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Sewolk Infengia Primars e Secontaria @ Prime Grado ad Indirizzo Musicale
VIA SCAFATI 10 - 80050 SANTA MARIA LA CARITA (VA)
Coel, Mece, NATCEBE00S - Cod, Fise, 82006890632 - Cod. Univoco LFALRG
Tel/Fax 081/4611159 - 0813773508
a@mail [aicBkpoenBistiuziane it e RaicBbe00 @ pec.istruzions. it
Site web pvawichorreli. edu.it

Prot. 2312/VIL.G

Santa Maria La Carita, 24/09/2020
Al Dirigente Scolastico
Ai Collaboratori Scolastic

Ai Docenti Collaboratori di Staff

Dgpetto: Proposta Piano di lavore a.s. 202072021
Personale AT.A. profilo collaboratori scolastici — Sede Centrale e Plesso Petrarp

5i dispone il seguente Piano di lavoro per'a.s. 2020/2021 per i servizi ausiliart per n. unitd, con carichi di lavoro equamente
ripartiti, tenwto conta delle esigenze dl servizio e del desiderato espress] dal personale in servizio:

n. 12 unitd full time 36

orario di favoro 7 ore e 12 minuti dal Lunedi al Venerdi dalle ore 7:30 alle ore 14:42 PROVVISORID

FIANO TERRA INGRESSG | PRINCIPALE

CONTROLLG INGRESSO E ACCOGLIENZA,
1. ALUNMIAULAOE AULA TEATRO PIANG TERRA
2. ALUNNIAULA 16, 17/18, 19/20, PRIMO PIAND
3. CONTROLLO INGRESSO TUTTIH DOCENTI

Pulizia e sanificazione

% ATRIQ adizcente iz segreteria

= [ngressoe ballatoio e sottoscala

w  Segreteria

*  Bagnosegreteria

= Pulizia Paleo, Retropaleo e locali  connesst N

COLLABORAZIONE CON C5-COVID
= PULEZIA E SANIFICAZIONE ALHA O
*  PULEIA ESANIFICAZIONE AULA TEATRD

*  PULIZIA SANIFICAZIONE £ CONTROLLO DEPOSITO

MAGAZZING

Incarleo spetifico ex art, 47 CONL SCUGLA 2006,2009

= Attivita di supporio alla segreteria con particolare riguardo al
centraling e al front office con smistamento dell’'utenza e alla
gestione deHe fotocopie

" Gestione depaosito magazzing

¥ Gestione e supporte wiilizae spparecchiature informatiche e
tecnologiche uffici ed aule.

¥ Supporto attivitd didattiche musicall & teatrall con spostamento
di sussidi entre § Emiti di peso stabiliti dalla vigente normativa in
materia di sicuresza.

%  Picepla manutenzione

= Assistenza apli alunni in situazione di handicap il coliaboratore
scolastico: "art. 7 d.bgs. 66/2017 stabilisce che il Piano edocativa
individualizzate {PEl} & elaborato “con lo partecipozione delle
flgure  professionali  specifiche  Interne ed  esterne”, che
interagiscono con la classe e con I'alunna/e con disabilith. I
collaboratore scotastica con incarico specifico dell’assistenza alla
disabilita;




PIANG TERRA INGRESSO | PRINCIPALE

APERTURA CANCELLO A INGRESSC ALUNNI E DOCENTS
CHIUSURA CANCELLO A dopo ingresso via Scafati

PULIZIA E SANIFICAZIQONE SPAZIO RELATIVO
Rampa accesso disabili
Vigilanza ingresso | Pedonale lato via Seafatl

FRONT OFFICE
CONTROLLO IMGRESSO UTENZA AUTORIZZATA
TEMUTA REGISTRCG INGRESSI ALITORIZZATI

PULIZIA E SANIFICAZIONE
* Zonafront office
¢ Aulen. 2,3,

Beneficiario compenso erogate mensilments dal MEF per un
importo  stabilito  contrattualmente  dafffart. 7 nel CONL
29/11/2007 per la prima posiziong economica:

Attivith di supporto alla segreteria con particolare riguardo al
centraline e al front office con smistamento dell’utenza e alia
gestione delie fotocopie

Gestione ¢ supporto utilizzo apparecchiature informatiche e
teenologiche uffici ed aule.

Supporto alle attivita finalizzati alle realizzazione di spettacoli
musicall e teatrali (concerti - rappresentazioni etc.) con
allestimento ¢ spostamento strumenti musicali enteo il peso
(tmite definito datia normativa vigente

Assistenza agli alunni in siHuazione di handicap i collaboratore
scolastico: Vart. 7 d.gs. 66/2017 stabllisce che i Piano
educative  individualizzato (PE} & elaborate  “con  fo
nartecipuzione delle figure professionoll specifiche interne ed
esterne”, che intgragiscono con fa ciasse @ con Palunna/o con
disability. 1| collaboratore scolastico con incarico specifico
dell’assistanza alla disabilita;

PIAND TERRA INGRESSCG 1 PRINCIPALE

C.5 ORGANICO FATTO (ACANFORA FULVIO)

CONTROLLO INGRESS0 E ACCOGUIENZA:
4, ALUNNI ALHA O E AULA TEATRO PIAND TERRA
5. ALUNNIAULA 16- 17/18- 19/20 PRIMO PIANC
6. CONTROLLO INGRESSCQ TUTTI | DOCENTI

Pulizia e sanificazione

»  ATRIO adiacents la segreteria

* Ingresso ballatoio e sottoscala

«  Pylizia Palco, Retropaico e locali connesst N
COLLABORAZIONE ALFAND FRANCESCO

= PULIZIA E SANIFICAZIONE AULAD

#  PULIZIA E SANIFICAZIONE ALULA TEATRO

o i corridoio plane terrs sla Ovest in collaborazione
con C.5, COVID

®  Bapni maschili e fermminifi lato Qvest piano terra in
collaborazione  con la  sigra DI MARTING
MARIAROSARIA

incarico specifico ex art. 47 CCNL SCUOLA 2006/2009

Attivitd di supporte alla segreteria con particolare riguardo al
centraling e al front office con smistamento dell’utenza e alla
pestione delle fotocopie

Gestione deposito magazzing

Gestlong e supporto utilizze apparecchisture informatiche e
tecriologiche uffici ed aule.

Suppaorto attivith didattiche musicali e teatrall con spostamento
di sussidi entro i Hmiti i peso stebilit dalls vigente normativa in
materia di sicurezza.

