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1. Protocollo 

1.1 Informazione 

L’Azienda, attraverso le modalità più idonee ed efficaci, informa tutti i lavoratori e chiunque entri nelle Sedi circa le 

disposizioni delle Autorità tempo per tempo vigenti, consegnando e/o affiggendo all’ingresso e nei luoghi maggiormente 

visibili dei locali aziendali, appositi dépliants informativi. 

 

1.1.1 Informazione Interna 

I lavoratori vengono costantemente informati sull’evolversi dell’emergenza sanitaria in atto, sui comportamenti da 

tenere con particolare riferimento a: 

- obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37,5°C) o altri sintomi influenzali e di 

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

- necessità di rispettare tutte le disposizioni delle Autorità in materia di contrasto alla diffusione della pandemia 

COVID-19 e del Datore di Lavoro nell’accesso agli ambienti lavorativi, in particolare nel mantenere la distanza 

di sicurezza, utilizzare gli strumenti di protezione individuale messi a disposizione durante le lavorazioni che 

non consentano di rispettare la distanza interpersonale di 2 metri e di tenere comportamenti corretti sul piano 

dell’igiene. È stata raccomandata la frequente pulizia delle mani con acqua e sapone o con soluzione 

idroalcolica, anche se si indossano guanti monouso; 

- necessità di informare tempestivamente e responsabilmente il datore di lavoro, o suo delegato, della presenza 

di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere 

ad adeguata distanza di sicurezza dalle persone presenti; 

- divieto di accesso alla sede in caso di:  

o temperatura corporea superiore a 37,5° C o nel caso di contatti, negli ultimi 14 giorni, con soggetti 

risultati positivi al COVID-19 o di provenienza da zone a rischio secondo le indicazioni dell’OMS; 

o sintomi influenzali od associabili ad una possibile infezione da Covid-19: gusto e olfatto alterati, tosse 

persistente, mal di gola, cefalea, diarrea, dolori muscolari e/o articolari diffusi, senso di stanchezza 

persistente, congestione nasale o congiuntivite in soggetto non allergico o respiro affannato (> 20 atti 

respiratori al minuto quando a riposo); 

o lavoratrici gestanti; 

o lavoratori c.d. “fragili”1; 

- limitare, quando possibile, l’impiego di mezzi pubblici per lo spostamento dal proprio domicilio verso il posto 

di lavoro e viceversa. Nel caso di utilizzo di tali mezzi, indossare la mascherina chirurgica e procedere alla 

pulizia/sanificazione delle mani prima e dopo l’impiego degli stessi; 

- necessità di indossare la mascherina chirurgica, anche nell’uso dell’autovettura privata con più persone a bordo 

se non conviventi; 

- necessità di indossare la mascherina chirurgica fornita in dotazione dall’Azienda prima di accedere al posto di 

lavoro; 

- necessità di procedere alla frequente e minuziosa pulizia delle mani in più momenti dell’attività lavorativa. 

                                                      

1 
Ai sensi dell’Art. 90 della Legge 17 luglio 2020, n. 77, di conversione del D.L. del 19 maggio 2020, n. 34 (c.d. Decreto Rilancio), fino 
alla cessazione dello stato di emergenza epidemiologica da COVID-19, il diritto al lavoro agile è riconosciuto ai “lavoratori 
maggiormente esposti a rischio di contagio da virus SARS-CoV-2, in ragione dell’età o della condizione di rischio derivante da 
immunodepressione, da esiti di patologie oncologiche o dallo svolgimento di terapie salvavita o, comunque, da comorbilità che 
possono caratterizzare una situazione di maggiore rischiosità accertata dal medico competente, nell’ambito della sorveglianza 
sanitaria di cui all’articolo 83 del presente decreto, a condizione che tale modalità sia compatibile con le caratteristiche della 
prestazione lavorativa.” 
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A tal proposito, sarà prevista una specifica attività di informazione relativa al rischio Covid-19 e alle misure in materia 

di salute e sicurezza relative alla prevenzione e/o contenimento del contagio. 

Fino alla cessazione dello stato di emergenza epidemiologica da COVID-19 viene favorito l’utilizzo del lavoro agile, a 

condizione che tale modalità sia compatibile con le caratteristiche della prestazione e riservando particolare attenzione 

ai lavoratori che devono fare fronte a specifiche esigenze quali genitorialità con figli di età inferiore a 14 anni e/o 

documentate motivazioni di salute e/o assistenza dei familiari (fruitori dei permessi di cui alla legge 104/1992 per se 

stessi o per familiari, lavoratrici gestanti e lavoratori “fragili”). 

Nel caso di attività in sede a contatto con clienti, queste dovranno essere svolte su appuntamento e sulla base delle 

modalità stabilite per l’accesso in azienda. 

Tutte le attività suddette, nonché le comunicazioni ai fornitori esterni, sono costantemente valutate per eventuali 

aggiornamenti in relazione all’evolversi della diffusione del virus e delle specifiche disposizioni normative (a carattere 

nazionale, regionale o locale). 

All’interno degli ambienti di lavoro sono stati installati appositi cartelli informativi. 

