
 

 
ISTRUZIONI OPERATIVE – ANNO SCOLASTICO 2020-2021 EMERGENZA CORONAVIRUS 

ALL.4 

Regolamento di Istituto “ Misure di prevenzione e di contenimento COVID” 

a.s. 20-21 

SI RICHIEDE MASSIMA ATTENZIONE 

ALLE INDICAZIONI SINTETICHE DI SEGUITO RIPORTATE 

PER PREVENIRE IL RISCHIO DI CONTAGIO COVID E 
CERCARE DI SALVAGUARDARE LA SALUTE DEL 
PERSONALE, DEGLI ALUNNI, DEGLI ACCOMPAGNATORI. 
 

Adozione delle misure previste dal Documento per la pianificazione delle 
attività scolastiche, educative e formative in tutte le Istituzioni del Sistema 

nazionale di Istruzione.   
 

Il presente documento è parte integrante del Regolamento di Istituto “ 

Misure di prevenzione e di contenimento COVID” a.s. 20-21 

INFORMAZIONE 

E’ vietato l’accesso/permanenza agli edifici scolastici e alle loro 

pertinenze se sussistono le seguenti condizioni (come da ordinanza regionale) 

1. FEBBRE oltre 37.5°C o altri SINTOMI influenzali, ANCHE NEI TRE 
GIORNI PRECEDENTI, riconducibili al COVID-19 (febbre, tosse, cefalea, sintomi 

gastrointestinali quali nausea/vomito/diarrea, mal di gola, fatica a respirare, dolori muscolari, 

perdita eccessiva di liquido o di muco dal naso/congestione nasale, perdita improvvisa o 

diminuzione dell’olfatto, perdita o alterazione del gusto; mal di gola; diarrea). In tal caso 

vige l’obbligo di rimanere a casa e di contattare nel più breve tempo possibile 
il pediatra o il medico di famiglia; 

2 SINTOMATOLOGIA INDICATIVA O TEMPERATURA CORPOREA 
SUPERIORE A 37,5°C, ANCHE NEI TRE GIORNI PRECEDENTI, TRA I 

CONVIVENTI.  

3  NON ESSERE STATI IN QUARANTENA O IN ISOLAMENTO 
DOMICILIARE NEGLI ULTIMI 14 GIORNI.  

4 SE, PER QUANTO DI PROPRIA CONOSCENZA, SI E’ STATI A CONTATTO 
CON PERSONE COVID POSITIVE NEGLI ULTIMI GIORNI 

5 SI SONO EFFETTUATI VIAGGI IN PAESI PER I QUALI E’ PREVISTO IL 
TAMPONE O IL PERIODO DI ISOLAMENTO DI 14 GIORNI. 

E’ fatto obbligo inoltre il rispetto di tutte le disposizioni delle Autorità competenti 

e delle norme d’Istituto in particolare per quanto concerne distanziamento, 

assembramento, norme igiene mani e comportamenti corretti sul piano 

dell’igiene 
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Regolamento di Istituto “ Misure di prevenzione e di contenimento COVID” 

a.s. 20-21 

VADEMECUM  

PERSONALE AMMINISTRATIVO 
 

n tutti gli spazi comuni (uffici, sala docenti, bagni, ascensori, ecc.), è obbligatorio 

accedere con modalità contingentata (pochi alla volta a seconda della capienza), 
seguendo le indicazioni di affollamento massimo esposte e mantenendo una distanza di 
sicurezza di un metro dalle persone presenti. 

 
 

FASE DESCRIZIONE 
ATTIVITÀ 

ACCORGIMENTI DA ADOTTARE  

1 

Prima di presentarsi a scuola, 
è obbligatorio sottoporsi al 

controllo della temperatura 
corporea 

Se la propria temperatura corporea risulta 
superiore ai 37,5°, non è consentito 

l’accesso alla scuola. Rimanere al proprio 
domicilio e contattare nel più breve tempo 
possibile il proprio medico curante. Obbligo 

di misurazione della temperatura prima 
dell’ingresso Quanto indicato è 

responsabilità individuale. 
La scuola monitora a campione la 
temperatura. 

2 
Raggiungimento della scuola 
dal proprio domicilio 

E' preferibile utilizzare mezzi personali. Nel 
caso di utilizzo di mezzi pubblici, adottare 

tutte le precauzioni indicate dal ministero 
della salute, in particolare mascherina 

protettiva.  
In caso di condivisione dell’auto mantenere 
per tutto il tragitto l’uso di mascherina 

chirurgica per tutti gli occupanti.  
 

Non utilizzare il ricircolo dell’aria ma 
abbassare i finestrini.  

3 

È obbligatorio adottare tutte 

le precauzioni igieniche 
raccomandate dalle autorità 

sanitarie 

 indossare la mascherina coprendo naso 
e bocca in ingresso/uscita/spostamento 

nei locali e in ogni situazione dove non 
può essere garantita la distanza di 
sicurezza 

 disinfettare le mani prima dell’ingresso 
utilizzando i dispenser della scuola  

 evitare il contatto ravvicinato con 
persone che hanno sintomi respiratori 

 evitare abbracci e strette di mano 

 evitare l'uso promiscuo di bottiglie e 
bicchieri 
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 non toccarsi occhi, naso e bocca con le 

mani  
 starnutire o tossire nell’incavo del 

gomito o in un fazzoletto monouso da 
gettare 

4 
È obbligatorio mantenere una 
distanza interpersonale 

superiore ad un metro 

Evitare il contatto ravvicinato, mantenere 
la distanza di almeno 1 metro.  
Nel caso di contatti interpersonali a distanza 

inferiore ad 1 metro vige l’obbligo di 
indossare la mascherina. 

