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Premessa 

Il documento, tenuto conto dei vari provvedimenti del Governo e, da ultimo, del DPCM 10 aprile 

2020, nonché di quanto emanato dal Ministero della Salute, contiene linee guida condivise tra le 

Parti per agevolare le imprese nell’adozione di protocolli di sicurezza anti-contagio, ovverosia 

Protocollo di regolamentazione per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus COVID 

19 negli ambienti di lavoro. 

La prosecuzione delle attività produttive può infatti avvenire solo in presenza di condizioni che 

assicurino alle persone che lavorano adeguati livelli di protezione. La mancata attuazione del 

Protocollo che non assicuri adeguati livelli di protezione determina la sospensione dell’attività fino 

al ripristino delle condizioni di sicurezza.  

L’obiettivo del presente protocollo condiviso di regolamentazione è fornire indicazioni operative 

finalizzate a incrementare, negli ambienti di lavoro non sanitari, l’efficacia delle misure 

precauzionali di contenimento adottate per contrastare l’epidemia di COVID-19. 

Il COVID-19 rappresenta un rischio biologico generico, per il quale occorre adottare misure uguali 

per tutta la popolazione. Il presente protocollo contiene, quindi, misure che seguono la logica della 

precauzione e seguono e attuano le prescrizioni del legislatore e le indicazioni dell’Autorità 

sanitaria. 

Fatti salvi tutti gli obblighi previsti dalle disposizioni emanate per il contenimento del COVID-19 

l’Azienda adotta il presente protocollo di regolamentazione all’interno del proprio luoghi di lavoro, 

oltre a quanto previsto dal suddetto decreto, applica le ulteriori misure di precauzione di seguito 

elencate - da integrare con altre equivalenti o più incisive secondo le peculiarità della propria 

organizzazione, previa consultazione delle rappresentanze sindacali aziendali - per tutelare la 

salute delle persone presenti all’interno dell’azienda e garantire la salubrità dell’ambiente di 

lavoro. 
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Sezione – 1 Informazione 
L’azienda, per informare gli utenti (lavoratori e visitatori esterni) rispetto alle disposizioni aziendali 

e delle autorità sanitarie per il contenimento della diffusione del virus Covid-19 ha individuato le 

seguenti modalità operative: [barrare le caselle di interesse] 

☐ Ha apposto presso gli ingressi al locale aziendali adeguata cartellonistica informativa sulle 

limitazioni applicate all’accesso, che fornisce almeno le seguenti informazioni (Allegati 1a e 

1b): 

 il datore di lavoro potrà eseguire attività di controllo e, qualora si riscontrassero 

sintomi febbrili o respiratori, della possibilità di impedire l’accesso all’utente; 

 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; 

 l’utente deve dichiarare di non poter fare ingresso o di poter permanere in Azienda e 

di doverlo laddove, anche successivamente all’accesso, sussistano le condizioni di 

pericolo (sintomi di influenza, temperatura, provenienza da zone a rischio o contatto 

con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti, etc.) in cui i provvedimenti 

dell’Autorità impongono di informare il medico di famiglia e l’Autorità sanitaria e di 

rimanere al proprio domicilio; 

 di dover informare tempestivamente e responsabilmente il proprio Datore di Lavoro 

della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della 

prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad adeguata distanza dalle persone 

presenti; 

 della presenza di numeri di riferimento a livello regionale e nazionale per la gestione 

dell’emergenza Covid-19. 

☐ Ha consegnato a tutti i dipendenti, consegnandone copia cartacea o digitale via e-mail, uno 

o più dei seguenti documenti informativi [selezionare]: 

☐ Decalogo del Ministero della salute e ISS (Allegati 2a e 2b); 

☐ Decalogo sulle modalità di comportamento da tenere in azienda da parte degli utenti 

(Allegati 3a e 3b), o aventi le analoghe informazioni di base sulle buone norme di 

comportamento nei contatti sociali in azienda; 

☐ Altro materiale informativo [specificare, descrivere ed allegare modelli] 

☐ Ha affisso nei locali aziendali, presso la bacheca o gli spazi comuni, i seguenti documenti: 

☐ Documenti di cui al punto precedente; [specificare quali] 

☐ All’interno dei servizi igienici, ha apposto il cartello di informazione sulla corretta igiene 

delle mani – Allegato 4a; 

☐ Presso i dispenser di gel idroalcolico posizionati in particolari punti nell’ambiente 

aziendale (ingresso, ambienti e spazi comuni, etc.) ha apposto il cartello di 

informazione sul corretto utilizzo del gel idroalcolico – Allegato 4b 

☐ Ulteriore segnaletica indicante le modalità di comportamento da tenere all’interno dei 

locali aziendali [Specificare] 

