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[bookmark: _Toc85034076]PREMESSA
[bookmark: _Toc513480293]
[bookmark: _Hlk84580015]La presente Procedura viene predisposta al fine di definire le modalità operative per lo svolgimento delle verifiche previste dall’art. 9-septies, comma 4, DL 52/2021 (come modificato dal DL 127/2021) ed integrato dal DL 139/2001 in materia di possesso della Certificazione Verde COVID-19, di cui all’articolo 9, comma 2 dello stesso DL 52/2021 (di seguito “Green Pass”) in ambito lavorativo.
Per accedere al luogo di lavoro nel quale svolgono l’attività lavorativa, il DL 127/2021 prevede infatti che, dal 15 ottobre 2021 al 31 dicembre 2021, sono obbligati ad avere ed esibire il Green Pass:
a) tutti i lavoratori del settore privato;
b) i soggetti che svolgono, a qualsiasi titolo, la propria attività lavorativa o di formazione o di volontariato nei luoghi di lavoro afferenti al settore privato, anche sulla base di contratti esterni, ivi compresi i lavoratori autonomi ed i collaboratori non dipendenti, nonché gli eventuali lavoratori somministrati.

In particolare, ad eccezione dei soggetti esenti dalla campagna vaccinale, l’accesso per i soggetti di cui alle precedenti lettere a) e b) presso il luogo di lavoro non è consentito in alcun modo e per alcun motivo se non mediante possesso ed esibizione del Green Pass e non è ammessa, in conformità con la legislazione vigente, alcuna forma alternativa di autocertificazione. 

Il possesso del Green Pass e la sua esibizione sono condizioni che devono essere soddisfatte al momento dell’accesso alla sede di servizio ovvero essere comunque presenti in un momento successivo nei casi di controllo a campione. Il lavoratore che dichiari il possesso della predetta certificazione, ma non sia in grado di esibirla, deve essere considerato assente ingiustificato e non può in alcun modo essere adibito a modalità di lavoro agile o posto in ferie.

La presente procedura si applica a tutti i soggetti (italiani ed eventualmenti anche stranieri che per l’accesso in Italia non sono tenuti all’obbligo del Green Pass) di cui alle precedenti lettere a) e b) che devono accedere nei luoghi di svolgimento della attività lavorativa (di seguito “luoghi di lavoro”) sia al chiuso (uffici, stabilimenti, magazzini, depositi, ecc…) che all’aperto (piazzali, aree esterne) che nei cantieri edili.

1. [bookmark: _Hlk84836888][bookmark: _Toc85034077]
Modalità  di controllo per lavoratori dipendenti ovvero soggetti che anche in forza di contratti esterni accedono quotidianamente o periodicamente nei luoghi di lavoro

Per i soggetti che accedono quotidianamente o periodicamente nei luoghi di lavoro (lavoratori dipendenti, collaboratori, lavoratori distaccati, somministrati, personale di aziende terze in esecuzione di contratti di appalto/fornitura, ad es. appalti endoaziendali) la verifica del possesso del Green Pass avverrà come segue:

	
	Soggetti
	Modalità
	Note

	A
	Lavoratori impiegati/quadri/dirigenti con orario di ingresso previsto dalle … alle …
	All’atto dell’ingresso presso la portineria/ove sono collocati i timbratori marcatempo o altro
(NB specificare luogo)
	

	B
	Lavoratori impiegati/quadri/dirigenti con orario di ingresso in diversa fascia oraria
	Se non possibile all’atto dell’ingresso, il controllo avverrà nel corso della giornata lavorativa
	

	C
	Lavoratori operai con orario di ingresso previsto dalle … alle …
	All’atto dell’ingresso presso la portineria/ove sono collocati i timbratori marcatempo o altro
(NB specificare luogo)
	

	D
	Lavoratori operai con orario di ingresso previsto dalle … alle …
	All’atto dell’ingresso presso la portineria/ove sono collocati i timbratori marcatempo o altro
(NB specificare luogo)
	

