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PREMESSA

L’esigenza di dotarsi di un documento organizzativo e gestionale interno, risponde a due ragioni

principali:

+ necessita di avere uno strumento organizzativo funzionale al raggiungimento degli obiettivi
istituzionali del CIPSI, che determini I’assetto operativo per gestire ed implementare le attivita con
chiarezza di ruoli;

+ necessita di uno strumento di verifica permanente dell’organizzazione e delle modalita di realizzazione
delle attivita, al fine di monitorare I’efficienza e I’efficacia in corso d’opera e pianificare nuove
strategie organizzative in base alla crescita della struttura.

L’organizzazione CIPSI si colloca nell’area gialla del presente schema, che racchiude le principali attivita
della sede operativa.

Ambito Politico
Programmazione
Organizzazione
Servizi Settori

Implementazione

Procedure di struttura

Valutazione

Il presente documento ¢ composto da tre parti:
1. Organigramma
2. Mansionario
3. Procedure interne
4. Allegati



Capitolo 1 - Organigramma CIPSI
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CAPITOLO 2
MANSIONARIO

2.1 - Ruoli istituzionali

Di seguito vengono presentate le funzioni Istituzionali politiche e di controllo del CIPSI:

+ Assemblea Generale ¢ composta dai rappresentanti legali dei singoli Soci ed ha il compito di:
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approvare le linee programmatiche dell’attivita dell’ Associazione ed i suoi indirizzi;
approvare le relazioni consuntive del Consiglio di Amministrazione;

approvare il regolamento dell’ Assemblea e le relative modifiche;

approvare il programma operativo proposto dal Consiglio;

fissare il numero dei componenti il Consiglio di Amministrazione;

eleggere i componenti del Consiglio di Amministrazione;

approvare il Bilancio preventivo e consuntivo;

stabilire 1 criteri per la copertura delle spese di gestione e fissare I’ammontare delle quote
associative e dei contributi da richiedere annualmente ai Soci;

deliberare acquisti e vendita immobili,

approvare |’accettazione ed il decadimento dei Soci;

nominare 1’Organo di Controllo e il Revisore dei conti quando richiesto;

deliberare la chiusura dell’ Associazione.

+ Consiglio di Amministrazione ¢ eletto dall’ Assemblea dei Soci ed ¢ composto da tre a nove membri.
In particolare il Consiglio di Amministrazione provvede a:

=

=
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garantire 1’esecuzione delle linee programmatiche e degli indirizzi politici approvati
dall’ Assemblea;

approvare e presentare annualmente in Assemblea la relazione consuntiva sulla attivita svolta,
congiuntamente al Bilancio d’esercizio;

esaminare le richieste degli aderenti al CIPSI da sottoporre all’ Assemblea;

sottoporre all’Assemblea, per I’adozione delle relative delibere, i casi di decadenza dei Soci,
previsti dallo Statuto;

procedere all’assunzione del personale;

costituire, allorché¢ ne riscontri la necessita, Comitati di lavoro, Commissioni ¢ Consorzi per
studiare, gestire, supervisionare specifici progetti ed iniziative di educazione allo sviluppo,
attribuendo agli stessi specifici mandati scritti operativi e gestionali,

provvedere al coordinamento politico ed alla vigilanza sugli indirizzi adottati dai Comitati di
lavoro, dalle Commissioni e dai Consorzi.

+ Comitato Esecutivo puo essere nominato dal Consiglio di Amministrazione con i compiti di:

=
=
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seguire I’attuazione dei mandati e delle delibere del CdA;

provvedere alle decisioni necessarie per la corretta realizzazione delle attivita deliberate dal CdA e
dei progetti del Coordinamento, autorizzando eventuali spese non previste fino ad un massimo di
5.000,00 (cinquemila) Euro;

provvedere all’assunzione e ai rapporti del personale e di eventuali consulenti;

garantire la programmazione e tutto quanto necessario alla funzionalita del Coordinamento;
coadiuvare il Presidente nei suoi mandati;

predisporre i lavori del Consiglio e delle Assemblee;

predisporre 1 bilanci associativi.

Le delibere de Comitato Esecutivo vengono ratificate dal CdA nella prima riunione utile.



+ Presidente viene nominato dal Consiglio di Amministrazione tra i propri membri e svolge le seguenti
funzioni:
= rappresenta legalmente 1’Associazione di fronte ai terzi, in sede negoziale e giudiziale,
disgiuntamente con il Vice Presidente;
convoca 1’ Assemblea dei Soci ed il Consiglio di Amministrazione;
presiede il Consiglio di Amministrazione;
esercita in via d’urgenza i poteri del Consiglio di Amministrazione, convocandolo
tempestivamente per riferire sulle decisioni assunte e per ottenere la relativa ratifica;
puo esercitare le funzioni di tesoriere, o sostituirlo in sua assenza.

Uud

+ La rappresentanza legale dell’Associazione & assunta disgiuntamente dal Presidente e dal Vice
Presidente.

+ Il Segretario svolge i compiti a lui demandati dalla presidenza o dal Consiglio di Amministrazione.
In particolare il Segretario redige i verbali dell’assemblea dei soci e del Consiglio di Amministrazione
e cura la tenuta del libro dei soci.

+ Il Tesoriere segue la gestione amministrativa e contabile dell’associazione, effettua le relative
verifiche, controlla la tenuta dei libri contabili, predispone il bilancio consuntivo e quello preventivo
accompagnandoli da apposita relazione.

+ L’organo di Controllo anche monocratico, ¢ nominato dall’ assemblea dei soci per scelta o al
ricorrere dei requisiti previsti dall’art.30 del Codice del Terzo Settore. Vigila sull’osservanza della
Legge e dello Statuto e sul rispetto dei principi di corretta amministrazione, nonché sulla adeguatezza
dell’assetto organizzativo, amministrativo e contabile e sul suo concreto funzionamento. Esercita
inoltre compiti di monitoraggio dell’osservanza delle finalita civiche, solidaristiche e di utilita sociale,
ed attesta che 1’eventuale bilancio sociale, quando ne sia obbligatoria I’elaborazione ex art. 14 Codice
del Terzo Settore, sia stato redatto in conformita alle linee guida ministeriali. I componenti
dell’organo di controllo possono in qualsiasi momento procedere, anche individualmente, ad atti di
ispezione e di controllo, e a tal fine, possono chiedere agli amministratori notizie sull’andamento delle
operazioni sociali o su determinati affari.

+ Revisione/Audit esterna a cura di una societd o studio esterno designato dal Consiglio di
Amministrazione ed approvato dall’Assemblea dei Soci, ¢ incaricato della revisione dei conti e della
certificazione del Bilancio del CIPSI e di Audit dei Progetti.

+ Il Gruppo di Riflessione puo essere nominato dall’Assemblea dei Soci e collabora con il CIPSI nel
proporre spunti di riflessione e di elaborazione politico culturale finalizzati alla elaborazione strategico
— politica del Coordinamento.

+ Comitati, Commissioni e Consorzi, sono istituiti dal Consiglio di Amministrazione, svolgono attivita
di studio, gestione e supervisione di specifiche attivita ed iniziative, in conformita con i loro mandati
operativi e gestionali. Ciascun Comitato, Commissione ¢ Consorzio ¢ presieduto da un coordinatore,
nominato dal Consiglio di Amministrazione tra i propri membri.



2.2 - Settori operativi - gestionali

Di seguito vengono presentate le funzioni dei settori operativi - gestionali del CIPSI:

PRESIDENZA:
11 Presidente, oltre ai mandati istituzionali sopra citati, ha il mandato di:
= Rafforzare e garantire i rapporti ed il confronto costante con i soci
= Garantire la coerenza gestionale ed amministrativa al programma di lavoro deliberato, secondo
I’identita e le linee strategiche del Coordinamento
= Garantire la coerenza politica del CIPSI secondo mandati assembleari, nelle attivita e nei consorzi
tra 1 soci
= Rappresentare il Coordinamento presso le Istituzioni, le reti, i Comitati ed ogni altra aggregazione
nazionale ed internazionale
= Coordinare i lavori del Comitato Esecutivo, se nominato

Attuale Presidente: Guido Barbera — e-mail presidenza@.cipsi.it

DIREZIONE:

Svolge, se nominata, una funzione di coordinamento delle attivita. In assenza di specifico mandato il ruolo
¢ svolto dal Presidente. E responsabile presso il CDA delle attivita svolte dalla sede operativa. La
Direzione ha il mandato di:

gestire e coordinare le attivita degli Uffici CIPSI

gestire il personale, i collaboratori ed i consulenti che operano con il CIPSI

garantire 1’attuazione dei mandati e delle decisioni del CDA

promuovere il Coordinamento tra i soci

coordinare la gestione e la realizzazione delle attivita e delle Campagne del CIPSI e delle associate
supportare i soci nei rapporti con le Istituzioni (MAE, UE, Enti Locali, ecc...)

garantire adeguata informazione interna e con i Soci

consulenza ed assistenza tecnica agli associati

R R R (R

Attuale Direttore: non incaricato. Ruolo svolto dal Presidente

AMMINISTRAZIONE:
L’amministrazione ¢ responsabile di tutti gli aspetti contabili, amministrativi e fiscali del CIPSI e si avvale
di collaborazioni esterne specifiche. L’ Amministrazione ha il mandato di:

= gestire la contabilita e I’amministrazione generale del CIPSI

= provvedere alla stesura delle bozze dei Bilanci annuali consuntivo e di previsione

= provvedere a tutte le registrazioni contabili e agli adempimenti fiscali

= gestire gli archivi amministrativi ed i rispettivi data base

= provvedere alla elaborazione finale dei rendiconti delle attivita realizzate

Responsabile: Sara Pazzetta — email amministrazione@cipsi.it

SEGRETERIA:
Oltre alle funzioni di segreteria il Settore gestisce la rete informatica del CIPSI interna ai locali della sede
operativa e 1 siti avvalendosi, per la programmazione - in questo caso - di consulenti esterni. La Segreteria
ha il mandato di:

= gestire la segreteria operativa, la corrispondenza ed i protocolli

= gestire la segreteria della presidenza ed istituzionale

=> organizzazione, preparazione incontri sociali: Assemblee, CdA, Esecutivo, riunioni varie
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mantenere aggiornati i libri sociali

gestire gli archivi: riviste, indirizzari, libri sociali

gestire gli archivi software

gestire gli ordini e le spedizioni

seguire la manutenzione delle attrezzature

organizzare attivita di incontro, seminari, convegni, ed attivita legate alle attivita ed iniziative
promosse dai vari settori e servizi

realizzare, aggiornare e gestire un data base dei CV delle risorse umane da inviare all’estero sulla
base dei curricula messi a disposizione dei soci ed a disposizione dei soci stessi.

VAR AR
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Responsabile: Francesca Giovannetti - email cipsi@cipsi.it

2.2 - Servizi operativi - gestionali

Di seguito vengono presentate le funzioni dei servizi operativi - gestionali del CIPSI:

CULTURA E FORMAZIONE:
Il Servizio promuove e stimola la concertazione tra i Soci e tra questi ed altre realta italiane per la
realizzazione di iniziative culturali, informative e formative sulle principali tematiche individuate dai Soci.
In particolare ¢ finalizzato a:
= Stimolare la partecipazione e la collaborazione concertata e consortile tra le associate
= Elaborare la presentazione delle attivita da realizzare secondo i formulari dei vari donors pubblici e
privati
= Promuovere, organizzare e gestire campagne di sensibilizzazione su temi specifici proposti
dall’assemblea o su richiesta dei singoli Soci
= Gestire le attivita di competenza del coordinamento
= Offrire consulenza e servizi ai Soci del coordinamento su loro richiesta

In questo ambito si inserisce la Scuola di Formazione Internazionale all’interno della quale viene
elaborata la proposta formativa sulla base delle tematiche prioritarie e delle richieste delle associate.

Staff:

Responsabile: mandato da attribuire — Interim alla presidenza — email presidenza@cipsi.it
Collaboratrice per campagne: Francesca Giovannetti - email cipsi@cipsi.it
Collaboratrice per formazione: Francesca Giovannetti - email cipsi(@cipsi.it

SERVIZIO CIVILE UNIVERSALE:

Il Servizio gestisce tutte le attivita riferite al Servizio Civile Universale. In particolare:
Rapporti con gli uffici istituzionali di riferimento

Rapporti con gli Enti di accoglienza e le sedi accreditate
Concertazione della programmazione tra gli Enti di accoglienza
Elaborazione, controllo e presentazione richieste attivita
Presentazione documentazione, bandi e domande

Pubblicazioni e comunicazioni relative al servizio civile
Selezione e Formazione volontari

Relazioni con i volontari e gli Enti di accoglienza

Stesura rapporti

Monitoraggio

Consulenza agli associati

L R R U VAR R V1
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Staff:

Responsabile: Nicola Perrone — email scu@cipsi.it

Collaboratrice progetti e gestione: Sara Pazzetta — email serviziocivile@cipsi.it
Collaboratrice gestione: Francesca Giovanetti — email cipsi@cipsi.it

SOLIDARIETA’ E PARTENARIATO
Il Servizio coordina le attivita di pianificazione e gestione delle attivita con i partner, stimolando la
partecipazione delle associate e dei soggetti partne. In particolare il servizio ¢ finalizzato a:
= Stimolare e promuovere la progettazione consortile con le associate su iniziative proposte sia dalle
stesse associate sia su tematiche nuove
Sviluppare relazioni con i partner CIPSI
Sviluppare le attivita per la partecipazione ai Bandi UE, MAE, e di altri contribuenti
Gestione delle attivita di competenza del Coordinamento
Promuovere la partnership tra i Soci
Facilitare ’accesso ai finanziamenti dei Soci
Elaborare proposte e strategie di intervento
Consulenza agli associati

R R

Staff :
Responsabile: mandato da attribuire — Interim al comitato coordinato dal Consigliere Cristiano Colombi

COMUNICAZIONE

Il Servizio gestisce tutte le attivita riguardanti la Comunicazione istituzionale e¢ informale del CIPSI
esterna ed interna al Coordinamento, con e delle associate. A tal fine il servizio ¢ finalizzato alla:
Realizzazione di un Notiziario per le associate con uscita quindicinale

Realizzazione di una News Letter indirizzata ai soggetti registrati tramite sito con uscita
quindicinale

Realizzazione di una Rivista dal titolo “Solidarieta Internazionale” con uscita ogni due mesi
Gestione dei contenuti del sito WEB

Preparazione e gestione dei comunicati stampa del CIPSI

Informazioni agli associati su bandi

Gestione delle PR del Coordinamento e delle associate

Gestione delle attivita di comunicazione previste nelle varie iniziative e richieste dai Soci
Promozione dell’immagine del Coordinamento e del Fund Raising

Strutturare e progettare campagne di Fund raising mirate alla sostenibilita delle attivita CIPSI
Promuovere la Campagna abbonamenti della Rivista Solidarieta Internazionale

Gestire 1’elenco abbonbamenti della Rivista

Consulenza agli associati

=
=
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Staff:

Responsabile: Nicola Perrone — email ufficiostampa@cipsi.it

Direttore Rivista: Guido Barbera — email rivista@cipsi.it

Collaboratrice per Fund Raising: Francesca Giovanetti — e-mail cipsi@cipsi.it

N.B. - In allegato si trovano le schede relative alle mansioni personali di ogni singolo
collaboratore
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CAPITOLO 3
PROCEDURE INTERNE

3.1 - Gestione della sede e del personale

ORARI DI APERTURA E CHIUSURA DELL’UFFICIO

L’apertura degli uffici CIPSI deve essere regolarmente garantita dalle ore 9.00 alle ore 18.00 durante tutti
1 giorni lavorativi previsti dal Calendario approvato dall’assemblea.

I collaboratori del C.I.P.S.I. sono tenuti a garantire, secondo contratto, il raggiungimento degli obiettivi
prefissati nelle varie attivita, nello spirito di collaborazione e servizio con le associate. In tale contesto
deve sempre essere garantita, di comune accordo, la funzionalita dell’ufficio C.I.P.S.I. nel suo insieme e
nei specifici singoli settori e servizi.

La pausa pranzo ¢ prevista tra le ore 12,00 e le ore 14,00 a rotazione tra i collaboratori, garantendo
comunque una presenza in ufficio di almeno un collaboratore per le risposte telefoniche.

FERIE E ASSENZE

Le Ferie disponibili maturate annualmente — tra il 1 gennaio ed il 31 dicembre — sono di 30 giorni di
calendario e possono essere usufruiti in periodi continuativi o in singoli giorni. Sono da dedurre da tale
ammontare 1 giorni di chiusura degli uffici previsti dal Calendario CIPSI, ad eccezione di servizi effettuati
dal collaboratore su autorizzazione della Direzione.

L’autorizzazione delle ferie in alcun modo non deve penalizzare la funzionalita degli uffici e garantire
I’apertura degli uffici nei giorni lavorativi previsti dal normale calendario di lavoro. A tal fine i vari settori
€ servizi possono organizzarsi in autonomia, previa autorizzazione finale della direzione. La
programmazione delle ferie estive deve essere comunicata alla Direzione entro la fine del mese aprile.
La direzione prima di autorizzare il piano ferie complessivo e di ogni singolo collaboratore, discutera
eventuali modifiche da apportare con il singolo collaboratore e/o settore e servizio per garantire la
funzionalita e gli impegni di programmazione del lavoro.

Le giornate normalmente non lavorative — festive o prefestive - Sabato e Domenica o altri giorni festivi da
Calendario, che su richiesta della Presidenza o della Direzione sono state lavorative (per partecipare ad
eventi, seminari, €cc..) possono essere recuperate successivamente, entro due settimane dalla data del
giorno lavorato.

Le assenze devono essere comunicate alla Segreteria in apposita “Lavagna visibile” affinché tutti, per
motivi organizzativi, ne siano a conoscenza.

Le assenze dovute a motivi di salute devono essere giustificate con apposito certificato medico consegnato
alla Segreteria e archiviato in apposito Archivio.

Un registro delle assenze e delle ferie, sara tenuto dalla Segreteria aggiornato settimanalmente.

I1 registro di ognuno puo essere consultato su richiesta solo della persona interessata. Qualora ci fossero
delle discordanze tra cio registrato e cio che la persona ha conteggiato si risolvera il problema con la
Direzione.

PAGAMENTO STIPENDI
Gli stipendi sono pagati il 10 di ogni mese successivo a quello di competenza.

11



3.2 Procedure di gestione

CONTROLLO DI GESTIONE CONTABILE, ATTIVITA E AMMINISTRAZIONE

Il controllo di gestione consiste nel verificare che il budget a disposizione sia rispettato e nell’analisi
dettagliata delle voci che compongono tale budget.

Viene svolto dalla Direzione in collaborazione con 1I’Amministrazione. A tal riguardo verra fornita una
scheda per la raccolta dati e per il calcolo principalmente dell’equilibrio economico e finanziario nei vari
momenti dell’anno.

Attivita della Direzione

Il controllo delle scadenze viene svolto attraverso la raccolta dati da parte della Direzione o dal
responsabile di settore. Inoltre ci si avvarra della pianificazione mensile e settimanale in cui verranno
assegnati 1 compiti e 1 lavori da portare a termine. Durante la riunione settimanale si discutera, infine, di
eventuali situazione problematiche che si possono verificare e si adotteranno successivamente le soluzioni
opportune.

Per cio che riguarda le attivita tutti i lavori e i documenti ufficiali prima di essere trasmessi all’esterno
devono essere controllati e siglati dalla Direzione o dal responsabile di settore.

I documenti devono essere completi dei requisiti di qualita che riguardano oltre al rispetto dei tempi di
scadenza dei lavori, la completezza dei dati richiesti e la validita degli stessi. A tal fine viene inviata a
ogni servizio una scheda “Controllo attivita” che sara restituita di volta in volta con le modalita indicate
dalla Direzione, o dal responsabile, alla stessa per effettuare tale controllo.

Controllo contabile e amministrativo

Ogni tre mesi viene fatta una verifica generale sul Bilancio in corso a cura dell’Amministrazione e del
tesoriere, oltre ai normali compiti degli organi di controllo esterni. Vengono controllate le registrazioni
contabili e la documentazione archiviata. Inoltre viene redatta da parte dell’Amministrazione la “scheda
tesoreria” per il controllo trimestrale della liquidita di cassa. Tali dati sono controllati dal Tesoriere e
inviati alla Presidenza per poter autorizzare 1 pagamenti.

Scadenze

L’ Amministrazione e i diversi Settori e Servizi sono tenuti ad organizzare e gestire uno SCADENZARIO
relativo a:

+ rendiconti progetto

+ pagamenti da fare

+ incassi da ricevere

+ documenti in genere da inviare

+ documenti/informazioni da ricevere

Ai singoli Settori e Servizi sara fornita apposita scheda (format: dati scadenze generali settori).

Lo scadenziario amministrativo deve contenere nello specifico:

+ estremi del documento;

+ data di scadenza entro cui espletare le varie azioni;

+ tipologia operazione da condurre a termine.

Esempio quote sociali: entro quando bisogna richiederle, entro quando vanno incassate e registrate in
contabilita.
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GESTIONE SPESE

Regole generali

Tutti i pagamenti effettuati con cassa e banca devono essere autorizzate dal Tesoriere, Presidente o dal
Vice presidente possibilmente preventivamente. In caso di Urgenza, previa autorizzazione del Presidente o
Vice Presidente, si procede al pagamento e successivamente dovra essere siglato dal Presidente o dal Vice
Presidente. Tutte le spese di entita oltre i 1.000 euro riguardanti i Settori devono essere programmate dai
singoli referenti e comunicate almeno 30 giorni prima. Per i casi di spese di entitd inferiore bisogna
comunicare tale spesa almeno 2 settimane prima. Rientrano in tali spese 1 costi per: partecipare ad eventi
pubblici in genere, viaggi autorizzati, ecc. Per i casi di spese urgenti, con soldi di cassa, la Direzione ¢ la
Presidenza valuteranno con procedura immediata.

Spese: SEGRETERIA

La programmazione delle spese per la gestione ordinaria dell’Ufficio deve essere fatta in linea generale
con cadenza bimestrale e sottoposta prima al Tesoriere per approvazione con apposita comunicazione
interna tramite e-mail.

Rientrano nei compiti della Segreteria la programmazione delle spese riguardanti: la cancelleria, le
spedizioni per posta ordinaria, il materiale per la pulizia, ecc..

La Segreteria ¢ tenuta ad inviare ad ogni settore scheda per raccolta informazioni sulle necessita
dell’ufficio e ogni Servizio ¢ tenuto a dare indicazioni delle spese necessarie riguardanti la Segreteria
entro una settimana al massimo dalla ricezione della scheda (nome format “scheda costi segreteria”).

Spese: PROMOZIONE

La gestione delle spese che riguardano le attivita di Promozione sono programmate annualmente e viene
stanziata una cifra permanente da essere utilizzata solo per le spese della RIVISTA e della promozione in
generale. La programmazione viene fatta dallo staff e/o referente insieme al Tesoriere e viene sottoposta
successivamente alla Presidenza con apposita comunicazione interna, per I’approvazione finale. Rientrano
nei compiti del Settore, le spese relative a inserzioni pubblicitarie per la Rivista, investimenti per
Campagne Fund raising, ecc.

Spese di CASSA

Solo I’Amministrazione ¢ tenuta a gestire la cassa. Il fondo cassa deve prevedere almeno 100,00 euro per
le urgenze.

Ogni Servizio deve prevedere un piano di spesa semestrale (dove possibile) e un aggiornamento
bimestrale indicando costi complessivi.

MATERIALI SEGRETERIA E DELLA SEDE IN GENERALE

GESTIONE MATERIALI: PRINCIPI GENERALI

Tutta la documentazione deve essere protocollata.

Il protocollo ¢ gestito e conservato dalla Segreteria.

La Segreteria archivia e conserva gli archivi dei documenti istituzionali (statuto, atti, verbali, ecc...) e
tutti 1 libri sociali obbligatori o assunti dal Consiglio o Assemblea.

L’ Amministrazione gestisce e conserva tutti gli atti contabili ufficiali, tra cui contratti, dati bancari,
documentazione bancaria, documenti del personale, assicurazioni, fatture e ricevute, ecc..

Ogni Settore e Servizio € tenuto a gestire e conservare gli archivi di propria competenza per le attivita
organizzate e per i donors, suddivisi per annualita. Ogni attivita avviata deve avere il proprio archivio
di competenza nel quale, in ordine cronologico, ¢ archiviata tutta la documentazione di riferimento.

- + ¢
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Materiali Segreteria

Registro materiali

La Segreteria deve tenere un registro per i materiali di Cancelleria e di uso per I’Ufficio acquistati. Questi
vanno caricati e scaricati di volta in volta su apposito registro carico/scarico.

I carico ¢ terminato con ’entrata dei documenti delle forniture e lo scarico con le dichiarazioni degli
uffici che hanno ricevuto i materiali.

A tal proposito la Segreteria consegna i materiali e fa apporre nel registro le firme da parte dei
responsabili di settore o altri richiedenti alla consegna dei materiali.

I documenti delle forniture una volta registrate vanno consegnati all’amministrazione.

Sistemazione materiali

La cancelleria deve essere tenuta in appositi spazi conosciuti a tutti ai fini di fruirne qualora il Segretario
fosse assente. A tal fine viene fatto un piano di archiviazione da parte del Segretario e viene condiviso con
tutto lo staff.

La Segreteria va tenuta in ordine e responsabile dello spazio ¢ il Segretario.

Materiali informatici

Materiali informatici come PC, scanner, stampanti, pezzi di ricambio ecc.. vanno sempre tenuti in posti
che non possono essere danneggiati. Se sono attualmente in uso vanno mantenuti in spazi idonei e dove
non ci sono pericoli di danneggiamento; se non vengono usati, vanno tenuti in apposito magazzino.
Responsabili degli archivi informatici sono 1 responsabili dei singoli Servizi e dei singoli Settori.

I responsabili sono tenuti a fare un salvataggio dei materiali almeno una volta al mese in apposito supporto
esterno o icloud.

Gestione della POSTA

1. La posta in entrata ¢ smistata dalla Segreteria.

2. La documentazione che riguarda comunicazioni provenienti da Istituzioni quali MAE, UE ecc. deve
essere messa sempre in copia alla Presidenza.

1. Bisogna protocollare tutta la posta in entrata e in uscita escluso la pubblicita, volantini e fatture.

2. La posta indirizzata ad una specifica persona va smistata senza aprirla.

Spedizione
La posta deve essere spedita dalla Segreteria ogni giorno entro le 12.30.

Nei casi in cui ci sono poche lettere da spedire e non urgenti, la Segreteria potra valutare se inviare il tutto
ogni due giorni.

La posta in linea generale deve partire non oltre il terzo giorno dalla consegna della stessa da parte dei
Servizi in apposita cartella posta in uscita (tenuta in Segreteria).

Ricezione

La posta deve essere ritirata ogni mattina dalla Segreteria e smistata. Questa viene archiviata dai
servizi/settori di riferimento. La posta generica viene archiviata dalla Segreteria. La Segreteria deve avere
copia di tutta la posta in entrata e in uscita che viene protocollata al protocollo generale della Segreteria.

ARCHIVI STORICI E DOCUMENTI CIPSI

Nota Generale

Tutti 1 Documenti che riguardano le attivita svolte dal CIPSI devono essere raccolti in appositi raccoglitori
e archiviati in Segreteria/Servizi e a livello informatico dove richiesto e necessario.

Gli archivi sono conservati negli spazi riservati appositamente nell’Ufficio per tipologia di archivio.

Per ci0 che riguarda ’archiviazione cronologica essa si suddivide nelle seguenti fasce temporali:
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- documenti con oltre 5 anni di vita;

- documenti con meno di 5 anni di vita;

- documenti utilizzati nell’anno in corso.

Per ci0 che riguarda i contenuti della documentazione essa si suddivide nelle seguenti aree:
- Segreteria (documenti istituzionali ...)

- Amministrazione (documenti amministrativi e contabili ...)

- Servizio Cultura-Formazione (documenti relativi alle attivita svolte ...)

- Servizio Solidarieta Partenariato (documenti relativi alle attivita svolte ...)

- Servizio Civile (documenti relativi alle attivita svolte ...)

- Servizio Comunicazione (documenti relativi alle attivita svolte ...)

Archivi informatici

Ogni Servizio deve tenere un archivio informatizzato sul suo PC. Tale archivio deve contenere:

- tutti i progetti approvati in ordine cronologica (cartella progetti approvati in fase di attivazione)

- tutti 1 progetti attivati (cartella progetti attivati con relativa documentazione in itinere)

- tutti i progetti presentati (cartella progetti presentati)

- materiali di lavoro (documentazione tematica, schede progetti paese, dati, ecc..)

Ogni cartella deve contenere una pagina denominata “indice” contenente 1’elenco dei materiali presenti
nella cartella. La pagina deve contenere la data di caricamento e [’ultimo documento caricato deve
contenere la dicitura “NUOVO”.

La responsabilita della gestione degli archivi sia cartacei che informatici, ¢ di ogni responsabile/referente
del Settore/Servizio qualora non definito diversamente.

E-mail

Le comunicazioni esterne tramite e-mail verso Enti, Istituzioni ecc... devono essere messe per conoscenza
sempre alla Presidenza.

La Segreteria, all’inizio di ogni attivita - formazione, campagna, ecc. - deve essere sempre informata dal
referente che segue I’iniziativa (con una breve scheda informativa) in maniera da poter gestire le richieste
di informazioni. La scheda informativa deve contenere referente che segue 1’attivita, orario di richiesta
informazioni, eventuale staff, indicazioni in caso di assenza.

La responsabilita degli archivi di posta elettronica in entrata e uscita ¢ di competenza di ogni responsabile
delle attivita. D1 tutti gli archivi deve essere tenuto un archivio in remoto su dispositivo esterno, da
aggiornare periodicamente, almeno una volta al mese, o in ogni caso di necessita prioritaria per
I’importanza dei documenti tracciati.

ORGANIZZAZIONE INFORMATICA

Tutti i Computer del CIPSI sono collegati in rete tra di loro.

Le seguenti cartelle sono condivise nella rete:

+ progetti presentati, conclusi ed in corso, archiviati per settore e successivamente per anno.

+ documenti delle riunioni di programmazione archiviati in apposita cartella

+ documentazione di interesse comune

Ogni cartella contiene un file di apertura “leggimi” che spiega circa le modalita con cui sono state, e/o con
le quali, vanno archiviate le informazioni.

Almeno una volta al mese ogni Servizio/Settore ¢ tenuto a fare un salvataggio dei principali materiali
contenuti nel suo PC. Il supporto esterno di salvataggio ¢ conservato dalla Segreteria.

GESTIONE CURRICULA
Le richieste di collaborazione attraverso 1’invio di curricula devono essere archiviate in apposito
raccoglitore e database informatico, evidenziando le informazioni principali che emergono quali:
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- competenze principali,

- area di interesse principale,

- disponibilita ad andare all’estero.
La responsabilita ¢ della Segreteria.

BIBLIOTECA INTERNA

Tutto il materiale informativo del CIPSI ¢ organizzato presso un’apposita Biblioteca divisa per Settori. |
libri/documenti vengono archiviati € possono essere richiesti in prestito attraverso apposita procedura.

Il richiedente deve riempire una scheda contenente i dati anagrafici e il periodo di prestito. Questo, per il
primo prestito, non puo essere superiore a tre mesi. La responsabilita della gestione ¢ della Segreteria.
Tutte le Riviste sono archiviate dal Servizio Comunicazione in collaborazione con la Segreteria.

STORE

Lo Store del CIPSI & promosso sul sito. E situato in Segreteria che ne & responsabile. Verra stilato un
prezziario da sottoporre per approvazione al CDA. Una volta approvato si procede con le attivita di
promozione.

COMUNICAZIONE E PROMOZIONE

COMUNICAZIONE

Comunicazione verso associate

In linea generale le comunicazioni verso le associate riguardanti aspetti che esulano la presentazione di
proposte progettuali devono essere discusse con la Presidenza.

Le richieste di informazioni sono inoltrate dalla Segreteria seguendo la presente procedura: la richiesta di
informazioni da terzi o altro contatto con le associate viene rivolta prima di tutto alle associate interessate
dalla comunicazione sia per area tematica che per area geografica; la stessa viene messa per conoscenza in
copia a tutti (rete amici e associate).

Comunicazione esterne

Le comunicazioni esterne relativamente ad attivita devono contenere sempre un referente che puo essere
contattato. Le comunicazioni esterne tramite e-mail che riguardano aspetti logistici relativamente alle
attivita di formazione, servizi/consulenze e simili, devono essere messe per conoscenza sempre alla
Segreteria in maniera da permettere la veicolazione delle richieste di informazioni dall’esterno, da parte
della stessa Segreteria.

Tutte le comunicazioni esterne ufficiali, sia in e-mail che non, devono contenere sempre il numero di
protocollo.

Comunicati stampa

In linea generale tutti i comunicati stampa devono essere discussi e redatti con il supporto dell’Ufficio
stampa. Tutti 1 comunicati stampa devono essere messi in conoscenza alla Segreteria per permettere la
veicolazione delle informazioni.

Inoltre gli stessi comunicati devono essere messi in conoscenza alla Presidenza.

Promozione Rivista

Le comunicazioni concernenti la promozione della rivista in linea generale devono essere firmate dalla
Presidenza.

Il Settore Promozione (ambito della Comunicazione) tiene un archivio degli abbonati con il relativo
periodo di abbonamento. E tenuto a mandare lettera per rinnovo abbonamento due mesi prima della
scadenza ad ogni abbonato.
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ATTIVITA E GESTIONE PROGETTI

Organizzazione delle attivita

L’organizzazione di attivita che riguardano iniziative politiche e istituzionali deve essere svolta in assoluto
coordinamento con la Presidenza. Rientrano tra queste attivita: la comunicazione istituzionale presente
anche sul sito, le relazioni con il territorio, ecc..

Le attivita trasversali a piu settori/servizi che di volta in volta vengono realizzate in ottemperanza del
rispetto del mandato e dei ruoli di ognuno sono organizzate in collaborazione con lo staff in apposite
riunioni. Verranno dati sulla base delle decisioni prese specifici mandati che devono essere rispettati.

Tra queste attivita rientrano la partecipazione a eventi esterni, a riunioni, a momenti di formazione interni
ed esterni, ecc.

Qualora ci fossero delle attivita in un servizio per le quali ¢ necessario coinvolgere piu persone di quelle
presenti nel servizio/settore, il responsabile, sulla base di un programma specifico coordina e organizza il
coinvolgimento delle altre persone dell’ Ufficio.

Gestione progetti

Preambolo generale: scrittura

La scrittura di un progetto ¢ prima di tutto un servizio che il CIPSI svolge verso le associate con I’intento
di cogliere bisogni, proposte e aspettative su tematiche, istanze e tutto cio che riguarda la progettualita
delle associazioni aderenti sulla base della programmazione strategica che I’assemblea definisce e che
singoli eventi possono proporre all’attenzione. Per tali motivi qualsiasi proposta deve essere condivisa da
almeno 2 associate e solo allora puo essere approfondita la sua fase progettuale vera e propria.

Con tale intenti 1 servizi devono, se si tratta di proposte che arrivano dalle associate o dallo stesso
Coordinamento, proporre sempre un confronto tramite e-mail., chat CIPSI, riunioni e altri strumenti idonei
a promuovere la partecipazione e lo scambio di idee sul tema interessato.

Il Coordinamento affronta la progettazione come processo partecipativo interno ed esterno alla stessa
Associazione.

Processo di partecipazione:

Il Servizio interessato quando si sonda I’interesse delle associate a partecipare ad un’iniziativa ¢ tenuto

(oltre a promuovere incontri e strumenti ritenuti idonei) a mandare, una volta definita la proposta di

massima, una mail ufficiale a tutte le associate indicando:

- idea progettuale di massima articolata se possibile con obiettivi, attivita generali e soggetti esterni
interessati qualora ci fossero;

- richiesta di attivita che le associate possono o vogliono svolgere;

- tipologia di bando e cofinanziamento richiesto (qualora le associate avessero difficolta a mettere quote
di cofinanziamento, questo lo si valuta con la Direzione);

- indicazione tassativa delle scadenze entro cui mandare 1 contributi.

E’ importante che 1 materiali definitivi per redigere la proposta progettuale siano inviati almeno 15 giorni
prima della scadenza di consegna del progetto. Si possono tollerare dei ritardi ma devono essere eccezioni
rispetto alla norma.

Il piano finanziario definitivo del progetto viene redatto dal responsabile con il contributo della
Presidenza.

Preambolo generale: ruoli

Ogni progetto ha un solo Coordinatore salvo eccezioni.

I1 Coordinatore ha il ruolo di seguire tutte le fasi del progetto dall’inizio alla fine, nonché i rapporti con i
donor e 1 partner.
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Per cio che riguarda la rendicontazione (intermedia e finale) il Coordinatore ¢ il responsabile dei
documenti narrativi e dei format con i quali si presentano 1 documenti.

Per cid che riguarda la rendicontazione contabile egli chiedera all’Amministrazione i “mastrini” e sulla
base di questi dovra preparare le tabelle previste. L’ Amministrazione fornisce solo i dati contabili. Gli
aspetti di forma, contenuto, ecc.. (tipo nome progetto, codice, ...) saranno seguiti dal Coordinatore che ne
¢ responsabile interno. Infine il Coordinatore del progetto non entra per nessuna ragione nel merito degli
aspetti che riguardano I’Amministrazione. Responsabile degli aspetti amministrativi ¢ solo il referente
specifico (e il Tesoriere).

Preambolo generale: parte contabile
Dal momento della scrittura e conseguente invio, ponendo il fatto che il progetto venga approvato, esso
segue il seguente iter:

- invio progetto con lettera di trasmissione;

- approvazione con decreto/comunicazione ufficiale dall’ente finanziatore;

- sottoscrizione contratto dove previsto;

- 1nizio attivita;

- erogazione prima tranche;

- invio fondi ai partner dove previsto;

- gestione rapporti intermedi e rendiconti con gli enti finanziatori;

- erogazione tranche intermedie e/o finale

- rendiconto intermedio/finale attraverso le pezze giustificative per voci di spesa previste.

Gestione documenti progetto

Ogni SERVIZIO ¢ tenuto ad osservare le presenti procedure relative alla gestione dei documenti in entrata
e in uscita riguardanti 1 progetti.

Responsabili sono i referenti dei Servizi salvo i casi in cui sono stati individuati esplicitamente
responsabili di progetto specifici.

Dal momento della trasmissione del progetto il SERVIZIO interessato, deve tenere, fin da subito, in

apposito raccoglitore con indicato “N° 17, “Titolo Progetto”, “Ente Finanziatore” e “Anno di riferimento

(’anno in cui il progetto ¢ stato presentato)” i seguenti materiali:

1. copia della lettera di trasmissione;

2. linee guida relative alla gestione del Progetto qualora ci fossero delle particolari condizioni da tenere
presente realizzate dal Donor;

3. tutti 1 documenti che hanno riguardato la presentazione (e-mail di richiesta informazioni e scambio
vedute con I’Ente finanziatore, ...).

4. Inoltre vanno conservati tutti i documenti informativi del progetto in almeno 10 copie (tipo libri
prodotti, CD Roma, depliants, ecc..).

Dal momento dell’approvazione i documenti - non contabili - in ENTRATA devono essere tenuti in

ORIGINALE dal SERVIZIO che gestisce il Progetto in apposito raccoglitore numerato.

Il raccoglitore N° 1 deve contenere come prima pagina una scheda che abbia le seguenti informazioni:

- dati finanziari: rendicontato, speso a carico ente donor, speso a carico CIPSI, speso a carico altre
ONG/partecipazioni; speso e rendicontato alla fine di ogni anno contabile (al 31 12 di ogni chiusura
della gestione di esercizio contabile);

- dati amministrativi: dati di inizio e fine attivita, coordinatore che ha segue il progetto, referente
istituzionale durante lo svolgimento (ufficio, ente e nome e cognome);

- dati organizzativi interni: collocazione in archivio informatico (PC, cartella ...), numero dei faldoni
complessivi che contengono la documentazione del progetto;
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La scheda viene consegnata ai singoli settori (nome format: dati generali Progetti).

I Documenti in uscita quali comunicazioni ufficiali ecc.. devono essere inviate solo dopo che siano state
discusse in apposita riunione/consultazione con il responsabile e/o Presidenza.

I documenti in uscita verso enti e altri partner sia Donor che non, devono essere tenuti sempre in copia dal
Servizio interessato. I documenti devono contenere sempre il numero di protocollo ¢ la documentazione
inviata deve essere identica alla documentazione archiviata.

Qualora accadesse che ci si dimentichi di fare una fotocopia, i documenti verranno tutti nuovamente
stampati e custoditi come originali (con firma originale) da parte del Servizio.

Gestione documenti contabili

La gestione contabile di un progetto prevede le seguenti fasi fondamentali:

- inizio attivita;

- rendicontazione intermedia (in N momenti);

- chiusura attivita attraverso rendiconto finale con le pezze giustificative a cui ¢ allegata relazione

finanziaria e contabile.

I rendiconti contabili ufficiali vengono forniti solo dall’Amministrazione. A tal fine I’iter delle pezze

giustificative (fatture, note di addebito, ...) segue la presente procedura:

1. caricamento del preventivo in contabilita generale: quando il progetto viene approvato

I’ Amministrazione carica in contabilita il preventivo con le identiche voci dello stesso;

smistamento delle pezze: vengono smistate dall’Amministrazione tramite la posta ordinaria;

4. imputazione: devono essere imputate alla specifica voce di spesa del progetto dal SERVIZIO di
riferimento che gestisce I’iniziativa; il SERVIZIO deve apporre una “nota” sulla “pezza giustificativa”
utilizzando il format fornito dalla Direzione (nome file “imputazione rendiconti’’) che indica: “la voce
di spesa di riferimento” e il “n° di registrazione progressivo”; eventualmente se la pezza non ¢
conforme alle norme contabili segnare nota a parte indicando 1’eventuale ipotesi;

5. trasferimento documento: entro due giorni al massimo la “pezza giustificativa” deve essere trasferita
all’AMMINISTRAZIONE per essere caricata in contabilita generale;

6. validazione: qualora le pezze giustificative non siano idonee I’Amministrazione provvedera a
richiedere le modifiche secondo quanto dovuto. Solo I’Amministrazione “valida” le pezze
giustificative e nessun altro Servizio.

7. conservazione delle pezze: le pezze giustificative devono essere date in ORIGINALE
al’ AMMINISTRAZIONE e tenute in COPIA dal SERVIZIO in apposito Faldone numerato
(contenente all’esterno: titolo progetto, anno e ente finanziatore).

Una volta che le pezze giustificative sono state caricate in “contabilita generale” I’Amministrazione

estrapola 1 “mastrini” di volta in volta su richiesta dei SERVIZI, per rendicontare le varie fasi del progetto.

Ci si attiene solo ai dati caricati in contabilita.

I dati estrapolati verranno inserite nelle modalita e nelle forme che il Donor richiede (apposite tabelle) dal

Servizio. Importante: le voci relative ai dettagli di spesa presenti nelle tabelle devono essere leggibili

integralmente.

[98)

Richieste di dati all’amministrazione

Le comunicazioni di richieste di dati da parte dei Settori verso I’ Amministrazione devono essere fatte in e-
mail indicando una data entro cui necessita che il lavoro venga consegnato.

Qualora I’Amministrazione avesse difficolta a portare avanti il lavoro per la scadenza indicata deve
comunicarlo ai settori e concordare con gli stessi la tempistica in ottemperanza alle scadenze previste.
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Gestione fasi del progetto

I1 coordinatore del progetto deve tenere un piano di attivita da realizzare almeno semestrale. Questo deve
attenersi al cronogramma previsto dal progetto. In caso di problemi eventuali nell’ottemperare ad alcune
fasi il Coordinatore porra il problema e eventuali soluzioni al responsabile per discuterne successivamente
anche con 1 partner e avviare la richiesta ufficiale al donor di eventuali posticipi o modifiche ritenute
opportune.

