con i servizi pubblici competenti in materia di primo soccorso, salva-
taggio, lotta antincendio e gestione delle emergenze;

 organizza le modalita di diramazione dell’allarme;

« informa i lavoratori circa le misure predisposte e i comportamenti da adottare affinché, in
caso di pericolo grave ed immediato, che non puo essere evitato, possano cessare la loro
attivita e mettersi al sicuro;

« designa i lavoratori con compiti speciali e programma gli interventi necessari;

» garantisce e organizza strutture, mezzi ed equipaggiamenti idonei al livello di emergenza
valutato nella VAR

Gli addetti all’attuazione delle misure di prevenzione e lotta antincendio, al salvataggio, al
primo soccorso e all’evacuazione sono designati fra i lavoratori presenti in azienda, tali sog-
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getti debbono essere specificatamente formati e disponibili all’occorrenza; la pronta dispo-
nibilita ¢ intesa come presenza fisica sempre assicurata all’interno degli ambienti di lavoro
pertanto il DL deve designare un numero di addetti adeguato a garantirne la costante presen-
za anche tenendo conto delle assenze per ferie, malattia, permessi ¢ della dislocazione delle
attivita produttive.

11 ruolo principale di questi operatori ¢ quello di fronteggiare I’evento e ridurre per quanto

possibile i danni, utilizzando i mezzi e I’equipaggiamento predisposti dal datore di lavoro e

costituiti da:

» mezzi personali di protezione

» mezzi di salvataggio

« attrezzature antincendio intese come impianti di estinzione fissi, manuali o automatici
individuate nella valutazione dei rischi

« attrezzature necessarie per fronteggiare I’emergenza

o attrezzature e mezzi di primo soccorso, necessari per intervenire in caso di infortunio

« specifica segnaletica e cartellonistica.

11 DL/RSPP pianifica la gestione delle emergenze e definisce e pone in atto:

« piani di evacuazione, ove previsti, che contengano procedure e istruzioni operative affin-
ché tutto il personale non impegnato nella gestione dell’emergenza possa mettersi al sicu-
ro individuando i punti di raccolta, le vie di esodo, le raccomandazioni rispetto agli atteg-
giamenti da tenere durante 1’evacuazione;

« procedure/istruzioni operative per gestire eventuali infortuni avvenuti a causa dell’emer-
genza (5.2) tenendo conto delle risorse e delle strutture disponibili all’interno o in zone
limitrofe al sito;

» modalita di comunicazione verso ’esterno definendo quali numeri chiamare per il pronto
soccorso, es.118 o una struttura particolare piu vicina, centri di primo soccorso e struttu-
re di intervento (con indicazione di ASL, strutture ospedaliere prossime, ecc), il Corpo
Nazionale dei Vigili del Fuoco per i casi non gestibili dalle strutture interne e individuan-
do la dislocazione delle eventuali risorse (es. idriche) antincendio;

« liste con recapiti aggiornati contenenti gli elenchi dei nominativi del personale designato
per la gestione delle emergenze e per il primo soccorso;

« la formazione e I’addestramento del personale coinvolto nelle emergenze ¢ 1’informazio-
ne di tutti i lavoratori sulle modalita individuate per la gestione delle emergenze;

« esercitazioni, ove previste, con cadenza periodica, per la simulazione di scenari inciden-
tali e I’attuazione dei meccanismi previsti (evacuazione, primo soccorso, intervento per
innesco d’incendio). L’esito delle prove di emergenza possono dare luogo ad osservazio-
ni per migliorare tutti gli aspetti legati alla gestione delle emergenze;

A seguito del verificarsi di una situazione di emergenza il DL deve attivare lo svolgimento
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di una indagine che valutando i dati rilevati risalga alle cause che possono aver generato 1’e-
mergenza e individui e ponga in essere soluzioni tecniche e metodologiche atte ad evitare il
ripetersi di simili eventi (attivita da svolgersi secondo le modalita di cui al par. 5.2).

Gli addetti alle misure di prevenzione e lotta antincendio devono verificare la funzionalita
delle misure di protezione; in caso di incendio, dopo aver valutato I’entita dell’evento, devo-
no attivare le procedure previste.

Gli addetti alle misure di primo soccorso, dopo aver valutato 1’eventuale presenza di perso-
ne che necessitano di primo soccorso, mettono in atto gli interventi di assistenza medica di
emergenza necessari, tenendo conto delle altre eventuali persone presenti sui luoghi di lavo-
ro e stabilendo i necessari rapporti con i servizi esterni, anche per il trasporto dei lavoratori
infortunati.

Gli operatori dell’impianto coinvolto dall’emergenza devono attuare le procedure aziendali
per mettere in sicurezza impianti e macchine che comprendono anche quelle da attuare in
caso di pericolo grave ed immediato.

I lavoratori in generale devono osservare le disposizioni e le istruzioni impartite ai fini della
protezione collettiva ed individuale e prendersi cura della propria sicurezza e della propria
salute e di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro e, al momento della dirama-
zione dell’allarme, devono interrompere ’attivitd in corso, mettere in sicurezza mezzi e
attrezzature, allontanarsi ordinatamente, seguendo le istruzioni indicate nei piani di evacua-
zione, ove previsti, ¢ impartite dagli addetti all’evacuazione.

Allegato 15
Schema attivita per la gestione di una emergenza
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VERIFICA

11 SGSL deve prevedere la verifica del raggiungimento degli obiettivi prefissati ¢ della fun-

zionalita del SGSL stesso, utile a valutare 1’effettiva attuazione del sistema e la sua effica-

cia. Il processo di verifica ¢ quindi essenziale per valutare le prestazioni del sistema e per
fornire le indicazioni necessarie per conseguire il miglioramento continuo in termini di SSL
dell’azienda.

