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REVISION LIST

N. DATE DOCUMENT ID CHANGES
0 2017-04-17 CIRA-DTS-17-0219 rev. 0 Prima emissione.
1 § 0.1: arricchito il paragrafo
2 § 0.2: modificati i tempi di entrata in vigore della procedura
3 § 0.4: alla definizione di Sub-Appaltatore inseriti i riferimenti alla
normativa vigente
4 § 0.4: inserite le definizione di “Gruppo di Visitatori”, “Eventi
CIRA” e “Societa Residenti”
5 §1: eliminata la prescrizione n. 3
6 § 1: inserite nuove prescrizione:n.3,n.4,n.5,n.6,en.7
7 § 1: eliminato I'ultimo comma
8 § 2 —Tab. 1.c: inserita riga “Eventi CIRA”
9 § 3 —Tab. 3: modificata I'azione relativa allo step n. 5
§ 3.2: il paragrafo e stato completamente revisionato, cosi come
10 . e o
il modulo A06 a cui fa riferimento
11 § 3.3: & stato definito il dato Contratto/Scadenza da utilizzare nel
modulo autorizzativo
12 § 3.4: e stata modificata la lista di distribuzione a cui va
comunicato il permanere durante |'orario straordinario
13 § 3.4: sono state modificate le informazioni da comunicare
14 § 3.4: e stato definito il processo nell’ipotesi di assenza del
Responsabile del Procedimento
15 § 3.4: e stato inserito il caso dei dipendenti delle “Societa
Residenti”
16 § 3.8: il paragrafo — ex novo — norma I'accesso dei vettori
17 § 4.1: inserito le diciture “partecipazione a gare” e
“partecipazioni ad “Eventi CIRA”
18 2017 CIRA-DTS-17-0219rev. 1 | §4.1: riorganizzato il layout del paragrafo (la successione delle
tabelle)
19 § 4.1 —Tab. 4.1 (Ingresso Visitatore): corretto il modulo di
richiesta di autorizzazione all'ingresso (R12)
20 § 4.1 —inserita nota per integrazione elenco “Gruppo di
Visitatori”
§ 4.1 —Tab. 4.2 (Ingresso Visitatore per Evento CIRA): il workflow
21 — ex novo — norma l’accesso dei visitatori che partecipano
ad Eventi CIRA
27 § 4.1 — inserita nota per integrazione elenco visitatori che
partecipano ad “Eventi CIRA”
23 § 4.1 —Tab. 4.4 (Ingresso Visitatore): resa piu efficace la lista di
distribuzione (Step 1)
24 § 4.1 —Tab. 4.4 (Ingresso Visitatore): inserito il caso di ingresso
per oltre 5 giorni lavorativi in un mese
25 § 4.1 —Tab. 4.2 (Ingresso Visitatore per Evento CIRA): inserito il
caso di ingresso per oltre 5 giorni lavorativi in un mese
26 §5: Inserito ex-novo
§5: eliminati:
27 e REGISTRO PUBBLICI UFFICIALI
e Nota 1, Nota 2 e Nota 3
§ 5.2 — Registrazioni relative a “REGISTRO VISITATORI”: eliminati
i seguenti campi:
28 e |D autorizzazione ingresso

e Unita di appartenenza dell’Autorizzatore
e Responsabile Unita di appartenenza dell’Autorizzatore




29 § 5.2: inserito I'ultimo comma relativo ai Pubblici Ufficiali
30 § 5.3: il paragrafo — ex novo — norma le registrazioni relative ai
vettori
MODULI — FORMAT (pagina iniziale): inserito I'ultima riga della
31 prima tabella “Modulo A08 -Autorizzazione ingresso
visitatori per partecipazione ad un Evento CIRA”
32 MODULI — FORMAT (pagina iniziale): inserito chiarimento (Nota
Bene) relativo all'impiego dei “Moduli AOX” elencati
MODULI A01, A03, A04 e AO5: ridefinita la lista di distribuzione
33 interna CIRA eliminando il Responsabile dell’ ufficio
2017 CIRA-DTS-17-0219 rev. 1 Approvvigionamento ed Responsabile di Prima Linea del
Servizio di Sorveglianza
34 MODULI A01, A03, A04 e A05: semplificata la formula
dell’AUTORIZZAZIONE INGRESSO
35 MODULI A01, A03, A04, A0S e AO7: inserito tra le INFORMAZIONI
GENERALI la data di Scadenza del Contratto
36 MODULO A06: il modulo & stato completamente revisionato
MODULO RO05 e RO6: il contenuto al punto 3) é stato semplificato
37 e riferito alle normative vigenti in accordo alla definizione
“Sub-Affidatario”
38 ALLEGATO 1: inseriti gli ultimi due comma
§ 0.4: modificata la definizione di “Evento CIRA”
§ 0.4: inserita la definizione di “Meeting di Lavoro”
§ 1: inserita prescrizione 5

4 § 4 - Tabella 1 Casistiche di ingresso. Tabella di applicabilita:
Inserita nota a pié pagina

5 § 4 - Tabella 4.2 — INGRESSO VISITATORI PER “EVENTO CIRA”
Inserita nota a pié pagina

6 § 4 - Inserita Tabella 4.4 — INGRESSO VISITATORI PER “Meeting di
Lavoro”

7 § 4 — La Tabella Ingresso Visitatore & rinominata Tabella 4.5

2018 CIRA-DTS-17-0219rev. 2 ["\anp (| — FORMAT (pagina iniziale): inserito I'ultima riga della

8 prima tabella “Modulo A09 -Autorizzazione ingresso
visitatori per partecipazione a Meeting di Lavoro”

9 MODULI A07 e AOS8: inserita la colonna “Societa/Ente di
Appartenenza”

10 MODULI A07 e AO8: Inserita nota a pié pagina
11 MODULO AQ9: inserito ex-novo
MODULI A01, A03, A04, A05, A07 e A08: ridefinita la lista di

12 distribuzione interna CIRA eliminando la Direzione
Generale ed inserendo il Responsabile di Prima Linea del
Servizio di Sorveglianza

§ 0.1 —Scopo
Eliminata le seguenti frasi:
La presente procedura non tratta gli obblighi previsti dal
D.Lgs. 50/2016 e dalle successive Linee guida ed atti di
attuazione scaturiti dal decreto testé citato, in quanto non
di pertinenza.

1 2020 CIRA-DTS-17-0219 rev. 3 I’n pa.rticglare tal.e norma rimanda. ad altri ’strtimen.ti
I'applicazione di quanto previsto dall Avvio
dell’Esecuzione del Contratto” [Rif. 4, c] e dalla “Consegna
dei Lavori” [Rif. 4, b] specificamente per quel che riguarda il
D.lgs. 81/2006, in materia di tutela della salute e della
sicurezza nei luoghi di lavoro.

Quanto riportato al precedente comma vale altresi per gli
aspetti di security.
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§0.2

— Applicabilita

Eliminata la seguente frase

“Per i contratti in essere, sara cura del Responsabile Unico
del Procedimento, ove sorgesse |'esigenza, procedere
all’applicazione della presente procedura informandone la
Societa/Ente o Lavoratore Autonomo.”

§0.3

Riferimenti

Eliminati i seguenti riferimenti:

e D.Lgs.50/2016 “Attuazione delle direttive
2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE
sull'aggiudicazione dei contratti di concessione ......... ",

e D.Lgs.196/2003 “Codice in materia di protezione dei
dati personali” e relative s.m.e i.

e legge 136/2010 “Piano straordinario contro le mafie,
nonché delega al Governo in materia di normativa
antimafia”.

e Linee guida e atti di attuazione del decreto legislativo
n. 50 del 2016 emesse da ANAC (Associazione
Nazionale Anticorruzione):

- Nomina, ruolo e compiti del responsabile
unico del procedimento per I'affidamento di
appalti e concessioni (del 26 ottobre 2016)

- Il Direttore dei Lavori: modalita di
svolgimento delle funzioni di direzione e
controllo tecnico, contabile e amministrativo
dell’esecuzione del contratto (del 29
giugno2016)

- Il Direttore dell’esecuzione: modalita di
svolgimento delle funzioni di coordinamento,
direzione e controllo tecnico-contabile
dell’esecuzione del contratto (del 29
giugno2016)

Inserito il seguente riferimento:

. [Rif.9] Modello per la Protezione dei dati al CIRA
(CIRA-DTS-18-1624)

§04

Terminologia

Sostituito il Termine “Documentum” con “Document
Tracking”

Inserito il Termine “Visitatore”

§1.

PRESCRIZIONI DI APPLICABILITA GENERALE

Punto 3)

Aggiunto “dalla data del rientro”

Punto 4)

Aggiunto “Tutti gli atti prodotti e/o ricevuti dal delegato - al
fine della presente procedura — vedranno il Responsabile
Unico del Procedimento in copia e comunque saranno resi
ad esso disponibile.”

3.8

Accesso vettori di merci e persone
Eliminata (Conformita alla Privacy) la seguente parentesi
“(copia del libretto del vettore e della patente)”

dal MODULI RO1 al R12

Sostituita la seguente frase: (Conformita alla Privacy)
"Consenso al trattamento dei dati personali (D.Lgs.
196/03), riportando la seguente dicitura:

“L’Appaltatore consente al CIRA S.c.p.A. il trattamento dei
dati trasmessi, in forma cartacea, informatica e telematica,
per esigenze contrattuali e di legge nonché ai fini

CIRA-DTS-17-0219 Rev. 3 P. 3/47




10

11

dell’applicazione della procedura di autorizzazione
all'ingresso nel Centro. Per il trattamento dei dati verranno
utilizzati strumenti e procedure idonei a garantirne la
sicurezza e la riservatezza, e comunque nel rispetto del
D.Lgs. 196/03”

con la seguente:

“Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy
reperibile al sito CIRA all'indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione
che tale informativa e stata notificata a chiunque accedera
al CIRA.”

dal MODULI R0O1 al R12
La seguente frase:
1. La Richiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Redatta su carta intestata della Societa/Ente
richiedente.
b. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e
datata dal Rappresentante Legale
E sostituita con la seguente:
1. La Richiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n.
82/2005 ed inviata via posta elettronica
certificata (pec)

owvero
a. Redatta su carta intestata della Societa/Ente
richiedente.
b. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e
datata dal Rappresentante Legale

ALLEGATO 2 NORME COMPORTAMENTALI

Eliminati i seguenti paragrafi

1. Obblighi della Societa/Ente o Lavoratore Autonomo e dei
rispettivi lavoratori

2. Obblighi della Societa/Ente o Lavoratore Autonomo

3. Obblighi del lavoratore sub-ordinato di una Societa/Ente o
Lavoratore Autonomo autorizzato all’'ingresso

Inserito il seguente paragrafo

1. Obblighi delle persone autorizzate all’'ingresso

ALLEGATO 2 NORME COMPORTAMENTALI

4. Viabilita

Eliminato il seguente riferimento
“Circolazione dei Veicoli all'interno del Centro” CIRA/F-NI-
95-0004

ALLEGATO 2 NORME COMPORTAMENTALI

5. Attrezzature e Materiali

Eliminato il seguente riferimento

b. utilizza esclusivamente attrezzature in regola con i requisiti di
conformita di costruzione ed uso, che dispongono dei
certificati e dei libretti di uso e manutenzione, del verbale
dell’ultimo controllo con esito positivo nel periodo di validita
e del verbale dell’ultima verifica nel periodo di validita a cura
degli enti preposti o dei soggetti abilitati, cid anche per le
attrezzature di sollevamento e gli apparecchi in pressione;
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Gestione Ingressi. Procedura

0. INTRODUZIONE

0.1 Scopo

Questo documento ha per oggetto il processo autorizzativo di ingresso al CIRA di persone e mezzi non
appartenenti al CIRA stesso.

Lo scopo della presente procedura é di stabilire modalita e criteri per I'esecuzione del processo.
L’obiettivo e di determinare I'insieme ottimale di attivita e controlli tali da bilanciare le esigenze di efficienza
e tracciabilita del processo in oggetto, nel rispetto dell’efficacia e degli obblighi di legge applicabili.

0.2 Applicabilita
Questa procedura & di applicabilita generale.
La presente revisione entra in vigore alla data della sua emissione ed annulla e sostituisce ogni precedente
revisione e/o disposizione della struttura.

