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1. SCOPO E APPLICABILITÀ

La presente procedura costituisce uno strumento per attuare, a livello
aziendale, i principali doveri di cui ai disposti normativi riportati in Allegato 1
inerenti all’affidamento di lavori in outsourcing.

La procedura si applica per qualsiasi durata dell’intervento e per qualsiasi
dimensione del soggetto affidatario.

In particolare si distingue fra:

• affidamento di lavori in terziarizzazione all’interno dell’azienda o di unità
produttiva (nelle aree/strutture aziendali ovvero di proprietà e/o gestione
diretta di Amiat), di cui all’art. 26, coma 1 del D. Lgs. 81/08 (rif. Allegato 1).

• affidamento di lavori in terziarizzazione nell’ambito del ciclo produttivo
dell’azienda o di unità produttiva (fuori dalle aree/strutture aziendali ma
comunque collegati al ciclo produttivo di Amiat), di cui all’art. 26, coma 1 del D.
Lgs. 81/08 (rif. Allegato 1);

La predetta distinzione comporta differenti livelli di attuazione di quanto previsto
dalla presente procedura solo laddove specificamente precisato.

La procedura, inoltre, formalizza e documenta le verifiche condotte in fase di
progettazione dei lavori in terziarizzazione circa gli adempimenti legislativi che
scaturiscono dalla tipologia specifica degli stessi anche in considerazione di
quantop segnatamente previsto in materia di cantieri temporanei o mobili.

Vengono, altresì, uniformati dal punto di vista documentale gli impegni di
cooperazione e coordinamento delle parti.

In Allegato 2 si riporta uno schema sintetico applicativo della procedura e relativa
modulistica.

2. RIFERIMENTI

R.D. 16.3.42  n. 262 Codice Civile

D. Lgs. 09.04.08  n. 81 Attuazione dell’art. 1 della legge 3 Agosto 2007 in materia
di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro.

Determinazione n° 3
del 05/03/2008

Determinazione dell’Autorità per la Vigilanza sui Lavori
Pubblici

Procedura QA-02-01 Emissione e modifica dei documenti procedurali
(procedura “madre”)
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3. DEFINIZIONI E ACRONIMI

3.1. Definizioni

3.1.1.   Requisiti di un Contratto

art. 1325 C.C.:

I requisiti del contratto sono:

1) l'accordo delle parti [c.c. 1326];

2) la causa [c.c. 1343];

3) l'oggetto [c.c. 1346];

4) la forma, quando risulta che è prescritta dalla legge sotto pena di nullità

[c.c. 1350, 1351, 1352].

3.1.2.   Contratto d’appalto

Art. 1655 C.C.:

L'appalto è il contratto col quale una parte assume, con organizzazione [c.c. 2082]
dei mezzi necessari e con gestione a proprio rischio, il compimento di una opera o
di un servizio verso un corrispettivo in danaro [c.c. 1657, 1677, 2222].

3.1.3.   Contratto di somministrazione

Art. 1559 C.C.:

La somministrazione è il contratto con il quale una parte si obbliga, verso
corrispettivo di un prezzo, a eseguire, a favore dell'altra, prestazioni periodiche o
continuative di cose [c.c. 1677].

3.1.4.   Contratto d’opera

Art. 2222 C.C.:

Quando una persona si obbliga a compiere verso un corrispettivo [c.c. 2225]
un'opera o un servizio, con lavoro prevalentemente proprio e senza vincolo di
subordinazione nei confronti del committente <omissis>.

3.1.5.  Subappalto
Art. 1656 C.C.:

L'appaltatore non può dare in subappalto l'esecuzione dell'opera o del servizio, se
non è stato autorizzato dal committente [c.c. 1670]

3.1.6.   Committente o Appaltante
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E’ la parte che commissiona un determinato lavoro

3.1.7.   Appaltatore o Affidatario

E’ la parte che si assume l’impegno di compiere una determinata opera o servizio.
Può essere una persona singola oppure un’insieme di persone, cioè un’impresa o
ditta: nel primo caso si parlerà di “lavoro autonomo”, nel secondo di “lavoro in
appalto”

3.1.8. Referente Amiat per i Lavori (R.A.L.)
Il R.A.L. è, per i Cantieri temporanei o mobili, il Coordinatore per la sicurezza in fase
di progettazione o il Coordinatore per la sicurezza in fase d’esecuzione, in relazione
alle singole fasi di evoluzione dei lavori.