 

1.1.2 Informazione a visitatori e personale esterno 

E' garantita adeguata informazione al personale impiegato da fornitori esterni e ai visitatori che accedono ai locali 

aziendali, con particolare riguardo a: 

- divieto di accesso agli ambienti di lavoro dell’azienda se non espressamente autorizzati. Le modalità di accesso 

sono comunicate mediante specifica informativa; 

- rispetto delle misure di prevenzione e contenimento del COVID-19, vigenti all’interno della sede; 

- necessità di comunicare che non sussistano le seguenti condizioni di rischio: 

o episodi febbrili, difficoltà respiratorie, tosse o forte raffreddore nell’ultima settimana; 

o viaggi o residenza all’estero, in aree a rischio di comprovata diffusione COVID-19 negli ultimi 14 giorni; 

o contatto stretto diretto con un caso sospetto o confermato di COVID-19 negli ultimi 14 giorni; 

o convivenza con un caso sospetto o conclamato di COVID-19 negli ultimi 14 giorni; 

- In particolare per i fornitori è previsto: 

o il divieto di impiego presso le sedi aziendali di personale alle proprie dipendenze interessato dal 

verificarsi di una delle suddette condizioni, fino a nuova comunicazione e almeno per 14 giorni; 

o la necessità di comunicare tempestivamente ogni variazione rispetto ai punti precedenti, sostituzione 

temporanea o subentro di personale, personale addetto ad attività manutentive una tantum o poco 

frequenti (es. manutenzione semestrale presidi antincendio, ascensori, ecc.). 

o Al fine di garantire che l’operato di tutti i subappaltatori sia conforme a quanto stabilito, l’obbligo per 

la ditta appaltatrice di fornire le informative agli stessi e di assicurarsi che vengano recepite ed 

osservate dagli stessi. 

 

1.2 Modalità di ingresso in azienda 

L’accesso e la presenza nelle sedi aziendali sono consentiti nel rispetto delle indicazioni definite dalle Autorità e dal 

Datore di Lavoro, che sono comunicate attraverso cartellonistica e informative pubblicate su intranet aziendale o inviate 

mediante email. 

1.2.1 Modalità di accesso dei dipendenti 

I lavoratori sono stati informati della necessità di procedere alla misurazione della febbre prima di recarsi sul posto di 

lavoro e dell’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37,5° C) o altri sintomi influenzali. I 

lavoratori saranno altresì tenuti ad effettuare un’autodichiarazione precompilata e da completare informaticamente, 

disponibile sulla intranet aziendale, in merito alle proprie condizioni di rischio in materia di COVID-19 e ad assumersi 

l’impegno di informare tempestivamente il Datore di Lavoro in caso di mutazioni della propria condizione. 
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Chiunque acceda alle sedi aziendali sarà sottoposto al controllo della temperatura corporea in funzione di quanto 

definito nelle modalità comportamentali di accesso vigenti, che saranno rese disponibili sulla intranet aziendale, e nel 

rispetto delle disposizioni in materia di trattamento dei dati personali, che sarà allegata alla sopra richiamata 

autodichiarazione. Sarà impedito l'accesso alle persone che rifiutino tale misurazione o presentino una temperatura 

superiore a 37,5°C. 

Nelle sedi lavorative con accessi regolati da tornelli, gli stessi sono stati dotati di dispositivo di misurazione della 

temperatura corporea (termoscanner). Qualora il valore rilevato fosse superiore a 37,5°C, l’accesso non sarà consentito 

e la persona dovrà recarsi presso la Portineria più prossima dove riproverà ad accedere mediante termoscanner e, in 

caso di conferma di tale misurazione, sarà momentaneamente invitata a un eventuale periodo di acclimatamento di 5 

minuti con modalità tali da garantire la riservatezza e la dignità del lavoratore. 

A seguire, mediante appositi termometri a infrarossi disponibili presso le portinerie, verrà nuovamente rilevata la 

temperatura da parte del personale di vigilanza: in caso di conferma dell’alterazione della temperatura, la persona sarà 

isolata e non dovrà recarsi nell’infermeria della sede qualora presente e/o al Pronto Soccorso, ma dovrà lasciare i locali 

aziendali, contattare nel più breve tempo possibile il proprio medico curante seguendo le sue indicazioni e informare il 

proprio responsabile dell’impossibilità di svolgere la prestazione lavorativa. Non verranno effettuate registrazioni da 

parte del personale di portineria addetto alla misurazione mediante termometro a infrarossi. 

Nelle sedi lavorative dotate di portineria ma prive di tornelli la misurazione della temperatura corporea sarà effettuata 

tramite termocamera sotto il controllo del personale di vigilanza: qualora il valore rilevato fosse superiore a 37,5°C, sarà 

seguito il periodo di acclimatamento e le successive procedure di cui ai paragrafi precedenti. 

I medesimi obblighi sopra richiamati sono previsti presso le sedi aziendali prive di tornelli e portinerie, nelle quali il 

lavoratore è tenuto ad un’auto-misurazione della temperatura corporea mediante il termometro a infrarossi a 

disposizione all’ingresso. La timbratura della presenza sarà considerata attestazione di tale adempimento con l’obiettivo 

di evitare la condivisione di oggetti tra lavoratori (modulo cartaceo, penna). 

In aggiunta alle disposizioni di carattere nazionale sopra esposte, se richieste, sono state formalizzate apposite istruzioni 
di ingresso su base locale per adempiere alle relative specifiche ordinanze regionali, di cui la funzione Sicurezza fornirà 
indicazioni ai rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza. 