0.3 Riferimenti

[Rif.1]  Prescrizioni per I'ingresso Societa, Ente o Lavoratore Autonomo (CIRA-DTS-17-0218).
[Rif.2]  Prescrizioni Minime di Salute e Sicurezza per Lavori e Servizi in Appalto (CIRA-DTS-17-0214)
[Rif.3]  Modello per la Protezione dei dati al CIRA (CIRA-DTS-18-1624)

0.4 Terminologia

Ai fini del presente documento si applicano le seguenti definizioni:

TERMINE DEFINIZIONE

Atto Informazione Documentata, Registrazione

Contratto di vendita/finanziamento ovvero Contratto di appalto o di concessione
Contratto aventi per oggetto l'acquisizione di servizi, o di forniture, ovvero l'esecuzione di
opere o lavori, posti in essere dal CIRA (art.3 D.Lgs. 50/2010)

Accordo NON SPECULATIVO avente per oggetto lo scambio di servizi, o di forniture,
Cooperazione ovvero |'esecuzione di opere o lavori, posti in essere dal CIRA con Societa, Enti o
Lavoratori Autonomi

Document Sistema informativo documentale del CIRA
Tracking

Con tale termine, ai fini della presente procedura, per Eventi CIRA s’intendono
Eventi CIRA appuntamenti generati da workshop, meeting, convegni, corsi di formazione e
assimilabili a quanto elencato, organizzati presso la sede del CIRA.

Con tale termine, ai fini della presente procedura, Meeting di Lavoro s’intendono
Meeting di lavoro | appuntamenti generati dal corso di un progetto (dal kick-off alla Riunione finale:
avanzamento, status contratto, review, ecc), organizzati presso la sede del CIRA.

Esclusivamente ai fini della presente procedura, esso identifica un gruppo di ospiti il
Gruppo di cui ingresso € richiesto dall’organizzazione, sia essa Societa e/o Ente, a cui i
Visitatori componenti dello stesso appartengono. Tutti i casi in cui la richiesta & fatta dal/dai
singolo/i non rientra in questi casi.
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TERMINE DEFINIZIONE

Con tale termine, ai fini della presente procedura per Lavoratore Equiparato
s’intende un lavoratore che svolge attivita in virtu di un contratto diverso da quello

Lavoratore . . . . . , -
. di lavoro subordinato, di appalto, di subappalto o di contratto d’opera; beneficiario
equiparato L S
di iniziative di tirocini formativi e di orientamento (stage); allievi di istituti di
istruzione e universitari ed i partecipanti a corsi di formazione professionale
Legale Soggetto titolare del rapporto di lavoro con il lavoratore che & dotato di autonomi
Rappresentante poteri decisionali e di spesa ed ha la responsabilita dell'organizzazione

Con tale termine, ai fini della presente procedura, s’intendono i mezzi, compresi
autoveicoli e veicoli industriali (es.: camion, gru, pale meccaniche, macchine da
Mezzo lavoro, etc.), le attrezzature, gli strumenti e quant’altro introdotto ed impiegato dalle
Societa, Enti o Lavoratori Autonomi, funzionali all’attivita assegnata loro, durante la
permanenza al CIRA

Con tale termine, ai fini della presente procedura, s’intendono le Aziende che
Societa Residenti | dispongono di unita operative allocate nel sedime CIRA impegnate in accordi di
COOPERAZIONE con il CIRA

Contratto che I'appaltatore affida a terzi in tutti quei casi —normati dal D.Lgs 50/2016

Subaffidamento . . . . o .
- in cui non sono presenti gli elementi che costituiscono il subappalto

Contratto che I'appaltatore affida a terzi nei termini previsti dall’art. 105 del D.Lgs.

Subappalto 50/2010

Con tale termine, ai fini della presente procedura, s’intende la persona che accede al
Visitatore Centro senza svolgere attivita lavorative, né per il CIRA, né per nessun altro Ente
autorizzato, o meno, ad accedere al CIRA

1. PRESCRIZIONI DI APPLICABILITA GENERALE

Si riportano di seguito le prescrizioni di applicabilita generale che ricorrono nel processo in oggetto al fine di
regolamentare I'ingresso al CIRA di persone e mezzi non appartenenti al CIRA stesso.

Dette prescrizioni hanno lo scopo di mantenere sotto controllo I'ingresso al CIRA della persona o mezzo
ospitata dal manifestarsi dell’esigenza di ingresso fino all’uscita della persona o del mezzo.

Prescrizioni

1. Ogni documentazione gia agli atti CIRA (p. es. prodotta in fase di gara d’appalto) non va nuovamente
richiesta per I'ingresso della persona o del mezzo da ospitare, ma va richiesta all’ufficio che la detiene e
da questa fornita per gli scopi di questa procedura.

2. Il Responsabile Unico del Procedimento ha il compito di recuperare la documentazione a lui necessaria,
ai fini dell’applicabilita della presente procedura, presso gli uffici dove la stessa e gia agli atti.

3. Nell'ipotesi di assenza dagli uffici CIRA di Capua del Responsabile Unico del Procedimento,
I'autorizzazione puo avvenire anche attraverso un’email del suddetto RUP. Al rientro in sede, entro 3
giorni lavorativi dalla data del rientro, sara cura del Responsabile Unico del Procedimento sanare il
processo con I'emissione della documentazione secondo la presente procedura.

4. Il Responsabile Unico del Procedimento in caso di lunghe assenze dalla sede CIRA, puo preventivamente
delegare le attivita oggetto della presente procedura. La delega va comunicata al Responsabile del
Servizio Protezione e Prevenzione ed al Responsabile del Servizio di Sorveglianza (in copia al
Responsabile di Prima Linea di detta Unita Organizzativa) e Portineria.
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Tutti gli atti prodotti e/o ricevuti dal delegato - al fine della presente procedura — vedranno il
Responsabile Unico del Procedimento in copia e saranno comunque resi ad esso disponibile

5. Quando non espressamente nominato dal CIRA ScpA, il ruolo di Responsabile Unico del Procedimento
sara assimilato in quello del Responsabile di Prima Linea cui afferisce I’attivita

6. Al fine di permettere al Servizio di Sorveglianza e Portineria di predisporre I'accesso agli autorizzati,
secondo i Moduli riportati nel seguito della presente ovvero per “Gruppi di Visitatori”, I’Autorizzazione
deve pervenire - alla suindicata unita organizzativa — con almeno 3 giorni di anticipo rispetto alla data di
accesso.

7. Laprescrizione al precedente punto 6. decade nei seguenti casi:

a. A partire dalla data della firma di un contratto, volendo rispettare i suddetti 3 giorni di anticipo, si
impedirebbe la continuita del servizio oggetto del contratto stesso. In tal caso il Responsabile Unico
del Procedimento segnalera cido nel modulo di autorizzazione (Modulo AOX) allegando copia della
prima pagina del contratto da cui si evince la data della firma del contratto.

b. Per Attivita urgenti di messa in sicurezza e/o ripristino dei servizi essenziali (cfr: par 3.2)

8. Al fine di permettere al Servizio di Sorveglianza e Portineria di predisporre |'accesso a visitatori
autorizzati a partecipare ad “Eventi CIRA”, secondo quanto descritto nel seguito della presente
procedura, I’Autorizzazione deve pervenire - alla suindicata unita organizzativa — con almeno 5 giorni di
anticipo rispetto alla data dell’Evento CIRA.

9. L'Unita Servizio Prevenzione e Protezione e le Unita Organizzative garanti degli aspetti giuslavoristici
possono chiedere I'accesso alla documentazione processata dal Responsabile del Procedimento

10. 1l Servizio di Sorveglianza e Portineria, deve sempre verificare — all'Ingresso - I'identita di chi accede e
provvedere alle relative registrazioni sia in entrata che in uscita del personale e dei mezzi.

2. DEFINIZIONE DEL PROCESSO
Si distinguono le seguenti procedure autorizzative per I'ingresso della persona o mezzo/attrezzatura:

1. Permesso contrattuale: la persona o mezzo accede per svolgere attivita lavorativa (o equiparabile a tale)
a fronte di specifico accordo/contratto perfezionato, per la durata dello stesso, con documentazione
autorizzativa agli atti;

2. Permesso di cooperazione: Si differenzia dal Permesso Contrattuale in quanto e sotteso ad uno specifico
accordo/contratto NON SPECULATIVO

3. Permesso visitatore: la persona che accede non svolgera attivita lavorative, né per il CIRA, né per nessun
altro Ente autorizzato o meno ad accedere al CIRA.

4. Permesso Pubblico Ufficiale: la persona & funzionario degli organi di vigilanza e controllo e/o forze
dell’ordine (es. Carabinieri, Polizia, VVF, ASL, INAIL, etc.) nell’esercizio di pubbliche funzioni.

In generale ogni persona o mezzo viene ospitata a fronte di un richiedente I'ingresso e di un responsabile che
lo autorizza; Richiedente ed Autorizzatore sono stabiliti in relazione a possibili casistiche di ingresso. Dette
casistiche sono individuate nella Tabella 1.

Nel caso di pil accordi (contrattuali e/o cooperativi) che si sovrappongono temporalmente, la procedura di
ingresso — sia per lavoratori che per mezzi - sara eseguita per ciascuno accordo.

CIRA-DTS-17-0219 Rev. 3 P. 8/47
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Tabella 1.a

CASISTICHE DI INGRESSO - PERSONALE

Contesto

Personale Esterno da

Lavoratore Autonomo

Cooperazione

Lavoratore
Subordinato

Lavoratore Autonomo

Lavoratore Equiparato

Legale Rappresentante
dell’assegnatario del Contratto
(o Accordo in caso di
Cooperazione)

X . Richiedente Autorizzatore
operativo Ospitare
Lavoratore
Contratto Subordinato

Responsabile Unico
Procedimento’
(Fase Esecuzione)

Nel caso che il Lavoratore Equiparato non rientri in un Accordo, la figura del Richiedente coincide con lo
stesso Lavoratore.

Il Responsabile Legale & SEMPRE dedotto dal Certificato Camerale in corso di validita ovvero dall’lscrizione
all’Albo Professionale per i Lavoratori Autonomi.

Firme sostitutive sono ammesse, ma solo unitamente alla delega ad altro soggetto (a sua volta firmata dal
Responsabile Legale, deducibile dal Certificato Camerale)

Cooperazione

Legale Rappresentante del Partner dell’Accordo

Tabella 1.b
CASISTICHE DI INGRESSO - MEZZI E ATTREZZATURE
Contes:to Richiedente Autorizzatore
operativo
Contratto Legale Rappresentante dell’assegnatario del Contratto

Responsabile Procedimento?
(Fase Esecuzione)

Tabella 1.c
VISITE — PERSONALE

Contesto Personale Esterno da . .
. . Richiedente Autorizzatore
operativo Ospitare
Visitatore Dipendente Dipendente
. s . Rappresentante dell’ente, Responsabile dell’Unita di Prima
Visita Gruppo di Visitatori . .pp . . P . .
istituto, associazione, ecc. Linea che riceve la visita
Pubblico Ufficiale Pubblico Ufficiale Non Applicabile
Evento CIRA | Partecipante all’evento | Partecipante all’evento Responsabile del Procedimento!

1 Vedi punto 5, § 1. Prescrizioni di applicabilita generale
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3. DESCRIZIONE PROCEDURALE - CONTRATTO E COOPERAZIONE

3.1 Modulistica e Documentazione

Nel seguito & riportato, per le possibili casistiche derivanti da accordi di tipo contrattuale o cooperativo, la

modulistica che il Richiedente (Vedi Tabella 2) deve sottoporre all’Autorizzatore.

