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Prontuario delle regole anti-OVID per personale ATA

Sezione A (norme valide per tuto il personale ATA)
1. Tuto il personale ha l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre i 37.5° o
altri sintomi simil-infuenzali e di rivolgersi al proprio medico di famiglia e all’autorità sanitaria.
2.  È  vietato  accedere  o  permanere  nei  locali  scolastci  laddove,  anche  successivamente  all’ingresso,
sussistano le condizioni di pericolo (sintomi simil-infuenzali, temperatura oltre 37.5°, provenienza da zone
a rischio o contato con persone positve al  virus  nei  14 giorni  precedent,  etc.)  stabilite  dalle  Autorità
sanitarie competente.
3. Ogni lavoratore ha l’obbligo di rispetare tutte le disposizioni delle Autorità e del Dirigente scolastco (in
partcolare,  mantenere il  distanziamento fsico di  un metro, osservare  le  regole  di  igiene  delle  mani  e
tenere comportament corret sul piano dell’igiene).
4. Ogni lavoratore ha l’obbligo di informare tempestvamente il Dirigente scolastco o un suo delegato della
presenza di  qualsiasi  sintomo infuenzale  durante l’espletamento della  propria  prestazione lavoratva  o
della presenza di sintomi negli student present all’interno dell’isttuto 
5. Si raccomanda l’ igiene delle mani e l’utlizzo delle soluzioni igienizzant messe a disposizione nei locali
scolastci.  Si  raccomanda l’utlizzo  delle  suddete soluzioni  prima  della  distribuzione  di  materiale  vario
all’utenza e dopo averlo ricevuto dalla stessa.
6. Leggere atentamente la cartellonistca ant covid 19 presente nei locali scolastci.
7.  Una  volta  terminat,  richiedere  i  DPI  all’ufcio  personale.  I  DPI  devono  essere  smaltt in  apposit
contenitori.
8. Evitare l’assembramento presso i distributori di bevande e snack. L’utlizzo dei distributori è consentto
nel rispeto del distanziamento fsico di almeno 1 metro tra i fruitori.
9. Nei rapport con l’utenza utlizzare le postazioni dotate di parasof in plexiglas. Indossare la mascherina
fornita  dall’isttuzione  scolastca  quando non  è  possibile  mantenere  il  distanziamento  di  almeno  1  m.
Indossare sempre la mascherina in entrata, in uscita e durante gli  spostament. Seguire atentamente le
regole per il correto utlizzo della mascherina.

Sezione B (norme specifche per il personale di segreteria)
1. Controllare l’accesso agli ufci di segreteria tramite appuntament con l’utenza.
2. Favorire, ove possibile, rapport telematci con l’utenza.
3. Controllare che, da parte dell’utenza, venga rispetato il distanziamento previsto.

Sezione C (norme specifche per i collaboratori scolastci)
1. Compilare il registro per il tracciamento delle presenze di utent esterni.
2. Controllare che venga rispetato il distanziamento previsto.
3. Essendo la scuola una forma di comunità che potrebbe generare focolai, la pulizia con detergente neutro
di superfci in locali generali, in presenza di una situazione epidemiologica con sostenuta circolazione del
virus,  deve  essere  integrata  con  la  disinfezione  atraverso  prodot con  azione  virucida  present
nell’isttuzione scolastca e distribuit nei vari plessi.
4. Si raccomanda di seguire con atenzione i tre punt fermi per il contenimento della difuuione del viruu
SARS-CoV-2 (Ministero della Salute (22 maggio 2020 prot, n.17644):
• pulire accuratamente con acqua e detergent neutri superfci, ogget, ecc.
• disinfettare con prodot disinfetant con azione virucida, autorizzat;
• garantre sempre un adeguato tasso di ventlazione e ricambio d’aria.
5. I collaboratori scolastci sono tenut ad utlizzare i prodot per l’igiene e per la disinfezione in relazione a
quanto stabilito nelle relatve istruzioni e ad utlizzare i DPI prescrit per l’uso.
6. I DPI vengono consegnat presso l’ufcio personale e vanno richiest una volta terminat. Si raccomanda
di seguire atentamente le istruzioni che vengono fornite per il loro correto utlizzo.
7. Per quanto concerne la pulizia e la disinfezione si dovrà porre partcolare atenzione alle  superfici più
toccate  quali  maniglie  e  barre  delle  porte,  delle  fnestre,  sedie  e  braccioli,  tavoli/banchi/catedre,

BOIC85800A - CIRCOLARI - 0000001 - 01/09/2020 - UNICO - U

mailto:boic85800a@istruzione.it


ISTITUTO COMPRENSIVO N.14
Via Emilia Ponente 311 Tel. 051/404810 – 051/381585 Fax 051/383759

e-mail: boic85800a@istruzione.it    Codice fiscale 80072250378

 
interrutori della luce, corrimano, rubinet dell’acqua, pulsant dell’ascensore, distributori automatci di cibi
e bevande, ecc. utlizzando prodot disinfetant con azione virucida e areando i locali.
8. Qualora vengano usato prodot disinfetant, e qualora la strutura educatva ospit bambini al di soto
dei 6 anni, si  raccomanda di fare seguire alla disinfezione anche la fase di  risciacquo  sopratuto per gli
ogget, come i giocatoli, che potrebbero essere portat in bocca dai bambini.
9. I servizi igienici sono dei punt di partcolare critcità nella prevenzione del rischio. Pertanto dovrà essere
posta partcolare atenzione alle misure già poste in essere per la pulizia giornaliera dei servizi igienici con
prodot specifci.  In tali  locali,  se dotat di fnestre, queste devono rimanere sempre aperte; se privi  di
fnestre, gli estratori di aria devono essere mantenut in funzione per l’intero orario scolastco.
10. Compilare e sotoscrivere il registro delle pulizie con la massima atenzione.
11. Osservare scrupolosamente le tabelle relatve alla frequenza della pulizia e sanifcazione degli ambient.
12. Indicazioni per l’eventuale sanificazione straordinaria della scuola (Indicazioni operatve per la gestone
di casi e focolai di SARS-Cov-2 nelle scuole e nei servizi educatvi dell’infanzia - Versione 21 agosto 2020
Rapporto ISS COVID – 19 N.58/2020):
a. La sanifcazione va efetuata se sono trascorsi 7 giorni o meno da quando la persona positva ha visitato
o utlizzato la strutura.
▪ Chiudere le aree utlizzate dalla persona positva fno al completamento della sanifcazione.
▪ Aprire porte e fnestre per favorire la circolazione dell'aria nell’ambiente.
▪ Sanifcare (pulire e disinfetare) tute le aree utlizzate dalla persona positva, come ufci, aule, mense,
bagni e aree comuni.
▪ Contnuare con la pulizia e la disinfezione ordinaria.
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