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Introduzione 
  

Con procedura si intende l'insieme di norme da seguire agendo per un determinato fine; il suo 
scopo è far sì che, in un determinato ambito, tutti gli operatori agiscano in modo uniforme e 
formalmente riconosciuto  
  
Oggi si  può  dire  che  in  qualsiasi  ambito  ci  sia  un  minimo  di  organizzazione  esistono 
procedure  che  stabiliscono  il  modo  di  agire  in  specifiche  situazioni  o  come  trattare 
determinati  eventi.  Tale aspetto  è  così  importante  che  esistono  Enti  nazionali  ed 
internazionali  il  cui  scopo  istituzionale  è  quello  di  redigere,  formalizzare,  mantenere, 
diffondere procedure unificate, come ad esempio: UNI, EN, ISO. 
  
Le procedure  pertanto  sono  strumenti  irrinunciabili  delle  organizzazioni  aziendali  in quanto 
indispensabili per una corretta gestione delle attività. Rappresentano documenti necessari allo  
sviluppo  controllato  delle  attività,  in  quanto  rispondono  ad  esigenze  di chiarezza e 
trasparenza.  
 
Le “procedure di sicurezza”, possono essere definite come “gli strumenti  che formalizzano  la  
successione  di  un  insieme  di  azioni  fisiche  e/o  mentali  e/o  verbali attraverso  le  quali  
raggiungere  un  obiettivo  di  tutela  della  salute  e  di  prevenzione  dei rischi”.  
Nell’organizzazione del sistema di gestione della prevenzione dell’Azienda ci si avvale pertanto  
delle  procedure  di  sicurezza  per  identificare  con  esattezza  le  modalità con cui devono essere 
portate a termine le operazioni, considerate pericolose, al fine di prevenire i rischi legati alla 
sicurezza.  
 
Le procedure di “sicurezza” di seguito riportate sono il risultato delle misure di tutela che il Datore 
di Lavoro, (nel caso di attività determinanti l’esposizione ad agenti pericolosi ed insalubri come ad 
es. procedure per la manipolazione di materiali a rischio, oppure per affrontare delle  emergenze),  
richiede  che  siano  applicate.  Sono state redatte  dal Servizio di Prevenzione e Protezione a 
seguito della Valutazione dei Rischi, saranno integrate con altri capitoli inerenti la “sicurezza” e 
sono solo “un primo passo verso la definizione finale delle stesse che potrà avvenire solo con 
l’ausilio ed il contributo fattivo dei Direttori, dei Preposti e Lavoratori UOS/UOC interessate e dei 
Servizi Aziendali”. 
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Tot. Pag. 5 
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 Procedura 18:  PIANO AZIENDALE DELLE   EMERGENZE Rev. 2 
 

1- Premessa 

2- Stato di attuazione della Pianificazione nella Gestione delle emergenze in Azienda 

3- Contenuti e finalità  del Piano Aziendale delle Emergenze 

4- Articolazione del Piano  Aziendale delle Emergenze 

5- Descrizione sintetica della struttura ospedaliera  e delle attività 

6- I soggetti coinvolti nella gestione delle Emergenze 

         6.1 Modalità Gestionali 

7- Definizioni dei livelli di emergenza  

8- Diagramma di flusso dell’Emergenza 

9- Gradualità di attuazione del modello operativo dell’Emergenza  

10- Modalità operative 

10.1- Modalità di messa in allarme del Presidio Ospedaliero  

10.2- Modalità operative di intervento  

10.3- Dichiarazione fine Emergenza, ripresa attività, valutazioni  finali  

11- Salvaguardia del personale, pazienti e visitatori  

12- Informazione,  Formazione, addestramento e Simulazioni  

13- Monitoraggio e Riesame del Piano Aziendale delle Emergenze  

14- Altre Emergenze "Istruzioni comportamentali"  

14.1- EMERGENZA TERREMOTO/CEDIMENTI STRUTTURALI 

14.2- EMERGENZA ESPLOSIONI IN GENERE  

14.3- EMERGENZA DA DANNI DA ACQUA IN GENERE 

14.4- EMERGENZA DOVUTA A MANCANZA DI ENERGIA ELETTRICA 

14.5- EMERGENZA DOVUTA A TROMBA D’ARIA 

14.6- EMERGENZE CHE INTERESSANO AREE ESTERNE AL PLESSO AZIENDALE 

14.7- EMERGENZA PER PRESENZA DI PSICOPATICO/MINACCIA ARMATA 

14.8- TELEFONATA TERRORISTICA NELLA QUALE SI SEGNALA PER ESEMPIO LA PRESENZA DI  

           UN ORDIGNO 

Tot. Pag. 41 
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 Procedura 19: PIANO AZIENDALE ANTINCENDIO E DI EVACUAZIONE Rev. 2 
1-Introduzione 

2-Contenuti e finalità del  Piano Aziendale Antincendio e di EvacuazioneErrore. Il segnalibro non è definito. 