☐ Sulla base delle mansioni dei lavoratori e dei contesti lavorativi, il datore di lavoro ha 

provveduto a fornire le seguenti ulteriori informazioni specifiche: [informazioni da fornire ai 
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lavoratori in base alla specifica mansione svolta ed all’ambiente di lavoro, a seconda dei livelli di rischio delle 

singole attività: in generale, più la mansione e l’ambiente di lavoro determinano un contatto sociale stretto e 

maggiore è l’affluenza di pubblico/altre persone o di soggetti a rischio, più strette dovranno essere le misure 

implementate (particolari comportamenti lavorativi, distanziamento sociale, utilizzo dei DPI, che possano 

contribuire a ridurre il rischio di contagio] 

☐ Informazioni sulla base della mansione lavorativa (autoriparatore, impiegato, 

panettiere, acconciatore, etc.): 
 [mansione 1]: [specificare istruzioni]  

 [mansione 2]: [specificare istruzioni]  

 [mansione 3]: [specificare istruzioni]  

☐ Informazioni sulla base del contesto lavorativo (ufficio, negozio, cantiere, lavoro a 

domicilio del cliente, magazzino, etc.): 
 [contesto 1]: [specificare istruzioni]  

 [contesto 2]: [specificare istruzioni]  

 [contesto 3]: [specificare istruzioni]  

☐ Altra modalità informativa individuata: [specificare e descrivere] 
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Sezione 2 - Modalità di accesso in azienda 
L’azienda, per tutelare i lavoratori e gli utenti esterni rispetto alla possibilità che persone 

sintomatiche o che presentino un rischio concreto di contagio, ha applicato le seguenti misure di 

sicurezza e forme di controllo all’accesso in azienda: [barrare le caselle di interesse] 

☐ Ha apposto presso gli ingressi al locale aziendali adeguata cartellonistica informativa sulle 

limitazioni applicate all’accesso - Allegati 1a e 1b (vedi anche primo punto della sezione 

precedente); 

☐ Si prevede il contingentamento/scaglionamento dell’accesso di visitatori esterni (a seconda 

anche della capienza dei locali aziendali); la capienza massima è segnalata all’ingresso del 

locale aziendale. 

☐ Il personale e gli utenti esterni, prima dell’accesso al luogo di lavoro, sono sottoposti al 

controllo della temperatura corporea nel rispetto della vigente normativa in materia di 

protezione dei dati personali. Se tale temperatura è superiore ai 37,5°, al lavoratore o 

all’utente esterno non è consentito l’accesso ai luoghi di lavoro. L’utente deve provvedere a 

contattare nel più breve tempo possibile il proprio medico curante e seguire le sue 

indicazioni; 

☐ Si tiene un registro degli accessi degli utenti esterni a cui è stato consentito l’accesso ai locali 

aziendali, nell’ottica di facilitare la successiva mappatura dei contagi e di tenere traccia degli 

spostamenti dell’utente esterno all’interno della struttura - Allegato 5; 

☐ È stato attivato un servizio di sorveglianza per regolare il flusso di utenti/visitatori che 

accedono ai locali aziendali e per svolgere le attività di controllo implementate 

(contingentamento dell’ingressi, lettura della t. corporea, etc.) 

Ai fini della protezione dei dati personali l’azienda registrerà esclusivamente i dati strettamente 

necessari e minimi indispensabili per perseguire la finalità di tutela dei lavoratori e degli utenti 

esterni rispetto alla diffusione del virus Covid-19 (il documento di informativa completo - Allegato 

6 - è reso dall’azienda su richiesta dell’interessato), e pertanto: [barrare le caselle di interesse] 

- Non saranno registrati in alcun modo i dati relativi alla salute dell’interessato; l’unico 

utilizzo consentito di tali dati sarà quello di decidere se permettere o meno l’accesso 

all’utente e di rilasciare, in caso di mancata autorizzazione, una “pezza giustificativa” 

indicante le motivazioni generiche per cui è stato negato l’accesso (es. superamento della 

soglia di temperatura, opposizione all’attività di controllo, etc.) esclusivamente quando 

richiesta dall’utente. 

- Non saranno raccolte “a tappeto” ed indiscriminatamente autodichiarazioni da parte degli 

utenti e dei lavoratori; è infatti obbligo di ciascun lavoratore di dichiarare al datore di 

lavoro di aver avuto contatti con soggetti risultati positivi o di essere stato in zone a rischio 

negli ultimi 14 giorni. 

