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Introduzione 

In un momento di particolare emergenza, dettato dall’elevata rapidità di sviluppo del contagio, le aziende devono 
adottare misure specifiche volte a: 
a) Prevenire il rischio di contagio per i lavoratori al fine di permettere la prosecuzione delle attività ma nel rispetto 
della loro sicurezza; 
b) Intervenire tempestivamente su eventuali casi di infezione. 
Il presente documento di attuazione e gestione delle misure anti-contagio su rischio nazionale, 
è pertanto da intendersi disposto ai sensi dell’art. 7 del DPCM 11/03/2020 e quale strumento 
attuativo di quanto stabilito nel Protocollo di Intesa del 14/03/2020 così come aggiornato il 24 aprile 
2020. 

Le misure indicate in questo protocollo devono essere condivise con gli RLS. 
La prosecuzione dell’attività lavorativa è vincolata al rispetto delle condizioni che assicurino ai lavoratori adeguati 
livelli di protezione. 
 
 
Prevenzione del rischio da contagio 
In base alla specifica attività svolta, il contagio dei lavoratori può verificarsi in questi modi: 
1. Presenza di lavoratori che hanno contratto la malattia all’esterno dell’ambiente di lavoro; 
2. Accesso di fornitori e visitatori esterni tra i quali possono essere presenti persone contagiate; 
3. Lavoro in presenza di persone che possono essere potenzialmente infette o a contatto con materiale che 
potrebbe portare infezione. 
Poiché il Coronavirus può essere presente in assenza di sintomi o in presenza di sintomi lievi, le misure di 
prevenzione e protezione possono non risultare sufficienti. Inoltre, nelle fasi di sviluppo del contagio, anche 
condizioni quali l’essersi recato in zone con presenza di focolai, risulta sempre meno significativa di una 
condizione di rischio. 

1.1 Interventi volti a contenere il rischio da contagio 

Creazione di gruppo interno di emergenza 
Il primo intervento è la creazione di un gruppo interno di emergenza, composto dai responsabili dell’Istituto, dal 
RSPP, dal Medico competente e dagli RLS. Il gruppo, messo in comunicazione mediante strumenti informatici, 
è volto ad analizzare l’evoluzione della situazione al fine di valutare le misure da mettere in atto. Ogni membro 
del gruppo porta le proprie istanze alla discussione al fine di garantire un approccio sistemico al problema. 
 
Informazione alle persone 
Seguendo quanto previsto dalle disposizioni nazionali, l’Istituto informa tutti i lavoratori e chiunque entri in Istituto 
circa le disposizioni delle Autorità, attraverso: 
1. Diffusione delle informazioni provenienti dalle istituzioni e inerenti l’individuazione di sintomi. Questo avviene 
mediante affissione dei cartelli informativi accesso all’Istituto. Viene precisato che, in presenza di sintomi, 
l’operatore deve rimanere a casa; 
2. Riferimenti da contattare in presenza di condizioni di rischio; 
3. Norme igieniche volte a ridurre il rischio di diffusione, in particolare, all’interno di tutti i servizi igienici, mediante 
affissione dell’infografica di cui ″allegato 1 informativa ai lavoratori″; 
 
Organizzazione delle aree di lavoro 
L’Istituto stesso definisce i flussi di ingresso, uscita e fruizione dei locali scolastici, al fine di ridurre la 
commistione tra lavoratori appartenenti all’Istituto scolastico e visitatori esterni. Vengono definiti: 
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a) Vie di accesso uniche per l’ingresso; 
b) Bagni assegnati per il personale scolastico e i visitatori esterni; 
c) Aree antistanti i distributori automatici attenersi alla cartellonistica affissa “limitato numero di persone, 
utilizzo di liquido lavamani….”; 
Devono essere definiti protocolli di comportamento, secondo quanto descritto nell’Allegato 1 Informativa ai 
lavoratori, e considerando le indicazioni del Protocollo di Intesa del 14 marzo 2020 e del 24/04/2020. 
 