3-Descrizione sintetica della struttura ospedaliera  e delle attività  

4-Aspetti strutturali, impiantistici, tecnologici ed equipaggiamenti antincendio  

5-Salvaguardia dei Pazienti, lavoratori, visitatori  

5.1-Tipologie di evacuazione  

5.2-Tipologie di disabilità e categorie  di autosufficienza delle persone da soccorrere  

5.3-Misure per movimentazione pazienti in emergenza e Tecniche di evacuazione  

5.3.1  Misure da Attuarsi prima del verificarsi dell’emergenza  

5.3.2  Misure da Attuarsi prima del verificarsi dell’emergenza  

5.3.3  Tecniche di evacuazione  

5.4-Attività informativa e Comunicativa nei confronti dei pazienti  

6-I soggetti coinvolti nella gestione dell'emergenza antincendio  e di evacuazione  

7-definizione dei livelli di emergenza antincendio  

8-Diagramma di flusso dell’emergenza  

9-Gradualità di attuazione del  modello operativo dell’emergenza antincendio  

10-Modalità operative  

10.1-Modalità di messa in allarme del Presidio Ospedaliero  

10.2-Modalità operative di intervento antincendio  

10.3-Modalità di intervento  di  Evacuazione  

10.4-Dichiarazione fine Emergenza, ripresa attività, valutazioni  finali  

11-Informazione,  Formazione, addestramento e Simulazioni  

12- Monitoraggio e Riesame del Piano Aziendale delle Emergenze  

 Tot. Pag. 56 

 

 Procedura 20: CAMBIA L’ETICHETTA DEI PRODOTTI CHIMICI  Rev. 0 
1. Premessa 

2. Classificazione degli agenti chimici: il Regolamento CLP 

3. I principali cambiamenti apportati dal CLP 

4. Codici di indicazione di pericolo 

5. Codici di indicazione di pericolo supplementari 

6. Codici di consigli di prudenza 

7. Conversioni possibili tra vecchia e nuova classificazione 

8. Agenti chimici cancerogeni, mutageni e tossici per la riproduzione 

Tot. Pag. 8 



 

A.O.R.N “Antonio Cardarelli” di Napoli 

 

DVR parte XXII 

MANUALE 
DELLE 

PROCEDURE 
DI SICUREZZA  

Servizio Prevenzione e Protezione 

Via A. Cardarelli, 9 - 80131 NAPOLI 
TEL 081.747.27.15 - FAX 081.747.22.99 

E-mail: prevenzione protezione@aocardarelli.it 

 
Aggiornamento del Documento di Valutazione dei Rischi 

(ex art. 28 del D. Lgs. 81/08 e s. m i.)  

 

2012/2020 

DVR parte XXII 

MANUALE DELLE PROCEDURE 
DI SICUREZZA 

 

Emissione Se.P.P 

Luglio 2022 
Revisione 8 Pag. 13 di 22 

 

 Procedura 21:  LINEE GUIDA PER LO STOCCAGGIO DI AGENTI CHIMICI PERICOLOSI  Rev. 1 
 

1. Premessa 

2. Definizioni  

3. Norme di base per lo stoccaggio di agenti chimici pericolosi  

4. Modalità per lo stoccaggio di prodotti e/o agenti chimici: 

4.1 Posizione degli armadi e scaffali  

4.2 Suddivisione degli agenti chimici 

4.3 Caratteristiche del magazzino delle scorte di e/o agenti chimici 

4.4 Caratteristiche del Reagentario e del deposito in laboratorio  

4.5 Informazioni e segnaletica da collocare 

4.6 Disposizione degli agenti chimici all’interno di armadi e scaffali  

1. Allegato A  

2. Allegato B 

Tot. Pag. 8 

 
 

