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CRITERI DI VALUTAZIONE DEI RISCHI  

 

 

CONSIDERAZIONI GENERALI 
 

La valutazione dei rischi di cui all’articolo 17, comma 1, lettera a) del D.lgs. 81/08, anche nella scelta delle 

attrezzature di lavoro e degli agenti chimici impiegati, nonché nella sistemazione dei luoghi di lavoro, ha 

riguardato tutti i rischi per la sicurezza e la salute dei lavoratori, ivi compresi quelli relativi a gruppi di 

lavoratori esposti a rischi particolari, tra cui anche quelli collegati allo stress lavoro-correlato, secondo i 

contenuti dell’ accordo europeo dell’8 ottobre 2004, e quelli riguardanti le lavoratrici in stato di gravidanza, 

secondo quanto previsto dal decreto legislativo 26 marzo 2001, n. 151, nonché quelli connessi alle differenze 

di genere, all’età, alla provenienza da altri Paesi. 

 

La valutazione dei rischi cui sono esposti i lavoratori ha richiesto un’attenta analisi delle situazioni specifiche 

nelle quali gli addetti alle varie postazioni di lavoro vengono a trovarsi durante l’espletamento delle proprie 

mansioni. 

 

La valutazione dei rischi è: 
 

• correlata con le scelte circa attrezzature, sostanze e sistemazione dei luoghi di lavoro; 

• finalizzata all’individuazione e all’attuazione di idonee misure e provvedimenti da attuare. 

 

Pertanto, la valutazione dei rischi è legata sia al tipo di fase lavorativa svolta nell’unità produttiva sia a 

situazioni determinate da sistemi quali ambiente di lavoro, strutture ed impianti utilizzati, materiali e 

prodotti coinvolti nei processi. 

 

Gli orientamenti considerati sono basati sui seguenti aspetti: 
 

• osservazione dell’ambiente di lavoro (requisiti dei locali di lavoro, vie di accesso, sicurezza delle 

attrezzature, microclima, illuminazione, rumore, agenti fisici e nocivi); 

• identificazione dei compiti eseguiti sul posto di lavoro (per individuare i pericoli derivanti dalle singole 

mansioni); 

• osservazione delle modalità di esecuzione del lavoro (in modo da controllare il rispetto delle procedure e 

se queste comportano ulteriori pericoli); 

• esame dell’ambiente per rilevare i fattori esterni che possono avere effetti negativi sul posto di lavoro 

(microclima, aerazione); 

• esame dell’organizzazione del lavoro; 

• rassegna dei fattori psicologici, sociali e fisici che possono contribuire a creare stress sul lavoro e studio 

del modo in cui essi interagiscono fra di loro e con altri fattori nell’organizzazione e nell’ambiente di 

lavoro. 

 

Le osservazioni compiute vengono confrontate con criteri stabiliti per garantire la sicurezza e la salute, 

soprattutto in base a: 
 

• norme legali nazionali ed internazionali; 

• norme tecniche; 

• norme e orientamenti pubblicati. 
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METODOLOGIA E CRITERI ADOTTATI PER LA VALUTAZIONE DEI RISCHI 
 

La valutazione dei rischi è stata effettuata utilizzando le metodiche ed i criteri ritenuti più adeguati alle 

situazioni lavorative aziendali, tenendo conto dei principi generali di tutela previsti dall’art. 15 del D.lgs. 

81/08. Laddove la legislazione fornisce indicazioni specifiche sulle modalità di valutazione, i descrittori di 

rischio sono stati individuati sulla base di norme tecniche e/o linee guida di riferimento, avvalendosi anche 

delle informazioni contenute in banche dati istituzionali, nazionali ed internazionali (Es.: Rumore, Vibrazioni. 

Movimentazione manuale dei carichi, ecc.).  

 

In assenza di indicazioni legislative specifiche sulle modalità di valutazione, sono stati adottati criteri basati 

sull’esperienza e conoscenza delle effettive condizioni lavorative dell’azienda e, ove disponibili, su strumenti 

di supporto, dati desumibili dal registro infortuni, profili di rischio, indici infortunistici, dinamiche 

infortunistiche, liste di controllo, norme tecniche, istruzioni di uso e manutenzione, ecc. In tal caso, l’entità 

dei rischi viene ricavata assegnando un opportuno valore alla probabilità di accadimento (P) ed alla gravità 

del danno (D). Dalla combinazione di tali grandezze si ricava la matrice di rischio la cui entità è data dalla 

relazione: 
 

R = P X D 
 

Alla probabilità di accadimento dell'evento P è associato un indice numerico rappresentato nella seguente 

tabella: 
 

PROBABILITA' DELL'EVENTO 

1 Improbabile 
Non si ha notizia di infortuni verificatisi in analoghe condizioni di lavoro, per cui il verificarsi dell'evento 

susciterebbe stupore e incredulità. 

2 Poco probabile 

La deficienza riscontrata potrebbe provocare un danno agli addetti soltanto in concomitanza con altre 

situazioni sfavorevoli; si ha notizia che, in rarissime occasioni di lavoro, si sono verificati infortuni per 

condizioni di lavoro similari. 

3 Probabile 

La deficienza riscontrata potrebbe determinare un danno agli addetti, anche se non in maniera 

automatica, dalle statistiche si rileva che, in qualche caso, si sono verificati infortuni per analoghe 

condizioni di lavoro. 

