SPETT.LE
DIPENDENTI / ADDETTI
DI SUINCOM SPA

Solignano di Castelvetro, 12/03/2020

Oggetto: Emergenza coronavirus

In relazione all’oggetto, in ottemperanza del DPCM 11 marzo 2020, siamo con la presente a

riepilogare le misure da adottare ai fini della gestione dell’emergenza coronavirus.

In accordo con i responsabili, organizzare turni di ferie /congedi e altri strumenti previsti dal CCNL
o lavoro agile (per le sole attivita che lo consentono)
Adozione di protocolli di sicurezza atti ad evitare il contagio, nella fattispecie:
Adottare la distanza di almeno un metro tra gli operatori
Laddove non fosse possibile, prevedere la dotazione al personale di idonei dispositivi di
protezione individuale (DPI, mascherine FFP2 o FFP3)
Incentivazione alle attivita di sanificazione dei luoghi di lavoro

In attesa che vengano definite procedure omogenee nazionali per la continuitd produttiva, logistica e
distributiva, intendiamo fornire ulteriori indicazioni importanti che Vi richiediamo di seguire:

utilizzo di mascherine, sia per il personale in produzione sia per gli addetti agli uffici (questi ultimi a
discrezione personale, ma fortemente consigliate quando ci si sposta dalla propria postazione);
incentivazione alla ulteriore pulizia e riordino, se fosse possibile ri-sanificazione della propria
postazione ufficio;

incentivazione all’utilizzo degli appositi sanificanti mani; abbiamo implementato il numero dei
dispenser sia negli uffici, sia in produzione, sia nelle aree ristoro, sia nella reception, sia nel tornello
all’ingresso;

& importante che siano evitati i contatti interpersonali ravvicinati negli spogliatoi e nei locali ristoro,
tra addetti sia degli stessi reparti, sia di diversi reparti. Avvicinarsi alle macchinette caffé uno alla
volta e tenere le dovute distanze anche quando ci si muove nei corridoi o nelle aree di passaggio
comuni;

’accesso dei visitatori esterni & sospeso, viene consentito esclusivamente per motivi di reale
necessita nel rispetto delle disposizioni del DCPM e aziendali, richiedendo sempre la disinfezione
delle mani e 1’utilizzo della mascherina;
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. non far scendere dai mezzi gli autisti e, qualora le operazioni di carico /scarico le richiedessero,
occorre far rispettare tassativamente le misure di sicurezza su distanza / utilizzo mascherine e
disinfezione mani;

- Resta fermo l’obbligo del lavoratore di segnalare al datore di lavoro qualsiasi situazione di pericolo
per la salute e la sicurezza dei luoghi di lavoro.

Abbiamo istituito giornalmente appositi “tavoli di lavoro” in coordinamento con Direzione, RAQ, RSPP,
Responsabili, RLS, Medico Aziendale, tutto ¢io ai fini di mantenere 1’operativita aziendale nel rispetto delle
attuali misure di sicurezza.

Ringraziamo per la collaborazione.

Distinti Saluti
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SCOPO E APPLICABILITA

La presente procedura definisce le responsabilita e le modalita operative adottate dalla nostra azienda
per una corretta gestione dell’attuale situazione di emergenza nazionale costituita dalla diffusione del
virus COVID-19 che rappresenta un rischio biologico generico, per il quale occorre adottare misure
uguali per tutta la popolazione. Il presente protocollo contiene misure che seguono la logica della
precauzione e seguono e attuano le prescrizioni del legislatore e le indicazioni dell’ Autorita sanitaria.

RESPONSABILITA

In ottemperanza a quanto previsto dall’Accordo del 14 Marzo 2020 le misure che si ritiene necessarie
implementare all'interno dell’organizzazione, in aggiunta a quanto gia in essere ad oggi (vedi circolari
interne del 12/03/2020 e del 13/03/2020) , in seguito alle disposizioni delle Autorita, sono riportate
nei seguenti 13 punti di azione che dovranno essere rispettati da tutte le persone che a qualunque
titolo accederanno ai locali della nostra societa.

La responsabilita dell’applicazione di quanto previsto nella presente procedura & quindi di
competenza di tutto il personale aziendale a partire da coloro che hanno ruoli dirigenziali e
decisionale, per proseguire con coloro che svolgono ruoli di coordinamento come i preposti, per finire
con i singoli lavoratori che svolgono mansioni operative e/o impiegatizie.

MODALITA OPERATIVE

1. INFORMAZIONE
All" ingresso dei locali viene affissa la NOTA INFORMATIVA circa le informazioni delle Autorita.

2. MODALITA DI INGRESSO IN AZIENDA
Il personale, prima dell’accesso al luogo di lavoro potra essere sottoposto al controllo della
temperatura corporea. Se tale temperatura risultera superiore ai 37,5°, non sara consentito I'accesso
ai luoghi di lavoro. Le persone in tale condizione - nel rispetto delle indicazioni riportate in nota -
saranno momentaneamente isolate e fornite di mascherine e non dovranno recarsi al Pronto Soccorso
e/o nelle infermerie di sede, ma dovranno contattare nel pit breve tempo possibile il proprio medico
curante e seguire le sue indicazioni.

