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Prontuario delle regole anti-COVID per personale 

ATASezioneA(norme valideper tuttoilpersonale ATA) 

1. Tutto il personale ha l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre i 37.5° 
oaltrisintomi simil-influenzali edirivolgersi alpropriomedicodi famigliaeall’autoritàsanitaria. 

2. Èvietatoaccedereopermanereneilocaliscolasticiladdove,anchesuccessivamenteall’ingresso,sussistano le 
condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 37.5°, provenienza dazone a rischio o 
contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti, etc.) stabilite dalleAutoritàsanitarie 
competente. 

3. Ogni lavoratore ha l’obbligo di rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del Dirigente Scolastico 
(inparticolare, mantenere il distanziamento fisico di un metro, osservare le regole di igiene delle mani 
etenerecomportamenticorrettisulpiano dell’igiene). 

4. Ognilavoratorehal’obbligodiosservareledisposizionieiprotocollidisicurezzaadottatidallascuola,di 
ottemperare alle indicazioni derivanti dall’ applicazione del DL 111/2021 relative all’obbligo 
dipossedere e al dovere di esibire il Green pass per la verifica necessaria della sua validità da 
partedell’istituzionescolastica,nelrispetto della normativa vigentein materia. 

5. Ognilavoratore ha l’obbligo di informare tempestivamente ilDirigente Scolastico o un suo 
delegatodellapresenzadiqualsiasisintomoinfluenzaledurantel’espletamentodellapropriaprestazionelavorati
vaodella presenzadisintomi neglistudentipresentiall’internodell’istituto 

6. Si raccomanda l’igiene delle mani e l’utilizzo delle soluzioni igienizzanti messe a disposizione nei 
localiscolastici. Si raccomanda l’utilizzo delle suddette soluzioni prima della distribuzione di materiale 
varioall’utenzaedopo averlo ricevuto dalla stessa. 

7. Si raccomanda di prendere visionedelle indicazioni specifiche definite dallacartellonistica anti 
COVID19presente neilocaliscolastici. 

8. Aver cura di utilizzare DPI forniti dalla scuola puntualmente e richiederli all’Ufficio di segreteria 
seterminati.Gli stessi dispositivi (guanti e mascherina) devono essere smaltiti in appositi 
contenitori,predisposti secondoilprotocollo disicurezza. 

9. Neirapporti conl’utenzautilizzarelepostazionidotatediparafiatoinplexiglas,doveinstallate. 
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10. Indossarelamascherinafornitadall’istituzionescolasticaquandononèpossibilemantenereildistanziamentodia
lmeno1m.Indossaresemprelamascherinainentrata,inuscitaeduranteglispostamenti,seguendoneattentament
e leregole per ilcorrettoutilizzo. 

 
SezioneB(normespecifichepergliassistenti amministrativi) 

Il livello di rischio per il personale ATA addetto agli uffici è da considerarsi basso. Vanno rispettate 
pertanto,oltrealleindicazionicontenutenelRegolamentorecantemisurediprevenzioneecontenimentodelladiffusi
onedelSARS-CoV-2, leseguentiistruzionispecifiche: 
1. È possibile togliere la mascherina solo se seduti alla propria postazione, con distanza minima dai 
colleghidi almeno 1 metro. 
2. E’consigliabileoperareindossandosempreguantimonouso,nonpotendogarantireunacontinuadisinfezione 
delle superfici e degli strumenti di lavoro, facendo attenzione a non toccare bocca, naso e occhiSe è 
difficoltoso indossare i guanti per tutta la durata dell’attività lavorativa, si lavino spesso le mani secondole 
regole dettate dal Ministero della Salute, indossando i guanti quando necessario, in particolare quando 
simaneggianooggettipervenutidall’esterno(documenti,posta, pacchi, etc.). 
3. E’necessariocontrollarechel’accessoagliufficidisegreteriadell’utenzasiaconseguenzadipregressi. 
4. Favorire,ovepossibile,rapportitelematiciconl’utenza. 
5. Avercuradievidenziareilrispettodeldistanziamentoprevistodapartedell’utenza 
6. Lavorareprevalentementedallapostazionefront-office. 

 
SezioneC(normespecifichepericollaboratoriscolastici) 