Il Coordinatore del Progetto deve fare ogni due mesi un piano di spese, con I’indicazione delle fatture
previste (verra fornita una scheda apposita da parte della DIREZIONE).

3.3 Procedure di acquisto di beni e servizi

OGGETTO-PRINCIPI

Le presenti procedure disciplinano le modalita di acquisto per la fornitura di beni e servizi da effettuarsi
entro precisi limiti e per le quali non ¢ prevista una procedura ad evidenza pubblica. Le presenti procedure
intendono pertanto fornire, ai servizi associativi deputati al processo di acquisizione, le indicazioni
operative per l’acquisto dei beni e servizi sotto soglia comunitaria nell’attuale fase transitoria
caratterizzata dalla perdita di efficacia del Regolamento per gli acquisti in economia conseguente
all’entrata in vigore del nuovo Codice dei Contratti pubblici e fino all’emanazione delle previste linee
guida dell’A.N.AC. (Autorita Nazionale Anticorruzione) con le quali si stabiliranno le modalita di
dettaglio per supportare le stazioni appaltanti, migliorare la qualita delle procedure, delle indagini di
mercato, nonché per la formazione e la gestione degli elenchi degli operatori economici. Le presenti
procedure cesseranno pertanto di avere efficacia quando saranno emanate le suddette linee guida A.N.AC.

L’attivita amministrativa deve ispirarsi ai seguenti principi:

a) al principio di economicita, 1’'uso ottimale delle risorse da impiegare nello svolgimento della
selezione ovvero nell’esecuzione del contratto;

b) al principio di efficacia, la congruita dei propri atti rispetto al conseguimento dello scopo cui sono
preordinati;

c¢) al principio di tempestivita, 1’esigenza di non dilatare la durata del procedimento di selezione del
contraente in assenza di obiettive ragioni;

d) al principio di correttezza, una condotta leale ed improntata a buona fede, sia nella fase di
affidamento sia in quella di esecuzione;

e) al principio di libera concorrenza, 1’effettiva contendibilita degli affidamenti da parte dei soggetti
potenzialmente interessati;

f) al principio di non discriminazione e di parita di trattamento, una valutazione equa ed imparziale
dei concorrenti e 1’eliminazione di ostacoli o restrizioni nella predisposizione delle offerte e nella
loro valutazione;

g) al principio di trasparenza e pubblicita, la conoscibilita delle procedure di gara, nonché ’uso di
strumenti che consentano un accesso rapido ed agevole alle informazioni relative alle procedure;

h) al principio di proporzionalita, I’adeguatezza ed idoneita dell’azione rispetto alle finalita e
all’importo dell’affidamento;

1) al principio di rotazione, il non consolidarsi di rapporti solo con alcune imprese.

Il principio di economicita puo essere subordinato, nei limiti in cui ¢ espressamente consentito dalle
norme vigenti e dal presente codice, ai criteri, previsti nei documenti di gara, ispirati a esigenze sociali,
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nonché alla tutela della salute, dell'ambiente, del patrimonio culturale e alla promozione dello sviluppo
sostenibile, anche dal punto di vista energetico.

In conformita al principio giuridico della trasparenza dell’azione amministrativa, viene riconosciuto il
diritto di accesso agli atti ai fornitori che vi abbiano interesse, secondo le modalita di cui alla Legge
241/90 e succ. modif. e nel rispetto dei principi di tutela della riservatezza dei dati personali di cui al
D.Lgs. 196/03.

LIMITI DI SPESA E DIVIETO DI FRAZIONAMENTO

I beni e i servizi affidati debbono comportare una spesa complessiva per singolo articolo - vale a dire per
il medesimo prodotto o servizio - inferiore al valore della soglia comunitaria determinato dall’art.35 del
D.LGS. 50/2016.

E vietato qualsiasi frazionamento artificioso della spesa dal quale possa derivare ’inosservanza dei limiti
stabiliti dalla presente guida.

Conseguentemente, i servizi ai quali ¢ affidata la responsabilita di budget di spesa, sono responsabili per
eventuali frazionamenti che dovessero verificarsi nella programmazione delle procedure d’acquisto.

Gli acquisti di beni o servizi possono avvenire per singolo prodotto/servizio o per tipologie omogenee,
anche in aggregazione programmata o comunque opportuna dal punto di vista tecnico-economico.

Nel caso di contratti di somministrazione 1I’importo di cui al comma 1 risulta dal costo complessivo del
contratto.

PROCEDURE SEMPLIFICATE DI SPESA FINO A € 40.000,00

Le spese che risultano di importo non superiore a € 40.000,00 per singolo articolo o servizio, espletate per
assicurare il normale funzionamento dell’ Associazione, 1’'urgente provvista di beni o servizi, gli interventi
manutentivi sulle attrezzature/apparecchiature sanitarie o attrezzature/apparecchiature tecnico- economali,
sono soggette al seguente regime procedurale semplificato:

1. per beni o servizi di immediato impiego, il cui valore contrattuale risulti di importo non superiore a

5.000,00 euro si potra procedere prescindendo dal confronto concorrenziale, interpellando
direttamente il fornitore per l’acquisizione a prezzo di mercato di quanto necessario, previo
ottenimento del preventivo da parte della ditta fornitrice e con emissione di apposito ordine; il
preventivo ¢ acquisibile anche a mezzo fax, PEC o email, in tale ultimo caso se assistita da firma
digitale o da sistema equivalente atto ad attribuire alla sottoscrizione valore legale ai sensi della
normativa vigente. L affidamento deve essere adeguatamente motivato in relazione alla convenienza
dell’offerta, che rispetta 1 prezzi correnti di mercato, all’efficienza economicita efficacia tempestivita
dell’azione amministrativa, che impone di addivenire senza indugio all’affidamento della fornitura.

2. per beni o servizi il cui valore contrattuale sia superiore a 5.000,00 euro, ma entro il limite di
40.000,00 euro, si potra procedere previa indagine di mercato, sondando almeno cinque operatori,
anche con preventivi ottenibili secondo le modalita di cui al punto precedente;

3. nelle more della predisposizione e/o dell’espletamento di nuova procedura di gara programmata, per
beni e servizi di importo non superiore a 40.000,00 euro ai sensi della normativa vigente ¢ consentito
l'affidamento diretto da parte del responsabile del procedimento, interpellando direttamente il fornitore
per I’acquisizione a prezzo di mercato di quanto necessario, con nota conforme allo schema allegato
A) previo ottenimento del preventivo da parte della ditta fornitrice.

Nei casi di cui sopra, I’indagine di mercato puo avvenire attraverso lettere, fax, PEC, rete telematica, con
modalita e-procurement oppure tramite consultazione di cataloghi prezzi on-line. Alla ditta andranno
comunicati 1 dati essenziali della fornitura o del servizio (oggetto, quantita, durata, consegna, pagamenti,
ecc.).
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Nel caso di interpello plurimo, 1’affidamento verra disposto a seguito di motivata valutazione comparativa
o di congruita, svolta dai competenti servizi in base all’organizzazione aziendale.

Per le spese il cui valore contrattuale sia superiore a 5.000,00 euro, qualora non venga adottato specifico
provvedimento, dovra essere redatta a cura del responsabile del procedimento apposita relazione di
negoziazione, o conservata agli atti apposita documentazione comprovante i motivi della scelta del
fornitore, in cui siano sinteticamente descritti lo svolgimento ed i motivi della scelta dell’acquisizione.

Si prescinde dalla richiesta di piu preventivi nel caso di notoria specialita del bene o del servizio da
acquistare, in relazione alle caratteristiche tecniche o di mercato. In tali casi ¢ consentito I’affidamento
diretto da parte del responsabile del procedimento previa acquisizione di idonea certificazione di
esclusivita, resa e validata dai competenti servizi in base all’organizzazione aziendale, richiesta di
preventivo e successiva emissione di ordine al fornitore.

PROCEDURA PER L’ACQUISTO DI BENI E SERVIZI DI VALORE PARI O SUPERIORE A € 40.000,00
L’assegnazione delle forniture/servizi pari o superiori ad euro € 40.000,00 e fino al valore della soglia
comunitaria avviene mediante adozione di formale disposizione.
L’affidamento dei servizi e 1’acquisizione di beni a di valore pari o superiore a € 40.000,00 avviene
mediante gara informale con richiesta di almeno 5 preventivi, se sussistono in tale numero soggetti idonei,
redatti secondo le indicazioni contenute nella lettera d’invito e nell’eventuale disciplinare tecnico.
La richiesta alle ditte dei preventivi/offerta, effettuata con qualsiasi mezzo (lettere, fax, PEC, e-mail, e-
procurement, ecc.) deve contenere almeno quanto segue:

a) l'oggetto della prestazione, le relative caratteristiche tecniche e I’importo massimo previsto;

b) le garanzie richieste all'affidatario del contratto;

c) il termine di presentazione delle offerte;

d) il periodo in giorni di validita delle offerte stesse;

e) l'indicazione del termine per 1'esecuzione della prestazione;

f) 1l criterio di aggiudicazione prescelto;

g) gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dell'offerta economicamente piu
vantaggiosa;

h) l'eventuale clausola che preveda di non procedere all'aggiudicazione nel caso di presentazione di
un'unica offerta valida;

1) la misura delle penali, determinata in conformita delle disposizioni del codice appalti e del
regolamento di attuazione;

J) 1) T'obbligo per l'offerente di dichiarare nell'offerta di assumere a proprio carico tutti gli oneri
assicurativi e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti in materia di sicurezza sul
lavoro e di retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare condizioni contrattuali e
penalita;

k) m) l'indicazione dei termini di pagamento;

1) n) i requisiti soggettivi richiesti all'operatore economico, e la richiesta allo stesso di rendere
apposita dichiarazione in merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti.

L’esame e la scelta dei preventivi avviene in base a quanto stabilito nella lettera d’invito/disciplinare
tecnico. Il termine per la ricezione delle offerte dovra essere fissato nella lettera d’invito, tenuto conto
della complessita della prestazione, del tempo ordinariamente necessario per preparare le offerte, non
comunque inferiore a tre giorni nel caso di trasmissione della lettera d’invito tramite telefax o posta
elettronica certificata.

Qualora, per ragioni di natura tecnica o artistica ovvero attinenti alla tutela di diritti esclusivi, il contratto
possa essere affidato unicamente ad un operatore economico determinato, la procedura seguira le
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disposizioni di cui all’art. 63 comma 2 lett b) del D. Lgs. 50/2016 in materia di procedure negoziate,
previa acquisizione di idonea certificazione di esclusivita resa e validata all’interno dell’ Associazione.
RESPONSABILE DEL SERVIZIO E DEL PROCEDIMENTO

L’acquisizione di beni e servizi sottosoglia viene effettuata, sulla base dell’indicazione dei servizi
richiedenti nell’ambito della gestione dei rispettivi budget, dal Presidente, che puo affidarla ad un
Responsabile di progetto/attivita, previa autorizzazione del CDA per gli acquisti di importo fino ad €
40.000,00.

Gli acquisti compresi superiori a € 5.000,00 e fino a € 40.000,00 devono essere espressamente deliberati
dal CDA.

Per ’acquisizione di beni e servizi il Responsabile di progetto/attivita valuta la congruita dei prezzi in
sede di offerta avvalendosi dei dati di Osservatori, ove disponibili, o altre fonti oggettive provenienti da
terzi, nel rispetto del principio di economicita.

L’ ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI SOTTOSOGLIA STIPULAZIONE DEL CONTRATTO E GARANZIE

I contratti per I’acquisizione di forniture e servizi sono stipulati in una delle forme di seguito indicate:

a) per mezzo di scambio di corrispondenza, secondo gli usi del commercio, effettuato anche tramite fax o
PEC fino a 40.000,00 euro;

b) mediante scrittura privata con modalita elettronica.

A garanzia dei prodotti forniti o della regolare esecuzione dei servizi di importo superiore a 40.000,00
euro sara richiesta alla ditta aggiudicataria idonea garanzia, valida per tutta la durata del contratto, nel
limite massimo del 10% del valore di assegnazione.

NORMA FINALE
La presente guida integra la disciplina normativa vigente di cui al D.lgs 50/2016.
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Mansioni ed incarichi Personale

NOME: Sara

COGNOME: Pazzetta

Data inizio contratto indeterminato: 20 Agosto 2018

Data scadenza: tempo indeterminato

Settore o servizio di riferimento: Amministrazione
Progettol/i sui quali lavora: Progetti SCU - Chiesa Valdese
Progettoli sul quale & imputato il compenso: Vari
Incarico: Responsabile settore Amministrazione

Referente: Presidente CIPSI

Mansioni specifiche attribuite:

aR R R SR SR SR SR SRR R SR R SRR SR SRR SR R SR R SR

Gestire la contabilita e 'amministrazione generale del CIPSI

Gestire valori bollati e voucher spedizioni, Pony e DHL

Provvedere alla stesura delle bozze dei Bilanci annuali consuntivo e di previsione

Provvedere a tutte le registrazioni contabili e agli adempimenti fiscali

Gestire gli archivi amministrativi ed i rispettivi data base

Gestire il piano di tesoreria bimestrale

Gestire i rapporti amministrativi con fornitori e Banche

Gestire i rapporti amministrativi con le istituzioni coinvolte nelle attivita

Gestire la cassa per il rimborso o il pagamento di spese nei limiti e modalita stabiliti

Gestire lo scadenziario amministrativo e dei pagamenti

Gestire la prima nota contabile

Trasmettere all'ufficio comunicazione settimanalmente gli indirizzi dei rinnovi e dei nuovi abbonamenti
Aggiornare quotidianamente le scritture contabili secondo le modalita previste

Caricare i preventivi dei progetti approvati in contabilita

Fare il primo controllo della validita delle pezze giustificative e del rendiconto contabile di ogni progetto
Caricare in contabilita le pezze giustificative imputate dai progetti

Provvedere alla elaborazione finale dei rendiconti delle attivita realizzate

Sottoporre alla presidenza i pagamenti di tutti i fornitori, collaboratori o altro

Preparare i bonifici per i pagamenti

Preparare i dati da inviare allo Studio di consulenza per stipendi e tributi

Gestire le registrazioni ed operazioni legate alla partita IVA secondo le norme vigenti

Protocollare la posta in entrata e in uscita del proprio Settore

Gestire le pratiche relative ai contratti dei collaboratori, consulenti e dipendenti

Gestire i rapporti con la societa di certificazione ed audit

Offrire consulenza, assistenza tecnica ed accompagnamento agli associati nel settore di competenza
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NOME: Nicola

COGNOME: Perrone

Data inizio contratto a tempo indeterminato: 1 agosto 2018

Data scadenza: tempo indeterminato

Settore o servizio di riferimento: Comunicazione e Promozione
Progetto/i sui quali lavora: Rivista Solidarieta Internazionale e SCU

Progetto/i sul quale & imputato il compenso: Rivista — SCU - Progetti

Incarico: Responsabile servizio Comunicazione e Promozione
Referente: Presidente CIPSI
Mansioni specifiche attribuite:

Coordinare I'Ufficio stampa CIPSI e, su mandato, delle associate
Coordinare e gestire le PR de CIPSI in accordo con il presidente

Coordinare la comunicazione istituzionale esterna
Scrivere e coordinare la diffusione di comunicati stampa
Scrivere e coordinare la stesura del Notiziario CIPSI
Scrivere e coordinare la stesura della News Letter CIPSI
Provvedere alla redazione dei materiali e testi CIPSI
con Direttore responsabile, ecc..

Protocollare la posta in uscita e in entrata di propria competenza

Coordinare i progetti in cui € responsabile

Scrivere lettere di trasmissione

FEFFEFreErediEe FFHEFFREFEEFE

Gestire uno scadenzario mensile delle attivita

Coordinare la strategia di comunicazione del CIPSI e |a sua attuazione
Gestire modalita, tempi e procedure della comunicazione CIPSI tramite WEB, stampa, materiali ecc...

Gestire i rapporti con le associate per cio che riguarda i progetti di propria competenza
Preparare la documentazione amministrativa per la presentazione dei progetti dove cura la stesura

Seguire, promuovere e coordinare le attivita delle Campagne CIPSI di competenza
Coordinarsi con gli Uffici per organizzare eventuali attivita nell'ambito dei progetti (formazione, ecc..)
Raccogliere i dati e le pezze giustificative per i rapporti contabili e imputarli secondo procedura
Collaborare con 'amministrazione per la stesura dei rendiconti dei progetti secondo le procedure esistenti
Provvedere alla stesura dei rapporti narrativi dei progetti di competenza

Coordinare i lavori della Redazione della Rivista (convocazioni incontri, rapporti con gli autori ecc...)

Coordinare le attivita legate alla rivista, quali: rapporti con Tipografia, rapporti con Direttore Editoriale, Rapporti

Offrire consulenza, assistenza tecnica ed accompagnamento agli associati nel settore di competenza
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Mansioni specifiche SCU attribuite:

Lok ok ok R SR R SR R SR SR SRR R R SR S SR R

Seguire e coordinare le attivita del Servizio Civile Universale

Mantenere i rapporti con gli Enti accreditati e le sedi di accoglienza

Gestire i rapporti con tutti gli uffici istituzionali di riferimento

Coordinare e preparare la documentazione per I'accreditamento degli Enti

Promuovere la concertazione della programmazione tra gli associati

Gestire i rapporti con le associate per la stesura di progetti in comune

Accompagnare le associate dove necessario alla progettazione secondo le modalita e i criteri esistenti
Coordinare e gestire la stesura dei progetti di SCU

Preparare la documentazione amministrativa per la presentazione dei progetti di competenza
Supervisionare la presentazione di tutta la documentazione per bandi e ogni altro tipo di domande
Supervisionare la realizzazione di comunicazioni e pubblicazioni relative al servizio civile

Gestire la selezione dei volontari

Gestire la formazione generale dei volontari

Gestire i rapporti e le relazioni con i volontari

Coordinare i progetti in cui € responsabile

Coordinare e gestire tutte le attivita a carico CIPSI di competenza

Collaborare con 'amministrazione per la stesura dei rendiconti dei progetti secondo le procedure esistenti
Provvedere alla stesura dei rapporti narrativi di cui € responsabile

Protocollare la posta in uscita e in entrata di propria competenza

Collaborare alla scrittura e correzione delle bozze degli articoli della Rivista

Offrire consulenza, assistenza tecnica ed accompagnamento agli associati nel settore di competenza
Gestire uno scadenzario mensile delle attivita
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Mansioni ed incarichi Personale

NOME: Francesca

COGNOME: Giovannetti

Data inizio contratto tempo indeterminato: 1 aprile 2008
Data scadenza: tempo indeterminato

Settore o servizio di riferimento: Segreteria

Progettol/i sui quali lavora: vari

Progettoli sul quale & imputato il compenso: vari
Incarico: Responsabile Segreteria

Referente: presidenza CIPSI

Mansioni specifiche attribuite:

Gestire la segreteria operativa

Gestire il centralino telefonico e lo smistamento telefonate

Supervisionare la corretta gestione degli uffici e I'utilizzo delle attrezzature
Provvedere all'apertura della posta

Gestire la distribuzione della corrispondenza

Gestire i protocolli generali ed istituzionali in entrata e uscita

Gestire la segreteria istituzionale e della presidenza, compresa corrispondenza e fotocopie
Organizzare, preparare e gestire gli incontri sociali: Assemblee, CdA, Esecutivo, riunioni varie
Mantenere aggiornati i libri sociali

Gestire gli indirizzari istituzionali e i libri sociali

Gestire gli archivi istituzionali e sociali cartacei ed informatici

Gestire gli ordini e le spedizioni

Gestire la spedizione giornaliera della posta

Garantire la corretta manutenzione delle attrezzature

Organizzare attivita di incontro, seminari, convegni...

Gestire un data base dei CV delle risorse umane

Eseguire 'aggiornamento dei siti CIPSI, Rivista compresa

Gestire lo Store del CIPSI, compresi abbonamenti online della rivista

Gestire la biblioteca ed il Centro Documentazione

Veicolare le informazioni generali per le associate, la rete amici ed esterni
Gestire ed organizzare gli appuntamenti della Presidenza

Gestire I'acquisto e la distribuzione della cancelleria per i vari uffici

Gestire i rapporti con i fornitori

Provvedere alla prenotazione, acquisto e gestione delle biglietterie per i viaggi
Gestire i contatti per la pulizia degli uffici

ek ak ok SR SRR SRR R SR SR R R SRR SRR R SR SR SR R

Mansioni specifiche attribuite promozione e Fundraising:
+ Mappare le fonti di finanziamento, pubbliche e private, accessibili ai Soci
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Supervisionare ed informare sulla coerenza etica e sociale dei potenziali donors

Promuovere tramite e-mail e sito le opportunita di finanziamento alle associate

Promuovere relazioni con istituzioni per il finanziamento di progettualita del CIPSI e delle Associate
Promuovere e gestire campagne ed attivita di raccolta fondi su specifiche tematiche

Promuovere e gestire la diffusione di spot e materiali video

Gestire le relazioni con gli abbonati e gli sponsor della rivista

Curare la preparazione di schede e materiali di presentazione delle iniziative per il Fundraising
Curare la campagna Fund Raising della Rivista, la promozione degli spazi e degli strumenti pubblicitari
Individuare contatti nuovi per inserzioni pubblicitarie per la Rivista Solidarieta Internazionale

Scrivere le lettere nellambito delle attivita di promozione della Rivista

Curare la promozione degli abbonamenti Rivista

Gestire gli abbonamenti della Rivista

Gestire 'anagrafico degli abbonati alla Rivista

Scrivere le lettere di ringraziamento per i donatori

Collaborare alla scrittura e correzione delle bozze degli articoli della Rivista

Gestire gli abstract per sito rivista

Collaborare per la stesura del Notiziario in coordinamento con il settore comunicazione

Protocollare la posta in uscita e in entrata di propria competenza

Offrire consulenza, assistenza tecnica ed accompagnamento agli associati nel settore di competenza
Gestire uno scadenzario mensile delle attivita
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Mansioni ed incarichi Personale

NOME: Guido

COGNOME: Barbera

Data inizio collaborazione: 01 novembre 2020

Data scadenza collaborazione: 31 ottobre 2023

Settore o servizio di riferimento: Direzione rivista Solidarieta Internazionale
Progettol/i sui quali lavora: Rivista Solidarieta Internazionale

Progettoli sul quale é imputato il compenso: Rivista: Solidarieta Internazionale
Incarico: Direttore Rivista Solidarieta Internazionale

Referente: Presidente CIPSI

Mansioni specifiche attribuite:

Garantire la direzione redazionale della rivista Solidarieta Internazionale
Definire mensilmente il programma di lavoro della redazione con il responsabile del servizio Comunicazione e
promozione

Coordinare i lavori del Comitato di Redazione

Coordinare i momenti seminariali di approfondimento

Promuovere I'immagine e la diffusione esterna della rivista

Garantire i principali contatti redazionali e promozionali esterni
Approvare il timone della rivista

Realizzare interviste per la rivista

Garantire il coordinamento del dossier tematico

Titolare gli articoli

Supervisionare la redazione dei testi

Supervisionare la scelta delle fotografie

Supervisionare I'impaginazione della rivista

FEFFFFEFEeEe
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Presenze giornaliere

Nome e Cognome -- mese

ente morale
(DL Mae 06/02/97 n.809)
C.F. 87041440153

Giorno Pres. sede | Orario . . e . . . .
(Es. 01-lunedi) (SI/NO) Arrivo/Uscita Se non si era in ufficio indicare il motivo
Data FIRMA
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Libro Soci

ente morale
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Associazione

Ammesso a
Rete Amici

Dimesso da
Rete Amici

Dimesso da
Socio

Ammeso a
Socio

Indirizzo

sede legale Isisiona

Mail

Web | Presidente
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00157 Roma

Large Camesena 16 int.10
T +39 06 5414894

F +39 06 59600533

E cipsi@cipsi.it

I WWW.cCipsi.it

Registro Volontari

ente morale
(DL Mae 06/02/97 n.809)
C.F. 87041440153

Nome e
cognome
volontario

Data
inizio

Data
conclusione

Indirizzo
recapito

Telefono

Mail

Codice
Fiscale | Ass.ne

Data

Note
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«w " solidarieta e
cooperazione cipsi

Nome e Cognome
Via

Coordinamento di
Iniziative

Popolari di
Solidarieta
Internazionale

onlus

Sede legale e operativa
00157 Roma

Large Camesena 16 int.10
T +39 06 5414894

F +39 06 59600533

E cipsi@cipsi.it

I WWw.cipsiit

Modulo rimborsi spese

ente morale
(DL Mae 06/02/97 n.803)
C.F. 87041440153

Data:

Nota spese n°:

Cap Periodo:
Citta
Codice fiscale Spett.le
C.LPS.L
Largo Camesena, 16
00157 Roma
Missione:
Progetto/attivita:
Voce di spesa:
Ouadro A - Spese sostenute:
2 < Numero di e : ; ; Importo
All n. Data Fornitore Tipo Descrizione | Imp. Valuta | Cambio
documento euro
Totali Costi 0,00
Quadroe B - Dettaglio rimborsi Kilometrici:
Data Percorso Kilometri | Tariffa| Importo
0.00 0,23 0.00
0.00 0,23 0,00
Tot. euro 0,00
Totale costi sostenuti (Tot. .-\+B)
Veicolo Marca Modello Targa |[Tipo carburante
Ouadro C - Anticipi ricevuti
Data AllL N. Causale Documento Importo
Tot euro 0,00

Num. allegati

Firma

o 1

Responsabile approvazione

Totale netto da rimborsare (Tot. A+B-C)

Iban

Modalita di pagamento

Bonifico Bancario

Intestastazione conto corrente
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«w'” solidarieta e
cooperazione cipsi

onlus

I WWW.cCipsi.it

Libro inventario — beni mobili

Modello GB 1

Data
carico

Descrizione

Numero
registro

Collocazione
settore

Data
scarico

Motivo scarico
destinazione

Coordinamento di Sede legale e operativa ente morale
Iniziative 00157 Roma (DL Mae 06/02/97 n.803)
Popolari di Largo Camesena 16 int.10 C.F. 87041440153
Solidarieta T +39 06 5414894
Internazionale F +39 06 59600533

E cipsi@cipsi.it
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solidarieta e
cooperazione cipsi

Coordinamento di
Iniziative

Popolari di
Solidarieta
Internazionale

onlus

Sede legale e operativa
00157 Roma

Largo Camesena 16 int.10
T +39 06 5414894

F +39 06 59600533

E cipsi@cipsi.it

I WWW.cCipsi.it

Libro inventario

Modello GB 2
cancelleria e materiali di consumo

ente morale
(DL Mae 06/02/97 n.809)
C.F. 97041440153

Data N° Quantita
Carico | ordine | caricata

Data
scarico

Quantita
scaricata

Destinazione e
Motivo scarico

TOTALI -
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solidarieta e
cooperazione cipsi

Coordinamento di
Iniziative

Popolari di
Solidarieta
Internazionale

onlus

Sede legale e operativa
00157 Roma

Largo Camesena 16 int.10
T +39 06 5414894

F +39 06 59600533

E cipsi@cipsi.it

I WWW.cCipsi.it

Libro inventario

Modello GB 3
pubblicazioni e materiali prodotti

ente morale
(DL Mae 06/02/97 n.809)
C.F. 97041440153

Data N° Quantita
Carico | Ordine | caricata

Data
scarico

Quantita
scaricata

Destinazione e
Motivo scarico

TOTALI -
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Coordinamento di Sede legale e operativa ente morale

- - - Iniziative 00157 Roma (DL Mae 06/02/97 n.809)
3 : so‘ldarleta e Popolari di Largo Camesena 16 int.10 C.F. 97041440153
- 5 4 Solidarieta T +39 06 5414894
coo peraz Io ne c' psI Internazionale F +39 06 59600533
E cipsi@cipsi.it
onlus | WWW.cipsi.it

Richiesta acquisto cancelleria
e materiali di consumo

Modello GB 4

Settore:
Richiedente:
Data:

Descrizione Quantita Motivo/utilizzo

Pttt ttttE ot

Data:
Numero ordine: (da inserire a cura della segreteria)

Autorizzato da:
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Coordinamento di Sede legale e operativa

= = = Iniziative 00157 Roma
2 : so‘ldarleta & Popolari di Largo Camesena 16 int.10
- 5 4 Solidarieta T +39 06 5414894
cooperaZIone c' psI Internazionale F +3% 06 59600533
E cipsi@cipsi.it
ahjus | WWW.Cipsi.it

Richiesta pubblicazioni
o materiali

Modello GB S
Settore:
Richiedente:
Data:
Descrizione Quantita Motivo/utilizzo
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
+
Data

Numero ordine: (da inserire a cura della segreteria)

Autorizzato da:

ente morale
(DL Mae 06/02/97 n.809)
C.F. 87041440153
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«w'” solidarieta e
cooperazione cipsi

Coordinamento di Sede legale e operativa ente morale

Registro valori bollati

Modello GB 6

Data
carico

Descrizione

Data Quantita
scarico scaricata

Motivo scarico

Iniziative 00157 Roma (DL Mae 06/02/97 n.803)
Popolari di Largo Camesena 16 int.10 C.F. 87041440153
Solidarieta T +39 06 5414894
Internazionale F +39 06 59600533

E cipsi@cipsi.it
onlus | WWW.Cipsi.it
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«w'” solidarieta e
cooperazione cipsi

Coordinamento di Sede legale e operativa ente morale

Iniziative 00157 Roma (DL Mae 06/02/97 n.803)
Popolari di Largo Camesena 16 int.10 C.F. 87041440153
Solidarieta T +39 06 5414894
Internazionale F +39 06 59600533

E cipsi@cipsi.it
ahjus | WWW.Cipsi.it

Registro Voucher spedizioni

Modello GB 7

Data
carico

Descrizione

Data Quantita
scarico scaricata Motivo scarico
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Coordinamento di

. e X Iniziative
% T so‘!darleta e. PO{'JoIa'ridi
cooperazione cipsi el oA

onlus

Sede legale e operativa
00157 Roma

Largo Camesena 16 int.10
T +39 06 5414894

F +39 06 59600533

E cipsi@cipsi.it

I WWW.cCipsi.it

MODELLO DICHIARAZIONE
DI PRESTAZIONE GRATUITA

ente morale
(DL Mae 06/02/97 n.809)
C.F. 87041440153

II/La sottoscritto/a NOME COGNOME con la presente dichiara di aver prestato la propria
collaborazione, a titolo gratuito, nell’ambito della SPECIFICARE MANIFESTAZIONE svoltasi a
SPECIFICARE LUOGO il DATA. Nello specifico il/la sottoscritto/a ha collaborato a SPECIFICARE

ATTIVITA’.

Tale/i attivita ¢/sono stata/e realizzata/e nell’ambito del progetto SPECIFICARE TITOLO ESATTO e,
se prestata a terzi e quindi remunerata, avrebbe comportato un esborso di € SPECIFICARE IMPORTO
COMPLESSIVO corrispondente a IMPORTO UNITARIO X N. COMPLESSIVO DI GIORNI OD

ORE.
In fede.

Luogo e data

Firma
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Coordinamento di Sede legale e operativa ente morale

- - - Iniziative 00157 Roma (DL Mae 06/02/97 n.809)
so‘ldarleta & Popolari di Largo Camesena 16 int.10 C.F. 97041440153
- 5 4 Solidarieta T +39 06 5414894
coo peraz Io ne c' pSI Internazionale F +3% 06 59600533
E cipsi@cipsi.it
ahjus | WWW.Cipsi.it

Informativa sulla Tutela dei dati personali ai sensi dell’artt. 13 e 14 del
Regolamento UE sulla Privacy 2016/679 (GDPR)

L’informativa sul trattamento dei dati personali, resa ai sensi del nuovo Regolamento europeo sulla
privacy GDPR 2016/679, costituisce uno strumento importante per conoscere le politiche e le misure
adottate dall’Associazione Solidarieta e Cooperazione - CIPSI in merito alla privacy. Il nuovo
Regolamento stabilisce le norme relative alla protezione delle persone fisiche, riferendosi al trattamento
dei dati personali e alle norme per la libera circolazione degli stessi. Protegge cio¢ i diritti e le liberta
fondamentali delle persone fisiche con particolare riferimento al diritto alla protezione dei dati personali.
Il presente regolamento ¢ entrato in vigore il 24 maggio 2016 ma trova applicazione negli Stati a partire
dal 25 maggio 2018, sostituendo integralmente il Decreto Legislativo 196/2003.

Al fine di prestare un consenso esplicito e consapevole, si stabiliscono di seguito le tipologie dei dati
personali raccolti e le modalita con cui essi vengono trattati.

Natura dei dati personali

Il nuovo Regolamento UE sulla Privacy 2016/679, prevede all’art. 4 comma 1, che per “dato personale”
debba intendersi “qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile
(«interessatoy); si considera identificabile la persona fisica che puo essere identificata, direttamente o
indirettamente, con particolare riferimento a un identificativo come il nome, un numero di identificazione,
dati relativi all'ubicazione, un identificativo online o a uno o piu elementi caratteristici della sua identita
fisica, fisiologica, genetica, psichica, economica, culturale o sociale”.

I dati raccolti possono variare in base al contesto, alle scelte, alle impostazioni della privacy, alle
funzionalita utilizzate. Includono gli elementi qui specificati: nome e contatto (nome, cognome, indirizzo
di posta elettronica, indirizzo postale, numero di telefono e dati affini), 1 dati demografici (eta, sesso, paese
e citta di residenza), dati contabili e di pagamento (C.F. P.IVA, IBAN etc..).

Solidarieta e Cooperazione - CIPSI acquisisce tali dati dai soggetti coinvolti nelle attivita da esso gestite e
principalmente da: mail e formulari cartacei di richiesta informazioni, mail o telefonate per richiesta
materiali cartacei o in formato elettronico (rivista, notiziario, newsletter, donazioni, altri documenti
richiesti dall’interessato), mail/telefonate, formulari cartacei per iscrizioni ai corsi di formazione o eventi
previsti dall’ Associazione, mail/richieste e formulari cartacei di candidatura per selezione del personale di
sede e per progetti, contratti € accordi con personale anche volontario, tirocinanti e fornitori di servizi,
richieste di iscrizione a socio e comunicazioni da parte delle organizzazioni socie/aderenti/amiche o
collegate nell’ambito delle attivita di servizio civile nazionale ed universale. La raccolta di questi dati puo
avere sia natura obbligatoria (nel caso in cui sia previsto un obbligo normativo o contrattuale) che
facoltativa, nei limiti delle attivita statutarie dell’organizzazione. Nei casi in cui il conferimento dei dati
sia obbligatorio, il rifiuto rappresenterebbe I’impossibilita di dare esecuzione al contratto in quanto
costituirebbe un trattamento illecito. Nei casi in cui il conferimento dei dati sia facoltativo, il rifiuto non
avrebbe le stesse conseguenze ma impedirebbe di poter dare esecuzione alle operazioni, attivita accessorie
previste dall’organizzazione e fornitura di servizi della stessa.
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Principi, modalita e finalita del trattamento dei dati

I dati acquisiti vengono protetti nel rispetto delle procedure descritte nella presente informativa. Quando
necessario, 1 dati personali possono essere oggetto di trattamento nello svolgimento di determinati servizi
strettamente legati alle attivita statutarie dell’organizzazione e nel rispetto del trattamento dei dati
personali. Il Regolamento 2016/679 definisce il trattamento come ‘“qualsiasi operazione o insieme di
operazioni, compiute con o senza l'ausilio di processi automatizzati e applicate a dati personali o insiemi
di dati personali, come la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la strutturazione, la conservazione,
l'adattamento o la modifica, l'estrazione, la consultazione, l'uso, la comunicazione mediante trasmissione,
diffusione o qualsiasi altra forma di messa a disposizione, il raffronto o l'interconnessione, la limitazione,
la cancellazione o la distruzione” (art. 4, punto 2, GDPR 2016/679). I suddetti dati vengono trattati in
modo lecito, corretto e trasparente nei confronti dell'interessato e raccolti per finalita esplicite e legittime o
a fini di archiviazione, conformemente all'articolo 89, paragrafo 1.

Dopo la raccolta, i dati personali potranno essere trattati per diverse finalita: il trattamento economico,
amministrativo e previdenziale del personale anche volontario e tirocinanti; adempimenti fiscali e
normativi; gestione della contabilita ed amministrazione, strumenti di pagamento elettronico,
assicurazioni; gestione delle richieste e pagamenti dei fornitori; programmazione, pianificazione e
comunicazione delle attivita associative ed eventi promossi dalla stessa; promozione e gestione delle
attivita di formazione dell’ Associazione; adempimento alle richieste di informazioni e invio materiali ad
utenti e soci; invio di comunicazioni, risposte € materiali cartacei e/o elettronici ai donatori; selezione e
gestione del personale anche volontario rientrante nell’ambito di progetti nazionali e all’estero, di
operatori volontari del Servizio Civile o per altre attivita statutarie, di tirocinanti o stagisti nell’ambito di
programmi formativi; gestione e comunicazioni nell’ambito delle attivita condivise con organizzazioni
socie/aderenti/amiche o legate da contratto; eventuali comunicazioni date a istituzioni pubbliche o enti
privati per la presentazione, gestione e rendicontazione di progetti; gestione dei database per archivio
interno in formato cartaceo e/o elettronico; relazioni attivita eventualmente richieste dalle istituzioni;
eventuali ulteriori attivita previste espressamente dallo statuto dell’Associazione e sempre nei limiti
previsti dal Regolamento 2016/679.

L’utilizzo di immagini, fotografie, articoli e riprese audiovisive avviene nell’ambito della conservazione
nel proprio archivio “storico” e I’eventuale pubblicazione di fotografie e/o riprese audiovisive per articoli
¢ sottoposta al consenso dell’interessato con apposita informativa.

I dati ricevuti possono essere comunicati a soggetti residenti in Paesi extra UE, solo se rientranti
nell’ambito di specifiche attivita progettuali e/o di selezione del personale per attivita all’estero, solo
previo consenso espresso degli interessati.

I dati raccolti sono inoltre adeguati e limitati a quanto necessario rispetto alle finalita per le quali sono
trattati, se necessario provvedendo all’aggiornamento o rettificando tempestivamente 1 dati inesatti. I dati
vengono conservati nei limiti di tempo non superiori al conseguimento delle finalita per le quali sono
trattati o per periodi piu lunghi esclusivamente a fini di archiviazione nel pubblico interesse o di ricerca,
conformemente all'articolo 89. Vengono trattati in modo da poter garantire un'adeguata sicurezza degli
stessi, anche tramite ’ausilio di misure tecnico-organizzative atte a diminuirne il rischio di illeciti, la
perdita, la distruzione o il danno accidentale.

Durante I’esecuzione delle finalita e delle modalita sopra riportate, il Titolare del trattamento potra venire
a conoscenza di dati personali e relativi alla salute, ovvero quelli idonei a rivelare 1’origine razziale,
etnica, la religione, le convinzioni filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, I’adesione ai partiti,
sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, lo stato di
salute e la vita sessuale dell’utente. Il trattamento di queste categorie di dati pud avvenire solo se
I’interessato ha dichiarato il proprio consenso espresso e nel rispetto delle modalita ai sensi dell’art. 9 del
Regolamento sulla Privacy 2016/679.
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Destinatari o categorie di destinatari dei dati personali

Ai fini di un corretto trattamento dei dati personali dell’interessato, la normativa europea evidenzia la
necessita di una corretta identificazione dei destinatari coinvolti. Nel caso di Solidarieta e Cooperazione —
CIPSI: personale della sede operativa coinvolto nella gestione dei protocolli e della corrispondenza in
entrata e uscita, personale segretariale ed amministrativo-contabile, personale anche volontario del settore
della comunicazione, progettazione e Servizio Civile o tirocinanti incaricati del trattamento dati, studio
paghe e societa di revisione dei conti, organizzazioni socie/aderenti/amiche o altre collegate da contratto
quando necessario e nei limiti delle attivita previste dall’accordo. Nella misura in cui la comunicazione dei
dati personali risulti affine alle attivita di Solidarieta e Cooperazione - CIPSI, per destinatari sono
considerate tutte quelle persone fisiche o giuridiche, pubbliche o private, organizzazioni socie o simili
collegate all’associazione per specifiche attivita previste dallo Statuto.

Il Titolare del trattamento, inteso come “la persona fisica o giuridica, l'autorita pubblica, il servizio o
altro organismo che, singolarmente o insieme ad altri, determina le finalita e i mezzi del trattamento di
dati personali”, condivide i dati personali dell’interessato previo consenso al fine di completare
transazioni e¢/o fornire il prodotto, materiale o servizio richiesti.

Conservazione dei dati

Come sopra specificato, ai sensi dell’art. 5 del GDPR 2016/679 1 dati personali devono essere conservati
in una forma che consenta l'identificazione degli interessati per un arco di tempo non superiore al
conseguimento delle finalita per le quali sono trattati o per periodi piu lunghi a condizione che siano
trattati esclusivamente a fini di archiviazione nel pubblico interesse. Per gli atti amministrativi, contabili e
di fornitura, i protocolli di archiviazione si applica un periodo di conservazione di 10 anni. I dati personali
raccolti tramite procedura elettronica vengono memorizzati e conservati dal personale incaricato nell'area
geografica di Roma presso la sede operativa dell’organizzazione, in Largo Camesena 16, 4° piano, int.10.
L’archiviazione dati viene effettuata nel rispetto dei principi di efficienza ed efficacia per creare un
sistema adeguato di protezione e conservazione degli stessi.

I trattamenti connessi ai servizi web hanno luogo presso la sede di Solidarieta e Cooperazione - CIPSI e
sono curati solo dal personale da noi incaricato del trattamento. In caso di necessita, i dati connessi al
servizio newsletter sono trattati dal personale dell’associazione presso la sede dell’associazione medesima.

Tipi di dati trattati

DATI DI NAVIGAZIONE

I sistemi informatici e le procedure software preposte al funzionamento dei siti web acquisiscono, nel
corso del loro normale esercizio, alcuni dati personali la cui trasmissione ¢ implicita nell'uso dei protocolli
di comunicazione di Internet. Si tratta di informazioni che non sono raccolte per essere associate a
interessati identificati, ma che per loro stessa natura potrebbero, attraverso elaborazioni ed associazioni
con dati detenuti da terzi, permettere di identificare gli utenti.

In questa categoria di dati rientrano gli indirizzi IP o i nomi a dominio dei computer utilizzati dagli utenti
che si connettono al sito, gli indirizzi in notazione URI (Uniform Resource Identifier) delle risorse
richieste, 1'orario della richiesta, il metodo utilizzato nel sottoporre la richiesta al server, la dimensione del
file ottenuto in risposta, il codice numerico indicante lo stato della risposta data dal server (buon fine,
errore, ecc.) ed altri parametri relativi al sistema operativo e all'ambiente informatico dell'utente. Questi
dati vengono utilizzati al solo fine di ricavare informazioni statistiche anonime sull'uso del sito e per
controllarne il corretto funzionamento e vengono cancellati immediatamente dopo l'elaborazione. I dati
potrebbero essere utilizzati per l'accertamento di responsabilita in caso di ipotetici reati informatici ai
danni del sito: salva questa eventualita, allo stato i dati sui contatti web non persistono per piu di sette
giorni.
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DATI FORNITI DALL’UTENTE

Qualora I’utente, collegandosi ai siti, invii 1 propri dati personali per accedere a determinati servizi, ovvero
per effettuare richieste in posta elettronica, cid comporta ’acquisizione da parte di Solidarieta e
Cooperazione — CIPSI dell’indirizzo del mittente e/o di altri eventuali dati personali che verranno trattati
esclusivamente per rispondere alla richiesta, ovvero per la fornitura del servizio. I dati personali forniti
dall’utente verranno comunicati a terzi solo nel caso in cui la comunicazione sia necessaria per
ottemperare alle richieste dell’utente medesimo.