	E
	Collaboratori e altri soggetti che accedono quotidianamente o periodicamente nei luoghi di lavoro
	Se non possibile all’atto dell’ingresso, il controllo avverrà nel corso della giornata lavorativa
	



Resta inteso che:
I. Ai fini della presente procedura:
· si considerano assimilabili ai soggetti di cui alla lettera A coloro i quali accedono ai luoghi di lavoro in esecuzione di progetti di tirocinio nonché i soci/titolari/amministratori dell’Azienda;
· si considerano quali “collaboratori e altri soggetti che accedono quotidianamente o periodicamente nei luoghi di lavoro” i soggetti diversi dai lavoratori dipendenti o somministrati, che nell’esecuzione di contratti con l’Azienda accedono nei luoghi di lavoro con una frequenza giornaliera ovvero differente; 
II. qualora non sia possibile procedere, per singoli lavoratori/soggetti al controllo all’atto dell’ingresso nei casi delle precedenti lettere A-C-D, fatto salvo quanto previsto nel successivo punto (IV) il controllo avverrà nel corso della giornata lavorativa a campione (ad esempio garantendo, prioritariamente nella fascia antimeridiana della giornata lavorativa, il controllo di almeno il 20% degli interessati e adottando, in tal caso, criteri non sistematici per evitare elusioni calcolate).  
III. Per i soggetti di cui alle precedenti lettere da A a D che, per ragioni afferenti la attività lavorativa, nel corso di una giornata si recano direttamente presso la sede di … (indicare eventuali sedi non presidiate), ovvero presso differenti sedi di lavoro anche di terzi, il controllo potrà essere effettuato a campione, tenuto conto della distanza del luogo di lavoro e della eventuale possibilità di effettuare una verifica nel corso della giornata lavorativa da parte di un incaricato.  
Resta fermo ogni eventuale controllo effettuato ai sensi del comma 4 dell’art. 9-septies del DL 52/2021, da soggetti terzi ove il lavoratore si sia recato per svolgere la propria attività lavorativa. 
In ogni caso, i lavoratori di cui alle precedenti lettere da A a D che, in occasione di trasferte o missioni siano sottoposti ad un controllo sia da parte di vettori (es. aereo, treno), ovvero da parte degli stessi soggetti terzi ove è prevista l’attività lavorativa e detto controllo dia esito negativo, hanno l’obbligo di informare immediatamente l’Azienda (eventualmente mail, telefono Aziendale di riferimento).
IV. L’Azienda si riserva di procedere in ogni momento ed anche nel caso di controlli già effettuati secondo le modalità ordinariamente previste nelle precedenti lettera da A a D e nei precedenti punti (II) e (III) a controlli a campione, anche nel corso della giornata lavorativa, su tutti i soggetti. 
2. [bookmark: _Toc85034078][bookmark: _Hlk84506790]Modalità di controllo per fornitori esterni ed in generale i soggetti che svolgono, a qualsiasi titolo, la propria attività lavorativa o di formazione o di volontariato nei luoghi e che non accedono quotidianamente o periodicamente nei luoghi di lavoro

L’art. 9-septies, comma 4, DL 52/2021, prevede che i controlli in ordine alla verifica del possesso del Green Pass da parte dei lavoratori di fornitori esterni, verranno effettuati oltre che dai rispettivi datori di lavoro anche da parte delle Aziende presso le quali devono accedere per lo svolgimento della attività di lavoro.
Pertanto, fatti salvi i casi già regolati dal precedente punto 1), per i fornitori esterni  o comunque soggetti che svolgono, a qualsiasi titolo, la propria attività lavorativa o di formazione o di volontariato nei luoghi di lavoro il controllo avverrà come segue:




	[bookmark: _Hlk84508615]
	Soggetti
	Modalità
	Note

	A
	Agenti, consulenti e liberi professionisti
	All’atto dell’ingresso presso la portineria o altro (NB specificare luogo)
	

	B
	Autisti, vettori, addetti alle consegne
	Prioritariamente al momento dell’accesso presso …. (specificare luogo) 
Il controllo deve essere effettuato garantendo comunque la copertura di almeno il 30% degli interessati (adottando, in tal caso, criteri non sistematici per evitare elusioni calcolate).
	