Vengono adottati anche i seguenti interventi: 
Modalità di ingresso in Istituto: 

1) Misurazione della temperatura all’ingresso utilizzando termometro a Infrarossi che non richiede il 
contatto. In caso di positività, verrà impedito l’accesso e il lavoratore dovrà tornare al suo domicilio e 
contattare il proprio medico. Verrà chiaramente indicato al lavoratore di non recarsi al Pronto Soccorso 
ma di andare a casa, ricontrollare la propria temperatura corporea e, in caso di positività, chiamare il 
proprio medico curante. Nel controllo della temperatura, si imporrà la distanza di un metro tra un 
lavoratore e l’altro, in fila per entrare, e tra il lavoratore e l’operatore incaricato della misurazione. Il 
risultato della misurazione non verrà divulgato, se non al lavoratore, e non verrà registrato da nessuna 
parte; 

2) Orari differenziati per scaglionare gli ingressi, qualora questi determinino un rischio di assembramento; 
3) Organizzazione degli accessi e uscite in modo da differenziate tra personale scolastico e visitatori 

evitando la commistione; 
4) Presenza di igienizzante per le mani ad ogni ingresso e uscita dall’Istituto; 
5) Informazioni sulle modalità di registrazione degli ingressi volti a ridurre il rischio mediante affissione, in 

prossimità della timbratrice, del cartello; 
6) Definizione di una procedura di gestione degli accessi che prevede: invio di una mail a tutti coloro che, 

a qualsiasi titolo, devono accedere in Istituto, indicando loro le precauzioni prese e da prendere al fine 
di ridurre il rischio di contaminazione. In particolare, ricordare il divieto, da parte di chi ha sintomi quali 
febbre (maggiore di 37,5 °C), tosse, raffreddore, di accedere allo stabilimento e il divieto anche per 
coloro oggetti di provvedimenti di quarantena o risultati positivi al virus; 

 
Modalità di ingresso in Istituto: 

• Annullamento di tutti gli accessi da parte di visitatori esterni, clienti, consulenti ecc., che non siano 
strettamente coinvolti e indispensabili per lo svolgimento dell’attività scolastiche. In caso di riunioni di 
coordinamento è necessario mantenere la distanza interpersonale di almeno 1 metro e laddove non 
fosse possibile rispettare tale distanza come principale misura di contenimento, è necessario fornire 
idonei DPI. E’ comunque necessario limitare al massimo gli spostamenti all’interno dell’Istituto e 
contingentare l’accesso agli spazi comuni. E’ fondamentale privilegiare la modalità di riunioni di 
coordinamento in video conference; 

• L’Istituto deve garantire per i propri lavoratori, visitatori, la disponibilità di soluzioni idroalcoliche per il 
lavaggio delle mani all’ingresso dell’Istituto. Si raccomanda di ricordare a tutti i lavoratori di lavarsi le 
mani con tale soluzione all’ingresso in istituto, prima e dopo pranzo e all’uscita dai servizi igienici; 

• Controllo degli accessi all’istituto mediante personale di controllo, evitando tassativamente il rischio di  
assembramento; l’operatore che accoglie utenze esterne deve essere ad almeno 1 metro di distanza. 
Se necessario indicare a terra, con una striscia colorata, il limite invalicabile; 

• Definizione di una procedura di gestione dell’accesso all’istituto che prevede: invio di una mail a tutti 
coloro che, a qualsiasi titolo, devono accedervi, indicando loro le precauzioni prese e da prendere al 
fine di ridurre il rischio di contaminazione. In particolare, ricordare il divieto, da parte di chi ha sintomi 
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quali febbre (maggiore di 37,5 °C), tosse, raffreddore, di accedere all’Istituto e il divieto anche per coloro 
oggetti di provvedimenti di quarantena o risultati positivi al virus; 

 
Misure di prevenzione e protezione: 

• Riduzione degli spostamenti tra le diverse aree dell’Istituto. 

• Definizione di aree di deposito che permettano di lasciare il materiale in una zona neutra, in cui si possa 
garantire la distanza di 1 metro tra le persone.  

• Limitare quando possibile la discesa dai mezzi degli autisti dei mezzi per la fornitura di materiali e 
attrezzature; se il carico/scarico richiede la discesa dal mezzo, rispettare quanto detto al punto 
precedente  relativamente al comportamento da tenere nelle aree di deposito; 

• Effettuare lo scambio di documentazione (bolle, fatture ecc.) tramite guanti monouso (se non disponibili, 
lavare le mani con soluzione idroalcolica). 