 Procedura 22:  LA GESTIONE DEI DIVIETI, LIMITAZIONI E CONDIZIONI DI ESERCIZIO  Rev. 1 
 

0. Scopo  

1. Campo di applicazione  

2. Riferimenti 

3.1      Riferimenti normativi  

3.2      Riferimenti a documenti aziendali   

3. Ruoli e responsabilità   

4.1      Responsabilità di redazione, verifica e approvazione   

4.2      Responsabilità di applicazione  

4. Modalità operative  

5.1      Generalità su Individuazione dei divieti, limitazioni e condizioni di esercizio antincendio  

5.2      Divieti, limitazioni e condizioni di esercizio soggetti destinatari e responsabilità  

5. Moduli richiamati  

6.  Revisione Periodica  

7. Definizioni  

Tot. Pag. 11 
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 Procedura 23:  LINEE GUIDA OPERATIVE PER MISURE DI PREVENZIONE E PROTEZIONE 
DEGLI OPERATORI SANITARI PER INFEZIONE DA COVID_19 (SARS-CoV-2) Rev. 5 
 

1.Scopo 

2.Raccomandazioni degli organismi istituzionali 

2.1-Protezione degli operatori sanitari 

2.2-Prevenzione e risposta Covid-19: autunno-inverno 2020-21 

2.3-Definizione di caso e rintraccio dei contatti 

2.4-Diagnosi 

2.5-Gestione clinica del paziente 

2.6-Riorganizzazione delle attività ospedaliere 

2.7-Indicazioni per patologie specifiche 

2.8-Indicazioni per gravidanza, parto, neonato e allattamento 

2.9-Certificazione del COVID-19 

2.10-Indicazioni per le operazioni di primo soccorso 

3.Misure di Prevenzione e Protezione per gli operatori sanitari 

4.Ulteriori misure di prevenzione per gli ambienti ospedalieri 

5. I Dispositivi di Protezione Individuali per gli operatori sanitari  

Tot. Pag. 38 

 

 

 Procedura 24:  INFORMAZIONE E BUONE PRATICHE E RACCOMANDAZIONI PER GLI 
OPERATORI SANITARI Rev. 0 
 

1. Informazione 

2. Raccomandazioni per gli operatori sanitari e per l’accesso alle strutture 

3. Regole minime di comportamento per gli operatori sanitari per la protezione e la prevenzione 

4. Gestione dello stress e supporto psicologico 

5. Corsi di formazione per gli operatori sanitari 

Tot. Pag. 12 
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 Procedura 25:  CONSULTAZIONI ELETTORALI E REFERENDARIE NORME 
COMPORTAMENTALI ED ASPETTI ORGANIZZATIVI PER LA PREVENZIONE DAL RISCHIO 
COVID-19 20/21 SETTEMBRE 2020 Rev. 0 
 

1. Premessa 

2. Allestimento del seggio elettorale ordinario e speciale 

3. Arredamento della sala della votazione 

4. Norme comportamentali per presidente e scrutinatori presenti ai seggi 

5. Norme comportamentali per degenti autosufficienti che accedono al seggio elettorale 

6. Votazione al seggio 

7. Votazione per i degenti non deambulanti 

8. Votazione per i pazienti affetti da Covid-19 e pazienti affetti da malattia infettiva trasmissibile 

9. Procedura di sanificazione ordinaria 

10. Uso dei servizi igienici 

11. Procedure di sanificazione straordinaria 

12. Aperture urne e spoglio 

13. Allegato A - autocertificazione 

Tot. Pag. 9 

 

 

 Procedura 26: LA GESTIONE DEL RISCHIO BIOLOGICO DA COVID-19 IN UNA U.O. DI 
RADIOLOGIA Rev. 0 
 

1. Premessa generale per la esecuzione di esami radiologici 

2. Esami radiologici a pazienti affetti o sospetti per Covid-19 

3. Apparecchiature ed ambienti 

4. Personale 

5. Procedura per esecuzione di esame rxgrafico con apparecchiatura portatile nelle camere a pressione negativa 

o nelle unità di isolamento e comunque a letto del paziente (procedura n. 1) 

