
 

 

 
Piano operativo in sede di prova orale selezione 2022INGCIV: 
 
In riferimento all’ordinanza del Ministro della Salute del 25 maggio 2022, emanata in 
attuazione del decreto – legge n. 36 del 2022 e pubblicata sulla Gazzetta Ufficiale n. 126 
del 31 maggio 2022 relative alle nuove modalità per lo svolgimento delle prove 
concorsuali e pubblicata sul sito istituzionale del Dipartimento della Funzione Pubblica 
in data 6 giugno 2022, si ritiene di adottare la seguente procedura: 
 

-  La Commissione giudicatrice è composta da n. 3 componenti più n. 2 persone 
come Segreteria Verbalizzante; 

 
- La prova orale si terrà in Genova, a Torre Shipping, presso una sala 

sufficientemente capiente per ospitare i candidati e il personale della 
Commissione giudicatrice. La postazione di ciascun candidato, durante la prova 
orale, sarà adeguatamente distanziata di almeno 1 metro dalla Commissione; 

 
- I contenuti della prova saranno stampati sul momento a cura della segreteria 

verbalizzante, che per le operazioni occorrenti utilizzerà guanti monouso; 
 

- La Commissione si riserva di adottare in ogni momento ulteriori misure a garanzia 
del buon andamento delle operazioni concorsuale che i candidati dovranno 
osservare. 
 

- I candidati dovranno obbligatoriamente attenersi alle disposizioni impartite dal 
protocollo della Funzione Pubblica e dalla normativa vigente in materia e dal 
Protocollo Covid 19 di AdSP, pena l’esclusione dal concorso. 
 

Si allega per opportuna conoscenza e quale invito all’osservanza per ciò che riguarda il 
comportamento del candidato, il Protocollo della Funzione Pubblica, oltre al Protocollo 
di contenimento COVID 19 dell’Autorità di Sistema Portuale del Mar Ligure Occidentale 
in vigore. 
Si allega, altresì, il Piano di Emergenza ed Evacuazione. 
 
La scrivente Amministrazione tiene conto di quanto indicato dal protocollo della 
Funzione Pubblica e ne garantisce il pieno rispetto. 
 
 
 
        Il Responsabile del Procedimento 
                             (Dott.ssa Karina Lavagna) 
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Ministero della Salute 
IL MINISTRO DELLA SALUTE 

Visti gli articoli 32, 117, comma 2, lettera q), e 118 della Costituzione;  

Vista la legge 23 dicembre 1978, n. 833, recante «Istituzione del servizio sanitario nazionale», e, in 

particolare, l’articolo 32; 

Visto l’articolo 117 del decreto legislativo 31 marzo 1998, n. 112, in materia di conferimento di funzioni 

e compiti amministrativi dello Stato alle regioni e agli enti locali;  

Visto l’articolo 47-bis del decreto legislativo 30 luglio 1999, n. 300, che attribuisce al Ministero della 

salute le funzioni spettanti allo Stato in materia di tutela della salute;  

Vista la dichiarazione dell’Organizzazione mondiale della sanità dell’11 marzo 2020, con la quale 

l’epidemia da COVID-19 è stata valutata come «pandemia» in considerazione dei livelli di diffusività e 

gravità raggiunti a livello globale;  

Visto il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante “Norme generali sull'ordinamento del lavoro 

alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche”, e successive modificazioni, pubblicato nella Gazzetta 

Ufficiale della Repubblica italiana 9 maggio 2001, n. 106; 

Visto il decreto-legge 1° aprile 2021, n. 44, convertito, con modificazioni, dalla legge 28 maggio 2021, 

n. 76, e successive modificazioni, recante «Misure urgenti per il contenimento dell’epidemia da COVID-

19, in materia di vaccinazioni anti SARS-CoV-2, di giustizia e di concorsi pubblici»;  

Visto il decreto-legge 22 aprile 2021, n. 52, convertito, con modificazioni, dalla legge 17 giugno 2021, 

n. 87, e successive modificazioni, recante «Misure urgenti per la graduale ripresa delle attività 

economiche e sociali nel rispetto delle esigenze di contenimento della diffusione dell’epidemia da 

COVID-19» e, in particolare, l’articolo 10-bis, recante “Disciplina del potere di ordinanza del Ministro 

della salute in materia di ingressi nel territorio nazionale e per la adozione di linee guida e protocolli 

connessi alla pandemia da COVID-19”; 

Visto il decreto-legge 23 luglio 2021, n. 105, convertito, con modificazioni, dalla legge 16 settembre 

2021, n. 126, recante «Misure urgenti per fronteggiare l’emergenza epidemiologica da COVID-19 e per 

l’esercizio in sicurezza di attività sociali ed economiche»;  



Visto il decreto-legge 6 agosto 2021, n. 111, convertito, con modificazioni, dalla legge 24 settembre 

2021, n. 133, recante «Misure urgenti per l’esercizio in sicurezza delle attività scolastiche, universitarie, 

sociali e in materia di trasporti»;  

Visto il decreto-legge 21 settembre 2021, n. 127, convertito, con modificazioni, dalla legge 19 novembre 

2021, n. 165, recante «Misure urgenti per assicurare lo svolgimento in sicurezza del lavoro pubblico e 

privato mediante l’estensione dell’ambito applicativo della certificazione verde COVID-19 e il 

rafforzamento del sistema di screening»;  

Visto il decreto-legge 8 ottobre 2021, n. 139, convertito, con modificazioni, dalla legge 3 dicembre 2021, 

n. 205, recante «Disposizioni urgenti per l’accesso alle attività culturali, sportive e ricreative, nonché 

per l’organizzazione di pubbliche amministrazioni e in materia di protezione dei dati personali»;  

Visto il decreto-legge 26 novembre 2021, n. 172, convertito, con modificazioni, dalla legge 21 gennaio 

2022, n. 3, recante «Misure urgenti per il contenimento dell’epidemia da COVID-19 e per lo svolgimento 

in sicurezza delle attività economiche e sociali»;  

Visto il decreto-legge 24 dicembre 2021, n. 221, convertito, con modificazioni, dalla legge 18 febbraio 

2022, n. 11, recante «Proroga dello stato di emergenza nazionale e ulteriori misure per il contenimento 

della diffusione dell'epidemia da COVID-19»;  

Visto il decreto-legge 7 gennaio 2022, n. 1, convertito, con modificazioni, dalla legge 4 marzo 2022, n. 

18, recante «Misure urgenti per fronteggiare l'emergenza COVID-19, in particolare nei luoghi di lavoro, 

nelle scuole e negli istituti della formazione superiore»;  

Visto il decreto-legge 24 marzo 2022, n. 24, recante «Disposizioni urgenti per il superamento delle 

misure di contrasto alla diffusione dell'epidemia da COVID-19, in conseguenza della cessazione dello 

stato di emergenza», pubblicato nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica italiana 24 marzo 2022, n. 70;  

Visto il decreto-legge 30 aprile 2022, n. 36, recante “Ulteriori misure urgenti per l’attuazione del Piano 

nazionale di ripresa e resilienza (PNRR)”, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica italiana 

30 aprile 2022, n. 100; 

Visto in particolare, l’articolo 3, comma 7, del decreto-legge 30 aprile 2022, n. 36, il quale prevede che 

“con le ordinanze di cui all'articolo 10-bis del decreto-legge 22 aprile 2021, n. 52, convertito, con 

modificazioni, dalla legge 17 giugno 2021, n. 87, il Ministro della salute, su proposta del Ministro per 

la pubblica amministrazione, può aggiornare i protocolli per lo svolgimento dei concorsi pubblici in 

condizioni di sicurezza”;  

Vista l’ordinanza del Ministro della salute 1° aprile 2022, recante “Adozione delle «Linee guida per la 

ripresa delle attività economiche e sociali»”, pubblicata nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica 

italiana 4 aprile 2022, n. 79;  

Vista l’ordinanza del Ministro della salute 28 aprile 2022, recante “Misure urgenti in materia di 

contenimento e gestione dell'epidemia da COVID-19 concernenti l'utilizzo dei dispositivi di protezione 

delle vie respiratorie”, pubblicata nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica italiana 30 aprile 2022, n. 

100; 



Visto il “Protocollo per lo svolgimento dei concorsi pubblici”, emanato il 15 aprile 2021 dal 

Dipartimento della funzione pubblica;  

Considerato che, in relazione all’attuale andamento epidemiologico, persistono esigenze indifferibili di 

contrasto al diffondersi della pandemia da Covid-19;  

Ritenuto, pertanto, necessario e urgente prevedere, in considerazione dell’evolversi della situazione 

epidemiologica da Covid-19, misure concernenti le modalità di svolgimento dei concorsi pubblici, 

adeguandoli alla normativa vigente;  

Sulla proposta del Ministro per la pubblica amministrazione, di cui alla nota prot. ULM_ FP-686 del 20 

maggio 2022; 

 

 

Emana 

la seguente ordinanza: 

 

Art.1 

1. Al fine di consentire lo svolgimento in sicurezza dei concorsi pubblici da parte delle Amministrazioni 

pubbliche di cui all’articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, gli stessi devono 

svolgersi nel rispetto del documento recante «Protocollo per lo svolgimento dei concorsi pubblici», parte 

integrante della presente ordinanza, che sostituisce il Protocollo del 15 aprile 2021 del Dipartimento della 

funzione pubblica della Presidenza del Consiglio dei Ministri, citato in premessa. 

 

Art. 2 

1. La presente ordinanza produce effetti a decorrere dalla data di adozione e fino al 31 dicembre 2022, 

fatte salve le specifiche disposizioni di legge vigenti in materia.  

2. Le disposizioni della presente ordinanza si applicano anche alle Regioni a statuto speciale e alle 

Province autonome di Trento e di Bolzano.  

La presente ordinanza è trasmessa agli organi di controllo e pubblicata nella Gazzetta Ufficiale della 

Repubblica italiana.  

 

Roma,                                                                                   

                  Il Ministro della salute 

       On. Roberto Speranza 

 

 



 

 

PROTOCOLLO PER LO SVOLGIMENTO DEI CONCORSI PUBBLICI  

  

1. Ambito di applicazione  

  

Il presente protocollo disciplina le modalità di organizzazione e gestione delle prove selettive 

delle procedure concorsuali pubbliche tali da consentirne lo svolgimento in presenza in condizioni 

di sicurezza rispetto al rischio di contagio da COVID-19.  

 Il protocollo prende inoltre a riferimento:  

  

- il decreto-legge 24 dicembre 2021, n. 221, convertito, con modificazioni, dalla legge 18 

febbraio 2022 n. 11, recante “Proroga dello stato di emergenza nazionale e ulteriori misure per 

il contenimento della diffusione dell’epidemia da COVID-19”; 

- il decreto-legge 22 aprile 2021, n. 52, convertito, con modificazioni, dalla legge 17 giugno 2021, 

n.87, recante “Misure urgenti per la graduale ripresa delle attività economiche e sociali nel 

rispetto delle esigenze di contenimento della diffusione dell'epidemia da COVID-19”; 

- il decreto-legge 1° aprile 2021, n. 44, convertito, con modificazioni, dalla legge 28 maggio 

2021, n. 76, recante “Misure urgenti per il contenimento dell'epidemia da COVID-19, in 

materia di vaccinazioni anti SARS-CoV-2, di giustizia e di concorsi pubblici”; 

- il decreto-legge 24 marzo 2022, n. 24, in corso di conversione, recante “Disposizioni urgenti 

per il superamento delle misure di contrasto alla diffusione dell'epidemia da COVID-19, in 

conseguenza della cessazione dello stato di emergenza”. 

- il decreto-legge 30 marzo 2022, n. 36 recante “Ulteriori misure urgenti per l’attuazione del 

Piano nazionale di ripresa e resilienza PNRR”, che all’articolo 3, comma 7, prevede che “Con 

le ordinanze di cui all’articolo 10-bis del decreto-legge 22 aprile 2021, n. 52, convertito, con 

modificazioni, dalla legge 17 giugno 2021, n. 87, il Ministro della salute, su proposta del 

Ministro per la pubblica amministrazione, può aggiornare i protocolli per lo svolgimento dei 

concorsi pubblici in condizioni di sicurezza”; 

- il protocollo per lo svolgimento dei concorsi pubblici emanato il 15 aprile 2021 dal 

Dipartimento della funzione pubblica ed esaminato e validato dal Comitato Tecnico Scientifico 

nella seduta del 29 marzo 2021. 