DATI FORNITI DAI DONATORI

I dati personali raccolti sono trattati, con strumenti manuali e informatici, esclusivamente per finalita
amministrative conseguenti al versamento di contributi a sostegno dell’organizzazione, per 1’invio della
pubblicazione periodica e per la promozione e la diffusione di iniziative dell’organizzazione. Nella
gestione dei suddetti dati potranno venire a conoscenza degli stessi 1 dipendenti dell’ufficio Raccolta
Fondi e Attivita sul Territorio, in qualita di incaricati al trattamento e potranno essere comunicati agli
istituti bancari che effettueranno il trattamento dei dati per le finalita relative alla gestione dei mezzi di
pagamento e a terzi ai quali sono affidati la predisposizione e I’invio della pubblicazione periodica. I dati
trattati non saranno diffusi.

CARTA DI CREDITO E INFORMAZIONI FINANZIARIE

Nel caso di donazione eseguita attraverso carta di credito, Solidarieta e Cooperazione - CIPSI ne
garantisce la massima riservatezza e sicurezza. Le informazioni finanziarie della carta di credito (numero,
scadenza, generalita del titolare) potranno essere conosciute esclusivamente dall’Associazione e
dall’istituto di emissione. La conservazione delle informazioni relative sara limitata al periodo necessario
per garantire 1’accertamento della corretta transazione. Si precisa, d’altro canto, che Solidarieta e
Cooperazione — CIPSI - non si assume nessuna responsabilita con riferimento a utilizzi non autorizzati o
fraudolenti della carta di credito dell’utente da parte di soggetti terzi.

DATI FORNITI PER LA SELEZIONE DEL PERSONALE

Si informa che 1 dati personali, anche sensibili, forniti in sede di richiesta di assunzione e allegato
curriculum, saranno trattati da Solidarietd e Cooperazione - CIPSI con I’utilizzo di procedure anche
informatizzate, ai fini della selezione del personale e dell’eventuale gestione del rapporto di lavoro da
instaurare e di informazione sulle attivita istituzionali ad essa inerenti.

Nella gestione dei suddetti dati potranno venire a conoscenza degli stessi le seguenti categorie di incaricati
al trattamento:

- dipendenti dell’ufficio del personale;

- dipendenti dell’ufficio amministrativo;

- dipendenti dell’ufficio Progetti Italia;

- dipendenti dell’ufficio Progetti Internazionali;

- dipendenti dell’ufficio di Segreteria.

COOKIES

Al fine di rendere 1 propri servizi il piu possibile efficienti e semplici da utilizzare i siti fanno uso di
cookies. Pertanto, quando si visita il sito, viene inserita una quantita minima di informazioni nel
dispositivo dell'utente, come piccoli file di testo chiamati "cookie", che vengono salvati nella directory del
browser web dell'utente. Esistono diversi tipi di cookie, ma sostanzialmente lo scopo principale di un
cookie ¢ quello di far funzionare piu efficacemente il sito e di abilitarne determinate funzionalita.

I cookie sono utilizzati per migliorare la navigazione globale dell'utente. In particolare:

* Consentono di navigare in modo efficiente da una pagina all'altra del sito web.

= Memorizzano il nome utente e le preferenze inserite.
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* Consentono di evitare di inserire le stesse informazioni (come nome utente e password) piu volte
durante la visita.

* Misurano l'utilizzo dei servizi da parte degli utenti, per ottimizzare l'esperienza di navigazione e i
servizi stessi.

* Presentano informazioni pubblicitarie mirate in funzione degli interessi e del comportamento
manifestato dall'utente durante la navigazione.

Esistono vari tipi di cookie. Qui di seguito sono riportati i tipi cookie che possono essere utilizzati nei siti

di Solidarieta e Cooperazione - CIPSI con una descrizione della finalita legata all'uso.

COOKIE TECNICI

I cookie di questo tipo sono necessari per il corretto funzionamento di alcune aree del sito. I cookie di
questa categoria comprendono sia cookie persistenti che cookie di sessione. In assenza di tali cookie, il
sito o alcune porzioni di esso potrebbero non funzionare correttamente. Pertanto, vengono sempre
utilizzati, indipendentemente dalle preferenze dall'utente. I cookie di questa categoria vengono sempre
inviati dal nostro dominio.

COOKIE ANALITICI

I cookie di questo tipo vengono utilizzati per raccogliere informazioni sull'utilizzo del sito. Il Titolare usa
tali informazioni per analisi statistiche, per migliorare il sito e semplificarne 1'utilizzo, oltre che per
monitorarne il corretto funzionamento. Questo tipo di cookie raccoglie informazioni in forma anonima
sull'attivita degli utenti nel sito e sul modo in cui sono arrivati al sito e alle pagine visitate. I cookie di
questa categoria vengono inviati dal sito stesso o da domini di terze parti.

COOKIE DI RILEVAMENTO DI TERZE PARTI

I cookie di questo tipo vengono utilizzati per raccogliere informazioni sull'utilizzo del sito web da parte
dei visitatori, le parole chiave usate per raggiungere il sito, i siti web visitati e le origini del traffico da cui
provengono 1 visitatori per le campagne di marketing. Il titolare puo utilizzare tali informazioni per
compilare rapporti e migliorare il sito. I cookie raccolgono informazioni in forma anonima. I cookie di
questo tipo vengono inviati dal sito stesso o da domini di terze parti.

COOKIE PER L'INTEGRAZIONE DI FUNZIONALITA DI TERZE PARTI

I cookie di questo tipo vengono utilizzati per integrare funzionalita di terze parti nel sito (ad esempio,
moduli per 1 commenti o icone di social network che consentono ai visitatori di condividere il contenuto
del sito). I cookie di questa categoria possono essere inviati dai domini dei siti partner o che comunque
offrono le funzionalita presenti nel sito. Il titolare non ¢ tenuto a richiedere il consenso dell'utente per 1
cookie tecnici, poiché questi sono strettamente necessari per la fornitura del servizio. Per le altre tipologie
di cookie il consenso puod essere espresso dall'utente, conformemente alla normativa vigente, mediante
specifiche configurazioni del browser e di programmi informatici o di dispositivi che siano di facile e
chiara utilizzabilita per l'utente. Il titolare ricorda all'utente che ¢ possibile modificare le preferenze
relative ai cookie in qualsiasi momento. E anche possibile disabilitare in qualsiasi momento i cookie dal
browser, ma questa operazione potrebbe impedire all'utente di utilizzare alcune parti del sito.

SITI WEB DI TERZE PARTI

Il sito contiene collegamenti ad altri siti web che dispongono di una propria informativa sulla privacy.
Queste informative sulla privacy possono essere diverse da quella adottata dal titolare, che quindi non
risponde per siti di terze parti. Ai sensi dell'art. 122 secondo comma del Codice in materia di protezione
dei dati personali, il consenso all'utilizzo di tali cookie ¢ espresso dall'interessato mediante il settaggio
individuale liberamente scelto dal medesimo per il browser utilizzato per la navigazione nel sito, ferma
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restando la facolta dell'utente di comunicare in ogni momento al titolare del trattamento la propria volonta
in merito ai dati gestiti per il tramite dei cookie che il browser stesso abbia accettato.
ABILITAZIONE/DISABILITAZIONE DI COOKIE TRAMITE IL BROWSER
Esistono diversi modi per gestire i cookie e altre tecnologie di tracciabilita. Modificando le impostazioni
del browser, ¢ possibile accettare o rifiutare i cookie o decidere di ricevere un messaggio di avviso prima
di accettare un cookie dai siti web visitati. Si ricorda che disabilitando completamente i1 cookie nel
browser so potrebbe non essere in grado di utilizzare tutte le funzionalita interattive di questo sito. Se si
utilizzano piu computer in postazioni diverse, ¢ consigliabile che ogni browser sia impostato in modo da
soddisfare le proprie preferenze. E’ possibile eliminare tutti i cookie installati nella cartella dei cookie del
proprio browser. Ciascun browser presenta procedure diverse per la gestione delle impostazioni. Di
seguito si indicano i link che spiegano come gestire o disabilitare i cookie per i browser internet piu
diffusi:

» Internet Explorer: http://windows.microsoft.com/it-1T/internet-explorer/delete-manage-cookies

s Google Chrome: https://support.google.com/chrome/answer/95647

+ Mozilla Firefox: http://support.mozilla.org/it/kb/Gestione%20dei%20cookie

» Opera: http://help.opera.com/Windows/10.00/it/cookies.html

e  Safari: https://support.apple.com/kb/PH19255

Si invita inoltre a prendere visione delle informative privacy e delle indicazioni per gestire o disabilitare i
cookie, pubblicate nelle seguenti pagine web:

Per cookie di Google Analytics:
- privacy policy: https://www.google.com/intl/it/policies/privacy/
- indicazioni per gestire o disabilitare i cookie: https://support.google.com/accounts/answer/61416?hi=it

Per cookie di Google Doubleclick:
- privacy policy: https://www google.com/intl/it/policies/privacy/
- indicazioni gestire o disabilitare i cookie: https://www.google.com/settings/ads/plugin

Per cookie di Criteo:
- privacy policy: http://www.criteo.com/it/privacy/
- indicazioni per gestire o disabilitare i cookie: http://www criteo.com/it/privacy/

Per cockie di Facebook:
- privacy policy: https://www.facebook.com/privacy/explanation
- indicazioni gestire o disabilitare i cookie: https://www.facebook.com/help/cookies/

Per cookie di CrazyEgg:
- privacy policy: https://www.crazyegg.com/privacy/
- indicazioni gestire o disabilitare | cookie: https://www.crazyegg com/cockies/

Per cookie di Rocket Fuel:
-privacy policy: http://rocketfuel.com/it/privacy/
indicazioni per gestire o disabilitare i cookie: http://rocketfuel. com/it/cookie-policy/

Per cookie di Youtube:
-privacy policy: https://www.youtube.com/intl/it/yt/about/policies/#community-guidelines
- indicazioni per gestire o disabilitare i cookie: https://support.google.com/accounts/answer/614167hl=it

Per cookie di Yahoo:
-privacy policy e indicazioni per gestire o disabilitare i cookie:
https://policies.yahoo.com/ie/it/yahoo/privacy/euoathnoticefaqg/

Per cookie di Bing:
-privacy policy e indicazioni per gestire o disabilitare i cookie https://privacy.microsoft.com/it-it/privacystatement
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Diritti e obblighi dell’interessato e modalita di esercizio

Ai sensi del Regolamento 2016/679, con riferimento al Capo III Sez. 2, e nello specifico agli
artt.15,16,17,18,19,20,21, D’interessato ha il diritto di ottenere dal Titolare del trattamento dei dati
personali I’accesso, la rettifica dei dati personali inesatti che lo riguardano senza ingiustificato ritardo,
l'integrazione dei dati personali incompleti, anche fornendo una dichiarazione integrativa. Infine, ha diritto
alla cancellazione dei dati personali che lo riguardano senza ingiustificato ritardo, se sussiste uno dei
motivi seguenti:

a) 1 dati personali non sono piu necessari rispetto alle finalita per le quali sono stati raccolti o altrimenti
trattati;

b) l'interessato revoca il consenso su cui si basa il trattamento conformemente all'articolo 6, paragrafo 1,
lettera a), o all'articolo 9, paragrafo 2, lettera a), e se non sussiste altro fondamento giuridico per il
trattamento;

¢) l'interessato si oppone al trattamento ai sensi dell'articolo 21, paragrafo 1, e non sussiste alcun motivo
legittimo prevalente per procedere al trattamento, oppure si oppone al trattamento ai sensi dell'articolo 21,
paragrafo 2;

d) i dati personali sono stati trattati illecitamente;

e) i dati personali devono essere cancellati per adempiere un obbligo legale previsto dal diritto dell'Unione
o dello Stato membro cui ¢ soggetto il titolare del trattamento;

f) 1 dati personali sono stati raccolti relativamente all'offerta di servizi della societa dell'informazione di
cui all'articolo 8, paragrafo 1 (artt.15, 16, 17 Regolamento UE sulla privacy 2016/679).

11 Titolare ha I’obbligo di applicare la richiesta senza ingiustificato ritardo.

L’interessato ha quindi il diritto di prendere visione delle informazioni relative alle finalita di trattamento
dei dati personali, ai destinatari, al periodo di conservazione e il diritto di ottenere, attraverso un’apposita
richiesta presentata mediante mezzi informatici, una copia dei dati personali oggetto di trattamento. Le
modalita di esercizio dei diritti da parte degli interessati nel trattamento dei dati personali fanno
riferimento agli artt. 11, 12, 13, 14 del GDPR 2016/679. Le informazioni saranno, salvo diverse
disposizioni, fornite in formato elettronico ed eventualmente a queste il Titolare del trattamento potra
applicare un contributo spese relativo ai costi amministrativi sostenuti.

Il termine stabilito dal legislatore nel Regolamento UE per la risposta all’interessato ¢ di un mese, per tutti
1 diritti, e fino a tre mesi per 1 casi di particolare complessita. Il Titolare del trattamento deve comunque
dare un riscontro all'interessato entro un mese dalla richiesta. A seguito delle richieste, il Titolare del
trattamento ha I’obbligo di comunicare a ciascuno dei destinatari le eventuali modifiche, cancellazioni o
limitazioni. Il riscontro all’interessato deve avvenire in forma scritta anche attraverso strumenti elettronici
che ne forniscano ’accessibilita o puod essere fornita oralmente solo se richiesto dall’interessato (art. 12
paragrafo 1 e art. 15 paragrafo 3 del GDPR 2016/679).

L’applicazione dei diritti dell’interessato puod subire delle limitazioni in alcuni casi specifici indicati
all’interno dell’art. 23 del GDPR 2016/679, nei casi specifici di sicurezza nazionale, pubblica,
perseguimento di reati etc.., e all’art. 89 in materia di trattamento dei dati personali per fini di
archiviazione, ricerca scientifica, storica o statistica. All’art. 13, comma 2, lettera e del GDPR 2016/679 si
afferma che se la comunicazione dei dati personali rappresenta un obbligo legale o contrattuale oppure un
requisito necessario per la conclusione di un contratto, I’interessato ha 1’obbligo di fornire i dati personali
di volta in volta richiesti. Il loro mancato, parziale o inesatto conferimento potrebbe comportare
I’impossibilita di fornire adeguatamente i servizi richiesti.

L’acquisizione del consenso al trattamento dei dati personali, considerato come “qualsiasi manifestazione
di volonta libera, specifica, informata e inequivocabile dell'interessato, con la quale lo stesso manifesta il
proprio assenso, mediante dichiarazione o azione positiva inequivocabile, che i dati personali che lo
riguardano siano oggetto di trattamento” € necessaria per tutti i trattamenti sopra indicati connessi e
necessari ad adempiere ad obblighi di legge, alla normativa comunitaria, per eseguire obblighi derivanti da
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un contratto di cui ¢ parte I’interessato, per adempiere, prima della conclusione del contratto, a specifiche
richieste di quest’ultimo e per prestare i servizi richiesti all’Associazione. Il consenso al trattamento dei
dati personali potra essere revocato in ogni momento attraverso opportuna comunicazione tramite mezzi
informatici agli uffici del Titolare del trattamento dei dati personali.

Estremi identificativi del titolare e del responsabile del trattamento dei dati personali

Ai sensi degli art. 24 GDPR 2016/679, il Titolare del trattamento ¢ riconosciuto nell’Associazione
Solidarieta e Cooperazione - CIPSI, CF.97041440153 con sede legale in Via Bordighera n.6, Milano, e
con sede operativa in Largo Camesena 16, 4° piano, int.10, Roma - contatti: privacy@cipsi.eu tel.
+39.06.5414894.

Con riferimento all’art. 28 del nuovo Regolamento, il Titolare del trattamento identifica come
Responsabile del trattamento dei dati il Dott. Nicola Perrone, responsabile ufficio stampa di
Solidarieta e Cooperazione - CIPSI.
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Premessa

Solidarieta e Cooperazione — CIPSI - ¢ un’organizzazione internazionale e indipendente che lavora
quotidianamente con le persone, le comunita, 1 gruppi € i movimenti che vogliono sconfiggere le cause e
le conseguenze della marginalita e delle disuguaglianze.

Solidarieta e Cooperazione — CIPSI - ¢ un’associazione non governativa senza scopo di lucro ed ¢
presente in Italia dal 1985. L’associazione ¢ attiva in oltre 90 paesi con lo scopo di costruire o recuperare
equilibrio di potere a favore di chi ¢ marginalizzato. E presente su tutto il territorio nazionale e lavora
insieme alle associazioni aderenti, agli attivisti e ai volontari per il perseguimento e il raggiungimento
degli obiettivi strategici. Solidarieta e Cooperazione — CIPSI - ha sede legale a Milano e sede operativa a
Roma, oltre che presenza in tutte le sedi delle sue associate.

La globalizzazione, oggi, porta con sé trasformazioni fondamentali. In un contesto in cui, per effetto
degli incroci tra popoli e idee - nonché di flussi di beni e di servizi - i punti di riferimento risultano in
costante ridefinizione, il ritmo del cambiamento non consente sempre di individuare quanto ¢ rimasto di
immutato all'interno delle diverse "civilta". Tra il fatalismo rassegnato davanti ad una mondializzazione
essenzialmente economica e le chiusure identitarie che producono esclusione, l'unica via che si offre a tutti
per costruire un futuro comune, consiste nel porsi insieme alla testa di questa evoluzione. Perché cio
avvenga, due condizioni devono essere soddisfatte:

¢ la fonte dei nuovi punti di riferimento va cercata nel dialogo con l'altro;

e [l'ambizione di costruire una "comune civilta", al di la della legittima diversita tra le culture
ereditate, va condivisa da tutti.

Questa complementarieta si delinea sotto i nostri occhi ma, nell'assenza di sforzi tesi ad un approccio
ambizioso di incontro tra popoli e culture, si corre il rischio di non raggiungere il risultato voluto insieme.

In questo contesto il CIPSI e le sue associate lavorano per costruire una politica internazionale basata
su:

e il rispetto dell'altro, in mancanza del quale non ¢ immaginabile alcuno tipo di relazione;
e ['uguaglianza ad ogni livello: tra gli Stati, tra 1 popoli, tra le culture, tra gli individui, tra 1'uvomo e la
donna...;
e Ja liberta di coscienza, assoluta e senza restrizioni di sorta;
e la solidarieta, di qualsiasi tipo ed in qualsiasi campo, nell'ambito della quale le societa dette del
Sud hanno una particolare vocazione "propositiva";
e la conoscenza, principio fondante del dialogo e del "piacere dell'altro", sicuramente punto di arrivo
degli altri principi, ma anche condizione della loro perennita nella vita di tutti 1 giorni delle societa
e degli individui.
Questo documento ¢ il “manifesto” di riferimento dell’identita politica e progettuale del CIPSI. Su questi
elementi, le varie aggregazioni popolari di solidarieta internazionale che lo costituiscono sono impegnate
in un dinamico e costante confronto.
Con il presente Codice Etico (di seguito il “Codice”), Solidarieta e Cooperazione — CIPSI (di seguito
“CIPSI” o “I’Associazione”) intende formalmente definire, chiarire e condividere 1’insieme dei valori
riconosciuti, accettati e condivisi, nonché i diritti, doveri e responsabilita rispetto i soggetti con cui
I’ Associazione entra in relazione per il conseguimento della propria mission. Il Codice dell’ Associazione
¢ stato predisposto per indicare i principi ispiratori del comportamento di tutti i destinatari, al fine di
definire con chiarezza e trasparenza 1 valori ai quali CIPSI si ispira nello svolgimento delle proprie
attivita.

53



L’ Associazione, a tutela della propria immagine e a salvaguardia delle proprie risorse e principi, non
intratterra rapporti di alcun tipo con soggetti che non intendano operare nel rigoroso rispetto della
normativa vigente e/o che rifiutino di adeguarsi ai principi etici e alle regole di comportamento previste
nel presente Codice. Tutte le persone che lavorano o collaborano con CIPSI senza distinzioni ed eccezioni
si impegnano ad osservare, promuovere e far osservare i principi di questo Codice Etico. Inoltre, il Codice
costituisce un documento ufficiale dell’ Associazione, approvato dai propri vertici, recante 1’insieme dei
diritti, dei doveri e delle responsabilita di CIPSI e rappresenta un documento di indirizzo per le realta
aderenti al coordinamento. I valori che ispirano il lavoro strategico dell’ Associazione mettono le basi su
questo codice etico.

1. Chi siamo

Solidarieta e Cooperazione CIPSI ¢ un coordinamento nazionale che associa 34 associazioni che operano
nel settore della solidarieta internazionale e della cooperazione internazionale (ottobre 2018), con la
finalita di coordinare e promuovere, in totale indipendenza da qualsiasi schieramento politico e
confessionale, campagne nazionali di sensibilizzazione, iniziative di solidarieta e progetti basati su un
approccio di partenariato. Opera come strumento di coordinamento politico culturale e progettuale, con
I’obiettivo di promuovere una nuova cultura della solidarieta e della convivenza sociale.

La struttura del CIPSI nasce nel 1982, guidata dall’esigenza di coordinamento e promozione di un
nuovo approccio di cooperazione, mentre la sua operativita viene formalizzata ai sensi del Codice Civile,
con atto notarile e registrazione dello Statuto presso il Tribunale di Milano, nel 1985. Nel 1988 ¢
riconosciuto dal Ministero degli Affari Esteri come ONG (Organizzazione Non Governativa), ottenendo
I’idoneita per la realizzazione di progetti di sviluppo di medio e lungo periodo, attivita di formazione,
attivita di informazione ed educazione allo sviluppo. Nel 1997 ¢ riconosciuto Ente Morale e
successivamente acquisisce lo status di Onlus ai sensi della legge 460/98.

2. Principi e Valori

Il CIPSI e 1 suoi Soci sono impegnati a rispettare e consolidare 1 seguenti principi e valori etici ed
operativi:

Centralita dell’essere umano, considerato il protagonista della storia individuale e sociale. Ogni
persona ha diritto ad un livello minimo di vita, fondato su un’equa distribuzione delle risorse della Terra,
sull’eliminazione della miseria, sulla giustizia sociale e su di un’equa distribuzione della ricchezza. Ogni
persona deve essere in grado di determinare 1 propri valori e le proprie priorita ed avere garantita la
possibilita di organizzarsi per realizzarli;

Promozione di una cooperazione solidale, volta a prevenire i problemi ed a creare le condizioni di
pari opportunita fra i popoli, tramite una collaborazione paritetica fra societa civili, realizzata attraverso lo
scambio culturale ed un impiego adeguato e coerente delle risorse umane, dei mezzi tecnici e finanziari;

Collaborazione con ogni altra realta della societa civile nazionale ed internazionale senza alcuna
distinzione di credo politico, partitico, di popolo, di cultura o altro, finalizzata alla lotta contro
I’intolleranza, al predominio delle leggi di mercato, all’emarginazione e allo sfruttamento dei popoli. |
soci CIPSI credono nell’importanza di un’azione solidale rispettosa degli obiettivi delle comunita con cui
e per cui lavorano, in conformita con le priorita che queste ultime identificano come proprie e ritengono
che questo debba avvenire attraverso la partecipazione popolare ai processi di crescita sociale.

Promozione dell’associazionismo _di_solidarieta come espressione propositiva ed organizzata di
cittadini disponibili ad impegnarsi nella solidarieta; capaci di promuovere forme di cittadinanza attiva
rispetto ai comportamenti delle istituzioni. L opinione pubblica ha sia il dovere che il diritto di essere
coinvolta nella cooperazione e nei processi per il raggiungimento della giustizia sociale.
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Per questa ragione i soci CIPSI incoraggiano il sostegno, diretto ed indiretto, dell’opinione pubblica al
loro lavoro, ritenendo che questo debba fondarsi sulla comprensione delle motivazioni e degli obiettivi
delle varie aggregazioni,

Presenza attiva sul territorio per promuovere nei cittadini I’assunzione di responsabilita in merito al
governo della cosa pubblica, la diffusione della cultura della cooperazione e della solidarieta, la
convivenza pacifica fra “diversi”.

I1 CIPSI e le sue associate, non sono semplici gestori di servizi, ma agenti di cambiamento politico e
culturale, mediante una presenza associativa sul territorio, coerente, costante, qualificata e partecipativa.
Le iniziative culturali ed educative del CIPSI e delle sue associate, rispecchiano la dimensione solidarista
e popolare che ¢ alla base del Coordinamento e si caratterizzano per la capacita di partecipazione
democratica, per la dimensione di collegamento e di reciproca conoscenza e collaborazione fra gruppi e
comunita territoriali.

Il CIPSI e le sue associate sono impegnati a sviluppare ed attuare programmi culturali di educazione
alla cittadinanza globale, formazione, informazione, secondo quanto riportato nella Strategia Italiana per
I’ECG — 2018 - ispirati ai valori della solidarieta e della cooperazione tra i popoli, finalizzati a:

Suscitare processi_di relazione e di cambiamento culturale e comportamentale tra tutte le
popolazioni, con particolare riferimento alle persone pit emarginate. Il CIPSI e le sue associate inoltre,
credono nell’importanza di individuare le disparita tra i sessi e di riconoscere gli ostacoli che tali disparita
rappresentano per la crescita sociale, impegnandosi a ridurle.

Promuovere la responsabilita civica verso le attuali forme di emarginazione umane e sociali locali
ed internazionali, che rappresentano molte delle cause di conflitto e di crescente divario fra i popoli;

Stimolare nei cittadini la coscienza politica sull’interdipendenza dei fenomeni sociali; sui rapporti
fra paesi e fra popoli; sull’’utilizzo controllato delle risorse del pianeta, attraverso sostanziali modifiche
politiche e strutturali. Il CIPSI e le sue associate si impegnano a promuovere attivita culturali, formative e
di sensibilizzazione dell’opinione pubblica, sulla realta della miseria e sulle strutture che la mantengono.
Essi utilizzano la loro esperienza per cercare di influenzare le istituzioni nazionali ed internazionali, ed in
particolare tutti i Forum Internazionali in cui 1 loro governi hanno voce in capitolo, sulle condizioni in cui
vivono le popolazioni piu svantaggiate.

Sollecitare e contribuire attivamente ad un proficuo “decondizionamento” dei pregiudizi
collettivi mediante la corretta conoscenza delle ricchezze culturali e sociali dei “diversi” e 1’esperienza di
rapporti positivi di convivenza e di valorizzazione delle diversita attraverso il dialogo;

Promuovere la solidarieta, intesa come partecipazione attiva alla difesa dei beni comuni e al rispetto
1 tutti 1 diritti fondamentali di ogni essere umano, attraverso la condivisione delle proprie capacita e
possibilita e la partecipazione attiva alla costruzione della storia, della cultura e dei valori fondanti la
societa locale e mondiale. Il CIPSI e le sue associate si impegnano a creare partenariati diretti con le
differenti realta della societd e con tutte le organizzazioni che possono influire sulle condizioni di vita.
Questo viene fatto nella consapevolezza che essi sono solo uno dei molti attori impegnati nella
cooperazione. Realizzare un rapporto ed un coordinamento tra il lavoro svolto dai diversi attori interessati
nella cooperazione puo portare ad un piu coerente e durevole risultato.

Utilizzare adeguati metodi di raccolta fondi attenti a rappresentare in modo chiaro e completo le
realta nelle loro differenze e complessita, poiché metodi inappropriati ed immagini semplicistiche possono
annullare I’impatto positivo degli interventi.
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2.1. Orientamenti culturali ed educativi
Il CIPSI e le sue associate utilizzano metodi orientati ad educare:

e alla solidarieta, alla comprensione, alla partecipazione, alla responsabilita ed a vivere concreti
rapporti paritari € democratici. Questo implica un impegno diretto affinché tutti possano usufruire
di pari opportunita sul piano culturale, politico, economico.

all’interdipendenza, per avere conoscenza e cognizione di causa dei meccanismi economici,
ambientali e politici che regolano il mondo.

e ai rapporti, all’autenticita delle relazioni interpersonali, all’ascolto, al dialogo, sviluppando una
concreta capacita di mettersi “nei panni dell’altro”: componenti indispensabili per costruire una
vera solidarieta.

all’Intercultura, come conoscenza, apertura ed incontro con le diversita, che costituiscono la
ricchezza del mondo;

alla pace, come massima espressione di relazione e convivenza tra i popoli e tra tutti gli esseri
umani, nel rispetto e nella solidarieta reciproci.

2.2 Approcci operativi
I1 CIPSI e le sue associate sono impegnati a:

e operare nel territorio per comprendere ed interagire positivamente con i problemi, le difficolta, le
istanze della popolazione, e di ogni singolo cittadino, a partire da quelli piu emarginati,

e collaborare con tutte le forze sociali pubbliche e private operanti per il miglioramento delle
relazioni e della qualita della convivenza civile;

o essere forza trainante e coinvolgente per altre realta sociali, verso un radicale cambiamento dei
rapporti territoriali per la valorizzazione e I’integrazione con tutte le culture;

o stabilire reti di informazione e di proposte culturali coinvolgendo enti locali, soggetti pubblici e
privati, ambienti formativi e culturali mediante itinerari di progressiva conoscenza dei problemi del
rapporto fra 1 popoli, delle cause dell’emarginazione, della complessita della cooperazione per
promuovere e costruire azioni concrete di risposta ad ogni violazione dei diritti umani e di difesa
dei beni comuni dell’umanita.

Pur nella salvaguardia della loro identita e peculiarita, il CIPSI e le sue associate sono impegnati nella
realizzazione di programmi comuni; nella produzione di materiali pubblicitari e didattici; nella
distribuzione di quanto ¢ prodotto; nella socializzazione di quanto realizzano; per un minore dispendio di
energie, ma soprattutto per essere forza di cambiamento e di pressione culturale politica sul territorio. Far
parte del CIPSI significa non solo “avere alcune idee comuni”, ma anche “impegnarsi per realizzarle
insieme” per rendere piu visibili e piu incisive le azioni che si compiono.

Le iniziative di Educazione alla Cittadinanza Globale (ECG) e di formazione si caratterizzano per una
loro impostazione progettuale elaborata insieme, evitando 1’occasionalita. Per tale motivo, sono utilizzate
metodologie e tecniche attive, che coinvolgono i partecipanti nel processo formativo, in ogni sua fase dalla
concertazione alla realizzazione. A tal fine si preferiscono situazioni che consentono e stimolano
I’intervento, la partecipazione, 1’autoformazione, 1’elaborazione anche empatica dei nuovi apprendimenti,
il dialogo aperto ed il confronto, coadiuvandosi con sussidi mediatici, giochi educativi, testimonianze, ecc.

In tutte le iniziative educative ed informative si cerca di dare ampio spazio a testimonianze dirette di
chi ¢ espressione, vive o € attivo in altri popoli e in altre culture.
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3. La nostra Mission

I1 CIPSI e le sue associate lavorano per costruire una politica internazionale basata su: il rispetto dell’altro,
in mancanza del quale non ¢ immaginabile alcun tipo di relazione; ['uguaglianza ad ogni livello, tra gli
Stati, 1 popoli, le culture, gli individui; la liberta di coscienza, assoluta e senza restrizioni di sorta; la
solidarieta, di qualsiasi tipo ed in qualsiasi campo; la conoscenza, in quanto elemento fondante del
dialogo.

3.1. Attivita

I1 CIPSI e le sue associate realizzano i propri obiettivi mediante la promozione di diverse attivita, progetti
e campagne di sensibilizzazione. Nello specifico:

coordina gli interventi delle singole associazioni aderenti;

salvaguarda il patrimonio ideale di partecipazione popolare degli aderenti nell’ambito della
solidarieta e della cooperazione internazionale;

costituisce un forum consultivo di scambi di idee e di esperienze per favorire una cultura di
solidarieta, al fine di migliorare la qualita degli interventi,

promuove relazioni ed iniziative tra i popoli, anche nell’ottica del sostegno alle aggregazioni
sociali localmente esistenti;

realizza e gestisce direttamente programmi di solidarieta e cooperazione, promozione sociale,
formazione, culturale e informazione;

funge da interlocutore nei confronti delle istituzioni nazionali ed internazionali e, in particolare, del
Ministero Affari Esteri, dell’Unione Europea e delle agenzie multilaterali per esigenze di comune
interesse;

favorisce e sostiene, con programmi ed iniziative di formazione, di solidarieta e di interscambio, il
rafforzamento dei gruppi di base e dei loro coordinamenti;

fornisce servizi inerenti le finalita anzidette alle associazioni aderenti € a terzi.

3.2. Indirizzi metodologici

I1 CIPSI e le sue associate operano attraverso approcci € metodologie finalizzati a:

conoscere le realta con cui si ¢ in relazione e con le quali si agisce, in tutti gli aspetti storici,
culturali, sociali, evitandone la dispersione geografica, in una prospettiva di accompagnamento del
percorso nel medio e lungo termine;

valorizzare, promuovere, sostenere le aggregazioni sociali locali_impegnate, direttamente o
indirettamente, nella costruzione dei rapporti sociali ed economici locali;

perseguire la qualificazione professionale e gestionale propria e quella dei partner in modo che
gli interventi siano sempre piu rispondenti alle attese di autonomia sociale, politica, economica
delle popolazioni. In tale ottica I’invio di personale ¢ strettamente limitato ad esigenze
programmatiche concordate con 1 partner e al rafforzamento delle relazioni stesse di partenariato e
con le istituzioni locali ed internazionali;

stabilire relazioni concrete ed efficaci con i partner che sviluppino programmi sociali, culturali,
educativi e produttivi nell’interesse prioritario delle comunita locali. Particolare rilievo deve essere
dato alla partecipazione e alla promozione di attivita consortili e/o coordinate tra soggetti diversi;
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» condividere la ricchezza culturale, umana e tecnica con i partner, prevedendo la loro
partecipazione sia nella realizzazione delle attivita in loco, che nell’animazione, sensibilizzazione e
formazione in Italia.

In considerazione della priorita conferita alla promozione della societa civile attraverso relazioni di
partenariato, il CIPSI e le sue associate privilegiano le realta che sono espressione delle popolazioni
locali e che ne garantiscano il pieno coinvolgimento.

I1 partenariato si basa sulla conoscenza approfondita del partner e della realta che lo circonda, al fine
di stabilire rapporti di collaborazione paritetica.

Nella scelta di appoggio ad organizzazioni che siano espressione delle societa locali, i Soci CIPSI
conferiscono priorita a partner che si caratterizzano per un buon livello di autonomia di iniziativa
nell’identificazione degli interventi e per la capacita di:

* promuovere un’economia a beneficio delle categorie piu povere, in grado di generare
occupazione e reddito, nel rispetto degli equilibri sociali, culturali ed ambientale;

» sostenere la crescita delle organizzazioni di base in funzione di specifici obiettivi quali risposte
ai problemi esistenti sul territorio (organizzazioni per i diritti umani, movimenti di partecipazione
politica, recupero e valorizzazione culturale, promozione delle fasce sociali piu deboli, rilancio
dell’economia e delle produttivita locale, ecc...);

» rafforzare le organizzazioni intermedie impegnate a promuovere la vita associativa e la
partecipazione socio-politica diretta delle popolazioni locali.

Nella prospettiva di rendere sempre piu incisivi gli interventi, sono inoltre da considerare prioritarie tutte
quelle iniziative che vedano contemporaneamente impegnati pit organismi associati nel perseguimento di
medesimi obiettivi. Di conseguenza il CIPSI e le sue associate si impegnano a promuovere e favorire una
concertazione ed operativitd comune.

3.3. Relazioni con i partner

Il CIPSI e le sue associate, ritenendo che la cooperazione sia uno strumento di giustizia e di solidarieta
partecipata, garantiscono il loro sostegno principalmente alle attivita che si pongono obiettivi di crescita
della societa civile attraverso la formazione umana e professionale delle popolazioni ed il rafforzamento
delle realta associative. In questo contesto il partenariato costituisce 1’approccio fondamentale di tutte le
relazioni del CIPSIL.

A tal fine il CIPSI e le sue associate sostengono direttamente i processi che caratterizzano
I’evoluzione delle comunita locali e delle loro aggregazioni per:

e la democratizzazione e difesa dei diritti umani, intesi come reale emancipazione e acquisizione
dei fondamentali diritti socio-politici da parte delle popolazioni e come lotta a tutte le forme di
discriminazione e violazione dei diritti fondamentali della persona umana da chiunque ed ovunque
essi vengano perpetrati;

e i percorsi di pace regionali e di riconciliazione interni. In tal senso i Soci CIPSI, in funzione
delle specifiche esperienze geografiche e/o settoriali, si adoperano concretamente in azioni che
prevengano ogni forma di tensione sociale, sviluppando il dialogo ed il confronto tra le parti;

e la promozione dell’economia popolare intesa come una delle principali risposte al problema
dell’ingiustizia e della distribuzione delle risorse. L’appoggio alle realta economiche popolari ¢
previsto anche attraverso interventi diretti e specifici, quali ad esempio 1’attivazione di alcune
forme di strumenti finanziari di sostegno (microcredito, ecc...).
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3.4. Relazioni con le Istituzioni
I1 CIPSI e le sue associate sono impegnati a:

e confrontarsi con le istituzioni pubbliche, centrali e periferiche nel rispetto dei reciproci ruoli.
Esse rivendicano la propria autonomia, la complementarieta ed il diritto alla propositivita
costruttiva in merito ai problemi relazionali fra persone e popoli, sia a valenza locale che
internazionale;

e esercitare una funzione di sorveglianza critica, verso gli interventi pubblici, soprattutto in
materia di garanzia e salvaguardia dei diritti e dei beni comuni di tutte le popolazioni;

e sviluppare e proporre una concreta capacita d’iniziativa, volta ad intervenire sulle cause dei
principali problemi sociali.

e promuovere la coerenza tra le politiche e gli interventi a livello nazionale ed internazionale, a
garanzia della centralita della persona, della tutela dei diritti e della difesa dei beni comuni per tutti
1 cittadini.

4. Governance
4.1. Struttura di Governance

I1 CIPSI, in quanto rete nazionale di ONG di partenariato, non ha scopo di lucro e si configura come una
struttura democratica.

Solidarieta e Cooperazione CIPSI ¢ costituita da Soci e Amici. Sono Soci e Amici del CIPSI le
associazioni, gli enti, gli istituti, le fondazioni, 1 comitati, che per statuto perseguono obiettivi di
solidarieta e cooperazione con i popoli in stato di bisogno. L’accettazione dei Soci ¢ competenza
dell’Assemblea, che delibera con voto favorevole di almeno i due terzi dei Soci presenti, mentre
I’accettazione degli Amici ¢ deliberata dal Consiglio di Amministrazione e ratificata dall’ Assemblea.

4.2. Requisiti per I’adesione al CIPSI
Per aderire al CIPSI € richiesto di:

e essere rappresentativi di un gruppo di persone, con un concreto radicamento nel territorio sia a
livello di sostenitori che di partner;

e garantire un’attenzione costante nell’aggiornare 1 propri obiettivi, 1 metodi operativi, i criteri di
identificazione e partecipazione dei soci, le modalita di autofinanziamento;

e scegliere collaboratori responsabili e competenti nelle varie attivita, assicurando loro una
permanente formazione professionale e culturale;

e promuovere i valori della solidarieta e della responsabilita sociale nelle singole persone come nelle
varie realta sociali ed economiche;

e contribuire a costruire un contesto di relazioni all’interno dell’associazione, del coordinamento e
con 1 vari partner;

e assicurare l’eticita dei contenuti, della trasparenza, della correttezza amministrativa e sulla
coerenza nella testimonianza a livello di comportamenti individuali ed associativi;

e diversificare le fonti di finanziamento, per salvaguardare la propria autonomia decisionale.
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4.3. Struttura dell’organo di governo

Costituiscono gli organi dell’ Associazione:
* I’Assemblea dei Soci;
+ il Consiglio di Amministrazione;

» 1l Presidente dell’ Associazione;
Tutte le cariche sono elettive e gratuite.
4.4. Responsabilita dell’organo di governo

I1 Consiglio di Amministrazione e il Presidente dell’ Associazione agiscono nel pieno rispetto dei principi
di integrita, correttezza, buona fede, proporzionalita, obiettivita, trasparenza, equita e ragionevolezza,
tenendo in considerazione ogni nuova circostanza e le condizioni mutevoli, nonché 1’evoluzione di
domande e bisogni che si manifestano nella societa italiana e a livello internazionale, agendo in posizione
di indipendenza e imparzialita.

4.5. Condotta dell’organo di governo

Gli Organismi Soci ed Amici del CIPSI, partecipano all’attivita dell’ Associazione e ne godono dei servizi
da questa attivati per il perseguimento delle finalita previste dallo Statuto.

L’ Assemblea ¢ un organo sovrano ed ¢ composta da tutti i Soci in regola con il versamento delle quote
e dei contenuti annuali. Ogni Socio pud partecipare all’Assemblea con piu delegati, ma ha diritto ad un
solo voto, espresso dal proprio Presidente o da un suo delegato. Partecipano alle Assemblee gli Amici
CIPSI con solo parere consultivo, non deliberativo.

I Soci che non partecipano ad almeno tre Assemblee consecutive dell’ Associazione, senza giusta
causa, possono essere dichiarati decaduti dall’Assemblea. Allo stesso modo, 1 Soci e gli Amici che non
versano le quote ed 1 contributi associativi per un esercizio, senza giustificato motivo, possono essere
dichiarati decaduti.

Il Consiglio di Amministrazione ¢ convocato dal Presidente qualora vi sia materia su cui deliberare e
quando vi sia fatta richiesta da almeno un terzo dei consiglieri. Esso pone in essere ogni atto esecutivo
necessario per la realizzazione del programma di attivita che non sia riservato alla competenza
dell’Assemblea.

5. Risorse umane
5.1. Responsabilita dell’ Associazione

In linea con quanto sancito dall’Art. 1 della Dichiarazione Universale dei Diritti Umani: “Tutti gli esseri
umani nascono liberi ed eguali in dignita e diritti, sono dotati di ragione e di coscienza e devono agire gli
uni verso gli altri in spirito di fratellanza”, Solidarieta e Cooperazione CIPSI non viola 1 diritti umani
fondamentali di nessuna persona.

L’Associazione non consente nessuna discriminazione, accettando all’interno del suo organico
chiunque condivida i valori della mission, 1 quali ’associazione si ripropone senza distinzione di razza,
orientamento politico e religioso, sesso ed orientamento sessuale.

5.2. Conflitto di interesse

Tutto il personale ¢ cautelativamente dissuaso dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle
proprie funzioni in situazioni che coinvolgano interessi propri, del coniuge o del proprio parentado.
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Qualora si venisse a verificare una tale situazione, i soggetti coinvolti sono tenuti a segnalare I’esistenza
di un conflitto di interesse, anche potenziale, di natura patrimoniale o di altra natura.

L’organo di governo, nell’esercizio delle proprie funzioni, dovra agire con trasparenza, lealta e onesta,
senza anteporre 1 propri bisogni personali a quelli che I’ Associazione si propone.

Nell’esercizio delle proprie funzioni 1I’organo di governo ed in linea con i principi che codesto codice
si propone, dovra agire con trasparenza, lealta chiarezza senza anteporre 1 propri bisogni personali a quelli
che I’associazione si propone. Ciascun membro del consiglio di Amministrazione deve indicare qualsiasi
potenziale o reale rischio di interesse nell’esercizio della medesima carica in altra organizzazione o
associazione con i medesimi scopi della presente.

6. Fiducia del pubblico
6.1. Informazione al pubblico

Solidarieta e Cooperazione CIPSI mette a disposizione del pubblico di fruitori, donatori, collaboratori e
volontari, le informazioni relative ai propri programmi, attivita e servizi.

Tali informazioni possono essere di natura finanziaria, di partenariato o sulle relative collaborazioni. Il
CIPSI si impegna a comunicare in modo chiaro e trasparente 1’utilizzo dei fondi a sua disposizione, le
donazioni, le raccolte e i beni di consumo ricevuti, in linea con i principi che 1’Associazione stessa si
ripropone.

L’ Associazione CIPSI rispetta le norme in materia di privacy e protezione dei dati personali di ciascun
collaboratore, del personale lavorativo, dei partner, dei donatori, seguendo le normali procedure della
legge vigente. Inoltre CIPSI ¢ tenuto ad informare ed aggiornare continuamente il proprio personale sulla
base dei cambiamenti normativi nazionali a riguardo delle Leggi sulla Privacy.

