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ALLEGATO I: CHECK LIST -
LEGISLATIVA DOCUMENTALE

[ Argomenti (conformita impianti, attrezzature, luoghi di lavoro, documenti ...) 1 - Denunce
GESTIONE INFORTUNI E MALATTIE PROFESSIONALI

Impianti

IMPIANTO DI MESSA A TERRA ; IMPIANTO ELETTRICO; PROTEZIONE G -
DALLE SCARICHE ATMOSFERICHE; ALTRI IMPIANTI 46/90 2 — Dichiarazioni

] Denunce 1+

m  Dichiarazione di conformita Conformlta 46/90

»  Verifiche periodiche 3 _ Conformité CE
LUOGHI A PERICOLO DI ESPLOSIONE (ATEX) macchine > —

= Zonizzazione

= ldoneita attrezzature e impianti elettrici 21/09/1996
GENERATORI DI CALORE; RECIPIENTI IN PRESSIONE; APPARECCHI/ 4 — Conformita DPR 547/55
ATTREZZATURE DI SOLLEVAMENTO; )

= Denunce macchine < 21/09/1996

= Dichiarazione di conformita (PED - CE)
»  Verifiche periodiche

Chiarificazione dello stato

ALTRI SISTEMI SOGGETTI A VERIFICHE d| fatto 5 Layout e tabe”e dl

Elc_)é\lvFAoT%lvlngA' MACCHINE E ATTREZZATURE DI LAVORO - CARRELLI censimento, identificazione

= Marcatura CE (manuali, dichiarazione CE) Iuoghi, Implantl e macchine

= Problematica modifiche . .

= DPR 547/55 e valutazione stato di
IGIENE INDUSTRIALE E LOCALI DI LAVORO conformita iniziale

= Agibilita (DENUNCIA E VERIFICA)
ANTINCENDIO E PIANO DI EMERGENZA e mantenimento

= Valutazi 1t i t troll tita lita infi bili

= Piano di emergenza con scenaristica completa & verosimile (MANUTENZIONE VISITE

\ PERODICHE) J

PRONTO SOCCORSO
m  Cassette e attrezzature



" J
ALLEGATO Il: CHECK LIST -
ORGANIZZATIVA

m  Argomenti

ORGANIGRAMMA PER LA SICUREZZA 1 - Ruoli Chiari
L] Formalizzato ? b
: ﬁ%?\?izzi;ttiocaiaramentei preposti ? Comunlcatl e ConOSCHJtI

ORGANIZZAZIONE DELLA SICUREZZA

[ Affidamento delle responsabilita di verifica, controllo e sorveglianza

INFORMAZIONE e FORMAZIONE
n Modalita di formazione generale (normativa, figure, rischi generali, ...)

n Adempimenti formazione figure chiave (formazione RSPP, ASPP, RLS, Addetti pronto soccorso
e antincendio)

Adempimenti formazione mansioni particolari (carrellisti, videoterminalisti, MMC, ... 2 - Completezza de”a

Rischi di mansione

Informativa (rumore, rischio incendio, ... |nf0rmaZ|one e

Presenza cartellonistica
Prove pratiche m i
Affiancamento fOr aZIOne

CONSULTAZIONE E PARTECIPAZIONE
n RLS
n Lavoratori

PROCEDURE/ISTRUZIONI OPERATIVE DI SICUREZZA

n Quali procedure/istruzioni esistono gia? (distribuzione DPI, introduzione sostanze chimiche, ...)

GESTIONE LAVORI IN APPALTO
] Ricevimento dati sui lavoratori in appalto .
= Ricevimento descrizioni rischi appaltatori 3 - Coord|namento
n Comunicazione rischi all’appaltatore
n Coordinamento

SORVEGLIANZA SANITARIA

[ Chiara identificazione delle mansioni

[ Rilascio da parte del MC dei giudizi di idoneita in forma scitta

n Piano sanitario

n Dati biostatistici A 5

4 - Ruolo partecipativo del

MISURAZIONE E MONITORAGGIO MC

n Modalita di registrazione infortuni

] Quali controlli sono registrati?
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ALLEGATO Illl: CHECK LIST - analisi
del documento di valutazione del rischi

m  Argomenti
PARTECIPAZIONE
s Coinvolto 'RLS ?
s Coinvolto il MC ?

