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MISURE ORGANIZZATIVE DI IGIENE, PREVENZIONE E PROTEZIONE PER IL PERSONALE  

Tutti i dipendenti sono stati edotti sulle disposizioni emanate dagli Uffici della Presidenza del Consiglio dei 

Ministri, del Ministero della Salute e della Regione Puglia. 

A tal riguardo, il datore di lavoro ha diffusa via e-mail e affiggendo nella bacheca scolastica e/o 

consegnando  a tutto il personale  le seguenti disposizioni in materia di COVID-19: 

 Check list Covid-19, contenente decalogo sui comportamenti da seguire, corretta metodologia nel 

lavarsi le mani (allegato 1), segnaletica di sicurezza da installare all’interno degli edifici scolastici; 

 Procedure di disinfezione; 

 Coretto uso delle mascherine; 

 Gestione emergenza Covid-19. 

 

Al fine di abbattere la probabilità di contagio, il datore di lavoro, in collaborazione con le parti sociali, il 

medico competente e il RSPP, adotterà quanto indicato nel Documento Tecnico Scientifico, che si allega al 

presente documento, indicante le proposte relative all’adozione di misure di sistema, organizzative, di 

prevenzione e protezione, nonché semplici regole per l’utenza per lo svolgimento in sicurezza delle attività 

lavorative rispetto all’attuale situazione epidemiologica ed alle conoscenze scientifiche maturate al 13 

maggio 2020.  

 

MISURE ORGANIZZATIVE DI IGIENE, PREVENZIONE E PROTEZIONE PER LO SVOLGIMENTO DEGLI ESAMI DI 
STATO 2020  

 

Il presente documento prende in esame le procedure da mettere in atto per gli Esami di Stato relative 

all’anno scolastico 2019-2020, nei plessi scolastici De Nittis, in via Timavo n. 25, e Pino Pascali, in Corso 

Vittorio Veneto n. 14. 

Saranno presenti n° 3 Commissioni di Esame nella sede De Nittis e n° 2 all’interno della sede Pino Pascali. 

 

1.1 Indicazioni operative generali 

Tra le misure di sistema è stata valutata l’opportunità di organizzazione un calendario di convocazione 
scaglionato dei candidati. Il candidato successivo dovrà presentarsi preso la sede degli esami non prima di 
15 minuti, rispetto all’orario concordato. 
Il candidato e l’eventuale accompagnatore dovranno indossare per l’intera permanenza nei locali scolastici 
una mascherina chirurgica o di comunità di propria dotazione; si definiscono mascherine di comunità 
“mascherine monouso o mascherine lavabili, anche auto-prodotte, in materiali multistrato idonei a fornire 
un’adeguata barriera e, al contempo, che garantiscano comfort e respirabilità, forma e aderenza adeguate 
che permettano di coprire dal mento al di sopra del naso”.  
I componenti della commissione dovranno indossare per l’intera permanenza nei locali scolastici 
mascherina chirurgica che verrà fornita dal Dirigente Scolastico, che ne assicurerà il ricambio dopo ogni 
sessione di esame (mattutina /pomeridiana). I componete la commissione, manterranno una distanza 
interpersonale tra loro e con il candidato di almeno 2,00 mt. 
Solo nel corso del colloquio il candidato potrà abbassare la mascherina assicurando però, per tutto il 
periodo dell’esame orale, la distanza di sicurezza di almeno 2 metri dalla commissione d’esame.  
Per i candidati del coreutico, qualora l’esame orale venga integrato da una parte performativa, quest’ultima 
dovrà essere svolta nel rispetto delle indicazioni di sicurezza sopra riportate garantendo un congruo e 
adeguato distanziamento.  
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Anche per tutto il personale non docente, in presenza di spazi comuni con impossibilità di mantenimento 
del distanziamento, è necessario indossare la mascherina chirurgica. 
Il candidato potrà essere accompagnato da una persona. 
I componenti della commissione, il candidato, l’accompagnatore e qualunque altra persona che dovesse 
accedere al locale destinato allo svolgimento della prova d’esame dovrà procedere all’igienizzazione delle 
mani in accesso. Pertanto NON è necessario l’uso di guanti. 
Ciascun componente della commissione convocato per l’espletamento delle procedure per l’esame di stato 
dovrà dichiarare:  

 l’assenza di sintomatologia respiratoria o di febbre superiore a 37.5°C nel giorno di avvio delle 
procedure d’esame e nei tre giorni precedenti;  

 di non essere stato in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni;  

 di non essere stato a contatto con persone positive, per quanto di loro conoscenza, negli ultimi 14 
giorni.  