5 
Vietato  formare 

assembramenti 

All’arrivo ci si deve recare nel proprio ufficio 
E’ assolutamente vietato soffermarsi,  oltre 

lo stretto necessario, negli androni, nei 
corridoi e lungo le scale. 

6 
Sanificazione prima 
dell’ingresso in ufficio 

All'ingresso dei locali e dell’ufficio, sono 
disponibili dispenser per la disinfezione 
delle mani. Utilizzare correttamente la 

soluzione sanificante. 

7 
Comportamento in ufficio 
 

Ogni assistente amministrativo avrà cura 

di verificare personalmente la pulizia 
della propria postazione di lavoro 

(mouse, tastiera, video, telefono, 
scrivania, ecc.) ed utilizzare durante lo 
svolgimento del lavoro i prodotti 

disinfettanti messi a disposizione.  
 

Aerare frequentemente. 
 

Sanificare le mani prima di utilizzare 
qualsiasi attrezzatura ed arredo in 

comune (fotocopiatori, armadi, ecc.). 
Sanificare le mani prima dell’utilizzo di 
distributori di bevande/cibo.  

8 

 

Comportamento durante il 
lavoro  

Ogni A.A., attenendosi alle  misure 
previste scrupolosamente manterrà 

sempre un comportamento vigile e 
responsabile per tutto il periodo di 

permanenza nei locali scolastici. 
Nello specifico, qualora il distanziamento 
interpersonale durante il lavoro diventi 

inferiore al metro si ricorda l’obbligo di 
indossare la mascherina protettiva. 

9 
 

Ingresso esterni 

Si ricorda che l’ingresso di terzi alla 
scuola è consentito solo su 

appuntamento opportunamente  
scaglionato  per  non creare 
assembramenti.  
 

L’appuntamento dovrà essere trascritto 
su un registro e comunicato al 
collaboratore scolastico. 
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10 Orario di uscita 

Al termine dell’orario di servizio, gli A.A. 

raggiungono le uscite, indossando la 
mascherina. Non è consentita la sosta 

all'interno dell'Istituto.  Durante l’uscita, 
mantenere la distanza di 1 metro. Al 
termine dell'esodo, si dovranno evitare 

assembramenti al di fuori dell’Istituto. 

11 Sospetto caso COVID 

E’ predisposto un locale isolato 

identificato con apposita cartellonistica 
dedicato all’accoglienza e isolamento di 

eventuali soggetti (alunni, docenti, altro 
personale scolastico) che dovessero 
manifestare una sintomatologia 

respiratoria e febbre. Nel locale saranno 
presenti guanti e mascherina chirurgica. 

Per le procedure si rimanda al protocollo 
ministeriale. (Rientro a scuola, a seguito 

infezione conclamata, come da informazioni sul 

Regolamento di Istituto indicato). 

12 
Corretto utilizzo dei 
dispositivi di protezione 
individuale 

In tutte le circostanze in cui la distanza 
sociale non potrà essere rispettata 

indossare correttamente la mascherina 
ricordando di: 

● Prima di indossare la mascherina, 
lavarsi le mani con acqua e sapone o 
con una soluzione alcolica; 

● Coprire la bocca e il naso con la 
mascherina assicurandosi che sia 

integra e che aderisca bene al volto; 
● Evitare di toccare la mascherina mentre 

la si indossa, in caso di contatto lavarsi 

le mani; 
● Nel caso si dovesse accidentalmente 

bagnare, sostituirla con una nuova e 
non riutilizzarla; 

● Togliersi la mascherina prendendola 

dall’elastico e non toccando la parte 
anteriore della mascherina; 

● Gettarla all’interno del contenitore 
dedicato e lavarsi le mani. 
 

All’interno delle sedi scolastiche è 
preferibile l’uso di mascherine 

chirurgiche e/o mascherine FFP2 o 
equipollenti fornite dalla scuola. 
 

Per tutto il personale interno chiamato a 

rapportarsi con un interlocutore per il 
quale non vige l’obbligo di mascherina 

si prescrive l’utilizzo di mascherina 
associata ad ulteriori dispositivi di 
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sicurezza (visiere, guanti in nitrile, 

eventuali camici monouso)  in funzione 
dell’attività con rischio di contatto con 

fluidi corporei. Si ricorda che la visiera 
protegge viso, occhi e mucose mentre la 
mascherina protegge le vie respiratorie. 

 
Si raccomanda: 

 di attenersi a quanto indicato nell’incontro di formazione specifico con l’RSPP 
e con il Medico competente per la parti di specifica competenza;  
 

 un’attenta lettura del Regolamento di Istituto “ Misure di prevenzione e di 
contenimento COVID” che riporta indicazioni prescrittive di azioni e il rispetto 
del Patto di corresponsabilità che investe tutta la comunità scolastica. 

 

 

Il Dirigente Scolastico 

Vilma Peirone 
Firmato digitalmente ai sensi del Cad  

e norme ad esso connesse 
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