’?%aam um‘“
ISTITUTO COMPRENSIVO CASALI DELL. MANCO 2

Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di I Grado
Via Roma 49 -87059 CASALI DEL MANCO - Spezzano Piccolo (CS) Tel. 0984435111 CF 80011710789 CM CSIC85400E
e-mailcsic85400e@istruzione.ite-mail certificata csic85400e@pec.istruzione.it
sito webwww.iccasalidelmanco2.edu.it

Prot. n. 3109/11.6 Casali del Manco 29/10/2022

Al Dirigente Scolastico

dell’Istituto Comprensivo CASALI DEL MANCO 2
CASALI DEL MANCO (CS)

SEDE

Oggetto: Proposta Piano di Lavoro Personale ATA a.s. 2022/2023.

Il Direttore dei servizi generali e amministrativi

Visto il D.Lgs. 297/94;

Visto il CCNL del 04/08/1995;

Visto il D.Lgs. 242/96;

Visto il D.M. 292/96;

Vista la Legge 59/1997 art. 21,

Visto il D.M. 382/98;

Visto il DPR 275/1999 art. 14;

Visto il CCNL del 26/05/1999;

Visto il CCNI del 31/08/1999;

Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 25 comma 5 cosi come modificato dal D.Lgs. 150/2009;

Visto il CCNL del 07/12/2005, artt. 5, 7 e 9;

Visto [I'’Accordo MIUR - OO.SS. del 10/05/2006;

Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88;

Visto il D.Lgs. 81/2008;

Vista le sequenze contrattuali dell’8/4/2008 e del 25/07/2008;

Visto il CCNL biennio economico 2008/2009 sottoscritto il 23/01/2009;

Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare
riferimento agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3;

Visto il C.C.N.l.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008 e s.m.i.;

Visto I'’Accordo MIUR-OO.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda posizione economica
del 12/03/2009;

Vista la Direttiva sul lavoro Agile n. 3 del 1/6/2017, emanata dalla Presidenza del Consiglio dei
Ministri — Dipartimento della Funzione Pubblica;

Considerato  I'organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e 'adeguamento intervenuto
sulla base delle situazioni di fatto;

Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2022/2023

Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 3056/11.6 del
23/10/2022;

Tenuto conto della struttura edilizia della scuola;

Considerato che nel corrente anno scolastico si dara continuita ed impulso alla riorganizzazione ed

all'adeguamento dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento

della migliore qualita del servizio reso;

Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
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Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico incontro con
il personale ATA del 12/09/2021;

PROPONE

il sotto indicato Piano Annuale delle attivita di lavoro del personale ATA per 1’a.s. 2022/2023:

il piano e articolato secondo i seguenti segmenti organizzativo-gestionali, per ciascuno dei quali
risulta diversamente ripartita la competenza tra il Dirigente Scolastico ed il Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi:

1) Prestazione dell’orario di lavoro;

2) Attribuzione degli incarichi di natura organizzativa;

3) Proposta per I’attribuzione degli incarichi specifici;

4) Intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti I’orario d’obbligo;

5) Attivita di formazione.

Come sopra anticipato, sempre nell’ambito di quanto previsto dal piano, attengono alla funzione
dirigenziale del DS la determinazione della prestazione dell’orario di servizio ed, inoltre,
I’attribuzione degli incarichi specifici al personale ATA ex art. 47 comma 2° del CCNL comparto
scuola 29 novembre 2007.

La dotazione organica del personale ATA, disponibile per I’a.s. 2022/2023 ¢ la seguente:

n. _ dipendente status gualifica
1) Catalano Renato T.I. Assistente Amministrativo
2) Napoli Luigia T.I. Assistente Amministrativo
3) Pisani Antonella T.I. Assistente Amministrativo — part time 24h
4) Gianni Anna T.D. Assistente Amministrativo — part time 12 h
5) Nudo Roberta T.lL Docente utilizzata come A.A.
n.  dipendente status gualifica
1. BISIGNANO PINUCCIA T.I. Collaboratore Scolastico
2. CALABRESE LUIGINA T.I. Collaboratore Scolastico
3. COZZA ANTONIETTA T.I. Collaboratore Scolastico
4. D’AMELIO ROSA T.I. Collaboratore Scolastico
5. DE LUCA ROSA T.I. Collaboratore Scolastico
6. LEONETTIPIERA T.D. Collaboratore Scolastico
7. GRIMALDI BARBARA T.I. Collaboratore Scolastico
8. MENDICINO FRANCESCO T.I Collaboratore Scolastico
9. PIGNATARO NATALE T.I. Collaboratore Scolastico (Ass. Provv.)
10. ROTA PATRIZIO T.I. Collaboratore Scolastico
11. ROVITO ROSANNA T.I. Collaboratore Scolastico
12. SERRA LUIGI T.I. Collaboratore Scolastico (Ass. Provv.)
13. SIRANGELO LAURA T.I. Collaboratore Scolastico
14. TURANO SANDRA T.I Collaboratore Scolastico
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15. VENCIA CONCETTA T.l. Collaboratore Scolastico

Le presenti disposizioni sono rivolte a tutto il personale ATA, ognuno per la parte di propria
competenza.

Obblighi informativi
A seguito delle disposizioni del Dirigente Scolastico rivolte a chiunque entri nei locali dell’istituto,
si forniscono le seguenti informazioni riguardanti in particolare:

MI Vademecum COVID AS 22-23

infanzia-indicazioni-A.S.-2022-2023_20220811b-1

indicazioni-A.S.-2022-2023 versione-05.08

GAZZETTA UFF DPCM 26 LUGLIO 2022

CIRCOLARE_2 LINEE_GUIDA IMPIANTI_DI_AERAZIONE E QUALITA ARIA A
MBIENTI_SCOLASTICI

e CIRCOLARE_6_PRONTUARIO_DELLE_REGOLE_ANTICOVID_PER_FAMIGLIE_
ED_ALUNNI

e CIRCOLARE_7_PRONTUARIO_REGOLE_ANTI-COVID_PERSONALE_SCOLASTICO

Tutto il personale ATA, oltre a rispettare personalmente le disposizioni sopra riportate e quelle
successive, dovra collaborare affinché anche studenti, genitori, esperti esterni e visitatori rispettino
rigorosamente le disposizioni del Dirigente Scolastico.

Igiene personale e degli ambienti
La pulizia giornaliera e I’igienizzazione periodica di tutti gli ambienti andranno garantite attraverso
quanto previsto dall’Allegato 2 - CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA/
SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI PRESENTI nell’Istituto, riferito alle pulizie dei
seguenti locali:
e Aule didattiche
Servizi igienici
Uffici
Palestre
Aree esterne
Corridoi e spazi comuni
Laboratori
Mense e refettori

L’allegato fa espresso riferimento al documento dell’ INAIL - Gestione delle operazioni di pulizia,
disinfezione e sanificazione nelle strutture scolastiche — vers. 28/07/2020

In caso di presenza di persona con sintomi o confermata positivita al virus, per la pulizia e la
igienizzazione, utilizzare il Killo e il Killo PRO in maniera piu mirata e tempestiva.
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Ogni collaboratore scolastico, in base al reparto assegnato (anche in sostituzione di un collega
assente) dovra compilare e tenere rigorosamente aggiornato il Registro Gestione delle
operazioni di pulizie e sanificazione

CHIUSURA PREFESTIVA

Vista la deliberazione degli OO.CC competenti, sentito il personale che si & espresso favorevolmente
a maggioranza per la chiusura prefestiva durante i periodi di interruzione dell’attivita didattica, Si
riportano i giorni di chiusura prefestiva. Tali giornate verranno recuperate secondo il piano di
recupero di seguito indicato.

TABELLA

GIORNI DI CHIUSURA PREFESTIVA
31/ottobre/2022, 9-10-24-31/dicembre/2022, 05-07/gennaio/2023 08-24/aprile/2023,

03/giugno/2023, 01-08-15-22-29/luglio/2023, 05-12-14-16-19-26/agosto/2023,
02/settembre/2023

Secondo le regole stabilite dall’art. 52 del CCNI e nel rispetto di quanto previsto dall’art. 6 del
CCNL.

ORE DI RECUPERO/FERIE PERSONALE
132 ore per giornate prefestive Assistenti amministrativi/Collaboratori

scolastici

Come concordato durante la riunione di inizio anno del Personale ATA, al fine di recuperare i
prefestivi, viene concesso a tutto il personale ATA di poter effettuare straordinario per come espresso
di seguito a copertura dei prefestivi, non oltre il monte ore necessario alla copertura dei prefestivi. E
comunque chi non intende usufruire di questa possibilita 0 a completamento delle stesse il personale
presentera la richiesta con I’indicazione delle ore destinate al recupero dei prefestivi.

Il piano di recupero dei prefestivi potra essere effettuato esclusivamente nei giorni di lezione. Il piano
dei recuperi durera fino al termine delle lezioni.

A richiesta del dipendente, nella programmazione del recupero si terra conto di eventuali ore di lavoro
straordinario da compensare con ore di riposo compensativo.

Il personale, a domanda, potra essere esonerato dallo svolgimento delle ore destinate al recupero dei
prefestivi. In tal caso dovra coprire i giorni di chiusura della scuola con festivita soppresse o ferie.

1) PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO

Ai fini di un preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionali, per consentire la puntuale
realizzazione del PTOF e garantire le necessarie relazioni con 1’utenza interna ed esterna, ’orario
individuale di lavoro del personale ATA dovra essere funzionale all’orario di servizio di apertura
all’utenza, in ragione di 36 ore settimanali funzionalmente strutturate al funzionamento della scuola.
Di norma I’organizzazione ¢ pari a sei ore lavorative continuative antimeridiane per sei giorni.
L’orario di lavoro massimo ¢ di 9 ore, comprese le eventuali prestazioni orarie aggiuntive. Le ore di
servizio pomeridiano prestate a completamento dell’orario dell’obbligo devono, di norma, essere
programmate per almeno tre ore consecutive giornaliere, tenuto conto delle esigenze di

4


mailto:csic85300p@istruzione.it
mailto:csic85300p@pec.istruzione.it
http://www.iccasalidelmanco2.edu.it/

£

,?
C"VBB\KJ\ ITAub“

Menistors et Fotsiorione

ISTITUTO COMPRENSIVO CASALI DEL MANCO 2

Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di I Grado
Via Roma 49 -87059 CASALI DEL MANCO - Spezzano Piccolo (CS) Tel. 0984435111 CF 80011710789 CM CSIC85400E
e-mailcsic85400e@istruzione.ite-mail certificata csic85400e@pec.istruzione.it
sito webwww.iccasalidelmanco2.edu.it

funzionamento dell’istituzione scolastica. In caso di prestazione dell’orario giornaliero eccedente le
sei ore continuative di lavoro, il personale usufruisce, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti
al fine del recupero delle energie psico-fisiche e dell’eventuale consumazione del pasto. Tale pausa
deve essere comunque prevista, se 1’orario continuativo di lavoro giornaliero ¢ superiore a 7 ore e 12
minuti.

ORARIO FLESSIBILE
L’orario di lavoro ¢ funzionale all’orario di funzionamento istituzionale e d’apertura all’utenza.
Individuato I’orario di funzionamento della scuola, ¢ possibile adottare 1’orario flessibile che consiste
nell’anticipare o posticipare 1’entrata e ’uscita del personale, distribuendolo anche in cinque giornate
lavorative secondo:

o le necessita connesse al piano dell’offerta formativa;
o la fruibilita dei servizi da parte dell’utenza;
o I’ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane.

I dipendenti, che ne facciano richiesta e si trovino in particolari situazioni (legge 1204/71, n. 903/77
e n. 104/92), vanno favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile, compatibilmente con le esigenze di
servizio, anche nei casi in cui lo stesso orario non venga adottato dalla scuola. Possono essere
considerate anche altre eventuali necessita del personale (situazioni di tossicodipendenze,
inserimento di figli in asili nido, figli in eta scolare, impegno in attivita di volontariato di cui alla
legge n. 266/91), qualora lo richieda, compatibilmente con I’insieme delle esigenze del servizio, e
tenendo anche conto delle richieste avanzate dal rimanente personale.

ORARIO PLURISETTIMANALE
La programmazione plurisettimanale dell’orario ordinario, viene effettuata in relazione a periodi nei
quali si prevede un’esigenza di maggior intensita delle attivita o particolari esigenze di servizio in
determinati periodi didattici, accertata la disponibilita del personale coinvolto.
Devono essere osservati i seguenti criteri:

a) I1 limite massimo dell’orario settimanale non puo eccedere le 42 ore, per non piu di 3 settimane
continuative;
b) I periodi di maggiore e di minore concentrazione dell’orario devono essere individuati

contestualmente di anno in anno e, di norma, rispettivamente, non possono superare le 13
settimane nell’anno scolastico;

C) Nei periodi di minor carico di lavoro possono essere attuate forme di recupero, riducendo
I’orario giornaliero di lavoro ordinario, oppure riducendo il numero delle giornate lavorative.

TURNAZIONE

Quando I’organizzazione tramite orario ordinario non ¢ sufficiente a coprire le esigenze di servizio,
e possibile attuare la turnazione. Per la turnazione devono essere seguiti i sottoelencati criteri:

a) La ripartizione del personale nei vari turni avviene sulla base delle professionalita necessarie
in ciascun turno;
b) La turnazione pu0 prevedere la sovrapposizione tra il personale di un turno e quello del turno

successivo (utile per lo scambio di consegne);
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C) Solo in presenza di specifiche esigenze connesse alle attivita didattiche e al funzionamento

della scuola potra essere attivato un turno serale, che vada oltre le ore 20:00.

RITARDI
11 ritardo all’ingresso comporta 1’obbligo del recupero, entro 1’ultimo giorno del mese successivo a
quello in cui si é verificato il ritardo. In caso di mancato recupero, per inadempienza del dipendente,
si opera la proporzionale decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino a un’ora
di lavoro o frazione non inferiore alla mezz’ora.

RECUPERO E RIPOSI COMPENSATIVI

Qualora per esigenze di servizio (e previe disposizioni impartite), un dipendente presti attivita oltre
I’orario ordinario giornaliero puo richiedere la retribuzione dell’orario eccedente 1’ordinario o il
recupero di tali ore.

Le ore/giornate di riposo a tale titolo maturate potranno essere cumulate e usufruite durante 1’anno
scolastico o nei periodi estivi, sempre compatibilmente con le esigenze organizzative della scuola. Le
ore/giornate di riposo maturate non possono essere cumulate oltre 1’anno scolastico di riferimento. In
mancanza del recupero, per motivate esigenze di servizio o comprovati impedimenti del dipendente,
le ore/giornate devono comunque essere retribuite.