= Coinvolti i lavoratori? 1 - Aderenza alla realta e completezza

RISCHI PRESENTI NELL’AZIENDA
= Sono stati ricercati tutti i pericoli ?

= Valutati anche rischi come vibrazioni, rischio o
elettromagnetico, rischi connessi con attivita straordinarie,

PROCEDURA DI VALUTAZIONE DEI RISCHI
s Deve essere definita e scritta !!

CRITERI DI VALUTAZIONE DEI RISCHI 2 _ Collegamento fra “Valuta2|0ne” e
s  Devono essere chiaramente definiti

= Devono tenere conto di formazione, DPI e protezione “protezione" es. scelta DPI

(nonché della loro fallibilita)

PROCESSO DI VALUTAZIONE DEI RISCHI
m  Fonti informative (manuali d’'uso, analisi tecniche, check list,

= Classificazione per “importanza” dei risichi 3 - Utilizzabilita dei risultati

ANALISI TECNICHE
s Verificadocumentale

PIANIFICAZIONE N o 4 - Aggiornamento puntuale
= Programma di miglioramento in funzione della priorita di
rischio

CONTROLLO E MIGLIORAMENTO CONTINUO 3 2
s Il programma di miglioramento viene portato avanti 5 - Mantenlmento del programma dl

regolarmente? miglioramento



Politica Politica

2

Documento di
indirizzo

Requisiti
OHSAS

Documento 1 - Politica per la Salute e Scurezza dei Lavoratori

Il presente documento si applicaal sito di ... ...
L’'attuazione presso la ... ... del Sstema di Gestione della Salute e Scurezza dei lavoratori secondo la

norma OHSAS 18001:1999 ¢ la naturale continuazione di un progetto di salvaguardia della sicurezza
che da sempre é stato oggetto della politica aziendale.

Con questo documento la Direzione della ... ... intende quindi, prima di tutto, formalizzare la politica
per la salute e sicurezza fin qui seguita e nel contempo ribadire I’assunzione dei seguenti impegni:

Obiettivi
generali, ma

tutelare la saluta e sicurezza dei lavoratori e di terzi che possano accedere al sito;
rispettare le leggi e le normative di sicurezza locali e nazionali applicabili al sito;
diminuire continuamente i rischi conness alle attivita lavorative dei propri dipendenti e

diminuire la probabilita di incidenti e infortuni , attraverso i seguenti obiettivi programmatici Che derlvmo
stabiliti ai fini del miglioramento continuo: dal bisogni
investire nella eliminazione dei pericoli sostituendo cid che & pericoloso in cid chenonlo éo ]

lo & meno; dell’'azienda

investire nella riduzione dell’esposizione ai pericoli, limitando la presenza di persone nei
luoghi pericolosi, migliorando le protezioni collettive e incentivando I'utilizzo quelle
individuali;

migliore I'efficacia dell’istruzione e formazione;

razionalizzare in termini di ergonomiai luoghi e le postazioni di lavoro;

garantire |'efficacia di eventuali risposte a situazioni di emergenza interna o esterna;
coinvolgere i nostri clienti, il pubblico e le autorita in tutto cid che concerne la salute e la
sicurezza;

sensibilizzare i nostri collaboratori per stimolare in loro un comportamento responsabile.