4 M. Probabile 
Esiste una correlazione diretta tra l'anomalia rilevata e la possibilità che si verifichi un danno agli 
addetti; in analoghe condizioni di lavoro si sono verificati infortuni nella stessa azienda, per cui il 

verificarsi dell'infortunio non susciterebbe alcuno stupore nei vertici aziendali. 

 
La gravità del danno viene stimata analizzando la tipologia di danno, le parti del corpo che possono essere 

coinvolte e il numero di esposti presenti. Alla gravità del danno (D) è associato un indice numerico 

rappresentato nella seguente tabella: 

 

GRAVITA' DEL DANNO 

1 Lieve 
L'evento potrebbe avere conseguenze di invalidità parziale, rapidamente reversibile, per non più di un 

addetto. 

2 Modesto L’evento potrebbe avere conseguenze di inabilità temporanea, per uno o più addetti. 

3 Grave L'evento potrebbe avere conseguenze di invalidità, con postumi permanenti per uno o più addetti. 

4 Gravissimo L’evento potrebbe avere conseguenze di morte o di inabilità permanente, per uno o più addetti. 
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MATRICE DEI RISCHI 
 
La matrice che scaturisce dalla combinazione di probabilità e danno è rappresentata in figura seguente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Entità Rischio  

 

Valori di 

riferimento  

 

Priorità intervento  

Tempi di 

attuazione in 

giorni  

Molto basso (1≤ R ≤ 1) Miglioramenti da valutare in fase di programmazione 180 

Basso (2≤ R ≤ 4) miglioramenti da applicare a medio termine 60 

Medio (6≤ R ≤ 9) Miglioramenti da applicare con urgenza 30 

Alto (12≤ R ≤ 16) Miglioramenti da applicare immediatamente 0 

 
 

 

 

Gli orientamenti considerati si sono basati sui seguenti aspetti: 
 

• osservazione dell’ambiente di lavoro (requisiti dei locali di lavoro, vie di accesso, sicurezza delle 

attrezzature, microclima, illuminazione);  

• rumore, agenti fisici e nocivi; 

• identificazione dei compiti eseguiti sul posto di lavoro (per valutare i rischi derivanti dalle singole 

mansioni); 

• osservazione delle modalità di esecuzione del lavoro (in modo da controllare il rispetto delle 

procedure e se queste comportano altri rischi); 

• esame dell’ambiente per rilevare i fattori esterni che possono avere effetti negativi sul posto di 

lavoro (microclima, aerazione); 

• esame dell’organizzazione del lavoro; 

• rassegna dei fattori psicologici, sociali e fisici che possono contribuire a creare stress sul lavoro e 

studio del modo in cui essi interagiscono fra di loro e con altri fattori nell’organizzazione e 

nell’ambiente di lavoro. 

 

Le osservazioni compiute vengono confrontate con criteri stabiliti per garantire la sicurezza e la salute in 

base a: 

 

• norme legali nazionali ed internazionali; 

• norme di buona tecnica; 

• norme e orientamenti pubblicati; 
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Principi gerarchici della prevenzione dei rischi: 

 

• eliminazione dei rischi; 

• sostituire ciò che è pericoloso con ciò che non è pericoloso e lo è meno; 

• combattere i rischi alla fonte; 

• applicare provvedimenti collettivi di protezione piuttosto che individuali;  

• adeguarsi al progresso tecnico ed ai cambiamenti nel campo dell’informazione; 

• cercare di garantire un miglioramento del livello di protezione. 

 

ELENCO DEI RISCHI INDIVIDUATI ED ANALIZZATI 
 

Sono stati individuati i seguenti rischi, analizzati e valutati così come riportato nei capitoli successivi: 

• Elettrocuzione; 

• Urti e compressioni; 

• Inciampo, cadute in piano; 

• Aggressioni fisiche e verbali; 

• Esposizione da agente biologico Covid-19. 

 

 

 

VALUTAZIONE RISCHI CICLI LAVORATIVI  

 

 

Di seguito, è riportata l’identificazione dei pericoli e l’analisi dei rischi per ogni fase di lavoro appartenente al 

ciclo lavorativo effettuato dall’organizzazione. Per ogni fase di lavoro, attrezzatura, agente chimico e 

biologico sono state dettagliate le misure di prevenzione e protezione adottate. 
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CICLO LAVORATIVO: Gestione Emergenza Covid-19 
 

Gestione delle attività lavorative in emergenze Covid-19, allo scopo di indicare 
gli accorgimenti necessari da adottare per eliminare potenziali fonti di rischio e 
ottenere condizioni di lavoro tali da tutelare la sicurezza e la salute dei 
lavoratori.  
Il nuovo Coronavirus (ora denominato SARS-CoV-2 e già denominato 2019-nCoV) 
appartiene alla stessa famiglia di virus della Sindrome Respiratoria Acuta Grave 
(SARS) ma non è lo stesso virus. 
La malattia provocata dal nuovo Coronavirus ha un nome: “COVID-19” (dove "CO" 
sta per corona, "VI" per virus, "D" per disease e "19" indica l'anno in cui si è 
manifestata). 
I possibili danni alla salute sono prevalentemente quelli da sindrome respiratoria 
acuta. 
 