Il presente protocollo non trova applicazione rispetto alle procedure per le quali la valutazione dei 

candidati sia effettuata esclusivamente su basi curriculari ovvero in modalità telematica; resta ferma 

la possibilità per le commissioni di procedere alla correzione delle prove scritte con collegamento 

da remoto.  

 L’obiettivo del presente protocollo è quello di fornire indicazioni volte alla prevenzione e 

protezione dal rischio di contagio da COVID-19 nell’organizzazione e la gestione delle prove dei 

concorsi banditi dalle pubbliche amministrazioni.  

  

Tali indicazioni sono rivolte:  



a) alle amministrazioni titolari delle procedure concorsuali;  

b) alle commissioni esaminatrici;  

c) al personale di vigilanza;  

d) ai candidati;  

e) a tutti gli altri soggetti terzi comunque coinvolti (altri enti pubblici e privati coinvolti nella 

gestione delle procedure concorsuali, gestori della sede e/o con funzioni di supporto 

organizzativo e logistico; eventuale personale sanitario presente in loco).  

  

Le prescrizioni del presente protocollo presuppongono che l’amministrazione abbia adottato tutte 

le iniziative e le misure necessarie ai sensi della normativa in tema di sicurezza e salute sul luogo 

di lavoro. Inoltre, considerando che le prove concorsuali potrebbero essere espletate presso locali 

o spazi di proprietà di terzi, le amministrazioni devono assicurare che le medesime prescrizioni 

trovino integrale applicazione anche in tale caso, armonizzandosi con le regole di prevenzione e 

sicurezza relative alla struttura ospitante.  

 Inoltre, l’applicazione del presente protocollo deve tener conto delle misure urgenti in materia di 

contenimento e gestione della pandemia da COVID-19 applicabili nel territorio regionale ove si 

svolge la procedura concorsuale.  

  

2. Definizioni  

  

Ai fini del presente protocollo si considerano le seguenti definizioni:    

• Area Concorsuale: spazio complessivo dove si trovano i locali destinati allo svolgimento delle 

prove selettive dei pubblici concorsi;  

  

• Aula Concorso: spazio adibito allo svolgimento delle prove concorsuali avente dimensioni 

adeguate e caratteristiche particolari di autonomia funzionale;  

  

• Area di Transito: spazio adibito alla coda dei candidati in attesa dell’identificazione e/o 

dell’accesso all’Aula Concorso;  

   

• Mascherine chirurgiche: maschere facciali monouso destinate a limitare la trasmissione di agenti 

infettivi, di tipo I/IR o II/IIR, certificate secondo la norma tecnica UNI EN 14683:2019; 

 

• Facciali filtranti (mascherine FFP2 e FFP3): sono utilizzati in ambiente ospedaliero e 

assistenziale per proteggere l’utilizzatore da agenti esterni (anche da trasmissione di infezioni 

da goccioline e aerosol) e sono certificati ai sensi di quanto previsto dal d.lgs. n. 475 del 1992 e 

s.m.i. e sulla base di norme tecniche armonizzate (UNI EN 149:2009);   

   

• Pulizia: insieme di operazioni che occorre praticare per rimuovere lo “sporco visibile” di 

qualsiasi natura (polvere, grasso, liquidi, materiale organico, ecc.) da qualsiasi tipo di ambiente, 



superficie, macchinario, ecc. La pulizia si ottiene con la rimozione manuale o meccanica dello 

sporco anche – eventualmente – con acqua e/o sostanze detergenti (detersione). La pulizia è 

un’operazione preliminare e si perfeziona ed è indispensabile ai fini delle successive fasi di 

sanificazione e disinfezione;  

  

• Sanificazione: è un intervento mirato a eliminare alla base qualsiasi batterio e agente 

contaminante che con le comuni pulizie non si riescono a rimuovere. La sanificazione si attua 

avvalendosi di prodotti chimici detergenti (detersione) per riportare il carico microbico entro 

standard di igiene accettabili ed ottimali che dipendono dalla destinazione d'uso degli ambienti 

interessati. La sanificazione deve comunque essere preceduta dalla pulizia;  

  

• Disinfezione: consiste nell’applicazione di agenti disinfettanti, quasi sempre di natura chimica 

o fisica (calore), che sono in grado di ridurre, tramite la distruzione o l’inattivazione, il carico 

microbiologico presente su oggetti e superfici da trattare. La disinfezione deve essere preceduta 

dalla pulizia per evitare che residui di sporco possano comprometterne l'efficacia. La 

disinfezione consente di distruggere i microrganismi patogeni;  

  

• Bonifica: una procedura di pulizia e disinfezione mirata a privare un ambiente, 

un’apparecchiatura, un impianto, di qualsiasi traccia di materiale contenuto o trattato 

precedentemente all’interno dello stesso. L’operazione garantisce l’abbattimento della 

crosscontamination (contaminazione incrociata).  

  

Si rimanda in ogni caso al Rapporto ISS COVID-19 n. 20/2020 - Indicazioni per la sanificazione 

degli ambienti interni nel contesto sanitario e assistenziale per prevenire la trasmissione di SARS-

CoV 2, versione dell’8 maggio 2020 e successivo aggiornamento del 7 luglio 2020 1.  

  

3. Misure organizzative e misure igienico-sanitarie  

  

Le amministrazioni organizzano le sessioni giornaliere di svolgimento delle prove separandole 

temporalmente per garantire il completo deflusso dei candidati e le operazioni di pulizia di cui al 

successivo punto 7.   

 Tutti i candidati devono essere preventivamente informati delle misure adottate sulla base del 

presente protocollo, a mezzo PEC e/o mediante apposita comunicazione mediante il portale 

dell’amministrazione organizzatrice, con particolare riferimento ai comportamenti che dovranno 

essere tenuti e che saranno di seguito descritti.  

  

In particolare, i candidati dovranno:  

1. presentarsi da soli, per evitare assembramenti;  

                                                      
1 Rapporto ISS COVID-19 n. 20/2020 Rev. 2 - Indicazioni ad interim per la sanificazione degli ambienti interni nel 

contesto sanitario e assistenziale per prevenire la trasmissione di SARS-CoV 2. Versione del 7 luglio 2020.  



2. non presentarsi presso la sede concorsuale se sottoposto alla misura dell’isolamento come misura 

di prevenzione della diffusione del contagio da COVID-19;  

3. indossare obbligatoriamente, dal momento dell’accesso all’area concorsuale sino all’uscita, 

facciali filtranti messi a disposizione dall’amministrazione organizzatrice.  

  

L’obbligo di cui al numero 2 deve essere oggetto di un’apposita autodichiarazione da prodursi ai 

sensi degli artt. 46 e 47 del DPR 445/2000.  

  

Qualora una o più delle sopraindicate condizioni non dovesse essere soddisfatta, ovvero in caso di 

rifiuto a produrre l’autodichiarazione, dovrà essere inibito l’ingresso del candidato nell’area 

concorsuale.   

 Rispetto al punto sub 3, tutti i candidati devono essere muniti di dispositivi di protezione delle vie 

aeree. A tale fine le amministrazioni rendono disponibili per i candidati il necessario numero di 

facciali filtranti FFP2. I candidati devono indossare obbligatoriamente ed esclusivamente i facciali 

filtranti forniti dall’amministrazione, prevedendo in caso di rifiuto l’impossibilità di partecipare alla 

prova. L’amministrazione fornisce indicazioni sul corretto utilizzo delle mascherine (copertura delle 

vie aeree, naso e bocca), sulla loro eventuale sostituzione e successivo smaltimento. Non deve essere 

consentito in ogni caso nell’area concorsuale l’uso di mascherine chirurgiche, facciali filtranti in 

possesso del candidato.  

  

Gli operatori di vigilanza e addetti all’organizzazione e all’identificazione dei candidati nonché i 

componenti delle commissioni esaminatrici devono essere muniti di facciali filtranti.  

 I flussi e i percorsi di accesso e movimento nell’area concorsuale (ingresso nell’area concorsuale - 

ingresso nell’area di transito per registrazione dei partecipanti - ingresso nell’aula concorsuale 

organizzazione delle sedute - uscita dei candidati dall’aula e dall’area concorsuale) vanno organizzati 

e regolamentati in modalità a senso unico, anche mediante apposita cartellonistica orizzontale e 

verticale di carattere prescrittivo, informativo e direzionale. I percorsi di entrata e uscita devono 

essere separati e correttamente identificati.   

  

Nell’area concorsuale e nelle aule concorso devono essere collocate a vista le planimetrie dell’area 

concorsuale, i flussi di transito e le indicazioni dei percorsi da seguire per raggiungere le aule 

concorso; le planimetrie delle aule concorso, recanti la disposizione dei posti, l’indicazione delle file 

e l’ubicazione dei servizi ad uso dei candidati.  

 In tutta l’area concorsuale, particolarmente nelle aree antistanti l’aula concorsuale e i servizi igienici, 

devono essere resi disponibili, in numero adeguato, dispenser con soluzione idroalcolica per le mani. 

Le amministrazioni rendono disponibili mediante apposita cartellonistica nell’area concorsuale, in 

prossimità dei dispenser e nei servizi igienici, le istruzioni per il corretto lavaggio delle mani.  

  

I candidati che accederanno all’area concorsuale dovranno utilizzare il dispenser lavamani 

igienizzante e immettersi in un percorso ben identificato, atto a garantire file ordinate e dotato di 

segnaletica (orizzontale o verticale) indicante la distanza minima di 1 metro tra persona e persona. 



Il percorso è finalizzato a raggiungere l’area di transito.  

  

Le postazioni degli operatori addetti all’identificazione dei candidati devono prevedere appositi 

divisori in plexiglass (barriere antirespiro) e una finestra per il passaggio dei documenti di 

riconoscimento e concorsuali del candidato. Le postazioni, se plurime, saranno distanziate di almeno 

3 metri una dall’altra. La consegna e il ritiro della strumentazione informatica (es. tablet), materiale 

o documentazione relativa alle prove non deve avvenire brevi manu ma mediante deposito e 

consegna su un apposito piano di appoggio.  Deve essere garantita l’identificazione prioritaria, anche 

mediante postazioni dedicate, delle donne in stato di gravidanza, dei candidati con disabilità e dei 

candidati richiedenti tempi aggiuntivi. Presso le postazioni di identificazione dovranno essere resi 

disponibili appositi dispenser di gel idroalcolico. Gli operatori invitano i candidati a procedere 

all’igienizzazione delle mani prima e dopo le operazioni di identificazione e/o consegna e/o ricezione 

di materiale concorsuale.  

 Le amministrazioni al fine di ridurre al minimo la tempistica delle operazioni di identificazione dei 

candidati utilizzano ove possibile apposite piattaforme digitali per la gestione di prove concorsuali, 

richiedendo ai candidati di trasmettere con congruo anticipo a mezzo PEC/Email ordinaria copia 

scansionata dei documenti di identità che saranno presentati in sede per l’ammissione in sede 

concorsuale.  

  

Le amministrazioni prevedono tempi dilatati per l’accesso all’area concorsuale, fissando 

preventivamente l’orario di inizio e di fine delle operazioni di riconoscimento e, se del caso, 

determinando orari differenziati per la convocazione dei candidati.  

Le amministrazioni stipulano apposite convenzioni o accordi con le strutture sanitarie pubbliche e 

private territoriali, al fine di garantire nell’area concorsuale l’attivazione di un adeguato servizio 

medico‐sanitario. 

  

4. Requisiti delle aree concorsuali  

  

I luoghi per lo svolgimento dei concorsi dovranno avere un’elevata flessibilità logistica e disporre 

delle seguenti caratteristiche:  

• disponibilità di una adeguata viabilità e di trasporto pubblico locale;  

• dotazione di ingressi riservati ai candidati, distinti e separati tra loro per consentirne il 

diradamento, in entrata e in uscita dall’area;  

• disponibilità di aree riservate al parcheggio dei candidati con particolari esigenze (portatori 

di handicap, immunodepressi, etc.);  

• disponibilità di sufficiente area interna con adeguata areazione naturale (compatibilmente 

con le condizioni climatiche esterne).   

  



5. Requisiti dimensionali delle aule concorso - organizzazione dell’accesso, seduta e dell’uscita 

dei candidati  

  

Le aule concorso devono essere dotate di postazioni operative costituite da scrittoio e sedia 

posizionate a una distanza, in tutte le direzioni, di almeno 1 metro l’una dall’altra. 