in materia di
sicurezza

Deve coinvolgere
tutti




Piano di miglioramento

Azioni che
concretizzano

Programmazione

Responsabilita

Verifica e correzione

Obiettivi e
programma

la Politica +  Documento 503 - PROGRAMMA DI GESTIONE DELLA S5 / /
AREA/PROCES S0 / / ¥
RESPON SABILE ./ /
PLAN (R5G55L R5PF) v DO (responsabile) ‘ CHECE (R5G55L) ACT(DdL)
s Traguardy’ . Valore . Stato dt MISURA
N | Obiettize | n Artont I'ndicatore obicttinn Fisoree Seadenza s BEnzEEnto TNDICATORE VERIFICA EFFICACIA
T Aceettazions
17 rifiuto, perehe ..o
1 Tmodifics, perche ... .. .. .
T sono introdottt nuoet vischi?
. . T Aceettazions
Possibilita di 3 rifite perche oo
. . Emodifica, perche . v o
mi g I|Oramento T zono introdottt nuo et viscki?
emersi da AREAPROCESSO
analisi RESPOMSABILE
prellmlnare PLAWN (R5G55L R5SPP) DO (responsabile) CHECE (R5GS5L) ACT(D4L)
o Traguardy’ . Valore . State di AISLIRA
“O RGAN IZZA N | Obigitive | 1 Azioni Indioatore cbictting Rigovse Scadenza soanEamEnts INDICATORE VERIFICAEFFICACIA
0 O Aceettaziong
TIVA £ viftute, perchE oo e
1 Tmodifics, perche ... .. .. .
T zono introdottt nuo st rischi?
T Aceettazions
7 rifiuto, perehe ..o 0
Tmodifics, perche ... .. ... ..
T zono introdottt nuo et viscki?
DATA . .. .. Approvazione dell"alta direzione: ... .. . .




"
Organigramma e Mansionario ‘

Organigramma

( Datore di lavoro )
[ Responsabile del Servizio di

Rappresentate della Prevenzione e Protezione -RSPP
direzione per il SGSSL — : L
C ASPP ) ( ASPP )
I ; _
Responsabile del SGSSL Medico Competente -MC

I
Rappresentate dei Lavoratori per la sicurezza -

RLS

Responsabile squadre di emergenza

e PT’OTltO 50CCoTso
I
I

|
( Squadra di emergenza ) (Squadm di pronto soccorso)
Dirigente/ Preposto (capo Dirigente/ Preposto (direttore
funzione) di produzione) /N 7
( Preposto ) ( Preposto (capo reparto) ) ( ...... )

|
(" Preposto (capo squadra) ) ( Preposto (capo turno) )




Procedure

m Procedure di Sistema

Comuni a tutti i sistemi di gestione (UNI EN 14001; UNI EN 9001)

m P10 - GESTIONE DELLE COMUNICAZIONI, P11 — GESTIONE DEI DOCUMENTI,
P28 GESTIONE DELLE REGISTRAZIONI; P29 — AUDIT; RIESAME DELLA
DIREZIONE; P22 - QUALIFICA FORNITORI (escluso appaltatori);

= Si possono in genere mutuare o integrare direttamente dal SGQ

Derivano direttamente da requisiti richiesti dalla specifica OHSAS 18001:1999

s P02 — PRESCRIZIONI LEGALI; P27 -ANALISI INCIDENTI, INFORTUNI, NC e
conseguenti AC e AP; P25 - MONITORAGGIO DEL SGSSL

m Si possono integrare con un eventuale SGA e con piu difficolta con un SGQ



Procedure

m Procedure OPERATIVE

Derivano dalla gestione pratica di problematiche legate al D.Lgs. 626/94 e leggi
affini, ma sono ESTESE si requisiti dalla specifica OHSAS 18001:1999

VALUTAZIONE DEI RISCHI: PO1 IDENTIFICAZIONE DEI PERICOLI E
VALUTAZIONE DEI RISCHI; P18 - GESTIONE MINORI; P19 - GESTIONE
LAVORATRICI MADRI;

ORGANIZZAZIONE: P03-P06 NOMINE FORMALI (RSPP, MC, RLS Preposti,...); P09
RIUNIONI DEL SPP, SOPRALLUOGHI E CONSULTAZIONE RLS; P13 - GESTIONE
DEI RAPPORTI MEDICO COMPETENTE AZIENDA,

FORMAZIONE: PO7-P0O8 INFORMAZIONE E FORMAZIONE E INSERIMENTO
NUOVO ASSUNTI;

