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0. ESQUEMA DA IMPRANTACION DO PLAN DE PREVENCION

No cadro seguinte describese de forma esquematica a estructura da organizacion preventiva
do PARLAMENTO DE GALICIA e as actividades que desenvolvera cada un dos recursos cos
que conta a Parlamento de Galicia.

MODALIDADE ORGANIZATIVA
XERAL do PARLAMENTO DE e SERVIZO DE PREVENCION ALLEO(SPA)
GALICIA

MODALIDADE ORGANIZATIVA DA
VIXILANCIA DA SAUDE

e SERVIZO PREVENCION ALLEO (SPA)

INTERLOCUTOR CO SPA (ISPA)

OILTIROE HECUREOE DELEGADOS DE PREVENCION (DP)

FIREVENTYERS) COMITE DE SEGURIDADE E SAUDE (CSS)
RECURSOS QUE AS DESENVOLVESEN
ACTIVIDADES XERAIS SPA | ISPA OUTROS
1. Avaliacion de riscos X
2. Planificacion anual da actividade
preventiva
3. Informacién aos traballadores X

4. Formacion aos traballadores

5. Formacion aos traballadores de
Novo ingreso

6. Investigacion de accidentes
graves

7. Investigacion de accidentes leves

Parlamento de Galicia

Parlamento de Galicia

8. Elaboracion das medidas de Disponse de plan de autoproteccién

emerxencia elaborado por EULEN
9. Implantac[on das medidas de Parlamento de Galicia
emerxencia

10. Controis periédicos das medidas
preventivas implantadas

11. Controis periédicos de eficacia de
organizacion e procedementos

12. Elaboraciéon de procedementos

X | X | X | X]|X

13. Implantacién de procedementos Parlamento de Galicia

14. coordinacién de actividades con
outras organizacions

15. Control dos traballos de especial
perigosidade

16. Vixilancia da saude dos X
traballadores

Parlamento de Galicia

A continuacion, ao longo do presente documento, desenvélvense os detalles correspondentes
a esta organizacion.
1. INTRODUCCION

A Lei de Prevencion de Riscos Laborais establece, no seu artigo 14, a obriga de todos os
traballadores do Parlamento de Galicia de desenvolver unha accion preventiva permanente co
fin de garantir a seguridade e saude dos traballadores.

PLAN DE PREVENCION DO PARLAMENTO DE GALICIA 6



PLAN DE PREVENCION
PARLAMENTO
DEGAdLiI\CIA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Data emision: Data revision: | NGm. Revisién: | Paxina4 de27

A forma mais coherente para poder desenvolver esa accion preventiva de forma permanente é
pofier en funcionamento un Sistema de Xestion da Prevencién que se integre na
organizacién xeral do Parlamento de Galicia, baseandose nos seguintes obxectivos xerais:

» Axudar a conseguir unha cultura comin entre as diferentes areas e niveis do
Parlamento de Galicia, asegurando a correcta comunicacion no que se refire a
Prevencion de Riscos Laborais.

= Axudar a organizacibn no cumprimento dos requisitos legais, reducindo a
posibilidade de incumprimento da normativa vixente.

= Ofrecer directrices para pofier en practica e avaliar as estratexias de xestion de
Prevenciéon de Riscos Laborais.

E imprescindible asegurar unha axeitada implantacion do Sistema de Xestion preventiva para:
* Que esta sexa unha ferramenta integrada na actividade da xestién xeral do
Parlamento de Galicia.
* Que inclua todos os aspectos da organizacion que tefian repercusiéon en Prevencion
de Riscos Laborais.

= Que asegure que as actividades da organizacion sexan acordes coa Prevencion de
Riscos Laborais definida en forma de obxectivos e metas.

Para a implantacién do Sistema de Xestion da Prevencion elabdrase o presente Plan de
Prevencién que sera a referencia preventiva permanente no Parlamento de Galicia e que se
pretende que sexa o suficientemente flexible para que se adapte permanentemente a evolucién
dos tipos e natureza dos riscos detectados, as tecnoloxias existentes en cada momento para o
control dos riscos, asi como aos cambios que se produzan nos procesos internos da
organizacion.

O modelo de xestion recollido neste Plan de Prevencion inspirase no concepto de "Seguridade
Integrada", baseado na asuncién por parte de todos os estamentos do Parlamento de Galicia
das obrigas correspondentes en materia de Prevencidén de Riscos Laborais. Na implantacién do
Sistema de Xestion participaran, polo tanto, e de forma activa, todos os empregados dende as
sUas respectivas competencias no Parlamento de Galicia.

En aplicaciéon do anteriormente dito, o presente Plan de Prevencion recollera a metodoloxia
para desenvolver os seguintes aspectos fundamentais:

= A avaliacion dos riscos laborais no traballo

= A planificacion da actuacion preventiva

= A formacion dos traballadores

= Ainformacién, participacion e consulta dos traballadores

= Os controis periodicos

= O seguimento da siniestralidade

= As medidas para actuaciéns en caso de emerxencias

= Os controis do ambito ambiental e a vixilancia da salde, en particular a dos
traballadores especialmente sensibles.

2. OBXECTO

Polo tanto, o presente Plan de Prevencién do PARLAMENTO DE GALICIA ten como obxecto o
establecemento dos criterios xerais que sirvan para definir a politica e a organizacion do
mesmo en materia preventiva, e que permita unha integracion efectiva da prevenciéon no
conxunto da estrutura. Este Plan € a base para a implantacion da devandita organizacién
preventiva e para o desenvolvemento das actividades que sexa necesario aplicar para o control
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da siniestralidade laboral no Parlamento de Galicia, asi como para o cumprimento da
lexislacién vixente en materia de prevencion.

O Plan de Prevencion irase conformando e completando co tempo mediante a incorporacion de
procedementos e outros documentos que se iran definindo, en funcién das necesidades que se
detecten nas avaliacions de riscos e nos controis periddicos que se realicen no Parlamento de
Galicia.

3. DESCRICION DA ACTIVIDADE DO PARLAMENTO DE GALICIA

O Parlamento de Galicia desenvolve a actividade 75.1.0.0 ADMINISTRACION PUBLICA,
segundo a Clasificacion Nacional de Actividades Econdmicas CNAE-2003.

A direccion e numero de traballadores do Parlamento de Galicia é o seguinte:

Nome Direccion Poboacion Provincia N° Trab.
PARLAMENTO DE | C/ HORREO SANTIAGO DE | A CORUNA 92
GALICIA COMPOSTELA

Nalguns postos de traballo estan ou poden estar presentes traballadores especialmente
sensibles, a informacion de detalle dos cales é a seguinte:

REFERENCIA A PERSOAS ESPECIALMENTE SENSIBLES

PERSOAL DA ADMINISTRACION PARLAMENTARIA

OBSERVACIONS:

Antes de que se produza a contratacion ou, en todo caso, antes da incorporacién ao posto de traballo dunha muller
embarazada ou en periodo de lactacion deberase comunicar a devandita incidencia ao Servizo Concertado de
Prevencion co fin de organizar as actuacions correspondentes para analizar a situacion e propofier as soluciéns
mais axeitadas.
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4. CONTIDO, ALCANCE E AMBITO DE APLICACION
Este Plan de Prevencion componse de duas partes:

- A Estrutura Organizativa que queda recollida no presente documento, no cal se
define a politica preventiva, a organizacion, as funciéns e responsabilidades, asi
COomo 0s recursos que se utilizaran para o desenvolvemento do sistema preventivo
do Parlamento de Galicia.

- O Manual de Procedementos e Instrucions Operativas, que esta constituido por
un conxunto de documentos onde se recollen as instrucions concretas e as medidas
a adoitar para a realizacion dos diferentes procesos preventivos que se realizan no
Parlamento de Galicia e a forma de integralos nas actividades xerais.

Para a elaboracion do Plan de Prevencion, en especial para o Manual de procedementos, asi
como para o seu continuo mantemento, tivéronse e seguiranse tendo en conta, como
instrumentos esenciais, as avaliacidéns de riscos, as planificacions peridédicas da actividade
preventiva, asi como as accions de seguimento e control das anteriores.

O Plan de Prevencion alcanza todos os procesos, actividades e membros do Parlamento de
Galicia.

Tal e como establece a regulamentacion vixente, darase a cofiecer a todos os traballadores, e
estes e os seus representante,s tefien a obriga de asumir o seu contido e colaborar na sua
correcta aplicacion. Asi mesmo, sera de obrigado cumprimento, nos aspectos que lles poidan
afectar, para toda aquelas empresas e traballadores externos que realicen traballos ou que
permanezan, por diferentes motivos, nos centros de traballo do Parlamento DE GALICIA.

5. NORMATIVA LEGAL E DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Este Plan de Prevencidon desenvolveuse de acordo co especificado na Ley de Prevencion de
Riscos Laborais e no Regulamento dos Servizos de Prevencion.

O seu contido axustase ao establecido na lexislacién vixente sobre prevencién de riscos
laborais e en concreto a:

» Constitucion Espariola (art. 40.2).
> Lei 31/95, do 8 de novembro, de Prevencion de Riscos Laborais.

» Lei 54/2003, do 12 de decembro, de reforma do marco normativo da prevencion de
riscos laborais.

> Real Decreto 171/2004, do 30 de xaneiro, polo que se desenvolve o artigo 24 da Ley de
prevencién de riscos laborais.

» R.D. 39/97, do 17 de xaneiro, polo que se aproba o Regulamento dos Servizos de
Prevencién.

» R.D. 604/2006, do 19 de maio, polo que se modifican o R.D. 39/1997 polo que se
aproba o Regulamento dos Servizos de Prevencion.

> Lei Xeral da Seguridade Social.
> R.D. 1/1995, do 24 de marzo: texto refundido da lei do Estatuto dos Traballadores.

» Calquera outra lexislacién que sexa de aplicacion no Parlamento de Galicia, en funcion
das instalaciéns existentes, a maquinaria que se utilice, as actividades que se realicen,
etc., para levar a cabo unha axeitada actuaciéon en materia de Seguridade e Saude.
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» Lexislacion relativa a Seguridade Industrial e Seguridade de Produto que sexa de
aplicacion en funcién dos procesos, dos equipos e instalacions existentes ou dos
produtos utilizados.

» Todas as recomendacions técnicas e boas practicas preventivas que poidan ser de
aplicaciéon no Parlamento de Galicia para mellorar as condicidons de seguridade e
saude:

= Directivas comunitarias.

= Convenios e recomendacions da OIT.

= Guias ou publicaciéns técnicas do Instituto Nacional de Seguridade e Hixiene no
Traballo.

O Parlamento de Galicia centrara a stia actuacion na aplicacion de todas e cada unha das
disposiciéns citadas, asi como das que poidan aparecer no futuro, tendo en conta o
desenvolvemento tecnoldxico de cada momento, co fin de aspirar sempre a consecucion dunha
mellora continua nos seus procesos.

6. DEFINICIONS

A continuacion definese a terminoloxia de utilizacién habitual na prevenciéon de riscos
laborais, seguindo os criterios que marcan as normas técnicas e as boas précticas
cofiecidas na materia:

¢

Auditoria do Sistema de Xestion da Prevencién de Riscos Laborais: Avaliacion
sistematica, documentada, periddica, obxectiva e independente da eficacia, efectividade e
fiabilidade do sistema de xestidon para a prevencion de riscos laborais, asi como a sua
adecuacion para alcanzar a politica e obxectivos da organizacion nesta materia.

Comité de Seguridade e Saude: €& o o¢rgano paritario e colexiado de participacion
destinado a consulta regular e peridédica das actuacions do Parlamento de Galicia en
materia de prevencion de riscos. Debe constituirse en todos os centros de traballo que
conten con 50 ou mais traballadores.

Control de riscos e medidas preventivas: E o proceso (mediante a informacién obtida na
avaliacion de riscos) de toma de decisions para eliminar ou reducir os riscos ou as suas
consecuencias, implantar as medidas correctoras, esixir o seu cumprimento e realizar a
avaliacion periddica da sua eficacia.

Delegado de Prevenciéon: Representante dos traballadores con funcions especificas en
materia de prevencion de riscos no traballo.

Avaliacion de riscos: Proceso dirixido a estimar a magnitude daqueles riscos que non
puideron evitarse.

Integracién da prevencién: Conxunto de procedementos e medidas destinados a
conseguir que a prevenciéon de riscos forme parte de cada un das actividades e decisions
qgue se adoitan no Parlamento de Galicia en calquera nivel da sua lifia xerarquica.

Interlocutor co Servizo Prevencion Alleo (ISPA): Persoal do Parlamento de Galicia
encargado de organizar e controlar as accions que realiza o SPA no Parlamento DE
GALICIA: Oficialia Maior a través da direccion de RRHH.

Obxectivos preventivos: Conxunto de fins que a Organizacion se propén alcanzar en
canto a sua actuacion en materia de prevencion de riscos laborais, programados
cronoloxicamente e cuantificados na medida do posible.

PLAN DE PREVENCION DO PARLAMENTO DE GALICIA 6
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¢ Plan de Prevencion: Documento ou conxunto de documentos onde se recolle a
organizacioén preventiva, os medios, as funcidons e responsabilidades, asi como as practicas
e procesos preventivos encamifiados a conseguir a integracion da prevencion no
Parlamento de Galicia.

¢ Planificacion da prevencion: Actividades que establecen os obxectivos e especificacions
necesarias para desenvolver a accion preventiva e para a aplicacion dos elementos do
sistema de xestion da prevencion de riscos laborais.

+ Politica de prevencién: Directrices e obxectivos xerais dunha organizacion relativos a
prevencion de riscos laborais, expresados formalmente pola direccion.

¢ Prevencién: Conxunto de actividades ou medidas adoitadas ou previstas en todas as fases
de actividade da organizacion co gallo de evitar ou diminuir os riscos derivados do traballo.

+ Rexistros de Prevencion de Riscos Laborais: Documentos que proporcionan informacion
a veracidade da cal pode demostrarse, baseada en feitos obtidos mediante observacion,
medicion, ensaio ou outros medios das actividades realizadas dos resultados obtidos en
materia de prevencion de riscos laborais.

¢ Servizo de Prevencion Alleo: Entidade coa que o Parlamento de Galicia establece un
concerto para que desenvolva aquelas actividades preventivas que o Parlamento de
Galicia non pode realizar cos seus propios medios.

¢ Vixilancia da saude: Conxunto de actividades encamifiadas a protexer e controlar a salude
dos traballadores en funcién dos riscos a que poidan verse expostos durante o traballo.

7. POLITICA XERAL DE SEGURIDADE E SAUDE DO PARLAMENTO DE GALICIA

A Direccion do Parlamento DE GALICIA, como maxima responsable das actividades que se
desenvolven no Parlamento de Galicia, decidiu especificar por escrito as suas directrices e
compromisos no ambito da prevencion de riscos laborais, para cofiecemento de toda a
organizacién, o cal se recolle no anexo de actas deste Plan de Prevencién, no documento
titulado "Politica de Prevencion do Parlamento DE GALICIA".

Posteriormente, nos diferentes Plans de Actuaciéon Preventiva (PAP) iranse determinando os
obxectivos e metas correspondentes a cada periodo de actuacion.

Pola sua banda, cada responsable xerarquico da organizacion do Parlamento de Galicia
responsabilizarase, no seu ambito de actuacion, da correcta aplicacion dos obxectivos e metas
que se vaian propofiendo para os diferentes periodos de actuacion. A declaracion de politica
preventiva da Direccion colocarase nunha carpeta de acceso na intranet.

8. MODELO ORGANIZATIVO DO PARLAMENTO DE GALICIA

A Lei de Prevencion de Riscos Laborais, en diante LPRL, nos seus artgs. 30 e 31 establece
que a organizacion formal para o desenvolvemento da actuacion preventiva se realizara cos
medios propios da Parlamento de Galicia, os cales se complementan concertando os medios
alleos para aquelas actividades que non se poden asumir cumprindo algunha das modalidades
que se establecen no Capitulo 3 do Regulamento dos Servizos de Prevencion.

A LPRL no seu art. 20 establece que o Parlamento de Galicia debera designar o persoal
encargado de pofier en practica as medidas de emerxencia.

O Capitulo quinto desta recolle os requirimentos para a consulta e participacion dos
traballadores.

PLAN DE PREVENCION DO PARLAMENTO DE GALICIA 6
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Por outro lado, a Ley 54/2003, de reforma do marco normativo, no seu artigo segundo
especifica a necesidade de integrar a prevencion dos riscos laborais no proceso produtivo do
Parlamento de Galicia. O mesmo principio de integracion queda reflectido nos artigos 1° e 2° do
Regulamento dos Servizos de Prevencion e destacase de forma reiterada no R.D. 604/2600
polo que se modifica o citado regulamento.

Seguindo os anteriores criterios, o Sistema de Xestién e Organizacion da Prevencion decidido
pola Direccion do Parlamento de Galicia corresponde, pois, a un modelo de Xestién Integrada,
as caracteristicas basicas da cal son:

= A Direccion asume a responsabilidade maxima da sua definicion e posterior aplicacion.

= A liha de mando, segundo queda definido no organigrama do Parlamento de Galicia,
adquire a responsabilidade da sua posta en practica e da sua xestion no ambito propio
e especifico das suas competencias.

* QOs traballadores tefien a obriga de incorporar as actividades de prevencion e proteccion
como parte integrante das suas tarefas.

* Estableceuse un concerto con UNIPRESALUD para que se desenvolvan as actividades
que O Parlamento de Galicia non poida executar polos seus propios medios (ver
contrato).

* Entre as funcions contratadas co SPA atépanse as correspondentes a vixilancia e
control da saude dos traballadores.

* Co fin de organizar e controlar as actividades do Servizo de Prevencion Alleo nomeouse
a un Interlocutor co SPA (Direccion de RRHH e Réxime Interior).

No apartado 0 deste documento méstrase de forma esquematica que actividades ou parcelas
preventivas asume cada un dos recursos de que dispén O Parlamento de Galicia.

Por outro lado, no organigrama xeral do Parlamento de Galicia a estrutura da organizacion
preventiva queda establecida no esquema que se presenta na paxina seguinte. Neste
indicanse de forma gréfica as canles de comunicacion entre os diferentes estamentos, ainda
que as devanditas canles e os procesos concretos a seguir en cada caso estan recollidos nos
diferentes procedementos que forman parte deste Plan de Prevencion.

