
 
 
Prot. 20207/07                                                                                                                          Pomigliano d’Arco, 03/06/2020 

 

Al personale TUTTO 
Atti  
Sito 

 
 
Oggetto: Emergenza COVID :Protocollo e procedura operativa per la gestione del rischio. 
 
 
IN SEGUITO ALLE: 

 Disposizioni del Decreto Legge n. 18 del 17 marzo 2020, art. 87 

 Ordinanza del 20.03.2020 del Ministro della salute e del Ministro dell’Interno 

 Nota MPI n. 392 del 18.3.2020: “… L’articolo 25 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, affida 

ai Dirigenti scolastici la competenza organizzativa dell’attività delle istituzioni scolastiche sulla base 

delle vigenti disposizioni legislative e contrattuali. I Dirigenti scolastici, dunque, sono chiamati ad 

adottare ogni forma organizzativa atta a garantire il funzionamento della didattica a distanza e 

dell’attività amministrativa per quanto possibile “in remoto” e a limitare “la presenza del personale 

negli uffici per assicurare esclusivamente le attività che ritengono indifferibili e che richiedono 

necessariamente la presenza sul luogo di lavoro, anche in ragione della gestione dell’emergenza”. Si 

tratta in sostanza di mantenere “attive” e aperte le funzioni dell’istituzione scolastica, a prescindere 

dalla chiusura o apertura “fisica” di un edificio…” 

 VISTA: 

 l’organizzazione del servizio relativo alle turnazioni previste per il Personale ATA dell’Istituto in 

ragione della necessità di limitare gli spostamenti dei lavoratori e la presenza di persone all’interno 

dell’edificio scolastico 

 il Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della 
diffusione del virus Covid-19 negli ambienti di lavoro” firmato il 14 marzo 2020 in attuazione della 
misura (art. 1, comma 1, numero 9) del DPCM 11 marzo 2020, che raccomandava intese tra 
organizzazioni datoriali e sindacali 

 la Direttiva MPA n. 2 del 12 marzo 2020 (recante Indicazioni in materia di contenimento e gestione 

dell’emergenza epidemiologica da COVID – 19 nelle pubbliche amministrazioni) 

 
 

CONSTATATA: 

 l’avvenuta pulizia degli ambienti scolastici in tutte le sedi dell’Istituto 

 Considerata l’opportunità, al fine di contenere il più possibile lo spostamento del personale, di 

prevedere modalità di lavoro in remoto per il personale amministrativo, ove possibile in relazione 

alle mansioni, ovvero ricorrere sia ai contingenti minimi previsti nel CCNL e dal Contratto 

Integrativo di Istituto 

https://www.puntosicuro.it/archivio-news-brevi/coronavirus-il-nuovo-decreto-che-sospende-molte-attivita-non-essenziali-iNews1-1666.php


 
 

SI INFORMA 
 

- che “nelle aree geografiche a maggiore pandemia in cui si sono registrati casi sospetti di COVID-19, in 
aggiunta alle normali attività di pulizia, è necessario prevedere, alla riapertura, una sanificazione 
straordinaria degli ambienti, delle postazioni di lavoro e delle aree comuni, ai sensi della circolare 5443 del 
22 febbraio 2020” 

-  che “nella declinazione delle misure del Protocollo all’interno dei luoghi di lavoro sulla base del 
complesso dei rischi valutati e, a partire dalla mappatura delle diverse attività dell’azienda, si adotteranno i 
DPI idonei. È previsto, per tutti i lavoratori che condividono spazi comuni, l’utilizzo di una mascherina 
chirurgica, come del resto normato dal DL n. 9 (art. 34) in combinato con il DL n. 18 (art 16 c. 1)” 

-che la diminuzione dei contatti e, specialmente, l’utilizzo dello smartworking, si aggiunge che “il lavoro a 
distanza continua ad essere favorito anche nella fase di progressiva riattivazione del lavoro in quanto utile e 
modulabile strumento di prevenzione, ferma la necessità che il datore di lavoro garantisca adeguate 
condizioni di supporto al lavoratore e alla sua attività (assistenza nell’uso delle apparecchiature, 
modulazione dei tempi di lavoro e delle pause)”; 

Riguardo all’organizzazione sono poi riportate altre indicazioni: 

