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1 Scopo, durata e campo di applicazione  

Scopo della seguente istruzione è descrivere le modalità di contrasto e di contenimento della diffusione del
virus Covid-19 nei luoghi di lavoro.
L’istruzione è applicabile fino al termine dello stato di emergenza CoVid-19 proclamato dal Governo Italiano
il 31 gennaio 2020.
Il campo di applicazione riguarda l’azienda e i luoghi ad essa collega�.

2 Documen+ di riferimento   

� Circolare 5443 del 22 Febbraio 2020 del Ministero della Salute
� “Protocollo condiviso di regolazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione

del virus Covid-19 negli ambien� di lavoro” del 14 marzo 2020, so4oscri4o su invito del Presidente
del  Consiglio  dei  ministri,  del  Ministro  dell’economia,  del  Ministro  del  lavoro  e  delle  poli�che
sociali,  del  Ministro  dello  sviluppo  economico  e  del  Ministro  in  accordo  con  le  organizzazioni
datoriali e sindacali 

� “Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il  contrasto e il  contenimento della
diffusione del virus Covid-19 negli ambien� di lavoro” del 24/04/2020

3 Termini ed abbreviazioni  

CoVid-19 = pandemia da SARS-CoV-2
Con  il  termine  SARS  CoV-2  si  indica  Severe  Acute  Respiratory  Syndrome  Coronavirus-2  mentre  con il
termine CoVid-19 si indica “corona-virus disease-2019” mala:a provocata da SARS CoV-2

4 Dotazioni   

Nell’ambito  dell’organizzazione  aziendale  le  dotazioni  fondamentali  per  il  contenimento  del  rischio  di
contagio del virus SARS-CoV-2 le dotazioni sono le seguen�: 

� a  tu:  i  lavoratori  dipenden�,  somministra�,  co.co.co  e  stagis�  sarà  reso  disponibili  un  kit
contenente:

� mascherine che dovranno essere sempre indossate, ad eccezione di quando si lavora da soli in spazi
aper� o in ambien� chiusi ai quali non accede nessuno a parte la persona che ci lavora, garantendo,
ove possibile, la distanza interpersonale di almeno 2 metri specie negli spazi chiusi;

� mascherine e +pologie: 
i. sono  disposi�vi  che  perme4ono  la  protezione  delle  vie  aeree  dalla  diffusione  di  agen�

patogeni trasmissibili per via aerea (aerosol e goccioline);
ii. Le mascherine chirurgiche servono a ridurre il rischio che chi le indossa possa contagiare gli

altri, poiché fermano una buona parte delle minuscole goccioline emesse dalla bocca e dal
naso. 

iii. Quelle  chirurgiche  sono  quelle  raccomandate  dall’OMS  (Organizzazione  Mondiale  della
Sanità)  e,  accompagnate da misure di  igiene personale,  se indossate da tu4e le persone
servono a ridurre il rischio di trasmissione di un potenziale contagio. 

iv. Le mascherine chirurgiche vanno sos�tuite dopo 4 ore di u�lizzo con�nua�vo. 
v. Qualora disponibili, possono essere u�lizzate anche mascherine di �po FFP2/N95/FFP3 senza

valvola o equivalen�, in sos�tuzione di quelle chirurgiche per le a:vità in emergenza e a
conta4o con il  pubblico (es.  manutenzione compressori su impian�, ricevimento merci da
corrieri, ecc). 

vi. Le mascherine FFP2/N95/FFP3 vanno sos�tuite dopo 8 ore di u�lizzo con�nua�vo.
� disposi�vi di protezione individuale per i lavoratori non adde: alle pulizie, per i collaboratori e per i

visitatori: mascherine chirurgiche, guan� monouso; 
� dispenser a muro di gel contenente almeno il 75% di alcool oppure;
� salvie4e umidificate;
� confezioni di gel contenente almeno il 75% di alcool;
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� spray a base alcolica;
� termometro a infrarossi

5 Modalità esecu+ve  

Al fine di contrastare e contenere la diffusione del CoVid-19 negli ambien� di lavoro limitare la Direzione
dispone i seguen� provvedimen�:

� Sanificazione periodica dei locali, delle superfici e delle a4rezzature, impian� e macchinari
� Pulizia giornaliera dei locali, delle superfici e delle a4rezzature, impian� e macchinari
� Regolamentazione degli ingressi nei locali aziendali e nel loro u�lizzo
� Organizzazione aziendale