Piccola manutenzione

Assistenra agh alunnd in situazione di handicap il collaboratore
scolastica: Vart, 7 o.lgs. 66/2017 stabHisce che il Piano edutativo
individualizzate (PEI) & elaborato “con lo partecipazione delle
figure  professionali  specifiche  Interne ed  esterne”, che
interagiscono con la classe e con l'alunnafo con disahilits, #
coltaboratore seofastico con incarico specifico dell’assistenza alla
disabilith;

C.5. DI MARTING MARIA ROSARIA

CONTROLLO  INGRESSO  ACCOGLIENZA E  VIGILANZA
ALUNNL:
CLASSE 2,3, 4, LABORATORIO INFORMATICA

PULIZIA E SANIFICAZIONE:

*  Ufficio Dirigente Scolastico
o Ufficio D.S.GA.

= Bagni DOCENT! E DIRIGENTE
«  AlAA4

Incarice specifico ex art, 47 CONL SCUOLA 2006/2009

Attivita di supporto alla segreterla con particofare riguardo al
centralino e al front office con smistamento dell’utenza e alla
gestione detle fotocopie

Gestione deposito magazzing

Gestione & supporto ulilizzo apparecchiature informatiche @
tecnotogiche uffict ed aule.

Supporte attivith didattiche musicali e teatrali con spostamento
ch sussidi entro | Himiti di peso stabititi dalla vigente normativa in
materia di sicurezza.

Pleeols mandtenzione

» Assistenza agli alunni in situazione di handicap il collaboratore

2



» il corridoio piano terra ala Ovest in collaboratione
con C.5 COVID

»  Bagni maschili e fermminiti in collaborazione con C.5.
CovID

seolastico: art. 7 d.lgs. 66/2017 stahilisce che il Piano educativo
individualizzate (PER} & elaborato “con la partecipazione delle
figure professionali  specifiche interne ed esterne”, che
interagiscono con la classe e con P'a2lunnafo con disabilith, 1t
collaboratore scolastico con incarico specifica dell’assistenza alla
disahilita;

INGRESSO 3 - (CANCELLD SCORREVOLE) VIA
CANNAVACCIIOLO

C.5. SORRENTINO ANDREA

CONTROLLO ACCOGLIENZA F VIGILANZA ALUNNI CHE

ACCEDONO ALLA SCALA EMERGENZA ALA OVEST

ALLINNEAULE F PIAND @ 23/22- 23/24- 25- 25

PULIZAA E SANIFICAZIONE

AUHLE | FIAMQ - 21/22- 23/24- 25- 26-16

CORRIDOIQ RELATIVO
BAGNI ALUNN|
Scala A fino al PIANO TERRA LATO PRESIDENZA

Beneficiario compenso erogato mensiimente dal MEF per un importo
stabilito contrattualmente dall'art. 7 net CONL 29/11/2007 per la
prima posiziona economica:

®  Attivitd di supporte alla segreteria con particolare riguardo at
centralino e al front office con smistamento deil'utenza e alla
gestione delle fotocopie

= Gestione g supperto utifizzo apparecchiature informatiche e
tecnictoglche ufficl ed aule.

* Supporto alle attivith finalizzati alla realizzazione di spettacoli
musicai e teatrall (concerti — rappresentazioni ele} con
alfestimento e spostamenio strumenti musicali entro i peso
limite definito dallz normativa vigente

= Assistenza agli alunni in situazione di handicap il collaboratore
scolastico: V'art. 7 d.lgs. 66/2017 stabilisce che it Piano educative
Individualizzato (PEl}) & elaborato “con lu partecipozione delfe
figqure professionall  specifiche interne ed  esterne®, che
interagiscono con la classe e con Palunna/o con disabilits,
collaboratore scolastico con incarico specifico dell’assisterza alla
disabilita;

INGRESSO 3 - (CANCELLO SCORREVOLE) VIA
CANNAVACCIUCLO

C.5 D'APICE GIOVANNI

CONTROLLO ACCOGLIENZA £ VIGILANZA ALUNNI CHE

ALUNNI AULE } PIANG @ 21/32 23/24; 25 26

EULIZIAE SANIEICAZIONE

AULE L PIANG : 21/22- 23/24- 25- 26-16

CORRIDOIO RELATIVO

Scala A fino af PIANO TERRA LATO PRESIDENZA

Beneficiario compenso erogate mensilmente dal MEF per un importo
stabilite contrattualmente dall'art. 7 nel CONL 29/11/2007 per la
frima posizione economica:

* Attivita di supporto alla segreteria con particolare riguardo al
centraiing e al frent office con smistamanto delf’utenza e alla
gestione delle fotocopie

*  Gestione e supporte utilizzo apparecchiature informatiche e
tecnolegiche uffici ed aule,

" Supporto alle attivita finalizzati alla realizzazione di spettacoli
musicali e teatrali (concerti — rappresentazioni ete) con
altestimento e spostamento strumenti musicali entro il peso
limite definito dalla normativa vigente

*  Assistenza agli atunni in situazione di handicap il collaboratore
scolastico: Part. 7 d.igs. 66/2017 stabilisce che if Pisno educativo
individualizzato (PEl} & elaborato “con fa partecipazione delle
figure professionali  specifiche interne od esterne”, che
interagiscong con da classe e con Falunnafo con disabilitd. H
collaboratore scolastico con incarico specifico delf assistenza alla
disability;

.5 GRIECO ANNA  18H

PULIZIA E SANIFICAZIONE IN COLIABORAZIONE E
ALTERNANZA CON COLLEGA PIANO SEMINTERRATO

|_LABORALORIO NUOVO E CORRIDOIO RELATIVO




LABORATORIO INFORMATICA

BAGN! ALUNNE

SCALA A DI ACCESSQ INTERNO Al LABORATORI A
PARTIRE DAL PIANG TERRA LATO PRESIDENZA FING_ AL
SEMINTERRATO

INGRESSO 4
.............................. SCORREVOLE  ViA

ACCESSO ALA EST SCALA MURATURA

CANNAVACCIUOLO

C.5, GARGIH.O GIOACCHING

CONTROLLO INGRESSO ACCOGLIENZA E VIGILANZA

ALUNNI AULE:

*  Apertura cancelli per ingresso alunni via Scafati e via
C. Cannavacciuolo

s Chijusura cancelli dopo ingresso alunni via Scafati e
via C. Cannavaccivolo

*  Sorveglianza Entrata e Uscita Palestra Tensostruttura

PULIZLA £ SANIFICAZIONE

5-6 PIANO TERRA ALA EST

AULA COVID

BALLATOIO DI ACCESSO

CORRIDOID REEATIVO

BAGN! MASCHILI E FEMMINILE ALA EST

Incarico specifico ex art. 47 CCNL SCUOLA 200672009

Attivitd di supporte ally segreterio con porticelare riguarde of
centraling e of front office con smistamento dell’utenza e alls
gestione dele fatocopie

