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Premessa

Il presente protocollo costituisce attuazione di quello nazionale sottoscritto in data 14 marzo 2020  ed in data 24 aprile 2020 (aggiornamento)  dalle organizzazioni datoriali e da CGIL, CISL e UIL.

· Preso atto che il Governo favorisce, per quanto di sua competenza, la piena attuazione del Protocollo;

· Condivisi i principi del Protocollo nazionale;

· Considerate le differenti opzioni previste dalla legge e dal Protocollo nazionale per far fronte alla diffusione del COVID-19

· Valutata la necessità di adottare un Protocollo che, nel rispetto dei principi di quello nazionale, li adatti alla specificità dell’Ente;

· Considerato che, secondo il Protocollo nazionale, le misure previste nello stesso possono essere integrate da altre equivalenti o più incisive secondo la peculiarità della propria organizzazione; 

· Ricordato che, a valle della elaborazione del presente protocollo, saranno monitorate le misure adottate e le implementazioni;

	L’Ente
	Comune di Petriolo

	avente sede in
	Petriolo (MC) p.za S. Martino,1

	p.IVA
	00286490438

	N° totale addetti
	N. 18 


Assume il presente Protocollo di regolamentazione quale attuazione del Protocollo nazionale adottato il 14 marzo 2020 e 24 aprile 2020 tra le parti sociali alla presenza del Governo.
Il presente documento è stato predisposto in collaborazione con il responsabile del servizio di prevenzione e protezione e con il medico competente, previa consultazione del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza.

1. Informazione

Il Comune di Petriolo deve restare un luogo sicuro. Per mantenere questa condizione, i comportamenti del personale e dei terzi devono uniformarsi con consapevole, costante e collaborativa puntualità alle disposizioni del presente Protocollo.
L’informazione preventiva e puntuale è la prima iniziativa di precauzione e per questo motivo Il Comune di Petriolo si impegna a portare a conoscenza dei propri dipendenti e dei terzi (utenti e fornitori), attraverso apposite note scritte, tutte le informazioni necessarie alla tutela della salute e della sicurezza delle persone presenti nei locali di pertinenza dell’Ente. L’informativa avrà adeguati contenuti e la seguente articolazione: 
a) Informazione preventiva

Il Comune di Petriolo porta a conoscenza, anche attraverso strumenti informatici, a tutti coloro (dipendenti, utenti, fornitori, etc) che si accingono a fare, occasionalmente o sistematicamente, ingresso nei locali di pertinenza dell’Ente una specifica nota contenente tutte le indicazioni del presente Protocollo
b) Informazione all’entrata

Nessuno potrà entrare nei locali di pertinenza dell’Ente se non dopo aver ricevuto la specifica nota informativa. Con l’ingresso nei locali si attesta di averne compreso il contenuto, si manifesta adesione alle regole ivi contenute e si assume l’impegno di conformarsi alle disposizioni ivi contenute.
All’entrata vengono affissi e/o consegnati depliants contenenti le comunicazioni necessarie per regolamentare l’accesso ai locali di pertinenza dell’Ente.
Tra le informazioni contenute nella nota informativa sono specificamente trattati i seguenti aspetti:
· l’obbligo di rimanere al proprio domicilio e di non entrare nei locali di pertinenza dell’Ente in presenza di febbre (oltre 37.5°) o altri sintomi influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e l’autorità sanitaria;  

· la consapevolezza e l’accettazione del fatto di non poter fare ingresso o di poter permanere nei locali di pertinenza dell’Ente e di doverlo dichiarare tempestivamente laddove, anche successivamente all’ingresso, 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, …) in cui i provvedimenti dell’Autorità impongono di informare il medico di famiglia e l’Autorità sanitaria e di rimanere al proprio domicilio;
· la consapevolezza e l’accettazione del fatto che il rientro nei locali di pertinenza dell’Ente di lavoratori risultati positivi al COVID-19 deve essere preceduto da una preventiva comunicazione avente per oggetto la certificazione medica da cui risulti la “avvenuta negativizzazione” del tampone secondo le modalità previste e rilasciata dal dipartimento di prevenzione territoriale di competenza;  
· l’impegno a rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del datore di lavoro nel fare accesso ai locali di pertinenza dell’Ente (in particolare, mantenere la distanza di sicurezza, osservare le regole di igiene delle mani e tenere comportamenti corretti sul piano dell’igiene);
· l’impegno a informare tempestivamente e responsabilmente il 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.
c) Informazione ai terzi

Il Comune di Petriolo  da adeguata informazione ai terzi, anche dei contenuti del presente Protocollo aziendale per quanto di interesse. Tale informazione avviene con una nota informativa. Laddove possibile ne anticipa il contenuto rispetto all’arrivo presso la sede dell’Ente. 
La nota informativa ha il medesimo contenuto di quella consegnata o resa disponibile all’ingresso dell’Ente.   Con l’ingresso nei locali di pertinenza dell’Ente si attesta di averne compreso il contenuto, si manifesta adesione alle regole ivi contenute e si assume l’impegno di conformarsi alle disposizioni ivi contenute.
d) Informazione nei locali di pertinenza dell’Ente
Il Comune di Petriolo colloca, nei luoghi maggiormente frequentati, depliants informativi che ricordino comportamenti, cautele, condotte in linea con il principio del distanziamento interpersonale.

In particolare, le indicazioni comportamentali sono valorizzate negli uffici e nei luoghi comuni; le regole igieniche sono affisse prevalentemente in prossimità o all’interno dei servizi igienici ed in corrispondenza dei punti di erogazione del gel per la pulizia delle mani.
2. Modalità di ingresso  e di comportamento nei locali di pertinenza dell’Ente
a) Controllo della temperatura

Il personale dipendente, prima dell’accesso al luogo di lavoro, sarà sottoposto al controllo della temperatura corporea. Se tale temperatura risulterà superiore ai 37,5°, non sarà consentito l’accesso ai luoghi di lavoro. Le persone in tale condizione saranno momentaneamente isolate e fornite di mascherine, non dovranno recarsi al Pronto Soccorso ma dovranno contattare nel più breve tempo possibile il proprio medico curante e seguire le sue indicazioni.
In caso di indisponibilità di termometro, in particolare per il primo periodo di applicazione a causa della difficoltà di approvvigionamento di termometri digitali ad infrarossi, la misura della temperatura potrà essere sostituita da una autocertificazione.
Rispetto della privacy

Il Comune di Petriolo  esegue le operazioni di controllo della temperatura e quelle conseguenti nel pieno rispetto della privacy, secondo le modalità indicate nel Protocollo nazionale.
b) Richiesta di informazioni

Il Comune di Petriolo informa preventivamente il personale dipendente, ed eventuali terzi che debbano fare ingresso nei locali di pertinenza dell’Ente, della preclusione dell’accesso a chi, negli ultimi 14 giorni, abbia avuto contatti con soggetti risultati positivi al COVID-19 o provenga da zone a rischio secondo le indicazioni dell’OMS
c) Mobilità delle persone dentro i luoghi di lavoro

