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VADEMECUM  
PER L’AVVIO DELL’ANNO SCOLASTICO 2020-2021 

 

CHE COSA FARE DA RICORDARE 

MISURE DI SISTEMA 

Sulla base del layout delle aule e, per il primo ciclo, degli 
ambienti adibiti a mensa, individuare gli spazi disponibili 
per la occupazione standard, commisurata al rispetto 
della distanza di sicurezza (1 metro da bocca a bocca) 
[coinvolgere RSPP e RLS] 

- richiesta all ’ente proprietario di adeguamento del numero di aule necessarie 
- richiesta all ’ente proprietario della disponibilità di spazi alternativi per la mensa 

o di differenziazione della erogazione del servizio su un maggior numero di turni 
o di eventuale ricorso alla fornitura di pasti preconfezionati 

Nel caso di disponibilità di spazi ulteriori, individuare 
l’organico necessario per la erogazione del servizio, in 
seguito ad eventuali necessari sdoppiamenti di classi, 
per garantire il rispetto della distanza di sicurezza (1 
metro da bocca a bocca) 
 
Nel caso sia necessario il ricorso a doppi turni o a 
rimodulazione degli orari in entrata e in uscita, per 
garantire il distanziamento in aula o evitare 
assembramenti (vedi sotto alla voce “Misure 
organizzative”), individuare le classi o i gruppi di alunni 
coinvolti dalla rimodulazione oraria 
[coinvolgere il Collegio dei docenti e il Consiglio di 
Istituto] 
 
Nel caso in cui non siano disponibili spazi ulteriori, 
rimodulare tempestivamente le attività didattiche nelle 
aule secondo modalità alternative di erogazione del 
servizio, anche predisponendo le condizioni per 
alternare attività didattiche a distanza con attività 
didattiche in presenza 
[coinvolgere Animatore digitale, Collegio dei docenti e 
Consiglio di Istituto nell’elaborazione e approvazione 
del Piano DDI incluso nel PTOF] 

- richiesta all ’Ufficio Scolastico Regionale dell ’organico aggiuntivo necessario 
 

 
 

- accordi con l ’Ente locale per la organizzazione dei trasporti 
 
 
 
 
 

- segnalazione urgente all’USR sulle criticità rilevate 
- nelle more dell’intervento da parte dell’USR, predisposizione di tutte le 

condizioni per l’eventuale attivazione immediata, nei soli casi che lo richiedono, 
della didattica da remoto secondo le modalità previste dal Piano della DDI della 
scuola 

 

MISURE ORGANIZZATIVE 

Misure Prevenzione e Protezione 

Disporre la revisione e l’integrazione del DVR 
[coinvolgere il responsabile del servizio prevenzione e 
protezione e il medico competente, nel rispetto delle 
competenze del RLS] 

- nomina del medico competente e  gestione della sorveglianza sanitaria 
eccezionale e dei “soggetti fragili” di cui all ’art. 83 D.L. 34/20 conv. L. 77/2020 
in attesa delle indicazioni del Ministero dell’Istruzione previste dal Protocollo di 
intesa con le OO.SS. del 6/8/2020 

- indicazioni specifiche riguardanti le misure per la prevenzione dal contagio 
virale, in coerenza con le indicazioni fornite dal Comitato Tecnico Scientifico nel 
Documento tecnico sull ’ipotesi di Rimodulazione delle Misure Contenitive nel 
settore Scolastico (all. Piano Scuola, D.M. n.  39 del 26/6/2020) 
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CHE COSA FARE DA RICORDARE 

Disporre la revisione e l’integrazione del Regolamento 
di Istituto e del Patto educativo di corresponsabilità  
[coinvolgere il Collegio dei docenti e il Consiglio di 
Istituto; per la parte della informazione/formazione 
coinvolgere RSPP e RLS] 

- previsione dell’impegno da parte delle famiglie a misurare la temperatura e a 
non mandare a scuola i figli in caso di sintomatologia respiratoria o di 
temperatura corporea superiore a 37,5° 

- regolamentazione della gestione dei casi sospetti (in accordo con ASL e secondo 
la procedura standard di imminente pubblicazione e comunque in coerenza con 
quanto disposto al par. 7, Protocollo Intesa MI-OOSS del 6/8/2020) 

- previsione delle regole per evitare assembramenti durante l ’accesso, l ’uscita e 
la frequentazione degli spazi comuni (regolamentazione degli intervalli di 
ricreazione e degli accessi alle aree snack) 

- previsione, là dove non presenti, delle regole di funzionamento degli organi 
collegiali a distanza (il D. L.  n. 83 del 30/07/2020 ha prorogato fino al 15 
ottobre 2020 l’efficacia dell’art. 73 del D. L. n. 18 del 17 marzo 2020, n. 18, 
convertito, con modificazioni, dalla legge 24 aprile 2020, n. 27) 

- previsione delle  regole relative al corretto uso dei DPI obbligatori  
- previsione delle regole relative al comportamento responsabile (igiene delle 

mani, distanziamento, ecc.) 
- previsione delle regole relative al comportamento da tenersi da parte di 

soggetti esterni che accedono ai locali scolastici e la tenuta di apposito registro 
che ne tracci gli ingressi 

