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Prot. n.3220 

Roma, 26 settembre 2017 

Procedure operative per l’acquisto macchine ed attrezzature 

 

La presente modalità operativa viene applicata ogni qual volta si intenda acquistare macchine ed 

attrezzature per, attività d’ufficio, didattiche d’aula e di  laboratorio, pulizie e manutenzione. 

Con il termine macchina si intende: 

 l'insieme equipaggiato o destinato ad essere equipaggiato di un sistema di azionamento diverso 
dalla forza umana o animale diretta, composto di parti o di componenti, di cui almeno uno 
mobile, collegati tra loro solidamente per un'applicazione ben determinata; 

 l'insieme di al p.to precedente, al quale mancano solamente elementi di collegamento al sito di 
impiego o di allacciamento alle fonti di energia e di movimento; 

 l'insieme di cui ai 2 p.ti precedenti, pronto per essere installato e che può funzionare solo dopo 
essere stato montato su un mezzo di trasporto o installato in un edificio o in una costruzione; 

 l'insiemi di macchine, di cui ai 3 p.ti precedenti, che per raggiungere uno stesso risultato sono 
disposti e comandati in modo da avere un funzionamento solidale; 

 l'insieme di parti o di componenti, di cui almeno uno mobile, collegati tra loro solidalmente e 
destinati al sollevamento di pesi e la cui unica fonte di energia è la forza umana diretta. 

non vanno considerati come macchine:  

o apparecchiature audio e video 
o motori elettrici 
o apparecchiature di collegamento e di controllo a bassa tensione 
o trasformatori 
o apparecchiature di collegamento e di comando 
o tutte le armi (e non solo le armi da fuoco) 
o i trattori agricoli e forestali  
 

Con il termine Attrezzatura si intende: 

qualsiasi macchina, apparecchio, utensile od impianto destinato ad essere usato durante il lavoro. 

 

 

Scelta delle macchine e avvio della pratica per il loro acquisto 

Tutte le macchine e le attrezzature, nuove o usate, che debbono essere acquistate dovranno 

rispondere ai Requisiti Essenziali di Sicurezza dettati dal D. Lgs. 27 gennaio 2010 n° 17  che regola 

l’acquisto e la vendita di macchine sia nuove che usate. 

Macchina nuova: 
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 Deve essere accompagnata da una dichiarazione "CE" di conformità che attesti il rispetto della 
macchina ai Requisiti Essenziali di Sicurezza dettati dal D. Lgs. 27 gennaio 2010 n° 17  . 

 Deve essere accompagnata da un manuale d’uso e manutenzione; 
 Deve presentare apposta la marcatura "CE" con relativa targa di identificazione. 
 Macchina usata: 

Se la macchina è stata costruita ed immessa nel mercato prima dell’entrata in vigore del D.P.R. 459 

del 24 luglio 1996 deve essere correlata dell’attestazione di conformità alla legislazione previgente 

alla data di entrata in vigore del suddetto decreto (Art. 11 comma 1). 

Se la macchina è stata costruita ed immessa nel mercato dopo l’entrata in vigore del D.P.R. 459 del 

24 luglio 1996: 

 Deve essere accompagnata da una dichiarazione "CE" di conformità; 
 Deve essere accompagnata da un manuale d’uso e manutenzione; 
 Deve presentare apposta la marcatura "CE" con relativa targa di identificazione. 
 

Qualora tali condizioni non siano rispettate è vietato procedere all’acquisto della macchina. 

Chiunque (DSGA, docenti di laboratori e officine, docenti) intenda effettuare acquisti di macchine 

ed attrezzature, al momento della scelta, ne deve valutare le caratteristiche di pericolosità e 

orientarsi, laddove possibile, verso l’acquisto di prodotti per nulla o meno pericolosi. 

Gli ordini relativi agli acquisti dei prodotti pericolosi dovranno essere effettuati compilando in ogni 

sua parte il modulo di richiesta (allegato 2) reperibile presso gli uffici amministrativi. 

Al ricevimento del modulo per la richiesta di macchine o attrezzature, il DSGA o l’Ufficio Tecnico,  

a seconda delle competenze, interpella preliminarmente il  SPP  della  scuola.   

Il SPP valuterà i rischi introdotti nel ciclo lavorativo dalla macchina/attrezzatura richiesta ed 

esprime l’assenso o il dissenso dall’acquisto, in caso di dissenso (motivato) valuterà unitamente al 

richiedente, la possibilità di sostituzione della macchina/attrezzatura richiesta con meno pericolosa. 

 

Destinatari e modalità di trasmissione 

La presente procedura viene trasmessa al DSGA, al Responsabile dell’Ufficio Tecnico ed ai docenti 

e Responsabili di laboratorio che sono tenuti ad osservarla nella richiesta e l’acquisto di macchina o 

attrezzature. 

 

Riesame e verifica 

Le procedure, le istruzioni operative, le disposizioni sono riesaminate e revisionate in base 

all’esperienza acquisita, in particolare in caso di modifiche organizzative e/o di segnalazioni 

ricevute dai lavoratori o dai RLS per migliorare il sistema di gestione per l’acquisto di 

macchina/attrezzature. 

 

DOCUMENTAZIONE 

Allegato 1- Richiesta di acquisto di macchine ed attrezzature 



Allegato 1 - Richiesta di acquisto di macchine ed attrezzature 

 

Prodotto da ordinare 
 

Tipo di attività che ne richiede l’acquisto 
 

Quantità  
 

Rischi introdotti  

(taglio, rumore, vibrazioni ecc.) 

 

Ufficio richiedente 
 

data richiedente firma richiedente 

   

 

Valutazione dell’Addetto al Servizio di Prevenzione e Protezione 

(motivazioni dell’assenso o dissenso all’acquisto, ed indicazioni dell’eventuale prodotto sostitutivo consigliato) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’acquisto può essere effettuato (barrare la casella scelta) si no 

data nominativo ASPP firma ASPP 

   

 

N.B.  

Il DSGA/Ufficio Tecnico potranno procedere all’acquisto della macchina /attrezzatura solo in  caso di 

assenso da parte del SPP. 
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