Linee guida per le societa Istituti di Vigilanza Privata e Servizi Fiduciati per la
definizione di un protocollo aziendale di regolamentazione delle misure per il
contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-19

Premesso che

L’Azienda deve restare un luogo sicuro e per mantenere questa condizione, i comportamenti dei
datori, dei lavoratori e dei terzi devono pertanto uniformarsi a regole precise garantendo una
consapevole e puntuale collaborazione.

La mancata attuazione del Protocollo del 24 aprile e delle disposizioni nazionali connesse
al’emergenza Convid 19 determina I'impossibilita a proseguire nell’attivita fino al ripristino delle
condizioni di sicurezza e pertanto le presenti linee guida sono finalizzare a dettare alcune precauzioni
funzionali a contemperare la salute dei lavoratori con la garanzia di continuita dell’attivita produttiva
per il comparto della Vigilanza Privata e Servizi Fiduciari.

Le parti hanno definito le seguenti linee guida

1, Informazione

L'informazione preventiva e puntuale € la prima iniziativa di precauzione e per questo motivo le
aziende devono portare a conoscenza dei propri dipendenti e dei terzi (clienti, fornitori ecc.),
attraverso apposite note scritte, tutte le informazioni necessarie alla tutela della salute e della
sicurezza delle persone presenti in azienda. L'informativa deve avere adeguati contenuti e deve essere
portata a conoscenza, con qualunque strumento di comunicazione tecnologicamente avanzato e/o
“anche attraverso strumenti informatici, di tutti coloro che si accingono a fare, sistematicamente o
occasionalmente, ingresso in azienda. In generale vengono promossi e privilegiati gli strumenti di
firma digitale dei protocolli e di tutti i documenti collegati al fine di accelerare I'iter di approvazione e
la diffusione capillare degli stessi documenti
a) Informazione all’entrata

All'entrata vengono affissi e/o consegnati depliants contenenti le comunicazioni necessarie per

regolamentare I'accesso in Azienda.
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Tra le informazioni da trasmettere per I'ingresso dovranno essere presenti:
C A;__(LDM



o ['obbligo di rimanere al proprio domicilio e di non entrare in azienda in presenza di febbre
(oltre 37.5°) o altri sintomi influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e I'autorita
samtarla _

° |a consapevolezza e I'accettazione del fatto di non poter fare mgresso 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’ Autorita impongono di informare il medico di famiglia e I’Autorita sanitaria

~edirimanere al proprio domicilio -

® |'impegno a rispettare tutte le d|sposmon| delle Autorita 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) ‘

* |'impegno a informare tempestivamente e responsabllmente il datore di lavoro della presenza
di qualsiasi sintomo influenzale durante I'espletamento della prestazione lavorativa, avendo

.. turadirimanere a adeguata distanza dalle persone presenti

e il divieto di assembramento

Nessuno potra entrare nei locali aziendali se non dopo aver ricevuto o preso visione la specifica nota
informativa. Con lingresso in azienda si attesta, per fatti concludenti, di averne compreso il
contenuto, si manifesta adesione alle regole ivi contenute e si assume l'impegno di conformarsi alle
disposizioni ivi contenute.

b) Informaz:one ai terzi

' ’Azienda dard adeguata informazione ai terzi, anche dei contenuti del proprio protocollo aziendale
per quanto di interesse, anche in estratto. Laddove possibile ne anticipera il contenuto rispetto
_all'arrivo presso la sede dell’Azienda.