 

 

 

FASE DI LAVORO: Operazioni di pulizia e sanificazione 
 

Trattasi della fase per la pulizia e sanificazione aziendale, secondo normativa, per l’impiego di appositi DPI 
per prevenire il contatto diretto con le superfici da sanificare. 
 
 
 

 

LUOGHI DI LAVORO, ESPOSTI E MANSIONI 
 

Luoghi di lavoro Mansioni/Postazioni - Descrizioni 

DIREZIONE/SEGRETERIA/AULE  - 

 

RISCHI DELLA FASE 

RISCHIO Probabilità  Danno Entità 

Esposizione da agente 

biologico Covid-19 
1 - Improbabile 4 - Gravissimo 4 - Basso 

 

MISURE SPECIFICHE DI SICUREZZA PER I RISCHI INDIVIDUATI 

Esposizione da agente biologico Covid-19 

 - Guanti monouso  in lattice  DPI 

 - Guanti monouso in vinile DPI 

 - Semimaschera filtrante per polveri FF P3 DPI 

 - Semimaschera filtrante per polveri FF PX DPI 

 - 

Vengono applicate le nuove indicazioni per la pulizia e la sanificazione aziendale, 

seguendo le precauzioni igieniche personali e l'uso di dispositivi di protezione 

individuale, indicate nelle procedure specifiche allegate. 

Misura di prevenzione 

 

 

ISTRUZIONI OPERATIVE 

 - Pulizia e sanificazione aziendale 

 - Precauzioni igieniche personali 

 - Pulizia: utilizzo dei Dispositivi di Protezione Individuale 
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FASE DI LAVORO: Gestione Emergenza Covid-19 
 

Trattasi dello svolgimento delle attività lavorative aziendali, con rischio di esposizione 
da agente biologico COVID-19, nella quale sono previste apposite e specifiche misure di 
sicurezza e procedure  per la regolamentazione delle  modalità di ingresso in azienda, 
modalità di accesso dei fornitori esterni, precauzioni igieniche personali, gestione spazi 
comuni (mensa, spogliatoi, aree fumatori, distributori di bevande e/o snack…), utilizzo 
di specifici DPI ed attrezzature. 
 

 

LUOGHI DI LAVORO, ESPOSTI E MANSIONI 
 

Luoghi di lavoro Mansioni/Postazioni - Descrizioni 

AREE COMUNI/ DISTRIBUTORI DI BEVANDE E/O 

SNACK 
- 

 

MISURE GENERALI DI SICUREZZA 

Tipo Descrizione misura 

Misura di 

prevenzione 

La prosecuzione dell’attività lavorativa avviene in condizioni che assicurano alle persone che 

lavorano adeguati livelli di protezione, con obiettivo prioritario coniugare la prosecuzione delle 

attività produttive con la garanzia di condizioni di salubrità e sicurezza degli ambienti di lavoro e 

delle modalità lavorative. 

Misura di 

prevenzione 

La sorveglianza sanitaria non viene interrotta, ma prosegue rispettando le misure igieniche 

contenute nelle indicazioni del Ministero della Salute, privilegiando, in questo periodo, le visite 

preventive, le visite a richiesta e le visite da rientro da malattia. 

Misura di 

prevenzione 

L’azienda, attraverso le modalità più idonee ed efficaci, informa tutti i lavoratori e chiunque entri 

in azienda circa le disposizioni delle Autorità, consegnando e/o affiggendo all’ingresso e nei luoghi 

maggiormente visibili dei locali aziendali, appositi depliants informativi: per i dettagli del 

contenuto informativo, di fa riferimento alle istruzioni riportate nella procedura specifica allegata. 

Misura di 

prevenzione 

L’impresa adotta il protocollo di regolamentazione all’interno dei propri luoghi di lavoro e applica 

le ulteriori misure di precauzione, 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. 

Misura di 

prevenzione 

Tutte le norme previste per la gestione dell’emergenza da COVID-19, sono estese a tutte le aziende 

in appalto che possono organizzare sedi e cantieri permanenti e provvisori all’interno dei siti e delle 

aree produttive. 

Tecnica 

organizzativa 

L’organizzazione aziendale, limitatamente al periodo della emergenza dovuta al COVID-19, viene 

attuata secondo le indicazioni riportate nella specifica procedura allegata. 

 

 

 

RISCHI DELLA FASE 

RISCHIO Probabilità  Danno Entità 

Esposizione da agente 

biologico Covid-19 
1 - Improbabile 4 - Gravissimo 4 - Basso 

Aggressioni fisiche e verbali 3 - Probabile 3 - Grave 9 - Medio 
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MISURE SPECIFICHE DI SICUREZZA PER I RISCHI INDIVIDUATI 

Esposizione da agente biologico Covid-19 

 - Guanti monouso  in lattice  DPI 

 - Guanti monouso in vinile DPI 

 - Semimaschera filtrante per polveri FF P3 DPI 

 - Semimaschera filtrante per polveri FF PX DPI 

 - 
Nella attività di ristorazione a contatto con il pubblico, vengono fatte rispettare le 

disposizione specifiche riportate nella procedura operativa in allegato. 
Misura di prevenzione 

 - 

Vengono applicate le nuove indicazioni inerenti gli spostamenti all'interno dell'azienda 

e lo svolgimento di riunioni, eventi e formazione, secondo quanto riportato nella 

specifica procedura in allegato. 

