PROTOCOLLO PER LA PREVENZIONE E LA TUTELA DELLA SALUTE DEL
PERSONALE ALL’INTERNO DELLA SEDE DI LAVORO

PREMESSA

Nellambito delle iniziative adottate per fronteggiare I'emergenza sanitaria dovuta alla
diffusione dell'infezione da Covid-19, 'INPGI e i rappresentati delle RSA delle O0.SS.
hanno sottoscritto specifici accordi finalizzati a contenere — in linea con i principi generali
emanati sul tema dalle competenti Autoritd Governative — gli spostamenti dei cittadini sul
territorio, adottando - in un contesto di distanziamento sociale volto alla riduzione della
curva epidemica — un modello organizzativo incentrato sul massimo ricorso, ove possibile,
alla modalita del lavoro a distanza.

Sul piano della prevenzione attiva, inoltre, 'amministrazione dell’ente ha introdotto una
serie di misure volte al rafforzamento delle condizioni igienico-sanitarie dei luoghi di lavoro,
in adesione a quanto stabilito dal protocollo per la tutela della salute dei lavoratori
sottoscritto in data 14 marzo 2020 dalle Parti Sociali e integrato il 24 aprile 2020, e il
Protocollo di sicurezza per il contenimento della diffusione del virus Covid 19
sottoscritto il 7 settembre 2020 dall'lspettorato Nazionale del Lavoro e le Parti Sociali tra le
quali la misurazione della temperatura in ingresso alla sede, la disciplina dell'utilizzo degli
spazi comuni e della saletta ristoro, ecc.

Le Parti — come richiamato al punto b) dell’accordo sottoscritto lo scorso 10 aprile 2020 -
nel recepire i principi contenuti, in particolare, sulla c.d. “fase 2”, dal “Documento tecnico
sulla possibile rimodulazione delle misure di contenimento del contagio da SARS-CoV-2
nei luoghi di lavoro e strategie di prevenzione” redatto dall'INAIL nonché in adesione al
“protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento
della diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro” del 24 aprile 2020, cosi come
aggiornato in data 6 aprile 2021, convengono sull'opportunita di mantenere l'introduzione
delle seguenti iniziative per declinare, nello specifico ambito lavorativo dellINPGI, i precetti
e le linee di indirizzo forniti dalle competenti autoritd e organismi attraverso le fonti
richiamate, volti a contemperare le esigenze di graduale rientro alla normalita lavorativa
con la prioritaria ed essenziale tutela delle condizioni di salute e sicurezza dei lavoratori.

A riscontro degli incontri periodicamente tenuti dal tavolo tecnico permanente, nel’ambito
dei quali € emersa l'efficacia sostanziale delle misure concordate e il loro rispetto da parte
del personale, si conviene di prorogare, fino al 31 luglio 2021, I'efficacia del protocollo del
24 aprile 2020 e successive modifiche e integrazioni, nella versione come di seguito
aggiornata, nonché dellaccordo del 10 marzo 2020 e successive modifiche e integrazioni.

1. MISURE ORGANIZZATIVE
Modalita di ingresso e permanenza in sede

Si conferma la modalita gia in uso di accesso alla sede, che prevede la rilevazione della
temperatura corporea di coloro che entrano in Istituto, da parte degli addetti alla portineria
prima che gli stessi abbiano varcato le porte di sicurezza. Con temperatura superiore a
37,5° non pud essere consentito 'accesso e la persona deve essere immediatamente
fornita di mascherina, qualora sprovvista, e invitata a rientrare al proprio domicilio e a
contattare il proprio medico di medicina generale, avendo cura di informare
successivamente ['Istituto delle relative indicazioni di prognosi ricevute. Nel caso di



persona che utilizzi mezzi di trasporto pubblico sara messo a disposizione un taxi con
costo a carico dell’'lstituto.

Nel rispetto delle norme sulla privacy, non verra registrato il dato relativo alla temperatura
se non nel caso di superamento della soglia dei 37,5° e per i soli fini consentiti dalle
indicazioni dell’Autorita sanitaria.

il personale ha I'obbligo:

a) di rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37.5) o altri sintomi
influenzali;

b) di informare tempestivamente e responsabilmente il Servizio Sviluppo
Organizzativo, Studi e Vigilanza della presenza di qualsiasi sintomo influenzale
durante l'espletamento della prestazione lavorativa, avendo cura di rimanere isolato
nella propria stanza; in pari tempo si seguiranno le procedure descritte al paragrafo
11 del citato protocollo del 24 aprile 2020.

c) di informare tempestivamente dell’eventuale accertata positivita all’esito di test
sierologici o tamponi volontariamente eseguiti.