c) lnformaz:one in azienda

I’Azienda colloca, nei luoghi maggiormente frequentati, depliants informativi che ricordino
comportamenti, cautele, condotte in linea con il principio del distanziamento interpersonale. B
In particolare, le indicazioni comportamentali sono valorizzate nei luoghi comuni, nei corpi di guardia-
distaccamenti-uffici-sale conta; le regole igieniche saranno affisse prevalentemente in prossimita o
“all'interno dei servizi igienici ed in corrispondenza dei punti ove & presente gel per la pulizia delle mani
L’Azienda fornisce una informazione adeguata, sulla base delle mansioni e dei contesti lavorativi, con
particolare riferimento al complesso delle misure adottate cui il personale deve attenersi, in
~ particolare sul corretto utilizzo dei DPI. i
Atteso che Iattivita aziendale si caratterizza anche per servizi svolti presso terzn 'azienda comunica
preventivamente al personale interessato le diposizioni specifiche e le informazioni in materia di
sicurezza. adottate dai predetti soggetti, fornendo i DP| necessari, nonché indica le dovute regole di
condotta e le procedure che dovra tenere il lavoratore rispetto alla specifica mansione e attivita
svolta, con particolare attenzione alle attivita svolte in ambienti in cui si opera in stretta prossimita
con altri o in cui si possano verificare aggregazioni.

2. Modalita di'ingrésso e di cbmportamento in Azienda

» a) ' Controllo della téhﬁberatdfd (iaddove vehgd pré‘vis'tb'dvsid'bbblli‘gdtovrib)"




Prima dell’accesso al luogo di lavoro-locali aziendali, potra o dovra essere disposto il controllo della
temperatura corporea. Se tale temperatura risultera superiore ai 37,5°, non sara consentito I'accesso.
Le persone in tale condizione - nel rispetto delle indicazioni riportate in nota - saranno
momentaneamente isolate e fornite di mascherine, non dovranno recarsi al Pronto Soccorso e/o nelle
infermerie aziendali, ma dovranno contattare nel pili breve tempo possibile il proprio medico curante
e seguire le sue indicazioni.

Laddove tale attivita fosse effettuata manualmente da un incaricato, dovra provvedervi munito di

~guanti, mascherina e occhiali o visiera.

Possono essere previste procedure di rilevamento della febbre, svolte direttamente dai smgohb

lavoratori o gruppi di essi, da effettuarsi prima di prendere servizio
 Rispetto della privacy
’Azienda eé.‘ég'u'é le 6b'éfavz'i"o‘hiA di controllo della temperatura e queile cbnséguenti nel pieno rispetto

della privacy, secondo le modalita indicate nel Protocollo nazionale del 24 aprile (note 1e2).

"b) Ingresso di lavoratori gid risultati positivi all'infezione da COVID 19

Non & consentito I'ingresso in azienda ai lavoratori in precedenza risultati positivi al virus in assenza di

una preventiva comunicazione avente ad oggetto la certificazione medica da cui risulti la “avvenuta
negativizzazione” del tampone secondo le modalita previste e rilasciata dal dipartimento di
Pprevenzione territoriale di competenza

¢) Collaborazione con le autorita sanitarie

U’Azienda fornira la massima collaborazione alle autorita sanitarie laddove queste, per prevenire
focolai epidemici in aree maggiormente colpite dal virus, disponga misure aggiuntive specifiche.

d) Mobilités delle persone dentro i luoghi di lavoro

L’Azienda valuta |'organizzazione aziendale, al fine di ridurre il flusso di spostamenti all'interno dei
propri locali, anche al fine di ridurre Iincontro tra i lavoratori. Per gli spazi comuni, inoltre, essendo
potenziali luoghi di contagio, si definiranno procedure per evitare flussi o aggregazioni.
“Atal fine, a titolo esemplificativo possono essere messe in atto le seguenti misure:
a) Uﬁia
Favorire la circolazione della documentazione tramite sistemi informatici
- Effettuare le riunioni tramite piattaforme o applicazioni web
- Laddove assolutamente necessario il trasporto fisico di plichi e documenti, Incaricare
soggetti specifici
- Divieto di accesso a personale estraneo all’ ufficio

b) Centrali operative — Aree di massima sicurezza
- Contingentamento dei turni di servizio con la creazione di squadre fisse

- Trasmissione delle consegne attraverso strumenti informatici
|




- Divieto di accesso a personale estraneo

- Controlli disicurezza unoallavolta
¢) Ingressi— Aree ristoro - Aree operative di deposito strumentazione

