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Circolare n. 002
Gallarate, 01/09/2020

Al personale docente
Al personale ATA
Loro sedi

OGGETTO: Trasmissione prontuario regole comportamento

Si trasmette al personale docente ed ATA un prontuario con le principali regole da

osservare per la prevenzione del contagio da COVID 19.

Si precisa che tale documento NON SOSTITUISCE la necessaria ed attenta lettura del
“Protocollo Anticontagio” - aggiornamento del DVR ed allegato al Regolamento di
Istituto, che e stato trasmesso a tutto il personale con Circolare n. 001 del 01.09.2020.
Questo documento costituisce solo una sintesi delle principali regole, quale pro-
memoria per tutti.

Per ogni dubbio si rimanda alla lettura del protocollo, alla consulenza del Medico
Competente e dell’/RSPP che possono essere contattati direttamente (si veda Circolare -
-- relativa ai lavoratori fragili), tramite la RLS Sig.ra Vacchiano o tramite il Dirigente
Scolastico.

Il Dirigente € come di consueto a disposizione per ogni necessario chiarimento e

contattabile tramite posta interna.

Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa Francesca Capello
(Documento firmato digitalmente ai sensi
del D.Lgs. 82/2005 s.m.i. e norme collegate)
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Prontuario delle regole anti-COVID per personale

Sezione A - NORME VALIDE PER TUTTO IL PERSONALE

Tutto il personale ha l'obbligo di avvisare tempestivamente [I'Istituto scolastico e
rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura maggiore o uguale a 37,5
°C o di altri sintomi simil-influenzali e di rivolgersi al proprio medico di famiglia e
all’autorita sanitaria.

E vietato accedere o permanere nei locali scolastici laddove, anche successivamente
all'ingresso, sussistano le condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali,
temperatura maggiore o uguale a 37,5 °C, provenienza da zone a rischio o contatto
con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti, etc.) stabilite dalle Autorita
sanitarie competente.

Ogni lavoratore ha l'obbligo di rispettare tutte le disposizioni delle Autorita 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).

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

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

Leggere attentamente la cartellonistica anti Covid 19 presente nei locali scolastici.

Una volta terminati, richiedere i DPI all’ufficio personale. I DPI devono essere
smaltiti negli appositi contenitori presenti in tutti i plessi.

Evitare l'assembramento presso i distributori di bevande e snack. L'utilizzo dei
distributori € consentito a max due persone alla volta e nel rispetto del
distanziamento fisico di almeno 1 metro tra i fruitori.

Nei rapporti con l'utenza esterna utilizzare le postazioni dotate di parafiato in
plexiglas. Indossare la mascherina fornita dall’istituzione scolastica quando non &
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.
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Sezione B (norme specifiche per il personale di segreteria)

Gestire I'accesso agli uffici di segreteria tramite appuntamenti con l'utenza.
Favorire, ove possibile, rapporti telematici con l'utenza.
Controllare che, da parte dell’'utenza, venga rispettato il distanziamento previsto.

Utilizzare guanti monouso o igienizzare/lavare le mani prima e dopo lo scambio di
materiali con 'utenza

Sezione C (norme specifiche per i collaboratori scolastici)

Verificare la compilazione del registro per il tracciamento delle presenze di utenti
esterni/interni posto all’ingresso di ogni plesso

Controllare che venga rispettato il distanziamento previsto.

Per la pulizia dei locali seguire scrupolosamente le “Istruzioni per la pulizia”
trasmesse con circolare n.--- del--- e ricordarsi SEMPRE di compilare le schede di
rilevazione poste in ciascun ambiente dopo avere terminato le operazioni di pulizia

Per I'assistenza igienico-sanitaria agli alunni con disabilita indossare sempre
mascherina, visiera e guanti monouso.

I DPI vanno richiesti una volta terminati. Si raccomanda di seguire attentamente le
istruzioni che vengono fornite per il loro corretto utilizzo e di smaltirli negli appositi
contenitori presenti in ciascun plesso.

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):

e La sanificazione va effettuata tutte le volte che viene individuata una persona con
sintomi sospetti.

e Chiudere le aree utilizzate dalla persona con sintomi fino al completamento della
sanificazione.

e Indossare i DPI prescritti (si vedano regole di vestizione che seguono)

e Aprire porte e finestre per favorire la circolazione dell'aria nell’ambiente.

e Sanificare (pulire e disinfettare) tutte le aree utilizzate dalla persona con sintomi,
come uffici, aule, bagni e aree comuni.

e Continuare con la pulizia e la disinfezione ordinaria.
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Procedura di vestizione del personale addetto alla sanificazione di locali in cui
abbiano soggiornato persone con sintomi COVID-19 (22):

Vestizione

e togliere ogni monile ed oggetto personale e praticare l'igiene delle mani con
acqua e sapone o soluzione alcolica;

e controllare l'integrita dei dispositivi; non utilizzare dispositivi non integri;

e indossare un primo paio di guanti;

e indossare il camice monouso;

e indossare mascherina FPP2;

e indossare gli occhiali di protezione;

e indossare secondo paio di guanti.

