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Al Sito Web della scuola 
A tu0a la comunità scolas4ca 

Alle organizzazioni del territorio 
A tu0e gli is4tu4 scolas4ci del territorio 

A tu8 gli interessa4 

DISSEMINAZIONE Fondi Stru+urali Europei – Programma Opera6vo Nazionale “Per la scuola, competenze e 
ambien6 per l’apprendimento” 2014-2020. Asse II – Infrastru+ure per l’istruzione – Fondo europeo di sviluppo 
regionale (FESR) ObieMvo Specifico 10.8 – Azione 10.8.6 - “Azioni per l’alles6mento di centri scolas6ci digitali e per 
favorire l’a+raMvità e l’accessibilità anche nelle aree rurali ed interne”” 
CNP: _10.8.6A – PONFESR-EM-2020-155  
CUP: F32G20001020007 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTO Il Programma Opera6vo Nazionale “Per la scuola, competenze e ambien6 per l’apprendimento” 
2014-2020. Asse II – Infrastru+ure per l’istruzione – Fondo europeo di sviluppo regionale (FESR) 
ObieMvo Specifico 10.8 – Azione 10.8.6 - “Azioni per l’alles6mento di centri scolas6ci digitali e per 
favorire l’a+raMvità e l’accessibilità anche nelle aree rurali ed interne, 

VISTA  la Nota autorizzativa del MIUR Prot. n° AOODGEFID/10444 del 05/05/2020 che 
rappresenta la formale autorizzazione dei progetti e impegno di spesa della singola 
Istituzione Scolastica, 

COMUNICA 

che questa Is4tuzione Scolas4ca è stata autorizzata ad a0uare il seguente Proge0o FESR: 

Per l’obbligo della trasparenza e della massima divulgazione, tutti i documenti di interesse comunitario relativi 
allo sviluppo dei progetti saranno resi visibili sul sito e all’ Albo di questa Istituzione Scolastica. 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
    (Prof.ssa Lucia Valentini) 
          Firma autografa omessa 

            ai sensi Art. 3 del D.Lgs n. 39/1993

MINISTERO DELL’ISTRUZIONE 
UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER L’EMILIA ROMAGNA 

ISTITUTO COMPRENSIVO DI NOVELLARA 

Via Novy Jicin 2 – 42017 Novellara 
Tel. 0522654218 

! reic83100n@istruzione.it – reic83100n@pec.istruzione.it 
Codice univoco: UFHUB3
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progetto
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generali
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autorizzato 

progetto

10.8.6.A 10.8.6A-FESRPON- EM 
- 2020 - 155

Modulo 01 € 11.835,19 € 1.164,69 € 12.999,88

DISPOSIZIONI DI SISTEMA I.C. NOVELLARA 

 

SCUOLA PRIMARIA 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

 



  
AI DOCENTI 

AL PERSONALE A.T.A. 
E, p.c. AL D.S.G.A. 

 

Ogg.: Misure organizzative per la scuola primaria e per la scuola secondaria di primo grado. 

 

1) INFORMAZIONE  

Il Responsabile di plesso, i preposti, i docenti, i Collaboratori scolastici, si accerteranno del 
posizionamento nel tempo della cartellonistica Covid-19 all’interno del plesso, e in particolare: 

• di affiggere in più punti visibili della struttura e nei servizi igienici il decalogo emanato dal 
Ministero della Sanità (Allegato I); 

• di affiggere in tutti i servizi igienici riservati agli adulti all’interno della struttura e nei 
refettori, nei pressi dei lavamani, le “istruzioni grafiche per il lavaggio delle mani” (Allegato 
II).  

