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In ottemperanza a quanto previsto dal DPCM 22 marzo 2020 e dal Protocollo condiviso aziende-
sindacati sottoscritto in data 14 marzo 2020, integrato in data 24 aprile 2020 ai fini del 
proseguimento dell’attività lavorativa in modo da limitare al meglio possibile il potenziale contagio da 
Covid 19, in ottemperanza all’ordinanza n. 546 di R.L. del 13 maggio 2020, si emana il seguente: 
 

Regolamento operativo per il contrasto e il contenimento  
della diffusione del CoViD – 19 negli ambienti di lavoro 

 
A seguito dell’emergenza sanitaria in atto, il Dirigente Scolastico richiede una collaborazione 
straordinaria del Medico del Lavoro, dell’Rspp e del RLS al fine di poter redigere un protocollo 
condiviso da applicare all’apertura della propria attività lavorativa.  
Il Comitato avrà il compito di: 
1) Verificare l’applicazione delle indicazioni del protocollo; 
2) Verificarne l’efficacia e curarne eventualmete l’implementazione 
3) Aggiornare il Protocollo stesso  
La verifica e le criticità riscontrate verranno documentate per iscritto. 
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Note generali 

• Durante l’attività lavorativa è necessario rispettare la distanza interpersonale di almeno un 
metro (si consiglia di mantenere due metri); 

• L’uso di attrezzature (fasi) di lavoro che prevedono l’utilizzo (la partecipazione) di più addetti 
contemporaneamente e con impossibilità di mantenere il 1 mt di distanza devono essere svolte 
solo avendo indossato DPI di protezione forniti; 

• Vengono forniti guanti e mascherine, da utilizzare durante la giornata lavorativa; il lavoratore 
avrà cura di non toccare il proprio volto (e soprattutto occhi, naso o bocca) con i guanti;  

• La mascherina deve obbligatoriamente essere indossata ogni volta che non sia possibile 
rispettare la distanza interpersonale di almeno un metro (si consiglia di mantenere due metri) e 
comunque ogni volta che due o più persone condividono ogni tipo di spazio comune.  

• I guanti possono essere opportunamente utilizzati per toccare superfici normalmente toccate da 
numerose persone; si ricorda che la misura igienica fondamentale, per quanto riguarda il rischio 
di contagio da contatto, è costituita dal lavaggio delle mani; 

• Vengono messi a disposizione dei gel lavamani antibatterici, da utilizzare all’occorrenza; 

• Vengono messi a disposizione dei lavoratori guanti monouso e prodotti igienizzanti e sanificanti 
da utilizzare all’occorrenza per la pulizia delle proprie postazioni di lavoro; 

• È messo a disposizione, nei servizi igienici, il sapone detergente, da utilizzare prima e dopo 
l’utilizzo dei servizi igienici, prima di mangiare, e comunque sempre prima di ogni occasione in 
cui si portano le mani alla bocca, al naso o agli occhi. 
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L’Istituto si impegna a 

• favorire il telelavoro e lo smart working;  

• rimodulare le postazioni di lavoro in modo da permettere che la distanza tra esse consenta di 
mantenere la distanza interpersonale di almeno due metri; 

• effettuare la pulizia quotidiana degli spazi di lavoro e delle aree comuni;  

• mettere a disposizione nei locali i materiali per la pulizia e la sanificazione degli oggetti 
manipolati da più persone (ad es tasti delle pulsantiere dei distributori di bevande, rubinetteria, 
maniglie, ecc) e di spogliatoi, servizi igienici, affinché il personale che li utilizza possa procedere 
quotidianamente alla loro pulizia;  

• garantire la disponibilità di saponi, gel antibatterici, dispositivi di protezione; a tal fine, l’Ente 
scolastico ha incaricato una persona di effettuare verifiche periodiche e di mantenere le scorte 
necessarie; 

• mantenere la disponibilità di aggiornata cartellonistica inerente alle misure generali di 
comportamento, le modalità di lavaggio delle mani e l’indicazione dei numeri utili da contattare 
in caso di dubbi; 

• verificare la corretta attuazione del protocollo attraverso la costituzione del Comitato di Vigilanza 
per l’applicazione e la verifica delle procedure del protocollo.  