6.2 Rapporti con il personale

Tutto il personale viene trattato in modo equo e con il riconoscimento dei propri diritti. In linea con il
codice etico 1vi preposto il personale non viene giudicato e qualsiasi diritto di espressione, coscienza e
liberta di associazione vengono rispettati e protetti. Il personale viene incoraggiato e guidato nel
mantenere 1 piu elevati standard di condotta professionale e personale e guidati ad anteporre gli obiettivi
dell’associazione a quelli personali privilegiando gli interessi di tutta la programmazione ai desideri
individuali. I membri del personale si astengono dall’utilizzo della loro posizione ufficiale, sia essa
regolare o di volontariato, per assicurarsi privilegi e ricevere benefici per se stessi.

Tutti 1 prestiti emessi dall’associazione, qualora presenti, sono gestiti da una politica che descrive
come funzionano e tali prestiti vengono comunicati al Consiglio di Amministrazione.

6.3 Responsabilita pubblica

Il CIPSI e le associazioni appartenenti al coordinamento si impegnano nella realizzazione di programmi
comuni. Essi agiscono senza porre alcun giudizio su orientamenti politici, etnici, religiosi o sessuali del
personale e ribadisce che chiunque noti un atteggiamento pregiudizievole, o presunto tale, ¢ tenuto alla
segnalazione.

In aggiunta a cio si impegnano a rifiutare ogni genere di sostegno o partenariato con soggetti ritenuti
indegni, come soggetti riconosciuti in ambito criminale, appartenenti ad organizzazioni mafiose o
malavitose, coinvolti in politiche di sfruttamento minorile o di lavoro discriminatorio.
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7. Aspetti finanziari e legali
7.1. Trasparenza finanziaria

L’integrita e la trasparenza nei confronti di fruitori e donatori ¢ testimoniata dal continuo aggiornamento
dei verbali e dei documenti finanziari. Oltre a cid 1’Associazione si impegna a pubblicare i propri bilanci
annuali sulla base della richiesta di rendicontazione in conformita alle leggi italiane, europee e locali.

Le spese del CIPSI sono coperte mediante: entrate derivanti da attivita proprie dell’Associazione,
quote associative e contributi versati dai Soci, contributi pubblici e privati.

La certificazione del Bilancio ¢ effettuata dal Revisore dei Conti esterno all’ Associazione, nominato
dall’Assemblea dei Soci, su proposta del Consiglio di Amministrazione. Il Revisore dovra certificare
annualmente il Bilancio consuntivo dell’ Associazione e provvedere alle audit delle attivita richieste dai
singoli donors. La certificazione accompagnera il Bilancio consuntivo e sara distribuita ai soci e a tutte le
istituzioni esterne.

7.2. Conformita legale

Le attivita dell’organizzazione e la sua governance sono conformi ai regolamenti dello Stato italiano e
dell’Unione Europea.

I1 CIPSI, nel rispetto dei principi di solidarieta che si propone, opera anche in realta di paesi terzi e di
paesi impoveriti. Ogni sua attivitd rimane pertinente alla missione e periodicamente 1’Associazione
effettua una verifica interna per quanto riguarda la conformita dell’organizzazione alle disposizioni
normative e regolamentari. Le sintesi di tali revisioni sono presentate al personale interno.

8. Ricerca e raccolta fondi

Al fine di finanziare i propri costi operativi e la realizzazione di attivita e progetti, 1’ Associazione CIPSI
raccoglie fondi tramite il sostegno finanziario volontario da parte di istituzioni, fondazioni, aziende,
singoli donatori e agenzie governative.

Tali trasferimenti di denaro comportano particolari valori ed obblighi da parte sia del donatore che
dell’Associazione stessa. Come destinatario di fondi, il CIPSI ¢ aperto, responsabile e trasparente nei
confronti del donatore. Ogni entrata sara sempre utilizzata in modo responsabile, sicura e secondo le
intenzioni del donatore, in coerenza con cio che emana il presente Codice Etico.

L’Associazione non tollera attivitd in contrasto con 1 propri principi etici, come il doppio
finanziamento per uno stesso progetto o la deviazione di fondi dedicati ad usi diversi rispetto al progetto
per cui sono stati approvati.

Solidarieta e Cooperazione CIPSI dispone di un sistema organizzato per tenere traccia delle spese di
finanziamento e produce relazioni tempestive sull’utilizzo e la gestione dei fondi. Qualora le parti
interessate o 1 donatori lo richiedano, ¢ sempre possibile ricevere prospetti per quanto riguarda le
donazioni. Tutta la gestione amministrativa ¢ soggetta a verifica esterna da apposito Organo di Controllo
nominato dall’Assemblea dei Soci.

8.1. Relazioni con i donatori

Il personale dell’ Associazione non sfrutta alcun rapporto con un donatore o potenziale donatore, né per un
beneficio personale né per un beneficio di qualsiasi individuo (parente, socio, amico o collega ecc...).

Informazioni privilegiate o confidenziali riguardanti il donatore o la donazione non sono divulgate a
persone non autorizzate in rispetto delle leggi sulla privacy. L’ Associazione riconosce infatti il diritto del
donatore a mantenere 1’anonimato, a non inserire il proprio nome in liste che poi saranno vendute, affittate
o concesse ad altri.
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Il personale del CIPSI inoltre, non utilizza in alcun caso pressione eccessiva, coercizione, indebito
condizionamento o altri mezzi non etici nelle richieste e nelle relazioni con i1 donatori, sia pubblici che
privati.

9. Partner, collaborazioni e rete di contatti

I Soci CIPSI ritengono che la cooperazione sia uno strumento di giustizia e di solidarieta partecipata.

Cooperazione ¢ Solidarieta CIPSI collabora con altre organizzazione della societa civile, le agenzie
intergovernative e le imprese con il fine di consolidare e concretizzare i propri obiettivi relativi alla
propria Mission.

I1 CIPSI sostiene inoltre il lavoro di altre organizzazioni a livello territoriale e nazionale e collabora
con la rete del coordinamento solidale nazionale ed internazionale con particolare riferimento al lavoro
svolto nei paesi Terzi. Tali collaborazioni consentono all’ Associazione di aumentare e rafforzare i punti di
forza e 1’accesso a possibili risorse.

Ogni collaborazione ¢ caratterizzata da trasparenza finanziaria ed un flusso bidirezionale di
informazioni, idee ed esperienze. Le collaborazioni sono ricettive di cambiamenti e questi sono elaborati
in cooperazione tra le parti e non in maniera verticale.

I rapporti di partenariato costituiscono [’approccio fondamentale di tutte le relazioni
dell’ Associazione e gli obiettivi proposti, in linea con la mission, sono quelli di crescita della societa civile
attraverso la formazione umana e professionale delle popolazioni ed il rafforzamento delle realta
associative.

Infine Solidarieta e Cooperazione CIPSI ¢ aperta ad altre collaborazioni con altre organizzazioni che
agiscano eticamente, per poter favorire la crescita, 1’efficacia e 1’efficienza del settore, inclusa la capacita
di promuovere il bene pubblico.

10. La comunicazione

CIPSI pone estrema attenzione a promuovere una comunicazione volta a promuovere informazione,
approfondimento e promozione della dignitd umana, promuovendo un linguaggio, attraverso tutti i suoi
canali, di rispetto e dialogo nella diversita.

La comunicazione di CIPSI si caratterizza per un uso “non strumentale” delle immagini di persone e
situazioni, e si impegna a supportare i propri contenuti e posizioni, facilitando 1’accesso alle fonti di
informazioni e le attivita di ricerca di supporto, al fine di diffondere un’informazione critica e
documentata.

11. 11 sostegno a distanza

Le Associazioni CIPSI intendono il Sostegno a Distanza come: “uno strumento per la realizzazione di
programmi di promozione e tutela dei diritti fondamentali di ogni essere umano — con particolare
riferimento alle fasce piu giovani della popolazione — intendendo quindi i beneficiari come soggetti
coscienti dei loro diritti ed attivamente partecipi alle iniziative realizzate”.

A tal fine i1l CIPSI e le sue associate che si occupano di Sostegno a Distanza (SAD), nel rispetto delle
norme dello Stato italiano e dei principi contenuti nella Dichiarazione Universale dei Diritti Umani (1948)
e della Convenzione Internazionale sui Diritti dell'Infanzia (1989) - si riconoscono e si impegnano a
rispettare e promuovere i principi e le norme in materia di sostegno a distanza, meglio definiti nella “Carta
programmatica CIPSI sul sostegno a distanza” approvata dall’Assemblea Soci a Bologna nel maggio
2008.

Approvato dall’Assemblea dei Soci a Bologna, il 24 Novembre 2018
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solidarieta e
cooperazione cipsi

Coordinamento di
Iniziative

Popolari di
Solidarieta
Internazionale

onlus

Sede legale e operativa ente morale

00157 Roma (DL Mae 06/02/97 n.803)

Largo Camesena 16 int.10 C.F. 87041440153
T +39 06 5414894
F +39 06 59600533
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I WWW.cCipsi.it

Scheda valutazione rischi

Ragione sociale (denominazione completa Ente)
Indirizzo sede legale ed operativa

[LOGO]

VALUTAZIONE RISCHI
LAVORATIVI

D.Lgs 81/08

Sede di attuazione “Ente di
accoglienza responsabile”

Indirizzo e codice sede di attuazione

Rev. Data

Redatto

Legale rappresentante

Nome e cognome

firma

Per collaborazione e presa | Rappresentante dei lavoratori per Data e firma
visione la sicurezza (ove presente)

Nome e cognome
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DENOMINAZIONE ENTE

Ragione sociale

Nome completo dell’ente

Attivita Servizio svolto
Sede legale indirizzo
Sede operativa indirizzo
Sede di attuazione indirizzo
Telefono

Fax

Sito Internet

Indirizzo e-mail

Partita IVA

Codice Fiscale

N° lavoratori Totale:
N° operatori SCU Totale:

CODICE ATTIVITA'
ATECO

MACROSETTORE N
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IL SISTEMA PREVENZIONISTICO DELI’ENTE

Servizio di Prevenzione e Interno
Protezione

Legale Rappresentante Nome e cognome
dell’ente

Rappresentante dei Non nominato (RLST)

Lavoratori per la Sicurezza
Se nominato: nome e cognome

Responsabile del servizio di Nome e cognome
Sicurezza, Prevenzione e

Protezione (art. 34 D.Lgs 81/08)
Responsabile del servizio di Alessandro Ventura
Sicurezza SCU (verificare nominativo sul progetto)
Altri componenti del servizio /]

di prevenzione e protezione

Lavoratori con incarichi speciali
indirizzo
Nome e cognome
. . (*nella formazione SCU verra
jdd‘eltl aga Prevenzione affrontato I’argomento)
ntincendio
indirizzo
Nome e cognome
(*1 per sede, con formazione a
Addetti al Primo Soccorso carico dell’ente ospitante)
Preposti n.a.
Dirigenti n.a.

DESCRIZIONE DELL'ATTIVITA DEI LOCALI DI LAVORO
Lattivita svolta dalla Denominazione Ente consiste essenzialmente (A4 titolo esemplificativo — max 10

righe: nel fornire ospitalita, assistenza ed educazione a bambini che si trovano in temporanee e particolari condizioni di
disagio ed individuati secondo modalita concordate con Enti e Istituzioni pubbliche.

Per realizzare I’attivita, la Denominazione ente conduce direttamente in locazione residenze civili, anche da privati, che
costituiscono i luoghi di lavoro.

1l personale opera su turni e su ogni struttura in modo da garantire sempre la dovuta presenza e assistenza in favore degli
ospiti.)

Al momento dell’acquisizione di una struttura, la Denominazione Ente si assicura che impianti
(elettrico, termoidraulico) ed attrezzature (cucina, elettrodomestici) presentino i requisiti di sicurezza
previsti dalle vigenti disposizioni mediante 1’acquisizione delle dichiarazioni di conformita.
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I locali vengono dotati di presidi antincendio in numero adeguato. I responsabili locali di sede e gli OLP
hanno il compito di supportare e assistere gli operatori del Servizio Civile Universale durante tutto
’arco della giornata all’interno della sede e anche all’esterno, ove se ne presenti la necessita.

I rischi sono esclusivamente di tipo infortunistico e sono riconducibili agli incidenti domestici: cadute
in piano, elettrocuzione, ustioni, urti contro strutture sono i fattori di rischio piu rappresentativi
dell’attivita. (Ampliare o modificare in base alle caratteristiche della sede e delle attivita degli operatori
SCU).

Il presente documento analizza 1 rischi nella loro totalita, cosi come prescritto dalla normativa di
riferimento. Per i motivi appena esposti, esso puo ragionevolmente essere riferito alle sedi di attuazione
facenti capo a tipologia di ente:

— Denominazione sede di attuazione, codice SCU e indirizzo

La valutazione dei rischi e stata effettuata tenendo conto del numero e attivita dei lavoratori. Gli
operatori SCU sono pertanto stati equiparati ai lavoratori.

1l personale e dotato di telefono/linea internet per comunicare all’OLP e al responsabile locale
qualsiasi eventuale situazione di pericolo o di emergenza ed é stato informato sulle modalita di
chiamata dei soccorsi esterni con particolare riguardo all’emergenza incendi e primo soccorso.
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CRITERI ADOTTATI PER L'EFFETTUAZIONE DELLA VALUTAZIONE DEI RISCHI

Nella disciplina contemplata dal D.Lgs 81/08, la valutazione del rischio rappresenta I’individuazione di
tutti 1 fattori di rischio esistenti in azienda e delle loro reciproche interazioni, nonché la valutazione
delle loro entita, effettuata, ove necessario, mediante metodi analitici e strumentali.

Definizioni

Pericolo: proprieta o qualita intrinseca di un determinato fattore (ad esempio materiali o attrezzature da
lavoro, metodi o pratiche di lavoro) avente il potenziale di causare danni; quello del pericolo ¢ pertanto
un concetto deterministico, poiché una fonte di pericolo o € presente o non lo ¢, per quanto alcune fonti
di pericolo non siano facilmente riconoscibili, se non dopo 1’accadimento dell’evento dannoso.

Rischio: probabilita che sia raggiunto il livello potenziale di danno nelle condizioni di impiego, ovvero
di esposizione, di un determinato fattore, nonché le dimensioni possibili del danno stesso; ¢ una
funzione a piu variabili che lega la probabilita dell’accadimento di un evento dannoso alla gravita delle
conseguenze che esso pud provocare.

Piu semplicemente possiamo affermare che vi ¢ rischio per il lavoratore quando questi ¢ esposto ad un
pericolo.

Rischio ¢ un concetto probabilistico e, contrariamente al pericolo, evoca anche fattori soggettivi,
psicologici, emotivi non perfettamente identificabili.

Valutazione del rischio: procedimento di valutazione della possibile entita del danno, quale
conseguenza del rischio per la sicurezza e la salute dei lavoratori nell’espletamento delle loro mansioni,
derivante dal verificarsi di un pericolo sul luogo di lavoro.

Obiettivi della valutazione

La valutazione dei rischi consiste in un esame sistematico di tutti gli aspetti del lavoro intrapreso per
definire quali siano le cause probabili di danni, allo scopo di consentire al datore di lavoro di prendere 1
provvedimenti che sono effettivamente necessari per salvaguardare la sicurezza e la salute dei
lavoratori, e cio¢ per eliminare, se possibile, i rischi, ridurli entro limiti accettabili, mediante interventi
di prevenzione (diminuendo le probabilita di accadimento dell’evento pericoloso) e/o interventi di
protezione (diminuendo la gravita del danno provocato dall’evento), tenere sotto controllo i rischi
residui. Questi provvedimenti comprendono la prevenzione dei rischi professionali, I’informazione e la
formazione dei lavoratori, I’organizzazione e i mezzi destinati a porre in atto 1 provvedimenti necessari.

Criterio di valutazione

Individuazione della lavorazione

Tale fase di valutazione viene eseguita attraverso una accurata descrizione della lavorazione esercitata
nell’ambiente di lavoro preso in esame, considerando le macchine, gli impianti, le sostanze impiegate,
il tipo di lavoro eseguito (ordinario, straordinario o di manutenzione) ed i lavori interessati suddivisi per
mansioni (gruppi omogenei) o per aree di lavoro.

Individuazione dei pericoli e dei soggetti esposti

In questa fase di valutazione devono essere identificate le fonti di pericolo che, presumibilmente, sono
in grado di comportare un reale rischio. Si sottolinea che i pericoli individuati non sono soltanto quelli
originati dalle intrinseche potenzialita di rischio delle macchine ed impianti, quanto 1 pericoli residui
che permangono tenuto conto delle modalita operative seguite, delle caratteristiche dell’esposizione,
delle protezioni e misure di sicurezza esistenti, nonché dagli ulteriori interventi di protezione.
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Metodologia utilizzata per la stima dell’entita del rischio
I1 rischio relativo al fenomeno pericoloso considerato ¢ una combinazione di probabilita che si verifichi
il danno (in base ad es. alla frequenza e durata dell’esposizione, alla probabilita che avvenga un evento
pericoloso, alla possibilita di evitare o ridurre il danno) e di gravita del danno possibile per il fenomeno
pericoloso considerato.
Quello del Rischio ¢ infatti un concetto probabilistico e, semplificando, ¢ possibile esprimerlo come
prodotto della probabilita di accadimento per la gravita del danno, e cio¢

R =pxd
La definizione della scala delle Probabilita (p) fa riferimento principalmente all’esistenza di una
correlazione pit o meno diretta tra la carenza riscontrata ed il danno ipotizzato; in secondo luogo
all’esistenza di dati statistici noti a riguardo, a livello di azienda o di comparto di attivita; infine, un
criterio di notevole importanza, ¢ quello del giudizio soggettivo di chi ¢ direttamente coinvolto nella
realta lavorativa, che spesso costituisce l'unica fonte di tipo pseudo - statistico disponibile. Tale giudizio
puo essere misurato in modo indiretto attraverso il livello di sorpresa che 1’evento provocherebbe.
La probabilita di accadimento ¢ fissata in quattro livelli di valore numerico 1,2, 3 ¢ 4.
La scala di gravita (o magnitudo) del Danno (d), chiama invece in causa la competenza di tipo sanitario
e fa riferimento principalmente alla reversibilita o meno del danno, distinguendo tra infortunio ed
esposizione acuta o cronica. La magnitudo del danno atteso ¢ fissata parimenti in quattro livelli di
valore 1, 2,3 e 4.
L’entita del rischio associato ad una Sorgente per ogni possibile Argomento ¢ rappresentata dal prodotto
del valore della magnitudo del danno potenziale “d” per il valore della probabilita di accadimento “p”
relativi a quel rischio.
Nelle tabelle di seguito riportate sono descritti 1 livelli di magnitudo e probabilita considerati.

SCALA DELL'INDICE d (MAGNITUDO DEL DANNO POTENZIALE)

Valore Criteri

1 Infortunio o episodio di esposizione con inabilita rapidamente
reversibile.
Esposizione cronica con effetti rapidamente reversibili.

2 Si sono verificati danni che hanno prodotto inabilita temporanea
con prognosi <= 3 giorni di guarigione.

Nell’ambito dell’attivita ¢ stata individuata una tipologia di
incidente durante una fase dell’attivita che puo causare danni lievi a
persone o cose. Sono presenti agenti biologici del gruppo 1,
sostanze e/o preparati tossici per ingestione, nocivi per inalazione
e/o contatto cutaneo o irritanti.

3 Si sono verificati danni che hanno prodotto inabilita temporanea
con prognosi > 3 <= 30 giorni di guarigione. Nell’ambito
dell’attivita ¢ stata individuata una tipologia di incidente durante
una fase dell’attivita che pud causare danni moderati a persone o
cose e/o produrre una limitata contaminazione dell’ambiente. Sono
presenti sostanze e/o preparati cancerogeni, agenti biologici del
gruppo 2, molto tossici per ingestione e/o contatto cutaneo,
inflammabili, comburenti.
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Si sono verificati danni che hanno prodotto sulle persone effetti
irreversibili (morte, perdite anatomiche e/o funzionali). Si sono
verificati danni che hanno prodotto inabilita temporanea con prima
prognosi >30 giorni di guarigione. Nell’ambito dell’attivita ¢ stata
individuata una tipologia di incidente durante una fase dell’attivita
che pud causare danni gravi a persone o cose e/o produrre alta
contaminazione dell’ambiente. Sono presenti sostanze e/o preparati
cancerogeni e tossici 0 molto tossici, altamente inflammabili, capaci
di esplodere, molto pericolosi per I'ambiente, agenti biologici dei
gruppi 3 0 4.

SCALA DELL’INDICE

(PROBABILITA - FREQUENZA EVENTI)

Valore

Criteri

1

La mancanza rilevata pud provocare un danno per la concomitanza
di piu eventi poco probabili e indipendenti.

Non sono noti episodi gia verificatesi e il verificarsi del danno
susciterebbe incredulita.

Il fattore di rischio pud provocare un danno solo in circostanze
occasionali o sfortunate di eventi. Non sono noti o sono noti solo
rari episodi gia verificatisi. Non esiste una correlazione tra attivita
lavorativa e fattori di rischio. Esiste una correlazione tra I’attivita e
un migliore andamento infortunistico e/o di malattie professionali
su un periodo significativo (tre, cinque anni).

Il fattore di rischio pud provocare un danno, anche se non in
maniera automatica o diretta. E’ noto qualche episodio che, per la
tipologia considerata ha dato luogo a danno. L’attivita lavorativa
comporta la necessita di intervento su attrezzatura di lavoro in
funzionamento. Esiste una correlazione tra 1’attivita e/o il fattore di
rischio e le anomalie dell’andamento infortunistico e/o di malattie
professionali su un periodo significativo (tre, cinque anni).

Si sono registrati danni per la tipologia considerata (incidenti,
infortuni, malattie professionali).

Lattivita lavorativa richiede una particolare organizzazione del
lavoro  perché  presenta  interferenze, sovrapposizioni,
incompatibilitd di operazioni, ecc. Esiste una correlazione tra
I’attivita e/o il fattore di rischio ed il peggioramento dell’andamento
infortunistico e/o di malattie professionali su un periodo
significativo (tre, cinque anni).
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GRIGLIA DI CRITICITA

d4 R4 R8
d3 R3 R6
d2 R4 R6 R8
d1 R3 R4
- pl p2 p3 p4
LEGENDA
Valore R Simbolo Valutazione Ordini di priorita
del rischio
/ . Molto alto Area in cui individuare e programmare al piu
w presto azioni correttive per ridurre il livello di
rischio.

6-9 Alto Area in cui individuare e programmare
miglioramenti con interventi di protezione e
prevenzione per ridurre prevalentemente o la
probabilita o il danno potenziale. Sono
prevedibili interventi di prevenzione e
protezione a breve o medio termine.

3-4 Lieve Area in cui verificare che i pericoli potenziali
siano sotto controllo e mantenute efficaci le
misure di prevenzione e protezione adottate.

Trascurabile Area in cui 1 pericoli potenziali sono
sufficientemente sotto controllo e le misure di
prevenzione e protezione adottate risultano
permanentemente efficaci.
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SCHEDE DI RISCHIO

Analisi d1 dettaglio de1 fattor1 di rischio
infortunistici e per la salute delle sedi locali facenti
capo alla Denominazione ente

Sede di attuazione LOCALE
Denominazione sede
Indirizzo e codice sede
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N. 1: RISCHIO ELETTRICO

Possibili cause

¢ Uso di apparecchiature elettriche (elettrodomestici) ;
« Impianto elettrico e sue applicazioni.

Effetti del rischio

Il passaggio della corrente elettrica nel corpo umano provoca effetti che vanno da una semplice
scossa, senza conseguenze sull’organismo, a gravi contrazioni muscolari che, interessando organi
vitali e principalmente il cuore, possono portare anche alla morte.

Gli effetti dipendono essenzialmente dall’intensita della corrente che fluisce, dal suo percorso
attraverso il corpo e dal tempo durante il quale la corrente stessa persiste

Misure di COMPILARE
prevenzione e
protezione Esempio: La scelta degli impianti e delle attrezzature elettriche per le attivita ¢ stata effettuata in
adottate funzione dello specifico ambiente di lavoro, in conformita alle norme di Legge e di buona tecnica.
Qualunque modifica all’impianto elettrico degli impianti fissi viene progettata; 1’esecuzione, la
manutenzione ¢ la riparazione dello stesso viene effettuata da personale qualificato, che deve
rilasciare il certificato di conformita
VALUTAZIONE |COMPILARE
DEL RISCHIO
Esempio: L’impianto elettrico ¢ realizzato in conformita alle norme di buona tecnica sia per la F.M.
che per I’illuminazione.
Presso le sedi sono custodite le relative dichiarazioni di conformita.
E’ estremamente improbabile la possibilita di contatti sia diretti che indiretti. In tale circostanza,
inoltre, ¢ da attendersi I’immediato intervento dei dispositivi ‘salvavita’ collegati a tutto 1’impianto
ed alle sue applicazioni, pertanto una conseguenza lieve.
Trascurabile Lieve Alto Molto Alto
Misure di

prevenzione e
protezione da

Per I’uso degli impianti elettrici devono essere rispettate le seguenti istruzioni:

adottare » tutto il personale non espressamente addetto (compresi gli operatori SCU) deve evitare di
intervenire su impianti o parti di impianto sotto tensione;
e qualora si presenti un’anomalia nell’impianto elettrico € necessario segnalarla
immediatamente al responsabile della sicurezza e al responsabile locale;
» il personale non deve compiere di propria iniziativa riparazioni o sostituzioni di parti di
impianto elettrico;
e disporre con cura i conduttori elettrici che corrano per terra evitando che intralcino i
passaggi o che possano comunque essere danneggiati;
» verificare sempre ’integrita degli isolamenti prima di impiegare conduttori elettrici per
allacciamenti di attrezzature;
e Limitare al massimo I’utilizzo di prese multiple, in ogni caso, non superare mai
I’amperaggio di ogni singola presa.
* Informazione e formazione degli operatori sulle misure di prevenzione e protezione da
rischio elettrico
Sorveglianza Non pertinente.
sanitaria
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N. 2: RISCHIO D'INCENDIO ED ESPLOSIONE

Possibili cause

Presenza di materiali combustibili.

e Carta, Cartone, articoli di cancelleria
*  Arredi costituiti da legno e materiale plastico (laminati)

Presenza di sostanze o materiali infiammabili.
Non sono presenti sostanze infiammabili in quantita apprezzabili.

Possibili di sorgenti di innesco.
» Impianto elettrico e sue applicazioni

Effetti del rischio

Principi d'incendio, incendi.

Soggetti esposti al
rischio

Tutto il personale/operatori SCU.

Altre persone eventualmente presenti
e Ospiti esterni

* in numero tale da non determinare situazione di affollamento.

Misure attuate per
ridurre i pericoli

COMPILARE
Esempio:
Causati da materiali e sostanze combustibili
*  Controllo del luogo di lavoro
»  Separazione dei materiali combustibili rispetto alle sorgenti d’innesco

Causati da sorgenti di calore
*  Controllo della conformita degli impianti elettrici alle normative tecniche vigenti;
*  Divieto di fumo.

Misure antincendio
attuate di prevenzione
e protezione

AGGIUNGERE O MODIFICARE SECONDO LE CARATTERISTICHE DELLA PROPRIA
SEDE

A) misure di tipo tecnico:
» realizzazione dell’impianto elettrico a regola d'arte;

B) misure di tipo organizzativo-gestionale:
o rispetto dell'ordine e della pulizia;
e controlli sulle misure di sicurezza;

» informazione e formazione dei lavoratori ed operatori in materia di prevenzione e
protezione antincendio e relative procedure

Misure adottate
relative alle vie
d'uscita in caso di
incendio

Adeguato sistema di vie di uscita in caso di emergenza; segnalazione tramite segnaletica
conforme alla vigente normativa.

Misure adottate per la
rilevazione degli
incendi e l'allarme

COMPILARE

Esempio: Le misure per la rivelazione degli incendi e l'allarme, in base ai criteri di cui
all’allegato IV D.M. 10 Marzo 1998, sono state giudicate sufficienti e adeguate.

Tali misure infatti assicurano che le persone presenti nel luogo di lavoro siano avvisate di un
principio di incendio prima che esso minacci la loro incolumita. L'allarme da avvio alla
procedura per l'evacuazione del luogo di lavoro nonché l'attivazione delle procedure
d'intervento.
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Le procedure di allarme sono ad unica fase, cio¢, dato l'allarme a voce, prende il via
l'evacuazione totale.
Non sono presenti sistemi di rilevazione di incendio.

Misure adottate
relative ad attrezzature
ed impianti di
estinzione degli
incendi

COMPILARE

Esempio: Il numero e la capacita estinguente degli estintori portatili rispondono ai valori
indicati nella tabella 1 (Allegato V D.M. 10 Marzo 1998), per quanto attiene gli incendi di
classe A e B ed ai criteri di seguito indicati:

* la superficie in pianta;
* lo specifico pericolo di incendio (classe di incendio);

» la distanza che una persona deve percorrere per utilizzare un estintore (non superiore
a 30m).

In particolare:
» Installazione di apposita segnaletica che evidenzi i mezzi di estinzione presenti.

Misure adottate per
garantire [efficienza
dei sistemi di
protezione antincendio,
delle vie di uscita, per
l'estinzione degli
incendi e per la
rilevazione e l'allarme.

Tutte le misure di protezione antincendio sono oggetto di sorveglianza, controlli periodici e
mantenute in efficienza.

Misure da adottare per
prevenire situazioni di
innesco

Limitare al massimo 1’utilizzo di prese multiple, in ogni caso, non superare mai 1’amperaggio
di ogni singola presa.
*  Spegnere le apparecchiature quando il loro utilizzo non ¢ strettamente necessario. Le
posizioni di stand-by costituiscono fonte di pericolo di surriscaldamento.

Attivita di
informazione e
formazione ai
lavoratori sui rischi di
incendio, sui principi
di base della
prevenzione incendi e
sulle azioni da attuare
in presenza di un
incendio.

Fornire adeguata informazione su:

»  rischi di incendio legati all'attivita ed alle mansioni svolte;

» misure di prevenzione e di protezione incendi adottate nel luogo di lavoro con
particolare riferimento all'osservanza delle misure di prevenzione degli incendi e
relativo corretto comportamento negli ambienti di lavoro;

» procedure da adottare in caso di incendio, ovvero la modalita di chiamata dei vigili
del fuoco;

»  modalita per ’evacuazione dello stabile.

VALUTAZIONE DEL
RISCHIO

Basso Medio
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N. 3: SCIVOLAMENTI, INCIAMPI, CADUTE IN PIANO

Possibili cause

*  Presenza di pavimenti con superfici scivolose;

* Presenza di inciampi nelle vie di passaggio (conduttori elettrici, oggetti).

Effetti del rischio |Lesioni di lieve gravita.

VALUTAZIONE |Evento improbabile se vengono attuate con continuita le misure preventive attualmente in essere e

DEL RISCHIO descritte al punto precedente.

Danni lievi, in caso di infortunio
Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

o
N

Misure di Gli spazi ed i percorsi devono essere mantenuti liberi da ostacoli.

prevenzione e
protezione da

I conduttori elettrici devono essere posizionati in modo che non siano di intralcio al passaggio.
Pulizia frequente dei pavimenti ed eliminazione delle eventuali sporgenze pericolose/irregolarita

adottare del pavimento
Sorveglianza Non prevista.
sanitaria

N. 4: CADUTE DALL'ALTO

Possibili cause

e Caduta dalla scala di accesso.

Effetti del rischio

Lesioni di gravita variabile.

Misure di Protezione e
prevenzione attuate

COMPILARE IN BASE ALLA PRESENZA DI SCALE E AL PIANO DELLA SEDE
Esempio: La scala ¢ dotata di strisce antisdrucciolevoli e di corrimano.

VALUTAZIONE DEL
RISCHIO

Evento con bassa probabilita di accadimento con conseguenze che possono anche risultare di
media gravita.

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Misure di prevenzione
e protezione da
adottare

Il rischio ¢ presente soprattutto nella fase di discesa della scala. Scendere sempre dalla parte
del parapetto utilizzando il corrimano. Evitare che il personale utilizzi le scale correndo o
saltando.

Informazione e formazione sul primo soccorso (1 addetto per sede)

Sorveglianza sanitaria

Non pertinente.
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N. 5: URTI, COLPI, IMPATTI, SCHIACCIAMENTI

Possibili cause «  Presenza di ostacoli

Effetti del rischio |Infortuni di gravita variabile.

Misure di Fattore da ricondurre nel novero dei rischi residui e costituito dalla possibile presenza
protezione e di ostacoli (cassetti aperti, ante di armadi, improvvisa apertura o chiusura di porte ecc.).
prevenzione

attuate

VALUTAZIONE |1l rischio in parola ¢ da ritenere nell’ambito della residualita. Danni lievi.

DEL RISCHIO Trascurabile Lieve Alto Molto Alto
Misure di Richiudere sempre ante, cassetti ¢ simili dopo 1’uso.

prevenzione e Informazione e formazione sul primo soccorso (1 addetto per sede)

protezione da

adottare

Sorveglianza Non pertinente.

sanitaria




N. 6: MOVIMENTAZIONE MANUALE DI CARICHI

Situazioni Fattore di rischio non presente nelle normali attivitd. Occasionalmente, possono riscontrarsi
ipotizzabili situazioni di movimentazione di carichi con posture incongrue.
Effetti del rischio | Traumi da sforzo.
Misure di
prevenzione e
protezione
adottate
VALUTAZIONE |Evento con probabilita bassa e conseguenze lievi.
DEL RISCHIO
Trascurabile Lieve Alto Molto Alto
Misure di Prima di procedere alla movimentazione manuale di un carico occorre:

prevenzione e
protezione da

»  valutare approssimativamente lo sforzo necessario per movimentarlo, anche in funzione

adottare dell’eventuale asimmetria di peso;
» controllare che la pavimentazione da percorrere sia stabile, priva di intralci e non presenti
rischi di scivolamento;
«  controllare che ci sia spazio libero sufficiente per garantire la liberta di movimenti;
«  controllare che gli eventuali punti di appoggio siano sufficientemente stabili.
Per sollevare un carico da terra, occorre:
* piegare le gambe;
« afferrare saldamente il carico;
» sollevarsi alzando il carico, tenendo la schiena piu eretta possibile.
Per prelevare un carico che si trova in posizione elevata occorre.
»  Utilizzare una scaletta od uno sgabello stabile.
Sorveglianza Non espressamente prevista.
sanitaria

78



N. 7: MANIPOLAZIONE MANUALE DI MATERIALIL, OGGETTI ED UTENSILI

Possibili cause «  Utilizzo di attrezzature e piccoli utensili.
Effetti del rischio |Infortuni di gravita lieve.
Misure di COMPILARE
prevenzione e Esempio: Presenza segnalata di una cassetta per il pronto soccorso, accessibile con facilita in caso
protezione di necessita
adottate
VALUTAZIONE | Rischio residuo. Danni trascurabili in presenza di probabilita lieve.
DEL RISCHIO
Trascurabile Lieve Alto Molto Alto
Misure di Rigoroso controllo e divieto di utilizzare strumenti perforanti da parte degli operatori. Risistemare i
prevenzione e piccoli utensili dopo 1’utilizzo.
protezione da
adottare
Sorveglianza Non pertinente.
sanitaria

N. 8: ESPOSIZIONE A RUMORE

Possibili cause

Suoni e luci disturbanti, vicinanza a zone ad alto livello di inquinamento acustico

Effetti del rischio

Stress e pressione psicologica

Valutazione del rischio
residuo

COMPILARE

Esempio: Lattivita lavorativa non comporta [’utilizzo di attrezzature rumorose ¢ nemmeno
I’esposizione a fonti di rumore prodotte da terzi.

L’ampia letteratura presente in materia di esposizione a rumore negli uffici induce senz’altro a
determinare per tutti i lavoratori Lep <80 dBA. La presente affermazione valga quale
autocertificazione dell’avvenuta valutazione del rischio senza ricorso a misurazioni
strumentali.

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Misure di prevenzione
e  protezione da
adottare

Se presente, specificare le misure adottate

Sorveglianza sanitaria

N. A
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N. 9: RISCHI DA POSTURA SCORRETTA

Possibili cause

Evento occasionale.

Effetti del rischio

Fenomeni di indolenzimento, affaticamento muscolare ed al rachide.

Misure di prevenzione
e protezione adottate

COMPILARE
Esempio: presenza di sedie ergonomiche nei locali di lavoro

Valutazione rischio
residuo

Il rischio viene valutato applicando un indice di frequenza (probabilitd) basso a fronte di
conseguenze reversibili in breve tempo (trascurabili).

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Misure di prevenzione
e protezione da
adottare

Se previste, specificare le misure che verranno adottate

Sorveglianza sanitaria

N. A.

N. 10: ESPOSIZIONE A SOSTANZE OD AGENTI NOCIVI PER VIA RESPIRATORIA O DA

CONTATTO

Possibili cause

Esposizione ad agenti chimici dei materiali di pulizia, inquinamento dell’aria e smog,
presenza di acqua non potabile

Effetti del rischio Irritazioni, assorbimento e lesioni cutanei, problemi respiratori
Valutazione del rischio | Rischio non presente
Trascurabile Lieve Alto Molto Alto
Misure di prevenzione| COMPILARE
e  protezione  da|Esempio:

adottare

- Consultazione delle etichette dei prodotti

-Protezione individuale e utilizzo di guanti

- Presenza del personale addetto alle pulizie
-formazione pre-partenza degli operatori sulle condizioni territoriali, informazioni
tossicologiche ed ecologiche

Sorveglianza sanitaria

N.A
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N. 11: ESPOSIZIONE A VIBRAZIONI

Possibili cause RISCHIO NON PRESENTE.

Effetti del rischio

Valutazione del rischio

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Misure di prevenzione | Se presente, specificare
e  protezione  da
adottare

Sorveglianza sanitaria | N.A.

N. 12: INCIDENTI STRADALI (investimento)

Possibili cause Disattenzione

Effetti del rischio Infortuni di gravita variabile.

Misure di prevenzione | COMPILARE SECONDO IL PIANO DI SICUREZZA DEL PROGETTO
e protezione adottate | Al personale SCU non ¢ permesso guidare. Gli spostamenti sono permessi solo con mezzi
pubblici o privati se con autista

Valutazione del Rischio presente durante le attivita svolte al di fuori della sede.
rischio Evento con trascurabile probabilita di accadimento e conseguenze anche gravi.
Trascurabile Lieve Alto Molto Alto
G ‘
St
Misure di prevenzione - Costante controllo sul comportamento e comunicazione continua con gli operatori
e protezione da volontari
adottare - Rispetto rigoroso delle procedure di comunicazione preventiva, piani di emergenza e

quanto previsto dal piano e protocollo di sicurezza del progetto

Sorveglianza N.A.
sanitaria




N. 13: IMMAGAZZINAMENTO

Possibili cause

RISCHIO NON PRESENTE.

Effetti del rischio

Valutazione del rischio

Rischio non presente.

Trascurabile

Lieve

Alto

Molto Alto

Misure di prevenzione
e  protezione  da
adottare

Se presente, specificare le misure che verranno adottate

Sorveglianza sanitaria

N.A.

N. 14: ESPOSIZIONE AD AGENTI BIOLOGICI

Possibili cause

Contatto accidentale con portatori di virus

Effetti del rischio

COMPILARE IN BASE AL PAESE DI DESTINAZIONE

Esempio: Esposizione ad agenti biologici dei gruppi di rischio 2, 3 ¢ 4 ex art. 75 D.Lgs.
626/94 (Virus epatite B, C, rosolia, HIV, bacillo della tubercolosi, bacillo della sifilide,

salmonella del tifo, toxoplasma, varicella), malaria

Valutazione del rischio

Evento con elevata probabilita di accadimento e conseguenze anche gravi.

Trascurabile

Lieve

Alto

Molto Alto

Misure di prevenzione
e  protezione da
adottare

Attivita di informazione sull'utilizzo delle corrette regole di igiene personale ¢ sulle
vaccinazioni obbligatorie /o consigliate, acquisibili sia durante la formazione pre-partenza
che nella sede di attuazione del progetto.
Monitorare ed attenersi a quanto previsto dal sito della Farnesina e al piano di sicurezza e
protocollo sicurezza del progetto

Sorveglianza sanitaria

N.A.
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N. 14 bis.:

RISCHIO SANITARIO CONNESSO

AD INSORGENZA

DERIVANTI DA AGENTI VIRALI TRASMISSIBILI

Possibili cause

Contatto con persone contaminate.

Effetti del rischio

Esposizione ad agenti biologici e riproduzione dell’infezione

Valutazione del rischio

Evento con alta probabilita di accadimento e conseguenze anche gravi.

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Misure di prevenzione
e  protezione  da
adottare

Attivita di informazione sull'utilizzo delle corrette regole di igiene delle mani e respiratoria
attraverso raccomandazioni scritte su :

+ modalita e frequenza di lavaggio delle mani

» indicazioni di non toccarsi occhi, naso e bocca con le mani

* indicazioni su starnutire e/o tossire in un fazzoletto evitando il contatto delle mani
con le secrezioni respiratorie o usare la piega del gomito

Messa a disposizione di sapone e soluzioni idroalcoliche per il lavaggio delle mani.
Attivita di informazione su regole emanate dal Ministero della Salute quali:
» evitare il contatto ravvicinato con persone che soffrono di infezioni respiratorie acute;
» evitare luoghi affollati;
* mantenimento, nei contatti sociali, di una distanza interpersonale di almeno un metro;
e evitare abbracci e strette di mano;
» evitare I’uso promiscuo di bottiglie e bicchieri;
» consigliare in caso di sintomi simili all’influenza di restare a casa, non recarsi al
pronto soccorso o presso gli studi medicina, contattare il medico di medicina
generale, la guardia medica o i numeri regionali

Previsione di misure di sanificazione ambientale e disinfezione degli ambienti, pulendo le
superfici con disinfettanti a base di cloro o alcol

Assunzione di protocolli di sicurezza anti-contagio emanati dalle autorita preposte e adozione
di strumenti di protezione individuale se previsti.

Attuazione di protocolli raccomandati dalle autorita sanitarie competenti in caso di contatti
con casi sintomatici probabili o confermati

Sorveglianza sanitaria

N.A.

DI PATOLOGIE

83



N. 15: MICROCLIMA TERMICO

Possibili cause

Temperatura al di fuori del comfort.

Effetti del rischio

Patologie da raffreddamento, colpi di calore.

Misure di prevenzione
e protezione adottate

COMPILARE

Esempio: I locali di lavoro dispongono di un efficace sistema di riscaldamento e
raffreddamento.

Indossare abiti consoni al clima presente.

Misure di prevenzione
e protezione da
adottare

Se previste, specificare le misure che verranno adottate

Valutazione del rischio

Rischio residuo con un basso indice di probabilita / conseguenze.

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

—

Sorveglianza sanitaria

N.A.

N. 16: MACCHINE

Possibili cause

RISCHIO NON PRESENTE.

Effetti del rischio

Misure di prevenzione
e protezione adottate

Se presente, specificare le misure che verranno adottate

Valutazione del rischio

Assenza di rischio in quanto non vengono utilizzate macchine utensili od altre attrezzature di
lavoro meccaniche.

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria

N.A.
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N. 17: USTIONI

Possibili cause Attrezzature di cucina.

Effetti del rischio | Ustioni di gravita variabile.

Misure di COMPILARE
prevenzione e Esempio:
- Costante controllo sul comportamento degli operatori

protezione da
adottare

- Presenza di un cuoco/a per la preparazione dei pasti

- Corretta informazione sul funzionamento delle apparecchiature da cucina da utilizzare

solo in caso di necessita

Valutazione del La cucina costituisce pericolo di ustioni. Posto che gli operatori SCU e il personale di sede sono
rischio perfettamente in grado di adottare le necessarie cautele, sono tuttavia possibili incidenti causati da

disattenzione o presenza di piu persone che possono costituire intralcio. Permane una probabilita
di evento lieve con conseguenze anche elevate.