(Si allega fac-simile autocertificazione)  
 

Nel caso in cui per il componente della commissione sussista una delle condizioni soprariportate, lo stesso 
dovrà essere sostituito secondo le norme generali vigenti; nel caso in cui la sintomatologia respiratoria o 
febbrile si manifesti successivamente al conferimento dell’incarico, il commissario non dovrà presentarsi per 
l’effettuazione dell’esame, comunicando tempestivamente la condizione al Presidente della commissione al 
fine di avviare le procedute di sostituzione nelle forme previste dall’ordinanza ministeriale ovvero dalle 
norme generali vigenti. 
Nel caso che le suddette condizioni sussistano per un candidato, lo stesso non dovrà presentarsi per 
l’effettuazione dell’esame, producendo tempestivamente la relativa certificazione medica al fine di 
consentire alla commissione la programmazione di una sessione di recupero nelle forme previste 
dall’ordinanza ministeriale ovvero dalle norme generali vigenti. 
 
Misure di pulizia e di igienizzazione  
In via preliminare il Dirigente scolastico provvederà ad una sanificazione degli ambienti scolastici mediante 
ditta qualificata, la quale, rilascerà, al termine delle operazioni, una sua certificazione. 
Il Dirigente scolastico, quotidianamente, assicurerà una pulizia approfondita, ad opera dei Collaboratori 
scolastici, dei locali destinati all’effettuazione dell’Esame di Stato, ivi compresi androne, corridoi, bagni, 
uffici di segreteria/uffici amministrativi,  nei quali tra l’altro  si installeranno dei schermi in plexiglass e ogni 
altro ambiente che si prevede di utilizzare.  
La  pulizia approfondita interesserà, inoltre, le 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.  
E’ vietato l’uso delle aree ristoro. 
Alle quotidiane operazioni di pulizia dovranno altresì essere assicurate dai Collaboratori scolastici, al 
termine di ogni sessione di esame (mattutina/pomeridiana), misure specifiche di pulizia delle superfici e 
degli arredi/materiali scolastici utilizzati nell’espletamento della prova, compresa la stanza di segreteria 
destinata alla commissione. 
È necessario rendere disponibili prodotti igienizzanti (dispenser di soluzione idroalcolica) per i candidati e il 
personale della scuola, in più punti dell’edificio scolastico e, in particolare, per l’accesso al locale destinato 
allo svolgimento della prova d’esame per permettere l’igiene frequente delle mani. 
 
Indicazioni per i candidati con disabilità  
Per favorire lo svolgimento dell’esame agli studenti con disabilità certificata sarà consentita la presenza di 
eventuali assistenti (es. OEPA, Assistente alla comunicazione); in tal caso per tali figure, non essendo 
possibile garantire il distanziamento sociale dallo studente, è previsto l’utilizzo di guanti oltre la consueta 
mascherina chirurgica.  
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Inoltre per gli studenti con disabilità certificata il Consiglio di Classe, tenuto conto delle specificità 
dell’alunno e del PEI, ha la facoltà di esonerare lo studente dall’effettuazione della prova di esame in 
presenza, stabilendo la modalità in video conferenza come alternativa. 