	C
	Altri soggetti diversi da A e B
	All’atto dell’ingresso presso la portineria (NB specificare luogo)
	



3. [bookmark: _Toc85034079]Modalità di effettuazione del controllo
Il controllo di cui ai precedenti punti 1 e 2 sarà effettuato dai soggetti incaricati dalla Azienda secondo le modalità previste dal DPCM 17 giugno 2021.
Il controllo potrà avvenire:
· esibendo il QRcode del Green Pass salvato su smartphone o altro applicativo;
· esibendo il QRcode del Green Pass cartaceo (in tal caso opportunamente piegato per evitare che risultino visibili di altre informazioni);
· esibendo la documentazione cartacea comprovante il successivo rilascio del Green Pass;
· Per i soggetti esenti dalla campagna vaccinale il controllo sarà effettuato mediante lettura del QRcode in corso di predisposizione. Nelle more del rilascio del relativo applicativo, tali soggetti – previa trasmissione della relativa documentazione sanitaria al medico competente secondo i criteri definiti con circolare del Ministero della salute – non potranno essere soggetti ad alcun controllo.

In ottemperanza alla normativa italiana ed europea in materia di privacy, i soggetti di cui alle precedenti lettere a) e b) in premessa non potranno essere oggetto di controllo e verifica dati quali ad esempio la causa di rilascio (guarigione, tampone, vaccino), ovvero la data di scadenza del Green Pass.
Ai soggetti incaricati verranno messi a disposizione dei telefoni cellulari ovvero lettori similari sui quali è installata l’APP Verifica C19. In caso di necessità gli stessi saranno autorizzati ad utilizzare i propri device cosi come autorizzato con disposizione del xxx.
Il soggetto incaricato provvederà ad annotare in un apposito registro l’avvenuto controllo, evitando di conservare, su detto registro, qualsiasi informazione in merito all’esito del controllo stesso.
In detto registro sarà annotato:
· Il nome del soggetto oggetto del controllo (a tal fine potrà essere richiesto un documento di idenità personale al solo fine di documentare l’effettuazione del controllo);
· La data ed il luogo;
· L’attività di controllo del Green Pass.
· Nominativo e firma dell’addetto al controllo.
4. [bookmark: _Toc85034080]Esito del controllo

In occasione dell’accesso e ad esito del controllo si potranno verificare le seguenti situazioni:

	
	Soggetti
	Conseguenza
	Conseguenza per i lavoratori dipendenti

	A
	Comunicazione di non essere in possesso del Green Pass ovvero privi della predetta certificazione al momento dell'accesso
al luogo di lavoro
	Divieto di accesso nel luogo di lavoro ed applicazione dell’art. 9-septies, comma 6, DL 52/2021
	Assenza ingiustificata senza retribuzione

	B
	Green Pass non valido
	Divieto di accesso nel luogo di lavoro ed applicazione dell’art. 9-septies, comma 6, DL 52/2021
	Assenza ingiustificata senza retribuzione

	C
	Green Pass illeggibile ovvero non corrispondente alla indentità del soggetto controllato
	Previa verifica, da parte dell’incaricato, dello strumento di controllo: divieto di accesso nel luogo di lavoro ed applicazione dell’art. 9-septies, comma 6, DL 52/2021
	Assenza ingiustificata senza retribuzione



In occasione di controllo effettuato dopo l’accesso nei luoghi di lavoro:

	
	Soggetti
	Conseguenza
	Conseguenza per i lavoratori dipendenti

	A
	Comunicazione di non essere in possesso del Green Pass ovvero privi della predetta certificazione al momento dell'accesso
al luogo di lavoro
	Immediato allontanamento dal luogo di lavoro ed applicazione dell’art. 9-septies, comma 8, DL 52/2021
	Assenza ingiustificata senza retribuzione – applicazione del codice disciplinare – trasmissione degli atti al Prefetto per applicazione sanzioni amministrative

	B
	Green Pass non valido
	Immediato allontanamento dal luogo di lavoro ed applicazione dell’art. 9-septies, comma 8, DL 52/2021
	Assenza ingiustificata senza retribuzione – applicazione del codice disciplinare – trasmissione degli atti al Prefetto per applicazione sanzioni amministrative

	C
	Green Pass illeggibile ovvero non corrispondente alla indentità del soggetto controllato
	Previa verifica, da parte dell’incaricato, dello strumento di controllo: Immediato allontanamento dal luogo di lavoro ed applicazione dell’art. 9-septies, comma 8, DL 52/2021
	Assenza ingiustificata senza retribuzione – applicazione del codice disciplinare – trasmissione degli atti al Prefetto per applicazione sanzioni amministrative



Nei casi negativi l’addetto al controllo provvede a segnalare il nominativo della persona all’Ufficio Risorse Umane / Ufficio Personale / Direzione Aziendale per i necessari adempimenti amministrativi.

Nei casi in cui è previsto l’immediato allontanamento dal luogo di lavoro ovvero il divieto di accesso non sarà consentito, in alcun modo, in quanto elusivo del predetto obbligo di possesso del Green Pass che il lavoratore permanga nella struttura, anche a fini diversi, o che il medesimo sia adibito a lavoro agile in sostituzione della prestazione non eseguibile in presenza.

Resta inteso che il quadro sanzionatorio sopra delineato non esclude, ovviamente, la responsabilità penale per i casi di alterazione o falsificazione del Green Pass o di utilizzo della certificazione altrui.
5. [bookmark: _Toc85034081]Informativa al personale

I lavoratori ed in generale tutti gli interessati al trattamento dei dati personali in conseguenza delle verifiche del Green Pass di cui all’art. 9-septies del D.L. 22 aprile 2021, n. 52 saranno informati e verrà rilasciata e consegnata apposita informativa ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE 679/2016 (cd. “GDPR”) in merito al trattamento dei dati personali conseguente allo svolgimento delle verifiche medesime.
6. [bookmark: _Toc85034082]Particolari esigenze aziendali 

Ai sensi dell’art. 9-octies, comma 1, DL 52/2021, in occasione di specifiche esigenze tecniche-organizzative aziendali volte a garantire l’efficace programmazione del lavoro, ovvero in caso di missioni e/o trasferte e/o distacchi l’Azienda si riserva di richiedere preventivamente ai lavoratori  se sono in possesso del Green Pass nell’arco di tempo necessario e collegato al soddisfacimento delle predette esigenze. 
In tal caso, i lavoratori sprovvisti del Green Pass sono tenuti a fornire la comunicazione di non essere in possesso del medesimo con il preavviso che sarà indicato dalla Azienda necessario a soddisfare le predette esigenze.
7. [bookmark: _Toc85034083][bookmark: _Hlk84836986]Validità  della procedura

La presente procedura entra in vigore dal 15 ottobre 2021 e fino al 31 dicembre 2021 senza che sia previsto un tacito rinnovo alla scadenza della vigenza e salvo eventuali proroghe previste dal legislatore.
Resta inteso che, in caso di variazioni della normativa vigente, la direzione aziendale si riserva di modificare e/o aggiornare e/o annullare la presente procedura, previa comunicazione ai lavoratori.
8. [bookmark: _Toc85034084]Allegati

· Comunicato aziendale ai lavoratori e ai soggetti interessati.
· Informativa ai sensi dell’art. 13 GDPR 679/2016.
· Nomina a incaricato del trattamento dati personali ai fini del controllo del Green Pass ai sensi dell’art. 29 del GDPR 679/2016.
· Fac-simile registro controlli.
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