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto
Sorveglianza N.A.
sanitaria
N. 18: VENTILAZIONE
Possibili cause Mancata apertura delle finestre.
Effetti del rischio Malesseri passeggeri.
Misure di prevenzione
e protezione adottate
Misure di prevenzione | Arieggiare frequentemente i locali.
e protezione da
adottare
Valutazione del rischio | Scarsa probabilita di accadimento con conseguenze trascurabili.

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria

N.A.
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N. 19: APPARECCHI A PRESSIONE

Possibili cause RISCHIO NON PRESENTE.

Effetti del rischio

Misure di prevenzione
e protezione adottate

Misure di prevenzione |Se presente, specificare le misure che verranno adottate
e protezione da
adottare

Valutazione del rischio

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria

N. 20: SPAZI DI LAVORO

Possibili cause Spazi di lavoro ristretti o disagevoli

Effetti del rischio Urti, traumi, disagio, affaticamento fisico e psichico

Misure di prevenzione |Controllo dell’altezza minima dei soffitti e della distanza minima da rispettare tra le
e protezione adottate | postazione degli operatori

Misure di prevenzione |-Adeguare gli spazi lavorativi garantendo all’operatore di muoversi agevolmente nello
e protezione da svolgimento delle proprie mansioni, mantenendo una superficie minima per operatore ed
adottare adeguata distanza da mobili e apparecchiature

Valutazione del rischio

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria |N.A

N. 21: APPARECCHI DI SOLLEVAMENTO

Possibili cause RISCHIO NON PRESENTE.

Effetti del rischio

Misure di prevenzione
e protezione adottate

Misure di prevenzione |Se presente, specificare le misure che verranno adottate
e protezione da
adottare

Valutazione del rischio

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria




N. 22: PROIEZIONE DI MATERIALI, FRAMMENTI E SCHEGGE.

Possibili cause RISCHIO NON PRESENTE.

Effetti del rischio

Misure di prevenzione
e protezione adottate

Misure di prevenzione |Se presente, specificare le misure che verranno adottate
e protezione da
adottare

Valutazione del rischio

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria

N. 23: ESPOSIZIONE A RADIAZIONI IONIZZANTI

Possibili cause RISCHIO NON PRESENTE.

Effetti del rischio

Misure di prevenzione
e protezione adottate

Misure di prevenzione |Se presente, specificare le misure che verranno adottate
e protezione da
adottare

Valutazione del rischio

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria




N. 24: ESPOSIZIONE A RADIAZIONI NON IONIZZANTI (ES. campo elettromagnetico)

Possibili cause

RISCHIO NON PRESENTE.

Effetti del rischio

Misure di prevenzione
e protezione adottate

Misure di prevenzione
e protezione da
adottare

Se presente, specificare le misure che verranno adottate

Valutazione del rischio

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria

N. 25: ILLUMINAZIONE

Possibili cause

Scarse condizioni di illuminazione

Effetti del rischio

Affaticamento e disturbi oculo-visivi: bruciore, lacrimazione, secchezza

Misure di prevenzione
adottate

COMPILARE
Esempio: Realizzazione di adeguato impianto di illuminazione
Corretto posizionamento delle postazioni di lavoro rispetto alle fonti di illuminazione

Misure di prevenzione
e protezione da
adottare

- adeguamento dell’intensita e delle caratteristiche della illuminazione alle esigenze connesse
al tipo di lavorazione/attivita espletata;

- correzione dell’incidenza diretta o riflessa del flusso luminoso adottando schermature o
tendaggi

- contrasti adeguati

- cura costante nella manutenzione e nella pulizia, soprattutto per le superfici vetrate o
illuminanti

Valutazione del rischio

Condizioni di illuminazione piu che soddisfacenti

Trascurabile Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria

N.A.
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N. 26: ESPOSIZIONE AD AGENTI CANCEROGENI

Possibili cause

RISCHIO NON PRESENTE

Effetti del rischio

Misure di prevenzione
adottate

Misure di prevenzione
e protezione da
adottare

Se presente, specificare le misure che verranno adottate

Valutazione del rischio

Condizioni di illuminazione piu che soddisfacenti.

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria

N.A.

N. 27: RETI ED APPARECCHI DI DISTRIBUZIONE GAS.

Possibili cause

Fughe di gas.

Effetti del rischio

Asfissia, incendio, esplosione.

Misure di prevenzione
adottate

Misure di prevenzione
e protezione da
adottare

Verificare periodicamente lo stato della rete e sostituzione del tubo alla scadenza.
Formazione e informazione agli operatori sulla prevenzione, cause e come agire in caso di
fuga di gas

Valutazione del rischio

Evento trascurabile.

Trascurabile Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria

Prevista per tutti gli addetti
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N. 28: AFFATICAMENTO MENTALE - STRESS CORRELATO AL LAVORO

Possibili cause

Disagio

Effetti del « Tipologia del lavoro svolto (attenzione continua)
rischio »  Carico di lavoro eccessivo
»  Responsabilita superiori alle capacita o alla preparazione
Effetti del Patologie da stress: tensione nervosa, irritabilita, senso di affaticamento mentale, disturbi del sonno e
rischio della digestione, ansia.
Misure di Viene rispettata una corretta distribuzione dei turni di lavoro e dei carichi di lavoro. Gli operatori
prevenzione SCU non vengono sovraccaricati di responsabilita.
adottate Rispetto delle pause quando si lavora davanti allo schermo
Misure di Confronto continuo e scambio di informazioni con OLP e responsabile locale

prevenzione e
protezione da
adottare

Messa a disposizione di un aiuto psicologico gratuito da un consulente in Italia
Sessione di monitoraggio intermedio con la sede italiana

Valutazione del
rischio

Ad una prima stima si valuta il rischio come “SIGNIFICATIVO” od “ORDINARIO”.

Irrilevante Ordinario Elevato Molto Elevato

Sorveglianza
sanitaria

Supporto psicologico agli operatori SCU
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N. 29: DIFFERENZE DI GENERE, ETA, PROVENIENZA

Possibili cause Problemi di socializzazione e approccio con culture e abitudini diverse, difficolta nella
comprensione di comportamenti diversi dai propri e nell’adeguamento alla vita dei paesi
esteri

Effetti del rischio | Problemi di sicurezza

Misure di Formazione pre-partenza e continua sulle abitudini e modi di vivere locali, con attenzione alle
prevenzione differenze tra i due Paesi

adottate Rispetto costante del piano di sicurezza e del codice di sicurezza etico per i volontari SCU
Misure di Formazione e informazione continua dei volontari SCU

prevenzione e Confronto costante con OLP e responsabile locale

protezione da

adottare

Valutazione del

rischio Trascurabile Lieve Alto Molto Alto
6 D
7

Sorveglianza N.A.

sanitaria

N. 30: UTILIZZO DI ATTREZZATURE MUNITE DI VIDEOTERMINALI

Possibili cause Eccessivo utilizzo di pc, carico di lavoro d’ufficio eccessivo e prolungato

Effetti del rischio Affaticamento e disturbi oculo-visivi: bruciore, lacrimazione, secchezza; fastidio alla luce,
visione annebbiata, stanchezza, emicrania, stress; inflammazioni e tendiniti; affaticamento
fisico e mentale

Misure di prevenzione | Rispetto dei turni di lavoro e della distribuzione dei carichi di lavoro tra gli operatori
adottate Rispetto delle pause di 15 minuti ogni due ore, se si svolge il lavoro d’ufficio per almeno 20
ore settimanali

Misure di prevenzione |Formazione e informazione del responsabile sull’adeguato svolgimento dell’attivita,
e protezione da prevenzione e protezione della vista
adottare

Valutazione del rischio

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Sorveglianza sanitaria | N.A.
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31: SICUREZZA PERSONALE

Possibili cause

Intrusioni di persone esterne, violazione del domicilio, minacce alla sicurezza all’esterno

Effetti del

rischio

Furti, violenza

Misure di
prevenzione
adottate

COMPILARE IN MODO PRECISO SULLA BASE DEL PIANO E PROTOCOLLO DI
SICUREZZA PRESENTATO E FIRMATO CON IL PROGETTO E DELLE EFFETTIVE
CARATTERISTICHE DELLA SEDE E DELL’ABITAZIONE NEL PAESE

Esempio: Utilizzo di recinti, sbarre alle finestre, serrature alle porte dell’ufficio e dell’abitazione, luci
perimetrali di sicurezza

Disponibilita di mezzi di comunicazione che permettano I’immediata richiesta di aiuto

Reclutamento di un guardiano per la sicurezza dell’abitazione degli operatori

Spostamenti sotto scorta e rispetto degli orari di rientro serali

Comunicazione costante degli spostamenti all’OLP di riferimento e al responsabile locale

Redazione e aggiornamento della lista dei volontari e del personale in loco con i relativi contatti di
riferimento e luoghi di residenza con mappatura delle abitazioni

Efficiente sistema di comunicazione telefonica e/o satellitare in caso di missioni esterne

Seguire tutte le indicazioni previste dal piano e protocollo di sicurezza presentato in sede progettuale

Misure di
prevenzione e
protezione da
adottare

Favorire lo sviluppo di reti di relazioni attorno all’organizzazione e ai volontari

Rispetto delle autorita, tradizioni e abitudini locali da parte del personale in servizio

Rispetto del piano di emergenza generale, cosi come indicato nel progetto SCU

Rispetto del piano coordinato con I’Ambasciata italiana nel Paese, cosi come descritto nel progetto
SCU, e del piano di evacuazione

Formazione e informazione dei volontari sul piano di sicurezza e corsi con addestramento pratico
nell’utilizzo della strumentazione tecnica da utilizzare

Formazione ¢ adozione delle misure igienico sanitarie per garantire la massima sicurezza

Valutazione del
rischio

Ad una prima stima si valuta il rischio come “SIGNIFICATIVO” od “ORDINARIO”.

Irrilevante Ordinario Elevato Molto Elevato

Sorveglianza
sanitaria

N.A
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VALUTAZIONE DEL RISCHIO DA STRESS CORRELATO AL LAVORO

OBIETTIVI DELLA VALUTAZIONE
Definire e valutare il rischio da stress correlato al lavoro con metodologie messe a punto dal valutatore
nelle more della definizione di linee guida istituzionali da impiegare nella valutazione.

APPROCCIO E FINALITA’ METODOLOGICHE
L’analisi dei rischi si basa sui seguenti principi € priorita:

1. individuazione di situazioni di stress correlato al lavoro che possano comportare danni alla salute
con nesso diretto di causa-effetto;

2. individuazione di situazioni che possono comportare un elevato impegno, in termini di attenzione
continua, coinvolgimento emotivo o impegno fisico;

3. non sono state inserite situazioni che possano indurre stress a causa di:

» scarso livello di comunicazione;

* mancato riconoscimento professionale;

+ difficolta eccessiva del compito rispetto alle capacita professionale;

» qualsiasi altro fattore o parametro che, pur essendo riconosciuto come generatore di stress,
rappresenta elementi strettamente legati alla sfera individuale e come tali difficilmente
quantificabili. A tale proposito, si ritiene necessario 1’intervento del medico competente il quale,
in sede di visita periodica, ha maggiori possibilita di individuare la presenza e l’intensita di
patologie correlabili a stress da lavoro.

CRITERI DI VALUTAZIONE DEL RISCHIO
Analogamente a quanto previsto per gli altri fattori di rischio presenti sul luogo di lavoro, il rischio da
stress viene valutato mediante la correlazione tra il parametro P (pericolo) e la probabilita di
accadimento espressa in termini di tempo di esposizione al pericolo stesso.
Il pericolo P, a sua volta, assume il significato di ‘Impegno’ (I) ed ¢ funzione dei seguenti parametri:
1. tipo di lavoro: funzione del livello di attenzione necessario per lo svolgimento della mansione;
2. relax: possibilita da parte del lavoratore di stabilire autonomamente il ritmo di lavoro e di
effettuare pause;
3. pressione: insieme dei fattori che determinano un’elevata influenza psicologica e che possono
produrre danni alla salute in caso di calo dell” attenzione.

METODO DI VALUTAZIONE DEL RISCHIO
Il legame tra i 3 parametri descritti consente di determinare il fattore I (impegno) equivalente al

concetto di pericolo.
A ciascuno dei fattori elencati viene attribuito un punteggio. Il legame tra 1 3 elementi ¢ il seguente:
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Algoritmo 1 (Impegno) = tipo di lavoro*relax*pressione (punti)
Al fattore ‘tipo di lavoro’ viene attribuito un punteggio relativo al tipo di lavoro svolto) da 1 a 5.

R TIPO DI LAVORO PUNTEGGIO

1 |La mansione comporta la guida di veicoli su gomma o di mezzi su rotaia; 5

2 |La mansione ¢ relativa alla conduzione di impianti complessi a cui sono adibite piu persone; 4

3 |La mansione comporta I’esecuzione di lavori con ‘manualita fine’ 3

4 | La mansione comporta I’esecuzione di attivita che richiedono attenzione visiva costante ed 3
elevata (conteggi, attenzione ad uno schermo ecc.

5 | Attivita che comportano un ritmo di lavoro fisico elevato. 3

6 | Attivita che comportano la vigilanza o la cura di gruppi di persone; 5

7 |La mansione comporta attivitd diverse da quelle elencate nelle celle sopra, ma con un 5
impegno fisico e mentale molto elevato.

8 |La mansione comporta attivita diverse da quelle elencate nelle celle sopra, ma con un elevato 4
impegno fisico e mentale.

9 |La mansione comporta attivita diverse da quelle elencate nelle celle sopra, ma con un 3
significativo impegno fisico e mentale;

10 |La mansione comporta attivita diverse da quelle elencate nelle celle sopra, ma con un medio 2
impegno fisico e mentale;

11 |La mansione comporta attivita diverse da quelle elencate nelle celle sopra, ma con un 1
normale impegno fisico e mentale;

12 |TOTALE PUNTEGGIO 3

Nel secondo fattore (relax) il valutatore ha la facolta di attribuire il punteggio a due parametri, tra loro

cumulabili (anche come punteggio) costituiti dai fattori che determinano il possibile relax (ritmo) .

R SI/NO POSSIBILITA DI RELAX PUNTEGGIO
(se la risposta ¢ NO)
13 Il soggetto determina autonomamente il lavoro (non ¢ condizionato 3
dall'avanzamento di una linea, ecc)
14 La mansione pud essere autonomamente interrotta dal soggetto per 2
brevi pause.
15 ‘ TOTALE PUNTEGGIO
Nota: ¢ stato immesso il valore 1 per non rendere nullo il prodotto con il punteggio della tabella
precedente
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Il terzo ed ultimo parametro ¢ costituito dai possibili fattori di pressione psicologica sul soggetto
esposto (anch’essi cumulabili) .

R SI/NO FATTORI DI PRESSIONE PUNTEGGIO
(se la risposta ¢ SI)
16 Una mancanza di attenzione del soggetto comporta direttamente danni 2
alla produzione.
17 Una mancanza di attenzione del soggetto comporta direttamente un 3
possibile infortunio.
18 TOTALE PUNTEGGIO 3

I tre fattori vengono combinati in base alla relazione:
Algoritmo I (Impegno) = tipo di lavoro (punti) *Relax (punti) * Pressione (punti)
I1 prodotto origina un punteggio che viene normalizzato, ossia associato a 5 diverse fasce corrispondenti
ad altrettanti livelli del fattore Impegno (I) .

IMPEGNO

Range Valore numerico Probabilita
attribuito

21<P <50 4 Impegno elevato

9<P <20 3 Impegno significativo
3>P>8 2 Impegno sufficiente
1>P>2 1 Impegno basso

I passaggio finale del processo di valutazione consiste nell’associare il livello I (impegno) dell’attivita
analizzata con il tempo in cui viene effettivamente svolto.
Tale passaggio chiude il percorso valutativo con il seguente algoritmo:
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ALGORITMO 2 (STRESS) = Impegno (punti) * Tempo dedicato

I punteggio ottenuto consente di definire il rischio da stress;
Per quanto concerne la scala dei punteggi e delle valutazioni attribuite ai tempi di esposizione, questa ¢
riassunta dalla tabella seguente:

R TEMPO DEDICATO IN MODO CONTINUATIVO AD ATTIVITA PUNTEGGIO
POTENZIALMENTE STRESSANTI

19 |Le attivita considerate prevedono una durata > 1 ora e <4 ore. 1

20 | Le attivita considerate prevedono una durata > 4 ore al giorno 2

21 | Le attivita considerate prevedono un impegno per I’intero turno di lavoro 3

22 | Le attivita considerate anche se per periodi limitati (ma continuativi) si 4
protraggono normalmente oltre le 48 ore settimanali

23 | Le attivita si svolgono per la maggior parte (o interamente) in orario 5
notturno.
TOTALE PUNTEGGIO 3

La combinazione tra Impegno e tempo dedicato determinano il livello di STRESS potenziale secondo la
seguente relazione:

Rischio di stress = Impegno * Tempo dedicato

La sottostante tabella suddivide il fattore in 6 livelli di punteggio corrispondenti ad altrettante fasce di

rischio
PUNTEGGIO RISCHIO DA STRESS
Da 16 a20 ELEVATO
Da6al0 ORDINARIO
Da4d4as BASSO
CONCLUSIONI

Dall’applicazione dei punteggi risulta che il personale della Denominazione Ente ¢ sottoposto a
condizioni di stress correlabile al lavoro in misura accettabile.
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QUADRO RIASSUNTIVO DEI FATTORI DI RISCHIO PRESENTI E LORO VALUTAZIONE

Il rischio R viene quantificato quale prodotto tra PxD ove:
P =LIVELLO DI PROBABILITA Pmin=1 Pmax= 4

D = LIVELLO DI DANNO IPOTIZZABILE Dmin=1 Dmax= 4

R =LIVELLO DI RISCHIO = PxD Rmin=1 Rmax=16

FATTORI DI RISCHIO PRES P D R

—_

Impianti elettrici X 1 2 2

Rischi di incendio ed esplosione BASSO

Scivolamenti, inciampi, cadute in piano

Cadute dall'alto

Urti, colpi, impatti, schiacciamenti

Carico di lavoro fisico — m.m.c.

Manipolazione manuale di oggetti

Esposizione a rumore

A e e N N Bl B

Posture scorrette

—_
=]

. Esposizione ad agenti chimici e nocivi

—_—
—_—

. Esposizione a vibrazioni

—_
[\

. Incidenti stradali (investimenti)

—_—
w

. Immagazzinamento

_.
o

. Esposizione ad agenti biologici

—
W

. Microclima termico

—_
=)

. Macchine

—_
~

. Ustioni

—_
o]

. Ventilazione

—_
Nel

. Apparecchi a pressione

[\
(=]

. Spazi di lavoro

[\
—_

. Apparecchi di sollevamento

N
[\

. Proiezione di materiale, frammenti, schegge;

[\
W

. Esposizione a radiazioni ionizzanti

)
N

. Esposizione a radiazioni non ionizzanti

[\
(9,

. Illuminazione

[\
(o))

. Esposizione ad agenti cancerogeni

[\S}
3

. Reti ed apparecchi di distribuzione gas

[\
o]

. Affaticamento mentale, stress correlato al lavoro

[\
O

. Differenze di genere, eta e provenienza

(O8]
(=]

. Lavoro a videoterminali

w
—_—

. Sicurezza personale




VALUTAZIONE DEI RISCHI PER LA SICUREZZA E LA SALUTE DELLE OPERATRICI
GESTANTI, PUERPERE O IN PERIODO DI ALLATTAMENTO FINO A SETTE MESI DOPO

IL PARTO.

NB: le misure per la tutela della sicurezza e della salute indicate nelle schede seguenti, devono essere
adottate nei confronti delle operatrici che hanno informato il rappresentante legale del proprio stato,
conformemente alle disposizioni vigenti.

Possibili cause

Postura in piedi per piu del 50% dell'orario di servizio.

Effetti del rischio

Lesioni per la gestante e per il feto.

Misure di prevenzione
e protezione da
adottare

Devono essere immediatamente evitate le attivita che comportino I’esposizione a tali rischi da
parte di operatrici che abbiano informato il rappresentante legale, responsabile locale, OLP ed
ente capofila del proprio stato, modificandone temporaneamente le condizioni di servizio o
’orario di servizio.

Ove la modifica delle condizioni di lavoro non fosse possibile per motivi organizzativi dovra
essere modificata la mansione, dandone contestuale informazione scritta.

Qualora I’operatrice non possa essere spostata ad altre mansioni, va avvertito subito 1’ente
capofila per le dovute comunicazioni.

Valutazione del rischio
residuo

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

Possibili cause

Rischio biologico

Effetti del rischio

Esposizione ad agenti biologici dei gruppi di rischio 2, 3 e 4 ex art. 75 D.Lgs. 626/94 (Virus
epatite B, C, rosolia, HIV, bacillo della tubercolosi, bacillo della sifilide, salmonella del tifo,
toxoplasma, varicella), malaria

Misure di prevenzione
e protezione da
adottare

Devono essere immediatamente evitate le attivita che comportino 1’esposizione a tali rischi da
parte di operatrici che abbiano informato il del proprio stato, modificandone temporaneamente
le condizioni di servizio o I’orario di servizio.

Ove la modifica delle condizioni di lavoro non fosse possibile per motivi organizzativi dovra
essere modificata la mansione, dandone contestuale informazione scritta.

Qualora I’operatrice non possa essere spostata ad altre mansioni, va avvertito subito I’ente
capofila per le dovute comunicazioni.

Valutazione del rischio
residuo

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto
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Possibili cause

Traumi da percosse

Effetti del rischio

L'attivita di assistenza a persone affette da disabilita psichica o minori, pud comportare per gli
operatori il rischio di subire maltrattamenti o percosse.

Misure di prevenzione
e protezione da
adottare

Devono essere immediatamente evitate le attivita che comportino 1’esposizione a tali rischi da
parte di operatrici che abbiano informato il rappresentante legale, responsabile locale, OLP ed
ente capofila del proprio stato, modificandone temporaneamente le condizioni di servizio o
’orario di servizio.

Ove la modifica delle condizioni di lavoro non fosse possibile per motivi organizzativi dovra
essere modificata la mansione, dandone contestuale informazione scritta.

Qualora I’operatrice non possa essere spostata ad altre mansioni, va avvertito subito 1’ente
capofila per le dovute comunicazioni.

Valutazione del rischio
residuo

Trascurabile Lieve Alto Molto Alto

N.B. nelle attivita lavorative non sono presenti agenti chimici o cancerogeni.
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PROGRAMMA DEGLI INTERVENTI DI MIGLIORAMENTO
AGGIUNGERE SULLA BASE DEI RISULTATI

Dall’analisi dei fattori di rischio si evince che I'ambiente di lavoro offre condizioni di sicurezza e
salubrita piu che accettabili.

E’ tuttavia necessario che tali condizioni vengano mantenute nel tempo con azioni di controllo e
manutenzione costante, con particolare riguardo agli impianti (elettrico, termico e gas) ed ai presidi
antincendio.

Lattivita di aggiornamento e di report all’ente capofila CIPSI costituisce 1’elemento di miglioramento
piu efficace.

Per I’Ente responsabile della sede di attuazione
RAPPRESENTANTE LEGALE ENTE
Nome e cognome

Data GG/MM/AAA
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| NOTE GENERALI.

I.I. Informazioni sul Documento.

Nome File CIPSI NUOVA SEDE DVR 01 2015.doc
Riferimento H&S.01-2015
Autore Dott. Marco Cardaci

LII. Storia del Documento.

Versione Data Descrizione cambiamenti

S.01 17/12/2015 Primo Sopralluogo

0.1 18/12/2015 Primo Draft

0.2 21/12/2015 Aggiornamento

1.0 23/12/2015 DVR Completato ed invio file via mail -
NOTA Febbraio Effettuare: Test Stress da Lavoro Correlato

2016 AGGIORNAMENTO DVR 2016 Ya
3 %,
é Please consider your environmental responsiblity: Before printing this document, ask yoursell whether you need a hard copy, -E bott By }

Il INTRODUZIONE.
IL.1. Obiettivi.

Il lavoro in oggetto comprende 1’analisi dei rischi insiti nei locali, compreso 'utilizzo dei materiali ed
attrezzature usate, nonché una valutazione riguardante i pericoli quali possono essere soggette le persone
presenti (personale interno e visitatori).

A seguito di cid vengono fornite specifiche soluzioni sia attraverso normative tecniche che ordini di
servizio in modo da diminuire e/o eventualmente eliminare 1 possibili rischi rilevati.

IL.II. Ambito di validita.

CIPSI — Sede Operativa — ROMA — Largo Camesena, 16 int 10 piano 4

Nota Importante:

il sottoscritto RSPP ¢ responsabile solo per il Personale CIPSI e per ’ufficio CISPI.
Sara’ cura del DDL e RLS CIPSI informare il personale di soci esterni a rispettare le
normative di sicurezza.
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TABELLA RIASSUNTIVA PROVVEDIMENTI PRINCIPALIERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.

CONCLUSIONI ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
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IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE RISCHIERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.

APPENDICE ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
NORMATIVA DI RIFERIMENTO.......ccccoceceessunnrenee ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
GLOSSARIO ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
ALLEGATI ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
POSTAZIONE VDT ..ottt ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
DISEGNI ED ILLUSTRAZIONI ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
INFORMAZIONE: MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHIERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
INFORMAZIONE: ANTINCENDIO (ESTINTORE) .........coovvne.. ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
SIMBOLOGIA SOSTANZE CHIMICHE .........ccvevevevereerrerennnnnns ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
SEGNALETICA DI SICUREZZA .......couvvereererereeensereesesesenesenns ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
PLANIMETRIE GENERALI E DI SOCCORSO ..ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
INFORMAZIONE SULL’AUTORE ......cccccveeurerunee ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
CERTIFICAZIONI ERRORE. IL SEGNALIBRO NON E DEFINITO.
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NUMERI UTILI

PRONTO SOCCORSO

[
[
=2}

VIGILI DEL FUOCO

==
[
N

=y
=
9

CARABINIERI] 112
Nome Telefono email Telefono
Cellulare
ALTRO
Nome Telefono e-mail Tel. Cellulare

Marco Cardaci RSPP 06.94180497

health.safety@libero.it -

marco.cardaci@esa.int

347.8488232
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PARTE GENERALE

1. ACCESSO ESTERNO AL LOCALE

1.1. Accesso al Locale.

L’Ufficio in oggetto ¢ situato al Piano Primo di un edificio adibito soprattutto ad abitazione privata con
accesso mediante 2 accessi, portone principale o attraverso Garage.ma con ingresso su via Cavalieri di
Vittorio Veneto, 11 (traversa/strada privata).

Ingresso Principale Associazione

2. BARRIERE ARCHITETTONICHE

2.1. Accesso per persone portatrici di handicap.

La struttura architettonica dell’abitazione dove ¢ situato 1’ufficio presenta alcune difficolta per 1’accesso
per le persone portatrici di handicap con sedia a ruote.

Non vi sono rampe che favoriscono 1 éntrata.

L’accesso all’ufficio e’ al 4 Piano, e la misura dell’ascensore non e’sufficiente per una sedia a ruote di
misura standard.
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2.2. Spazi di manovra con sedie a ruote.

Date le premesse del paragrafo precedente, si considera 1’accesso a persone portatrici di handicap
con sedia a ruote agevole SOLO nel momento che si e’all’interno dell’ufficio.

3. IMPIANTISTICA

3.1. Elettrica e di terra.

L’impianto elettrico e di terra dell’appartamento é certificato (L. 46/90) e successive modifiche) Copia della
certificazione e dichiarazione di conformita dello stesso verra allegata al presente DVR.

3.2. Illuminazione di emergenza.

Nel locale non ¢ presente un sistema di illuminazione di emergenza integrato all’impianto elettrico posto
sulla porta di uscita

Ingresso  Ufficio

si ritiene completamente sufficiente alla scopo.

3.3. Sistemi di allarme e/o videosorveglianza

Nel locale é presente un sistema di allarme

108



3.4. Impianto telefonico

L’impianto telefonico é dotato di centralina.

3.5. Impianto Termico/ Condizionamento e Ventilazione.

E presente un impianto di riscaldamento Termoautonomo.
Si allega in Appendice il Certificato di Conformita della Ditta Installatrice.

3.6. Impianto di Areazione.
Non ¢ presente un impianto di Areazione a tubazione

ANALISI GENERALE DEI LUOGHI

4. ANALISTI AMBIENTALE

4.1. Pareti dei locali.

Tutte le pareti dei locali sono in tinta chiara.

Molte delle stesse sono attrezzate per la finalita della tipologia lavorativa. La tipologia dei locali
rispecchia I’ambientazione dell’attivita.

Sono presenti quadri e suppellettili in legno.

4.2. Microclima.

I locali non sono umidi ed il livello % di umidita ¢ molto confortevole.

L’areazione del locale viene regolata a seconda della quantita delle persone che sono presenti e dalla
stagione. Durante il sopralluogo effettuato, si € rivelato un costante e buon livello di temperatura ed
umidita.

4.3. llluminazione.

4.3.1. NATURALE.

L’Ufficio presenta stanze con ottima illuminazione naturale.

4.3.2. ARTIFICIALE.

Il locale & dotato di varie tipologie di illuminazione installate ad hoc per I'utilizzo a seconda dei vari locali utilizzati.
Riguardo I'impianto di illuminazione generale, si & verificata la sua idoneita allo scopo. L'impianto é stato realizzato
recentemente. Nell’analisi particolareggiata verra evidenziato dove sono necessarie lampade da tavolo relative a
postazioni di lavoro da Videoterminale (VDT). L’attivita con concerne molta attivita con VDT.
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4.4. Rumore.

Non vi sono motivi che possano fondatamente far ritenere che il livello di esposizione personale
giornaliera al rumore presenti un livello di rischio tale da richiedere la sorveglianza sanitaria specifica.
All’interno dei locali non si avverte rumore di traffico I macchinari VDT e Stampante usati sono a norma
e non producono rumore considerato a rischio per i lavoratori.

5. SERVIZI IGIENICI

Sono presenti n° 1 Servizi Igienici. L’impianto idrico eroga sia acqua calda che fredda per entrambi.
Forniti detersivi e mezzi per asciugarsi. Realizzato in maniera ottimale. L’illuminazione naturale,
artificiale ed aerazione sono ottimi

Presso la stessa e’gia’ collocata la cassetta di Primo Soccorso.

o

Posizionare la relativa segnaletica sulla porta

6. SISTEMA DI VIE D’USCITA

6.1. Affollamento e capacita di deflusso.

I locali in oggetto si trovano al Piano Quarto

Data ’ampiezza dei locali, la sua conformazione, nonch¢ il numero
delle persone presenti giornalmente, lo stesso presenta una ottima
capacita di deflusso.

Non si é riscontrato alcun intralcio delle vie di fuga.
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6.2. Percorsi d’esodo.

I1 percorsi d’esodo ¢ praticamente unico, verso il porticato pedonale (vedasi Planimetria in Allegato)
Si allega Planimetria di Evacuazione

Per preservare la propria incolumita in caso di emergenza seguite queste regole:

o Camminate (e non correte) per i corridoi e le scale.

6.2.1. PERCORSI ORIZZONTALI, VERTICALI.

Tutti i passaggi sono quasi tutti liberi da ostacoli e presentano un livello di
illuminamento ottimo.

Riguardo I’altezza dei locali non esistono elementi che riducono
I’altezza del soffitto a meno di mt. 2,13 quale 1’altezza delle porte.
L’altezza dei locali ¢ di mt. 3.00 per la totalita dell’Ufficio
Centrale.

6.3. Pavimenti.
Il Locale in questione presenta un tipo di pavimentazione: mattonelline in monocottura e marmette in

cemento lucidate a marmo. Non presentano avvallamenti, né parti in rilievo.

Il pavimento del locale viene costantemente pulito e tenuto asciutto dal personale interno.
Si ricorda, e verra ripetuto nello specifico paragrafo, di non lavare tali superfici con prodotti ceranti, ne in presenza di
personale dipendente. Questi ultimi dovranno accedere ai locali solo ed esclusivamente nel momento in cui i pavimenti
sono perfettamente asciutti.
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6.4. Uscite di sicurezza.

Nei locali in questione non sono presenti uscite di sicurezza mediante porte sistema antipanico.
6.5. Porte, Aperture e Corridoi.

Sono presenti varie porte: quelle del bagno, stanze e di entrata all’ufficio

presentano un livello perfetto di manutenzione.
Si consiglia di tenere i corridoi sempre sgombri da materiali, vari.

112



6.6. Analisi Singole Stanze

INGRESSO con STANZA CIPSI:

Soggetto Analisi Azione Nota Addizionale
PERSONALE Guido BARBERA
CIPSI Francesca
GIOVANNETTI
Sara PAZZETTA

Luce Naturale Ottima
Luce Artificiale Ottima
Luce Emergenza Da

posizionare

sulla porta

Ingresso
Segnaletica di Presenti: Azione su
Sicurezza Estintore DDL/RLS:

posizionare

segnaletica

Estintore,

Planimetria di

Sicurezza,

nome e

Cartellonistica

Responsabile

Divieto di

Fumo
Attrezzature VDT e Flat Screen Cablaggio ok
Temperatura Gradevole a norma

Mezzi di Estinzione

SICO2

113



CORRIDOIO PRINCIPALE:

Soggetto Analisi Azione Nota Addizionale

Luce Naturale Buona

Luce Artificiale Ottima

Luce Emergenza Da posizionare
sulla porta

Segnaletica di Presenti: Azione su

Sicurezza Estintore DDL/RLS:
posizionare
segnaletica
Estintore,

Attrezzature

Temperatura Gradevole a norma

Mezzi di Estinzione

SICO2
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CORRIDOIO Laterale:

Soggetto Analisi Azione Nota Addizionale

Luce Naturale Sufficiente

Luce Artificiale Ottima

Luce Emergenza assente

Segnaletica di Presenti: Segnaletica

Sicurezza Estintore estintore:
posizionare

Attrezzature

Temperatura Gradevole a norma

Mezzi di Estinzione | SI CO2

STANZA Ripostiglio:

Soggetto Analisi Azione Nota Addizionale

Luce Naturale Assente

Luce Artificiale ottima

Luce Emergenza no

Segnaletica di Non necessaria

Sicurezza

Condizionatore Non necessaria

Temperatura Gradevole a norma
RLS: Presenti un forno a
Movimentazione | micro-onde ed un
Manuale dei fornello elettrico,
Carichi: non collegare, o
Riordinare posizionare in

un’altra stanza.
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BAGNO:

Soggetto Analisi Azione Nota Addizionale

Luce Naturale Ottima

Luce Artificiale Ottima

Luce Emergenza Non necessaria

Segnaletica di Cassetta PS RLS:

Sicurezza Posizionare
Segnaletica PS
sulla porta;
Bagno

Cassetta Primo Presente RLS: Eliminare

Soccorso Oggetti e scatole
non inerenti allo
SCopo

Temperatura/ Gradevole a norma

Umidita

Mezzi di Pulimento

Presenti,

Si consiglia
posizionare una
“tenda”’che separi
alla vista tutti 1
mezzi di
pulimento

Presenti 1] WCe 1
vasca/doccia.

Erogazione acqua
calda fredda




STANZA 1: Ufficio

Soggetto Analisi Azione Nota Addizionale
Personale Michela De Santis
Soci CIPSI
(Sulla Strada) Carlo Sansonetti
Luce Naturale Ottima
Luce Artificiale Ottima
Luce Emergenza Non necessaria
Segnaletica di Presente Estintore Posizionare
Sicurezza segnaletica
Temperatura/ Gradevole a norma
Umidita
Arredamento In ordine
Postazione VDT Non presenti Rimuovere
Stampante

Capacita’di
deflusso

Ottima; Sala collocata
al lato del corridoio in
prossimita’dell’Uscita
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STANZA 2: Ufficio

Soggetto Analisi Azione Nota Addizionale
Personale Anna Tatananni (
Esterno CIPSI fino al 31 marzo
Garanzia Giovani 2016)
Nicola Perrone.
Luce Naturale Ottima
Luce Artificiale Ottima
Luce Emergenza Non necessaria
Segnaletica di Non necessaria
Sicurezza
Temperatura/ Gradevole a norma
Umidita
Arredamento Scaffalatura Essendo stato
Sedute ok. riutilizzata una
Spazio di manovra stanza/cucina ad uso
sufficiente ufficio, con pareti in
maioliche bianche si
consiglia il posiziona
di suppellettili e
quadri colorati.
Pericolo S
Devono essere Tenerfa O.rdma.ltl. b
segnalati ed materiali posizionati
evidenziati sopra la scaffalatura
avvolgendoli con della stampante.
nastro bicolore
Postazione VDT A norma, Seduta
corretta,
Macchinari Stampante de rete Stoccaggio carta

stampante: ok
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STANZA 3: Ufficio

Soggetto Analisi Azione Nota Addizionale
Personale - Nicoletta Teodosi
CILAP - Sara Pazzetta
- Letizia Cesarini
Sforza

Luce Naturale Ottima
Luce Artificiale Ottima
Luce Emergenza Non necessaria
Segnaletica di Posizionare:
Sicurezza Segnaletica

Estintore
Temperatura/ Gradevole a norma
Umidita
Arredamento Sedute ok.

Scaffalatura: ok

Spazio di manovra

buono
Postazioni VDT A norma, Seduta Lavoratori/RLS:

corretta, Riordinare Cavi

Eliminare
Cartoni o

materiale che
intralcia il
passaggio.

Mezzi di Estinzione

Presente ABC
Polvere




7. ANALISI GENERALE DEL MOBILIO-ATTREZZATURE-MACCHINARI

7.1. Tavoli e sedie, etc.

Il mobilio é costruito in legno e metallo. Presenta delle ottime caratteristiche di utilizzo ed il collocamento dello stesso
provoca una buona capacita di movimento. Sono adatti allo scopo.

7.2. Lampade da tavolo.

Posizionare se necessarie.

7.3. Arredamento.

7.3.1. ARMADI E MOBILI.

I1 mobilio presente ¢ costituito per la quasi totalita di legno e metallo. Vi sono anche armadi in
metallo/legno utilizzati per lo stoccaggio archivio standard da ufficio e piani di lavoro.

Il posizionamento degli stessi ¢ studiato in modo da non generare situazioni di rischio.

E presente scaffalatura in metallo ed in legno per archiviazione (Folders).

Non eccedere il carico, ne posizionare materiali non facilmente movimentabili (vedasi illustrazioni)

7.4. Attrezzature.

7.4.1. PC, STAMPANTI/MACCHINARI VARI.
Sono presenti Computers e stampanti/fax, Tutti sono collegati a terra; di Classe Il (marchiata CE) e le stampanti sia a
cartuccia che a toner. Sono stati dati consigli su come gestire la stampante laser/toner.

Macchinario Marca/Modello Note/azioni
Computers (Desktop) + desktop con Flat
Flat monitors
Stampante Rete Laser 1
Stampante HP Laserjet dn 1
FAX
Materiale elettronico Cordless
Vario
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7.4.2. VIDEOTERMINALI (VDT).

Il lavoro in prevede I'utilizzo frequente dei VDT al di sopra delle 20 ore settimanali, dedotte le pause. Nell’Analisi dei
singoli Lavatori mediante schede particolareggiate verranno evidenziati provvedimenti necessari e o consigli utili.

I

L’ ordine e la pulizia intorno al VDT é fondamentale per evitare rendere lo spazio di lavoro agevole.
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8. ANALIST ANTINCENDIO

8.1. Analisi generale del pericolo d’incendio e reazione al fuoco dei materiali

Il carico d’incendio nel locale ¢ sicuramente medio-alto data la presenza di molto materiale inflammabile.
11 principale rischio e dovuto da un eventuale corto circuito dovuto alla presenza di macchinari.

I1 rischio incendio da cortocircuito ¢ controllato dalla bonta dell’impiantistica fatta a regola d’arte ed a
norma.

Per quanto riguarda la reazione al fuoco dei materiali non vi sono particolari ed urgenti prescrizioni,
perché al momento dell’incarico ed analisi si rileva che sono stati gia presi i necessari provvedimenti e
precauzioni, 1’unico consiglio ¢ quello, al momento dell’acquisto di nuovi materiali di chiedere materiali
possibilmente ignifughi e/o comunque marchiate CE allo scopo.

CHIEDERE all AMMINISTRATORE DI POSIZIONARE SEGNALETICA DAVANTI ASCENSORE
al piano terra e posizionare al 4 Piano

(1) N CASO DI INCENDIO

NON USARE
L'ASCENSORE

USARE

sswww
..
sncee
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8.2. Mezzi ed impianti antincendio.

L’edificio & gia dotato di mezzi antincendio

LUfficio e’dotato di mezzi di estinzione portatili (estintori
CO02, e ABC a Polvere) posizionati in maniera ottimale, ben visibili.
Posizionati all’interno della struttura, ed all’interno. E gia esistente
un contratto di manutenzione gestito. Si allega copia del contratto.

Sono collocati estintori al Piano Quarto. Manca la segnaletica. ! !
Si ricorda che lo stesso deve essere controllato e sostituito
ogni 6 mesi e cio deve risultare dal cartellino allegato allo stesso.
Sara cura del Datore di Lavoro, supportato dal RSPP ed RLS
di controllare al momento della manutenzione semestrale degli estintori, della effettiva sostituzione
quando necessaria. La Societa ha gia un contratto con una Ditta per la manutenzione degli stessi.

Nell’ Analisi del Piano Terra si consigliera il posizionamento di altri estintori ed il ricollocamento di alcuni
da 4 kg con quelli da 6 kg.

9. SEGNALETICA DI SICUREZZA

Il locale é fornito di segnaletica di sicurezza varia. Il DDL/RLS Dovra’completare la la segnaletica mancante come
segnalata da RSPP.
E’fornita Planimetrie di Sicurezza da posizionare nel corridoio

Oltre alla normale idea inerente alla segnaletica di sicurezza é doveroso far osservare che qualsiasi tipo di
segnalazione puo essere una segnalazione di sicurezza purché individuata e diretta alle persone che devono/possono
usufruirne.

Si reputa utile apporre nei pressi dei telefoni un’elencazione di NUMERI UTILI, tenuti bene in evidenza.
Sara cura del sottoscritto preparare tale tabella. E bene comunque che accanto ad ogni telefono deve essere
evidenziato 1’elenco dei Numeri Utili come quello riportato nelle prime pagine di tale fascicolo.

Secondo la Normativa Corrente (L. n. 311 30/12/2004)
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Accanto ad ogni impianto o macchinario si consiglia il posizionamento almeno del numero telefonico
della Ditta installatrice ed il numero di emergenza dell’Ente (Telefono Ditta impianto termico a gas —
Telefono Italgas).

10. PRIMO SOCCORSO

Nel locale ¢ fornito un pacchetto di medicazione nel Bagno Donne con relativa segnaletica fuori la porta.
Addetto al P.S. : BEZERRA

Vedasi Planimetria di Emergenza.

Allegato allo stesso elaborato vi sono informazioni su nozioni di Primo Soccorso (cosa NON Fare e cosa
fare). Copia con info utili verra consegnata in formato ridotto da tenere all’interno della Cassetta del
Primo Soccorso. Nozioni utili verranno dette attraverso una Sessione informativa direttamente ai
Lavoratori mediante consegna diretta di materiale informativo anche allegato al presente elaborato.

Il locale in oggetto ¢ fornito di personale che ha effettuato un corso di Pronto Soccorso. I
Dipendenti/Volontari, il RLS nonché il Datore di Lavoro, ricevera dal RSPP fotocopie inerenti a generiche
istruzioni di Primo Soccorso.

NOZIONI DI PRONTO SOCCORSO

1 - PREMESSA
<<Primum non nocere >>
diceva Ippocrate.

Questa regola ¢ piu che mai valida in tema di infortuni; infatti un primo soccorso prestato da mani non
esperte puo, invece di essere di aiuto al ferito, recargli del danno.

Considerando che quasi mai un medico o un infermiere sono presenti al momento dell’ infortunio, lo
conoscenza di operazioni molto semplici, se praticate immediatamente e correttamente da chi ¢ intorno al
ferito, possono salvargli la vita.