Ferma restando I'opportunita di limitare I'ingresso a persone non dipendenti, &€ possibile
consentire 'accesso ad utenti e/o fornitori previo appuntamento nella fascia oraria dalle
9,30 alle 13,00, con cadenze tali da non sovrapporre gli appuntamenti e comunque
prevedendo un intervallo minimo di 45 minuti tra un appuntamento e l'altro presso il
medesimo operatore. A tal fine i servizi igienici a disposizione di visitatori sono situati al
piano terreno, in prossimita dell'ingresso e saranno resi visibili mediante apposizione di
specifica segnaletica. Le persone autorizzate all'ingresso devono rispettare le medesime
procedure previste per il personale, obbligo della mascherina per tutto il tempo di
permanenza all'interno dell'edificio igienizzazione delle mani, rilevazione della temperatura
nonché autocertificazione ai sensi della normativa vigente.

Con appositi ordini di servizio il Direttore Generale fornira ai Servizi una disciplina delle
modalita organizzative per la gestione degli appuntamenti.

Gestione delle presenze in sede e sistema di rotazione nella modalita di svolgimento
del lavoro a distanza

Tenuto conto dellesigenza di mantenere adeguate forme di distanziamento sociale,
compatibilmente con la natura dei processi lavorativi e degli spazi aziendali, si conviene
sullopportunita di pianificare, secondo un criterio di gradualita, il rientro del personale
presso la sede, adottando il criterio di presenza di cui all’accordo del 28 luglio 2020 e
successive modifiche e integrazioni.

A tal fine, quindi, si conferma il piano di programmazione a cadenza periodica, da parte dei
dirigenti, in merito alla turnazione delle presenze per il personale interessato.

Nell’ambito del predetto sistema di turnazione saranno adottati criteri di maggior tutela, ai
fini dello svolgimento del lavoro a distanza, per quei dipendenti che si trovino in oggettive
condizioni di svantaggio derivanti da particolari patologie personali (cd. lavoratori “fragili”
come individuati dalla circolare interministeriale n. 13 del 4/09/2020) o di familiari
conviventi, o connesse all’'esigenza di assolvere a funzioni genitoriali e/o di assistenza a
disabili (ad esempio, i lavoratori affetti da gravi patologie, quelli beneficiari delle
agevolazioni di cui alta L. 104/92 art. 33; i lavoratori genitori di figli minori di anni 14, anche
ai sensi dell’'art. 90 del D.L. 19 maggio 2020 n.34, per i quali vengano sospesi i servizi di
istruzione scolastica) ferma restando, ovviamente. la possibilita di fruire dei relativi
permessi previsti dalle normative vigenti.



Suddivisione degli orari di ingresso

Per evitare assembramenti nelle fasi di ingresso e uscita dalla sede, nonché per
contribuire a non determinare eccessiva concentrazione negli spostamenti sul territorio,
come richiesto dalle autorita preposte, il personale per il quale & prevista la presenza in
sede sara quotidianamente suddiviso in due scaglioni orari di ingresso: il primo, con
entrata dalle ore 7,30 alle ore 8,30; il secondo, con entrata dalle ore 8,30 alle ore 10,30.

Per entrambi gli scaglioni resta ferma l'ordinaria durata della prestazione lavorativa, fissata
in 7 ore e 12 minuti, salvo la possibilita di fruire dei consueti istituti contrattuali di
flessibilita. Per assicurare una equilibrata ripartizione tra i due scaglioni, la relativa
assegnazione avverra — assecondando, ove possibile, le preferenze manifestate dagli
interessati - nellambito del programma di turnazione settimanale ad opera del dirigente.

Per le stesse finalita e fatta salva la necessita di ridurre al minimo le uscite dalla sede, la
fascia oraria entro cui fruire la pausa pranzo € individuata tra le 12.30 e le 13.30 per coloro
che optano per il primo scaglione di ingresso; dalle 13.45 alle 14.45 per coloro che optano
per il secondo scaglione.

Al fine di ridurre l'esposizione ai rischi di contagio durante il tragitto casa-lavoro e
incentivare l'utilizzo del mezzo proprio, sara concesso al personale che ne faccia richiesta
di fruire dei posti disponibili nel parcheggio interno ovvero presso 'autosilo di via Mantova,
secondo modalita e indicazioni a cura del Settore Logistica.