 

1.2.2 Modalità di accesso dei visitatori 

I visitatori devono essere preferibilmente ricevuti su appuntamento e devono essere informati dal proprio referente 

sulle modalità di accesso previste mediante distribuzione/affissione di apposita informativa. 

 

Per il ricevimento nelle sedi aziendali (direzionali o periferiche) di soggetti esterni (ospiti, clienti, ecc.) è identificata ove 

possibile un’area dedicata esclusivamente a tale scopo (ufficio, sala riunioni, desk, postazione, etc). 

L’area identificata dovrà possedere le seguenti caratteristiche: 

- vicinanza all’ingresso; 

- presenza di finestre (quando possibile); 

- presenza di una scrivania / desk / tavolo con profondità/diametro tale da consentire di mantenere una distanza 

superiore a 2 metri nei confronti dell’interlocutore; 

- vicinanza con un dispenser igienizzante per disinfettare gli oggetti usati prima di lasciare la stanza; 

- nelle sedi aziendali, ove possibile, saranno individuati servizi igienici dedicati ad uso esclusivo dei visitatori, 

clienti e ospiti. 

 

I visitatori sono tenuti a sottoscrivere apposita dichiarazione attestante l’assenza di condizioni di rischio COVID-19 che 

sarà conservata per 30 giorni con finalità di tracciatura dei contatti. 

Le modalità di misurazione della temperatura nelle sedi dotate di tornelli per la regolamentazione degli accessi e/o 

portinerie sarà svolta con le modalità esposte per i dipendenti.  
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Nelle sedi prive di tali presidi la misurazione della temperatura del visitatore sarà supervisionata dal lavoratore referente 

interno a supporto della dichiarazione di cui sopra. 

 

1.2.3 Modalità di accesso dei fornitori esterni 

L’accesso dei fornitori esterni avviene soltanto se espressamente autorizzato e limitatamente ad attività ritenute 

essenziali per la manutenzione/funzionamento della Sede (manutenzione edili/impianti, pulizie e sanificazioni dei locali, 

manutenzione del verde), servizi di Sicurezza (servizi di portierato/vigilanza), consegna di materiali/corrispondenza, 

(facchinaggio e ritiro posta esterna), attività di natura intellettuale per perizie medico legali o attività di consulenza non 

posticipabili o erogabili da remoto. 

Tutte le ditte fornitrici devono concertare preventivamente con i referenti Operativi di contratto della Committente le 

modalità di accesso e permanenza all’interno della sede, anche al fine di adottare le Misure anti interferenziali previste 

nei documenti DUVRI ex art.26 D.Lgs. 81/08. 

 

Lo svolgimento delle attività in appalto viene concordata preventivamente, per evitare interferenze tra il personale delle 

ditte appaltatrici ed il personale dipendente dell’Azienda. 

Nelle sedi aziendali, ove possibile, sono stati individuati servizi igienici dedicati ad uso esclusivo dei fornitori esterni. 

Durante l’accoglienza, gli spostamenti interni e lo svolgimento delle attività, dovrà essere rispettata la distanza di 

sicurezza pari a 2 metri, e sarà necessario evitare contatti fisici, non sostare o lavorare fianco a fianco. 

Se le attività prevedono l’utilizzo di strumenti informatici quali: monitor, computer, sistemi videoconferenze, tablet, 

dovrà essere evitato che gli esterni tocchino i dispositivi se non per le operazioni strettamente necessarie (es. tablet per 

firma digitale, etc.). Qualora ciò avvenga a seguire occorre provvedere alla igienizzazione. 

Tutte le attività lavorative – pulizie e manutenzioni – devono essere svolte garantendo il rispetto della distanza 

interpersonale di almeno 2 metri dalle altre persone. Qualora non sia possibile rispettare tale distanza, i lavoratori 

dovranno indossare adeguati Dispositivi di Protezione Individuale. 

In particolare, a protezione di tutti i presenti, si dovrà utilizzare per il tempo di permanenza all’interno della sede, la 

mascherina chirurgica. 

L’uso promiscuo di attrezzature è limitato allo stretto indispensabile e consentito solo quando effettivamente 

necessario. In tal caso le attrezzature (es. scale portatili), saranno pulite e sanificate prima e dopo l’utilizzo da parte del 

fornitore, in conformità ai protocolli di sanificazione in essere, e restituite nelle medesime condizioni di consegna. 

Per la consegna e ritiro di pacchi e corrispondenza, l’attività viene come di seguito dettagliato nel par. 1.7.1. Tale attività 

è regolata da specifica segnaletica affissa nei punti di accesso di corrieri/vettori. 

 

1.3 Pulizia, sanificazione e impianti di climatizzazione  

Per l’attività di pulizia e sanificazione2 giornaliera / periodica degli uffici e delle postazioni di lavoro da parte delle 

imprese di pulizia, è stato redatto uno specifico capitolato che prevede la sanificazione di tutte le superfici di contatto 

come maniglie, porte, corrimano, ascensori, postazioni di lavoro, attrezzature di lavoro, distributori di snack, etc . 

La pulizia viene svolta impiegando prodotti a base di alcol al 70%, cloro in concentrazione allo 0,1% o certificati come 

virucidi dal Ministero della Salute. 