COME BARELLARE UN FERITO GRAVE

Certi grandi traumatismi (caduta a terra dall’ alto, urti violenti da parte di macchinari o materiali pesanti,
schiacciamenti, ecc.) possono provocare interruzioni o fratture in parti dello scheletro.

Le fratture nella maggior parte dei casi sono semplici e si prestano, se correttamente curate, ad una buona
guarigione clinica, con ripresa della normale funzionalita della parte fratturata; altre volte le fratture
possono essere complicate

La prima operazione da farsi in caso di infortunio grave ¢ di mettere il ferito su di una barella in modo da
poterlo trasportare su di una autoambulanza.

E durante questa operazione che occorre usare la

massima attenzione, trattando 1’infortunato come un
potenziale fratturato.
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Pertanto si deve sollevare o spostare il ferito sulla barella in almeno tre persone, le quali dovranno
comportarsi in modo tale da non flettere mai il collo , gli arti e il tronco del ferito.

II trasporto in barella poi deve essere effettuato a passo lento per evitare inutili e dolorosi scossoni.
Le stesse regole si applicano per il soccorso di infortunati svenuti o in stato di shock.
STATO di SHOCK

E uno stato di profonda depressione delle principali funzioni organiche e vitali , e particolarmente delle
condizioni circolatorie, in seguito ad un trauma.

Puo essere provocato da ferite o da ustioni gravi , da emorragie interne o esterne , da fratture di segmenti
ossel importanti , da schiacciamento o spappolamento dei tessuti, da traumi cranici , addominali o toracici
di una certa entita.

E compito del primo soccorritore arrestare 1’aggravamento e prevenire le conseguenze.

La postura assume nel primo soccorso dello shock il ruolo di terapia fondamentale: il paziente deve essere
sdraiato supino, con il capo su un piano piu basso di quello del corpo, mentre gli arti inferiori verranno
sollevati ( circa 30 gradi da terra ) compatibilmente con eventuali gravi lesioni degli arti stessi.

EMORRAGIE

Per poter prestare un valido soccorso, ¢ necessario spendere due parole sulla dinamica della circolazione
del sangue.

Il sistema circolatorio € composto da una pompa centrale (il cuore) e da un sistema di condotti che
portano il sangue dal cuore alla periferia (arterie) e da queste al cuore (vene).

I1 sangue nelle arterie € rosso vivo, essendo ossigenato, e scorre sotto forte pressione; quello delle vene ¢
rosso scuro essendo poco ossigenato e scorre a bassa pressione; percio nelle emorragie arteriose il sangue
fuoriesce con uno zampillo rosso vivo , mentre nelle venose esce piu lentamente e ha colore rosso scuro.

Pertanto ci occuperemo principalmente delle emorragie arteriose, in quanto piu pericolose.
Tenendo presente che nelle arterie il sangue va dal cuore (cio¢ dal centro del corpo ) alla periferia, in caso
di rottura di un’arteria bisogna interrompere il flusso di sangue comprimendo [’arteria a monte della

rottura.

La compressione puo essere fatta con le mani o con una fasciatura ( quest’ultima sara usata sugli arti) in
punti fissi per ogni parte del corpo, come specificato nelle figure.
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Molte ferite presentano emorragie miste arteriose e venose; in tali casi € necessario frenare prima quella
arteriosa; per quella venosa sara sufficiente comprimere con un panno pulito( es. fazzoletto)la ferita.
ASFISSIA

L’ asfissia da gas piu frequente ¢ quella provocata dall’ ossido di carbonio, gas non percepibile con i
nostri sensi € molto tossico gia in dosi minime; ha la caratteristica di sostituirsi nel sangue all’ossigeno
che respiriamo con I’aria e che dal sangue viene portato a tutto il corpo.

In caso di arresto dell’ attivita respiratoria (per asfissia, folgorazione, annegamento, shock ) ¢ necessario
iniziare subito la respirazione artificiale.

Il metodo piu semplice ed efficace ( metodo bocca a bocca) si basa sul fatto che 1’ aria espirata ha ancora
ossigeno sufficiente a tenere in vita una persona. Si tratta quindi di soffiare quest’aria nei polmoni dell’
infortunato.

Le manualita sono le seguenti:

1) mettere I’asfissiato supino, flettergli il capo all’indietro in modo da rendere libere le vie respiratorie.
2) con la mano sinistra tenere sollevata la mandibola e con la destra chiudergli le narici

3) inspirare profondamente

4) applicare la propria bocca alla bocca dell’infortunato e soffiare con forza 1’aria precedentemente
inspirata.

O  Selamanovra ¢ fatta bene si vedra il torace del paziente sollevarsi.

5) staccare quindi la bocca, ripetere le operazioni 3) e4)

I1 ritmo ¢ quello normale, cio¢ intorno ai 15/18 atti respiratori al minuto.

La manovra dovra continuare fino a che il paziente non riprendera a respirare bene per proprio conto.
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E di VITALE IMPORTANZA munirsi dell’opportuna attrezzatura prima di isolare ’asfissiato da
ambienti con atmosfera rarefatta o inquinata da gas tossici al fine di evitare infortuni mortali a catena.

FOLGORAZIONE

Per folgorazione si intende il passaggio della corrente elettrica attraverso il corpo umano non
convenientemente isolato.

Gli effetti della corrente elettrica dipendono essenzialmente dalla natura dall’intensita, dalla durata del
passaggio e dal percorso della corrente, nonché dalle condizioni fisiche a di isolamento della persona.

Gli organi che piu risentono dei fenomeni di cui sopra sono il cuore il sistema nervoso centrale (midollo

bulbare) e i muscoli respiratori (diaframma, muscoli intercostali ecc.).

N.B.- E di VITALE IMPORTANZA prima di staccare un folgorato assicurarsi una adeguata protezione
isolante.

COME SOCCORRERE UN USTIONATO O UN CAUSTICATO

Per ustione si intende la lesione provocata da agenti calorici (corpi caldi, fiammate ecc.).
Le ustioni estese possono essere molto pericolose sia per la
lesione stessa, sia perché si possono infettare facilmente
aggravando cosi le condizioni dell’ustionato.
Pertanto il primo soccorritore dovra solo adagiare

I’infortunato in barella, senza spogliarlo per evitare il rischio
di infettare, con le mani sporche, le ustioni.

Per causticazione si intende la lesione provocata da agenti
chimici, sia acidi che basi forti (es. acido solforico, soda
caustica, ecc.)

A differenza del calore che agisce solo nel momento del suo contatto coi tessuti, ’agente caustico agisce
nel tempo, sia perché ¢ a contatto diretto con la cute sia perché ha impregnato gli abiti dell’infortunato.

I primo soccorso consiste nel lavare abbondantemente con acqua o con apposite soluzioni la
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parte causticata; se i vestiti del ferito fossero impregnati dall’agente causticante, si dovra spogliarlo,
quindi lavarlo e adagiarlo su una barella.

INFORTUNI OCULARI

Gli infortuni agli occhi richiedono una particolare attenzione perché possono provocare una
menomazione, sino alla perdita della vista, anche quando sono apparentemente trascurabili o non dolenti .
Nel caso di spruzzi negli occhi di una sostanza liquida ¢ necessario lavarli immediatamente.

Se non si dispone di apposite soluzioni neutralizzanti, anche 1’acqua potabile del rubinetto si presta molto
bene.
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11. ANALISI DEI LAVORATORI E DEI LUOGHI

11.1. Introduzione

L’ Analisi che ¢ stata fatta verra sintetizzata, per una veloce e facile comprensione, attraverso schede di
valutazione dei rischi specifici per tipologia lavorativa peculiari dell’attivita in oggetto.

11.1.2 - SCHEDE RIASSUNTIVE LAVORATORI

Uso di Video Ore di lavoro settimanali
Cognome/Nome Terminale (VDT)? .
circa su VDT
S/N
Ruolo e Corsi

GUIDO BARBERA |DDL S

FRANCESCA RLS S Maternita’ dal
GIOVANNETTI 29/12/2015
SARA PAZZETTA S Sostituzione

Maternita

130



11.1.2.S. — ANALISI DA STRESS CORRELATO — GENERALITA

Rischi Psico-sociali sul Lavoro: STRESS (Lavoro- Correlato)

Normativa di Riferimento: C.E. 08 Ottobre 2004. (Accordo Quadro) e Art 28 T.U. 81/2008

La tipologia lavorativa, la Ragione Sociale insito della Associazione, la
motivazione delle persone a lavorare (Operatori / Volontari) nella stessa
rendono la fenomenologia dello Stress non fattore gravante, ma ‘“sale vitale”
stimolo per TUTTI i lavoratori ed i loro progetti da attuare.

Data la premessa, con il seguente Materiale Informativo, intendo comunicare
al Datore di Lavoro, Rappresentante Legale, nonché al RLS, ['importanza di
una sempre maggiore comunicazione, formazione, collaborazione e
trasparenza nelle azioni tra tutte le parti coinvolte nelle vostre tipologie
lavorative.

Tabella Riassuntiva Analisi

Tipologia Tipologia Tipologia Livello Azione su | Azione da
Lavorativa | Lavoratori Lavorazioni | Rischio Intraprendere
Stress
Correlato
Associazione | Operatori Ufficio- Basso DDL/RLS | Formazione
- Dipendenti | Organizzativo Informazione
Comunicazione
Organizzazione
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RISULTATO (MEDIA) DOPO TEST PERTUTTII LAVORATORI

Il TEST VERRA EFFETTUATO con AGGIORNAMENTO n. 1/2016 (FEBBRAIO
2016) DOPO UN MESE DALL’INSEDIAMENTO NELLA NUOVA SEDE

IDENTIFICAZIONE DELLA CONDIZIONE DI RISCHIO

TOTALE PUNTEGEID
PER INDICATORE

INDACAT O AZIENDALI

TOTALE PUNTEGGIO

Ii - AREA CONTENUTO DEL LAVORD

TOTALE PUNTEGGID
FER INDICATORE

Amiiente ni lavoro ed
atfrezzature di lavon

Panfficazona da compit

Coarco o lavoro - ritmo
i oo

Orario di lavam

TOTALE PUNTEGGIO

Iil - AREA CONTESTO DEL LAVORO

TOTALE PUNTEGGIO
IPER INDICATORE

Funzione & cultura
oIganizzaivg
Rucio nell'amixto
dell organizzagione

Evolugione dafa camera
Autonomsa decisionale
controlio del lavoro

Rapport interpersonal
sul lavorn

Interanca cass s
concitazions vitaiaon®

| TOTALE PUNTEGGIO

[w] &imﬂ#d‘nﬁmu‘lﬂmmm # oguae 3 1, mgerre | Ivﬁn -
ipmmﬂlﬂmammﬁ

AREA TOTALE PUNTEGGIO PER AREA

CONTENUTO DEL LAVORO |
CONTESTO DEL LAVORD |
INDICATOR! AZIENDAL " |
| TOTALE PUNTEGGIO RISCHIO |

") 5e i fsukain d=t punteogio & compress tra 02 18, 5 nsenince nells tabeta finale fvalees 0
Sl saults del pentein & comprsse 12 11 & 20 o inserisce nelly tsbels fngle | Hvakers 2
Se i risultat el puntegoio & compeso ira 21 ¢ 30 5 nserisce nells bela fnaie 3 vakre 3
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TABELLA DI LETTURA: TOTALE PUNTEGGIO RISCHIO

LIVELLO

DI RISCHIO

MNon rilevante
25%

L'analisi degli indicator non evidenzia particolari
condizioni organizzative che pessono determinars
la presenza di stress comelato al lavoro,

Mal caso in cui la valutazione preliminare del rischio
da stress lavoro-comelato identifichi un “nischio non
rilevants”, tale nsultato va nportato nel DVR e si
dovra prevedere un “piano di monitoraggio”, ad
esempio anche attraverso un periodico controllo
dell'andamento degli eventi sentinella

18

34

RISCHIO MEDIO
50%

L'analisi deghi indicatori evidenzia condizioni orga-
nizzative che possono determinare la presenza di
stress lavoro-correlata; vanno adottate azioni cor-
rettive e successivaments va verificata |'efficacia
degll intervent: stessi; In caso di nefficacia, si pro-
cede, alla faze di valutaziona approfondita.

Per ogni condizione identificata con punteggio
MEDIO, &i devono adotiare adeguale azioni corettive
{ad es. interventi arganizzativi, tecnici, procedurali,
comunicatna, formativi) riferite, in modo specifico, aglh
indicatori di contenuto e/o di contesto che presen-
tano 1 valon di nschio pid elevato. Successivaments
va verificata, anche aftraverso un moniforaggio effet-
tuato con le stesse "liste di controlio”, 'efficacia delle
aron coretive; se queste ultime nsultanc inefficaa,
si passa alla valutazione approfondita.

35

67

RISCHIO ALTO
+ di 50%

L'analisi degli indicatori evidenzia una situaziona di
alto rischio stress lavoro-correlato tale da richis-
dere il ricarso ad azioni correttive immediate

Si adottane le azioni correttive comispondent] alle oni-
ficita nlevate; successvamente va verficata | efficacia
degli interventi comettivi; in caso di inefficacia, sipro-
cede alla fase di valutazione approfondita.

Per ogni condzone identificata con purteggio ALTO,
riferito ad una singola area, si devono adottare ade-
guate azioni comettive (ad es. interventi organizzativi,
tecnici, procedurall, comunicativ, formatn) nfents in
modo speciico agl indicaton di contesto /o di conte-
nuto con 1 valor di ischio stress pid elevato. Sucoessi-
vamenie va verficata, anche atiraverso un
monitoraggio stfistuato con le stesse “lsie dicontolio”,
l'efficaria delle azioni comettive; se queste uitime risul-
tano inefficaci, si passa alla valutazione approfondita.
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11.1.3 — Scheda Riassuntiva Lavoratori (Operatori con Uso di VDT)

Le seguenti schede hanno lo scopo di analizzare i lavoratori che hanno una frequenza di lavoro costante o comunque
ben determinata: Operatori che usano anche saltuariamente il VDT

TITOLO

INFO/AZIONE

Tipologia di infortuni piu frequente nel settore

Stress/Posturali/ Microclima (generale)

Infortuni in Azienda (nei 3 anni precedenti)

nessuno

Malattie Professionali tipiche del settore

nessuna

Malattie professionali denunciate in azienda

nessuna

Sorveglianza Sanitaria

OK

Certificato di Prevenzione Incendi

ok

Uscite di Emergenza

no

Aspirazione Aria

Non necessaria

Estintori

Si

Luce di Emergenza

ok

Informazione specifica su:

Rischio Incendio

ok

Rischio Elettrico

ok

Rischi specifici (VDT)

ok

Primo Soccorso

ok

Movimentazione Manuale dei carichi

ok

Stress da Lavoro Correlato

ok

Segnaletica di Sicurezza

ok

Rischi Possibili Entita

Misure gia Adottate Misure previste

Calore/Freddo/ *
Umidita /
llluminazione nat/
artif (Microclima)

Impiantistica elettrica/ termica
ad hoc
Ottima illuminazione naturale

Trasversali
(organizzazione
lavoro/ fatt
psicologici e
ergonomici)

Psicologici — Stress
Biologico
Ergonomici

Informazione — Stress Rispettare le pause di lavoro.
Organizzazione/ Comunicazione/Formazione
Rispettare le pause

Preparazione Professionale

Incendio

Mezzi di Estinzione Si consiglia un piccolo estintore aggiuntivo.

Impianto Elettrico *

L.46/90

Movimentazione >
manuale dei
carichi(materiale da
ufficio)

Informazione Formazione

Liquidi pericolosi
(bagno)

Formazione ed Informazione

Cadute/Scivolamenti

Formazione ed Informazione

Tagli/punture

Formazione ed Informazione

Legenda:
(A) Assente * Raro = 1/2

** Frequente = 3/4 *** Molto Frequente =>4

Macchinari Necessarie
Utilizzati

Attuate Da Attuare

Computer + Flat illuminazione naturale
buona

llluminazione artificiale
a norma

ok

Stampanti/Scanner Miglioramento
ergonomico

ok

NOTE

Dati consigli su come gestire la cassetta
di Primo Soccorso in modo che sia
sempre completa
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11.1.4 - SCHEDE LAVORATORI (OPERATORI/VOLONTARI SENZA USO DI VDT)

Le seguenti schede hanno lo scopo di analizzare i lavoratori che hanno una frequenza di lavoro costante o comunque
ben determinata: Operatori/Volontari che NON usano anche saltuariamente il VDT

TITOLO INFO/AZIONE

Tipologia di infortuni piu frequente nel settore Stress / Microclima (generale)

Infortuni in Azienda (nei 3 anni precedenti) nessuno
Malattie Professionali tipiche del settore nessuna

Malattie professionali denunciate in azienda nessuna

Sorveglianza Sanitaria non necessaria

Certificato di Prevenzione Incendi ok

Uscite di Emergenza Si

Aspirazione Aria Non necessaria

Estintori Si

Luce di Emergenza

Informazione specifica su:

Rischio Incendio ok
Rischio Elettrico ok
Rischi specifici (VDT) n/a
Primo Soccorso ok
Movimentazione Manuale dei carichi ok
Stress da Lavoro Correlato ok
Segnaletica di Sicurezza ok

Rischi Possibili Entita Misure gia Adottate Misure previste
Calore/Freddo/ * Impiantistica elettrica/ termica

Umidita / ad hoc

llluminazione nat/ Ottima illuminazione naturale

artif (Microclima)

Trasversali * Informazione — Stress

(organizzazione Rispettare le pause di lavoro.
lavoro/ fatt

psicologici e Organizzazione/
ergonomici) Comunicazione/Formazione
Psicologici — Stress Preparazione Professionale

Biologico

Ergonomici

Incendio * Mezzi di Estinzione

Impianto Elettrico

L.46/90

*k

Movimentazione
manuale dei
carichi(materiale da
ufficio)

Informazione Formazione

Liquidi pericolosi
(bagno)

Formazione ed Informazione

Cadute/Scivolamenti | *

Formazione ed Informazione

Tagli/punture

Formazione ed Informazione

Legenda:

(A) Assente * Raro = 1/2 ** Frequente = 3/4 *** Molto Frequente =>4
Macchinari Necessarie Attuate Da Attuare

Utilizzati

Fotocopiatrice

NOTE

Dati consigli su come gestire la cassetta di Primo Soccorso
in modo che sia sempre completa

Si consiglia l'acquisto di una
Cassetta del Pronto soccorso
aggiuntiva portatile, tali da essere
presenti nelle varie attivita svolte
dall’Associazione
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12. SVOLGIMENTO DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PROTEZIONE E
PREVENZIONE DEI COMPITI DI PREVENZIONE E PROTEZIONE DAI RISCHIO

Cognome CARDACI

Nome MARCO

Compito del sottoscritto sara quello non solo di informare il Datore di lavoro, dei rischi presenti
nell’Ufficio in oggetto, ma anche quello di informare i dipendenti dei rischi quali possono essere soggetti
sia derivanti dal luogo di lavoro che dal tipo di attivita che svolgono.

Il Datore di lavoro dovra informare chi ¢ addetto al servizio di pulimento riguardo i possibili rischi che
possono incontrare lavorando nei suoi locali (Vedasi Capitolo inerente al servizio di pulimento).

Inoltre sara cura del Datore di lavoro di informare i dipendenti, attraverso gli addetti della Ditta fornitrice
del mezzo antincendio, riguardo 1’utilizzo dello stesso.

Il sottoscritto sara attento alle esigenze di sicurezza dei dipendenti e vigile a rilevare nuovi rischi nel
caso di modifiche sostanziali nello studio, nello specifico a fare, ulteriori sopralluoghi per verificare
eventuali mancanze o incombenze ancora a ultimare.

Si ricorda che il Responsabile Servizio di prevenzione e Protezione (RSPP) ha il compito di vigilare
costantemente sia sul livello di sicurezza dei locali, macchinari, mezzi di estinzione, etc. che informarsi
sullo stato generale dei lavoratori.

Sara suo il compito di informarli su eventuali rischi che possono imbattersi durante il loro lavoro
attraverso o del materiale informativo scritto o riunioni.

E lui il tramite tra i lavoratori ed il Datore di lavoro per qualsiasi esigenza inerente alla sicurezza e salute
dei lavoratori.

E suo diritto di partecipare alle riunioni periodiche della Dirigenza e instaurare discussioni inerenti alla
sicurezza e/o proporre alternative atte a migliorarla.

E suo dovere avvertire tempestivamente il Datore di lavoro in caso di problemi inerenti alla salute e/o
sicurezza sia dei lavoratori che del luogo di lavoro.!

! Per ulteriori informazioni si veda I’ ex art. 19 del D.Lgs. n.626/94.art 28 1..n.81/2008
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13. DESIGNAZIONE DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PROTEZIONE E
PREVENZIONE (RSPP)

14. ADDESTRAMENTO SPECIFICO DEL PERSONALE

14.1. Designazione del Responsabile per la Sicurezza

RSPP: Dott. Marco Cardaci

RLS: Francesca Giovannetti

RESPONSABILE DIVIETO DI FUMO ; GUIDO BARBERA

14.2. Designazione del Medico Competente.

Medico Competente :

14.3. Designazione del Personale addetto al Pronto Soccorso ok

Il sottoscritto RSPP, ha consegnato al RLS materiale informativo mediante CD (uno da tenere sempre
in Ufficio a disposizione per consultazione, ed uno anche per essere consultato fuori Sede) inerenti il
PRIMO SOCCORSO, ANTINCENDIO, VDT, E MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI
CARICHI.

14.4. Formazione ed informazione: generalita.

Oltre all’obbligo del Datore di lavoro di formare ed informare 1 lavoratori o direttamente o tramite il RSPP
ed il RLS riguardo qualsiasi argomento inerente al problema sicurezza e salute sia del luogo che del tipo
di lavoro che del macchinario da utilizzare.

E obbligo dei lavoratori di seguire quanto prescritto e chiedere ulteriori delucidazioni in caso di

incomprensioni o incertezze.

14.4.1. MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI.

Infortuni non frequenti, ma molto insidiosi nascosti nella vostra tipologia di lavoro sono dati dalle lesioni
dorso-lombari dovute ai movimenti sbagliati durante la movimentazione manuale dei carichi.

Si ricorda che non ¢ solo 1’eccessivo peso a costituire il maggiore rischio. Spesso I rischio ¢ dato dal luogo
dove si trova il carico (in alto, in basso).

Di seguito verranno riportati alcuni elementi di riferimento che possono costituire un rischio dorso-
lombare.
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Caratteristiche del carico.

¢ Troppo pesante;

¢ Ingombrante o difficile da afferrare;

¢ E collocato in una posizione tale per cui deve essere tenuto ad una certa distanza dal tronco o con una
torsione o inclinazione dello stesso;

¢ Puo per la struttura esterna essere difficilmente afferrabile e/o provocare lesioni alle mani in caso di
urto.

Sforzo fisico richiesto.

¢ Eccessivo;

¢ Solo attraverso una torsione del tronco;

¢ E compiuto con il corpo in posizione instabile.

Caratteristiche dell ambiente di lavoro.
¢ Lo spazio libero di manovra.

Fattori individuali di rischio.

¢ In questo caso il fattore maggiore ¢ dato dal tipo di indumenti e/o calzature quotidianamente non
utilizzati allo scopo.

¢ Inidoneita fisica allo scopo.

Il primo dei due fattori ¢ solitamente quello piu subdolo perché in questo tipo di lavoro di ufficio, la
movimentazione avviene in maniera saltuaria e casuale.

Si consiglia di farsi aiutare in caso di bisogno da un/una collega e di non azzardare mai la presa in caso di
equilibrio instabile.

Come anzidetto riguardo la corretta posizione della colonna vertebrale, durante il sollevamento di un peso
¢ illustrata dalle foto

14.4.2. CONTENUTI GENERALI PER LA FORMAZIONE ANTINCENDIO.

Allegati in Appendice verranno inseriti alcune illustrazioni che spiegano 1’utilizzo dei mezzi di estinzione,
nello specifico degli estintori.

Sara cura del RSPP informare i dipendenti, attraverso I’insegnamento di chi fornisce lo stesso, su come
’estintore deve essere utilizzato in caso di incendio.

L’RLS dovra contattare la ditta fornitrice i mezzi di estinzione chiedendo una sessione formativa.
Nonostante tale formazione possa essere effettuata a quel personale che si reputa piu portato, ¢ bene che
una “infarinatura” di conoscenza sull’utilizzo degli stessi sia ad appannaggio di tutti coloro che
normalmente sono presenti nello studio.

138



15. SERVIZIO DI PULIMENTO

Il servizio di Pulimento viene svolto da personale Interno e da persona Esterna chiamata
saltuariamente. da Ditta esterna

Di seguito vengono riportare informazioni utili dato che finita 1’attivita di pulimento della Ditta esterna, vi
¢ la certa possibilita che gli operatori o volontari presenti debbano intervenire (pulizia) in caso di
necessita.

15.1. Servizio di Pulimento - Analisi dei rischi principali.

Le statistiche dell’INAIL indicano che le maggiore cause di infortuni durante il servizio di pulimento
sono:

e scivolamento su superfici bagnate;

e urto accidentale contro oggetti fissi;

e schizzi di detergenti liquidi sulla pelle o sugli occhi;

e infortuni causati da mescolazioni improprie di prodotti.

15.1.1. INFORMAZIONE INERENTE AI RISCHI PER GLI ADDETTI ALLE PULIZIE.

Si € notato che i detersivi e detergenti sono collocati nel locale Cucina all’interno della mensola di sinistra;
sono pero lasciati fuori detergenti come 1’alcool, molto pericolosi e vicino a fonti di rischio (sotto la
centralina elettrica e I’impianto termico). E necessario collocare tutti I detersivi e detergenti o nel pensile,
senza sovraccaricarlo, o in un mobiletto da collocare nel bagno.

Inoltre si ricorda che compito del Responsabile per la Sicurezza sara anche quello di far conoscere al/agli
addetti per le pulizie dello Studio i rischi che possono incontrare durante il loro lavoro.

E utile che lo stesso faccia una fotocopia delle tabelle seguenti in modo da informare I lavoratori riguardo
sia la scelta che I’uso di prodotti per la pulizia.

I rischi che si possono rilevare per tale attivita sono i:

Rischi meccanici,
Rischi elettrici;
Rischi chimici;
Rischi biologici,
Rischio incendio;

ANENENENAN

15.1.1.1. Rischi meccanici.

Da questo punto di vista i rischi possibili sono:
e Di caduta (per scivolamento, inciampo, dalle scale o dall’alto);

e Di caduta di oggetti;
e Di urti, compressioni, colpi.
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15.1.1.2. Rischi elettrici.

La folgorazione avviene solitamente per tre motivi.

Il primo & dato dall’inserimento delle spine dei macchinari (Aspirapolveri, idropulitrici, etc.) con mani bagnate; il
secondo avviene per la cattiva manutenzione e/o della non conformita degli stessi; terzo, ma molto frequente, per il
contatto di materiale bagnato (strofinacci, etc.) con le attrezzature fisse del locale.

15.1.1.3. Rischi chimici.

Tale rischio ¢ sicuramente, dato il numero elevato di infortuni, quello piu sottovalutato.
L’unica prescrizione che posso dare ¢ quella di seguire scrupolosamente cio che le istruzioni per 1’uso

dicono.

Di seguito si riportano alcune tabelle utili per riconoscere il grado di pericolosita del detersivo che si utilizza:

RISCHIO LETTERA SIMBOLO GRAFICO
Esplosivo E Bomba
Facilmente infiammabile F Fiamma
Tossico T Teschio e tibie
Nocivo Xn Croce di S. Andrea
Corrosivo C Azione di un acido
Irritante Xi Croce di S. Andrea
Comburente O Fiamma su cerchio

Si vedano in Appendice i simboli grafici.

Prodotto Pericolo Stoccaggio Impiego Ingestione | Inalazione | Occhi/Pelle
Esplosivo Esplode per calore o | Ermeticamente | Con estrema | Medico o Subito Lavaggio
urti o attrito chiuso, al cautela Pronto all’aperto/ | abbondante/
fresco lontano Soccorso medico medico
dall’abitato
Infiammabile | Puo infiammarsi a Ermeticamente | In luogo Medico o Subito Lavaggio
temperatura chiuso fresco e Pronto all’aperto/ | abbondante/
ambiente ventilato/non | Soccorso medico medico
fumare/evitar
e scintille
Tossico Grave rischio per la | Ermeticamente | DPI ed Medico o Subito Lavaggio
salute chiuso ed in operare in Pronto all’aperto/ | abbondante/
luogo ventilato | luogo Soccorso medico medico
ventilato
Nocivo Puo infilammare pelle | Chiuso in DPI ed Medico o Subito Lavaggio
Irritante € mucose luogo ventilato | operare in Pronto all’aperto/ | abbondante/
luogo Soccorso medico medico
ventilato
Corrosivo Puo distruggere i Ermeticamente | Guanti Medico o Subito Lavaggio
tessuti del corpo chiuso Pronto all’aperto abbondante
Soccorso
Comburente | Puo reagire con Ermeticamente | Lontano dal | Pronto Subito Lavaggio
sviluppo di calore chiuso calore Soccorso all’aperto abbondante
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Un’ attenzione del tutto particolare deve essere dedicata alle sostanze sulla cui etichetta ¢ riportata una
delle seguenti sigle:

» R40. Possibilita di effetti irreversibili (sospetto di azione cancerogena);
» R45. Puo provocare il cancro;
» R49. Puo provocare il cancro per inalazione.

Tutto questo serve anche per ricordare due prescrizioni importantissime e basilari inerenti al servizio di
pulimento, che quasi sempre vengono disattese:

v' LEGGERE ATTENTAMENTE QUANTO RIPORTATO DALLA CASA PRODUTTRICE
SULL’ETICHETTA IN TUTTE LE SUE PARTI;
v" NON MISCELARE PRODOTTI CHIMICI CON ALTRI PRODOTTI CHIMICL

Soprattutto quest’ultima ¢ causa di molti infortuni derivanti da inalazione di sostanze tossiche.

15.1.1.4. Rischi biologici.

Tale rischio ¢ solito incontrarlo in laboratori di ricerca. Questo ¢ dato dall’esposizione a microorganismi
che possono provocare infezioni, allergie o intossicazioni.
In questo caso tale rischio puo essere possibile al momento della pulizia dei servizi igienici.

15.1.1.5. Rischio d’incendio.

Tale rischio solitamente viene dato dalla possibilita di utilizzo di sostanze inflammabili o simili sia da soli
che per miscela con altri prodotti chimici o dal possibilita del contatto di macchinari con I’acqua.

Tabella da aggiornare nel tempo

Prodotti Kg/anno Rischio D.P.I. Sorveglianza | Stoccaggio
chimici

utilizzati
(detersivi)

Candeggina Schizzi Guanti in N/A Locale

lattice bagno

Ammoniaca Fumi, Guanti in N/A Locale

Schizzi lattice bagno

15.1.2. USO DI DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE (D.P.1.).

E obbligo del Datore di lavoro informare ed eventualmente fornire, nel caso fornisca i prodotti chimici per
il servizio di pulimento, quei D.P.I. necessari; in tal caso si trattera di consegnare Guanti e Mascherine
monouso non solo all’inizio del rapporto di lavoro, ma ogni qual volta sara necessario.

Si ricorda che non tutti i tipi di guanti sono resistenti alla corrosione dei detersivi; nel caso
saltuario di una particolare disinfezione dei locali utilizzando particolari prodotti molto aggressivi, € bene
chiedere al rivenditore il tipo di guanto da utilizzare.
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Verranno consegnati guanti in gomma per ’utilizzi di detersivi.
Nel Caso eccezionale di utilizzo di detersivi particolarmente corrosivi, verranno consegnati guanti
(DPI) adatti allo scopo.
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TABELLA RIASSUNTIVA PROVVEDIMENTI PRINCIPALI

La tabella verra aggiornata periodicamente dal RSPP coadiuvato la RLS e dal Datore di
lavoro/Direttore

TIPOLOGIA PROVVEDIMENTO TEMPI AZIONE AZIONE
(m) SU

Informazione continuo | RSPP/RLS

Lavoratori

Segnaletica di | Posizionare 3 Cartelli 1 mese RLS

Sicurezza Antincendio

1 Cartello Primo Soccorso

Far posizionare Cartello

Ascensore
Posizionare Planimetria di 1 mese RLS
sicurezza
llluminazione | Posizionare lampada portatile 1l mese | DDL
Emergenza vicino porta di uscita
Servizio di 1 mese RLS
Pulimento

LEGENDA : Grado di urgenza del provvedimento da adottare
Urgente: max Entro 1 mese (dalla data di consegna dell’ elaborato)
Medio: Entro 3 mesi

Basso: Entro 6 mesi

Azione Costante

Il RSPP verra contattato dal Datore di Lavoro o RLS ogni volta che viene effettuato un cambiamento
strutturale o di personale. Il RSPP aggiornera il presente Documento.
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AMBIENTE
Situazione DESCRIZIONE PERICOLI RISCHI
o
R=PxG
Pareti e solaio | La struttura portante ¢ in Non si rilevano rischi particolari 1
muratura mediante I’impiego di | Rischio sismico 4
mattoni pieni
Pavimenti La pavimentazione ¢ realizzata in | Non si rilevano rischi particolari.
marmette € monocottura Possibile pavimento sdrucciolevole 1
Passaggi Sono presenti scale e passaggi Porre attenzione alle scale che 2
realizzati in marmo possono presentarsi sdrucciolevoli.
Finestre Gli ambienti sono dotati di ampie | Non si rilevano particolari rischi 2
finestre apribili presenza di vetri. | dovuti all’apertura delle finestre,
ovviamente presentando parti vetrate,
queste possono infrangersi se urtate
violentemente.
Porte interne, Accesso Ufficio Scale strette 4
esterne e di .
4 piano con scale ed ascensore
emergenza
Condizioni NO Presenza di riscaldamento, | Non si rilevano rischi particolari 1
. . n elementi posti a parete.
ambientali con clementi postt a patete
Via di Fuga 4 piano In caso di Incendio/Fumo 4
Segnaletica Nei locali non e’ presente la Rispettare quanto indicato e trasmesso 4
segnaletica di sicurezza . _
dalla segnaletica stessa.
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IMPIANTI

Situazione DESCRIZIONE PERICOLI RISCHIO
R=PxG
Idrico E presente la linea di adduzione Il pericolo di elettrocuzione ¢ 4
E dell’acqua potabile ed acqua calda |riconducibile alla linea di
sanitaria. distribuzione ed alle prese presenti ed
servizi igienici Con presenza dei servizi igienico |¢ comunque limitato in quanto sono
— sanitari (lavabi, WC, ecc..). presenti sistemi di sicurezza
(interruttore differenziale ed impianto
di terra).
L’impianto elettrico ¢ in parte 11 pericolo di elettrocuzione ¢ 3
contenuto in cannette sottotraccia, riconducibile alla linea di
ed ¢ realizzato rispettando i criteri di | distribuzione ed alle prese presenti ed
Elettrico buona tecnica. ¢ comunque limitato in quanto sono
I punti di alimentazione sono a | presenti sistemi di sicurezza
220 V e sono dislocati (interruttore differenziale ed impianto
uniformemente in tutti i locali. di terra).

di Sono presenti corpi illuminanti Pericolo di elettrocuzione nel caso 2
ar del tipo a incandescenza posti al si intervenga in maniera non adeguata
illuminazione . ) . i .

soffitto ed in alcuni punti del locale |(es. sostituzione lampadine).

¢ presente I’illuminazione Nel caso di interventi in area

localizzata. scarsamente illuminata o in

emergenza dotarsi di luce portatile.
L’impianto elettrico ¢ dotato di La dislocazione ed il 4
di terra una linea di ‘Ferra a.lde.guata'tmente dimensiongmen‘;o dei dispersor'i.

collegata a sistemi di scarico a terra | consente di scaricare le correnti in

(dispersori) opportunamente sicurezza.

dimensionati e verificati.
Contro le Non ¢ presente La struttura ¢ autoprotetta. 1
scariche

atmosferi-che

Linee gas E presenta la linea di adduzione L’impianto ¢ realizzato a norma ed 4

del gas metano.

¢ dotato di valvole di intercettazione
Possibilita di fughe di gas metano.
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CONCLUSIONI

Fondamentalmente il locale in oggetto non presenta particolari situazioni di rischio. Cio ¢ dato dal fatto
che il locale che presenta un basso quantitativo di personale e tipologie di lavoro varie, ma diversificate. Il
rischio maggiore presente ¢ dato dall’utilizzo di molto materiale cartaceo, sostanze nocive, ma il fatto che
sono stati analizzati tutti 1 possibili rischi e attuate le misure di prevenzione generali e particolari che le
norme impongono, rende il locale ed il personale lavorante presente nonché i clienti ad un basso livello
generale di rischio.

Livello generale di rischio 2 (accettabile) 4
per le attivita solo | Essendo lavori che
legate alla Onlus implicano relazioni ed

interferenze con altre
Ditte e Situazioni
esterne

Si ricorda che il livello 0 € pressoché inesistente ed il livello 1 ¢ fisiologico.
Il livello 2 comprende dei rischi, anche importanti, ma di facile limitazione e/o risoluzione nel breve
termine.

IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE RISCHI

Per la valutazione dei rischi si fara riferimento alla matrice gravita x frequenza.

INDICE di rischio
EVENTO CON
< PROBABILITA MOLTO 4 4
e ELEVATA
5 EVENTO 3
E PROBABILE
< EVENTO POCO 2 2
g PROBABILE
= EVENTO CON
R POSSIBILITA REMOTA 1 1 o) 3 4
DI ACCADERE
1 2 3 4
CONSEGUENZE CONSEGUENZE DI CONSEGUENZE CONSEGUENZE DI
DI LIEVE ENTITA MODESTA ENTITA DI UNA CERTA GRAVISSIME
ENTITA ENTITA
GRAVITA
In relazione al valore degli indici ottenuti si individuano delle aree di rischio caratterizzate nel
modo seguente:
Indice di rischio R livello di rischio area di rischio

In tale area é necessario intervenire
12-16. MOLTO ALTO/ immediatamente in modo da ridurre sia la probabilita
DI PERICOLO che il danno potenziale. Occorre individuare e
programmare interventi a breve termine.
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Area in cui é necessario individuare e programmare

ALTO/ gli interventi migliorativi da attuarsi a medio termine. La
DI ATTENZIONE situazione di pericolo va comunque tenuta sotto
controllo.
Questa e unarea destinata ai rischi con probabilita e
3-4 LIEVE / gravita limitate. Tali rischi non destano particolare
DI GUARDIA preoccupazione e si prevedono interventi migliorativi a
lungo termine.
0-2 I rischi che ricadono in questarea derivano da
ACCETTABILE/ | pericoli potenziali trascurabili sia per frequenza che per
TRASCURABILE | gravita del danno gia sufficientemente sotto controllo.

APPENDICE

NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Argomento

Norme

DECRETO SICUREZZA L. 81/2008 (e Consiglio dei ministri 27/03/2009)
llluminazione D.P.R. n. 547/55

D.P.R. n. 303/56
D.L.gs. 626/94
D.Lgs. n.242/96

Alimenti D.Lgs n. 155/1997

llluminazione di emerg. DMI 08.03.85

CEIl 64/8

D.Lgs. n. 626/94
D.L. n. 493/96

Microclima Norma ISO 7730

Rumore D.P.R. n. 303/56
Artt. 38 e ss D.Lgs. n. 277/91
Norma ISO R 1996/1977

DPCM 16 Aprile 1999

DPCM 14 Novembre 1997

L.n.477/1995

Impianti elettrici D.P.R. n. 303/56

D.P.R. n. 547/55

L. n. 186/68

L. n. 46/90 (D.M. 37/08)
Norma CEI 64-8;64-E; 74-2

Prevenzione incendio D.Lgs. n. 626/94

D.P.R. n. 577/82

D.M. 16/2/82

DD.PP.RR. nn. 547/55; 320/56
D.P.R. n. 128/59
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Videoterminali D.L.gs. n. 626/94
All. VIl D.Lgs. n. 626/94
Circ. 20/04/2001 n.5

Segnaletica D.Lgs. n. 493/96
Stress da Lavoro Correlato |CE 4 ottobre 2004
Spazio CEE 90/270

Qualita aria Norma ASHRAE 62-73

ANSI B-194.1 - 1977
Tutela della Salute dei non|L. n.311 30/12/2004

Fumatori

Attivita di pulimento D. Lgs n. 626/94
D.Lgs. n. 242/96

Uscite di sicurezza D.P.R. n. 547/55

Mov. manuale dei carichi D.Lgs n. 242/96
D.P.R. n. 303/56

GLOSSARIO

Decibel dB(A). Unita di misura nel campo della misurazione del rumore. 1 dB ¢ la piu piccola variazione
di intensita sonora distinguibile dall’orecchio umano.

Direttive CEE. Sono Norme della Comunita Europea che i vari Stati Membri devono fare proprie
attuandole per mezzo di Leggi, Decreti Legislativi (D. Lgs.) e Decreti Presidente della Repubblica

(D.P.R.).

Dorso-lombare. Zona localizzata nella parte posteriore dell’addome tra la dodicesima costola ed il
margine superiore dell’osso iliaco.

Luminanza (Lux). Il Lux ¢ 'unita di illuminamento; viene calcolato da un flusso costante di 1 lumen
ripartito uniformemente su 1 mq di superficie.

DDL = Datore di Lavoro

RLS = Responsabile dei Lavoratori per la Sicurezza.

RSPP = Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione

MC = Medico Competente

DVR = Documento Valutazione dei Rischi - DVRI DVR da Interferenze

POS = Piano Operativo di Sicurezza
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ALLEGATI

POSTAZIONE VDT

T

orizz.

Schermo verticale o leggermente
inclinato verso il basso

Lebraccia T 115_30 cm.
appoggiate
al tavolo

Il tratto lombare

della schiena

bene appoggiato

allo schienale per tutte
le posizioni

circa 72 cm.
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In particolare, per essere adeguato al lavore eol VDT,
il tavolo deve avere queste caraiteristiche: '

Superficie: cpaca, di colore chiare ma non bianco.
Altezzo del piane: se fissa, di 72 cm. cireg,

se regolabile, deve garantire un'escursione sia ol di sotto
che al di sopra di tale misura,

Spazio sotto il piane di lavero:

- in profondila: deve consentire |'alloggiamenio
delle gambe semidistese; '

- in larghezza: deve consentire al sedile di infilarsi:
cansiglialo un basso spessore del piano del tavalo.

Profondita del piane: deve ass-
curare uno correta distanza visiva e
il supporio per gli avambracei.

DISTANZA Visiva,

OTTIMALE

DAL MONITOR

CM. 50-70

120-160

Larghezza del pianec. deve essere adeguata

d fipo di lavere svolie.

Ad es. pit ampia se il lavero prevede lo copiatia
di documenti cartacai (datarentry), pio picm

in operazioni di dialogo.

Inclire se viene ulilizzato i| mouse, & necessario
che sulla sciivania vi sia uno spazio adeguato

per consentire il suo corratio utlizzo: in generale
uno spozio piano alla desia | o sinista se l'opera-
fore € mancino] immediatamente vicine alla tasfiera
di em. 25 x 20 eirca,

Ufilizzare: possibilmente |'apposito tappefine.

La sistemazione del posto di lavoro af VDT

Nmndduglilo

Sedersi sul sedile e regolarle

ad un‘allezza lale da consentire

il mantenimento delle gambe o 90°
e i piedi ben appoggiali

sul pavimenig.
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PAUSE E CAMBIAMENTI DI ATTIVITA’

| disturbi visivi & muscolorscheletrici fipici de! lavere al VDT possono essere evitati
affraverso pouse o cambiamenti di afiivitd che inferrompane:

- Limpegno visivo rawvicinalo, protratto e statico.

- Lo fissita della posiziane seduia.