5.1 Procedura n.1.1 (Cotugno) 

6. Procedura per esecuzione di esami radiologici tradizionali e TC in radiologia (procedura n.2) 

7. Esecuzione TC nella sezione (procedura Spallanzani sito SIRM modificata ed integrata con procedura Cotugno) 

8. Allegato 1: procedura per l’esecuzione di esami di Radiologia Tradizionale e TC esame TC: procedure vestizione 

e svestizione  

7.1 Dispositivi di protezione individuale (DPI) 

7.2 Procedura di vestizione 
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7.3 Procedura di vestizione 

8. Allegato 2: decontaminazione ambienti e apparecchiature 

8.1 Ambienti 

8.2 Attrezzature 

9. Allegato 3: Iniezioni in sicurezza ed esposizione accidentale dell’operatore sanitario nella gestione di un caso di 

Coronavirus emergente 

9.1 Definizione di esposizione 

10.  Allegato 4: igiene delle mani 

11. Allegato 5: Trasporto del paziente (a cura sotto la responsabilità di altri preposti aziendali) 

12. Bibliografia essenziale 

Tot. Pag.26 

 

 

 Procedura 27: LINEE GUIDA PER LA DISPOSIZIONE DEI MOBILI PER UFFICIO NEL PERIODO 
POST COVID-19 Rev. 0 
 

0. Premessa 

1. Scopo e campo di applicazione 

2. Riferimenti normativi 

3. Definizioni 

4. Principio 

5. Raccomandazioni e suggerimenti per tipologia di arredo e di layout 

5.1 Postazione di lavoro con scrivania singola 

5.2 Scrivanie affiancate o bench 

 5.2.1 Scrivanie/postazioni di lunghezza ≥ 1600 mm 

  5.2.1.1 Postazioni affiancate sul lato corto 

  5.2.1.2 Postazioni affiancate sul lato lungo 

 5.2.2 Scrivanie/postazioni di lunghezza ≤ 1600 mm e ≥ 1400 mm 

  5.2.2.1 Scrivanie affiancate sul lato lungo 

  5.2.2.2 Scrivanie affiancate sul lato corto 

 5.2.3. Scrivanie/postazioni di lunghezza ≥ 1200 ≤ 1400 mm 

  5.2.3.1. Scrivanie affiancate sul lato lungo 

  5.2.3.2. Scrivanie affiancate sul lato corto 

5.3 Scrivanie con piano di profondità < 800 mm 

5.4 Tavolo riunione/tavolo condiviso 
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5.5 Front office/banco reception 

5.6 Aree di passaggio 

6. Raccomandazioni e suggerimenti per tipologia di arredo e di layout 

Tot. Pag.18 

 

 Procedura 28: LINEE GUIDA PER LA DISPOSIZIONE DEI MOBILI PER UFFICIO NEL PERIODO 
POST COVID-19 Rev. 0 
 

0. Scopo e Campo di Applicazione 

1. Prevenzione del Rischio Biologico in Ambulatorio Vaccinale 

2. Tensostruttura Vaccinazioni 

3. In caso di Puntura Accidentale da Ago o di Contatto con Materiale Potenzialmente Infetto 

Tot. Pag.8 

 

 Procedura 29: USO E MANUTENZIONE TUNNEL DI SANIFICAZIONE c/o Pad. H Rev. 0 
1. Sezione 1 

1.1 Dichiarazione di conformità 

1.2 Dati del Fabbricante 

2. Sezione 2 

2.1 Descrizione generale e dati tecnici 

2.2 Istruzione d’uso e sicurezza 

2.3 Uso previsto e uso non previsto 

2.4 Rischi residui 

3. Sezione 3 

3.1 Movimentazione 

3.2 Uso 

Tot. Pag.28 
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 Procedura 30: INDICAZIONI OPERATIVE SUI GUANTI MONOUSO PER USO SANITARI Rev. 0 
 

1. Introduzione 

2. Obiettivi 

3. Destinatari 

4. Premessa 

5. Glossario 

6. Principali Tipologie di Guanti Monouso non Sterili 

7. Sintesi delle Indicazioni per utilizzo appropriato 

8. Indicazioni Operative 

9. Quali sono le implicazioni ad un sovrautilizzo dei guanti? 

9.1. Le dermatiti 

9.2. I rifiuti e l’impatto ambientale 

10. Bibliografia e Sitografia 

Tot. Pag.22 

 