 
Elenco istruzioni operative 
 

1. Norme generali per il contrasto e il contenimento della diffusione del CoViD – 19 negli 
ambienti di lavoro 

2. Uso tastiere comuni, pulsantiere 
3. Ingresso al luogo di lavoro, uso spogliatoi e servizi igienici, accesso alle aree comuni 
4. Uso mascherina chirurgica 
5. Uso guanti monouso  
6. Lavaggio mani 
7. Accesso fornitori, fattorini, studenti, manutentori.  
8. Sanificazione postazioni di lavoro 
9. Gestione emergenza sanitaria 
10. Smaltimento rifiuti 
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Istruzione operativa 1 

Norme generali per il contrasto e il contenimento della diffusione del CoViD – 19 negli ambienti di 
lavoro 

 
Si ricorda che i lavoratori hanno: 

• L’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37.5°) o altri sintomi 
influenzali; 

• L’obbligo di informare tempestivamente il datore di lavoro della presenza di qualsiasi sintomo 
influenzale; 

• L’obbligo di sottoporsi alla misurazione della temperatura corporea all’ingresso nel luogo di 
lavoro; 

• L’obbligo di informare tempestivamente e responsabilmente il Dirigente Scolastico della 
presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante l’espletamento della prestazione lavorativa, 
avendo cura di rimanere ad adeguata distanza dalle persone presenti. 

• L’obbligo di effettuare gli spostamenti casa-lavoro rispettando le disposizioni dell’Autorità 
Competente, tra le quali si ricordano:  

- rispetto distanze interpersonali,  
- uso mascherine; 
- coprire bocca e naso con fazzoletti monouso in caso di stranuto o tosse, altrimenti usare la 

piega del gomito; 
- evitare strette di mano e abbracci; 
- evitare l’uso promiscuo di bottiglie e bicchieri; 
- preferire i mezzi privati al trasporto pubblico; 

• L’obbligo di rispettare tutte le disposizioni del Dirigente Scolastico (e quindi anche quelle presenti 
in questo documento). 

 
Si ricorda che i comportamenti a rischio sono i seguenti: 

• La vicinanza a persone infette (nel raggio di due metri) 

• La tosse e gli starnuti di persone infette  

• Toccare con le mani contaminate (non ancora lavate) bocca, naso o occhi 
È di fondamentale importanza evitare quei gesti a rischio (ad esempio grattarsi gli occhi o mangiarsi 
le unghie) con le mani non lavate. 
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Istruzione operativa 2 

Uso tastiere comuni, pulsantiere dei distributori automatici 

 
1. Prima dell’utilizzo, lavarsi le mani con la soluzione alcolica a disposizione; 
2. Mantenere la distanza interpersonale di almeno un metro da altri lavoratori.  
3. Attendere il turno di utilizzo nel caso di presenza di altri lavoratori in prossimità del 

dispositivo. 
4. Recarsi verso la tastiera comune solo quando l’area è sgombra da altri lavoratori. 
5. Per l’utilizzo della pulsantiera dei distributori di bevande o altri oggetti normalmente toccati 

da numerose persone (ad es maniglie delle porte), si consiglia, qualora non si indossino i 
guanti, di utilizzare un fazzoletto monouso per eliminare alla base la possibilità di 
contaminazione da contatto; 

6. Dopo l’utilizzo gettare i guanti (vedere Istruzione Operativa n° 10) e/o lavare le mani (vedere 
Istruzione Operativa n° 6) 
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Istruzione operativa 3 

Ingresso al luogo di lavoro, uso spogliatoi e servizi igienici, accesso alle aree comuni 

 

• L’ingresso del personale dovrà avvenire una persona alla volta. Pertanto occorrerà evitare di 
entrare contemporaneamente in più persone; 