- I dati eventualmente raccolti all’interno del registro degli accessi saranno conservati per un 

congruo periodo di tempo, comunque non oltre la cessazione dello stato di emergenza 

nazionale decretato dal Governo italiano. 
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☐ Il personale addetto a svolgere le attività di controllo all’accesso previste dal datore di 

lavoro è stato opportunamente istruito sul corretto svolgimento di tali operazioni ed 

incaricato formalmente attraverso adeguata lettera di designazione ed autorizzazione al 

trattamento (vedi Allegato 10); 

☐ Altra modalità informativa individuata: [specificare e descrivere] 
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Sezione 3 – Modalità di accesso dei fornitori esterni 
L’azienda ha implementato le seguenti misure per quanto concerne l’accesso dei fornitori esterni 

all’interno dei locali aziendali, premettendo che l’azienda ha fornito istruzioni al proprio personale 

di limitare quanto possibile l’accesso di visitatori privilegiando, ove sia possibile, contatti telematici 

e a distanza con i soggetti esterni e salvo che l’accesso ai locali aziendali è consentito alle 

condizioni indicate alla sezione 2: [barrare le caselle di interesse] 

☐ Sono state individuate adeguate procedure di ingresso, transito e uscita mediante 

tempistiche e percorsi predefiniti, al fine di ridurre al massimo il contatto con il personale in 

forza negli uffici/reparti coinvolti [specificare, indicando le modalità di accesso e di gestione, ad 

esempio, di autotrasportatori, di corrieri, ove implementate]; 

☐ Gli autisti dei mezzi di trasporto devono rimanere a bordo dei propri mezzi e non è loro 

consentito l’accesso agli uffici. I documenti di trasporto per la consegna della merce sono 

sottoscritti dall’addetto alla ricezione/spedizione del carico e consegnate all’autista senza 

che questo lasci il mezzo. Per le necessarie attività di carico/scarico si deve scrupolosamente 

rispettare la distanza di un metro con gli altri operatori. 

☐ Sono stati affissi cartelli informativi sul comportamento che fornitori/autisti dovranno 

tenere durante le fasi di carico/scarico delle merci (per esempio vedi Allegato 7c) 

☐ Sono definite inoltre le seguenti ulteriori modalità di accesso per i fornitori esterni/visitatori: 

[specificare, es.: “I fornitori visitatori sono limitati a specifici locali/aree aziendali (specificare quali)”, “Gli 

ingressi rimarranno chiusi e l’accesso sarà regolato dal personale aziendale sulla funzione della capacità dei 

locali, mettendo in atto le operazioni di controllo individuate nella sezione 2”; etc.] 

 

 

 

☐ Ai visitatori / fornitori / lavoratori di ditte in appalto è vietato l’utilizzo dei servizi igienici 

dedicati al personale. 

☐ Sono stati individuati e predisposti appositi servizi igienici dedicati ai visitatori / fornitori / 

lavoratori di ditte in appalto, per cui si garantisce un’adeguata pulizia quotidiana. 

☐ L’azienda ha provveduto ad informare anche le ditte appaltatrici ed i lavoratori di tali 

aziende che svolgono all’interno dei locali servizi in appalto (pulizie, vigilanza, 

manutenzione, etc.) rispetto le disposizioni imposte dal presente protocollo di attuazione, 

che tali lavoratori esterni devono pedissequamente rispettare durante la permanenza nei 

locali aziendali. 

Nel caso in cui il lavoratore di una ditta terza che operi presso il sito produttivo aziendale risultasse 

positivo al tampone Covid-19, l’appaltatore dovrà informare immediatamente l’azienda ed 

entrambi dovranno collaborare insieme all’autorità sanitaria per definire gli eventuali contatti 

stretti. 
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Sezione 4 – Pulizia e sanificazione in azienda 
L’azienda assicura la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli ambienti, delle 

postazioni di lavoro e delle aree comuni, facendo riferimento, nel caso di presenza di casi positivi 

Covid-19 all’interno dell’azienda, alla circolare 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero della 

Salute che specificatamente tratta la sanificazione e decontaminazione degli ambienti non sanitari. 

Le attività di pulizia e di sanificazione periodica devono interessare le postazioni di lavoro 

(compresi tastiere, schermi touch, mouse con adeguati detergenti, sia negli uffici, sia nei reparti 

produttivi), degli ambienti comuni (mensa, aree relax, ascensori, servizi igienici, etc.) ed in 

generale di qualunque ambiente di lavoro aziendale, soprattutto interessato da accesso di 

pubblico. 