• di esporre in corrispondenza di tutti i punti di accesso alla struttura le regole di fruizione del 
servizio per gli accompagnatori (vedi DECALOGO FAMIGLIE più avanti) con chiara 
indicazione di:  

- divieto di accesso in caso di temperatura corporea superiore a 37,5°C ed invito a 
controllare la propria temperatura prima recarsi a scuola;  

- obbligo di indossare la mascherina di comunità da parte di tutti gli studenti e da parte 
di tutto il personale scolastico al momento dell’ingresso e durante tutti gli spostamenti 
all’interno dell’edificio scolastico;  

- obbligo di mantenere un distanziamento minimo di un metro dalle altre persone;  
- obbligo di rispettare rigorosamente gli orari di ingresso/uscita al fine di garantire un 

adeguato scaglionamento degli ingressi e delle uscite ed evitare assembramenti;  
- obbligo di comunicare al personale scolastico eventuali problematiche relative al 

proprio stato di salute;  
- divieto di trattenersi all’interno delle aree di pertinenza della scuola oltre l’orario delle 

attività scolastiche e di creare assembramenti.  
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Gli insegnanti ed i collaboratori, nonché eventuali educatori, sono informati in merito ai seguenti 
divieti e prescrizioni:  

o obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di febbre (oltre 37.5°) o altri 
sintomi influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia o l’Autorità Sanitaria;  

o divieto di accesso e permanenza all’interno dell’ambiente di lavoro qualora sussistano 
le condizioni di pericolo (sintomi di influenza, temperatura, contatto con persone 
positive al virus nei 14 giorni precedenti, etc.);  

o impegno a rispettare tutte le disposizioni delle autorità e del datore di lavoro, sulla 
base della mansione svolta e del contesto lavorativo, in riferimento alle misure adottate 
dall’azienda per il contenimento dell’epidemia da COVID-19.  

 

2) MODALITÀ DI INGRESSO  

Chiunque acceda alla struttura deve indossare mascherina chirurgica o di comunità (quest’ultima per 
l’utenza). 
Al momento dell’ingresso occorre igienizzare le mani con il gel reso disponibile dall’istituto. Per gli 
studenti l’igienizzazione delle mani viene effettuata all’ingresso delle aule.  

È precluso l’accesso a chi, negli ultimi 14 giorni, abbia avuto contatti con soggetti risultati positivi al 
COVID19 o provenga da zone a rischio secondo le indicazioni dell’OMS.  

E’istituito un Registro posto all’ingresso principale dell’edificio (l’unico che viene utilizzato 
ordinariamente da visitatori, fornitori, manutentori, ...) sul quale devono essere annotati i dati 
anagrafici, un recapito telefonico e l’orario di ingresso e uscita.  

FORNITORI ESTERNI  

Per l’accesso di fornitori esterni di beni o servizi (consegna dei pasti da parte di personale CIR, attività 
di manutenzione e controllo, etc.) dovranno essere definite procedure di ingresso, transito e uscita, 
mediante modalità, percorsi e tempistiche predefinite, al fine di ridurre le occasioni di contatto con il 
personale e con i bambini.  

Al tal fine, quando possibile e fatta eccezione per motivi di urgenza, l’ingresso dei 
fornitori/manutentori deve essere previsto in fasce orarie non coincidenti con gli orari dell’attività 
scolastica. Agli autisti dei mezzi di trasporto per la mera consegna di merci e materiali non è 
consentito l’accesso alle strutture per nessun motivo. Per le necessarie attività di approntamento delle 
attività di carico e scarico, il trasportatore dovrà attenersi alla rigorosa distanza interpersonale di un 
metro. Lo scambio della documentazione delle merci consegnate (bolle, fatture, etc.) dovrà avvenire 
avendo cura di igienizzare le mani dopo aver manipolato i documenti.  

AZIENDE IN APPALTO  



Qualora fosse necessario l’ingresso di lavoratori di ditte in appalto, gli stessi seguono tutte le regole 
aziendali, ivi comprese quelle per l’accesso alle strutture previste per il personale dipendente. A tal 
proposito, a cura del personale di Segreteria – sezione Giuridico - viene fornita copia del presente 
Protocollo all’impresa appaltatrice.  

 

3) PULIZIE E SANIFICAZIONE DEGLI AMBIENTI DI LAVORO  

I collaboratori scolastici assicurano quotidianamente le pulizie con detergenti comuni e 
settimanalmente la disinfezione di: 

• aule e laboratori (incluse porte, finestre e relative maniglie), spogliatoi, servizi igienici e altre 
aree comuni (locali ristoro, spogliatoi).  

• tastiere, schermi touch, mouse, tastiere fotocopiatori, sia nelle aule insegnanti che nelle classi. 
• tastiere degli ascensori  
• attrezzature e materiali utilizzati per le attività laboratoriali o sportive. 