PLAN DE PREVENCION DO PARLAMENTO DE GALICIA 6
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ORGANIGRAMA DA ORGANIZACION PREVENTIVA DO PARLAMENTO DE GALICIA
MODELO ORGANIZATIVO: SERVIZO DE PREVENCION ALLEO

\ 4

COMITE
SEGURIDADE |

—

E SAUDE

A

) SERVIZO DE
PRESIDENCIA | | DIRECCIONDE | | ppevENCION
> RRHH E REXIME | ALLEO
INTERIOR
A A
\ 4
DELEGADOS
DE
PREVENCION

PLAN DE PREVENCION DO PARLAMENTO DE GALICIA



PARLA»EI?NTO PLAN DE PREVENCION
])EGA’kI‘ClA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Data emisién: Data revision: | NGm. Revision: | Paxinal1de27

9. ACTIVIDADES PREVENTIVAS QUE SE DESENVOLVERAN

De acordo co que establece a Ley de Prevencion de Riscos Laborais e en funcion da
organizacién xeral do Parlamento de Galicia, da sua actividade, e dos procesos de traballo
implantados, as actividades preventivas que se desenvolveran con caracter xeral e
sistematizado no marco deste Plan de Prevencion son as seguintes:

= Avaliacién de riscos laborais.

= Planificacion anual das actividades preventivas a desenvolver.

= Informacion e formacion continuada aos traballadores en equipo.
= [nformacion e formacion para os traballadores de novo ingreso.

= Coordinacion de actividades preventivas con outras empresas.

= Investigacion de incidentes e accidentes.

* Elaboracién e implantacion de medidas de actuacion fronte a emerxencias.
= Desenvolvemento de procedementos e normas.

= Revisions periodicas dos lugares e postos de traballo.

= Controis periddicos da eficacia da organizacién preventiva.

= Controis periédicos das medidas implantadas.

* Vixilancia da saude dos traballadores.

Con anterioridade a elaboracién do presente Plan de Prevencion do Parlamento DE GALICIA
xa vifa desenvolvendo as actividades citadas no marco dun sistema preventivo similar ao
actual. Por iso, as persoas que forman parte da estrutura preventiva do Parlamento de Galicia
seguiran desempenando as suas funcidns preventivas de acordo coas especificacions que se
indican nos apartados seguintes, co obxectivo de lograr a maxima integracién da xestiéon da
prevencion dentro das tarefas do Parlamento de Galicia.

10. FUNCIONS E RESPONSABILIDADES

A continuacién describense as funcions e responsabilidades mais relevantes en materia de
Prevencion de Riscos Laborais para os distintos estamentos do Parlamento DE GALICIA. Estas
funcidéns e responsabilidades estan enmarcadas no ambito de aplicacién da Ley de Prevencion
de Riscos Laborais e no Regulamento dos Servizos de Prevencion.

Ademais, nos distintos Procedementos iranse desenvolvendo e concretando o resto de
funcidns e responsabilidades asignadas a cada membro da organizacion.

10.1. DA DIRECCION
FUNCIONS XERAIS

= Velar pola seguridade e saude dos traballadores o seu cargo mediante a adopcién de
cantas medidas sexan necesarias para a sua proteccion e, en especial, a daqueles que
polas suas caracteristicas ou estado resulten especialmente vulnerables aos riscos
laborais.

= Velar polo cumprimento da lexislacion vixente en materia preventiva.

= Planificar, programar, organizar, xestionar e controlar a actuacién preventiva no
Parlamento de Galicia, a xestion operacional da cal delega nos diferentes responsables
desta.

= Impulsar a participacion activa dos empregados do centro, respectando o seu dereito a
informacién, participacion e consulta.

PLAN DE PREVENCION DO PARLAMENTO DE GALICIA 6
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Impulsar o desenvolvemento das actuacions esixidas por este Plan de Prevencion.
Pofier ao alcance da organizacion os medios técnicos e humanos necesarios.

FUNCIONS ESPECIFICAS

Controlar que no Parlamento de Galicia se leven a cabo as actividades preventivas
incluidas nos programas establecidos e que se apliquen os principios de actuacion
recollidos no presente Plan de Prevencion.

Facilitar os medios, tanto humanos como materiais para conseguir os obxectivos previstos.

Colaborar na organizacion de actividades formativas e informativas relacionadas coa
prevencion.

Efectuar un seguimento do desenvolvemento do conxunto de actividades preventivas,
participando, cando asi estea establecido, nas que corresponda, e adoitando as medidas
correctoras que sexan procedentes cando se produzan desviacions respecto a obxectivos
previstos.

Participar na elaboracion e aprobacion dos programas preventivos que se desefien, asi
como na planificacion das medidas que nestes se incluen.

Achegar o medios que permitan levar a cabo as actividades incluidas nos programas
preventivos, incluindo unha axeitada politica de desefio de instalacions e compra de
produtos e equipos.

Aprobar os procedementos e practicas operativas sobre a Seguridade e Saude que se
establezan, esixindo o seu cumprimento.

Organizar a vixilancia da saude dos traballadores de acordo cos riscos existentes, asi coma
establecer un sistema eficaz de actuacién fronte a emerxencias.

10.2. DOS TRABALLADORES

FUNCIONS XERAIS

Integrar a prevencién no conxunto das suas tarefas, respectando as normas e medidas
preventivas establecidas no Parlamento de Galicia.

Asumir os contidos do Plan de Prevencién do Parlamento de Galicia.

FUNCIONS ESPECIFICAS

Conecer e cumprir as normas internas e, en calquera caso, actuar conforme as instrucions
recibidas dos seus superiores. Usar e manter correctamente os equipos e medios de
proteccion individual necesarios para realizar os traballos, asegurandose de que son 0s
axeitados e que estan en perfectas condicidéns de uso.

Usar axeitadamente, en funcién das instrucions recibidas e da natureza e riscos previsibles,
as maquinas, equipos de traballo, ferramentas, substancias perigosas e, en xeral, todos os
medios facilitados para o desenvolvemento da sua actividade.

Manter en correcto estado de conservacion e de orde e limpeza todo a area, equipos,
ferramentas e outros elementos ao seu cargo.

Utilizar correctamente os dispositivos de seguridade e non os porier fose de funcionamento
sen a autorizacion pertinente.
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Informar de inmediato ao xefe de departamento seu, acerca de calquera situacién que, ao
seu Xxuizo, entrafie un risco para a seguridade e saude.

Cooperar coa Direccion para que esta poida garantir unhas condicions de traballo seguras
€ que non entrafien riscos, incluidas a colaboracion para facer fronte as posibles situaciéns
de emerxencia.

Realizar os recofiecementos médicos que sexan precisos por razons de vixilancia da saude
no marco establecido en Prevencion de Riscos Laborais.

Observar o comportamento axeitado e non traballar baixo os efectos do alcohol ou de
drogas, ao obxecto de evitar a posta en perigo dun mesmo, dos seus compafeiros, asi
como doutras persoas ou dos bens e equipos do Parlamento de Galicia.

Asistir as actividades formativas de caracter xeral ou especifico en materia de Prevencion
de Riscos que o Parlamento de Galicia estableza e comprometerse a aplicacion das
ensinanzas recibidas.

10.3. DO INTERLOCUTOR CO SPA (DIRECCION DE RRHH E REXIME INTERIOR)

FUNCIONS XERAIS

Actuar como contacto permanente do Parlamento de Galicia co SPA, tanto para recibir a
informacién que este xere, coma para transmitirlle as indicaciéns do Parlamento de Galicia.

FUNCIONS ESPECIFICAS

Recoller a documentacion que remita o SPA e, en funcién do seu contido, transmitirlla a
Direccion do Parlamento de Galicia.

Comunicar ao SPA as indicaciéns que dende o Parlamento de Galicia se consideren
necesarias.

Colaborar na implantacién das medidas preventivas, transmitindo a lifia de mando as
recomendacions do SPA e as instrucidns da Direccion.

Realizar un seguimento periddico das medidas correctoras e das accions preventivas que
haxa que implantar no Parlamento de Galicia.

Organizar o arquivo da documentacion sobre prevencion de riscos.

Levar o rexistro de accidentes e incidentes do Parlamento de Galicia e elaborar as
estatisticas de siniestralidade.

Colaborar coa Direccion e co SPA na elaboracion da planificacion de actividades.
Colaborar coa Direccion e co SPA na implantacion dos diferentes procedementos do
presente Plan de Prevencion.

10.4. DOS DELEGADOS DE PREVENCION

FUNCIONS XERAIS

Desenvolver a accién de representacion dos traballadores a través da cal se canaliza o
dereito a informacion, consulta e participacion.
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Colaborar na integracién preventiva, promovendo e fomentando a participacion dos
traballadores na aplicacion das normas establecidas no presente Plan de Prevencién.

Recibir as consultas da Direccion, con caracter previo a sla execucion, acerca das accions
fundamentais relacionadas coa prevencion.

Exercer unha labor de vixilancia e control sobre o cumprimento da normativa de prevencion
de riscos laborais.

Participar nas reunions do Comité de Seguridade e Saude do Parlamento de Galicia.

FUNCIONS ESPECIFICAS

Acompanar os técnicos nas avaliacions de riscos, asi como os Inspectores de Traballo e
Seguridade Social nas visitas que efectien ao Parlamento de Galicia.

Recoller a informacion e documentacion relativa as condicions de traballo que sexa
necesaria para o exercicio das suas funcions.

Recibir informacion da Direccion sobre os danos producidos na saude dos traballadores e
colaborar, ao respecto, nas investigacions dos accidentes.

Recibir da Direccion as informacions obtidas por esta, procedentes das persoas ou érganos
encargados das actividades de proteccion e prevencion no Parlamento de Galicia, asi
como dos organismos competentes relacionados coa seguridade e a saude dos
traballadores.

Realizar visitas aos lugares de traballo para exercer un labor de vixilancia e control do
estado das condiciéns de traballo.

Formular ao Comité de Seguridade e Saude cantas propostas considere oportunas de cara
a mellora das condiciéns de traballo no Parlamento de Galicia.

Cando, pola sua urxencia, o considere necesario, podera solicitar directamente a Direccion
do Parlamento de Galicia a adopcion de certas medidas preventivas, sen esperar a reunion
do Comité de Seguridade e Saude.

Propofier ao o6rgano de representacidon dos traballadores a adopcion do acordo de
paralizacién de actividades que entrafien un risco grave e inminente.

10.5. DO COMITE DE SEGURIDADE E SAUDE

FUNCIONS XERAIS

Participar na posta en practica dos plans e programas de prevenciéon de riscos do
Parlamento de Galicia, de acordo co establecido en e Riscos Laborais.

Promover iniciativas destinadas a mellorar a integracion efectiva da prevencion de riscos no
Parlamento de Galicia.

FUNCIONS ESPECIFICAS

Participar na aplicacion de plans e programas de prevencion, efectuar o seu seguimento e
propofier medidas para a sua mellora; entendéndose tamén as propostas de modificacion
do presente Plan de Prevencion.
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= Conecer directamente a situacién relativa a prevencion de riscos no centro de traballo a
través da informacion proporcionada por o 6rganos executivos. Cando se considere
necesario, o propio Comité podera realizar visitas aos postos de traballo.

= Cofiecer cantos documentos e informes relativos as condicions de traballo sexan
necesarios para o exercicio das suas funcions.

= Cofiecer e analizar os danos producidos na saude ou integridade fisica dos traballadores, a
través dos informes de investigacion que se realicen cando se produza un accidente.

= Cofiecer a memoria anual de actividades preventivas.

= Cofiecer a programacion anual do Servizo de Prevencion Alleo.

10.6. DO SERVIZO DE PREVENCION ALLEO
FUNCIONS XERAIS

O desenvolvemento das actividades preventivas que o Parlamento de Galicia non pode asumir
polos seus propios medios e que vefen especificadas no contrato administrativo para a
prestacion do servizo de prevencion alleo do Parlamento de Galicia asinado con data de 1 de
outubro de 2010 con Unipresalud.

FUNCIONS ESPECIFICAS

As funciéns ou actividades que desenvolvera dito Servizo, asi como as condiciéns da sua
aplicacioén vefen especificadas no contrato mencionado e son as seguintes:

Realizaciéon da Avaliaciéon de Riscos de Caracter Xeral

Revision anual da Avaliacion Periddica de Riscos de caracter xeral
Plan Anual de Actuacion Preventiva (PAAP)

Plan de Medidas Correctoras

Informacion e Formacion a técnicos e mandos

Informacion e Formacion a traballadores

Mantemento ou Actualizacion da Informacion e Formacion

Control das medidas correctoras

Seguimento da implantacion dos Procedementos

Seguimento do PAAP

Andlise estatistica e seguimento da accidentalidade

Implantacién do plan de autoprotecion

Elaboracion do manual de xestidon de prevencion de riscos do Parlamento de Galicia

11. RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS

A Direccion do Parlamento de Galicia destinara para a correcta realizacion das actividades
preventivas os recursos que aparecen especificados ao longo deste Plan de Prevencion.

- O Interlocutor co SPA dispora da parte da xornada laboral que necesite para a correcta
realizacién das suas funciéns preventivas. Igualmente, os Delegados de Prevencién
disporan do tempo que necesiten para exercer as suas funcidons de acordo coa lexislacion
vixente.

- A Direccion do Parlamento de Galicia pora os medios materiais necesarios para que tanto
0s recursos preventivos como os de participacion directa poidan desenvolver as suas
funciéns axeitadamente.
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- Os custos derivados do contrato administrativo para a prestacion do servizo de prevencion
alleo do Parlamento de Galicia asinado con data de 1 de outubro de 2010 con Unipresalud
considéranse recursos materiais.

- Igualmente son os custos derivados da aplicacion dos plans anuais que se vaian
elaborando, asi como da posta en marcha das medidas necesarias para controlar os riscos
detectados no Parlamento de Galicia.

- En cada planificacion de actividades preventivas estimarase o custo da hora para o
computo dos recursos econdmicos estimados por dedicacion dos diferentes recursos
humanos implicados nas actividades preventivas.

12. PROCEDEMENTOS E PRACTICAS PREVENTIVAS

Co fin de lograr a maxima eficacia preventiva posible, no Parlamento de Galicia plasmou o seu
sistema Preventivo nunha serie de procedementos e instrucidns operativas que se vefien
desenvolvendo e implantando de forma progresiva, unha vez realizada a avaliacién de riscos
de todos os postos de traballo.

Como se indicou anteriormente, este conxunto de documentos constitie o Manual de
Procedementos que forma parte do Plan de Prevencion e que se seguirdn desenvolvendo en
funcién das necesidades que se detecten. Neste manual incliense os que se elaboraron antes
da realizacion do actual Plan de Prevencion e os que se realizaron posteriormente. Os
procedementos implantados en cada momento e que estan en vigor poden consultarse no
citado Manual de Procedementos ou no indice xeral do Plan de Prevencién.

13. APROBACION, DIFUSION E IMPLANTACION DO PLAN DE PREVENCION

Para o desenvolvemento e implantacion do Sistema de Xestion de Prevencion de Riscos
Laborais o Parlamento de Galicia mantera ao dia todos os documentos do Plan de Prevencion,
de forma que poida asegurarse que:

e Foron examinados polos responsables correspondentes antes da sua edicion e difusion.
e Poden identificarse axeitadamente dentro da organizacion.

e Son examinados e actualizados periodicamente e cando asi se requira por falla de
idoneidade.

e Estan dispoinibles en todos aqueles puntos da organizacibn necesarios para o
funcionamento do sistema.

e Retirase sen demora a documentacion obsoleta, tanto dende os puntos de distribucion
como os de utilizacion.

Cando para garantir o anterior sexa preciso establecer pautas detalladas para levalo a cabo,
desenvolverase un Procedemento especifico que sera incluido no presente Plan de
Prevencion.

Corresponde a Direccién do Parlamento de Galicia a aprobacion do Plan, dando con iso
caracter formal ao acordo de levar a de seguridade e saude 6 seo da organizacion.

corresponde a Direccion de RRHH e Réxime Interior, facer que o Plan de Prevencién sexa
cofecido por todo o persoal do Parlamento de Galicia.

Corresponde a Direccion de RRHH e Réxime Interior a distribucién do Plan de Prevencién ou
dalgunha das suas partes a todos aqueles puntos da organizacion onde se crea necesario
segundo os casos.
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Corresponde aos Delegados de Prevencién, e no seu caso, ao Comité de Seguridade e Saude,
cofiecer e promover entre os traballadores o cumprimento do establecido no Manual de Xestién
da Prevencion.

Corresponde a todos os traballadores do Parlamento de Galicia cofiecer o contido xeral do plan
e dos procedementos que afecten a cada cal, asi como colaborar na sua implantacion e
correcta aplicacion.

14. ACTUALIZACIONS DO PLAN DE PREVENCION

As actualizaciéns relativas aos cambios organizativos ou de persoal que poidan afectar ao
contido do presente Plan de Prevencidon seran levadas a cabo polo Interlocutor co SPA, co
asesoramento do Servizo de Prevencion Alleo.

As modificacions seran levadas a cabo como consecuencia de:

= A promulgacién de nova lexislacién, que requira a sua adaptacion.

* Que varien os obxectivos establecidos na Politica xeral de seguridade e saude do
Parlamento de Galicia.

* Que se modifique a estrutura organizativa.

= Que se produzan cambios de tecnoloxia, produtos, instalacions, etc., a aplicacién dos
cales poida mellorar as condiciéns de traballo.

* Que o propofa algun dos recursos preventivos, propios ou alleos, do Parlamento de
Galicia como consecuencia da comprobacién dunha falta de adecuacién dalgun
elemento do sistema.

*= Que se detecte o anterior a través da comunicacion de calquera membro do Parlamento
de Galicia.

As modificacions do Plan de Prevencion deberan ser aprobadas pola Direcciéon antes da sua
implantacién definitiva.
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Ref.: ACTAS-01 DOCUMENTO DE APROBACION DO PLAN DE PREVENCION

O Plan de Prevencion do Parlamento DE GALICIA ¢é a referencia principal para poder levar a cabo
a implantacién dun sistema de xestidn da prevencion, integrado na organizacion do Parlamento de
Galicia, de maneira que todos os empregados, dende as suas respectivas competencias, poidan
colaborar no desenvolvemento das actividades preventivas.