Misura di prevenzione 

 - 

Vengono applicate le nuove indicazioni per la pulizia e la sanificazione aziendale, 

seguendo le precauzioni igieniche personali e l'uso di dispositivi di protezione 

individuale, indicate nelle procedure specifiche allegate. 

Misura di prevenzione 

 - 

Vengono applicate le nuove indicazioni per lo svolgimento delle attività lavorative, in 

merito all'uso di dispositivi di protezione individuale, indicate nella proceduta specifica 

allegata. 

Misura di prevenzione 

 - 

Vengono applicate le nuove indicazioni per lo svolgimento delle attività lavorative, in 

merito alle modalità di accesso dei lavoratori e dei fornitori, ed alla gestione degli 

spazi comuni, secondo quanto riportato nella specifica procedura in allegato. 

Misura di prevenzione 

 - 
Vengono applicate le nuove modalità di accesso dei fornitori esterni secondo le 

indicazioni riportate nella procedura specifica allegata. 
Misura di prevenzione 

Aggressioni fisiche e verbali 

 - 
Il personale di sorveglianza è presente all'ingresso della zona di lavoro ed è dotato di 

mezzi di comunicazione adeguati per chiamare, se necessario, ulteriori rinforzi. 
Misura di prevenzione 

 - 
Sono installati appositi sistemi elimina code, per consentire agli utenti la corretta 

fruizione dei servizi, nel rispetto delle norme stabilite. 
Misura di prevenzione 

 - 
In caso di discussioni con utenti esterni, mantenere sempre un comportamento 

appropriato. 
Tecnica organizzativa 

 - 
In caso di discussioni con utenti esterni, qualora insultati o provocati, è consigliato non 

rispondere e non guardare negli occhi chi lo fa. 
Tecnica organizzativa 

 

 

ISTRUZIONI OPERATIVE 

 - Indicazioni per l’informazione in azienda 

 - Indicazioni per le modalità di entrata ed uscita dei lavoratori 

 - Indicazioni per le modalità di accesso dei fornitori esterni 

 - Svolgimento attività lavorative: utilizzo Dispositivi di Protezione Individuale 

 - Indicazioni per la gestione spazi comuni  

 - Organizzazione aziendale e sorveglianza sanitaria 

 - Gestione spostamenti interni, riunioni, eventi interni e formazione 

 - Gestione di una persona sintomatica in azienda 

 - Misure di prevenzione nelle attività di ristorazione a contatto con il pubblico 
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ATTREZZATURE UTILIZZATE  
 

Di seguito, l’analisi delle attrezzature utilizzate per la fase di lavoro in esame: 

 

ATTREZZATURA: Transenna 
 

La transenna è un tipo di barriera fissa o mobile utilizzata per regolare il traffico di 

persone o veicoli o sbarrare l'accesso del pubblico a determinate zone in occasione di 

eventi, manifestazioni ecc. 

 

Oltre che per il suo scopo primario, può essere usata quale elemento di arredo urbano e 

supporto per l'affissione di pubblicità. 

 

 

 

RISCHI DELL'ATTREZZATURA 

RISCHIO Probabilità  Danno Entità 

Inciampo, cadute in piano 3 - Probabile 3 - Grave 9 - Medio 

Urti e compressioni 2 - Poco probabile 3 - Grave 6 - Medio 

 

MISURE SPECIFICHE DI SICUREZZA PER I RISCHI INDIVIDUATI 

Inciampo, cadute in piano 

 - 
L'attrezzatura di lavoro è installata, disposta ed usata in maniera tale da ridurre i rischi per i 

loro utilizzatori e per le altre persone. 

Misura di 

prevenzione 

 - Utilizzare l'attrezzo in condizioni di stabilità adeguata. 
Tecnica 

organizzativa 

Urti e compressioni 

 - 

Le attrezzature sono correttamente disposte allo scopo di non ridurre gli spazi di lavoro, al fine 

di prevenire traumi da urti, facilitare i movimenti e non intralciare le manovre necessarie in 

caso di emergenza. 

Misura di 

prevenzione 

 - 
Sono predisposti spazi di lavoro adeguati per prevenire traumi da urti, per facilitare i movimenti 

e per non intralciare le manovre necessarie in caso di emergenza. 

Tecnica 

organizzativa 
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ATTREZZATURA: Nastro segnaletico 
 

Nastro in polietilene a fasce bianco/rosse o giallo/nero, utilizzato per delimitare aree in modo semplice e 

veloce. 

 

 

RISCHI DELL'ATTREZZATURA 

RISCHIO Probabilità  Danno Entità 

Inciampo, cadute in piano 3 - Probabile 3 - Grave 9 - Medio 

 

MISURE SPECIFICHE DI SICUREZZA PER I RISCHI INDIVIDUATI 

Inciampo, cadute in piano 

 - E' vietato lavorare o camminare in condizioni di equilibrio precario. 
Misura di 

prevenzione 

 

 

 

ATTREZZATURA: Ricetrasmittenti 
 

Le ricetrasmittenti sono dispositivi elettronici che consentono di comunicare attraverso le 

onde radio: la comunicazione o trasmissione è spesso tipo bidirezionale tra due o più utenti 

sul canale di comunicazione.  