Le attività di pulizia delle postazioni di lavoro, degli ambienti comuni e in generale dei luoghi 

aziendali sono svolte: [barrare le caselle di interesse] 

☐ Giornalmente;  

☐ A fine turno, per le aziende il cui ciclo produttivo si sviluppa in più turni di lavoro; 

☐ È tenuto un calendario/registro in cui sono registrate periodicamente le attività di 

pulizia/sanificazione svolte dall’impresa di pulizie e/o dai lavoratori dell’azienda stessa 

(qualora sia prevista la mansione nell’organico aziendale e la valutazione dei rischi specifici 

sia formalizzata nel DVR) (vedi Allegati 8a e 8b); 

☐ L’azienda ha verificato, attraverso report periodici richiesti all’impresa di pulizie, 

richiedendo schede tecniche dei prodotti utilizzati e procedure di massima per 

l’effettuazione delle pulizie; 

☐ È previsto un piano di sanificazione periodica degli ambienti di lavoro, da svolgere con 

ipoclorito di sodio 0,1% dopo la pulizia: [la sanificazione andrebbe programmata sulla base della 

rischiosità di contagio dell’ambiente aziendale, dato in generale dalla frequenza di visita di utenti esterni o di 

altri lavoratori, di presenza di ambienti comuni o postazioni di lavoro di uso condiviso, etc.] 

☐ Per tutti gli ambienti aziendale, almeno: 

☐ Giornalmente; 

☐ Infrasettimanale; 

☐ Settimanale; 

☐ Bisettimanale 

☐ Inframensile 

☐ Mensile 

☐ Bimensile 

☐ Infrannuale 

☐ Differenziata per ambiente aziendale come segue: 
 [ambiente 1]: [specificare periodicità] 

 [ambiente 2]: [specificare periodicità] 

 [ambiente 3]: [specificare periodicità] 

 [ambiente 4]: [specificare periodicità] 

☐ Il personale ha ricevuto istruzioni di ventilare i locali aziendali con cadenza infra giornaliera, 

aprendo porte e/o finestre dei locali per permettere il ricambio dell’aria. 

☐ La sanificazione degli impianti di areazione, svolta sanificando tutti i filtri, dovrà essere 

svolta periodicamente: 

☐ Con le medesime tempistiche indicate per la sanificazione dei locali. 

☐ Con le seguenti tempistiche: [indicare periodicità]. 
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☐ Il ricircolo dell’aria dei sistemi di areazione è stato disabilitato, utilizzando esclusivamente 

area primaria (proveniente dall’esterno). 

☐ Per quanto concerne le attrezzature di lavoro condivise (centrali di manovra, dispositivi di 

comando, etc.) utilizzate da una pluralità di operatori, queste sono utilizzate esclusivamente 

con guanti monouso o a seguito di lavaggio delle mani o disinfezione con soluzioni 

idroalcoliche, e deve essere sanificato dopo l’uso ovvero a fine turno/giornata di lavoro; nel 

caso in cui l’attrezzatura sia sanificata dallo stesso operatore, questo deve essere formato 

ed informato sulle procedure di sanificazione. 

L’azienda, in ottemperanza alle indicazioni del Ministero della Salute secondo le modalità ritenute 

più opportune può organizzare interventi particolari/periodici di pulizia ricorrendo agli 

ammortizzatori sociali (anche in deroga). 

Qualora l’azienda si trovasse in un’area geografica con maggiore endemia o si siano registrati casi 

di Covid-19 in azienda, in aggiunta alle normali attività di pulizia, è necessario prevedere, alla 

riapertura, una sanificazione straordinaria degli ambienti, delle postazioni di lavoro e delle aree 

comuni, ai sensi della circolare 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero della Salute. 
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Sezione 5 – Precauzioni igieniche personali 
L’azienda attraverso il materiale informativo messo a disposizione del personale e dei visitatori ai 

locali aziendali ha ricordato l’obbligatorietà dell’osservanza di tutte le precauzioni adottate, in 

particolare una corretta e frequente igienizzazione delle mani con acqua e sapone. 

L’azienda: [barrare le caselle di interesse] 

☐ ha provveduto a dotare gli ambienti distanti dai servizi igienici di dispenser contenenti gel 

disinfettante per le mani, invitando tutti gli operatori ad utilizzarlo frequentemente. 