ATTREZZATURE/IMPIANTI: P12 - GESTIONE DELLE SOSTANZE PERICOLOSE;
P14 - GESTIONE DEI DPI; P15 - GESTIONE DI LUOGHI DI LAVORO, IMPIANTI E
ATTREZZATURE; P16 - ACQUISTO/VENDITA MACCHINE; P17 - REDAZIONE DI
DOSSIER TECNICI; P20 - BENI SOGGETTI A VALUTAZIONE PREACQUISTO;

RAPPORTI CON | TERZI: P21 - GESTIONE e QUALIFICA APPALTATORI; P23 -
GESTIONE DEGLI INGRESSI DI VISITATORI E AUTISTI
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Esempio: Procedura PO1 — VALUTAZIONE DEI RISCHI

Procedura P27 Procedura P12 Procedura P16-17
\ 4
Incidente Nuova sostanza o Nuova
infortunio. NC modifica a scheda macchina,attrezzatura,
’ di sicurezza impianto o modifica
— 7 Procedura P02

E' NECASSARIO Nuova prescrizione
MODIFICA LA legale es. rischio /
VALUTAZIONE chimico, vibrazioni, ...

DEI RISCHI?

Decisione da riunione o
@ riesame
@& | DdL - RSPP - MC|- RLS t
DVR

I
Procedura P27

A

v v
/ Informare e formare / Azione Correttiva/

Preventiva
Procedura P07 - 10




Esempio: Procedura P02 - PRESCRIZIONI LEGALI

RSPP

Accesso alle
informazioni
(lettura mensile
pubblicazioni, siti,

Applicabile?

“Registro delle
prescrizioni legali” T
(modulo M02.01)

Necessario
informare
qualcuno?

Comunicare /L

La situazione
e gia
conforme?

V.

Aprire azione
correttiva /
preventiva

A

A 4

Procedura P27

Procedura P10



Esempio: Procedura P02 - PRESCRIZIONI LEGALI

MO02.0]1 - REGISTRO DELLE PRESCRIZIONI LEGALT

Cosa

Nuova 1
prescrizione
legale

Rintracciabilita

Stralciotesto Patti interessate [firma per presa
della wisione se l'informazione ot viene
normativa efo assicurata in altra forma - es.
MNutrero legge o norma | . . ) .
riferitnentoa Obblight procedure, informazione e
i fo ione, ... ...
ARGOMEMNTO Anno emissione numerazpne derivanti per rm.azmne ]
progressiva azienda Responsabile
L : " faldone attuazione e )
Articoli applicabili archivio P ——— f%ltrt patti
. ) ) : interessate
legislazione di stato di
SEL. confortmita -
Registrazioni C h I
INAIL
Inpiantd .
2 l Informazione
Attrezzature
soggette a Vedi elenco in
weri fica procedura F15 [ 7T ProceduraP15
periodica
D Lgs 626/ 94 art. 35, Scelta, [ 1
Attrezzature di 26,37 eall XIVe Attrezzature controllo e DdL Asseg naZ|one
sollevamento | allX}XV;D Lgs 359799 adeguate verifica delle AR oAOA
a7, responsabilita
attrezzature
ol
Macchine e
attrezzature
D Les 626,54 Criteri generali C
DI 0205 72001 scelta e OI I Ie
gestione DFI
Modalita di
seleziohe, uso e L
UNIEI] 4589 manutenzicne an aI ISI
DFI protezione
udito
Modalita di - E .
selezione [ Riferimenti a
Serie UNI EN 344 - 347 | calzature per
DFL uso Procedura P14 l procedure
professionale
Modalita di
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Esempio: Procedura PO7 - FORMAZIONE E