Il Comune di Petriolo valutata l’organizzazione dell’Ente, al fine di ridurre il flusso di spostamenti all’interno, dispone quanto segue:

· L’accesso agli uffici è riservato ai lavoratori dipendenti e amministratori comunali (Giunta) ed è vietato a terzi;

· I lavoratori dipendenti occupano la posizione di lavoro assegnata e durante la permanenza effettuano esclusivamente gli spostamenti necessari allo svolgimento del lavoro assegnato
Poiché gli spazi comuni sono potenziali luoghi di contagio, Il Comune di Petriolo, identificati gli spazi comuni, adotta il seguente protocollo, volto ad evitare flussi o aggregazioni di persone:

Ingressi
· l’ingresso dei dipendenti è adeguatamente scaglionato nel rispetto delle norme sul distanziamento
· l’ingresso degli eventuali utenti è programmato in una fascia oraria diversa da quella dei dipendenti
3. Modalità di accesso dei fornitori/collaboratori esterni

a) Comunicazione della procedura d’ingresso e di comportamento all’interno dell’Azienda

Il Comune di Petriolo si impegna a comunicare le procedure di ingresso anticipatamente ai fornitori/collaboratori in modalità informatica. Laddove non fosse stato possibile verrà comunque consegnata prima dell’ingresso nei locali di pertinenza dell’Ente una informativa scritta contenente tutte le indicazioni a cui dovranno attenersi i terzi durante la permanenza nei locali di pertinenza dell’Ente.
b) Procedura di ingresso

Il Comune di Petriolo, tenuto conto della propria organizzazione, adotta le seguenti procedure e regole di ingresso negli uffici e nei locali di pertinenza dell’Ente.
Orari di ingresso/uscita:

· Uffici: dalle 08:00 alle ore 14:00.

· Area Manutenzione: dalle 07:00 alle 13:00

· Ricevimento fornitori su appuntamento

· Ricevimento utenti su appuntamento 

Durante l’ingresso e l’uscita si presterà particolare attenzione a vigilare a che venga sempre osservata la regola del  distanziamento tra i lavoratori
c) Comportamento nella fase di spedizione/ricevimento materiali
Le operazioni di spedizione/ricevimento materiali rappresentano un momento di interferenza e potenziale occasione di contagio.
Il Comune di Petriolo, tenuto conto della propria organizzazione, adotta le seguenti procedure e regole di comportamento nella fase di spedizione/ricevimento materiali.

· Limitazione del numero di addetti al ricevimento spedizione materiali (1 persona) 
· Mantenimento del distanziamento > 1 m
· Utilizzare se necessario la propria penna in luogo di quella del trasportatore/corriere
· Il trasportatore/corriere rimane nelle vicinanze del proprio mezzo e non deve circolare all’interno dei locali
d) Accesso agli uffici

Il Comune di Petriolo organizza le eventuali relazioni con l’utenza riducendo al minimo la necessità di contatto privilegiando modalità informatiche per la trasmissione e lo scambio della documentazione

Qualora non sia possibile evitare lo scambio di documentazione cartacea, si devono rispettare le seguenti regole

· Mantenere la distanza di almeno un metro

· Dotarsi di guanti per ricevere e firmare la documentazione

e) Accesso ai servizi igienici

L’accesso ai servizi igienici è riservato al personale dipendente e amministratori comunali (Giunta).
Il Comune di Petriolo garantisce che i servizi igienici sono sempre tenuti puliti ed igienizzati.
f) Accesso ai locali di pertinenza dell’Ente per effettuare una fornitura

Laddove l’erogazione di una fornitura presupponesse necessariamente l’ingresso nei locali di pertinenza dell’Ente, si osservano tutte le regole valide per il personale dipendente sia in fase di accesso sia in relazione alle regole comportamentali sul lavoro
g) Servizi di trasporto con mezzi di proprietà dell’Ente
Il Comune di Petriolo garantisce la pulizia frequente dei mezzi di trasporto e la distanza interpersonale. Durante il trasporto con autocarri in cabina di guida è ammesso il solo conducente (non è ammesso il trasporto di altre persone in cabina di guida).  
Nei mezzi di trasporto è presente un  flacone di gel per la pulizia delle mani
h) Appalti endoaziendali

Il Comune di Petriolo comunica preventivamente all’appaltatore le informazioni e le procedure da osservare nello svolgimento del lavoro all’interno dei locali di pertinenza dell’Ente 

Tutti gli obblighi di legge, derivanti dai provvedimenti urgenti e dal Protocollo nazionale, devono essere garantiti dell’appaltatore

L’appaltatore e l’appaltante possono elaborare una procedura unica e condivisa per garantire il rispetto degli obblighi precauzionali

Il Comune di Petriolo si riserva di escludere o interrompere l’attività dell’appaltatore nel caso di mancato rispetto delle procedure aziendali o di quelle convenute
4. Pulizia e sanificazione dei locali di pertinenza dell’Ente
La pulizia e la sanificazione sono azioni fondamentali che, insieme al distanziamento interpersonale, possono evitare la diffusione del virus

Il Comune di Petriolo per la pulizia e la sanificazione fa riferimento alla circolare 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero della Salute

Pulizia e sanificazione localizzata
Con riferimento alla pulizia, ferma la ordinaria pulizia generale, si dispone quanto segue:

Locali uffici
· Pulizia BISETTIMANALE 
Attrezzature di lavoro condiviso (computer, tastiere, video, sedie, piano di lavoro, maniglie, armadi, etc)

· Sanificazione all’inizio ed alla fine di ogni turno di lavoro
Attrezzature di lavoro condivise (centrali di manovra, dispositivi di comando, etc…)

· Sanificazione all’inizio ed alla fine di ogni turno di lavoro
Locali comuni, porte, servizi igienici
· Sanificazione quotidiana
Il Comune di Petriolo dedica particolare attenzione alla pulizia dei locali e delle installazioni (porte, mancorrenti, finestre, …) dove maggiore è la frequenza ovvero la possibilità di contatto. E’ necessario che tutto il personale si attenga alle norme di comportamento igienico sanitario per concorrere a mantenere la massima pulizia e salubrità di tali ambienti.
Sanificazione generale
Il Comune di Petriolo procede alla sanificazione, come prevista dalla circolare del Ministero della salute n. 5443 del 27 febbraio 2020 – espressamente richiamata nel protocollo nazionale, nelle ipotesi in cui un caso conclamato di COVID19 abbia soggiornato nei locali di pertinenza dell’Ente. 
Il Comune di Petriolo assicura che la sanificazione verrà effettuata, in ogni caso, nel rispetto della periodicità prevista dalle norme e nelle ipotesi e con le modalità previste dalla circolare sopra richiamata.
Il Comune di Petriolo dispone che la sanificazione sia in ogni caso effettuata nelle seguenti occasioni:

· Inizialmente prima del 04/05/2020 a tutti i locali adibiti ad uffici;

· Straordinaria a seguito della presenza/accesso di una persona con COVID19 confermato, secondo le indicazioni della circolare 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero della Salute, per i locali nei quali si è verificato l’accesso
· Periodicamente a tutti i locali di pertinenza dell’Ente, se richiesto dalla normativa e con la periodicità dalla stessa definita
5. Precauzioni igieniche personali

L’igiene personale eseguita correttamente è decisiva per la riduzione della diffusione del virus. 