☐ ha inoltre predisposto, all’accesso dei locali aziendali, dispenser con soluzione idroalcolica 

per la disinfezione delle mani e/o guanti monouso da far utilizzare ai visitatori/utenti esterni 

ai locali aziendali, per favorire una corretta igiene delle mani anche di tali soggetti; 

☐ In prossimità dei distributori ha affisso il dépliant (Allegato 4b) che descrive le modalità di 

igienizzazione delle mani. 
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Sezione 6 – Dispositivi di protezione individuale 
Nel contrasto alla diffusione del virus Covid-19 l’azienda, oltre ai DPI già previsti per le diverse 

attività sulla base del complesso dei rischi valutati, adotta i seguenti DPI la cui disponibilità è 

evidentemente legata alla disponibilità in commercio. 

Qualora il lavoro imponga di lavorare a distanza interpersonale minore di un metro e non siano 

possibili altre soluzioni organizzative è comunque necessario l’uso delle mascherine, e altri 

dispositivi di protezione (guanti, occhiali, tute, cuffie, camici, etc.) conformi alle disposizioni delle 

autorità scientifiche e sanitarie.  

L’utilizzo di mascherina chirurgica è peraltro obbligatorio per i lavoratori che condividono uno 

spazio di lavoro comune. 

All’interno dei locali aziendali, i diversi DPI si trovano: [indicare gli spazi, all’interno dell’azienda, dove sono 

depositati e reperibili i diversi DPI] 

 

 

 

☐ DPI sono obbligatori per i lavoratori/visitatori che si trovano negli stessi spazi comuni (aree 

relax, mensa, ascensori, etc.) 

L’azienda mette a disposizione ed ha fornito adeguate informazioni sull’utilizzo dei seguenti DPI 
[DPI che garantiscono elevati standard di protezione dovrebbero essere affidati ai lavoratori che svolgono le mansioni 

con rischio di contagio maggiore, in generale più la mansione e l’ambiente di lavoro determinano un contatto sociale 

stretto e maggiore è l’affluenza di pubblico/altre persone o di soggetti a rischio, più alta sarà la possibilità di contagio 

per il lavoratore]: [barrare le caselle di interesse] 

☐ Mascherine chirurgiche; 

☐ Per tutto il personale; 

☐ Per mansioni specifiche: [indicare quali] 

☐ Mascherine filtranti 

☐ Per tutto il personale; 

☐ Per mansioni specifiche: [indicare quali] 

☐ Guanti monouso; 

☐ Per tutto il personale; 

☐ Per mansioni specifiche: [indicare quali] 

☐ Cuffie monouso; 

☐ Per tutto il personale; 

☐ Per mansioni specifiche: [indicare quali] 

☐ Camici monouso/lavabili; 

☐ Per tutto il personale; 

☐ Per mansioni specifiche: [indicare quali] 



 

PAGINA 13 DI 20 

☐ Occhiali/visiere protettive; 

☐ Per tutto il personale; 

☐ Per mansioni specifiche: [indicare quali] 

☐ Altro: [specificare, indicando se per tutto il personale o solo per mansioni specifiche] 

 

 

 

☐ Si tiene traccia della consegna dei DPI ai lavoratori attraverso un Registro di consegna dei 

dispositivi (vedi Allegato 9 - Registro Consegna DPI). 
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Sezione 7 – Gestione degli spazi comuni 
L’azienda dispone con appositi cartelli all’entrata di ogni spazio comune, che l’accesso agli spazi 

comuni, comprese le mense aziendali, le aree fumatori gli spogliatoi e gli ascensori sia 

contingentato sulla base della grandezza del locale comune, con la previsione di una ventilazione 

continua, 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. 

Per quanto riguarda la pulizia e sanificazione degli spazi comuni si rinvia alle disposizioni di cui alla 

sezione 4, considerando che tali aree devono essere oggetto di maggiore attenzione da questo 

punto di vista dato che sono potenziali fonti di contatto e diffusione del virus Covid-19.  

Per quanto riguarda l’utilizzo dei DPI si applicano le disposizioni di cui alla sezione 6. 

L’azienda: [barrare le caselle di interesse] 

☐ ha previsto che le aree comuni sono usufruibili dal personale con forme di turnazione e 

scaglionamento, in modo da evitare quanto possibile occasioni di assembramento [specificare, 

se possibile, modalità di scaglionamento];  

☐ ha informato il personale dello scaglionamento attraverso appositi cartelli informativi posti 

all’accesso degli ambienti contingentati (per esempio vedi Allegati 7a e 7b) 

Le disposizioni relative alla fruizione delle aree comuni devono essere rispettate anche dai 

visitatori esterni, qualora questi siano autorizzati all’accesso in tali ambienti. 
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Sezione 8 – Organizzazione aziendale 
L’azienda ha adottato le seguenti disposizioni organizzative, finalizzate alla riduzione delle 

possibilità di contagio tra i lavoratori [ove possibile l’azienda deve specificare maggiormente le misure adottate 

a livello organizzativo, inserendo tutti i dettagli utili a descrivere le misure adottate]: [barrare le caselle di interesse] 