 

Il loro uso spazia dal campo del soccorso sino al settore ludico e hobbistico. 

 

 

 

RISCHI DELL'ATTREZZATURA 

RISCHIO Probabilità  Danno Entità 

Elettrocuzione 1 - Improbabile 3 - Grave 3 - Basso 

 

MISURE SPECIFICHE DI SICUREZZA PER I RISCHI INDIVIDUATI 

Elettrocuzione 

 - 
E' proibito effettuare operazioni di manutenzione o pulizia con la macchina in moto. Durante le 

operazioni di manutenzione e pulizia, la macchina non è connessa alla rete elettrica. 

Misura di 

prevenzione 

 - 
L'attrezzatura riporta l'indicazione della tensione, dell'intensità e del tipo di corrente e delle 

altre eventuali caratteristiche costruttive necessarie per l'uso. 

Tecnica 

organizzativa 
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PROCEDURE DI SICUREZZA AZIENDALI 
 

 

CONSIDERAZIONI GENERALI  
 

Le PROCEDURE DI SICUREZZA delle attività aziendali sono previste dal D. Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, all’art. 

33, comma 1, lettera c ed hanno lo scopo di prevenire i RISCHI connessi alle attività stesse, già valutati nel 

documento di valutazione dei rischi (DVR). 

 

METODOLOGIA ADOTTATA 
 

L’ analisi dei RISCHI è stata basata prevalentemente sullo studio dettagliato dei compiti assegnati al 

lavoratore, al fine di individuare tutti i possibili PERICOLI prima che gli stessi  possano verificarsi. Essa si basa, 

essenzialmente, sulle relazioni tra: 

 

• LAVORATORE 

• COMPITI DA SVOLGERE 

• ATTREZZATURE E SOSTANZE DA UTILIZZARE  

• AMBIENTI DI LAVORO 

 

Come previsto dal D.Lgs. 81/08, le procedure di sicurezza devono essere elaborate per tutte le attività 

aziendali. La priorità è stata, comunque data a: 

 

• Lavori con i più ALTI TASSI DI INFORTUNIO o MALATTIA 

• Lavori che potenzialmente possono causare GRAVI INFORTUNI o  MALATTIE, anche se non vi è storia di 

precedenti incidenti 

• Lavori nei quali un semplice errore umano potrebbe causare  GRAVI CONSEGUENZE 

• LAVORAZIONI NUOVE o che hanno subito cambiamenti nei processi e nelle procedure 

• LAVORI COMPLESSI che richiedono istruzioni scritte 

 

Nel processo di elaborazione delle procedure di sicurezza sono stati coinvolti sempre i lavoratori interessati i 

quali possiedono un’ effettiva approfondita conoscenza  del lavoro svolto, il che ha un valore inestimabile per 

la ricerca dei PERICOLI.  Coinvolgere  i lavoratori  ha aiutato sicuramente a: 

 

• Ridurre eventuali sviste o dimenticanze 

• Garantire un’ analisi corretta e di qualità 

• Responsabilizzare i lavoratori, i quali “FARANNO PROPRIE" le  soluzioni adottate, che faranno parte del 

loro  programma di sicurezza e di salute. 

 

Le procedure sono state sviluppate riassumendo le informazioni importanti già individuate nell’ analisi e nella 

valutazione dei RISCHI.  

 

ELEMENTI DI BASE DELLE PROCEDURE ELABORATE 
 

Le procedure elaborate dal servizio di prevenzione e protezione e riportate nel seguito, sono caratterizzate 

dai seguenti elementi di base: 

 

• IDENTIFICAZIONE DEL LAVORO specifico al quale si riferisce la PROCEDURA 

• Indicazione di chi ha elaborato e approvato la procedura, la data iniziale di elaborazione e l'ultima 

data di revisione 

• IDENTIFICAZIONE DI TUTTI I PERICOLI che possono verificarsi durante l'esecuzione del lavoro oggetto 

della procedura 

• IDENTIFICAZIONE DEI DPI o altri dispositivi necessari per eseguire il lavoro in sicurezza 
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• IDENTIFICAZIONE di qualsiasi APPARECCHIATURA speciale o apprestamento o altra eventuale procedura 

necessaria (es. fermata di emergenza,  procedura di blocco, ecc.) 

• DESCRIZIONE PASSO-PASSO DELLE OPERAZIONI DA ESEGUIRE per svolgere il lavoro in sicurezza 

• DESCRIZIONE DELLE OPERAZIONI DA ESEGUIRE IN CASO DI EMERGENZA  o in caso di malfunzionamenti 

 

Nelle pagine seguenti vengono riportate le diverse procedure già elaborate ed oggetto di formazione per i 

lavoratori. 

 

 

 

Procedura di sicurezza: Indicazioni per l’informazione in azienda 
 
Codice: 04 

Fase di lavoro: Gestione Emergenza Covid-19 

Attività: Gestione Emergenza Covid-19 

 

L’azienda, attraverso le modalità più idonee ed efficaci, informa tutti i lavoratori e chiunque entri in azienda 
circa le disposizioni delle Autorità, consegnando e/o affiggendo all’ingresso e nei luoghi maggiormente visibili 
dei locali aziendali, appositi depliants informativi. 
In particolare, le informazioni riguardano: 

• l’obbligo di 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; 

• la consapevolezza e l’accettazione del fatto di non poter fare ingresso o di poter permanere in azienda 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, etc) in cui i provvedimenti dell’Autorità impongono di 
informare il medico di famiglia e l’Autorità sanitaria e di rimanere al proprio domicilio: 

• l’impegno a rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del datore di lavoro nel fare accesso in azienda 
(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. 