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
L’orario del DSGA, tenuto conto della complessa articolazione, della quantita e della diversificazione
degli impegni inerenti e collegati alla gestione ed al coordinamento della generale organizzazione
tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con gli
organismi istituzionali territoriali centrali e periferici del MIUR, con le altre Istituzioni Scolastiche
Autonome, con gli Enti Locali, con gli Organismi Territoriali periferici del MEF, dell’INPS,
dell’INAIL, con 1 soggetti Pubblici e Privati che attuano forme di partenariato con la scuola, etc., ¢
oggetto di apposita intesa scritta con il Dirigente Scolastico. L’orario suddetto, sempre nel rispetto
assoluto dell’orario d’obbligo, sara improntato alla massima flessibilita onde consentire, nell’ottica
irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al Dirigente Scolastico, I’ottimale
adempimento degli impegni, la massima disponibilita e professionale collaborazione del DSGA per
un’azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai criteri della efficacia, dell’efficienza e
dell’economicita.
Orario di lavoro individuale

L’orario di lavoro del personale, in coerenza con le esigenze didattiche e di programmazione ¢ di
seguito riportato. Esigenze particolari possono essere concordate con il personale.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Orario di servizio Ufficio orario orario
antimeridiano pomeridiano

CATALANO RENATO ALUNNI 8:00 — 14:00 14:30- 17:30

(sabato recupero) (da lunedi a venerdi) (martedi e giovedi)
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NAPOLI LUIGIA AFFARI GENERALI 8:00 —14:00 14:30- 17:30
(sabato recupero) (da lunedi a venerdi) (martedi e giovedi)
PISANI ANTONELLA PERSONALE 7:50 — 11:50 da lunedi a sabato

GIANNI ANNA PERSONALE 8:00 — 14:00 venerdi e sabato

NUDO ROBERTA AFFARI GENERALI 8:00 — 14:00 da lunedi a sabato

Le prestazioni del servizio in orario pomeridiano saranno collegate e graduate in modo congruo a
garantire la presenza necessaria per le progettualita del PTOF e dalla necessita di prestazioni di lavoro
straordinario, compatibilmente con le risorse finanziarie, appositamente previste e disponibili per il
personale ATA, allocate nel Fondo d’Istituto. Per la turnazione si applica il criterio delle disponibilita
e, in subordine, quello della rotazione.

| COLLABORATORI SCOLASTICI

UFFICI DI SEGRETERIA: Rota Patrizio 8:00 — 14:00 (da lunedi a sabato)

PLESSO SPEZZANO PICCOLO INFANZIA:

Sirangelo Laura orario antimeridiano 7:15 — 14:27 (da lunedi a venerdi) orario pomeridiano 09:18
—16:30 (da lunedi a venerdi infanzia dopo inizio mensa) nella giornata di sabato
presso la scuola secondaria di | grado + 2 pomeriggi nella settimana il servizio
sara prestato presso gli uffici di dirigenza e segreteria secondo la rotazione di
seguito indicata

Vencia Concetta orario antimeridiano 7:15 — 14:27 (da lunedi a venerdi) orario pomeridiano 09:18
—16:30 (da lunedi a venerdi infanzia dopo inizio mensa) nella giornata di sabato
+ 2 pomeriggi nella settimana il servizio sara prestato presso gli uffici di
dirigenza e segreteria secondo la rotazione di seguito indicata

PLESSO SPEZZANO PICCOLO PRIMARIA:

Bisignano Pinuccia e Turano Sandra Orario 7:15 — 14:27

nella giornata di sabato + 2 pomeriggi nella settimana il servizio sara prestato presso gli uffici di
dirigenza e segreteria secondo la rotazione di seguito indicata

PLESSO SPEZZANO PICCOLO SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO -
D’Amelio Rosa Orario antimeridiano 8:00 — 14:00 da lunedi a venerdi

Orario pomeridiano 14:30 — 17:30 lunedi e mercoledi

sabato a recupero
Serra Luigi Orario antimeridiano 7:45 — 13:45 da lunedi a sabato

PLESSO TRENTA CENTRO PRIMARIA/INFANZIA
De Luca Rosa - Rovito Rosanna
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orario antimeridiano 7:15 — 14:27 (da lunedi a venerdi)

orario pomeridiano 09:18 — 16:30 (da lunedi a venerdi infanzia dopo inizio mensa)

nella giornata di sabato + 2 pomeriggi nella settimana il servizio sara prestato presso gli uffici di
dirigenza e segreteria secondo la rotazione di seguito indicata

PLESSO TRENTA MAGLI SCUOLA SECONDARIA DI | GRADO -

Cozza Antonietta - Mendicino Francesco

Orario antimeridiano 7:45 — 13:45

Orario pomeridiano Strumento musicale 11:30- 17:30 A TURNO MARTEDI’-GIOVEDI’-
VENERDI’

PLESSO TRENTA MORELLI PRIMARIA -

Grimaldi Barbara

Orario 7:15 — 14:27 nella giornata di sabato + 2 pomeriggi nella settimana il servizio sara prestato
presso gli uffici di dirigenza e segreteria secondo la rotazione di seguito indicata

Pignataro Natale

Orario 7:15 — 14:27 nella giornata di sabato presso la scuola secondaria di | grado + 2 pomeriggi
nella settimana il servizio sara prestato presso gli uffici di dirigenza e segreteria secondo la
rotazione di seguito indicata

PLESSO TRENTA MORELLI INFANZIA-

Calabrese Luigina (orario antimeridiano 7:15 —14:27 (da lunedi a venerdi) orario pomeridiano 09:18
— 16:30 (da lunedi a venerdi infanzia dopo inizio mensa) nella giornata di sabato
+ 2 pomeriggi nella settimana il servizio sara prestato presso gli uffici di
dirigenza e segreteria secondo la rotazione di seguito indicata

Leonetti Piera (orario antimeridiano 7:15 — 14:27 (da lunedi a venerdi) orario pomeridiano 09:18
— 16:30 (da lunedi a venerdi infanzia dopo inizio mensa) nella giornata di sabato
presso la scuola secondaria di | grado + 2 pomeriggi nella settimana il servizio
sara prestato presso gli uffici di dirigenza e segreteria secondo la rotazione di
seguito indicata

Di seguito la turnazione gia iniziata dalla settimana a partire dal 19/09/2022 per lo straordinario a
copertura dei prefestivi nella giornata di sabato e nei pomeriggi al fine di garantire la pulizia
negli uffici di dirigenza e segreteria e a copertura della giornata di sabato mattina presso la scuola
secondaria di | grado:

COLLABORATORI

TURNAZIONE UFFICI DATE

DIRIGENZA E SEGRETERIA
1 BISIGNANO - TURANO DAL 19/09/2022 AL 24/09/2022
2 DE LUCA -VENCIA DAL 26/09/2022 AL 01/10/2022
3 CALABRESE - GRIMALDI DAL 03/10/2022 AL 08/10/2022
4 ROVITO - PIGNATARO DAL 10/10/2022 AL 15/10/2022
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1 BISIGNANO - TURANO DAL 17/10/2022 AL 22/10/2022
2 DE LUCA -VENCIA DAL 24/10/2022 AL 29/10/2022
3 CALABRESE - GRIMALDI DAL 31/10/2022 AL 05/11/2022
4 ROVITO DAL 07/11/2022 AL 12/11/2022
1 BISIGNANO - TURANO DAL 14/11/2022 AL 19/11/2022
2 DE LUCA -VENCIA DAL 21/11/2022 AL 26/11/2022
3 CALABRESE - GRIMALDI DAL 28/11/2022 AL 03/12/2022
4 ROVITO DAL 12/12/2022 AL 17/12/2022
TURNAZIONE COLLABORATORI
PRESSO SCUOLA SECONDARIA DATE
SPEZZANO PICCOLO
1 LEONETTI PIERA SABATO 5/11/2022
2 SIRANGELO LAURA SABATO 12/11/2022 + RIENTRO
MARTEDI’ 8/11 E GIOVEDI’ 10/11
PRESSO UFFICI DIRIGENZA E
SEGRETERIA
3 PIGNATARO NATALE SABATO 19/11/2022 + RIENTRO

MERCOLEDI’ 16/11 E VENERDI” 18/11
PRESSO UFFICI DIRIGENZA E
SEGRETERIA

NOTA:

1 LEONETTI PIERA SABATO 26/11/2022 + RIENTRO
MERCOLEDI’ 23/11 E VENERDTI’ 25/11
PRESSO UFFICI DIRIGENZA E
SEGRETERIA

2 SIRANGERLO LAURA SABATO 03/12/2022

3 PIGNATARO NATALE SABATO 17/12/2022

LEONETTI PIERA

RIENTRO MARTEDI’ 20/12 PRESSO
UFFICI DIRIGENZA E SEGRETERIA

SIRANGELO LAURA

RIENTRO GIOVEDI’ 22/12 PRESSO
UFFICI DIRIGENZA E SEGRETERIA

La turnazione potra subire variazioni e modifiche per sopraggiunte necessita o imprevisti e riprende
daccapo dopo le vacanze di Natale.
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La copertura dell’orario viene garantita con I’utilizzo razionale ed integrato di tutti gli
strumenti previsti dalla vigente normativa (orario ordinario, flessibile, plurisettimanale, turnazioni)
in considerazione delle esigenze di sovrapposizione nei vari ordini di scuola.

Per eventuali, eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno/festivo si fara
prioritariamente riferimento ai criteri delle disponibilita e della rotazione. Per eventuali, eccezionali
e non programmabili esigenze che richiedano prestazioni in orario aggiuntivo si seguiranno i criteri
della disponibilita e della rotazione. La prestazione di orario aggiuntivo dovra essere preventivamente
autorizzata dal DSGA. Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali
ed estive), salvo comprovate esigenze, tutto il personale ATA osservera 1’orario antimeridiano. Al
sensi dell’art. 53 del CCNL 29/11/2007, potranno essere prese in considerazione le richieste di
utilizzazione di orario flessibile, compatibilmente con le esigenze di servizio anche nei casi in cui lo
stesso orario non venga adottato dall’istituzione scolastica, da parte di dipendenti che trovandosi in
particolari situazioni di salute o familiari, preventivamente illustrate al DSGA, ne facciano specifica
richiesta.

FERIE
Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio,
la presentazione delle richieste di ferie estive da parte del personale deve avvenire tassativamente
entro il 31 maggio 2023.

Le ferie possono essere usufruite nel corso dell'anno scolastico, anche in piu periodi, uno dei
quali non inferiore a 15 giorni. Detto periodo va utilizzato dal 1° luglio al 31 agosto. Il piano di ferie
verra predisposto assegnando d'ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta
entro il termine fissato. Eccezionalmente ove non esaurite nei mesi estivi si potranno fruire anche nel
corso dell’anno scolastico o durante le festivita natalizie e/o pasquali, per motivate esigenze familiari
o personali compatibili con quelle di servizio, autorizzate dal Dirigente Scolastico. Il piano di ferie
estive verra predisposto dal DS, entro il 15 giugno 2023, che provvedera eventualmente ad assegnare
d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avessero fatto richiesta entro il termine fissato.

Le ferie eventualmente maturate e non godute nell’a.s. 2021/2022, devono essere fruite entro il 30
aprile 2023, concordandole con DSGA e DS.

Per I’amministrazione sara criterio prioritario la necessita di garantire la copertura di tutti i
settori di servizio con massimo n. 3 (tre) collaboratori scolastici e n. 2 (due) assistenti amministrativi
in servizio. Nel caso di piu richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferie usufruite negli anni
precedenti, avendo riguardo del criterio della rotazione.

Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma
I'accoglimento della richiesta € subordinato alla disponibilita dei colleghi, allo scambio dei periodi e
comunque senza che il piano di ferie subisca modifiche nella struttura portante. Durante I'anno
scolastico le ferie vanno richieste con richiesta scritta almeno tre giorni prima, al Dirigente Scolastico
che ne verifichera la compatibilita.
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2) Attribuzione degli incarichi di natura organizzativa.

ISTRUZIONI DI CARATTERE GENERALE

Tutti 1 collaboratori dovranno svolgere un’attenta sorveglianza dei locali assegnati alla loro
personale responsabilita; in particolare segnaleranno tempestivamente al DSGA e/o alla Presidenza,
eventuali situazioni anomale, di pericolo, di rischio per la sicurezza, nonché eventuali atti di
danneggiamento volontario di suppellettili, infissi e impianti di aule, laboratori, servizi e locali ad
opera degli allievi. Tutti i collaboratori scolastici dovranno indossare durante 1’orario di servizio
I’abbigliamento e le calzature in regola con le normative sulla sicurezza previste dal T.U. n. 8§1/2008.
Tutto il personale ATA e tenuto ad assolvere ai propri compiti ed alle mansioni specifiche del proprio
profilo di appartenenza con solerzia, applicazione e spirito di collaborazione con i colleghi, i superiori

ed personale docente.

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI

Servizi

Compiti

Rapporti con gli alunni

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso
di momentanea assenza dell’insegnante. Funzione primaria del
collaboratore & quella della vigilanza sugli allievi. A tale proposito
devono essere segnalati all’Ufficio di presidenza (Collaboratore
Vicario e collaboratori del Dirigente) tutti i casi di indisciplina,
pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti e classi
scoperte. Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la
sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro.
La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se
tempestiva, pud permettere di individuare i responsabili.

Ausilio materiale agli alunni disabili all’interno ed all’esterno della
scuola

Rapporti con i docenti

Collabora con i docenti.

Rapporti con il pubblico

E addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e
di sorveglianza nei confronti del pubblico.

Sorveglianza generica dei

Apertura e chiusura dei locali scolastici.

locali Accesso e movimento interno alunni e pubblico — Servizi di portineria.
Pulizia di carattere Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.
materiale Spostamento suppellettili.

Per pulizia precisamente deve intendersi: lavaggio pavimenti e
piastrelle aule e laboratori, bagni, lavagne, vetri, banchi, sedie, arredi
vari utilizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d’acqua
di lavaggio e uso dei prodotti di pulizia e sanificazione (HACCP).
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CARICHI DI LAVORO SERVIZI AMMINISTRATIVI
SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Ricevimento pubblico:

Va privilegiata la modalita di interlocuzione programmata, anche attraverso soluzioni digitali
e non in presenza con I’utenza.

Per gli adempimenti che possono essere svolti solo in presenza si riserva la seguente fascia oraria
previo appuntamento nei giorni da lunedi, a venerdi dalle ore 11:00 alle ore 13:00.

Mansioni e compiti affidati a tutti gli assistenti amministrativi:

v Accoglienza dell’utenza diretta ed indiretta.

v Ricevere le varie richieste, utilizzando, quando previsto, I’apposita modulistica.

v’ Rilascio regolare ricevuta all’utente ¢ adempimento consequenziale € connesso, a seconda

della situazione che si presenta, valutando anche se la richiesta inoltrata puo essere

soddisfatta in tempo reale. Tutto cio, nell’ottica dell’efficienza, dell’efficacia, dell’economicita e
dell’equita, comporta la soddisfazione massima dell’utente che riceve un servizio con consequenziale
ritorno di economia per I’amministrazione.
Nessun assistenti amministrativi dovra lasciare il proprio computer acceso e in caso di temporaneo
allontanamento dal proprio posto di lavoro predisporlo in modalita di accesso con credenziali. Infine,
in caso di difficolta che dovessero sorgere in itinere, tutti gli assistenti sono tenuti a comunicare le
criticita del momento al DSGA, affinché, insieme si possano trovare le soluzioni pit idonee per far
fronte agli imprevisti. Diversamente il mancato rispetto degli adempimenti riportati suddetti
comportera I’assunzione delle responsabilita conseguenti previste dalla normativa vigente in materia
amministrativa, dal “codice della privacy” e dal CCNL del 29/11/2007 (artt. da 92 a 97).