Tabella 2

CASISTICHE DI INGRESSO — MODULISTICA E DOCUMENTAZIONE

Tipologia di Accordo

Tipologia di Attore

Modulistica da adottare

Societa o Ente Modulo RO1
CONTRATTO
Lavoratore Autonomo Modulo R02
Societa o Ente Modulo R0O3
SUB-APPALTO
Lavoratore Autonomo Modulo R04
Societa o Ente Modulo RO5
SUB-AFFIDAMENTO
Lavoratore Autonomo Modulo R06
Societa o Ente Modulo RO7
COOPERAZIONE Lavoratore Autonomo Modulo RO8
Lavoratore Equiparato Modulo R09
Societa o Ente Modulo R10
SUB-AFFIDAMENTO
Lavoratore Autonomo Modulo R11

La successiva Tabella 3 riporta il flusso delle azioni in sequenza che portano all’autorizzazione all’'ingresso

del personale ovvero dei mezzi e attrezzature

Tabella 3

WORK-FLOW: Ruolo — Azione — Atto

Step Ruolo

Azione

Atto

Responsabile Unico del
0 Procedimento
(Fase Approvvigionamento)

Inserisce nella documentazione di gara il
documento “Prescrizioni per I'Ingresso Societa,
Ente e Lavoratore Autonomo” [Rif. 5]

Responsabile Unico del
1 procedimento

Individua ed invia al Richiedente:
e Modulo di Richiesta, estratto dalla Tabella 2

Comunicazione
protocollata in

(Fase Esecutiva) e Allegato 1 uscita
Predispone e trasmette all’Autorizzatore la Modulo di
2 Richiedente documentazione (formato cartaceo e Richiesta
elettronico) per I'ingresso. (Vedi Tab. 2)
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Tabella 3
WORK-FLOW: Ruolo — Azione — Atto

Step

Ruolo Azione Atto

Responsabile Unico del
Procedimento
(Fase Esecutiva)

Protocolla la documentazione ricevuta Protocollo
inserendola in Document Tracking Posta in Ingresso

Responsabile Unico del
procedimento
(Fase Esecutiva)

Verifica la coerenza della documentazione per
I'ingresso con la presente procedura.

(Fase Esecutiva)

Comunica gli esiti della Verifica e le persone ed i

mezzi autorizzati all’ingresso a:

e Responsabile del Servizio di Sorveglianza (in
copia al Responsabile di Prima Linea di

detta Unita Organizzativa) Modulo A01
e Responsabile Servizio Prevenzione e
Protezione
e Societa/Ente/Lavoratore Autonomo
Richiedente
Responsabile Unico del
Procedimento Nota Specifica per Lavoratore Equiparato.

Comunica gli esiti della Verifica e le persone ed i

mezzi autorizzati all’ingresso a:

e Responsabile del Servizio di Sorveglianza,
(in copia al Responsabile di Prima Linea di Modulo A02
detta Unita Organizzativa)

e Responsabili dell’Unita Organizzativa atta
alla gestione delle Risorse Umane

e Lavoratore Equiparato Richiedente

3.2 Attivita urgenti di messa in sicurezza e/o ripristino dei servizi essenziali

Nel caso di attivita finalizzate ad un intervento di immediata messa in sicurezza e/o ripristino di servizi
essenziali (es. alimentazione elettrica, acqua potabile, impianti antincendio, telecomunicazioni, surgelatori
alimentari, ecc.), il Datore di Lavoro o di un Delegato alla Sicurezza, in possesso dell’autonomia decisionale e
finanziaria, al fine di non gravare sui tempi di intervento, adottera il Modulo AO6 per sottoscrivere
I"autorizzazione all’ingresso.

Sara cura del Responsabile di Primo Livello dell’Unita Organizzativa a cui afferisce I'area di intervento
provvedere all’applicazione della procedura.

Debitamente compilato il Modulo A06 dovra essere inviato ai seguenti destinatari:

CIRA — via Document Tracking—

Presidenza

Direzione Generale

Responsabile dell’ufficio Approvvigionamenti

Responsabile del Servizio di Sorveglianza, (in copia al Responsabile di prima Linea di detta Unita
Organizzativa)
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- Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione,
e Assuntore — via fax o email.

Al Modulo A06 inviato vanno allegate le Norme Comportamentali ed il Prospetto Informativo rispettivamente
Allegato 2 e 3 della presente procedura

Nota Bene: Detta Autorizzazione ha una durata non superiore a 5 giorni lavorativi

3.3 Attivita indotte da interventi in Garanzia

Nel caso di richiesta di un Permesso finalizzato ad un intervento in garanzia relativo ad una fornitura o servizio
o lavoro gia acquisito dal CIRA attraverso un accordo (Contratto o Cooperazione), risulta applicabile la stessa
Modulistica indicata in Tabella 2 (Tabella 2 Casistiche di ingresso. Modulistica e documentazione) con la
differenza che la “Richiesta” — ricordiamo, prodotta su carta intestata della Societa/Ente richiedente - dovra
esplicitare che si tratta di RICHIESTA DI PERMESSO PER INTERVENTI IN GARANZIA.

In tal caso I’Autorizzatore, al posto del Responsabile Unico del Procedimento ¢ identificato nel Responsabile
di Prima Linea a cui afferisce I'impianto, ovvero il mezzo, ovvero l'infrastruttura oggetto dell’intervento in
Garanzia

L’'Autorizzatore dovra apporre sul Modulo Autorizzativo utilizzato la dicitura “AUTORIZZAZIONE INGRESSO
PER INTERVENTO IN GARANZIA” e riportare come “Contratto/Scadenza” il Contratto contenente i
riferimenti alla garanzia in corso di validita.

Il workflow da adottare resta quello descritto in Tabella 3 (Tabella 3, WORK-FLOW: Ruolo — Azione — Atto).

3.4 Orario Straordinario

E obbligo segnalare la permanenza in orario straordinario di una persona esterna gia autorizzata per
I'ingresso.

Nella presente procedura la permanenza é straordinaria:
e prima delle 7:30 o dopo le 18:30 nei giorni lavorativi;

e disabato, nei giorni festivi o di chiusura per ferie.

Al manifestarsi dell’esigenza di permanenza straordinaria il Responsabile Unico del Procedimento predispone
e trasmette — via email — alla Portineria (portineria@cira.it) ed in copia al Responsabile del Servizio di
Sorveglianza ed all’ Ufficio Servizio di Prevenzione e Protezione le seguenti informazioni:

e nominativo della persona,

Societa/Ente/Lavoratore Autonomo, protocollo autorizzazione ingresso;

data e ora di permanenza prevista (dalle ore / alle ore);

luogo di detta permanenza;

identificazione della persona CIRA che sara presente durante la permanenza della persona esterna.

Il Responsabile Unico del Procedimento, nei casi in cui sia conosciuta in anticipo una programmazione di
attivita in orario straordinario, pud comunicare I'intera programmazione in un’unica email.

Nel caso di assenza in sede CIRA del Responsabile Unico del Procedimento, sara cura “della persona CIRA che
sara presente durante la permanenza della persona esterna” inviare detta email inserendo in copia anche il
Responsabile Unico del Procedimento.

Nel caso delle SOCIETA RESIDENTI, tale obbligo & curato direttamente dal dipendente della stessa societa,
inserendo in copia il Responsabile Unico del Procedimento che ha anche il compito di comunicare alle Societa
Residenti la suddetta prescrizione.
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3.5 Integrazione di personale e mezzi

In caso di integrazione di personale e mezzi gia autorizzato, si applica la procedura gia descritta al paragrafo
“3.1 Modulistica e Documentazione”, utilizzando come comunicazione del personale autorizzato e dei
mezzi/attrezzature il Modulo A03

Anche in questo caso ogni documentazione gia agli atti CIRA (p. es. prodotta in fase di richiesta di
autorizzazione ingresso) — avente ancora validita - non va nuovamente richiesta per I'ingresso della persona
0 mezzo da ospitare.

3.6 Proroga temporale
In caso di proroga temporale di accordo (contratto o cooperativo), I’Autorizzatore procede alla ri-verifica
della documentazione in possesso quale “Richiesta di Ingresso di personale e mezzo” gia autorizzato, e
dunque applica il Modulo A04.

3.7 Revoca dell’autorizzazione all’ingresso di personale e mezzi/attrezzature
Per la revoca dell’autorizzazione all’ingresso di personale e mezzi gia autorizzato, si applica il Modulo A05.
Nel caso di pili accordi (contrattuali e/o cooperativi) che si sovrappongono temporalmente, la procedura di
revoca — sia per lavoratori che per mezzi — dovra essere eseguita per ognuno.

3.8 Accesso vettori di merci e persone

L’'Autorizzatore - nel caso di vettori (autobus, autocarri, ecc.) — comunica via email al Servizio di Sorveglianza

e Portineria (portineria@cira.it) ed in copia al Responsabile del Servizio di Sorveglianza e Portineria gli estremi

necessari all’identificazione del vettore e dell’autista.

4. DESCRIZIONE PROCEDURALE - VISITA

4.1 Work-Flow, Modulistica e Documentazione - Visita

Si ribadisce quanto gia riportato in precedenza: Il Permesso Visitatore viene rilasciato esclusivamente a
persona che accede al CIRA e non svolge attivita lavorative né per il CIRA, né per altri.

Questa circostanza puo presentarsi in vari casi, es. incontri con personale CIRA per colloqui, consegna/ritiro
di documenti, presa visione di luoghi e/o documenti, etc.

Rientrano in questo caso le attivita commerciali (comprese quelle propedeutiche alla firma di un accordo
contrattuale e/o cooperativo) e la partecipazioni ad “Eventi CIRA”.
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Tabella 4.1 — INGRESSO “GRUPPO DI VISITATORI”
WORK-FLOW: Ruolo — Azione — Atto
Step Ruolo Azione Atto
0 Autorizzatore | Invia al Richiedente il Modulo R12
Predispone e trasmette all’Autorizzatore la
1 Richiedente documentazione (formato cartaceo e elettronico) per Modulo R12
I'ingresso.
. Protocolla la documentazione ricevuta inserendola in Protocollo
2 Autorizzatore . .
Document Tracking Posta in Ingresso
. Verifica la coerenza della documentazione per I'ingresso
3 Autorizzatore
con la presente procedura.
Comunica gli esiti della Verifica e le persone autorizzate
all'ingresso a:
. Responsabile del Servizio di Sorveglianza, (in copia al
4 Autorizzatore * P 0 e . 8 .. ( P Modulo A07
Responsabile di Prima Linea del Servizio di
Sorveglianza)
e Societa/Ente Richiedente
All’arrivo del Gruppo di Visitatori:
e Contatta il Richiedente che da I'assenso all’ingresso.
. e ... ;. | ® Badge
o e Verifica attraverso un documento valido I'identita di ;
Servizio di . e Registro
. ogni visitatore .. .
5 Sorveglianza . , . Lo visitatori
. e Registra I'accesso di ogni visitatore .
e Portineria ) g i . . e Pieghevole
Infine, rilascia e consegna i seguenti documenti: . .
informativo
e Badge
e Pieghevole informativo
Al termine della visita:
. e contatta il Servizio di Sorveglianza e Portineria
6 Autorizzatore . . .
comunicando il completamento della visita e
preannunciando l’arrivo del Gruppo di Visitatori
Servizio di . .. . .
. Annota l'uscita del Gruppo Visitatore nel registro e Registro
7 Sorveglianza . . .. .
L visitatori visitatori
e Portineria
Nota: eventualiintegrazioniall’elenco - gia inviato - di “Gruppo di Visitatori” potra avvenire anche via email.