 Per le prove svolte in formato digitale, sullo scrittoio sarà resa disponibile una postazione informatica 

(qualora la prova non si svolga con un tablet che verrà consegnato al candidato al momento 

dell’identificazione). Deve essere limitato ogni spostamento, anche minimo, degli elementi della 

postazione. La disposizione dei candidati dovrà rispettare il criterio della fila (contrassegnata da 

lettera o numero) lungo un asse preventivamente prescelto. Questo sistema garantirà un esodo 

ordinato dei candidati al termine della prova. I candidati, una volta raggiunta la postazione loro 

assegnata, dovranno rimanere seduti per tutto il periodo antecedente alla prova, quello della prova 

stessa e dopo la consegna dell’elaborato finché non saranno autorizzati all’uscita. Durante l’orario 

d’esame sarà permesso l’allontanamento dalla propria postazione esclusivamente per recarsi ai servizi 

igienici o per altri motivi indifferibili. I candidati saranno invitati all’uscita per singola fila in tempi 

distanziati tra loro al fine di evitare gli assembramenti. Per ogni fila e per tutta la lunghezza delle 

stesse verrà applicata apposita segnaletica orizzontale o verticale calpestabile sulla pavimentazione, 

al fine di facilitare l’osservanza del mantenimento costante della distanza interpersonale di sicurezza. 

La procedura di deflusso dei candidati dalle aule concorsi dovrà essere gestita in maniera ordinata 

scaglionando e invitando all’uscita i candidati, ordinandoli per singola fila e progressivamente. Dovrà 

essere prioritariamente garantito il deflusso dei candidati con disabilità e delle donne in stato di 

gravidanza. L’esodo dei restanti candidati dovrà essere espletato in maniera ordinata al fine di 

garantire la distanza interpersonale tra i candidati di almeno 1 metro.   

  

Inoltre, le aule dovranno:  

• avere pavimentazione e strutture verticali facilmente sanificabili;  

• avere servizi igienici direttamente (o facilmente) accessibili dalle aule, identificati con 

apposita cartellonistica e segnaletica, dimensionati secondo gli standard previsti dalla 

legislazione vigente;  

• permettere un elevato livello di aerazione naturale, anche alternandosi con aerazione 

meccanica;  

• garantire volumetrie minime di ricambio d’aria per candidato.  

   

6. Svolgimento della prova  

  

Per l’intera durata della prova i candidati devono obbligatoriamente mantenere il facciale filtrante 

FFP2. Deve essere vietato il consumo di alimenti a eccezione delle bevande, di cui i candidati 

potranno munirsi preventivamente. L’eventuale traccia della prova sarà comunicata verbalmente 

tramite altoparlante. Durante le prove gli addetti al controllo dovranno sempre essere muniti di 

facciale filtrante FFP2, circolare solo nelle aree e nei percorsi indicati ed evitare di permanere in 

prossimità dei candidati a distanze inferiori a 1 metro.  

  



7. Bonifica preliminare, pulizia sanificazione e disinfezione delle aree concorsuali  

  

Nell’area concorsuale dovrà essere assicurata: 

• la bonifica preliminare dell’area concorsuale nel suo complesso valida per l’intera durata 

della sessione/i giornaliera/e;  

• la pulizia giornaliera;  

• la sanificazione e disinfezione, tra una sessione e l’altra e al termine delle stesse, delle aule 

concorso e delle postazioni dei candidati, ivi comprese le postazioni informatiche dei locali, 

degli ambienti, degli arredi, delle maniglie;   

• la pulizia, sanificazione e disinfezione dei servizi igienici da effettuarsi con personale 

qualificato in presidio permanente, dotato di idonei prodotti; all’interno degli stessi dovrà 

essere sempre garantito sapone liquido, igienizzante, salviette e pattumiere chiuse con 

apertura a pedale. I servizi igienici dovranno essere costantemente presidiati e costantemente 

puliti e sanificati, ovvero dopo ogni singolo utilizzo. L’accesso dei candidati dovrà essere 

limitato dal personale addetto, al fine di evitare sovraffollamenti all’interno dei suddetti 

locali.  

  

8. Misure di prevenzione e protezione dei lavoratori e delle commissioni esaminatrici  

  

Fatte salve tutte le misure di prevenzione e protezione già predisposte dal datore di lavoro, i lavoratori 

addetti alle varie attività concorsuali si sottoporranno a una adeguata igiene delle mani per poi 

indossare il dispositivo di protezione che dovrà essere indossato durante l’intero svolgimento della 

prova concorsuale. Le medesime cautele trovano applicazione rispetto ai membri delle commissioni 

esaminatrici.  

Le amministrazioni assicurano che il personale addetto all’organizzazione concorsuale e i 

componenti delle commissioni esaminatrici siano formati adeguatamente sull’attuazione del presente 

protocollo.  

  

9. Piano operativo specifico della procedura concorsuale  

  

Tutti gli adempimenti necessari per una corretta gestione e organizzazione dei concorsi in 

conformità al presente protocollo devono essere pianificati in uno specifico documento contenente 

la descrizione dettagliata delle varie fasi della procedura concorsuale, tenendo conto di quanto 

evidenziato nel protocollo e di tutti gli altri adempimenti di sicurezza previsti dalla normativa 

vigente.   

Il piano operativo viene reso disponibile, unitamente al presente protocollo, sulla pagina web 

dedicata alla procedura concorsuale entro i 10 giorni precedenti lo svolgimento della prova.  

In particolare, il documento dovrà, tra l’altro, contenere specifica indicazione circa:  

• il rispetto dei requisiti dell’area;  

• il rispetto dei requisiti di accesso, transito e uscita dall’area;  



• il rispetto dei requisiti di accesso, posizionamento dei candidati e deflusso dall’aula nonché 

di svolgimento della prova;  

• l’individuazione dei percorsi di transito dei candidati;  

• le procedure di gestione dell’emergenza - piano di emergenza ed evacuazione (secondo le 

normative vigenti);  

• l’individuazione del numero e delle mansioni del personale addetto;  

• modalità di adeguata informazione ai candidati e di formazione al personale impegnato e ai 

componenti delle commissioni esaminatrici sulle misure adottate; 

• apposita autodichiarazione, ai sensi degli artt. 46 e 47 del DPR 445/2000, attestante la piena 

e incondizionata conformità delle misure organizzative della procedura concorsuale alle 

prescrizioni del presente protocollo, comprensiva del link alla sezione del sito istituzionale 

dove esso è pubblicato.  

  

10. Clausole finali   

  

In relazione a specifiche esigenze o per scelta organizzativa dell’amministrazione procedente, le 

amministrazioni, secondo quanto previsto dal decreto-legge 30 aprile 2022, n. 36, organizzano le 

prove selettive in strutture decentrate in base al numero e alla provenienza geografica dei candidati.  

In ogni caso, le prove selettive in presenza dovranno avere una durata massima di 180 minuti.  

Le disposizioni del presente protocollo non si applicano alle procedure di reclutamento del 

personale in regime di diritto pubblico di cui all’articolo 3 del decreto legislativo 30 marzo 2001, 

n. 165. Resta ferma la facoltà per le amministrazioni interessate a tale ultima fattispecie di applicare 

il presente protocollo.  

A fronte dell’articolo 10, comma 4, del decreto-legge 24 marzo 2022, n. 24, in corso di conversione, 

per lo svolgimento dei concorsi indetti e già in atto per l’accesso ai ruoli e alle qualifiche delle 

Forze armate, delle Forze di polizia, del Corpo nazionale dei vigili del fuoco trovano applicazione 

le prescrizioni tecniche, di cui al decreto interministeriale 6 luglio 2020 e s.m.i.. 

 



AUTORITÀ DI SISTEMA PORTUALE DEL MAR LIGURE OCCIDENTALE 

Decreto n. 410

OGGETTO: APPROVAZIONE  PROTOCOLLO  PER  IL  CONTENIMENTO  DELLA
DIFFUSIONE  DEL  COVID-19  NELL'ADSP  DEL  MAR  LIGURE
OCCIDENTALE - FASE 4

IL SEGRETARIO GENERALE

VISTA la  dichiarazione  di  emergenza  di  sanità  pubblica  internazionale
dell'Organizzazione mondiale della sanità del 30 gennaio 2020, con la quale venivano
attivate le previsioni dei regolamenti sanitari internazionali e la successiva dichiarazione
della  stessa  Organizzazione  mondiale  della  sanità  del  11  marzo  2020,  con  la  quale
l'epidemia da COVID-19 è stata valutata come «pandemia» in considerazione dei livelli
di diffusività e gravità raggiunti a livello globale;
VISTO il  "Documento  tecnico  sulla  possibile  rimodulazione  delle  misure  di
contenimento  del  contagio  da  SARS-CoV-2  nei  luoghi  di  lavoro  e  strategie  di
prevenzione" emanato da INAlL il 23 aprile 2020;
VISTE le delibere del Consiglio dei Ministri del 31 gennaio 2020, del 29 luglio 2020, del 7
ottobre 2020, del 13 gennaio 2021, del 21 aprile 2021 e del 23 luglio 2021, con le quali è
stato dichiarato e prorogato lo stato di emergenza sul territorio nazionale relativo al
rischio  sanitario  connesso  all'insorgenza  di  patologie  derivanti  da  agenti  virali
trasmissibili;
VISTO altresì  il  Decreto-legge 24 dicembre 2021,  n.  221,  convertito con modificazioni
dalla L. 18 febbraio 2022, n. 11, con la quale lo stato di emergenza legato alla pandemia
da COVID-19 è stato da ultimo prorogato fino al 31 marzo 2022 e quindi cessato in data
1° aprile 2022;
VISTO  il  Decreto-legge  24  marzo  2022,  n.  24,  recante  “Disposizioni  urgenti  per  il
superamento delle  misure di  contrasto alla  diffusione dell'epidemia da COVID-19,  in
conseguenza della cessazione dello stato di emergenza”;
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VISTO il decreto del Ministro della salute 30 aprile 2020, recante “Adozione dei criteri
relativi alle attività di monitoraggio del rischio sanitario di cui all'allegato 10 del decreto
del Presidente del Consiglio dei ministri del 26 aprile 2020”, pubblicato nella Gazzetta
Ufficiale della Repubblica italiana 2 maggio 2020, n. 112;
VISTA  inoltre  l’ordinanza  del  Ministro  della  salute  28  aprile  2022,  recante  “Ulteriori
misure urgenti in materia di contenimento e gestione dell'emergenza epidemiologica
da COVID-19, utilizzo dei dispositivi di protezione delle vie respiratorie”;
VISTA la circolare, discendente dall’ordinanza sopra citata, del Ministro per la Pubblica
Amministrazione  n.  1/2022  in  data  29  aprile  2022,  con  la  quale  si  forniscono
raccomandazioni  circa l’utilizzo dei  dispositivi  di  protezione delle  vie respiratorie  nei
luoghi di lavoro Pubblici, rinviando all’adozione, da parte di ciascuna Amministrazione,
delle misure ritenute più aderenti alle esigenze di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
VISTO il Protocollo condiviso di regolamentazione per il contenimento della diffusione
del COVID-19 firmato dal Governo e dalle parte sociali, così come aggiornato il 6 aprile
2021;
VISTO il Protocollo di regolamentazione per il contenimento della diffusione del COVID-
19 nell'AdSP del Mar ligure Occidentale, adottato con il decreto n. 1042 del 14 ottobre
2021;
SENTITI gli RLS e la RSA nel corso delle videoconferenze tenute i giorni 13 gennaio e 3
maggio 2022, con la partecipazione del Medico Competente e del RSPP;

DECRETA

È adottato il  Protocollo di regolamentazione per il  contenimento della diffusione del
COVID-19  nell'AdSP  del  Mar  Ligure  Occidentale  -  FASE  QUATTRO,  che  si  allega  e
rappresenta parte integrante e sostanziale del presente provvedimento.

Genova, li 10/05/2022

IL SEGRETARIO GENERALE 

1Firmato digitalmente

Avv. Paolo Piacenza 

 

1 Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del testo unico D.P.R. 28/12/2000 n. 445, del D.Lgs.
07/03/2005 n. 82 e norme collegate, il quale sostituisce il testo cartaceo e la firma autografa.
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Protocollo di regolamentazione 
per il contenimento della diffusione del COVID-19 

nell’AdSP del Mar Ligure Occidentale 

FASE 4 

 

 
1. A tutti i dipendenti è fatto obbligo di: 

 

- All’ingresso delle sedi dell’Ente, sottoporsi alla rilevazione della temperatura 
tramite i totem all’uopo previsti, ove presenti. 

- Rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37.5°) o altri sintomi 
influenzali, avvisando il proprio medico di famiglia, l'autorità sanitaria e l’Ufficio 
Gestione delle Risorse Umane.  

- Successivamente all'ingresso, non permanere in azienda, comunicando 
tempestivamente la situazione all’Ufficio Gestione delle Risorse Umane in caso di 
condizioni di pericolo (sintomi riconducibili al virus) in cui i provvedimenti 
dell'Autorità impongano di informare il medico di famiglia e l'Autorità sanitaria e 
di rimanere al proprio domicilio; 

- Rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e dell'Amministrazione nel fare 
accesso in azienda (in particolare, indossare la mascherina, mantenere la distanza 
di sicurezza, osservare le regole di igiene delle mani, tenere comportamenti 
corretti sul piano dell'igiene); 

 
 

2. Modalità di accesso dei fornitori/utenti esterni: 
 

- È disposto che la consegna della posta presso gli uffici avvenga attraverso il 
deposito della stessa in un apposito banco in prossimità delle portinerie, 
limitando l’accesso agli uffici e/o contatto con il personale di AdSP e con gli 
addetti alle portinerie; 

- L’ingresso è consentito solo indossando mascherina conforme e nel rispetto di 
tutte le indicazioni normative e regolamentari, ivi incluso il presente Protocollo;  

- Il personale delle portinerie (PSG, Torre Shipping) deve indossare la mascherina 
in compresenza; 

- Le portinerie (PSG, Torre Shipping, Savona per quanto possibile), o il personale di 
AdSP nelle altre sedi inclusa Savona, mettono a disposizione, se del caso, 
mascherine; 

- AdSP fornisce alle portinerie (PSG, Torre Shipping, Savona) una dotazione di 
mascherine per il personale esterno ad AdSP qualora richieste; 

- Per il rilascio dei permessi è consentito l'accesso di un solo utente per volta. 
All'esterno dell’Ufficio Anagrafe Portuale è posizionata apposita segnaletica per 
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indicare la distanza interpersonale di un metro ed è esposta adeguata 
informativa all'utenza; 

- Negli uffici aperti al pubblico sono installati appositi divisori tra i lavoratori e 
l'utenza; 

- L’attività aperta al pubblico presso le sedi di AdSP è consentita sulla base delle 
norme in vigore; 

- L’ingresso principale di Palazzo San Giorgio è l’ingresso/uscita ordinario per 
favorire un miglior controllo da parte del personale della portineria. L’ingresso dal 
cancello posteriore può essere utilizzato solo per particolari esigenze. 

 

 
3. Misure di igiene e pulizia 

 

- È confermata l’igienizzazione/sanificazione quotidiana dei locali e degli uffici 
dell'AdSP a Genova e a Savona con presidi medico-chirurgici a base di ipoclorito 
0,1% o etanolo 70% secondo quanto previsto dalla circolare del Ministero della 
Salute del 22 febbraio 2020, n. 5443, ivi compresi gli strumenti di lavoro da ufficio 
e i display touch dei distributori di alimenti e bevande; 

- È disposta una adeguata dotazione di gel igienizzante per le mani nei locali 
dell'AdSP e nei pressi degli strumenti di uso comune (es. timbratrici, 
fotocopiatrici); 

- È disposta la dotazione di un kit igienico in tutti i mezzi aziendali, formato da gel 
igienizzante mani, prodotto igienizzante per le superfici di contatto manuale del 
mezzo, asciugamani monouso e guanti monouso; 

- È disposta la sanificazione periodica degli UTA e delle canalizzazioni 
dell'impianto di condizionamento di Torre Shipping; 

- Per i restanti impianti di condizionamento non centralizzati è disposta la pulizia 
mensile dei filtri e la consegna di una copia del registro ai RLS; 

- Con riferimento alle raccomandazioni dell’Istituto Superiore della Sanità 
(rapporto ISS covid 19 n. 3/2020 pagina 5), le mascherine, i fazzoletti di carta e le 
tute usate dai dipendenti AdSP assimilati a “soggetti non positivi e non in 
quarantena obbligatoria” con riferimento al rapporto sopra richiamato dovranno 
essere chiusi in doppio sacchetto in plastica a cura del dipendente e gettate nei 
punti di raccolta dei rifiuti (leggasi cestino) da avviare alla raccolta indifferenziata 
come di consuetudine.  

- Le schede dei prodotti utilizzati per le pulizie sono consegnate ai RLS. 

 

 
4. Precauzioni igieniche personali: 

 

- È fatto obbligo al personale di adottare tutte le precauzioni igieniche suggerite 
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dalle Autorità sanitarie, in particolare circa la pulizia delle mani e il rispetto della 
distanza sociale; 

- È raccomandato il frequente lavaggio delle mani con acqua e sapone; 

- È raccomandato, al personale che utilizzi i mezzi dell'Ente, l'utilizzo del prodotto 
igienizzante sulle parti soggette a contatto manuale prima dell'utilizzo stesso. Si 
raccomanda altresì l'aerazione del veicolo; 

- È raccomandato l'arieggiamento dei locali, laddove possibile.  
 
 

5. Comportamenti e dispositivi di protezione individuale: 
 

- È fatto obbligo a tutto il personale di mantenere rigorosamente la distanza di 
sicurezza cosiddetta droplet (almeno 1 metro) con i colleghi e/o con utenti esterni 
e di evitare contatti diretti (es. stretta di mano); 

- È fatto obbligo a tutto il personale di indossare la mascherina (raccomandata 
quella di tipo FFP2) in tutti i locali aziendali non all’aperto; 

- Nell'uso dei mezzi aziendali, in caso di compresenza, è fatto obbligo di indossare 
le mascherine; 

- Sono disposte la fornitura e l'utilizzo di mascherine per il personale; 

- L'AdSP provvede a mantenere una adeguata dotazione di mascherine di grado 
di protezione FFP2, KN95 e FFP3, nonché di visiere protettive che sono via via 
fornite agli Uffici interessati per necessità ed interventi particolari; 

- L'AdSP si impegna ad acquisire tute tyvek per il personale c.d. operativo, allo 
stesso personale viene comunque garantita una adeguata dotazione di tute cd 
da lavoro; 

- Per facilitare la distribuzione di DPI ai dipendenti ed oltre alla distribuzione 
ordinaria di DPI, AdSP fornisce alle portinerie (PSG, Torre Shipping, Savona) 
mascherine chirurgiche o di efficienza superiore (FPP2, FPP3 KN95) e guanti 
monouso per le eventuali necessità di dipendenti di AdSP. I dipendenti 
firmeranno il verbale di consegna del materiale fornito dalle portinerie; 

- Rispetto ai fabbisogni degli uffici di appartenenza, la distribuzione dei DPI di uso 
corrente Covid 19 (mascherine, gel, guanti, ecc.) è assicurata mediante richieste 
avanzate periodicamente dai dirigenti di servizio o responsabili di ufficio che, 
ottenute le consegne, assicurano poi la successiva e capillare distribuzione al 
personale assegnato. È comunque assicurata la distribuzione straordinaria da 
parte dei competenti uffici in caso di esigenze impreviste. Con riferimento al 
quantitativo utilizzato e per una migliore igiene si privilegia una consegna 
individuale in confezioni da 50 mascherine chirurgiche e confezioni da 5 
mascherine di grado di protezione superiore; 

- Un registro anche informatico dei DPI consegnati dall'Ente è compilato sulla base 
dei verbali di consegna dei DPI che contengono i seguenti elementi: 

a) nominativo del lavoratore (o dell'ufficio o servizio nel caso di materiale di 
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consumo come mascherine o guanti) a cui si consegnano i DPI; 

b) luogo e data di consegna; 

c) elenco e quantità dei DPI consegnati; 

d) di aver ricevuto tutte le necessarie indicazioni sulla necessità di indossare i 
dispositivi consegnati per proteggersi dai rischi presenti sul luogo di lavoro e 
circa il loro corretto utilizzo, conservazione e manutenzione; 

e) di essere stato informato dei vari obblighi di legge in merito all'uso ed alla 
tenuta dei DPI. 

 

 
6. Organizzazione aziendale 

 

- In base al DPCM 24 settembre 2021, la modalità ordinaria di lavoro è quella in 
presenza. 

- Gli uffici con servizi al pubblico rendono tale servizio, per quanto possibile, in via 
telematica; qualora non sia possibile rendere tale servizio in via telematica, gli 
uffici provvedono ad organizzarsi per appuntamento e in ogni caso negli uffici 
non è consentito l'ingresso di più di un utente per volta; 

- In caso di compresenza di due o più persone nello stesso locale:  

a) deve essere utilizzata la mascherina da tutte le persone presenti; 

b) il locale deve essere areato mediante l’apertura delle finestre dove possibile; 

c) l’organizzazione del lavoro agile in modalità ordinaria è utilizzata, per quanto 
possibile, per limitare la compresenza nel medesimo ufficio; 

d) è rispettato il distanziamento tra le postazioni di lavoro. 

- In caso di compresenza e per migliorare gli effetti positivi del distanziamento, si 
conferma il posizionamento dove ritenuto necessario delle barriere di 
separazione fra le postazioni di lavoro.  

 

 
7. Spostamenti interni, riunioni, eventi interni 

 

- Ove possibile, si privilegiano le riunioni in tele/videoconferenza; 

- In caso di riunioni in presenza, le persone mantengono la distanza di almeno un 
metro e indossano la mascherina; 

- È cura dei Dirigenti organizzare l’utilizzo del parco auto assegnato al fine di 
limitare al massimo il numero dei conducenti per singola vettura; 

- L’organizzazione di eventi presso le sale dell’Ente è limitata ad una capienza 
massima del 75% rispetto a quanto previsto nei documenti di sicurezza. 
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8. Gestione di persona sintomatica in AdSP: 

 

- Nel caso in cui un lavoratore, anche se presente in azienda, sviluppi febbre e 
sintomi di infezione respiratoria e/o influenzali, lo deve dichiarare 
immediatamente al medico competente o RSPP e alla Direzione Personale 
Organizzazione e Affari Generali. Il lavoratore in questione dovrà astenersi dal 
recarsi sul posto di lavoro e, se già presente in azienda, dovrà allontanarsi dal 
luogo di lavoro e raggiungere il proprio domicilio.  

- È fatto obbligo a tutto il personale posto in isolamento dall'Autorità sanitaria di 
informare la Direzione Personale Organizzazione e Affari Generali.  
 
 

9. Tavolo di monitoraggio 
 

- È confermata l'operatività del tavolo per il monitoraggio del presente Protocollo. 

 

 
10. Il DVR 

 

- Il presente documento è da considerarsi allegato ed a integrazione del DVR 
"emergenza coronavirus". 