Ogni assistente amministrativo provvedera a porre in essere tutti gli adempimenti inerenti al proprio
carico di lavoro che di seguito si riportano.

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI ANNA AIELLO
L’orario di lavoro, per legge, é di 36 ore settimanali, ove necessario da gestire con autonomia e
flessibilita per sovrintendere I’organizzazione e la verifica dei risultati ed adempiere alle scadenze
amministrative e garantire la presenza negli organi collegiali ove richiesto.

Le sue attivita principali sono di tipo amministrativo, contabile e direttivo. Nello specifico:

» svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna;

» sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo — contabili e ne cura
I’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica
dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale
ATA, posto alle sue dirette dipendenze (come previsto dall’art. 25 comma 6 DLgs 165/2001).;

» formula, all’inizio dell’anno scolastico, in seguito alle Direttive del Dirigente Scolastico, una
proposta di piano dell’attivita inerente le modalita di svolgimento delle prestazioni del
personale ATA. Il dirigente scolastico, verificatane la congruenza rispetto al PTOF e dopo
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avere espletato le procedure relative alla contrattazione di istituto con le RSU, adotta il piano
delle attivita. Una volta concordata un’organizzazione dell’orario di lavoro questa non potra
subire modifiche, se non in presenza di reali esigenze dell’istituzione scolastica e previo un
nuovo esame con la RSU;

previa definizione del Piano annuale delle attivitd del personale ATA, organizza
autonomamente le attivita, nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico, e attribuisce
allo stesso, sempre nell’ambito del piano delle attivita contrattato tra dirigente e RSU,
incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti I’orario d’obbligo, quando
necessario;

svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta attivita di istruzione, predisposizione
e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili;

e funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili;

puo svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica
specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed
attuativi,

puo svolgere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del
personale;

Nell’ambito della contrattazione interna d’istituto il DSGA effettua il controllo sul contratto
d’istituto predisponendo una relazione sulla compatibilita finanziaria.

In particolare i compiti previsti per il Direttore sono i seguenti:

redige le schede illustrative finanziarie di ogni singolo progetto compreso nel Programma
annuale;

predispone apposita relazione ai fini della verifica che entro il 30/6 il Consiglio di istituto
esegue;

aggiorna costantemente le schede illustrative finanziarie dei singoli progetti, con riferimento
alle spese sostenute;

firma, congiuntamente al Dirigente, le Reversali di incasso ed i mandati di pagamento;
provvede alla liquidazione delle spese, previo accertamento della regolarita della fornitura dei
beni o dell’esecuzione dei servizi, sulla base di titoli e dei documenti giustificativi
comprovanti il diritto dei creditori;

provvede alla gestione del fondo delle minute spese;

predispone il Conto Consuntivo;

tiene e cura I’inventario assumendo le responsabilita di Consegnatario, fatto salvo quanto
previsto all’articolo;

e responsabile della tenuta della contabilita, delle registrazioni e degli adempimenti fiscali;
svolge D’attivita istruttoria necessaria al Dirigente per espletare ’attivita negoziale;

espleta le funzioni di ufficiale rogante per la stipula di atti che richiedono la forma pubblica;
provvede alla tenuta della documentazione inerente all’attivita negoziale;

redige, per i contratti inerenti la fornitura di servizi periodici, apposito certificato di regolare
prestazione;

ha la custodia del registro dei verbali dei Revisori dei conti.

Redige i verbali della Giunta esecutiva.

Certificazione Unica e emissione CUD.
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Dichiarazione 770

Dichiarazione IRAP

Trasmissione al MEF Compensi extra cedolino.
Gestione cedolino unico.

AREA PERSONALE

RESPONSABILE: PISANI ANTONELLA PART TIME 24 ORE

La gestione del personale ¢ relativa alla Scuola dell’Infanzia, alla Scuola Primaria, alla Scuola
Secondaria di | grado, al personale ATA

>
>

Stipula contratti di assunzione personale docente scuola secondaria di primo grado.
Predisposizione documenti per periodo di prova, controllo documenti di rito e collaborazione
con DS e DSGA sulla gestione del personale, convocazioni per disponibilita supplenze,
certificati di servizio e dichiarazioni varie, registrazione assenze ed emissione decreti,
preparazione documenti per periodo di prova, tenuta fascicoli e registri obbligatori,
inserimento ad AXIOS del personale nuovo arrivato, inserimento al SIDI dei servizi del
personale (dalla scheda di dichiarazione servizi), ricostruzione di carriera, dichiarazione dei
servizi, procedimenti pensionistici, procedimenti disciplinari, casellario giudiziario gestione
graduatorie personale T.l. e T.D., valutazione domande ed inserimento nel SIDI per
aggiornamento graduatorie d’istituto docenti, gestione infortuni personale docente scuola
secondaria rapporti con UST Como, RTS.

Gestione Pratiche Personale (Gestione immissioni in ruolo — Contratti — Ricostruzione di
Carriera — inquadramenti — Pratiche Straordinarie — Pensionamenti)

Cura dell’istruttoria delle pratiche relative alla dichiarazione dei servizi, quiescenza, TFR o
TFS, adesione alla previdenza complementare “Fondo Espero”.

Segreteria Digitale. Preparazione Fascicoli per spedizione. protocollo delle pratiche inerenti
alla propria area e archiviazione atti in uscita e fascicolazione digitale.

AREA ALUNNI
RESPONSABILE: CATALANO RENATO
La gestione degli alunni — Conferma nomina ad Amministratore di sistema

YV VVVY VY VYV

Gestione degli alunni scuola secondaria di primo grado.

Informazione utenza interna ed esterna, iscrizioni, trasferimenti, nulla-osta, richiesta - invio
fascicoli, ecc.

Predisposizione materiale per esami, diplomi, certificati di iscrizione e frequenza, gestione
statistiche, tenuta fascicoli, registri, inserimento ad AXIOS ed al SIDI degli alunni.

Libri di testo.

Alunni diversamente abili, alunni stranieri.

Permessi, esoneri e corrispondenza con le famiglie.

Avvisi alle famiglie in caso di scioperi ed assemblee sindacali. Questionari e statistiche varie
on - line.

Gestione infortuni.
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Collaborazione per somministrazione prove invalsi.

Orientamento scolastico ed iscrizione alunni di 3~ alle superiori.

Registro elettronico.

Registrazione e controllo vaccinazioni.

Pago PA —

Aggiornamenti AXIOS - BACKUP.

Gestione trasparenza Segreteria Digitale: protocollo delle pratiche inerenti alla propria area e
archiviazione atti in uscita e fascicolazione digitale —

Controllo Posta

AFFARI GENERALI
RESPONSABILE: NAPOLI LUIGIA

Protocollo di tutti gli atti di affari generali in entrata tramite Segreteria Digitale. Archiviazione atti.

>

VV VYV 'V

Tenuta dei fascicoli del personale tutto con il rispetto e 1’accortezza della separazione dei dati
sensibili e giudiziari da quelli ordinari. Fascicolo personale (costituzione, svolgimento,
modificazioni, estinzione del rapporto di lavoro). Stato giuridico e di servizio di tutto il
personale, dei fascicoli del personale con le modalita previste dalla normativa vigente
soprattutto in materia di privacy, delle richieste di visite medico fiscali, conservazione degli
atti concernenti i corsi di aggiornamento, compilazione e tenuta della scheda progressiva della
carriera del dipendente, redazione dei certificati di servizio al personale, emissione dei decreti
di assenza del personale, tenuta del registro dei decreti.

Trasmissione della richiesta e ricezione dei fascicoli del personale. Informazione e controllo
ai dipendenti che, in virtu dell’art. 7 del decreto legislativo 196/03, fanno richiesta di accesso
agli atti del proprio fascicolo, dopo aver acquisito istanza scritta e previo regolare
appuntamento con I’interessato.

Redazione del modello riepilogativo degli atti contenuti nel fascicolo personale quando c’¢ la
necessita di trasmettere lo stesso ad altra istituzione scolastica e della relativa lettera di
trasmissione.

Assenze del Personale- tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico- Registrazione
delle stesse sull’area personale Axios e sul SIDI

la comunicazione telematica obbligatoria (COL) sul sito internet co-lavoro
dell’instaurazione, trasformazione e cessazione di ogni rapporto di lavoro;

Certificati di servizio del personale e copie documenti.

controllo quotidiano della casella di posta elettronica istituzionale e quella della pec (almeno
due volte durante la mattinata, appena si apre la postazione e intorno alle 12:00 per avere il
quadro chiaro delle scadenze di eventuali monitoraggi e trasmissioni dati agli uffici centrali;
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GIANNI ANNA - AREA PERSONALE
ASSISTENTE AMMINISTRATIVA PART TIME 12 ORE

A\

YV YVV

Collaborazione con il DS per convocazione Collegio Docenti — Giunta esecutiva e Consiglio
d’Istituto.

Invio e-mail per convocazione componenti organi collegiali.

Scioperi.

Protocollo di tutti gli atti di affari generali in entrata tramite Segreteria Digitale, Archiviazione
atti.

Coadiuva i colleghi in tutte le pratiche con scadenze imminenti.

NUDO ROBERTA - AFFARI GENERALI
DOCENTE UTILIZZATA COME A.A

>

VVYVY 'V

3)

Tenuta dei fascicoli del personale tutto con il rispetto e 1’accortezza della separazione dei dati
sensibili e giudiziari da quelli ordinari;

Fascicolo personale (costituzione, svolgimento, modificazioni, estinzione del rapporto di
lavoro);

Collaborazione con il DS e il DSGA

Coadiuva i colleghi in tutte le pratiche con scadenze imminenti

Organizzazione e gestione dei materiali cartacei (dove esistenti) per il disbrigo pratiche

Proposta definizione della 2" posizione economica, della 1™ posizione economica ai sensi
dell’art. 50 del CCNL 2007, e per P’attribuzione degli incarichi specifici;

Nel rispetto della vigente normativa, considerate le competenze e le professionalita individuali, si
formulano le seguenti proposte per 1’a.s. 2022/2023, ai fini dell’attribuzione degli incarichi specifici
per il personale ATA, compatibilmente con le risorse economiche, comprese nel budget complessivo
“ad hoc” attribuito a questa istituzione scolastica. Gli incarichi risultano articolati per figure di
riferimento e sono finalizzate allo svolgimento di compiti particolarmente gravosi o delicati. Gli
incarichi specifici saranno assegnati al personale individuato e che abbia prodotto regolare domanda
o dichiarazione di accettazione.

Titolari della 2 posizione economica

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Area Obiettivi

Sostituzione DSGA L’assistente amministrativo, che svolgera funzioni di Vicario, ha il

compito di espletare tutte le funzioni superiori quando il DSGA é
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assente, come da profilo professionale — Area D — indicato nella tabella
A annessa al CCNL 24/7/2003.

Quando lo stesso e presente acquisisce il compito di coordinare tutti i
colleghi assistenti amministrativi, preposti nelle varie sezioni
dell’ufficio di segreteria, provvedendo a fornire loro supporto e allo
stesso tempo supervisione degli atti posti in essere, prima di sottoporli
al controllo finale del DSGA.

Si occupera in prima persona di aspetti piu delicati, ma sempre con
I’ausilio dei colleghi preposti, affinché possano tutti acquisire nuove
conoscenze e competenze:

1. Trasmissione di tutti i modelli e dichiarazioni on line con
acquisizione delle relative ricevute verificando che il trasferimento dei
dati sia avvenuto con successo e che non ci sia alcuna evidenziazione
di errori;

2. Provvedera ad organizzare il personale ATA per flessibilita di orario,
rientri pomeridiani, etc.;

3. Diretta collaborazione con il DSGA per la liquidazione TFR,
PASSWERB e ricostruzione di carriera;

4. Diretta collaborazione con il DSGA per il funzionamento delle
infrastrutture informatiche, della rete informatica e delle comunicazioni
multimediali;

6. Diretta collaborazione con il DSGA nella predisposizione delle
attivita del PTOF. Produzione della modulistica, predisposizioni
nomine, riepilogo delle attivita svolte. Supporto nella predisposizione
delle attivita delle funzioni strumentali.

INCARICHI SPECIFICI

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Area

Obiettivi

Incarico specifico

Diretta collaborazione con il DSGA svolge funzioni di coordinamento
nei processi comunicativi e nei rapporti scuola-famiglia-territorio,
supporta la predisposizione delle uscite didattiche in collaborazione con
il docente referente, 1’ufficio amministrativo e il DSGA.

Incarico specifico

Diretta collaborazione con il DSGA svolge funzioni di coordinamento
nei processi comunicativi e nei rapporti docenti-personale ATA,
supporta lo staff di direzione nell’attuazione del PTOF.
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COLLABORATORI SCOLASTICI

Titolare di 1" posizione economica ai sensi dell’art. 50 del CCNL 2007

COLLABORATORI SCOLASTICI

Assistenza alunni disabili

Coordinano i servizi di sostegno agli alunni disabili sia per le esigenze
all’intero che all’esterno della scuola. Tengono contatti con i docenti
referenti del servizio e riportano esigenze e proposte di miglioramento
al Dirigente e al Direttore.

Primo soccorso

Presta il primo e pronto soccorso non specialistico a personale ed
alunni, fornisce assistenza agli studenti temporaneamente disabili in
relazione alle loro necessita di spostamento all’interno dell’Istituto.

INCARICHI SPECIFICI

COLLABORATORI SCOLASTICI

Assistenza alunni disabili

Coordinano i servizi di sostegno agli alunni disabili sia per le esigenze
all’intero che all’esterno della scuola. Tengono contatti con i1 docenti
referenti del servizio e riportano esigenze e proposte di miglioramento
al Dirigente e al Direttore.

Primo soccorso

Presta il primo e pronto soccorso non specialistico a personale ed
alunni, fornisce assistenza agli studenti temporaneamente disabili in
relazione alle loro necessita di spostamento all’interno dell’Istituto.

Piccola manutenzione

Si occupera del disbrigo di lavori per cui non puo essere investito il
comune

4) Intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti ’orario d’obbligo;
Nell’ottica di un processo sempre piu professionalizzato del lavoro dell’ufficio amministrativo ¢
necessario introdurre procedure atte a migliore la qualita dei servizi erogati.

Nel piano per il miglioramento dei risultati conseguibili sia individuali che per unita operative, si
propone un processo di pianificazione per il raggiungimento degli obiettivi in working progress.