Gestione deposito magazzing

Gestione e supporto utilizzo apparecchiature informatiche g
tecnologiche wifici ed aule,

Supporte attivith didattiche musicali e teatralt con spostamenio
di sussidi entro 7 Hmiti di peso stabiliti dalla vigente normativa in
materia di sicurezza,

Piccola manutenzione

Assistenza agll alunni in situazione di handicap il collaboratore
scokastion: Fart, 7 duags. 66/2017 stabilisce che il Plano educativo
individualizzato (PEl) & elaborato “con lo portecipazione delle
figure professionali  specifiche  interne ed  esterne”, che
interaglscono con la classe e con Falunna/o con disabilith, |l
collaboratore scolastico con incarico specifico del’assistenza atla
disability;

INGRESS0 4

CANCELLO_SCORREVOLE  VIA
ACCESSO ALA EST SCALA MURATURA

€5 TAMMARO CLAUDIO

CONTROLLO
ALLINNI AULE:

5-6-14/15-11/12 PIANG TERRA ALA EST

= Apertura cancelli per ingresso alunnl via Scafati e via
C. Cannavacciuole

»  Chiusura cancelli dopeo ingresso alunni vis Scafati e
via C. Cannavacciuolo

»  Sorveglianza Entrata e Uscita Palestra Tensostrutiura

PULELIA E SANIFICAZICNE

14/158-11/12  PIANO TERRA ALA EST

Incarice specifico ex art. 47 CCNL SCUCLA 2006/2009

Attivita di supporto olle segreteria con particolare riguarde !
centraling ¢ ol fromt office con smistamente detf’utenza e afia
gestione delle fotocopie

Gestione depostto magazzing

Gestione e supporto utilizze apparecchiature informatiche e
tecnologiche uffict ed aule,

supporto attivith didattiche musicall 2 teatrali con spostamento
di sussidi entro i limiti di peso stabiliti daltz vigente normativa in
roateria di sicurezza.

Piccola manutenzione

Assistenza agli alunni In situazione di handicap il collaboratore
scodasticn: Vart, 7 d.lgs. 66/2017 stabilisce che il Piano educative
individualizzate (PEl) & elsborate “con la portecipozione delle
flgure professionali  specifiche interne ed esterne”, che
interagiscono con la classe & con V'alunna/e con disabilits,
collaboratore scolastico eon incarico specifico deli’assistenza alla
disabilita;

B




ALRA COVID

BALLATOIO DH ACCESSO

CORRIDOIO RELATIVO

BAGN! MASCHILI E FEMMINILI ALA EST

INGRESSO 4
CANCELLO  SCORREVOLE
ACCESSO ALA EST

VIA  CANNAVACCHIOLD

.3, DE BARTOLO ARMANDO

CONTROLEO INGRESSO ACCOGLIENZIA E WIGILANZA

5-6-14/15-11/12  PIANQ TERRA ALA £5T

PULIZIA E SANIEICAZIONE

AULE 7- 8-9/10 PIANO TERRA ALA EST in collaborazione

con il collega Corrado Simone

INGRESS0 4
CANCELIO  SCORREVOLE  VIA  CANNAVACCIUOLG
ACCESSO ALA EST PIANG TERRA ¢ | PIANG

€.5. MIRANDA GIOVANN?

CONTROLLO INGRESSO ACCOGLIENZA E VIGHLANZA
ALLINNI CHE ACCEDOND Al PRIMO PIANO ALA EST

CLA33!: 27-28

»  Apertura cancelll per ingresso alunni via Scafath e via
C. Cannavacciuolo

*  Chiusura cancelli dopo ingresso alunni via Scafatl e
via C. Cannavacciuolo

PLILIZIA E SANIFICAZIONE

CLASSI : 27- 28 -29-30 in collaborazione con C5-COVID

RAMPA DI SCALA DI ACCESSO £ BALLATOIO

BAGNI { PIANO ALA EST

BAGNI PALESTRA PICCOLA

PALESTRA PICCOLA in
_ORGANICO COVID

callaborazione con  collega

Incarico specifico ex art. 47 CONL SCUDLA 2006/2009

Attivits di supporto alla segreteria con particolare riguardo al
centraling e al front office con smistamento dell’utenza e alla
pestione delle fotocopie

Gestione deposito magazzine

Gestione e supporto utilizzo apparecchiature informatiche e
tecnalogiche uffici ed aule,

Suppeorta attivitd didattiche musicali e teatrali con spostamento
di sussidi entro | limit di peso stablliti datta vigente normativa in
materiza di sicurezza.

Piccola manutenzione

Assistenza agli alunni in situazione di handicap il collaboratore
scolastica: Vart. 7 d.lgs. 66/2017 stabilisce che il Piang educativo
individualizzato {PEl) & elaborate “con lo portecipazione delle
figure professionalil  specifiche interne ed  esterne”, che
interagiscono con la classe e con l'alunnafo con disabilita, |l
collzboratore scolastico con incarico specifice del’assistenza alla
disabilita;

INGRESSQ & CANCELLO B POSTERIORE LATERALE
ADIACENTE A VIA CANNAVACCIUOLO ACCESSO RAMPA
LATERALE

]

Accoglienza ingresso della scuala Primaria

Assistenza agli alunni in situazione di handicap il collaboratore
seolastico: Part, 7 dlgs. 66/2017 stabilises che i Piang educativo
individualizzato (PEl) & elaborata “con lo portecipazione defle
figure professionall  specifiche  interne ed  esterne”, che




CONTROLLO INGRESSO ACCOGLIENZA E VIGILANZA

ALUNNI AULE 7- 8- 9/10 PIANO TERRA

29-30 PRIMO PIAND

PLELIZIA E SANIFICATIONE

AULE 7- 8- 9/10 PIANQ TERBRA in collaborazione con (i

colfeps BE BARTOLO ARMANDD
AULA PIANOFORTE

CORRIDOIO RELATIVO E BALLATOIO
BAGNI FEMMINILE

collaboratore scolastico con incarico specifica dell’assistenza alla
disabilita;

Supporto alle attivitd finalizzati alla realizzazione di spettacoli
musicali & teatrali (concerti — rappresentazionl ete) con
alfestimento e spostamento strumenti musicali entro il peso
limite definito dalla normativa vigente

Assistenza aglt alupni in situazione di handicap il collaboratore
scolastico: Vart, 7 d.lgs. 66/2017 stahilisce che il Plano educativo
individualizzato (PEf} & elaborate “con lo parteciporione delle
figure professionali  specifiche  interne ed esterns”, che
interagiscono con la dasse e con 1'alunnafo con disabilith, Il
collaberatore scolastico con Incarico specifico dell’assistenza atla
cisabilita;
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Prot, 2312/VILG Santa Maria La Caritd, 24/09/2020
Al Dirigente Scolastico

