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PROCEDURA DI SICUREZZA 

 

GESTIONE EMERGENZA AGENTE BIOLOGICO CORONAVIRUS 

 

Codice Procedura Data di creazione Rev. n° Data Revisione 

0001 08/03/2020 0001 19/04/2020 

 

Procedura elaborata da Procedura approvata da 

SPP Datore Lavoro D.S.  Natalia Vitale 

 

TUTTI I LAVORATORI VENGONO INFORMATI SUL CONTENUTO DELLE PRESENTI DISPOSIZIONI 

SCOPO 
 

Indicare gli accorgimenti necessari che devono essere adottati per eliminare potenziali fonti di rischio 
e ottenere condizioni di lavoro tali da tutelare la sicurezza e la salute dei lavoratori.  

 

CAMPO DI APPLICAZIONE 
 

La presente procedura è valida per tutti i dipendenti dell’Organizzazione. 
 

RIFERIMENTI 
 

- D.Lgs. 9 aprile 2008, n.81 – Testo unico sicurezza sui luoghi di lavoro 
- Regione Toscana, Ordinanza del Presidente della Giunta Regionale n38 del 18/04/2020 

“Ordinanza del 18 aprile 2020 su misure di contenimento sulla diffusione del virus COVID-19 
negli ambienti di lavoro” 

- DPCM 10/04/2020 “Ulteriori disposizioni attuative del decreto-legge 25 marzo 2020, n. 19, 
recante misure urgenti per fronteggiare l'emergenza epidemiologica da COVID-19, applicabili 
sull'intero territorio nazionale” 

- DL 25 marzo 2020 “Misure urgenti per fronteggiare l’emergenza epidemiologica da covid-19” 
- DPCM 22/03/2020 ulteriori misure in materia di contenimento e gestione dell'emergenza 

epidemiologica da COVID-19, applicabili sull'intero territorio nazionale. 
- D.L. 17/03/2020 Misure di potenziamento del Servizio sanitario nazionale e di sostegno 

economico per famiglie, lavoratori e imprese connesse all’emergenza epidemiologica da 
COVID-19 

- PROTOCOLLO SICUREZZA LAVORO 14/03/2020; 
- DPCM 11 marzo 2020 recante “Ulteriori misure in materia di contenimento e gestione 

dell'emergenza epidemiologica da COVID-19 sull'intero territorio nazionale“ pubblicato sulla 
Gazzetta ufficiale n. 64 dell’11 marzo 2020. 

- DPCM 09/03/2020 misure per il contenimento e il contrasto del diffondersi del virus Covid-19  
sull'intero territorio nazionale. 

- DPCM 08/03/2020 ulteriori misure per il contenimento e il contrasto del diffondersi del virus 
Covid-19  sull'intero territorio nazionale. 

- Circolare del Ministero della Salute 22 febbraio 2020 - Circolare del Ministero della salute. 
COVID-2019, nuove indicazioni e chiarimenti 
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RESPONSABILITÀ 
 

Il datore di lavoro ha l’obbligo di informare i lavoratori circa i rischi connessi allo svolgimento delle 
attività e diffondere eventuali regole e misure comportamentali in caso di emergenze ed eventi anche 
se non strettamente connesse ad un’esposizione lavorativa. 
 

 
TERMINI E DEFINIZIONI 

 

Caso sospetto  
Una persona con infezione respiratoria acuta (insorgenza improvvisa di almeno uno dei seguenti 
sintomi: febbre, tosse, dispnea) che ha richiesto o meno il ricovero in ospedale e nei 14 giorni 
precedenti l’insorgenza della sintomatologia, ha soddisfatto almeno una delle seguenti condizioni:  

 storia di viaggi o residenza in Cina o in altre zone colpite dal virus;  

 contatto stretto con un caso probabile o confermato di infezione da SARS-CoV-2; 

 ha lavorato o ha frequentato una struttura sanitaria dove sono stati ricoverati pazienti con 

infezione da SARS-CoV-2. 

Caso probabile  

Un caso sospetto il cui risultato del test per SARS-CoV-2 è dubbio o inconcludente utilizzando 

protocolli specifici di Real Time PCR per SARS-CoV-2 presso i Laboratori di Riferimento Regionali 

individuati o è positivo utilizzando un test pan-coronavirus. 

 

Caso confermato  

Un caso con una conferma di laboratorio effettuata presso il laboratorio di riferimento dell’Istituto 

Superiore di Sanità per infezione da SARS-CoV-2, indipendentemente dai segni e dai sintomi clinici. 