- Limpegno delle skrutture della mano e dell'avambrocio nella digitazione.
Laddove & passibile, & opportuno aiganizzare il progio lavoro altemando periadi al

VDT con periodi, anche di pachi minufi, in ci si svolgano compiti che permetiano di
sgranchirsi le braccia e la schiena e non comporling la visione rawidinata,

Nelle pause di lavore (ufficiali o non) evitare di rimanere seduti,
impegnande la vista (es. leggendo il giornale o facendo videogiochi).
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DISEGNI ED ILLUSTRAZIONI

Informazione: Movimentazione Manuale dei carichi

Sbagliato

Sbagliato b)

L=20 cm i
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Informazione: Antincendio (Estintore)

Sezioni
schamatizzate
di aleuni tpi
di estintori

A

1 Leva di apertura

2 Maniglia sostegno

3 Valvola di sicurezza

4 Valvola erogazionea

5 Anldride carbonica
(GO liguida

6 Erogatore conico
ad espansione

B

1 Erogatore

2 Valvola di sicurezza

3 CO: per emulsione
schiuma

4 Liguido
schiumaogeno

5 Emuisionaiore

fi Anidride carbonica

Cc

1 Valvola di apertura

2 Manometro
segnalaziona
pressione

3 Maniglia oi presa

4 Azoto in pressions

i Polvere estinguente

fi Uscita erogazione
polvere

o

1 Tappo di ricarica
2 Bombola di azoto
3 Polvere

4 Erogatore
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Simbologia sostanze chimiche
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Segnaletica di sicurezza

Cartelli
di salvataggio

1.75.
Percorso '.'

Uscita i emergenza ‘

| &
T

e \
Telefono per

salvataggio

pronto S0ccorso
7./10.

Percorso da seguire
{segnali di
infarmazions
addizionale ai
pannelli che
seguona)

N

11.
Pronto soccorso

di sicurezza
14.
Lavaggio
degli ecchi
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Cartelli

per attrezzature
3
.Esl'fnmm

antincendio
Tn.!aﬁunu r glf
interventi antincendio
5./8.
%o - - u n

1.
Lancia antincendio

2
Scala

Cartelli
di divieto

1.
Vietato fumare
2,
Vietato fumare
g usare flamme libere
Wnl‘am ai padoni

1
Divmto di spegnere
con acqua
5
;cqua non potabile
Non toccare

Vietato ai carrelli in 4
movimentazione ;
8,

Divieto di accesso

alle persone non
autorizzate
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1.

Materiale
inflfammabile o alta
temperatura (1)

2

Materiale
asplosivo

- f

Sostanze velenose
Fi

Sostanze
corrosive

5

radioattivi

6.

Carichi sospesi
7

Carrelli di
mawmsnmz;'nne

Raggj laser
PEHI:IJFD generico
10.

Radiazioni

non ionizzanti

11.

Tensione eletirica

padcalosa

Eadum

con dislivello

13.

Materiale comburente
14,

Campo magnetico
intenso

15.

Rischio biologico
16.

Sostanze nocive

o irritanti

17.

Bassa lemperalura
18.

Pericolo

dl inciampo

Cartelli
di avvertimento

o\ A L\
AZAA
AA&
A&A

13 14, 15
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PLANIMETRIA DI SOCCORSO
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NORME DA SEGUIRE
IN CASO DI INCENDIO

sﬂyiil_ e (f \lllllh
AP BT DI ESTINZIONE

1) Dare immediatamente I'allarme ed

allontanare eventuali persone presenti

in luoghi pericolosi.

2) Mettere fuori tensione il macchinario e le
apparecchiature elettriche nella zona
dell"incendio e nelle immediate vicinanze.

3) Fermare gli impianti di ventilazione e di
condizionamento.

4) Azionare i dispositivi antincendio fissi e
controllare l'intervento degli eventuali dispositivi
antincendio automatici.

5)Azionare i dispositivi antincendio mobili
(estintori, lance, etc).

6) Circoscrivere guanto pil possibile l'incendio,
allontanando il materiale infiammabile che
potrebbe venire raggiunto dal fuoco.

7) Richiedere, in caso di incendio grave,
I'intervento dei Vigili del Fuoco.

8) Ad incendio estinto controllare che non
esistano focolai occulli.

9) La ripresa dell'attivita potra avvenire solo

dopo aver verificato per esenzioni 'efficienza
degli impianti.
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NORME PER IL PRIMO:
SOCCORSO AGLIINFORTUNATI

PRONTO SOCCORSO
ASSISTENZA MEDICA
MEDICO PIU VICINO ALL'AZIENDA

Chiamate immediatamente un medico in tutti | casi gravi.

Inviate, occorrendo, dope il primo soccorso Il Paziente dal
Medico.

Non esequire mal pratiche mediche di cul non vi sentite sicur o
che possano riuscire nocive al colpito.

Isolate il colpito dall'amblente nochvo, e state attenti a non essera
colpitt a vostra volta,

Sistemate il nl:llpltu- nelle migliori condizioni passibill, in mede che
possa riposare tranquillo; allentargli i vestiti, apritegli il colletto,
uluglhlngﬁ hﬂnglﬂa,nn-:mn'm:lnl: il corpa.

Non date mai bevande alle persone prive di sensL

Praticate immediatamente agll annegati e al colpiti da comente
ﬁi:utiﬂu la mqﬂm:imu artificiale, e proseguitela occomrendo per
ore.

Prima di toccare qualsiasi ferita lavatevi le manl con acqua e
sapone e, possib disinfettatels.

In caso di ferite, provvedete alla loro disinfezione, se ne

conoscete |a tecnica; diversamente, copritele con garza utmiiu.
cotone e quindi fudnlﬂa.

10 In caso di emormragia, coprite la ferita con garza sterile
| ecomprimetela quindi con un batuffole di ovatia impregnata di
alcool 0 can un ben o ben stratto.
In caso di forte emo del braccio o defla gamba applicate un
laccio al braccio o alla coscia, Il:f!‘l l'emormagia, e provvedete al

trasporio lmmadlutn del colpito al Pronlo Eummnph: vicino.
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INFORMAZIONE SULL’AUTORE

Cognome/Nome: CARDACI MARCO.

Residenza: via Frascati n® 330 - Rocca di Papa - I - 00040 - (Roma).

Telefono:
= Tel. Cell. 347.84.88.232
= Lavoro 06.941.80.497

E-mail: health.safety@libero.it
Email lavoro: marco.cardaci@esa.int (8:30 — 17:00) Lun. -Ven.

.#.-""" Uy

Dott. I\i a [

= SltuFezzasulLauﬂrn
W Dot Mdaree Cartucs @; >

WAWIRLBIEUEC T M 5 o

-Tel, 3478488232
E-mails mqﬁmmn
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CERTIFICAZIONI
VEDASI FOTOCOPIE ALLEGATE

e IMPIANTO ELETTRICO e di CONDIZIONAMENTO
e MANUTENZIONE ESTINTORI
e Fotocopia Manutenzione Ascensore
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VALUTAZIONE DEL RISCHIO RUMORE

AUTODICHIARAZIONE
DI VALUTAZIONE DEL
RISCHIO RUMORE

Il sottoscritto GUIDO BARBERA
legale rappresentante della Difta CPSI. con sede 1n
L.go Camesena 16 ROMA ), a seguito della

valutazione dei rischi effettuata anche avvalendosi della consulenza di personale competente,

DICHIARA

sotto la propria responsabilita

¢ che per quanto riguarda 1l rischio rumore nessun addetto & sottoposto ad un livello di
esposizione al rumore superiore ai valor: mnferiori di azione (LEX8h inferiore a 80 dB(A),
con pressione acustica istantanea (ppeak) inferiore a 112 Pa (135 dB(C) riferito a 20
(micro)Pa) e che la natura e l'entiti dei rischi connessi rendono non necessaria una

valutazione maggiormente dettagliata de1 rischi (Capo II, D.Lgs 81/08).

Il sottoscritto fa presente che, qualora dovessero cambiare sostanzialmente le condiziom
ambientali di lavoro o vi fossero mutamenti ai fini della sicurezza e della salute dei lavoratori, e
comungue con cadenza quadriennale, ripetera la valutazione dei rischi ai sensi dell'art. 17 del
D.Lgs. 81/08 con tutte le ulterior: indagini necessarie che da essa dovessero essere oggetto di

ulteriore analisi, o qualora l'esito della sorveglianza sanitaria ne richiedesse la necessita.

Luogo ROMA  data 23 /. 12/ 2015

In fede.

Timbro e firma
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Ultimo aggiornamento sicurezza

| NOTE GENERALI.

L.1. Informazioni sul Documento.

Nome File CIPSI AGGIORNAMENTO DVR 03 2020.doc
Riferimento H&S.03-2020
Autore Dott. Marco Cardaci

L.II. Storia del Documento.

Versione Data Descrizione cambiamenti
A01 03/10/2020 Info da RLS/Segreteria
A02 03/10/2020 Inizio Aggiornamento
A03 03/10/2020 Aggiornamento Completato
Al.0 03/10/2020 Aggiornamento invio file via mail
.ﬂ-hb.
% Please consider your environmental responsibility: Before printing this document, ask yoursell whether you need a hard cop m
-3
£k,
(& ;
Il INTRODUZIONE.
IL.1. Obiettivi.

Il lavoro in oggetto comprende 1’analisi dei rischi insiti nei locali, compreso 1’utilizzo dei materiali ed
attrezzature usate, nonché una valutazione riguardante 1 pericoli quali possono essere soggette le persone
presenti (personale interno e visitatori).
A seguito di ci0 vengono fornite specifiche soluzioni sia attraverso normative tecniche che ordini di
servizio in modo da diminuire e/o eventualmente eliminare i possibili rischi rilevati.
IL.I1I. Ambito di validita.
CIPSI — Sede Operativa — ROMA Largo Camesena 16.

OGGETTO: Aggiornamento LAVORATORI:

¢ Volontari Servizio Civile Nazionale: Inizio collaborazione Volontari presso CIPSI
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TABELLA RIASSUNTIVA

SCHEDE RIASSUNTIVE: VOLONTARI SERVIZIO CIVILE

Cognome LAURIOLA

Nome Elena

Luogo e Data di Nascita Roma 09/01/1994

Indirizzo di Residenza Via Pio Foa’ , 35 ROMA

Codice Fiscale LRLLNE94A49H501B

Motivo Aggiornamento DVR Inizio Servizio

Mansione Volontario

Data inizio 01/10/2020

Data fine (prevista) 12/11/2020

Data fine effettiva 12/11/2020

Frequenza: Modalita’ mista (ufficio e
Smartworking)

Cognome/Nome: CARDACI MARCO.

Residenza: via Frascati n® 330 - Rocca di Papa - I - 00040 - (Roma).

Telefono:
= Tel. Cell. 347.84.88.23.2
= Lavoro 06.941.80.497

Email lavoro: marco.cardaci@esa.int (08:30 — 16:00) Lun. -Ven.

Doftt. Marco Cardaci

Sicufezza sul Lavoro }..r'ﬁn*‘

'_'"" Egndlsid P o Eropaciona)

+ O

.. Tel 347488 232
B-mail; health. sofety @ libere. it
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Integrazione Piano Sicurezza COVID-19

Sede legale e operativa
00157 Roma
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C.F. 97041440153
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Prodotto completo DVR rischio COVID-19

DVR _
Rischio COVID-19,

il

ku::éﬁ,_ﬁp_j.

‘ S ® @ .
ww/’” solidarieta e
cooperazione cipsi

Rischio biologico Coronavirus | Titolo X D.Lgs. 81/08: aggiornamenti
Updare 10.0 del 23.04.2020

- Modificato il Metodo di Valutazione del Rischio in accorde con il “Documenta tecnico sulla possibile rimodulazione delle misure ci
contenimento del contagio da SARS-CoV-2 nej luoghl di lzvaro e strategie di prevenziona - INAIL"

- Aggiunto il Protocollo sicurezza PA

- Aggiunto capitolo Termografi/misuratori di temperatura corporea EM - (Allegato )

- Aggiunto Documento Documento tecnico sulla possibile rimodulazione delle misure di contenimento del contagio da SARS-CoV-2 nel
luoghi di lavoro e strategie di prevenzione - INAIL (Allegato II)

Update 9.0 del 17.04.2020

- Aggiunto capitolo 3.5 Pulizia/Disinfezione/Sanificazione
- Normativa Pulizia/Disinfezione/Sanificazione

Update 8.1 del 13,04.2020

- Aggiornate il metado di stima del rischic COVID-19
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.Update 8.0 del 11.04.2020

- Revisionato l'intero documento in accordo DPCM 10 Aprile 2020
~Agglunto DPCM 10 Aprile 2020
- Aggiunto Capitolo I.3 Distanza interpersonale

Update 7.1 del 03.04.2020

i Agglunta Sezione D. Attivita ambientale/rifiutl

Protocolio per prevenz sicurezza dei lavorateri settore rifiud

ne

- Aggiunta Sezione mascherine chirurgiche EN 14683
= Agglornato Metodo di stima del livello di rischio

Update 6.1 del 26.03.2020

Mella Rev. 6.1 & stato aggiornato;

- Elenco arrivita sospese di cul &l Dacrata Minjsteriale rzo 2020

- Aggiunto estratto “Gudance on Preparing Workplaces for COVID-19" OSHA . DPCM 22 Mar o
- Inserito DPCM 01 Aprile 2020 - DPCM B Marzo 202
- Aggiunto capitale 5 *Valutazione del Medico Competente”

Agglunto:

- D=creco Ministeriale 25 Marza 2020

Updarte 7.0 del 29.03.2020

- Aggiunta Sezione D. Attivith ambientale/rifiuti Update 6.0 def 23.03.2020

= | i e € Sicure: e ratori se Thiur

Prol.‘cco lo pe.r pre enzmr‘e. IC.J e;z.a del lavoratori setwore rifiut Nella Rev. 6.0 & sato- aggiornao:
SABEIUNIA SeziDng mascaenine chitirsiche BTGB - Elenco attivita sospese di cui al DPCM 22 Marzo 2020
- Aggiornato Metodo di stima del livello di rischio -DP.CM. 8 Marzo 2020

20 2020

Agglunta Sezione D. Artivita ambientale/rifiutl

Protocolio per prevenzions & sicurezza dei lavoratori setore rifiut
- Aggiunta Sezione mascherine chirurgiche EN 14683
- Aggiornato Metodo di stima del livello di rischio

-
Ugpdarte 5.0 del 21.03.2020
Mella Rev. 5.0 sono sat aggiunt:

Update .1 del 26.03,2020 - Metaco per la stima del velle ol risenia (. 1.1)

il condivisa di regolamentazione per | contenimnnto della §if

{p. 341

sione del COVID - 1% nel settore del trasporto e dells

Mella Rev. 6.1 & stato aggiornato;

- Elenco artivita sospese di cul al Dacrato Minizrerials
-0OPCM 22 Ma
-DPCM B Marzo 21

della dif: & el COMD - 15 ca

golamentazione per i commenimen i fp: 3.2)

Update 4.1 del 18.03.2020

MNella Rev. 4.1 si precisa che per il coronavirus (agente biclogice gruppe 2) non @ pravista la comunicazione di cul allAr, 26801, In
Agglunto: quanta il rischio blologico da caranavirus, non & legato alfattivich che ne fa “usa™, ma & un rlschia bioldglco patenzlale “nel contesto
deflorganizzazione”.

-D=creco Ministeriale 25 Marza 2020

Arz 260 Comunicazione
Update 6,0 del 23.03.2020
1.l darare of lavare che intende esercitare arihiia che comportana use o agenn mologia del gruppi I o 5, comunica alforgana di
Nella Rev. 6.0 & stato aggiornato: vighianza I seguent i almeano tranta glarmi prirma dellinizio dal laver):
22 | & il pome e findirizzo dellazienda e il suo titoiare:

- Elenco attivita sospese di cui al DPCM 22 Marzo
-D.P.C.M. B Marzo 2020 &) il docurnente di cuw all'articalo 271, comma 5.

Update 4.0 del 15.03.2020

- Documento & strutturato come aggiornamento DVR
- Aggiornato il DPCM 8 Marzo 2020 alla luce dei provvedimenti:

- Protocollo condiviso di regolazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus Covid-12 negll ambienti di
lavoro

- Circolare n. 15350 del 12 marzo 2020

-D.P.C.M 11 Marzo 2020

-D.P.C.M. & Marzo 2020

Update 3.0 del 12.03,2020

Nella Rev, 3.0 & stato aggiunto il D.P.C.M. 17 Marzo 2020 | Uleriori dispesizioni attuative del decreto-legge 23 febbraio 2020, n. 6 (GU
n. 64 del 11-03-2020), recante misure urgenti in materia di contenimento e gestione dell'emergenza epidemiologica da COVID-19,
applicabili sull'intero territorio nazionale.

1D.P.CM 11 Marzo 2020 dispone la sospensione di alcune attivitd ed un aggiornamento della valutazione del rischio di quelle non
sospese finalizzato ad individuare nuove misure per la riduzione del rischio di esposizicne ad agente biologico.

D.R.C.M. 11 Marzo 2020

Art. 2

(Disposizioni finali}

1. Le disposizioni del presente decreto produconc effetto dalla data del 12 marzo 2020 e sono efficaci fino al 25 marzo 2020.

2. Dalla data di efficacia delle disposizioni del presente decrero cessano di produrre effetti, ove incompatibili con le disposizioni del
presente decreto, le misure di cui al decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 8 marzo 2020 e del decrero def Presidente def
Consiglio dei ministri 8@ marzo 2020,

Update 2.0 del 08.03.2020

1. Eliminato il D.P.C.M. 1° Marzo 2020 | Ulteriori misure COVID-19 abrogato dal D.P.C.M. 8 Marzo 2020 Ulteriori disposizioni attuative
del decreto-legge 23 febbraio 2020, n. 6, recante misure urgenti in materia di contenimento e gestione dell'emergenza epidemiologica
da COVID-19. (GU n.59 del 08-03-2020). Le disposizioni del D.F.C.M. 8 Marze 2020 produconc effetto dalla data dell'8 marzo 2020 &
sono efficaci, salve diverse previsioni contenute nelle singole misure, fino al 3 aprile 2020.

D.P.C.M. 8 Marzo 2020
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ID P.C.M. 8 Marze 2020

Art. 5.
Disposizioni finali

1. Le disposizioni del presente decreto producona efferro dalla dara delf'8 marzo 2020 e sono efficaci, salve diverse previsioni
contenute nelle singole misure, fino al 3 aprile 2020.

2. Le misure di cui agli articoli 2 e 3 si applicano anche ai territori di cui allart. 1, ove per tali territori non siano previste analoghe
misure pia rigorose.3. Dalla data di efficacia delle disposizioni del presente decreto cessano di produrre effetti [ decreti del Presidente
del Consiglio dei ministri 1° marze e 4 marzo 2020.

4. Resta salvo il potere di ordinanza delle Regioni, di cui allart. 3, comma 2, del decreto-legge 23 febbraio 2020 n. 6.

5. Le disposizioni del presente decreto si applicanc alle Regioni a statuto speciale e alle Province autonome di Trenro e di Bolzano
compatibilmente con i rispettivi statuti e le relative norme di attuazione.

2. Aggiunto Documento doc: DPCM & marzo: Documento di sintesi misure nuova Zona arancione COVID-18
Update 1.0 del 02.03.2020

Mella Rev. 1.0 & stato riportato il D.P.C.M. 17 Marzo 2020 | Ulteriori misure COVID-19 con |e misure di prevenzione nelle zone di
epidemia e nel territorio nazionale.

Update 0.0 del 29.02.2020: In allegato modello compilabile formato.doc; Autocertificazione visitatori/fornitori

Update 0.0 del 22.02,2020: |n allegato modella compilabile formato.doc: Autacertificazione visitatori/fornitori

Il presente documento analizza come integrare il propric documento di valutazione del rischio a seguito della diffusione del coronavirus.
L'analisi si sofferma sulle diverse misure di prevenzione che possono essere adottate in base agli scenari lavorativi ipotizzabili. Si fa
riferimento alla Circolare Min. Salute n. 3190 del 03.02.2020 (operatori a "contatto con il pubblico”), (valutare come spunto per possibile
estensione ad altre e piu ampie attivita lavorative/mansioni delle organizzazioni del settore pubblico/privato).

Il documento pud essere inteso, anche, come "Istruzione Operativa di narme di comportamento precauzionali”, essendo |a presenza del virus,
non identificabile in una determinata attivita lavorativa, ma essendo il lavore una condizione per la quale potenzialmente si pud venire a
contatto con persone esposte/potenzialmente esposte (es. autotrasportatori che possono venire a contatto con persone in zone a rischio
contagio, in aree di sosta, ecc).

Il rischio da agenti biclogici deve essere contestualizzato "durante |'attivita lavorativa” dell'organizzazione, e non pud essere oggetto di
generalizzazione per tutte le attivita lavorative / tutte le "mansioni” di una attivita lavorativa. Concentrare l'attenzione per tutto cio che
pud essere "veicolo per il virus” durante l'attivita lavorativa che viene svolta all'interno o all'esterno del perimetro aziendale. Inoltre la
stessa azienda potrebbe essere interessata da "veicoli di virus” provenienti dall'esterno.

E' da precisare, inoltre, che alla data della presente, non sono state emanate specifiche disposizioni MLPS, CSR o altri sul rischio biologico da
coronavirus in relazione all'epidemia in atto

Azienda
Valutazione rischio biologico Coronavirus
Titolo X D.Lgs. 81/2008
Art. 17 e 28 D.Lgs 81/2008

Data Validita
01/06/2020 CIPSI Largo Camesena, 16 ROMA
Firme
Datore di lavoro RSPP Medico Competente RLS
Guido Barbera Marco Cardaci
P i

4

f,‘%

N
Revisioni
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Rev. Data Oggetto Firma
0.1 24/04/2020 Draft VDR

0.2 05/05/2020 Revisione

[

Il presente documento analizza il Rischio coronavirus nel luego di lavoro ed integra il Documento di Valutazione del Rischio (Art. 17 e 28 del
D.Lgs. 81/2008) a seguito della diffusions del coronavirus nel territorio nazionale, per la parte luogo dilavore secondo il Protocollo condvizo
fusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro del 14 Marzo 2020

di regolazione delle misure per il contrasto e il contenimento della d

e Documento tecnico sulla possibile rimodulazione delle misure di con 1ento del contagio da SARS-CoV-2 nei luoghi di lavoro e strategie di

prevenzione - INAIL del 23 Aprile 2020,

Il documento pud essere inteso, anche, come “Istruzione Operativa di norme di comportamento precauzionali”, essendo la presenza del virus,
non identificabile in una determinata ativita lavorativa, ma essendo il lavoro una condizione per la quale potenzialmente si puo venire a
contatte con persone esposte/potenzialmente esposte (es. autotrasportatori che possono venire a contatto con persone in zone a rischio
contagio, in aree di sosta, ecc.).

Il rischio biologico & disciplinato per i lavoratori dal Titolo X del D. Lgs. 81/08,
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lo X ESPOSIZIONE AD AGENTI BIOLOGICI

Capol
Art. 266. Campo di applicazione

1. Le norme del presente titolo si applicane a tutte le attivita lavorative nelle quali vi & rischio di esposizione ad agenti biologici.

Ai sensi del Titolo X s'intende per:

a) agente biclogico: qualsiasi microrganismo anche se geneticamente modificato, coltura cellulare ed endoparassita umano che potrebbe
provecare infezioni, allergie o intossicazioni;

b) microrganismo: qualsiasi entita microbiologica, cellulare o meno, in grado di riprodursi o trasferire materiale genetico;

¢) coltura cellulare: il risultato della crescita in vitro di cellule.

L'applicabilita, in merito al Coronavirus, del D. Lgs. 81/08 ed in particolare dal Titolo X & stata chiarita dal Ministero della Salute con la Circolare
n. 3190 del 03.02.2020.

olare n. 3190 del 03.02.2020
Min Salute

OGGETTO: Indicazieni per gli operatori dei servizi/esercizi a contatto con il pubblico. In relazione alla epidemia da coronavirus 2019-nCoV,
in corso nella Repubblica popolare cinese, sono pervenute a questo Ministero richieste di chiarimenti circa | comportamenti da tenersi da
parte degli operatori che, per ragioni lavorative, vengono a contatto con il pubblico.

Con riguardo, specificatamente, agli operatori di cui alloggerro si rappresenta preliminarmente che, ai sensi della normativa vigente (D.
Lgs. 81/2008), la responsabilita di tutelarli dal rischio biologico é in capo al darore di lavoro, con la collaborazione del medico competente.

| Coronavirus sono una vasta famiglia di virus noti per causare malattie che vanno dal comune raffreddore a malattie pili gravi come la
Sindrome respiratoria mediorientale (MERS) e la Sindrome respiratoria acuta grave (SARS).

Il virus che causa l'attuale epidemia di coronavirus é stato chiamato "Sindrome respirateria acuta grave coronavirus 2" (SARS-CoV-2).

La malattia provocata dal nuovo Coronavirus ha un nome: "COVID-19" (dove "CQ" sta per corona, "VI" per virus, "D" per disease e "19" indica
I'anno in cui si & manifestata). | sintomi pili comuni includono febbre, tosse, difficolta respiratorie. Nei casi pili gravi, l'infezione pué causare
polmonite, sindrome respiratoria acuta grave, insufficienza renale e persino la morte. La maggior parte delle persone (circa '80%) guarisce
dalla malattia senza bisogno di cure speciali. Circa 1 persona su 6 con COVID-19 si ammala gravemente e sviluppa difficolta respiratorie. Le
persone pil suscettibili alle forme gravi sono gli anziani e quelle con malattie pre-esistenti, quali diabete e malattie cardiache.

Il nuovo Coronavirus & un virus respiratorio che si diffonde principalmente attraverso il contatto stretto con una persona malata. La via
primaria sono le goccioline del respiro delle persone infette ad esempio tramite:

- la saliva, tossendo e starnutendo
- contatt diretti personali
- le mani, ad esempio toccando con le mani contaminate (non ancera lavate) bocca, naso o occhi.

Nermalmente le malattie respiratorie non si tramettono con gli alimenti, che comungue devono essere manipolati rispettando le buone
pratiche igieniche ed evitando il contatto fra aliment crudi e cotti,

Studi sono in corso per comprendere meglio le modalita di rasmissione del virus.

Il periodo di incubazione varia tra 2 e 12 giorni; 14 giorni rappresentana il limite massime di precauzione,
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Excursus

Il Titolo X classifica gli agenti biologici in 4 gruppi:

a) agente biologico del gruppo 1: un agente che presenta poche probabilita di causare malattie in soggetti umani;

b) agente biologico del gruppo 2: un agente che pud causare malattie in soggetti umani e costituire un rischio per i lavoratori; & poco
probabile che si propaga nella comunita; sono di norma disponibili efficaci misure profilattiche o terapeutiche;

c) agente biologico del gruppo 3. un agente che pué causare malattie gravi in soggetti umani e costituisce un serio rischio per i lavoratori;
l'agente biclogice pud propagarsi nella comunita, ma di norma sono disponibili efficaci misure profilattiche o terapeutiche;

d) agente biologico del gruppe 4! un agente biologico che pud provocare malattie gravi in soggetti umani e costituisce un serio rischio per
i lavoratori e pud presentare un elevarto rischio di propagazione nella comunita; non sono disponibili, di norma, efficaci misure
profilattiche o terapeutiche.

D.lgs, B1/08
Articolo 271 - Valutazione del rischio

1. If datore di lavoro, nella valutazione del rischio di cui alfarticolo 17, comma 1, tiene conro di turre le informazioni disponibili rejative alle
cararreristiche dell'agente biologico e delle madalita lavorative, ed in particolare;

a) della classificazione degli agenti biologici che presentano o possono presentare un pericalo per la salute umana quale risultante
dallALLEGATO XLVI o, in assenza, di quella effertuara dal datore di lavoro stesso sulla base delle conoscenze disponibili e seguendo i
criteri di cui all'articolo 268, commi 1 e 2/

b} dellinformazions sulle malatrie che possonc essere contrarre,

¢} del potenzizli effert! allergici e rossici;

d) della conoscenza di una patologia della quale & affetto un lavaratore, che é da porre in correlazione diretta all attivits lavorativa svolta;
e delle eventuali ulteriori situazioni rese note dallautorita sanitaria competente che possono influire sul rischio;

f) del sinergismo dei diversi gruppi di agenti biologici utilizzati.

2. If datore di lavore applica i principi df buona prassi microbielogica, ed adotta, in refazione ai rischi accertati, le misure protettive e
preventive di cui al presente Titolo, adattandole alle particolarita delle situazioni lavararive,

3. If datare dl lavoro effertua nuovamente la valutazione dl cul sl comma | in occasione di modifiche dell'attivits lavorativa significative al

fini della sicurezza e della salute sul lavoro e, in ogni caso, trascorsi tre anni dallultims valutazione effettuata.

L'lnternational Committee on Taxonomy of Viruses |CTV riconosce formalmente il coronavirus come una “sarella” della sindrome respiratoria
SARS-CoVs, appartenente alla famiglia dei Coronaviridae, L'Allegato XLVIdel D, Lgs, £1/08 classifica i virus appartenenti alla famiglia
Caronaviridae come agenti biologici del gruppo 2.

Allegato XLVI D. Lgs.
81/08: agente

biclogico GRUPPO 2

Allegato XLVI del D. Lgs. 81/08

[..]

Caliciviridae:

Virus dell'epatite E 3(*%)
Norwalk-Virus 2

Altri Caliciviridae 2
Coronaviridae 2

Filoviridae;

Virus Ebola 4
Virus di Marburg 4
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Flaviviridae:

Encefalite d'Australia (Encefalite della Valle Murray) 3
Virus dell'encefalite da zecca dell'Europa Centrale 3(**) V
Absertarov 3

Hanzalova 3

Hypr 3

Kumlinge 3

Virus della dengue tipi 1-4 3

Virus dell'epatite C 3(**) D

Virus dell'epatite G 3(**) D

Encefalite B giapponese 3 V

Foresta di Kyasanur 3 V

Louping ill 3(**) Omsk (a) 3V

Powassan 3 Rocio 3

Encefalite verno-estiva russa (a) 3 V

Encefalite di St. Louis 3

Virus Wesselsbron 3(*#)

Virus della Valle del Nilo 3

Febbre gialla 3 V

Alrri flavivirus noti per essere patogeni 2

[.]

1. Valutazione del rischio
1.1 Metodo di stima della Classe di rischio

Il metodo di stima & in accordo con il Documenta tecnico sulla possibile rimedulazione delle misure di contenimento del contagio da SARS-
CoV-2 nei luoghi di lavoro e strategie di prevenzione

|l rischio da contagio da SARS-CoV-2 in occasione di lavoro pud essere classificato secondo tre variabili:

- Esposizione: |a probabilitd di venire in contatto con fonti di contagio nello svolgimento delle specifiche attivitd lavorative (es. settore
sanitario, gestione dei rifiuti speciali, laboratori di ricerca, ecc.);

- Prossimita: le caratteristiche intrinseche di svolgimento del lavoro che non permettono un sufficiente distanziamento sociale (es. specifici
compiti in catene di montaggio) per parte del tempo di lavoro o per la quasi totalit;

- Aggregazione: |a tipologia di lavoro che prevede il contatto con altri soggetti oltre ai lavoratori dell'azienda (es. ristorazione, commercio al
dettaglio, spettacolo, alberghierg, istruzione, ecc.).

Esposizione

0 = probabilitd bassa (es. lavoratore agricolo);
1 = probabilita medio-bassa;

2 = probabilita media;

3 = probabilita medio-alta;

4 = probabilita alta (es. operatore sanitario).
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Prossimita

0 = lavoro effettuato da solo per la quasi totalita del tempo;

1 = lavoro con altri ma non in prossimita (es. ufficio privato);

2 = lavoro con altri in spazi condivisi ma con adeguato distanziamento (es. ufficio condiviso);

3 = lavoro che prevede compiti condivisi in prossimita con altri per parte non predominante del tempo (es. catena di montaggio);
4 = lavoro effettuato in stretta prossimita con altri per la maggior parte del tempo (es. studio dentistico).

Esposizione

"'. Aggregazione
Matrice di rischio: verde = basso; giallo = medio-basse; arancio = medic-alto; rosso = alto
1.3 Strategie di Prevenzione

Sulla base di tale approccio di matrice di rischio si possono adottare una serie di misure atte a prevenire/mitigare il rischio di contagio per i
lavoratori. La gestione della prima fase emergenziale ha permesso di acquisire esperienze prevenzionali che possono essere utilmente
sviluppate nella seconda fase.

Tali misure posso essere cosi classificate:
- Misure organizzative

- Misure di prevenzione e protezione
- Misure specifiche per la prevenzione dell‘attivazione di focolai epidemici
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Tabella 1 - Riepilogo delle classi di rischio e aggregazione sociale

Tabella 1 - Riepilogo delle classi di rischio e aggregazione sociale

Codice Classedi Classedi  SETTORI SETTORI Attivi Sospesi
Ateco Descrizione ageregazione Rischio  ATTIVI/SOSPES| ATTIVI/SOSPESI
2007 sociale DM 25/03 MISE  DPCM 10/04 {migliaia) ~ (migliaia)

A AGRICOLTURA, SILVICOLTURA E PESCA |
01 | COLTIVAZIONI AGRICGLE E PRODUZIONE DI PRODOTTT ATTIVO ATTIVO 835
| | ANIMALI, CACCIA E SERVIZI CONNESS]
02 SILVICOLTURA ED UTILIZZO DI AREE FORESTALL SOSPESO ATTIVO |55
| 03| PESCA E ACQUACOLTURA ATTIVO ATTIVO 19
B ESTRAZIONE DI MINERALI DA CAVE E MINIERE _ _
|06 | ESTRAZIONE DI PETROLIO GREGGIO E DI GAS NATURALE ATTIVO 7 .
07 | ESTRAZIONE DI MINERALI METALLIFERI SOSPESO 0
08 ALTRE ATTIVITA DI ESTRAZIONE DI MINERALL DA CAVE SOSPESO 13
| EMINIERE . .
00| ATTIVITA DEI SERVIZI DI SUPPORTO ALLESTRAZIONE [ 0l Attivo: 09.1 Attvo: 09.1 3 2
(o | ATTIVITA MANIFATTURIERE ,
10| INDUSTRIE ALIMENTARI ATTIVO ATTIVO 460
11| INDUSTRIA DELLE BEVANDE ATTIVO ATTIVO |45 |
12| INDUSTRIA DEL TABACCO _ BN soscs0  [soweso 5
13| INDUSTRIE TESSILI Attivo: 13.96.20; | Attivo: 9 o3
| 13.95 13.96.20; 1395
14 CONFEZIONE DI ARTICOLI DI ABBIGLIAMENTO; Attivo: 14.12.00 | Attivo: 14.12.00(2 188
| CONFEZIONE DI ARTICOLT IN PELLE £ PELLICCIA _ |
|15 FABBRICAZIONE DI ARTICOLI IN PELLE E SIMILI = SOSPESO SOSPESD 130
16 | INDUSTRIA DEL LEGNO E DEI PRODOTTI IN LEGNO E Attivo: 16.24 ATTIVO 117
SUGHERD (FSCLUST I MOBILI); FABBRICAZICNE DI
| | ARTICOLT IN PAGLIA E MATERIALI DA INTRECCIO . ) L
17 | FABBRICAZIONE DI CARTA E DI PRODOTTI DI CARTA ATTIVO {ad ATTIVO 74 15
esclusione (ad
dei codici esclusione
17.23- dei codici
17.24) 17.23 -
. 17.24) |
| 18| STAMPA E RIPRODUZIONE DI SUPPORTI REGISTRATI ATTIVO ATTIVO 87
Codice ATECO 2007 94.99.40
Descrizione Attivita di organizzazioni per la cooperazione e la
solidarieta internazionale
Classe di aggregazione sociale 1
Classe di rischio BASSO
SETTORE ATTIVI/SOSPESI DM 25/03 MISE

1.7 Applicazione Protocolli
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D.P.C.M. 10 Aprile 2020

v
ATTIVITA NON SOSPESE

ATTIVITA SOSPESE

1l Datore di Lavoro invia

comunicazione sospensione v

attivita ai propri lavoratori
(2.1)

Cessano di produrre : 4
effetti dall'applicazione m generale
del D.P.C.M. 10 Apriile
2020 (14.04.2020) e
19 Marzo 2020
P.C.M. 01 Aprile 2 Protocollo Trasporti/logistica
D.P.C.M. 01 Aprile 2020 20 Marzo 2020
D.P.C.M. 22 Marzo 2020 Protocollo ambientale/rifiuti
19 Marzo 2020

D.P.C.M. 11 Marzo 2020 Protocollo dipendenti PA
9 Aprile 2020
D.P.C.M. 9 Marzo 2020

D.P.C.M. 8 Marzo 2020 ) temperatura
DVR ; '

2. Attivita non sospese
DFCM 10 Aprile 2020

ART, 1 (Misure urgenti di contenimento del contagio sullintera territonio nazionale)

1. Allo scopo di contrastars e contenere | diffondersi del virus COVID-19 sullinterc territorio r le =i applicana |e seguenti misure:

a) seno consentit solo gl spostamenti motivati da comprovate esigenze lavorative o situazioni di necessita ovvero per maotivi di salute e, inogni casa, &
fatto divieto a tutte le perscne fisiche di trasferirst o spostarsi, con mezzi di trasporte pubblici o privats, in un comune diverse rispetto a guello in cui
attualments =i trovana, salvo che per comprovate esigenze lavorative, di assoluta urgenza ovvero per moti di salute & resta anche wietato ogni
spostamento verso abitazioni diverse da quella principale comprese e seconde case utilizzate per vacanza;

b ai soggett con sintomatclogia da infezione respiratoria e febbre (maggiore di 37,5°C) & fortemente raccomandato di rimanere presso il proprio domicilio
e limitare al massimo | contatti sociali, contattando il proprio medico curante;

«} & fatto divieto asseluto di mobilita dalla propria abitazione o dimora per | soggetti sottoposti alla misura della quarantena ovvera risultati positivi al virus;
o) & vietata ogni ferma di assembramento di persone in luoghi pubblici o apert al pubblico;

e) & vietato l'accessa del pubblico ai parchi, alle ville, alle aree gioco e ai glardini pubblici;

finon & consentite svolgere attivita ludica o ricreativa all'aperto; & consentito svolgere individualmente attivita motoria in prossimita della propria
abitazione, purché comungue nel rispetto della distanza di almeno un metro da ogni altra persona;

£) sono sospes gl event e le competizioni sportive di ogni ordine e disciplina, in luoghi pubblici o privatl. Sono sospese altres) le sedute di allenamento
degli atleti, professionisti @ non professionisti, alfinterno degli impianti sportivi di ogni tipo;

) sona chiusi gl impiant nei comprensor sciistict;