No presente documento procédese a aprobacion e informacién do devandito Plan, o cal comezara a
implantarse a partir da data de aprobacién que figura na presente acta.

Realizado por: Belén Reija Calvo Data:21/10/2011

Sinatura;

ou , alud

Aprobado por: Data:
Sinatura:
Direccion

Informado o Comité de Seguridade e Data:

Saude: Sinatura;
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Ref.: ACTAS-02 DECLARACION DA POLITICA DE PREVENCION

POLITICA DE PREVENCION DE RISCOS LABORAIS DO PARLAMENTO DE GALICIA

A direccion do Parlamento de Galicia manifesta o seu decidido interese por impulsar a
prevencion dos riscos laborais e a mellora continua das condicions de Seguridade e Saude no

traballo.

Como consecuencia diso, asume o compromiso de liderar, desenvolver e implantar un Plan de

Prevencién dentro do marco da Lei de Prevencion de Riscos Laborais.

O devandito Plan contén os requisitos para integrar a Prevencion na xestion do Parlamento de
Galicia, € dicir, no conxunto de actividades e decision, tanto nos procesos técnicos, na

organizacion do traballo, coma en todos os niveis da lifia xerarquica.

A Prevencion asi concibida convértese nunha Responsabilidade de TODOS e CADA UN dos

que traballamos no Parlamento de Galicia.

A Direccién do Parlamento de Galicia comprométese a proporcionar 0s recursos axeitados
para o desenvolvemento do devandito Plan de Prevencion, a difundilo a todo o persoal e a

impulsar o seu cumprimento.

Finalmente, manifesta o0 seu desexo de que toda a organizacion se implique no
desenvolvemento do citado Plan, colaborando na sua implantacién e asumindo cada cal as

obrigas que lle correspondan.

Asinado: <<A Direcci6n>>

Data de aprobacion:
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COMUNICADO AOS TRABALLADORES DA APROBACION E DO

Ref:Actasid 1 CONTIDO DO PLAN DE PREVENCION DO PARLAMENTO DE GALICIA

Al/a de todos os traballadores

En a de de 200__

De acordo co establecido na Ley de Prevencion e no Regulamento dos Servizos de Prevencion, e en
concreto no artigo primeiro do RD 604/2006 polo que se modifica este ultimo, o PARLAMENTO DE
GALICIA comunica a todos os seus empregados a elaboracién e aprobacién, asi como o contido do
Plan de Prevencion.

A devandita aprobacién trasladouse ao Comité de Seguridade e Saude.

O Plan de Prevencion do Parlamento de Galicia recolle, de forma documentada, todo o sistema de
xestién da prevencion, co fin de servir como vehiculo para conseguir a integracién real das actividades
preventivas nos procesos produtivos e de organizacion xeral do Parlamento de Galicia.

Para iso, dito plan esta estruturado do seguinte xeito:

Estrutura organizativa do sistema preventivo: Nel recollese a identificacion do Parlamento de Galicia, a
organizacion preventiva, as funcions e responsabilidades de todos os niveis xerarquicos, a politica
preventiva dos obxectivos xerais, asi como os recursos materiais e humanos postos a disposicion para
o desenvolvemento do sistema.

Manual de procedementos preventivos: Esta composto polos diferentes procedementos e instrucions
operativas, de entre as que cabe destacar as seguintes:

¢ Informacion e formacion dos traballadores.
e Investigacion de accidentes.
e Control e uso dos EPI.

e Realizacién de traballos de especial perigosidade. Recursos preventivos e permisos de
traballo.

e Coordinacion de actividades empresariais.
e Comunicado de riscos.
Os obxectivos e metas de cada periodo recolleranse nos diferentes plans de actuacion preventiva.

Nas actividades formativas que se vaian planificando proporcionarase unha informacién e formacion
mais detallada sobre a aplicaciéon dos diferentes elementos do Plan de Prevencion.

Finalmente, segundo establece o artigo primeiro do RD 604/2006, anteriormente citado, corresponde
aos traballadores e aos seus representantes contribuir a integracién da prevencién, asumindo o contido
do Plan de Prevencién, polo que ia na colaboracion de todos os empregados neste empefio que
redundara en beneficio de todos.

Fdo.: Recibin.:

Cargo: (Sinatura do destinatario)
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FUNCIONS E RESPONSABILIDADES EN MATERIA DE PREVENCION

FUNCIONS XERAIS DOS TRABALLADORES

Integrar a prevencion no conxunto das suas tarefas, respectando as normas e medidas preventivas
establecidas no Parlamento de Galicia.

Asumir os contidos do Plan de Prevencion do Parlamento de Galicia.

FUNCIONS ESPECIFICAS

Coiecer e cumprir as normas internas e, en calquera caso, actuar conforme as instruccions
recibidas dos seus superiores. Usar e manter correctamente os equipos e medios de proteccion
individual necesarios para realizar os traballos, asegurandose de que son os axeitados e que estan
en perfectas condicions de uso.

Usar axeitadamente, en funcion das instrucidéns recibidas e da natureza e riscos previsibles, as
magquinas, equipos de traballo, ferramentas, substancias perigosas e, en xeral, todos os medios
facilitados para o desenvolvemento da sua actividade.

Manter en correcto estado de conservacion e de orde e limpeza todo a area, equipos, ferramentas
e outros elementos ao seu cargo, advertindo de inmediato ao seu sobre os defectos ou anomalias
que observe.

Utilizar correctamente os dispositivos de seguridade e non os pofier fora de funcionamento sen a
autorizacion pertinente.

Informar de inmediato ao seu superior acerca de calquera situacién que, ao seu xuizo, entrafie un
risco para a seguridade e saude.

Cooperar coa Direccién para que esta poida garantir unhas condiciéns de traballo seguras e que
non entrafien riscos, incluidas a colaboracién para facer fronte as posibles situacions de
emerxencia.

Realizar os recofiecementos médicos que sexan precisos por razéns de vixilancia da saude no
marco establecido na Ley de Prevencion de Riscos Laborais.

Observar o comportamento axeitado e non traballar baixo os efectos do alcohol ou de drogas, ao
obxecto de evitar a posta en perigo dun mesmo, dos seus compafeiros, asi como doutras persoas
ou dos bens e equipos do Parlamento de Galicia.

Asistir as actividades formativas de caracter xeral ou especifico en materia de Prevencion de
Riscos que o Parlamento de Galicia estableza, e comprometerse a aplicacién das ensinanzas
recibidas.

Asinado.: Recibin.:

Cargo: (Sinatura do destinatario)
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ACTA DE NOMEAMENTO DO INTERLOCUTOR CO SERVIZO DE

Ref.: ACTAS-15 PREVENCION ALLEO

En ,a de de 20

A Direccidon do Parlamento DE GALICIA, de acordo co establecido no Plan de
Prevencion, polo que se desenvolve a en materia de prevencion de riscos laborais,
e co fin de facilitar a comunicacién e coordinaciéon co Servizo de Prevencién Alleo
(UNIPRESALUD), e logo de ter informado ao Comité de Seguridade e Saude,
decidiu nomear a:

> D. Xosé Antoén Sarmiento Méndez
» Diia. Maria Aneiros Gonzélez

como persoa/s encargada/s da INTERLOCUCION _CO_ SERVIZO DE
PREVENCION ALLEO. para a realizacion das actividades relacionadas coa
prevencion de riscos laborais.

As funcidbns a desempefiar estan definidas no documento "Organizacion
preventiva" do presente Plan de Prevencion.

Asinado.:

Cargo:

Aceptacion por parte do/s Interlocutor/es:

Sinatura:
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FUNCIONS E RESPONSABILIDADES EN MATERIA DE PREVENCION

De acordo co establecido no Plan de Prevencion do Parlamento de Galicia comunicanselle as funcions
preventivas que corresponden ao interlocutor do co Servizo de Prevencion Alleo, as cales deberan ser
desempefiadas de forma integrada coas funciéns que corresponden ao seu posto de traballo.

FUNCIONS XERAIS DO INTERLOCUTOR CO SERVIZO DE PREVENCION ALLEO (SPA)

Actuar como contacto permanente do Parlamento de Galicia co SPA, tanto para recibir a informacion que
este xere, coma para transmitirlle as indicacions do Parlamento de Galicia.

FUNCIONS ESPECIFICAS

Recoller a documentacion que remita o SPA e, en funcién do seu contido, transmitila & Direccién do
Parlamento de Galicia.

Comunicar ao SPA as indicacions que dende O Parlamento de Galicia se consideren necesarias.

Colaborar na implantacion das medidas preventivas, transmitindo a lifia de mando as recomendacions do
SPA e as instruccions da Direccion.

Realizar un seguimento periédico das medidas correctoras e das accidéns preventivas que haxa que
implantar nO Parlamento de Galicia.

Organizar o arquivo da documentacion sobre prevencion de riscos.

Levar o rexistro de accidentes e incidentes do Parlamento de Galicia e elaborar as estadisticas de
sinestralidade.

Colaborar coa Direccién e co SPA na elaboracion da planificacion de actividades.

Colaborar coa Direccion e co SPA na implantacion dos diferentes procedementos do presente Plan de
Prevencion.

Asinado: Recibin:

Cargo: Data:21/10/11 Sinatura do destinatario Data:21/10/11
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ACTAS DE CONSTITUCION, NOMEAMENTOS E CONTRATOS

COMUNICADO A REPRESENTACION DOS TRABALLADORES DO
Ref.: ACTAS-06 CONTRATO DE SERVIZO DE PREVENCION ALLEO ESTABLECIDO
CON UNIPRESALUD

A/A da Representacién dos traballadores

En a de de 200

Asunto: Contrato con UNIPRESALUD para o desempeno, polo seu Servizo de
Prevencion Alleo, das actividades preventivas no Parlamento de Galicia.

Ante as esixencias legais en vigor en materia de prevencion de riscos laborais e, dado
que os medios e recursos dispofiibles no Parlamento de Galicia non son suficientes
para acometer todas as actividades necesarias, a direccion do Parlamento de Galicia
considerou conveniente recorrer & axuda de recursos alleos.

Polo tanto, e de acordo co establecido no artigo 16 do Regulamento dos Servizos de
Prevencion sobre "Servizos de Prevencion Alleos", o Parlamento de Galicia asinou un
contrato de prestacion de servizo con UNIPRESALUD para que desenvolva as
actividades que figuran no correspondente contrato e no Plan de Prevencion.

O Cal comunicase aos efectos oportunos establecidos na Ley de Prevencion de
Riscos Laborais.

Asinado.:

Cargo:

Recibin.:

(Sinatura do destinatario)
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ACTAS DE CONSTITUCION, NOMEAMENTOS E CONTRATOS

Ref.. ACTAS-14 ACTA DE REUNION DO COMITE DE SEGURIDADE E SAUDE
Con data......... o [T de 200.... e sendo as......... horas, celebrouse reuniéon
ordinaria do Comité de Seguridade e Saude do centro de traballo..............cccccieevireennni. do Parlamento
de GaliCia......ooeeeeeieeeeeee e

o Asistentes:

Membros de Comité: Convidados:

D e ————— D Cargo............
D e D Cargo............
D

D

e Orde do dia:

10.-
2°.-
3°.-
40 -

e Acordos adoptados:

1°.-
2°.-
30.-
40 -
Sendo as.............. horas, levantase a sesion,
=] o D - I (o [T de 200
Sinaturas:
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ACTAS DE CONSTITUCION, NOMEAMENTOS E CONTRATOS

Ref.. ACTAS-24 ACTA REUNION DE IMPLANTACION DO PLAN DE PREVENCION
Con data......... de. e de 200.... e sendo as......... horas, celebrouse reuniéon no
centrode traballo............ccoooveeiiiiiiinnnn.. do Parlamento de Galicia............cocoveveeeeeeiiiiieieieeeeeeee, . Esta

reunion forma parte do proceso de Integracion da Prevencion no Sistema de Xestiéon do Parlamento de
Galicia, que ten un dos seus piares fundamentais na implantacion do Plan de Prevencién.

o Asistentes:

3 PP PUPPPPPPPRPPN Cargo............
DD it — e ———a—————————————————————————————————————————————————_, Cargo............
3 PPN Cargo............
3 PP PUPPPPPPPRPPN Cargo............
D SO PTT T OPPPPPPPPPPPPN Cargo............
DD i — e —— e —————————————————————————————————————————————————_ Cargo............

e Orde do dia:

10.-
2°.-
3°.-
40 -

e Acordos adoptados:

1°.-
2°.-
30.-
40 -
Sendo as.............. horas, levantase a sesion,
=] o D - I (o [T de 200
Sinaturas:
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PLAN DE PREVENCION
g MANUAL DE PROCEDEMENTOS PREVENTIVOS
PARLAMENTO PROCEDEMENTO PARA A COORDINACION DE ACTIVIDADES
DEGAdLéCIA PREVENTIVAS NON AFECTADAS POLO R.D. 1627/97
TITULAR DO CENTRO DE TRABALLO
Data emision: Data revision: | Ref.: [ NGm. Rev: | Péaxina2del0

1. OBXECTIVO

Este documento ten como obxectivo recoller os criterios técnicos e as ferramentas para realizar
a coordinacion de actividades preventivas nos casos en que o PARLAMENTO DE GALICIA
actle como empresa titular do centro de traballo e se trate de actividades non afectadas polo
R.D. 1627/97 relativo a obras de construcion.

2. DESENVOLVEMENTO

O contido deste procedemento esta baseado no art. 24 de e Prevencién e no R.D. 171/04 polo
que se desenvolve o anterior.

Segundo este Ultimo R.D. entenderase que o0 PARLAMENTO DE GALICIA actia como titular
do centro de traballo cando pofia a disposicion doutros empresarios o devandito centro para a
realizacién de obras ou servizos, sendo o PARLAMENTO DE GALICIA quen xestione o centro.

As actividades de coordinacion desenvolveranse a través do intercambio de informacion, da
imparticion de instrucions e da celebracion de reuniéns coas demais empresas cando se
considere necesario.

O PARLAMENTO DE GALICIA incorporou nos seus contratos para obras e servizos clausulas
para recordar aos contratistas as slias obrigas en materia preventiva.

A Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior actuard tamén como interlocutor dos
contratistas, sempre que non se trate de traballos que requiran 0 nomeamento dunha persoa
encargada da coordinacion.

Antes de que se inicien os traballos a Direccibn de Recursos Humanos e Réxime Interior
organizara a documentacion e os medios necesarios para que se cumpran as especificacions
deste procedemento.

Antes da preparacién desta documentacion, a Direccién de Recursos Humanos e Réxime
Interior comprobard que os traballos obxecto do contrato non estan afectados polo R.D.
1627/97, é dicir que non se trata de realizar unha obra de construcion. Para iso verificara que
non se atopan no apartado 45 da lista de CNAE-2003. En caso de que si o estivesen, aplicara
0 procedemento correspondente a obras de construcién. Se ten dubidas ao respecto,
consultara co Servizo de Prevencion Alleo.

Do mesmo modo comprobara que os devanditos traballos non implican a presenza no centro
de traballo de recursos preventivos nin dunha persoa que se encargue da coordinacion durante
a sUa realizacion (atendendo ao disposto no R.D. 604/2006 e de conformidade co establecido
no artigo 32 bis de laborais). Se fose necesario aplicarase, ademais de este, o
procedemento correspondente a organizacién da presenza de recursos preventivos no
centro de traballo.

O intercambio de informacion s6 se fara por escrito cando existan riscos de especial
perigosidade ou cando a Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior o considere
conveniente. Nos demais casos s sera necesario que quede constancia do feito, para o cal se
utilizaran as follas de recibin e de certificacion por parte da empresa contratista. Cando non
sexa posible facer entrega en man destas, farase uso dun procedemento de envio que deixe
constancia deste, asi como da recepcion (fax, correo-e, correo certificado con xustificante de
recepcion...).

Os pasos a seguir para organizar a coordinacion nos casos en que o PARLAMENTO DE
GALICIA actie como titular do centro de traballo especificanse na tdboa da paxina seguinte:
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TITULAR DO CENTRO DE TRABALLO

Data emision:

Data revision: | Ref.:
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Paxina3del0

ACCION

COMENTARIOS

Unha vez asinado o contrato coa empresa externa pasarase
informacién deste ao Departamento de Recursos Humanos e
Réxime Interior

2. Este comprobara que non se trata dunha obra de construcion |[No caso  contrario
afectada polo R.D. 1627/97 nin de traballos que requiran a|aplicara 0s
presenza de recursos preventivos. procedementos

correspondentes.

3. Tamén comprobara que polo tipo de traballos contratados o | Se fose principal
PARLAMENTO DE GALICIA debe actuar como titular do|deberiase aplicar o
centro de traballo, pero non como empresa principal. procedemento para

titular-principal.

4. A Direccibn de Recursos Humanos e Réxime Interior|Utilizar o documento
preparard e enviarA a documentacion de intercambio de|Coordinacién-NC-01
informacion previa, que debe conter 0s seguintes aspectos:

e Informacién sobre riscos xerais do centro de traballo.
e Normas de actuacibn no centro, incluindo as de
emerxencia.
e Instrucions para o caso de que se produza algunha Advert,lrase que non se
subcontratacion poderan iniciar  os
- . L . . traballos mentres o
e Solicitude de informacion sobre riscos do contratista .
o _ o _ contratista non
e Certificacion de ter realizada a avaliacion de riscos para |entregue asinada a
os traballos obxecto do contrato. folla de certificacions.
e Certificacién de que os traballadores son aptos e estan
formados para realizar os devanditos traballos.
e Nome da persoa encargada do equipo de traballadores
gue vaia intervir.
5. Cando se reciba o documento de certificacions da empresa|Se fose necesaria a

contratista a Direccion de Recursos Humanos e Réxime
Interior comprobara que esta correctamente cumprido. Se
existen dubidas respecto a algun do seu aspecto solicitara a
informacién complementaria que considere conveniente. En
concreto debera comprobar que a empresa contratista declara
gue os traballos que vai realizar non requiren da presenza de
recursos preventivos (atendendo ao disposto no R.D.
604/2006).

presenza de recursos
preventivos, ademais
deste, deberd aplicar o
procedemento para
organizar a presenza
destes no centro de
traballo.
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ACCION

COMENTARIOS

6. Cando se vaian iniciar os traballos a Direccién de Recursos
Humanos e Réxime Interior reunirase co encargado do equipo
da empresa contratista para:

e QOrganizar os traballos,
e comprobar que cumpren as condicions esixidas,

e entregar a folla de instrucions xerais, que o devandito
encargado deberd distribuir entre o seu traballadores,

e recoller os recibin de informacibn entregada aos
traballadores da empresa contratista,

e transmitir as instruciéns particulares que considere
necesarias.