Al Coltaboratori Scolastici
Al Docenti Collaboratori df Staff

SCUCHLA PRIMARIA SEDE PLESSO PETRARQ PRIMO PIANG

orario di lavoro ¥ ore e 12 minuti dal tunedi al Venerdi daile ore 7:30 alle ore 14:42

“PIANO TERRA INGRESSD PRINCIPALE Incarico specifico ex art. 47 CCNL SCUOLA 2006/2009

VIGILANZA INGRESS0 ALUNNI SCUOLA PRIMARIA PIAND | = Accoglienza ingresso delta scuola Primaria

TERRA v Asgistenza agli alunni in situazione di handicap il cotiaboratore

PRIMO PIANG — INGRESSD CANCELLO I seolastico: 1'art, 7 d.igs, 66/2017 stabilisce che i Piano educativo
individualizzato (PEl} & elaborate "ton lo parteciparione delie

C.5. MONTAGNA GIUSEPPE figure professionali specifiche interne ed esterne”, che
interagiscono con la classe & con Pafunnafe con disabitita,

Vigilanza Ingresso alunni scuola primaria; 1A, 1B, collaboratore scolastico con incarico specifico dell’assistenza alla

GRUPPO1A/1B (Ingresso) VA, VB, IV A, IVR, disabilit;

CANCELLO 2- scala emergenza, r Supporio alle atfivitad finalizzati alla realizzarione di spettacoli

St fa presente che queste ¢lassi devono essere vigilate nei muysicalt e teatrali (concertl — rappresentazioni etc) con

seguenti spazl cosi specificatiz altestimento & spostamento strumenti musicali entro i peso

CANCELLO 2- seala ermergenzal VA, VB, IV A, IVB,} mentre limite definito dalla normativa vigente

le classl prime e dopo Paccoglienza lato cancello 2
entrane per Fingresso principale e si recano al primeo
piano per la scala interna. Sioraccomands massima
vigilanza durante Fingresso degli alunnl, In particolare
durante 1a salita ¢ la discesa dele scale,

SORVEGLIANZA PULIZIA E SANIFICAZIONE ALHLE CLASS]
FRIME {1A, 1B, GRUPPQ1A/1E )

corridoio antistante

bagni maschili

PLHLIZIA SCALA INTERNA

PULIZIA 5CALA ESTERNA




PIANO TERRA INGRESSD PRINCIPALE

VIGHANZA INGRESSO ALUNNI SCUOLA PREMARIA PIANO
TERRA

PRIMIO PIANG —~ INGRESSO CANCELLO It

G5, GARGIULO AGOSTING
Vigilanza Ingresse  alunni scucls  primaria; 14, 1B,
GRUPPOIA/LB (Ingresso) VA, VB, iV A, IVE, CANCELLD 2-
scala emergenza,

31 fa presente che queste classi devono essere vigilate nei
seguenti spazi cosi specificati:

CANCELLO 2- scala emergenzal VA, VB, IV A, IVB,) mentre
le classi prime e dopo Vaccoglienza late cancelio 2
entrana per 'ingresso principale e si recano al primo
piano per la scala interna. Sl raccomanda massima
vigilanza durante Vingresso degli zlunni, in particolare
tdurante la szlita e 12 discesa delie scala.

SORVEGLIANZA PULIZIA E SANIFICAZIONE
AULE CLASS] {2A-3A-38)

corridoio RELATIVO antistante

bagno scuola PRIMARIA

PULIZIA SCALA INTERNA

PULEZIA SCALA ESTERNA

BAGNI DISABILI

PRIMO PIANO-- INGRESSCH CANCELLO Y

C.5. ESPOSITO CATELLO

Vigilanza Inpresse  alunpi scuola  primaria; 1A, 18,
GRUPPOIA/IB (Ingresso) VA, VB, IV A, IVB, CANCELLO 2-
scala emergenza,

5i fa presente che queste ciassi devono essere vigilate nei
seguentl spazi cost specificat:

CANCELLO 2- scata emergenzal VA, VB, IV A, IVB,) mentre
le classi prime e dopo Paccoglienza fato cancello 2
entrano per Pingresso principale e 8 recano al primo
pizho per ls scala interma. &0 raccomanda massima
vigilanza durante Fingresso degli alunni, in particolare
durante la salita e la discesa delle scale.

SORVEGLIANZA PULIZIA E SANIFICAZIONE AULE CLASSE
{IVA-IVB-VA V B) corridaio  RELATIVO antistante e bagni
FEMNMINILE

PULIZIA SCALA INTERNA

PULIZIA SCALA ESTERNA,

BAGNI FEMMINILI

BAGNO DOCENT!

Incarico specifico ex art, 47 CCNL SCUOLAEHOVJ(“!MS/QDDQ

Assistenza agli alunni in situazione di handicap if collaboratore
scolastico: 'art. 7 d.lgs. 66/2017 stabilizce che il Piano educativo
individualizzato (PEl} & elabarato “con la portecipazione delle
flgure  professionali  specifiche interne ed  esterng”, che
interagiscono con la classe e can l'alunna/o con disabilith. i
collaboratore scolastico con incarico specifico detl’agsistenza ala
disabilita;

Supparto attivith didattiche musicali e teatrali con spostamento
di sussidi entro 1 imith di peso stabiliti dalla vigente normativa in
materia di sicurezza

Incarico specifico ex art. 47 CONL SCUQLA 2006/2009

#*

Piccola manutenzione

Assistenza agli alunni in situazione di handicap il collaboratore
scotastico: art, 7 o lgs. 66/2017 stahilisce che il Piano educativo
individualizzato (PEl} & elaborate “cen fo partecipazione delle
figure professionall  specifiche interne ed esterne”, che
interagiscono con la classe e con I'alunnafo con disability, i
collaboratore scolastico con incarico specifico dell’assistenza alls
disabilita;

Supporto attivitd didattiche musicali @ teatrali con spostamento
di sussidi entro i imiti di peso stabiliti dalla vigente normativa in
materia di sicurgzza




SCUOLA INFANZIA SEDE PLESSO PETRARO PIANG TERRA

n. 5 unita full fime 36 FULL TIME

arario di lsvore 7 ore e 12 minuti dal Lunedi al Venerdi

datle 7:30 alie ore 14,42 QRARIQ PROVVISORIO

SCUGLA INFANZIA —aula informatica-aulz covid
BIANO TERRA
C.5 STAJANO ANGELD

APERTURA CANCELLD 1 (lato prato sintetico} e chiusura
cantcello dopo Vingresso e Fuscita degl alunni;