11 processo si realizza in diverse fasi riconducibili sostanzialmente a:

« attivita di sorveglianza e misurazioni da intendersi come un monitoraggio continuo, in cui
vengono monitorate/sorvegliate e misurate le principali attivita messe in atto dall’impre-
sa che hanno ricadute sulla SSL

« attivita di Audit interno che consente di stabilire se il sistema ¢ conforme a quanto piani-
ficato, correttamente applicato, mantenuto attivo ed in grado di raggiungere gli obiettivi.

5.1 Sorveglianza/monitoraggio e misurazioni

Il processo di sorveglianza e misurazioni prevede che ’azienda attivi delle verifiche sugli ele-
menti e sulle attivita che possano comportare pericoli ¢ rischi per la SSL, con modalita ¢ fre-
quenze predefinite. Si vuole in questo modo verificare soprattutto che quanto attuato sia in
linea con gli obiettivi prefissati; le attivita di tale processo dovrebbero per quanto possibile
essere basate su elementi numerici, oggettivi e confrontabili nel tempo (vedere paragrafo 3).
Le necessita di sorveglianza e misurazioni sono identificate a seguito della VdR e, in gene-
rale del processo di pianificazione, (par. 3) e definite dal DL/RSPP nelle caratteristiche, fre-
quenze e responsabilita di attuazione durante la pianificazione delle procedure di lavoro
(par. 4.3).

Tali attivita sono svolte generalmente dalle risorse interne dell’azienda, sia in autocontrollo
da parte dell’operatore addetto o dal preposto, sia da parte del DL/RSPP, ma pud comporta-
re, per aspetti specialistici, il ricorso a risorse esterne all’impresa.

11 DL/RSPP deve:

« pianificare la sorveglianza ¢ le misurazioni definendone i tempi, i compiti ¢ le responsa-
bilita

« identificare il personale incaricato di effettuare attivita di sorveglianza e misurazioni e,
ove necessario, formarlo ed addestrarlo allo svolgimento di tali attivita;
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« definire le modalita con cui sono gestiti gli eventuali strumenti di misura utilizzati;

« definire, nel caso si affidino attivita di sorveglianza e misurazioni a terzi, le caratteristiche
professionali degli affidatari e le specifiche tecniche con cui tali attivita devono essere
espletate;

o definire le modalita di comunicazione dei risultati.

La sorveglianza e le misurazioni riguardano almeno:

« l’attuazione delle misure di prevenzione e protezione specifiche per la tutela della SSL
nelle diverse attivita/processi lavorativi, individuati e definiti a seguito dei risultati della
VdR

« ’aggiornamento delle normative applicabili e il rispetto degli obblighi che ne derivano.

« I’effettuazione delle operazioni che hanno impatto sulla SSL ¢ oggetto di procedure di
lavoro e istruzioni operative ed includono ad es. i processi/attivita produttive, le manuten-
zioni, le verifiche periodiche degli impianti e delle macchine, la gestione degli agenti chi-
mici, cancerogeni, mutageni, biologici, la gestione dei materiali radioattivi, la gestione
delle dotazioni e dei presidi di sicurezza;

« gli indicatori di prestazioni degli obiettivi individuati in sede di pianificazione.

Il personale che attua le attivita di sorveglianza, monitoraggio e di misurazione deve riporta-
re 1 relativi risultati al DL/RSPP che, in caso di non conformita, deve attivare il processo di
gestione delle non conformita e di pianificazione/attuazione delle azioni correttive (par. 5.2)

Gli esiti del monitoraggio sono oggetto del riesame del Sistema (par. 6).

I risultati del processo di sorveglianza e misurazioni devono essere comunicati all’eventua-
le Organismo di Vigilanza, se presente, perché possa utilizzarli per le azioni di controllo di
competenza.

Allegato 16
Modulo Piano di Monitoraggio

5.2 Audit Interni

Obiettivo dell’Audit ¢ quello di verificare:

» se quanto attuato ¢ conforme a quanto pianificato per la gestione della SSL;

« la conformita del SGSL ai requisiti previsti dalle presenti linee di indirizzo, agli standard
gestionali di riferimento (Linee Guida SGSL - UNI 2001, BS OHSAS 18001:2007) e alla
legislazione applicabile;

» I’attuazione delle azioni correttive/preventive intraprese;

« se il SGSL sia stato correttamente attuato e mantenuto attivo.
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5.2.1 Programmazione e pianificazione dell’audit

11 DL/RSPP, almeno una volta I’anno, programma un audit interno per valutare se il sistema
¢ conforme a quanto pianificato, correttamente attuato ed efficace a raggiungere gli obietti-
vi prefissati.

L’audit deve interessare tutti gli ambiti del SGSL aziendale e deve essere svolto secondo
tempistiche utili a che i risultati possano essere valutati in fase di riesame (par. 6).

11 DL/RSPP nel programmare 1’audit interno tiene conto dei seguenti aspetti:

» modifiche significative nella struttura organizzativa o nelle politiche aziendali
« variazioni in materia di SSL

« risultati di precedenti audit

« segnalazione dalle parti interessate, in particolare i lavoratori e il RLS/RLST
« rapporti di non conformita

In relazione allo stato e alla complessita di processi/funzioni oggetto di valutazione, il DL
deve programmare ulteriori verifiche qualora I’azienda abbia attivi processi lavorativi di par-
ticolare complessita e/o rischiosita, abbia diverse unita produttive dislocate sul territorio,
operi in contesti produttivi molto differenziati (cantieri di tipologie differenti: ristrutturazio-
ni immobiliari, strade, gallerie, ponti, ecc.).

Oltre a quelli programmati il DL puo disporre I’esecuzione di audit straordinari in particolar
modo qualora si manifestino le seguenti condizioni:

« infortuni, incidenti o mancati incidenti;

« situazioni tali da compromettere o comunque ridurre I’efficacia del Sistema di Gestione;
» necessita di verifica dell’attuazione ed efficacia di azioni correttive e preventive.

