Protocollo di Regolamentazione Rev. 04
Logo aziendale Pianificazione Aziendale del
per contenimento del contagio da virus COVID-19 27/03/2020

Protocollo di Regolamentazione Aziendale

In relazione al protocollo condiviso del 14/03/2020 sottoscritto su invito del Presidente del Consiglio dei
ministri, del Ministro dell’economia, del Ministro del lavoro e delle politiche sociali, del Ministro dello
sviluppo economico e del Ministro della salute in attuazione della misura, contenuta all’articolo 1, comma
primo, numero 9), del decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 11 marzo 2020, I'azienda ha
provveduto alla definizione e pianificazione delle seguenti misure.

Allo scopo di attuare le misure previste dal Protocollo Condiviso all’interno dell’azienda viene costituito un
Comitato composto da

Funzione Nominativo
Datore di lavoro

RSPP

Medico Competente
Responsabile della produzione

che ha provveduto a definire questa prima versione del PROTOCOLLO DI REGOLAMENTAZIONE AZIENDE e
a definire le modalita di applicazione e verifica dello stesso.

La costituzione del Comitato ha lo scopo di favorire il confronto preventivo con le varie figure che lo
costituiscano affinché ogni misura adottata nel presente protocollo di regolamentazione possa essere
condivisa e resa piu efficace dal contributo di esperienza delle persone che lavorano.

Note per la personalizzazione del protocollo di regolamentazione aziendale

Il comitato, una volta costituito (vedi punto 13 del presente protocollo), dovra analizzare i vari punti del
protocollo proposto (predisposto sulla base del Protocollo Condiviso del 14/03/2020) provvedendo a
definirlo sulla scorta nelle indicazione di seguito riportate. Il protocollo, inoltre, dovra essere completato
con lindicazione dei tempi di attuazione e [lindividuazione del Referente interno per
I’attuazione/mantenimento/controllo delle misure adottate.

Parti evidenziate in giallo da personalizzare sulla base delle specifiche misure/condizioni ambientali

Per le situazioni in cui sono previste soluzioni /opzioni diverse sono state proposte delle opzioni Opzione 1 -
Opzione 2 da definire ed eventualmente personalizzare, cancellando quelle parti/opzioni che non sono
applicabili o di interesse

Vengono riportate alcune _ ( poi da cancellare)

Misure marcate in arancione|

, sono misure che prevedono un diretto coinvolgimento del personale e che

pertanto dovra essere informato tramite il protocollo di autoregolamentazione per il personale da
personalizzare prendendo spunto da quanto gia riportato

PartEIRViEERZIEteAIBIE: modificate o aggiunte rispetto alla precedente revisione — rev 02-03
_ modificate o aggiunte rispetto alla precedente revisione —rev 04
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Al termine della personalizzazione le evidenziazioni possono essere tolte.
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Misura

Azioni/procedura prevista/attuata

Data

effettuazione/
attivazione

Referente interno per
I’attuazione/mantenimento
/controllo

1. INFORMAZIONE

-condizioni di salute necessarie
per poter accedere nei luoghi di
lavoro

- I'impegno a rispettare tutte le
disposizioni delle Autorita e del
datore di lavoro

-I'impegno a informare datore di
lavoro della presenza di qualsiasi
sintomo

E stato definito e adottato un protocollo di autodisciplina lavoratori con
diffusione tramite ...... con affissione nei punti ......

E stato definito e adottato un protocollo di autodisciplina lavoratori con
diffusione tramite

Cconsegna a mano/via email dépliant informativi

Oaffissione dépliant informativi nei punti ......

2. MODALITA D’INGRESSO LAVORATORI

-Controllo della temperatura
corporea

Opzione 1

Prima dell’accesso al luogo di lavoro si prevede il controllo della
temperatura corporea® in prossimita ...... (area esterna ai luoghi di lavoro).
Se tale temperatura risultera superiore ai 37,5°, non sara consentito
I’accesso ai luoghi di lavoro.