- Garantire I'accesso ad una persona alla volta
e) Tecnici installatori

- Creazione di squadre fisse

- Breafing di lavoro tramite cellulare o applicazioni web

= Materiale di lavoro non promiscuo

3. Modalita di accesso

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

L’Azienda ove possibile comunica le procedure di ingresso anticipatamente ai fornitori in modalita

informatica. Comunque affigge all'ingresso in azienda, una informativa scritta contenete tutte le
indicazioni a cui dovranno attenersi i terzi durante la permanenza nei locali o negli spazi aziendali.

b) Fase di carico e scarico, corrieri, materiale

L’Azienda, tenuto conto della propria organizzazione, indica le procedure e le regole di

comportamento nella fase di carico/scarico in azienda, adottando misure utili ad evitare
_assembramenti. A titolo esemplificativo:
- Carico e scarico corrieri in area dedicata o separata da zona uffici od operativa

¢) Accesso ai servizi igienici
Laddove sia necessario consentire l'accesso ai servizi igienici del personale del fornitore, sara
opportuno riservare servizi dedicati ovvero installarne di appositi
L’Azienda garantisce che i servizi igienici saranno sempre tenuti puliti

d) Accesso ai locali aziendali per effettuare la fornitura
Laddove I'erogazione della fornitura presupponesse necessariamente I'ingresso nei locali aziendali, si
osservano tutte le regole valide per il personale dipendente sia in fase di accesso sia in relazione alle
regole comportamentali sul lavoro

e) Ditte esterne che operano in azienda
L’Azienda comunica preventivamente all’appaltatore le informazioni e le procedure da osservare nello

svolgimento del lavoro all'interno dei locali aziendali, dando completa informativa dei contenuti del
Protocollo aziendale e vigilando affinché tutti i lavoratori delle aziende appaltatrici o che comunque




operano, a qualsiasi titolo, nel perimetro aziendale, ne rispettino integralmente le disposizioni e siano
dotati dei DPI necessari. ‘
appaltatore e l’appaltante possono elaborare una procedura unica e condivisa per garantn‘e il
rispetto degli obblighi precauzionali
’Azienda informa tutti i datori di lavoro delle aziende terze che operano nello stesso sito produttlvo
(es. manutentori, fornitori, addetti alle pulizie, etc.), che sono tenuti ad informare immediatamente il
committente, laddove un loro dipendente risultasse positivo al COVID19 e della necessita, in questo
caso, di collaborare congiuntamente con I'autorita sanitaria, fornendo elementi utili all'individuazione
di eventuali contatti stretti. La stessa incombenza ricade sull’Azienda verso i propri committenti
L’Azienda si riserva di escludere o interrompere Pattivita dell’ appaltatore nel caso di mancato nspetto
delle procedure aziendali o convenute

) Servizi di trasporto organizzati dal datore di lavoro (pattuglie e trasporto valori)

L'Azienda definisce procedure per la pulizia frequente dei mezzi di trasporto e la distanza
interpersonale

Nei mezzi di trasporto o nelle aree di entrata ed uscita & opportuno siano presenti erogatori di gel per
la pulizia delle mani ‘
Le auto di servizio sono utilizzate da una sola persona ‘Laddove sia mdlspensablle la presenza di una
seconda persona, entrambi dovranno indossare guanti monouso e mascherina e, se possibile, il
passeggero dovra sedere nei sedili posteriori. -
Gli equipaggi dei furgom di trasporto valori devono indossare guantl monouso e mascherine

4, Pulizia e sanificazione in azienda

La pulizia e la sanificazione sono azioni fondamentali che, insieme al distanziamento interpersonale,
_possono evitare la diffusione del virus

I’Azienda per la pulma e la sanificazione fa riferimento alla circolare 5443 del 22 febbraio 2020 del

Ministero della Salute (richiamata anche nel Rapporto ISS COVID-19 n. 5/2020)

'azienda definisce procedure utili a garantlre guesto tipo di mterventl, rilevando ¢ che, ad esemp1o