                                                      

2 Rif. Rapporto ISS Covid-19 n. 5/2020 Rev. 2 del 25 maggio 2020 “Indicazioni ad interim per la prevenzione e gestione degli ambienti 
indoor in relazione alla trasmissione dell’infezione da virus SARS-CoV-2”. Per pulizie quotidiane/sanificazione si intende: il complesso 
di procedimenti e operazioni atti a rendere salubre un determinato ambiente mediante le attività di pulizia, di detergenza e/o la 
successiva disinfezione. Riferimento UNI 10585: 1993. Pulizia/sanificazione e disinfezione possono essere svolte separatamente o 
essere condotte con un unico processo utilizzando prodotti che hanno duplice azione; è importante rimuovere lo sporco o i residui 
di sporco che possono contribuire a rendere inefficace l’intero processo. Decreto n. 254 del 7 luglio 1997 Regolamento di attuazione 
degli articoli 1 e 4 della legge 25 gennaio 1994, n. 82, per la disciplina delle attività di pulizia, di disinfezione, di disinfestazione, di 
derattizzazione e di sanificazione. 
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È stata prevista una sanificazione straordinaria da mettere in atto in caso di persona positiva al COVID-19 in Azienda in 

conformità alla Circolare del Ministero della Salute n. 5443 del 22 febbraio 2020, eseguita da imprese certificate. 

Tutte le operazioni di pulizia e di sanificazione vengono registrate dall’impresa di pulizia e autocertificate dal referente 

del fornitore, a tale scopo viene svolta attività di audit interno sulla verifica dell’effettiva esecuzione delle attività di 

pulizia e della corretta compilazione delle schede di registrazione. Le suddette operazioni saranno visionabili tramite 

un’apposita scheda settimanale affissa in luogo accessibile ai dipendenti delle sedi interessate. 

Il capitolato e la procedura di sanificazione straordinaria sono resi disponibili a RSA e RLS per eventuale consultazione. 

Per quanto riguarda la ventilazione dei locali oltre al rispetto dei principi generali si è provveduto a redigere una specifica 

procedura di gestione per impianti di ventilazione forzata e climatizzazione, resa disponibile a RSA e RLS per eventuale 

consultazione, che prevede l’esclusione del ricircolo interno e la completa immissione di aria proveniente dall’esterno, 

anche attraverso la periodica apertura delle finestre / vasistas, ove tecnicamente possibile. 

Presso le sedi territoriali verrà eseguita un’attività di pulizia/disinfezione approfondita dei locali aziendali prima del 

rientro dei lavoratori 

1.4 Precauzioni igieniche personali 

All’interno delle sedi di lavoro sono presenti servizi igienici dotati di detergenti che consentano la pulizia delle mani con 

acqua e sapone. Nei servizi igienici sono esposti appositi cartelli con le istruzioni per la pulizia delle mani con acqua e 

sapone e con gel igienizzante. 

Sono stati installati dispenser di gel igienizzante per le mani in aree specifiche quali: atri (con o senza portineria), sbarco 

ascensori, aree break, aree copy, aree call center, presso attrezzature di uso comune, etc. 

 

1.5 Dispositivi di protezione individuali 

Per il contenimento del rischio di contagio da virus SARS-CoV-2, in base alle linee guida INAIL, sono state individuati 

specifici presidi a tutela dei lavoratori nello svolgimento delle attività lavorative. 

Il rischio da contagio Covid-19 in occasione di lavoro è stato classificato secondo tre variabili: 

- Esposizione: legata alla probabilità di venire in contatto con fonti di contagio nello svolgimento delle specifiche 

attività lavorative; 

- Prossimità: le caratteristiche intrinseche di svolgimento del lavoro che non permettono un sufficiente 

distanziamento fisico per parte del tempo di lavoro o per la quasi totalità; 

- Aggregazione: la tipologia di lavoro che prevede il contatto con altri soggetti oltre ai lavoratori dell’Azienda. 

 

A seguito di tale valutazione sono state individuate quattro macro categorie di lavoratori: 

- Personale operante all’interno delle sedi aziendali; 

- Personale incaricato al ritiro documenti ed operante all’interno delle sedi aziendali (Addetti di Portineria, 

Addetti posta); 

- Personale a contatto diretto con il pubblico e operante all’esterno delle sedi aziendali (commerciali, addetti ai 

rischi tecnici aziendali, …); 

- Addetti alle emergenze di Primo Soccorso. 

 

In base a tale classificazione sono stati individuati specifici dispositivi individuali (di protezione e di igiene) cui vige 

obbligo di utilizzo secondo le modalità indicate: 
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 Mascherine 

chirurgiche 

Mascherine 

Tipo FFP2 

Occhiali Guanti 

protettivi 

Salviette 

igienizzanti 

Personale operante all’interno delle sedi 
aziendali. 

X    X 

Personale incaricato al ritiro documenti ed 
operante all’interno delle sedi aziendali 
(Addetti alla Portineria, Addetti posta) 

X   X X 

Personale a contatto diretto con il pubblico e 
operante all’esterno delle sedi aziendali 
(commerciali, addetti ai rischi tecnici 
aziendali, …). X 

X (in 

alternativa 

alla 

mascherina 

chirurgica)  

  X 

Addetti alle emergenze di Primo Soccorso X  

(per se e da far 

indossare 

all’infortunato) 

X X X  

 

Al personale inoltre viene consegnata una dotazione di salviette disinfettanti per esigenze di igienizzazione della 

postazione/attrezzatura di lavoro in aggiunta al servizio di pulizia e sanificazione di sede. 

