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1. OBJECTE

Mitjancant aquest document s'estableix el procediment per a elaborar, revisar i aprovar els
procediments que -componen el Pla de prevencié de riscos laborals de la Generalitat i els
seus organismes autdbnoms, excepte el sector sanitari.

2. ABAST

El procediment (SPRL_PPRL_00) sera aplicable a tots els procediments qué s'elaboren
en el Servei de Prevencié de Riscos Laborals del Personal Propi de la Generalltat (d'ara
endavant SPRL) :

3. MARC NORMATIU

- Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencié de riscos laborals.
- Reial decret 39/1997, de 17 de gener, Reglament del Servei de Prevencio.

- Acord de 24 de m'-arg-de 2017, del Consell, pel qual s'aprova el Pla de prevencio de
riscos laborals de I'Administracio de la Generalitat.:

4. DOCUMENTACIO DE REFERENCIA

Per a l'elaboracié d'aquest procedlment (SPRL_PPRL_00) s'ha utllltzat com a referencia Ia
documentamo seguent :

- Procediment PPRL-200 del Sistema de Gestio de la Prevencié de Riscos Laborals per
a I'Administracié General de I'Estat.

- Manual de procediments de prevencid de riscos laborals. Guia d'elaboracié. INSHT.

- Normativa interna de I"IN_VASSAT.
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5. DEFINICIONS

A l'efecte d'aquest procediment (SPRL_PPRL_00), es defineixen ‘els conceptes seglients:

- Procediment de prevenci6 de riscos laborals (d'ara endavant, procediment o PPRL).
Document de caracter organitzatiu en el qual es descriu, amb el nivell de detall necessari
en cada cas, com es desenvolupa una determinada activitat, i diu qué cal fer i qui és la
persona responsable de fer-ho, quines relacions- entre unitats s'hi estableixen i quins
reglstres cal emplenar per a ewdenuar el que s'ha realitzat.

- - Registres de la prevencié de riscos laborals. Documents que proporcionen
informacio la veracitat dels quals pot demostrar-se, basada en fets obtinguts mitjangant
observacié, mesurament, assaig o altres mitjans de les activitats realitzades o dels
resultats obtinguts en matéria de prevenci6 de riscos laborals.

6. DESENVOLUPAMENT

Correspon als serveis centrals de 'SPRL elaborar i mantindre al dia els procediments.
El procediment do-cume_ntat especific ha de preveure:

6.1. El format dels procediments

-Els procediments s'elaboren en paper tipus A4 . Consten d'una portada (annex: 7 1 format
FSPRL_PPRL_ 00_01), pagina 2 (annex 7.2 format FSPRL_PPRL_ 00.02) i de les
paglnes restants (annex: 7.3 format FSPRL_PPRL_ 00_03).

La portéda té un encapgalament que es compon dels' requa'dres segiients:

~+ El superior esquerre conté el logotip de Ilnstxtut Valenma de Seguretat i Salut en el.
Treball.

* El central Super_ior conté el text del Servei de Prevencié de Riscos Laborals del
Personal Propi.

* . El central inferior conté el titol genéric de Procediment de Prevenci6 de Riscos

FEPAL Sy 5k ‘ , SPRL_PPRL_00 °
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Laborals.

« El superior dret conté el codi del procediment: SPRL_PPRL_. XX la pagina amb la
qual s'estructura x de y ("X" és ‘el nimero de la paglna de qué es tracte i “y" és el
nombre total de pagines del procediment). A més, conté la data d'elaboracié
(xxlyylzz) i la revisi¢ efectuada, amb dos digits numérics correlatius del document
entre els seus analegs, a continuacié6 del codi del procediment
(SPRL_PPRL_XX_00). :

. Linferior recull el titol del procediment (TfTOL: XXX).

Al peu de pagina es recul[ el codi del procediment, amb el contmgut al esquerra i el logo
. de I'SPRL a la dreta.

En els requadres inferiors de la portada es recullen les persones gue han elaborat, revisat
i aprovat el procediment amb les dates i les signatures corresponents.