 

 
11. Informazione e formazione 

 

- Il presente documento distribuito a tutti i dipendenti costituisce informazione e 
formazione dei lavoratori; 

- I dipendenti hanno l’obbligo di procedere alla informazione e formazione in 
merito all’utilizzo delle mascherine (c.d. chirurgiche, FFP2 e FFP3), tute tyvek e 
guanti monouso a seconda degli utilizzi specifici visionando i seguenti tutorial:  

link mascherine e guanti  

https://www.inail.it/cs/internet/comunicazione/multimedia/video-

gallery/videogallery-tutorial-conoscere-rischio.html  

e link tute   

https://www.youtube.com/watch?v=ff6gR8lkcG4 

- RSPP potrà fornire i chiarimenti ritenuti necessari in merito ai contenuti 
informativi e formativi del presente documento. 
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12. Valutazione del rischio 
 

- Con riferimento alle indicazioni del "Documento tecnico sulla possibile 
rimodulazione delle misure di contenimento del contagio da SARS-CoV-2 nei 
luoghi di lavoro e strategie di prevenzione" pubblicato dall’lnail il 23 aprile 2020 
e alle Indicazioni ad interim per la prevenzione e gestione degli ambienti indoor 
in relazione alla trasmissione dell’infezione da virus SARS-CoV-2 del 18 aprile 2021 
(Aggiornamento del Rapporto ISS COVID-19 n. 5/2020 Rev. 2 Gruppo di Lavoro 
ISS Ambiente e Qualità dell’Aria Indoor) , si procede ad un approfondimento della 
valutazione del rischio già redatta. Posta la difficoltà di inquadrare AdSP in una 
categoria Ateco, si possono, tuttavia, cautelativamente considerare alcune 
funzioni svolte da AdSP come caratterizzate da classe di rischio medio-alto. In 
considerazione delle specificità di AdSP, considerando il documento tecnico di 
lnail quale elemento di indirizzo generale, si identificano le seguenti classi di 
rischio: 
1. Personale c.d. operativo (officina, ispettori, fanalisti, anagrafe, security, personale 

incaricato di sopralluoghi a vario titolo, altri uffici): classe di aggregazione 1, rischio 
medio; 

2. Personale non operativo (altro personale rispetto a quanto sopra indicato): classe 
di aggregazione 1, rischio basso; 

- Le misure per ridurre il rischio sono identificate nel presente documento per 
entrambe le classi di rischio suddivise negli argomenti richiamati dal documento 
tecnico lnail. Si evidenzia come si siano messi a disposizione di tutto il personale, 
secondo le modalità indicate nel protocollo stesso, i seguenti dpi: mascherine c.d. 
chirurgiche, FPT2, FPT3, visiera protettiva e tute monouso. 
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ALLEGATO 
 

VERBALE DI CONSEGNA  DPI 
 
 
 

Nominativo dipendente  
 

Servizio/ Ufficio (da compilare nel caso di materiale di consumo) ------------------ 
 
 

Tipologia e quantità del DPI consegnato: 
 

n.    
 

n.    
 

n.    
 

n.    
 

n.    
 
 
 

Il sottoscritto conferma di aver ricevuto tutte le necessarie indicazioni sulla necessità di indossare 

i dispositivi consegnati per proteggersi dai rischi presenti sul luogo di lavoro e circa il loro corretto 

utilizzo, conservazione e manutenzione. 

 

Il sottoscritto conferma di aver ricevuto le necessarie istruzioni sul corretto utilizzo dei DPI e di 

averle comprese. 

 

Il sottoscritto conferma altresì di essere stato informato degli obblighi di legge in merito all'uso 

ed alla tenuta dei DPI. 

 
 
 

Firma 
 
 
 
 
 

Luogo e data di consegna 
 

   lì   
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Si dichiara che sono parte integrante del presente provvedimento gli allegati riportati a seguire 1, archiviati
come file separati dal testo del provvedimento sopra riportato:

 1. MODULO_FIRME.pdf 

1 L'impronta degli allegati rappresentata nel timbro digitale QRCode in elenco è quella dei file pre-esistenti alla firma 
digitale con cui è stato adottato il provvedimento
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1. PREMESSA E SCOPO 
 

Il presente Piano di Emergenza - elaborato ai sensi del D.M. 10.03.1998 
Allegato VIII- è relativo agli uffici del piano 10, 12, 17 e 18 della torre shipping 
dell’Autorità di sistema portuale del Mar ligure occidentale e si prefigge di 
definire una struttura organizzativa per la gestione delle emergenze, allo scopo 
di: 

• prevenire e controllare qualsiasi situazione di emergenza così come indicato 
nei paragrafi successivi; 

• tutelare la sicurezza dei lavoratori e dei visitatori; 
• informare adeguatamente i lavoratori sulle procedure di emergenza ed 

evacuazione; 
• consentire un ordinato e sicuro esodo del personale dai luoghi di lavoro in 

caso di imminente pericolo.  
• definire le modalità per richiedere l’intervento ai servizi di soccorso e fornire 

la necessaria assistenza al loro arrivo. 
 

Il Piano di Emergenza è strutturato in modo da far conoscere a tutto il 
personale le principali caratteristiche di sicurezza intrinseche degli uffici e 
quelle predisposte per rilevare e segnalare tempestivamente i pericoli, nonché 
le norme di comportamento da adottare nei singoli posti di lavoro, in caso di 
emergenza. 

 
È compito di tutto il personale conoscere e osservare le 

disposizioni contenute nel Piano di Emergenza, annotando 
mentalmente il comportamento da seguire e le azioni da compiere 
senza indugi, in caso di necessità. 

 
Le misure organizzative e gestionali descritte di seguito si riferiscono in 

modo particolare alla gestione di situazioni di emergenza dovute a incendi 
che potrebbero svilupparsi all’interno del complesso e alla conseguente 
necessità di evacuazione del personale presente. 

Poiché la tipologia di incidenti ipotizzabili è varia e dipende non solo dalla 
presenza di aree a rischio di incendio all’interno del complesso, ma anche da 
possibili eventi dolosi o calamità naturali, le procedure descritte possono 
comunque costituire un’utile guida in altri casi che richiedano l’evacuazione 
degli edifici (in questi casi l’ordine di evacuazione sarà generalmente impartito 
da Enti/Autorità di Controllo). 

 

 

Il presente Piano di Emergenza verrà testato almeno una volta l’anno 
tramite prove di evacuazione organizzate dal condominio con la supervisione 
del Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione dell’Ente, finalizzate 
alla messa in pratica delle procedure di intervento antincendio e di evacuazione 
in esso contenute. 
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Durante tali esercitazioni antincendio e di evacuazione, l'allarme non 
dovrà essere segnalato ai Vigili del Fuoco; tutti i lavoratori e i visitatori 
dovranno partecipare all'esercitazione e, qualora ritenuto opportuno, anche gli 
eventuali visitatori. 
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2. DESCRIZIONE DEL COMPLESSO 

L’edificio è costituito da 20 piani di cui 6 destinati a parcheggio. 

 

L’edificio è dotato di 4 ascensori e un montacarichi ed 2 scale 
compartimentate. 

 

L’orario di lavoro nei suoi limiti massimi è come previsto dall’ordine di 
servizio vigente. 

 
 

 
Nelle due successive tabelle vengono sintetizzati i massimi affollamenti 
ipotizzabili in considerazione della presenza dei lavoratori dipendenti, di 
eventuali ospiti (maggiorazione 20 %) e del pubblico nei due scenari 
configurabili ovvero: 

 

  durante il normale orario di lavoro 

 
DURANTE IL NORMALE ORARIO DI LAVORO 

Piano 
 

Lavoratori 
dipendenti Ospiti Pubblico Totale 

decimo 30 20 5 55 

dodici 15 5 5 25 

diciassette 30 5 5 40 

diciotto 30 5 5 40 

     

     

     

     

 

Totale per 
tipologia 

105 35 20 160 
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3. ORGANIZZAZIONE IN CASO DI EMERGENZA 

 
3.1 RESPONSABILE EMERGENZE 

 
In caso di allarme da centralina antincendio o da segnalazione interna il 

Responsabile Emergenze assume il coordinamento dell’emergenza. 
È compito del responsabile emergenze disporre le necessarie azioni da 

porre in atto al fine di contenere e mitigare principi di incendio e per 
fronteggiare le emergenze. 

In caso di evacuazione, il Responsabile Emergenze dispone la corretta 
evacuazione dei locali di lavoro lungo le vie di esodo secondo quanto indicato 
alla procedura di emergenza allegata al presente piano. 

Il nominativo del Responsabile Emergenze e del suo sostituto è riportato 
in Allegato 1. 

 
3.2 COMPONENTI SQUADRA DI EMERGENZA 

 
In caso di allarme e/o su disposizione del Responsabile Emergenze, i 

componenti della squadra di emergenza mettono in atto le procedure previste 
dal presente piano. 

 
La squadra antincendio è formata da personale dipendente scelto sulla 

base di attitudini personali.  
Il personale componente la squadra è formato, e periodicamente istruito 

sulle tecniche d’intervento e sull’uso dei mezzi in dotazione. 
 

La composizione minima del personale che interviene in fase di 
emergenza, dotata d’apposito giubbetto ad alta visibilità, è la seguente: 

n° 1  Responsabile Emergenze con il compito di coordinamento 
dell’emergenza; 

n° 3 Addetti antincendio; 
n° 2 Addetti al pronto soccorso. 
 

  Tutti i componenti hanno almeno un sostituto. 
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I componenti della squadra di emergenza svolgono anche i seguenti 
compiti: 

• Effettuare sorveglianza sui mezzi antincendio presenti, volta a verificare 
che le attrezzature siano nelle normali condizioni operative, siano 
facilmente accessibili e non presentino danni materiali accertabili a un 
esame visivo, in modo da avere segnalazioni su eventuali anomalie. 

 
• Effettuare sorveglianza su uscite di sicurezza e vie di fuga, volta a 

verificarne la percorribilità, e alla segnalazione di eventuali anomalie. 
 
 

In Allegato 1 si riporta l’elenco del personale addetto alle emergenze 
suddiviso per specializzazione. 

 
3.3 INFORMAZIONE E FORMAZIONE DEL PERSONALE 

 
Informazione 

Ogni lavoratore riceve una adeguata informazione su: 

• rischi di incendio; 
• misure di prevenzione/protezione incendi adottate nel luogo di lavoro; 
• ubicazione del punto di raccolta e delle vie di fuga; 
• procedure da adottare in caso di incendio; 
• nominativi dei lavoratori incaricati di applicare le misure di prevenzione 

incendi, lotta antincendio, gestione delle emergenze e pronto soccorso; 
• nominativo del RSPP dell'azienda.  

 
L'informazione è basata sulla valutazione dei rischi, ed è fornita al 

lavoratore all'atto dell'assunzione e aggiornata quando si verifichi un 
mutamento dell’assetto che comporti variazioni della valutazione stessa. 
 
Formazione/Addestramento 

All’atto dell’assunzione, ogni dipendente riceve nozioni di antincendio e 
pronto soccorso da docenti qualificati. 

Tutto il personale partecipa almeno una volta all’anno alla prova di 
emergenza con evacuazione dal posto di lavoro. 
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4. RISORSE DISPONIBILI PER FRONTEGGIARE L’EMERGENZA 
 

Le risorse disponibili per fronteggiare l’emergenza derivante dallo 
sviluppo di un incendio sono descritte nei seguenti paragrafi. 
 
4.1 IMPIANTO DI ALLARME INCENDI 
 

L’impianto di allarme incendi posto a protezione dell’edificio è costituito 
da una centralina che controlla e gestisce un impianto fisso di rivelazione 
automatica di incendio e integrato con segnalatori di allarme incendio del tipo a 
pulsante opportunamente distribuiti – asserviti ad un sistema di allarme ottico-
acustico ubicato presso la portineria e tali da poter avvertire tutti i presenti 
delle condizioni di pericolo in caso di incendio, al fine di consentire un rapido 
intervento delle squadre di emergenza e l’evacuazione dei reparti in tempi 
rapidi. 

In portineria è installato sistema di controllo a computer con 
visualizzazione delle zone di provenienza degli allarmi. 
 
4.2 ATTREZZATURE MOBILI DI ESTINZIONE 
 

All’interno del piano sono installati estintori portatili opportunamente 
distribuiti secondo i criteri di distanza l’uno dall’altro e la geometria dei locali 
tenute in debito conto le sorgenti di rischio.   
 
 
4.4 IMPIANTO IDRICO ANTINCENDIO 
 

 L’edificio è dotato di impianto idrico antincendio realizzato da una rete di 
idranti UNI 45 utilizzabili per il collegamento delle manichette flessibili.  
 
 
 
4.6 DOTAZIONI ED EQUIPAGGIAMENTO DI PROTEZIONE INDIVIDUALE 
 

Le dotazioni della squadra di emergenza sono gli estintori di piano, gli 
idranti. 
 

4.7   MEZZI DI COMUNICAZIONE 
 
I mezzi di comunicazione disponibili in caso di emergenza sono le linee 

telefoniche fisse nei singoli locali e la telefonia cellulare. 

 
L’edificio è dotato di un impianto di diffusione sonora che emette un messaggio 
di allarme. L’allarme viene emesso in automatico dall’impianto di rilevazione 
fumi in caso di incendio. 
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5. STATO DI EMERGENZA 
 
5.1 COMPORTAMENTO IN CASO DI INCIDENTE 
 

In caso di incendio all’interno delle attività, i comportamenti da seguire 
sono i seguenti: 

 Mantenere la calma. 

 Azionare l’allarme 

In caso l’allarme incendi non sia stato azionato dall’impianto di 
rilevazione, l’operazione potrà essere effettuata da chiunque responsabilmente 
venga per primo a conoscenza dell’evento, tramite l’attivazione dei pulsanti 
manuali. 