Preclusione dell’accesso a chi, negli ultimi 14 giorni, abbia avuto contatti stretti con soggetti risultati
positivi al COVID-19 o provenga da zone a rischio secondo le indicazioni dell’OMS. Per questi casi si fa
riferimento al Decreto legge n. 6 del 23/02/2020, art. 1, lett. h) e i).

L’applicazione di dette prescrizioni viene affidata alla segnalazione da parte dei lavoratori i quali sono
tenuti, alla luce delle informazioni di cui al punto 1, darne immediata comunicazione al datore di
lavoro.

3. MODALITA’ DI ACCESSO DEI FORNITORI ESTERNI
Si dispone di ridurre, per quanto possibile, I'accesso ai visitatori/fornitori in azienda. Qualora fosse
necessario l'ingresso per garantire la continuita aziendale, gli stessi dovranno sottostare alle regole
aziendali comprese quelle del punto 2.
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In tal caso I'accesso all’azienda sara sempre preventivamente concordato dal Datore di Lavoro o suo
delegato per definire modalita, percorsi e tempistiche necessarie a ridurre le occasioni di contatto con
il personale aziendale in forza.

In particolar modo gli autisti dei mezzi di trasporto dovranno rimanere a bordo dei loro mezzi e non
accedere agli uffici per nessun motivo. Il trasportatore potra unicamente scendere dal mezzo per
I"approntamento delle attivita di carico / scarico mantenendosi ad una rigorosa distanza superiore al
metro da qualsiasi altra persona.

Le norme del presente Protocollo si estendono alle aziende esterne che possono eventualmente
organizzare sedi e cantieri permanenti e provvisori all'interno dei siti e delle aree produttive.

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.
Con riferimento alla pulizia, ferma l'ordinaria pulizia generale, si dispone quanto segue:

- Locali produttivi: come da Manuale SSOP con detergenti schiumogeni a base di cloro.

- Attrezzature di lavoro (computer, tasiere, video,ecc..): sanificazione quotidiana serale da
personale addetto, piu volte al giorno con prodotti a base alcolica e ogni volta che avviene uno
scambio di postazione.

- Locali comuni, servizi igienici, porte: pulizia giornaliera con disinfezione.

L'azienda sta dedicando particolare attenzione alla pulizia dei locali comuni (mensa, ecc...) e delle
installazioni (porte, finestre, ecc..) dove & maggiore la possibilita di contatto.

Qualora venisse constatata la 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

5. PRECAUZIONI IGIENICHE PERSONALI
E obbligatorio che le persone presenti in azienda adottino tutte le precauzioni igieniche, in particolare

per le mani.

L'azienda mette a disposizione idonei mezzi detergenti per le mani e sono stati aumentati il numero di
dispenser a muro con igienizzante mani (in tutte le sale dedicate al personale, agli ingressi e al tornello
esterno)

E raccomandata la frequente pulizia delle mani con acqua e sapone.

6. DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE
L’azienda dispone I'obbligo al personale di usare mascherine facciali.

7. GESTIONE SPAZI COMUNI (MENSA, SPOGLIATOI, AREE FUMATORI, DISTRIBUTORI DI
BEVANDE E/O SNACK...)
L'accesso agli spazi comuni, comprese le mense aziendali e gli spogliatoi & contingentato, con la

previsione di una ventilazione continua dei locali, di un tempo ridotto di sosta all’interno di tali spazi e
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con il mantenimento della distanza di sicurezza di 1 metro tra le persone che li occupano (soprattutto
nelle zone dei distributori automatici nelle pause lavorative).

Per quanto riguarda gli spogliatoi e i locali mensa & gia predisposta la sanificazione giornaliera, con
appositi detergenti dei locali mensa, delle tastiere dei distributori di bevande e snack.

8. ORGANIZZAZIONE AZIENDALE (TURNAZIONE, TRASFERTE E SMART WORK, RIMODULAZIONE
DEI LIVELLI PRODUTTIVI)
In riferimento al DPCM 11 marzo 2020, punto 7, limitatamente al periodo della emergenza dovuta al

COVID-19, I'impresa si impegna a porre in essere tutte le misure organizzative possibili per ridurre al
minimo la possibilita di contatto delle maestranze.
A tale scopo, quando possibile, si sono attivati e si attiveranno:
»  attivazione di smart work
> rimodulazione di livelli di produzione (turnazione al fine di ridurre notevolmente la presenza
contemporanea del personale in azienda)

»  massima turnazione dei dipendenti
> incentivazione a periodi di permesso o ferie
> annullamento / sospensione di tutte le trasferte / viaggi di lavoro

9. GESTIONE ENTRATA E USCITA DEI DIPENDENTI
| lavoratori devono rispettare la distanza minima di 1 metro da altre persone durante le procedure di

ingresso ed uscita dallo stabilimento, evitando il pil possibile i contatti nelle zone comuni (ingressi,
spogliatoi, zone ristoro). Al tornello d’ingresso & presente una guardia che gestisce |'accesso del
personale in entrata e in uscita.