☐ Ha disposto la chiusura dei seguenti reparti/uffici, diversi dalla produzione, abilitando 

modalità di lavoro a distanza o smartworking [indicare quali, es. ufficio amministrazione, acquisti, 

vendite, etc.]; 

☐ Ha provveduto a rimodulare i livelli produttivi; [indicare in che modo] 

☐ L’azienda assicura un piano di turnazione dei dipendenti dedicati nei diversi reparti (anche 

adottando tecniche di lavoro a distanza/smartworking), con l’obiettivo di diminuire i 

contatti e creare gruppi di lavoro autonomi, distinti e riconoscibili atti a circoscrivere il 

possibile contagio, qualora il membro di un gruppo risulti positivo; [creare, nel caso, elenchi dei 

lavoratori che operano con queste modalità, in modo da facilitare eventualmente la mappatura dei contatti] 

☐ L’azienda ha predisposto servizi di smartworking per tutte le attività che possono essere 

svolte presso il domicilio o a distanza; lo smartworking, infatti, continua ad essere una 

soluzione possibile ed auspicabile anche nelle fasi di riattivazione delle attività ordinarie. 

☐ L’azienda ha attivato ammortizzatori sociali, preferibilmente per tutta la struttura aziendale 

(anche con opportune rotazioni); 

☐ Ha incentivato l’utilizzo di permessi retribuiti, ferie, banca ore ed altri istituti contrattuali 

finalizzati a consentire l’astensione dal lavoro senza perdita di retribuzione; 

☐ L’azienda ha sospeso tutte le trasferte e viaggi di lavoro nazionali e internazionali, anche se 

già concordati o organizzati, qualora non siano effettivamente necessari e non abbiano una 

diretta incidenza delle attività produttive proprie o di terzi (interventi di manutenzione non 

rinviabili, riparazioni urgenti, installazione impianti o macchinari, etc.), fatta salva l’attività 

degli autotrasportatori. 

☐ L’azienda ha predisposto la rimodulazione degli spazi di lavoro in modo da rispettare il 

distanziamento sociale, compatibilmente con la natura dei processi produttivi e degli spazi 

aziendali [specificare, per es.: installazione di divisorie in plexiglass tra gli spazi di lavoro all’interno di 

ambienti comuni, distanziamento delle postazione di lavoro, “sfollamento” degli uffici/locali utilizzati da più 

lavoratori, sfruttando gli strumenti organizzativi di cui sopra (turnazione, lavoro da remoto, utilizzo di 

uffici/locali vuoti), etc.] 
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Sezione 9 - Gestione di entrata e uscita dei dipendenti 
L’azienda, fatto salvo quanto già previsto alle sezioni 2 e 3 sulle modalità di accesso ai locali 

aziendali, dispone, specificamente per l’entrata e l’uscita dei dipendenti, le seguenti prescrizioni: 
[barrare le caselle di interesse]  

☐ gli orari di entrata ed uscita dei dipendenti sono scaglionati come segue, in modo da ridurre 

le possibilità di assembramento durante l’inizio e la fine delle attività lavorative [specificare il 

metodo/procedura per scaglionare gli accessi ai locali aziendali] 

 

 

 

☐ l’accesso negli spazi comuni è stato scaglionato come segue (fatte salve le disposizioni già 

previste alla sezione 6) [indicare per ciascun spazio comune le restrizioni applicate che permettono lo 

scaglionamento dell’accesso al medesimo, considerando che tali disposizioni devono essere commisurate alla 

possibilità che si formino assembramenti nelle operazioni di ingresso e uscita e/o in particolari momenti della 

giornata (pranzo, pausa caffè, cambio turno di lavoro, etc.) es.: orari di accesso differenziati per mansione, 

ufficio, reparto, gruppo di lavoro, etc.]: 

☐ ingressi: 

☐ mensa aziendale: 

☐ area relax: 

☐ spogliatoi: 

☐ altro ambiente comune [specificare]: 

☐ Si è provveduto ad informare puntualmente i lavoratori delle misure adottate in questa 

sezione, oltre a segnalare tali disposizioni con apposita cartellonistica apposta all’ingresso di 

ciascun ambiente comune sottoposto a scaglionamento; 

☐ L’azienda ha dedicato una porta di entrata e una porta di uscita distinte in modo da ridurre 

al massimo la possibilità di incontro tra persone che accedono/escono dalla struttura 

aziendale; 

