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PRONTUARIO DELLE REGOLE ANTI-COVID PER DOCENTI 
1. Tutto il personale ha l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre 

i 37.5° o altri sintomi simil-influenzali e di rivolgersi al proprio medico di famiglia e all’autorità 
sanitaria. 

2. È vietato accedere o permanere nei locali scolastici laddove, anche successivamente 
all’ingresso, sussistano le condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 
37.5°, provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni 
precedenti, etc.) stabilite dalle Autorità sanitarie competente. 

3. Ogni lavoratore ha l’obbligo di rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del Dirigente 
scolastico (in particolare, mantenere il distanziamento fisico di un metro, osservare le regole di 
igiene delle mani e tenere comportamenti corretti per prevenire contagi virali). 

4. Ogni lavoratore ha l’obbligo di informare tempestivamente il Dirigente scolastico o un suo 
delegato della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della propria 
prestazione lavorativa o della presenza di sintomi negli studenti presenti all’interno 
dell’istituto. 

5. Va mantenuto il distanziamento fisico di almeno 1 metro nei rapporti interpersonali. La 
cattedra deve sempre rimanere posizionata a 2 metri di distanza dagli alunni della prima fila 
(distanza tra bordi interni di cattedra e banchi). 

6. La disposizione dei banchi e delle cattedre non deve essere modificata. Sul pavimento sono 
predisposti adesivi per le gambe anteriori dei banchi e delle cattedre. 

7. Deve essere evitato ogni assembramento nelle sale docenti e nei corridoi. L’utilizzo delle aule 
dedicate al personale docente è consentito nel rispetto del distanziamento fisico di almeno 1 
metro tra i fruitori. 

8. Si raccomanda l’utilizzo delle comunicazioni telematiche per tutte le situazioni non urgenti. 
9. Usare la mascherina fornita dall’istituzione scolastica quando non è possibile mantenere il 

distanziamento previsto e in tutti gli spostamenti, compresi entrata e uscita. Seguire con 
attenzione il corretto utilizzo dei DPI. 

10. Una volta utilizzati e non più usabili, i DPI devono essere smaltiti in appositi contenitori. 
11. Per le attività di educazione fisica, qualora svolte al chiuso (es. palestre), dovrà essere garantita 

adeguata aerazione e un distanziamento interpersonale di almeno 2 metri (in analogia a 





quanto disciplinato nell’allegato 17 del DPCM 17 maggio 2020). Nelle prime fasi di riapertura 
delle scuole sono sconsigliati i giochi di squadra e gli sport di gruppo, mentre sono da 
privilegiare le attività fisiche sportive individuali che permettano il distanziamento fisico. 

12. Durante le lezioni e durante il consumo del pasto a scuola i docenti devono garantire il 
distanziamento previsto fra e con gli alunni della scuola primaria e della scuola secondaria e 
non consentire lo scambio di materiale scolastico, di cibo e di bevande. 

13. Durante le lezioni dovranno essere effettuati con regolarità ricambi di aria (almeno 1 ogni ora) 
e, se le condizioni atmosferiche lo consentono, le finestre dovranno essere mantenute sempre 
aperte. Si vedano anche le disposizioni relative alle “pause relax” e agli intervalli nel prontuario 
regole per famiglie e alunni. 

14. Si raccomanda l’igiene delle mani e l’utilizzo delle soluzioni igienizzanti messe a disposizione 
nelle aule e nei locali scolastici. Si raccomanda l’utilizzo delle suddette soluzioni prima della 
distribuzione di materiale vario agli alunni e dopo averlo ricevuto dagli stessi. 

15. In tutti gli ordini di scuola sarà necessario favorire una accurata igiene delle mani attraverso 
lavaggi con il sapone e l’utilizzo di soluzioni igienizzanti. Gli alunni devono potersi lavare 
frequentemente le mani col sapone. 

16. Fa parte della cura educativa dei docenti sensibilizzare gli alunni ad una corretta igiene 
personale ed in particolare delle mani, evidenziando la necessità di non toccarsi il volto e, gli 
occhi, come comportarsi in caso di starnuto o tosse. È necessario leggere attentamente e 
richiamare anche l’attenzione degli alunni sulla cartellonistica anti COVID- 19 presente nei 
plessi e nelle aule. 

17. Si raccomanda di controllare l’afflusso ai bagni degli alunni: non potranno uscire più di due 

alunni alla volta durante gli intervalli (1 alunno e 1 alunna) e un solo alunno durante le lezioni.



 

 
PRONTUARIO DELLE REGOLE ANTI-COVID PER LE FAMIGLIE E GLI ALUNNI 

 
1. Le famiglie effettuano il controllo della temperatura corporea degli alunni a casa ogni giorno 

prima di recarsi a Scuola così come previsto dal Rapporto COVID-1919 dell’ISS n.58/2020. 