INFORMAZIONE
Gestione

P rog rammaz I one MO7.01 PTANO DI INFORMAZIONE, FORMAZIONE E ADDESTRAMENTO d e I Ie

annuale della scadenze

forma2|0ne relativo al periodo: oo v v v e e e e e ~
Argotnento Pattecipanti 5 = Mote (sede, docente, costd, ... .. o : —g B -
& (=] e} B
g |E g z | £ |z
.E = - =5 m E g d
: = o & 5|58 E |3
% g & g E| 68 i &
& 14 =] -3 [ER A I
5 E & E M s®| EE| BT | &
S E| &g 5 pD & g 5| 2 b
o8| aa [Tt O |2 alda | &
Ageiormatento  quinduennale | RSPF e ASFP
formazione REPF e ASFF.
Ageiomarento triennale
fortmazione RLS
Formrazione RSGSEL RSGsL
Formazione dirigenti e | Tutti i dirigenti e i
preposti (contenuti del | preposti
docurmnenti di valutazione dei
rischi)
Informazione SESSL (Politica) | Tutti - Distribuzione della politica in busta
paga.
Formazione SGE55L (Procedure | Destinatari procedure | 2
e istruzioni) e istruzioni
Ageiormatnento formmazione | Addetti che | &
squadra antincendio (corso di | necessitano
ai sensi del DM, 10,03 /98) dell’aggiomarmento
biennale
Aggioramento formazione | Addetti che | 4
squadra pronto soccorso (corso | necessitano
aigensidel ... dell'aggiomamento
biennale
Eszercitazione antiuale di | Tutti 1
O

Sottoscrizione e coinvolgimento di RLS, MC, RSPP, ]
DdL, ... lavoratori ] %




Esempio: Procedura PO7 - FORMAZIONE E

INFORMAZIONE

MO07.02 - SCHEDA PERSONALE DI INFORMAZIONE E FORMAZIONE

Formazione
Iniziale e
permanente

Informazione
generale

Conoscenza
organigramma

Conoscenza pericoli

e rischi — generali e
specifici

5
/
I

N
Registrazione
formazione in
afflancamento

\. J

Cognotne e nome:

Titolo di studio:

Luogo e dara di nascita;

Dara di assunzione:

Funzione/ mansione:

MNote:

}

Annotazione informazione e formazions

Data

MNumero ore

Werifica

necessaria
[5i/Na]

Materiale
congeghato

igla docents

28 COME0
individuale)

Data e
risultato
eventuale
verifica
[OK/EO]

Firma

dipendente

Mormativa sulla sicurezza: significato
della segnaletica e norme
comportamentali generali.

=
o

r
=3
wy
B
It

A

Organizzazione del SPP (consegna
organigramima)

L'RSFP

Pericoli e rischi associati ai luoghi di
lavoro

Misure di prevenzione e protezione
adottate.

Misure di prevenzione incendi, piano di
evaruazione ed emergenza

DNorme comportamentali aziendali da
adottare.

MNo

L'RSFF

Verifica efficacia da
parte dell'incaricato

[RESPONSABILITAT

Ve

Pericoli e rischi specifici di mansione.
Misure di prevenzione e protezione
adottate.

Disposizioni aziendali sull"utilizzo di
tracchine ed attrezzature (illustrazione
tranuale d'uso e manutenzione )
Schede di sicurezza dei prodotti chimici
utilizzati.

Livello personale di rumore.

Protezione dai rischi con i dispositivi di
protezione individuale

Si

11 Preposto

Presentazione procedura relativa alla
gestione dei DFI. Modalitd di utilizzo e
congervazione, igiene e manutenzione
dei DFL Tipoe grado di protezione.

L'RSFF

Consegna e illustrazione istruzione di
lavoro ...

5i

I Preposto

Afflancamento ad operatore esperto per
Gestione dei problemi connessial

funzio o eall'uso delle

attrezzature e delle eventuali avarie che
possano comportare un rischio perla
sicurezza. Dovianno essere specificate

chiaramente le operazioni di

5i

I Preposto

\_

Consapevolezza di chi
yceve la formazione e

valore legale

\

4 Il lavoratore come )
attore del sistema:;

DPI
Comunicazioni

Istruzioni operative

J




Esempio: Procedura P16 — ACQUISTO VENDITA

MACCHINE

Ufficio acquisti - Magazzino

RSPP — PREPOSTO

A 4

MESSA IN COLLAUDO
(CARTELLO)

Verifica presenza
marcatura CE e
presenza adeguatezza
manuale d’'uso e
manutenzione

Collaudo (applicazione
check list M16.03)