Le ore aggiuntive prestate saranno retribuite o verranno attribuiti riposi compensativi in date da
definire (esclusivamente nei periodi di sospensione dell’attivita didattica), in base alla disponibilita
del fondo d’istituto. Oltre all’attribuzione delle aree organizzative, per I’adempimento dei compiti
istituzionali, si ritiene opportuno individuare ulteriori compiti per fronteggiare maggiori carichi di
lavoro dovuti al processo di decentralizzazione del sistema dell’istruzione da intensificare, con
particolare attenzione sul raggiungimento degli obiettivi.
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METODOLOGIA VALUTAZIONE ED INCENTIVAZIONE
Tutto il personale amministrativo sara coinvolto nello svolgimento dei compiti istituzionali delineati
nel presente piano, attraverso la creazione di gruppi di lavoro per la realizzazione di specifici obiettivi.
Sulla qualita del servizio sara effettuata una periodica valutazione da parte del DSGA in base a criteri
concordati con il DS.

5) Attivita di formazione.

In ossequio all'atto di indirizzo emanato dal Dirigente Scolastico si procedera, con successiva
comunicazione a formalizzare il Piano annuale di formazione destinato a tutto il personale ATA.

Si completera la formazione sulla piattaforma PASSWEB per il disbrigo delle pratiche
pensionistiche, TFS, TFR e Sistemazione Posizioni assicurative di tutto il personale della scuola.
Formazione su trasparenza e privacy nelle scuole

Si resta a disposizione per ogni necessario confronto e approfondimento, in attesa che la S.V.,
provveda ad emettere 1’atto formale di adozione della presente proposta di Piano annuale delle attivita
di lavoro del personale ATA per I’a.s. 2022/23.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Anna Aiello
/,:.“ L TTGHE DEF SERVIZI

o LENERALLF AMMINISTRATIVI
l { (Anna Aiello)

—————
e

Si allegano:

MI Vademecum COVID AS 22-23

infanzia-indicazioni-A.S.-2022-2023_20220811b-1

indicazioni-A.S.-2022-2023 _versione-05.08

GAZZETTA UFF DPCM 26 LUGLIO 2022

CIRCOLARE_2 LINEE_GUIDA_IMPIANTI_DI_AERAZIONE_E_QUALITA_ARIA_A

MBIENTI_SCOLASTICI

e CIRCOLARE 6 PRONTUARIO DELLE REGOLE_ANTICOVID_PER_FAMIGLIE_
ED_ALUNNI

e CIRCOLARE_7_PRONTUARIO_REGOLE_ANTI-COVID_PERSONALE_SCOLASTICO
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Indicazioni al fini della mitigazione degli effetti delle
Infezioni da Sars-CoV-2 nel sistema educativo di istruzione

e di formazione per I’'anno scolastico 2022 -2023




Premessa

Nel 2022 il contrasto al Sars CoV-2 e cambiato:
v Da strategie di contrasto della diffusione dell’infezione si &€ passati, infatti, a strategie di mitigazione

v L'obiettivo perseguito € contenere I'impatto negativo dell’epidemia sulla salute pubblica

per la Scuola...

E opportuno:

v definire un insieme di misure di prevenzione di base da attuare sin dall’avvio dell’anno scolastico

v individuare ulteriori possibili misure da realizzare su_disposizione delle autorita sanitarie qualora le condizioni

epidemiologiche peggiorino, al fine di contenere la circolazione virale e protegger i lavoratori, la popolazione

scolastica e le relative famiglie




Premessa
Indicazioni di riferimento (1/2)

Sono disponibili indicazioni ai fini della mitigazione delle infezioni da Sars-CoV-2, differenziate come riportato di seguito.

N N
Servizi educativi per Pinfanzia Tutte le istituzioni scolastiche del | e Il ciclo
M gestiti dagli enti locali, da altri enti pubblici o Vi comprese .Ie scgole _pantz_;mg_e quglle non
dai privati e scuole dell'infanzia statali e parltar!e, | sistem r.eglonall di istruzione °
paritarie a gestione pubblica o privata formazione professionale (le FP), nonché i
) centri provinciali per listruzione degli adulti. )

~ ~

Indicazioni ai fini della mitigazione delle infezioni da Sars-

Indicazioni ai fini della mitigazione delle infezioni da Sars-
CoV-2 in ambito scolastico

CoV-2 nell’ambito dei servizi educativi per I'infanzia e delle
scuole dell’infanzia AS. 2022 -2023
A.S. 2022 -2023 Pubblicate il 05/8/2022, https://www.iss.it/web/guest/primo-piano

Pubblicate il 12/8/2022, https://www.iss.it/web/guest/primo-piano

Nei documenti suddetti sono riportate in tabella 1, le misure non farmacologiche di prevenzione di base per il prossimo anno scolastico,
mentre in tabella 2 sono indicate ulteriori misure che potrebbero essere implementate, singole o associate, sulla base di eventuali esigenze di

sanita pubblica di contenimento della circolazione virale su disposizione delle autorita sanitarie.
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Premessa
Indicazioni di riferimento (2/2)

Le indicazioni sono finalizzate a:
v' Garantire la frequenza scolastica in presenza

v" Prevedere il minimo impatto delle misure di mitigazione sulle attivita scolastiche

Le misure indicate fanno riferimento alla prevenzione delle infezioni da SARS-CoV-2, ma rappresentano anche uno
strumento utile per prevenire altre malattie infettive, ad esempio le infezioni da virus influenzale, e per sostenere

quindi la disponibilita di ambienti di apprendimento sani e sicuri.

) )
@ : - I Per gli alunni con fragilita, al fine di garantire la
Per | bambini con fragilita, € opportuno . . N .
: : didattica in presenza e in sicurezza, e opportuno
promuovere e rafforzare le misure di - L o :
) : : prevedere [l'utilizzo di dispositivi di protezione
prevenzione predisposte e valutare strategie . : : :
: : o delle vie respiratorie e valutare strategie
personalizzate in base al profilo di rischio : : e
personalizzate in base al profilo di rischio
- J - J

gﬂg . 'Wﬂ / é{,m Q Servizi educativi per l'infanzia e Istituzioni scolastiche di | e di Il ciclo



TABELLA 1

Misure di prevenzione non farmacologiche di base da
applicare sin dall’inizio dell’anno scolastico



Misure di prevenzione
Permanenza a scuola

La permanenza a scuola degli alunni non e consentita nei casi di seguito riportati:

TEST DIAGNOSTICO PER LA
RICERCA DI SARS-COV-2
POSITIVO

SINTOMATOLOGIA COMPATIBILE TEMPERATURA CORPOREA
CON COVID-19 SUPERIORE A 37,5°C

= E consentita la permanenza a scuola a bambini e studenti con sintomi

Ad esempio:
- Sintomi respiratori acuti (tosse respiratori di lieve entita ed in buone condizioni generali che non presentano
e/o raffreddore) con difficolta febbre?
respiratoria
* Vomito Q Si, in quanto nei bambini la sola rinorrea (raffreddore) € condizione frequente e non puo
* Diarrea essere sempre motivo di non frequenza o allontanamento dalla scuola in assenza di febbre
» Perdita del gusto
« Perdita dell’olfatto é Si, gli studenti possono frequentare in presenza indossando mascherine chirurgiche/FFP2
* Cefalea intensa fino a risoluzione dei sintomi ed avendo cura delligiene delle mani e dell’osservanza

dell’etichetta respiratoria

- ) . . . , L . . . .
7 .o . Servizi educativi per l'infanzia Istituzioni scolastiche di | e di Il ciclo
@ AMinistero dell Srcione Q P %



Misure di prevenzione
Altre misure di prevenzione di base (1/2)

Ulteriori misure di prevenzione non farmacologiche di base da applicare sin dall’'inizio dell’anno scolastico elencate di seguito.

. . . o Per i lavoratori sono previste misure di tutela
Igiene delle mani ed etichetta respiratoria

particolari?

Si, il personale a rischio di sviluppare forme severe di

=y COVID-19 utilizza i dispositivi di protezione respiratoria del tipo

Utilizzo di dispositivi di protezione respiratoria (FFP2) FFP2 e i dispositivi per la protezione degli occhi forniti dalla

€ protezione per gli occhi per il personale scolastico a scuola in base alle indicazioni del medico competente.

rischio e per gli alunni arischio (I e ll ciclo)

\_ Inoltre, anche il personale che ha la volonta di proteggersi con un
DPI puo usare un dispositivo di protezione respiratoria del tipo
%)
?() FFP2 e dispositivi per la protezione degli occhi.

Ricambio frequente d’aria. Qualita dell’aria




Misure di prevenzione
Altre misure di prevenzione di base (2/2)

o

Sanificazione ordinaria (periodica)

9,

\

Sanificazione straordinaria tempestiva in presenza di

uno o piu casi confermati

Come deve essere effettuata la sanificazione

ordinaria e straordinaria?

La sanificazione puo essere effettuata secondo le indicazioni del
Rapporto ISS COVID-19 n. 12/2021. Aggiornamento del
Rapporto ISS COVID-19 n. 25/2020. Versione del 20.05.2021

S

d

4 N.B. | giochi utilizzati dai bambini dopo la sanificazione vengono lavati e lasciati ad asciugare




Misure di prevenzione
Gestione dei casi positivi

GESTIONE DI CASI
COVID-19 SOSPETTI

GESTIONE DI CASI

COVID-19 CONFERMATI

GESTIONE DI CONTATTI

CON CASI POSITIVI

Il personale scolastico, i bambini o gli studenti che presentano sintomi indicativi di infezione da Sars-CoV-2
vengono ospitati nella stanza dedicata o area di isolamento, appositamente predisposta e, nel caso di
bambini o alunni minorenni, devono essere avvisati i genitori. Il soggetto interessato raggiungera la

propria abitazione e seguira le indicazioni del MMG/PLS, opportunamente informato.

Al momento le persone risultate positive al test diagnostico per SARS-CoV-2 sono sottoposte alla misura
dell’isolamento. Per il rientro a scuola e necessario I'esito negativo del test (molecolare o antigenico) al

termine dell'isolamento.

Non sono previste misure speciali per il contesto scolastico. Si applicano le regole generali previste
per i contatti di casi COVID-19 confermati come indicate da ultimo dalla Circolare del Ministero della
Salute n. 019680 del 30/03/2022 “Nuove modalita di gestione dei casi e dei contatti stretti di caso
COVID19”.

B Ministono doll Tinasione



Misure di prevenzione
Ulteriori possibili interventi

In aggiunta alle misure di base elencate in precedenza, nell’eventualita di specifiche esigenze di
sanita pubblica sono previste le ulteriori misure, elencate all'interno della tabella 2, che potrebbero
Q essere implementate, singole o associate, su disposizione delle autorita sanitarie per |l
contenimento della circolazione virale/protezione dei lavoratori, della popolazione scolastica e delle

relative famiglie qualora le condizioni epidemiologiche peggiorino.
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Domande frequenti
FAQ 1

DOMANDA

Quali sono le misure precauzionali previste per i soggetti confermati positivi?

RISPOSTA

Al momento le persone risultate positive al test diagnostico per SARS-CoV-2 sono sottoposte alla misura dell’isolamento.

Per il rientro a scuola € necessario I'esito negativo del test antigenico rapido o molecolare con esito negativo, anche in
centri privati a cio abilitati al termine dell'isolamento.

Per ulteriori approfondimenti si rimanda alle circolari del Ministero della Salute:

v" Circolare n. 60136 del 30 dicembre 2021

v" Circolare n. 19680 del 30 marzo 2022

12
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Domande frequenti
FAQ 2

DOMANDA

Permangono i monitoraggi Covid?

RISPOSTA

Si. In continuita con gli anni precedenti, si conferma I'attivazione del sistema di monitoraggio per valutare gli impatti che la
diffusione del virus ha su tutti i gradi del sistema educativo di istruzione e di formazione.
Con successiva nota verranno fornite alle Istituzioni scolastiche le istruzioni operative per la compilazione della

rilevazione che verra resa disponibile prima dell’inizio delle lezioni.
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Domande frequenti
FAQ 3

DOMANDA

E necessario aggiornare il Documento di valutazione dei rischi?

RISPOSTA

A partire dal 1° settembre 2022 per il contesto scolastico hon sono previste norme speciali connesse al virus SARS-CoV-2.

Alla luce, pertanto, dell’evoluzione della situazione epidemiologica e dell’aggiornamento del quadro normativo occorre
procedere ad una verifica che consenta di valutare una eventuale modifica della organizzazione del lavoro significativa ai fini
della salute e sicurezza dei lavoratori. In tal caso, il Dirigente scolastico integra il Documento di valutazione dei rischi e dei

rischi da interferenza, in collaborazione con il responsabile del servizio di prevenzione e protezione.

@WQM%W 14



Domande frequenti
FAQ 4

DOMANDA

Per accedere ai locali scolastici sono previsti controlli sullo stato di salute, ad es. misurazione della temperatura corporea?

RISPOSTA

No, per accedere ai locali scolastici non e prevista alcuna forma di controllo preventivo da parte delle Istituzioni
scolastiche.

Ma, se durante la permanenza a scuola, il personale scolastico o il bambino/alunno presenti sintomi indicativi di infezione da
SARS-CoV-2 viene ospitato nella stanza dedicata o area di isolamento, appositamente predisposta e, nel caso dei minori,
devono essere avvisati i genitori. Il soggetto interessato raggiungera la propria abitazione e seguira le indicazioni del
MMG/PLS, opportunamente informato.

A titolo esemplificativo, rientrano tra la sintomatologia compatibile con COVID-19: sintomi respiratori acuti come tosse e
raffreddore con difficolta respiratoria, vomito (episodi ripetuti accompagnati da malessere), diarrea, perdita del gusto, perdita

dell’olfatto, cefalea intensa.
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Domande frequenti
FAQ S5

DOMANDA

Quali sono gli adempimenti di competenza del dirigente scolastico a seguito del’emanazione del Decreto del Presidente
del Consiglio dei Ministri 26 luglio 2022 (pubblicato in G.U. 03-08-2022, n. 180) recante le Linee guida sulle specifiche

tecniche in merito all'adozione di dispositivi mobili di purificazione e impianti fissi di aerazione e agli standard minimi di qualita

dell'aria negli ambienti scolastici e in quelli confinati degli stessi edifici?

RISPOSTA

Come previsto dal Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 26 luglio 2022, “Il dirigente scolastico richiede alle
Autorita competenti (Dipartimenti di prevenzione delle ASL e ARPA) di effettuare le attivita preliminari di monitoraggio
della qualita dell'aria e di individuazione delle soluzioni piu efficaci da adottare in conformita con le presenti linee
guida. Sulla base degli esiti della predetta attivita il dirigente scolastico richiede all'ente proprietario dell'edificio di attivarsi per

porre in essere gli interventi necessari, secondo quanto previsto dalla normativa vigente.”
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Domande frequenti
FAQ 6

DOMANDA

Gli alunni positivi possono seguire I'attivita scolastica nella modalita della didattica digitale integrata?