- informazione e formazione specifica sulle norme di comportamento e igiene 
per personale, studenti, famiglie e i pochi soggetti con diritto di accesso 
all’Istituto (supporto help desk on-line specifico fornito dal Ministero e 
Protocollo Intesa MI-OO.SS. del 6/8/2020) 

  

 

Misure igienico-sanitarie 

Individuare (se possibile) percorsi differenziati di 
entrata e di uscita con segnaletica orizzontale e 
verticale 
[coinvolgere RSPP e RLS] 

 

Disporre gli incarichi, i calendari e gli orari per i 
collaboratori scolastici per la pulizia approfondita con 
detergenti e per l’igienizzazione con prodotti virucidi 
dei locali e delle superfici (i principi attivi indicati per le 
varie superfici sono nel Rapporto ISS COVID-19 n. 
19/2020 - “Raccomandazioni ad interim sui disinfettanti 
nell ’attuale emergenza COVID-19: presidi medico-
chirurgici e biocidi. Versione del 25 aprile 2020”)  
 
Strumento: direttiva al DSGA per la predisposizione del 
Piano annuale delle attività del personale ATA 
(seguendo la modulistica messa a disposizione 
dall’ANP) 

- particolare attenzione ad androne, corridoi, bagni, uffici di segreteria, oltre alle 
superfici più toccate quali maniglie e barre delle porte, delle finestre, sedie e 
braccioli, tavoli/banchi/cattedre, interruttori della luce, corrimano, rubinetti 
dell ’acqua, pulsanti dell ’ascensore, distributori automatici di cibi e bevande, ecc. 

- stipulare accordi con gli Enti proprietari per le eventuali misure di sanificazione, se 
necessarie, ad es. in caso di presenza di soggetto sintomatico  
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Misure igienico-sanitarie 

Disporre l’acquisto, la distribuzione e il ricambio  dei 
dispositivi di erogazione del liquido disinfettante, da 
distribuire con regolarità nell’ambito degli ambienti 
scolastici. 
[coinvolgere DSGA] 

- la fornitura standard  dovrebbe essere assicurata dal Commissario straordinario 
(come previsto dal Protocollo di intesa MI-OO.SS.  6/8/2020, pag. 3  lett. f 

Completare le procedure di acquisto dei materiali con 
le risorse di cui all ’articolo 231, commi 1 e 7, del 
Decreto Legge 34/20, secondo la Nota MI prot. 1033 
del 29 maggio 2020 
[coinvolgere DSGA] 

- le procedure di affidamento devono essere concluse entro il 30/9/2020 

Predisporre il locale interno per l’accoglienza degli 
eventuali casi sintomatici o sospetti 
[coinvolgere RSPP e RLS] 

- segnalazione del locale che sarà destinato esclusivamente a tale uso 

Predisporre in accordo con ASL il protocollo per il 
trattamento dei casi sintomatici o sospetti e le misure 
eccezionali in caso di cluster di infezione 
Prevedere nel DVR  e nelle attività di formazione sulla 
sicurezza  
[coinvolgere RSPP e RLS] 

- formazione del personale addetto 

Disporre l ’acquisto e organizzare la distribuzione di 
mascherine e di altri DPI ritenuti necessari nel DVR per i 
dipendenti e per gli studenti in condizione di lavoratori 
(laboratori e PCTO). 
 
Disporre l ’acquisto e organizzare la distribuzione dei 
DPI specifici per i docenti di sostegno (mascherina, 
guanti e dispositivi di protezione per occhi, viso e 
mucose)  
[coinvolgere DSGA] 

- informazione e formazione del personale addetto e degli studenti 

Disporre le regole di areazione dei locali e affidare i 
relativi incarichi ai collaboratori scolastici  
 
Strumenti: Piano delle attività del personale ATA e 
incarichi specifici 

- disposizioni per la regolare  apertura delle finestre nei locali che ne dispongano  
- controllo per i locali dotati di impianti di climatizzazione la rispondenza alle 

specifiche indicazione del documento “Rapporto ISS COVID-19” n. 5 del 21 aprile 
2020, di cui al link https://www.iss.it/documents/20126/0/Rapporto+ISS+COVID-
19+n.+5_2020+REV.pdf/2d27068f-6306-94ea-47e8- 
0539f0119b91?t=1588146889381  

- controllo per i bagni privi di finestre del funzionamento per l’intero orario scolastico 
degli estrattori di aria 

Integrare la Direttiva al DSGA, relativa alla regolare 
erogazione del servizio, sulla base della Circ. 
Dipartimento della Funzione Pubblica 3/2020 (relativa 
all’applicazione della L.77 del 18/7/2020) 
 

- presenza del personale sul luogo di lavoro, come modalità ordinaria di prestazione 
lavorativa, quindi non più correlata alle attività ritenute indifferibili e urgenti 
(apertura dell’istituto al pubblico ed erogazione del servizio standard) 