In questo caso, I'email dovra contenere tutte le informazioni riportate nel Modello AO7
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Tabella 4.2 — INGRESSO VISITATORI PER “EVENTO CIRA”
WORK-FLOW: Ruolo — Azione — Atto
# Ruolo Azione Atto
Comunica le persone autorizzate all’ingresso
Responsabile per la partecipazione all’evento a:
1 | Unico del e Responsabile del Servizio di Sorveglianza, Modulo A08
Procedimento? (in copia al Responsabile di Prima Linea del
Servizio di Sorveglianza)
All'arrivo del Visitatore:
e Verifica attraverso un documento valido
I'identita del visitatore.
Servizio di e Registra I'accesso del visitatore, inserendo e Badge
2 | Sorveglianza e anche i riferimenti dell’evento e Registro visitatori
Portineria Infine, rilascia e consegna i seguenti documenti: | e  Pieghevole informativo
e Badge
e Pieghevole informativo
e Permesso di Ingresso
o . . . | e Badge
- Consegna al Servizio di Sorveglianza e Portineria & .
4 | Visitatore . ;. e Permesso diingresso
il badge per I'uscita dal CIRA. i
firmato
Servizio di ;. .. .
. Annota l'uscita del visitatore nel registro . . .
5 | Sorveglianza e .. . e Registro visitatori
L visitatori
Portineria
Nota: eventualiintegrazioni all’elenco - gia inviato - di visitatori per “Evento CIRA” potra avvenire anche via
email. In questo caso, I'email dovra contenere tutte le informazioni riportate nel Modello AO8
Tabella 4.3 — INGRESSO PUBBLICO UFFICIALE
WORK-FLOW: Ruolo — Azione — Atto
# Ruolo Azione Atto
All'arrivo del Pubblico Ufficiale:
e Visiona il Tesserino Personale del Pubblico
Servizio di Ufficiale
erwzp ! e Informa gli uffici della Direzione Generalee | e Registro visitatori
1 | Sorveglianza e . . . .
Lo della Presidenza e Pieghevole informativo
Portineria - . .. .
e Compila il registro visitatori.
e Consegna il pieghevole informativo
e Accompagna il Pubblico Ufficiale
Al termine della visita
N e registra I'orario di uscita del Pubblico
Servizio di Ufficiale
2 | Sorveglianza e . . . - . e Registro visitatori
Lo e aggiorna il Registro Visitatori
Portineria . e L
e Informa gli uffici della Direzione Generale e
della Presidenza

2 Vedi punto 5, § 1. Prescrizioni di applicabilita generale
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Tabella 4.4 — INGRESSO VISITATORI PER “Meeting di Lavoro”

WORK-FLOW: Ruolo — Azione — Atto

Ruolo Azione Atto
Comunica le persone autorizzate all’ingresso
Responsabile per la partecipazione al Meeting di Lavoro:
Unico del e Responsabile del Servizio di Sorveglianza, Modulo A09

Procedimento?

(in copia al Responsabile di Prima Linea del
Servizio di Sorveglianza)

All’arrivo del Visitatore:
e Verifica attraverso un documento valido
I'identita del visitatore.

Servizio di e Registra I'accesso del visitatore, inserendo Badge
Sorveglianza e anche i riferimenti dell’evento Registro visitatori
Portineria Infine, rilascia e consegna i seguenti documenti: Pieghevole informativo
e Badge
e Pieghevole informativo
e Permesso di Ingresso
e . L Badge
. Consegna al Servizio di Sorveglianza e Portineria g .
Visitatore ) , . Permesso di ingresso
il badge per I'uscita dal CIRA. .
firmato
Servizio di , . . .
. Annota l'uscita del visitatore nel registro . . .
Sorveglianza e .. . Registro visitatori
Lo visitatori
Portineria

3 Vedi punto 5, § 1. Prescrizioni di applicabilita generale
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Tabella 4.5 — INGRESSO VISITATORE

WORK-FLOW: Ruolo — Azione — Atto (fino a 5 giorni in un mese)

# Ruolo

Azione

Atto

1 | Dipendente

Predispone ed invia I'autorizzazione all‘ingresso del
Visitatore.

La comunicazione conterra:

e cognome e nome del visitatore,
e eventuale nome Societa/Ente

e data diingresso;

E-mail indirizzata al Servizio di
Sorveglianza (portineria@cira.it)
ed in copia al Responsabile del
Servizio di Sorveglianza ed al
Responsabile di Prima Linea
dell’Unita del Dipendente

Servizio di
2 | Sorveglianza e
Portineria

All’arrivo del Visitatore:

e Contatta il Dipendente che da I'assenso
all'ingresso.

e Verifica attraverso un documento valido
I'identita del visitatore, trattenendolo e
custodendolo con accuratezza.

e  Registra I'accesso del visitatore, anche
attraverso la sottoscrizione del Registro
visitatore allo stesso.

Infine, rilascia e consegna i seguenti documenti:
e Badge

e Permesso di ingresso

e Pieghevole informativo

e Badge
e Permesso diingresso
e  Registro visitatori

e Pieghevole informativo

3 | Dipendente

Al termine della visita, I’Autorizzatore (Dipendente)
firma il Permesso di ingresso indicando I'orario di
fine visita e lo consegna al visitatore.

e Permesso di ingresso firmato

Consegna al Servizio di Sorveglianza e Portineria il

e Badge
4 | Visitatore Permesso di ingresso firmato e il badge per 'uscita &
dal CIRA e Permesso di ingresso firmato
Servizio di Annota l'uscita del visitatore nel registro visitatori e
5 | Sorveglianza e restituisce alla persona ospitata il documento di e Registro visitatori
Portineria identita trattenuto.
WORK-FLOW: Ruolo — Azione — Atto (oltre 5 giorni in un mese)
# Ruolo Azione Atto

1 | Dipendente

Predispone ed invia I'autorizzazione all‘ingresso del
Visitatore.

La comunicazione conterra:

e cognome e nome del visitatore,
e eventuale nome Societa/Ente

e data diingresso;

E-mail indirizzata Dirigente di
Prima Linea dell’Unita del
Dipendente

Responsabile di

Inoltra I'autorizzazione all‘ingresso del Visitatore.

E-mail indirizzata al Servizio di
Sorveglianza (portineria@cira.it)

Prima Linea . . . . ; i i
2 | 4ellUnita del La comunicazione conterra I’email del Dipendente ed in copia al Responsabile del
. (Step #1) e la dicitura: “Si autorizza” Servizio di Sorveglianza ed al
Dipendente .
Dipendente
3 | I Workflow segue come dallo step #2 del caso “fino a 5 giorni in un mese”
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5. REGISTRAZIONI

5.1 Autorizzazione Ingresso Persone e Mezzi — Contratto e Cooperazione

A seguito dell’Autorizzazione all'Ingresso di Persone e Mezzi emessa dal Responsabile Unico del
Procedimento, I'Unita Organizzativa in cui ricade il Servizio di Sorveglianza e Portineria procede alle
emissione dei badge ed aggiornamento delle seguenti Registrazioni, che saranno archiviate presso |'ufficio
emittente e rese disponibili all’Autorizzatore, su richiesta di quest’ultimo.

Al momento del rilascio del Badge, verra fornito al personale anche il Pieghevole Informativo, indicato
nell’Allegato 2 della presente procedura

SOCIETA, ENTE, LAVORATORE AUTONOMO ESTERNO

Societa, Ente, Lavoratore Autonomo
Contratto

Scadenza

ID Autorizzazione Ingresso

Autorizzatore
Periodo autorizzativo (dal gg/mm/aaaa — al gg/mm/aaaa)

PRESENZA LAVORATORE ESTERNO

Cognome e Nome del Personale autorizzato all’ingresso
ID Documento di Identita

Societa, Ente, Lavoratore Autonomo

Contratto

Scadenza

ID Autorizzazione

Autorizzatore

Periodo autorizzativo (dal gg/mm/aaaa — al gg/mm/aaaa)

Mese

Giorno (per ogni giorno del mese): [Orario di Ingresso - Orario di Uscita]

PRESENZA MEZZI ESTERNI

Mezzo

ID Mezzo

Societa, Ente, Lavoratore Autonomo
Contratto

Scadenza

ID Autorizzazione Ingresso

Autorizzatore

Periodo autorizzativo (dal gg/mm/aaaa — al gg/mm/aaaa)

Mese

Giorno (per ogni giorno del mese): [Orario di Ingresso - Orario di Uscita]
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5.2 Autorizzazione Ingresso Persone — Visitatore

A seguito dell’Autorizzazione all'lngresso di un Visitatore, I’'Unita Organizzativa in cui ricade il Servizio di
Sorveglianza e Portineria procede alle emissione del badge ed aggiornamento delle seguenti Registrazioni,
sia cartacee che sul sistema informativo disponibile al Servizio Sorveglianza, che saranno archiviate presso
I'ufficio emittente e rese disponibili - su richiesta - all’Autorizzatore ed al Responsabile dell’Unita a cui
afferisce I’Autorizzatore

BADGE

Badge numerico “VISITATORE”

Al momento del rilascio del Badge, verra fornito al personale anche il Pieghevole
Informativo, indicato nell’Allegato 2

REGISTRO VISITATORI
Numero Badge CIRA — VISITATORE

Cognome e Nome del Visitatore

Documento di Identita
(Esso verra preso esclusivamente in custodia dal Servizio di Sorveglianza e Portineria per il
periodo di permanenza)

ID Documento di Identita

Societa, Ente di provenienza (se esiste)

Autorizzatore

Edificio e Piano dove il visitatore e atteso

Data

Orario di Ingresso

Orario di Uscita

Firma del Visitatore all’Ingresso

Firma del Visitatore all’Uscita e Ritiro del Documento di Identita

Nel Registro Visitatori verranno registrati anche gli accessi dei Pubblici Ufficiali.

5.3 Autorizzazione Ingresso Vettori

A seguito dell’Autorizzazione all'lngresso di un Vettore, I'Unita Organizzativa in cui ricade il Servizio di
Sorveglianza e Portineria procede alla registrazione degli estremi del vettore, dell’autista e del “Documento
di Trasporto”.
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MODULI - FORMAT

Moduli di Autorizzazione o Revoca Ingresso Applicabilita
. . . . ieta o En
AO1 | Autorizzazione ingresso persone e mezzi * SocietaoEnte
e lavoratore Autonomo
A02 | Autorizzazione ingresso lavoratore equiparato e lavoratore Equiparato
. . . . . e Societa o Ente
AO3 | Autorizzazione ingresso persone e mezzi — Integrazione
e lavoratore Autonomo
. . . . e Societa o Ente
A04 | Autorizzazione ingresso persone e mezzi — Proroga Temporale
e lavoratore Autonomo
e Societa o Ente
AO5 | Revoca autorizzazione ingresso persone e mezzi e lavoratore Autonomo
e lavoratore Equiparato
AO6 Autorizzazione ingresso persone e mezzi per attivita urgenti di messa in e Societa o Ente
sicurezza e/o ripristino dei servizi essenziali e lavoratore Autonomo
AO7 | Autorizzazione ingresso gruppo di visitatori e  Gruppo di Visitatori
A08 | Autorizzazione ingresso visitatori per partecipazione ad un Evento CIRA e  Partecipanti Eventi
. . . N . . Partecipanti Meeting di
A09 | Autorizzazione ingresso per partecipazione ad un Meeting di lavoro * Lavorop &
N.B.: | moduli elencati nella tabella precedente non rappresentano uno standard obbligatorio, bensi un
riferimento dei contenuti minimi attesi nell’autorizzazione.
Moduli di Richiesta di Ingresso Applicabilita
RO1 | Richiesta di autorizzazione ingresso personale e mezzi | Contratto Societa o Ente
RO2 | Richiesta di autorizzazione ingresso personale e mezzi | Contratto Lavoratore Autonomo
RO3 | Richiesta di autorizzazione ingresso personale e mezzi | Contratto Societa o Ente in Sub-Appalto
_ . . . . . Lavoratore Autonomo in Sub-
RO4 | Richiesta di autorizzazione ingresso personale e mezzi | Contratto
Appalto
e . . . . . Societa o Ente in Sub-
RO5 | Richiesta di autorizzazione ingresso personale e mezzi | Contratto .
Affidamento
S . . . . . Lavoratore Autonomo in Sub-
RO6 | Richiesta di autorizzazione ingresso personale e mezzi | Contratto )
Affidamento
RO7 | Richiesta di autorizzazione ingresso personale e mezzi | Cooperazione | Societa o Ente
RO8 | Richiesta di autorizzazione ingresso personale e mezzi | Cooperazione | Lavoratore Autonomo
RO9 | Richiesta di autorizzazione ingresso personale Cooperazione | Lavoratori Equiparati
. . . . . . . Societa o Ente in Sub-
R10 | Richiesta di autorizzazione ingresso personale e mezzi | Cooperazione .
Affidamento
S . . . . . . Lavoratore Autonomo in Sub-
R11 | Richiesta di autorizzazione ingresso personale e mezzi | Cooperazione §
Affidamento
Richiesta di autorizzazione ingresso “Gruppo di . .
R12 . . & PP Gruppo Visitatori
Visitatori
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO A01: AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONE E MEZZI

L'Autorizzazione all'lngresso di Persone e Mezzi dovra essere una formale Comunicazione, emessa via
Document Tracking,
1. autorizzata dal Responsabile Unico del Procedimento e destinata a:
a. CIRA: Responsabile del Servizio di Sorveglianza (in copia al Responsabile di Prima linea di detta Unita
Organizzativa), Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione
b. Societa, Ente o Lavoratore Autonomo richiedente I'accesso
2. contenente le seguenti informazioni