In tutti i locali igienici è esposto un depliant contenente le indicazioni inerenti le modalità della pulizia a cui tutto il personale dipendente 

Nei locali di pertinenza dell’Ente  sono anche collocati e mantenuti costantemente riforniti distributori di gel per le mani, con l’invito ad un frequente uso da parte di tutti gli operatori. In prossimità del distributore è affisso il depliant che descrive le modalità di igienizzazione delle mani

Il Comune di Petriolo ricorda che la corretta e frequente igienizzazione delle mani con acqua e sapone esclude la necessità di ricorrere al gel
6. Dispositivi di protezione individuale

Mascherine chirurgiche

Il Comune di Petriolo mette a disposizione di tutto il personale mascherine chirurgiche, che dovranno essere sempre indossate ed utilizzate correttamente.

Le mascherine chirurgiche devono essere utilizzate in conformità a quanto previsto dalle indicazioni dell’Organizzazione mondiale della sanità

Mascherine filtranti FFP2
Il Comune di Petriolo mette a disposizione di tutto il personale mascherine filtranti tipo FFP2 senza valvola.

Il personale dovrà utilizzare mascherine filtranti tipo FFP2 in caso di servizio agli sportelli aperti al pubblico.
Modalità di uso (indossare e rimuovere) delle mascherine (cfr. allegati – segnaletica informativa)
Gel/soluzione  igienizzzante
Il gel/soluzione igienizzante è fondamentale per la pulizia delle mani, laddove manchi la possibilità di lavare le mani con acqua e sapone

Il Comune di Petriolo ha predisposto erogatori di gel/soluzione igienizzante all’interno dei locali di pertinenza dell’Ente e ha fornito ogni mezzi di trasporto di flaconi portatili di  gel/soluzione igienizzante.

Ogni lavoratore ha pertanto  la possibilità di ricorrere al gel/soluzione igienizzante con facilità e con la frequenza ritenuta opportuna.
Il Comune di Petriolo garantisce l’acquisto e la fornitura di una quantità adeguata di gel/soluzione igienizzante, avendo cura di non farlo mai mancare nei locali di pertinenza dell’Ente e nei mezzi di trasporto.
Guanti monouso
Il Comune di Petriolo mette a disposizione di tutto il personale guanti monouso in nitrile, che dovranno essere sempre indossati durante il lavoro sia all’interno che all’esterno (operatori della manutenzione).

Per le persone del pubblico che accedono aglui uffici e risultano sprovviste di guanti saranno messi a disposizione guanti monouso in polipropilene (PP tipo quelli in uso nei reparti frutta e verdura dei supermercati).
Altri dispositivi di protezione

Il Comune di Petriolo,  sentito il Medico Competente, mette a disposizione di tutto il personale addetto alla manutenzione occhiali/schermo facciale per la protezione degli occhi da utilizzare in caso di lavori da effettuare al chiuso ed in ambienti diversi da quelli di pertinenza dell’Ente e durante le fasi di lavoro nelle quali sia necessario operare in maniera sistematica a distanza inferiore ad un metro.

7. Gestione degli spazi comuni

Gli spazi comuni sono potenziali fonti di contatto e diffusione del virus.

Il Comune di Petriolo, al fine di contingentare e razionalizzare anche temporalmente il ricorso a detti luoghi, per ciascuno di essi individua una procedura di ingresso, presenze ed uscita. Il personale ed eventuali soggetti terzi presenti nei locali dovranno attenersi alle seguenti prescrizioni:

Spogliatoio e servizi igienici
Lo spogliatoio ed i servizi igienici sono: 

· gestiti per eliminare le occasioni di compresenza che non consenta l’osservanza della distanza interpersonale di un almeno metro

· oggetto di pulizia ordinaria

· oggetto di sanificazione periodica secondo quanto indicato nella circolare 5443 del 22 febbraio 2020

L’accesso allo spogliatoio ed ai servizi igienici è contingentato a 1 persona per volta. Il personale in attesa mantiene il distanziamento reciproco di almeno 1 metro.

Punto ristoro
Non presente
Per quanto riguarda la pulizia, si fa rinvio a quanto già previsto in tema di pulizia e sanificazione al precedente punto 4.
8. Organizzazione aziendale

Il Comune di Petriolo dichiara che tutte le azioni indicate dal presente Protocollo sono funzionali ad individuare gli aspetti organizzativi, e produttivi che vengono limitati, ridotti o sospesi in quanto non incidenti in misura rilevante sull’attività produttiva.
a) Il Comune di Petriolo dispone, per garantire il perseguimento dei fini del presente Protocollo, il ricorso  al lavoro a distanza (smart work) per le seguenti attività/servizi:
per tutti gli uffici.
b) Il Comune di Petriolo procede alla seguente rimodulazione dei livelli di servizio:
i servizi vengono  erogati preferibilmente su appuntamento
c) Il Comune di Petriolo assicura un piano di turnazione dei dipendenti dedicati allo svolgimento delle attività dell’Ente con l’obiettivo di diminuire al massimo i contatti e di creare gruppi autonomi, distinti e riconoscibili.
Garantire la distanza interpersonale e la riconoscibilità dei gruppi è importante al fine di garantire il mantenimento delle condizioni di salute.

Nello specifico dispone la creazione, nell’ambito dei vari servizi, dei seguenti gruppi autonomi di lavoratori:
segreteria- anagrafe 

ragioneria- ufficio tecnico e manutenzioni – lavori pubblici 

segreteria-sociali 

segreteria- polizia locale  

d) Il Comune di Petriolo utilizza sia  lo smart working per le attività che possono essere svolte a distanza sia i periodi di ferie arretrati per assorbire le inattività correlate all’applicazione del protocollo ed  effettua le necessarie rotazioni del personale al fine di garantire una omogenea applicazione a tutti i lavoratori.
Detti strumenti sono stati attivati al momento nelle seguenti percentuali (che potranno essere modificate nel tempo sulla base dell’andamento dei parametri economici e produttivi):
· Periodi di ferie arretrati: si
· Smart work: si 
e) Il Comune di Petriolo sospende tutte le trasferte/viaggi di lavoro nazionali e internazionali non funzionali ai servizi essenziali.

Permangono attive esclusivamente le trasferte/viaggi correlate alle seguente attività:
· no
9. Gestione entrata e uscita dei dipendenti

Fatto salvo quanto già previsto ai precedenti punti 2 e 3, seguendo il Protocollo nazionale, Il Comune di Petriolo dispone quanto segue:

a) Gli orari di ingresso/uscita sono stati scaglionati come segue, al fine di evitare il più possibile contatti nelle zone comuni (ingressi, spogliatoi):
Orari di ingresso/uscita:

· Uffici: dalle 08:00 alle ore 14:00.
· Area Manutenzione: dalle 07:00 alle 13:00
· Ricevimento fornitori su appuntamento
· Ricevimento utenti su appuntamento 
b) Vicino alla porta di ingresso/uscita è stato installato un erogatore di gel/soluzione igienizzante; 
10. Spostamenti interni, riunioni, eventi interni e formazione

La limitazione degli spostamenti anche interni è fondamentale.