 

Contatto stretto 

 Operatore sanitario o altra persona impiegata nell’assistenza di un caso sospetto o 

confermato di COVID-19 

 Personale di laboratorio addetto al trattamento di campioni di SARS-CoV-2 

 Essere stato a stretto contatto (faccia a faccia) o nello stesso ambiente chiuso con un caso 

sospetto o confermato di COVID-19 

 Vivere nella stessa casa di un caso sospetto o confermato di COVID-19 

 Aver viaggiato in aereo nella stessa fila o nelle due file antecedenti o successive di un caso 

sospetto o confermato di COVID-19, compagni di viaggio o persone addette all’assistenza, e 

membri dell’equipaggio addetti alla sezione dell’aereo dove il caso indice era seduto (qualora 

il caso indice abbia una sintomatologia grave od abbia effettuato spostamenti all’interno 

dell’aereo indicando una maggiore esposizione dei passeggeri, considerare come contatti 

stretti tutti i passeggeri seduti nella stessa sezione dell’aereo o in tutto l’aereo) 

 

RISCHI PREVALENTI 
 

I possibili danni alla salute sono prevalentemente quelli da sindrome respiratoria acuta. 
 

 

 

AZIONI E MODALITÀ 
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Un nuovo Coronavirus (nCoV) è un nuovo ceppo di coronavirus che non è stato 
precedentemente mai identificato nell'uomo.  
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). 

 

CONTATTI CON CASI SOSPETTI 
 

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. 
 

 

MISURE GENERALI DI PREVENZIONE E INFORMAZIONE 
 

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.  

Si raccomanda di osservare le seguenti misure igienico-sanitarie: 

a) lavarsi spesso le mani. Si raccomanda di mettere a disposizione in tutti i luoghi di lavoro, soluzioni 

idroalcoliche per il lavaggio delle mani; 

b) evitare il contatto ravvicinato con persone che soffrono di infezioni respiratorie acute; 

c) evitare abbracci e strette di mano; 

d) mantenimento, nei contatti sociali, di una distanza interpersonale nei luoghi di lavoro di 1.80 

metri; 

e) igiene respiratoria (starnutire e/o tossire in un fazzoletto evitando il contatto delle mani con le 

secrezioni respiratorie); 

f) non toccarsi occhi, naso e bocca con le mani; 

g) areare più volte al giorno i locali di lavoro; 

h) coprirsi bocca e naso se si starnutisce o tossisce; 

i) non prendere farmaci antivirali e antibiotici, a meno che siano prescritti dal medico; I) pulire le 

superfici con disinfettanti a base di cloro o alcol; 

m) è obbligatorio l’uso della mascherina negli ambienti di lavoro pubblici e privati. 

Si espone negli ambienti di lavoro le informazioni di prevenzione riportate negli allegati rese note dalle 

autorità competenti. 

E’ opportuno che gli spazi comuni messi a disposizione del personale siano fruiti in modo tale da 

accedervi garantendo l’adeguato distanziamento tra le persone. 
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MISURE GESTIONALI PER LA RIDUZIONE DELL’ RISCHIO DI ESPOSIZIONE 
 

Sono attuate le seguenti misure gestionali finalizzate alla riduzione dell’esposizione al rischio di 

contagio: 

 In ottemperanza alle disposizioni del DPCM 04/03/2020 sono sospese tutte le attività 

didattiche; 

 Non è consentito l’accesso ai locali della scuola a personale esterno all’istituzione scolastica 

salvo specifica autorizzazione da parte del Dirigente Scolastico, indicante le misure di 

protezione che devono essere rispettate; 

 Il personale docente non accede ai locali scolastici salvo autorizzazione del Dirigente per causa 

di stretta necessità indossando i DPI di seguito specificati; 

 Il personale ATA appositamente incaricato accede ai locali scolastici per la verifica degli 

ambienti o per le operazioni specificatamente autorizzate dal Dirigente Scolastico. La 

ricognizione viene eseguita con alternanza del personale addetto mediante programmazione 

settimanale; 

 È attuato il regime di telelavoro per il personale amministrativo salvo la presenza 

contingentata negli uffici della segreteria, una/due mattine alla settimana per lo svolgimento 

delle attività non eseguibili in remoto; 

 Si assicura la disponibilità nei propri locali di soluzioni disinfettanti per l’igiene delle mani e  

detergenti nei servizi igienici; 

 Si assicura la pulizia e sanificazione degli ambienti mediante apposita procedura. Tale attività 

è annotata su un apposito registro cartaceo o informatico a cura del Datore di Lavoro o suo 

delegato con auto-dichiarazione; 

 Nei locali dotati di impianti di areazione (ventilconvettori o condizionatori), in assenza di 

sanificazione periodica si prevede lo spegnimento garantendo l’areazione dei locali; 

 Si espone negli ambienti di lavoro le informazioni di prevenzione rese note dalle autorità 

competenti. 

