
Modulo 9: Gestione Documentale e Obblighi Amministrativi nella Sicurezza sul Lavoro 

9.1 Introduzione: la documentazione come presidio di legalità e prevenzione 

Nel sistema di gestione della sicurezza sul lavoro, la documentazione non rappresenta un mero 
adempimento burocratico, bensì un presidio funzionale alla tracciabilità, alla trasparenza e alla 
responsabilizzazione dei soggetti coinvolti.


- Per le PMI, la gestione documentale efficiente consente di:

- Garantire la conformità alle normative;

- Dimostrare l’effettiva adozione di misure preventive;

- Facilitare l’attività degli organi ispettivi;

- Tutelare legalmente il datore di lavoro e gli altri soggetti aziendali.


9.2 Riferimenti normativi principali 

- D.Lgs. 81/2008 e successive modifiche;

- D.Lgs. 106/2009 (correttivo);

- Codice Civile, art. 2087;

- Linee guida INAIL;

- Norme ISO (45001, 9001, 14001) per l’integrazione nei sistemi di gestione.


9.3 Il Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) 

Il DVR è il fulcro della documentazione di sicurezza. È redatto dal datore di lavoro con il supporto 
di RSPP e medico competente.


Contenuti minimi:


- Anagrafica aziendale e processo produttivo;

- Mappatura dei rischi (chimici, fisici, biologici, psicosociali);

- Misure di prevenzione e protezione attuate;

- Programma degli interventi migliorativi;

- Procedure di emergenza;

- Indicazione del responsabile del servizio di prevenzione.


Periodicità di aggiornamento:


Ogni 3 anni o in caso di modifiche significative (organizzative, strutturali, tecnologiche);

Dopo gravi infortuni o sentenze giudiziarie.


9.4 Altri documenti obbligatori 

DUVRI (Documento Unico di Valutazione dei Rischi da Interferenze): per contratti con fornitori 
esterni;


- Registro Infortuni (non più obbligatorio ma utile ai fini probatori);

- Nomine formali (RSPP, addetti emergenze, medico competente);

- Registro DPI e schede di consegna;

- Verbali riunione periodica (aziende >15 dipendenti);

- Schede di sicurezza per agenti chimici;

- Planimetrie di evacuazione e localizzazione presidi antincendio.


9.5 Archiviazione e conservazione 

Modalità:


- Formato cartaceo e/o digitale con accesso controllato;

- Backup periodico dei file elettronici;

- Conservazione minima: 10 anni per DVR e dati sanitar secondo GDPR;




- Protezione dei dati sensibili: crittografia, autenticazione, gestione dei permessi.

- Buona prassi: creare un fascicolo sicurezza aziendale unificato e aggiornato.


9.6 Comunicazioni obbligatorie verso enti esterni 

- Denuncia infortunio INAIL: entro 48 ore dall’evento (o 24 se mortale);

- Comunicazioni inizio lavori nei cantieri (CILA, SCIA, notifica preliminare);

- Invio nominativi RLS all’INAIL;

- Comunicazioni sorveglianza sanitaria (dati aggregati);

- Registrazione e aggiornamento DURC, DVR e certificazioni richieste da clienti e committenti.


9.7 Il ruolo del RSPP nella gestione documentale 

Il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP):


- Collabora alla redazione e aggiornamento del DVR;

- Coordina la raccolta delle evidenze documentali;

- Verifica la validità degli attestati formativi;

- Supporta il datore di lavoro durante ispezioni e audit;


Contribuisce a creare un sistema documentale coerente con le linee guida internazionali.


9.8 Integrazione con sistemi di gestione (SGSL) 

La documentazione della sicurezza può essere armonizzata con:


- ISO 45001: Salute e Sicurezza sul lavoro;

- ISO 9001: Qualità;

- ISO 14001: Ambiente.


Vantaggi:


- Eliminazione di duplicazioni documentali;

- Migliore tracciabilità e revisione periodica;

- Strumenti digitali integrati (document management systems);

- Facilitazione nei bandi pubblici, appalti e certificazioni.


9.9 Conclusioni operative 

- Una gestione documentale accurata è:

- Prova concreta dell’adempimento normativo;

- Strumento di difesa legale e prevenzione del rischio sanzionatorio;


Mezzo per migliorare il sistema aziendale di sicurezza e la reputazione.


Le PMI devono strutturarsi per tenere aggiornata, accessibile e coerente la documentazione, 
anche in vista di ispezioni, contenziosi o certificazioni.