 

MASCHERINE CHIRURGICHE (dotate di marcatura CE oppure approvate da ISS): devono essere utilizzate mantenendo 

la distanza minima di sicurezza. Devono essere indossate all’interno degli ambienti di lavoro, durante il contatto diretto 

con il pubblico nelle sedi aziendali e nelle agenzie (anche se disponibile separazione in plexiglass), e durante il tragitto 

casa lavoro. In caso di difficoltà di approvvigionamento di mascherine FFP2, le mascherine chirurgiche potranno essere 

utilizzate durante lo svolgimento di attività in esterno. Sono inoltre consegnate agli Addetti alle emergenze, da far 

indossare agli infortunati. 

MASCHERINE tipo FFP2 senza valvola (dotate di marcatura CE oppure tipo KN95 approvate da Inail): devono essere 

utilizzate per lo svolgimento di attività lavorative all’esterno delle sedi aziendali qualora sul luogo ospitante non siano 

previste dotazioni personali e comunque sempre in alternativa alla maschera chirurgica, e per gli Addetti alle emergenze 

di Primo Soccorso in base allo scenario emergenziale (cfr Piano di Emergenza di Sede). 

OCCHIALI (dotati di marcatura CE): DPI Previsto unicamente per gli addetti emergenze primo soccorso. 

GUANTI (dotati di marcatura CE): devono essere utilizzati ogniqualvolta vi sia una elevata probabilità di toccare delle 

superfici che non sono state sanificate o che sono toccate da molte persone. Se ne raccomanda l’utilizzo in tutte quelle 

situazioni di lavoro ove non è possibile lavarsi frequentemente le mani. Al termine dell’utilizzo dei guanti dovranno 

essere lavate od igienizzate le mani. All’ingresso delle sedi aziendali i guanti dovranno essere rimossi e smaltiti nei 

contenitori predisposti. In dotazione agli Addetti alle Emergenze. 

SALVIETTE IGIENIZZANTI: possono essere utilizzate per esigenze di igienizzazione della postazione/attrezzatura di lavoro 

in aggiunta al servizio di pulizia di sede e in tutte quelle situazioni ove non sia possibile lavarsi frequentemente le mani 

per indisponibilità di servizi igienici. 

 

A tutti i dipendenti viene fornito al momento dell’accesso in Azienda un kit di presidi di protezione in numero adeguato 

allo svolgimento dell’attività lavorativa per periodo di tempo pari ad almeno 2 mesi al fine di evitare assembramenti 

legati alla frammentazione delle consegne. 

 

La mascherina chirurgica deve essere utilizzata a completa copertura di naso e bocca da dipendenti, fornitori, clienti e 

visitatori all’interno di qualsiasi ambiente di lavoro frequentato da più persone, come ad es. corridoi, servizi igienici, 

open space e uffici con due o più postazioni. 
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All’interno degli ambienti di lavoro i dipendenti devono utilizzare esclusivamente la mascherina chirurgica fornita 

dall’Azienda. 

 

 

Per la gestione delle emergenze di primo soccorso, è stato introdotto un KIT emergenza COVID-19 “Addetto primo 

soccorso” composto da due paia di guanti monouso, due mascherine filtranti FFP2, due occhiali paraschizzi e quattro 

mascherine chirurgiche. 

 

1.6 Gestione spazi comuni (mensa, spogliatoi, aree fumatori, distributori di bevande e/o 

snack…) 

Gli spazi comuni (aree break) sono stati riorganizzati limitando l’affollamento per garantire il mantenimento della 

distanza di sicurezza interpersonale di 2 metri. 

In corrispondenza di tali aree sono affissi appositi cartelli indicanti le norme di comportamento da rispettare durante la 

loro frequentazione. 

È interdetto l’accesso a spogliatoi, auditorium e sale conferenze.  

Laddove la consumazione dei pasti non possa avvenire al di fuori dei locali aziendali, eccezionalmente è consentita 

presso la propria postazione di lavoro. Si raccomanda in caso di compresenze nello stesso ambiente di procedere al 

consumo del pasto in modo non sovrapposto temporalmente e rispettando sempre la distanza interpersonale di 2 metri.  

Gli spostamenti all’interno dell’edificio per il raggiungimento del proprio settore devono avvenire preferibilmente 

mediante scale (soprattutto se per pochi piani o per spostamenti in discesa per l’uscita), qualora le condizioni personali 

ed il numero dei piani da percorrere lo consentano. In determinate sedi, ove ritenuto opportuno e previa informazione 

agli RLS interessati, saranno previste specifiche indicazioni per la fruizione delle scale in base a fasce orarie e/o senso 

dedicato (salita/discesa) con esposizione di apposita cartellonistica in loco. 

In caso di utilizzo degli ascensori, la cabina deve essere occupata nel rispetto delle indicazioni affisse. Durante l’attesa 

nella zona antistante, mantenere sempre la distanza minima di sicurezza di 2 metri così come durante le fasi di ingresso 

/ uscita delle persone dalla cabina. 

Durante la presenza nei servizi igienici devono essere garantite le condizioni di distanziamento tra i presenti pertanto, 

considerando la dimensione delle aree comuni fronte lavandini, si richiede di valutarne l’affollamento prima di accedervi 

ed eventualmente attendere all’esterno. Prima di uscire dai servizi igienici lavarsi accuratamente le mani con i prodotti 

disponibili. 