Negli ingressi ed uscite dai luoghi di lavoro & garantita la presenza di detergenti per le mani.

10. SPOSTAMENTI INTERNI, RIUNIONI, EVENTI INTERNI E FORMAZIONE
Gli spostamenti all’interno del sito aziendale devono essere limitati al minimo indispensabile.

Non sono consentite le riunioni in presenza. Laddove le stesse fossero connotate dal carattere della
necessita e urgenza, nell'impossibilita di collegamento a distanza, dovra essere ridotta al minimo la
partecipazione necessaria e, comunque, dovranno essere garantiti il distanziamento interpersonale e
un’adeguata pulizia/areazione dei locali.

Sono sospesi e annullati tutti gli eventi interni e ogni attivita di formazione in modalita in aula, anche
obbligatoria, anche se gia organizzati; & comunque possibile, qualora I'organizzazione aziendale lo
permetta, effettuare la formazione a distanza, anche per i lavoratori in smart work.

11. GESTIONE DI UNA PERSONA SINTOMATICA IN AZIENDA
Nel malaugurato caso in cui una persona presente in azienda sviluppi febbre e sintomi di infezione

respiratoria quali la tosse si dovra procedere al suo isolamento in base alle disposizioni dell’Autorita
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Sanitaria. L'azienda procede immediatamente ad avvertire le Autorita Sanitarie competenti, i numeri
di emergenza per il COVID-19 forniti dalla Regione (Emilia-Romagna: 800 033 033) o dal Ministero della
Salute e il Medico Competente.

Conseguentemente I'azienda collaborera con le Autorita sanitarie per la definizione degli eventuali
“contatti stretti” di una persona presente in azienda che sia stata riscontrata positiva al tampone
COVID-19.

12. SORVEGLIANZA SANITARIA
La sorveglianza sanitaria deve proseguire rispettando le misure igieniche contenute nelle indicazioni

del Ministero della Salute. In particolare si deve provvedere secondo le seguenti modalita:

> vanno privilegiate, in questo periodo, le visite preventive, le visite a richiesta e le visite da
rientro da malattia

> la sorveglianza sanitaria periodica non va interrotta, perché rappresenta una ulteriore
misura di prevenzione di carattere generale: sia perché puo intercettare possibili casi e
sintomi sospetti del contagio, sia per linformazione e la formazione che il medico
competente pud fornire ai lavoratori per evitare la diffusione del contagio

» il medico competente segnala all’azienda situazioni di particolare fragilita e patologie attuali
o pregresse dei dipendenti e I'azienda provvede alla loro tutela nel rispetto della privacy.
Per le persone ritenute a maggior suscettibilita & stato predisposto lo smart work e/o altre
disposizioni aziendali.

13. AGGIORNAMENTO DEL PROTOCOLLO DI REGOLAMENTAZIONE
E costituito in azienda il Comitato per I'applicazione e la verifica delle regole del Protocollo di

regolamentazione con la partecipazione di:

e Datore di Lavoro
e RSPPe/o ASPP
e Medico Competente

e RLS
e RAQ
ALLEGATI:
- ALLEGATO 1

- ALLEGATO 2: CIRCOLARI INTERNE DEL 12/03/2020 E DEL 13/03/2020
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ALLEGATO 1

COMPORTAMENTI DA SEGUIRE PER RIDURRE IL RISCHIO COVID-19

Lavati spesso le mani;

Evita il contatto ravvicinato con persone che soffrono di infezioni respiratorie acute;
Non toccarti occhi naso e bocca con le mani;

Copri bocca e naso se sternutisci o tossisci;

Non prendere farmaci antivirali ne antibiotici, a meno che siano prescritti dal medico;
Pulisci le superfici con disinfettanti a base di cloro o alcool;

Usa la mascherina solo se sospetti di essere malato o assisti persone malate;

| prodotti “Made in China” e i pacchi provenienti dalla Cina non sono pericolosi;

Se hai febbre o tosse o sei tornato dalla Cina da meno di 14 giorni puoi chiamare I'Azienda
Sanitaria Locale oppure il numero verde regionale 800.033.033 oppure il numero verde
1500 del Ministero della Salute;

Gli animali da compagnia non diffondono il nuovo coronavirus.

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 I'autorita sanitaria

Consapevolezza e 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’Autorita impongono di informare il medico di
famiglia e I’Autorita sanitaria e di rimanere al proprio domicili

Impegno a rispettare tutte le disposizioni 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 responsabilmente il datore di lavoro della
presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante I'espletamento della prestazione
lavorativa, avendo cura di rimanere ad adeguata distanza dalle persone presenti

E’ compito di ciascuna persona adeguarsi e far rispettare le predette disposizioni aziendali.