Coordinacion-NC-02

7. Durante a realizacion dos traballos a Direccién de Recursos
Humanos e Réxime Interior reunirase periodicamente co
encargado da empresa contratista para comprobar a sua
evolucion.

8. Se a Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior
considera necesario comunicar por escrito algunha instrucion
farao utilizando o modelo correspondente.

Coordinaciéon-NC-03

9. No caso de que a Direccion de Recursos Humanos e Réxime
Interior reciba algunha comunicacion do encargado da
empresa contratista, analizara a situacion formulada e
intentara dar solucion ao problema. Se non o pode facer polos
seus propios medios formulara a situacion a Direccion para
buscar a soluciéon mais oportuna.

Cando se considere necesario consultarase ao Servizo de
Prevencion Alleo para solicitar a stia opinion sobre o problema
formulado.

10. Toda a documentacion xerada durante a realizacion dos
traballos sera arquivada nunha carpeta preparada ao efecto
pola Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior

PLAN DE PREVENCION DOPARLAMENTO DE GALICIA
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3. DOCUMENTACION ADXUNTA

Relacion de documentos necesarios para a aplicacién do presente procedemento, os cales se

achegan NnosS anexos:

NOMEE DOCUMENTO REF.
- Intercambio de informacién previa con contratistas Coordinacién-NC-01
- Informacién para persoal de contratistas Coordinacién-NC-02
- Instruciéns para contratistas Coordinacién-NC-03
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Ref.: COORDINACION NC-

o1 INTERCAMBIO DE INFORMACION PREVIA CON CONTRATISTAS

<< Empresa Contratista>>

Asunto: Informacién sobre Seguridade e Saude, previa ao inicio de contrato.

Traballos contratados:

Estimados Sres.:

Ante a contratacion con Vds. dos traballos arriba indicados e en cumprimento do

establecido no artigo 24° de prevencion de Riscos Laborais e no R.D. 171/2004 que
desenvolve o anterior, como titulares do centro de traballo, pasamos a comunicarlles o
seguinte:

Informacién do centro de traballo

>
>
>

Titular do centro de traballo: PARLAMENTO DE GALICIA
Actividade habitual que nel se desenvolve: 75.1.0.0 ADMINISTRACION PUBLICA

Segundo a avaliacion de riscos do centro e tendo en conta os traballos a realizar por Vds.,
non é apreciable de forma obxectiva a existencia de riscos de especial perigosidade
provocados pola nosa actividade que poidan afectar aos seus traballadores (segundo o
establecido no R.D. 604/2006). En calquera caso, dita avaliaciébn de riscos esta a sla
disposicién para calquera consulta que consideren oportuna.

O interlocutor para as actividades de coordinacion seréa: a Direccion de Recursos Humanos
e Réxime Interior

Instrucidons de actuacidn para a empresa contratista

Antes de que se inicien os traballos a empresa contratista deberd entregar ao
PARLAMENTO DE GALICIA a folla de certificaciéns que se achega. Non se poderd iniciar a
devandita actividade se esta folla non estd totalmente cumprida e asinada por persoa
autorizada da empresa, quen se responsabilizara da veracidade dos datos que nela se
incldan.

A empresa contratista terd a disposicion do PARLAMENTO DE GALICIA toda a
documentacién que se cita na folla de certificacions para que poida ser consultada en caso
de necesidade.

A empresa contratista proporcionara aos seus traballadores todos os medios necesarios
para desenvolver a actividade contratada cos maximos niveis de seguridade posibles.

En caso de subcontratacion, a empresa contratista comunicara tal feito ao PARLAMENTO
DE GALICIA a través do seu interlocutor e trasladara ao subcontratista todas as instrucions
recibidas do titular, vixiando periodicamente o seu cumprimento.

No caso de que algun traballador da empresa contratista detecte algunha anomalia no
centro de traballo comunicarao ao seu encargado e este transmitirao de inmediato &
Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior. O mesmo si se produce algun
accidente durante a realizacion dos traballos.

En caso de producirse unha emerxencia os traballadores da empresa contratista actuaran
de acordo coas instruciéns que lles dera a direccion de Recursos Humanos e Réxime
Interior

PLAN DE PREVENCION DOPARLAMENTO DE GALICIA 6
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» Documento de certificacion da empresa contratista

Este documento ten caracter contractual e a empresa

citan a continuacion.

certifica a veracidade dos datos que se

Realizacion de actuacions da empresa contratista SE

1. Recibiu a informacién do PARLAMENTO DE GALICIA sobre os riscos do centro de
traballo.

2. Recibiu informacién sobre como actuar en caso de emerxencia.

3. Disp6n dunha organizacién preventiva, de acordo co establecido en Prevencion.

4. Dispo6n dunha avaliacion de riscos e da correspondente planificacién de medidas para os
traballos obxecto da contrata.

5. Trasladou aos seus traballadores a informacion recibida, asi como a correspondente a
avaliacion de riscos.

6. Os traballadores que van intervir posten a formacién preventiva axeitada ao traballo que
van realizar.

7. Estes traballadores son aptos, dende o punto de vista médica para realizar os traballos
contratados.

8. A empresa contratista informa 6PARLAMENTO DE GALICIA de que os traballos que vai
realizar no seu centro non implican riscos especialmente perigosos nin para 0s seus
propios traballadores nin para os da titular (segundo o establecido no R.D. 604/2006).

9. A empresa contratista informa a PARLAMENTO DE GALICIA de que os traballos que vai
realizar no seu centro implican riscos especialmente perigosos, polo que é necesario
asignar a presenza de Recursos Preventivos durante a realizacion deses traballos
(segundo o establecido no R.D. 604/2006).

10. Informa que o encargado do equipo de persoas que intervira nos traballos é D.

11. Este encargado recibird as instrucions da empresa titular e trasladaraos aos seus
traballadores e aos seus subcontratistas se 0os houbese.

12. En caso de realizar unha subcontratacién, comprométese a comunicalo 0 titular e a
trasladar ao subcontratista todas as informacions e instrucions que reciba, asi como a
esixirlle o cumprimento da lexislacién vixente en materia preventiva.

13. En caso de subcontratacién, o contratista vixiar4 periodicamente o cumprimento polo
subcontratista das instrucidns recibidas e da regulamentacién vixente en materia de
prevencion de riscos.

14. Os equipos de traballo que se vaian utilizar por parte da contratista e dos seus posibles
subcontratistas cumpriran coa regulamentacién vixente.

15. A contratista comprométese a comunicar ¢ titular calquera anomalia, incidente ou
accidente que se produza durante a realizacion dos traballos.

16. A contratista dispén da documentacién que avale o aqui declarado para ser consultada en
caso necesario.

17. Outros comentarios:

Asinado: D. Data:

Cargo:
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Ref.: COORDINACION NC- INFORMACION PARA O PERSOAL DE CONTRATISTAS

NORMAS DE ACTUACION DURANTE O TEMPO QUE PERMANEZA NAS INSTALACIONS

DO PARLAMENTO DE GALICIA

Por favor, lea atentamente as normas que aqui se lle indican. Se hai algin aspecto que non
comprende, consulteo co seu encargado.

Unha vez que as comprenda, asine o volante inferior, recorteo e entréguello ao seu encargado.
Garde o documento restante mentres duren os traballos no PARLAMENTO DE GALICIA.

Estas normas deberan cumprirse durante todo o tempo que permaneza nas instalacions de
PARLAMENTO DE GALICIA.

>
>
>

<

D.

da

Cumpra sempre as instrucions que reciba do interlocutor da empresa ou do seu encargado.
Non circule polas instalaciéns da empresa se non esta autorizado para iso.

Non manipule ningldn equipo nin instalacién da empresa se non recibiu autorizacion para
facelo.

Utilice as ferramentas axeitadas para cada traballo, asi como os equipos de proteccién que
lle proporcionaran.

Evite que os seus traballos poidan provocar riscos aos seus compafieiros ou aos
traballadores de PARLAMENTO DE GALICIA, asi como que interfiran no seu traballo. Se
isto pode acontecer, coménteo co seu encargado para adoptar as medidas necesarias.

Mantefia a sta zona de traballo limpa e ordenada en todo momento. Se é necesario,
acoOutea. Cando remate a xornada recolla os materiais e equipos.

Se detecta algunha anomalia nalgunha instalacién, proceso, equipo, etc., tanto da sla
empresa como do PARLAMENTO DE GALICIA, comuniqueo de inmediato ao seu
encargado.

En caso de emerxencia:
- Desconecte as maquinas que estea a utilizar.
- Abandone o traballo de forma ordenada.
- Siga as instrucions do seu encargado.

- Se non o atopa, dirixase a un traballador do PARLAMENTO DE GALICIA e siga e
todo momento as suas instrucions.

empresa

recibin as normas xerais de actuacion do PARLAMENTO DE GALICIA, as cales comprendin e
comprométome a cumprir.

Sinatura

Data: de de
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Ref.: COORDINACION NC- INSTRUCIONS PARA CONTRATISTAS

CONTRATISTA:

Co obxecto de facilitar a coordinacion das actividades preventivas e en funcién da situacion dos
traballos e como titular do centro de traballo comunicanselle as seguintes instrucions:

Por PARLAMENTO DE GALICIA Asina:

Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior

<

A empresa contratista dase por informada e comprométese a aplicar as instrucions recibidas
coa maior brevidade posible.

Fdo..D. de. de.........
Encargado empresa contratista
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PROCEDEMENTO PARA A INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES (REXISTRO)

1. OBXECTIVO

Este documento ten como obxectivo recoller os criterios técnicos e ferramentas para a
Investigacién dos accidentes e incidentes que poidan producirse no PARLAMENTO DE
GALICIA. O seu contido estd baseado na regulamentacion vixente sobre prevencion de riscos
laborais.

2. DESENVOLVEMENTO

O Parlamento de Galicia realizard unha investigacién sempre que se produza un dano para a
saude dalgun traballador ou, ainda que non se producira, se considere que o incidente poderia
provocar consecuencias graves.

O obxectivo desta investigacion debe ir encamifiado a descubrir as causas que puideran
ocasionar o accidente, asi como propofier as medidas correctoras pertinentes para evitar a sta
repeticion. Por outro lado, preténdese dar cumprimento ao que se establece no artigo 16 de Lei
de prevencion de Riscos Laborais.

As conclusions da investigacion dun accidente deben dar lugar a unha revision da avaliacion de
riscos dos postos de traballo afectados.

O Servizo de Prevencion Alleo encargarase de analizar os accidentes graves, moi graves e
mortais. Cando o Parlamento de Galicia non dispofia do devandito servizo alleo, debera
investigar estes accidentes cos seus propios medios. Os accidentes leves (con baixa ou sen
baixa) e os incidentes con alta potencialidade de danos seran investigados polo Parlamento co
asesoramento do servizo de prevencion.

A Oficialia Maior a través da Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior serd a
responsable de investigar estes sucesos.

Pasos a seguir para levar a cabo a investigacion de accidentes:

1. O servizo de prevencion ou ben o traballador designado polo Parlamento de Galicia (en
caso de ser un accidente leve) iniciard a investigacion descubrindo qué persoas poden
achegar informacion sobre o acontecido, dende o propio accidentado a outras testemufias
posibles, se os houbese.

2. Entrevistarase con todos eles, preferentemente de forma individual, no lugar do accidente.
A informacién que debe obter e que reflectira no parte de investigacion é a seguinte:

e O posto de traballo onde se produciu o0 accidente, datos sobre o afectado/lesionado,
lugar no que se produciu o accidente, o grao da lesién e todos aqueles datos que
axuden a identificar o accidente.

e Tarefas asociadas ao posto do accidentado e, en concreto, as que se estaban a
realizar no momento do accidente.

e Descricion clara da secuencia do accidente empregando para iso fotografias,
esbozo, etc., cando sexa necesario.

e Causas inmediatas (actos inseguros e condicidns técnicas perigosas) e causas
bésicas (factores persoais e factores da organizacién) que se puideran constatar ou
deducir como mais probables no desenvolvemento do accidente.

e Accions correctoras para a eliminacion ou minimizacion do risco, asignando
responsables, datas e, a ser posible, presuposto estimado do custo que implicaria.

3. Con toda a informacién recollida, se cubrira o informe oficial de investigacion de accidentes.
PRAZO DE EXECUCION: 1° dia.
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10.

11.

Unha vez rematado o informe, enviarao ao Interlocutor do SPA, quen decidira, en funcién
da importancia do feito, a quen remite copias. Unha copia deste informe se remitira
necesariamente a Direccion de Intervencion Xeral e Asuntos Econdmicos para os efectos
indicados no punto 5 seguinte.

PRAZO DE EXECUCION: 1° dia.

Por outro lado, cando o accidente de lugar a unha baixa laboral, dende a Direccién de
Intervencion Xeral e Asuntos EconOmicos se tramitard a través do sistema DELTA do
Ministerio de Traballo o parte oficial de accidente no prazo de 5 dias habiles contados
desde a data de recepcion da baixa médica (os datos asistenciais encheranse cos
facilitados polo médico e o resto de datos polo informe oficial de investigacién do accidente
remitido polo interlocutor do SPA).

Cando o accidente non produza baixa dende a Direccién de Intervencién Xeral e Asuntos
Econdmicos comunicara o accidente a través do sistema DELTA do Ministerio de Traballo
no prazo dos 5 primeiros dias hbiles do mes seguinte ao do accidente e sempre despois
de recibir a comunicacion correspondente da Mutua e o informe oficial de investigacion do
accidente.

Cando o accidente non produza baixa tramitarase a través do Sistema DELTA do
Ministerio de Traballo no prazo dos 5 primeiros dias do mes seguinte ao do accidente.

PRAZO DE EXECUCION: 1° dia.

Se o accidente foi calificado como grave, moi grave ou mortal, ademais do tramite habitual,
o a Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior comunicard este feito, no prazo
maximo de 24 horas, por telegrama ou fax, ao Servizo de Prevencion Alleo.

O Interlocutor do SPA revisard o informe e en especial as causas e as medidas propostas.
En caso de que tefia algunha dubida ou discrepancia, aclararaas co que realizou a
investigacion.

O Interlocutor do SPA analizard as causas que motivaron o accidente/incidente.
PRAZO DE EXECUCION: 2° dia.

a) En caso de accidente leve, cando as slUas causas non sexan evidentes, o
Interlocutor do SPA considerard a posibilidade de consultar co Servizo de
Prevencién Alleo.

b) En caso de consideralo procedente solicitara autorizacion ao seu superior para pedir
0 asesoramento do devandito servizo.

Unha vez finalizado o informe correspondente e determinadas as causas do accidente, en
funcién das medidas que se propuxeran, o Interlocutor do SPA decidira a quen debe
transmitir copia do devandito informe para que se apliguen as medidas indicadas.

O informe de investigacion e cantos documentos poidan estar relacionados con el seran
arquivados polo Interlocutor do SPA nunha carpeta prevista para estes documentos que
estara depositada xunto ao resto da documentacién sobre prevencion de riscos laborais.

Nesta carpeta gardaranse tamén a relacién de accidentados, que o Interlocutor do SPA
actualizard cada vez que se produza un accidente, asi como os estudios estatisticos de
siniestralidade que se realizaran, polo menos, unha vez ao ano.
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3. DOCUMENTACION ADXUNTA

Relacion de documentos necesarios para levar a practica a presente instrucién operativa:

NOME DOCUMENTO

TIPO DE
DOCUMENTO

REF.

Informe de investigacion de accidentes/incidentes

Formato informe

INVESTIGACION
ACCIDENTES -01

indices estatisticos de sinestralidade

Memoria anual

Informe de Memoria anual

ANEXOS
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Ref.: INVESTIGACION <
eACCIDENTES o1 INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES/INCIDENTES
Unidade: | Seccion: |

Posto de traballo:

DATOS DA PERSOA QUE SOFRE O DANO

Nome: | 1° Apelido: | [ 2° Apelido: |

Idade: | Antiguiidade: [ 1 | Antigiidade posto: |  / /

Ocupacion: |

CIRCUNSTANCIAS DO ACCIDENTE/INCIDENTE

Lugar do accidente/incidente

Centro habitual: | Desprazamento: | [ In itinere: | | Outro: |
Traballo habitual: SI [NO
N

Identificacion accidente/incidente

Acc. con baixa: | | Acc. sen baixa: | | Acc. sen lesions: | | Incidente: |

Data: | / / | Dia da semana: | [Horadia: | [Hora traballo: |

Forma: |

Axente material: |

[ LEod g (o3 [0 o o [0 TN X
=04 [0 (<1 o) (=
(LT T R TR

Testemunfas:

Descricion do proceso de traballo

Describir o proceso e fases de traballo que tifia que realizar o lesionado ou afectado.