 

1.7 Organizzazione aziendale (turnazione, trasferte e smart work, rimodulazione dei livelli 

produttivi) 

Al fine di prevenire il contagio l’Azienda fa ricorso alla modalità di lavoro agile, a condizione che sia compatibile con le 

caratteristiche della prestazione lavorativa. Al momento la pressoché totalità dei lavoratori sono abilitati al lavoro agile: 

a una ridotta aliquota di personale è richiesto di svolgere presso le sedi lavorative le sole attività che non possono essere 

svolte in modalità remota. Le presenze minime di cui sopra sono organizzate per quanto possibile da preposti e dirigenti 

con modalità tali da evitare la compresenza di lavoratori nei medesimi uffici mediante opportune turnazioni. 

Sempre al fine di limitare l’esposizione al contagio, le attività di trasferta sono disciplinate tempo per tempo nell’ambito 

delle comunicazioni di servizio in base all’evoluzione dello stato emergenziale e dovranno essere svolte secondo le 

apposite norme comportamentali coerenti con i principi del presente Protocollo e consultabili sulla intranet aziendale. 

 

1.7.1 Organizzazione attività interne 

Le postazioni di lavoro sono disposte in modo da garantire il rispetto della distanza interpersonale di 2 metri di raggio 

tra i lavoratori oppure sono previste presenze non contemporanee sulle postazioni a distanza inferiore facendo ricorso 

a sistemi di turnazione/lavoro agile. 
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Le postazioni di lavoro non utilizzabili per garantire tale distanza sono adeguatamente contrassegnate. 

Qualora in situazioni del tutto eccezionali e straordinarie la distanza tra le postazioni occupate sia superiore ad 1 metro 

ed inferiore a 2 metri, al fine di garantire le necessarie misure di prevenzione verrà utilizzato un divisorio in plexiglass 

tra le postazioni interessate. 

Nei Call Center è prevista la disinfezione a fine turno delle postazioni con detergenti e materiali idonei, nel caso in cui le 

stesse siano condivise a rotazione da parte di più dipendenti. 

Le riunioni in presenza sono sostituite con incontri in videoconferenza, anche all’interno dello stesso team. Qualora vi 

fosse necessità e urgenza, nell’impossibilità di collegamento da remoto, le riunioni possono essere svolte con numero 

contenuto di persone presenti, garantendo sempre il rispetto della distanza interpersonale di 2 metri, limitandone il più 

possibile la durata e indossando la mascherina chirurgica. Al termine della riunione si deve lasciare la sala libera da ogni 

materiale per facilitarne le operazioni di pulizia/disinfezione. Ove possibile, deve essere effettuata l’areazione della sala 

con regolarità (indicativamente ogni 30 min). 

Le riunioni in presenza di ospiti esterni devono essere prioritariamente svolte in videoconferenze, rispettando, 

nell'impossibilità, le misure precedentemente esposte. 

Nei locali aziendali con accesso da parte del pubblico saranno adottate le misure tempo per tempo previste dalla 

normativa, al fine di evitare assembramenti. 

Presso i Centri di Liquidazione per le attività che prevedono il ricevimento del pubblico saranno installate apposite 

barriere in plexiglass sulle postazioni di lavoro e nelle aree di accoglienza. 

Le visite presso i Centri di Prenotazione Medica saranno effettuate secondo le apposite disposizioni stabilite per 

l’esercizio dell’attività medica. 

 

Il personale che opera all’interno degli Uffici Posta nell’esecuzione delle attività ordinarie dovrà: 

- Mantenersi sempre alla distanza di sicurezza interpersonale di almeno 2 metri; 

- Indossare sempre mascherina e guanti durante lo svolgimento delle attività lavorative di consegna, apertura 

dell’involucro e smistamento; 

- Sanificare le superfici degli oggetti ricevuti/pacchi/buste mediante soluzione alcolica, ove possibile; 

- Sanificare periodicamente le superfici di lavoro mediante soluzione alcoolica/salviette; 

- Lavare frequentemente le mani con acqua e sapone od utilizzare gel igienizzante; 

 

Le attività di carico/scarico devono avvenire mantenendo il distanziamento di sicurezza con l’utilizzo di un’area di 

presa/consegna delle merci delimitata a terra, o comunque evidenziata al trasportatore. Tale attività, ove possibile, è 

collocata in area distinta dagli uffici ove presenti i dipendenti del Gruppo. 

All’interno dell’area sarà posizionato il materiale da caricare sul mezzo o scaricato dal mezzo. In tale area è esclusa la 

compresenza di persone, pertanto potrà accedervi singolarmente l’autista che effettua il carico/scarico o l’addetto al 

ricevimento/immagazzinamento delle merci. 