I collaboratori scolastici assicurano la pulizia e la disinfezione almeno due volte al giorno dei 
servizi igienici con soluzioni a base di ipoclorito di sodio allo 0,1% di cloro attivo o altri prodotti 
virucidi autorizzati seguendo le istruzioni per l’uso fornite dal produttore.  

I collaboratori scolastici che eseguono i lavori di pulizia e sanificazione devono inderogabilmente 
indossare tutti gli indumenti e i dispositivi di protezione individuale. 
Le operazioni di pulizia e sanificazione devo essere annotate su apposito registro.  

Il funzionamento di impianti di climatizzazione con immissione aria calda o fresca nell’ambiente 
deve essere consentito solo nel rispetto di tutte le prescrizioni fonte dall’ISS in merito a modalità di 
funzionamento e protocolli di pulizia periodica (Rapporti IIS COVID-19 n. 5/2020 e 33/2020).  

Deve essere garantita in tutti gli ambienti chiusi, con particolare riguardo alle aule un frequente 
ricambio aria, a cura dei docenti e dei collaboratori scolastici: nei servizi igienici le finestre devono 
essere mantenute sempre aperte e nel caso di ventilazione forzata, questa deve essere mantenuto in 
funzione per tutto l’orario di funzionamento della scuola.  

Nel caso venga identificato un lavoratore o un alunno soggetto a infezione Covid-19, è disposta la 
sanificazione straordinaria degli ambienti. 

 

4) PRECAUZIONI IGIENICHE PERSONALI E COLLETTIVE 

È obbligatorio che tutte le persone presenti a scuola e gli studenti adottino tutte le precauzioni 
igieniche, in particolare provvedano al frequente e minuzioso lavaggio delle mani con acqua e sapone 
o con gel igienizzante, nel rispetto delle procedure indicate dall’OMS.  



Il DSGA garantisce il rifornimento, la scorta e la disponibilità di detergenti igienizzanti alcolici per 
le mani in prossimità di tutti gli accessi alle scuole ed in ingresso agli spazi comuni (spogliatoio, area 
ristoro, sale insegnanti, ...) con cartello indicante la necessità di disinfezione delle mani (valido anche 
per l’ingresso di utenti esterni).  

In ogni aula è presente un dispenser di gel alcolico per la frequente igiene delle mani degli studenti e 
degli insegnanti durante le attività.  

 

5) UTILIZZO DPI  

L’adozione delle misure di igiene e dei dispositivi di protezione individuale indicati nel presente 
documento è di fondamentale importanza:  

• le mascherine devono essere utilizzate in conformità a quanto previsto dalle indicazioni 
dell’Organizzazione mondiale della sanità;  

• nel caso di insegnanti di sostegno assegnati a casi di disabilità ritenuti non compatibili con 
l’utilizzo della mascherina di comunità, considerata l’impossibilità di garantire in modo 
continuativo il distanziamento fisico di almeno un metro, è previsto per il personale 
(insegnanti e collaboratori scolastici se chiamati a coadiuvare) di indossare facciali filtranti 
tipo P2 senza valvola e occhiale/visiera di protezione ed eventualmente indumenti da 
cambiare quotidianamente, per tutta la durata delle attività con i bambini.  

• Durante l’esecuzione delle operazioni di pulizia e sanificazione i collaboratori devono 
indossare tutti i dispositivi di protezione atti a prevenire il contagio:  

• Mascherina chirurgica (monouso o lavabile)  
• Occhiale o visiera di protezione  
• Guanti di protezione usa e getta  
• Indumenti da lavoro da cambiare quotidianamente. Si raccomanda il lavaggio ad alta 

temperatura.  

Il personale deve essere idoneamente informato sul corretto utilizzo dei DPI delle vie respiratorie e 
sulle corrette modalità di rimozione dei guanti monouso (Allegato III).  

 

6) GESTIONE SPAZI COMUNI  

L’accesso agli spazi comuni utilizzati dal personale (spogliatoi, area ristoro, sala insegnanti, ...) è 
contingentato. Occorre indicare in ingresso il numero massimo di persone che vi possono accedere 
contemporaneamente in modo da consentire sempre la distanza interpersonale di sicurezza fra le 
persone che li occupano.  