• Il personale prima dell’accesso al luogo di lavoro deve essere sottoposto al controllo della 
temperatura corporea: il rilievo della temperatura sarà effettuato da un collaboratore 
scolastico incaricato dal Dirigente Scolastico. Tale previsione deve essere altresì attuata anche 
qualora durante l’attività il lavoratore dovesse manifestare i sintomi di infezione respiratoria 
da COVID – 19 (es. tosse, raffreddore, congiuntivite). 
Se tale temperatura risulterà superiore ai 37,5°, non sarà consentito l'accesso o la 
permanenza ai luoghi di lavoro. Le persone in tale condizione saranno momentaneamente 
isolate e non dovranno recarsi al Pronto Soccorso e/o nelle infermerie di sede. Il datore di 
lavoro comunicherà tempestivamente tale circostanza, tramite il medico competente di cui al 
D.L. n.81/2008 e/o l’ufficio del personale all’ATS territorialmente competente la quale fornirà 
le opportune indicazioni cui la persona interessata deve attenersi. 

• Il rilievo della temperatura, fino a nuova disposizione, sarà effettuato su tutti coloro che 
accedono all’Istituto. Se tale temperatura dovesse risultare superiore a 37,5°, non sarà 
consentito l'accesso alla sede e l’interessato sarà informato della necessità di contattare il 
proprio medico curante. 

• Durante la giornata, per raggiungere gli spogliatoi, i servizi igienici, la zona dove è presente la 
macchina del caffè, occorrerà indossare la mascherina (se non già in uso); 

• All’accesso allo spogliatoio e/o ai servizi igienici lavarsi le mani con acqua e detergente messi a 
disposizione; 

• Per l’igiene delle mani seguire le istruzioni specifiche relative al lavaggio; 

• Accedere allo spogliatoio solo se non già utilizzato; 

• È consentito l’accesso allo spogliatoio a una persona alla volta; 

• Dopo l’uso dello spogliatoio o dei servizi igienici, lavarsi le mani con acqua e detergente; 

• È consentito l’accesso alla macchina del caffè ad una persona alla volta. 
 
La misurazione della temperatura viene effettuata da un collaboratore scolastico delegato dal 
dirigente.  
Il suddetto personale deve indossare occhiali protettivi/visiere, mascherina di tipo FFP2 senza valvola 
e guanti monouso. 
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Istruzione operativa 4 

Uso mascherina chirurgica 

 
Se la mascherina non viene indossata e rimossa correttamente invece di proteggerti può diventare 
veicolo di infezione in quanto la sua superficie interna può infettarsi. 
 
Prima di indossare la maschera occorre lavarsi le mani con acqua e sapone (o con soluzione alcolica); 

1. Tenere il respiratore in mano con lo stringinaso verso le dita lasciando gli elastici liberi sotto la 
mano. 

2. Posizionare la maschera sul volto con la conchiglia sotto il mento e lo stringinaso verso l’alto. 
Evitare di toccarla all'interno mentre la si indossa, prendendola dall’elastico 

3. Posizionare l’elastico superiore sulla nuca. Posizionare l’elastico inferiore attorno al collo al di 
sotto delle orecchie. NOTA: Non utilizzare in presenza di barba o basette lunghe che non 
permettono il contatto diretto fra il volto e i bordi di tenuta del respiratore. 

4. Posizionare le dita di entrambe le mani sulla parte superiore dello stringinaso. Premere lo 
stringinaso e modellarlo muovendosi verso le sue estremità. Evitare di modellare lo 
stringinaso con una sola mano poiché può causare una diminuzione della protezione 
respiratoria. 

5. La tenuta del respiratore sul viso deve essere verificata in questo modo: Coprire con le due 
mani il respiratore evitando di muoverlo dalla propria posizione. Espirare rapidamente. Una 
pressione positiva all’interno del respiratore dovrebbe essere percepita. Se viene avvertita 
una perdita, aggiustare la posizione del respiratore e/o la tensione degli elastici e ripetere la 
prova. 