La pagina 2 del document conté I'index d’aquest i una taula en la qual s‘indiqueh els
apartats del procediment que han sigut modificats respecte a anteriors revisions i una
succinta explicacié -de la modificacié, si escau, a mes de lencapr;alament i el peu de
pagina. ~

El format de la resta de pagines inclou Gnicament Iencapgalament i el peu de pagina
descrit en la portada del procediment.

' 62 El contingut general r:lelsprocediments‘
Els procediments. han de contindre els apartats segtents:
a).Objecte
" Estableix amb claredat la ﬁnalita_t'del procediment.
b) Abast
Defineix els Ifmits d'aplicacié del procediment.
c) Marc normatiu’
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Recull la legislacié esfata[ i Vauto.rjémica amb que s'ha elaborat el procediment.
d) Documentacio de referéncia
Esmenta la documentacié amb que s'ha‘elabqrat'el procedimept.
~ €) Definicions.
Informa amb éar’écter genéral sobre els termes utilitzats en el pkoéedimeht.
f) Desenvolupament 7
Descriu: |
- Les activitats que s6n objecte del procediment.
- Manera de rea[itzaf les activitats.
- Responsabilitats.
- Relacions entfe diférents depa'rtaments.
- Registres que s’han d'efectuar. |
Q) Annekos i
Dins déls annexos pot figurar qualsevol informacié o document que calga.

h) A provacié
Informa sobre les persones que elaboren, revisen i aproven el document, i indica
el nom i cognoms i el carrec d'aquestes, amb la data‘i signatura.

Tots els procedimehts i les seues modificacions han de figurar en una llista de control de
procediments (vegeu: annex |. Format FSPRL_PPRL_09 01. Llista de control de
documents en vigor). ;

Tots els procediments contindran obligatoriament els aparta’ts a, b, c, fih,iels apartats d,
e i g seran opcionals, segons calga o no. :

i
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6.3. El procés d'elaboracié, revisié i aprovacio dels procediments

_Els serveis centrals de 'SPRL s6n els responsables d'elaborar els procediments, bé per
iniciativa propia o bé a sol-licitud d'drgans interessats. - -

Els serveis centrals de 'SPRL redacten el procediment d'acord amb i'apartat 6.2 d'aquest ;
document. ' SR

Quan es detecte la necessitat d'elaborar o modificar un procediment, la persona
responsable elaborara la proposta d'aguest procediment, o de la seua modificacio.

La persona responsable que elabore la proposta de procediment o la seua modificacio
demanara informacié sobre les persones que intervinguen en les activitats objecte
d'aquest. :

Una vegada elaborat el text de la proposta de procediment o de modificacié d'aguest, s'hi
remet als diferents drgans de participacio i representacio, a través dels canals establits
per I'SPRL, per a la seua consulta i participacio en aquest. Si-es proposa modificacio en el
text, la persona responsable d'elaborar aquest document introdueix, si escau, les
'modificacions en el text i el torna a remetre a revisio. '

Una vegada acordat el text definitiu, es confecciona el text final,,‘es codifica i es reflecteix
la data d'aprovacié i els responsables.en les caselles del procediment destinades a aquest
efecte.

Els serveis centrals de I'SPRL comuniquen €l procediment final, a través dels canals
‘establits, a aguelles conselleries i/o organismes autonoms, departaments, etc. que siguen
objecte d'aquest. - < ;

Totes aquelles conselleries; organismes autdnoms, departaments, etc. que siguen objecte
del procediment poden adaptar-lo a les seues particularitats. ' : ' ,

Els serveis centrals de I'SPRL conserven els procediments ofiginals signats aprovats.
Figuraran en la xarxa interna comuna i en el web de I'SPRL.

Els mitjans d'arxiu establits han de ser els adequats per a garantir l'arxivament sense
deterioracié de la documentacid, i també la seua disponibilitat. :
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7. ANNEXOS

7.1. Portada del procediment (FSPRL_PPRL_ 00_01)
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