Informazioni Generali

Responsabile Unico del Procedimento (Nome e Cognome)

Protocollo Nomina del RUP (Protocollo Documento di Nomina)

Societa, Ente, Lavoratore Autonomo (Societa, Ente o Lavoratore Autonomo)
Contratto/Scadenza (ID Accordo CIRA - Societa, Ente o Lavoratore Autonomo)
Richiesta Autorizzazione Ingresso Personale e Mezzi (Protocollo Documentazione in Ingresso)

Autorizzazione Ingresso

Il Responsabile Unico del Procedimento verificata la richiesta di autorizzazione all’ingresso,
AUTORIZZA L’ACCESSO AL CIRA dei Lavoratori e dei Mezzi inseriti nel seguente elenco

Elenco dei nominativi dei lavoratori autorizzati all’ingresso

Documento ID del documento Dal Al Luogo

Cognome e Nome di Identita di identita

Elenco mezzi autorizzati all'ingresso

Mezzo Identificativo Dal Al

3. contenente in allegato le Norme Comportamentali ed il Prospetto Informativo rispettivamente Allegato
2 e 3 della presente procedura
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO A02: AUTORIZZAZIONE INGRESSO LAVORATORE EQUIPARATO

L'Autorizzazione all'Ingresso di Lavoratori Equiparato dovra essere una formale Comunicazione, emessa via
Document Tracking,
1. autorizzata dal Responsabile Unico del Procedimento e destinata a:
a. CIRA: Responsabile del Servizio di Sorveglianza (in copia al Responsabile di Prima linea di detta Unita
Organizzativa), Responsabile dell’Unita Organizzativa che cura la gestione delle Risorse Umane.
b. Lavoratore Equiparato richiedente |'accesso
2. contenente il seguente informazioni

Informazioni Generali

Responsabile Unico del Procedimento (Nome e Cognome)

Protocollo Nomina del RUP (Protocollo Documento di Nomina)
Lavoratore Equiparato/Scadenza (Lavoratore Equiparato/Data di Scadenza)
Richiesta Autorizzazione Ingresso Personale e Mezzi (Protocollo Documentazione in Ingresso)

Autorizzazione Ingresso - Integrazione

Il Responsabile Unico del Procedimento verificata la richiesta di autorizzazione all’ingresso,
AUTORIZZA L’ACCESSO AL CIRA dei Lavoratori Equiparato inseriti nel seguente elenco

Elenco dei nominativi dei lavoratori autorizzati all’ingresso

Documento ID del documento Dal Al Luogo

Cognome e Nome di Identita di identita

3. contenente in allegato il Prospetto Informativo Allegato 3 della presente procedura
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO A03: AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONE

E MEZZI - INTEGRAZIONE

L'Integrazione dell’Autorizzazione all’Ingresso di Persone e Mezzi dovra essere una formale Comunicazione, emessa via

Document Tracking,

1. autorizzata dal Responsabile Unico del Procedimento e destinata a:
a. CIRA: Responsabile del Servizio di Sorveglianza (in copia al Responsabile di Prima linea di detta Unita
Organizzativa), Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione

b. Societa, Ente o Lavoratore Autonomo richiedente I'accesso

2. contenente le seguenti informazioni

Informazioni Generali

Responsabile Unico del Procedimento

(Nome e Cognome)

Protocollo Nomina del RUP

(Protocollo Documento di Nomina)

Societa, Ente, Lavoratore Autonomo

(Societa, Ente o Lavoratore Autonomo)

Contratto/Scadenza

(ID Accordo CIRA - Societa, Ente o Lavoratore

Autonomo)

Richiesta Autorizzazione Ingresso Personale e Mezzi

(Protocollo Documentazione in Ingresso)

Autorizzazione Ingresso Personale e Mezzi

(Protocollo Documento Autorizzativo)

Richiesta Integrazione Autorizzazione Ingresso
Personale e Mezzi

(Protocollo Documentazione in Ingresso)

Autorizzazione Ingresso - Integrazione

AUTORIZZA L’ACCESSO AL CIRA dei Lavoratori e

Il Responsabile Unico del Procedimento verificata la richiesta di autorizzazione all’ingresso,

dei Mezzi inseriti nel seguente elenco

Elenco dei nominativi dei lavoratori INTEGRATI AUTORIZZATI all’ingresso

Cognome e Nome Documento ID del documento Dal Al Luogo
g di Identita di identita
Elenco automeazzi, attrezzature, opere provvisionali INTEGRATO AUTORIZZATO all’ingresso
Mezzo/Attrezzature Identificativo Dal Al

3. contenente in allegato le Norme Comportamentali ed il Prospetto Informativo rispettivamente Allegato 2 e 3 della

presente procedura
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO A04: AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONE E MEZZI - PROROGA TEMPORALE

La Proroga dell’Autorizzazione all’Ingresso di Persone e Mezzi dovra essere una formale Comunicazione,
emessa via Documentum Tracking,
1. autorizzata dal Responsabile Unico del Procedimento e destinata a:
a. CIRA: Responsabile del Servizio di Sorveglianza (in copia al Responsabile di Prima linea di detta Unita
Organizzativa), Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione
b. Societa, Ente o Lavoratore Autonomo richiedente I'accesso
2. contenente le seguenti informazioni

Informazioni Generali

Responsabile Unico del Procedimento (Nome e Cognome)

Protocollo Nomina del RUP (Protocollo Documento di Nomina)

Societa, Ente, Lavoratore Autonomo (Societa, Ente o Lavoratore Autonomo)

Contratto/Scadenza (ID Accordo CIRA - Societa, Ente o Lavoratore Autonomo)

Contratto — Proroga Temporale/Scadenza (ID Proroga dell’Accordo CIRA — Societa, .....)
(Protocollo/i Documentazione in Ingresso)

Richiesta Autorizzazione Ingresso Personale e Mezzi (Compresa eventuale Richieste di Integrazioni e/o
Proroghe)

Autorizzazione Ingresso Personale e Mezzi (Protocollo Documento/i Autorizzativo/i)

Autorizzazione Ingresso

Il Responsabile Unico del Procedimento verificata la richiesta di autorizzazione all’ingresso,
AUTORIZZA L’ACCESSO AL CIRA dei Lavoratori e dei Mezzi inseriti nel seguente elenco

Elenco dei nominativi dei lavoratori PROROGATI AUTORIZZATI all’ingresso

Documento | ID del documento Dal Al Luogo

Cognome e Nome di Identita di identita (Indicare il primo giorno di proroga)

Elenco Mezzi PROROGATI AUTORIZZATO all’ingresso

Dal Al

Mezzo Identificativo . I . .
(Indicare il primo giorno di proroga)
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO A05: REVOCA AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONE E MEZZ|

La Revoca dell’Autorizzazione all'Ingresso di Persone e Mezzi dovra essere una formale Comunicazione,

emessa via Document Tracking,

1. autorizzata dal Responsabile Unico del Procedimento e destinata a:

a. CIRA: Responsabile del Servizio di Sorveglianza (in copia al Responsabile di Prima linea di detta Unita
Organizzativa), Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione, Responsabile dell’unita
organizzativa che cura gli approvvigionamenti

b. Societa, Ente o Lavoratore Autonomo richiedente I'accesso

2. contenente le seguenti informazioni

Informazioni Generali

Responsabile Unico del Procedimento

(Nome e Cognome)

Protocollo Nomina del RUP

(Protocollo Documento di Nomina)

Societa, Ente, lavoratore Autonomo

(Societa, Ente o Lavoratore Autonomo)

Contratto/Scadenza (ID Accordo CIRA - Societa, Ente o Lavoratore Autonomo)
(Protocollo/i Documentazione in Ingresso)
Richiesta Autorizzazione Ingresso Personale e Mezzi (compresa eventuale Richieste di Integrazioni e/o

Proroghe)

Autorizzazione Ingresso Personale e Mezzi

(Protocollo Documento/i Autorizzativo/i)

Revoca all’Autorizzazione Ingresso

Il Responsabile Unico del Procedimento

REVOCA L’AUTORIZZAZIONE ALL’ACCESSO AL CIRA

dei Lavoratori e dei Mezzi inseriti nei seguenti elenchi

Elenco dei nominativi dei lavoratori a cui & revocato I'autorizzazione all’ingresso

Documento

nom Nom N
Cognome e Nome di Identita

ID del documento Dal Al Luogo
di identita

Elenco Meazzi a cui e revocato I'autorizzazione all’ingresso

Mezzo/Attrezzature

Identificativo Dal Al
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO A06: AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONE E MEZZI PER ATTIVITA URGENTI DI MESSA IN
SICUREZZA E/O RIPRISTINO DEI SERVIZI ESSENZIALI

Dichiarazione del Legale Rappresentante dell’Assuntore

Societa, Ente, Lavoratore Autonomo

Indirizzo - Partita IVA/Codice Fiscale

Legale Rappresentante

Il sottoscritto Legale Rappresentante della Societa, Ente o Lavoratore Autonomo suindicato
DICHIARA SOTTO LA PROPRIA RESPONSABILITA

e cheisuoi dipendenti di cui si chiede I'accesso, sono regolarmente inquadrati ed assicurati, dotati di DPI, nonché informati e
formati, ai sensi degli art. 36 E 37 DEL d.Lgs. n. 81/08, sui rischi nei luoghi di lavoro e nell’'uso delle attrezzature di lavoro,
nonché nella scelta e I'uso delle sostanze chimiche.

e che i mezzi, attrezzatura e quanto altro necessario siano in regola con i requisiti di conformita di costruzione ed uso, che
dispongono dei certificati e dei libretti di uso e manutenzione, del verbale dell’ultimo controllo con esito positivo nel periodo
di validita e del verbale dell’ultima verifica nel periodo di validita a cura degli enti preposti o dei soggetti abilitati;

e diessere stato informato dei rischi presenti nell’area di lavoro, di quelliimprovvisi che hanno richiesto I'intervento e di quelli
derivanti da interferenze tra i lavori di eventuali altre ditte e/o lavoratori autonomi presenti

Elenco dei nominativi dei lavoratori autorizzati all’ingresso

Documento di ID del documento di Dal Al Luogo

nom Nom R . s
Cognome e Nome Identita identita

Elenco mezzi autorizzati all’ingresso

Mezzo Identificativo Dal Al

(Timbro e Firma del rappresentante Legale - Data)

Autorizzazione Ingresso

Il sottoscritto Delegato alla Sicurezza
DICHIARA SOTTO LA PROPRIA RESPONSABILITA

e che la Societa, Ente e/o Lavoratore Autonomo da autorizzare all'ingresso & stata formalmente contrattualizzata, possiede i
requisiti tecnici professionali per I'esecuzione delle opere individuate e di aver fornito all’Assuntore, ai sensi dell’art. 26 del
D.Lgs. 81/08, dettagliate informazioni sui rischi specifici esistenti nell’ambiente in cui sono destinati ad operare e sulle misure
di prevenzione ed emergenze adottate in relazione alla propria attivita;

e nel caso operino nell’area piu Societa/Enti o Lavoratori Autonomi, di promuovere la cooperazione e il coordinamento tra i
vari Datori di Lavoro nell’attuazione delle misure di prevenzione e protezione al fine di eliminare i rischi dovuti ad interferenze
tra le attivita;

AUTORIZZA L’ACCESSO AL CIRA
dei Lavoratori e dei Mezzi inseriti negli elenchi suindicati

Descrizione dell’attivita affidata all’Assuntore

(Firma del Responsabile di Primo Livello - Data) (Datore di lavoro o Delegato alla Sicurezza - Data)
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO A07: AUTORIZZAZIONE INGRESSO “GRUPPO DI VISITATORI”

L’Autorizzazione all’Ingresso di un Gruppo di Visitatori dovra essere una formale Comunicazione, emessa via
Document Tracking,
1. autorizzata dal Responsabile Unico del Procedimento® e destinata a:
a. CIRA: Responsabile del Servizio di Sorveglianza (in copia al Responsabile di Prima linea di detta Unita
Organizzativa),
b. Societa o Ente richiedente I'accesso
2. contenente le seguenti informazioni

Informazioni Generali

Responsabile Unico del Procedimento* (Nome e Cognome)

Protocollo Nomina del RUP (Protocollo Documento di Nomina)
Societa, Ente (Societa o Ente)