Opzione 2

Secondo il protocollo di autodisciplina lavoratori & previsto che tutto il
personale e i visitatori provvedano a misurare ogni giorno la propria
temperatura e, in caso di manifestazione febbrile (oltre 37,5°) & fatto obbligo
di contattare il medico e seguire le sue indicazioni

Le persone in tale condizione saranno momentaneamente isolate nel
locale/area ...... e fornite di mascherine verra precisato a loro di non recarsi al
Pronto Soccorso, ma di contattare nel pit breve tempo possibile il proprio
medico curante e seguire le sue indicazioni

-preclusione dell’accesso

E stato definito e adottato un protocollo di autodisciplina lavoratori 2 (vedi
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Protocollo di Regolamentazione Rev. 04
Logo aziendale Pianificazione Aziendale del
per contenimento del contagio da virus COVID-19 27/03/2020
Data Referente interno per
Misura Azioni/procedura prevista/attuata effettuazione/ | I'attuazione/mantenimento
attivazione /controllo

punto precedente)

3. MODALITA’ DI ACCESSO D

El FORNITORI ESTERNI

-I"accesso di fornitori

Viene definita procedura di ingresso, transito e uscita, mediante modalita,
percorsi e tempistiche predefinite, al fine di ridurre le occasioni di contatto
con il personale in forza nei reparti/uffici coinvolti di seguito definita.
PROCEDURA D’INGRESSO FORNITORI

Tutti i fornitori devono attenersi alle seguenti disposizioni:

ingresso previsto: ......

punto di sosta: ......

gli autisti devono rimanere a bordo dei propri mezzi

non e consentito I'accesso agli uffici per nessun motivo. Per le
necessarie attivita di approntamento delle attivita di carico e scarico,
il trasportatore dovra attenersi alla rigorosa distanza di un metro.

In relazione all’utilizzo dei servizi igienici viene disposto quanto
segue: ...,

Per la diffusione di tale procedura ai vari autisti avviene mediante affissione
in prossimita dell’ingresso di carello, consegna/ritiro di un volantino in
ingresso
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Misura

Azioni/procedura prevista/attuata

Data

Referente interno per

effettuazione/ | I'attuazione/mantenimento
attivazione /controllo

Organizzazione delle situazioni di
contatto con pubblico o esterni

O Per le postazioni di rapporto con utenti (interni od esterni, fattorini,
visitatori ecc.) viene garantito che I'operatore che li accoglie sia ad
almeno 1 metro di distanza. ove necessario Viene indicato a terra,
con una striscia colorata, il limite invalicabile;

[0 siprovvede a programmare lo svolgimento dei lavori in appalto,
quali manutenzione dei distributori automatici, pulizie,
manutenzione mezzi di estinzione, nei giorni di chiusura dell’attivita
lavorativa;

lavandino

Servizi igienici per
fornitori/trasportatori/esterni

Vista I'impossibilita di individuare/installare servizi igienici dedicati, &
previsto il divieto di utilizzo di quelli del personale dipendente

| Commento [p1]: Fare comunicazione

scritta alla ditta es manutenzioni delle
misure da adottare compreso quale bagno
e riservato a loro

Opzione 2

Per fornitori/trasportatori e/o altro personale esterno sono state
individuate/installate dei servizi igienici dedicati nella zona/area .... dove &
garantita una adeguata pulizia giornaliera. Per tali soggetti & previsto il

divieto di utilizzo di quelli del personale dipendente. -
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Misura

Azioni/procedura prevista/attuata

Data

Referente interno per

effettuazione/ | I'attuazione/mantenimento
attivazione /controllo

Accesso ai visitatori

Vengono applicate le misure del protocollo di autodisciplina, dove per tutti i
visitatori e previsto la sottoscrizione del protocollo.

4. PULIZIA E SANIFICAZIONE

IN AZIENDA

I’azienda assicura la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali,
degli ambienti, delle postazioni di lavoro e delle aree comuni e di svago
(distributori di caffe) in particole delle parti di contatto promiscuo frequente
(maniglie porte, interruttori, attrezzature di uso comune...

nel caso di presenza di una persona con COVID-19 all’interno dei locali
aziendali, si procede alla pulizia e sanificazione dei suddetti secondo
procedura predisposta nonché alla loro ventilazione

E prevista la pulizia a fine turno e la sanificazione periodica di tastiere,
schermi touch, mouse con adeguati detergenti, sia negli uffici, sia nei reparti
produttivi

| bagni vengono sanificati pil volte al giorno usando detergenti comuni, fatto
salvo eventuali casi di positivita (vedasi specifico paragrafo);
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Protocollo di Regolamentazione Rev. 04
Logo aziendale Pianificazione Aziendale del
per contenimento del contagio da virus COVID-19 27/03/2020
Data Referente interno per
Misura Azioni/procedura prevista/attuata effettuazione/ | I'attuazione/mantenimento
attivazione /controllo