In tutti gli spazi comuni è reso disponibile prodotto igienizzante spray a base alcolica e carta per la 
disinfezione delle superfici con cui si è venuti in contatto, da utilizzare prima di liberare il locale.  



Occorre prevedere una ventilazione continua di questi locali.  

Nel caso di avvicendamento di gruppi classi all’interno di laboratori, prima di ogni cambio gruppo 
dovranno essere effettuate le operazioni di pulizia e disinfezione di tutti i punti di contatto (superficie 
banchi, sedie, ...) e di eventuali attrezzature e materiali utilizzati per le attività.  

 

7) ORGANIZZAZIONE DELL’ATTIVITÀ  

• Gli insegnanti hanno l’obbligo di vigilare sul rispetto del distanziamento interpersonale 
di almeno un metro da parte degli studenti all’interno delle aule.  

• La posizione dei banchi che garantisce il distanziamento statico è stata preventivamente 
segnata a terra.  

• Durante tutte le fasi di movimento all’interno delle aule e della scuola è obbligatorio indossare 
la mascherina.  

• Gli spostamenti delle classi verso i laboratori devono essere guidati dall’insegnante che 
deve preventivamente verificare che non sussistano rischi di assembramento nei corridoi 
(muoversi solo quando non stanno transitando altri gruppi classe)  

• Nelle strutture ove è previsto il consumo del pasto a scuola, gli studenti accedono agli spazi 
adibiti a refettorio nel rispetto del distanziamento interpersonale di almeno un metro. Qualora 
siano organizzati più turni mensa, dovrà essere prevista la sanificazione di tavoli e sedie ad 
ogni cambio turno. Qualora il pasto sia consumato in classe, dovrà essere effettuata la 
sanificazione dei banchi prima e dopo aver consumato il pasto.  

 

8) SPOSTAMENTI INTERNI, RIUNIONI, EVENTI INTERNI  

L’ingresso al lavoro degli insegnanti e dei collaboratori è organizzato in modo tale da evitare 
assembramenti, nel rispetto della distanza interpersonale di sicurezza. Le riunioni del personale 
connotate dal carattere della necessità e urgenza, nell’impossibilità di collegamento a distanza, 
dovranno essere organizzate garantendo il distanziamento interpersonale e un’adeguata 
pulizia/areazione dei locali.  

E’ vietato organizzare feste, eventi o attività che coinvolgano le famiglie e creino assembramenti.  

 

9)  GESTIONE DI UN SOGGETTO SINTOMATICO  

In caso di comparsa di sintomi durante l’orario scolastico (che riguardi bambini o lavoratori) che 
possano far rientrare il caso nei criteri di caso sospetto positivo al COVID-19, si provvede 
all’isolamento immediato del soggetto, alla fornitura di mascherina chirurgica e ad informare 
immediatamente, qualora si trattasse di un bambino, i familiari, per il rientro tempestivo al domicilio.  



Tali sintomi sono di seguito elencati:  

Þ Temperatura corporea superiore a 37°C (qualora la temperatura sia rilevata con un termo-
scanner si consiglia di effettuare una seconda misurazione con un normale termometro 
clinico);  

Þ Tosse secca non giustificata da altre ragioni (quali ad esempio allergia) e che costituisca 
variazione significativa dallo stato normale;  

Þ Difficoltà respiratoria non giustificata da altre ragioni (quali ad esempio allergia);  
Þ Congiuntivite e rinite non giustificata da altre ragioni (quali ad esempio allergia);  
Þ Sintomi gastro-intestinali;  
Þ Perdita di olfatto e gusto.  

Su segnalazione del Medico di Medicina Generale o del Pediatra di Libera Scelta, l’autorità sanitaria 
si attiverà per la programmazione dell’effettuazione del tampone naso-faringeo.  Il rientro a scuola 
sarà consentito previa presentazione di certificato rilasciato dal MMG o PLS recante l’esito negativo 
del tampone.  

In ogni struttura è preventivamente identificato uno spazio idoneo all’isolamento di eventuali casi 
sospetti.  