2. I Genitori non devono assolutamente mandare a Scuola i figli che abbiano febbre oltre i 37.5° o 

altri sintomi (ad es. tosse, cefalea, sintomi gastrointestinali, mal di gola, difficoltà respiratorie, 

dolori muscolari, congestione nasale, brividi, perdita o diminuzione dell’olfatto o del gusto, 

diarrea), oppure che negli ultimi 14 giorni siano entrati in contatto con malati di COVID o con 

persone in isolamento precauzionale. 

3. Tutti gli alunni della Scuola Primaria di età superiore ai 6 anni nei momenti di ingresso, uscita, 

spostamenti all’interno della Scuola, quando non può essere garantita la distanza 

interpersonale di 1 metro e in altre occasioni segnalate devono indossare la mascherina 

chirurgica che sarà fornita dal Miur per il tramite della scuola (salvo diverse indicazioni 

normative). È opportuno che la mascherina sia posizionata sotto il mento in modo che ne sia 

facile l’utilizzo all’occorrenza. 

4. Le mascherine monouso dovranno essere smaltite esclusivamente negli appositi contenitori.  

5. Al fine di evitare assembramenti, è opportuno che i rapporti con gli Uffici di Segreteria e con la 

Presidenza siano basati su comunicazioni telefoniche o comunque telematiche, utilizzando, in 

tutti i casi in cui ciò è possibile, gli strumenti di comunicazione a distanza (telefono, posta 

elettronica, PEC, etc.). Per tutte le attività che non è possibile espletare a distanza è necessario 

rivolgersi preventivamente agli Uffici di Segreteria via mail o tramite contatto telefonico, al fine 

di programmare gli ingressi ed evitare tutti gli accessi non strettamente necessari. 

Anche quando l’ingresso nei locali della Segreteria è concordato, è necessario accertarsi che 
non siano già presenti altri utenti ed aspettare, eventualmente, che gli stessi escano dalla 
Segreteria. 

6. Non è ammesso l’ingresso a Scuola dei Genitori, a meno che non siano stati contattati dalla 

Scuola o per gravi motivi. In caso di dimenticanza di materiale scolastico o altri effetti personali 

i Genitori sono pregati di non recarsi a Scuola. 

7. Il materiale didattico di ogni classe non potrà essere condiviso con altre classi/sezioni. I giochi 

dell’Infanzia saranno igienizzati giornalmente, se utilizzati. 

8. Non è consentito utilizzare giochi portati da casa, in nessun ordine di Scuola, inclusa la Scuola 

dell’Infanzia. 

9. Gli alunni dovranno evitare di condividere il proprio materiale scolastico con i compagni. 

10. Nella Scuole Primaria ogni unità oraria prevederà almeno cinque minuti di pausa, durante la 

quale gli alunni che ne avranno la necessità potranno recarsi nei servizi igienici, scaglionati e in 

caso di effettiva necessità.  

11. Nel periodo di pausa o al cambio dell’ora sarà effettuato un ricambio dell’aria nell’aula, 

aprendo le finestre. Il ricambio d’aria sarà effettuato comunque almeno ogni ora, anche nelle 

Scuole dell’Infanzia, e ogni qual volta sia ritenuto necessario, in base agli eventi. 

12. Al fine di evitare assembramenti, l’accesso ai bagni sarà comunque consentito anche durante 

l’orario di lezione, con la necessaria ragionevolezza nelle richieste.  



13. Gli alunni devono lavarsi bene le mani ogni volta che si recano nei servizi igienici. In ogni bagno 

è affisso un cartello con le istruzioni per il corretto lavaggio delle mani. In ogni aula e negli 

spazi comuni è disponibile un dispenser con gel disinfettante.  

14. Per l’accesso ai bagni e agli altri spazi comuni è previsto l’uso della mascherina, per gli alunni 

dai sei anni in su. 

15. Durante l’intervallo e la pausa pranzo gli alunni rimarranno nelle proprie aule e potranno 

consumare la merenda, rigorosamente personale. Non è ammesso alcuno scambio di cibi o 

bevande. Durante gli intervalli, gli alunni potranno recarsi al bagno, con le medesime modalità 

previste per la pausa relax. Anche durante gli intervalli si provvederà al ricambio d’aria. L’orario 

degli intervalli potrà essere differenziato, in base all’ubicazione delle classi. 

16. Le bottigliette d’acqua o le borracce degli alunni devono essere identificabili con nome e 

cognome e in nessun caso scambiate tra alunni.  