1) sono sospese le manifestazioni organizzate, gl eventl e gl spettacoll di qualsiasi natura, vi compresi quelll di carattere culturale, ludico, sportivo, religioso
e fieristico, svolti in ogni luogo, sia pubblico sia privato, quali, a titolo d'esempic, grandi eventi, cinema, teatri, pub, scuole di ballo, sale giochi, sale
scommesse e sale pingo, discoteche e locall assimilat; nel predett luoghi & sospesa ogni attivitd; 'apertura der luogh di culto & condizionata alladozione di
misure organizzative tall da evitare assembrament di persone, tenenda conto delle dimensioni e delle caratteristiche dei luoghi, e tali da garantire ai
frequentatori la possibilita di rispettare |a distanza wra loro di almeno un metro. Sono sospese le cerimonie civili e religioss, vi comprese guells funebr;

i) sono saspesi | seniz di apertura al pubblico det muser e degl atin istitut e Juoghi della cultura di cuil all'articelo 101 def codice dei beni culurali @ del
paesaggio, di cui al decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42;
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k} sonp sospesi | servizi educatii per linfanzia di cul all'articolo 2 del decreto legislative 13 apile 2017, n. 65, e le attivitd didattiche in presenza nelle scuole
di agni ordine & grado, nonché la frequenza delle anivith scolastche e di formazione superiore, comprese le Universith e le Istituzioni di Alta Farmazione
Artistica Musicale e Corsutica, di corsi professionali, master, corsi per le professioni sanitarie e universita per anziani, nonché i cors professionali e =
attivita formative svalte da altn ent pubblici, anche territoriali 2 locali e da soggeth prvat, ferma in agni caso la possibilita di svolgimento o attvicd
formative a distanza, Seno esclusi dalla sospensione | corsi di formazione specifica in medicina generale. | corsi per | medici in formazione specialistica e le
attivita dei tirocinant delle p i & madica possono in ogni caso proseguire anche i modalita non in presenza. Al fine di manteners il
distanziamenta sodiale, £ da escudersi qualsiasi aitra forma di aggregazione alternativa, Sono sospese le riunioni degli organi collegiali in presenza delle
Istituzioni scolastiche ed educative di ogni ardine e grado. Gli enti gestori provvedono ad assicurare |a pulizia degl ambienti e gli adempimenti
amministrativi e contabil concernenti | servizi educativi per finfanzia nichiamat, non facenti parte di circoll didatticl o istitut comprensivi;
1} sono sospesi i viaggi distruzione, le iniziative di scambic o gemellaggio, le visite guidate e e uscite didattiche comungue denominate, programmate dalle
Istituzioni scalastiche di ogni ordine e grado;
m) | dirigentl scolastici attivanc, per twtta la durats della sospensione delle attivits didattiche nelle scuole, modalita di didattica a distanza avuto anche
riguardo alle specifiche esigenze degl studenti con dizabilits;
nj nelle Universita e nelle Istituzioni di alta formazione artistica musicale e coreutica, per tutia la durata della sospensions, le attvitd didattiche o curriculan
possono essere svolte, ove possibile, con medalita a distanza, i dalle med: u e Istituzioni, avuto particolare riguardo alle specifiche
ecigenze degli student con disabilita; le Universits e le istituzionl, successivamente al ripristing dellordinaria funzionalita, assicurano, laddove ntenuto
necessario ed in ogni caso individuandone le relative modalita, il recupero delle attivita formative nonché di quelle curriculari owero di ogni aitra prova o
verifica, anche intermedia, che risulting funzienali al completamento del percorso didattico;
o) a beneficio degli studenti ai quali non & consentita, per le esigenze connesse all'emergenza sanitaria di cul al presente decrato, la partecipazione alle
attivita didattiche o curnculari delle Universita e delle Istituzicni di zlta formazione artistica musicale e coreutica, tah attivita possono essere svolte, ove
F le, con modalics a dist . individuate dalle medesime Linwversita e Istituzion:, avuto anche riguardo alle spedifiche esigenze degli student) con
disability; le Universita e le Istituzioni assicurano, laddove ritenuto necessaric @ in ogni caso indwiduandone le relative modalita, | recupero delle attivita
formative, noncha di quelle curriculan, ovvero di ogni altra prova o verdica, anche intermedia, che nsultino funzionall al completamesnto del percorso
didattice; le assenze maturate dagli studenti di cui alla presente lettera non sono computate ai fini della eventuale ammissione ad esami finali nanché ai fini
delle relatve valutazioni;
p} le ammirestrazion di appartenenza possano, con decreto direttoniale generale o analogo prowwedimento in relazione a1 nspetti ordinamenti,
rideterminare le modalich didatiche ed organizzative dei corsi di formazione e di quelll a carattere universitario del personale delle ferze di polizia e delie
forze armate, in fase di espletamento alla data del 9 marzo 2020, al guall siano state applicate le previsioni di cul alfarticole 2 comima 1, letzera h) decretg
del Presidente del Consiglio dei Ministri 8 marzo 2020, prevedendo anche il ricorso ad attvith didattiche ed esami a distanza e l'eventuale soppressione di
prove nan ancera svoltes), ferma restanda la validits delle prove di esame gia sostenute ai fini della formazione della graduatoria finale del corsa. | perodi
di assenza da detti corsi di formaziane, comungue connessi al fenomena epidemiclogica da COVID-19, non concorrone al raggiungimento del limite di
assenze il cui superamento comporta il rinvio, fammissione al recupero dellanno o la dimissione dai medesimi corsi;
q) sono sospess |s procedurs concorsuali prvate ad esclusione dei casiin cui la valutanone dei candidab & effsttuata ssclusivaments su basi cumculan
owvern con modalita a distanza; per le procedure concorsuall pubbliche resta ferma quanto previsto dall'articola B7, comma 5, del decratn. lepge 17 mario
2024, n, 18, e dalkamicolo 4 del decreto-lagge 8 sprile 2020, n, 22;
1} sona sospesi s congedi ordinan del personale sanitario e tecnico, nonché del personale le cui attivita siano necessarie a gestire le attivitd nchieste dalie
unita di cnsi costituite a vello regronale;
5) 50N0 S0SPES! | Congress, le riunion:, | meeting e gh eventi sociall, in cui @ coinvolto personale sanitano o personale incancato deflo svalgimenta di servizi
pubblici essenziali o di pubblica utilita; & aitres| differita a data successiva al termine di efficacia del presente decreto ogni altra attivits convegnistica o
congressuale;
) sono adottate, in tuth @ casi possibil, nella svalgrmenta di nunon, modalita di collegamenta da remato con particolare rifenmento a strutture sanitane e
soclosanitarie, servizi di pubblica unlics e coordinament attivatl nell'ambito dell'emergenza COVID-19, comungue garantendo i rispetto della distanza di
sicurezza interpersonale di un metro;
u} seng sospese le attivitd di palestre, centri sportiv, pisine, centrl nataton, centn benessere, centri termatl {fatta eccezione per l'erogazione delle
prestazioni nientranti nel Ivelll essenziali di assistenza), centri culturali, centn socall, centri ficreativi;
) sono sospesi gli esami di idoneita di cui all'articola 121 del decreto legisiativo 30 aprile 1992, n. 285, da espletarsi presso gli uffici periferici dalla
motorizzazione civile; con apposita provvediments dirigenziale & disposta, in favare dei candidati che non hanno potuto sostenere le prove d'esame in
ragione della sospensione, la proroga dei termini previsti daghi articali 121 e 122 del decreto legislativa 30 aprile 1932, n. 285;
w) & farto divieto agl accompagnatori dei pazientl di permanere nelle sale di attesa del dipartiment! emergenze e actettazione ¢ del pronto S0CCorso
(DEASPS), salve specifiche diverse indicazioni del perscnale sanitario prepasto;
®) laccesso di parenti e wisitator a strutture di ospitalics e lungo degenza, residenze sanitarie assistite (RSA), hospice, strutture riabilitative e strutture
residenziall per anziani, autosufficients e non, & limitata a solt casi indicati dalla direzione sanitana della struttura, che & tenuta ad adottare le misure
necessarie a prevenire possibdli trasmisson di infezions;
¥) tenuto conta delle indicazioni fornite dal Ministero della salute, d'intesa con il conrdinatore degli interventi per il superamento dell'emergenza
coranavirus, le articolazioni termiteriall del Servizio sandtario nazionale assicurana al Ministero della giustizia idoneo supporta per il contenimenta della
diffusione del contagio del COVMID-19, anche mediante adeguati presidi idonei a garantire, seconde | protocolli sanitari elaborati dalla Direzione generale
della prevenzione sanitaria del Ministere della salute, | nuovi ingressi negli istiout penitenzian e negll Isututl penall per mincrenni. | casl sintomanc del
ruowl Ingress: sono past in condiziona diisolamento dagl altri detenut, raccomandando di valutare la possibilita di misure afternative di detenzions
domiciliare. | collogui visivi si svolgana in modalita telefonica o video, anche in deroga alla durata attuslmente prevista dalle disposizioni vigenti. In casi
eccezionali pub essere autorizzato il colloquio personale, a condizione che si garantisca in modo assoluto una distanza pari a due metri. 5i raccomanda di
limitare i permessi e la semiliberta o di modificare i relativi regimi in modo da evitare Fuscita e il rigntro dalle carceri, valutanda la possibilita di misure
alternative di detenziane domiciliare;
7} sana sospese le attivits commerciali al dettagiio, fatta eccezione per e attivita di vendita di generi alimentari e di prima necessita mdividuate nell‘allegatn
1, sia nell'ambite degl esercizi commerciali di vicinato, sia nell'ambito defla media e grande distribuzione, anche nicompresi ne centri commercial, purché
sia consentito I'accesso alle soke predette attivits, Sono chiusi, iIndipendentemente dalla tpelogia di atovica svolta, | mercati, salvo e attivita dirette alla
vendita di soli generi alimentari. Restano aperte le edicole, | tabaccal, le farmacie, le parafarmacie. Deve escere in ogni caso garantita la distanza di sicurezz,
Iinterpersonale di un metre;
aa) sono sospese e attivita dei senizi di ristorazione (fra cui bar, pub, ristoranti, gslaterie, pasticcerie), 2d exclusions delle mense & del catering continuative
su base contrattuale, che garantiscono la distanza di sicurezza interpersonale di un metro, Resta consentita 1a sola ristorazione con consegna a domiclio
ned nispetio delle norme izienico-sanikane s per lattvicad di confezionamenta che di trasporto;
bb) sona chiusi gl esercizi di somministrazione di alimenti @ bevande, post allinterno delle stazioni ferroviarie 2 lacustri, nonché nelle aree di senvioo e
rifernimenta carburante, con esclusione di quelll situat lungo le autostrade, che posseno vendere solo prodott da asporto da consumars al di fuor dei
locali; restano apert quelli siti negh ospedali e negli aeroperti, con obblige di assicurare in ogni case il rispetto della distanza interpersonale di almeno un
metro;
tc] sona sospese le attita inerenti servizi alla persona {fra cul parrucchieri, barbieri, estetisti) diverse da guelle individuate nelfaliegato 2;
dd) gh eserciz commerciali |a cui attivita non & sospesa ai sensi del presente decrato sono tenut ad assicurare, oltre alla distanza interpersonale di un
metro, che gli ingressi avwengana in modo dilazionato e che venga impedito di sostare allfinterno dei locali pio del tempo necessario all'acquisto dei beni. Si
raccomanda altres] Fapplicazione delle misure di cur alfallegato 5;

177



ee) restano garantit, nel rispetto delie norme iglenico-sanitarie, | servizi bancari, finanziar, assicurativi nonché 'attivita del settore agricolo, zootecnico di
trasformazione agro-alimentare comprese le filiere che ne forniscono beni e servizi;

ff) Il Presidente della Regione dispone la programmaziona del senizio erogato dalle aziende del trasporto pubblico locale, anche non di linea, finalizzata alla
riduzione & alla soppressione dei servizi in relazione agli interventi sanitari necessari per contenere ['emergenza COVID-19sulla base delie effettive esigenze
& al solo fine di assicurare i servizi minimi essenziali, la cui erogazione deve, comungque, essere modulata in modo tale da evitare il sovraffollamento dej
mezzi di trasporto nelle fasce orane della giornata in cui siregistra la maggiore presenza di utent. Per e medasime finalita il Ministro delle infrastrutture e
dei trasporti, con decreto adottato di concerto con il Miristro della salute, pud disporre, al fine di contenere Femergenza sanitana da COVID-19, nduzion,

sospansioni o limitazion nel servizi di trasporto, anche internazionale, automabilistice, farroviario, asreo, marittmo & nelle acgue interne, anche
Imponendo specifici obblighi agh utentl, agli equipaggl, nonché ai vettori ed agl armatorl;

£g) fermo restando quanto previsto dall'articolo 87 del
disciplinata dagli articoli da 18 a 23 della | ]

assicurazione infortuni sul lavoro;

hh} si raccomanda in ogni caso ai datori di lavoro pubblici e privati di promuovere la fruizione del periodi di congedo ordinano e di ferie, fermo restando

quanto pravisio dalla lettera precedente e dallarticolo 2, comma 2;
i) In ordine alle attivita profassional sl raccomanda chie:

L 18, per i datori di lavoro pubblici, [a maodalita di lavoro agile

017, n. 81, pu(‘: essere applicata dai datori di lavoro privati a ogni rapporte di lavoro subordinato,
niel rispetto dei principi dettati dalle menzionate disposizioni, anche in assenza degli accordi individuali i previsti; gli obblighi di informativa di cui all'art. 22
della |l=gze 22 maggzio 2017, n. 81, sono assolti in via telematica anche ricorrendo alla documentazione resa disponibile sul sito delfistituto nazionale

a) sia attuato il massimo utiizzo di modalith di lavoro agile per le attivith che possono essere svolte al proprio domicilio o in modalita a distanza;
b) siano incentivate le ferie e i congedi retribuiti per i dipendenti nonché gli altri strumenti previsti dalla contrattazione collettiva;

<) slano assunt protocolli di sicurezza anti-contagio g, laddove non fosse possibile rispettare |a distanza interpersonale di un metro come principale misura

di centenimento, con adozione di strumenti di protezione individuale;

) siano incentivate le operazioni di sanificazione dei luoghi di lavoro, anche utilizzando a tal fine forme di ammortizzatari sociali

Effetto del DPCM 10 Aprile 2020 dal 14 Aprile al 3 Maggio 2020 / DPCM che perdono effetto

ART. 8 (Disposizioni finali)

1. Le disposizioni del presente decreto producono effetto dalla data del 14 aprile 2020 e sono efficad fine al 3 maggio 2020,

2. Dalla data di efficacia delle disposizioni del presente decreto cessano di produrre effetti

- decreto del Presidente del Cons
-decreto del F
- decreto del P
- decreto del Pre

dente del Cons;

ente del C

=

- decreto del Presidente del Consiglio dei ministr) 12 apnile

lio dei ministri 8 marzo 2020
dente del Consiglio dei ministri 9 marzo 2020
y dei ministri 11 marzo 2020
y dei ministri 22 marza 2

ATTIVITA’ NON SOSPESE

ALLEGATO 1 - DPCM 10 Aprile 2020 (attivith non sospese - ndr)
Commercio al dettaglio

Ipermercati

Supermercati

Discount di alimentari

Minimercati ed altri esercizi non specializzati di alimentari vari
Commercio al dettaglio di prodotti surgelati

Commercio al dettaglio in esercizi non specializzati di computer, periferiche, attrezzature per le
telecomunicazioni, elettronica di consume audio e video, elettrodomestici

Commercio al dettaglio di prodotti alimentari, bevande e tabacco in esercizi specializzati (codici ateco: 47.2)
Commercio al dettaglio di carburante per autotrazione in esercizi specializzati

Commercio al dettaglio apparecchiature informatiche e per le telecomunicazioni (ICT) in esercizi specializzati

(codice ateco: 47.4)

Commercio al dettaglio di ferramenta, vernici, vetro piano e materiale elettrico e termoidraulico

Commercio al dettaglio di articoli igienico-sanitari
Commercio al dettaglio di articoli per l'lluminazione
Commercio al dettaglio di giornali, riviste e periodici
Farmacie

Commercio al dettaglio in altri esercizi specializzati di medicinali non soggetti a prescrizione medica
Commercio al dettaglio di articoli medicali e ortopedici in esercizi specializzati
Commercio al dettaglio di articoli di profumeria, prodotti per toletta e per l'igiene personale

Commercio al dettaglio di piccoli animali domestici
Commercio al dettaglio di materiale per ottica e fotografia

Commercio al dettaglio di combustibile per uso domestico e per riscaldamento
Commercio al dettaglio di saponi, detersivi, prodotti per la lucidatura e affini
Commercio al dettaglio di qualsiasi tipo di prodotto effettuato via internet

Commercio al dettaglio di qualsiasi tipo di prodotto effettuato per televisione
Commercio al dettaglio di qualsiasi tipo di prodotto per corrispondenza, radio, telefono

Commercio effettuato per mezzo di distributori automatici
Commercio di carta, cartone e articoli di cartoleria
Commercio al dettaglio di libri

Commercio al dettaglio di vestiti per bambini e neonati

ALLEGATO 2 - DPCM 10 Aprile 2020 (attivitd non sospese - ndr)
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ALLEGATO 3 - DPCM 10 Aprile 2020 (attivita non sospess - ndr)

- In verde nuavi codici ATECO inseriti dal DPCM 10 Apale 2020 n aggiunta a guanto previsto dal DRCM 22
Marzo 2020 e dal DM 25 fprile 2020;

- in gizllo codici ATECO con imitazioni;

- In viola correzioni/medifiche codici ATECO.

ATECO DESCRIZIONE

1 Caltivazioni agricole e produzione di prodotti animali

i Silvicoltura ed utilizzo arce forestali

3 Pesca e acquacoltura

5 Estrazione di carbone

6 Estrazione di petrolio gregoio e di gas naturale

09.1 Attivita dei servizi di supporto all'estrazione di petrolio e di gas naturale

10 Industrie alimentari

5 | Industna delle bevande

13.86.20 Fabhbricarions di altr articali tessili tecnici ed industrial

305 Fabbricazione di tessuti non tessuti e di articoli in tali materie (esclusi gli articoll di
abbigliamenteo)

14.12.00 Confezioni di camici, divise e alui indumenti da lavoro

16 Industria del legno e dei prodott in legno & sughero (esdusi | mobili); fabbricazione
di articoli in paglia e materiali da intreccio

17 Fabbricazions di carta {ad esdusicne dei codici: 17.23 e 17.24)

16 Stampa e riproduzione di supparti rege

19 Fabbricazione di coke e plodut_'n' derivanti dalla raffinazione del petralio

0 Fabbricazione di prodott chimici (ad esclusione del codici: 20,12 - 20.51.01 - 20.51.02 -
20.59.50 - 20.59.60)

i | Fabbricazione di prodotti fammaceutici di base e di preparati farmaceutici

232 Fabbricazione di articoli in materie plactiche (ad esclusiona dei codici: 22.29.01 e 22.29.02)

23.13 Fabbricazione di vetro cavo

23.19.10 Fabbricazione di vetrerie per laboratari, per uso igienico, per farmacia

25.21 Fabhricarions di radiaton e conteniton i metallo per caldaie per il riscaldamento centrals

25.73.1 Fabbricazione di | ad le; part intercambiabili per
macchine utensili

2.1 Comunicazione sospensione attivita

2.1.1 Modello attivits commerdiali al dettaglio

Oggetto: Chiusura aziendale DPCM 11 Marzo 2020| Emergenza Sanitaria Coronavirus

A sequito della pubblicazione del DPCM 11 Marzo 2020 s dispone la sospensione attivita in accorda a quanto
previsto dallarticolo 1, comma 1:

ART. 1 (Misure urgenti di contenimento del contagio sull intero territorio nazionale)
Allo scopo di contrastare e contenere il diffonderst def virus COVID-19 sono adoltate Je seguents misure.

1) Sono sospese e attivts commerciali af dettagiio, fatts eccezione per fo attiitd of vendita o generi
alimentzd e df prima necessitd individuste nell 2legato 1, stz nellambito degh esercizi commercial ai
wiginato, sia nellambito delts media e grande distribuzione, anche ricompresi nf centri commeraial, purché
sia consentits [3ocesso alle sole predette attiits, Sono chius, indipendentemente dafa tipologis d attivits
Suolts, { mercat), safvo fe attiitd divette alls vendita d solf generf almentarl. Restano aperte fe edico, |
{abaceal, le farmacie, fe parafarmacie, Deve essere if ogni caso garantiia fa distanza df sicurezza
Interpersanale di un metro,

Alegato 1

COMMERCIO AL DETTAGLID

Ipermercatt

Supermercati

Discount o alimentar

Minimercati ed alir esercizi non specializzal of alimentar vari
Commercio af gettagiio of prodoiti surgelati

Commercio af dettaglio in esercizi non specializzati of computer, periferiche, atirezzature per e
telecomunicazion), eleftronica df consume audio e video, eleltrodomestici

Commencio &l dettaglio of prodotti alimentar, bevande & Eahacco in eserciz pecializzati (codil ATECO:
47.2)

Commercio af dettaglio i carburante per autotrazione in esercizi speciaizati

3. MODALITA’ DI ACCESSO DEI FORNITORI ESTERNI

N. | Descrizione protocollo | A | NA

| Descrizione misura adottata
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06 | Per I’accesso di fornitori esterni individuare
procedure di ingresso, transito e uscita, mediante
modalita, percorsi e tempistiche predefinite, al fine

| pacchi vengono lasciati davanti la
porta dell’ufficio, al piano 4°, e dopo
aver preso il pacco il personale si

ridurre le occasioni di contatto con il personale in lava le mani.

forza nei reparti/uffici coinvolti
Nome Fornitori Giorno di Consegna Orario Modalita di Consegna
TNT/BARTOLINI/AMAZON/ALTRI | In base alle presenze H9-17 | pacchi vengono lasciati davanti
CORRIERI del personale la porta dell’ufficio, al piano 4°.

8. ORGANIZZAZIONE AZIENDALE (TURNAZIONE, TRASFERETE E SMART WORK,

RIMODULAZIONE DEI LIVELLI PRODUTTIVI)

N. Descrizione protocollo A NA

Descrizione misura adottata

23 Utilizzare smart working per
tutte quelle attivita che
possono essere svolte presso il
domicilio o a distanza nel caso
vengano utilizzati
ammortizzatori sociali, anche in
deroga, valutare sempre la
possibiita di assicurare che gli
stessi riguardino l'intera
compagine aziendale, se del
caso anche con opportune
rotazioni.

Dal 10 marzo 2020 in poi

Nome Ditta di Sanificazione Data
CIPSI 01-06-2020
Nome Personale addetto al Servizio di Pulimento Frequenza

Sara Pazzetta

3 volte a settimana

Francesca Giovannetti

2 volte a settimana

Nome Prodotto Di Pulizia Tipologia di Utilizzo Frequenza di Utilizzo

Lysofrom Pavimenti 5 volte a settimana

Spic Spac Spray Bagno / scrivanie ufficio 5 volte a settimana

Igienizzante mani Sopra la stampante Ogni volta che uno deve
stampare o scansionare un
documento

Nome/Marca D.P.| Tipologia D.P.I Frequenza di Uso

Ognuno ha la sua mascherina di | Mascherina Riutilizzabile Quando si sta nella stessa

marche diverse stanza se vicini e inferiore a un
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metro, quando si parla tra
colleghi

Mascherina Monouso

Di lattice (sono in sede)

Guanti Monouso

Per lavare ufficio

Guanti

ELENCO POSSIBILI MISURE DI
PREVENZIONE ANTICONTAGIO

ORGANIZZAZTIONE ROTAZIONE DEL PERSONALE IN MODO DA
RIDURRE LA PRESENZA CONTEMPORANEA DI PIU PERSONE
ALLTNTERNG DELLO STESSO AMBIENTE

FORNITURA GEL O PRODOTTI DISINFETTANTI PER LE MANI

AFFISSIONE CARTELLONISTICA INDICAZIONI CHE RICORDINO
DI MANTENERE LA DISTANZA DI 1 METRO PREVISTA DAL
D.P.CM 11 MARZO 2020

LIMITAZIONE TRASFERTE/SPOSTAMENTI

DIVIETO DI CONTATTI NON STRETTAMENTE NECESSARI CON
FORNITORI/VISITATORI/ALTRO PERSONALE ESTERNO

LIMITAZIONE SPOSTAMENTI ALL'INTERNO DEI SIT]

LIMITAZIONE ACCESSI SPAZT COMUNI (EVENTUALE CHIUSURA
SPAZT COMUNI SE NON STRETTAMENTE NECESSARI: MENSE,
LOCALT RIPOSO, ECC...)
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5.3.1 Mascherine EN 14683 (cd chirurgiche)
Sezione 5.3.1 aggiunta Rev. 7.0

Le maschere facciali ad uso medico EN 14683 devono essere marcate CE in accordo con Direttiva
93/42/CEE o Regolamento (UE) 2017/745 (applicabile a decorrere dal 26 maggio 2020, entrato in vigore il
25 Maggio 2017).

Le maschere facciali ad uso medico specificate nella presente norma europea sono classificate in due tipi
(Tipo I e Tipo II) secondo I'efficienza di filtrazione batterica, mentre il Tipo II & ulteriormente suddiviso a
seconda che la maschera sia resistente o meno agli spruzzi. La "R" indica |a resistenza agli spruzzi.

Prova Tipo1 a) Tipo i Tipo IIR
Efficienza di filtrazione batterica (BFE), (%) 295 298  >98
Pressione differenziale (Pa/cm2) <40 <40 <40
Pressione di resistenza agli spruzzi (kPa) Nonrichiesto  Nonrichiesto  Non richiesto
Pulizia microbica (ufc/g) <30 <30 <30

a) Maschere facciali ad uso medico di tipo I dovrebbero essere utilizzate solo per i pazienti e per altre
persone per ridurre il rischio di diffusione delle infezioni, in particolare in situazioni epidemiche o
pandemiche. Le maschere di tipo I non sono destinate all'uso da parte di operatori sanitari in sala
operatoria 0 in altre attivita mediche con requisiti simili.

Tabella 1 - UNI EN 14683:2019 - Requisiti di prestazione per le maschere facciali ad uso medico
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CE€ IR EN 14683

R: Resistenza spruzzi

Fig. 1 - Sigla R "Resistenza spruzzi”

Mascherine MD equiparate a DPI

Con il decreto legae 17 marzo 2020 n. 18, all’art. 16 & riportato che sono considerati dispositivi di
protezione individuale (DPI), di cui all'articolo 74, comma 1, del decreto legislativo 9 aprile 2008, n.81, le
mascherine chirurgiche reperibili in commercio, il cui uso & disciplinato dall'articolo 34, comma3,

del Decreto-Legge 2 marzo 2020 n. 9.

5.3.1.1 Validazione straordinaria ed in deroga dei DPI

5.3.2 Mascherine EN 149
Le sernimaschiere filtranti antipolvere sono dassificate in base alla loro efficienza filtrante e della loro perdita di tenuta verso linterno totale massima.
Sono previste 3 classi:

-FFP1
-FFP2
-FFP3

am
‘lm:!r

Aura™ 9232+
EMA49:2001 ITPFINA
., CE U

L

Figura 2 - Marcatura CE maschera facciale EN 149
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Come indossare la mascherina

N

()

5.2 Misure di protezione DPCM 10 Aprile 2020

Sezione 5.2 modificata Rev. 8.0

11} e 2020

Art. 3 (Misure di informagzione e prevenziones sull'intero territorio nazionale)

1. Sull'intero temnitorio nazionale si applicano altresi le sequenti misure:

a) il personale sanitario si attiene alle appropriate misure per la prevenzione della diffusione delle infezioni
per via respiratoria previste dalla normativa vigente e dal Ministero della salute sulla base delle indicazioni
dell'Crganizzazione mondiale della sanita e | responsabili delle singole strutture

provvedono ad applicare le indicazioni per la sanificazione e la disinfezione degli ambienti fornite dal
Ministero della salute;

b) & fatta espressa raccomandazione a tutte le persone anziane o affette da patologie croniche o con
multimorbilitd owvwero con stati di immunodepressione congenita o acquisita, di evitare di uscire dalla
propria abitazione o dimora fuor dai casi di stretta necessita;

c) nei servizi educativi per l'infanzia di cui al decreto legislative 13 apnle 2017, n, 65, nelle scuole di ogm
ordine e grado, nelle universita, negli uffici delle restanti pubbliche amministrazioni, sono esposte presso
gli ambienti aperti al pubblico, ovwero di maggiore affollamento e transito, le informazioni sulle misure di
prevenzione igienico sanitarie di cui all'allegato 4;

d} i sindaci e le associazioni di categoria promuovone la diffusione delle informazioni sulle misure di

6. Conclusioni

I1 Presente Documento Integra il Documento di Valutazione dei Rischi di cui all’Art. 17 del D.1g 81/2008
in vigore al rischio COVID-19, esso ¢ valido e comunque fino a quando non siano variate
attivitd/mansioni dell’ Azienda o apportate modifiche delle disposizioni applicate:
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Data

Validita

01/06/2020 CIPSI Largo Camesena, 16 ROMA
Firme
Datore di Lavoro RSPP .| Medico Competente RLS
Guido Barbera Marco Cardaci i o \l
Oty
& s

segue in allegato

Fonti

GuU

Ministero della Salute / Interno / Trasporti / Altri

OMS

UNI EN 149
UNI EN 14883
D.Lgs. 81/2008
Normativa collegata

Certifico Srl - IT | Rev. 10.0 2020 (Rev. 15a)
©PDFDOC Abbonati

Pag.:

218

Matrice Revisioni

Rev.|Data Oggetto Autore
- Modificato il Metodo di Valutazione del Rischio in accordo con "Documento
tecnico sulla possibile rimodulazione delle misure di contenimento del contagio
da SARS-CoV-2 nei luoghi di lavoro e strategie di prevenzione - INAIL"
- Aggiunto il Protocollo sicurezza PA Certifico
10.0{23.04.2020} Aggiunto capitolo Termografi/misuratori di temperatura corporea EM - -
(Allegato I)
- Aggiunto Documento Documento tecnico sulla possibile rimodulazione delle
misure di contenimento del contagio da SARS-CoV-2 nei luoghi di lavoro e
strategie di prevenzione - INAIL (Allegato II)
9,0 [17.04.2020[ Aggiu ntp ca p|t.ol.o 3.5 _Pu||z_|aiD|S|nf§;|0nt_e!San|f|caZ|one Certifico
- Normativa Pulizia/Disinfezione/Sanificazione Srl
8.1 [13.04.2020|- Aggiornato il metodo di stima del rischio COVID-19 gf‘;mﬁco
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- Revisionato l'intero documento in accordo DPCM 10 Aprile 2020
- Aggiunto DPCM 10 Aprile 2020

- Aggiunto Capitolo 1.3 Distanza interpersonale

- Eliminati:

8.0 |11.04.2020| decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 8 marzo 2020 gjrtlﬁco
- decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 9 marzo 2020
- decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 11 marzo 2020
- decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 22 marzo 2020
- decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 1° aprile 2020
- Aggiunto estratto “Guidance on Preparing Workplaces for COVID-19" OSHA Certifico
7.1 |03.04.2020} Inserito DPCM 01 Aprile 2020 Sl
- Aggiunto capitolo 5 “Valutazione del Medico Competente”
- Aggiunta Sezione D. Attivita ambientale/rifiuti (D)
- Protocollo per prevenzione e sicurezza dei lavoratori .
e Certifico
7.0 |29.03.2020|settore rifiuti (3.3) <l
- Aggiunta Sezione mascherine chirurgiche EN 14683 (4.3.1)
- Aggiornato Metodo di stima del livello di rischio (p. 1.1)
- Aggiornato Elenco attivita sospese DM 25 Marzo 2020 Certifico
6.1 |26.03.2020}- Aggiunto DM 25 Marzo 2020 <l
- Aggiornato diagramma Sezione 1.2
- Elenco attivita sospese di cui al D.P.C.M. 22 Marzo 2020
6.0 23_03_2020—aggi_0mat0 D.i—j_C.M._S Marz 02 Certifico
- Aggiunto D.P.C.M. 22 marzo 2020 Srl
- Aggiunta Sezione 2 e altre
- Metodo per la stima del rischio (p. 1.1)
- Protocollo condiviso di regolamentazione per il contenimento Certifico
5.0 |21.03.2020|della diffusione del COVID - 19 settore trasporto e logistica (p.3.1) <H
- Protocollo condiviso di regolamentazione per il contenimento
della diffusione del COVID - 19 cantieri edili (p. 3.2)
W— - Certifico
4.1 [18.03.2020|Precisazioni su D.Lgs. 81/2008 Art. 269. Comunicazione <
- Protocollo condiviso di regolazione delle misure per il
A6 |iE059090 r.:_-:-n;r'a:'.'{c.- 2 aII;c-z'1ter':i|~'!e|wt::e della diffusione del virus Certifico
Covid-19 negli ambienti di lavoro Srl
- Circolare n. 15350 del 12 marzo 2020
3.0 [12.03.20201- D.P.C.M 11 Marzo 2020 | Ulteriori disposizioni attuative COVID 19 gﬁmf'co
2.0 |08.03.2020|- D.P.C.M. 8 Marzo 2020 | Ulteriori disposizioni attuative COVID 19 ;:rtlflco
1.0 {02.03.2020}- D.P.C.M. 1° Marzo 2020 | Ulteriori misure COVID-19 gﬁmf'co
0.0 [26.02.2020}- gsmﬁco
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Protocoll@
Misure Covid-19

PROTOCOLLO CONDIVISO REGOLAMENTAZIONE MISURE COVID-19 AMBIENTI DI LAVORO

PROTOCOLLO CONDMSO REGOLAMENTAZIONE MISURE COVID-19 AMBIENTI DI LAVORO

Opggi, sabato 14 marzo 2020, & stato sottoscritto il “Protocollo condiviso di regolazione delle misure per il contraste e il contenimento della diffusione del
wirus Covid-19 negli ambienti di lavora™,

Il Protocollo & stato sottoscritto su invito del Presidente del Consiglio dei ministri, del Mimistro dell'economia, del Ministro del lavoro e delle politiche socials,
del Ministro dello sviluppo economico e del Ministro della salute, che hanno promosso Fincontro tra le part socali, in attuazione della misura, contenuta

alfarticolo 1, comma primo, numero 9), del . ] : !
attivitd produttive - raccomanda intese tra organizzazioni datoriali e sindacali.

0, che - in relazione alle attivita professionali e alle

Il Governo favorisce, per quanto di sua competenza, la plena attuazione del Protocollo,

Il documenta, tenuto conto di quanto emanato dal Ministero della Salute, contiene linee guida condivise tra le Parti per agevolare le imprese nell'adozione
di protocolli di sicurezza anti-contagio, ovvern sia Protocollo di regalamentazione per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus COVID 19 negli
ambienti di lavoro.

La prosecuzione delle attivitd produttive pud infatti avwenire solo in presenza di condizioni che assicurino alle persone che lavorano adeguati livelli di
protezione.

Pertanto le Parti convengone sin da ora il possibile nicorso agl ammortizzaton sociali, con |a conseguente riduzione o sospensione delfattivith lavorativa, al
fine di permerttere alle imprese di tutt | setteri di applicare tali misure e la conseguente messa in sicurezza del luogo di lavere.

Unitamente alla possibilita per 'azienda di ricarrere al lavoro agile e gli ammartizzatori sociali. soluzioni organizzative straordinarie, le parti intendono
favorire il contrasto e il contenimento della diffusione del virus,

E obiettivo prioritario coniugare |a prosecuzione delle attivita produttive con la garanzia di condizioni di salubrita e sicurezza degli ambients di lavoro e delle
maodalita lavorative.

Nelfambito di tale obiettive, si put prevedere anche la riduzione o |a sospensione temporanea delle attivita,

In questa prospettiva potranno risultare utll, per |a rarefazione delle presenze dentro | luoghi di lavoro, le misure urgenti che il Governo intende adottare,
in particolare in tema di ammortizzaton sooali per tutto || territono nazionale,

Ferma la necessita di dover adottare rapidamente un Protocolle di regolamentazione per il contrasto e |l contenimento deila diffusione del virus che
praveda procedure e regole di condotta, va favorito il confronto preventivo con le rappresentanze sindacali presenti nei luoghi di lavoro, e per le piccole
imprese le rappresentanze territoriali come previsto dagli accordi interconfederali, affinché ogni misura adottata possa essere condivisa e resa pill efficace
dal contributo di esperianza delle persone che lavorano, in particolare degl RLS a degl RLST, tenendo conto della spacificita di ogni singola realts
produttiva e delle situazion) territoriali,
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FROTOCOLLO CONDIVISO DI REGOLAMENTAZIONE PER IL CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DEL COVID - 19

Lobiettivo del presente protocollo condiviso di regolamentazione & formire indicazionii operative finalizzate a incrementare, negli ambienti di lavoro non
sanitari, I'efficacia delle misure precauzional di contenimento adottate per contrastare I'epidemia di COVID-19.

Il COVID-19 rappresenta un rischio biologico generico, per il quale occorre adottare misure uguali per tutta la popolazione. Il presente protocollo contiene,
quindi, misure che seguona la logica della precauzione e seguono e attuano le prescrizioni del legislatore e le indicazioni dell'Autorita sanitaria.

Farti salvi tutti gli obblighi previsti dalle disposizioni emanate per il contenimenta del COVID-19

e premessa che il DPCM dell11 m 2020 prevede Posservanza fino al 25 marzo 2020 di misure restrittive nellintero territorio nazionale, specifiche per il

contenimento del COVID - 19 & che per le attivita di produzione tali misure raccomandano:

- sia attuata il massimo utilizzo da parte delle imprese di modalita di lavoro agile per le attivita che possono essere svalte al proprio domicilio o in modalita
a distanza;

- s1ano incentivate le ferie e 1 congedi retribuiti per | dipendenti nonché gli altri strumenti previsti dalla contrattazione collettiva;

- s1ano sospese le attivita dei reparti aziendali non indispensabili alla produzione;

- assumano protocolli di sicurezza anti-contagio e, laddove non fosse possibile nspettare la distanza interpersonale di un metro come principale misura di
contenimento, con adozione di strumenti di protezione individuale;

- s1ano incentivate le operazion di sanificazione nei luoghi di lavare, anche utilizzando a tal fine forme di ammortizzatori socali;

- per le sole attivith produttive si raccomanda altresi che siano limitati al massimo gli spostamentl allinterno dei siti & contingentato 'accesso agli spazi
comuni;

- i favoriscono, limitatamente alle attivita produttive, intese tra organizzazioni datoniali e sindacali;

- per tutte le attivita non sospese siinvita al massimo utilizzo delle modalita di lavoro agile si stabilisce che le imprese adottano il presente protocollo di
regolamentazione allinterno dei propri luoghi di lavoro, oltre a quanto previsto dal suddetto decreto, applicano le ulterion misure di precauzione di seguito
elencate - da integrare con altre equivalenti o pid incisive secondo le peculiarita della propria organizzazione, previa consultazione delle rappresentanze
sindacall aziendali - per tutelare la salute delle persone presenti allinterno dell'azienda e garantire la salubrita dell'ambiente di lavoro.

1-INFORMAZIONE

- L'azienda, attraverso le modalita pit idonee ed efficaci, informa tutti i lavoratori e chiunque entri in azienda circa le disposizioni delle Autorita,
consegnando e/o affiggendo allingresso e nei luoghi maggiormente visibili dei locali aziendali, appositi depliants informativi
- In particolare, le informazioni riguardano o 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 I'autorita sanitaria o la consapevolezza e I'accettazione del fatto di non poter fare ingresso o di poter permanere in

azienda e di doverlo dichiarare tempestivamente |laddove, anche successivamente allingresso, 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 domicilio o I'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) o Iimpegno 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

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 non dovranno recarsi al Pronto Soccorso efo nelle infermerie di sede, ma dovranno contattare nel pit
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 dellOMS

- Per questi casi si fa riferimento al Decreto legge n. 6 del 23/02/2020, art. 1, lett. h) e i)

3-MODALITA DI ACCESSO DEI FORNITORI ESTERNI

- Par laccesso di fornitori esterni individuare procedure di ingresso, transito e uscita, mediante modalita, percorsi e tempistiche predefinite, al fine di
ridurre le occasioni di contatto con il personale in forza nei repartifuffici coinvolt

- Se possibile, gl autisti dei mezzi dh trasporto devono nmanere a bordo dei propri mezzi: non & consentito I'accesso agh uffic per nessun motivo. Par le
necessarie attivita di approntamento delle attivita di carico e scarico, il trasportatore dovra attenersi alla rigorosa distanza di un metro

- Per fornitoriftrasportatari efo altro personale esterno individuare/installare servizi igienic dedicati, prevedere il divieto d utilizzo di quelli del personale
dipendente e garantire una adeguata pulizia giornaliera

- Va ridotte, per quanto possibile, I'accesso ai visitatory; qualora fosse necessano Fingresso di visitaton estermi (impresa di pulizie, manutenzione..), gl stessi
dovranno sottostare a tutte |e regole aziendali, ivi comprese quelle per Faccesso ai locali azgiendali di cui al precedente paragrafo

- Owve presente un servizio di trasporto organizzato dall'azienda va garantita e rispettata la sicurezza deilavoratori lungo ogni spostamento.

- le norme del presente Protocollo si estendono alle aziende in appalto che possono organizzare cedi e cantieri permanenti e prowisori alfinterno dei siti e
delle aree produttive

4-PULIZIA E SANIFICAZIONE IN AZIENDA

- Pazienda assicura la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli ambienti, delle postazioni di lavoro e delle aree comuni e di svagn
- nel caso di presenza di una persona con COVID-15 allinterno del locali aziendali, si pracede alla pulizia e sanificazione dei suddetti secondo le disposizion
defla circolare . 5 22 febbraio 2020 del Ministero della Salute nonché alla loro ventilazione

- occarre garantire la pulizia a fine turno e la sanificazione periodica di tastiere, schermi touch, mouse con adeguati detergenti, sia negli uffici, sia nei reparti
produttivi

- Fazienda in ottemperanza alle indicazioni del Ministero della Salute secondo le modalita ritenute pili opportune, pud organizzare intervent
particolarifperiodici di pulizia ricorrendo agli ammertizzatori sociali (anche in deroga)

5-PRECAUZIONI IGIENICHE PERSONALI

- & obbligatorio che le persone presenti in azienda adottino tutte le precauzioni igienicne, in particolare per le mani
- Fazienda mette a disposizone wonel mezzi detergentl per le mam
- & raccomandata la frequente pulizia delle mani con acqua e sapone
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6-DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE

- Fadozione delle misure diigiene e dej dispositivi di protezione individuale indicati nel presente Protocollo di Regolamentazione & fondamentale e, vista
I'attuale situazione di emergenza, & evidentemente legata alla disponibilita in commercio. Per questi motivi:

a. le maschenne dovranno essere utilizzate in conformita a quanto previsto dalle indicazioni dell'Orgamizzazione mondiale della sanita.

b. data la situazicne di emergenza, in caso di difficolta di approvvigionameanto e alla sola finalita di evitare |a diffusione delvirus, potranno essere utilizzate
mascherine |a cui tipologia corrisponda alle indicazioni dall'autorita sanitaria

. & favorita la preparazione da parte dell’azienda del liquido detergente secondo le indicazioni dell'OMS: Guide 10|
Handrub Formulations

- qualora il lavoro imponga di lavorare a distanza interpersonale minore di un metro e non siano possibili altre soluzion organizzative € comungue
necessario 'uso delle maschering, e altri dispositivi di protezione (guanti, occhiali, tute, cuffie, camici, ecc...) confarmi alle disposizioni delle autorita
scientifiche e sanitarie.

cal Production: WHO recomim

7. GESTIONE 5PAZI COMUNI (MENSA, SPOGLIATOI, AREE FUMATORI, DISTRIBUTORI DI BEVANDE E/O SNACK...)

- Faccesso agli spazi comuni, comprese le mense aziendali, e aree fumator e gl spogliatol & contingentato, con la previsione di una ventilazione continua
dei locali, di un tempo ridotto di sosta allinterno di tali spazi e cen il mantenimento della distanza di sicurezza di 1 metro tra le persone che li occupano.
- occorre provvedere alla organizzazione degli spazi e alla sanificazione degli spogliatoi per asciare nella disponibilita dei lavoratori luoghi per il deposito
degli indumenti da lavoro e garantire loro idonae condizioni igieniche sanitarie.

- occorre garantire la sanificazione periodica e |a pulizia 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 [ . punto 7, limitatamente al periodo della emergenza dovuta al COVID-19, le imprese potranng, avendo a riferimento
quanto previsto dai CCNL e favorendao cosi le intese con le rappresentanze sindacali aziendali:

- disporre la chiusura di wtti | reparti diversi dalla produziene o, comungue, di gquelli dej quali & possibile il funzionamento mediante il ricerso allo smart
work, o comunque a distanza

- Si pud procedere ad una rimoludazione dei livelli produttivi

- assicurare un piano di turnazione dei dipendent dedicati alla produzione con l'obiettivo di diminuire al massimo | contatt e di creare grupp autonomi,
distinti e

riconoscibili

- utilizzare lo smart working per ttte quelle atvitd che possonc essere svolte presso il domicilio o a distanza nel caso vengano utilizzat ammortizzatori
sociall, anche in deroga, valutare sempre |a possibilita di assicurare che gli stessi riguardino 'intera compagine aziendale, se del caso anche con opportune
rotaziom

a. utilizzare in via prioritaria gh ammeortizzaton sociali disponibili nel rispetto degli istitut: contrattuali (par, rol, banca ore) generalmente finalizzati a
consentire fastensione dal lavoro senza perdita delia retribuzione 1 nel caso [utilizzo degli istituti di cui al punto © non risulti sufficients, si utilizzeranno i
periodi di ferie arretrati e non ancora fruiti

- s0no sospese e annullate wite le trasfertefviaggi di lavoro nazionali e internazionali, anche se gia concerdate o organizzate

9- GESTIONE ENTRATA E USCITA DEI DIPENDENTI

- Si favoriscono orari di ingresso/uscita scaglionati in modo da evitare il pilr possibile contatti nelle zone comuni (ingressl, spogliatoi, sala mensa)
- dove & possibile, occorre dedicare una porta di entrata & Una porta di uscita da questi locali e garantire la presenza di detergenti segnalati da apposite
indicazioni

10-5POSTAMENTI INTERNI, RIUNIONI, EVEMTI INTERNI E FORMAZIONE

- Gli spostamenti allinterno del sito aziendale devono essere limitat al minimo indispensabile e nel rispetto delle indicazion aziendali

- nor sono consentite le riunioni in presenza. Laddove e stesse fossero connotate dal carattere della necessita e urgenza, nellimpossibilita di colleagamento
adistanza, dovra essere ridotta al minimo |a partecipazione necessaria e, comunque, dovranno essere garantiti il distanziamento interpersonale e
un‘adeguata pulizia/areazione dei locali

- sono sospesi e annullati tutti gh eventi interni e ogni attivita di formazione in modalita in aula, anche abbligatoria, anche se gia organizzati; & comuneue
possibile, qualora forganizzazione aziendale lo permetta, effettuare |a formazione a distanza, anche per i lavorator in smart work

- Il mancato completamento dell'aggiornamento della formazione professionale efo abilitante entro | termim previst per tutt i ruoli/funzion aziendali in
materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro, dovuta allemergenza in corso e quindi per causa di forza maggiore, non compaorta [impossibilita a
continuare lo svolgimento dello specifico rualo/funzione (a titolo esemplificativo: l'addetto allemergenza, sia antincendio, sia primo soccorso, pud
continuare ad intervenire in caso di necessita; Il carrellista pud continuare ad operare come carrellista)

T1-GESTIONE DI UNA PERSONA SINTOMATICA IN AZIENDA

- nel caso in cui una persona presente in azienda sviluppi febbre e sintomi di infezione respiratona quali la tosse, lo deve dichiarare immediatamente
all'ufficio del personale, si dovra procedere al suo isolamento in base alle disposizioni dell'autorita sanitaria e a quello degli altri presenti dai locali, Fazienda
procede immediatamente ad avvertire le autorita sanitane competenti | numer di emergenza per il COVID-19 forniti dalla Regione o dal Ministero della
Salute

- lazienda collabora 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. Cid al fine di permettere alle autorita di applicare le necessarie e opportune misure di gquarantena, Nel periodo dell'indagine,
I'azienda potra chiedere agli eventuali possibili contatti stretti di lasciare cautelativamente o stabilimenta, secondo le indicazioni dell'Autorita sanitaria

12-SORVEGLIANZA SANITARIA/MEDICO COMPETENTE/RLS

- La sorveglianza sanitaria deve proseguire rispettando le misure igieniche contenute nelle indicazioni del Ministero della Salute (cd. decalogo)

- 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 l'informazione e la formazione che il medico competente pud fornire ai lavoratori per
evitare la diffusione del contagio

- nellintegrare e proporre tutte le misure di regolamentazione legate al COVID-19 il medico competente collabora con il datore di lavoro e le RLS/RLST
- Il medico competente segnala all'azienda situazioni di particolare fragilita e patologie attuali o pregresse dei dipendenti e 'azienda provvede alla loro
tutela nel rispetto della privacy il medico competente applichera le indicazioni delle Autorita Sanitarie

13-AGGIORNAMENTO DEL PROTOCOLLO DI REGOLAMENTAZIONE

- E costituito in azienda un Comitato per I'applicazione e la verifica delle regole del protocollo di regolamentazione con la partecipazione delle
rappresentanze sindacali aziendali e del RLS.
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