Gestione degli spostamenti all’interno della sede e sospensione delle attivita di
trasferta

Il personale presente di turno in sede & tenuto a svolgere la propria attivita presso la
postazione cui € assegnato, limitando allo stretto indispensabile ogni movimento o
spostamento all’esterno della stanza in cui opera.

Per ogni forma di contatto e interazione interpersonale all'interno degli uffici & prescritto
I'utilizzo di strumenti a distanza (telefono, mail, videoconferenze). Le riunioni in presenza
non sono, di norma, consentite. Se strettamente necessarie, deve essere comunque
garantito il distanziamento interpersonale minimo di due metri e una adeguata areazione
dei locali. Analogamente anche eventuali eventi formativi possono essere svolti
esclusivamente a distanza.

Resta fermo I'obbligo di mantenersi ad almeno un metro di distanza tra le persone e deve
essere ridotto al minimo il tempo di permanenza nei corridoi, qualora per motivi lavorativi e
in via eccezionale ci si dovesse recare in altra stanza, anche in questo case deve essere
sempre rispettata la distanza di un metro e deve essere ridotto al minimo il tempo di
permanenza.

E' comunque obbligatorio 'uso della mascherina in tutti i casi di spostamento in spazi
comuni (corridoi, scale, sala ristoro ecc.) e in tutte le situazioni che non consentano il
rispetto del distanziamento sociale.

Nella saletta ristoro pud essere consentito I'accesso a non pilu di due persone per volta e
per il tempo strettamente necessario a prelevare bevande e cibi erogati dal distributore,
che dovranno essere successivamente consumati esclusivamente presso la propria
postazione. Gli ascensori possono essere utilizzati da una persona alla volta.



Sono sospese le attivita di trasferta, salvo casi eccezionali riconnessi ad esigenze urgenti
e indifferibili e quelle attinenti alle attivita ispettive, ferma restando — in questi casi —
ladozione delle misure di prevenzione previste dalle disposizioni sanitarie vigenti,
eventualmente integrate con quelle emanate da terzi che regolano I'accesso a locali e
edifici sui_quali gli stessi esercitino la responsabilita. Per il personale che presta parte
dell'attivita di servizio al di fuori della sede (ad es. geometri, legali, ispettori, ecc), si
prevede — durante lo svolgimento delle predette attivita - |'utilizzo dei DPI costituiti da
mascherina e guanti monouso, in aggiunta ad ogni altro dispositivo di sicurezza specifico
contemplato dalle vigenti normative che disciplinino determinate attivita o aree di
operativita (ad es. i cantieri).

2. INFORMAZIONE

In ottemperanza a quanto previsto, in materia, dal Protocollo del 24 aprile 2020, tutti i
lavoratori e tutti coloro che entrano nei locali dell'lstituto devono essere informati,
mediante il materiale informativo affisso allingresso della sede, riguardo |la
consapevolezza e l'accettazione del fatto di non poter fare ingresso o di non poter
permanere in azienda - e di doverlo dichiarare tempestivamente - laddove, anche
successivamente all'ingresso, sussistano le condizioni di pericolo:

a) sintomi di influenza, temperatura superiore a 37,5;
b) avvenuta presa di conoscenza di essere stato a contatto, negli ultimi 14 giorni, con
persona affetta da infezione da Covid-19.

Tutti coloro che fanno accesso in sede devono essere adeguatamente informati, inoltre,
circa I'impegno che gli stessi si assumono a rispettare tutte le disposizioni delle Autorita e
del datore di lavoro, con particolare riferimento al mantenimento della distanza di
sicurezza, all'osservanza delle regole di igiene delle mani e allobbligo di tenere
comportamenti corretti sul piano dell'igiene.

3 MISURE DI PREVENZIONE E SORVEGLIANZA SANITARIA

Sanificazione

A cadenza almeno mensile viene effettuata la sanificazione completa degli ambienti e degli
strumenti di lavoro, compresa la pulizia dei filtri del’aria e delle poltroncine in dotazione
alle postazioni di lavoro. Vengono assicurate quotidianamente le operazioni di pulizia con
materiali detergenti con proprieta disinfettanti delle tastiere e delle superfici di maggior
contatto.