 

1.2 Indicazioni operative specifiche 
 
SEDE DE NITTIS  

Le 3 commissioni accederanno, così come i candidati dall’ingresso di via Timavo 25, da dove si procederà alla 
misurazione della temperatura corporea da parte di un Collaboratore scolastico, il quale indosserà, oltre alla 
mascherina e guanti, una visiera protettiva. Contestualmente i commissari e i candidati, così come i 
dipendenti della scuola  compileranno la autocertificazione come da modello allegato. 
Una volta entrati, i Commissari raggiungeranno le rispettive aule ubicate ai vari piani (si allegano planimetrie). 
E’ stata individuata un’aula al piano terra in prossimità dell’uscita carrabile, con la funzione di zona ricovero 
operatore/dipendente/commissario/alunno sintomatico covid-19. 
In tale aula, oltre ad una sedia e una scrivania, saranno presenti delle bottigliette d’acqua. Un termometro 
digitale, e due mascherine FFP2 senza valvole, che dovranno essere indossate dal sintomatico e 
dall’operatore soccorritore. 
All’interno dell’aula verranno anche inserite le informazioni che il sintomatico dovrà eseguire in caso di 
potenziale infezione. 
Ad ogni piano verranno individuati servizi igienici ad uso della commissione (uno per l’uomo uno per la 
donna), ed uno per gli alunni. 
All’interno dei servizi, oltre alla presenza della segnaletica informativa sul modo corretto di lavarsi le mani, si 

inviterà l’utente ad anteporre la carta presente nei servizi igienici tra  il pulsante di scarico e il dito. 

 

 

Aula 
covid 

 

Aula 
commissione 
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SEDE PINO PASCALI 
Le 2 commissioni accederanno, così come i candidati, dall’ingresso su  Corso Vittorio Veneto n° 14, da dove si 
procederà alla misurazione della temperatura corporea da parte di un Collaboratore scolastico, il quale 
indosserà, oltra alla mascherina e guanti, una visiera protettiva. Contestualmente i Commissari e i candidati, 
così come i dipendenti della scuola, compileranno la autocertificazione come da modello allegato. 
Una volta entrati, i Commissari raggiungeranno le rispettive aule ubicate ai vari piani (si allegano planimetrie). 
È stata individuata un’aula al piano terra (ufficio presidenza lato mare), con la funzione di zona ricovero 
operatore/dipendente/commissario/alunno sintomatico Covid-19. 
In tale aula, oltre ad una sedia e una scrivania, saranno presenti delle bottigliette d’acqua. Un termometro 

 

Aula 
commissione  

 

Aula commissione  
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digitale, e due mascherine FFP2 senza valvole, che dovranno essere indossate dal sintomatico e 
dall’operatore soccorritore. 
All’interno dell’aula verranno anche inserite le informazioni che il sintomatico dovrà eseguire in caso di 
potenziale infezione. 
Ad ogni piano verranno individuati servizi igienici ad uso della commissione (uno per l’uomo uno per la 
donna), ed uno per gli alunni. 
All’interno dei servizi oltre alla presenza della segnaletica informativa sul modo corretto di lavarsi le mani, si 

inviterà l’utente ad anteporre la carta presente nei servizi igienici tra  il pulsante di scarico e il dito. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Aule esame 
coreutico  

Stanza covid 

 

Aula commissione  
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Nel caso in cui si verificasse un caso di COVID-19 fra i dipendenti, componenti la commissione, studenti, o 

chiunque abbia frequentato  di uno dei due plessi, si procederà alla pulizia degli ambienti scolastici dove è  

stato il contagiato (es. aree comuni, bagni, corridoi, aule) da questi frequentati e sarà effettuata una 

sanificazione di tutti gli ambienti. 

Per la decontaminazione, sarà utilizzato ipoclorito di sodio 0,1% dopo pulizia. Per le superfici che possono 

essere danneggiate dall’ipoclorito di sodio, sarà utilizzato etanolo al 70% dopo pulizia con un detergente 

neutro. Durante tali operazioni di sanificazione con prodotti chimici, dovrà essere assicurata la 

ventilazione degli ambienti.  

Tutte le operazioni di pulizia dovranno essere condotte da personale di ditta appaltatrice provvisto di 

adeguati DPI (mascherine, protezione facciale, guanti monouso, indumenti da lavoro a maniche lunghe) ed 

informato in merito alle adeguate misure operative per la rimozione in sicurezza dei DPI. Dopo l’uso, il 

predetto personale dovrà provvedere allo smaltimento dei DPI monouso come materiale potenzialmente 

infetto; i DPI ed gli indumenti da lavoro riutilizzabili dovranno essere adeguatamente sanificati. 