Per ogni audit programmato il RA, in accordo con il DL, fissa la data di audit e, analizzata
la documentazione di riferimento (documenti del SGSL) e le caratteristiche organizzative,
produttive, dimensionali e di articolazione aziendale, nonché i risultati di precedenti audit,
predispone il piano dell’audit e lo comunica al DL.

11 piano dell’audit riporta:

« 1idati identificativi dell’audit (es.: unita produttiva, anno, n° progressivo, ecc.) ¢ la sede/il
luogo e la data di effettuazione;

« se si tratta di un audit in programma o straordinario;

» I’obiettivo dell’audit (es: verifica conformita normativa, verifica di conformita alle Linee
di Indirizzo SGSL - MPI, verifica azioni correttive, ecc.);

o se I’audit riguarda tutta la azienda o parte di essa (es.: una unita produttiva, un cantiere, ecc.);

« le funzioni aziendali coinvolte (DL, RSPP, RLS/RLST, MC, Preposti, ecc.);

« le norme/leggi e i documenti di riferimento a fronte dei quali effettuare I’audit;
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« il nome del RA ¢ degli eventuali altri auditor;
« la pianificazione della verifica (luoghi dell’azienda da visitare, funzioni da incontrare e
tempi di svolgimento di tali attivita).

Il DL ¢ il destinatario dei risultati dell’audit e deve assicurare che le funzioni aziendali ed i
lavoratori operanti nelle aree aziendali sottoposte a verifica siano informate del suo svolgi-
mento, ad esempio attraverso la consegna di copia del piano di audit, e siano disponibili e
presenti durante I’attivita di audit.

5.2.2 Identificazione degli auditor interni

Il DL deve identificare gli auditor interni.

Normalmente nelle micro e piccole imprese le caratteristiche dimensionali e di semplicita
organizzativa rendono sufficiente un solo auditor interno. Vi possono essere casi particolari
di micro e piccole imprese di maggiore complessita, articolate geograficamente, operanti in
una pluralita di siti (cantieri, ecc.) tali da rendere necessario il ricorso ad un gruppo di due o
piu auditor interni.

In questo caso uno degli auditor deve essere indicato come Responsabile del gruppo di

audit - RA. Gli auditor, compreso il RA, devono essere selezionati dal DL con riferimento

alla competenza professionale posseduta in materia di:

» modalita di svolgimento delle attivita di audit interno SGSL e standard gestionali applicabi-
li (Linee di indirizzo SGSL - MPI, Linee Guida SGSL - UNI 2001/BS OHSAS 18001:2007);

« SSL, in particolare sulla legislazione applicabile all’azienda e sulle modalita tecniche ine-
renti I’ambito e I’oggetto dell’audit;

« processi produttivi ed organizzazione dell’azienda.

Qualora RA o gli eventuali altri auditor non fossero qualificati rispetto a attivita specialistiche
di un settore oggetto di audit, questi dovranno essere affiancati da un esperto nell’attivita da
verificare.

Gli elementi per valutare la competenza del RA e di eventuali altri auditor sono:

« capacita di stilare rapporti scritti, redigere check list, intervistare il personale;

« esperienza di lavoro nel settore produttivo dell’impresa da sottoporre ad audit;

« esperienza di lavoro nel campo della SSL o formazione sufficiente a conoscere la legisla-
zione applicabili, i rischi presenti, le tecniche di prevenzione utilizzabili per fronteggiarle;

» formazione in materia di audit interno (la UNI EN ISO 19011 fornisce indicazioni sulle
caratteristiche dei corsi per auditor interno).

Tali requisiti sono rilevabili dal curriculum professionale di RA/auditor e da attestati di par-
tecipazione a corsi di formazione sulle materie indicate.
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In generale le figure che effettuano 1’audit dovrebbero essere interne all’impresa, formate
allo scopo, disporre di tempo, avere autorita, essere responsabilizzate e godere di indipen-
denza nel compito specifico (pertanto il DL e/o il RSPP, se designato, non possono svolge-
re attivita di audit interno).

Qualora I’impresa non sia in grado di individuare al suo interno delle figure con le predette
caratteristiche deve avvalersi di auditor esterni; in questo caso il DL deve accertarsi e preten-
dere che detti soggetti esterni posseggano i necessari requisiti e svolgano le verifiche secon-
do quanto indicato nel Programma degli Audit appositamente stilato ¢ nei tempi previsti.

Nel gruppo di audit possono essere inseriti degli osservatori con lo scopo di addestrare nuovi
valutatori.

5.2.3 Conduzione dell’audit

L’audit inizia con una riunione di apertura tra il RA/auditor il DL ¢ le funzioni coinvolte in
cui si confermano gli elementi operativi contenuti nel piano di audit e i dettagli attuativi di
svolgimento. Tale riunione puo svolgersi in modo informale.

RA/auditor procede quindi all’esecuzione dell’audit sulla base del piano concordato, dei
documenti relativi alle attivita da verificare e delle eventuali check list elaborate; rileva,
attraverso evidenze oggettive, la conformita o la non conformita delle attivita valutate rispet-
to ai requisiti fissati, documentandone i riscontri.

L’audit termina con una riunione finale di chiusura nella quale il RA, dopo essersi confron-

.....

vazioni registrati e gli aspetti positivi emersi.

Al termine dell’audit il RA redige un Rapporto di audit per documentare quanto emerso nel
corso dell’audit stesso; il Rapporto viene trasmesso al DL entro una settimana dalla sua effet-
tuazione.