Vigianza e sorveglianza ingresso alunni infanzia e classe 2
A;

Vigtianza e sorveglianza alunni scuola infanzia;

Vigitanza zlunni aulka 2A posizionata nell’aula informatica;
Puliziz g sanificazione: aula informatica e relativi bagni ed
awla covid , Ingresso e planerottolo AULA INFORMATICA,
pulizia area esterna {Iato erbetta sintetica)

Incarico specifico ex art. 47 CCNL SCUOLA 2006/2009 |

Assistersza agll alunni In situarione di handicap il eoliaboratore
scotastico: Vart. 7 d.lgs. 66/2017 stabifisce che il Piano edugativo
individuatizzato (PED & elaborate “con lo portecipozione delle
figure professionali  specifiche interne ed esterng”, che
Interagiscono con la classe e con 'alunnafo con disatdliitd,
collaboratore scolastico con incarico specifico dell assistenza alla
disabilita;

Supporto attivita didattiche musicali e teatrall con spostamento
di sussidi entro i #imiti di peso stabiliti dalte vigente normativa in
materia di sicurezza

Piccola manutenzione

C.5. CESARAMNCQ.VINCENZA

Vigilanza » sorveglianza alunni scucla infanzia; pulizia v
sanificazione delle 3 aule (dalmata, panda, api);

Vigilanza pulizia e sanificazione bagni scuola infanaia,
atrio e corridoio, pulizla € sanificazione zona glostrine &
spazig esterno antistante alla ex aulz deposito

incarico specifice ex art. 47 CCML SCUOLA Z006/2009

Assistenza agli alunni in situazione di handicap ©l colisboratore
scolastica: I'art. 7 d.lgs. 66/2017 stabilisee che il Piano educativo
individualizzato {PEI} & elaborata “con lo parlecipazione delle
figure professionali  specifiche  interne ed esterne”, che
interagiscono con ks classe e con Valunna/o con disabiity, #
collaboratore scolastico con incarico specifico dell’assistenza alla
disehitith:

Supporto attivita didattiche musicall e testrali con spostamento
i sussidi entro i limiti di peso stabilit dalla vigente normativa in
materia di sicurezza

H presente ordine di servitio potrd essere rivisto a segpuito di soprageiunte esigenze che sl verificheranne durante il corso

defl’anne scolastico,



Si riepilopano le NORME INDEROGABIL] D] COMPORTAMENTC DEL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

Riferirmenti Normativi;

¢ Decreto Legislative 16 aprite 1984, . 297 (Testo Unico)

» Decreto Legislative n, 626 del 19.09.1994 & relative modificaziont

o Decreto legislativo n. 81 det 09 aprite 2008 (Testo unico sulla sicurezza)

o Direttive 89/391/CEE, B9/654/CEE, 89/655/CLE, B9/656/CER, 90/394/CLE e 90/679/CEE

w CNL ded lavoratori della seuala 2006-2009

. £ successive integrazioni e/o modificazioni

" Prototollo d'intesa per garantire 'awvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurerza per I contenimento
della diffusione di COVID-19 del & agosto 2020,

" Circolare i, 5443 del 22 febbralo 2020 del Ministero della Salute, COVID-2019. Nuave indicazioni e chiarimentl;

® Linee guida e le Note in materia di contenimento delta diffusione del SARS-CoV-2 in ambito scolastico e Pavvio in

» cicurezza dell’anno scolastico 2020/2021 emanate dal Comitato Tecnico-Scientifico e dai diversi Uffici Scolastic
Regionali;

. H documento “Gestlone delle operazionl di pullzia, disinfezione e sanificazione nelte strutture scolastiche”, INAIL 2020;

VIGILANZA ALLINN]

Ingresso del mattino

I personaie non docente vigila il tratto compreso fra il cancello gsterno e l'entrata del plesso scolastico, affinche ingresso degli
aluned svwengd in mode disciplinate e provvede alla chiusura di cancetli e porte 10 minuti dopo Vorario di infzio deli'attivits
didattica.

In caso di assenza dell'insegnante di classe, in attesa dell'arrivo dell'insegnante supplente, gli alunni devono essere vigilati dal
personale docente a disposizione e dal personale non docente (per brevi periodi o per il tempo necessario).

I personale non docente vigila per evitare che persone estranee e nan autorizzate, siintroducano all'interno della scuola.

| genitori e gl accampagnatori degli alunni accedono al plesso della scuola dell’infanzia nell’orario stabilito e devono fermarsi a
scuola solo per il tempo strettamente necessarfo alla consegna degll stessi alle insegnanti.

Gt alunni che arrivano a scuolain rtardo devono essere sempre accolti e accompagnati o indirizzat] in classe.

Ingresso pomeridiang
 personale non docente vigila 'ingresso e le scale e il piano, affinehé il rientro degl alunni avvenga ordinatamente,

Permanenza

Gl alunni vanno costantemente vighat, soprattutto durante il periodo dell'intervallo, sia all'interno che nel cortile della scuola;
pertante 12 scolaresca non deve mai rimanere incustodita,

L'insegnante che per gravi o urgenti motivi debba allontanarsi dalla dasse, pud fado solo dopo essersl assicurato che la stessa sia
vigitata da un collega o dal personale non docente che & tenuto alla vigilanza degli atunni,

Farticolare attenzione deve essere posta da docentt e non docenti, onde evitare che qualthe alunne iscritto si allontani dalla
seuola, senza autorizzazione del genitord, insiermne 8l compagni che 8i recano s casa a consumare [l pasto.

Uscite dalla scuoka

Gl alunni possono uscire dalia scuola solo al termine dell'attivith didatfica,

Ogni insegnante deve accempagnare grdinatamente la propria classe o il gruppo fino al cancelle d'ingresso e, solo aliora pud
tasciare ghi alunni, dopo avere verificato la persona che li preleva,

i genitor degii atunni di scuela dell'infanzia {o § loro delegati, in forma scritta) accedono al plesso neil’orario stabilito e, una volta
ritirati { propri fight dalle sezioni, devono useire celermente dal cortile detla scuola.

Uscite anticipate
La richiesta motivata di uscita anticipata deve essere formulata per iscritto dai geniteri , chi prefeva 'slunno deve firmare
Vapposito registro custodito dal personale non docente all'ingresso del plesso scolastico.

Intervallio
| collaboratori scolasticl coadivvano t docenti nella vigilanza sugh alunni e nell'uso corretto di spazi e strotture,
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Farticolare attenzione deve essere prestata alla vigilanza degli studenti nei momenti di utilizzo dei servizi iglenici.
MNon tavare | pavimenti dei corridol & | bagni nel period! immediatamente precedenti la ricreazione, la fine deli’orarlo di lexione al
fine di evitare rischi di cadute accidentali.