Per la sanificazione ¢ previsto I'utilizzo dei comuni disinfettanti quali
ipoclorito di sodio (0.1% -0,5%), etanolo (62-71%) o perossido di idrogeno
(0.5%), per un tempo di contatto adeguato, durante la sanificazione &
previsto che il personale sia dotato di guanti monouso e che al termine di
tale operazione il personale e tenuto al lavaggio delle mani e alla loro
disinfezione secondo le procedure diffuse (vedi manifesti)

5. PRECAUZIONI IGIENICHE PERSONALI

E data disposizione a tutto il personale di attenersi alle seguenti misure
igieniche:

. € obbligatorio che le persone presenti in azienda adottino tutte le
precauzioni igieniche, in particolare per le mani

e raccomandata la frequente pulizia delle mani con acqua e sapone

L’azienda ha messo a disposizione idonei mezzi detergenti per le mani e
mezzi di asciugatura usa e getta od aria
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Protocollo di Regolamentazione Rev. 04
Logo aziendale Pianificazione Aziendale del
per contenimento del contagio da virus COVID-19 27/03/2020
Data Referente interno per
Misura Azioni/procedura prevista/attuata effettuazione/ | I'attuazione/mantenimento
attivazione /controllo

6. DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE

LAVORAZIONE A RISCHIO — RIORGANIZZABILI
Le attivita lavorative che normalmente prevedono di lavorare a distanza
interpersonale minore di un metro ma per le quali, per la circostanza di

emergenza , sono adottate le seguenti misure organizzative:

fase/lavorazione a rischio

Misure organizzative adottate

Utilizzo di distributori
automatici

LAVORAZIONE A RISCHIO -
Mentre le attivita lavorative che prevedono di lavorare a distanza
interpersonale minore di un metro e per le quali non sono possibili altre

NON RIORGANIZZABILI

soluzioni organizzative sono di seguito individuate :

fase/lavorazione a rischio non riorganizzabili
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Misura

Azioni/procedura prevista/attuata

Data
effettuazione/
attivazione

Referente interno per
I'attuazione/mantenimento
/controllo

Per quest’ultime fasi/lavorazioni & reso obbligatorio I'uso delle mascherine*
(facciali filtranti FFP2/FFP3) e altri dispositivi di protezione (occhiali-visiere,
tute- camici, cuffie, , ecc...) che sono messo a disposizione del personale.
Dopo I'uso, i DPI monouso verranno smaltiti come materiale potenzialmente
infetto (depositato in contenitori chiusi) mentre quelli riutilizzabili saranno
invece sanificati.

Delle misure sopra adottate vendono informati tutti i lavoratori interessati

7. GESTIONE SPAZI COMUNI

(MENSA, SPOGLIATOI, AREE FUMATORI, DISTRIBUTORI DI BEVANDE E/O SNACK...)

L'accesso agli spazi comuni, comprese le mense aziendali, le aree fumatori e
gli spogliatoi e contingentato, con la previsione di una ventilazione continua
dei locali, di un tempo ridotto di sosta all’'interno di tali spazi e con il
mantenimento della distanza di sicurezza di 1 metro tra le persone che li
occupano.

E prevista una organizzazione degli spazi e la sanificazione degli spogliatoi in
modo da lasciare nella disponibilita dei lavoratori luoghi per il deposito degli
indumenti da lavoro e garantire loro idonee condizioni igieniche sanitarie.