In tale rapporto vengono registrati:

« 1idati identificativi dell’audit (es.: unita produttiva, anno, n° progressivo, ecc.) ¢ la sede/il
luogo e la data di effettuazione;

« se si tratta di un audit in programma o straordinario);

« [’obiettivo dell’audit (es: verifica conformita normativa, verifica di conformita alle Linee
di Indirizzo SGSL - MPI, verifica azioni correttive, ecc.);

« se |’audit riguarda tutta la azienda o parte di essa (es.: una unita produttiva, un cantiere,
ecc.)

« le funzioni aziendali coinvolte (DL, RSPP, MC, Preposti, ecc.);
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« le norme/leggi e i documenti di riferimento a fronte dei quali effettuare I’audit;

« il nome del RA e degli eventuali altri auditor;

« giudizio di sintesi con osservazioni e rilievi positivi e negativi;

« indicazione del numero di NC riscontrate con rinvio ai relativi rapporti che devono esse-
re allegati al rapporto stesso.

Per ogni non conformita rilevata il DL, dopo aver firmato il relativo rapporto, dispone 1’op-
portuno ed adeguato trattamento e/o azione correttiva secondo quanto indicato nel paragrafo
5.2. La documentazione prodotta durante ed a seguito dell’audit interno deve essere archi-
viata a cura del DL/RSPP.

I risultati dell’ Audit saranno oggetto del riesame per il miglioramento del sistema.

Allegato 17
Modulo per il programma di audit

Allegato 18
Modulo per predisposizione Check list per Audit interno

Allegato 19
Modulo per il piano di audit

Allegato 20
Modulo per il verbale di audit

5.3 Infortuni, incidenti, situazioni pericolose, non conformita, azioni
correttive ed azioni preventive

L’osservazione e ’analisi degli incidenti, degli infortuni e delle situazioni pericolose ¢ un
elemento da cui non si puo prescindere per il funzionamento corretto e soddisfacente di un
SGSL.

In generale, la gestione delle non conformita, di cui gli incidenti/infortuni/situazioni perico-
lose possono rappresentare quelle piu rilevanti, insieme alla definizione delle conseguenti
azioni correttive ¢/o preventive, costituiscono elementi operativi fondamentali ed indispen-
sabili. In questo modo I’impresa ha gli strumenti che le permettono di lavorare in condizio-
ni controllate e nello stesso tempo mantiene ed aumenta la capacita del proprio sistema di
gestione di migliorare i livelli di salute e sicurezza dell’intera organizzazione.

5.3.1 Indagine su incidenti, infortuni, malattie professionali, situazioni

pericolose
11 DL/RSPP deve stabilire, implementare e mantenere attive “modalita operative” che le con-
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sentano di registrare, indagare ed analizzare gli incidenti, gli infortuni e possibilmente le situa-
zioni pericolose esistenti, quelle cio¢ che possono esporre i lavoratori e chi, piu in generale,
si trova all’interno dell’impresa, ad un rischio di infortunio od a un pericolo di incidente.

E importante quindi

1. registrare prontamente gli eventi sopra definiti;

2. determinare i fattori che possano aver causato o contribuito a causare il loro verificarsi;

3. ricercare ed individuare le azioni correttive, volte ad eliminare le cause esistenti che hanno
determinato 1’evento;

4. ricercare le opportunita di miglioramento continuo.

Le modalita di trattamento di questi eventi e di comunicazione dei risultati delle indagini,
devono essere definite dal DL in modo che le persone incaricate a ricercare 1’origine e le
cause di incidenti/infortuni e situazioni pericolose, lo facciano nel modo piu adeguato pos-
sibile.

Nel caso il Medico Competente riscontri alterazioni nello stato di salute dei lavoratori con-
nessi con D’attivita lavorativa, incluso il manifestarsi di malattie professionali, si rimanda a
quanto indicato nel paragrafo 4.5.2.

5.3.2 Non conformita, azioni correttive ed azioni preventive

In generale, ed in riferimento a quanto gia indicato nel paragrafo precedente, il DL/RSPP
deve stabilire, implementare ¢ mantenere attive modalita connesse alla struttura del SGSL,
per trattare le non conformita, reali o potenziali; lo scopo ¢ quello di individuare e porre in
atto le necessarie azioni correttive/preventive.

Se tali attivita non sono svolte direttamente dal DL/RSPP, questi deve individuare, ove pos-
sibile all’interno dell’impresa, opportune risorse umane, responsabilizzate e formate, cui
attribuire la giusta autorita.

L’impresa deve registrare le NC rilevate dal monitoraggio interno (vedi paragrafo 5.1.1) e
dall’audit interno (vedi paragrafo 5.1.2).

L’azienda deve determinare i fattori che possono aver causato o contribuito a causare le non
conformita, al fine di individuare e intraprendere le azioni correttive adatte a prevenire il loro
riverificarsi.

Le modalita di trattamento di questi eventi, oltre che quelle relative al modo di comunicare
i risultati delle azioni correttive/preventive intraprese, devono essere definite dal DL affin-
ché le persone incaricate a tali scopi eseguano il compito nel modo piu adeguato possibile.
L’azienda deve verificare 1’efficacia delle azioni intraprese.
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E importante, in ogni caso, assicurarsi che le azioni da attuare siano sottoposte al processo
di valutazione dei rischi prima della loro effettiva attuazione.

Allegato 21
Modulo rilevazione infortunio - Mod. INF.

Allegato 22
Modulo rilevazione incidente - Mod. INC.

Allegato 23
Modulo rilevazione situazione pericolosa. - Mod. PER.