Aggiornamento

Comunicazione
ACQUISTO
/ MACCHINA

@u@

RSGSSL

Elenco Macchine

\/

Comunicazione permesso
d’uso al preposto

V.
Azione Correttiva/
Preventiva

A 4

Procedura P27
Procedura PO1

A

DdL — RSPP — MC - RLS

‘/ Aggiornamento
/ DVR
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Esempio: Procedura P16 — ACQUISTO VENDITA
MACCHINE

Check list di controllo

M16.03 - SCHEDA DI VALUTAZIONE di 55L per MACCHINE e ATTREZZATURE

ldentificazione macchinafimpianto/attrezzatura: ... ..

.o Entewvalatatore: o coData
Indicaziont per la compilaziona vengono sottolineat ¢ le dovnande per le qualt I"azienda potvebbe awere difficolta o

rispondere tn quanto potrebbero essere rifertte ad eventuali “Carenze occulte™ e per le qualt nel caso di tncerterza, & A a A

opportune che I'aztenda non dia un giudizio nel presente docronento, lasciando la complata responsabilita di conformnita A I t r I aS D ett I C 0 p e rtl d al I a

al costruttove dell”sripianto.

Lependa T aspetto conforng Daspetto non conformg D rO C ed U ra:

[ Controlli [ Estto [ Hote

1)Spazio drcostante

ro [ na. Vendita macchina marcata
55 (allegati i documenti CE)

o Rl

o | Lo spazio circostante 2 adeguate per Ioperatore che deve gestire
Ta wmacching?

B | C'e il riachio di rénanere dnprigtonatt dentro la macching?

o C7e ] vischio di cadere dalla smacchina?

o by

o |o Vendita macchina non
ST marcata (conforme
o_|o legislazione previgente)

o Rl

d) | Il laworatore st trowa in prosstmitd di oie ' avee di transito?

& | Loperatore ¢ tn grade di eeders la presenza d1 persone esposte
nelle zone di vischiof

Sone presentt spipolt vl angoli acutt o superfict rugose negli
clanentt accessiili della maoching?

La macching & rag g iung thile th opni suo punto dove seeenzono
operazioni di produzione attraverse adepuati mezzi di acoesso?

ne .

no T Vendita macchina non
2)Caratteristiche conforme a riparatore o

ol L'illwninazione in dotazione allg mia cohing permette dis z.'olggre I .
tutte Ie sansiont (attrezzaggto, manutenziong utidizzo ecc...) in b .. d e l I I 0 |t0 re

STICHTEELET & o k /
| Lawmacching & dotats dt disposttint dt ellanns? ne .

Sono presentt tn prossonitd della ma cching segnali di steurezza?

R EEEE CEEREE R EEEE
o
o

I Talt segnali sone tntegr ¢ leppibili?

o

at
O |\g |\

o Lawracching e dotata d¢ libretto di istruziont in dalicno? E ne Ea'

@ | E presente un foplio di annotazions degli tntereentt &t at no .
manutenzione effatuatt sulla macching? 0 0

g | Lawacching ¢ dotata dt sistent di asprrazions? E ne Ea'
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Esempio: Procedura P17 — REDAZIONE DOSSIER
TECNICI

PREPOSTO
RSPP — PREPOSTO / Comunicazione
assemblaggio -
/ modifica

Procedura P10

Uff. tecnico

Uff. acquisti ‘

Marcatura CE a
norma DPR.

459/96

A 4

Procedura P16
Collaudo



Esempio: Procedura P26/27 — GESTIONE INFORTUNI,
INCIDENTI

CHIUNQUE
/ Comunicazione
INFORTUNIO,
/ INCIDENTE
T
L'INCEDENTE e @ |

INFORTUNIO
v Procedura P10

PROCEDURE DI
RGSSL v PRONTO SOCCORSO

registrazione e
ANALISI DELLE

A

Ufficio personale
CAUSE P !
: = ; Gestione amministrativa,
Azione Correttiva/ T
Preventiva e

Compilazione reqistro infortuni

A\ 4
Procedura P27 E