E garantita la sanificazione periodica (... _) e la pulizia
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Misura

Azioni/procedura prevista/attuata

Data

Referente interno per

effettuazione/ | I'attuazione/mantenimento
attivazione /controllo

giornaliera, con appositi detergenti dei locali mensa, delle tastiere dei
distributori di bevande e snack

In relazione alla sanificazione delle attrezzature elettriche & data disposizione
(sia alle ditte esterne e che al personale interno incaricato) di non spruzzare
direttamente sulle superfici i prodotti detergenti/sanificanti e la loro pulizia
deve essere fatta ad attrezzature spente e disalimentate onde evitare rischi
elettrici-elettrocuzioni

8. ORGANIZZAZIONE AZIEND.

ALE (TURNAZIONE, TRASFERTE E SMART WORK, RIMODULAZIONE DEI LIVELLI PRODUTTIVI)

Viene disposta la chiusura di tutti i reparti diversi dalla produzione o,
comunque, di quelli dei quali & possibile il funzionamento mediante il ricorso
allo smart work, o comunque a distanza nello specifico:

reparti Misure adottate
...(chiusura, smart work)

E prevista/stata adottata la rimoludazione dei livelli produttivi adottando le
seguenti misure:

E stato adottato un piano di turnazione dei dipendenti dedicati alla
produzione con I'obiettivo di diminuire al massimo i contatti e di creare
gruppi autonomi, distinti e riconoscibili

Sono sospese e annullate tutte le trasferte/viaggi di lavoro nazionali e
internazionali, anche se gia concordate o organizzate

9. GESTIONE ENTRATA E USCITA DEI DIPENDENTI

Scaglionamenti

Opzione 1
Sono adottati orari di ingresso/uscita scaglionati in modo da evitare il piu
possibile contatti nelle zone comuni (ingressi, spogliatoi, sala mensa):
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Protocollo di Regolamentazione Rev. 04
Logo aziendale Pianificazione Aziendale del
per contenimento del contagio da virus COVID-19 27/03/2020
Data Referente interno per
Azioni/procedura prevista/attuata effettuazione/ | I'attuazione/mantenimento
attivazione /controllo

Non risulta necessario adottare orari di ingresso/uscita scaglionati poiche il
numero limitato di lavoratori

Viene individuata una porta di entrata e una porta di uscita da questi locali e
viene garantita la presenza di detergenti segnalati da apposite
indicazioni

In relazione alla caratteristica/struttura dei luoghi di lavoro non

e possibile dedicare una porta di entrata e una porta di uscita da questi locali
ma viene comunque garantita la presenza di detergenti segnalati da apposite
indicazioni

10. SPOSTAMENTI INTERNI, RIUNIONI, EVENTI INTERNI E FORMAZIONE

E data disposizione al personale che gli spostamenti all’interno del sito
aziendale devono essere limitati al minimo indispensabile e nel rispetto delle
indicazioni aziendali. Nello specifico vengono adottate le seguenti misure
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E data disposizione di non effettuare le riunioni in presenza. Laddove le
stesse fossero connotate dal carattere della necessita e urgenza,
nell'impossibilita di collegamento a distanza, dovra essere ridotta al minimo
la partecipazione necessaria e, comunque, saranno garantiti il
distanziamento interpersonale e un’adeguata pulizia/areazione dei locali

Protocollo di Regolamentazione Rev. 04
Logo aziendale Pianificazione Aziendale del
per contenimento del contagio da virus COVID-19 27/03/2020
Data Referente interno per
Azioni/procedura prevista/attuata effettuazione/ | I'attuazione/mantenimento
attivazione /controllo

work

Sono sospesi e annullati tutti gli eventi interni e ogni attivita di formazione in
modalita in aula, anche obbligatoria, anche se gia organizzati; € comunque
possibile, effettuare la formazione a distanza, anche per i lavoratori in smart

11. GESTIONE DI UNA PERSONA SINTOMATICA IN AZIENDA

Tutto il personale ¢ stato informato che qualora sviluppi febbre e sintomi di
infezione respiratoria quali la tosse, lo deve dichiarare immediatamente
all’ufficio del personale, e si procedera al suo isolamento in base alle
disposizioni dell’autorita sanitaria e a quello degli altri presenti dai locali,
I’'azienda procede immediatamente ad avvertire le autorita sanitarie
competenti e i numeri di emergenza per il COVID-19 forniti dalla Regione o
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Misura

Azioni/procedura prevista/attuata

Data
effettuazione/
attivazione

Referente interno per
I'attuazione/mantenimento
/controllo

dal Ministero della Salute

12. SORVEGLIANZA SANITARIA/MEDICO COMPETENTE/RLS

La sorveglianza sanitaria prosegue, previlegiando in questo periodo, le visite
preventive, le visite a richiesta e le visite da rientro da malattia