5.1 Sanificazione 

A  causa  della  possibile  sopravvivenza  del  virus  nell’ambiente  per  diverso  tempo,  i  luoghi  e  le  aree
potenzialmente  contamina�  da  SARS-CoV-2  devono  essere  so4opos�  a  completa  pulizia  con  acqua  e
detergen� comuni prima di essere nuovamente u�lizza�. 
Per la decontaminazione, si raccomanda l’uso di ipoclorito di sodio 0,1% dopo pulizia. 
Per le superfici che possono essere danneggiate dall’ipoclorito di sodio, u�lizzare etanolo almeno al 75%
dopo pulizia con un detergente neutro.
Durante le  operazioni  di  pulizia  con prodo: chimici,  assicurare la ven�lazione degli  ambien�.  Tu4e le
operazioni di pulizia devono essere condo4e da personale che indossa DPI (filtrante respiratorio FFP2 o
FFP3, protezione facciale, guan� monouso, camice monouso impermeabile a maniche lunghe, e seguire le
misure indicate per la rimozione in sicurezza dei DPI (sves�zione). Dopo l’uso, i DPI monouso vanno smal��
come materiale potenzialmente infe4o.
Vanno pulite con par�colare a4enzione tu4e le superfici toccate di frequente, quali superfici di muri, porte
e finestre, superfici dei servizi igienici e sanitari. 
Gli eventuali materiali di tessuto devono essere so4opos� a un ciclo di lavaggio con acqua calda a 90°C e
detergente. Qualora non sia possibile il lavaggio a 90°C per le cara4eris�che del tessuto, addizionare il ciclo
di lavaggio con candeggina o prodo: a base di ipoclorito di sodio).

5.1.1 Sanificazione dei locali aziendali

La sanificazione è realizzata mediante pulizia eseguita anche da terzi (di4a di pulizie)  purché effe4uata
secondo quanto sopra riportato.
A completamento è consigliabile spruzzare con uno spray soluzione a base di alcool e�lico almeno al 75%
nei locali, sulle superfici, sulle apparecchiature, sugli impian� e sui macchinari. 

5.1.2 Sanificazione dei veicoli aziendali

La sanificazione può essere realizzata con le stesse modalità previste per i locali.
Inoltre ad ogni u�lizzo del veicolo è consigliabile prima dell’entrata e, allo stesso modo, prima di lasciarlo,
spruzzare soluzione a base di  alcool e�lico almeno al 75% nell’abitacolo, con par�colare cura alle par�
maggiormente u�lizzate (sterzo, cambio, leve)

5.1.3 Sanificazione degli impian+ di aerazione

La sanificazione può essere realizzata mediante:
� smontaggio e pulizia straordinaria dei condizionatori;
� lavaggio dei filtri con acqua e sapone, asciugatura in ambiente chiuso precedentemente sanificato e

nuovo lavaggio con alcool e�lico al 75%;
� rimontaggio eseguito in condizioni di sicurezza igienica.

5.1.4 Periodicità delle operazioni di sanificazione 

Le operazioni di sanificazione sono eseguite almeno una volta alla se:mana.
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5.2 Pulizia giornaliera

Lo stato di sanificazione deve essere mantenuto con operazioni quo�diane di pulizia di tu4e le superfici
toccate di frequente, quali superfici di scrivanie, tavoli da lavoro, ripiani di scaffali, muri, maniglie di porte e
finestre,  superfici  dei  servizi  igienici  e  sanitari.  Anche  le  prese  e  le  griglie  di  ven�lazione  dell’aria  dei
condizionatori e le pulsan�ere dei disposi�vi di distribuzione di prodo: alimentari e bevande vanno pulite
quo�dianamente con un panno inumidito con alcol e�lico 75%.
È,  inoltre,  necessario  eliminare totalmente  il  ricircolo  dell’aria  negli  impian� di  ven�lazione meccanica
controllata e garan�re un buon ricambio d’aria in tu: gli ambien�, aprendo regolarmente le finestre in
funzione delle a:vità svolte e scegliendo quelle più distan� dalle strade trafficate.