• Conservare in Istituto, in via precauzionale, nella cassetta di pronto soccorso o nelle immediate 
vicinanze, una o più mascherine FFP2 o FFP3, in base al numero di lavoratori. 

• Prediligere l’assegnazione personale di attrezzature di lavoro. Quando non fosse possibile, è d’obbligo 
l’igienizzazione con soluzione detergente idroalcolica; in ogni caso, provvedere ad igienizzazione 
quotidiana, a fine turno, usando guanti monouso e cestinare il panno dedicato; 

• Regolare la disposizione delle postazioni di lavoro per evitare il lavoro a distanza inferiore a 1 metro; 
nel caso in cui non sia possibile mantenere la distanza di sicurezza, esaminare il caso con il DS 
coadiuvato dall’Ufficio Tecnico, gli strumenti da porre in essere, compresa, ove possibile, una diversa 
organizzazione del lavoro e/o un nuovo cronoprogramma (sfasamento spaziale/temporale);  

 
Organizzazione degli spazi comuni e di servizio: 

• L’accesso agli spazi comuni viene contingentato definendo il numero massimo di persone che possono 
accedervi contemporaneamente e definendo il tempo massimo di stazionamento al loro interno; 

• All’interno degli spazi comuni vige il divieto di avvicinarsi a meno di 1 metro uno dall’altro;  

• Mantenere costantemente arieggiati i locali (una volta ogni 2 ore per 10 min); 

• Consegna di mascherine protettive FFP2 FFP3, occhiali e guanti monouso (eventualmente da 
indossare sotto i guanti per rischio meccanico) a tutti i lavoratori per i quali non è possibile garantire il 
rispetto della distanza di 1 metro; è vietato riutilizzare i guanti monouso; 

• Sono annullate tutte le riunioni in presenza, a meno che non siano indispensabili per lo svolgimento 
dell’attività scolastica, adottando le misure di contenimento descritte al punto “Modalità di ingresso in 
Istituto”; 

• Sono annullati tutti i corsi di formazione e qualsiasi altro evento in presenza. 
 
 
Organizzazione delle situazioni di contatto con pubblico o esterni: 
Si rimanda a quanto detto nei precedenti punti. 
 
Pulizia e sanificazione delle aree di lavoro 
Al fine di ridurre il rischio di contagio, si definisce un protocollo di sanificazione dei locali di lavoro. Il protocollo 
prevede: 
a) Ogni lavoratore provvede alla sanificazione del proprio posto di lavoro utilizzando prodotti già diluiti e ponti 
all’uso, prevalentemente nebulizzati mediante spruzzino. La pulizia della area di lavoro viene effettuata ad inizio 
della giornata lavorativa da parte del singolo lavoratore. Qualora la postazione venga usata da più operatori 
nell’arco della giornata, ogni operatore sanificherà la postazione prima dell’utilizzo.  
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b) I bagni vengono sanificati più volte al giorno usando detergenti comuni, fatto salvo eventuali casi di positività 
(vedasi specifico paragrafo); 
c) La pulizia viene effettuata a fine di ogni turno di lavoro; 
d) Periodicamente si procede alla sanificazione di tastiere, schermi touch e mouse usando specifici detergenti 
sanificanti 
e) Aree antistanti i distributori automatici vengono sanificate dopo il periodo di fruizione e prevede la 
sanificazione anche dei distributori automatici, per quanto concerne la pulsantiera e la zona di prelievo dei 
prodotti, per assicurare la sanificazione di tutte le superfici con cui può entrare in contatto il lavoratore; 
La sanificazione avviene impiegando specifici detergenti utilizzati nel rispetto delle schede tecniche e di 
sicurezza. Per facilitare la trasmissione delle informazioni, vengono messe a disposizione degli utilizzatori i 
suddetti documenti. 
L’Istituto prevede inoltre una sanificazione straordinaria nel rispetto delle indicazioni di cui alla Circolare 5443 
del 22/02/2020. 
 