17. I banchi devono rigorosamente essere mantenuti nella posizione in cui vengono trovati nelle 

aule. Sul pavimento sono presenti due adesivi per ogni banco, che corrispondono alla posizione 

delle due gambe anteriori. 

18. I Docenti e i Genitori devono provvedere ad una costante azione educativa sui minori affinché 

evitino assembramenti, rispettino le distanze di sicurezza, lavino le mani e/o facciano uso del 

gel, starnutiscano o tossiscano in fazzoletti di carta usa e getta (dotazione a cura della famiglia) 

o nel gomito, evitino di toccare con le mani bocca, naso e occhi. 

19. Gli ingressi e uscite devono avvenire in file ordinate e con le mascherine indossate. In ogni 

singolo Plesso scolastico sono predisposti percorsi di entrata/uscita, ove possibile utilizzando 

tutti gli ingressi disponibili, incluse le porte di sicurezza e le scale di emergenza.  

20. I Genitori devono impegnarsi a rispettare rigorosamente gli orari indicati per l’entrata e 

l’uscita, che possono variare da classe a classe. 

21. Dopo aver accompagnato o ripreso i figli, i Genitori devono evitare di trattenersi nei pressi 

degli edifici scolastici. 

22. Le singole Scuole dispongono di termometri a infrarossi. In qualsiasi momento, il personale 

potrà farne uso per verificare situazioni dubbie.  

23. Qualora un alunno si senta male a Scuola rivelando i sintomi sopraddetti, sarà 

immediatamente isolato, secondo le indicazioni del protocollo di sicurezza emanate dal 

Ministero e dal Comitato Tecnico Scientifico. La famiglia sarà immediatamente avvisata ed è 

tenuta al prelievo del minore nel più breve tempo possibile. A tale scopo, è indispensabile 

garantire la costante reperibilità di un familiare o di un delegato, durante l’orario scolastico. 

24. Dopo assenza per malattia il rientro è subordinato alla presentazione della certificazione 

prevista dalla normativa vigente. 

25. I Genitori dei bambini della Scuola dell’Infanzia non possono accedere all’interno della Scuola 

nei momenti di ingresso e uscita. I bambini saranno presi in consegna e riaccompagnati da 

Collaboratori scolastici o Docenti, sulla soglia dell’ingresso. Per evitare assembramenti 

all’esterno, è necessario che si rechi a Scuola un solo accompagnatore. 

26. I colloqui dei Genitori con i Docenti saranno effettuati a distanza, in videoconferenza, previo 

appuntamento via email. 

27. Per le attività di educazione fisica si prediligeranno lezioni all’aperto e qualora si utilizzi la 

palestra si dovranno seguire le istruzioni del Docente in modo scrupoloso. 



28. Non è consentito festeggiare compleanni o altre ricorrenze. 

29. Gli studenti conserveranno i giubbotti/cappotti appesi alla propria sedia, preferibilmente 

all’interno di una sacca o busta con cerniera facilmente lavabile e terranno lo zaino riposto 

sotto la sedia. 

 



 

PRONTUARIO DELLE REGOLE ANTI-COVID PER PERSONALE ATA 
 

SEZIONE A (NORME VALIDE PER TUTTO IL PERSONALE ATA) 
1. Tutto il personale ha l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura 

oltre i 37.5° o altri sintomi simil-influenzali e di rivolgersi al proprio medico di famiglia e 
all’autorità sanitaria. 

2. È vietato accedere o permanere nei locali scolastici laddove, anche successivamente 
all’ingresso, sussistano le condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 
37.5°, provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni 
precedenti, etc.) stabilite dalle Autorità sanitarie competente. 

3. Ogni lavoratore ha l’obbligo di rispettare tutte le disposizioni delle Autorità e del Dirigente 
Scolastico (in particolare, mantenere il distanziamento fisico di un metro, osservare le 
regole di igiene delle mani e tenere comportamenti corretti sul piano dell’igiene). 

4. Ogni lavoratore ha l’obbligo di informare tempestivamente il Dirigente Scolastico o un suo 
delegato della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della 
propria prestazione lavorativa o della presenza di sintomi negli studenti presenti all’interno 
dell’istituto 

5. Si raccomanda l’igiene delle mani e l’utilizzo delle soluzioni igienizzanti messe a disposizione 
nei locali scolastici. Si raccomanda l’utilizzo delle suddette soluzioni prima della 
distribuzione di materiale vario all’utenza e dopo averlo ricevuto dalla stessa. 