Norme igieniche

E fatto obbligo a tutti i presenti in Istituto di adottare tutte le precauzioni igieniche, in modo
particolare per il frequente lavaggio e disinfezione delle mani, anche a mezzo di apposito
detergente gel a base alcolica, distribuito presso ogni piano.

Dispositivi di protezione individuale

L'lstituto si & dotato di una scorta di mascherine chirurgiche monouso e tali dispositivi

saranno messi a disposizione di tutti i lavoratori che ne facciano richiesta poiché
sprovvisti.



E consentito, altresi, I'utilizzo di dispositivi di protezione individuale di proprieta del
personale che intendesse farne comunque uso. In tali casi, & necessario che la
mascherine indossate siano di tipo chirurgico o con certificazione di filtraggio superiore
(ffp2, ffp3).

Lo smaltimento dei DPI nonché di tutti gli altri materiali che vengano a contatto con il corpo
(Es. fazzolettini per il naso, tovaglioli di carta ) deve avvenire unicamente utilizzando gli
appositi contenitori collocati presso il piano terra, contrassegnati dall'etichetta
“smaltimento DPI”.

Sorveglianza sanitaria

La sorveglianza sanitaria di cui al d. Lgs 81/2008 rappresenta, in questa fase, un forte
presidio a difesa della salute e sicurezza dei lavoratori; essa deve proseguire nel rispetto
delle misure igieniche contenute nelle indicazioni del Ministero della Salute, privilegiando
le visite preventive, quelle a richiesta e le visite da rientro da malattia.

In particolare, in caso di rientro in servizio di un lavoratore guarito dopo aver sviluppato
linfezione da Covid-19, fermo restando I'obbligo dell'interessato di dichiarare tale
circostanza al datore di lavoro, lo stesso non potra accedere in presenza fisica presso la
sede se non successivamente all'espletamento dell’apposita procedura prevista al
paragrafo 12 del Protocollo del 24 aprile 2020.

Ai sensi dell’art. 41 del d.Ilgs 81/2008, il lavoratore pud chiedere la visita con il Medico
Competente ai fini del riconoscimento della condizione di fragilita come previsto all’art. 90
del D.L. 34/2020, consegnando allo stesso certificazione medica attestante lo stato di
salute e la patologia per cui si richiede il riconoscimento del requisito.

Un’ulteriore misura di tutela della salute dei lavoratori & rappresentata anche dalla
limitazione dell'uso del trasporto collettivo mantenendo le agevolazioni per il parcheggio
nel cortile interno e presso l'autosilo di Via Mantova.

Termine di efficacia e aggiornamento

Il presente protocollo di regolamentazione & uno strumento dinamico che pud essere
integrato da nuove e ulteriori disposizioni normative nonché dall’eventuale adozione di
ulteriori determinazioni delle Parti Sociali, la cui efficacia &, allo stato attuale, fissata fino al
termine del 31 luglio 2021. Resta inteso che le Parti si impegnano a monitorare
costantemente la situazione per intervenire tempestivamente per apportare le modifiche,
revisioni e integrazioni che si dovessero rendere necessarie, nonché di prorogarne
eventualmente l'efficacia in funzione dellandamento dellemergenza e comunque nel
rispetto delle indicazioni provenienti dalle competenti autorita.

A tal fine proseguira i lavori I'apposito tavolo tecnico permanente costituito presso la
Direzione Generale, che ne presiede i lavori, con la partecipazione delle Parti che
sottoscrivono il presente protocollo, degli RLS, del RSPP, del medico incaricato della
sorveglianza sanitaria e del Dirigente del Servizio SOSV, che si riunira in modalita
telematica, almeno una volta a settimana e comunque ogni qual volta se ne rawvisi la
necessita.



Il presente protocollo viene tempestivamente portato a conoscenza di tutto il personale e
di coloro che a qualunque titolo abbiano accesso nei locali dell'lstituto (personale della
ditta di pulizia, consulenti ecc.). Le misure organizzative e comportamentali convenute
costituiscono a tutti gli effetti disposizioni di servizio alle quali ci si deve attenere e la cui
violazione & valutata a fini disciplinari.

Una copia del protocollo viene inoltre consegnata al personale di portineria per gli
adempimenti di competenza; a tal fine viene aggiornato e integrato il regolamento di
portineria con la precisa individuazione delle azioni di competenza del predetto personale.
Per tutto quanto non espressamente disciplinato nel presente atto si fa rinvio alle
disposizioni normative e amministrative generali emanate dalle competenti autorita in
merito alla gestione della situazione di emergenza epidemiologica.
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