Trasferimenti
| trasferimenti di classi o gruppi di alunni nelfambito dell'edificio scolastico devono avvenire con ordine e sotto la diretta
sorveglianza di un docente o un collaboratore scalastico,

| docenti avranno cura di non cansentire l'allontanamenty degli alunni dal luoge delle attivith. Qualora "allontanamento dovesse
rendersi necessario, gh alunni dovranno essere adeguatamente vigliat! dal collaboratori scolastici.

Temporanea assenza detf'insepnante

Uinsegnante che si deve eccezionalmente ed cccasionalmente allontanare dallauta o dal luogo di attivitd, di norma deve
provvedere ad assegnare la temporanea vigitanza deph alunnt al personale collaboratore scolastico presente al piano o ad atro
insegnante disponibile.

Mensa

L'ufficio pubblica istruzione trasemette alfa scuola | nominativi degli alunni ammessi alle diete speciali con la relativa certificazione.
La scuctfa notifica:

¢ alte insegnanti i nominativi degli alunni con relativa certificazione

. af cotlaboratori scolasticl | nominativi deglhi atunni

| colfaboratori scolastici tengono in evidenza | nominativi degli alunni che consumane digte speciali e le classi di appartenenza,

I collaboratori scolastici registrano i nominativi e li trasmettono all'ufficio pubblica istruzione. Nel caso In cul linsegnante non
abbia segnalato la presenza dell'alunno con dieta speciale, il collaboratore scolastico deve verificare che Valunno sia
effettivamente assente, prima della cormunicarions all'ufficio pubblica istruzione,

Comportamenti corretti per 1a propria e altrui slcurezza

{l collaboratore scolastico, se esercita correttamente il proprie ruclo, & molto importante nella scuola, perché:

= costituisce un riferimento per gli alunni, per | docenti e per gll esterni

*  syolpe una funeione di secoplenza per gh interni e per gll esternl

¢« svolge una funzione di vigiianza, perché controlla gli ingressi e custodisce i locali @ le pertinenze garantendeo tranguillith e
sleurezza alla popolazione scofastica.

Deve essere in grado di dare tutte fe informaziont necessarie, indirizzando le persone af posto giusto, garantendo la fribility del

materiale informative predisposto dalla direzione, verificando Il passaggio tempestivo e corretto delle circolari e delle

comunicazioni dirette al personale della scuola.

I materia di sicurerza svolge un'importante funzione, perché ha una continua visione dello stato di manutenrione di strutture,

arredi, matertali ed & in grado di prevedere aloune situazion di pericoln,

rapporti interpersorall @ con gh utentl (alunni, docenti, genitor, ...) devono essere non solo conformi ai prindipl generali della

corretiezza { rispetin, gentilezze, buona educazions, ..} e ma anche coerentl con le specHiche finatity educative deli'intera

comuniti scolastica,

Devono essere handitl | comportament! lesivi della dignith del personale seolastico, degli alunni e delle loro famiglie.

| collaboratore scolastico deve porst nei confrontd deglt alsnni come figura adulta rassicurante, contribuendo con | docenti 3

favorire un sereno clirma educativo.

I rapporti con i docenti devono essere improstat al rispetto degli specific ruolhi.

Gili incarichi assegnati devono essere svolti con diligenza, equilibrio, professionalit: e con piena assunzione di responsabilitd in

riferimento ai risultatl da conseguire; comportamenti correttl e ambienti puliti e accoglienti rafforzano la percezione di

un'immagine positiva della scuota,

Servizio di segnalazione

Tutto il personale in servizio & tenuto a segnalare ogni guasto, inconveniente, difetto o cattive funzionamento di elementi
strutturali e Impianti,

l.a segnalazione deve essere fatta 3! docente collaboratore di plesso o 2l referente per ba sicorezza di plesso che provvederanno
allinoltro alia sepreteria per le procedure di intervento.

Nel caso di interventi manutenzione da richiedere al competente ufficio tecnico comunale si osserverd fa seguente procedura.

tnterventl d'urgenza
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S intendono quelli resi necessart per reali situazioni di pregludizio dell'incolumity delle persone fisiche o detla sicurerza defle
strutiure.
Il cellaboratore scolastico o it docente coordinatore o if referente per la sicurerza avviseranno tempestivamente 'ufficio di

segreteria,
{'ufficio provveders alla comunicazione telefonica e al successivo inoltro della richiesta di intervento alf'ufficio tecnico.

Interventi non urgenti

H docente coordinatore o plesso o it referente della sicurezza raccoglieranno le segnalazioni e invieranno settimanaimente le
richieste di intervento.

L'ufficto di segreteris provwedera af'inoltro cumulativoe delle richieste all'ufficio tecnico.

In ogni caso if personale scolastico in servizio nel plesso deve prendere tutte le misure possibili per evitare che il guasto possa
costituire un pericolo per l& persone,

In particolare:

s sepnala il perleate efo U rischio mediante cartello o messaggio sceitto

« chiude, rendendolo inutilizzabile, lo spazio in cul & presente il pericolo

« rimuove, se possibile, cid che genera pericolo, a condizione che tale azione nok comportt wlteriord rischi

« provvede tempestivamente ad informare ta segreteria

Servizio di emergenza ed evacuazione
Tutto il personale scolastico deve attenersi scrupoiosamente alle indicazioni ¢ alle procedure contenute nel "Plano di
emergenza”, agh atti i ciascun plesso scolastico, e deve rispettare gh incarichi attribuiti all'inizie di ogni anno scolastica.

Si ricordane, comunque, alcuni principi generali che devono necessariamente orientare | comportamenti degh adultt che

prestano servizio,

i, Atteggiamenti irrazionali quali il fuggire, 'essere indecisi, il dimostrare paura o terrore aggiungono & rischl contingentt i
pericolo di non poter controllare gl eventl e le persone coinvolte. Occorre evitare che i panico agisca sul gruppo, scatenando
azioni incontrollabifi,

2. Opgni azione e ognl eventuale scelta devono essere finalizeate alla conservazione dell'integrita fisica e psichica degli scolasi e
del personale,

2.l primo adults in servizto nella scuols che viene & conoscenza di impravvisa situazione di pericolo provvede con ogni mezro a
darne urgente awiso al referente per la sicurezza g, in caso di emergenza, direttamente a tutti colore cthe occupano i focali
seolastici, mediante il segnale di allarme convenuto e riportato sul piani di emergenza,

4.  Contestualmente vengono informati telefonicamente il soccorso pubblico per ghi interventi di emergenza e la Dirpziona.