RISPOSTA

No. La normativa speciale per il contesto scolastico legata al virus SARS-CoV-2, che consentiva tale modalita, cessa i propri

effetti con la conclusione dell’anno scolastico 2021/2022.

B Ministono doll Tinasione
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Domande frequenti
FAQ 7

DOMANDA

Per gli alunni fragili sono previste misure di tutela particolari?

RISPOSTA

| genitori degli alunni/bambini che a causa del virus SARS-CoV-2 sono piu esposti al rischio di sviluppare sintomatologie
avverse comunicano all’lstituzione scolastica tale condizione in forma scritta e documentata, precisando anche le
eventuali misure di protezione da attivare durante la presenza a scuola.

A sequito della segnalazione ricevuta, I'lstituzione scolastica valuta la specifica situazione in raccordo con il Dipartimento di
prevenzione territoriale ed il pediatra/medico di famiglia per individuare le opportune misure precauzionali da applicare per

garantire la frequenza dell’alunno in presenza ed in condizioni di sicurezza.
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Introduzione

Nel corso del 2022, a fronte dell’elevata copertura vaccinale raggiunta sia in termini di ciclo di base che di
dosi booster, I'impatto sulle strutture sanitarie dei soggetti con COVID-19 si € mantenuto limitato nonostante
la circolazione di una variante altamente trasmissibile come Omicron e relativi sottolignaggi. In ambito
comunitario, inoltre, & stato attuato un progressivo passaggio da una strategia di controllo dell’infezione da
SARS-CoV-2, incentrata sul tentativo di interrompere per quanto possibile le catene di trasmissione del virus,
ad una strategia di mitigazione finalizzata a contenere I'impatto negativo dell’epidemia sulla salute pubblica.
In questo contesto, ad esempio, & stata sospesa la quarantena dei contatti stretti di casi COVID-19! e
progressivamente eliminato I'obbligo di utilizzo delle mascherine nella maggior parte dei luoghi pubblici. La
scuola rappresenta uno dei setting in cui la circolazione di un virus a caratteristiche pandemiche richiede
particolare attenzione, a causa dell’elevata possibilita di trasmissione e della necessita di implementare e
modulare le misure di prevenzione e controllo in base alla situazione epidemiologica.

Tuttavia, nonostante gli interventi nel setting scolastico possano essere specifici, & necessario sottolineare
che la scuola si inserisce nel contesto pil ampio della comunita, per cui le misure applicate in ambito
scolastico, affinché possano essere effettivamente efficaci, devono tenere conto ed essere preferibilmente
omogenee con le misure previste in ambito comunitario.

| presupposti da tenere in considerazione per i futuri interventi nel setting scolastico in relazione al quadro
epidemiologico ed alle evidenze progressivamente disponibili consistono nella necessita di garantire la
continuita scolastica in presenza e di prevedere il minimo impatto delle misure di mitigazione sulle attivita
scolastiche.

Sebbene la situazione epidemiologica sia diversa da quella del 2021 e si caratterizzi attualmente per un
impatto clinico dell’epidemia contenuto, attribuibile al’laumento progressivo dell'immunita indotta da
vaccinazione/pregressa infezione oltre che alle caratteristiche della variante Omicron, non & possibile
prevedere quale sara la situazione alla ripresa delle attivita scolastiche; pertanto, non € possibile decidere fin
d’ora se e quali misure implementare.

E necessario tenere conto della possibilita di variazioni del contesto epidemiologico e attuare un’azione di
preparedness e readiness che possa garantire la risposta degli Istituti Scolastici ad un eventuale aumento
della circolazione virale o alla comparsa di nuove varianti in grado di determinare un aumento di forme gravi
di malattia, in assenza di vaccini che possano mitigarne I'impatto.

Fattori determinanti da tenere in considerazione nella definizione delle misure sono rappresentati, in
sintesi, dall’intensita della circolazione virale, dalle caratteristiche delle varianti virali circolanti, dalle
forme cliniche che esse possono determinare in eta scolare e non, dalla copertura vaccinale anti COVID-19
e dal grado di protezione nei confronti delle infezioni, delle forme severe di malattia e dei decessi conferito
dalle vaccinazioni e dalla protezione indotta dalle pregresse infezioni, dalla necessita di proteggere soggetti
fragili a maggior rischio di malattia severa.

Risulta pertanto opportuno, nell’identificazione delle misure di mitigazione e controllo che possono essere
implementate in ambito scolastico, attuare una pianificazione di possibili interventi da modulare
progressivamente in base alla valutazione del rischio, prevedendo un’adeguata preparazione degli istituti
scolastici.

! Decreto-legge 24 marzo 2022, n. 24, pubblicato nella G.U. Serie Generale, n. 70 del 24 marzo 2022, convertito, con
modificazioni, dalla L. 19 maggio 2022, n. 52. “Disposizioni urgenti per il superamento delle misure di contrasto alla
diffusione dell'epidemia da COVID-19, in conseguenza della cessazione dello stato di emergenza, e altre disposizioni in
materia sanitaria” https://www.trovanorme.salute.gov.it/norme/dettaglioAtto?id=86394
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Allo stato attuale delle conoscenze e della situazione epidemiologica si prevedono quindi misure standard
di prevenzione da garantire per l'inizio dell’anno scolastico e possibili ulteriori interventi da modulare
progressivamente in base alla valutazione del rischio, prevedendo un’adeguata preparazione degli istituti
scolastici che renda possibile un’attivazione rapida delle misure al bisogno.

Si riportano in calce, in tabella 1, le misure non farmacologiche di prevenzione di base per il prossimo anno
scolastico, mentre in tabella 2 sono indicate ulteriori misure che potrebbero essere implementate, singole
o associate, sulla base di eventuali esigenze di sanita pubblica di contenimento della circolazione virale su
disposizione delle autorita sanitarie. Entrambe le tabelle sono da intendersi come strumento utile per la
pianificazione dell’A.S. 2022 — 2023. Interventi aggiuntivi potranno essere presi in considerazione sulla base
del contesto epidemiologico locale.

Sebbene le misure indicate facciano riferimento alla prevenzione delle infezioni da SARS-CoV-2, gli interventi
descritti in tabella 1 e in tabella 2 rappresentano uno strumento per prevenire anche altre malattie infettive,
ad esempio le infezioni da virus influenzale, e per sostenere quindi la disponibilita di ambienti di
apprendimento sani e sicuri.

| servizi educativi dell’infanzia presentano delle peculiarita didattiche ed educative che non rendono possibile
I"applicazione di alcune misure di prevenzione invece possibili per studenti di eta maggiore, sia di tipo non
farmacologico (ad esempio, mantenimento del distanziamento fisico e utilizzo delle mascherine) che
farmacologico (la vaccinazione anti COVID-19 & autorizzata per i bambini a partire dai 5 anni di eta).

Per questo motivo, le possibili misure attuali all’inizio dell’A.S. 2022-2023 e le ulteriori misure di prevenzione
aggiuntive singole o associate da valutare in relazione al contesto epidemiologico e alle disposizioni nazionali
sono qui adattate al contesto dei servizi educativi dell'infanzia. Questo documento é stato redatto sentito il
parere dell’Associazione Nazionale Comuni Italiani (ANCI).

Come per gli anni scolastici precedenti, inoltre, i bambini con fragilita rappresentano una priorita di salute
pubblica e si rende necessario garantire la loro tutela, in collaborazione con le strutture sociosanitarie, la
medicina di famiglia (es. PLS, MMG), le famiglie e le associazioni che li rappresentano. Per i bambini a rischio
di sviluppare forme severe di COVID-19, e opportuno promuovere e rafforzare le misure di prevenzione di
base descritte in tabella 1 e valutare strategie personalizzate in base al profilo di rischio anche con interventi
di cui alla tabella 2 (ad esempio: didattica in gruppi stabili, DPI del personale scolastico a stretto contatto con
il bambino con fragilita).

Scopo del documento
Presentare le possibili misure di mitigazione e contenimento della circolazione virale adottabili nell’anno
scolastico 2022-2023 fornendo elementi utili di preparedness e readiness.

Destinatari
Servizi educativi per I'infanzia gestiti dagli Enti locali, da altri enti pubblici o dai privati e scuole dell’infanzia
statali e paritarie a gestione pubblica o privata.



Tabella 1. Misure di prevenzione non farmacologiche di base per I’A.S. 2022 — 2023

La presente tabella riporta schematicamente le misure di prevenzione di base per il setting scolastico ed & da intendersi come strumento utile per la

pianificazione dell’A.S. 2022 — 2023.

Intervento

Permanenza a scuola non consentita
in caso di:

- sintomatologia compatibile con
COVID-19, quale, a titolo
esemplificativo: sintomi
respiratori acuti come tosse e
raffreddore con difficolta
respiratoria, vomito (episodi
ripetuti accompagnati da
malessere), diarrea (tre o pil
scariche con feci semiliquide o
liquide), perdita del gusto,
perdita dell’olfatto, cefalea
intensa

e/o

- temperatura corporea superiore
a37.5°C

e/o

- test diagnostico per la ricerca di
SARS-CoV-2 positivo

Razionale

Le infezioni respiratorie sono comuni
in eta scolare, soprattutto durante i
mesi invernali. La sintomatologia puo
essere causata da diversi agenti
eziologici, ma nella maggior parte dei
casi si tratta di infezioni di grado
lieve. Limitare I'accesso nel setting
scolastico ai soggetti sintomatici
riduce il rischio di trasmissione
durante la fase infettiva.

Indicazioni

| bambini con sintomi respiratori di
lieve entita ed in buone condizioni
generali che non presentano febbre,
frequentano in presenza,
prevedendo igiene delle mani ed
etichetta respiratoria (igiene
respiratoria).

Si ricorda che, soprattutto nei
bambini, la sola rinorrea
(raffreddore) e condizione frequente
€ non puo essere sempre motivo in
sé di non frequenza o
allontanamento dalla scuola in
assenza di febbre.

Risorse necessarie per Readiness



Intervento

Si raccomanda alle famiglie di non
condurre gli alunni a scuola in
presenza delle condizioni sopra
descritte.

Igiene delle mani ed etichetta
respiratoria (igiene respiratoria).

Utilizzo di dispositivi di protezione
respiratoria (FFP2) e protezioni per
gli occhi per:

- personale scolastico a rischio
di sviluppare forme severe di
COVID-19

Razionale

Mantenere e promuovere le norme
di prevenzione delle infezioni
acquisite nei precedenti anni
scolastici.

Prescritto per garantire la protezione
dei soggetti a rischio di sviluppare
forme severe di malattia.

Indicazioni

| lavoratori che hanno I'esigenza o la
volonta di proteggersi con un DPI
dovrebbero usare un dispositivo di
protezione respiratoria del tipo FFP2
e dispositivi per la protezione degli
occhi.

Normativa vigente al momento della
pubblicazione di questo documento:

L'obbligo per il personale scolastico
di indossare un dispositivo di
protezione respiratoria decadra con
la conclusione dell’anno scolastico
2021/2022 come da art. 9 del d.I. 24
marzo 2022, n. 24, convertito, con
modificazioni, dalla L. 19 maggio
2022, n. 52.

L'uso di un dispositivo di protezione
delle vie respiratorie per i lavoratori
della pubblica amministrazione &

Risorse necessarie per Readiness

Disponibilita di soluzione idroalcolica.

Disponibilita di FFP2 e DPI per la
protezione degli occhi da distribuire
al personale scolastico a rischio.



Intervento

Ricambio d’aria frequente
Qualita dell’aria

Sanificazione ordinaria (periodica) di
ambienti, superfici, arredi, oggetti
d’uso (fasciatoi, seggioloni, lettini,
ecc.) e giochi (i giochi che vengono
messi in bocca dai bambini, dopo la
sanificazione vengono lavati e lasciati
ad asciugare).

Sanificazione straordinaria, da
intendersi come intervento

Razionale

Ridurre la trasmissione del virus e
migliorare la qualita dell’aria.

Ridurre la trasmissione del virus.

Ridurre la trasmissione del virus.

Indicazioni Risorse necessarie per Readiness

attualmente previsto dalla Circolare
del Ministro per la Pubblica
Amministrazione n. 1/2022 del 29
aprile 2022, recante in oggetto
“indicazioni sull’utilizzo dei dispositivi
individuali di protezione delle vie
respiratorie”.

Deve essere sempre garantito un /
frequente ricambio d’aria.

La sanificazione puo essere /
effettuata secondo le indicazioni del

Rapporto ISS COVID-19 n. 12/2021 —

“Raccomandazioni ad interim sulla

sanificazione di strutture non

sanitarie nell’attuale emergenza

COVID-19: ambienti/superfici.

Aggiornamento del Rapporto ISS

COVID-19 n. 25/2020. Versione del

20 maggio 2021”2

La sanificazione puo essere Disponibilita di personale aggiuntivo.
effettuata secondo le indicazioni del

Rapporto ISS COVID-19 n. 12/2021 —

“Raccomandazioni ad interim sulla

2 Draisci R, Attias L, Baldassarri L, Catone T, Cresti R, Fidente RM, Marcello |, Buonanno G, Bertinato L. Raccomandazioni ad interim sulla sanificazione di strutture non sanitarie
nell’attuale emergenza COVID-19: ambienti/superfici. Aggiornamento del Rapporto ISS COVID-19 n. 25/2020. Versione del 20 maggio 2021. Roma: Istituto Superiore di Sanita;
2021. (Rapporto ISS COVID-19, n. 12/2021) https://www.iss.it/rapporti-covid-19/-/asset_publisher/btw1]82wtYzH/content/rapporto-iss-covid-19-n.-12-2021-raccomandazioni-
ad-interim-sulla-sanificazione-di-strutture-non-sanitarie-nell-attuale-emergenza-covid-19-ambienti-superfici.-aggiornamento-del-rapporto-iss-covid-19-n.-25-2020.-versione-
del-20-maggio-2021



Intervento Razionale

tempestivo, in presenza di uno o piu
casi confermati.

Strumenti per la gestione di casi
COVID-19 sospetti in ambito
scolastico, sulla base delle indicazioni
previste in ambito comunitario ed
emanate dal Ministero della Salute.

Strumenti per la gestione dei casi
COVID-19 confermati, sulla base
delle indicazioni previste in ambito
comunitario ed emanate dal
Ministero della Salute.

Ridurre la trasmissione del virus.

Ridurre la trasmissione del virus.

Indicazioni

sanificazione di strutture non
sanitarie nell’attuale emergenza
COVID-19: ambienti/superfici.
Aggiornamento del Rapporto ISS
COVID-19 n. 25/2020. Versione del
20 maggio 2021”3

il personale scolastico o il bambino
che presenti sintomi indicativi di
infezione da SARS-CoV-2 viene
ospitato nella stanza dedicata o area
di isolamento, appositamente
predisposta e, nel caso dei bambini,
devono essere avvisati i genitori. |l
soggetto interessato raggiungera la
propria abitazione e seguira le
indicazioni del MMG/PLS,
opportunamente informato.