Per ogni altro tipo di lavoro terziarizzato il R.A.L. è il Responsabile del CdL che
commissiona l’esecuzione dei lavori stessi, ovvero altra persona designata dal
competente Dirigente aziendale.

3.1.9. Lavori terziarizzati
Con il termine lavori terziarizzati si fa riferimento nella presente procedura
indistintamente a lavori, opere, servizi, forniture, somministrazioni in affidamento od
affidati ad imprese (affidatarie e subaffidatarie) e/o lavoratori autonomi.

3.1.10. Sito
Determinato ambiente di lavoro, stabilimento, sede, area, luogo identificato.

3.1.11. DUVRI (Documento Unico di Valutazione del Rischio Interferenze)
Il datore di lavoro committente promuove la cooperazione ed il coordinamento di
cui al comma 2 (di cui all’art. 26 del D.Lgs. 81/08), elaborando un unico documento
di valutazione dei rischi che indichi le misure adottate per eliminare o, ove ciò non
è possibile, ridurre al minimo i rischi da interferenze. Tale documento è allegato al
contratto di appalto o di opera. Ai contratti stipulati anteriormente al 25 agosto
2007 ed ancora in corso alla data del 31 dicembre 2008, il documento di cui al
precedente periodo deve essere allegato entro tale ultima data. Le disposizioni
del presente comma non si applicano ai rischi specifici propri dell’attività delle
imprese appaltatrici o dei singoli lavoratori autonomi.

3.2.   Acronimi

C.C.I.A.A. Camera di Commercio Industria, Agricoltura e Artigianato

CSP Coordinatore per la Sicurezza in fase di Progettazione
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CSE Coordinatore per la Sicurezza in fase d’Esecuzione

C.d.L. Centro di Lavoro

S.P.P. Servizio Prevenzione e Protezione

Q.C.M.S. Qualità, Certificazioni, Monitoraggio dei Servizi

R.A.L. Referente Aziendale per i Lavori

R.D.S. Referente DUVRI di sito

PSC Piano di Sicurezza e Coordinamento

POS Piano Operativo di Sicurezza

PSS Piano Sostitutivo di Sicurezza

S.I.V. Sicurezza Industriale Vigilanza

U.A./G.C. Ufficio Acquisti / Gare e Contratti

R.d.A. Richiesta d’acquisto

DUVRI Documento Unico di Valutazione del Rischio Interferenze

4. FASE DI IDEAZIONE O PROGETTAZIONE DEI LAVORI

Il Dirigente della struttura aziendale che si accinge ad affidare i lavori terziarizzati
nomina, mediante lettera di incarico il R.A.L. (Referente Aziendale per i Lavori).

In relazione ai lavori da affidare, il R.A.L. deve provvedere a:

1. Valutare l’applicabilità dei diversi punti norma al caso specifico compilando
la lista di riscontro adempimenti normativi (M02) avente funzione di guida
per il R.A.L. stesso.

2. In relazione alle risultanze della fase di cui al punto 1 (e conseguente
classificazione della tipologia dei lavori in uno dei casi IA, IB, IC, EA, EB, EC di
cui in M02) provvedere all’attuazione degli adempimenti normativi
conseguenti alle valutazioni condotte e compilare il modulo M03 (parte I o
parte II secondo lo schema indicato in Allegato 2) che sarà accluso alla
specifica tecnica o capitolato od inoltrato al CSE (secondo schema in
Allegato 2) congiuntamente ai previsti allegati indicati in M03 reperibili su sito
intranet (pagine della sicurezza sul lavoro e qualità-ambiente) o rivolgendosi
a S.P.P. e Q.C.M.S.

3. Inserire nel capitolato speciale d’appalto o specifica tecnica le opportune
clausole contrattuali inerenti la sicurezza (tra cui quelle dell’art. 5) con
eventuale consulenza di S.P.P.
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5. STESURA DI CAPITOLATI, SPECIFICHE TECNICHE, DISCIPLINARI E DEL
DUVRI

5.1. Capitolati, specifiche tecniche, disciplinari

Nel capitolato speciale d’appalto o specifica tecnica dovrà essere incluso il
seguente paragrafo:

“L’esecuzione dei lavori dovrà avvenire nell’assoluto rispetto di tutte le norme,
regole tecniche, buone prassi o prescrizioni di sicurezza ed igiene del lavoro
vigenti ed applicabili, sia di ambito internazionale, nazionale o locale; tale
primario scopo dovrà essere perseguito sia in maniera formale che sostanziale.”