Durante le attività di presa e consegna delle merci devono essere rispettate le seguenti regole: 

- Gli autisti dei mezzi di trasporto devono rimanere a bordo del mezzo a meno che spetti a loro il carico / scarico 

della merce; 

- Per le necessarie attività di carico / scarico tutti gli operatori presenti dovranno operare a distanza superiore a 

due metri; 

- Eventuali attrezzature (transpallet) utilizzate per il carico / scarico delle merci in modalità condivisa tra 

trasportatore /addetto ricevimento merci dovranno essere igienizzate negli organi di presa al termine di ogni 

attività e gli addetti al ricevimento delle merci dovranno igienizzare le mani; 

- Gli scambi documentali dovranno avvenire senza passaggio diretto della documentazione ma mantenendo la 

distanza superiore a due metri, infine per la firma in cartaceo utilizzare la propria penna; 

- L’accesso agli uffici è vietato agli autisti dei mezzi; 
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- È consentito l’accesso dei corrieri per la consegna della posta legale. L’accesso è per singolo corriere, 

accompagnato da un Addetto interno della Posta e utilizzando un‘area specifica dedicata, dotata di gel 

igienizzante. Eventuali altri corrieri dovranno attendere il proprio turno al di fuori dei locali. Al termine 

dell’attività, il corriere viene accompagnato fuori dall’Addetto interno Posta; 

- Non far utilizzare i servizi igienici presenti negli uffici ai trasportatori, a meno che non siano loro dedicati in via 

esclusiva e prevederne una intensificazione delle attività di pulizia/disinfezione; 

- Se possibile Igienizzare il materiale ricevuto prima della sua distribuzione con i prodotti forniti indossando 

guanti monouso, da eliminare al termine delle operazioni di igienizzazione; 

- Al termine di ogni attività di presa/consegna gli addetti al ricevimento merci coinvolti dovranno lavare 

regolarmente le mani. 

 

1.7.2 Organizzazione attività esterne 

La presente sezione si applica al personale che svolge la propria attività lavorativa in ambienti esterni alle sedi aziendali 

del Gruppo. 

Sempre al fine di limitare l’esposizione al contagio, le attività di trasferta sono disciplinate tempo per tempo nell’ambito 

delle comunicazioni di servizio in base all’evoluzione dello stato emergenziale e dovranno essere svolte secondo le 

apposite norme comportamentali coerenti con i principi del presente Protocollo e consultabili sulla intranet aziendale. 

Quanto riportato in seguito costituisce integrazione, in relazione alla gestione del rischio biologico Covid-19, alle 

procedure di sicurezza attualmente in vigore per lo svolgimento della mansione. Le dotazioni di DPI fornite integrano 

quelle già previste per la specifica mansione. 

Il personale, in aggiunta alle misure qui previste, è tenuto ad applicare le eventuali misure per la gestione del rischio 

biologico Covid-19 specifiche del luogo esterno visitato se maggiormente restrittive: a tal scopo è opportuno richiederle 

al referente di ambito sicurezza del cliente/soggetto da visitare. 

Con particolare riferimento al personale che si recherà in trasferta presso le agenzie, è stato previsto che le stesse 

trasmettano a UnipolSai un’autodichiarazione relativa al rispetto presso i relativi locali delle disposizioni contenute nella 

normativa vigente per il contenimento e la prevenzione del contagio COVID-19, che prevedono di fornire apposita 

informativa sulle misure di prevenzione da rispettare. 

Ove possibile il personale deve sempre garantire il rispetto della distanza interpersonale di sicurezza di almeno 2 metri. 

1.8 Gestione entrata e uscita dei dipendenti 

Durante la fase emergenziale l’ingresso e l’uscita dalla sede di lavoro saranno regolate attraverso specifiche fasce di 

flessibilità oraria compatibili con le esigenze produttive, al fine di evitare rischi di sovraffollamento e di mancato rispetto 

del distanziamento fisico (di norma almeno 2 metri). 

Ove possibile e qualora funzionali, saranno previste entrate e uscite con percorsi differenziati al fine di evitare 

assembramenti. 

I lavoratori sono stati informati sulla necessità di evitare aggregazioni sociali durante gli spostamenti per raggiungere il 

posto di lavoro e rientrare a casa. 

Anche per il tragitto casa lavoro è necessario adottare tutte le misure di prevenzione e protezione previste dalla vigente 

normativa e dai protocolli specificamente emessi dalle Società di Trasporto Pubblico, dalle autorità competenti e dagli 

Enti Pubblici (ad esempio, Ordinanze Regionali e Comunali). 

Nel caso si opti per l’utilizzo di mezzi personali (a piedi, in auto, moto o bicicletta) sarà necessario seguire le indicazioni 

delle autorità competenti avendo cura di verificare le circostanze e i requisiti emanati in relazione all’evolversi della 

situazione emergenziale. 

Qualora ciò non sia possibile, in caso di utilizzo del trasporto pubblico, è necessario seguire scrupolosamente le 

indicazioni fornite dalla Società di trasporto. L’accesso e l’utilizzo dei mezzi pubblici è regolamentato da disposizioni 

locali alle quali si rimanda la consultazione prima di fruire di detti servizi 
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1.9 Spostamenti interni, riunioni, eventi interni e formazione 

Le riunioni in presenza sono limitate allo stretto indispensabile, dando priorità a ricorso di sistemi a distanza. 

In caso di utilizzo inderogabile delle sale riunione, le stesse saranno utilizzate nel rispetto della sicurezza interpersonale 

di 2 metri e limitando le persone presenti allo stretto necessario. 

Al termine della riunione si deve lasciare l’area libera da ogni materiale per facilitarne le operazioni di sanificazione della 

superficie dei tavoli, degli schermi in plexiglass e delle dotazioni informatiche utilizzate oppure provvedere direttamente 

alla sanificazione mediante il materiale fornito. 

La formazione in presenza del personale è stata sospesa facendo ricorso alla formazione a distanza con modalità E-

Learning o Webinar. 

Sono stati sospesi tutti gli eventi organizzati all’interno dell’Azienda. 