 

 
 
Per rimuovere la mascherina, toglierla da dietro (senza toccare la parte davanti) e gettarla in un 
contenitore chiuso; 
Lavare le mani con acqua e sapone o con soluzione alcolica disinfettante. 
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Istruzione operativa 5 

Uso guanti  

 
Prima di indossare i guanti monouso 
 
Lavarsi le mani con gel alcolico o con acqua e sapone prima di indossare i guanti. 
Prendere un guanto dalla scatola originale. 
Controllare che i guanti non presentino rotture o buchi. 
 
Come togliere i guanti monouso 
 
Una volta tolto il primo guanto, con la mano libera (e dunque non contaminata) bisogna togliere il 
secondo dall’interno (stando attenti a non toccare la parte esterna). Successivamente è comunque 
necessario lavare le mani. 
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Istruzione operativa 6 

Lavaggio mani  
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Istruzione operativa 7 

Accesso fornitori, fattorini, studenti, manutentori 

 
1. Richiedere a tutto il personale esterno di indossare la mascherina e di sanificare le mani con il 

gel disinfettante presente all'ingresso; 
2. Dopo avere ottemperato a quanto indicato al punto 1 il personale esterno può accedere. 
3. Fornitori e fattorini depositano i documenti di trasporto e la merce o i documenti in consegna, 

nella zona presidiata all’ingresso, indi si allontanano. L’operatrice, indossando guanti 
monouso, firma i documenti, si allontana, e permette al fornitore/fattorino di recuperare i 
documenti firmati e uscire. Tutte le operazioni vengono eseguite mantenendo la distanza 
interpersonale di almeno un metro. Si raccomanda di effettuare le operazioni di firma con 
propria penna. Qualora le operazioni di firma avvengano con penna touch screen fornita dal 
trasportatore, indossare preventivamente guanti monouso o procedere al lavaggio delle mani 
subito dopo avere firmato. 
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Istruzione operativa 8 

Sanificazione postazioni di lavoro 

 
L’azienda mette a disposizione i materiali per la pulizia e la sanificazione degli oggetti manipolati da 
più persone (ad es tasti delle pulsantiere dei distributori di bevande, rubinetteria, maniglie, ecc) e di 
spogliatoi, servizi igienici, affinché il personale che li utilizza possa procedere quotidianamente alla 
loro pulizia. 
 

1. Indossare gli idonei D.P.I. (mascherina e guanto monouso). 
2. Procedere al prelievo dell’erogatore del liquido igienizzante e della carta usa e getta in 

quantità sufficiente in relazione alle superfici da trattare. 
3. Al termine delle operazioni, riporre l’erogatore di liquido igienizzante dove previsto, smaltire 

la carta usata e i guanti negli appositi contenitori. 
4. Procedere con il lavaggio delle mani con acqua e sapone o usare il gel igienizzante a 

disposizione. 
 
È tassativamente VIETATO l’impiego di qualsiasi metodo che possa generare spruzzi o determinare 
aerosol nell’ambiente (ad es aria compressa, vapore, ecc). 
 
È altresì vietato l’impiego di aspirapolvere. 
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Istruzione operativa 9 

Gestione emergenza sanitaria 

 
In caso di persone con sintomi si applica il protocollo presente alla pagina seguente: 
 
In riferimento allo stato di emergenza relativo alla diffusione del CoViD-19 si specifica che i sintomi 
principali della malattia sono: 

- febbre oltre i 37,5°C, 
- tosse secca, 
- stanchezza, 
- indolenzimento e dolori muscolari, 
- mal di gola, 
- diarrea 
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Fase 

Lavoratore Addetto Primo Soccorso Responsabile Emergenza Ospite / Appaltatore 

Segnalazione 
emergenza 

Segnala, stando a distanza di almeno 2 metri 
la sintomatologia al Dirigente scolastico o, in 
sua assenza, al DSGA o al personale incaricato 
di sostituire il D. S. che avvertono l’addetto al 
primo soccorso e il responsabile emergenza 
(fase 1) 

Attende indicazioni dal responsabile 
emergenza o dal Dirigente Scolastico o, 
in sua assenza, dal DSGA o dal personale 
incaricato di sostituire il D. S. (fase 2.a) 

Riceve la chiamata di emergenza dal Dirigente 
scolastico (fase 2.b) 

Segnala l’evento di 
emergenza al referente. 

