
  
 

  

 
 
 

 

 

Allegato alla valutazione dei rischi  
 
 
 
Ditta _____________________________ 
 
 
 

PROCEDURA PER LA RACCOLTA 
ED ANALISI SISTEMATICA DEGLI INCIDENTI 

 
 
 
Rev _0__ 
 

Redazione Verifica Approvazione 
Data  

 
 

Autore  Data  Autore 
 

Data Autore 

 
Distribuzione: copia in distribuzione non controllata 
La responsabilità dell’eliminazione delle copie obsolete dell’istruzione operativa è dei 
destinatari di questa documentazione  
 
 
 
SOMMARIO 
 
 

SCOPO/OBIETTIVO ................................................................................................................................ 2 

CAMPO DI APPLICAZIONE ................................................................................................................... 2 

RIFERIMENTI NORMATIVI E DOCUMENTALI .................................................................................... 2 

ABBREVIAZIONI, DEFINIZIONI E TERMINOLOGIA ........................................................................... 2 

MATRICE DELLE RESPONSABILITÀ .................................................................................................. 2 

PROCESSO/MODALITÀ OPERATIVE .................................................................................................. 3 

ISTRUZIONE OPERATIVA ..................................................................................................................... 4 

Allegati: ..................................................................................................................................................... 4 



  
 

  

 
 
 

 

 

 

SCOPO/OBIETTIVO 
La presente procedura è stata sviluppata allo scopo di rispondere alle esigenze di 
miglioramento dei livelli di sicurezza ed igiene del lavoro aziendali. Si prefigge l’obiettivo di 
migliorare nel tempo l’aspetto correlato agli eventi (incidenti) che possono portare/causare 
infortuni o Malattie professionali.  

CAMPO DI APPLICAZIONE 
Il campo di applicazione è limitato agli eventi ritenuti rilevanti perché correlati a possibili 
infortuni che possono accadere durante l’orario di lavoro, all’interno dei luoghi di lavoro o 
comunque delle fasi appartenenti al ciclo produttivo aziendale. 

RIFERIMENTI NORMATIVI E DOCUMENTALI 
Sono considerati documenti di riferimento alla presente il D.Lgs. 81/08 e s.m.i., il 
Documento di Valutazione dei Rischi aziendale, registro infortuni aziendale. 
 

ABBREVIAZIONI, DEFINIZIONI E TERMINOLOGIA 
DDL: Datore di Lavoro 
DVR: Documento di Valutazione dei Rischi prevista dal D.lgs 81/08 
Incidente: corrisponde ad un mancato infortunio; è una situazione che, per particolari 
circostanze, non ha portato ad un danno alle persone oppure non ha ancora portato un 
danno alle persone. 
 
L'incidente è l'evento occorso al lavoratore per causa violenta, nato da precise 
circostanze verificatesi, in occasione di lavoro e da cui non deriva un danno perché non 
avviene alcun scambio di energia tra l’ambiente circostante ed il lavoratore 
Il quasi incidente è la situazione attraverso la quale si possono verificare gli incidenti ma 
non avviene ancora nulla di fatto 
 

MATRICE DELLE RESPONSABILITÀ 
 

Attività Funzione/ruolo 
DDL Lavoratore subordinato 

Raccolta delle 
informazioni di 

partenza 
R C - R 

Analisi sui dati R C 
   

 
R: è responsabile 
C. è coinvolto 



  
 

  

 
 
 

 

 

 

PROCESSO/MODALITÀ OPERATIVE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Individuazione di una situazione rilevante ai fini 
della procedura (incidente, quasi incidente, ecc.) 

Scheda di registrazione 
dell’apposito registro  

La situazione è 
ancora in essere/in 

E’ necessario 
intervenire con urgenza 
per eliminare un rischio 
imminente e grave per 

Effettuazione scelta interventi di miglioramento  

Segnalazione al Datore di Lavoro  

SI 

NO 

SI 

NO 
Intervento d’emergenza anche da 
parte del personale  

Registrazione dell’informazione 

Resoconto annuale o 
altra periodicità 

Eventuale intervento da parte 
del Datore di Lavoro  

Analisi dei risultati - elaborazioni 



  
 

  

 
 
 

 

 

 

ISTRUZIONE OPERATIVA 
A seguito della diffusione ai lavoratori della presente procedura, la segnalazione dei singoli 
casi da registrare, può nascere contemporaneamente dai lavoratori, in ogni occasione, 
oppure da un periodico monitoraggio (richiesta informazioni) effettuato da parte del DDL. 
 
Tipologia d’incidente: va indicato l’evento descrivendo l’accaduto e la situazione in cui si è 
verificato dettagliando il più possibile le circostanze 
 
Luogo: posizione ove è accaduto l’incidente con tutte le informazioni utili alla ricostruzione 
dei fatti 
 
Data – ora: momento di accadimento utile a capire l’eventuale presenza di esterni, clienti, 
apertura o spegnimento automatica di impianti ecc. è utile indicare il giorno della settimana 
 
Personale coinvolto: personale a conoscenza dei fatti (meglio se presente al momento 
dell’incidente) 
 
Macchina/attrezzatura/impianto: indicare ogni dato utile a non confondere l’oggetto 
dell’incidente con altri 
 
Note esplicative sui fatti: in questo caso vanno indicati i probabili motivi dell’accaduto e 
quelli che hanno permesso di evitare l’infortunio; inoltre vanno indicati, se utile, gli 
eventuali accorgimenti da adottare per evitare il riverificarsi dell’evento. 
 