 Seguire le istruzioni del Responsabile emergenze e/o dei colleghi che fanno 
parte della squadra di emergenza. 

 Dare precedenza al soccorso di eventuali persone in difficoltà. 

 Cercare, nei limiti del possibile e senza mettere a repentaglio la propria 
incolumità, di porre le macchine e gli impianti in condizioni di sicurezza. 

 Evacuare il reparto in modo il più possibile ordinato, seguendo i percorsi di 
fuga, utilizzando l’uscita di emergenza più vicina e rispettando le indicazioni 
del Responsabile Emergenze o del personale addetto alla gestione 
dell'emergenza, recandosi presso il punto di raccolta ed attendere disposizioni 
da parte del Responsabile Emergenze. 

 Non creare impedimenti alle operazioni di soccorso. 
 

Gli addetti alle squadre antincendio devono provvedere a un primo 
intervento impiegando i mezzi portatili a disposizione e cercando di 
circoscrivere la zona, nel caso di evento ritenuto di modeste proporzioni. In 
caso contrario, dovranno effettuare compiti di servizio d'ordine di concerto con 
l’addetto all’evacuazione per assicurare il totale e celere sfollamento dalle zone 
interessate e mettersi a disposizione del Responsabile Emergenza; nella 
pratica, ogni squadra verifica che nella propria area tutti gli addetti abbiano 
abbandonato il posto di lavoro e l’area sia completamente vuota. 

 
Gli addetti al pronto soccorso dovranno assicurare un primo soccorso a 

eventuali infortunati. 
 

In caso di fuga di gas o presenza di odori che lascino prevedere la 
presenza di sostanze pericolose, i comportamenti da seguire sono i seguenti: 

 allontanarsi dal luogo chiudendo la porta, 
 mantenersi per quanto possibile lontano dalla sorgente di emissione di 

gas o di vapori. 
 

In caso di scoppio non sostare sotto oggetti sospesi (lampade,  
controsoffittature, ecc.) e concentrarsi in zone più sicure quali, ad esempio, 
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quelle presso muri portanti e lontano dalle finestre; attendere le istruzioni degli 
addetti all'emergenza e/o dei soccorritori. 

 
In caso di evento sismico alle prime scosse sismiche portarsi, se 

possibile, all'esterno dei locali, allontanarsi dallo stabile e dalle altre costruzioni 
vicine, portarsi in piazzali lontani da linee aeree della corrente elettrica. 

Nel caso che l'evento interessi le strutture in modo tale da non 
consentire l'accesso alle vie di esodo, sostare vicino alle colonne e/o alle pareti 
del vano scale e comunque non al centro degli ambienti. In ogni caso non 
sostare vicino a finestre o in aree d'angolo, sotto oggetti sospesi (lampade,  
controsoffittature, ecc.). 

In generale attendere l'arrivo dei soccorsi senza provocare sollecitazioni 
che potrebbero generare altri crolli. 
 

In caso di una tromba d'aria cercare di evitare di sostare in zone aperte;  
ricoverarsi nel fabbricato e allontanarsi dalle finestre; prima di uscire dallo 
stabile accertarsi che l'ambiente esterno e le vie di esodo siano prive di oggetti 
pericolanti, sospesi o in procinto di cadere. 

 
In caso di alluvione, salire ai piani superiori senza usare l’ascensore,  
Aiutare i disabili e gli anziani del tuo edificio a mettersi al sicuro. 
Non bere acqua dal rubinetto: potrebbe essere inquinata. 
Chiudere l’impianto di riscaldamento e quello elettrico. 
 
 

5.1.1 EVACUAZIONE DISABILI 
 
 

In caso di necessità di evacuazione dell’edificio i disabili devono essere 
portati in prima istanza nella zona sicura (spazio calmo) sulla scala a prova di 
fumo dove possono attendere l’arrivo dei soccorsi. Allarmare immediatamente i 
vigili del fuoco nel caso in cui fosse necessaria l’evacuazione della persona. 

 
5.1.2 MODALITÀ DI CHIAMATA SERVIZI DI EMERGENZA 

 
Modalità di chiamata ai servizi emergenza e soccorso 

(112) 

L’efficacia di una chiamata di soccorso dipende soprattutto dalle 
informazioni fornite, che possono permettere  ai soccorritori di intervenire nel 
modo più efficace. 

 
In caso di emergenza il Responsabile emergenze disporrà l’attivazione 

della chiamata agli enti di soccorso secondo le modalità indicate nella 
procedura “PE04 SG – Allertamento enti di soccorso” allegata al presente 
Piano. 
 
5.2 ALLARME INCENDI 
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L’allarme incendi viene segnalato tramite pulsante di rottura manuale 
che comporta l’attivazione dei  pannelli di segnalazione ottico-acustica, 
opportunamente distribuiti nello stabile. 

 
5.3 EVACUAZIONE 

 
L’attivazione dell’allarme incendi comporta l’immediato avvio delle 

operazioni di evacuazione. 

 
In caso di evacuazione, il Responsabile Emergenze, o il suo sostituto, è 

incaricato del controllo del regolare completamento delle operazioni. 
 
Le Procedure di Evacuazione da mettere in atto al suono 

dell’allarme sono riportate in allegato e descrivono in particolare il 
comportamento e le azioni del personale e del Responsabile designato. 
 
 
5.4 INDIVIDUAZIONE DEI PERCORSI DI ESODO 

 
Le uscite di emergenza sono evidenziate con apposita cartellonistica.  
Il piano e diviso in due semi piano separati. Ognuno dotato di 2 porte di 

evacuazione e di emergenza. 
 
 Si prega di attenersi a quanto indicato dal piano di evacuazione del 

condominio allegato al presente piano di evacuazione e di emergenza. 
 

 
 

Con l’utilizzo delle vie di fuga ci si deve portare al punto di raccolta che è 
anche il luogo sicuro, cioè luogo dove le persone possono ritenersi al sicuro 
dagli effetti di un incendio. 

 
Punti di raccolta 

 
I punti di raccolta, che tutti devono raggiungere se possibile, sono ubicati 

presso il piazzale dove indicato nel pieghevole condominiale. 
 

 
5.5  DISPOSIZIONI PER COADIUVARE L’INTERVENTO DEI SERVIZI DI EMERGENZA E 

SOCCORSO 
 

Il Responsabile Emergenze, una volta verificata la presenza di tutti i 
presenti nello stabile presso il punto di raccolta esterno, si metterà a 
disposizione degli enti di soccorso per fornire tutte le informazioni necessarie. 

 
5.6  CESSATA EMERGENZA 
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La cessata emergenza verrà decretata dai Vigili del Fuoco intervenuti sul 
posto, che ne daranno comunicazione al Responsabile Emergenze.  

Il rientro del personale sarà quindi possibile solo dopo il via libera dei 
Vigili del Fuoco. 
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L’impianto di allarme incendio posto a protezione dell’edificio è costi-

tuito da una centralina che controlla e gestisce il sistema di rilevazione dei 
fumi e i pulsanti manuali a rottura vetro, distribuiti ai vari piani. Tale centralina 
rinvia l’allarme alla centralina condominiale secondo le modalità sotto ripor-
tate. 

La programmazione dell’impianto di rilevazione fumi di Torre shipping in 
capo ad ASP deve  avere una programmazione uniformata a tutti piani in cui 
è installato secondo il seguente criterio come di seguito indicato: 

- Evento di allarme al piano impone l’intervento delle segnalazioni 
ottico acustiche (allarme) al piano. 

- Dopo 60 secondi (tempo ritenuto necessario alla verifica del per-
sonale preposto), se non viene disattivato a seguito della verifica di 
assenza pericolo, dovranno intervenire gli allarmi agli altri piani sor-
vegliati. 

- Nel caso in cui non venga resettato entro il tempo di 6 minuti 
(tempo definito con l’amministrazione condominiale), interverrà an-
che l’impianto condominiale. 

 

 

 
CHIUNQUE RILEVI UN PRINCIPIO D’INCENDIO ALL’INTERNO DEI LO-
CALI DELLA SEDE: 
 
1. dare l’allarme; 
2. avvertire i propri colleghi, gli addetti antincendio del piano e il respon-
sabile delle emergenze; 
3. senza mettere a repentaglio la propria incolumità avviare, se le dimen-

sioni e la tipologia di emergenza lo consentono, una prima azione di 
contrasto, non agendo mai da solo ma almeno in coppia. Se si ritiene 
di non essere in grado di intervenire, deve abbandonare i locali. 
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COMPITI DEL RESPONSABILE DELLE EMERGENZE 

 
Ricevuto il segnale di allarme:  

1. si reca sul luogo della segnalazione al fine di constatarne la criticità e 
valutare le modalità di intervento; 

2. qualora la situazione di allarme non sia stata risolta, fa sospendere tutte 
le attività e dichiara lo stato di emergenza ordinando e mettendo in at-
to le procedure di evacuazione dello stabile; 

3. richiede l'intervento dei Vigili del Fuoco in relazione alla natura e gravi-
tà della situazione d’emergenza e del 112 se necessario;  

4. coordina le operazioni di primo intervento delle squadre di emergenza; 

5. ordina l'evacuazione del personale, assicurandosi della avvenuta ese-
cuzione dell'ordine e del buon fine dell'operazione;  

6. all’arrivo dei VV.F. si mette prontamente a disposizione per organizzare 
gli interventi di emergenza;  

7. il responsabile delle emergenze deve interfacciarsi con il personale del-
la reception al piano terra per il necessario coordinamento e 
l’autorizzazione al rientro in ufficio anche nel caso di falso allarme. 

8. Il collega Poggi Riccardo, adeguatamente formato allo scopo, è auto-
rizzato a tacitare/eliminare l’allarme dalla centralina antincendio dedi-
cata ad Asp (piani con personale di ASP) in caso di falso allarme. Il col-
lega potrà accertarsi del falso allarme solo se riuscirà ad accedere fisi-
camente al locale/locali dove si è verificato l’allarme. Nel caso di im-
possibilità ad accedere al locale/locali (porta chiusa a chiave) 
l’allarme non sarà tacitato/eliminato. 
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COMPITI DELLA SQUADRA ANTINCENDIO 

Ricevuto il segnale di allarme i componenti della squadra di emergenza, 
hanno il compito di: 

1. mettere in sicurezza la propria postazione di lavoro e si mette a disposi-
zione del Responsabile emergenze; 

2. La squadra antincendio di piano terra procede alle operazioni di  mes-
sa in sicurezza dello stabile (leggasi sgancio corrente elettrica); 

3. L’addetto antincendio del piano deve portarsi immediatamente 
nell’area assegnata per controllare le cause dell’allarme ed intervenire. 
Nel caso in cui l’area assegnata non fosse  interessata dall’emergenza 
portarsi nell’area interessata dall’emergenza per aiutare la squadre an-
tincendio nelle operazioni di spegnimento. 

4. aggredire il fuoco con gli estintori presenti in loco e con quelli portati in 
supporto dagli altri addetti all’emergenza; 

5. passare all’uso degli idranti nel caso di situazioni più gravi, e solo dopo 
essere sicuri che sia stato disattivato l’impianto elettrico; 

6. adoperarsi in caso di chiamata dei Vigili del Fuoco per facilitare 
l’accesso degli stessi all’interno dell’edificio, mantenendo libero 
l’ingresso, le vie di percorrenza interne e le zone prospicienti l’area 
dell’emergenza. 

 
COMPITI DEL PERSONALE DEGLI UFFICI E DEI VISITATORI 
Ricevuto il segnale di allarme da centralina antincendio (avvertibile dai se-
gnalatori acustici) e/o dal Responsabile Emergenze, pone in atto la  procedu-
ra di evacuazione recandosi presso il punto di raccolta previsto. 
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ATTREZZATURE PER IL PRONTO SOCCORSO 
 

Sono disponibili varie cassette di emergenza sanitaria (come previsto dal DM 

388/03) ubicate in tutti i piani della struttura.  

 

AZIONI DI CHI RILEVA L’EMERGENZA 
In caso di infortunio o malessere di varia natura è precisa responsabilità 

del personale presente fornire all’infortunato gli immediati e improrogabili 
soccorsi provvedendo nel frattempo a dare l’allarme ed avvertire il Respon-
sabile delle Emergenze. 
 