Il Comune di Petriolo dispone, a questo proposito, quanto segue:

· I lavoratori dipendenti occupano la posizione di lavoro assegnata e durante la permanenza effettuano esclusivamente gli spostamenti necessari allo svolgimento del lavoro assegnato

Il Comune di Petriolo si impegna a favorire le riunioni a distanza. A questo proposito dispone quanto segue:

· Tutte le riunioni di tipo tecnico ed amministrativo saranno svolte a distanza salvo i casi di estrema urgenza ed indifferibilità

Il Comune di Petriolo dispone che, solo nei casi estrema urgenza ed indifferibilità, possano essere tenute riunioni in presenza, che saranno comunque contingentate nel numero dei partecipanti e nella durata. In ogni caso  saranno garantiti il distanziamento interpersonale di almeno un metro e un’adeguata pulizia/areazione dei locali dopo ogni riunione.

Il Comune di Petriolo dispone la sospensione di eventi (riunioni, manifestazioni,…) non direttamente funzionali allo svolgimento dell’attività istituzionale.
Il Comune di Petriolo dispone la sospensione degli eventi formativi obbligatori in essere e la loro riconversione in eventi formativi a distanza.

11. Gestione di una persona sintomatica nei locali di pertinenza dell’Ente
La vigilanza all’accesso nei locali di pertinenza dell’Ente è fondamentale. Laddove, nel periodo di presenza nei locali di pertinenza dell’Ente, insorgano sintomi influenzali, il Comune di Petriolo dispone interventi immediati e coordinati, sulla base delle indicazioni del medico competente.

In particolare:

a) nel caso in cui una persona presente nei locali di pertinenza dell’Ente avverta febbre o sintomi di infezione respiratoria, dovrà darne immediata comunicazione al direttore responsabile dell’ufficio, che provvederà al suo isolamento.

b) L’Ente procederà immediatamente ad avvertire le autorità sanitarie competenti e i numeri di emergenza per il COVID-19 forniti dalla Regione o dal Ministero della salute. Nel caso in cui non sia possibile garantire adeguate condizioni per l’isolamento la persona verrà allontanata dai locali di pertinenza dell’Ente per un pronto rientro al proprio domicilio, secondo le indicazioni dell’Autorità sanitaria.

c) L’Ente collaborerà con le Autorità sanitarie per la definizione degli eventuali “contatti stretti” di una persona presente nei locali di pertinenza  che sia stata riscontrata positiva al tampone COVID-19. Ciò al fine di permettere alle autorità di applicare le necessarie e opportune misure di quarantena. Nel periodo dell’indagine, l’Ente potrà chiedere agli eventuali possibili contatti stretti di lasciare cautelativamente i locali, secondo le indicazioni dell’Autorità sanitaria.
12. Sorveglianza sanitaria/medico competente/RLS

Il Medico Competente dovrà:

a) Contribuire alla gestione dell’informazione e formazione sulle misure di contenimento e sui comportamenti individuali

b) Gestire, nel suo ruolo clinico, i casi personali legati ai dubbi sulla salute dei lavoratori e dei loro familiari
c) Segnalare all’azienda le situazioni di particolare fragilità e patologie attuali o pregresse dei dipendenti e l’azienda provvede alla loro tutela nel rispetto della privacy
d) collaborare con il datore di lavoro e con il Servizio di Protezione e Prevenzione sulle corrette procedure di lavoro e sull’adeguamento eventuale dell’organizzazione del lavoro
e) collaborare con l’azienda in occasione della ripresa dell’attività per l’identificazione dei soggetti con particolari situazioni di fragilità e per il reinserimento lavorativo di soggetti con pregressa infezione da COVID-19

f) effettuare la visita medica (visita precedente la ripresa del lavoro prevista dal D.Lgs. 81/08 per assenze superiori a 60 giorni)  anche per i dipendenti che sono stati assenti per infezione da COVID-19 anche se per durata inferiore a 60 giorni, al fine di valutare i profili specifici di rischiosità
g) collaborare con i dipartimenti delle ASL / ATS di malattie infettive per l’individuazione dei contatti stretti nelle aziende ed il loro monitoraggio sanitario durante la quarantena.
13. Aggiornamento del protocollo di regolamentazione

E’ costituito nell’Ente il Comitato per l’applicazione e la verifica delle regole del protocollo di regolamentazione composto dal Datore di Lavoro, dal RSPP, dal Medico Competente e dal RLS.

Il presente protocollo sarà periodicamente aggiornato in conseguenza di:

· mutate condizioni di lavoro

· emanazione di nuove regolamentazioni/protocolli da parte delle autorità governative e/o regionali e/o sanitarie

· revisione interna
14. Firme
	Firme di autorizzazione
	firma

	Datore di lavoro
	Ing. Domenico Luciani
	


Il presente protocollo viene firmato dai soggetti  sotto elencati facenti parte del servizio di prevenzione e protezione in segno di presa visione ed approvazione,  ciascuno per la parte di propria competenza.

	Firme per presa visione ed approvazione
	firma

	Responsabile Servizio Prevenzione Protezione
	Ing. Giorgio Domizi
	

	Medico Competente
	Dr. Carlo Gualco
	

	Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza
	Secondo Viscovo
	

	
	
	


15. Allegati
· Informativa privacy
· Informazione preventiva
· Informazione all’entrata
· Segnaletica informativa
· Disposizioni aziendali operative specifiche

Informativa sul trattamento dei dati personali

Ai sensi del Regolamento Ue n. 679/2016 (cd. GDPR), si forniscono di seguito le informazioni in merito al trattamento dei dati personali dei soggetti che, durante l’emergenza COVID-19, c.d. Coronavirus, accedono ai locali di pertinenza  e agli uffici del Comune di Petriolo o ad altri luoghi comunque a quest’ultimo riferibili.
Titolare del trattamento 

Comune di Petriolo, con sede legale in p.za S. Martino,1 – 62014 Petriolo (MC), e-mail: info@comune.petriolo.mc.it
Tipologia di dati personali trattati e di interessati

Nei limiti delle finalità e delle modalità definite nella presente informativa, sono oggetto di trattamento:

a) i dati attinenti alla temperatura corporea;

b) le informazioni in merito a contatti stretti ad alto rischio di esposizione, negli ultimi 14 giorni, con soggetti sospetti o risultati positivi al COVID-19;

c) le informazioni in merito alla provenienza, negli ultimi 14 giorni, da zone a rischio secondo le indicazioni dell’OMS.