5.3 Regolamentazione degli ingressi e delle permanenze 

� Nei luoghi di ingresso all’azienda è posizionato un dispenser di gel disinfe4ante a base alcolica, un 
dispenser di mascherine e di guan� e il termometro ad infrarossi. Prima di entrare in un locale 
aziendale o in un veicolo aziendale la persona interessata deve disinfe4are le mani con apposito gel
e indossare mascherina e guan�, e successivamente misura la propria temperatura mediante 
termometro a infrarossi. Nel caso la temperatura fosse superiore a 37,5° la persona si allontana 
immediatamente e comunica a mezzo telefono la situazione determinatasi, quando necessario, al 
responsabile interessato. Nel caso la temperatura fosse inferiore a 37,5° la persona interessata 
compila il ques�onario di cui al MD 3.1.3. Tale ques�onario viene compilato dai visitatori 
occasionali ogni qualvolta entrano in azienda. I dipenden� e i collaboratori con rappor� coordina� 
e con�nua�vi sono tenu� a compilarlo solo la prima volta e a comunicare per iscri4o o per le vie 
brevi eventuali modifiche di quanto inizialmente dichiarato.

� In ogni locale è ammessa la presenza di una persona. Nel caso dovesse essere necessario sono 
ammessi più persone nel limite massimo di 1 individuo ogni 50 m2 (1) purché siano mantenute 
anche durante eventuali spostamen� distanze superiori ad un 1,5 mt e siano indossa� i previs� 
disposi�vi di protezione individuale: si può derogare da tale obbligo solo in caso di visite 
occasionali: in quel caso è ammessa, per un breve periodo (al massimo 1 ora) la condivisione da 
parte di due persone di uno spazio non inferiore a 50 m2 nel rispe4o della distanza di 1,5 mt e 
indossando guan� e mascherine;

� In caso in cui sia necessario l’accesso alle aree di lavoro interne da parte di visitatori esterni, essi 
saranno informa� delle procedure a4uate, so4oponendosi alle procedure di ingresso sopra 
indicate e compileranno il ques�onario di cui al MD 3.1.3;

� viene individuata una apposita area per il deposito delle consegne da parte di fornitori/corrieri in 
modo da limitare il più possibile il conta4o con il personale

� In ogni veicolo aziendale è ammessa la presenza di una sola persona, se si tra4a di veicolo con sole 
sedute anteriori, di due persone se si tra4a di veicolo dotato anche di sedute posteriori, indossando
guan� e mascherine;

� Durante le a:vità lavora�ve, ove possibile, la persona deve lavarsi frequentemente le mani con 
acqua e sapone ed evitare assolutamente di toccarsi occhi, bocca e naso;

� L’ ingresso in azienda di lavoratori già risulta� posi�vi all’infezione da COVID 19 dovrà essere 
preceduto da una preven�va comunicazione avente ad ogge4o la cer�ficazione medica da cui 
risul� la “avvenuta nega�vizzazione” del tampone secondo le modalità previste e rilasciata dal 
dipar�mento di prevenzione territoriale di competenza.

(1) Lo spazio necessario è stato calcolato considerando l’area riferita al raggio di 1,5 mt (7 m2), con indice di 

sicurezza 3 considerando la necessità del movimento (21 m2) a cui è stato aggiunto un ingombro medio 

pro-capite di 29 m2 per le a�rezzature (mobili, suppelle.li, macchinari)

È altresì necessario che siano rispe4a� da parte dei dipenden�, collaboratori e visitatori i seguen� obblighi:
� rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37.5°) o altri sintomi influenzali e di 

chiamare il proprio medico di famiglia e l’autorità sanitaria 
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� non fare ingresso in azienda in caso di conta4o con persone posi�ve al virus nei 14 giorni 
preceden�;

� non permanere in azienda ove, successivamente all’ingresso, si determinino le condizioni di 
pericolo (sintomi di influenza, temperatura oltre i 37,5° da misurare con termometro a infrarossi) 
allontanandosi e comunicando tempes�vamente la situazione determinatasi al datore di lavoro o al
responsabile dell’area opera�va.

5.4 Organizzazione aziendale

L’azienda si organizza in maniera tale da agevolare l’a4uazione delle misure sopra indicate, riorganizzando
la turnazione del personale. Per le mansioni che possono essere svolte in remoto è previsto il ricorso allo
smart working con le modalità individuate dalle norma�ve applicabili, informando le autorità ed i lavoratori
coinvolte con le comunicazioni previste.
Le a:vità di formazione verranno erogate in remoto, ove possibile. 