Inoltre, limitatamente ai soli lavori per cui non è prevista l’elaborazione del Piano di
Sicurezza e Coordinamento ai sensi del D.Lgs. 81/08 (in quanto trattatasi di
documento comprensivo di quanto indicato al presente paragrafo), dovrà essere
incluso, a seguire rispetto a quello precedente, anche il seguente ulteriore
paragrafo:

“A tale scopo l’offerente è tenuto anche a prendere preventivamente visione
delle misure e delle condizioni di rischio esistenti nell’ambiente in cui lo stesso
potrà essere chiamato ad operare ed a sottoscrivere specifica informativa
(acclusa) che consegnerà in copia controfirmata al Referente Amiat per i Lavori
(R.A.L.) al quale farà riferimento per l’effettuazione congiunta di sopralluogo
preliminare.”

Dovranno, altresì, essere accluse specifiche richieste di acquisizione documentale
mirate a comprovare l’idoneità tecnico-professionale delle imprese appaltatrici o
dei lavoratori autonomi in relazione ai lavori da affidare, contratto d’opera,
somministrazione. A scopo di guida nella inclusione delle specifiche di cui sopra si
faccia riferimento a quanto specificamente previsto nelle liste di controllo di cui ai
moduli M16, M17 e M18 a seconda dei casi.

5.2. DUVRI

L’elaborazione del DUVRI é adempimento contestuale alle fasi di ideazione dell’affidamento in
quanto costituisce parte integrante del capitolato o della specifica tecnica di affidamento. Il
DUVRI é un documento dinamico suscettibile di modfiche anche nel corso di esecuzione del
contratto o prima dell’inizio dei lavori a seguito di mutate condizioni.

Dal DUVRI consegue la stima degli oneri di sicurezza non soggetti a ribasso di gara. Qualora
il rischio interferenza sia nullo non occorre redigere il DUVRI e di conseguenza i predetti costi
sono nulli.

Il DUVRI é annesso al contratto di affidamento quale parte costituente lo stesso.

Per la redazione del DUVRI possono essere utilizzati i moduli M11, M12, M13, M15. In
considerazione di eventuali peculiarità di taluni siti aziandali il DUVRI può essere redatto
secondo diverso schema equipollente.
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Nei casi in cui sia nominato, per il sito di interesse, il R.D.S. di cui all’art. 11.1, é compito del
R.A.L. fornire tempestivamente al predetto soggetto tutte le informazioni necessarie per
l’aggiornamento del DUVRI di sito in modo tale che lo stesso documento contempli anche i
lavori/servizi/forniture in corso di affidamento. Spetta al R.A.L. l’inclusione del DUVRI così
modificato (od estratto pertinente del medesimo) al capitolato o specifica tecnica e la stima
degli oneri sicurezza non ribassabili (Modulo M14) connessi all’affidamento in corso di
ideazione.

Nei casi in cui non sia nominato il R.D.S. al R.A.L. spettano i compiti previsti in capo al R.D.S.
di cui all’art. 11.1.

6. ADEMPIMENTI NEI CONFRONTI DEGLI OFFERENTI

Su richiesta dell’offerente, il R.A.L. procederà all’effettuazione di un sopralluogo
congiunto informativo verbalizzato (modulo M06).

7. ADEMPIMENTI DOPO L’AGGIUDICAZIONE E PRIMA DELL’INIZIO DEI
LAVORI

Il R.A.L. dopo l’aggiudicazione e prima dell’inizio dei lavori è tenuto a:

1. Verificare la permanenza delle condizioni segnalate nel modulo M03 e, se del
caso, aggiornare e riconsegnare copia del predetto modulo in relazione a
variazioni sopravvenute rispetto alle condizioni iniziali (archiviando copia
controfirmata);

2. verificare la corretta predisposizione delle misure indicate nel DUVRI applicabili
ai lavori, servizi , forniture, somminisrazioni di cui trattasi richiedendone
l’adeguamento immediato qualora carenti o incomplete al soggetto
competente e dandone informazione al R.D.S. (ove nominato), al Dirigente (per
la contestazione ufficiale al soggetto interessato) e al Datore di Lavoro;