 

 

Procedura di sicurezza: Pulizia e sanificazione aziendale 
 
Codice: 01 

Fase di lavoro: Operazioni di pulizia e sanificazione 

Attività: Gestione Emergenza Covid-19 

 

In stanze, uffici pubblici, mezzi di trasporto, scuole e altri ambienti non sanitari dove abbiano soggiornato casi 
confermati di COVID-19 prima di essere stati ospedalizzati verranno applicate le misure di pulizia di seguito 
riportate.  
A causa della possibile sopravvivenza del virus nell’ambiente per diverso tempo, i luoghi e le aree 
potenzialmente contaminati da SARS-CoV-2 devono essere sottoposti a completa pulizia con acqua e 
detergenti comuni prima di essere nuovamente utilizzati.  
 
Nello specifico è previsto quanto segue: 

• viene garantita la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli ambienti, delle postazioni 
di lavoro e delle aree comuni e di svago; 

• nel caso di presenza di una persona con COVID-19 all’interno dei locali aziendali, si procede alla pulizia e 
sanificazione dei suddetti secondo le disposizioni della circolare n. 5443 del 22 febbraio 2020 del Ministero 
della Salute nonché alla loro ventilazione; 

• la sanificazione degli spogliatoi è organizzata in modo tale da permettere ai lavoratori il deposito degli 
indumenti da lavoro; 

• viene garantita la sanificazione periodica e la pulizia giornaliera dei locali mensa, delle tastiere dei 
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distributori di bevande e snack; 

• viene garantita la pulizia a fine turno e la sanificazione periodica di tastiere, schermi touch e mouse, con 
adeguati detergenti, sia negli uffici, sia nei reparti produttivi; 

• possono essere organizzati interventi particolari/periodici di pulizia. 
 
 
Per la decontaminazione, si raccomanda l’uso di ipoclorito di sodio 0,1% dopo pulizia. Per le superfici che 
possono essere danneggiate dall’ipoclorito di sodio, utilizzare etanolo al 70% dopo pulizia con un detergente 
neutro.  
Durante le operazioni di pulizia con prodotti chimici, assicurare la ventilazione degli ambienti.  
Vanno pulite con particolare attenzione tutte le superfici toccate di frequente, quali superfici di muri, porte e 

finestre, superfici dei servizi igienici e sanitari.  

La biancheria da letto, le tende e altri materiali di tessuto devono essere sottoposti a un ciclo di lavaggio con 

acqua calda a 90°C e detergente. Qualora non sia possibile il lavaggio a 90°C per le caratteristiche del 

tessuto, addizionare il ciclo di lavaggio con candeggina o prodotti a base di ipoclorito di sodio). 

 

 

 

Procedura di sicurezza: Indicazioni per le modalità di entrata ed uscita dei lavoratori 
 
Codice: 05 

Fase di lavoro: Gestione Emergenza Covid-19 

Attività: Gestione Emergenza Covid-19 

 

E’ previsto che il personale, prima dell’accesso al luogo di lavoro, possa essere 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 e/o nelle infermerie di sede, ma dovranno contattare nel più breve tempo possibile 
il proprio medico curante e seguire le sue indicazioni; 
Il datore di lavoro informa preventivamente il personale, e chi intende fare ingresso in azienda, 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. 
Inoltre, si specificano le seguenti indicazioni sulla gestione dell’entrata e uscita dei dipendenti: 

• si favoriscono orari di ingresso/uscita scaglionati in modo da evitare il più possibile contatti nelle zone 
comuni (ingressi, spogliatoi, sala mensa); 

• dove è possibile, viene dedicata una porta di entrata e una porta di uscita da questi locali, garantendo la 
presenza di detergenti segnalati da apposite indicazioni. 

 

 

 

Procedura di sicurezza: Precauzioni igieniche personali 
 
Codice: 02 

Fase di lavoro: Operazioni di pulizia e sanificazione 

Attività: Gestione Emergenza Covid-19 

 

Ad esclusione degli operatori sanitari, risulta sufficiente adottare le comuni misure preventive della diffusione 
delle malattie trasmesse per via respiratoria.  
La corretta applicazione di misure preventive, quali l’igiene delle mani, l’igiene respiratoria e il 
distanziamento sociale, può ridurre notevolmente il rischio di infezione.  
Con riferimento alle precauzioni igieniche personali, si prevede che: 

• l’azienda mette a disposizione idonei mezzi detergenti per le mani, raccomandando la frequente pulizia 
delle mani con acqua e sapone. 

• evitare di toccare occhi, naso e bocca se non si è lavato le mani; 

• coprire con il gomito flesso o con fazzoletti di carta la bocca ed il naso quando si starnutisce o si tossisce; 

• porre attenzione all’igiene delle superfici; 

• evitare i contratti stretti e prolungati con persone con sintomi influenzali; 
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• utilizzare la mascherina solo se malati o mentre si assistono persone malate. 
Nell’ipotesi ove, durante l’attività lavorativa, si venga a contatto con un soggetto che risponde alla 
definizione di caso sospetto, si deve provvedere a contattare i servizi sanitari segnalando che si tratta di un 
caso sospetto di coronavirus. 
 