Allegato 24
Modulo rilevazione non conformita - Mod. NC
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RIESAME DEL SISTEMA

Il Datore di Lavoro deve periodicamente riesaminare il SGSL per verificare che esso sia
attuato con efficacia e sia idoneo per il raggiungimento degli obiettivi di SSL, in linea con
quanto indicato nella Politica del SGSL. E una attivita ciclica, importante e da cui I’impre-
sa non puo prescindere per il perseguimento del miglioramento continuo. Il Riesame costi-
tuisce I'ultima fase nel processo di gestione ma anche la prima del suo riavvio. I risultati che
scaturiscono da questo processo, in relazione al periodo indagato permettono, se necessario,
di modificare parzialmente o totalmente la politica e gli obiettivi.

11 Datore di Lavoro deve riesaminare il proprio sistema ad intervalli predefiniti e comunque
almeno una volta I’anno.

All’interno di tale attivita ¢ fondamentale tener sempre presente la necessita di valutare le
opportunita di migliorare ¢ apportare modifiche al SGSL, alla sua politica, agli obiettivi pre-
cedentemente fissati e quindi in generale alla sicurezza sul lavoro aziendale.

In generale gli argomenti da trattare nel riesame devono comprendere:

« irisultati del monitoraggio interno con riferimento al grado di raggiungimento degli obiet-
tivi;

« 1risultati dell’audit interno;

« 1 dati sugli infortuni e malattie professionali;

« le relazioni del Medico Competente, se nominato;

« i cambiamenti, interni ed esterni, rilevanti per I’impresa (nuove lavorazioni, personale,
contratti, nuove leggi ecc.)

« evidenza dei pericoli e valutazione dei rischi;

« rapporti sulle emergenze, incidenti, situazioni pericolose;

« realizzazione e risultati delle azioni correttive e preventive intraprese;

« informazioni sulla consultazione e coinvolgimento dei lavoratori;

« rapporti sulla formazione e addestramento effettuati;

Da questi elementi, il DL con il supporto del RSPP, se designato, e coinvolgendo il persona-

le e il RLS/RLST deve essere in grado di elaborare ed esprimere una valutazione sulle pre-
stazioni del SGSL nel suo complesso.
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L’esito del riesame deve essere verbalizzato annotando i punti e gli elementi trattati e i
miglioramenti che si ¢ deciso di attuare e/o le soluzioni agli eventuali problemi riscontrati.
In ultima analisi il DL dove essere in grado di esprimersi su:

» adeguatezza della Politica SGSL, che eventualmente puo essere anche modificata;

« efficacia delle azioni intraprese dal precedente riesame;

» adeguamento degli obiettivi prefissati e individuazione di nuovi;

« definizione/modifica dei compiti nella gestione del Sistema;

Il DL puo ritenere opportuno che il Riesame del sistema coincida, ove sia prevista, con la
riunione periodica di cui all’art 35 del D. Lgs, 81/2008 e s.mi., nel caso il Riesame deve trat-
tare anche quanto previsto dalla legislazione.

Allegato 25
Modulo Verbale di Riesame del SGSL.

Allegato 26
Schema Verifica (sorveglianza e misurazioni e audit interno) e Riesame del Sistema
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TABELLA DI CORRELAZIONE

O da
- - 8001:200 00
Premessa

1 Definizione ed assegnazione delle responsabilita, 441 E2
autoritd, ruoli

2 Politica per la SSL- Codice di comportamento - 42 c

Obiettivi :

3 Pianificazione 4.3 D
Identificazione e gestione della normativa applicabile 432-452-

3.1 . . . . 444-445- E6
Documentazione del Sistema di gestione 454

3.2 Valutazione dei rischi salute e sicurezza 4.3.1 D-E7

3.3 Gestione dei cambiamenti 431-446 E7

34 Pianificazione e programmazione 43.3-446 D-E7

35 Geshong .degll appgltl, delle commesse e degli 4.04.06 E7
approvvigionamenti

4 Attuazione 4.4

4.1 Competenza, formazione e consapevolezza 4.4.2 EA4

42 Comulmcazuone, consultazione, partecipazione, rapporto 443 E2
con |'esterno

4.3 Procedure di lavoro

4.4 Manufer'mone __ 446 D-E7

45 Sorveglianza sanitaria

4.6 Dispositivi di protezione individuale

4.7 Preparazione e risposta alle emergenze 447 D-E7

5 Verifica 4.5

5.1 La sorveglianza e le misurazioni 45.1-45.2 - F3-F1

5.2 Audit Interni 455 o

53 Infortuni, incidenti, situazioni pericolose, non 453 F1
conformitd, azioni correttive ed azioni preventive

6 Riesame del Sistema 4.6 F.4
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Allegato 1 - SCHEMA ATTIVITA PER DATTRIBUZIONE DELLE RESPONSABILITA

Input

Richieste di
legislazione
VdR
Pianificazione
Controllo operativo

Richieste
legislazione

Richieste
legislazione e VAR

Richieste
legislazione
Analisi iniziale

Analisi iniziale
Processi aziendali
VdR

Elezione e/o
individuazione
RLS/RLST

Incarichi assegnati
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ATTIVITA’
Attribuzione ruoli e funzioni:

= DL/Alta Direzione/RSGSL
= Eventuale svolgimento diretto compiti SPP
=  Compiti eventuale RSPP interno
= preposti (ove presenti)
= lavoratori
Eventuale Identificazione e attribuzione incarico

RSPP interno o esterno in possesso dei requisiti
specifici (art. 32 D.Lgs. 81/2008)

Identificazione e attribuzione incarico al MC (nel
caso i lavoratori siano soggetti a rischi chimici,
fisici, biologici, VDT, Movimentazione Manuale dei
Carichi)

Identificazione e attribuzione incarichi a:
1. addetti al primo soccorso

2. addetti all'attuazione delle misure di
prevenzione incendi e lotta antincendio

3. addetti alla evacuazione dei luoghi di lavoro

Identificazione auditor interno

Prende atto della elezione/individuazione e
comunica il nominativo all'INAIL.