6. Leggere attentamente la cartellonistica anti -COVID-19 presente nei locali scolastici. 
7. Una volta terminati, richiedere i DPI all’ufficio personale. I DPI devono essere smaltiti in 

appositi contenitori. 
8. Nei rapporti con l’utenza utilizzare le postazioni dotate di parete in vetro o parafiato in 

plexiglas. Indossare la mascherina fornita dall’istituzione scolastica quando non è possibile 
mantenere il distanziamento di almeno 1 m. Indossare sempre la mascherina in entrata, in 
uscita e durante gli spostamenti. Seguire attentamente le regole per il corretto utilizzo della 
mascherina. 

 
SEZIONE B (NORME SPECIFICHE PER IL PERSONALE DI SEGRETERIA) 

1. Gestire l’accesso agli Uffici di Segreteria tramite appuntamenti con l’utenza. 
2. Favorire, ove possibile, rapporti telematici con l’utenza. 
3. Controllare che, da parte dell’utenza, venga rispettato il distanziamento previsto. 
4. È possibile togliere la mascherina solo se seduti alla propria postazione, con distanza 

minima dai colleghi di almeno 1 metro. 
5. Nei rapporti con l’utenza utilizzare le postazioni dotate di parafiato in plexiglas. 
 

SEZIONE C (NORME SPECIFICHE PER I COLLABORATORI SCOLASTICI) 
1. Compilare il registro per il tracciamento delle presenze di utenti esterni. 
2. Controllare che venga rispettato il distanziamento previsto. 
3. Essendo la Scuola una forma di comunità che potrebbe generare focolai, la pulizia con 

detergente neutro di superfici in locali generali, in presenza di una situazione 
epidemiologica con sostenuta circolazione del virus, deve essere integrata con la 
disinfezione attraverso prodotti con azione virucida presenti nell’Istituzione Scolastica e 
distribuiti nei vari Plessi. 

4. Si raccomanda di seguire con attenzione i tre punti fermi per il contenimento della 
diffusione del virus SARS-CoV-2 (Ministero della Salute (22 maggio 2020 prot, n.17644): 

 pulire accuratamente con acqua e detergenti neutri superfici, oggetti, ecc. ; 



 disinfettare con prodotti disinfettanti con azione virucida, autorizzati; 

 garantire sempre un adeguato tasso di ventilazione e ricambio d’aria. 
5. I Collaboratori Scolastici sono tenuti ad utilizzare i prodotti per l’igiene e per la disinfezione 

in relazione a quanto stabilito nelle relative istruzioni e ad utilizzare i DPI prescritti per l’uso. 
6. I DPI vengono consegnati presso l’Ufficio Personale e vanno richiesti una volta terminati. Si 

raccomanda di seguire attentamente le istruzioni che vengono fornite per il loro corretto 
utilizzo. 

7. Per quanto concerne la pulizia e la disinfezione si dovrà porre particolare attenzione alle 
superfici più toccate quali maniglie e barre delle porte, delle finestre, sedie e braccioli, 
tavoli/banchi/cattedre, interruttori della luce, corrimano, rubinetti dell’acqua, pulsanti 
dell’ascensore, distributori automatici di cibi e bevande, ecc. utilizzando prodotti 
disinfettanti con azione virucida e areando i locali. 

8. Qualora vengano usato prodotti disinfettanti, e qualora la struttura educativa ospiti bambini 
al di sotto dei 6 anni, si raccomanda di fare seguire alla disinfezione anche la fase di 
risciacquo soprattutto per gli oggetti, come i giocattoli, che potrebbero essere portati in 
bocca dai bambini.  

9. I servizi igienici sono dei punti di particolare criticità nella prevenzione del rischio. Pertanto 
dovrà essere posta particolare attenzione alle misure già poste in essere per la pulizia 
giornaliera dei servizi igienici con prodotti specifici. In tali locali, se dotati di finestre, queste 
devono rimanere sempre aperte; se privi di finestre, gli estrattori di aria devono essere 
mantenuti in funzione per l’intero orario scolastico. 

10. Compilare e sottoscrivere il registro delle pulizie con la massima attenzione. 
11. Osservare scrupolosamente le tabelle relative alla frequenza della pulizia e sanificazione 

degli ambienti. 
12. Indicazioni per l’eventuale sanificazione straordinaria della scuola (Indicazioni operative per 

la gestione di casi e focolai di SARS-Cov-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia - 
Versione 21 agosto 2020 Rapporto ISS COVID – 19 N.58/2020): 
La sanificazione va effettuata se sono trascorsi 7 giorni o meno da quando la persona 
positiva ha visitato o utilizzato la struttura. 

 

 

 
 IL DIRIGENTE SCOLASTICO REGGENTE 

Prof.ssa Concetta Ciurca 
(firma autografa sostituita a mezzo stampa 

ai sensi dell’art. 3, c. 2 del D.lgs. n. 39 del 1993) 
 

 

 