3. richiedere (vedasi Allegato 2) all’affidatario la compilazione della parte di
competenza modulo M04-parte I con sottoscrizione dello stesso ;

4. richiedere (vedasi Allegato 2) all’affidatario la compilazione della parte di
competenza modulo M05-parte I con sottoscrizione dello stesso ;

5. verificare l’avvenuta produzione di tutta la documentazione necessaria
(avvalendosi delle liste di controllo di cui ai moduli M09 e M10);

6. compilare, ove del caso, il modulo M07 di consegna dell’area interessata ai
lavori (o parti di impianto o di fabbricati od area) specificando gli interventi e
condizioni di messa in sicurezza eventualmente apportati ed eventuali
prescrizioni per il mantenimento delle stesse; lo stesso modulo, ove del caso,
potrà essere ricompilato anche al termine dei lavori per la ripresa in consegna
delle aree o parti interessate;
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7. ove sussista la necessità categorica di uso di macchine, mezzi od attrezzature
aziendali ad opera dell’affidatario e dietro espressa richiesta dello stesso,
prevedere la compilazione in ogni parte del modulo M08 ove susstiano tutte le
condizioni nello stesso indicate;

8. organizzare la Riunione Iniziale di Cooperazione e Coordinamento da tenersi
prima dell’inizio dei lavori, verbalizzata (con modulo M06 o modulistica apposita
predisposta nel caso di cantieri) con archiviazione locale. Durante la riunione il
R.A.L. si accerterà che siano già state fornite all’affidatario o consegnerà
estratto del Piano d’emergenza ed evacuazione relativo all’area di interesse e
copie delle procedure applicabili. A tale riunione parteciperanno anche i
rappresentanti delle altre imprese eventualmente co-presenti nell’area
oggetto dei lavori ed eventuali sub-affidatari. Alla riunione potrà seguire un
sopralluogo congiunto sul luogo interessato ai lavori.

8. ADEMPIMENTI IN CASO DI SUBAFFIDAMENTI

Il R.A.L. in caso di richiesta di subaffidamento, prima dell’inizio dei lavori in
subaffidamento, dovrà:

1. provvedere a richiedere all’affidatario tutta la documentazione necessaria per
la verifica di idoneità tecnico –professionale del candidato subaffidatario (cfr.
Moduli M16, M17, M18);

2. richiedere (vedasi Allegato 2) all’affidatario la compilazione, per ciascun
subaffidatario, della parte di competenza del modulo M04-parte II con
sottoscrizione dello stesso ;

3. richiedere (vedasi Allegato 2) all’affidatario la compilazione, per ciascun
subaffidatario, della parte di competenza modulo M05-parte II con
sottoscrizione dello stesso .

9. ADEMPIMENTI DURANTE L’ESECUZIONE DEI LAVORI

Il R.A.L. durante il periodo di esecuzione dei lavori è tenuto a:

1. organizzare periodicamente con cadenza adeguata ai lavori ed alle condizioni
particolari in essere Riunioni di Cooperazione e Coordinamento (secondo lo
schema inidcato in Allegato 2) successive in relazione alla durata dei lavori
stessi ed alle esigenze sopravvenute in corso d’opera, con le modalità sopra
descritte (verbalizzando con modulo M06); alle riunioni prenderà parte anche il
R.D.S. e tutti i soggetti ritenuti interessati dal R.D.S. in quanto interessati. Nel corso
della riunione dovrà essere verificata la necessità eventuale di prevedere
eventuali modifiche al DUVRI;
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2. Informare l’esecutore di eventuali variazioni sopravvenute e aggiornare di
conseguenza la documentazione prevista dalla presente procedura,
consegnandone copia ai soggetti interessati (affidatario che deve garantirne
la trasmissione ai subaffidatari) con controfirma ed archiviazione locale;

3. supervisionare, mediante controlli a campione, le attività indicate nel DUVRI
verificando il rispetto delle misure in esso contenute, segnalando al preposto o
dirigente del soggetto interessato eventuali violazioni (per la successiva
contestazione ufficiale al datore di lavoro dell’autore o della violazione) e
richiedendone il blocco immediato in caso di pericolo grave e contingente.