 “è necessario il rispetto del distanziamento sociale, anche attraverso una rimodulazione degli spazi 

di lavoro, compatibilmente con la natura del lavoro e degli spazi aziendali. Nel caso di lavoratori che 

non necessitano di particolari strumenti e/o attrezzature di lavoro e che possono lavorare da soli, 

gli stessi potrebbero, per il periodo transitorio, essere posizionati in spazi ricavati ad esempio da 

uffici inutilizzati, sale riunioni 

 per gli ambienti dove operano più lavoratori contemporaneamente potranno essere trovate 

soluzioni innovative come, ad esempio, il riposizionamento delle postazioni di lavoro 

adeguatamente distanziate tra loro ovvero, analoghe soluzioni 

 l’articolazione del lavoro potrà essere ridefinita con orari differenziati che favoriscano il 

distanziamento sociale riducendo il numero di presenze in contemporanea nel luogo di lavoro e 

prevenendo assembramenti all’entrata e all’uscita con flessibilità di orari 

 è essenziale evitare aggregazioni sociali anche in relazione agli spostamenti per raggiungere il posto 

di lavoro e rientrare a casa (commuting) 

 “alla ripresa delle attività, è opportuno che sia coinvolto il medico competente per le identificazioni 

dei soggetti con particolari situazioni di fragilità e per il reinserimento lavorativo di soggetti con 

pregressa infezione da COVID 19” 
 Si indica poi che è raccomandabile che la sorveglianza sanitaria “ponga particolare attenzione ai 

soggetti fragili anche in relazione all’età” 

 Inoltre per il reintegro progressivo di lavoratori dopo l’infezione da COVID-19, “il medico 

competente, previa presentazione di certificazione di avvenuta negativizzazione del tampone 

secondo le modalità previste e rilasciata dal dipartimento di prevenzione territoriale di 

competenza, effettua la visita medica precedente alla ripresa del lavoro, a seguito di assenza per 

motivi di salute di durata superiore ai sessanta giorni continuativi, al fine di verificare l’idoneità alla 

https://www.puntosicuro.it/archivio-news-brevi/coronavirus-pillole-antipanico-non-aver-paura-di-iNews1-1651.php
https://www.puntosicuro.it/sicurezza-sul-lavoro-C-1/tipologie-di-rischio-C-5/luoghi-di-lavoro-C-48/smartworking-normativa-sicurezza-svantaggi-retribuzione-AR-17504/
https://www.puntosicuro.it/approfondimenti/nuovo-coronavirus-covid19/


mansione (D.Lgs 81/08 e s.m.i, art. 41, c. 2 lett. e-ter) - anche per valutare profili specifici di 

rischiosità - e comunque indipendentemente dalla durata dell’assenza per malattia” 

Nello specifico: 
 
Al Fine di ridurre la commistione tra lavoratori i flussi vanno ridefiniti: 

a) Vie di accesso separate 

b) Bagni assegnati al gruppo 

c) Aree break separate per Gruppo di appartenenza 

 

Vengono adottati anche i seguenti interventi : 

 

Modalità di ingresso: 

 Orari differenziati per scaglionare gli ingressi, qualora questi determinino un rischio di 

assembramento 

 Organizzazione degli accessi e uscite in modo da differenziarli per gruppi omogenei evitando 

la commistione 

 Presenza di igienizzante per le mani ad ogni ingresso e uscita dall’azienda 

 Annullamento di tutti gli accessi da parte di visitatori esterni, clienti, consulenti ecc. 

 

Organizzazione del tempo e spazio: 

 Evitare l’accesso alle varie zone dell’Istituto da parte degli impiegati prediligendo 

comunicazioni via telefono tra gli uffici. 

 Regolare la disposizione delle postazioni di lavoro per evitare il lavoro a distanza inferiore a 1 

metro 

 Consegna di mascherine protettive a tutti i lavoratori per i quali non è possibile garantire il 

rispetto della distanza di 1 metro 

 Sono annullati tutti i corsi di formazione e qualsiasi altro evento 

 

Organizzazione degli spazi comuni e di servizio: 

 L’accesso agli spazi comuni viene contingentato definendo il numero massimo di persone che 

possono accedervi contemporaneamente e definendo il tempo massimo di stazionamento al 

loro interno 

 All’interno degli spazi comuni vige il divieto di avvicinarsi a meno di 1 metro uno dall’altro 

 Pulizia dei servizi con l’uso di detergenti dopo gli orari di ingresso e di uscita dei lavoratori 

 

Organizzazione delle situazioni di contatto con pubblico o esterni: 

 Per le postazioni di rapporto con utenti (interni od esterni, fattorini, visitatori ecc.) garantire 

che l’operatore che li accoglie sia ad almeno 1 metro di distanza. Se necessario indicare a 

terra, con una striscia colorata, il limite invalicabile 

Pulizia e sanificazione delle aree di lavoro 

Al fine di ridurre il rischio di contagio, si definisce un protocollo di sanificazione dei locali di lavoro. Il 

protocollo prevede: 

a) Ogni lavoratore provvede alla sanificazione del proprio posto di lavoro utilizzando prodotti già 

diluiti e ponti all’uso, prevalentemente nebulizzati mediante spruzzino. La pulizia della postazione 

viene effettuata ad inizio della fruizione della postazione di lavoro da parte del singolo lavoratore. 