13. AGGIORNAMENTO DEL PROTOCOLLO DI REGOLAMENTAZIONE

Composizione Comitato

Viene costituito in azienda un Comitato per I'applicazione e la verifica delle
regole del protocollo di regolamentazione con la partecipazione delle
rappresentanze sindacali aziendali e del RLS/RLST ove eletti/designati
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Il Comitato dopo aver discusso e valutati i vari punti del Protocollo Condiviso del consiglio dei ministri del

14/03/2020 ha provveduto a definire e approvare il proprio Protocollo di Regolamentazione e

Pianificazione Aziendale definendo tempi e i Referenti interni per I'attuazione delle singole misure. Il
presente Protocollo che sara oggetto di aggiornamento in relazione all’evoluzione dello stato di emergenza
sia sulla base delle future indicazione delle istituzioni o sulla base delle proposte avanzati dai membri del

Comitato stesso.

Funzione

Nominativo

Firma

Datore di lavoro

Responsabile della
produzione

rappresentanze sindacali
aziendali

Medico Competente
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Note:

1 La rilevazione in tempo reale della temperatura corporea costituisce un trattamento di dati personali e, pertanto, deve
avvenire ai sensi della disciplina privacy vigente. A tal fine si suggerisce di: 1) rilevare a temperatura e non registrare il dato
acquisto. B possibile identificare Pinteressato e registrare il superamento della soglia di temperatura solo qualora sia
necessario a documentare le ragioni che hanno impedito I'accesso ai locali aziendali; 2) fornire I'informativa sul trattamento
dei dati personali. Si ricorda che informativa puo omettere le informazioni di cui l'interessato ¢ gia in possesso e puo essere
fornita anche oralmente. Quanto ai contenuti dell'informativa, con riferimento alla finalita del trattamento potra essere
indicata la prevenzione dal contagio da COVID-19 e con riferimento alla base giuridica puo essere indicata
I'implementazione dei protocolli di sicurezza anti-contagio ai sensi dell’art. art. 1, n. 7, lett. d) del DPCM 11 marzo 2020 e
con rifetimento alla durata dell’eventuale conservazione dei dati si puo far riferimento al termine dello stato d’emergenza; 3)
definire le misure di sicurezza e organizzative adeguate a proteggere i dati. In particolare, sotto il profilo organizzativo,
occorre individuare i soggetti preposti al trattamento e fornire loro le istruzioni necessarie. A tal fine, si ricorda che i dati
possono essere trattati esclusivamente per finalita di prevenzione dal contagio da COVID-19 e non devono essere diffusi o
comunicati a terzi al di fuori delle specifiche previsioni normative (es. in caso di richiesta da parte dell’Autorita sanitaria per
la ricostruzione della filiera degli eventuali “contatti stretti di un lavoratore risultato positivo al COVID-19); 4) in caso di
isolamento momentaneo dovuto al superamento della soglia di temperatura, assicurare modalita tali da garantire la
riservatezza e la dignita del lavoratore. Tali garanzie devono essere assicurate anche nel caso in cui il lavoratore comunichi
all’ufficio responsabile del personale di aver avuto, al di fuori del contesto aziendale, contatti con soggetti risultati positivi al
COVID-19 e nel caso di allontanamento del lavoratore che durante Pattivita lavorativa sviluppi febbre e sintomi di infezione

respiratoria e dei suoi colleghi (v. nfra).

2 Qualora si richieda il rilascio di una dichiarazione attestante la non provenienza dalle zone a rischio epidemiologico e
'assenza di contatti, negli ultimi 14 giorni, con soggetti risultati positivi al COVID-19, si ricorda di prestare attenzione alla
disciplina sul trattamento dei dati personali, poiché Pacquisizione della dichiarazione costituisce un trattamento dati. A tal
fine, si applicano le indicazioni di cui alla precedente nota n. 1 e, nello specifico, si suggerisce di raccogliere solo i dati
necessari, adeguati e pertinenti rispetto alla prevenzione del contagio da COVID-19. Ad esempio, se si richiede una
dichiarazione sui contatti con persone risultate positive al COVID-19, occorre astenersi dal richiedere informazioni
aggiuntive in merito alla persona risultata positiva. Oppure, se si richiede una dichiarazione sulla provenienza da zone a

rischio epidemiologico, ¢ necessario astenersi dal richiedere informazioni aggiuntive in merito alle specificita dei luoghi.
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