Necessario verificare se in comunita
al momento dell’inizio della scuola
sara previsto isolamento dei casi
confermati

Per il rientro a scuola & necessario
I’esito negativo del test al termine
dellisolamento previsto

Risorse necessarie per Readiness

Acquisto di detergenti/disinfettanti
per la sanificazione.

Disponibilita di adeguate risorse
umane.

Disponibilita di risorse per la
formazione del personale.

Garantire la presenza di referenti
(scolastici e nei DdP) per la gestione
delle malattie infettive respiratorie.

Garantire la presenza di spazi
dedicati per i casi con sospetta
infezione.

Disponibilita di adeguate risorse
umane.

Disponibilita di risorse per la
formazione del personale.

Garantire la presenza di referenti
(scolastici e nei DdP) per la gestione
delle malattie infettive respiratorie.



Intervento Razionale

Strumenti per la gestione dei contatti
di caso, sulla base delle indicazioni
previste in ambito comunitario ed
emanate dal Ministero della Salute.

Ridurre la trasmissione del virus.

Indicazioni

Necessario verificare se in comunita
al momento dell’inizio della scuola
sara prevista quarantena dei contatti
in comunita o secondo altre
disposizioni

Risorse necessarie per Readiness

Disponibilita di adeguate risorse
umane.

Disponibilita di risorse per la
formazione del personale.

Disponibilita di FFP2.

Garantire la presenza di referenti
(scolastici e nei DdP) per la gestione
delle malattie infettive respiratorie.

Misure differenziate come da
indicazioni contenute nel Decreto-
legge 24 marzo 2022, n. 24 e
Circolare n. 019680 del 30/03/2022
“Nuove modalita di gestione dei casi
e dei contatti stretti di caso COVID-
19” ed eventuali successivi
aggiornamenti delle indicazioni.



Tabella 2. Eventuali ulteriori misure di prevenzione non farmacologiche per I’A.S. 2022 — 2023

La tabella 2 riporta ulteriori misure di prevenzione che potrebbero essere implementate, singole o associate, su disposizione delle autorita sanitarie in aggiunta
alle misure di base elencate in tabella 1, sulla base di eventuali esigenze di sanita pubblica di contenimento della circolazione virale/protezione dei lavoratori,
della popolazione scolastica e delle relative famiglie.
Analogamente alla tabella 1, & da intendersi come strumento utile per la pianificazione dell’A.S. 2022 — 2023.

Intervento

Distanziamento di almeno un metro
tra adulti.

Le attivita educative si svolgono
prevedendo gruppi stabili di bambini,
compatibilmente con gli spazi
disponibili e le potenzialita
organizzative.

L'utilizzo dei bagni da parte dei
bambini e controllato in modo tale
da evitare affollamenti e
I'intersezione tra gruppi diversi.

Evitare I'uso promiscuo di giocattoli,
tra bambini appartenenti a gruppi
diversi, con particolare attenzione a
quelli che possono essere portati alla
bocca e condivisi tra i bambini stessi.

Non & consentito portare negli spazi
delle attivita oggetti o giochi da casa.

Razionale

Ridurre la trasmissione del virus.

Ridurre la trasmissione del virus.

Ridurre la trasmissione del virus.

Ridurre la trasmissione del virus.

Indicazioni

Dipende dall’eventuale esigenza di
instaurare misure di controllo della
circolazione virale.

Dipende dall’eventuale esigenza di
instaurare misure di controllo della
circolazione virale.

Risorse necessarie per Readiness

/

Una organizzazione degli spazi e delle
attivita che riduca al minimo le
occasioni di contatto tra i bambini
appartenenti a gruppi diversi.

Una organizzazione delle attivita che
impedisca il contatto tra i bambini
appartenenti a gruppi diversi.



Intervento

Accoglienza e ricongiungimento: ove
possibile, organizzare la zona di
accoglienza all’esterno; qualora in
ambiente chiuso, si provvede con
particolare attenzione alla pulizia
approfondita e all’aerazione
frequente e adeguata dello spazio.
L’accesso alla struttura puo avvenire
attraverso 'accompagnamento da
parte di un solo adulto.

Sanificazione periodica di tutti gli
ambienti predisponendo un
cronoprogramma ben definito, da
documentare attraverso un registro
regolarmente aggiornato.

In particolare, le superfici toccate piu
frequentemente andranno
disinfettate almeno una volta al
giorno.

Uscite ed attivita educative esterne
sono sospese.

Razionale

Ridurre la trasmissione del virus.

Ridurre la trasmissione del virus.

Ridurre la trasmissione del virus.

Indicazioni

/

Risorse necessarie per Readiness

/

Personale aggiuntivo.
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Utilizzo di mascherine chirurgiche, o Ridurre la trasmissione del virus.

di dispositivi di protezione
respiratoria di tipo FFP2, in posizione
statica e/o dinamica per chiunque
acceda o permanga nei locali
scolastici, da modulare nei diversi
contesti e fasi della presenza
scolastica) fatta eccezione per i
bambini.

Utilizzo di dispositivi di protezione Ridurre la trasmissione del virus.

respiratoria (FFP2) per tutto il
personale scolastico (da modulare
nei diversi contesti e fasi della
presenza scolastica).

Protezione dei soggetti a rischio
di sviluppare forme severe di
malattia.

Dipende dall’eventuale esigenza di instaurare
misure di controllo della circolazione virale.

Dipende dall’eventuale esigenza di instaurare
misure di controllo della circolazione virale.

Normativa vigente al momento della
pubblicazione di questo documento:

L'obbligo per il personale scolastico
di indossare un dispositivo di
protezione respiratoria decadra con
la conclusione dell'anno scolastico
2021/2022 come da art. 9 del d.I. 24
marzo 2022, n. 24, convertito, con
modificazioni, dalla L. 19 maggio
2022, n.52.

L'uso di un dispositivo di protezione delle vie
respiratorie per i lavoratori della pubblica
amministrazione e attualmente previsto dalla
Circolare del Ministro per la Pubblica
Amministrazione n. 1/2022 del 29 aprile 2022,
recante in oggetto “indicazioni sull’utilizzo dei
dispositivi individuali di protezione delle vie
respiratorie”.

Disponibilita di mascherine
chirurgiche/FFP2.

Disponibilita di FFP2 da
distribuire al personale
scolastico.
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La concessione delle palestre e di
altri locali scolastici a soggetti terzi &
consentita solo se, tramite accordi
scritti, siano regolati gli obblighi di
pulizia approfondita e sanificazione,
da non porre in carico al personale
della scuola e da condurre
obbligatoriamente a conclusione
delle attivita nel giorno di utilizzo.

Somministrazione dei pasti nei locali
delle mense scolastiche limitando il
piu possibile la promiscuita tra
bambini di gruppi diversi.

Consumo delle merende nello stesso
spazio di esperienza dedicato al
gruppo dei bambini.

Ridurre la trasmissione del virus.

Limitare gli assembramenti per
evitare occasioni di contatto tra
bambini di gruppi diversi.

Limitare gli assembramenti

Modifica della organizzazione e
maggiore disponibilita di
personale

Organizzazione diversa del
consumo della merenda
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Introduzione

Nel corso del 2022, a fronte dell’elevata copertura vaccinale raggiunta sia in termini di ciclo di base che di
dosi booster, I'impatto sulle strutture sanitarie dei soggetti con COVID-19 si € mantenuto limitato nonostante
la circolazione di una variante altamente trasmissibile come Omicron e relativi sottolignaggi. In ambito
comunitario, inoltre, & stato attuato un progressivo passaggio da una strategia di controllo dell’infezione da
SARS-CoV-2, incentrata sul tentativo di interrompere per quanto possibile le catene di trasmissione del virus,
ad una strategia di mitigazione finalizzata a contenere I'impatto negativo dell’epidemia sulla salute pubblica.
In questo contesto, ad esempio, & stata sospesa la quarantena dei contatti stretti di casi COVID-19! e
progressivamente eliminato I'obbligo di utilizzo delle mascherine nella maggior parte dei luoghi pubblici. La
scuola rappresenta uno dei setting in cui la circolazione di un virus a caratteristiche pandemiche richiede
particolare attenzione, a causa dell’elevata possibilita di trasmissione e della necessita di implementare e
modaulare le misure di prevenzione e controllo in base alla situazione epidemiologica. Mentre negli a.s. 2019-
2020 e 2020-2021 e stato necessario ricorrere in larga misura alla didattica a distanza, nel tentativo di
controllare la trasmissione del virus negli studenti e nei loro familiari, nell’a.s. 2021-2022 sono state attuate
misure di controllo finalizzate a garantire, per quanto possibile, le attivita didattiche in presenza grazie alle
coperture vaccinali in progressivo aumento.

Tuttavia, nonostante gli interventi nel setting scolastico possano essere specifici, & necessario sottolineare
che la scuola si inserisce nel contesto pil ampio della comunita, per cui le misure applicate in ambito
scolastico, affinché possano essere effettivamente efficaci, devono tenere conto ed essere preferibilmente
omogenee con le misure previste in ambito comunitario.

| presupposti da tenere in considerazione per i futuri interventi nel setting scolastico in relazione al quadro
epidemiologico ed alle evidenze progressivamente disponibili consistono nella necessita di garantire la
continuita scolastica in presenza e di prevedere il minimo impatto delle misure di mitigazione sulle attivita
scolastiche.

Sebbene la situazione epidemiologica sia diversa da quella del 2021 e si caratterizzi attualmente per un
impatto clinico dell’epidemia contenuto, attribuibile all’laumento progressivo dell'immunita indotta da
vaccinazione/pregressa infezione oltre che alle caratteristiche della variante Omicron, non & possibile
prevedere quale sara la situazione alla ripresa delle attivita scolastiche; pertanto non e possibile decidere fin
d’ora se e quali misure implementare.

E’ necessario tenere conto della possibilita di variazioni del contesto epidemiologico e attuare un’azione di
preparedness e readiness che possa garantire la risposta degli Istituti Scolastici ad un eventuale aumento
della circolazione virale o alla comparsa di nuove varianti in grado di determinare un aumento di forme gravi
di malattia, in assenza di vaccini che possano mitigarne I'impatto.

Fattori determinanti da tenere in considerazione nella definizione delle misure sono rappresentati, in
sintesi, dall’intensita della circolazione virale, dalle caratteristiche delle varianti virali circolanti, dalle
forme cliniche che esse possono determinare in eta scolare e non, dalla copertura vaccinale anti COVID-19
e dal grado di protezione nei confronti delle infezioni, delle forme severe di malattia e dei decessi conferito
dalle vaccinazioni e dalla protezione indotta dalle pregresse infezioni, dalla necessita di proteggere soggetti
fragili a maggior rischio di malattia severa.

Risulta pertanto opportuno, nell’identificazione delle misure di mitigazione e controllo che possono essere
implementate in ambito scolastico, attuare una pianificazione di possibili interventi da modulare

1 Decreto-legge 24 marzo 2022, n. 24, pubblicato nella G.U. Serie Generale , n. 70 del 24 marzo 2022, convertito, con
modificazioni, dalla L. 19 maggio 2022, n. 52. “Disposizioni urgenti per il superamento delle misure di contrasto alla
diffusione dell'epidemia da COVID-19, in conseguenza della cessazione dello stato di emergenza, e altre disposizioni in
materia sanitaria” https://www.trovanorme.salute.gov.it/norme/dettaglioAtto?id=86394



progressivamente in base alla valutazione del rischio, prevedendo un’adeguata preparazione degli istituti
scolastici.

Allo stato attuale delle conoscenze e della situazione epidemiologica si prevedono quindi misure standard
di prevenzione da garantire per l'inizio dell’anno scolastico e possibili ulteriori interventi da modulare
progressivamente in base alla valutazione del rischio, prevedendo un’adeguata preparazione degli istituti
scolastici che renda possibile un’attivazione rapida delle misure al bisogno.

Si riportano in calce, in tabella 1, le misure non farmacologiche di prevenzione di base per il prossimo anno
scolastico, mentre in tabella 2 sono indicate ulteriori misure che potranno essere progressivamente
implementate sulla base di eventuali esigenze di sanita pubblica di contenimento della circolazione virale su
indicazione delle autorita sanitarie. Entrambe le tabelle sono da intendersi come strumento utile per la
pianificazione dell’A.S. 2022 — 2023. Interventi aggiuntivi potranno essere presi in considerazione sulla base
del contesto epidemiologico locale.

Sebbene le misure indicate facciano riferimento alla prevenzione delle infezioni da SARS-CoV-2, gli interventi
descritti in tabella 1 e in tabella 2 rappresentano uno strumento per prevenire anche altre malattie infettive,
ad esempio le infezioni da virus influenzale, e per sostenere quindi la disponibilita di ambienti di
apprendimento sani e sicuri.

Come per gli anni scolastici precedenti, infine, gli alunni con fragilita rappresentano una priorita di salute
pubblica e si rende necessario garantire la loro tutela, in collaborazione con le strutture sociosanitarie, la
medicina di famiglia (es. PLS, MMG), le famiglie e le associazioni che li rappresentano. Per i bambini a rischio
di sviluppare forme severe di COVID-19, tra le misure non farmacologiche di prevenzione di base, al fine di
garantire la didattica in presenza e in sicurezza, € opportuno prevedere I'utilizzo di dispositivi di protezione
delle vie respiratorie e valutare strategie personalizzate in base al profilo di rischio.

Scopo del documento
Presentare le possibili misure di mitigazione e contenimento della circolazione virale adottabili nell’anno
scolastico 2022-2023 fornendo elementi utili di preparedness e readiness.

Destinatari
Tutte le istituzioni scolastiche del | e del ll ciclo, ivi comprese le scuole paritarie e quelle non paritarie, i sistemi
regionali diistruzione e formazione professionale (leFP) nonché i centri provinciali per l'istruzione degli adulti.



Tabella 1. Misure di prevenzione non farmacologiche di base per I’A.S. 2022 — 2023

La presente tabella riporta schematicamente le misure di prevenzione di base per il setting scolastico ed e da intendersi come strumento utile per la
pianificazione dell’A.S. 2022 — 2023.

Intervento

Permanenza a scuola non consentito in
caso di:

sintomatologia compatibile con
COVID-19, quale, a titolo
esemplificativo: sintomi respiratori
acuti come tosse e raffreddore con
difficolta respiratoria, vomito
(episodi ripetuti accompagnati da
malessere), diarrea (tre o pil scariche
con feci semiliquide o liquide),
perdita del gusto, perdita dell’olfatto,
cefalea intensa

e/o

temperatura corporea superiore a
37.5°C

e/o

test diagnostico per la ricerca di
SARS-CoV-2 positivo

Razionale

Le infezioni respiratorie sono
comuni in eta scolare,
soprattutto durante i mesi
invernali. La sintomatologia puo
essere causata da diversi agenti
eziologici, ma nella maggior
parte dei casi si tratta di infezioni
di grado lieve. Limitare I'accesso
nel setting scolastico ai soggetti
sintomatici riduce il rischio di
trasmissione durante la fase
infettiva.