Qualora la postazione venga usata da più operatori nell’arco della giornata, ogni operatore 



sanificherà la postazione prima dell’utilizzo. Ad ogni operatore viene consegnato uno spruzzino 

personale con il nome indicato mediante apposizione di etichetta 

b) I bagni vengono sanificati più volte al giorno usando detergenti comuni, fatto salvo eventuali casi 

di positività La pulizia viene effettuata a fine di ogni turno di lavoro 

c) Periodicamente si procede alla sanificazione di tastiere, schermi touch e mouse usando specifici 

detergenti 

d) Aree break vengono sanificate dopo il periodo di fruizione definito in base all’organizzazione delle 

pause e prevede la sanificazione anche dei distributori automatici, per quanto concerne la 

pulsantiera e la zona di prelievo dei prodotti, per assicurare la sanificazione di tutte le superfici con 

cui può entrare in contatto il lavoratore 

 

La sanificazione avviene impiegando specifici detergenti utilizzati nel rispetto delle schede tecniche e 

di sicurezza. Per facilitare la trasmissione delle informazioni, vengono messe a disposizione degli utilizzatori 

i suddetti documenti. 

 

Effettuazione della sorveglianza sanitaria 

In accordo con il medico competente, relativamente alla sorveglianza sanitaria: 

 Viene data priorità alle visite preventive, a richiesta e da rientro, mentre sono per il 

momento posticipate le visite periodiche 

 Il medico competente si impegna a fornire ai lavoratori informazioni in merito alla 

situazione e alle misure opportune da rispettare quali l’igiene personale, il rispetto delle 

distanze ecc. 

 Prima di recarsi ad effettuare la visita medica, il lavoratore si deve lavare le mani e deve 

rispettare le procedure previste da Medico Competente 

 Al termine della visita, il lavoratore si lava le mani nel rispetto della procedura prevista 

 L’azienda comunica ai lavoratori “fragili” (affetti da patologie cardio-vascolari, respiratorie, 

donne in gravidanza, immunodeficienze etc.) di contattare direttamente  il Medico 

Compente per valutare la propria specifica situazione e la necessità di eventuali alternative 

al lavoro ordinario (smartworking, ferie, permessi, cassa integrazione ecc.) 

 

Procedura di gestione in caso di positività ai test 

La procedura prevista dalle istituzioni, richiede che il singolo cittadino che presenti sintomi o che sia 

stato esposto a possibile contagio, debba comunicarlo al proprio medico di famiglia o al numero 1500. 

Questi, in base alle procedure applicate, decideranno se sottoporre la persona a tampone o meno o a 

provvedimento di quarantena cautelare. 

Nel caso in cui venga comunicata all’azienda la positività di un proprio operatore, si procederà 

applicando i seguenti punti. 

 

Interventi di primo soccorso  

Qualora un lavoratore dovesse riferire un malore, a prescindere dai sintomi, salvo che non sia a 

rischio la sua salute e sicurezza, questi dovrà abbandonare precauzionalmente il lavoro e recarsi presso il 

proprio domicilio; il lavoratore dovrà essere informato circa la necessità di contattare al più presto il 

proprio medico. 

Qualora questo non fosse possibile, l’operatore dovrà recarsi all’interno dell’infermeria o di un locale 

chiuso, e l’azienda provvederà alla chiamata dei soccorsi. Una volta che il lavoratore avrà abbandonato il 



locale, questo dovrà essere sanificato. 

Qualora sia strettamente necessario intervenire immediatamente sul lavoratore, il soccorritore dovrà 

prima indossare maschera FFP2 o FFP3, visiera e guanti presenti all’interno della cassetta di primo soccorso. 

Tutti i presidi utilizzati vanno chiusi in un sacchetto e gettati come rifiuti speciali pericolosi. Durante 

l’intervento, dovranno essere presenti solo i soccorritori nel numero strettamente necessario 

all’intervento. Una volta terminato l’intervento, i soccorritori dovranno segnalare il contatto con il possibile 

soggetto e, salvo che questi risultasse negativo, dovranno abbandonare il posto di lavoro e rimanere in 

quarantena per il periodo necessario. 

Individuazione di persona sintomatica all’interno dell’ambiente. 