Descricion detallada da secuencia do accidente/incidente

Descricion clara da secuencia do accidente (anexar fotografias, esbozo, cando sexa necesario)

CONSECUENCIAS E RESULTADOS LESIVOS PARA A PERSOA

Sen lesion: | |Leve: | | Grave: | | Moi grave: | | Falecemento:

Clase de lesion/
localizacion:
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ANALISE DAS CAUSAS

Descricion das causas inmediatas (Actos inseguros e Condiciéns técnicas perigosas) e das causas basicas
(Factores persoais e Factores da organizacion):

4.  CAUSAS INMEDIATAS DOS ACCIDENTES/INCIDENTES

ACTOS INSEGUROS 5. CONDICIONS PERIGOSAS
Operar equipos sen autorizacion Lugares de traballo inseguros
Traballar sen advertir Perigo de incendio e explosion
Traballar sen protexer ou asegurar Falta de orde, limpeza ou mantemento
Traballar a un ritmo inseguro Ventilacion deficiente
Inutilizar os dispositivos de seguridade lluminacién deficiente ou excesiva
Operar en equipos en funcionamento Instalaciéns, maquinaria ou equipos inseguros
Utilizar inadecuadamente os equipos de traballo Ferramentas ou Utiles inadecuados
Non usar axeitadamente a proteccién persoal Equipo de proteccion persoal inadecuado
Situar, gardar ou almacenar incorrectamente Almacenamento ou manutencion incorrectos
Manexo inadecuado de materiais Procesos inadecuados
Posicion, postura ou sobreesforzos inadecuados Exposicion a contaminantes quimicos
Imprudencias; neglixencias; influencia do alcohol, drogas Exposicidn a ruidos e vibracions
Exposicion a temperaturas extremas ou inadecuadas
Exposicion a radiaciéns

CAUSAS BASICAS DOS ACCIDENTES/INCIDENTES

FACTORES PERSOAIS FACTORES DE LA ORGANIZACION DO
TRABALLO
Falta de aptitude do traballador fisica ou psicoléxica Inadecuada xestién da prevencion
Falta de formacion Desefio inadecuado do posto de traballo
Falta de préctica ou experiencia Inadecuado sistema de compras e xestion do produto
Excesivas esixencias fisicas Inadecuado sistema de mantemento
Excesivas esixencias mentais Materiais, equipos ou ferramentas inadecuadas & tarefa
Falta de motivacion Instruciéns de traballo inadecuada
Exceso de confianza Emprego indebido do equipo

ACCIONS CORRECTORAS ADOPTADAS E/OU PROPOSTAS

Valoracién econémica (se procede):

Responsable da accion:

SEGUIMENTO DA EXECUCION E EFICACIA DA POSIBLE ACCION CORRECTORA

Risco |

Estimacion antes de aplicar accions correctoras:

Probabilidade | | Severidade | | Clasificacion |
Inicio accién correctora: | / / [Datadeterminoprevista: | / / |Datareal: | / /
Estimacion despois de aplicar accions correctoras:
Probabilidade | | Severidade | | Clasificacion |
Investigacion realizada por | [Data | / [/

Validacién formal* (nome, sinatura e data)

* Nota: A validaciéon formal sup6n exclusivamente a comprobacién da correcta aplicacién do
procedemento de investigacion de accidentes implantado no Parlamento de Galicia.
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INSTRUCCIONS PARA CUMPRIR O IMPRESO
Descricion do proceso de traballo

Recoller as caracteristicas mais significativas do traballador en relacion coa actividade
gue realizaba no momento de producirse o0 accidente e concreta o proceso de traballo e
a fase da tarefa.

Estes datos expresaranse mediante frases curtas e concretas.

Descricién detallada do accidente

Indicar as circunstancias previstas no proceso (condicions do ambito, posicion do
traballador, equipos, utiles, accion directa do traballador, etc.). Describir ademais o
equipo causante da lesién e o elemento concreto que a produce.

Estes datos expresaranse mediante frases curtas e concretas.

Analise das causas

Facer unha breve descriciébn das conclusions as que se chegan sobre as causas do
accidente.

Sinalar as causas inmediatas e basicas que se consideran motivo dos accidentes. Para
iSO terase en conta o seguinte:

Causas inmediatas: son as causas mais visibles do accidente (o mero feito de que se
produzan fai presupofier que se pode producir o0 accidente).

Causas basicas: son 0 motivo de por qué acontecen as causas inmediatas.

Accions correctoras adoptadas e/ou propostas

Establecer as acciéns mais convenientes a realizar. E conveniente neste caso elixir as
que se poidan implantar con maior facilidade sen detrimento da producion, para o cal
convén gue sexan cotexadas co/os responsable/s do/os departamento/s ou area/s
afectada/s
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1. OBXETIVO

Este documento ten como obxectivo recoller os criterios técnicos e as ferramentas necesarias
para levar a cabo a comunicacion de riscos no PARLAMENTO DE GALICIA, co fin de promover
e desenrolar una integracion efectiva da prevenciéon de riscos na organizacion.

2. DESENVOLVEMENTO

Calquera traballador que detecte unha situacién que entrafie un risco para a seguridade ou a
saude dos traballadores da empresa, debera informalo de xeito inmediato o seu responsable
de departamento. Para que quede constancia da comunicacion, esta realizarase por escrito,
utilizando o modelo de comunicado “Comunicado Riscos--01" que se adxunta neste
procedemento.

Cada responsable de departamento informara os traballadores o seu cargo sobre a posta en
marcha do sistema de comunicacién e sobre 0s pasos a seguir. Facer fincapé en que este
sistema so debe utilizarse para comunicar riscos laborais e non outro tipo de incidencias.

Pola sta parte a Direccién informara 6s representantes dos traballadores sobre o contido
deste procedemento.

Dende a Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior arquivarase nunha carpeta no
servidor o modelo do comunicado de riscos para utilizalas cando sexa necesario.

O traballador gue comunique un risco tera dereito a quedarse cunha copia da comunicacion, si
asi o solicita 0 seu superior. Asi mesmo, ter4 dereito a que se lle informe sobre as actuaciéns
ou decisions tomadas respecto o seu comunicado.

Cando unha persoa detecte un risco grave e inminente comunicarao verbal e inmediatamente o
seu responsable de departamento. Posteriormente, e unha vez realizadas as accions de
urxencia, tramitarase a comunicacion por escrito.

O responsable tramitar4 de urxencia dito comunicado & Direccion de Recursos Humanos e

Réxime Interior que fard unha primeira valoracién da situacion e, se confirma a gravidade,
paralizara os traballos ata que se modifiquen as condicions.
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ACCION

COMENTARIOS

Cando un traballador de PARLAMENTO DE GALICIA detecte
algun risco na sua area de traballo ou en calquera outra do
PARLAMENTO DE GALICIA, comunicarao de inmediato ao
responsable do seu departamento. Deixarase constancia por
escrito da devandita comunicacién. Preguntara ao traballador se
guere copia da comunicacion e, en caso afirmativo, facilitaralla.

Utilizar o documento
Comunicado Riscos-
01

No caso de que o risco comunicado non corresponda & secciéon do
que recibiu a comunicacion, este a trasladara 6 da seccion
afectada, quedando copia da comunicacion, se o considera
conveniente.

O responsable da seccién afectada valorara a importancia do
risco comunicado, graduandoa nos seguintes niveis:

a) El ou os seus traballadores poden solucionar o problema sen
maiores complicacions.

b) Para solucionar o problema debe intervir persoal doutras areas
(por exemplo, mantemento).

c) O problema parece dificil de resolver, polo que necesitarase a
decision da direccion.

Utilizar documento
Comunicado Riscos-
02

En calquera das tres opciéns anteriores poderia tratarse dun risco
grave e inminente, en cuxo caso paralizara os traballos ata a
adopcion das medidas que reduzan o risco. Neste caso avisara a
Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior e explicaralle a
situacion.

Cando se dea este caso a Direccion de Recursos Humanos e
Réxime Interior avisara tamén por escrito & Representacion dos
Traballadores.

Podera solicitar
asesoramento a
Direccién de Recursos
humanos e Réxime

Interior

Para o caso a) o responsable de departamento pord en marcha
de inmediato as medidas para resolver a situacion.

Unha vez eliminado ou controlado o problema completara a ultima
parte do comunicado do risco e o enviard & Direccion de Recursos
Humanos e Réxime Interior, quedadndose copia do mesmo.
Informara da solucién adoitada 6 traballador que presentou a
comunicacion.

Para o caso b) analizarase a situacion e porase en contacto co
responsable do departamento que poida resolvelo problema. Se
este non pode ser solucionado de contado, adoitara as medidas
de proteccién necesarias (incluso a paralizacién, de tratarse dun
risco grave ou inminente) e informarase & Direccion de Recursos
Humanos e Réxime Interior sobre a situacion existente e sobre o
prazo previsto para solucionalo.

Unha vez eliminado ou controlado o problema completara a dltima
parte do comunicado de risco e enviarao & Direccion de Recursos
Humanos e Réxime Interior, quedandose copia do mesmo.
Informara da solucion adoitada 6 traballador que presentou a
comunicacion.

PLAN DE PREVENCION DOPARLAMENTO DE GALICIA




PLAN DE PREVENCION
- MANUAL DE PROCEDEMENTOS PREVENTIVOS
D%@ PROCEDEMENTO PARA A UTILIZACION DE COMUNICADOS DE
RISCOS
Data emisién: Data revision: | Ref.: [ Nim. Rev: | Paxina4de7
ACCION COMENTARIOS

9. No caso de un comunicado tipo c) e, despois de analizado o
problema, comunicarao a Direccion de Recursos Humanos e
Réxime Interior,co fin de recadar a sua colaboracién para buscar a
solucion mais axeitada. Decidirdn a quén comunicar o problema
para conseguir a maxima dilixencia na solucion do mesmao.
Mentres non se resolva a situacion, adoitardn as medidas de
proteccibn necesarias en funcibn da magnitude do risco
detectado.

10.Unha vez eliminado ou controlado o problema completara a ultima
parte do comunicado do risco e o enviard & Direccion de Recursos
Humanos e Réxime Interior, quedandose copia do mesmo.
Informara da solucion adoitada 6 traballador que presentou a
comunicacion.

11.No caso de que él considere que o problema comunicado carece
de importancia comentaraselle 6 traballador, agradecéndoselle a
sua colaboracién. Cando lle xurdan dubidas sobre a magnitude do
risco, consultarao coa Direcciéon de Recursos Humanos e Réxime
Interior

12.Cando a Direccién de Recursos Humanos e Réxime Interior,
reciba a informacion de que un risco foi comunicado e que
adoitaron as medidas para a sUa correccién, revisara a avaliacion
de riscos por si é necesario realizar algunha correccion. Avisara 6
SPA para que revise o informe de avaliacion de acordo co seu
criterio.

3. DOCUMENTACION ADXUNTA

Relacion de documentos necesarios para levar & practica a presente instrucion
operativa:

| NOME DOCUMENTO | REFERENCIA

Comunicado de risco Comunicado riscos-01

Comunicacion & Representacion dos Traballadores de paralizacién dun

: i Comunicado riscos-02
traballo por risco grave e inminente
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Ref.: COMUNICADO
RISCOS -01

COMUNICADO DE RISCOS

COMUNICADO DE RISCOS (Parte 1)

DATOS DO COMUNICANTE

Nome:
Departamento: | Seccion:
Posto: | Sinatura: | Data:

SITUACION OU SUCESO PERIGOSO

Informe da Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior

VALORACION DORISCO

PROBABILIDAD CONSECUENCIAS
E LESION LEVE LESION GRAVE LESION MOI GRAVE O MORTAL
POSIBLE BAIXO MEDIO ALTO
PROBABLE MEDIO ALTO MOI ALTO
INEVITABLE ALTO MOI ALTO EXTREMADAMENTE ALTO

MEDIDAS PROPUESTAS

Data:

Data e sinatura:
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COMUNICADO DE RISCOS (Parte 2)

Informe da Direccidon de Recursos Humans y Réxime Interior

XUSTIFICACION DA ACCION CORRECTORA
Xustificacion da accion correctora / Observacions:

EFICACIA DA MEDIDA alta Media baixa Xustificacion accion
correctora

COSTE DA ACCION A TOMAR

alto Medio baixo

O Non esta xustificada a acciéon

OPrecisase asesoramento ou estudo

OPrecisase proposta de inversion

OPrecisase elaboracién de normativa de traballo

OXera peticion ou orde de traballo n°.......... de data...........

XESTION E SEGUIMENTO DA ACCION CORRECTORA

Responsable: Data prevista de execucion: | Data real da execucién:
Data: Sinatura:

Eficacia das solucidons adoitadas

Data :

VOB° Direccién
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1. OBXECTIVO

Este procedemento ten como obxectivo establecer o protocolo de actuacion fronte ao acoso
laboral no PARLAMENTO DE GALICIA.

Neste procedemento, que forma parte do Plan de Prevencion do PARLAMENTO DE
GALICIA, se tomaron en consideracién certos criterios establecidos pola Resoluciéon do 5 do
Maio de 2011, da Secretaria de Estado para a Funcién Publica pola que se aproba o Acordo
do 6 de abril de 2011 da Mesa Xeral de Negociacién de Administracion Xeral do Estado sobre
o Protocolo de actuacion fronte ao acoso laboral.

2. DEFINICIONS E CONCEPTOS DE REFERENCIA

Dende o punto de vista preventivo e aos efectos da implantacién do presente procedemento,
teranse en conta as seguintes definicions:

e Acoso psicoloxico ou moral "mobbing™ a exposiciébn a condutas de Violencia
Psicoloxica intensa, dirixidas de forma reiterada e prolongada no tempo cara a unha
OU mais persoas, por parte doutra/s que actian fronte a aquela/s dende unha posicion
de poder -non necesariamente xerarquica sendn en termos psicoléxicos-, co propdsito
ou o efecto de crear un ambito hostil ou humillante que perturbe a vida laboral da
vitima. A devandita violencia dase no marco dunha relaciéon de traballo, pero non
responde as slUas necesidades de organizacion; supofiendo tanto un atentado a
dignidade da persoa, como un risco para a sta saude.

Neste contexto, para que unha conduta poida ser cualificada de acoso psicol6xico ou
moral (mobbing), requirirase que se cumpran todas as condicidons que se sublifiaron
na definicion.

Conceptos de referencia:
Non teran, polo tanto, a consideracién de acoso psicol6xico/mobbing:

e Aquelas condutas que se producen dende unha relacion simétrica e definen un
conflito entre as partes no ambito do traballo, ben sexa de caracter puntual, nun
momento concreto, ou mais permanente. Evidentemente, todo conflito afecta ao
ambito laboral, dase no seu ambito e inflie na organizacién e na relacion laboral;
pero non pode considerarse mobbing se non redne as condiciéns da definicién.

e As accions de violencia no traballo, realizadas dende unha posicion de poder
respecto a vitima, pero que non sexan realizadas de forma reiterada e prolongada
no tempo.

e Pode tratarse de auténticas situaciéns de maltrato psicol6xico no traballo, similares as
incluidas no mobbing, pero sen o compofiente de repeticion e duracion que se
require naquel, xa sexa porgue son realmente esporadicas ou porque sexan
denunciadas nunha fase precoz. Como tales condutas violentas deben ser
igualmente previdas e/ou abortadas canto antes e, no seu caso, sancionadas de
acordo & normativa existente; pero non como mobbing, por non reunir as
caracteristicas esenciais deste. Hai que ter en conta que se estas situacions non se
resolven con prontitude, posibilitarA que se convertan en permanentes, podendo
evolucionar a unha situacién de acoso propiamente dito.
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e Asi mesmo, non se consideraran condutas de acoso aquelas que, ainda podendo
incluirse aparentemente na definicion, se concllda que polas stas caracteristicas nhon
constitien comportamentos violentos (por exemplo, as amoestaciéns fundadas por
non realizar ben o traballo, cando non contefian descualificacions improcedentes) ou
ben, cando as probas presentadas non sexan consistentes, sen ser falsas.

No Anexo | incliese un Listado de referencia de condutas que son, ou non son, acoso laboral

3. DESENVOLVEMENTO

Co fin de asegurar que todos os empregados publicos gocen dun &mbito de traballo no que a
dignidade da persoa sexa respectada e a slUa saude non se vexa afectada, a direccién do
PARLAMENTO DE GALICIA declara que rexeita todo tipo de condutas de acoso laboral, en
todas as suas formas e modalidades, sen atender a quen sexa a vitima ou o acosador nin cal
sexa 0 Seu rango xerarquico. E manifesta o seu compromiso respecto ao establecemento
dunha cultura organizativa de normas e valores contra o devandito acoso, manifestando
como principio bésico o dereito dos traballadores publicos a recibir un trato respectuoso e
digno.

O devandito rexeitamento articularase indicando claramente os comportamentos que non
seran tolerados e recordando que os mesmos, de producirse, poderan ser cualificados de
falta grave ou moi grave. Indicacién e recordatorio que deben ser comunicados a todos os
membros da organizacion, deixando claramente establecido que esta politica se aplicara a
todos os colectivos e a todos 0s seus niveis.

Finalmente, para facer efectivo o devandito rexeitamento e o compromiso de actuacién que
debe levar aparellado, sera tamén importante que o PARLAMENTO DE GALICIA se dote dos
procedementos e recursos que permitan previr, detectar e erradicar as condutas que supofian
un acoso psicoléxico no traballo e, no caso de que acontezan tales supostos, adoitar as
medidas correctoras e de proteccion as vitimas.

A actuacion preventiva desenvolverase nas seguintes fases:

1.- Iniciacién do procedemento: andlise inicial

O procedemento iniciase a partir da presentacion dun escrito denuncia achegado pola persoa
presuntamente acosada, polo seu representante legal, polos representantes das empregadas
e empregados publicos no ambito onde aquela preste 0s seus servizos, ou polas persoas
titulares dos 6érganos administrativos que tefian cofiecemento do posible acoso. Cando o
denunciante non sexa 0 propio interesado, a organizacion estara obrigada a corroborar o
caso e, unha vez corroborado, iniciara as actuaciéns previstas neste protocolo.

No anexo Il incliese un modelo tipo de denuncia ao respecto, se ben podera formularse da
forma que se considere conveniente.

O escrito ou comunicacion de denuncia debe dirixirse & Direccion de Recursos Humanos de
Réxime Interior, que sera a unidade responsable da sua tramitacion.
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Esta Unidade, tras unha primeira analise dos datos obxectivos previamente cofiecidos sobre
0 caso, valorarda a admision ou inadmisién da denuncia, e efectuara a correspondente
proposta & Oficialia Maior.

Se a proposta é de admision a Direccién de Recursos Humanos e Réxime Interior, podera
propofier tamén posible mobilidade da persoa denunciante, previa audiencia desta, co fin de
evitar maiores prexuizos.

2.- Indagacién e valoracién inicial

A Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior solicitara un informe ao Servizo de
Prevencion, en relacién aos riscos psicosociais que puidesen existir, asi como dos posibles
antecedentes ou indicadores de interese para 0 caso.

Este informe debera ser emitido nun prazo maximo de 10 dias naturais.

Este proceso de indagacion desenvolverase coa maxima rapidez, confidencialidade, sixilo e
participacién de todos os implicados, pddese proceder a entrevistar aos afectados -
denunciante e denunciado/a- e posiblemente as testemufias e persoal que se considere. No
suposto de que o denunciante ou denunciado/a estivesen de baixa médica, intentarase
contactar con eles por se voluntariamente desexan ser entrevistados e para o caso de que
mostrasen a sta desconformidade, continuarase coas actuacions que proceda realizar.

3.- Elaboracion de propostas resultantes do Informe de valoracién inicial.