☐ Sono stati installati almeno presso gli ingressi principali alla struttura aziendale dispenser 

contenenti gel in soluzioni idroalcolica per la disinfezione delle mani, con apposite 

indicazioni sull’utilizzo, e/o dispenser di guanti monouso e altri DPI per ridurre il rischio di 

contagio. 
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Sezione 10 - Spostamenti interni, riunioni, eventi interni e formazione 
In merito alla gestione degli spostamenti interni, delle riunioni, degli eventi interni e della 

formazione l’azienda, onde limitare le possibilità di diffusione del virus e la formazione di 

assembramenti di persone, dispone quanto segue [ove possibile, articolare le prescrizioni di seguito indicate 

con maggiori informazioni rispetto alle misure adottate in tale senso, es.: restrizioni di accesso/movimento all’interno 

del sito produttivo, predisposizione di percorsi obbligati da seguire negli spostamenti in azienda, strumenti messi a 

disposizione del personale per svolgere gli incontri con modalità a distanza, etc.]: [barrare le caselle di interesse] 

- tutte le attività formative, obbligatorie e/o programmate, da svolgere con modalità “in 

aula” (presenza fisica del lavoratore), sia organizzate internamente che esterne all’azienda, 

sono sospese o cancellate; ove possibile, si provvedere alla frequenza di tali corsi con 

modalità di e-learning o comunque non in presenza fisica del lavoratore; 

- tutti gli eventi interni non direttamente funzionali all’attività produttiva sono sospesi o 

cancellati, a meno che non siano svolti con modalità a distanza (videoconferenza); anche 

per gli eventi direttamente funzionali all’attività produttiva si privilegia la forma di 

partecipazione a distanza (videoconferenza). 

Per quanto concerne gli spostamenti interni, l’azienda implementa le seguenti disposizioni, di cui il 

personale è stato informato con opportune comunicazioni specifiche: 

- è necessario limitare gli spostamenti all’interno del sito produttivo e tra siti produttivi della 

medesima azienda qualora non siano effettivamente necessari e non abbiano una diretta 

incidenza sulle attività produttive proprie o di terzi; 

- gli incontri, le riunioni e il contatto tra i lavoratori deve essere limitato allo stretto 

indispensabile a rendere la propria prestazione lavorativa e privilegiando, quando possibile, 

forme di comunicazione a distanza (e-mail, telefono, videoriunioni, etc.); 

-  le riunioni in presenza sono consentite solo in casi di estrema urgenza e indifferibilità, 

contingentando sia il numero dei partecipanti che la durata allo stretto necessario alla 

risoluzione dell’urgenza contingente, nel rispetto del distanziamento interpersonale di 

almeno un metro e con l’utilizzo di adeguati DPI per limitare al massimo la possibilità di 

contagio, mantenendo un’adeguata pulizia e areazione dei locali; 

☐ Altre disposizioni adottate in materia [specificare]:  
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Sezione 11 - Gestione di una persona sintomatica in azienda 
L’azienda, in caso di presenza di persona sintomatica all’interno dei locali aziendali, ha 

implementato le seguenti disposizioni, di cui il personale è stato informato con opportune 

comunicazioni specifiche [ove possibile è necessario specificare ulteriormente le disposizioni contenute in questa 

sezione, es.: particolari locali adibiti esclusivamente all’isolamento del soggetto sintomatico, canali informativi/recapiti 

del datore di lavoro e/o dell’ufficio personale da contattare per gestire l’emergenza, etc.]: 

- La persona sintomatica deve provvedere tempestivamente ad isolarsi, evitando di circolare 

all’interno della struttura e dovrà contattare immediatamente l’ufficio personale o il datore 

di lavoro che gestirà il rapporto con le autorità sanitarie. 

- Il soggetto sintomatico e le altre persone eventualmente presenti nella stessa stanza 

dovranno indossare immediatamente mascherina e guanti monouso. 

- Qualora il soggetto sintomatico si trovasse in uno spazio comune, si dovrà procedere ad 

isolarlo nel primo ufficio/stanza vuota disponibile nell’area ove il soggetto si trova. 

- Lo stato di isolamento deve permanere fino a nuova disposizione dell’autorità sanitaria. 

- Gli altri soggetti dovranno evitare per quanto possibile, e se non estremamente necessario, 

il contatto con il soggetto sintomatico e gli altri eventuali soggetti confinati, rispettando 

tassativamente la distanza interpersonale di un metro da questi ed evitando accessi non 

necessari nei locali ove il soggetto (o i soggetti) sono confinati, indossando, nel caso, 

adeguati DPI volti a proteggersi dal contagio (mascherina, guanti monouso, visiera 

protettiva, etc.)  