Attivazione 
emergenza 
sanitaria 

nel caso in cui una persona presente in sede 
sviluppi febbre e sintomi di infezione 
respiratoria si dovrà procedere al suo 
isolamento in base alle disposizioni 
dell'autorità sanitaria  

Indossa occhiali, mascherina e guanti*. 
Isola la persona sintomatica (alla 
persona sintomatica è vietato l’accesso 
a spazi comuni, servizi, spogliatoi, 
mensa, infermeria). 
Fa indossare la mascherina alla persona 
sintomatica. 
Fa evacuare il locale se vi è l’eventuale 
presenza di altri lavoratori. 
 
 
 
 
 
 
 
*Si consiglia all’addetto al Primo 
Soccorso di avere sempre a disposizione 
un kit contenente almeno: occhiali 
protettivi/visiere, mascherina di tipo 
FFP2 senza valvola, guanti monouso e 
gel igienizzante lavamani. 

Dopo report dell’addetto al primo soccorso: 
− nel caso in cui una persona presente in sede 

sviluppi febbre e sintomi di infezione 
respiratoria si dovrà procedere al suo 
isolamento in base alle disposizioni 
dell'autorità sanitaria. 

− Si procede immediatamente ad avvertire le 
autorità sanitarie competenti e i numeri di 
emergenza per il COVID-19 forniti dalla 
Regione  o  dal Ministero della Salute; 

− si attiva per far effettuare la sanificazione 
del locale/area;  

− si coordina con il Dirigente Scolastico o, in 
sua assenza, con il DSGA o con il personale 
incaricato di sostituire il D. S. per identificare 
i “contatti stretti” che ha avuto all’interno 
dell’azienda: 

• persona che ha avuto contatti fisici 
diretto con il sintomatico (per esempio la 
stretta di mano), 

• persona che ha avuto contatti diretti non 
protetti con le secrezioni di un 
sintomatico (fazzoletti di carta utilizzati), 
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• persona che ha avuto contatti diretti 
(faccia a faccia) con un sintomatico, a 
distanza minore di 2 metri e di durata 
maggiore a 15 minuti, 

• persona che si è trovata in un ambiente 
chiuso con un sintomatico per almeno 15 
minuti, a distanza minore di 2 metri. 

Fine emergenza  
Si lava e si disinfetta accuratamente le 
mani. Collabora alla redazione del report 
finale. 

Attende indicazioni dal Dirigente Scolastico o, in 
sua assenza, dal DSGA o dal personale incaricato 
di sostituire il D. S.. 
 Redige il report finale 
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Istruzione operativa 10 

Smaltimento rifiuti 

 
Al momento le recenti disposizioni normative in materia di contenimento dell’emergenza COVID-19 
non esplicitano le modalità di gestione dei D.P.I. (intesi come mascherine e guanti) utilizzati in 
questo periodo in luoghi di lavoro, diversi dalle strutture sanitarie o assimilate, ove non si siano 
riscontrati casi di persone affette dalla malattia. 
 
A scopo cautelativo fazzoletti o rotoli di carta, mascherine e guanti eventualmente utilizzati, 
dovranno essere smaltiti nei rifiuti indifferenziati. 
Inoltre, dovranno essere utilizzati almeno due sacchetti uno dentro l’altro o in numero maggiore in 
dipendenza della resistenza meccanica dei sacchetti. 
Si raccomanda di chiudere adeguatamente i sacchetti, utilizzando guanti monouso, senza 
comprimerli, utilizzando legacci o nastro adesivo e di smaltirli come da procedure già̀ in vigore. 
 


