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Prevalle, 06/05/2020 

Alla cortese att.ne 
degli Assistenti Amministrativi 
I.C. Prevalle 
 

OGGETTO : INDICAZIONI OPERATIVE -  
 
“Nuovo Protocollo per la gestione dell’emergenza sanitaria da virus Covid-19” 
 
Si comunica che è stato integrato   il DVR   per garantire la tutela e la sicurezza dei lavoratori 

dal possibile contagio da nuovo coronavirus e per garantire la salubrità dell’ambiente di 

lavoro a cui gli Assistenti amministrativi devono attenersi scrupolosamente. 

1) MODALITA’ DI ACCESSO 
La Dirigente Scolastica ha informato preventivamente il personale della preclusione  

dell'accesso negli uffici a chi, negli ultimi 14 giorni, abbia avuto contatti con soggetti risultati 

positivi al COVID-19. Per questi casi si fa riferimento al Decreto legge n. 6 del 23/02/2020, 

art. 1, lett. h) ed i). 

L'ingresso dei lavoratori già risultati positivi all'infezione da COVID 19 dovrà essere 

preceduto  da una preventiva comunicazione avente ad oggetto la certificazione medica da 

cui risulti la "avvenuta negativizzazione" del tampone secondo le modalità previste e 

rilasciata dal dipartimento di prevenzione territoriale di competenza. 

2) UFFICI  
Chi dispone di un proprio ufficio deve permanere all’interno dello stesso con porta 

chiusa comunicando mediante telefono/mail con i restanti uffici. Chi opera in uffici 

open space, se le dimensioni dell’ufficio lo consentono, deve mantenere una distanza 

minima tra gli operatori di almeno 2 metri e comunque non inferiore ad 1 metro. Se il 

lay out dell’ufficio non consente di disporre le postazioni di lavoro rispettando la 

distanza sociale raccomandata saranno evitate le postazioni frontali in modo da non 

darsi il viso. 

Le scrivanie e tutto ciò che tocchiamo con le mani deve essere pulito più volte al giorno; le scrivanie 

devono essere sgombre, per cui gli oggetti di abbellimento devono essere riposti negli 

mailto:bsic86700q@istruzione.it
about:blank
http://www.icprevalle.gov.it/


armadi e anche il materiale non in uso; per pulire deve essere utilizzato il disinfettante messo 

a disposizione dalla Direzione dell’istituto, che ha una concentrazione alcolica superiore al 

60%, con un panno di carta che poi va gettato nel cestino. E’ comunque buona norma per 

prevenire il contagio, lavarsi frequentemente ed accuratamente le mani dopo aver toccato 

oggetti e superfici potenzialmente sporchi, prima di portarle al viso, agli occhi, alla bocca. 

L’uso dei guanti non sostituisce il lavaggio delle mani. La Direzione ha provveduto a 

posizionare nei servizi igienici i dispensatori di sapone liquido. 

Le misure preventive quali l'igiene delle mani, l'igiene respiratoria e il distanziamento 
sociale, sono state pubblicizzate tramite appositi materiali informativi esposti negli 
ingressi di ogni plesso scolastico. 

- Se è necessario lo scambio di documenti, non inviabili per email i documenti si lasciano sulla 

porta e quando il collega si è allontanato si ritirano (senza contatto “diretto”). 

- Fotocopiatrice: da utilizzare uno per volta, si lancia la stampa e si aspetta pazientemente di 

andare a ritirarla, senza incontrare nessun collega. 

3) INFORMAZIONE A TUTTI I DIPENDENTI circa: 

− L’obbligo di rimanere al proprio domicilio e limitare al massimo i contati sociali, 

contattando il proprio medico curante, in presenza di febbre (maggiore o uguale a 37,5° C) 

o altri sintomi influenzali quali: tosse, congiuntivite, dolori muscolari, contatto con persone 

positive nei 143 giorni precedenti, da gestire con il proprio medico di famiglia.  

− L’obbligo di non poter fare ingresso o di poter permanere presso la sede scolastica 

laddove, anche successivamente all’ingresso, sussistano le condizioni di pericolo (sintomi 

di influenza, temperatura maggiore o uguale  37,5°C, contatto con persone positive al virus 

nei 14 giorni precedenti). Tali situazioni comportano l'allontanamento dal luogo di lavoro con 

sospensione dell'attività lavorativa. Presso la Direzione e nei plessi scolastici è a 

disposizione la cassetta di primo soccorso con all’interno un termometro per consentire alle 

persone che manifestassero sintomi influenzali di misurarsi la febbre. La Direzione con 

apposita circolare ha raccomandato ai propri dipendenti di misurarsi la febbre e di apporre 

ogni mattina data e firma nella tabella riportata in allegato. Con la dichiarazione il dipendente 

conferma alla Direzione che né lui né i propri conviventi hanno manifestato sintomi 

influenzali (tosse, febbre superiore a 37,5° C, congiuntivite, dolori muscolari nelle ultime 24 

ore). 

− L’obbligo di mantenere la distanza di sicurezza superiore ad 1 metro; 

- L’obbligo di indossare di mascherine chirurgiche, quando richiesto. 

 



4) GESTIONE DELL’ACCESSO DI FORNITORI ESTERNI 
In caso di consegna o ritiro di materiale o della posta da parte di fornitori esterni, è 

necessario mantenere una distanza superiore al metro con il trasportatore.Per le necessarie 

attività di approntamento delle attività di carico e scarico, al trasportatore verrà chiesto di 

attenersi alla rigorosa distanza superiore ad  un metro.  

Se dovesse essere necessario una firma, il trasportatore deposita il documento o lo 

strumento per la firma, si allontana per permettere all’operatore dell’istituto di firmare e lo 

recupera quando l’operatore si è nuovamente allontanato. 

L’accesso dei fornitori o eventuali manutentori, è ridotto alle sole attività indifferibili. In ogni 

caso ai visitatori verrà chiesto di sottostare a tutte le regole impartite dalla Direzione 

dell’istituto. 

5) GESTIONE DELL’ACCESSO DEGLI UTENTI 
Nell’atrio d’ingresso dei plessi sono affissi appositi depliants informativi da fonti ufficiali quali il 

Ministero della Salute e l’Istituto Superiore di Sanità sui comportamenti da adottare. 

Le relazioni con l'utenza avverranno prevalentemente mediante il ricorso alla posta elettronica 

istituzionale; invitando gli interessati a lasciare numero telefonico e indirizzo mail di contatto. 

L’accesso all’utenza nei plessi scolastici, è consentito rispettando quanto segue: 

− È consentito l’accesso solo mediante appuntamento e previa la preventiva  conferma 

alla Direzione che: né la persona che chiede di accedere, né i propri conviventi hanno 

manifestato sintomi influenzali (tosse, febbre superiore a 37,5° C, congiuntivite, dolori 

muscolari nelle ultime 24 ore). 

− le persone entrano uno alla volta indossando mascherina chirurgica e di guanti;  

− che entra nel plesso deve lavarsi le mani guantate (nell’atrio di ogni plesso è stato 

messo a disposizione il gel per la disinfezione delle mani); 

− qualora arrivino in anticipo, dovranno aspettare fuori, fino all’orario 

dell’appuntamento, per non creare assembramenti nelle sale d’aspetto. 

 

   La Dirigente Scolastica 
                Prof.ssa Maria Vittoria Papa 
 
Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs   82/2005 CAD (art. 45 
– Valore giuridico della   trasmissione), ss.mm.ii e norme collegate. 
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