Indicazioni

Gli studenti con sintomi respiratori di
lieve entita ed in buone condizioni
generali che non presentano febbre,
frequentano in presenza, prevedendo
I'utilizzo di mascherine
chirurgiche/FFP2 fino a risoluzione dei
sintomi, igiene delle mani, etichetta
respiratoria.

Si ricorda che, soprattutto nei bambini,
la sola rinorrea (raffreddore) &
condizione frequente e non puo essere
sempre motivo in sé di non frequenza o
allontanamento dalla scuola in assenza
di febbre.

Risorse necessarie per Readiness

Disponibilita di mascherine
chirurgiche/FFP2 da distribuire ai
soggetti da sei anniin su con
sintomatologia lieve.



Intervento

Si raccomanda alle famiglie di non
condurre gli alunni a scuola in presenza
delle condizioni sopra descritte.

Igiene delle mani ed etichetta
respiratoria

Utilizzo di dispositivi di protezione
respiratoria (FFP2) per:

- personale scolastico a rischio di
sviluppare forme severe di
COVID-19;

- alunni a rischio di sviluppare
forme severe di COVID-19.

Razionale

Mantenere e promuovere le
norme di prevenzione delle
infezioni acquisite nei precedenti
anni scolastici.

Prescritto per garantire la
protezione dei soggetti a rischio
di sviluppare forme severe di
malattia.

Indicazioni

| lavoratori che hanno I'esigenza o la
volonta di proteggersi con un DPI
dovrebbero usare un dispositivo di
protezione respiratoria del tipo FFP2.

Normativa vigente al momento della
pubblicazione di questo documento:

L'obbligo per il personale scolastico di
indossare un dispositivo di protezione
respiratoria decadra con la conclusione
dell’anno scolastico 2021/2022 come da
art. 9 del d.l. 24 marzo 2022, n. 24,
convertito, con modificazioni, dalla L. 19
maggio 2022, n. 52.

L'uso di un dispositivo di protezione
delle vie respiratorie per i lavoratori
della pubblica amministrazione &
attualmente previsto dalla Circolare del
Ministro per la Pubblica
Amministrazione n. 1/2022 del 29 aprile

Risorse necessarie per Readiness

Disponibilita di soluzione
idroalcolica.

Disponibilita di FFP2 da distribuire
al personale scolastico e agli
alunni a rischio.



Intervento Razionale Indicazioni Risorse necessarie per Readiness

2022, recante in oggetto “indicazioni
sull’utilizzo dei dispositivi individuali di
protezione delle vie respiratorie”.

Ricambio d’aria frequente Ridurre la trasmissione del virus Deve essere sempre garantito un /
. . e migliorare la qualita dell’aria. frequente ricambio d’aria.
Qualita dell’aria
Sanificazione ordinaria (periodica) Ridurre la trasmissione del virus. = La sanificazione puo essere effettuata /
secondo le indicazioni del Rapporto ISS
COVID-19 n. 12/2021 -
“Raccomandazioni ad interim sulla
sanificazione di strutture non sanitarie
nell’attuale emergenza COVID-19:
ambienti/superfici. Aggiornamento del
Rapporto 1SS COVID-19 n. 25/2020.
Versione del 20 maggio 2021”2

Sanificazione straordinaria, da intendersi = Ridurre la trasmissione del virus. = La sanificazione puo essere effettuata Disponibilita di personale
come intervento tempestivo, in presenza secondo le indicazioni del Rapporto ISS aggiuntivo.
di uno o piu casi confermati COVID-19 n. 12/2021 - . .

Acquisto di

“Raccomandazioni ad interim sulla
sanificazione di strutture non sanitarie
nell’attuale emergenza COVID-19:
ambienti/superfici. Aggiornamento del

detergenti/disinfettanti per la
sanificazione.

2 Draisci R, Attias L, Baldassarri L, Catone T, Cresti R, Fidente RM, Marcello I, Buonanno G, Bertinato L. Raccomandazioni ad interim sulla sanificazione di strutture non sanitarie
nell’attuale emergenza COVID-19: ambienti/superfici. Aggiornamento del Rapporto ISS COVID-19 n. 25/2020. Versione del 20 maggio 2021. Roma: Istituto Superiore di Sanita;
2021. (Rapporto ISS COVID-19, n. 12/2021) https://www.iss.it/rapporti-covid-19/-/asset_publisher/btw1]82wtYzH/content/rapporto-iss-covid-19-n.-12-2021-raccomandazioni-
ad-interim-sulla-sanificazione-di-strutture-non-sanitarie-nell-attuale-emergenza-covid-19-ambienti-superfici.-aggiornamento-del-rapporto-iss-covid-19-n.-25-2020.-versione-
del-20-maggio-2021



Intervento

Strumenti per la gestione di casi COVID-
19 sospetti in ambito scolastico, sulla
base delle indicazioni previste in ambito
comunitario ed emanate dal Ministero
della Salute.

Strumenti per la gestione dei casi COVID-
19 confermati, sulla base delle indicazioni
previste in ambito comunitario ed
emanate dal Ministero della Salute.

Strumenti per la gestione dei contatti di
caso, sulla base delle indicazioni previste
in ambito comunitario ed emanate dal
Ministero della Salute.

Razionale

Ridurre la trasmissione del virus.

Ridurre la trasmissione del virus.

Ridurre la trasmissione del virus.

Indicazioni

Rapporto 1SS COVID-19 n. 25/2020.
Versione del 20 maggio 2021”3

il personale scolastico o I'alunno che
presenti sintomi indicativi di infezione
da SARS-CoV-2 viene ospitato nella
stanza dedicata o area di isolamento,
appositamente predisposta e, nel caso
di alunni minorenni, devono essere
avvisati i genitori. Il soggetto interessato
raggiungera la propria abitazione e
seguira le indicazioni del MMG/PLS,
opportunamente informato.

Necessario verificare se in comunita al
momento dell’inizio della scuola sara
previsto isolamento dei casi confermati

Per il rientro a scuola & necessario I'esito
negativo del test al termine
dell’isolamento previsto

Necessario verificare se in comunita al
momento dell’inizio della scuola sara
prevista quarantena dei contatti in
comunita o secondo altre disposizioni

Risorse necessarie per Readiness

Disponibilita di adeguate risorse
umane.

Disponibilita di risorse per la
formazione del personale.

Garantire la presenza di referenti
(scolastici e nei DdP) per la
gestione delle malattie infettive
respiratorie.

Garantire la presenza di spazi
dedicati per i casi con sospetta
infezione.

Disponibilita di adeguate risorse
umane.

Disponibilita di risorse per la
formazione del personale.

Garantire la presenza di referenti
(scolastici e nei DdP) per la
gestione delle malattie infettive
respiratorie.

Disponibilita di adeguate risorse
umane.

Disponibilita di risorse per la
formazione del personale.



Intervento

Razionale

Indicazioni

Risorse necessarie per Readiness

Disponibilita di FFP2.

Garantire la presenza di referenti
(scolastici e nei DdP) per la
gestione delle malattie infettive
respiratorie.

Misure differenziate come da
indicazioni contenute nel
Decreto-legge 24 marzo 2022, n.
24 e Circolare n. 019680 del
30/03/2022 “Nuove modalita di
gestione dei casi e dei contatti
stretti di caso COVID-19” ed
eventuali successivi
aggiornamenti delle indicazioni.



Tabella 2. Eventuali ulteriori misure di prevenzione non farmacologiche per I’A.S. 2022 — 2023

La tabella 2 riporta ulteriori misure di prevenzione aggiuntive singole o associate da valutare in relazione al contesto epidemiologico e alle disposizioni nazionali
e da implementare, in aggiunta alle misure di base elencate in tabella 1, sulla base di eventuali esigenze di sanita pubblica di contenimento della circolazione

virale/protezione dei lavoratori, della popolazione scolastica e delle relative famiglie e, analogamente alla tabella 1, & da intendersi come strumento utile per la

pianificazione dell’A.S. 2022 — 2023.

Intervento

Distanziamento di almeno un metro,
sia per studenti che per personale
scolastico (ove le condizioni
logistiche e strutturali lo consentano)

Precauzioni nei momenti a rischio di
aggregazione

Sanificazione periodica (settimanale)
di tutti gli ambienti, predisponendo
un cronoprogramma ben definito, da
documentare attraverso un registro
regolarmente aggiornato.

Gestione di attivita extracurriculari,
laboratori, garantendo I'attuazione di
misure di prevenzione quali
distanziamento fisico, utilizzo di

Razionale

Ridurre la possibilita di contagio nel
caso ci fosse un caso asintomatico.

Garantire, negli spazi comuni, aree di
ricreazione, corridoi, la presenza di
percorsi che garantiscano il
distanziamento di almeno un metro,
limitando gli assembramenti.
Laddove possibile, privilegiare le
attivita all’aperto.

Ridurre la trasmissione del virus.

Ridurre la trasmissione del virus.

Indicazioni

Dipende dall’eventuale esigenza di
instaurare misure di controllo della
circolazione virale (sia nella
popolazione scolastica che nella
popolazione generale).

/

Risorse necessarie per Readiness

Una organizzazione delle classi che
preveda una configurazione di banchi
distanziati in presenza dell’intera
classe

Personale aggiuntivo

Disponibilita di mascherine
chirurgiche/FFP2.



Intervento

mascherine chirurgiche/FFP2, igiene
delle mani, ecc.

| viaggi di istruzione e le uscite
didattiche sono sospese.

Utilizzo di mascherine chirurgiche, o
di dispositivi di protezione
respiratoria di tipo FFP2, in posizione
statica e/o dinamica (per gli studenti
e per chiunque acceda o permanga
nei locali scolastici, da modulare nei
diversi contesti e fasi della presenza
scolastica)

Utilizzo di dispositivi di protezione
respiratoria (FFP2) per tutto il
personale scolastico (da modulare
nei diversi contesti e fasi della
presenza scolastica).

Razionale

Ridurre la trasmissione del virus.

Ridurre la trasmissione del virus.

Protezione dei soggetti a rischio di
sviluppare forme severe di malattia.

Indicazioni

Dipende dall’eventuale esigenza di
instaurare misure di controllo della
circolazione virale (sia nella
popolazione scolastica che nella
popolazione generale).

Dipende dall’eventuale esigenza di
instaurare misure di controllo della
circolazione virale (sia nella
popolazione scolastica che nella
popolazione generale).

Normativa vigente al momento della
pubblicazione di questo documento:

L'obbligo per il personale scolastico
di indossare un dispositivo di
protezione respiratoria decadra con
la conclusione dell'anno scolastico
2021/2022 come da art. 9 del d.l. 24
marzo 2022, n. 24, convertito, con
modificazioni, dalla L. 19 maggio
2022, n. 52.

Risorse necessarie per Readiness

Disponibilita di soluzione idroalcolica.

Disponibilita di spazi adeguati.

Disponibilita di mascherine
chirurgiche/FFP2

Disponibilita di FFP2 da distribuire al
personale scolastico.

10



Intervento Razionale

La concessione delle palestre e di
altri locali scolastici a soggetti terzi &
consentita solo se, tramite accordi
scritti, siano regolati gli obblighi di
pulizia approfondita e sanificazione,
da non porre in carico al personale
della scuola e da condurre
obbligatoriamente a conclusione
delle attivita nel giorno di utilizzo.

Somministrazione dei pasti nei locali = Limitare gli assembramenti
delle mense scolastiche con

turnazione

Consumo delle merende al banco Limitare gli assembramenti

Indicazioni Risorse necessarie per Readiness

L’uso di un dispositivo di protezione
delle vie respiratorie per i lavoratori
della pubblica amministrazione &
attualmente previsto dalla Circolare
del Ministro per la Pubblica
Amministrazione n. 1/2022 del 29
aprile 2022, recante in oggetto
“indicazioni sull’utilizzo dei dispositivi
individuali di protezione delle vie
respiratorie”.

/ Modifica della organizzazione e
maggiore disponibilita di personale

/ Organizzazione diversa della
preparazione del pasto

11
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CIRCOLARE N. 2
OGGETTO: Linee guida sulle specifiche tecniche in merito all’adozione di dispositivi mobili di purificazione e impianti fissi

di aerazione e agli standard minimi di qualita dell’aria negli ambienti scolastici e in quelli confinati degli stessi edifici -
Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 26 Luglio 2022.

Per opportuna norma e conoscenza si comunica che, sulla Gazzetta Ufficiale del 3 agosto 2022, e stato pubblicato
il DPCM del 26 luglio scorso avente per oggetto “Linee quida sulle specifiche tecniche in merito all’adozione di dispositivi

mobili di purificazione e impianti fissi di aerazione e agli standard minimi di qualita dell’aria negli ambienti scolastici e in

quelli confinati degli stessi edifici”.

La qualita dell'aria indoor, sia dal punto di vista degli inquinanti che della carica microbica, € un requisito essenziale per il
mantenimento della buona salute della popolazione scolastica e per il suo sviluppo conoscitivo.

Per migliorare la gestione degli ambienti scolastici e contenere i possibili rischi per la salute & importante garantire una
buona qualita dell'aria negli ambienti scolastici, prestando attenzione alle fonti degli inquinanti chimici e dei patogeni, sia

interne che esterne, alla gestione delle attivita, al numero di occupanti, alla natura e configurazione degli spazi, alle misure
preventive in atto, ecc.

Le fonti esterne di inquinanti in prossimita delle aule (es. parcheggi di mezzi a motore in prossimita delle finestre) sono
ulteriori elementi da considerare.

Allo stesso modo, |'osservanza di semplici norme quali il divieto di fumo in tutto il perimetro scolastico, I'assenza di arredi
e materiali inquinanti, l'igiene e trattamento di pavimenti e superfici, ecc., & un prerequisito importante in questo
contesto.

In particolare:
» |l provvedimento é finalizzato a fornire ai produttori e agli utilizzatori le indicazioni sugli apparecchi di
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sanificazione, igienizzazione e purificazione dell’aria negli ambienti provvisti di sistemi di filtraggio delle particelle
e di distruzione di microorganismi presenti nell’aria, alla luce della complessita dei problemi e sulla base di
qguanto previsto dalla Legge 18 febbraio 2022, n. 11, relativa alle misure di contenimento della diffusione
dell’epidemia da COVID-19.

» Lelinee guida ribadiscono la necessita, in prima istanza, di mantenere le attivita di igienizzazione e frequente
aerazione naturale dei locali, per poi verificare I'opportunita di ulteriori scelte di acquisto di apparecchi specifici.

» Una regola generale e pur sempre valida, infatti, € quella di effettuare una corretta e costante pulizia dei locali,

arieggiare gli ambienti durante le pulizie e/eventuali sanificazioni, e se possibile anche in maniera costante

durante tutto I’anno, utilizzare gli spazi esterni per attivita ricreativa, fisica e ludica, installare arredi certificati a
bassa emissione di formaldeide e altre sostanze organiche volatili, ecc...