Responsabile del Gruppo di Visitatori (Nome e Cognome)

Richiesta Autorizzazione Ingresso Personale (Protocollo Documentazione in Ingresso)

Autorizzazione Ingresso

Il Responsabile Unico del Procedimento verificata la richiesta di autorizzazione
all'ingresso, AUTORIZZA L’ACCESSO AL CIRA dei Visitatori inseriti nel seguente elenco

Elenco dei nominativi dei visitatori autorizzati all’'ingresso

Cognome e Nome Documento di Identita ID del documento di identita

(La prima riga contiene i riferimenti del Responsabile del Gruppo di Visitatori)

a)

b)

c)

d)

e)

Data, Orario e Luogo

| visitatori contenuti nel suddetto elenco sono autorizzati nelle seguenti date, orari e luoghi

Data Dal Al Luogo

a)

b)

c)

d)

e)

3. contenente in allegato le Norme Comportamentali ed il Prospetto Informativo rispettivamente Allegato
2 e 3 della presente procedura

4Vedi punto 5, § 1. Prescrizioni di applicabilita generale
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO A08: AUTORIZZAZIONE INGRESSO PARTECIPANTI AD UN EVENTO CIRA

L’Autorizzazione all’Ingresso di un Gruppo di Visitatori dovra essere una formale Comunicazione, emessa via

Document Tracking,

1. autorizzata dal Responsabile Unico del Procedimento® e destinata a:

a. Responsabile del Servizio di Sorveglianza (in copia al Responsabile di Prima linea di detta Unita

Organizzativa),
2. contenente le seguenti informazioni

Informazioni Generali

Responsabile Unico del Procedimento®

(Nome e Cognome)

Protocollo Nomina del RUP

(Protocollo Documento di Nomina)

Evento CIRA/Data

Autorizzazione Ingresso

Il Responsabile Unico del Procedimento verificata la richiesta di autorizzazione
all'ingresso, AUTORIZZA L’ACCESSO AL CIRA dei Visitatori inseriti nel seguente elenco

Elenco dei nominativi dei visitatori autorizzati all’'ingresso

Cognome e Nome Documento di Identita® ed Identificativo

Societa/Ente di appartenenza

a)

b)

c)

d)

e)

Data, Orario e Luogo

| visitatori contenuti nel suddetto elenco sono autorizzati nelle seguenti date, orari e luoghi

Data Dal

Al

Luogo

a)

b)

c)

d)

e)

5Vedi punto 5, § 1. Prescrizioni di applicabilita generale

5 Nota Bene: se non disponibile sara cura del Servizio di Sorveglianza e Portineria provvedere a recuperare il dato
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO A09: AUTORIZZAZIONE INGRESSO PARTECIPANTI AD UN MEETING DI LAVORO

L'Autorizzazione all'Ingresso di un Gruppo di partecipanti ad un meeting di lavoro potra essere un’email

ovvero una comunicazione interna:

1. Inviata dal Responsabile Unico del Procedimento’ e destinata a:

a. Responsabile del Servizio di Sorveglianza (in copia al Responsabile di Prima linea di detta Unita

Organizzativa),
2. contenente le seguenti informazioni

Informazioni Generali

Responsabile Unico del Procedimento’

(Nome e Cognome)

Protocollo Nomina del RUP

(Protocollo Documento di Nomina)

Progetto/Contratto/Cooperazione

Meeting di Lavoro/Data

Autorizzazione Ingresso

Il Responsabile Unico del Procedimento verificata la richiesta di autorizzazione
all'ingresso, AUTORIZZA L’ACCESSO AL CIRA dei Visitatori inseriti nel seguente elenco

Elenco dei nominativi dei visitatori autorizzati all’'ingresso

Cognome e Nome Documento di Identita® ed Identificativo

Societa/Ente di appartenenza

a)

b)

c)

d)

e)

Data, Orario e Luogo

| visitatori contenuti nel suddetto elenco sono autorizzati nelle seguenti date, orari e luoghi

Data Dal

Al

Luogo

a)

b)

c)

d)

e)

7Vedi punto 5, § 1. Prescrizioni di applicabilita generale

8 Nota Bene: se non disponibile sara cura del Servizio di Sorveglianza e Portineria provvedere a recuperare il dato
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO RO1: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONALE E MEZZI - Societa/Ente

1. LaRichiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata
(pec)
ovvero
a. Redatta su carta intestata della Societa/Ente richiedente.
b. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e datata dal Rappresentante Legale
2. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Societa/Ente
ii. Legale Rappresentante
iii. Contratto CIRA
b. Elenco dei nominativi dei lavoratori da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera
indicare
i. Cognome e Nome
ii. Matricola Dipendente
iii. Tipo di Documento di Identita
iv. 1D del documento di identita
c. Elenco dei mezzi da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Mezzo
ii. Identificativo
d. Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy reperibile al sito CIRA all’indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa & stata
notificata a chiunque accedera al CIRA.
3. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere i seguenti allegati:
a. Per ognuno dei nominativi dei lavoratori di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera
allegare
i. Copia del documento di identita (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
ii. Copia di un documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato alla Societa/Ente
richiedente (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
b. Per ognuno dei mezzi di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare:
i. Copia di documento di identificazione
ii. Copia del documento che attesti la disponibilita alla Societa/Ente
iii. Copia della documentazione che attesti il rispetto della normativa vigente (Es.:
verifica ASL nel caso di automezzo con gru, ecc.)
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO RO02: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONALE E MEZZ| - Lavoratore Autonomo

1. LaRichiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata
(pec)
OoVVero
b. Redatta su carta intestata della Societa/Ente richiedente.
c. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e datata dal Rappresentante Legale
2. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Lavoratore Autonomo
ii. Tipo di Documento di Identita
iii. 1D del documento di identita
iv. Contratto CIRA
b. Elenco dei nominativi dei lavoratori da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera
indicare
i. Cognome e Nome
ii. Matricola Dipendente
iii. Tipo di Documento di Identita
iv. 1D del documento di identita
c. Elenco mezzi da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Mezzo
ii. Identificativo
d. Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy reperibile al sito CIRA all’indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa é stata notificata a
chiunque accedera al CIRA.
3. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere i seguenti allegati:
a. Per ognuno dei nominativi dei lavoratori di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera
allegare
i. Copia del documento di identita (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
ii. Copia di un documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato al Lavoratore
Autonomo richiedente (L'Allegato 1 riporta i documenti accettati)
b. Per ognuno dei mezzi di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare (L'Allegato 2
riporta i documenti accettati)
i. Copia di documento di identificazione
ii. Copia del documento che attesti la disponibilita al Lavoratore Autonomo
iii. Copia della documentazione che attesti il rispetto della normativa vigente (Es.: libretto
di circolazione con verifica dell’avvenuta revisione nel caso di un autoveicolo, verifica ASL
nel caso di automezzo con gru, ecc.)
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Gestione Ingressi. Procedura

MODULO RO03: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONALE E MEZZI - Societa o Ente in Sub-
Appalto

1. LaRichiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata (pec)
ovvero
b. Redatta su carta intestata della Societa/Ente Sub-Appaltatrice richiedente.
c. Vistataetimbratain ognipagina, e firmata e datata dal Rappresentante Legale della Societa/Ente
Sub-Appaltatrice
d. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ovvero Timbrata, Firmata e datata dal
Rappresentante Legale della Societa/Ente Appaltatrice
2. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Societa/Ente Sub-appaltatrice
ii. Legale Rappresentante della Societa/Ente Sub-appaltatrice
iii. Contratto di Sub-Appalto
iv. Societa/Ente Appaltatrice
v. Legale Rappresentante
vi. Contratto CIRA
b. Elenco dei nominativi dei lavoratori da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera
indicare
i. Cognome e Nome
ii. Matricola Dipendente
iii. Tipo di Documento di Identita
iv. ID del documento di identita
c. Elenco mezzi da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Mezzo
ii. ldentificativo
d. Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy reperibile al sito CIRA all’indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa & stata notificata a
chiunque accedera al CIRA.
3. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere i seguenti allegati:
a. Per ognuno dei nominativi dei lavoratori di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera
allegare
i. Copia del documento di identita (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
ii. Copia di un documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato alla Societa/Ente Sub-
Appaltatrice (L'Allegato 1 riporta i documenti accettati)
b. Per ognuno dei mezzi si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare (L’Allegato 2 riporta i
documenti accettati)
i. Copia di documento di identificazione
ii. Copia del documento che attesti la disponibilita alla Societa/Ente Sub-appaltatrice
iii. Copia della documentazione che attesti il rispetto della normativa vigente (Es.: libretto
di circolazione con verifica dell’avvenuta revisione nel caso di un autoveicolo, verifica ASL
nel caso di automezzo con gru, ecc.)
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MODULO R04: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONALE E MEZZI - - Lavoratore Autonomo in
Sub-Appalto

1. LaRichiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata (pec)
ovvero
b. Redatta su carta intestata della Societa/Ente Sub-Appaltatrice richiedente.
c. Vistataetimbratain ognipagina, e firmata e datata dal Rappresentante Legale della Societa/Ente
Sub-Appaltatrice
d. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ovvero Timbrata, Firmata e datata dal
Rappresentante Legale della Societa/Ente Appaltatrice
2. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Lavoratore Autonomo
ii. Tipo di Documento di Identita
iii. ID del documento di identita
iv. Contratto di Sub-Appalto
v. Societa/Ente Appaltatrice
vi. Legale Rappresentante
vii. Contratto CIRA
3. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
b. Elenco dei nominativi dei lavoratori da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera
indicare
i. Cognome e Nome
ii. Matricola Dipendente
iii. Tipo di Documento di Identita
iv. ID del documento di identita
c. Elenco mezzi da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Mezzo
ii. Identificativo
d. Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy reperibile al sito CIRA all’indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa & stata notificata a
chiunque accedera al CIRA.
4. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere i seguenti allegati:
e. Per ognuno dei nominativi dei lavoratori di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera
allegare
i. Copia del documento di identita (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
ii. Copia di un documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato al Lavoratore
Autonomo Sub-Appaltatore (L'Allegato 1 riporta i documenti accettati)
f. Per ognuno dei mezzi di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare (L’Allegato 1
riporta i documenti accettati)
i. Copia di documento di identificazione
ii. Copia del documento che attesti la disponibilita al Lavoratore Autonomo Sub-
appaltatore
iii. Copia della documentazione che attesti il rispetto della normativa vigente (Es.: libretto
di circolazione con verifica dell’avvenuta revisione nel caso di un autoveicolo, verifica ASL
nel caso di automezzo con gru, ecc.)
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MODULO RO05: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONALE E MEZZI - Societa o Ente in Sub-
Affidamento

1. LaRichiesta di Autorizzazione dovra essere:

a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata (pec)
ovvero
b. Redatta su carta intestata della Societa/Ente richiedente.
c. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e datata dal Rappresentante Legale
2. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Societa/Ente Sub-affidataria
ii. Legale Rappresentante della Societa/Ente Sub-affidataria
iii. Contratto di Sub-Affidamento
iv. Societa/Ente
v. Legale Rappresentante
vi. Contratto CIRA
b. Elenco dei nominativi dei lavoratori da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Cognome e Nome
ii. Matricola Dipendente
iii. Tipo di Documento di Identita
iv. ID del documento di identita
c. Elenco mezzi da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Mezzo
ii. ldentificativo
d. Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy reperibile al sito CIRA all’indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa & stata notificata a
chiunque accedera al CIRA.
3. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere la dichiarazione che TRATTASI di attivita sub-affidata ai sensi del
D.Lgs 50/2016 svolta con garanzia di completo coordinamento della Societa/Ente Affidataria
4. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere i seguenti allegati:
a. Per ognuno dei nominativi dei lavoratori di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare
i. Copia del documento di identita (L'Allegato 1 riporta i documenti accettati)
ii. Copia di un documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato alla Societa/Ente Sub-
Affidatario (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
b. Per ognuno dei mezzi di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare (L’Allegato 1 riporta i
documenti accettati)
i. Copia di documento di identificazione
ii. Copia del documento che attesti la disponibilita alla Societa/Ente sub-affidatario
iii. Copia della documentazione che attesti il rispetto della normativa vigente (Es.: libretto
di circolazione con verifica dell’avvenuta revisione nel caso di un autoveicolo, verifica ASL
nel caso di automezzo con gru, ecc.)
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MODULO R06: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONALE E MEZZI - Lavoratore Autonomo in
Sub-Affidamento

1. LaRichiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata (pec)
ovvero
b. Redatta su carta intestata della Societa/Ente richiedente.
c. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e datata dal Rappresentante Legale
2. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Lavoratore Autonomo Sub-affidatario
ii. Tipo di Documento di Identita
iii. 1D del di Documento di Identita
iv. Contratto di Sub-Affidamento
v. Societa/Ente Affidataria
vi. Legale Rappresentante
vii. Contratto CIRA
b. Elenco dei nominativi dei lavoratori da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Cognome e Nome
ii. Matricola Dipendente
iii. Tipo di Documento di Identita
iv. ID del documento di identita
c. Elenco mezzi da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Mezzo/Attrezzatura
ii. ldentificativo
d. Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy reperibile al sito CIRA all’indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa & stata notificata a
chiunque accedera al CIRA.
3. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere la dichiarazione che TRATTASI di attivita sub-affidata ai sensi del
D.Lgs 50/2016 svolta con garanzia di completo coordinamento della Societa/Ente Affidataria
4. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere i seguenti allegati:
a. Per ognuno dei nominativi dei lavoratori di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare
i. Copia del documento di identita (L'Allegato 1 riporta i documenti accettati)
ii. Copia di un documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato al Lavoratore Autonomo Sub-
Affidatario (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
b. Per ognuno dei mezzi di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare (L’Allegato 1 riporta i
documenti accettati)
i. Copia di documento di identificazione
ii. Copia del documento che attesti la disponibilita al Lavoratore Autonomo sub-affidatario
iii. Copia della documentazione che attesti il rispetto della normativa vigente (Es.: libretto
di circolazione con verifica dell’avvenuta revisione nel caso di un autoveicolo, verifica ASL
nel caso di automezzo con gru, ecc.)
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MODULO RO7: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONALE E MEZZI - Societa/Ente

1. LaRichiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata (pec)
ovvero
b. Redatta su carta intestata della Societa/Ente richiedente.
c. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e datata dal Rappresentante Legale
2. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Societa/Ente
ii. Legale Rappresentante
iii. Accordo di Cooperazione CIRA
b. Elenco dei nominativi dei lavoratori da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera
indicare
i. Cognome e Nome
ii. Matricola Dipendente
iii. Tipo di Documento di Identita
iv. 1D del documento di identita
c. Elenco mezzi da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Mezzo
ii. Identificativo
d. Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy reperibile al sito CIRA all’indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa & stata notificata a
chiunque accedera al CIRA.
3. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere i seguenti allegati:
a. Per ognuno dei nominativi dei lavoratori di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera
allegare
i. Copia del documento di identita (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
ii. Copia di un documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato alla Societa/Ente
richiedente (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
b. Per ognuno dei mezzi di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare (L'Allegato 1
riporta i documenti accettati)
i. Copia di documento di identificazione
ii. Copia del documento che attesti la disponibilita alla Societa/Ente
iii. Copia della documentazione che attesti il rispetto della normativa vigente (Es.: libretto
di circolazione con verifica dell’avvenuta revisione nel caso di un autoveicolo, verifica ASL
nel caso di automezzo con gru, ecc.)
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MODULO RO08: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONALE E MEZZ| - Lavoratore Autonomo

1. LaRichiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata (pec)
ovvero
b. Redatta su carta intestata del Lavoratore Autonomo richiedente.
c. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e datata dal Lavoratore Autonomo richiedente
2. La Richiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Redatta su carta intestata del Lavoratore Autonomo richiedente.
b. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e datata dal Lavoratore Autonomo richiedente
3. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Lavoratore Autonomo
ii. Tipo di Documento di Identita
iii. ID del documento di identita
iv. Contratto CIRA
b. Elenco dei nominativi dei lavoratori da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera
indicare
i. Cognome e Nome
ii. Matricola Dipendente
iii. Tipo di Documento di Identita
iv. ID del documento di identita
c. Elenco mezzi da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Mezzo
ii. ldentificativo
d. Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy reperibile al sito CIRA all’indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa & stata notificata a
chiunque accedera al CIRA.
4. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere i seguenti allegati:
a. Per ognuno dei nominativi dei lavoratori di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera
allegare
i. Copia del documento di identita (L'Allegato 1 riporta i documenti accettati)
ii. Copia di un documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato al Lavoratore
Autonomo richiedente (L'Allegato 1 riporta i documenti accettati)
b. Per ognuno dei mezzi di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare (L'Allegato 2
riporta i documenti accettati)
i. Copia di documento di identificazione
ii. Copia del documento che attesti la disponibilita al Lavoratore Autonomo
iii. Copia della documentazione che attesti il rispetto della normativa vigente (Es.: libretto
di circolazione con verifica dell’avvenuta revisione nel caso di un autoveicolo, verifica ASL
nel caso di automezzo con gru, ecc.)
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MODULO RO09: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO - Lavoratori Equiparati

1. LaRichiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata (pec)
ovvero
b. Redatta su carta intestata della Societa/Ente richiedente.
c. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e datata dal Rappresentante Legale
2. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Ente
ii. Legale Rappresentante
iii. Accordo di Cooperazione CIRA
b. Elenco dei nominativi dei lavoratori da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera
indicare
i. Coghome e Nome
ii. Tipo di Documento di Identita
iii. 1D del documento di identita
c. Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy reperibile al sito CIRA all’indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa & stata notificata a
chiunque accedera al CIRA.
3. La Richiesta di Autorizzazione dovra, per ognuno dei nominativi dei lavoratori equiparati di cui si chiede
di autorizzare l'ingresso, allegare copia del documento di identita (L’Allegato 1 riporta i documenti
accettati)
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MODULO R10: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONALE E MEZZI - Societa o Ente in Sub-
Affidamento
1. LaRichiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata (pec)
ovvero
b. Redatta su carta intestata della Societa/Ente richiedente.
c. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e datata dal Rappresentante Legale
2. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Societa/Ente Sub-affidataria
ii. Legale Rappresentante della Societa/Ente Sub-affidataria
iii. Contratto di Sub-Affidamento
iv. Societa/Ente Affidataria
v. Legale Rappresentante
vi. Accordi di Cooperazione CIRA
b. Elenco dei nominativi dei lavoratori da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera
indicare
i. Coghome e Nome
ii. Matricola Dipendente
iii. Tipo di Documento di Identita
iv. ID del documento di identita
c. Elenco mezzi da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Mezzo
ii. ldentificativo
d. Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy reperibile al sito CIRA all’indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa é stata notificata a
chiunque accedera al CIRA.
e. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere la dichiarazione che I'attivita sub-affidata sia
svolta con garanzia di completo coordinamento della Societa/Ente Affidataria
3. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere i seguenti allegati:
a. Per ognuno dei nominativi dei lavoratori di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera
allegare
i. Copia del documento di identita (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
ii. Copia di un documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato alla Societa/Ente
richiedente (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
b. Per ognuno dei mezzi di cui chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare (L’Allegato 1
riporta i documenti accettati)
i. Copia di documento di identificazione
ii. Copia del documento che attesti la disponibilita alla Societa/Ente Sub-Affidataria
iii. Copia della documentazione che attesti il rispetto della normativa vigente (Es.: libretto
di circolazione con verifica dell’avvenuta revisione nel caso di un autoveicolo, verifica ASL
nel caso di automezzo con gru, ecc.)
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MODULO R11: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO PERSONALE E MEZZ| - Lavoratore Autonomo

1. LaRichiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata (pec)
ovvero
b. Redatta su carta intestata della Societa/Ente richiedente.
c. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e datata dal Rappresentante Legale
2. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Lavoratore Autonomo Sub-affidatario
ii. Tipo di Documento di Identita
iii. 1D del di Documento di Identita
iv. Contratto di Sub-Affidamento
v. Societa/Ente Affidataria
vi. Legale Rappresentante
vii. Contratto CIRA
b. Elenco dei nominativi dei lavoratori da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Cognome e Nome
ii. Matricola Dipendente
iii. Tipo di Documento di Identita
iv. ID del documento di identita
c. Elenco mezzi da autorizzare I'ingresso, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Mezzo/Attrezzatura
ii. ldentificativo
d. Dichiarazione di “presa visione” della informativa privacy reperibile al sito CIRA all’indirizzo
https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa & stata notificata a
chiunque accedera al CIRA.
e. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere la dichiarazione che I'attivita sub-affidata sia svolta
con garanzia di completo coordinamento della Societa/Ente Affidataria
3. La Richiesta di Autorizzazione dovra contenere i seguenti allegati:
a. Per ognuno dei nominativi dei lavoratori di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare
i. Copia del documento di identita (L'Allegato 1 riporta i documenti accettati)
ii. Copia di un documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato al Lavoratore Autonomo Sub-
Affidatario (L’Allegato 1 riporta i documenti accettati)
b. Per ognuno dei mezzi di cui si chiede di autorizzare I'ingresso, occorrera allegare (L’Allegato 1 riporta i
documenti accettati)
i. Copia di documento di identificazione
ii. Copia del documento che attesti la disponibilita al Lavoratore Autonomo sub-affidatario
iii. Copia della documentazione che attesti il rispetto della normativa vigente (Es.: libretto
di circolazione con verifica dell’avvenuta revisione nel caso di un autoveicolo, verifica ASL
nel caso di automezzo con gru, ecc.)

CIRA-DTS-17-0219 Rev. 3 P. 40/47



Gestione Ingressi. Procedura

MODULO R12: RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE INGRESSO GRUPPO DI VISITATORI

1. La Richiesta di Autorizzazione dovra essere:
a. Firmata digitalmente ai sensi del D.Lgs n. 82/2005 ed inviata via posta elettronica certificata (pec)
ovvero
b. Redatta su carta intestata della Societa/Ente richiedente.
c. Vistata e timbrata in ogni pagina, e firmata e datata dal Rappresentante Legale
2. LaRichiesta di Autorizzazione dovra contenere le seguenti informazioni:
a. Informazioni Generali
i. Societa/Ente
ii. Legale Rappresentante
iii. Accompagnatore Responsabile
b. Elenco dei nominativi dei visitatori da autorizzare l'ingresso, compreso I’Accompagnatore
Responsabile, per ognuno dei quali occorrera indicare
i. Coghome e Nome
ii. Tipo di Documento di Identita
iii. 1D del documento di identita
c. Dichiarazione di “presa visione” dell’informativa privacy reperibile al sito CIRA, all’indirizzo

https://www.cira.it/it/privacy/infovs.pdf e dichiarazione che tale informativa & stata notificata

a chiunque accedera al CIRA.
3. La Richiesta di Autorizzazione dovra, per ognuno dei nominativi dei lavoratori di cui si chiede di
autorizzare l'ingresso, allegare Copia del documento di identita (L’Allegato 1 riporta i documenti
accettati)
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ALLEGATI
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ALLEGATO 1

Questo allegato contiene i documenti ritenuti validi ai fini di:
e accertare 'identita del personale di cui si chiede I'accesso

e accertare la dipendenza del personale di cui si chiede I'accesso nel caso di personale sub-ordinato ad una
Societa/Ente che ha un accordo (Contratto o Cooperativo) col CIRA

1) Documento di Identita
1.a) Tessera di Identita
1.b) Passaporto nel caso di cittadini CEE

1.c) Passaporto e, per il personale extracomunitario, copia “Permesso di Soggiorno per Lavoro
Subordinato” e “Contratto di Soggiorno” in corso di validita (art. 5 bis - D.Lgs. 286/98)

2) Documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato alla Societa/Ente richiedente
2.a) Libro Unico del Lavoro, per ciascun dipendente, oscurando i dati retributivi e le causali di assenze.
2.b) Nel caso di ditte straniere, libro matricola o equivalente.

2.c) UNILAV

Nota

Tutti i documenti relativi al seguente Allegato devono essere validi per I'intero periodo di autorizzazione.

Sara cura dell’Autorizzatore limitare 'autorizzazione al fine periodo di validita della documentazione se
questo & inferiore alla fine data contrattuale.

