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1. Presentacio

1.1. Introduccid

La Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de riscos laborals
(a partir d’ara la llei de prevencio de riscos laborals) t¢€ com a objectiu
promoure la seguretat i la salut dels treballadors mitjangant I’aplicacié
de mesures preventives i el desenvolupament de les activitats
necessaries per a la prevencio dels riscos derivats del treball.

Entre d’altres, les mesures preventives regulades per la llei de
prevencio de riscos laborals per fer front a la prevencié dels riscos
professionals sén la informacié i la formacié del personal treballador en
materia preventiva.

La llei de prevenci6 de riscos laborals, en el seu article 18.1, estableix
que «I’empresari adoptara les mesures adequades per a que els
treballadors rebin totes les informacions necessaries en relacié amb:

a) Els riscos per a la seguretat i salut dels treballadors en el treball, tant
aquells que afectin ’'empresa en el seu conjunt com a cada tipus de
lloc de treball o funcio.

b) Les mesures i activitats de proteccio i prevencié aplicables als riscos
assenyalats en I’'apartat anterior.

c) Les mesures adoptades de conformitat amb tot alld disposat en
I'article 20" d’aquesta llei.»

En referéncia a la formacio dels treballadors, la llei de prevencié de
riscos laborals, en I'article 19.1, estableix: «<L’empresari haura de
garantir que cada treballador rebi una formacié tedrica i practica,
suficient i adequada, en materia preventiva, tant en el moment de

la seva contractacié, qualsevol que sigui la modalitat o duracié
d’aquesta, com quan es produeixin canvis en les funcions que
exerceixi o s’introdueixin noves tecnologies o canvis en els equips de
treball.»

" ’article 20 de la llei de prevenci6 de riscos laborals fa referéncia a les mesures d’emergencia.
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De la combinacié dels articles abans esmentats es fa evident la
necessitat de disposar de material informatiu en matéria preventiva
per complir amb I'obligacié que tenen els ens locals envers el personal
al seu servei quant a prevencié de riscos laborals. Aquest material
haura de respondre a dos nivells de concrecid: un nivell inicial i basic
emmarcat en el moment de la contractacié del personal i un nivell
avancat emmarcat en I'especificitat del lloc de treball i les funcions a
desenvolupar per part de cada treballador.

La finalitat d’aquesta guia és orientar els ajuntaments en I’elaboracié
del seu propi manual d’acollida en prevencié de riscos laborals per tal
de garantir la informacié necessaria del nivell de concrecio inicial en el
moment de la contractacié de nous treballadors.

El contingut d’aquest document es complementa amb unes pautes
de referéncia per realitzar el procés d’acollida, aixi com un model de
manual d’acollida que ha de ser adaptat per les entitats locals que
desitgin utilitzar-lo.

1.2. Justificacio

La llei de prevencié de riscos laborals inclou les administracions
publiques en el seu ambit d’aplicacio, un tret que fa que els ens locals
tinguin I’obligacio d’adoptar les mesures adequades per garantir que
els seus treballadors rebin tota la informacié necessaria en prevencio.

El Pla de mandat 2015-19 de la Diputacié de Barcelona recull, entre les
seves actuacions i les accions que s’han de dur a terme, I'assisténcia
integral al govern local. Aixd es concreta en I'obligacio de la Geréncia
de Serveis d’Assisténcia al Govern Local de la Diputacié de Barcelona
de dotar els ajuntaments d’instruments que reforcin la seva capacitat
de gestidé en matéria de prevencié de riscos laborals.

La realitzacié de documentacio en matéria preventiva com ara fitxes,
manuals, triptics, etc. sera a I'abast dels gestors encarregats de la
prevencio dels ajuntaments per lliurar al seu personal i per ser utilitzats
com a eines de suport en la formacié que han de rebre els seus
treballadors.

Un procediment adequat per potenciar i afavorir que el personal
treballador dels ajuntaments rebi la informacié necessaria en mateéria



preventiva des de I'inici de la seva contractacidé és el lliurament d’un
manual d’acollida en prevencié de riscos laborals i 'acompanyament al
treballador en aquest procés.

1.3. Finalitat

La finalitat principal de la realitzacié de la guia per a I’elaboracio del
manual d’acollida en prevencié de riscos laborals és obtenir una eina
amb la intencié d’orientar els ens locals pel que fa a les linies basiques
que ha d’integrar el manual d’acollida del seu ajuntament.

Emmarcat el manual d’acollida dins d’un primer nivell de concrecio, la
guia esdevé el suport per a I’elaboracié d’un document inicial i basic
que respondra a I’obligacio dels ens locals de proporcionar informacio
sobre prevencié de riscos laborals al personal al seu servei en el
moment de la seva contractacié o del canvi de lloc de treball dins de la
mateixa organitzacio.

Aixi mateix, una segona finalitat marcada en aquesta guia és oferir
unes pautes metodologiques per dissenyar el procés d’acollida en
materia preventiva del nou personal. A més de I'elaboracié del manual,
cal definir quines seran les persones que portaran a terme aquesta
acollida i quins canals son els més adequats per transmetre tota la
informacié necessaria.

La guia esdevé una eina totalment oberta per ser utilitzada com a punt
de partida i adaptable a la realitat de cada ajuntament.

1.4. Ambit d’aplicacié

La guia per a I’elaboracié del manual d’acollida en prevencié de riscos
laborals és una eina de treball adrecada als gestors encarregats de la
prevencio de riscos laborals dels diferents ens locals.