6 Responsabilità  
È compito della Direzione:

- organizzare le a:vità e le presenze al fine di consen�re il rispe4o delle distanze e delle precauzioni 
previste nella presente istruzione.

- garan�re l’adeguatezza delle dotazioni in termini quan�ta�vi, sulla base del periodo in cui si 
prevede di dover mantenere lo stato di sanificazione e in termini qualita�vi, considerando i requisi�
necessari alla protezione dal contagio da CoVid-19.

È compito del Responsabile della Sicurezza (RSPP) garan�ree che:
- la presente istruzione sia ricevuta e compresa da tu: i lavoratori 
- sia affisso con opportuna evidenza in più pun� del luogo di lavoro un avviso contenente le 

prescrizioni contenute (volan�no disposizioni sicurezza);
- siano distribui� i disposi�vi di protezione individuali, conservando ricevuta degli stessi;
- siano rispe4ate le modalità di esecuzione della sanificazione anche nel caso di intervento di terzi 

(di4e di pulizia) interagendo con i responsabili degli acquis� e con i responsabili amministra�vi e 
conservando i rappor� di lavoro degli incarica�.
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INFORMATIVA AI DIPENDENTI, AI COLLABORATORI E AI VISITATORI

Nei luoghi di ingresso all’azienda è posizionato un dispenser di gel disinfettante a base
alcolica, un dispenser di  mascherine e di  guanti  e il  termometro ad infrarossi.  Prima di
entrare in un locale aziendale o in un veicolo aziendale la persona interessata disinfetta le
mani con apposito gel e indossa mascherina e guanti e successivamente misura la propria
temperatura mediante termometro a infrarossi. Nel caso la temperatura fosse superiore a
37,5° la persona si allontana immediatamente e comunica a mezzo telefono la situazione
determinatasi,  quando necessario, al responsabile interessato.  Nel  caso la temperatura
fosse inferiore a 37,5° la persona interessata compila il questionario (allegato all’istruzione);
tale questionario viene compilato dai visitatori occasionali ad ogni ingresso in azienda. I
dipendenti e i collaboratori con rapporti coordinati e continuativi sono tenuti a compilarlo
solo la prima volta e a comunicare per iscritto o per le vie brevi eventuali modifiche di
quanto inizialmente dichiarato.

In  ogni  locale  è  ammessa  la  presenza  di  una sola  persona.  Nel  caso  dovesse  essere
necessario  sono ammessi  più persone nel  limite  massimo di  1  individuo ogni  50  m2 (1)
purché siano mantenute anche durante eventuali spostamenti distanze superiori ad un 1,5
mt e siano indossati i previsti dispositivi di protezione individuale: si può derogare da tale
obbligo solo in caso di visite occasionali: in quel caso è ammessa, per un breve periodo (al
massimo 1 ora) la condivisione da parte di due persone di uno spazio non inferiore a 50 m2
nel rispetto della distanza di 1,5 mt e indossando guanti e mascherine;

In ogni veicolo aziendale è ammessa la presenza di una sola persona, se si tratta di veicolo
con soli  sedute anteriori,  di due persone se si tratta di veicolo dotato anche di sedute
posteriori, indossando guanti e mascherine;

Durante le attività  lavorative,  ove possibile,  la persona deve lavarsi  frequentemente le
mani con acqua e sapone ed evitare assolutamente di toccarsi occhi, bocca e naso;

E’ altresì necessario che siano rispettati da parte dei dipendenti, collaboratori e visitatori i
seguenti obblighi:

a. rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37.5°) o altri sintomi 
influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e l’autorità sanitaria 

b. non fare ingresso in azienda in caso di contatto con persone positive al virus nei 14 
giorni precedenti;

c. non permanere in azienda ove, successivamente all’ingresso, si determinino le 
condizioni di pericolo (sintomi di influenza, temperatura oltre i 37,5° da misurare con 
termometro a infrarossi) allontanandosi e comunicando tempestivamente la 
situazione determinatasi al datore di lavoro o al responsabile dell’area operativa.