Svestizione

e evitare qualsiasi contatto tra i DPI potenzialmente contaminati e il viso, le
mucose o la cute;
e smaltire i DPI monouso nell’apposito contenitore;
e rispettare la sequenza indicata:
> rimuovere il camice monouso e smaltirlo nel contenitore;
» rimuovere il primo paio di guanti e smaltirlo nel contenitore;
» rimuovere gli occhiali di protezione e lasciarli nel contenitore per successiva
sanificazione;
» rimuovere la mascherina maneggiandola dagli elastici posteriori e smaltirla nel
contenitore;
» rimuovere il secondo paio di guanti.
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Sezione D (norme specifiche per i docenti)

- 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). Qualora fosse necessario per il docente avvicinarsi ad un alunno (ad
esempio per controllare un quaderno) € necessario che entrambi indossino la
mascherina e che subito dopo siano igienizzate le mani.

- 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.

- Deve essere evitato ogni assembramento nelle sale docenti. L'utilizzo delle aule
dedicate al personale docente € consentito nel rispetto del distanziamento fisico
di almeno 1 metro tra i fruitori, rispettando il numero massimo di persone
ammesse (esposto su apposito cartello) ed eventuali altre indicazioni date dalla
cartellonistica (ad esempio tempo max. di permanenza).

- Si raccomanda l'utilizzo delle comunicazioni telematiche per tutte le situazioni
non urgenti.

- Usare la mascherina fornita dall’istituzione scolastica o altro DPI quando non e
possibile mantenere il distanziamento previsto e in tutti gli spostamenti,
compresi entrata e uscita. Seguire con attenzione il corretto utilizzo dei DPI.
Vigilare che anche gli alunni seguano questa regola.

- Per le attivita di educazione fisica, qualora svolte al chiuso (es. palestre), dovra
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 vietati i giochi di
squadra e gli sport di gruppo, mentre sono da privilegiare le attivita fisiche
sportive individuali che permettano il distanziamento fisico. Attrezzi
eventualmente usati devono essere sanificati prima dell’utilizzo da parte di un
altro alunno o docente.

- 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.

- Durante gli spostamenti per l'accesso alla mensa, l'uscita o qualunque altra
necessita (gli spostamenti devono comunque essere limitati all’essenziale) si avra
cura di garantire per quanto possibile il distanziamento tra gli alunni e di evitare
il contatto tra classi diverse
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Durante le lezioni dovranno essere effettuati con regolarita ricambi di aria
(almeno 1 ogni ora) e se le condizioni atmosferiche lo consentono le finestre
dovranno essere mantenute sempre aperte.

Si raccomanda l'igiene delle mani e I'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.

In tutti gli ordini di scuola sara necessario favorire una accurata igiene delle
mani attraverso lavaggi con il sapone e I'utilizzo di soluzioni igienizzanti. In
particolare nella scuola dell'infanzia, i bambini devono potersi lavare le mani col
sapone frequentemente.

Fa parte della cura educativa dei docenti sensibilizzare gli alunni ad una
corretta igiene personale ed in particolare delle mani evidenziando la necessita di
non toccarsi il volto, gli occhi. E necessario leggere attentamente e richiamare
anche l'attenzione degli alunni sulla cartellonistica anti covid 19 presente nei
plessi.

Si raccomanda di controllare I'afflusso ai bagni degli alunni: potra sempre
uscire un solo alunno durante le lezioni. Per quanto riguarda gli intervalli si
raccomanda di seguire scrupolosamente le indicazioni organizzative proprie di
ciascun plesso.

Si raccomanda di annotare sul RE (note riservate) ogni contatto superiore ai 15
minuti con docenti, alunni, personale esterno che si dovesse verificare. Tale
procedura e essenziale per poter rapidamente ricostruire i contatti stretti di un
caso confermato COVID

Alcuni alunni con disabilita potrebbero non indossare la mascherina. In questo
caso € importante spiegare agli altri alunni (stesse indicazioni valgono per i
docenti) che devono mantenere il distanziamento e, quando non & possibile,
indossare la mascherina. Dopo ogni eventuale contatto & necessario igienizzare le
mani.

I docenti di sostegno quando non possono mantenere la distanza di 2 m dagli
alunni devono indossare la mascherina e gli occhiali/visiera di protezione se
I'alunno non indossa mascherina. Se l'alunno € in grado di indossare la
mascherina dovra farlo quando la distanza ¢ inferiore al metro. Gli alunni che non
indossano la mascherina dovranno utilizzare i bagni loro dedicati (ove previsti) o
quelli dei compagni preferibilmente in un momento nel quale siano liberi.
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