Disposizioni sull’uso dei DPI e detergenti per fronteggiare il Coronavirus 

1. le mascherine vengono utilizzate in conformità a quanto previsto dalle indicazioni dell’Organizzazione 
mondiale della sanità, che ne esclude l’uso per le persone asintomatiche e lo riserva ai malati e a chi 
assiste persone malate; 

2. è possibile impiegare, in assenza di soluzioni in commercio, la preparazione farmaceutica del liquido 
detergente secondo le indicazioni dell’OMS 
https://www.who.int/gpsc/5may/Guide_to_Local_Production.pdf) 

3. qualora un determinato lavoro imponga di lavorare senza ulteriori possibilità inderogabili ed indifferibili 
a distanza interpersonale minore di un metro e non siano possibili altre soluzioni organizzative, deve 
essere SEMPRE PREVISTO l’uso delle mascherine i guanti monouso antiallergici, occhiali di 
protezione o visiera paraschizzi. 

Disposizioni sull’effettuazione di riunioni 
a. Le riunioni in presenza vanno evitate per quanto possibile; 
b. Qualora non sia possibile evitarle, queste andranno effettuate all’interno di locali ampi, che permettano 
di rimanere a distanza di almeno 1 metro uno dall’altro e che siano dotati di ventilazione naturale mediante 
finestrature che andranno tenute aperte per l’intera durata della riunione; 
c. Al termine della riunione, il locale, prima del successivo utilizzo, andrà sottoposto a pulizia con l’uso di 
detergenti; 
d. Sono annullate tutte le attività di formazione in presenza. Le attività di formazione a distanza vengono 
svolte in locali ampi che permettano ai partecipanti di rimanere a distanza di almeno 1 metro l’uno 
dall’altro e che garantiscono adeguata aerazione mediante apertura di finestre che andranno tenute 
aperte per l’intera durata dell’attività; 
e. Al termine del corso di formazione, il locale, prima di essere adibito ad un’altra attività di formazione o di 
altro genere, andrà sottoposto a pulizia con l’uso di detergenti; 
f. Le attività di affiancamento del personale, devono avvenire mantenendo la distanza di 1 metro o, se 
questo non fosse possibile, facendo indossare ad entrambi gli operatori la mascherina protettiva. Il 
personale in affiancamento, per collegare e scollegare le cuffie, deve indossare guanti protettivi 

