CHECKLIST DOCUMENTALE PER APPARECCHI DI SOLLEVAMENTO
Report di verifica documentale con carenze e azioni correttive
La presente checklist serve a verificare se l’azienda dispone della documentazione minima e organizzata relativa a gru, apparecchi di sollevamento e accessori di sollevamento.
È utilizzabile per controlli interni, audit HSE, verifiche di cantiere, gestione documentale aziendale, preparazione a sopralluoghi, aggiornamento del DVR/POS e controllo della conformità documentale delle attrezzature.
Può essere applicata, ad esempio, a:
🏗️ gru a torre;
🚚 gru su autocarro;
🏗️ gru mobili;
🏭 gru a ponte e carroponti;
⚙️ paranchi e argani;
🪝 accessori di sollevamento;
📦 sistemi e attrezzature assimilabili per la movimentazione dei carichi.

1. Dati generali della verifica
Azienda: ___________________________________________
Unità produttiva / cantiere / reparto: ___________________________________________
Data verifica: ____ / ____ / _______
Verifica eseguita da: ___________________________________________
Ruolo / qualifica: ___________________________________________
Responsabile aziendale presente: ___________________________________________
Apparecchio di sollevamento verificato: ___________________________________________
Tipologia:
☐ Gru a torre
☐ Gru mobile
☐ Gru su autocarro
☐ Gru a ponte / carroponte
☐ Paranco
☐ Argano
☐ Accessorio di sollevamento
☐ Altro: ___________________________________________
Marca e modello: ___________________________________________
Matricola / numero di fabbrica / codice interno: ___________________________________________
Ubicazione dell’attrezzatura: ___________________________________________
Stato documentale iniziale:
☐ completo
☐ parzialmente completo
☐ carente
☐ non verificabile

2. Manuale d’uso e manutenzione
📘 Controlli documentali
☐ Il manuale d’uso e manutenzione è disponibile.
☐ Il manuale è riferibile all’attrezzatura verificata.
☐ Il manuale riporta marca, modello, versione o dati compatibili con l’apparecchio.
☐ Il manuale è conservato in formato cartaceo o digitale facilmente reperibile.
☐ Il manuale è disponibile per gli operatori e per il personale incaricato della manutenzione.
☐ Il manuale contiene istruzioni per uso, limiti operativi, manutenzione e controlli.
☐ Il manuale è in lingua comprensibile agli utilizzatori.
☐ Eventuali aggiornamenti, integrazioni o istruzioni supplementari sono disponibili.
Carenze rilevate:


Azioni correttive:


Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa

3. Marcatura e identificazione dell’attrezzatura
🏷️ Controlli documentali e visivi
☐ L’attrezzatura è dotata di targa identificativa.
☐ La targa è leggibile.
☐ La marcatura CE è presente, ove applicabile.
☐ Sono leggibili matricola, numero di fabbrica o altro codice identificativo.
☐ È indicata la portata nominale o sono disponibili le tabelle di portata.
☐ L’identificazione riportata sull’attrezzatura coincide con quella della documentazione.
☐ È presente un codice interno aziendale o inventario attrezzature.
☐ L’attrezzatura è inserita nell’elenco aziendale delle attrezzature di lavoro.
☐ La posizione dell’attrezzatura è tracciata e aggiornata.
Carenze rilevate:


Azioni correttive:


Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa

4. Dichiarazione CE/UE e documentazione di conformità
🧾 Controlli documentali
☐ È disponibile la dichiarazione CE/UE di conformità, ove applicabile.
☐ La dichiarazione è riferibile all’attrezzatura verificata.
☐ I dati riportati nella dichiarazione coincidono con targa, matricola o numero di fabbrica.
☐ La dichiarazione è firmata dal fabbricante o dal soggetto competente.
☐ Sono indicati modello, tipo, numero di serie o elementi identificativi equivalenti.
☐ La documentazione di conformità è archiviata insieme alla scheda attrezzatura.
☐ Per attrezzature non marcate CE o antecedenti, è presente documentazione tecnica equivalente o valutazione di idoneità.
☐ Eventuali modifiche o trasformazioni sono documentate e valutate.
☐ Non risultano modifiche sostanziali non accompagnate da idonea documentazione.
Carenze rilevate:


Azioni correttive:


Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa

5. Verbali di verifica periodica
📅 Controlli documentali
☐ Sono disponibili i verbali di verifica periodica previsti.
☐ L’ultimo verbale è disponibile e archiviato.
☐ La verifica periodica risulta eseguita entro le scadenze applicabili.
☐ Il verbale è riferibile all’attrezzatura verificata.
☐ Il verbale non riporta esito negativo o prescrizioni non chiuse.
☐ Eventuali prescrizioni sono state gestite e documentate.
☐ È presente evidenza della richiesta di verifica periodica, ove necessario.
☐ La periodicità delle verifiche è monitorata.
☐ La prossima scadenza è registrata nello scadenziario aziendale.
☐ I verbali precedenti sono conservati per ricostruire lo storico dell’attrezzatura.
Carenze rilevate:


Azioni correttive:


Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa

6. Registro manutenzioni
🛠️ Controlli documentali
☐ È presente un registro delle manutenzioni.
☐ Il registro è riferibile all’attrezzatura verificata.
☐ Sono registrati interventi ordinari, straordinari e riparazioni.
☐ Sono indicati data, descrizione intervento e soggetto esecutore.
☐ Sono presenti rapporti di intervento, fatture tecniche o schede manutentive.
☐ Gli interventi previsti dal manuale sono programmati.
☐ Le manutenzioni risultano coerenti con frequenza d’uso e condizioni operative.
☐ Le anomalie segnalate sono state chiuse o prese in carico.
☐ Eventuali sostituzioni di componenti critici sono documentate.
☐ Il registro consente di ricostruire lo storico manutentivo dell’attrezzatura.
Carenze rilevate:


Azioni correttive:


Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa

7. Controlli interni e controlli preuso
🔍 Controlli documentali
☐ Sono presenti checklist di controllo preuso.
☐ Le checklist sono compilate con regolarità.
☐ I controlli interni sono firmati dall’operatore o dal soggetto incaricato.
☐ Sono presenti controlli periodici interni documentati.
☐ Le anomalie rilevate nei controlli interni sono registrate.
☐ Le anomalie sono associate ad azioni correttive.
☐ È identificato il responsabile della chiusura delle anomalie.
☐ Le checklist utilizzate sono coerenti con il tipo di apparecchio.
☐ I controlli interni considerano gancio, funi, catene, accessori, dispositivi e comandi.
☐ I moduli di controllo sono archiviati in modo ordinato.
Carenze rilevate:


Azioni correttive:


Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa

8. Formazione, informazione e abilitazione degli operatori
👷 Controlli documentali
☐ È disponibile l’elenco degli operatori autorizzati all’uso.
☐ Gli operatori risultano formati e addestrati.
☐ Sono presenti attestati di formazione specifica, ove previsti.
☐ Gli attestati sono in corso di validità.
☐ È documentato l’addestramento pratico all’attrezzatura specifica.
☐ Sono presenti evidenze di informazione su procedure interne e rischi specifici.
☐ I preposti sono individuati e formati.
☐ Gli imbracatori o addetti alla movimentazione sono stati informati e addestrati.
☐ L’azienda impedisce l’uso dell’attrezzatura a personale non autorizzato.
☐ Le autorizzazioni interne sono aggiornate.
Carenze rilevate:


Azioni correttive:


Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa

9. Certificati e documenti degli accessori di sollevamento
🪝 Controlli documentali
☐ Gli accessori di sollevamento sono identificati.
☐ Sono disponibili certificati, dichiarazioni o documenti di conformità degli accessori.
☐ Ogni accessorio è riconducibile alla relativa documentazione.
☐ Portata, marcatura o identificazione degli accessori sono leggibili.
☐ Sono presenti registrazioni dei controlli periodici degli accessori.
☐ Brache, catene, funi, grilli, golfari, bilancini e fasce sono gestiti in elenco.
☐ Gli accessori danneggiati o non identificabili sono esclusi dall’uso.
☐ È definita una procedura per il ritiro dal servizio degli accessori non conformi.
☐ Le modalità di conservazione degli accessori sono definite.
☐ Gli accessori sono scelti in funzione del carico e della modalità di imbracatura.
Carenze rilevate:


Azioni correttive:


Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa

10. Procedure per sollevamenti particolari o non ordinari
📦 Controlli documentali
☐ Esiste una procedura aziendale per le operazioni di sollevamento.
☐ Sono definiti criteri per distinguere sollevamenti ordinari e particolari.
☐ Per sollevamenti critici è previsto un piano di sollevamento.
☐ La procedura considera peso, baricentro, portata, raggio, percorso e punto di deposito.
☐ La procedura considera interferenze con persone, mezzi, strutture e linee elettriche.
☐ La procedura definisce ruoli di operatore, imbracatore, segnalatore e preposto.
☐ Sono definite le modalità di comunicazione durante le manovre.
☐ Sono indicati criteri di sospensione attività in caso di vento, meteo avverso o scarsa visibilità.
☐ Le procedure sono note agli addetti coinvolti.
☐ Le procedure sono aggiornate rispetto alle attrezzature e alle attività effettive.
Carenze rilevate:


Azioni correttive:


Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa

11. Foto e allegati
📸 Controlli documentali
☐ Sono presenti foto identificative dell’attrezzatura.
☐ Sono presenti foto della targa e della marcatura.
☐ Sono presenti foto dei componenti principali.
☐ Sono presenti foto degli accessori associati, se rilevante.
☐ Sono presenti allegati tecnici, schede, planimetrie o layout dell’area di utilizzo.
☐ Le foto sono aggiornate e riferibili allo stato attuale dell’attrezzatura.
☐ Gli allegati sono archiviati nella stessa cartella documentale o scheda digitale.
☐ Sono presenti eventuali foto di anomalie, riparazioni o interventi eseguiti.
☐ La documentazione fotografica consente l’identificazione rapida dell’attrezzatura.
Carenze rilevate:


Azioni correttive:


Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa

12. Valutazione documentale complessiva
Esito del controllo
☐ Documentazione completa
La documentazione risulta sostanzialmente completa, ordinata e coerente con l’attrezzatura verificata.
☐ Documentazione completa con osservazioni
Sono presenti piccole carenze o miglioramenti documentali che non compromettono la tracciabilità generale.
☐ Documentazione parzialmente carente
Sono assenti o incompleti alcuni documenti rilevanti. È necessario programmare azioni correttive.
☐ Documentazione gravemente carente
Mancano documenti essenziali o non è possibile dimostrare correttamente conformità, manutenzione, verifiche, formazione o gestione dell’attrezzatura.
☐ Non verificabile
La documentazione non è disponibile o non è sufficiente per esprimere un giudizio attendibile.

13. Quadro riepilogativo delle carenze
Manuale d’uso e manutenzione:
☐ Conforme ☐ Carente ☐ Non disponibile ☐ Non applicabile
Marcatura e identificazione:
☐ Conforme ☐ Carente ☐ Non disponibile ☐ Non applicabile
Dichiarazione CE/UE o documentazione equivalente:
☐ Conforme ☐ Carente ☐ Non disponibile ☐ Non applicabile
Verbali di verifica periodica:
☐ Conforme ☐ Carente ☐ Non disponibile ☐ Non applicabile
Registro manutenzioni:
☐ Conforme ☐ Carente ☐ Non disponibile ☐ Non applicabile
Controlli interni:
☐ Conforme ☐ Carente ☐ Non disponibile ☐ Non applicabile
Formazione e abilitazione operatori:
☐ Conforme ☐ Carente ☐ Non disponibile ☐ Non applicabile
Certificati accessori di sollevamento:
☐ Conforme ☐ Carente ☐ Non disponibile ☐ Non applicabile
Procedure per sollevamenti particolari:
☐ Conforme ☐ Carente ☐ Non disponibile ☐ Non applicabile
Foto e allegati:
☐ Conforme ☐ Carente ☐ Non disponibile ☐ Non applicabile

14. Piano azioni correttive
Carenza n. 1:
Descrizione: ___________________________________________________________
Azione correttiva: ______________________________________________________
Responsabile: ___________________________
Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa
Scadenza: ____ / ____ / _______
Chiusura verificata il: ____ / ____ / _______

Carenza n. 2:
Descrizione: ___________________________________________________________
Azione correttiva: ______________________________________________________
Responsabile: ___________________________
Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa
Scadenza: ____ / ____ / _______
Chiusura verificata il: ____ / ____ / _______

Carenza n. 3:
Descrizione: ___________________________________________________________
Azione correttiva: ______________________________________________________
Responsabile: ___________________________
Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa
Scadenza: ____ / ____ / _______
Chiusura verificata il: ____ / ____ / _______

Carenza n. 4:
Descrizione: ___________________________________________________________
Azione correttiva: ______________________________________________________
Responsabile: ___________________________
Priorità: ☐ Alta ☐ Media ☐ Bassa
Scadenza: ____ / ____ / _______
Chiusura verificata il: ____ / ____ / _______

15. Giudizio finale
Alla data della verifica, la documentazione relativa all’apparecchio di sollevamento risulta:
☐ adeguata
☐ adeguata con miglioramenti consigliati
☐ da integrare
☐ non adeguata
☐ non valutabile per assenza di documentazione sufficiente
Osservazioni finali:



Raccomandazioni:




16. Firma del verificatore e del responsabile
Firma verificatore:

Firma responsabile aziendale / preposto:

Data: ____ / ____ / _______

17. Nota operativa
La checklist documentale non sostituisce le verifiche tecniche previste, i controlli di manutenzione o gli obblighi specifici applicabili alle attrezzature di lavoro.
Serve a verificare che la documentazione aziendale sia presente, coerente, rintracciabile e aggiornata.
In caso di documentazione mancante, incoerente o non riferibile all’attrezzatura, occorre attivare un’azione correttiva, recuperare i documenti necessari, aggiornare lo scadenziario e valutare se l’attrezzatura possa essere utilizzata in sicurezza fino alla regolarizzazione documentale.
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