Nell'attesa dell'arrivo della squadra di Primo Soccorso il soccorritore do-
vrà prestare i primi rimedi indispensabili. Per prima cosa egli stesso dovrà re-
stare calmo e rendersi conto, nei limiti delle proprie possibilità, della natura 
del danno occorso all’infortunato. 

 
La sopravvivenza dell'infortunato dipende molto spesso dalle modalità, ur-
genza e correttezza con le quali il soccorso viene prestato; è assolutamente 
da evitare il disordine e l'agitazione dei soccorritori. 

 

COMPITI DEL RESPONSABILE DELLE EMERGENZE 
 
Ricevuto il segnale di allarme:  

1. si reca sul luogo della segnalazione al fine di constatarne la criticità e 
valutare le modalità di intervento; 

2. dispone l’intervento della squadra di Primo Soccorso; 

3. attiva eventualmente la procedura di chiamata al 112 in relazione alla 
natura e gravità della situazione; 

4. coordina le operazioni di primo soccorso; 

5. all’arrivo del personale medico (112) si mette prontamente a disposi-
zione;  

 



PPIIAANNOO  DDII  EEMMEERRGGEENNZZAA  
   

PP..EE..0022  SSGG  --  PPRROOCCEEDDUURRAA  DDII  EEMMEERRGGEENNZZAA  SSAANNIITTAARRIIAA  
 

PIANO DI EMERGENZA Pagina 2 di 5 
Procedura di Emergenza Sanitaria 

 

COMPITI DELLA SQUADRA DI PRIMO SOCCORSO 

La squadra di Primo Soccorso è formata da personale dipendente scelto sulla 
base di attitudini personali. Il personale componente la squadra è formato, e 
periodicamente istruito su nuove tecniche d’intervento e sull’uso dei mezzi in 
dotazione; 

Le due squadre composte da due addetti ciascuna, nell’ambito del presente 
piano, interviene su chiamata del "Responsabile delle Emergenze” o segnala-
zione di un collega, con i seguenti compiti: 

1. prelevare l’attrezzatura di Pronto Soccorso;  

2. portarsi immediatamente nell’area interessata dall’emergenza;  

3. intervenire sugli infortunati attenendosi rigorosamente alle istruzioni im-
partite nei corsi specifici di formazione;  

4. non somministrare mai medicinali, ne praticare trattamenti sui quali non 
è stata fatta una specifica formazione;  

5. in caso si reputi necessario l’intervento del Pronto Soccorso esterno por-
re il paziente in posizione di sicurezza,se possibile,  informare immedia-
tamente il "Responsabile delle Emergenze" affinché attivi immediata-
mente la procedura di chiamata. (tel. 112);  

6. adoperarsi in caso di chiamata del Pronto Soccorso per facilitarne 
l’accesso all’interno degli edifici, mantenendo libere le vie di percor-
renza interne e le zone prospicienti l’area dell’emergenza;  

7. mettersi a disposizione del "Responsabile delle Emergenze" per even-
tuali collaborazioni al personale medico del (112).  
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INFORMAZIONI GENERALI PER PRATICARE IL PRONTO INTERVENTO: 
 

Il soccorritore si troverà solo raramente a dover praticare il soccorso 
immediato, eccezion fatta per i casi di emergenza di importanza vitale: 
a) Gravi emorragie. 
b) Perdita di conoscenza (si ha con rallentamento o mancanza di respiro 

oppure con rallentamento, mancanza o acceleramento del polso). 
c) Circostanze meno gravi ma ugualmente fondamentali come i casi di 

ustioni, fratture, emorragie. 
 

A  TRATTAMENTO DELLE EMORRAGIE: 

Le emorragie possono essere esterne (sangue visibile) o interne (lesioni 
interne, sangue anche non visibile). 
 

Il soccorritore deve: 
 

A.1 tamponare subito con un fazzoletto, un lembo di camicia o altro, 
il punto dal quale fuoriesce il sangue; 

A.2 legare la radice dell'arto ferito (o comunque al di sopra della zo-
na interessata) con qualsiasi tessuto o altro (cravatta, lembi di 
camicia, cintura etc.) fino all'arresto del deflusso del sangue; 

A.3 attendere il soccorso del personale sanitario. 
 

In caso di sospetta emorragia interna (per traumi sul torace, sull'addo-
me o sul cranio etc.), con l’infortunato pallido, calmo e semicosciente o inco-
sciente: 

 

A.a immobilizzare il  paziente accertandosi che respiri bene; 
A.b non spostare il ferito; 
A.c attendere il soccorso del personale sanitario. 

B TRATTAMENTO PER PERDITA DI COSCIENZA: 

La perdita di coscienza avviene per: 

− ASFISSIA (mancanza d'aria in ambienti chiusi, ostruzione delle vie re-
spiratorie a causa di corpi estranei, polvere, acqua o compressioni 
del torace); 

− FOLGORAZIONE; 
− INALAZIONE DI GAS TOSSICI; 
− ALTRI MOTIVI. 
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NON DARE MAI NULLA DA BERE O MEDICINALI 
Le misure da prendere sono: 

 
B.1 allontanare l’infortunato dall'eventuale pericolo; 
B.2 stendere l’infortunato al suolo stendendogli la testa (porre sotto il collo 

una giacca arrotolata o altro); 
B.3 rimuovere indumenti che possono intralciare il respiro (colletto, cinture, 

cravatte etc.); 
B.4 accertarsi che le vie aeree siano libere, quindi, dopo rapido controllo 

del respiro e del polso. 
 
PRATICARE LA RESPIRAZIONE "BOCCA A BOCCA" con il seguente metodo: 
 

− A paziente steso sul dorso, inclinare la testa all'indietro (in estensione 
completa) ponendo una mano al mento per aprire la bocca men-
tre con l’altra mano sulla fronte si ruota la testa all’indietro. 

 
− Controllare che non vi siano oggetti in bocca (es. dentiere) e in 

questo caso prestare molta attenzione affinché nell’estrazione non 
ricadano in gola.  

 
− Applicare accuratamente la propria bocca aperta sulla bocca 

dell’infortunato e, nel contempo chiudere il naso del ferito con la 
mano. 

 
− Se è il  caso, frapporre un tessuto di qualsiasi tipo purché permeabile 

all’aria 
 
− Dopo aver inspirato profondamente, insufflare con forza la propria 

aria nella bocca dell’infortunato. 
 
− Lasciare uscire l'aria insufflata e ripetere l'operazione fino a quando 

non si vedrà il paziente riprendere regolarmente il controllo e l'auto-
nomia delle proprie funzioni respiratorie. 

 
N.B.: ALL’ ABOLIZIONE DEL RESPIRO SI ACCOMPAGNA L'ARRESTO DEL BATTITO  

CARDIACO E QUINDI DELLA CIRCOLAZIONE SANGUIGNA. 
  E' NECESSARIO ESEGUIRE, OLTRE ALLA RESPIRAZIONE BOCCA A BOCCA, 

ANCHE IL "MASSAGGIO CARDIACO ESTERNO". 
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METODO MASSAGGIO CARDIACO ESTERNO: 

Il soccorritore si pone lateralmente all’infortunato, quindi, posta la ma-
no destra a piatto e unita alla sinistra, coadiuvante, sulla regione sternale, a 
circa due dita dalla fine dell’osso, esercita sulla stessa, una compressione 
breve e ritmica, con la frequenza di un colpo al secondo circa. Tale mano-
vra, se in concomitanza con la respirazione bocca a bocca, deve essere 
eseguita da un secondo soccorritore. Se il soccorritore è solo, deve espletare 
entrambe le manovre eseguendo trenta colpi di compressione toracica ed 
due insufflazione d'aria, e così via. 

Ogni quattro cicli si ricontrolla le condizioni del paziente, se il circolo è 
riattivato lo si pone, se possibile, in posizione laterale di sicurezza e gli si 
resta vicino monitorandolo continuamente fino all’arrivo dei soccorsi. 

C TRATTAMENTO DI EMERGENZA DELLE FRATTURE

E' necessario ricordare che: 

C.1 nelle sospette lesioni della colonna vertebrale l'infortunato deve essere
adagiato subito al suolo senza assolutamente farlo camminare o rivol-
tarlo o muoverlo in attesa del soccorso; 

C.2 le fratture degli arti vanno immobilizzate con stecche di legno o altro
materiale; 

D TRATTAMENTO DI EMERGENZA DELLE USTIONI GRAVI: 

D.1 non toccare assolutamente l'area ustionata;

D.2 non togliere gli abiti a diretto contatto con l’ustione

D.3 bagnare abbondantemente e in continuazione, con acqua fredda,
per raffreddare l’area ustionata e gli eventuali abiti su di essa incollati 

D.4     utilizzare coperta antifiamma (per tutto il corpo) oppure copertine anti-
fiamma (per settori). 
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L’evacuazione dello stabile può essere ordinata nei seguenti casi: 

1. per attivazione automatica dell’impianto di rilevazione incendi; 

2. per attivazione manuale dell’allarme antincendio mediante gli 
appositi pulsanti distribuiti all’interno dello stabile; 

3. su richiesta del Responsabile Emergenze. 

 
COMPITI DEL RESPONSABILE DELLE EMERGENZE 
 

In caso non sia intervenuto il sistema di allarme 
1. si reca sul luogo della segnalazione al fine di constatarne la criticità e va-

lutare le modalità di intervento; 

2. qualora la situazione di allarme non sia stata risolta, ordina l’evacuazione 
generale dello stabile. 

 
Ad allarme attivato 

 
3. gestisce e dirige le attività di contrasto all’evento che ha causato 

l’emergenza. 

4. si accerta che le operazioni di evacuazione siano eseguite con calma e 
che nessun collega rimanga all’interno degli edifici; 

5. a evacuazione completata, raggiunge i colleghi nel punto di raccolta 
esterno, ordina l’appello del personale; 

6. verifica l’eventuale presenza di personale di altre ditte; 

7. all’arrivo delle squadre di soccorso, si mette a disposizione e fornisce tut-
te le informazioni necessarie. 

8. Stante la possibilità che vi possano essere persone evacuate dalle porte 
di emergenza a Nord dell’edificio ed a Sud dell’edificio si mette in con-
tatto via cellulare con uno dei due vice responsabili delle emergenze 
che verificherà quanto sopra riportato nell’altro punto di raccolta.  

Cessata l’emergenza: 
9. informa i propri colleghi e li invita a rientrare negli edifici. 
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N.B.:  La cessata emergenza viene decretata dai Vigili del 
Fuoco intervenuti sul posto. In caso si sia trattato di un falso allar-
me il compito sarà ricoperto dal Responsabile delle Emergenze. 

  

 

 

COMPITI DEL PERSONALE PRESENTE E DEI VISITATORI 
Ricevuto il segnale di allarme da centralina antincendio (avvertibile dai se-
gnalatori acustici) e/o dal Responsabile Emergenze, il personale presente de-
ve porre in atto le seguenti procedure di evacuazione:  
 

1. mantenere la calma; 

2. interrompere ogni attività lavorativa; 

3. mettere, se possibile, in sicurezza gli impianti, i macchinari e le attrezza-
ture di lavoro; 

4. non attardarsi per recuperare effetti personali; 

5. non usare l’ascensore; 
6. radunarsi coi propri colleghi; 

7. seguire le disposizioni del Personale addetto all’evacuazione; 

8. abbandonare il fabbricato in fila indiana e senza correre utilizzando le 
scale esterne; 

9. recarsi al punto di raccolta esterno evitando di passare al di sopra del 
parco ferroviario se possibile; 

10. non allontanarsi; 

11. cessata l’emergenza, attendere le disposizioni del Responsabile Emer-
genze prima di rientrare nell’edificio. 

 
NON GENERARE ALLARMISMO O CONFUSIONE 
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La presenta procedura definisce le modalità di allertamento agli enti di 

soccorso in caso di emergenza incendio/eventi naturali o in caso di infortuni 
all’interno dell’edificio. 

 
COMPITI DEL RESPONSABILE DELLE EMERGENZE 

 
1. avvisare gli enti esterni (Vigili del Fuoco o centro di soccorso sanitario 

112); 

2. Invia, se necessario, una persona in portineria, per guidare i soccorritori 
sul posto dell'emergenza; 

3. all’arrivo degli enti si mette a loro disposizione per fornire le informazioni 
necessarie al fine di consentire il corretto intervento in emergenza degli 
enti preposti. 