 
Gestione delle consegne 
Al fine di ridurre il rischio di contagio, da e verso corrieri e autotrasportatori, si decide di adottare le seguenti 
misure: 
a. attività svolta gestendo le consegne riducendole numericamente il più possibile; 
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b. l’impiego a rotazione di un solo trasportatore/fornitore per volta; 
c. ove possibile, la regola principale deve essere che gli autisti dei mezzi di trasporto devono rimanere a bordo 
dei propri mezzi ed in ogni caso non è consentito l’accesso degli stessi 
agli uffici per nessun motivo. Per le necessarie attività di approntamento delle attività di carico e scarico, il 
trasportatore dovrà attenersi alla rigorosa distanza di un metro; 
d. ove fosse strettamente indispensabile scendere dal mezzo, i trasportatori, prima di uscire dalla cabina, devono 
indossare mascherine idonee e guanti monouso; 
e. divieto di interazione con personale esterno, se non per lo strettissimo necessario alle operazioni di 
coordinamento e nel pieno rispetto delle distanze di sicurezza che per tali operazioni dovranno essere superiori 
al metro; 
f. divieto da parte del personale scolastico di accedere all’interno della cabina guida dei mezzi terzi per nessun 
motivo; 
g. il personale dei trasportatori, dopo le operazioni di posteggio mezzo, ove non sia possibile rimanere a bordo 
senza scendere, dovrà collocarsi in apposita area separata ed esterna e rimanere lì, a distanza di sicurezza con 
personale scolastico superiore al metro, per tutto il tempo delle operazioni di carico. Le operazioni in tal caso 
sono le seguenti: 
h. Una volta entrato all’interno del perimetro scolastico, il trasportatore ferma il mezzo in una zona definita, quindi 
scende, e apre il portello o il telo per permettere il carico e scarico della merce; 
i. L’autotrasportatore si reca in portineria, situato nei pressi dell’area ricevimento nel punto stabilito, per lasciare 
o prelevare la bolla di trasporto. Se la merce è piccola, lo stesso la lascia sul banco sistemato a fianco a dove 
vengono lasciate le bolle; 
j. Se il carico è pesante o ingombrante, lo segnala all’addetto al ricevimento dopodiché, sale sul mezzo e avverte 
a voce l’addetto al ricevimento; 
k. L’addetto al ricevimento procede al prelievo del materiale usando il carrello e lo sistema nell’apposita area. 
Qualora sia necessario maneggiare del materiale, indosserà i guanti protettivi monouso; 
l. nel caso di necessità di avvicinamento del personale del trasportatore, per esigenze operative, le distanze di 
sicurezza da garantire vanno SEMPRE rispettate; 
m. il personale scolastico che dovesse procedere necessariamente con alcune operazioni di manipolazione 
materiali impiegando le mani e avvicinandosi al mezzo, dovrà indossare mascherine idonee e guanti monouso 
antiallergici durante tutto il tempo dell’operazione, rispettando la distanza interpersonale di 1m; 
n. si dispone il lavaggio delle mani da parte del personale scolastico con soluzioni idroalcoliche prima di 
indossare mascherina e guanti e subito dopo il loro disuso (o altre soluzioni come consigliato dal Medico 
Competente o quelle consigliate dall’OMS); 
o. il divieto di scambio di documenti cartacei “a mano”, pertanto ogni operazione dove possibile dovrà avvenire 
con scambio informatico via email di ogni documento necessario al completamento delle operazioni 
amministrative legate al trasportatore; 
p. se l’operazione precedente non è possibile informaticamente, si dispone il passaggio dei documenti all’interno 
di buste sigillate; 
q. se non è possibile l’uso di buste sigillate, allora l’autotrasportatore si recherà in un apposito punto dell’area 
ricevimento, per lasciare o prelevare la bolla di trasporto; 
r. solo dopo un paio d’ore, l’operatore scolastico potrà prelevare il materiale e le bolle lasciate dal trasportatore, 
sempre avendo cura di lavarsi le mani subito dopo la movimentazione; 
s. solo al termine delle operazioni, il personale scolastico scolastico rimuove i guanti e si lava le mani; 
t. si dispone il rispetto teutonico di tutte le altre misure di igiene già comunicate e presenti nelle informative già 
date (come non toccarsi occhi, naso, bocca, mantenere le distanze sociali, non scambiarsi abbracci o strette di 
mano, ecc.); 
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u. solo dopo un paio d’ore, l’operatore potrà prelevare il materiale e le bolle lasciate dal trasportatore, sempre 
avendo cura di lavarsi le mani subito dopo la movimentazione. 
Relativamente ai servizi igienici, il responsabile di sede, provvederà ad identificare un bagno da destinare 
esclusivamente ai fornitori che ne abbiano estrema necessità. Tale bagno viene segnalato mediante 
cartellonistica e sarà sanificato dalla ditta esterna periodicamente e ne sarà 
vietato tassativamente l’uso da parte degli operatori. 
Le istruzioni vengono trasmesse mediante cartellonistica. 
 
Verifica delle misure adottate 
Quotidianamente il DS coadiuvato dai responsabile degli uffici tecnici effettua un controllo volto a verificare 
l’applicazione sia delle indicazioni riportate all’interno del provvedimento del Governo, sia delle prescrizioni 
previste all’interno di questo piano. 
Il controllo avviene insieme agli RLS utilizzando specifica checklist. Al termine del controllo, le parti inseriscono 
eventuali annotazioni e firmano il documento. 
La checklist compilata e firmata viene archiviata nel rispetto delle indicazioni dell’Istituto sulla conservazione 
documentale. 
 
Procedura di gestione in caso di positività ai test 
 
La procedura prevista dalle istituzioni, richiede che il singolo cittadino che presenti sintomi o che sia stato 
esposto a possibile contagio, debba comunicarlo al proprio medico di famiglia o al numero 1500. 
Questi, in base alle procedure applicate, decideranno se sottoporre la persona a tampone o meno o a 
provvedimento di quarantena cautelare. 
Nel caso in cui venga comunicata all’Istituto la positività di un proprio operatore, si procederà applicando i 
seguenti punti. 
 