> L'utilizzo di dispositivi aggiuntivi di sanificazione, purificazione e ventilazione sia preso in considerazione solo

una volta che le misure sopra indicate in modo esemplificativo siano state identificate e intraprese, e

ciononostante, sia dimostrato che la qualita dell'aria non sia adeguata.

E’ previsto, altresi, che ..."”ll dirigente scolastico richiede alle Autorita competenti (Dipartimenti di prevenzione delle ASL
e ARPA) di effettuare le attivita preliminari di monitoraggio della qualita dell’aria e di individuazione delle soluzioni pit
efficaci da adottare in conformita alle presenti linee guida.

Sulla base degli esiti della predetta attivita richiede all’ente proprietario dell’edificio di attivarsi per porre in essere gli
interventi necessari, secondo quanto previsto dalla normativa vigente”.

Tanto per quanto di competenza.

* Si allega DPCM del 26 Luglio 2022

Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa Agatina Giudiceandrea

(firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3 ¢.2 D.Lgs.39/93)
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Alle famiglie

Agli alunni e alle alunne
Alla DSGA

Agli Atti/sito web

CIRCOLARE N. 6
OGGETTO: PRONTUARIO DELLE REGOLE ANTI-COVID PER FAMIGLIE ED ALUNNI

Cari genitori,

il 5 agosto scorso sono state pubblicate le Indicazioni strategiche ad interim per preparedness e readiness ai fini
di mitigazione delle infezioni da SARS-CoV-2 in ambito scolastico (a.s. 2022 -2023). || documento & stato messo
a punto da Istituto superiore di sanita, Ministeri della Salute e dell’lstruzione e Conferenza delle Regioni e delle
Province autonome.

Alla luce del quadro attuale del contagio ed allo scopo di garantire I'attivita scolastica in presenza, sono state
indicate misure standard da adottare all’avvio dell’anno scolastico corrente. 1l 28 agosto scorso, il Ministero
dell’lstruzione ha inoltre fornito ulteriori chiarimenti con un apposito Vademecum.

Sintetizziamo pertanto le misure non farmacologiche di prevenzione dell’'infezione da Covid 19, adottate nel
nostro Istituto.

| GENITORI:

1. non devono assolutamente mandare a scuola i figli in presenza di:

e sintomatologia compatibile con COVID-19, quale, a titolo esemplificativo: sintomi respiratori
acuti come tosse e raffreddore con difficolta respiratoria, vomito (episodi ripetuti
accompagnati da malessere), diarrea (tre o pil scariche con feci semiliquide o liquide),
perdita del gusto, perdita dell’olfatto, cefalea intensa;

e temperatura corporea superiore a 37.5°C;

e test diagnostico per la ricerca di SARS-CoV-2 positivo.

2. Devono, altresi, provvedere ad una costante azione educativa sui minori relativamente alla necessita
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di evitare assembramenti, all’ igiene delle mani ed all’“etichetta respiratoria (con quest’ultimo termine si

intendono in letteratura i corretti comportamenti da mettere in atto per tenere sotto controllo il rischio
di trasmissione di microrganismi da persona a persona, quali ad esempio proteggere la bocca e il naso
durante starnuti o colpi di tosse utilizzando fazzoletti di carta, ecc.);

3. Munire di dispositivi di protezione respiratoria (FFP2) i propri figli, se sono a rischio di sviluppare forme
severe di COVID-19;

4. Prelevare il/la proprio/a figlio/a da scuola, se chiamato dal Referente Covid della scuola in quanto
presenta sintomi indicativi di infezione da SARS-CoV-2; condurlo/a presso la propria abitazione e seguire le

indicazioni del MMG/PLS, opportunamente informato.

5. In caso di contagio confermato, per il rientro a scuola € necessario I'esito negativo del test molecolare
o antigenico al termine dell’isolamento.

6. Accompagnare e riprendere il/la proprio/a figlio/a da scuola al portone di ingresso del plesso scolastico
frequentato. | bambini saranno presi in consegna e riaccompagnati dai collaboratori scolastici o docenti,
all’esterno della scuola. Per evitare assembramenti all’esterno, € opportuno che si rechi a scuola un solo
accompagnatore cosi come previsto dalle Linee-Guida dell’Infanzia del 12/08/2022.

7. | genitori devono impegnarsi a rispettare rigorosamente gli orari indicati per I'entrata e I'uscita.

8. Dopo aver accompagnato o ripreso i figli, i genitori devono evitare di trattenersi nei pressi degli edifici
scolastici (marciapiedi, parcheggi, piazzali, etc.).

9. Non é consentito dotare il/la proprio/a figlio/a di giochi personali e/o usati a casa, in nessun ordine di
scuola, soprattutto nella Scuola dell’infanzia.

10. Per gli alunni e le alunne in condizione di fragilita

Le famiglie degli alunni che a causa del virus SARS-CoV-2 sono maggiormente esposti al rischio di
sviluppare sintomatologie severe, devono comunicare alla segreteria della scuola in forma scritta e
documentata tale condizione, precisando le misure di prevenzione da adottare durante la presenza a
scuola. L'istituzione scolastica valutera la situazione in raccordo con il Pediatra/medico di famiglia e con il
Dipartimento di prevenzione territoriale.

11. Contatti con persone positive

Non sono previste misure speciali per il contesto scolastico. Saranno percio applicate le disposizioni
generali indicate nella circolare del Ministero della salute, n. 019680 del 30/3/2022. E applicato il regime di
auto sorveglianza: coloro che hanno avuto contatti stretti con soggetti confermati positivi al SARS-CoV-2
hanno I'obbligo di indossare dispositivi di protezione delle vie respiratorie di tipo FFP2, al chiuso o in
presenza di assembramenti, fino al decimo giorno successivo alla data dell’ultimo contatto stretto. Se
durante il periodo di auto sorveglianza si manifestano sintomi di possibile infezione da SARS-CoV-2,
raccomandata I'esecuzione immediata di un test antigenico o molecolare per la rilevazione di SARS-CoV-2
che in caso di risultato negativo va ripetuto, se ancora sono presenti sintomi, al quinto giorno successivo
alla data dell’ultimo contatto.

Le misure indicate potranno essere successivamente mutate ed integrate su disposizione dell’autorita
sanitaria, in relazione al mutare del quadro epidemiologico.

GLI ALUNNI E LE ALUNNE DEVONO SAPERE CHE:

1. Le mascherine monouso dovranno essere smaltite esclusivamente negli appositi contenitori.



2. Bisogna evitare di condividere il proprio materiale scolastico con i compagni.

3. FE necessario evitare gli assembramenti all’esterno ed all’interno degli edifici scolastici.
Nel periodo di relax e al cambio dell’ora sara effettuato un ricambio dell’aria nell’aula, aprendo le
finestre. Il ricambio d’aria sara effettuato comunque almeno ogni ora, anche nelle scuole
dell’infanzia, e ogni qual volta sia ritenuto necessario, in base agli eventi.

5. Al fine di evitare assembramenti, I'accesso ai bagni sara comunque consentito anche durante I'orario
di lezione, con la necessaria ragionevolezza nelle richieste.

6. Bisogna sempre lavarsi bene le mani ogni volta che si va al bagno, con sapone e asciugandole con le
salviette di carta usa e getta. In ogni bagno ¢ affisso un cartello con le istruzioni per il corretto lavaggio
delle mani. In ogni aula e negli spazi comuni & disponibile un dispenser con gel disinfettante.

7. Durante l'intervallo/ricreazione, se non fosse possibile stare all’aperto, si rimarra nelle proprie aule e
si potra consumare la merenda, rigorosamente personale. Non & ammesso alcuno scambio di cibi o
bevande. Durante l'intervallo, gli alunni e le alunne potranno recarsi al bagno, sempre senza creare
assembramenti. Anche durante I'intervallo si provvedera al ricambio d’aria.

8. Le borracce contenenti I'acqua devono essere facilmente identificabili con nome e cognome, e in
nessun caso dovranno essere scambiate tra compagni o compagne.

9. | banchi devono rigorosamente essere mantenuti nella posizione in cui vengono trovati nelle aule. Sul
pavimento sono presenti gli adesivi per ogni banco, che corrispondono alla posizione dello stesso.

10. Gliingressi e le uscite devono avvenire in file ordinate, mantenendo il necessario distanziamento
interpersonale.

11. Non si possono portare cibi e bibite da casa per festeggiare compleanni o altre ricorrenze.

Certi della consueta collaborazione si inviano cordiali saluti.

Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa Agatina Giudiceandrea

(firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3 c.2 D.Lgs.39/93)

*Si allegano:

1. Documento Indicazioni strategiche ad interim per preparedness e readiness ai fini di mitigazione delle infezioni da SARS-CoV-2 in
ambito scolastico (a.s. 2022 -2023) del 05/08/2022;

2. Documento Indicazioni strategiche ad interim per preparedness e readiness ai fini di mitigazione delle infezioni da SARS-CoV-2
nell’ambito dei servizi educativi per I'infanzia gestiti dagli Enti locali, da altri enti pubblici e dai privati, e delle scuole dell'infanzia
statali e paritarie a gestione pubblica o privata per 'anno scolastico 2022-2023 - dell’11/08/2022.

3. Nota Ml prot. n. 1199 del 28.08.2022 - Vademecum Indicazioni ai fini della mitigazione degli effetti delle infezioni da Sars-CoV-2 nel
sistema educativo di istruzione e di formazione per I'anno scolastico 2022 -2023.
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CIRCOLARE N. 7
OGGETTO: PRONTUARIO REGOLE ANTI-COVID PERSONALE SCOLASTICO

Il 5 agosto scorso sono state pubblicate le Indicazioni strategiche ad interim per preparedness e readiness ai fini di
mitigazione delle infezioni da SARS-CoV-2 in ambito scolastico (a.s. 2022 -2023). Il documento & stato messo a punto da
Istituto superiore di sanita, Ministeri della Salute e dell’lstruzione e Conferenza delle Regioni e delle Province autonome.
Alla luce del quadro attuale del contagio ed allo scopo di garantire I'attivita scolastica in presenza, sono state indicate
misure standard da adottare all’avvio dell’anno scolastico corrente. |l 28 agosto scorso, il Ministero dell’Istruzione ha
inoltre fornito ulteriori chiarimenti con un apposito Vademecum.

Sintetizziamo pertanto le misure non farmacologiche di prevenzione dell’infezione da Covid 19, adottate nel nostro
Istituto ed alle quali attenersi.

Accesso a scuola

L’accesso a scuola non & consentito durante il periodo di isolamento in conseguenza di risultato positivo al test diagnostico
per la ricerca di SARS-CoV-2. In caso di contagio confermato, per il rientro a scuola & necessario I’esito negativo del test
molecolare o antigenico al termine dell’isolamento.

Non e consentito |'accesso a scuola con temperatura corporea superiore a 37.5°C e comunque in caso di sintomatologia
compatibile con infezione da SARS-CoV-2, (es. sintomi respiratori acuti come tosse e raffreddore con difficolta respiratoria,
vomito, diarrea con tre o piu scariche con feci semiliquide o liquide, perdita del gusto, perdita dell’olfatto, cefalea intensa).
Il personale che presenta sintomi respiratori di lieve entita, senza febbre, puo svolgere il servizio in presenza indossando
mascherine chirurgiche/FFP2 che saranno fornite dall’Istituto. (Precisare la modalita di consegna delle mascherine: a chi
rivolgersi e registro di consegna) Dovra essere prestata particolare attenzione all’igiene delle mani e al rispetto
dell’etichetta respiratoria.

Personale scolastico a rischio di sviluppare sintomatologie severe per infezione da SARS-CoV-2
Il personale segnalera eventuali condizioni di fragilita al dirigente scolastico che avra cura di sottoporle al medico
competente per opportune valutazioni e relativi provvedimenti.
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Insorgenza di sintomi indicativi dell’infezione da SARS-CoV-2 durante la giornata scolastica

Come previsto anche lo scorso anno, nel caso il personale manifesti sintomi indicativi dell’infezione da SARS-CoV-2
durante la giornata scolastica, sara ospitato nella stanza dedicata o nell’area di isolamento predisposte. Il personale
raggiungera la propria abitazione, avvertendo il medico curante.

In caso di contagio confermato, per il rientro a scuola & necessario |'esito negativo del test molecolare o antigenico al
termine dell’isolamento.

Contatti con persone positive

Non sono previste misure speciali per il contesto scolastico. Saranno percio applicate le disposizioni generali indicate nella
circolare del Ministero della salute, n. 019680 del 30/3/2022. E applicato il regime di auto sorveglianza: coloro che hanno
avuto contatti stretti con soggetti confermati positivi al SARS-CoV-2 hanno I'obbligo di indossare dispositivi di protezione
delle vie respiratorie di tipo FFP2, al chiuso o in presenza di assembramenti, fino al decimo giorno successivo alla data
dell’'ultimo contatto stretto. Se durante il periodo di auto sorveglianza si manifestano sintomi di possibile infezione da
SARS-CoV-2, & raccomandata I’esecuzione immediata di un test antigenico o molecolare per la rilevazione di SARS-CoV-2
che in caso di risultato negativo va ripetuto, se ancora sono presenti sintomi, al quinto giorno successivo alla data
dell’'ultimo contatto. Anche in questo caso I'istituto scolastico fornira le mascherine FFP2.

Ricambio d’aria

Deve essere sempre garantito un ricambio d’aria frequente, anche aprendo contemporaneamente finestre e porta
dell'aula per pochi minuti piu volte al giorno (ad esempio operare la ventilazione intermittente durante il cambio d’ora o
comungque ad intervalli regolari e frequenti).

Collaboratori scolastici - Sanificazione ordinaria e straordinaria

Le operazioni di sanificazione devono avvenire secondo le indicazioni del Rapporto ISS Covid 19 n. 12/2021 (versione
maggio 2021). Occorre procedere frequentemente e accuratamente alla sanificazione (pulizia e/o disinfezione) degli
ambienti, operazioni che devono essere tanto pil accurate e regolari per superfici ad alta frequenza di contatto (es.
maniglie, superfici dei servizi igienici, superfici di lavoro, cellulare, tablet, PC, occhiali, altri oggetti di uso frequente,
macchinette di distribuzione bevande o alimenti).

L'utilizzo dei prodotti disinfettanti deve essere sempre effettuato nel rispetto delle avvertenze riportate in etichetta o
nella scheda dati di sicurezza ed e fondamentale non miscelare prodotti diversi per evitare la formazione di sostanze
pericolose.

| collaboratori scolastici prima dell’avvio delle lezioni provvederanno alla pulizia approfondita dei locali, ivi compresi
androne, corridoi, bagni, uffici di segreteria e ogni altro ambiente che si prevede di utilizzare.

L'effettuazione della pulizia approfondita deve essere opportunamente registrata secondo le indicazioni impartite dal
DSGA, come anche I'effettuazione della ordinaria pulizia.

Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa Agatina Giudiceandrea

(firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3 ¢.2 D.Lgs.39/93)