 
1.3 Precauzioni igieniche personali 

Fermo restando che tutto il personale è tenuto ad aggiornarsi su tutte le norme ed ordinanze emanate 

dagli Organi ed Enti competenti in materia, nonché sulle disposizioni che sono state o saranno pubblicate, 

è obbligatorio che gli utenti  del plesso scolastico ove vengono svolti gli esami , adotti tutte le precauzioni 

igieniche. In particolare: 

a) lavarsi spesso le mani con acqua e sapone o con soluzioni a base di alcol che la scuola ha predisposto; 

b) mantenere una certa distanza (almeno un metro) dalle altre persone, anche asintomatiche, in 

particolare quando tossiscono o starnutiscono; 

c) evitare di toccarsi occhi, naso e bocca con le mani; 

d) starnutire o tossire in un fazzoletto o con il gomito flesso, utilizzare una mascherina e gettare i 

fazzoletti utilizzati in un cestino chiuso immediatamente dopo l'uso e lavare le mani; 

e) evitare situazioni di aggregazione, sia sul lavoro (macchinetta del caffè o altre situazioni di pausa 

 

Aula commissione  
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collettiva) sia fuori dal lavoro; 

f) indossare sempre quando si è in gruppo la mascherina. 

 
1.4 Dispositivi di Protezione Individuale 

L’adozione delle misure di igiene e dei dispositivi di protezione individuale indicati nella presente 

procedura è fondamentale e, vista l’attuale situazione di emergenza, è evidentemente legata alla 

disponibilità in commercio. 

Per questi motivi, tutto il personale che svolge attività lavorative che comunque non possa evitare la 

copresenza con altri colleghi e/o utenti, nei medesimi ambienti lavorativi, dovrà indossare mascherine 

chirurgiche che saranno fornite dal Datore di Lavoro. 

A tal riguardo, si allega alla presente procedura un documento esplicativo sui Dispositivi di Protezione 

delle vie respiratorie (cfr. Allegato 2). 

In ogni caso, qualora le circostanze impongano di lavorare a distanza interpersonale minore di due metri 

e non siano possibili altre soluzioni organizzative, è prescritto l’uso delle mascherine unitamente agli 

altri dispositivi di protezione conformi alle disposizioni delle autorità scientifiche e sanitarie. 

 
1.5 Indicazioni operative per la corretta gestione di soggetti a potenziale rischio COVID-19 

Il Dirigente scolastico ha fornito adeguati dispositivi di protezione individuale (mascherine e guanti 

monouso) a tutti i lavoratori, inoltre saranno presenti, all’interno della struttura, almeno una decina di 

maschere FFP2 senza valvola, che dovranno essere utilizzate esclusivamente nel caso in cui si dovesse 

presentare una persona sintomatica; in questo caso, il lavoratore, dopo aver indossato la maschera FFP2, 

farà indossare l’altra maschera FFP2 alla persona sintomatica.  

Inoltre, si riportano le specifiche procedure operative atte a gestire soggetti a potenziale rischio COVID-19 

all’interno della struttura. 

I lavoratori/componenti la commissione di esame/studenti, dovranno sottoporsi alla lettura la misura 

della propria temperatura corporea. 

 
Il lavoratore/visitatore con temperatura corporea inferiore a 37,5°C e asintomatico (assenza di tosse e/o 

difficoltà respiratorie in genere) potrà entrare a scuola, sempre seguendo le procedure igienico- 

comportamentali prescritte dalle autorità sanitarie; il lavoratore con temperatura superiore a 37,5 °C e/o con 

sintomi respiratori non potrà  accedere agli ambienti scolastici, dovrà rientrare al proprio domicilio e 

contattare il Medico di Medicina Generale per gli eventuali accertamenti e cure del caso e per giustificare 

l’assenza, come prescritto dai recenti decreti ministeriali e regionali. 