I dati personali oggetto di trattamenti si riferiscono a:

a) il personale del Comune di Petriolo. Rispetto a tali interessati, la presente informativa integra quella già fornita per il trattamento dei dati personali funzionale all’instaurazione e all’esecuzione del rapporto di lavoro;

b) i fornitori, i trasportatori, gli appaltatori, visitatori e ogni altro soggetto terzo autorizzati ad accedere ai locali di pertinenza  e agli uffici del Comune di Petriolo o ad altri luoghi comunque a quest’ultimo riferibili. 
Finalità e base giuridica del trattamento
I dati personali saranno trattati esclusivamente per finalità di prevenzione dal contagio da COVID-19, in esecuzione del Protocollo di sicurezza anti-contagio adottato ai sensi dell’art. 1, n. 7, lett. d) del DPCM 11 marzo 2020.
La base giuridica del trattamento è, pertanto, da rinvenirsi nell’implementazione dei protocolli di sicurezza anti-contagio ai sensi dell’art. art. 1, n. 7, lett. d) del DPCM 11 marzo 2020.
Natura del conferimento dei dati personali 

Il conferimento dei dati è necessario per accedere ai locali di pertinenza  e agli uffici del Comune di Petriolo o ad altri luoghi comunque a quest’ultimo riferibili. Un eventuale rifiuto a conferirli impedisce di consentire l’ingresso.

Modalità, ambito e durata del trattamento
Il trattamento è effettuato dal personale del Comune di Petriolo che agisce sulla base di specifiche istruzioni fornite in ordine alle finalità e alle modalità del trattamento. 

Con riferimento alla misurazione della temperatura corporea, il Comune di Petriolo non effettua alcuna registrazione del dato. L’identificazione dell’interessato e la registrazione del superamento della soglia di temperatura potrebbero avvenire solo qualora fosse necessario documentare le ragioni che hanno impedito l’accesso. In tal caso, l’interessato sarà informato della circostanza.

I dati personali non saranno oggetto di diffusione, né di comunicazione a terzi, se non in ragione delle specifiche previsioni normative (es. in caso di richiesta da parte dell’Autorità sanitaria per la ricostruzione della filiera degli eventuali contatti stretti di un lavoratore risultato positivo al COVID-19). 

I dati saranno trattati per il tempo strettamente necessario a perseguire la citata finalità di prevenzione dal contagio da COVID-19 e conservati non oltre il termine dello stato d’emergenza, attualmente fissato al 31 luglio 2020 Aella Delibera del Consiglio dei Ministri 31 gennaio 2020.

Diritti degli interessati
In qualsiasi momento, gli interessati hanno il diritto di accedere ai propri dati personali, di chiederne la rettifica, l’aggiornamento e la relativa cancellazione. È, altresì, possibile opporsi al trattamento e richiederne la limitazione.

Queste richieste potranno essere rivolte a Comune di Petriolo, con sede legale in p.za S. Martino,1 – 62014 Petriolo (MC), e-mail: info@comune.petriolo.mc.it
Inoltre, nel caso in cui si ritenga che il trattamento sia stato svolto in violazione della normativa sulla protezione dei dati personali, è riconosciuto il diritto di presentare reclamo all’Autorità Garante per la protezione dei dati personali, Piazza Venezia, 11 - 00187 - Roma.

Informazione preventiva

Spett.le/Egr.
_____________________


e-mail
_____________________

Oggetto: informazione preventiva – trasmissione del “Protocollo aziendale di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro”
La presente per comunicare che Il Comune di Petriolo  ha assunto il  “Protocollo aziendale di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro” allegato alla presente in attuazione del Protocollo nazionale adottato il 14 marzo 2020 e 24 aprile 2020 (aggiornamento) tra le parti sociali alla presenza del Governo.
Nel merito si richiama l’attenzione sui seguenti aspetti:

· l’obbligo di rimanere al proprio domicilio e di non entrare nei locali di pertinenza dell’Ente in presenza di febbre (oltre 37.5°) o altri sintomi influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e l’autorità sanitaria;  

· la consapevolezza e l’accettazione del fatto di non poter fare ingresso o di poter permanere nei locali di pertinenza dell’Ente e di doverlo dichiarare tempestivamente laddove, anche successivamente all’ingresso, 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, …) in cui i provvedimenti dell’Autorità impongono di informare il medico di famiglia e l’Autorità sanitaria e di rimanere al proprio domicilio;
· la consapevolezza e l’accettazione del fatto che il rientro nei locali di pertinenza dell’Ente di lavoratori risultati positivi al COVID-19 deve essere preceduto da una preventiva comunicazione avente per oggetto la certificazione medica da cui risulti la “avvenuta negativizzazione” del tampone secondo le modalità previste e rilasciata dal dipartimento di prevenzione territoriale di competenza;  
· l’impegno a rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del datore di lavoro nel fare accesso ai locali di pertinenza dell’Ente (in particolare, mantenere la distanza di sicurezza, osservare le regole di igiene delle mani e tenere comportamenti corretti sul piano dell’igiene);
· l’impegno a informare tempestivamente e responsabilmente la Direzione delIl Comune di Petriolo   della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad adeguata distanza dalle persone presenti.

A decorrere dalla data odierna ogni rapporto tra la vs organizzazione/lei e Il Comune di Petriolo dovrà conformarsi a quanto disposto da suddetto protocollo, oltre che alle direttive, indicazioni, raccomandazioni che saranno emanate dagli organismi preposti (Governo, Ministero della Salute, Regione Marche, Autorità sanitarie locali).
________, li _______
Informazione all’entrata

Spett.le/Egr.
_____________________


e-mail
_____________________

Oggetto: informazione all’entrata – trasmissione del “Protocollo aziendale di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro”

La presente per comunicare che Il Comune di Petriolo  ha assunto il  “Protocollo aziendale di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro” allegato alla presente in attuazione del Protocollo nazionale adottato il 14 marzo 2020 e 24 aprile 2020 (aggiornamento) tra le parti sociali alla presenza del Governo.

Nel merito si richiama l’attenzione sui seguenti aspetti:

· l’obbligo di rimanere al proprio domicilio e di non entrare nei locali di pertinenza dell’Ente in presenza di febbre (oltre 37.5°) o altri sintomi influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e l’autorità sanitaria;  

· la consapevolezza e l’accettazione del fatto di non poter fare ingresso o di poter permanere nei locali di pertinenza dell’Ente e di doverlo dichiarare tempestivamente laddove, anche successivamente all’ingresso, 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, …) in cui i provvedimenti dell’Autorità impongono di informare il medico di famiglia e l’Autorità sanitaria e di rimanere al proprio domicilio;
· la consapevolezza e l’accettazione del fatto che il rientro nei locali di pertinenza dell’Ente di lavoratori risultati positivi al COVID-19 deve essere preceduto da una preventiva comunicazione avente per oggetto la certificazione medica da cui risulti la “avvenuta negativizzazione” del tampone secondo le modalità previste e rilasciata dal dipartimento di prevenzione territoriale di competenza;  
· l’impegno a rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del datore di lavoro nel fare accesso ai locali di pertinenza dell’Ente (in particolare, mantenere la distanza di sicurezza, osservare le regole di igiene delle mani e tenere comportamenti corretti sul piano dell’igiene);
· l’impegno a informare tempestivamente e responsabilmente la Direzione delIl Comune di Petriolo   della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere ad adeguata distanza dalle persone presenti.