 

 

Procedura di sicurezza: Pulizia: utilizzo dei Dispositivi di Protezione Individuale 
 
Codice: 03 

Fase di lavoro: Operazioni di pulizia e sanificazione 

Attività: Gestione Emergenza Covid-19 

 

Tutte le operazioni di pulizia devono essere condotte da personale che indossa DPI (filtrante respiratorio FFP2 
o FFP3, protezione facciale, guanti monouso, camice monouso impermeabile a maniche lunghe, e seguire le 
misure indicate per la rimozione in sicurezza dei DPI (svestizione). 
  

Guanti monouso Mascherina Camice o tuta monouso 

 In lattice o in vinile 

sterili 
Facciale filtrante FFP2S  

A maniche lunghe, 

impermeabile 

UNI EN 374, 420 UNI EN 149 UNI EN 340, 465 

   

 

Dopo l’uso, i DPI monouso vanno smaltiti come materiale potenzialmente infetto.  

 

 

Procedura di sicurezza: Indicazioni per le modalità di accesso dei fornitori esterni 
 
Codice: 06 

Fase di lavoro: Gestione Emergenza Covid-19 

Attività: Gestione Emergenza Covid-19 

 

Per l’accesso di fornitori esterni, sono individuate procedure di ingresso, transito e uscita, mediante modalità, 
percorsi e tempistiche predefinite, al fine di ridurre le occasioni di contatto con il personale in forza nei 
reparti/uffici coinvolti. 
Se possibile, gli autisti dei mezzi di trasporto devono rimanere a bordo dei propri mezzi: non è consentito 
l’accesso 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. 
Per i fornitori e/o trasportatori e/o altro personale esterno, sono individuati oppure installati servizi igienici 
dedicati, con divieto di utilizzo di quelli del personale dipendente, per i quali è prevista una adeguata pulizia 
giornaliera. 
E’ prevista la riduzione, per quanto possibile, dell’accesso ai visitatori; qualora fosse necessario l’ingresso di 
visitatori esterni (impresa di pulizie, manutenzione, ecc.), gli stessi dovranno sottostare a tutte le regole 
aziendali, ivi comprese quelle per l’accesso ai locali aziendali. 
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Procedura di sicurezza: Svolgimento attività lavorative: utilizzo Dispositivi di Protezione 
Individuale 

 
Codice: 07 

Fase di lavoro: Gestione Emergenza Covid-19 

Attività: Gestione Emergenza Covid-19 

 

Per lo svolgimento di lavoro in cui la distanza interpersonale è 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, etc…) conformi alle disposizioni delle autorità scientifiche e sanitarie. 
In caso di difficoltà di approvvigionamento è possibile utilizzare le mascherine la cui tipologia corrisponda alle 
indicazioni date dall’autorità sanitaria ovvero mascherine mediche oppure anche mascherine senza filtranti in 
caso di visitatori, inservienti e tecnici di laboratorio. L’uso di mascherine FFP2 è previsto in tutte le operazioni 
che possano generare aerosol. 
Nel caso particolare dei microrganismi e quindi del Coronavirus COVID-19, essi si diffondono nell’ambiente per 
via aerea tramite goccioline di aerosol espulse dal soggetto infetto tramite tosse, starnuti, o il semplice 
parlare e che rimangono sospese nell’aria per un certo periodo. 
Una mascherina chirurgica non è sufficiente per proteggere dal coronavirus ma è necessario un facciale 
filtrante.  Il facciale filtrante prende tale nome perché l’intera superficie è filtrante. Il bottoncino presente in 
tali presidi è una valvola di espirazione che evita condensa in fase di espirazione. 
I facciali filtranti sono Dispositivi di Protezione Individuale ossia dispositivi che garantiscono la protezione di 
chi li indossa. La Marcatura CE di cui devono essere dotati garantisce la conformità a quanto dettato da norme 
tecniche a protezione dell’operatore e quindi a chi li indossa. 
Si suddividono in tre classi: FFP1, FFP2, FFP3. Le lettere FF sono l’acronimo di “facciale filtrante”, P indica la 
“protezione dalla polvere”, mentre i numeri 1, 2, 3 individuano il livello crescente di protezione. 
Nel caso del Coronavirus il facciale filtrante capace di trattenerlo è FFP3. 
Le mascherine FFP3 devono essere indossate da sanitari o chi sta a stretto contatto con un malato.  
Le mascherine sono efficaci solo se utilizzate in conformità a quanto previsto dalle indicazioni 
dell’Organizzazione mondiale della sanità: alcune sono dotate di un ferretto che va messo sul naso e stretto in 
modo che aderisca perfettamente al viso. Altre sono a conchiglia e pieghevoli sia in senso orizzontale che in 
senso verticale, seguendo il profilo del viso.  
Altra fondamentale precauzione è quella di toccarla il meno possibile durante l’uso (possibilmente mai), e 
quindi è assolutamente sbagliato toglierla per grattarsi naso, viso o bocca, rispondere al telefono, per poi 
rindossarla. Questi sono gesti che rendono completamente inutile l’utilizzo della mascherina, in quanto 
bastano pochi secondi per introdurre attraverso il respiro il virus nel nostro organismo. 
Le mascherine monouso devono essere buttate dopo l’utilizzo. 
 