2. Directrius per elaborar el procés d’acollida en
prevencio de riscos laborals

2.1. Descripcio

El procés d’acollida en prevencioé de riscos laborals de I'ajuntament ha
d’aportar a la persona que s’incorpora tota la informacié necessaria
en materia preventiva per coneixer el funcionament general de
I’ajuntament que I'acull, aixi com la que en aquesta materia estigui
referida al seu lloc de treball, a I’ens local en conjunt i a les situacions
d’emergéncia. Aquesta informacié haura de ser facilitada als
treballadors en el moment de la seva contractacié o en el canvi de lloc
de treball dins de la mateixa organitzacié.

2.2. Objectius del proces d’acollida en prevencio de riscos
laborals
» Informar tot el personal de la politica de prevencié de I'ajuntament.

» Introduir i implicar el treballador en la cultura preventiva de
I’ajuntament, aixi com facilitar les nocions basiques en matéria
preventiva.

» Informar dels riscos generals de I’ens local en el moment de la
contractacié o del canvi de lloc de treball, aixi com dels riscos
especifics del seu lloc de treball.

» Informar tot el personal de les actuacions en cas d’emergéncia.

» Complir amb I'obligacio legal d’informar els empleats dels riscos
laborals en el treball i de les mesures preventives per evitar-los o
minimitzar-los.

En cap cas, el manual d’acollida que se subministrara al treballador
substituira la formacié i la informaci6 especifica que ha de rebre el
personal treballador i que haura d’estar planificada dins del sistema de
gestié de prevencio de I'ajuntament.

2.3. Metodologia

La metodologia més adient per consolidar el procés d’acollida en
prevencio de riscos laborals és la metodologia combinada o mixta.



Aquesta metodologia consta de dues parts, una de presencial i
d’acompanyament per part dels membres de I’organitzacio definits
en el seglient apartat, i una d’altra d’informativa en qué s’emmarcaria
el manual d’acollida en prevencio de riscos laborals elaborat per
I’ajuntament.

2.4. Funcions

L’ajuntament haura de nomenar els responsables de I’acollida en
prevencio de riscos laborals d’entre el seu personal i ha de definir i
garantir les funcions minimes que s’assignaran a aquests responsables
per tal que el procés d’acollida sigui efectiu.

En el procés d’acollida hi han de participar els actors seglients:

»

»

»

Treballador de nou accés:
Persona que cal acollir perqué ingressa en I’organitzacio.

Tutor en matéria preventiva:

Persona referent en prevencio de riscos laborals que donara la
informacié i la formacié necessaria en materia preventiva en el
moment de la incorporacié del nou treballador. Ha de ser el punt de
referéncia en el procés d’acollida en prevencié de riscos laborals per
resoldre qualsevol dubte que tingui el personal de nova incorporacio.

Cap directe:
Persona responsable del procés d’acollida del personal de nova
incorporacio, que estara sota la seva dependéncia i responsabilitat.

TREBALLADOR

PROCES
D'ACOLLIDA
EM PRL

Manual
d'acollida

CAP TUTOR EN
DIRECTE DEL MATERIA
TREBALLADOR PREVENTIVA




2.5. Contingut

Quadre proposta del contingut en matéria preventiva del procés
d’acollida:

RESPONSABLE |FUNCIONS

Pla de prevencio de I'ajuntament

Informacioé sobre riscos genérics
TUTOR o
Mesures d’emergencia

Organigrama preventiu de la corporacio

Informacio especifica del lloc de treball

Informacio dels equips de proteccié del lloc de treball
CAP DIRECTE  \esures d’emergencia especifiques del lloc de treball

Informacio dels procediments especifics dels lloc de
treball

Formacio tedrica i practica, suficient i adequada, en
materia preventiva

Formacio i informacio en relacié amb els plans

d’emergéncia i d’autoproteccio dels edificis municipals
SPA
Informacio en relacié amb els riscos tant en conjunt

com per a cada tipus de lloc de treball o funcio

Informacio sobre les mesures i activitats de proteccio i
prevencié pels seus riscos

En cap cas, el contingut del procés d’acollida substituira la formacio i
la informacid especifica que ha de rebre el personal treballador i que ha
d’estar integrada en el pla de formacid establert pel servei de prevencio
propi o alié, segons sigui la modalitat preventiva de cada ajuntament.



3. Model de manual d’acollida
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Aquesta guia es complementa amb el model de manual d’acollida,
un document enfocat a donar la forma i els continguts basics amb la
possibilitat de ser adaptat per 'ajuntament que I'utilitza.

També és important recordar que el manual d’acollida no supleix la
informacié i la formacié especifica del lloc de treball i les funcions que
inclou que ha de rebre cada treballador en concret.

Sempre s’ha de considerar el manual d’acollida com un document
informatiu inicial i basic que introdueix la prevencié de riscos laborals al
personal de nova incorporacié de I'ajuntament.

Triptics informatius en prevencio de riscos
laborals
Es recomana que el manual d’acollida estigui acompanyat dels triptics

informatius en prevencié de riscos laborals adients als riscos propis de
I’activitat que desenvolupa cada treballador.

Aquest material esta disponible per als ajuntaments de la demarcacié
de Barcelona a www.diba.cat.
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Aquesta guia conté les pautes metodologiques per dissenyar
el procés d’acollida en matéria preventiva. Aixi doncs,
esdeveé el suport per elaborar un document inicial i basic
que doni resposta a I’'obligacio dels ens locals de proporcionar
informacié sobre prevencio de riscos laborals al personal
que té al seu servei en el moment de contractacié o de canvi
de lloc de treball dins de la mateixa organitzacio.
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