 Procedura 31: STOCCAGGIO E MOVIMENTAZIONE MERCI ACCATASTATE Rev. 0 
 

1. Stoccaggio in sicurezza delle merci accatastate 

1.1. Relazione delle cataste 

1.2. Determinazione del numero di contenitori o palette 

1.3. Inserimento delle cataste 

1.4. Stato generale delle cataste 

1.5. Qualche cenno sulla formazione 

2. Movimentazione Merci: la gestione delle operazioni di stoccaggio 

3. Apparecchi di sollevamento 

3.1. Rischi da movimentazione 

3.2. Immagazzinamento o prelievo dei carichi 

3.3. Norme d’uso del transpallet elettrico 

3.4. Procedure operative e di sicurezza per transpallet elettrici con elevatore 

4. Dispositivi di protezione individuale 

Tot. Pag.13 
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 Procedura 32: USO DI SCALE A MANO E PORATILI Rev. 0 
 

1.  Denominazione   

2.  Documenti di riferimento   

3.  Cosa sono   

4.  Destinazione d’uso   

5.  Tipologia   

     5.1  tipologia di scale portatili secondo la UNi eN 131-1   

     5.2  tipologia di scale portatili in base a progetti di norma   

     5.3  altre tipologie di scale portatili   

6.  Marcatura   

     6.1  Marcatura secondo il Dlgs 81/08   

     6.2  Marcatura secondo la UNi eN 131   

            6.2.1  istruzioni per l’utente delle scale in appoggio   

            6.2.2  istruzioni per l’utente delle scale doppie   

7.  Indicazioni essenziali per la scelta, il posizionamento, l’uso e la rimozione    

     7.1  scelta   

     7.2  posizionamento   

     7.3  Uso      

     7.4  rimozione   

8.  Indicazioni essenziali di manutenzione   

9.  FAQ (Frequently asked questions)   

Riferimenti nel d.lgs. 81/08 

Tot. Pag.26 
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 Procedura 33: EFFETTI DELLA ESPOSIZIONE A CAMPI ELETTROMAGNETICI Rev. 0 
 

A. Inquadramento legislativo ....................................................................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

B. Note ......................................................................................................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

C. Legenda degli acronimi ........................................................................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

D. Definizioni (D.Lgs. 81/08) ...................................................................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

1. I campi elettromagnetici .......................................................................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

2. Effetti esposizione ai campi elettromagnetici .......................................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

2.1 Gli effetti sull'uomo a lungo termine ....................................................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

2.2 Gli effetti a breve termine ....................................................................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

3. Indicazioni operative: protezione dei lavoratori dai rischi di esposizione a campi elettromagneticiErrore. Il segnalibro non è definito. 

3.1 Quali sono gli effetti sulla salute e sulla sicurezza che si vogliono prevenire?Errore. Il segnalibro non è definito. 

3.2 Quali sono i soggetti particolarmente sensibili al rischio /esposti a rischi particolari?Errore. Il segnalibro non è definito. 

3.3 Cosa si intende per eventuali effetti a lungo termine dei CEM e perché questi sono esclusi dall’ambito di 

applicazione del D.lgs 81/08 e s.m.i.? .................................................................. Errore. Il segnalibro non è definito. 

3.4 E’ possibile verificare la sussistenza di controindicazioni specifiche all’esposizione da parte del 

RSPP/Datore Lavoro senza ricorrere al Medico Competente? ............................ Errore. Il segnalibro non è definito. 

3.5 Quali misure di tutela specifiche possono essere applicate per la donna in gravidanza esposta per motivi 

professionali e per altri soggetti particolarmente sensibili, esclusi i portatori di Dispositivi Medici?Errore. Il segnalibro non è definito. 

3.6 Come si valuta il rischio per portatori di protesi, altri dispositivi medici impiantati passivi, inclusi metallici 

es. schegge, piercing etc.? .................................................................................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

3.7 Come si valuta il rischio per portatori di pacemaker ed altri dispositivi medici impiantati attivi (DMIA)?Errore. Il segnalibro non è definito. 

3.8 Come si valuta il rischio per lavoratori con dispositivi medici portati sul corpo?Errore. Il segnalibro non è definito. 

3.9 In quali casi attivare la sorveglianza sanitaria? ....................................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

3.10 Quali sono le esposizioni di carattere professionale? .......................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

3.11 In quali situazioni il rischio di campo elettrico statico può essere rilevante? Come confrontarsi con i 

pertinenti VA?...................................................................................................... Errore. Il segnalibro non è definito. 

Bibliografia Errore. Il segnalibro non è definito. 

 

Tot. Pag.40 
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