In caso di mancata elezione attua /e disposizione
ai sensi degli artt.48 e 52 del D. Lgs. 81/2008

Comunicare a tutti in azienda ruoli e responsabilita
in materia di sicurezza

Output

e Matrice
responsabilita e ruoli
ALLEGATO 2

Indicazione e
relativa firma nel
DVR (ove previsto

Lettera di incarico

Indicazione e
relativa firma nel

DVR (ove previsto)

lettera di incarico

Matrice

responsabilita e
ruoli - ALLEGATO

2

o Attestato corso
formazione

Vedere capitolo su
audit interno (5.1)

e Comunicazione
allINAIL

Vedere capitoli su
informazione e
formazione (4.1-4.2)
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LINEE DI INDIRIZZO

i Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Per I’implementazione di sistemi
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 3 - SCHEMA ATTIVITA PER LA FORMULAZIONE DELLA POLITICA
E DEGLI OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO

Input
Conoscenza dell’azienda e
della sua organizzazione, del
contesto in cui ¢ inserita e dei
dati di precedenti eventi
negativi (incidenti, infortuni,
MP, emergenze), indicatori di
criticita (ad esempio
assenteismo), eccetera.

Conoscenza ed informazioni
sulle attivita aziendali
Individuazione processi

Valutazione dei rischi
dell’azienda

Autorizzazioni, documenti e
certificati aziendali, testi di
legislazione

Tutti gli elementi raccolti

Tutti gli elementi raccolti

Dati significativi e politica

ATTIVITA’ Output

Analisi Iniziale

Descrizione aspetti generali dell’azienda: ALLEGATO 4

Identificazione dei processi aziendali/attivita aziendali:

o Definizione dei processi dell’azienda sia quelli produttivi ~ Modulo definizione
(che determinano i prodotti/servizi offerti al cliente) sia ~ processo (uno per ogni
quelli di supporto (amministrazione, acquisti, processo) ~ALLEGATO

personale). 5

o Oue sia significativo scomporre ogni processo nelle sue
fasi principali.

Identificazione dei rischi specifici per processo:

= per ogni processo relazionarne le fasi con le diverse fonti
di pericolo/rischio nelle diverse condizioni operative

S L Modulo matrice
(ordinarie, straordinarie, emergenza) - .

processi/rischi

= relazionare ogni processo ai rischi identificati ALLEGATO 6
indicandone schematicamente gli associati danni alla
salute e, se possibile, la condizione operativa in cui si

manifestano

=Elenco delle norme
applicabili

Identificazione della normativa applicabile:

= creare un elenco analitico delle disposizioni di
legislazione applicabili all’azienda, evidenziando la
documentazioni, le certificazioni e le autorizzazioni
obbligatorie con le relative scadenze

=elenco documentazione
obbligatoria

=check list
POLITICA DELLA SALUTE E SICUREZZA
SUL LAVORO:

= sulla base dei dati raccolti formulare un testo in cui si
formulino impegni (vedi p.to 2.1.1) e si delineino le linee
di attivita nel campo della SSL che I'azienda intende
seguire per il futuro

Documento di politica
dell’azienda

= condividere (par. 4.2) attraverso una riunione apposita il
testo di politica con lavoratori ed il loro RLS/RLST,
apportare le eventuali integrazioni e modifiche per
arrivare ad un testo condiviso.
Piano di miglioramento

Modulo pianificazione
obiettivi e attuazione
della politica -
ALLEGATO 7
Piano diffusione
Documenti aziendali

PIANIFICAZIONE: DEFINIZIONE OBIETTIVI E PIANI

E PROGRAMMI DI ATTUAZIONE

DIFFUSIONE DELLA POLITICA:
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i Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 4 - ANALISI INIZIALE
SCHEMA DI GESTIONE SICUREZZA MICROIMPRESE
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese
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i Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Per I’implementazione di sistemi

Allegato 5 - MODULO DEFINIZIONE PROCESSO
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI
Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 6 - MATRICE DEI RISCHI E DEI PROCESSI

MATRICE DEI PROCESSI E DEI RISCHI
Rischi valutati
Processo
O =ATTIVITA' ORDINARIE X =ATTIVITA'NON ORDINARIE  E = ATTIVITA' IN EMERGENZA
Risci valutati DANNI ALLA SALUTE ASSOCIATI Al RISCHI
Revisione n. Datore di Lavoro
data firma
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LINEE

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 7 - PIANO DI MIGLIORAMENTO

MODULO PIANIFICAZIONE OBIETTIVI E ATTUAZIONE DELLA POLITICA
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 8 - SCHEMA ATTIVITA PER LA IDENTIFICAZIONE E GESTIONE DELLA
NORMATIVA APPLICABILE E LA DOCUMENTAZIONE DEL SISTEMA DI GESTIONE

Input ATTIVITA’ Output
Identificazione e gestione della Normativa Applicabile .
Aggiornamento
. - Identificazione del responsabile dell’attivita dell’Elenco della
Elenco della Normativa » .
Applicabile - Iscrizione/abbonamento a banche dati on line Normativa
. . .. Applicabil
(redatto in fase di analisi © 5)}; 1;2,) ! Z
iniziale) - consultazione associazioni di categoria e sindacali (completo di scadenze
N per I'adeguamento)
ALLEGATO 10

- abbonamenti a riviste specializzate
Documentazione del Sistema di Gestione

- Identificazione del responsabile dell’attivita

Attivita aziendali - Definizione di

Elenco della o o ) o Elenco aggiornato
documentazione - le modalita di comunicazione e rintracciabilita della
obbligatoria - il sistema di conservazione e controllo Documentazione di
(redﬂtto m f ase di analisi - le modalita di revisione, necessarie specialmente in Sistema
iniziale) caso di cambiamenti organizzativi, tecnici,

strutturali, dei processi, ecc.