A vista do informe de valoracion inicial, a Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior
unha vez finalizado o proceso anterior, € no prazo maximo dun mes dende a presentacién da
denuncia efectuara un informe-proposta que elevara a Oficialia Maior, quen optara por
algunha das seguintes alternativas:

A. Arquivo da denuncia, motivado por algin dos seguintes supostos:

Desestimacion do denunciante ben por falta de obxecto ou insuficiencia de indicios ou ben
porque en virtude das actuaciéns previas pédase dar por resolto o contido de denuncia.

B. Se da andlise do caso se deducise a comisién dalgunha outra falta, distinta & de acoso
laboral, proporase a incoacion do expediente disciplinario que corresponda.

C. Se do referido informe se deducise que se trata dun conflito laboral de caracter
interpersoal proporase activar no seo da propia Direccién de Recursos Humanos e Réxime
Interior 0s mecanismos necesarios para a sua resolucion.

D. Se da andlise do caso resultase que se trata dun suposto incluido nos riscos psicosociais,
proporase a adopcion das medidas que aconselle o informe de valoracion do Servizo de
Prevencion Alleo.

E. Se da analise do caso resultase que existen claros indicios de acoso laboral, propora a
incoacién do correspondente expediente disciplinario e a aplicacion das medidas correctoras
gue procedan.
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Se os feitos puidesen ser constitutivos de delitos cometidos polos empregados publicos
contra o exercicio dos dereitos da persoa recofiecidos pola lexislacién vixente, debera
remitirse as normas aplicables.

F. De tratarse dunha denuncia infundada ou falsa, propora a incoaciéon do correspondente
expediente disciplinario & persoa ou persoas responsables.

4.- Resolucion da Oficialia Maior

A vista da proposta efectuada pola Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior, a
Oficialia Maior resolvera o procedemento.

5.- Informacion

Con caréacter xeral, das actuacions levadas a cabo en cada fase do proceso e da(s)
resolucion (s) adoitada(s) informarase &s partes implicadas.

Asi mesmo se informara o Comité de Seguridade e Salde correspondente, preservando a
intimidade das persoas.

4. SEGUIMENTO E CONTROL

O seguimento da execucibn e cumprimento das medidas correctoras propostas
correspondera ao PARLAMENTO DE GALICIA, debendo prestar unha especial atencion, nos
casos en que puidera haber afectacion das vitimas, ao apoio e, no seu caso, rehabilitacion
destas.

Deberase prestar tamén unha atencién especial a evitacion de posibles situacions de
hostilidade no ambito de traballo, cando se produce a reincorporacion do empregado/a
publico/a que estivera de baixa laboral, despois dunha denuncia de acoso.

No PARLAMENTO DE GALICIA deberase realizar, por outra parte, un rexistro e seguimento
estatistico dos casos de acoso laboral realmente producidos e informar, se é o caso, destes,
ao Comité de Seguridade e Saude.

5. MEDIDAS DE ACTUACION E PREVENCION DO ACOSO
5.1 Avaliacion e prevencioén de situacions de acoso laboral.

E xeralmente admitido que unha organizacién inadecuada do traballo, se ben non ten por que
xerar necesariamente condutas de acoso, adoita ser o caldo de cultivo que favorece a
aparicion destas condutas. De ai que a primeira e fundamental via para a prevencion do
acoso laboral sexa un axeitado desefio da devandita organizacion, tal e como se recomenda
para a prevencion dos riscos psicosociais, en xeral. Desefio que debe ser complementado
cun axeitado sistema de avaliacion e control dos devanditos riscos psicosociais.

En relacion con ambas as duas cuestidns e co fin de que os ambitos de traballo sexan os
mais adecuados, de forma que non se favoreza a aparicién de condutas de acoso no traballo,
a slia accion preventiva deberia rexerse polas seguintes formulacions:

-Respectar os criterios establecidos por a Ergonomia e a Psicosocioloxia para un desefio
axeitado do traballo.
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-Desenfiar e aplicar unha axeitada politica de avaliacién e control dos riscos psicosociais (no
contexto, & sta vez, dunha axeitada politica de avaliacién e control dos riscos laborais en
xeral).

O Servizo de Prevencion do PARLAMENTO DE GALICIA, sera o encargado de propofier e
promover as accidns preventivas que correspondan en cada caso; pero posto que 0s
problemas que poidan existir neste ambito e, sobre todo, as medidas que se poidan propofier
por parte deste Servizo afectardn normalmente & organizacion do traballo, resulta
imprescindible que a organizaciébn enteira asuma este reto e, moi en particular, 0s
responsables de RRHH e Réxime Interior do PARLAMENTO DE GALICIA.

5.2 Elaboracién de estratexias de sensibilizacion e formacion.

Mais ala da accion xeral de prevencion e mellora das condiciéns psicosociais de traballo é
necesario, igualmente, desenvolver estratexias preventivas especificas, que de forma directa
eviten ou reduzan a posibilidade de aparicién das condutas de acoso.

A este respecto, 0 PARLAMENTO DE GALICIA, a través da Direccion de Recursos Humanos
e do Servizo de Prevencion debe promover e executar programas especificos dirixidos a:

o Establecer instrumentos de identificacién precoz de conflitos e procedementos para a
sua resolucién.

e Proporcionar unha formacién axeitada en prevencion e resolucion de conflitos,
especialmente dirixida a responsables de equipos de persoas, para gue poidan
recofiecer e atallar os posibles conflitos na sta orixe.

e Integrar na formaciéon continua dos mandos unha definicion clara de condutas
obrigatorias e de condutas prohibidas, tanto na sta propia funcién de mando coma na
conduta dos seus subordinados.

e Integrar os cédigos éticos e os compromisos da Administracion, de forma transversal,
nas acciéns formativas.

e Prestar informacion sobre esta materia e do protocolo e procedemento a seguir e asi
mesmo, informar das responsabilidades en que se podera incorrer en caso de
denuncias falsas ou improcedentes.

6. CRITERIOS OS QUE DEBE AXUSTARSE E ACTUACION E GARANTIAS DO
PROCEDEMENTO

No contexto deste protocolo deben terse en conta os seguintes criterios:
-Calquera empregado publico ten a obriga de pofier en cofiecemento dos seus superiores
xerarquicos os casos de posible acoso laboral que cofieza.
-A persoa afectada por un feito de acoso laboral podera denuncialo ante a organizacién e
terd dereito a obter resposta sempre que exista constancia da sta denuncia.
-Todo responsable publico est4 obrigado a pofier atencion e a tramitar, no seu caso, as
gueixas que reciba sobre supostos de acoso laboral no ambito da stia competencia.
-A aplicacion deste protocolo non deberd impedir en ningun caso a utilizacién, paralela ou
posterior, por parte das persoas implicadas, das accidons administrativas ou xudiciais
previstas en la Lei.
En aplicacién das obrigas establecidas para a coordinacion de actividades empresariais a
gue obriga a Lei 31/1995, de 8 de novembro, de prevencién de riscos laborais, teranse en
conta 0s seguintes aspectos:
1. As empresas externas contratadas pola administracion seran informadas da
existencia dun protocolo de actuacion fronte ao acoso laboral, cando este exista.
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2. Cando se produza un caso de acoso entre empregados/as publicos e persoal dunha
empresa externa contratada, aplicanse os mecanismos de coordinacion de actividades
empresariais. Polo tanto, habera comunicacién reciproca do caso, coa finalidade de chegar
a un acordo sobre a forma de abordalo.

Respecto as garantias que debe cumprir o procedemento deben sinalarse as seguintes:
e Respecto e proteccion 4s persoas: € necesario proceder coa discrecion necesaria
para protexer a intimidade e a dignidade das persoas afectadas. As actuacions ou
dilixencias deben realizarse coa maior prudencia e co debido respecto a todas as persoas
implicadas, que en ningun caso poderan recibir un trato desfavorable por este motivo. Os
implicados poderan ser asistidos por algin delegado de prevencién ou asesor en todo
momento ao longo do procedemento, se asi requireno.
e Confidencialidade: As persoas que intervefian no procedemento tefien obriga de
gardar unha estrita confidencialidade e reserva e non deben transmitir nin divulgar
informacién sobre o contido das denuncias presentadas ou en proceso de investigacion.
o Dilixencia: A investigacion e a resolucién sobre a conduta denunciada deben ser
realizadas sen demoras indebidas, de forma que o procedemento poida ser completado no
menor tempo posible respectando as garantias debidas.
e Contradicion: O procedemento debe garantir unha audiencia imparcial e un tratamento
Xusto para todas as persoas afectadas. Todos os que intervefian han de buscar de boa fe
a verdade e o esclarecemento dos feitos denunciados.
e Restitucion das vitimas: Se o acoso realizado concrétase nun menoscabo das
condiciéns laborais da vitima, a empresa deberd restituila nas condicions mais proximas
posibles & suUa situacion laboral de orixe, co acordo da vitima e dentro das posibilidades
organizativas.
e Proteccidon da saude das vitimas: O Parlamento deberd adoptar as medidas que
considere pertinentes para garantir o dereito & proteccion da saude dos traballadores
afectados.
e Prohibicién de represalias: Deben prohibirse expresamente as represalias contra as
persoas que efectien unha denuncia, comparezan como testemufias ou participen nunha
investigacién sobre acoso, sempre que se actuara de boa fe.
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ANEXO I: Listado de referencia de condutas que son, ou non son, acoso laboral*.

A. Condutas consideradas como acoso laboral

Deixar o traballador de forma continuada sen ocupacién efectiva, ou incomunicado, sen
causa ningunha que o xustifique.

Ditar ordes de imposible cumprimento cos medios que ao traballador se lle asignan.
Ocupacion en tarefas inatiles ou que non tefien valor produtivo.

Accions de represalia fronte a traballadores que formularon gueixas, denuncias ou demandas
fronte & organizacion, ou fronte aos que colaboraron cos reclamantes.

Insultar ou menosprezar repetidamente un traballador.
Reprendelo reiteradamente diante doutras persoas.
Difundir rumores falsos sobre o seu traballo ou vida privada.

B. Condutas que non son acoso laboral (sen prexuizo de que poidan ser constitutivas
doutras infraccions)

Modificacidéns substanciais de condiciéns de traballo sen causa e sen seguir o procedemento
legalmente establecido.

Presidns para aumentar a xornada ou realizar determinados traballos.

Condutas despoticas dirixidas indiscriminadamente a varios traballadores.

Conflitos durante as folgas, protestas, etc.

Ofensas puntuais e sucesivas dirixidas por varios suxeitos sen coordinacién entre eles.
Amoestacions sen descualificar por non realizar ben o traballo.

Conflitos persoais e sindicais.

*Tomado do Criterio Técnico 69/2009 sobre as actuacions da Inspeccién de Traballo e
Seguridade Social en materia de acoso e violencia no traballo.
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MODELO DEDENUNCIA POR ACOSO

SOLICITANTE

DPersoa afectada I:IArea/Servizo de Prevencion DRecursos Humanos

I:l:)omité de Seguridade Saude I:lDeIegados/das de prevencion I:|Outro

TIPODEACOSO

DUnidade directiva

I:I Moral/Laboral I:ISexuaI

I:|Outras discriminacions(Especificar)
DATOS PERSONALES DA PERSONA AFECTADA

I:IPor razon de sexo

I:IPor razén da orientacion sexual

Nomee apelidos

NIF Sexo

Teléfono de contacto |

DATOS PROFESIONAIS DA PERSOA AFECTADA

Centro de traballo

Unidade directiva

Vinculacién laboral:

I:lFuncionario/a

DESCRIPCION DOS FEITOS

I:llnterino/a
Dlaboral

DOCUMENTACION ANEXA

I:ISi.(Especificar)

SOLICITUDE

|:|Solicito o inicio do Protocolo de actuacién fronte o Acoso no traballo
ASINADO O/A INTERESADO/A

LOCALIDADE E DATA
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1. OBXECTIVO

O presente Procedemento define os aspectos relativos a utilizacion segura e obrigatoriedade
de uso dos equipos de proteccion individual que se consideraran necesarios para garantir as
condicions de seguridade e saude dos traballadores do Parlamento de Galicia ou das persoas
alleas que poidan estar expostas a determinados riscos.

Este Procedemento establecera asi mesmo as pautas a seguir para os efectos de
determinacion, identificacién e adquisicion dos EPIs ao obxecto de obter un maior grao de
eficacia respecto ao obxectivo anteriormente exposto.

2. ALCANCE

Este Procedemento sera de alcance a todo o persoal pertencente 6 Parlamento de Galicia, e
esixible asi mesmo a aqueles traballadores de contratas ou persoas que estean fisicamente no
Parlamento de Galicia, cando iso sexa requirido para a proteccién dos riscos.

3. AMBITO DE APLICACION

Este Procedemento sera de aplicacion en tdédolos procesos de traballo que se realicen dentro
ou féra, que pola natureza dos riscos tefian determinada a necesidade ou obrigatoriedade de
uso de EPIs.

4. NORMATIVA APLICABLE

e Lei 31/95 do 8 de novembro. Lei de Prevencion de Riscos Laborais.

Artigo 17: "O empresario debera proporcionar aos seus traballadores equipos de
proteccion individual axeitados para o desempefio das suas funciéns e velar polo
seu uso efectivo cando, pola natureza dos traballos realizados, sexan necesarios".

e R.D. 1407/1992 do 20 de Novembro, polo que se regula as condicibns de
comercializacion e libre circulacién intracomunitaria dos Equipos de Proteccién
Individual.

e R.D. 773/1997 do 30 de maio. Disposicions minimas de seguridade e saude relativas &
utilizacién polos traballadores de equipos de proteccion individual.

5. DEFINICIONS

Equipo de proteccién individual (EPI): Calquera equipo destinado a ser levado ou suxeitado
polo traballador para que o protexa dun ou varios riscos que poidan ameazar a sUa seguridade
e saude no traballo, asi como calquera complemento ou accesorio destinado a tal fin.

6. RESPONSABILIDADES ASIGNADAS

Ao Traballador

e Utilizar e manter correctamente 0s equipos de proteccion individual que lle sexan
asignados de acordo coas instrucions recibidas.

e Colocar e manter o equipo de proteccion individual despois da sua utilizacién no lugar
indicado para iso.
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Informar de inmediato ao seu superior de calquera defecto, anomalia ou dano apreciado
no equipo de proteccién individual utilizado que, ao seu xuizo, poida entrafiar unha
perda da sUa eficacia protectora.

Ao departamento responsable:

Dotar dos equipos de proteccion individual os traballadores ao seu cargo.

Proporcionar ao traballador usuario do equipo de proteccion individual a informacién dos
riscos contra os que protexe o feito de utilizalos, e sobre a forma correcta de utilizalos e
mantelos.

Controlar e esixir que se cumpra diariamente a obrigatoriedade e o correcto uso dos
equipos de proteccion individual establecidos nos traballadores ao seu cargo.

Facer constar aos traballadores ou persoas afectadas a obrigatoriedade do seu uso
cando se detecte un incumprimento e no seu caso, reportar a incidencia aos seus
superiores.

Controlar o correcto estado dos equipos de proteccion individual utilizados polos
traballadores ao seu cargo e substituilos en caso necesario.

Ao Interlocutor do SPA

Elaborar o listado de equipos de proteccion individual necesarios por posto de traballo.
Determinar os sinais necesarios para advertir do uso de proteccion individual.

Asesorar 0s mandos intermedios sobre o correcto cumprimento do establecido no
presente Procedemento.

A Direccién

Velard para que se cumpra o establecido no presente Procedemento, adoitando as medidas
necesarias, mesmo as medidas disciplinarias conforme ao establecido no artigo 58.1 do
Estatuto dos Traballadores e o artigo 29 da Lei de Prevencion de Riscos Laborais.

7. PRAZO DE EXECUCION

A determinacién da necesidade e identificacion do EPI, asi como a seleccién e adquisicion
deste, realizarase conforme ao que se estableza na planificacion correspondente. En todo
caso, 0S novos procesos ou modificacions destes que se realicen no parlamento deberan
incorporar, no estudio previo ao inicio dos traballos, a realizacién dos conceptos anteriores.

A dotacion de EPIs ao traballador realizarase con anterioridade ao inicio dos traballos.

A reposicion dos EPIs, cando sexa requirida, tera caracter inmediato.

8. PROCEDEMENTO

8.1 Determinacion da necesidade

A necesidade de seleccion dun EPI vén determinada por:

A imposibilidade de eliminar de xeito razoable o risco.
Non poder controlar de forma razoable o risco mediante medidas técnicas ou un
sistema de proteccion colectiva.
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¢ A necesidade de cubrir temporalmente unha condiciéon de risco a aparicién do cal é
circunstancial ou temporal, ou ben durante o periodo de transicion ata que se
establezan a medida de proteccién definitivas.

e Como medida de proteccién complementaria da colectiva cando asi se determine no
proceso de avaliacién de riscos.

8.2 Identificacion do EPI

Detectado o risco e decidido que se controla cun EPI pasase a identificar, relacionando a parte
do corpo que pode verse afectada e o modo en que se materializa o risco.

A identificacion realizase baseandose nos seguintes datos:

e Risco (caidas, queimaduras, electrocucién, agresions quimicas, etc.).

e Posto de traballo en que se orixina o risco, especificando no seu caso 0 proceso ou
tarefa.

e Parte do corpo que pode verse afectada.

Estes datos sobre a necesidade dos equipos de proteccion individual quedaran rexistrados no
impreso "Relacion de equipos de proteccion individual.

Tamén seran tidos en conta para os efectos de identificar o equipo de proteccién individual
axeitado, os seguintes conceptos:

e Modo de materializacién do risco (impactos, cortes, ataque quimico, néboas, vapores,
etc.)

e Consecuencias (queimaduras, asfixias, fracturas, corpos estrafios en ollos, irritaciéns,
etc.)

8.3 Seleccidén e adquisiciéon do EPI

Previamente a adquisicion do EPI analizaranse as diferentes opciéns que poidan existir no
mercado que cumpran cos requisitos necesarios en funcién do risco que deba protexerse e
cumprindo co esixible na lexislacién vixente.

O Departamento que realiza as funcions de adquisicion e compra debera esixir no Prego de
Especificacions Técnicas que o EPI dispofia e se entregue con:

e Declaracion de conformidade do equipo (de acordo ao nivel ao que corresponda: 1, 2 6
3)

e Informacion de uso e mantemento en castelan.

e Marcado CE de forma visible, que implica a sia conformidade coa normativa vixente.