 

Procedura di sicurezza: Indicazioni per la gestione spazi comuni  
 
Codice: 08 

Fase di lavoro: Gestione Emergenza Covid-19 

Attività: Gestione Emergenza Covid-19 

 

Con riferimento alla gestione di spazi comuni, spogliatoi, aree fumatori, distributori di bevande e/o snack, 
ecc., si prevede quanto segue: 

• l’accesso agli spazi comuni, è contingentato, prevedendo una ventilazione continua dei locali, di un tempo 
ridotto di sosta all’interno di tali spazi e con il mantenimento della distanza di sicurezza di 1 metro tra le 
persone che li occupano. 

• si provvede all’organizzazione degli spazi e alla sanificazione degli spogliatoi per lasciare nella 
disponibilità dei lavoratori luoghi per il deposito degli indumenti da lavoro e garantire loro idonee 
condizioni igieniche sanitarie.  

• viene garantita la sanificazione periodica e la pulizia giornaliera, con appositi detergenti dei locali mensa, 
delle tastiere dei distributori di bevande e snack. 
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Procedura di sicurezza: Organizzazione aziendale e sorveglianza sanitaria 
 
Codice: 09 

Fase di lavoro: Gestione Emergenza Covid-19 

Attività: Gestione Emergenza Covid-19 

 

Riguardo all’organizzazione aziendale, limitatamente al periodo della emergenza dovuta al COVID-19, vengono 
attuate le seguenti misure: 

• è assicurato un piano di turnazione dei dipendenti dedicati alla produzione con l’obiettivo di diminuire al 
massimo i contatti e di creare gruppi autonomi, distinti e riconoscibili; 

• è utilizzato lo smart working per tutte quelle attività che possono essere svolte presso il domicilio o a 
distanza, valutando la possibilità di assicurare che gli stessi riguardino l’intera compagine aziendale, 
altrimenti effettuando opportune rotazioni; 

• sono sospese e annullate tutte le trasferte/viaggi di lavoro nazionali e internazionali, anche se già 
concordate o organizzate. 

In riferimento alla sorveglianza sanitaria, questa prosegue rispettando le misure igieniche contenute nelle 
indicazioni del Ministero della Salute, privilegiando, in questo periodo, le visite preventive, le visite a richiesta 
e le visite da rientro da malattia. 
La sorveglianza sanitaria periodica non viene interrotta, perché rappresenta una ulteriore misura di 
prevenzione di carattere generale: sia perché può intercettare possibili casi e sintomi sospetti del contagio, 
sia per l’informazione e la formazione che il medico competente può fornire ai lavoratori per evitare la 
diffusione del contagio. 
 

 

Procedura di sicurezza: Gestione spostamenti interni, riunioni, eventi interni e 
formazione 

 
Codice: 10 

Fase di lavoro: Gestione Emergenza Covid-19 

Attività: Gestione Emergenza Covid-19 

 

- Gli spostamenti all’interno del sito aziendale vengono limitati al minimo indispensabile e nel rispetto delle 
indicazioni aziendali; 
- non sono consentite le riunioni in presenza. Laddove le stesse fossero connotate dal carattere della necessità 
e urgenza, nell’impossibilità di collegamento a distanza, è previsto che sia ridotta al minimo la partecipazione 
necessaria e, comunque, saranno garantiti il distanziamento interpersonale e un’adeguata pulizia/areazione 
dei locali; 
- sono sospesi e annullati tutti gli eventi interni e ogni attività di formazione in modalità in aula, anche 
obbligatoria, anche se già organizzati; è comunque possibile,  qualora l’organizzazione aziendale lo permetta, 
effettuare la formazione a distanza, anche per i lavoratori in smart work. 
- il mancato completamento dell’aggiornamento della formazione professionale e/o abilitante entro i termini 
previsti per tutti i ruoli/funzioni aziendali in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro, dovuto 
all’emergenza in corso e quindi per causa di forza maggiore, non comporta l’impossibilità a continuare lo 
svolgimento dello specifico ruolo/funzione. 
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Procedura di sicurezza: Gestione di una persona sintomatica in azienda 
 
Codice: 11 

Fase di lavoro: Gestione Emergenza Covid-19 

Attività: Gestione Emergenza Covid-19 

 

Nel caso in cui una persona presente in azienda sviluppi febbre e sintomi di infezione respiratoria quali la 
tosse, si deve dichiarare immediatamente all’ufficio del personale, e si procederà al suo isolamento in base 
alle disposizioni dell’autorità sanitaria e a quello degli altri presenti dai locali; l’azienda procede 
immediatamente ad avvertire le autorità sanitarie competenti e i numeri di emergenza per il COVID-19 forniti 
dalla Regione o dal Ministero della Salute. 
L’azienda collabora con le Autorità sanitarie per la definizione degli eventuali “contatti stretti” di una 
persona presente in azienda 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’azienda 
potrà chiedere agli eventuali possibili contatti stretti di lasciare cautelativamente lo stabilimento, secondo le 
indicazioni dell’Autorità sanitaria. 
 

 