10. AUTORIZZAZIONE ALL’INGRESSO NELLE SEDI

Il rilascio dei permessi di ingresso da parte del S.I.V., ove necessari, per il
personale dell’affidatario o subaffidatario avverrà per tutti e soli i lavoratori che
hanno sottoscritto rispettivamente il modulo M05 (rispettivamente parte I o parte
I I ).

11. ADEMPIMENTI DI CARATTERE TRASVERSALE

Il Datore di Lavoro e i Dirigenti interessati possono, laddove opportuno in relazione alle
dimensioni, alla articolazione, al numero di affidamenti in essere ed, in generale, alle
caratteristiche peculiari del sito nominare il Referente DUVRI di sito (R.D.S.).

11.1. Doveri del R.D.S.

Laddove nominato il R.D.S. deve:

a) redigere il DUVRI (di cui all’art. 5.2.) per il sito di competenza in coordinamento con
eventuali R.D.S. (e DUVRI) ovvero con CSP e CSE (e PSC, POS, PSS) inerenti o relativi
a siti adiacenti od aventi parti in comune con il sito in esame;

b) aggiornare il DUVRI di sito in relazione all’evolversi delle condizioni sul sito avendo
riguardo, in particolare, della inclusione nel DUVRI di tutti i nuovi lavori terziarizzati
emergenti su indicazione dei R.A.L. competenti (che sono tenuti a mettere a disposizione
tempestivamente al R.D.S. tutte le informazioni necessarie);

c) distribuire, tramite i R.A.L., il DUVRI o relativi estratti di interesse a tutti gli interessati ai
lavori terziarizzati, tramite gli enti commerciali preposti ai clienti e conferitori interessati,
tramite i Dirigenti interessati a tutti gli enti interni potenzialmente interessati e/o coinvolti;

d) promuovere, tramite i R.A.L. ed i Dirigenti interessati, le necessarie azioni di cooperazione
e coordinamento in accordo con il D. Lgs. 81/08, art. 26;

e) supervisionare, mediante controlli a campione, le attività indicate nel DUVRI verificando il
rispetto delle misure in esso contenute, segnalando al R.A.L. competente eventuali
violazioni (per la successiva contestazione ufficiale al datore di lavoro dell’autore della
violazione) e richiedendone il blocco immediato in caso di pericolo grave e contingente;
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f) trasmettere tempestivamente al SPP il DUVRI per la relativa pubblicazione su sito
intranet.

12. MODULI

Modulo Denominazione Raccoglitore e luogo di
archiviazione

Responsabile
archiviazione

Tempo archiviaz.

M02 Determinazione ambito
normativo per i contratti
d’appalto, d’opera e
somministrazione

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M03 Informativa rischi e misure dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M04 Informazioni
dell'affidatario/subaffidatario
per autorizzazione ingresso

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M05 Lista del personale
dell'affidatario/subaffidatario
per autorizzazione all'ingresso

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M06 Verbale di riunione di
cooperazione e
coordinamento/sopralluogo

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M07 Verbale di presa in consegna di
un impianto od area

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M08 Autorizzazione uso attrezzature
aziendali

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M09 Lista di controllo
documentazione di ingresso

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M10 Lista di controllo sull’idoneità
del Piano Operativi di Sicurezza
(POS)

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M11 Documento Unico di
Valutazione del Rischio
Interferenza (DUVRI)

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M12 Luogo-cronoprogramma
indicativo e misure specifiche
di eliminazione/riduzione del
rischio

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M13 Planimetrie areee interessate dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M14 Computo metrico oneri
sicurezza non soggetti a ribasso

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M15 Scheda di riepilogo delle
misure obbligatorie per
l’eliminazione/riduzione del
rischio interferenza

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M16 Lista di controllo sull’idoneità
tecnico professionale delle

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni
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imprese e dei lavoratori
autonomi nel caso DIVERSO
DAI CANTIERI TEMPORANEI O
MOBILI

M17 Lista di controllo sull’idoneità
tecnico professionale DELLE
IMPRESE ESECUTRICI  nel caso di
cantieri temporanei o mobili

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

M18 Lista di controllo sull’idoneità
tecnico professionale DEI
LAVORATORI AUTONOMI nel
caso di cantieri temporanei o
mobili

dossier “Lavori ditte
esterne”

R.A.L. 5 anni

 13. ALLEGATI

Alleg. n. N. pag. Titolo

1 2 Principali disposti normativi di riferimento

2 1 Schema applicativo della procedura e modulistica

 