- registrazione della data di emissione
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 9 - ELENCO DOCUMENTAZIONE OBBLIGATORIA

Note

Incaricato gestione

Scadenza/rinnovo

Documentazione
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 10 - ELENCO NORMATIVA APPLICABILE

ifica
to

1ma verl

aggiornamen

Ulti

to e

diffusione

Responsabile
aggiornamen

i specifici

/controlli

1Z10N1

Prescr

Adempimento

Riferimento
normativo
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Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 11 - MODULO IFA
(INFORMAZIONE - FORMAZIONE - ADDESTRAMENTO) INDIVIDUALE
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 12 - PROCEDURE OPERATIVE
MODULO ANALISI DI SICUREZZA DELLE ATTIVITA (ASA)
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese
P

Allegato 13 - SCHEMA MANUTENZIONE MACCHINA

MATR
NOTE

Data prossimo
intervento

MOD.

Firma del manutentore

MARCA:

Data
dell’intervento

SCHEDA MANUTENZIONE MACCHINA

Parti sostituite

Intervento effettuato

TIPOLOGIA DI MACCHINA:
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 14 - SCHEMA CONSEGNA/GESTIONE DATI
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI
Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 15 - SCHEMA ESEMPLIFICATO DELLE ATTIVITA PER LA GESTIONE
DI UNA EMERGENZA

A titolo esemplificativo si riporta qui di seguito una descrizione delle attivita da prendere in
considerazione per gestire un’emergenza:

1) la segnalazione di una situazione di emergenza puo essere effettuata con qualsiasi strumento
ritenuto opportuno dall’organizzazione (telefono, radio, pulsanti di allarme, comunicazione diretta a
voce, ecc.) purché vengano puntualizzati gli elementi da comunicare:

e dati identificativi del segnalatore

e tipologia di emergenza

e esatta localizzazione dell’emergenza

e eventuale presenza di infortunati

2) dopo la segnalazione, a seconda del livello di emergenza, ¢ necessario allertare:
a. il personale presente nel sito tramite modalita adeguate (allarme a voce, sirene,
lampeggianti, megafoni, ecc.)
b. gli enti esterni nei casi previsti

3) il DL/responsabile della gestione dell’emergenza (se designato) definisce le azioni di
risposta rispetto a:
e attacco diretto all’emergenza (es lotta al fuoco, interruzione della dispersione, contenimento e
controllo dello sversamento, ecc.);
evacuazione;
e intervento di Primo Soccorso;

4) il DL/responsabile della gestione dell’emergenza (se deisignato), dopo aver verificato che
siano state ripristinate le condizioni di sicurezza, comunica a tutto il personale il cessato 1’allarme.
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Allegato 16 - 5.1.1 PIANO MONITORAGGIO
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 17 - PROGRAMMA DI AUDIT INTERNO PER IL SISTEMA DI GESTIONE
DELLA SICUREZZA

NOTE

DATA

Data definizione Programma:

RESPONSABILE DELL’AUDIT
AUDITOR

ATTIVITA
€ecc.)

SOGGETTA A AUDIT (intera azienda, unita produttica, cantiere,

N°

Approvato dal Datore di Lavoro:

PROGRAMMA N°:

74



LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 18 - MODULO CHECK LIST AUDIT
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 19 - PIANO DI AUDIT SGS

[AZ]E N /AT ————————— PIANO DELL’AUDIT dell'unita produttiva: .............ccccovvvivciniiciiicciccnins

Responsabile dell’Audit: ..o Date di svolgimento: .............ccceceeieinnne

OBIETTIVI:
O  Verificare la conformita dei luoghi di lavoro, dei macchinari ed attrezzature, delle predisposizioni di sicurezza e dei dispositivi di protezione rispetto alle
prescrizioni di legge per la SSL.
O  Verificare la conformita nell'applicazione di disposizioni interne in materia di SSL.
O  Verificare la rispondenza ai requisiti Linee di Indirizzo SGSL MI

ESTENSIONE:
I'audit si sviluppera a tutti i luoghi e per tutte le attivita dell'unita produttiva, ivi comprese quelle affidate a Ditte esterne, che ricadono sotto I'area di
responsabilita dell'organizzazione stessa.

PERSONE COINVOLTE:

O DATORE DI LAVORO;
O RSPP;

O RLSRLST

O MEDICO COMPETENTE;
O  Preposti — Inserire i nominativi:

DOCUMENTI DI RIFERIMENTO:
O NORME DI LEGGE vigenti in materia di SSL;
O  STANDARD DI RIFERIMENTO:

[IBS OHSAS 18001

OLinee Guida SGSL — UNI 2001
O UNIENISO 19011.

NOMINATIVO Struttura di appartenenza

Responsabile del gruppo di
audit

Auditor

UNITA’ ORGANIZZATIVE E PROGRAMMA DELLA VERIFICA:
la verifica sara effettuata in tutti i luoghi e per tutte le attivita dell'Unita Produttiva secondo la stima temporale riportata nella tabella che segue; la tempistica
indicata potra subire modifiche in fase di esecuzione, in funzione dell'evolversi delle attivita di verifica e delle necessita che potrebbero emergere.

AREA/ATTIVITA' ORA PERSONE dell'azienda COINVOLTE AUDITOR

1° GIORNATA

Riunione di
apertura

Pausa pranzo

Riunione di
chiusura

Eventuale seconda giornata di audit

Ora di awio

Pausa pranzo

Riunione di
chiusura

IL DATORE DI LAVORO

IL RESPONSABILE DEL GRUPPO DI AUDIT
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Allegato 20 - VERBALE DI AUDIT INTERNO PER IL SISTEMA DI GESTIONE

DELLA SICUREZZA
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LINEE DI INDIRIZZO SGSL - MPI

Per I’implementazione di sistemi di Gestione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro nelle Micro e Piccole Imprese

Allegato 21 - MODULO RILEVAZIONE INFORTUNIO

DATI INFORTUNATO

Nome

Indossava i DPI'SI O quali?