Per presa visione:

Luogo e Data________________________________Firma________________________________________



                                                        

QUESTIONARIO PER I DIPENDENTI, I COLLABORATORI ED I VISITATORI

(In a�uazione del Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della

diffusione del virus Covid-19 negli ambien� di lavoro del 14 marzo 2020 e del DPCM 11 marzo 2020 promosso

dal  Comitato Aziendale per l’applicazione e la verifica delle regole del protocollo di regolamentazione per il

contenimento della diffusione del CoVid – 19)

Con   riferimento all’emergenza epidemiologica da COVID-19 (Coronavirus) viene richiesto ai DIPENDENTI, ai

COLLABORATORI e ai VISITATORI di prendere visione di quanto specificato nella presente e di rispondere alle

seguen, domande:

Nelle 48 ore preceden, al presente ques,onario hai avuto fenomeni febbrili (oltre 37.5°) o 

altri sintomi influenzali, per i quali viene disposto l’obbligo di rimanere al proprio domicilio e di

chiamare il proprio medico di famiglia e l’autorità sanitaria?

SI NO

Hai soggiornato, nei 14 giorni preceden, alla data a:uale, in aree dichiarate “zone rosse” 

anche successivamente al proprio soggiorno nelle quali è stato stabilito dalle autorità il divieto 

assoluto di mobilità per la possibile diffusione dell COVID-19 (cd. “Coronavirus”)?

SI NO

Per quanto a conoscenza, hai avuto conta? nei 14 giorni preceden, alla data a:uale con 

persone risultate posi,ve ai test per affezione da “Coronavirus” o che si ritengono comunque 

rientran, in una delle casis,che sopra evidenziate?

SI NO

ll/la  so�oscri�o/a  __________________________________nato/a  a  _________________________________________

il_______________ so�o la sua personale responsabilità ed a piena conoscenza della responsabilità penale prevista per le

dichiarazioni  false dall’art.76 del D.P.R. 445/2000 e dalle disposizioni  del Codice Penale e dalle leggi speciali  in  materia

DICHIARA che quanto su riportato corrisponde al vero. Dichiara altresì di essere informato, ai sensi e per gli effe7 di cui

all'art.10 della legge 675/96, che i da� personali raccol� saranno tra�a�, anche con strumen� informa�ci, esclusivamente

nell'ambito del procedimento per il quale la presente dichiarazione viene resa.

Luogo e Data___________________________Il/la dichiarante______________________________________

NOTA BENE

Per i sogge? che rispondono in maniera afferma,va ad almeno una delle domande su indicate, deve sussistere

la consapevolezza e l’acce:azione del fa:o di non poter fare ingresso o di poter permanere in Azienda, e nelle

sue  per,nenze  (can,eri  esterne,  automezzi,  sedi  esterne,  etc.),  e  di  doverlo  dichiarare  tempes,vamente

laddove,  anche  successivamente  all’ingresso,  sussistano  le  condizioni  di  pericolo  (sintomi  di  influenza,

temperatura, provenienza da zone a rischio o conta:o con persone posi,ve al virus nei 14 giorni preceden,,

etc.) per le quali i provvedimen, dell’Autorità impongono di informare il medico di famiglia e l’Autorità sanitaria

e di rimanere al proprio domicilio.

A questo si  aggiunge l’impegno a so:oscrivere l’informa,va ai  dipenden,, ai  collaboratori  e  ai  visitatori  in

appendice  al  presente  ques,onario,  rispe:are  tu:e le  disposizioni  delle  Autorità  e  dell’Azienda  (datore  di

lavoro) (in par,colare,  mantenere la distanza di sicurezza, osservare le regole di igiene delle mani e tenere

comportamen,  corre?  sul  piano  dell’igiene),  unitamente  all’impegno  ad  informare  tempes,vamente  e

responsabilmente  l’Azienda  (datore  di  lavoro),  della  presenza  di  qualsiasi  sintomo  influenzale  durante

l’espletamento  della  prestazione  lavora,va,  avendo  cura  di  rimanere  ad  adeguata  distanza  dalle  persone

presen,, ed acce:ando l’adozione delle misure di isolamento che la stessa Azienda intenderà ado:are,  nel

rispe:o della dignità della persona.



                                                                            

PROCEDURA ANTICOVID-19 IN 3 PASSI

PER L’ACCESSO DEI VISITATORI-TRASPORTATORI-

CORRIERI