- La sanificazione deve ricomprendere gli gli strumenti di lavoro (computer, tastiere, video,
sedie, piano di lavoro, maniglie, armadi, telefoni, ricetrasmittenti, macchine conta
- banconote e/o monete, etc.) o
- la sanlf/cazmne si deve estendere anche a distributori di bevande e snack

- | locali ove si riscontrasse un caso di Covid 19, devono essere sgomberati, ventilati e
interdetti. Si procede alla loro sanificazione secondo le disposizioni della circolare 5443 del
22 febbraio 2020 del Ministero della Salute
- Ilocali devono essere areati di frequente

Si indica di seguito una definizione dei termini di Pulizia — Sanificazione — Disinfezione
- Pulizia: insieme di operazioni che occorre praticare per rimuovere lo "sporco visibile" di
qualsiasi natura (polvere, grasso, liquidi, materiale organico..) da qualsiasi tipo di
ambiente, superficie, macchinario ecc. La “pulizia” si ottiene con la rimozione manuale o
~ meccanica dello sporco anche — eventualmente — con acqua e/o sostanze detergenti

\




(detersione). La “pulizia” & un'operazione preliminare e si perfeziona ed ¢ indispensabile ai
fini delle successive fasi di sanificazione e disinfezione.

- Sanificazione: & un intervento mirato ad eliminare alla base qualsiasi batterio ed agente
contaminante che con le comuni pulizie non si riescono a rimuovere. La “sanificazione” si
attua - avvalendosi di prodotti chimici detergenti (detersione) - per riportare il carico
microbico entro standard di igiene accettabili ed ottimali che dipendono dalla destinazione
d'uso degli ambienti interessati. La sanificazione deve comunque essere preceduta dalla
pulizia.

- Disinfezione: consiste nell’applicazione di agenti disinfettanti, quasi sempre di natura
chimica o fisica (calore), che sono in grado di ridurre, tramite la distruzione o
l'inattivazione, il carico microbiologico presente su oggetti e superfici da trattare.
La disinfezione deve essere preceduta dalla pulizia per evitare che residui di sporco
possano comprometterne |'efficacia. Lla disinfezione consente di distruggere i

_microrganismi patogeni.

Oltre alle normali attivita di pulizia, deve essere definita la periodicita della sanificazione.
’Azienda, nelle sedi o unita produttive site nelle aree geografiche a maggiore endemia (owvero:
essendosi registrati nell’azienda/unito produttiva casi sospetti di COVID19) in aggiunta alle normali

attivita di pulizia, provvede ad una sanificazione straordinaria, secondo le indicazioni pil volte
_richiamate del Ministero della Salute, relativamente agli ambienti, alle postazioni ed alle aree comuni.

5. Precauzioni igieniche personali

L'igiene personale eseguita correttamente e decisiva per la riduzione della diffusione del virus.

In tutti i locali igienici & esposto un dépliant contenente le indicazioni inerenti alle modalita della

_pulizia a cuitutto il personale dipendente deve attenersi
Nei locali aziendali sono collocati @ mantenuti costantemente riforniti distributori di gel per le mani,
con I'invito ad un frequente uso da parte di tutti gli operatori.

6. Disposiﬁ\}i di protezione individuale
" a) Lemascherine

L'Azienda mette a disposizione del personale le mascherine con le caratteristiche e secondo le
specifiche previste dalla normativa e dall’autorita sanitaria, avuto riguardo alla tipologia di servizio e al
luogo ove viene espletato.
Le indicazioni sono contenute nel documento di valutazione dei rischi, soprattutto, per particolari
situazioni lavorative.
La mascherina chirurgica, laddove non si riesca a mantenere la distanza superiore ad un metro, dovra,
comungque, essere sempre indossata e utilizzata correttamente.
Negli spazi comuni & obbligatorio 'uso delle mascherine.

b) Il gel




@

1 gel disinfettante & fondamentale p'er la pu|izié delle 'ma'ni, Jaddove manchi la pbésibilité di lavare le

mani con acqua e sapone
Fermo restando che la corretta e frequente |g|emzza210ne delle mani con acqua e sapone esclude la

necessita di ricorrere al gel, 'Azienda assicura ai lavoratori gel con semplicita e con la frequenza
“hecessaria.