5. Inpresenza di segnale di pericolo occorre procedere con F'evacuazione del plesso con le modality stabilite dai relativi plani.

Durante le fasi dell'emergenza & vietato:

» usare il telefono {tranne che da parte degli addetti)

o attardarsi a raccegliers cgeetti ed effetti personalt

= spingers, gridare e correre

#  camiminare o salire fe seale controcorrente

« rientrare nel locali

» prendere ascensor.

E" vietato ostruire be uscite di sicurezza con gualsias materiale o attrezzatura.
Norme preventive periodiche

Controblo degli estintori e degli idranti
Controlto settimanale {ogni luned) da parte dei collaboratori scolastict nei rispettivi plessi:

» controllo del cartelline di revisione semestrale
+ controtlo dell'integrith degli idranti e del loro alloggiamento Eventuali anomalie vanno segnalate af referente per ia sicurerza,

Controilo delle uscite di sicurezza
12



Contrallo giornakiero da parte dei collaborator scolastic:

+ controlfo della piena agibilitd delle uselte di sicurezza (le uscite devono essere libere senza impedimenti)
» controllo detla funzionallth (le porte si devono aprire faciimente)

Eventuali impedimenti devono essere immediatamente rimossi,

Eventuali enomalie vanno segnalate al referente per la steurezza,

ContreHo della segnaletica

Controlla settimanale {ognl martedi) da parte dei collaboratori scolastici nei rispettivi plessi:

» controlio dell'integrita det cartelli indicanti gli estintori, ghi idranti, le uscite di sicurezza, le vie di fuga.
Eventuall anomalie vanno segnalate af referente per la sieurezza,

Servizie di primo seccorso

I collaboratort scolasticl sono tenuti a comenicare alf'ufficio di segreteria | recapitl telefonici utiti per eventuall emergenze
{abitazione, luogo di lavoro deil familiart, altrl recapiti},

o | collaboratort scolastici sono responsakilf della custodia del presidia di primo saccorso, che deve sempre essers chiuso a
chiave, lontano dalla portata degli alunni. Devono periodicamente verificare Is disponibilith del materfale e segnalare
tempestivamente all’ufficio di segreteria le sopravvenute necessith.

Neil'armadietto per il primo soccorso, come da prescrizione dell"ASL vanno tenuti:

guanti monouso in vinile o in lattice confezione di clorossidante elettrolitico &l 5% acqua ossigenata FU 10 voluml

compresse di garza sterile 10x10 in buste singole compresse di garza sterile 1Bx40 in buste singole pinzette sterili monouso
confezione di cerotti pronti all'usa di varie misure rotolo di cerotto alto cm 2,5

rotolo di benda orlato alta crm 10 1 palo di forbid

tacci emostatici

confezione di ghiaccio "pronto use" o di sacchetti per I ghiaccio se vi & il freezer termometro

+  sacchettt monouso per la raccoita del materiate sanitario

¥y &+ X ¥ B

L]

Nessun altro farmaco pud essere conservato @ wtiizzato senza autorizzazione,

Unica eccezione viene fatta per i farmaci “salva-vita” necessari agli alunni affetti da particolari patologie.

in questi casi 5i procedera alla somministrazione nel rispetto di speciici protocalll.

In caso di infortunio degll alunni if collaboratore scolastico deve immediatamente collaborare con insegnante per;

s provvedere plla vigilanza deila classe o, nel caso in cui sia possibile, siia ripartizione degli atunni nelte attre classi;

¢ prestare immediatamente | primid soccorst, per valutare Fentith dellistfortunio.

Deve moastrarst calimo e rassicurante, in mode ds non creare condizioni di panico nel confronti dell'infortunato e degli altri alunni,
Non deve mai agire con superficialita,

Le eventuali conseguenze derivanti da una sottovalutazione deli’entity delf’infortunio o da un rtardo nell’accompagnamento in
ospedale determinano, d'ufficio, una denuncia per omissione di soccorso, reato puniblie sul piana penate.

Par guaisiasi intervento di primo soccorso & obbligatorio "uso di mezzi di protezione individuale (guanti) in vinile o lattice.

SERVIZIO D PULIZIA
Contretlo della polvere

Pavimenti

Le operazioni di scopatura e spolveratura dei pavimenti devono essere fatte o con apposita scopa elettrostatica di nylon o con
scopa rivestita da stracei umidi al fine di non sollevare ta polvere gih depositata,

Per lo stasse motivo la scopa deve essere spinta sempre lungo H pavimento in un salo senso.

I ogni aula & per brevi tratti dei corridoi convogliare lo sporce in un punta, raceoghierlo can fa paletta & versarlo nel sacco porta-
rifiuti,

Superfict

Per asportare ia polvere dalle superfici & necessarlo passare su di esse uno straceio urhido che dovrd essere lavato e strizzato
dope |z pulizia di agni aula. In questo modo la polvere aderisce allo straccio, mentre g superficie su cui & passato lo straccio
rimarrd leggermente umida, ma non bapnata.
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Per le superfic ruvide si pud aggiungere all'acqua un po' di detergente che, data la sua maggiore capacita di inumidire le
superficl, facilita il distacen della polvere,
Mon sl deve invece aggiungere nell'aequa alcun tipo di disinfettante {candeaggina, lisoformio).

Puikzia degli stracc

Per i} tavaggio degli stracci i raccomanda di utifizzare due secchi in plastica di colore diverse: un secchio deve contenere 'acqua
putita, che pertanto deve venire ricambiata molto frequentemente, un altro deve sarvirg a raccogliers 'acqua sporca, strizzata
dalle straccic.

Popo l'uso tutto it materiale necessario per ka pulizia deve essere accuratamente lavato, strizzato o asciugato e ripostoin
apposito spazio adibito esclusivamente a questo uso. Non bisogna spolverare con piurnind, scope a stracel asclutti, perché nan si
farebbe altro che ridistribuire la polvere da una superficie all'altra,

Attenersi alle procedure previste dai tecnici del progetto Scuola Fulita St consigha l'uso della mascherina.

Pulizie ad umido

Per le pullzie ad wmido ogni auia deve essere lavata con acqua e detergente. L'acqua deve essere distribuita in due secchi in
plastica di colore diverso,

Un secchio contiene I'acqua con il detergante, un altro serve per raccogliere I'acqua dopo {'uso.

Dopo ia pulizia di ogni aula & necessarlo rinnovare {'acqua con il detergente e gettare l'acgua sporea.

E' vietato usare acqua sporca per il visciacgquo, perché cid significherebbe ridistribuire con la scopa pid batter! di quanti se ne
siang raccolti, in guanto essi trovano nel secchio d'acqua sporea e condizioni di umidits pil favorevoli per ta loro moltiplicazione,
Dopao Pusoe tutto it materiale necessario per la pulizia deve essere accuratamente lavato, asclugato e riposto nell'apposito spazio.