- superamento dell’istituto della esenzione dal servizio per il personale Ausiliario 
- aggiornamento e implementazione della mappatura delle attività che possono 

essere svolte in modalità agile, con individuazione del personale da assegnare a tali 

http://www.flcgil.it/leggi-normative/documenti/note-ministeriali/nota-1033-del-29-maggio-2020-misure-sicurezza-e-protezione-scuole-statali-a-s-2020-2021.flc
http://www.flcgil.it/leggi-normative/documenti/note-ministeriali/nota-1033-del-29-maggio-2020-misure-sicurezza-e-protezione-scuole-statali-a-s-2020-2021.flc
https://www.iss.it/documents/20126/0/Rapporto+ISS+COVID-19+n.+5_2020+REV.pdf/2d27068f-6306-94ea-47e8-
https://www.iss.it/documents/20126/0/Rapporto+ISS+COVID-19+n.+5_2020+REV.pdf/2d27068f-6306-94ea-47e8-
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Misure igienico-sanitarie 

attività (con precedenza al personale con “fragilità” e/o disabilità), per un massimo 
del 50%, fino al 31/12/2020 e nelle modalità semplificate rispetto alla L. 81/2017  

Fornire l’informazione sindacale sulle disposizioni 
assunte relativamente al personale e inviare l’invito 
alla parte sindacale per la contrattazione integrativa di 
istituto relativamente alla "attuazione della normativa 
in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro” (CCNL 
2016-2018 art. 22 c. 4 lett. c. 1)  

- disponibilità all’interlocuzione con la parte sindacale circa le misure riguardanti il 
personale nei limiti di quanto previsto dal CCNL e dalla norma 

Misure di Organizzazione Didattica  
(relative alle misure per la prevenzione del contagio virale) 

Integrare il PTOF con il Piano scolastico per la 
Didattica Digitale Integrata (pag. 1 delle Linee Guida 
per la DDI), di competenza del Collegio dei Docenti e 
con delibera del Consiglio di Istituto (approvazione 
PTOF), con particolare riferimento agli alunni con 
maggiori bisogni educativi e agli alunni con disabilità. 
 
Prevedere nell’Atto di Indirizzo (seguendo la 
modulistica messa a disposizione da ANP) e nel Piano 
di formazione e aggiornamento l’inserimento di 
attività in materia di Didattica digitale integrata  
 
Integrare il Regolamento di Istituto  
[coinvolgere il Collegio dei docenti e il Consiglio di 
istituto] 
Integrare il Regolamento di disciplina degli studenti e 
delle studentesse della scuola secondaria. 
[coinvolgere il Collegio dei docenti e il Consiglio di 
istituto] 
 
Integrare il Patto educativo di corresponsabilità con 
appendice su DDI 
[coinvolgere l’Animatore digitale, il Collegio dei 
docenti e il Consiglio di istituto] 
 

- secondo quanto disposto dalle Linee guida per la DDI, il Piano deve essere 
predisposto dagli Istituti di Istruzione secondaria di secondo grado, sia come 
“modalità complementare alla didattica in presenza”, sia nella eventualità di 
sospensione delle attività didattiche in presenza.  

- per tutti gli altri ordini il Piano rileva solo nella eventualità di sospensione delle 
attività didattiche in presenza, disposto dalla autorità a livello nazionale, locale o di 
Istituto (cluster o plesso) 

- attenzione a non intervenire decrementando il monte ore di lezione stabilite dai 
quadri orario disciplinari curricolari previsti dalla legislazione né il numero delle ore 
contrattuali di lezione dei docenti 

- formazione specifica al personale docente 
- integrazione del Regolamento d’Istituto con specifiche disposizioni in merito alle 

norme di comportamento da tenere durante i collegamenti da parte di tutte le 
componenti della comunità scolastica relativamente al rispetto dell’altro, alla 
condivisione di documenti e alla tutela dei dati personali e alle particolari categorie di 
dati  

 
 
 

- integrazione del Regolamento di disciplina degli studenti e delle studentesse della 
scuola secondaria con la previsione di infrazioni disciplinari legate a comportamenti 
scorretti assunti durante la didattica digitale integrata e con le relative sanzioni 

- stesura di un’appendice specifica riferita ai reciproci impegni da assumere per 
l’espletamento della didattica digitale integrata 

Riferimenti: 
-Piano Scuola allegato al D.M. n 39 del 26/06/2020 
-Legge n. 77 del 17/07/2020 di conversione del D.L. n. 34 del 19/05/2020 
-D.L. n. 83 del 30/07/2020 
-Documento di indirizzo e orientamento per la ripresa delle attività in presenza dei servizi educativi e della scuola dell’infanzia allegato al D.M. 
n. 80 del 03/08/2020 
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Misure igienico-sanitarie 

-Protocollo di intesa tra MI e OO.SS. del 06/08/2020 
-Linee guida sulla DDI allegate al D.M. n. 89 del 07/08/2020  
Attenzione: imminente la sottoscrizione del Protocollo per i servizi educativi e la scuola dell’infanzia (0-6 anni) 

 