A decorrere dalla data odierna ogni rapporto tra la vs organizzazione/lei e Il Comune di Petriolo dovrà conformarsi a quanto disposto da suddetto protocollo, oltre che alle direttive, indicazioni, raccomandazioni che saranno emanate dagli organismi preposti (Governo, Ministero della Salute, Regione Marche, Autorità sanitarie locali).

________, li _______
Segnaletica informativa
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Fig. 01 – cartello da apporre agli ingressi dei locali (uffici e officina)
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Fig. 02 – cartello da apporre nello spogliatoio/servizi igienici e presso gli erogatori di gel
	MISURE di RIDUZIONE della diffusione del CORONAVIRUS
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	È fatto divieto di accesso ai locali  da parte di coloro che non sono stati preventivamente autorizzati dalla stessa, secondo le procedure applicabili
È fatto divieto di accesso a persone con sintomi quali febbre (maggiore di 37,5°C), tosse, raffreddore o soggetti a provvedimenti diquarantena o risultati positivi al virus

	Qualora una persona dovesse rientrare in uno di questi casi:
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	Sintomi quali febbre (37,5°C), tosse, difficoltà respiratorie
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	Aver avuto contatti faccia a faccia in locale chiuso con persone risultate infette o a grave sospetto di
infezione

	È vietato l’accesso ai locali ed è necessario rimanere all’interno del proprio domicilio, contattando il proprio medico. Dovrà immediatamente chiamare il

	NUMERO DI PUBBLICA UTILITÀ 1500

	Fornendo tutte le indicazioni richieste e seguendo alla lettera le indicazioni che riceverà

	Al fine di ridurre la diffusione, Vi invitiamo, comunque:
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	Lavare
frequentemente le mani
Lavare le mani con acqua e sapone per almeno 60 secondi Pulire le superfici con soluzioni
detergenti / sanificanti
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	Evitare di toccare con le mani la bocca e gli occhi prima di averle lavate
Evitare strette di mano, baci e abbracci.
Non toccarsi gli
occhi e la bocca con le mani

	[image: image9.jpg]



	Utilizzare fazzoletti monouso per soffiarsi il naso e gettarli, una volta utilizzati in appositi cestini
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	Evitare contatti ravvicinati con persone che
presentino sintomi influenzali quali tosse e raffreddore.

	
	Evitare l’uso
promiscuo di
bottiglie o bicchieri
Coprirsi la bocca se
si tossisce o
starnutisce
	
	Se possibile
mantenere la
distanza di 1 metro
dalle persone
Scegliere di
effettuare meeting
a distanza


Fig. 03 – cartello da apporre agli ingressi dei locali (uffici e officina)
	FRUIZIONE DEI DISTRIBUTORI AUTOMATICI

	Visto il momento di particolare gravità, anche il momento della pausa può rappresentare un rischio di contagio
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	Contaminazione: il contatto su superfici contaminate e il successivo portarsi le dita alla bocca, al naso o agli occhi, rappresenta una potenziale via di contagio, così come il formarsi di assembramenti nei pressi della macchinetta

	Al fine di evitare quanto sopra riportato, sono obbligatori i successivi comportamenti

	
	Prima di accedere al distributore, recarsi in bagno per lavarsi le mani avendo cura di rispettare le istruzioni di lavaggio esposte all’interno dei bagni stessi. Solo dopo, recarsi presso la il distributore automatico

	
	Divieto di avvicinarsi a meno di un metro dagli altri lavoratori che stanno usufruendo del distributore o stanno consumando quanto prelevato. Qualora gli spazi non permettessero  di rispettare tali distanze rimanere all’esterno dell’area di ristoro avendo cura di mantenere la distanza di almeno un metro dagli altri lavoratori in
coda

	
	Dopo aver prelevato la bevanda o il cibo non sostare nei pressi del distributore ma posizionarsi ad una distanza di almeno un metro dalla macchinetta e dagli altri lavoratori che stanno consumando cibi e/ o bevande. Una volta terminato, abbandonare l’area break per permettere la fruizione in sicurezza da parte di altri lavoratori.

	Durante la giornata di lavoro, rispettare le seguenti indicazioni:
· Rimanere ad un metro di distanza degli altri lavoratori. Se questo non fosse possibile, utilizzare idonee misure anticontagio e di prevenzione;
· Non scambiarsi baci, abbracci o strette di mano;
· Lavarsi frequentemente le mani rispettando la procedura di lavaggio affissa all’interno dei servizi igienici;
· Se possibile, detergere periodicamente la propria postazione di lavoro;
· Non toccarsi occhi, bocca e naso con le mani. Se necessario, usare fazzoletti monouso da gettare in appositi contenitori dopo ogni utilizzo


Fig. 04 – cartello da apporre al punto di ristoro
	FRUIZIONE DEGLI SPOGLIATOI E DELLE DOCCE

	Visto il momento di particolare gravità, anche l’uso degli spogliatoi e in particolare delle docce può rappresentare un pericolo di contagio.
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	Contaminazione: il contatto su superfici contaminate e il successivo portarsi le dita alla bocca, al naso o agli occhi, rappresenta una potenziale via di contagio, così come il formarsi di assembramenti all’interno dello spogliatoio

	Al fine di evitare quanto sopra riportato, sono obbligatori i successivi comportamenti
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	Divieto di avvicinarsi a meno di un metro da altre persone che stanno frequentando lo spogliatoio
Qualora gli spazi non permettessero di mantenere questa distanza, rimanere all’esterno, avendo cura di mantenere la distanza di almeno un metro dagli altri lavoratori in coda
Nell’uso delle panche o delle sedie, rimanere a distanza di un metro dagli altri lavoratori.
Qualora si usino le docce prima far scorrere l’acqua avendo cura di indirizzare il getto sull’intera superficie laterale della doccia
Non utilizzare una doccia, quando quella immediatamente a fianco viene impiegata da un altro lavoratore
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	Una volta terminata la fruizione dello spogliatoio abbandonare l’ambiente in modo da consentire la fruizione da parte degli altri lavoratori

	Durante la giornata di lavoro, rispettare le seguenti indicazioni:
· Rimanere ad un metro di distanza degli altri lavoratori. Se questo non fosse possibile, utilizzare idonee misure anticontagio e di prevenzione;
· Non scambiarsi baci, abbracci o strette di mano;
· Lavarsi frequentemente le mani rispettando la procedura di lavaggio affissa all’interno dei servizi igienici;
· Se possibile, detergere periodicamente la propria postazione di lavoro;
· Non toccarsi occhi, bocca e naso con le mani. Se necessario, usare fazzoletti monouso da gettare in appositi contenitori dopo ogni utilizzo


Fig. 05 – cartello da apporre all’ingresso dello spogliatoio
	CONSEGNA E PRELIEVO DI MATERIALE