- L’azienda collaborerà con le autorità sanitarie per definire i casi di contatto stretto con il 

soggetto sintomatico; nel periodo dell’indagine, seguendo le indicazioni dell’autorità 

sanitaria, l’azienda potrà chiedere ai soggetti definiti come possibili contatti stretti di 

lasciare l’azienda fino a ulteriore disposizione dell’autorità sanitaria. 

- Una volta gestita la persona sintomatica, l’ambiente utilizzato per l’isolamento sarà 

sanificato come previsto nella sezione 4. 

- è stata data espressa istruzione ai lavoratori di non divulgare alcuna informazioni e sullo 

stato di salute proprio o degli altri lavoratori/visitatori, in quanto l’unico organo titolato a 

verificare che il soggetto sintomatico sia affetto da COVID-19 è l’autorità sanitaria a seguito 

di opportune analisi e verifiche e sarà la stessa autorità sanitaria a definire i possibili 

contatti stretti, a contattarli una volta conosciuto il risultato del test e a prendere le 

conseguenti misure sanitarie necessarie. I lavoratori che dovessero comunicare o 

diffondere informazioni di cui sopra agirebbero in violazione della normativa sulla 

protezione dei dati personali, potrebbero essere perseguiti a norma di legge e passibili di 

sanzione da parte del datore di lavoro, nelle modalità stabilite dal CCNL applicato. 
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Sezione 12 - Sorveglianza sanitaria - Medico competente - RLS 
Per quanto le disposizioni relative alla sorveglianza sanitaria, al medico competente e al RLS, 

l’azienda ha adottato quanto segue: 

- La sorveglianza sanitaria deve proseguire rispettando le misure igieniche contenute nelle 

indicazioni del Ministero della Salute (cd. decalogo), privilegiando, in questo periodo , le 

visite preventive, le visite a richiesta e le visite al rientro dal periodo di malattia [solamente 

per le imprese che nella loro attività e rischi lavorativi specifici hanno già previsto la sorveglianza sanitaria]. 

- Il datore di lavoro collabora con il medico competente e con l’RLS/RLST nell’integrare e 

proporre tutte le misure di regolamentazione legate a Covid - 19, segnalando al datore di 

lavoro situazioni di particolare fragilità e patologie attuali/pregresse dei dipendenti, per cui 

l’azienda garantisce comunque il rispetto della protezione dei dati personali per le 

informazioni comunicate in questo ambito. 

- Il medico competente applicherà le indicazioni delle Autorità Sanitarie e, in considerazione 

del suo ruolo nella valutazione dei rischi e nella sorveglia sanitaria, potrà suggerire 

l’adozione di eventuali mezzi diagnostici qualora ritenuti utili al fine del contenimento della 

diffusione del virus e della salute dei lavoratori (test sierologici, tamponi, etc.) nel rispetto 

della protezione dei dati personali dei soggetti coinvolti e secondo la disciplina vigente in 

materia in ambito regionale e/o nazionale. [specificare se tale attività è svolta] 

- Alla ripresa delle attività, è opportuno che sia coinvolto il medico competente per le 

identificazioni dei soggetti con particolari situazioni di fragilità e per il reinserimento 

lavorativo di soggetti con eventuale pregressa infezione da COVID 19. È raccomandabile 

che la sorveglianza sanitaria ponga particolare attenzione ai soggetti fragili anche in 

relazione all’età. 

- Per il reintegro progressivo di lavoratori dopo l’infezione da COVID19, il medico 

competente, previa presentazione di certificazione di avvenuta negativizzazione del 

tampone secondo le modalità previste e rilasciata dal dipartimento di prevenzione 

territoriale di competenza, effettua la visita medica precedente alla ripresa del lavoro, a 

seguito di assenza per motivi di salute di durata superiore ai sessanta giorni continuativi, al 

fine di verificare l’idoneità alla mansione, anche per valutare profili specifici di rischiosità e 

comunque indipendentemente dalla durata dell’assenza per malattia. 

- L’azienda ha messo al corrente il medico competente l’RLS/RLST del contenuto del 

presente documento, in modo da permettere a questi soggetti di svolgere le attività 

previste in questa sezione. 
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Sezione 13 - Aggiornamento del protocollo di regolamentazione 
Il presente protocollo sarà soggetto a revisioni in conseguenza di modifiche normative o qualora 

risultasse necessario. 

 
 

Rev. del ____________________  

  __________________________ 

  (Timbro e Firma del Legale Rappresentante) 
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