 

 

MODALITÀ DI ACCESSO AGLI AMBIENTI DI LAVORO 

Il personale autorizzato all’accesso e allo svolgimento di attività lavorative presso gli ambienti della 

scuola deve indossare i DPI e attenersi alle modalità lavorative prestabilite. 

DPI e Materiali per il personale dipendente: 

 gel igienizzante 

 detergenti per le mani (all’interno dei servizi igienici) 

 guanti protettivi 

 mascherine mascherina chirurgica (ffp2 senza valvola nei casi specificati) 

 termometro per la misura della temperatura corporea (a disposizione nell’edificio) 

 

1) Per lo spostamento dal proprio domicilio al posto di lavoro e viceversa, sui mezzi pubblici è fatto 

obbligo di usare la mascherina ed è raccomandato l’uso di guanti protettivi monouso o la 

pulizia/sanificazione delle mani prima e dopo l’utilizzo degli stessi. Ove possibile, è consigliato 

anche l’uso dei mezzi della mobilità sostenibile individuale o di coppia (bicicletta e mezzi elettrici). 

Nel caso dell’auto privata con due persone si raccomanda l’utilizzo della mascherina. 

2) La distanza di sicurezza interpersonale nei luoghi di lavoro per la prevenzione del contagio da 

COVID-19 è di norma determinata in 1,8 metri. 
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3) Negli ambienti di lavoro è obbligatorio l’uso della mascherina. 

4) In presenza di febbre o altri sintomi influenzali, suggestivi di COVID-19 è fatto divieto di recarsi 

sul posto di lavoro ed è obbligatorio rimanere al proprio domicilio. 

5) Il personale è tenuto alla verifica giornaliera della propria temperatura corporea prima 

dell’entrata in servizio. Se tale temperatura risultasse superiore ai 37,5°, non sarà consentito 

l’accesso ai luoghi di lavoro. In tal caso, la persona dovrà contattare nel più breve tempo possibile 

il proprio medico curante e seguire le sue indicazioni e avvertire il Datore di Lavoro. 

6) All'accesso al posto di lavoro è necessario detergersi accuratamente le mani, utilizzare la 

mascherina protettiva e guanti monouso (salvo attività al computer). 

 

Si espone negli ambienti di lavoro le informazioni di prevenzione rese note dalle autorità competenti. 

 

MISURE DI PREVENZIONE E MODALITA’ DI LAVORO PER UFFICI AMMINISTRATIVI 
 

Si rendono disponibili nei propri locali, soluzioni disinfettanti per l’igiene delle mani. 

1) Negli uffici della segreteria, ove necessario, il personale viene contingentato in funzione del 

mantenimento della distanza di 1,8 metri tra le postazioni di lavoro. 

2) Ogni dipendente indossa la mascherina; 

3) Si assicura la frequente aerazione degli ambienti di lavoro. 

4) Ogni dipendente, assicura a fine turno, la sanificazione della propria postazione, composta di 

tastiera, schermo, mouse con gli appositi prodotti messi a sua disposizione (soluzione di etanolo 

al 70%). 

 

MISURE DI PREVENZIONE E MODALITA’ DI LAVORO PER I COLLABORATORI SCOLASTICI 
 

Per le attività di ricognizione settimanale degli edifici scolastici, il personale addetto si attiene a quanto 

riportato nel capitolo “MODALITA’ DI ACCESSO AGLI AMBIENTI DI LAVORO” e indossa i DPI indicati. 

Per quanto riguarda le operazioni di pulizia e sanificazione, il personale addetto si attiene alla specifica 

procedura di lavoro utilizzando i DPI indicati. 

 

NUMERI UTILI 
 

Il Ministero della Salute ha realizzato un sito dedicato: www.salute.gov.it/nuovocoronavirus e 
attivato il numero di pubblica utilità 1500. 
 
Numero Verde unico regionale della Toscana: 800.55.60.60 – Selezionare OPZIONE 1. 
I Numeri delle tre Aziende Sanitarie a cui rivolgersi per segnalare situazioni potenzialmente 
critiche: 
ASL Toscana centro Firenze, Prato, Pistoia, Empoli 055 – 545.47.77 
ASL Toscana Nord Ovest Pisa, Livorno, Lucca, Massa Carrara, Viareggio 050 – 954.444 
ASL Toscana Sud-Est Arezzo, Grosseto, Siena 800 57 95 79 
 
Il presente documento potrà essere integrato o modificato in ragione dell’evoluzione 
dell’emergenza sanitaria. 
  

http://www.salute.gov.it/nuovocoronavirus
http://www.salute.gov.it/portale/nuovocoronavirus/dettaglioContenutiNuovoCoronavirus.jsp?lingua=italiano&id=5342&area=nuovoCoronavirus&menu=vuoto


6 
 

 
 
 



7 
 

 