Cognome

mansione

NO O NON PREVISTI O

DATI INFORTUNIO

Data Ora

Persone presenti

Reparto/luogo/posizione

Macchina/attrezzatura/Impianto

DESCRIZIONE EVENTO:
Organo del corpo interessato

Caduto da Si & punto
Si e tagliato

Ha urtato contro

O

Caduto in piano O
O Si é colpito con
O

Movimento scoord.

Ha calpestato

O o0 oo

Schiacciato da

Travolto/investito d: O

Impigliato/aggancia O

Sforzo eccessivo

O [|Urtato da O Esposto a
Punto da O A contatto
Tagliato da O Ha inalato

O |Piede male O Ha ingerito

O o oo

Dove e come?

Eventuali comportamenti pericolosi

Possibili cause

Inviato al Pronto Soccorso O
DATI COMPILATORE

Medicato in Azienda O

certificato medico successivo O

Nome Cognome

AZIONI DA INTRAPRENDERE
Azioni

mansione

Correttive/Preventive Responsabili di attuazione Data

firma

Sigla

DATI COMPILATORE

Nome Cognome

RSPP/D.L.

firma

[Presa visione RLS/RLST

[Firma
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Allegato 22 - MODULO RILEVAZIONE INCIDENTE
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p

Allegato 23 - MODULO RILEVAZIONE NON CONFORMITA
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Allegato 24 - MODULO RILEVAZIONE SITUAZIONE PERICOLOSA
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- MODULO VERBALE DI RIESAME SGSL

Allegato 25
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Allegato 26 - SCHEMA ATTIVITA DI VERIFICA

(SORVEGLIANZA E MISURAZIONI DI AUDIT INTERNO) E RIESAME DEL SISTEMA

Eventi accaduti

Individuazione delle persone incaricate

Input ATTIVITA’ Output
Pianificazione ed attuazione sorveglianza e misurazioni
(tempi e compiti)
Definizione della frequenza dei controlli ¢ delle misure e
individuazione elementi da sorvegliare/misurare con relativi
indicatori, esempio:
- Misure di prevenzione e protezione da attuare in seguito a VdR Modulo Piano di
- Obblighi derivanti dalla legislazione applicabile rr:fllég);zglgéo
- Manutenzioni, verifiche impianti e macchine, gestione sostanze
chimiche, cancerogene, mutagene, radioattive, gestione DPI etc.
e Politica di SSL Identificazione del personale incaricato (il personale incaricato deve
e Processi ed essere competente sulle verifiche da svolgere e le misurazioni da
attivita aziendali effettuare; se necessario deve esserne programmata la formazione e
e Ubicazione siti l’addestramento prima di affidare compiti e responsabilita)
produttivi e luogo
di svolgimento Modulo
dell’attivita i1 .
« Legislazione rilevazione non
applicabile Registrazione, comunicazione dei risultati ed attivazione del processo Cor'lfo'rfruta (con
e VdR di gestione delle non conformita e definizione AC definizione AC)-
Mod NC
e Obiettivi di SSL Allegato 23
e Procedure di
lavoro Modulo
. Man.utenzione . Programma di
e Gestione appalti Audit - Allegato
(DUVRI / POS) 17
* Solrve‘ghanza Audit interno
sanitaria Definivi di audit Modulo Check
e DPI efinizione programma di audit interno List - Allegato 18
e Incarichi Identificazione del Responsabile di Audit ¢ degli auditor e di
assegnati/ruoli eventuali esperti. modulo Piano di
Predisposizione della documentazione dell’audit e del piano di Audit Audit —119Xllegato
Conduzione dell’audit,
Registrazione e presentazione dei risultati tramite rapporto di audit e Modulo Verbale
relativa trasmissione al D.L. di Audit -
Individuazione da parte del D.L. del trattamento e/o AC/AP e Allegato 20
successiva archiviazione
Modulo
rilevazione non
conformita (con
individuazione
AC) - Mod NC
Allegato 23
Incarichi Infortuni, incidenti, situazioni pericolose, non conformita, Azioni Modulo
assegnati/ruoli Correttive e Azioni Preventive rilevazione

infortuni - Mod
INF - Allegato 21
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Input ATTIVITA’ Output
- Registrazione degli infortuni, incidenti, situazioni pericolose e Non
Conformita _MOdl.ﬂo
rilevazione
- Individuazione dei fattori/cause che hanno causato o contribuito al loro | jncidente - Mod
verificarsi INC - Allegato 22
- Individuazione delle Azioni Correttive volte ad eliminare le cause
esistenti che hanno determinato 1’evento e quelle Preventive volte al Modulo
miglioramento continuo rilevazione
situazione

- Valutazione dei Rischi per le azioni da attuare prima della loro effettiva :
pericolosa - Mod

attuazione
PER - Allegato 24
Modulo
rilevazione non
conformita -
Mod NC -
Allegato 23
- Modifiche
organizzative e/o
produttive
-VdR
- DUVRI Modulo Verbale
_NC Riesame del Sistema di riesame del
- Incidenti - Riesame periodico del SGSL per SGSL - Allegato
- Infortuni 25

» verificare che esso sia attuato con efficacia e sia idoneo per il

- Situazioni Pericolose L SN . L n
raggiungimento degli obiettivi di SSL, in linea con quanto indicato

-AC nella politica Eventuale nuova
- Verbali di Audit politica della SSL
Interno » Valutare le prestazioni del SGSL e di miglioramento, variazione

- Rapporti emergenze politica/obiettivi Nuovi obiettivi di
- Rapporti prove di miglioramento -
evacuazione Allegato 7

- Programmi di
informazione e
formazione e risultati
di attuazione
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