In prossmlta del distributore & affisso il depllant che descrive le modalita di i |gnemzza210ne delle mani

In considerazione della particolare situazione di emergenza, laddove non sia possibile reperire

agevolmente il gel rispondente alle indicazioni del Ministero della salute, I'Azienda ha la possibilita di
provvedere alla sua preparazione secondo le indicazioni del’OMS, provvedendo all’eventuale
aggiornamento del documento di valutazione dei rischi

c) Altri dispositivi di protezione

‘Nelle ipotesi di lavoro sistematico a distanza inferiore ad un metro, o di particolari tipologie di lavoro

(es: rilevamento temperatura), 'Azienda individua nel documento di valutazione dei rischi le ipotesi in
cui & necessaria la fornitura di ulteriori dispositivi (occhiali, guanti, etc.) conformi alle disposizioni
_dell’Autorita sanitaria

L'Aznenda comunque, a partlre dalla mappatura delle diverse attivitad del’azienda e sulla base del complesso'

dei rischi valutati, adottera i DPI idonei.

7. Gestione degli spazi comuni (aree mensa, distribuzione snack e bevande , ecc)

~Gli spazi comuni sono potenziali fonti di contatto e diffusione del virus. Per questo si prevede

_l'intensificazione della pulizia e la frequente areazione.

L’Azienda, al fine di contingentare e razionalizzare anche temporalmente il ricorso a detti Iuoghl,

individua procedure di ingresso ed uscita, Ad esempio:
- Accesso aree mensa e snack: una persona alla volta

Il personale ed eventuali soggetti terzi presenti in azienda dovranno attenersi alle prescrizioni.

8. Organizzazione aziendale

L’Azienda, per le attivita pill propriamente amministrative, pud disporre, per garantire il
perseguimento dei fini del Protocollo 24 aprile 2020 ed evitare altresi il ricorso ad ammortizzatori
sociali, attivita in smart working o comunque a distanza assicurando che gli stessi riguardino I'intera
compagine aziendale, se del caso anche con opportune rotazioni.

L’Azienda puo definire un piano di turnazione di alcune categorie di dlpendentl o la creazione di gruppi
autonomi, distinti e riconoscibili con I'obiettivo di diminuire al massimo i contatti

La riconoscibilita di gruppi di lavoratori @ strumento utile a garantire la distanza interpersonale
(evitando la continua circolazione e confusione dei lavoratori nel partecipare a gruppi differenti). Ad

)
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esehd‘pivo:
- Equipaggi del trasporto valori
- Operatori di centrale operativa

L’Azienda assicura il rispetto del distanziamento sociale, anche attraverso una rimodulazione degli spazi di
lavoro, compatibilmente con la natura delle attivita lavorative e degli spazi aziendali. Nel caso di lavoratori che
non necessitano di particolari strumenti e/o attrezzature di lavoro e che possono lavorare da soli, gli stessi
potranno, per il periodo transitorio, essere posizionati in spazi ricavati ad esempio da uffici inutilizzati, sale
riunioni.

UAzienda per glr ambienti dove Operano pit lavoratori contemporaneamente valutera 'adozione di soluzioni
innovative come, ad esempio, il riposizionamento delle postazioni di lavoro adeguatamente distanziate tra loro
owvero, analoghe soluzioni. L’articolazione del lavoro potrd essere ridefinita con orari differenziati che
favoriscano il distanziamento sociale riducendo il numero di presenze in contemporanea nel luogo di lavoro e
prevenendo assembramenti all'entrata e all’uscita con flessibilita di orari.

Qualora, per effetto di guanto sopra, I'Azienda preveda una diversa orgamzzaznone dei turni e degli orari di
lavoro o di particolari forme di flessibilita che possano prevedere modulazione diversa da quella definita dai

- limiti del CCNL e dilegge, si attivera un confronto con le 00.SS. finalizzato ad accordi.