Qualora un lavoratore dovesse riferire sintomi quali febbre, tosse secca, si procederà 

immediatamente ad allontanare il lavoratore dal luogo di lavoro e gli verrà chiesto di recarsi 

immediatamente al proprio domicilio dove dovrà contattare il proprio medico curante. 

La scuola comunica, immediatamente, il caso al Medico Competente e si mette a sua disposizione 

per fornire le informazioni necessarie a delineare la situazione. L’azienda procederà adottando qualsiasi 

misura venga indicata dal Medico Competente ed eventualmente dalle autorità sanitarie interpellate. 

Le autorità, una volta rilevato il contagio di una persona, indagano per definire i possibili rapporti 

intercorsi con altre persone, sia per motivi lavorativi che personali. A seguito di questo, l’autorità 

contatterà l’a scuola, eventualmente anche il Medico Competente, per definire le misure quali l’indagine 

circa eventuali altri lavoratori contagiati, sospensione dell’attività, sanificazione straordinaria ecc. 

La scuola provvederà ad adottare tempestivamente le misure indicate dall’autorità, tra cui 

l’eventuale allontanamento delle persone entrate in stretto contatto con la persona positiva. 

 

Misure immediate di intervento 

Si adottano i seguenti interventi precauzionali: 

 Immediata richiesta cautelativa, a tutti i lavoratori che hanno lavorato negli ultimi 15 giorni 

in postazioni immediatamente adiacenti al lavoratore risultato positivo, di rimanere a casa 

 Interdizione, fino all’avvenuta igienizzazione, dei locali di cui alla lettera c, fatto salvo le 

aree di transito 

 Immediata sanificazione di, in questo ordine cronologico: 

i. Delle zone di passaggio comuni quali scale, con particolare attenzione al corrimano, 

corridoi, porte, servizi igienici, ascensori 

ii. Postazione/i di lavoro del lavoratore e di tutti i lavoratori della medesima area di 

lavoro, comprese le attrezzature di lavoro 

 

La sanificazione deve essere effettuata nel rispetto di quanto previsto dalla Circolare n. 5443 del 22 

febbraio 2020.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Da posizionare sugli accessi: 

 

Misure di riduzione della diffusione del Coronavirus 

 

E’ fatto divieto l’accesso all’azienda da parte di coloro che non sono stati 
preventivamente autorizzati dalla stessa, secondo le procedure applicabili. 
E’ fatto divieto l’accesso a persone con sintomi quali febbre (maggiore di 37,5 
°C), tosse, raffreddore o soggetti a provvedimenti di quarantena o risultati 
positivi al virus o che abbiano avuto contatto con persone positivi negli ultimi 
14 giorni 

Qualora una persona dovesse rientrare in uno di questi casi: 

 

Sintomi quali febbre 
(37,5), tosse, difficoltà 
respiratorie. 

 

Aver avuto contatti faccia a faccia in 
locale chiuso con persone risultate 
infette o a grave sospetto di infezione. 

AVVERTIRE IMMEDIATAMENTE IL DATORE DI LAVORO O L’UFFICIO PERSONALE DI QUALSIASI 
SINTOMO INFLUENZALE 

E’ vietato l’accesso ma è OBBLIGATORIO rimanere all’interno del proprio domicilio, contattando il 
proprio medico o il numero: 

 
Fornendo tutte le indicazioni richieste e seguendo alla lettera le indicazioni 
che riceverà. 

Al fine di ridurre la diffusione è obbligatorio: 

 

Lavare frequentemente le 
mani. 
Lavare le mani con acqua e 
sapone per almeno 60 
secondi. 
Pulire le superfici con 
soluzioni detergenti. 

 

Evitare di toccare con le 
mani la bocca e gli 
occhi, prima di averle 
lavate. 
Evitare strette di 
mano, baci e abbracci. 
Non toccarsi occhi e 
bocca con le mani 

 

Usare fazzoletti 
monouso per soffiarsi il 
naso e gettarli, una 
volta utilizzati, nei 
cestini. 
Evitare l’uso promiscuo 
di bottiglie o bicchieri. 
Coprirsi la bocca se si 
starnutisce o tossisce. 

 

Evitare contatti ravvicinati 
con persone che 
presentino sintomi 
influenzali quali tosse e 
raffreddore.Se possibile, 
mantenere una distanza di 
1 metro dalle persone, 
quando non possibile, 
richiedere le mascherine 

  



 

ISTRUZIONI PER LA DETERSIONE DELLE MANI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Pomigliano d’Arco, 03/06/2020     ll Dirigente Scolastico       

                                                                                                                   Prof.ssa  Filomena Favicchio 

                                                                                                                          Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 
                                                                                                                    dell’art. 3 del D.Lgs n. 39/1993 
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