I collaboratori scolastici assicureranno quotidianamente le operazioni di puliziapreviste dal rapporto 
ISSCOVID-19, n.19/2020, nonché dalRapporto ISSCOVID-19 n. 12/2021. 
Il livello dirischio per i collaboratori scolastici è da considerarsi medio-basso. Vanno rispettate 
pertanto,oltrealleindicazionicontenutenelRegolamentorecantemisurediprevenzioneecontenimentodelladiffusi
onedelSARS-CoV-2, leseguentiistruzionispecifiche: 
1. Non potendo garantire una continua disinfezione delle superfici e degli strumenti di lavoro, 
devonooperareindossando sempreguantimonouso, facendoattenzione anontoccarebocca, naso eocchi; 
2. Se è difficoltoso indossare i guanti per tutta la durata dell’attività lavorativa, lavarsispesso le manisecondo 
le regole dettate dal Ministero della Salute, indossando i guanti quando necessario, in 
particolarequandosimaneggianooggettipervenuti dall’esterno(documenti, posta,pacchi, etc.); 
3. Sanificare, all’inizio dell’attività lavorativa, gli oggetti di uso comune utilizzati nella prestazione 
lavorativaquotidiana. 
4. Indossare i guanti per le operazioni di apertura dei cancelli, delle porte di ingresso ed uscita degli edifici 
edeilocaliinterni 
5. Adoperarsiperlepuliziedegliambienti operandosempreconguanti monousoemascherine; 
6. Procedere sempre alla pulizia approfondita dei locali e all’igienizzazione di telefoni, tastiere dei 
computer,mouse, superfici di lavoro, sedie, maniglie di porte e finestre, interruttori della luce e degli altri 
oggetti di usocomune; 
7. Per il collaboratore addetto alla reception,   utilizzare l’apparecchio telefonico/citofono indossando 
sempreiguanti.Inalternativa,usareperiodicamente,ilgeldisinfettanteolavarelemanisecondoleregoledettatedalMi
nisterodellaSalute,eigienizzarel’apparecchioconappositodisinfettanteadogni cambioditurno. 
8. Per il collaboratore/trice addetto all’assistenza agli alunni con disabilità e con autonomia ridotta, 
utilizzaremascherina chirurgica, visierina,guanti in nitrile fino al termine delle operazioni di assistenza ai 
servizi eagliaccessi. 
9. Lecollaboratricieicollaboratoriscolasticichedevonorecarsipressol’ufficiopostaleoaltreagenzieperla 
spedizione o il ritiro di corrispondenza, devono indossare i guanti e la mascherina. Al rientro, 
depositatal’eventuale borsa in segreteria, devono lavare le mani o disinfettarle con gel e gettare i guanti 
utilizzati negliappositi contenitori. 
10. Lecollaboratricieicollaboratoriscolasticideputatiallachiusuradegliedificiscolastici,provvedonoachiudere le 
porte, tolgono i guanti e li gettano in un apposito sacchetto da smaltire appena 
possibile.11.Provvederedurantel’attivitàlavorativa,adarieggiareleauleeilocalifrequentatidaalunni/personealme
noogni oraeper 5minuti,garantendosempreunadeguatotassodi ventilazioneericambiod’aria. 
12. Verificare la presenza nei bagni di sapone liquido nei dispenser appositi e salviette di carta per 
asciugarelemani.Verificarelapresenzadigeligienizzanteneidispenserubicatiindiversipuntidegliedificiscolastici; 



13. Compilare il registro per il tracciamento delle presenze di utenti 
esterni.14.Controllarechevenga rispettatoildistanziamentoprevisto 
15. Disinfettaresoloconprodottidisinfettanticonazionevirucidaautorizzatieconsegnatidallascuolainrelazio
neaquantostabilitonellerelativeistruzioni ead utilizzarei DPIprescritti perl’uso. 
16. Qualora vengano usato prodotti disinfettanti, e qualora la struttura educativa ospiti bambini al di sotto 
dei6 anni, si raccomanda di fare seguire alla disinfezione anche la fase di risciacquo soprattutto per gli 
oggetti,comeigiocattoli, che potrebberoessere portatiin bocca daibambini. 
17. Avere particolare attenzione alla pulizia deiservizi igienici con prodotti specifici,caratterizzati 
daparticolare criticità nella prevenzione del rischio. In tali locali, se dotati di finestre, queste devono 
rimaneresempre aperte; se privi di finestre, gli estrattori di aria devono essere mantenuti in funzione per 
l’intero orarioscolastico. 
18. Osservare scrupolosamente le tabelle relative alla frequenza della pulizia e sanificazione degli 
ambienti(cronoprogramma), predisposte dal DS e DSGA seguendo il protocollo di sicurezza previsto ed 
aggiornandoregolarmenteilregistro predisposto. 
Indicazioniperl’eventualesanificazionestraordinariadellascuola(Indicazionioperativeperlagestione di 

casi e focolai di SARS-Cov-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia - Versione 21agosto 2020 

Rapporto ISS COVID – 19 N. 58/2020) aggiornate dalle indicazioni del Piano scuola 2021-22di cuial 
paragrafo “Misure dicontenimentodelcontagio”: 
La sanificazione va effettuata se non sono trascorsi 7 giorni o meno da quando la persona positiva ha 
visitatoo utilizzato la struttura. Non è necessario sia effettuata da una ditta esterna. Pertanto i collaboratori 
sonopreposti a: 

- Chiudereleareeutilizzatedallapersonapositivafinoalcompletamentodellasanificazione. 
- Aprireporteefinestreperfavorirelacircolazionedell'arianell’ambiente. 
- Sanificare(pulireedisinfettare)tutteleareeutilizzatedallapersonapositiva,comeuffici,aule,mense,bagnie aree 

comuni. 
- Continuareconlapuliziaeladisinfezione ordinaria. 