 

1.10 Referente COVID-19 

Al fine di supportare un efficace monitoraggio delle attività di prevenzione e controllo con particolare riguardo alle sedi 

territoriali è stato identificato il ruolo di Referente COVID-19. Tale ruolo costituirà un punto di riferimento locale per i 

lavoratori per tutte le tematiche di sicurezza ed ambientali connesse al contrasto del contagio COVID-19 in raccordo con 

le funzioni di staff a presidio delle specifiche tematiche. Per coloro che saranno individuati per lo svolgimento di tale 

ruolo è prevista adeguata informazione/formazione in merito alle attività da svolgere. L’elenco dei Referenti Covid-19 

sarà consultabile sulla intranet aziendale. 

 

1.11 Gestione di una persona sintomatica in Azienda 

Per la gestione di una persona sintomatica è prevista una specifica procedura di emergenza per la gestione di tale 

scenario consultabile sulla intranet aziendale all’interno del documento “Norme comportamentali nei luoghi di lavoro”. 

La procedura prevede il coinvolgimento del preposto di area e dei servizi di infermeria (ove presenti) o degli addetti di 

Primo Soccorso aziendali, che hanno il compito di evitare che il sospetto sintomatico abbia contatti con altri dipendenti, 

indirizzandolo possibilmente all’interno di una stanza isolata e comunque in un’area circoscritta di almeno 4 mq in attesa 

dell’intervento del personale sanitario. 

Per il personale di Primo Soccorso è previsto specifico KIT emergenza (come sopra dettagliato) e apposito percorso 

formativo in modalità webinar. La gestione della persona sintomatica, ove possibile, sarà garantita prioritariamente dal 

personale infermieristico. 

La gestione della persona sintomatica in Azienda prevede l’attivazione dell’emergenza, l’isolamento del soggetto 

sintomatico con mascherina chirurgica indossata e l’allontanamento di eventuale altro personale presente e apertura 

delle finestre (se presenti). 

 

1.12 Sorveglianza sanitaria/medico competente/RLS 

Il Medico Competente è coinvolto costantemente nella gestione dell’emergenza, collaborando con il Datore di Lavoro, 

la funzione Sicurezza e gli RLS all’elaborazione delle procedure, alla verifica della loro attuazione e all’aggiornamento 

del presente documento.  

Il Medico Competente, mantiene attiva la sorveglianza sanitaria nel rispetto delle misure igieniche contenute nelle 

indicazioni del Ministero della Salute e privilegiando, in questo periodo, le visite preventive, le visite a richiesta e le visite 

da rientro da malattia. Nello specifico, sono state individuate alcune casistiche che il Medico Competente dovrà 

analizzare prima di consentire il rientro in sede di un lavoratore che è stato assente a causa di malattia, infortunio o 

isolamento domiciliare: 

- Lavoratore assente per motivi di salute non inerenti al COVID-19: per assenze superiori ai 60 giorni, il lavoratore 

verrà sottoposto a visita preventiva come previsto dalle normative vigenti 
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- Lavoratore assente per motivi di salute inerenti al COVID-19: il lavoratore invierà all’Azienda e al medico 

competente il certificato di avvenuta negativizzazione del tampone, rilasciata dal dipartimento di prevenzione 

territoriale di competenza e verrà sottoposto ad una visita preventiva; 

- Lavoratore che ha avuto contatti stretti con pazienti accertati COVID-19: il lavoratore invierà all’Azienda e al 

medico competente il certificato di conclusione del periodo di isolamento domiciliare rilasciata dal 

dipartimento di prevenzione territoriale di competenza (ove previsto) e potrà essere sottoposto ad un 

colloquio preventivo al rientro. 

È stata predisposta una specifica mail sicurezzalavorogruppo@unipolsai.it al fine di: 

• monitorare le segnalazioni dei soggetti che presentano sintomi relativi al Covid-19, indirizzare le richieste dei 

soggetti che richiedono un colloquio con il medico competente coordinatore e supportare coloro che hanno 

necessità di chiarimenti di tematica varia; 

• valutare le segnalazioni inerenti i cosiddetti lavoratori fragili. 

È stato istituito un Focal-Point presso la funzione Sicurezza di Gruppo per la raccolta delle segnalazioni in merito a casi 

di positività/isolamento domiciliare al fine di adottare le opportune azioni preventive di concerto con il Medico 

Competente Coordinatore e di supportare le autorità di sanità pubblica. 

L’Azienda collabora con le Autorità sanitarie per l’individuazione degli eventuali contatti stretti di un dipendente in 

servizio che sia risultato positivo al tampone COVID-19. Nel periodo dell’indagine l’Azienda, tenendo conto delle 

indicazioni dell’Autorità Sanitaria e in stretta collaborazione con il Medico Competente, disporrà che i lavoratori 

rientranti nella possibile casistica di contatti stretti non si rechino presso la sede di lavoro per il tempo necessario alla 

definizione degli accertamenti da parte dell’Autorità competente. In tale periodo, i lavoratori non abilitati al lavoro agile 

saranno posti in isolamento fiduciario a carico dell’Azienda. 

L’Azienda conferma l’impegno anche per il futuro all’effettuazione di campagne di vaccinazione antinfluenzale e dichiara 

altresì la propria disponibilità a confrontarsi con RLS e RSA sui risultati della ricerca scientifica in materia di vaccinazioni 

anti-COVID-19 per eventuali campagne di prevenzione.  

 

 

Bologna, 29 luglio 2020 