Os EPIs tefien un alto compofiente de confort persoal que se ter4 en conta na medida do
posible. Cando este factor poida ser decidido mediante probas adquirirase previamente un
namero limitado de equipos de proteccion individual para a idoneidade do equipo.

Os Delegados de Prevencion participaran, se o desexan, na eleccibn dos equipos,

determinando a sua idoneidade, confort, etc., mediante consulta, enquisas, etc. aos
traballadores.

PLAN DE PREVENCION DOPARLAMENTO DE GALICIA @



PLAN DE PREVENCION
I MANUAL DE PROCEDEMENTOS PREVENTIVOS
D@ PROCEDEMENTO SELECCION E CONTROL DE EQUIPOS DE
PROTECCION INDIVIDUAL
Data emisién: Data revision: | Ref.: | NUm. Rev: | paxinasdel0

8.4 Entrega do EPI

O Parlamento de Galicia, a través da Direccion de RRHH e Réxime interior, pord a disposicion
dos traballadores os equipos de proteccién persoal naqueles postos de traballo en que por
razén da avaliacion de riscos fose determinada a stia necesidade.

Con motivo da primeira entrega, facilitaranse asi mesmo ao traballador as instrucions de uso e
mantemento deste. As devanditas instrucidons poderan no seu caso, consistir nunha copia total
ou parcial das instruciéns do fabricante do equipo de proteccién individual.

Na primeira entrega, facilitarase igualmente ao traballador toda a informacion necesaria sobre a
utilizacién correcta, riscos que protexe e condicidéns para a sta reposicion.

Cando se requira pola sua utilizacién esporadica e/ou complexidade no uso do EPI, realizanse
précticas perioddicas de uso, en especial cos equipos de proteccion respiratoria (mascaras con
filtro, equipos de respiracion autbnomos, etc.).

En caso de entrega dun novo EPI (novo equipo ou novo modelo) facilitaranse igualmente as
instrucions e a informacion que sexa precisa.

A renovacion dos equipos de proteccion individual realizarase en funcion do uso e das
recomendaciéns sobre o uso e caducidade establecidas polo fabricante.

Cando un traballador considere que un equipo de proteccién individual que esta a utilizar xa
non esta en condicions de uso, sexa por deterioraciéns ou por non garantir a sta funcion de
seguridade, comunicarallo ao seu mando para que autorice a sua reposicion.

En ningdn caso un traballador podera cambiar un equipo de proteccién individual sen a
autorizacién expresa do seu superior. Cando recolla o equipo novo, entregard o usado.

9. REXISTRO E ARQUIVO
9.1 Rexistro de entrega do equipo de proteccion individual aos traballadores.

Cando un traballador recolla un equipo de proteccion individual do responsable de entrega,
asinara un recibo por este. Neste constaran polo menos os seguintes datos:

- Nome do traballador.

- Seccion/departamento/obra ao que pertence.

- Posto de traballo que ocupa.

- ldentificacion dos equipos de proteccién individual que se lle entregan.
- Data.

- Sinaturas)

Neste recibo farase constar o recofiecemento polo traballador de recibir as instrucions
necesarias e 0 seu compromiso para utilizar e manter os equipos axeitadamente.

Manterase un arquivo de todos os recibos de entrega de equipos de proteccion individual aos
traballadores, tal e como se especifique na correspondente Instrucion Operativa.

9.2 Arquivo das instruciéns facilitadas polo fabricante

O Interlocutor do SPA (Direccibn de RRHH e Réxime Interior) realizard o arquivo das
instrucions, facilitadas polos fabricantes, dos equipos de proteccion individual que se utilicen. O
arquivo farase por bloques, segundo os tipos de proteccion.
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Direccion de RRHH e Réxime interior, arquivara tamén os listados de equipos de proteccion
individual a utilizar nas distintas tarefas ou postos de traballo.

10. INSTRUCION OPERATIVA
O proceso de seleccion e control de equipos de proteccién individual detallase a continuacion:

1. A partir dos resultados da Lei de prevencion de Riscos, Direcciéon de RRHH e Réxime
interior, ante a imposibilidade de adoitar outro tipo de medidas, establecera a
idoneidade de utilizar determinados Equipos de Proteccién Individual (EPI's) para
protexer o traballador dos riscos detectados. Para iso utilizard o modelo "Relacion de
Equipos de Proteccion Individual”.

2. A Direccion de RRHH e Réxime interior, elabora un documento no que se detallan os
EPI's para cada posto de traballo.

3. A Direccion de RRHH e Réxime interior asesorara ao sobre as caracteristicas, correcto
uso dos EPI's e sobre o procedemento a seguir para facer a sta entrega.

4. O Responsable de entrega proporciona os EPI's aos traballadores e proporcionara a
formacion e informacion necesaria sobre o uso correcto, enchendo o impreso
correspondente a "Control Entrega Equipos de Proteccion Individual" para cada un dos
traballadores.

5. O Responsable de entrega, pasara o "Control Entrega Equipos de Proteccién Individual”
a Direccion de RRHH e Réxime interior, que cumprira a "Ficha Persoal de Equipos de
Proteccion Individual".

11. DOCUMENTACION ADXUNTA

Relacién de documentos necesarios para levar 4 practica a presente instrucion operativa:

NOME DO DOCUMENTO TIPO DE DOCUMENTO REF.
Relacion de equipos de proteccion individual Formato EPI-01
Flchg persoal de equipos de proteccion Formato EPI-02
individual
_Copt_rol entrega de equipos de proteccion Formato EPI-03
individual
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PROTECCION INDIVIDUAL (REXISTROS)

PROCEDEMENTO SELECCION E CONTROL DE EQUIPOS DE

Ref.: EPI-02 FICHA PERSOAL DE EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL
APELIDOS: NOME:
Seccion: Posto:
TaIIas. Talla calzado Data ingreso:
roupa:
DENOMINACION EPI. Dataentrega | Duracion DUTEE Gl DEVE)
prevista real revision

CALZADO DE SEGURIDADE
CLASE | S3 (en 344 E EN 345)

CALZADO DE SEGURIDADE
ILLANTE PARA A
ELECTRICIDADE PARA
TRABALLOS EN
INSTALACIONS DE B.T. (UNE-
EN50321, EN 344, EN345,
EN346 E EN 347)

LUVAS DE PROTECCION
CONTRA RISCOS
MECANICOS (en 388 E EN
420).

LUVAS DE PROTECCION
TERMICAS (EN 407).

PROTECTORES AUDITIVOS:
ORELLEIRAS (EN352 E
EN458)

ARNES DE SEGURIDADE (EN
361, 364,365), CONECTORES
(EN 362) E ABSORBEDOR DE
ENERXIA (EN355, EN363)

LUVAS E MANOPLAS DE
MATERIAL ILLANTE PARA
TRABALLOS ELECTRICOS
(UNE EN60903)

LENTES MONTURA
UNIVERSAL (EN 166)

CASCO DE PROTECCION (EN
397)
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CONTROL ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION
INDIVIDUAL

Ref.: EPI-03

TRABALLADOR:

Segundo o establecido no art. 17 da Lei de Prevenciébn de Riscos Laborais, o
Parlamento de Galicia entrega ao traballador arriba mencionado os seguintes equipos
de proteccion individual, para o seu uso individual nas actividades que desempefia no
seu posto de traballo:

Para o seu correcto uso e mantemento, o traballador recibiu a informacion e formacion
necesarias e, pola sta parte, e en cumprimento do establecido no artigo 29 da
mencionada Lei e no R.D. 773/1997 sobre Equipos de Proteccion Individual,
comprométese a utilizalos e mantelos axeitadamente.

Asinado: O Traballador.
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1. OBXECTIVO

Este documento ten como obxectivo recoller os criterios técnicos e as ferramentas para
xestionar a presenza, cando esta sexa necesaria, dos recursos preventivos do PARLAMENTO
DE GALICIA.

2. DESENVOLVEMENTO

O contido deste Procedemento esta baseado no establecido na Lei 4/003 de reforma do marco
normativo da prevenciéon. Tamén no R.D. 171/2004 polo que se desenvolve o art. 24 de e
Prevencién, no R.D. 39/1997 polo que se aproba o Regulamento dos servizos de prevencion e
no R.D. 604/2006 que modifica o anterior.

2.1. NECESIDADE DA PRESENZA DE RECURSOS PREVENTIVOS

Atendendo ao disposto no R.D. 604/2006 e de conformidade co establecido no artigo 32 bis da
Lei de Prevencion de Riscos laborais, a presenza no centro de traballo dos recursos
preventivos, calquera que sexa a modalidade de organizacion dos devanditos recursos, sera
necesaria nos seguintes casos:

a) Cando os riscos se poidan ver agravados ou modificados, no desenvolvemento do proceso
ou a actividade, pola concorrencia de operacions diversas que se desenvolven sucesiva ou
simultaneamente e que fagan preciso o control da correcta aplicacién dos métodos de traballo.

b) Cando se realicen as seguintes actividades ou procesos perigosos ou coOn riscos
especiais:

1. ° Traballos con riscos especialmente graves de caida dende altura, polas particulares
caracteristicas da actividade desenvolvida, os procedementos aplicados, ou 0 ambito do
posto de traballo.

2. ° Traballos con risco de sepultamento ou afundimento.

3. ° Actividades nas que se utilicen maquinas que carezan de declaracion CE de
conformidade por ser a sUa data de comercializacion anterior & esixencia de tal
declaracién con caracter obrigatorio, que sexan do mesmo tipo que aquelas para as que
a normativa sobre comercializacion de maquinas require a intervencion dun organismo
notificado no procedemento de certificacién, cando a proteccion do traballador non
estea suficientemente garantida non obstante adoptarse as medidas regulamentarias de
aplicacion.

4. ° Traballos en espazos confinados. Para estes efectos, enténdese por espazo
confinado o recinto con aberturas limitadas de entrada e saida e ventilacion natural
desfavorable, no que poden acumularse contaminantes toxicos ou inflamables ou pode
haber unha atmosfera deficiente en osixeno, e que non esta concibido para a sua
ocupacién continuada polos traballadores.

5. © Traballos con risco de afogamento por inmersion, sen prexuizo do disposto nas
disposicidns especificas para os traballos de inmersién con equipo subacuatico.

¢) Cando a necesidade da devandita presenza sexa requirida pola Inspeccién de Traballo e
Seguridade Social, se as circunstancias do caso asi o esixisen debido &s condicions de
traballo detectadas.

A Avaliacién de Riscos do PARLAMENTO DE GALICIA, ben sexa inicial ou periddica, debe
identificar expresamente cando sera necesaria a presenza dos recursos preventivos en funcién
dos criterios establecidos polo R.D. 604/2006 que se analizaron anteriormente.
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A forma de levar a cabo a presenza dos recursos preventivos quedara determinada na
planificacién da actividade preventiva da empresa.

2.2. EMPRESAS EXTERNAS QUE REALICEN ACTIVIDADES QUE REQUIRAN
RECURSOS PREVENTIVOS EN CENTROS DE TRABALLO DO PARLAMENTO DE
GALICIA

O R.D. 604/2006 especifica que a obriga de designar recursos preventivos para a sua
presenza no centro de traballo recaera sobre a empresa ou empresas que realicen
operaciéns que necesiten da sla presenza atendendo ao contemplado no apartado 2.1 do
presente Procedemento.

Cando existan varios recursos preventivos nun centro, estes deberan colaborar entre si e co
resto de recursos preventivos e persoa ou persoas encargadas da coordinacién das
actividades preventivas do empresario titular ou principal do centro de traballo.

Cando os traballos sexan realizados por unha empresa externa a Direccién de Recursos
Humanos e Réxime Interior farA que se aplique o procedemento de coordinacién
correspondente, tendo en conta o papel que desempefie o PARLAMENTO DE GALICIA en
cada caso.

2.3. CONDICIONS DE ACTUACION DOS RECURSOS PREVENTIVOS

O empresario debe facilitar aos seus traballadores os datos necesarios para permitir a
identificacion de tales persoas.

A situacién no centro de traballo das persoas as que se asigne a presenza debera permitirlles o
cumprimento das suas funciéns propias, debendo tratarse dunha localizacién segura que non
supofia un factor adicional de risco, nin para tales persoas nin para os traballadores da
empresa, debendo permanecer no centro de traballo durante o tempo en que se mantefia a
situacion que determine a sGa presenza.

Esta presenza ten como finalidade vixiar o cumprimento das actividades preventivas en
relacién cos riscos derivados da situacion que determine a sUa necesidade para conseguir un
axeitado control dos devanditos riscos.

A devandita vixilancia incluird a comprobacion da eficacia das actividades preventivas previstas
na planificacién, asi como da adecuacién de tales actividades aos riscos que pretenden
previrse ou & aparicion de riscos non previstos e derivados da situacion que determina a
necesidade da presenza dos recursos preventivos.

De observarse un deficiente cumprimento das actividades preventivas ou unha ausencia
insuficiencia ou falta de adecuacion das medidas preventivas, como resultado da vixilancia, as
persoas as que se asigne a presenza:

a) Faran as indicaciéns necesarias para 0 correcto e inmediato cumprimento das
actividades preventivas. (utilizar formato Presenza recursos preventivos-02)

b) Deberan pofier tales circunstancias en cofilecemento do responsable da empresa
para que este adopte as medidas necesarias para corrixir as deficiencias observadas se
estas non fosen ainda emendadas (utilizar formato Presenza recursos preventivos-
02), e modificar a planificacion da actividade preventiva e, no seu caso, a avaliacion de
riscos.
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Todos os recursos preventivos, ademais da formacién de nivel basico que deberan recibir,
seran adestrados para que cofiezan & perfeccion tanto o presente procedemento como 0s
procesos técnicos ou practicas especificas que tefian que aplicar e os procedementos de
coordinacién, cando os poidan afectar.

2.4. PAUTAS DE ACTUACION DOS RECURSOS PREVENTIVOS

A continuacion especificanse os pasos a seguir, de forma xeral, para desenvolver a presenza
de recursos preventivos no centro de traballo durante o tempo en que se mantefia a situacion
que determine a slla presenza. Estas deberan ser aplicadas en todos os casos, pero cando
exista unha Instrucién ou Procedemento especifico para o desenvolvemento dos traballos,
aplicaranse de forma prioritaria as suas indicacions.

Cando a necesidade da presenza dun recurso preventivo xurda pola realizacion dunha
actividade que se executa por primeira vez, que se realiza esporadicamente ou que
presenta unha especial complexidade, procederase sempre de acordo coas instrucions dadas
polo recurso preventivo correspondente, sen a autorizacion do cal non se poderd iniciar a
actividade. Pddese utilizar en caso necesario o Permiso de Traballo pertinente (utilizar formato
Presenza recursos preventivos-03 ou similar). Co fin de axustar os procesos, practicas e
procedementos organizativos a prevencion de riscos laborais, aquelas actividades que pola sta
especificidade ou perigosidade o requiran e en caso de que se considere necesario disporan
dunha Instrucion ou Procedemento especifico. O recurso preventivo encargarase de controlar
gue se cumpren as suas especificacions en todo momento.

Nestas Instrucions ou Procedementos describiranse os pasos a seguir para a sua correcta
execucion, e seran elaborados polo Interlocutor do SPA coa colaboraciéon do responsable da
area correspondente e co asesoramento do Servizo de Prevencion Alleo.
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TAREFAS ESPORADICAS, COMPLEXAS OU QUE SE REALIZAN POR PRIMEIRA VEZ

ACCION

COMENTARIOS

Antes do inicio da actividade, o recurso preventivo dara as instruciéns oportunas para
0 seu desenvolvemento. Se os traballos a realizar dispofien de Instrucion ou
Procedemento especifico, a actuacién do recurso preventivo cinguirase a este.

Utilizar formato Presenza
recursos preventivos-01

Antes do inicio da actividade, o recurso preventivo comprobard que se cumpren as
condiciéns de inicio correspondentes.

Debera revisar os equipos de traballo que se vaian utilizar, incluindo os EPI
correspondentes.

Comprobarda que os traballadores non tefien ningln impedimento para iniciar os
traballos e que son os axeitados para estes.

Dard instruciéns para que ninguén inicie a actividade ata que se reciba a sua
autorizacion expresa para iso.

Utilizar formato Presenza
recursos preventivos-01

Cando se deba emitir un permiso de traballo o recurso preventivo asinarao antes do
inicio dos traballos e fard que o asinen, igualmente, o responsable destes e o0s
traballadores afectados.

Utilizar formato Presenza
recursos preventivos-03

Antes de dar a autorizacién para que se inicie a actividade reunirase cos traballadores
para darlles as instruciéns pertinentes.

Cando considere que xa estan cumpridas as accions previas, dara a autorizaciéon para
o inicio dos traballos.

Permanecera controlando a actividade durante todo o tempo que dure esta, con
excepcion das actividades habituais, nas que sé debera estar presente mentres duren
as tarefas criticas.

10.

O recurso preventivo estard presente durante a realizacion da actividade que
determine a sUa presenza coa finalidade de vixiar o cumprimento das actividades
preventivas. Comprobara a eficacia das actividades preventivas previstas, asi como a
adecuacion de tales actividades aos riscos que pretenden previrse.

11.

Durante o proceso ird impartindo as instruciéns axeitadas, en funcién da Instrucién ou
Procedemento especifico, se o hai, ou de acordo coa sUa experiencia e cofiecemento
do traballo.

Utilizar formato Presenza
recursos preventivos-01

12.

Se durante a vixilancia dos traballos se observa ausencia, insuficiencia ou falta de
adecuacion das medidas preventivas, o recurso preventivo far4 as indicacions
necesarias para o correcto e inmediato cumprimento das actividades preventivas. Se
procede, poranse en cofiecemento do empresario tales incidencias para o que
proceda.

Utilizar formato Presenza
recursos preventivos-02

13.

Cando as incidencias comentadas no punto anterior asi o requiran e 0 recurso
preventivo o crea pertinente, ordenarq a paralizacion dos traballos e adoptara as
medidas oportunas para que as condicibns cumpran cos requisitos minimos
necesarios.

Utilizar formato Presenza
recursos preventivos-02

14.

Se non é posible conseguir isto de forma inmediata, paralizara os traballos por escrito,
e 0 comunicara a Direccién de Recursos Humanos de Réxime Interior para solicitar a
sUa colaboracién na busca dunha solucién inmediata. Isto sera aplicable tamén cando
os traballos sexan desenvolvidos por empresas externas.