In relazione all’elenco al precedente punto “2) Documento che accerti la dipendenza di sub-ordinato alla
Societa/Ente richiedente”, l'unita organizzativa Amministrazione del Personale puo integrare tale elenco
anche su proposta del Responsabile Unico del Procedimento.

Nelle more della revisione della procedura, che recepisce le integrazioni dell’Amministrazione del Personale,
relative al precedente comma, I'aggiornamento va comunicato — via Document Tracking — dal Responsabile
di Prima Linea dell’Amministrazione del Personale a tutti i dipendenti.
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ALLEGATO 2: NORME COMPORTAMENTALI

1. Obblighi delle persone autorizzate all’ingresso

a) Per accedere al CIRA ogni persona e mezzo deve essere specificamente autorizzato, identificato e
registrato nel rispetto delle modalita e dei criteri definiti dalla presente procedura.

b) Il lavoratore autorizzato all’ingresso deve:

accedere/uscire dagli ingressi predisposti;
registrare personalmente in Portineria sia I'ingresso che I'uscita di ogni giorno di lavoro;

indossare, in modo ben visibile, il proprio tesserino di riconoscimento durante la permanenza al
CIRA;

limitarsi solo all’accesso alle aree di cui alla propria attivita e ai servizi di ricovero ivi predisposti;

consultare preventivamente le mappe, indicanti le vie di fuga e i presidi di emergenza, esposte
all'ingresso nei luoghi di lavoro interni del personale CIRA;

non accedere nei locali tecnici CIRA senza autorizzazione;

consumare cibi e bevande nelle aree adibite a refettorio nel proprio cantiere;

c) Durante la permanenza, ogni persona che accede al CIRA deve essere munita di:

tessera di riconoscimento rilasciata dal proprio datore di lavoro e prevista dalla normativa
vigente (D. Lgs. 81/08 art. 18 c. 1 lett. u), art. 20 c. 3, art. 21 c. 1 lett. ¢), art. 26 c. 8 e L. 136/2010
art. 5) nel caso svolga attivita lavorativa (o equiparabile a tale);

badge rilasciato dal CIRA;

d) Le persone autorizzate all'ingresso devono:

transitare attraverso la Portineria per adempiere le formalita di rito;
indossare, in maniera visibile, il badge o tessera di riconoscimento;
registrare il proprio ingresso/uscita (timbratura o equivalente);

raggiungere le aree di destinazione solo attraverso i percorsi indicati dalla Sorveglianza (in
entrata e in uscita);

permanere nel CIRA rispettando gli orari previsti, sempre in presenza di personale aziendale;
non accedere ad aree diverse da quelle per le quali sono state autorizzate.

comunicare immediatamente al Servizio di Sorveglianza del CIRA (presidio h 24), utilizzando il
numero interno di Emergenza (tel. 4141), eventuali sinistri occorsi o la presenza di un pericolo
grave ed immediato;

attenersi alle istruzioni degli addetti dell’Emergenza CIRA in caso di emergenza collettiva interna;

collaborare con i soccorsi esterni e gli organi di vigilanza e controllo, fornendo le informazioni
richieste e 'aiuto degli addetti;

e) All'ingresso e all’'uscita il Servizio di Sorveglianza e Portineria puo effettuare controlli sui mezzi in
transito.

f) CIRAsiriserva la facolta dirichiedere 'immediato allontanamento e la sostituzione del personale non
rispondente ai requisiti prescritti dal CIRA e/o che non osserva le norme di sicurezza prescritte;
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b)

d)

3.

Viabilita
Le attivita affidate a Societa/Ente o Lavoratore Autonomo non devono in alcun modo coinvolgere in
pericoli specifici persone ed aree estranee ai lavori. Pertanto eventuali intralci alla viabilita all’interno del

CIRA devono prevedere alternative sicure e segnalate concordate con il Responsabile Unico del
Procedimento, il quale coinvolgera le funzioni di competenza.

| veicoli devono procedere a passo d’'uomo e comungue nel rispetto del Codice della Strada.

Possono essere introdotti nel Centro solo automezzi autorizzati, per i quali la Sorveglianza consegnera i
“Badge Pass Vettore” che devono essere applicati, ben visibili, sugli automezzi stessi.

La contravvenzione alle norme di cui ai precedenti punti, comporta l'immediata revoca
dell’autorizzazione all’ingresso delle persone e dei mezzi.

Attrezzature e materiali

La Societa/Ente o Lavoratore Autonomo autorizzata all’'ingresso:

a)

b)

c)

d)

deve scaricare e depositare le attrezzature ed i materiali nell’area di cantiere, aggiornando di
conseguenza il registro di carico/scarico;

non puo introdurre nel Centro attrezzature non autorizzate e non attinenti all’ordine CIRA;

non puo vantare diritto alcuno sulle attrezzature e i materiali che non risultino coperti da regolare
documento di entrata in CIRA.

CIRA si riserva la facolta di controllare in ogni momento le giacenze ed i movimenti delle attrezzature di
sua proprieta o di proprieta della Societa/ente o Lavoratore Autonomo, esistenti nel cantiere o dislocate
all'interno del Centro.

CIRA si riserva la facolta di negare l'uscita di attrezzature e materiali non indicati negli elenchi o
comungue non aventi le stesse caratteristiche di quelli autorizzati all’ingresso.

CIRA-DTS-17-0219 Rev. 3 P. 45/47



Gestione Ingressi. Procedura

PROSPETTO INFORMATIVO

ALLEGATO 3

FAT) [ aiviopy

2uerzajosd 2 DIZ2ANDIS Ip
aansun odnted apjns pagvusiofug

wE

-m__

R
A me unum ..aam i mmm i
W WW Wi g

§

FAID vjuvlf

DFO]03Li5d BUOISUA] Q

B0 ] OJOOLIBg @

OJIPN, [ 43d 1UDIZ8]0.4d 8.4D5] @

BUO0IZ2]0.4d 1P 00503 B.AD5[] @

DIZ2AN2I8 1P BaIUIT 24057

CIpUB U] PULID]|D SIUDS]1

%

Al
fiN §

‘..
BINDAP] @
XTI

DI[0000. 1P OITg

0poss 1p DL

DZL@S.PMWa P DJIJS[) !

05{0230% 0Jl0.1d DI2550,) n

DZlaodalB P ajoig l
a

QFsa220 | ojpjalg @

adaqgl] sulupll a4psn @ aqpuinl ojnlal g

DISO]OqUIIS DIIaP 1S2}ULS

CIRA-DTS-17-0219 Rev. 3 P. 46/47



Gestione Ingressi. Procedura

QI T T 0R00008 OJUOA]
EIL/EII 77 02lqQaig 05402008
INYHISH

T E e S A T S A T R T U0
i e e 7T L
THITO

DINAELUT 1P 12IMO [ [ LiUNN]
TEIF 121 [1 OpUBIDIYD 15403305
1 aumidz)jes (pulgpz ul OSMIY3  Bjusn
DR B[lqUALID) MOSIAISD 0II0)q 1P PULID)]Y -

DIUBB.LBUIS 1P DAPONDS
pjjp  eppp  I8pp  jupdidl  BJUBUIIDIUANS
IUOIZNLYS] 3] B4INEAS OUUDIACE IS "DANDUIAND U]

Desa.00u0, ) DLIF 8] )

(yupidut buoz) O5LYOULIE] 3] )
Tid

S¥1

FST7

qI7

DSUzjy

FDAIDNULL] DLIBUL0]

"BUOIZDNIDAD
DIDIPALGE]  CBJDUBUAS  PULID) D J2IING -
Jonndas 1p ypouaja 12yipe 148 B

BUOIZDNIDAS
PIDIPBUGE]  (B(D4BuaE  BULIDJD  DHAWE -

‘DIZBANDIS 1P BJIOSH B] OSABA BUCIZDHIDAB, [
15DpdaAd puLppaad 1p ajpUSHS JAIING -

‘$2T
oyips, | J4ad DIUsSLBIMS P DIIISH BULIDIF &

U DULIDIID, P NDUSIS DAOULT

"BAOIBJISIA 8P 05S2U5NL | BPSIYILI BYI BI0IB.LOAD]
PP CIU[ISIA I8P 88558 A8 OIPIAIP [8p oNadsLe |1 [ojpuiouy
0 awjodal OUBUDUCLIZURY P O YRAUIYS BYIUSLBIDLDD
48d  pyioads yeousd auvjussead ouossod ays (o8]
ypao] ‘paoud 1p 8 1150)0UI8] JUBLAI LIBYUDI Bangspgiil
O5sa4d  OSSIOD. | BIMAMIDAYUSID] OJDIBIL & B4OIDUSIA F

DIUBS.IBNE 1P BanpaIo.ld B)Ins IMOIZOULIOMU]
a] & aphprgpw  suowzsjoud 1p  MNIsodslp  NORIUBAS
8 'DZZoandls ul OjuPlUpLIodWioD 1p JUOIZDULIOfL 8] OINABOLL
4PAD  QUOABP ISSPI0D MJBPPNS 1D YDIZLIOIAD LIOIBUSIL

FHID ejpuos.ied bp
BIUUSPAIOII0 UCH 8 DJLIDS BUCIZDIZLIOME Ip aalid suosiad
D OJUBSIODI @ UOU ‘LIOIDIOGD] D I3judal Jjudo] b ‘paosd ip
gupidil 50 ‘12i50jou08) yupidiul 50 LI2QUD2 10 0558220, T

QIpUBIUL P
0Sp2 U GipPIa | lAusaf uuols jau ayouou ‘0F /[ a8 odop
8 (O §0 240 ajjap vuiLid LieSUsIsD y3ap oSN, | OIPISISU0IS |

yruosiad
aAypIZIN 10D DIuAS.BWEB.p a4ppnbs B] aumop.gul  UON

‘OpOsa 1P 814 8] opusnSas
ourld Ip DIUSSIPWE P BJIISN 8] SABSUNISEDL 1P 84UIB0
pund  ‘ajonsyserd ocisenb wp pwpayiposep ppsnop pusas
v 0 pzussipue Ip aiponbs apap MOIZNYS! B||P ISBUBLF

15402205
I 103 sauBLBIN BAop oFon] |1 opupsyisads (TFTF 121) VAT
QIIANY DINPEI2UID 1P QLU I OPUDIIDIYD Bunddo 2uLID|jD
1p aqupsgnd Un OPUBIIDIYIS 0]0dLiad oDIPBUILLL | BLP[DUSES

DIUBSLBUE P INISodsIp
I 0 DIZAMNOIS 1P DONB[PUSES D] auDISSoUNDY O BBA0NUILL UON

‘B0 ip und 1anpa.l
I @ PIuaSiBlUe 1P BIIOSH 8] ‘OpOS8 IP BIA 2] PYIUOU ‘05102205
onioLd 1p 2ijasspa 8] (1dSpu “QUDAPL “Lojysa) oluEuusads ip
[zzat ! (yupsid) app.euas ULIDYD 1P IISOASIP | BIMDIIpUL
puyuprd pun pisod @ ouvid & oifips So ip ossaddul, [

BIUNISLA 1 42d uorZisodsiq

wriugdod vl pIOSH, [
240150 pajod 3y NUIWLABERS VNI

ng 4ad 2 auepzuann,] 4ad ounnIvaZuLL 0T

2352 vjjup aistaad
DIUDELOWD 1P MIOIZDNIAISE 8] 24D]OAIED
dad apuaunoninaas pa youorznvoasd dar
1 ny 1p addedsip s210d sad o1Snpur pIiuas

‘WIISSAIIU Ip OSDI Ul JHOITNAIS) 3] vnSasT

IS40I20S | QUMDY 24D IYD
P 2T4NUasSHed p 2 puasaid | uml

HOD DIIAANIIS U DTdaN2W D 12UOP) OUOS

1531 12T vp nuawplioduiod Huandasuod [

VINIEAIHS
p2  ojoorad wp  youSses  podpurd
PP 2UNIIMOS3P  B]  H02  2433umEEvd
vinop ay2 odoanj ip MSony podiutd
12p auompIosyy LY oauvjad ajoaaysand
osanb 1p auorzvynsuod pjp pumst yood
24DIPIP 1P OWIDIPAIYD T ‘Aondliofuod

2 vnofosd puaumiad pvun aopuvansng

) ID IRUIAUIT

CIRA-DTS-17-0219 Rev. 3 P. 47/47



		2020-03-04T12:36:39+0100