9, Gestione entrata uscita dipéhdenti” v

Il personale non deve sostare nelle aree di ingresso se non per il tempo strettamente necessario (es:

uso badge, consegna ritiro dotazioni).

Non si devono creare assembramenti fuori dai luoghi di lavoro, nei corridoi, davanti alle stampanti,
davanti alle centrali operative, in prossimita degli automezzi aziendali o in generale negli spazi comuni.

10. Spostamenti interni, riunioni, eventi interni e formazione

La limitazione degli spostamenti anche interni & fondamentale.

~Vengono definite procedure interne che, a titolo esemplificativo, possono prevedere:

- La limitazione dello spostamento tra singoli uffici

- Limitazione o annullamento trasferte tra sedi

- Riunioni tramite collegamento da remoto

- Pause pranzo consumate da soli o sempre con le stesse persone e mantenendo il

distanziamento sociale

- Annullamento formazione in aula con attivazione di formazione a distanza
Laddove per necessita di urgenza ed lndlffenb|l|, si debbano tenere riunioni in presenza, devono
essere contingentate sia nel numero dei partecipanti sia nella durata. In ogni caso, devono essere
garantiti il distanziamento interpersonale di almeno un metro e un’adeguata pulizia/areazione dei
locali e le risorse umane tutte dovranno indossare i DPI previsti durante tali meeting.

11. Gestione di una 'p'e'r'so'hé sintomatica in azienda
In riferimento alla prescrizione di cui all’art. 11 del Protocollo 24 aprile 2020:

¢ nel caso in cui un lavoratore sviluppi febbre e sintomi di infezione respiratoria quali la tosse, lo
_deve dichiarare immediatamente all'ufficio del personale (o all'ufficio aziendale competente), si




dovra procedere al suo isolamento in base alle disposizioni dell’autorita sanitaria e a quello degli
altri presenti dai locali, 'azienda procede immediatamente ad avvertire le autorita sanitarie
competenti e i numeri di emergenza per il COVID-19 forniti dalla Regione o dal Ministero della
Salute il lavoro per prendere contatto con il medico competente o con i numeri di emergenza
nazionali o regionali.

e lazienda collabora con le Autorita sanitarie per la definizione degh eventuali “contatti stretti” di
una persona presente in azienda che sia stata riscontrata positiva al tampone COVID-19. Ci¢ al fine
di permettere alle autorita di applicare le necessarie e opportune misure di quarantena. Nel
periodo dell'indagine, l'azienda potra chiedere agli eventuali possibili contatti stretti di lasciare
cautelativamente lo stabilimento, secondo le indicazioni dell’Autorita sanitaria

12. Sorveglianza sanitaria/medico competente/RLS

Nel richiamare le specifiche dell’art. 12 del Protocollo 24 aprile 2020 si evidenzia che il medico
competente:
a) segnala allazienda situazioni di partlcolare fraglllta e patolog|e attuali o pregresse dei dlpendentf e
I aZIenda provvede alla loro tutela nel rlspetto della prlvacy
b) potra, in considerazione del suo ruolo nella valutazione dei rischi e nella sorveglla sanltarla, suggerlre
'adozione di eventuali mezzi diagnostici qualora ritenuti utili al fine del contenimento della diffusione
del virus e della salute dei lavoratori

c) in caso di reinserimento al lavoro di pregre551 malati da Covid 19 negatlwzzatl, effettua la visita medica
aIIa ripresa del lavoro

d) la sorveghanza sanitaria pone part|colare attenzione ai soggett| fraglh anche in relazione
all'etd, ponendo in essere misure aggiuntive a tutela ritenute opportune

13, Aggiornamento del protocollo di regolamentazione
In azienda & costituito un Comitato per lapplicazione e la verifica delle regole del protocollo di
" regolamentazione che deve prevedere la partecipazione delle rappresentanze sindacali aziendali e del RLS.

"Il comitato opera per assicurare I'applicazione e la verifica delle regole implementate in azienda in
materia di Covid 19.
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