Utilizar formato Presenza
recursos preventivos-02

15.

Os traballos non continuaran ata que as deficiencias fosen emendadas e o recurso
preventivo correspondente dea a sla autorizacién.

16.

Toda a documentacion xerada durante a realizacion dos traballos serd arquivada
nunha carpeta preparada ao efecto polo Departamento de Recursos Humanos e
Réxime Interior
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Cando a necesidade da presenza dun recurso preventivo se requira durante o
desenvolvemento dunha actividade habitual dentro do proceso produtivo do PARLAMENTO
DE GALICIA, procederase empregando a seguinte pauta:

TAREFAS HABITUAIS

ACCION

COMENTARIOS

Neste tipo de tarefas as indicaciéns e comprobaciéns previas (apartados 1 a 8 taboa
anterior) serian realizadas polo recurso preventivo durante as primeiras ocasions nas
que se realicen.

Sempre que sexa compatible coas suas funciéns, o recurso preventivo podera
desempefiar outro tipo de tarefas na empresa, pero estara presente durante a
realizacién da actividade que determine a slGia presenza coa finalidade de vixiar o
cumprimento das actividades preventivas. Comprobard a eficacia das actividades
preventivas previstas, asi como a adecuacion de tales actividades aos riscos que
pretenden previrse.

Durante o proceso ira impartindo as instrucions axeitadas, en funcion de da Instrucion
ou Procedemento especifico, se o hai, ou de acordo coa slUa experiencia e
cofiecemento do traballo.

Utilizar formato Presenza
recursos preventivos-01

Se durante a vixilancia dos traballos se observa ausencia, insuficiencia ou falla de
adecuacién das medidas preventivas, o recurso preventivo fara as indicaciéns
necesarias para o correcto e inmediato cumprimento das actividades preventivas. Se
procede, poranse en cofiecemento do empresario tales incidencias para o que
proceda.

Utilizar formato Presenza
recursos preventivos-02

Cando as incidencias comentadas no punto anterior asi o requiran e O recurso
preventivo o crea pertinente, ordenard a paralizacién dos traballos e adoptard as
medidas oportunas para que as condicibns cumpran cos requisitos minimos
necesarios.

Utilizar formato Presenza
recursos preventivos-02

Se non é posible conseguir isto de forma inmediata, paralizara os traballos por escrito,
e o0 comunicara & Direccién de Recursos Humanos e Réxime Interior para solicitar a
sUa colaboracion na procura dunha solucién inmediata. Isto sera aplicable tamén cando
os traballos sexan desenvolvidos por empresas externas.

Utilizar formato Presenza
recursos preventivos-02

Os traballos non continuaran ata que as deficiencias fosen emendadas e o recurso
preventivo correspondente dea a slia autorizacion.

Toda a documentacién xerada durante a realizacién dos traballos serd arquivada
nunha carpeta preparada ao efecto polo Departamento de Recursos Humanos e
Réxime Interior.
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3. DOCUMENTACION ADXUNTA

Relacion de documentos necesarios para a aplicacién do presente procedemento, e que se

achegan no anexo:

NOME DOCUMENTO REF.

- COMUNICADO DE INSTRUCIONS

Presenza recursos
preventivos-01

- COMUNICADO DE INCIDENCIAS

Presenza recursos
preventivos-02

- MODELO DE PERMISO DE TRABALLO

Presenza recursos
preventivos-03
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PLAN DE PREVENCION
MANUAL DE PROCEDEMENTOS PREVENTIVOS

"“'”»U‘h% PROCEDEMENTO PARA A ORGANIZACION DA PRESENZA DE
L RECURSOS PREVENTIVOS NO CENTRO DE TRABALLO
(REXISTROS)

Ref.: PRESENZA

RECURSOS COMUNICADO DE INSTRUCIONS
PREVENTIVOS-01

PROCESO/ACTIVIDADE:

Como consecuencia do desenvolvemento dos traballos correspondentes ao proceso/actividade
citado, transmitense as seguintes instrucidons que deben ser aplicadas de inmediato:

Comunicado o __de de por: |Recibidoo__ de de por:
D.: D.:

Recurso preventivo asignado Cargo:

Sinatura: Sinatura:
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PROCEDEMENTO PARA A ORGANIZACION DA PRESENZA DE
RECURSOS PREVENTIVOS NO CENTRO DE TRABALLO
(REXISTROS)

Ref.: PRESENZA
RECURSOS
PREVENTIVOS-02

COMUNICADO DE INCIDENCIAS

PROCESO/ACTIVIDADE:

Como resultado da vixilancia levada a cabo durante a realizacion dos traballos
correspondentes ao proceso/actividade citado, fanse constar as seguintes incidencias para o
correcto e inmediato cumprimento das actividades preventivas e 0 seu comunicado, se

procede, ao empresario:

LI Incumprimento de medidas preventivasl | Ausencia de medidas preventivasl | Insuficiencia de
medidas preventivasl | Falta de adecuacién de medidas preventivas_| Outras

INCIDENCIA

MEDIDA NECESARIA / OBSERVACIONS

Comunicado o __ de de por. |Recibidoo de de por:
D.: D.:

Recurso preventivo asignado Cargo:

Sinatura: Sinatura:
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PROCEDEMENTO PARA A ORGANIZACION DA PRESENZA DE
RECURSOS PREVENTIVOS NO CENTRO DE TRABALLO

(REXISTROS)

Ref.: PRESENZA
RECURSOS
PREVENTIVOS-03

PERMISO DE TRABALLO

TRABALLO A REALIZAR |

P.T..

Data: Lugar:

N° traballadores:

Traballos en altura:’
Traballos de inmersion:

Risco de sepultamento:[]
Traballos en quente:’

Maquinas perigosas:(’
Traballos en frio:[

Espazos confinados:[
Outros:L

Descripcién do traballo:

Riscos asociados:

OPERACIONS/COMPROBACIONS PREVIAS

CONTROIS Si Non NP

QUEN CANDO OBSERVACIONS

Equipo/area despresurizar

Equipo/area arrefriado

Equipo/area inertizado

Equipo/area limpo

Equipo/area blogueado

Atmosfera explosiva controlada

A atmosfera é respirable (%0,)

Area libre de substancias corrosivas

Area libre de substancias toxicas

Area de traballo sinalizada e segura

Area de traballo delimitada e despexada

Accesos de entrada e saida despexados

Canalizacions baleiradas e purgadas

Desconexion eléctrica efectuada

Bridas cegas colocadas

Ventilacién xeral axeitada

Ventilacién forzada instalada

Produtos inflamables controlados

Medios de loita contra incendios

Outros departamentos avisados

Supervision especializada

Vixilancia continua

Qutros:

INSTRUCIONS COMPLEMENTA

RIAS PARA A REALIZACION DO TRABALLO

Aplicar Procedemento REF.:

EQUIPOS A EMPREGAR

CONTROIS PERIODICOS

EPIs EQUIPOS CONTRA INCENDIOS

- ATMOSFERA EXPLOSIVA: cada___horas
- CONTAM. QUIMICOS: cada___horas

- OSIXENO: cada___ horas

- Outros:

- Lentes protectores| |
- Luvas antiacidas!|

- Mascara auténomal|
- Outros:

- Extintores CO,

- Extintores po [
- Outros:

Unha vez realizadas as operacions previas e comprobados o0s

equipos e instalaciéons concédese o permiso para a realiza
traballo ao que se refire o presente documento.

O recurso preventivo asignado:

Asdo.:

Decatado das instrucions e aceptados os resultados das
operacions previas.
O encargado da Execucién del Traballo:

Asdo.:

cion do

VALIDEZ DO PERMISO (data/hora):
Dende / h ata / h

PRECISASE RENOVACION DO PERMISOL]

Decatado das instruciéns complementarias, dos equipos a
empregar e de e traballo a aplicar.

Olos Operario/s

Asdo.:
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1. OBXECTIVO

O presente procedemento ten o obxecto de que toda adquisicibn ou posta en marcha de
magquinaria nova, a partir do 1 de xaneiro de 1995 (salvo excepcions do Anexo A) cumpra coa
lexislacion vixente para a prevencion de riscos laborais.

2. NORMATIVA APLICABLE

No presente documento tense en conta a directiva 89/292 CEE, modificada polas Directivas
91/368, 93/44 e 93/68. Todo iso refundido na Directiva 98/37 CE, trasposta no Real Decreto
1435/1992, modificado polo Real Decreto 56/1995 relativos 4 aproximacion das lexislacions
dos estados membros de la UE sobre maquinas.

Real Decreto 1215/97 sobre as disposicidbns minimas de seguridade e saude para a utilizacion
dos equipos de traballo. Real Decreto 2177/04 polo que se modifica 0 Real Decreto 1215/97 en
materia de traballos en altura.

3. AMBITO DE APLICACION

O presente procedemento € de aplicacién as "maquinas”, incluidas as fabricadas para uso
propio.

Entenderase como «maquina» un conxunto de pezas ou drganos unidos entre si, dos cales un
polo menos haberd de ser mobil e, no seu caso, de 6rganos de accionamento circuitos de
mando e de potencia, ou outros, asociados de forma solidaria para unha aplicacién
determinada, en particular para a transformacién, tratamento, desprazamento e
acondicionamento dun material.

Tamén se considerara como «maquina» un conxunto de maquinas que, para chegar a un
mesmo resultado, estean dispostas e accionadas para funcionar solidariamente.

Considerarase igualmente como «maquina» un equipo intercambiable que modifique a funcion
da maquina, que se pofia en mercado co obxecto de que o operador o adapte a unha maquina,
a unha serie de maquinas diferentes ou a un tractor, sempre que este equipo non sexa unha
peza de recambio ou unha ferramenta.

Estan excluidos:

- As méaquinas para usos médicos utilizadas en contacto directo co paciente;

- As caldeiras de vapor e recipientes a presion;

- As fontes radiactivas incorporadas a unha maquina;

- Os depésitos de almacenamento e as conducidons para transporte de gasolina,
combustible diésel, liquidos inflamables e substancias perigosas;

Quedaran tamén excluidas:
As maquinas nas que os perigos, queden cubertos, na sUa totalidade ou en parte, por
disposiciéns ditadas en aplicacion de directivas comunitarias especificas, dende a entrada en
vigor daquelas disposiciéns.
As maquinas os riscos das cales sexan principalmente de orixe eléctrica, consideradas no Real

Decreto 7/1988, do 8 de xaneiro (RCL 1988 \ 64), polo que se ditan as disposicions de
aplicacion

PLAN DE PREVENCION DOPARLAMENTO DE GALICIA



PARLAMENTO
DE GALICIA
P

PLAN DE PREVENCION
MANUAL DE PROCEDEMENTOS PREVENTIVOS

Data emisién:3/10/11

Data revision: | Ref.:

| NUm. Rev: 0 | Paxinalde8

PROCEDEMENTO PARA A REALIZACION DA FORMACION E
INFORMACION AOS TRABALLADORES

Realizado por:
Servizo de Prevencion

Data e sinatura:

Aprobado por:
Direccion

Data e sinatura:

Informado a:
Comité de Seguridade e Saude

Data e sinaturas:




PLAN DE PREVENCION
MANUAL DE PROCEDEMENTOS PREVENTIVOS
PARLAMENTO
D%@ PROCEDEMENTO PARA A INFORMACION E
FORMACION DOS TRABALLADORES
Data emision: Data revision: | Ref.: | NGm. Rev: | Paxina2de8

1. OBXECTIVO

Este documento ten como obxectivo recoller os criterios técnicos e as ferramentas para realizar
a informacion e a formacién dos traballadores da empresa. O seu contido esta baseado na
regulamentacion vixente sobre prevencion de riscos laborais.

2. DESENVOLVEMENTO

A Direccion do PARLAMENTO DE GALICIA é a responsable do Plan Formativo de Prevencion
de Riscos Laborais, que deberéa afectar a toda a organizacion.

Con este fin, elaborarase o programa de actividades formativas que se incluird na planificacion
Anual Preventiva (PAAP).

O Servizo de Prevencion Alleo:

» |Impartird a informacion e a formacién preventiva, de forma presencial, para todos os
postos de traballo e para todos os traballadores no momento de desenvolverse a
devandita actividade. A estes traballadores proporcionaraselles unha formacién teorica
sobre os riscos xerais da actividade "75.1.0.0 ADMINISTRACION PUBLICA".

» Unha vez realizada a formacién presencial programada, entregard a Direccién de
Recursos Humanos e Réxime Interior, os cursos de formacién a distancia necesarios
para que a empresa poida formar a todos aqueles traballadores que non puideran asistir
as sesions presenciais.

» Validara os cursos impartidos a distancia, certificando a devandita formacion.

Cando se incorpore un traballador novo a un posto de traballo ou cando se produza un cambio
de posto, e tamén para os traballadores que non puideran asistir as sesions presenciais, a
Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior organizara as accions necesarias para
proporcionarlle ao devandito traballador a informacion e formacion correspondentes ao seu
posto de traballo, explicandolle os riscos derivados da sua avaliacion, asi como as medidas
preventivas a adoitar.

No prazo mais breve posible, a Direccién de Recursos Humanos e Réxime Interior facilitard o
curso de formacion a distancia ao traballador e comunicard os resultados do seguimento do
curso ao Servizo de Prevencion Alleo. Ademais, arquivara a documentacion xerada.

Cada vez que se revise a avaliacion de riscos e cando se produzan variaciéns nesta, a
Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior incluira na programacién dese ano a
reciclaxe necesaria para a formacion.

Tamén cada ano, a Direccion de Recursos Humanos e Réxime Interior, co asesoramento do
Servizo de Prevencion Alleo, ira programando actividades formativas sobre riscos especificos
relacionados cos postos de traballo.

Cando se realicen avaliaciéns de riscos especiais nalgin posto de traballo, a Direccién de
Recursos Humanos e Réxime Interior tera en conta os seus resultados para comunicalos e
explicalos aos traballadores afectados. Se estas avaliacions son realizadas polo SPA,
acordarase con este a forma mais conveniente de proporcionar a formacién en cada caso.
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3. REXISTRO E ARQUIVO DA DOCUMENTACION

= Todo traballador que asista a unha sesién formativa asinard a folla de rexistro da
formacion proporcionada polo servizo de prevencion, conforme recibiu a informacién e
formacion relativa ao tema que consta nesta, no momento en que esta se realice.

= A entrega da informacion, asi como os manuais a distancia dos traballadores que non
puideran asistir as charlas presenciais, realizarase a través do correo electronico, para iso
enviarase cun recibin que debera ser remitido a Direccién de Recursos Humanos e Réxime
Interior.

= Pola sta banda, a Direccibn de Recursos Humanos e Réxime Interior arquivara os
seguintes documentos

- Folla de rexistro da formacién presencial.

- Rexistro da formacién e informacioén individual dos traballadores (ver Anexo)
para seguimento da formacion e informacion recibida por cada traballador do cadro
de persoal da empresa.

- Certificados de Formacién que emita o Servizo de Prevencion Alleo.

4. DOCUMENTACION ADXUNTA

Relacion de documentos necesarios para levar a practica a presente instrucién operativa:

NOME DOCUMENTO TIPO DE DOCUMENTO REF.
Ficha de Control de Informacion Formato Formacién-01
Ficha de Control de Informacién e Formacion Formato Formacion-02
Ficha de control de formacién a distancia Formato Formacién-03
Ficha de control de formacién de cada traballador Formato Formacién-04

PLAN DE PREVENCION DOPARLAMENTO DE GALICIA e



PLAN DE PREVENCION
MANUAL DE PROCEDEMENTOS PREVENTIVOS
PARLAMENTO
D@ PROCEDEMENTO PARA A INFORMACION E
FORMACION DOS TRABALLADORES
Data emision: Data revision: | Ref.: | NGm. Rev: | Paxinadde8
ANEXO
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D@ PROCEDEMENTO PARA A INFORMACION E
FORMACION DOS TRABALLADORES (REXISTROS)

Ref.: FORMACION-O1 FICHA DE CONTROL DE INFORMACION DO POSTO

Posto de Traballo: ..o,
DT 1=

Segundo establece o Art. 18 da Lei de Prevencién de Riscos Laborais, a Administraciéon
Parlamentaria informa o traballador abaixo asinante sobre os riscos para a seguridade e salde
relacionados co seu posto de traballo.

Pola sta parte, e en cumprimento do que establece o Art. 29 da citada Lei, o traballador
comprométese a cumprir as medidas de prevencion que lle son indicadas, e a velar pola sta
propia seguridade e saude no traballo e polo daquelas persoas as que poida afectar a sta
actividade profesional, de conformidade coa sta formacion e as instruciéns da empresa.

Asdo.: D.

Traballador
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Ref.: FORMACION-02 FICHA DE CONTROL DE FORMACION PRESENCIAL

Temario:

- Nocions xerais sobre Prevencion de Riscos

- Riscos xerais relacionados coa actividade do PARLAMENTO DE GALICIA
(75.1.0.0 ADMINISTRACION PUBLICA)

- Riscos e medidas preventivas do posto de traballo

NOME TRABALLADOR SINATURA
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Ref.: FORMACION-O3 FICHA DE CONTROL DE FORMACION A DISTANCIA

Segundo o establecido na Lei de Prevencién de Riscos Laborais (artigo 18 e 19), a
Administracion Parlamentaria ten a obriga de informar e formar o traballador sobre os riscos
para a sUa seguridade e salde relacionados co traballo, asi como sobre as medidas e
actividades de prevencion e proteccion aplicables aos devanditos riscos.

Para iso procédese & difusion dos libros de formacion aos seguintes traballadores, os cales
unha vez finalizado o seu estudio, se comprometen a responder e a entregar o cuestionario de
avaliacién que hai dentro do libro.

DATA ENTREGA SINATURA DATA RECEPCION

Rl DO LIBRO CUESTIONARIO
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PROCEDEMENTO PARA A INFORMACION E
FORMACION DOS TRABALLADORES (REXISTROS)

Ref.: FORMACION-0O4

REXISTRO DA FORMACION E INFORMACION INDIVIDUAL DOS

TRABALLADORES
Traballador:
Data de ingreso:
Posto de traballo:
Unidade:
TITULO CURSO/CHARLA DATA | DURACION il

TRABALLADOR
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