Si possono comunque prospettare diversi casi e relative indicazioni gestionali di quanto in oggetto: 

1) Lavoratore/utente, anche asintomatico che, non rispettando il divieto di allontanamento/soggiorno 

da uno dei Comuni o zone interessate dalle misure urgenti di contenimento del contagio, si 

presenta al lavoro dichiarando di essere stato in una zona ad alto rischio contagio: 

il lavoratore non deve entrare nel plesso scolastico e non deve comunque essere adibito ad attività 

lavorativa; lo stesso deve indossare tempestivamente una mascherina chirurgica in sua dotazione. Il 

Datore di Lavoro, venuto a conoscenza della situazione, deve dare indicazione (scritta, datata e 

riportante nome e cognome dell’interessato) di tornare e rimanere a casa e consultare il proprio 

Medico di Medicina Generale o il Servizio di Continuità Assistenziale, per gli eventuali accertamenti e 

cure del caso e anche per la certificazione dello stato di malattia. 

Il Datore di Lavoro, inoltre, informerà le autorità competenti. Il lavoratore/malato firmerà per 
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ricevuta una copia della disposizione, che sarà custodita dalla società 

2) Lavoratore/utente con sintomatologia respiratoria, anche lieve, o lavoratore asintomatico che 

riferisce di essere stato nei 14 giorni precedenti a contatto stretto con un caso COVID-19 che si 

presenta a lavoro: 

il lavoratore non deve entrare nei locali della scuola e non deve essere adibito ad attività lavorativa; lo 

stesso deve indossare tempestivamente una mascherina chirurgica in sua dotazione. Il Datore di 

Lavoro, venuto a conoscenza della situazione, deve dare indicazione (scritta, datata e riportante 

nome e cognome dell’interessato) di tornare e rimanere a casa (evitando l’utilizzo di mezzi di 

trasporto pubblici) e di contattare il proprio Medico di Medicina Generale o il Servizio di Continuità 

Assistenziale, anche ai fini della certificazione dello stato di malattia. Il Datore di Lavoro, inoltre, darà 

contestuale informazione alle autorità competenti. Il lavoratore firmerà per ricevuta una copia della 

disposizione, che sarà custodita dalla scuola. Se il lavoratore è già entrato all’interno degli uffici, il 

datore di lavoro e/o responsabile dell’ufficio personale gli darà indicazioni affinché sia il più possibile 

lontano e isolato dagli altri soggetti presenti (lavoratori, visitatori). 

3) Lavoratore/utente sintomatico con sintomatologia respiratoria, anche lieve, che non riferisce di 

essere stato nei 14 giorni precedenti a contatto stretto con un caso di COVID-19 che si presenta a 

lavoro: comportarsi come nel caso 1.2. 

4) Lavoratore/utente che, inizialmente asintomatico, durante l’attività lavorativa sviluppa febbre e 

sintomi respiratori (tosse e difficoltà respiratoria): 

il lavoratore/utente in questione, con ancora la mascherina chirurgica, deve immediatamente 

confinarsi spontaneamente nella stanza preventivamente predisposta, indosserà la mascherina FFP2 

presente all’interno della stanza, al  cui interno troverà inoltre, altri  guanti monouso, termometro a 

infrarossi e una bottiglietta d’acqua sigillata. Egli provvederà ad avvisare telefonicamente il proprio 

datore di lavoro. Il datore di lavoro fornirà indicazioni affinché il personale individuato per il soccorso 

dell’infermo, prima di avvicinarsi alla stanza di “contenimento” (in cui non è sempre necessario che 

entri) deve indossare idonee mascherine e guanti monouso, impedendo a chiunque di entrare in 

contatto con il lavoratore in questione, e deve controllare che l’infermo abbia indossato la 

mascherina chirurgica ed i guanti monouso. Dopo aver constatato la sua temperatura corporea, le sue 

condizioni generali, e averlo tranquillizzato, se il lavoratore è autonomo, il datore di lavoro deve dare 

indicazione (scritta, datata e riportante nome e cognome dell’interessato) di rientrare a casa evitando 

che utilizzi i mezzi di trasporto pubblici e di contattare il proprio Medico di Medicina Generale o il 

Servizio di Continuità Assistenziale, anche ai fini della certificazione della malattia. Il lavoratore 

firmerà per ricevuta una copia della disposizione che sarà custodita società. Il datore di lavoro,  

adotterà le misure necessarie affinché la stanza di “contenimento” sia adeguatamente sanificata. 