	Visto il momento di particolare gravità, al fine di evitare la diffusione del virus, si decide di adottare le seguenti precauzioni
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	Contaminazione: il contatto su superfici contaminate del materiale trasportato o della documentazione fornita, e il successivo portarsi  le dita alla bocca, al naso o agli occhi, rappresenta una potenziale via di contagio, così come il  formarsi  di  assembramenti  nell’area  di consegna / spedizione

	Al fine di evitare quanto sopra riportato, sono obbligatori i successivi comportamenti
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	Una volta scesi dal mezzo di trasporto igienizzarsi le mani usando gel idro alcolico (concentrazione minima di alcoll 60%) o altro sistema equivalente.
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	Divieto di avvicinarsi a meno di un metro da altre persone che stanno aspettando di scaricare o caricare o dai lavoratori dell’azienda impegnati nelle attività di carico e scarico
Non scendere dal mezzo se non esclusivamente per il tempo strettamente necessario per aprire i portelloni o il telone.
È fatto divieto di entrare in qualsiasi locale aziendale.
Le bolle e il materiale di piccole dimensioni vanno lasciati negli appositi alloggiamenti indicati.
Qualora sia necessario l’uso di mezzi, richiedere l’intervento del personale avendo cura di rimanere all’interno della cabina di guida
per l’intera durata delle operazioni
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	Dopo aver terminato abbandonare lo spazio di carico e scarico


Fig. 06 – cartello da apporre nell’area di ricevimento/spedizione materiali
Istruzioni indossamento mascherina
1. prima di indossare la mascherina, lavati le mani con acqua e sapone o con una soluzione alcolica (igienizzanti per le mani concentrazione di alcool di almeno il 60%)

2. copri bocca e naso con la mascherina assicurandoti che aderisca bene al volto
3. evita di toccare la mascherina mentre la indossi, se la tocchi, lavati le mani
4. quando diventa umida, sostituiscila con una nuova e non riutilizzarla; infatti sono maschere monouso
5. togli la mascherina prendendola dall’elastico e non toccare la parte anteriore della mascherina; gettala immediatamente in un sacchetto chiuso e lavati le mani.
Procedura
1. Aprire la maschera
2. Sagomarla sulle fattezze del naso
3. Infilare la sezione inferiore della cinghia sulla testa attorno al collo
4. Infilare successivamente quella superiore sopra le orecchie
Dopo avere sagomato la clip attorno al naso e avere garantito una buona adesione sul viso, è necessario eseguire due test di controllo:
5. Portare la mani come mostrato nella fig.5 ed espirare in modo vigoroso,
6. Portare la mani come nella fig.6 ed inspirare vigorosamente.
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Fig. 07 – Istruzioni da apporre all’interno dello spogliatoio
Istruzioni per il controllo della temperatura con termometro ad infrarossi:
1. Prima di misurare la temperatura con il termometro a infrarossi, una buona prassi è quella di lasciare ambientare il dispositivo nell’ambiente  di  utilizzo, normalmente sono sufficienti 15 minuti;
2. I termometri a infrarossi sono sensibili a campi magnetici e umidità, ed è indispensabile che siano allontanati da telefoni cellulari,
3. La persona controllata deve rimanere ferma per tutto il tempo necessario al per rilevare la temperatura
Le medesime precauzioni devono essere adottate anche per il personale esterno all’azienda (es. impresa di pulizie, visitatori, trasportatori)
Fig. 08 – Istruzioni da apporre all’ingresso dei locali  (ove si effettua il controllo)

Disposizioni aziendali operative specifiche
Nel seguito vengono riportate le disposizioni aziendali operative specifiche applicabili alle diverse aree e/o lavorazioni e/o eventi.
Materiali/azioni  necessari per la prosecuzione/ripresa dell’attività

	Materiale/azione
	commento

	Sanificazione generale uffici
	Obbligatoria se ci sono stati casi di COVID-19, fortemente consigliata in tutti gli  altri casi

	Termometro digitale ad infrarossi
	almeno 1 all’ingresso uffici  (da utilizzare sia per dipendenti che per terzi) 

 

	Dispenser di gel/prodotto sanificante per le mani
	almeno 

1 all’ingresso uffici
1 all’interno degli uffici
1 in officina


	Flaconi di gel/prodotto sanificante per le mani
	1 flacone per ogni mezzo di trasporto

	Prodotto sanificante per superfici/attrezzature
	Idonea scorta di prodotto in considerazione della frequenza quotidiana di pulizia degli uffici e servizi

	Contenitori per rifiuti speciale
	Almeno 2 contenitori (uffici e officina) per gettare le mascherine ed i guanti. Il rifiuto va smaltito come rifiuto speciale potenzialmente infetto ovvero nell’indifferenziato (se la raccolta è a cura del servizio comunale)

	Mascherine chirurgiche
	Congruo numero considerando che tutti devono portare le mascherine durante tutto il periodo lavorativo e che queste dopo una giornata di lavoro vanno senz’altro gettate via

	Mascherine FFP2
	Tale mascherina deve essere utilizzata per le attività al pubblico. Il numero pertanto è dipendente dalla frequenza delle aperture e dal fatto che tale mascherina, essendo utilizzata per breve periodo, può essere riutilizzata (indicativamente fino ad un massimo di 2-3 turni, quindi circa 20-25 ore)

	Guanti monouso in nitrile
	Privilegiare il nitrile al lattice (il lattice può determinare sensibilizzazione/forme allergiche).

Il numero deve essere congruo considerando che tutti devono portare i guanti durante tutto il periodo lavorativo e che questi si possono lacerare con facilità e quindi devono essere sostituiti anche all’interno di uno stesso turno di lavoro

	Guanti monouso in polipropilene (guanti tipo quelli in uso nei reparti frutta e verdura dei supermercati
	Da mettere a disposizione delle persone del pubblico che fanno accesso agli uffici nel caso siano sprovvisti di guanti propri


	Occhiali o schermo facciale
	L’occhiale/schermo deve essere utilizzato per i lavori (area manutenzione) che non è possibile effettuare mantenendo la distanza di 1 m.  Sono personali e possono essere igienizzati. Il numero pertanto è dipendente dal numero di dipendenti e dalle tipologie di lavoro.