 
COMPITI DEL RESPONSABILE DELLE EMERGENZE 
 
Ricevuta la comunicazione dal Responsabile delle Emergenze attiva la pro-
cedura di chiamata agli enti di soccorso, con le seguenti modalità:  
 

1. mantenere libere le linee telefoniche; 

2. METODOLOGIA DI CHIAMATA AI VIGILI DEL FUOCO (112) 
Comporre il numero 112 ed alla risposta comunicare con la frase: 

“ Qui Autorità  di Sistema Portuale del Mar Ligure Occidentale chiediamo il 
vostro intervento per: …………… “ 

DESCRIZIONE DEL TIPO DI INCIDENTE:  INCENDIO, ESPLOSIONE, CROLLO, 
ecc.  

ENTITÀ DELL’INCIDENTE:  COINVOLGE UNA O PIÙ AREE DELLO STABILE  
  

PRESENZA DI FERITI:  INDICARNE IL NUMERO 
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3. METODOLOGIA DI CHIAMATA DEL SERVIZIO SANITARIO DI PRONTO SOC-
CORSO (112) 

 
 Comporre il numero 112 e alla risposta comunicare con la frase: 
 

“ Qui Autorità  di Sistema Portuale del Mar Ligure Occidentale,  abbia-
mo una persona (o più persone), da soccorrere a causa (spiegare in 
modo succinto: svenimento, folgorazione, caduta, shock, ecc.), es-
sa/esse è/sono (specificare se cosciente od incosciente) e se even-
tualmente sono in corso manovre di rianimazione (massaggio cardia-
co) o di contenimento dell’incidente (tamponamento di ferite con 
emorragie etc) " 

 
4. Non riagganciare, attendere il messaggio di ricevuto da parte 

dell’operatore 

 
5. Allontanare i curiosi o coloro che non hanno incarichi per tale evenien-

za; 

 
 

Tabella numeri di telefono utili: 

Ente N° di telefono Cellulare 
Unico numero emergenze 112  
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Il servizio di portineria opera tutti i giorni feriali in orario di lavoro.   
La portineria deve effettuare una ronda a fine giornata lavorativa (ore 
8.00) per verificare che gli uffici siano senza personale e che le luci siano 
spente.  
 
 
Chiunque si accorga del verificarsi di una situazione di emergenza deve : 
 

1. dare l’allarme; 
 
2. avvertire i propri colleghi e il responsabile delle emergenze se presente; 

  
3. senza mettere a repentaglio la propria incolumità avviare, se le dimen-

sioni e la tipologia di emergenza lo consentono, una prima azione di 
contrasto, non agire mai da soli ma almeno in coppia; 

 
4. se si ritiene di non essere in grado di intervenire, avvisare gli enti di pro-

tezione civile (VVF, 112, altro; 
 
5. rompere il vetro di uno dei pulsanti antincendio disposti all’interno degli 

edifici, in questo modo si attiverà l’allarme antincendio e la procedura 
di evacuazione dello stabilimento; 

 
6. dopo aver avvisato il Capo o chi ne fa funzioni, nonché i colleghi pre-

senti, abbandonare i locali; 
 

7. adoperarsi in caso di chiamata dei Vigili del Fuoco per facilitare 
l’accesso degli stessi all’interno degli edifici, mantenendo liberi gli in-
gressi, le vie di percorrenza interne e le zone prospicienti l’area 
dell’emergenza 

 
 

   



Norme di comportamento del personale. 

Chiunque si accorga dell’insorgere di un incendio è te-

nuto a dare immediatamente l’allarme premendo uno 

dei pulsanti ubicati a fianco delle porte di accesso vici-

no alle uscite di sicurezza. 

Il personale addetto interverrà immediatamente per ve-

rificare di persona la gravità dell’emergenza. 

Se, dopo un primo tentativo di estinzione la situazione 

continuasse a rimanere grave, verranno avviate le pro-

cedure di sfollamento. 

Per ogni piano, saranno nominati due responsabili scelti 

tra i Condòmini del piano (uno per zona) che si 

preoccuperanno di far osservare le disposizioni, 

controllando l’afflusso del personale verso le scale di 

sicurezza. Detti incaricati controlleranno altresì la 

presenza delle persone al punto di riunione, facendo in 

modo che le strade di accesso siano libere e sgombre 

per il transito dei mezzi di soccorso. 

 

Tutti i piani della Torre, sono divisi in due zone, ciascuna del-

le quali è fornita da una uscita di sicurezza. 

Al momento della segnalazione di allarme, tutto il personale 

dovrà avviarsi verso l’uscita di sicurezza relativa alla zona in 

cui si trova e scendere immediatamente le scale, senza spin-

gere e tenendosi ordinatamente al corrimano in modo da non 

cadere. 

In presenza di fumo acre, si consiglia di premere un fazzolet-

to, preferibilmente umido, sul naso e sulla bocca e respirare 

normalmente. 

E’ importantissimo non lasciarsi prendere dal panico, non at-

tardarsi a cercare oggetti e soprattutto NON UTILIZZARE 

GLI ASCENSORI!! 
Una volta guardato l’esterno attraverso le vie di fuga indicate, 

allontanarsi dall’edificio e portarsi ai vari PUNTI DI RIU-

NIONE fissati: 

 -  per la scala A in via Scappini angolo via Scarsellini; 

 -  per la scala B in via De Marini ingresso Autoparco. 

VIA SCAPPINI 



 

Caratteristiche dell’impianto di    

interesse comune. 
 

L’impianto antincendio ha lo scopo di: 

 rilevare fumo e fuoco; 

 attivare le sicurezze antincendio. 

 

E’ costituito dai seguenti elementi visibili negli    

ambienti: 

 rilevatori di fumo; 

 pulsanti manuali di segnalazione antincendio 

 campane e pannelli di segnalazione ottico-

acustica di allarme. 

 

All’interno di ogni piano sono collocati almeno 6 

rilevatori di fumo, mentre in ciascun sbarco ascen-

sori ne è collocato 1. 

I pulsanti di segnalazione incendio sono situati 

all’ingresso di ciascuna scala di emergenza. 

 

Nel caso in cui i rilevatori o i pulsanti segnalassero 

un allarme, verrà automaticamente attuata la proce-

dura di emergenza che consiste nella valutazione 

della situazione e nell’eventuale attuazione di: 

 entrata in funzione delle campane e dei pannelli 

ottici-acustici; 

 rinvio automatico di tutti gli ascensori al piano 

terra. 

 

Tali funzioni nelle ore diurne sono sorvegliate da 

una centralina in reception (dal lunedì al venerdì - 

ore 07:00 alle ore 20:00, sabato ore 07:00 alle ore 

12:00); nei giorni festivi e nelle ore notturne riman-

date tramite combinatore telefonico direttamente 

alla centrale h24 dellavigilanza. 

 

A fianco di ciascuno degli ingressi ai piani, in pros-

simità delle uscite di sicurezza, sono collocati degli 

idranti. 

 

Le porte tagliafuoco, comprese quelle vetrate, de-

vono essere sempre chiuse. 
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SQUADRA GESTIONE  EMERGENZE 
 

   

PIANO 10   

Mignone Alessandra Mercatelli Roberto 
Addetti evacuazione e re-

sponsabile emergenza 
 

Cogorno Marcella 
 Gambardella Gherardo 
Badellino Attilio  
Poggi Riccardo * 

Schiaffino Marco * 
 Agostini Matteo * 
Cabella Roberto 

 Squadra Antincendio 

Accompagnamento diversamente abili 

Badellino  Responsabile accompagnamento diversamente abili e 
portatore 

Nascioli Federico  portatore 

Poggi Riccardo  portatore 

 

Addetti Primo soccorso 
Cabella Roberto, Mercatelli Roberto, Mignone Alessandra, Badellino Attilio 
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SQUADRA GESTIONE  EMERGENZE 
 

   

PIANO 12   

Carobbio Fabio Spriano Paolo 
Addetti evacuazione e responsa-

bile emergenza 
 

Caprini Claudia * 
Carobbio Fabio * 
Negro Massimo * 
Spriano Paolo * 

 Squadra Antincendio 

Accompagnamento diversamente abili 

Solari Luca  Responsabile accompagnamento diversamente abili e 
portatore 

Negro Massimo  portatore 

Carobbio Fabio  portatore 

 

Addetti Primo soccorso 
Albano Alessia * , Pino Francesca * , Carobbio Fabio  
 
• * nelle more di perfezionamento della formazione 
 

 
NOTA BENE 

Gli addetti all’idrante devono operare contemporaneamente (2 o 3 perso-
ne) per essere più veloci nelle operazioni di spegnimento. 
 
Gli addetti antincendio devono operare nei limiti delle proprie capacità nel-
le more di perfezionamento dei corsi di formazione e/o delle necessarie 
abilitazioni. 
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SQUADRA GESTIONE  EMERGENZE 
 

    
 

PIANO 17   

Michela Ventura Maria Turrini 
Addetti evacuazione e re-

sponsabile emergenza 
 

Pietro Papagno, 
Matteo Agresta*, 

 Chiara Olivieri*, 
 Antonio Del Cielo, 
Cristina Gelaini*, 
Gaetano Schena*, 
Sebastiano Rizza* 

          
 

 Squadra Antincendio 

Accompagnamento diversamente abili 

Claudio Mellina  Responsabile accompagnamento diversamente abili e 
portatore 

  portatore 

  portatore 

 

Addetti Primo soccorso 
Claudio Mellina, Michela Ventura, Valeria Masi *, Lavagna Karina, Ferraris Michela, Roberta Ot-
tonello 
 
O * nelle more di perfezionamento della formazione 

 
NOTA BENE 

Gli addetti all’idrante devono operare contemporaneamente (2 o 3 perso-
ne) per essere più veloci nelle operazioni di spegnimento. 
 
Gli addetti antincendio devono operare nei limiti delle proprie capacità nel-
le more di perfezionamento dei corsi di formazione e/o delle necessarie 
abilitazioni. 
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SQUADRA GESTIONE  EMERGENZE 
PIANO 17 

Michela Ventura Maria Turrini 
Addetti evacuazione e re-

sponsabile emergenza 

Pietro Papagno, 
Matteo Agresta*, 
 Chiara Olivieri*, 
Antonio Del Cielo, 
Cristina Gelaini*, 
Gaetano Schena*, 
Sebastiano Rizza* 

Squadra Antincendio 

Accompagnamento diversamente abili 

Claudio Mellina Responsabile accompagnamento diversamente abili e 
portatore 

Gabriele Marini portatore 

Leonardo Capone portatore 

Addetti Primo soccorso 
Claudio Mellina, Michela Ventura, Valeria Masi *, Lavagna Karina, Ferraris Michela, Roberta Ot-
tonello* 

O * nelle more di perfezionamento della formazione 

NOTA BENE 
Gli addetti all’idrante devono operare contemporaneamente (2 o 3 perso-
ne) per essere più veloci nelle operazioni di spegnimento. 

Gli addetti antincendio devono operare nei limiti delle proprie capacità nel-
le more di perfezionamento dei corsi di formazione e/o delle necessarie 
abilitazioni. 
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Con riferimento alle comunicazioni email del 14/4/21, del 15/4/2021 

, del 19/4/21 e del 4/5/21.    
 

SQUADRA GESTIONE  EMERGENZE 
 

    
 

PIANO 18   

Davide Corongiu Federica Moretti 
Addetti evacuazione e re-

sponsabile emergenza 
 

Davide Corongiu *, 
Federica Moretti *, 
 Floriana Laugelli *, 

 Biato Alice *, 
Raffaella Ugo *, 
Daniela Gallo *, 
Lucia Letizia *, 

         Michela Pozzo * 
 

 Squadra Antincendio 

Accompagnamento diversamente abili 

Corongiu Davide  Responsabile accompagnamento diversamente abili e 
portatore 

Floriana Laugelli  portatore 

Valentina Silvi  portatore 

 

Addetti Primo soccorso 
Moretti Federica *, Davide Corongiu *, Lucia Fontana, Turtula Alessandra, Letizia Lucia, Gallo 
Daniela. 
 
O * nelle more di perfezionamento della formazione 

 
NOTA BENE 

Gli addetti all’idrante devono operare contemporaneamente (2 o 3 perso-
ne) per essere più veloci nelle operazioni di spegnimento. 
 
Gli addetti antincendio devono operare nei limiti delle proprie capacità nel-
le more di perfezionamento dei corsi di formazione e/o delle necessarie 
abilitazioni. 

 