1.2 Interventi di primo soccorso all’interno dell’Istituto 

Qualora un lavoratore dovesse riferire un malore, a prescindere dai sintomi, salvo che non sia a rischio la sua 
salute e sicurezza, questi dovrà abbandonare precauzionalmente il lavoro e recarsi presso il proprio domicilio; 
il lavoratore dovrà essere informato circa la necessità di contattare al più presto il proprio medico. 
Qualora questo non fosse possibile, l’operatore dovrà recarsi all’interno dell’infermeria o di un locale chiuso, e 
l’Istituto provvederà alla chiamata dei soccorsi. Una volta che il lavoratore avrà abbandonato il locale, questo 
dovrà essere sanificato. 
Qualora sia strettamente necessario intervenire immediatamente sul lavoratore, il soccorritore dovrà prima 
indossare maschera, visiera e guanti, presenti all’interno della cassetta di primo soccorso. Tutti i presidi utilizzati 
vanno chiusi in un sacchetto e gettati come rifiuti speciali pericolosi. Durante l’intervento, dovranno essere 
presenti solo i soccorritori nel numero strettamente necessario all’intervento. Una volta terminato l’intervento, i 
soccorritori dovranno segnalare il contatto con il possibile soggetto e, salvo che questi risultasse negativo, 
dovranno abbandonare il posto di lavoro e rimanere in quarantena per il periodo necessario. 

1.3 Individuazione di persona sintomatica all’interno dell’Istituto 

Qualora un lavoratore dovesse riferire sintomi quali febbre, tosse secca, si procederà immediatamente ad 
allontanare il lavoratore dal luogo di lavoro e gli verrà chiesto di recarsi immediatamente al proprio domicilio 
dove dovrà contattare il proprio medico curante. 
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L’Istituto comunica, immediatamente, il caso all’autorità sanitaria competente e si mette a loro disposizione per 
fornire le informazioni necessarie a delineare la situazione. L’Istituto procederà adottando qualsiasi misura 
venga indicata dall’autorità stessa. 
Le autorità, una volta rilevato il contagio di una persona, indagano per definire i possibili rapporti intercorsi con 
altre persone, sia per motivi lavorativi che personali. A seguito di questo, l’autorità contatterà l’Istituto, 
eventualmente anche il medico competente, per definire le misure quali l’indagine circa eventuali altri lavoratori 
contagiati, sospensione dell’attività, sanificazione straordinaria ecc. 
L’Istituto provvederà ad adottare tempestivamente le misure indicate dall’autorità, tra cui l’eventuale 
allontanamento delle persone entrate in stretto contatto con la persona positiva. 
 

1.4 Misure immediate di intervento 

Fatto salvo quanto previsto al punto 3.1, l’Istituto adotta i seguenti interventi precauzionali: 
a. Immediata richiesta cautelativa, a tutti i lavoratori che hanno lavorato negli ultimi 15 giorni in postazioni 
immediatamente adiacenti al lavoratore risultato positivo, di rimanere a casa; 
b. Interdizione, fino all’avvenuta igienizzazione, dei locali di cui alla lettera c, fatto salvo le aree di transito; 
c. Immediata sanificazione di, in questo ordine cronologico: 
i. Delle zone di passaggio comuni quali scale, con particolare attenzione al corrimano, corridoi, porte, servizi 
igienici, ascensori; 
ii. Postazione/i di lavoro del lavoratore e di tutti i lavoratori della medesima area di lavoro, comprese le 
attrezzature di lavoro; 
iii. Area break utilizzata dal lavoratore, comprese le attrezzature presenti. 
La sanificazione deve essere effettuata nel rispetto di quanto previsto dalla Circolare n. 5443 del 22 febbraio 
2020. 
 
Messa conoscenza della procedura alle parti interessate 
La “procedura operativa di gestione del rischio da Coronavirus adottata dalle imprese”, deve essere redatta dal 
Servizio di Prevenzione e Protezione in accordo con l'ufficio personale ed il Datore di Lavoro. 
Al fine della sua corretta attuazione, copia della stessa procedura deve essere consegnata alle parti interessate 
le quali, firmandola, formalizzano la presa di conoscenza della procedura stessa e provvedono ad attuare quanto 
previsto al suo interno. 
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LISTA DI DISTRIBUZIONE ALLEGATO AL D.V.R. RISCHIO BIOLOGICO – PROCEDURA OPERATVA rev.0 
 
 

NOME E COGNOME DEI LAVORATORI FIRMA PER RICEVUTA DATA DI CONSEGNA 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

 