	Segnaletica
	Cartelli di informazione da affiggere:

· all’ingresso degli uffici

· accanto ai dispenser di gel sanificante
· negli spogliatoi


Modalità operative
	Area

Lavorazione

evento
	Disposizioni
	Misure preventive

DPI obbligatori

	Ingresso dipendenti collaboratori, utenti
	Incaricare un addetto al controllo della temperatura
All’ingresso nei locali di pertinenza dell’Ente tutte le  persone si devono sottoporre a controllo della temperatura tramite termometro digitale ad infrarossi (il limite di accettabilità è di 37.5°C)
In caso di indisponibilità di termometro, in particolare per il primo periodo di applicazione a causa della difficoltà di approvvigionamento di termometri digitali ad infrarossi, la misura della temperatura potrà essere sostituita da una autocertificazione (cfr. modello allegato)
L’ingresso è contingentato 1 persona alla volta mantenendo durante l’attesa la distanza > 1 metro tra le persone


	Igienizzazione mani

Mascherina chirurgica

Guanti monouso



	Uffici 
	Distanziamento delle postazioni di lavoro > 1 metro

Distanziamento dagli altri lavoratori presenti  > 1 metro

Arieggiare periodicamente l’ambiente mantenendo aperte le finestre per un tempo congruo (almeno 0,5 ore ogni 2 ore)

Procedere alla disinfezione della postazione di lavoro (mouse o altro dispositivo di puntamento; tastiera; monitor, telefono e scrivania) con idonei prodotti disinfettanti e/ o salviette igienizzanti (a base alcolica)

A conclusione dell’attività lavorativa procedere all’ulteriore disinfezione della postazione lavorativa (mouse o altro dispositivo di puntamento; tastiera; monitor e scrivania)

Non condividere prodotti di cancelleria (es. penne e affini) e apparati (cordless, cellulari,…)
Dopo un eventuale riunione in presenza di terzi (collaboratori/fornitori) procedere alla disinfezione della postazione di riunione (scrivania, sedie,…) ed arieggiare l’ambiente 


	Igienizzazione mani

Mascherina chirurgica

Guanti monouso



	Uffici – sportello aperto al pubblico

	Distanziamento dagli altri lavoratori e dagli utenti  > 1 metro
Accesso degli utenti 1 persona alla volta

Apertura al pubblico limitata a questioni urgenti ed indifferibili

Tempo di apertura dello sportello limitato (1 ora 2 giorni a settimana)

Gli utenti che accedono allo sportello devono indossare mascherina chirurgica (o superiore ma senza valvola) e guanti monouso e devono igienizzare le mani con guanti indossati. A chi fosse sprovvisto di guanti verranno forniti guanti monouso in polipropilene (tipo quelli in uso nei reparti frutta e verdura dei supermercati)
Alla chiusura dello sportello procedere alla disinfezione della postazione (scrivania, maniglie,…) ed arieggiare l’ambiente 


	Igienizzazione mani

Mascherina FFP2

Guanti monouso



	Locale servizi igienici
	Ingresso ed utilizzo dei servizi una persona alla volta
Sanificazione quotidiana


	Igienizzazione mani

Mascherina chirurgica

Guanti monouso



	Officina
	Distanziamento dagli altri lavoratori presenti  > 1 metro

Procedere alla disinfezione della postazione di comando (pulsanti, leve di manovra) con idonei prodotti disinfettanti e/ o salviette igienizzanti (a base alcolica) all’inizio ed alla fine del turno di lavoro

	Igienizzazione mani

Mascherina chirurgica

Guanti monouso



	Area manutenzione
Lavorazioni che non consentono il distanziamento di un metro
	Limitare al minimo indispensabile la durata dell’attività con distanziamento inferiore a 1 metro


	Igienizzazione mani

Mascherina chirurgica

Guanti monouso

Occhiali o maschrera facciale



	Ricevimento e spedizione materiali
	Distanziamento dagli altri lavoratori e da terzi  > 1 metro

Predisporre il materiale da spedire in apposita area

Limitare il personale addetto al ricevimento/spedizione ad una persona
Utilizzare la propria penna invece di usare quella del trasportatore e/ o corriere
Il trasportatore/corriere rimane nelle vicinanze del proprio mezzo e non deve circolare all’interno degli uffici

	Igienizzazione mani

Mascherina chirurgica

Guanti monouso



	Area manutenzione - trasporto  materiali e attrezzature
	Limitare ad una unità la presenza all’interno della cabina di guida
Procedere alla disinfezione della cabina di guida con idonei prodotti disinfettanti e/ o salviette igienizzanti (a base alcolica)

	Igienizzazione mani

Mascherina chirurgica

Guanti monouso



	Trasporto alunni
	Attività sospesa

	**


	Sindaco ed assessori
	Sono equiparati, relativamente ai comportamenti, ai dipendenti
Distanziamento dagli altri lavoratori presenti  > 1 metro


	Igienizzazione mani

Mascherina chirurgica

Guanti monouso



	Volontari del servizio civile nazionale e volontari del gruppo locale di protezione civile
	Per le attività svolte presso gli uffici comunali sono equiparati, relativamente ai comportamenti, ai dipendenti

Distanziamento dagli altri lavoratori presenti  e dalle persone del pubblico > 1 metro


	Igienizzazione mani

Mascherina chirurgica
Mascherina FFP2 nelle occasioni di contatto con le persone del pubblico (ad. Esempio regolazione afflusso agli uffici, presidio varchi,…)
Guanti monouso



	Polizia municipale


	Per l’attività all’interno degli uffici valgono le stesse indicazioni degli uffici.

Distanziamento delle postazioni di lavoro > 1 metro

Distanziamento dagli altri lavoratori presenti  > 1 metro

Arieggiare periodicamente l’ambiente mantenendo aperte le finestre per un tempo congruo (almeno 0,5 ore ogni 2 ore)

Procedere alla disinfezione della postazione di lavoro (mouse o altro dispositivo di puntamento; tastiera; monitor, telefono e scrivania) con idonei prodotti disinfettanti e/ o salviette igienizzanti (a base alcolica)

A conclusione dell’attività lavorativa procedere all’ulteriore disinfezione della postazione lavorativa (mouse o altro dispositivo di puntamento; tastiera; monitor e scrivania)

Non condividere prodotti di cancelleria (es. penne e affini) e apparati (cordless, cellulari,…)
Dopo un eventuale riunione in presenza di terzi (collaboratori/fornitori) procedere alla disinfezione della postazione di riunione (scrivania, sedie,…) ed arieggiare l’ambiente 


	Igienizzazione mani

Mascherina chirurgica

Guanti monouso



	
	Per l’attività e gli interventi  di competenza all’esterno degli uffici

Distanziamento dagli altri lavoratori  e dalle persone del pubblico > 1 metro


	Igienizzazione mani

Mascherina FFP2 
Guanti monouso




	
Dichiarazione sostitutiva di certificazione 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



(art. 46 D.P.R.28 dicembre 2000 n. 445 ) 

Il sottoscritto _________________________________

Cod. fisc. _______________________________

nato a ____________________________________ (_____) il____/____/_____,
residente a _________________________ (_____) in _________________________________
consapevole che chiunque rilascia dichiarazioni mendaci è punito ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia, ai sensi e per gli effetti dell'art. 46 D.P.R. n. 445/2000
DICHIARA 
che non  ha alcun sintomo di tipo influenzale (tosse, raffreddore,…) e che la propria temperatura corporea, verificata autonomamente in data odierna, risulta inferiore a 37.5 °C




	________________, li ________
	    
	__________________________

        Firma del dichiarante 

                 

	Ai sensi dell’art. 10 della legge 675/1996 e successive modificazioni, le informazioni indicate nella presente dchiarazione verranno utilizzate unicamente per le finalità per le quali sono state acquisite.
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