 

Allegati:  
Schede di raccolta/registrazione degli incidenti 
Resoconto annuale/periodico 
 



  
 

  

 
 
 

 

 

Esempio schede di raccolta degli incidenti 
 

Tipologia d’incidente Ribaltamento del carrello 

Descrizione 
oggettiva: Luogo/area 
Data/ora - Personale 
coinvolto - 
Macchina/attrezzatura 
- impianto coinvolto - 

Presso il magazzino, area d’ingresso, il 12/7/2012, l’operatore 
Pinco Palla eseguendo una manovra di movimentazione carico 
(tubi in acciaio) in retromarcia, perde il controllo ed il mezzo si 
ribalta sul fianco destro  

Ulteriori note 
esplicative sui fatti e 
possibili cause 

Secondo operatore la causa è la semplice distrazione dovuta 
alla stanchezza 

Soluzioni adottate Limitazione dei tempi di utilizzo del carrello a orari più consoni 
 oppure si attendono altri eventi a supporto 

 



  
 

  

 
 
 

 

 

Schede di raccolta dati sugli incidenti __ / __ per l’anno ________  
 

Tipologia 
d’incidente/quasi 

incidente 
 

Descrizione 
oggettiva: Luogo/area 
Data/ora - Personale 

coinvolto - 
Macchina/attrezzatura 
- impianto coinvolto - 

 

Ulteriori note 
esplicative sui fatti e 

possibili cause 
 

Soluzioni adottate  

 
Tipologia 

d’incidente/quasi 
incidente 

 

Descrizione 
oggettiva: Luogo/area 
Data/ora - Personale 

coinvolto - 
Macchina/attrezzatura 
- impianto coinvolto - 

 

Ulteriori note 
esplicative sui fatti e 

possibili cause 
 

Soluzioni adottate  

 
Tipologia 

d’incidente/quasi 
incidente 

 

Descrizione 
oggettiva: Luogo/area 
Data/ora - Personale 

coinvolto - 
Macchina/attrezzatura 
- impianto coinvolto - 

 

Ulteriori note 
esplicative sui fatti e 

possibili cause 
 

Soluzioni adottate  

 



  
 

  

 
 
 

 

 

Schede di raccolta dati sugli incidenti __ / __ per l’anno ________  
 

Tipologia 
d’incidente/quasi 

incidente 
 

Descrizione 
oggettiva: Luogo/area 
Data/ora - Personale 

coinvolto - 
Macchina/attrezzatura 
- impianto coinvolto - 

 

Ulteriori note 
esplicative sui fatti e 

possibili cause 
 

Soluzioni adottate  

 
Tipologia 

d’incidente/quasi 
incidente 

 

Descrizione 
oggettiva: Luogo/area 
Data/ora - Personale 

coinvolto - 
Macchina/attrezzatura 
- impianto coinvolto - 

 

Ulteriori note 
esplicative sui fatti e 

possibili cause 
 

Soluzioni adottate  

 
Tipologia 

d’incidente/quasi 
incidente 

 

Descrizione 
oggettiva: Luogo/area 
Data/ora - Personale 

coinvolto - 
Macchina/attrezzatura 
- impianto coinvolto - 

 

Ulteriori note 
esplicative sui fatti e 

possibili cause 
 

Soluzioni adottate  

 



  
 

  

 
 
 

 

 

Schede di raccolta dati sugli incidenti __ / __ per l’anno ________  
 

Tipologia 
d’incidente/quasi 

incidente 
 

Descrizione 
oggettiva: Luogo/area 
Data/ora - Personale 

coinvolto - 
Macchina/attrezzatura 
- impianto coinvolto - 

 

Ulteriori note 
esplicative sui fatti e 

possibili cause 
 

Soluzioni adottate  

 
Tipologia 

d’incidente/quasi 
incidente 

 

Descrizione 
oggettiva: Luogo/area 
Data/ora - Personale 

coinvolto - 
Macchina/attrezzatura 
- impianto coinvolto - 

 

Ulteriori note 
esplicative sui fatti e 

possibili cause 
 

Soluzioni adottate  

 
Tipologia 

d’incidente/quasi 
incidente 

 

Descrizione 
oggettiva: Luogo/area 
Data/ora - Personale 

coinvolto - 
Macchina/attrezzatura 
- impianto coinvolto - 

 

Ulteriori note 
esplicative sui fatti e 

possibili cause 
 

Soluzioni adottate  

 



  
 

  

 
 
 

 

 

RESOCONTO ANNUALE/_______________  
 
Sulla base dei dati raccolti negli ultimi ___  mesi di attività, si può evidenziare quanto 
segue: 
 
 
 
chiara la correlazione tra gli eventi _______ 
 
possibile correlazione tra gli eventi _______ 
 
nessuna correlazione tra gli eventi _______ 
 
in base a questi elementi si decide di svolgere quanto di seguito: 
incontro informativo avente per oggetto _____________ coinvolgendo 
________________________  
percorso di formazione mirato avente per oggetto ___________________ e coinvolgendo 
__________   
addestramento avente per oggetto _____________ coinvolgendo 
________________________ 
intervento di sostituzione di _______________  
intervento di modifica di _______________ 
nuovo acquisto di _______________ 
 
 
Data di riferimento entro cui concludere l’intervento ___________________ 
 
 
 
 
 
 
 