5) Lavoratore/utente asintomatico durante l’attività lavorativa che successivamente sviluppa febbre e  

sintomi respiratori (tosse e difficoltà respiratorie): 

non è previsto alcun adempimento a carico del Datore di Lavoro, se non collaborare con l’Azienda 

Sanitaria territorialmente competente mettendo a disposizione le informazioni in proprio possesso al 

fine della ricostruzione di eventuali contatti. 

6) Lavoratore/utente  in procinto di rientrare dall’estero da trasferta lavorativa: 

il lavoratore rientrante in Italia da aree a rischio epidemiologico deve informare tempestivamente il 

Dipartimento di Prevenzione dell’Azienda Sanitaria territorialmente competente, per l’adozione di 

ogni misura necessaria, compresa la permanenza domiciliare fiduciaria con sorveglianza attiva. Si 

precisa che il lavoratore che rientra al lavoro dopo un periodo di assenza per malattia non necessita di 

alcuna specifica certificazione, ad eccezione dei periodi superiori a 60 giorni continuativi, come già 

previsto dal Decreto Legislativo 9 aprile 2008, n.81. 



   Procedura per la gestione aziendale del rischio COVID-19 e l'individuazione delle misure di prevenzione e tutela dei lavoratori  
 

Pag. 10 a 14  

Se un lavoratore che si trova nelle condizioni descritte nei punti da 1 a 4 entra in contatto con uno o più 

colleghi di lavoro, questi devono essere comunque invitati da proprio dirigente il direttore per iscritto a 

contattare il proprio Medico di Medicina Generale o il Servizio di Continuità Assistenziale per gli ulteriori 

accertamenti e le eventuali cure del caso. I lavoratori firmeranno per ricevuta una copia di tale invito, 

che sarà custodita presso l’Ufficio Risorse Umane o la direzione di Dipartimento. 

 

ALTRE MISURE ORGANIZZATIVE DI IGIENE, PREVENZIONE E PROTEZIONE PER IL PERSONALE 
 

1.6 Modalità di accesso dei visitatori e fornitori esterni 

L’accesso di fornitori esterni (ditta di manutenzione, ditta delle pulizie, etc.), dovrà avvenire solo tramite 

preventiva comunicazione. Gli stessi dovranno, prima del loro ingresso, nei locali della scuola, sottoporsi 

ad una misura della temperatura corporea e sottoscrivere l’autocertificazione attestante di non essere 

soggetti infetti al COVID-19, che all’interno del suo nucleo familiare (persone con cui si vive) non vi è alcun 

caso di febbre/positività al COVID – 19, di non provenire da zone a rischio COVID-19 (Cina, Stati Uniti, Gran 

Bretagna). 

In particolare, dovranno essere adottate le seguenti misure di prevenzione: 

 Consegna di mascherine di tipo chirurgico e guanti qualora ne dovessero essere sprovvisti; 

 L’acceso di lavoratori esterni, tutti di qualsiasi categoria o mansione (manutentori, rappresentanti, 
corrieri, ecc.) deve essere monitorato e limitato allo stretto necessario;  

 Dopo qualunque contatto con personale esterno (manutentori, corrieri, etc.) è obbligatorio adottare 
le precauzioni igieniche prima di ritornare in contatto col personale interno; 

 L’accesso è consentito previa misurazione di temperatura corporea con strumento in dotazione 
 

1.7 Indicazioni operative per lo svolgimento delle attività in esterno 

Al fine di tutelare al meglio la salute dei propri dipendenti, il datore di lavoro ha sospeso tutte quelle 

attività in esterno non indifferibili in considerazione dell’emergenza COVID-19. 

A tal fine, il datore di lavoro, qualora ritenuto opportuno, fornirà disposizioni scritte circa le misure 

organizzative e di prevenzione da adottare nell’espletamento di specifiche attività in esterno. 

 
2 ELENCO ALLEGATI 
Allegato 1 Best practice per la disinfezione delle mani. 

Allegato 2 Best practice sui Dispositivi di Protezione delle vie respiratorie.  

Allegato 3     “Gestione emergenza Covid-19”. 

Allegato 4     “Autocertificazione”. 
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