 

10) SORVEGLIANZA SANITARIA  

Durante il presente periodo di emergenza sanitaria nazionale, è mantenuta attiva la sorveglianza 
sanitaria: sono pertanto confermate le visite preventive, periodiche, al rientro da malattia, etc. 
Il Medico Competente collabora con il Datore di Lavoro nell’integrare e proporre tutte le misure di 
regolamentazione legate al COVID-19, in collaborazione con Rappresentanze Sindacali e RLS (ove 
presenti).  

Alla ripresa delle attività, è opportuno che sia coinvolto il Medico Competente per l’identificazione 
dei soggetti con particolari situazioni di fragilità e per il reinserimento lavorativo di soggetti con 
pregressa infezione da Covid-19. Per il reintegro progressivo di lavoratori che abbiano subito un 
ricovero ospedaliero a causa dell’infezione da Covid19, il Medico Competente, previa presentazione 
di avvenuta negativizzazione del tampone, effettua la visita medica “precedente alla ripresa del 
lavoro, a seguito di assenza per motivi di salute di durata superiore ai 60 giorni continuativi”, 
indipendentemente dalla durata dell’assenza per malattia.  

 

 

 

 



DECALOGO DA AFFIGGERE NEI PUNTI D’ACCESSO, VISIBILE ALL’UTENZA 

 

PRECONDIZIONI PER LA PRESENZA A SCUOLA DI STUDENTI 

E DI TUTTO IL PERSONALE A VARIO TITOLO OPERANTE 

 

1. è vietato l’accesso a chiunque mostri sintomatologia respiratoria o temperatura 
superiore a 37.5°C, anche nei 3 giorni precedenti; 

2. è vietato l’accesso a chi si trovi in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 
giorni; 

3. è vietato l’accesso a chi, nei precedenti 14 giorni, sia stato a contatto con soggetti risultati 
positivi al COVID19 o provenga da zone a rischio, secondo le indicazioni dell’OMS. 

(COMITATO TECNICO SCIENTIFICO - Stralcio Verbale n. 82 della riunione tenuta, presso il Dipartimento della Protezione 
Civile, il giorno 28 maggio 2020 - MODALITÀ DI RIPRESA DELLE ATTIVITÀ DIDATTICHE DEL PROSSIMO ANNO 
SCOLASTICO) 

 

DECALOGO PER LE FAMIGLIE SCUOLA PRIMARIA 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

1. controllare la temperatura del/la proprio/a figlio/a prima dell’accesso a scuola, infatti è 
vietato l’accesso a chiunque, in caso di temperatura corporea superiore a 37,5°C, 
pertanto la famiglia verrebbe contattata tempestivamente per le procedure del caso; 

2. rispettare le indicazioni e dei percorsi comunicati preventivamente dall’Istituto; 
3. obbligo di fornire la mascherina di comunità agli studenti; la mascherina deve essere 

cambiata ogni giorno; 
4. nel quadro di un corretto approccio all’educazione alla salute e al senso civico di ciascun 

cittadino, è opportuno che ciascun alunno abbia con sé: 

- una mascherina di riserva; 
- una borraccia/bottiglietta d’acqua piena, con etichetta nome; 
- una confezione di salviettine igienizzanti personale; 

5 al momento dell’ingresso occorre igienizzare le mani con il gel reso disponibile dall’Istituto; 
6 obbligo di mantenere un distanziamento minimo di un metro dalle altre persone;  
7 obbligo di rispettare rigorosamente gli orari di ingresso/uscita al fine di garantire un 

adeguato scaglionamento degli ingressi e delle uscite ed evitare assembramenti;  
8 obbligo di comunicare al personale scolastico eventuali problematiche relative allo stato 

di salute degli studenti;  
9 divieto, per gli alunni e per i loro familiari, di trattenersi all’interno delle aree di 

pertinenza della scuola oltre l’orario delle attività scolastiche e di creare assembramenti; 
10 collaborare come singoli e come collettività per la ripartenza della Scuola, rispettando le 

procedure indicate dalla normativa vigente. 



Allegato I  

 



Allegato II  

 

 

 

 



 

 

 



Allegato III  

Le mascherine dovranno essere utilizzate nei limiti di quanto previsto nei manuali d’uso e 
sostituite ogni volta che presenteranno danni o rotture.  

 