E’ vietato 'uso delie cere nel lavaggio dei pavimenti.

Lavagglo e disinfezione dei giocattoli

Per lavare & disinfettare { giocattoli di plastica dura:

» spazzolare i giocatioli in acqua tiepida e saponata

*  risciacquare con acgua pulita

e immergere § glocattoli neils soluzione (10ce di candeggina in un litre di acqua tiepida) e lasciarli in immersione per 10-20
rvnut

o toghierli dalla soluzione e risciacquare

«  asciugare all'aria,

Pulizie del servizi igienict

Pavirnenti & parett

Raceogliere lo sporco con 1a scopa di nylon rivestita di straccio umido e versario nel sacco porta-rifiuti {come descritto per la
pulizia a secoo)

= Lavare con la soluzione di acgua e detergente ¢ sciacquare (come descritto per ta pulizia ad umido}

»  Passare il pavimento con la soluzione di ipoclorito al 10% in acqua { 50cc di candegging in 2 litri di acqua tiepida).

La dituizione va preparata al momento percha il tempe inattiva Iz soluzione.

tavabl e water

e Rimuovere eventuale materiale organico con straccl manauso

# lLavare con acqua e polvere abrasiva e selacquare con acqua corrente

Passare le superfici dei water, orinatod, lavabi, maniglie, rubinetti, manopole di cacciata d'acqua con 1a soluzione di ipoclorito
al 10% {come sopra), ‘

Dopo aver trattato la superficie con la soluzione disinfettante, bisogna lasciar agire i prodotto per almeno 10 minuti & pol

risciacquare con un panno umido.

tiurante le operazioni di pulizia dei servizl igienici vanno indossatl guanti di gomma. i materiale usato per {a pulizia dei servizi

igienici deve essere utilizzate esclusivamente per questo stopo e mat in altri ambientd,

Al termine dell’attivith va accuratamente lavato, asciugato e riposto In apposito spazio possibilmente riservato a questo materiale

& non promiscuo con attro.

Pulizie perindiche
Secondo a periodicith indicata dal Direttore 5.G.A. e di norma ogni mese vanno lavati vetri, banchi, sedie, armadi, cattedre,
arredi della palestra,
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Non servono disinfestanti, ma detergenti per superfict @ vetri, Per ta pulizia dei vetri usare sofo | manici telescopici.

Pulizie straordinarie

Riguardano Fintero edlficlo e vanno effettuate accuratamente prima dell'inizio dell'anno scolastico, durante le sospensioni delle
lezigni natalizie e pasquall, al termine dell’anng scolastico,

Riguardano il lavaggio di tende, tappet, teli delle brandine, fodere del materiale psicomotorio, ...

Glardini e cortili

Quotldianamente va fatta la pulizia del suddetti spazi, prestande particolare attenzione alla presenza di siringhe, topi, residui di
cibo, vetri @ plastica.

Durante I'autunno occarre raccogliere con regolaritd le foglie, liberando soprattutto gli scarichi e | tombini.

Privacy - Linee gulda in materia di sicurezza poer il COLLABORATORE SCOLASTICO incarieato det trattamento dati — ax D.0gs. n.
196/2003 e Regolamento UE 2016/679 in vigore dai 25/5/2018,

in refazione alle operazioni di eiehorarione di dati personali, ai quali | Colaboratori Seolastict hanno accesso nell’aspletamento
delte funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito del rapporto di lavore @ disciplinati dalta normativa in vigore e dal contratti di
settore, ai CC.55. pubd essere affidata temporaneamente la custodia, lo spostamento, I'archiviazione o la riproduzione
{nel’ambito dei lpcali dell’istituzione scolastica) di documenti contenenti dati persanali, nonché la ricezione i
documentazione {quale ad esempio richieste di uselte anticipate o domande di iserlzione a scuola) da parte delle
famiglie degli alunni.

Le operazioni sopra descritie varmo rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni operative che seguono:

1. it trattamento dei dati personali cul le 55.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire secando ie modality definite dalla
normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e con I'osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al
Regolamento UE 2016/679 ¢ at D.lgs. 196/2003;

it trattamento dei datl personali & consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni istituzionali della scuola;

3, i dati personali, oggetto del trattamenti, devono essere esatti ed aggiormat], inoltre devono essere pertinent], completi e non
eccedenti le finalita per le quali vengono raccolti etrattati;

4, & vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione del dati personali trattati che non sia strettamente funzionale allo
svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsablie o dal titolare del trattamento. 5i raccomands parficolare
attenzione al tuteta del diritto alla riservatezza degli interessatl (persone fisiche a cui afferiscono § dati personali);

sl ricorda che I'obbligo di mantenere la dovuta riservaterzza in ordine aile informazioni delle quali si sia venuti a conoscenza
net corse dell'incarico, deve permanere in ogni cesg, anche guando sia venuto meno 'incarico stesso;

6. i trattamenti andranne effettuati rispettando te misure di sicurezza predisposte nellistituzione scolastica; in ogni operatione
di trattamento andra garantita la massima riservatezia e custodia degli atti e dei documenti contenenti dati personali che
non andranno mai fasciati incustoditi o a disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi visione o ad effettuare
ouatsivoglia trattamento;

7. le eventuali credenziali di autenticarione (codice di accesso e parola chiave per accedere al computer e al servizi web)
attribuite alle 55.LL sono personali e devono essere custodite con cura e diligenza; non possono essere messe 2 disposizione
ne rivelate a terzi; non possono essere lasciate incustodite, né in libera visione, In caso di smarrimento efo furto,
bisogna

darne immedlata notizia al responsabile {o, in caso di assenza del responsahile, al titolare) def trattamento det dati;

9. nel caso in cui per l'esercizio delle atiivita sopra daescritte sia inevitabile 'uso di supporti rimovihibi (quali ad esempio chiavi
USE, CD-ROM, ece), su cul sono mermnaorizzati dati personali, essi vanno custoditi con cura, né messi s disposizione ¢ lasciati al
likero accesso di persone non autarizzate;

10.si ricorda inoltre che | supporti rimovibili contenenti dati sensibili efo giudiziari se non utilizzati vanno distrutti o resi
inutilizzabili;

13.5i ricorda inolire che I'accesso agli archivi contenenti dati sensibill o giudiziari & permesso solo alle persone autorizzate e
sogpetto a continue controlto secondo [e regole definite dallo scrivents;

12. durante i trattamenti | documenti contenenti dati personall vanno manteauti in modo tale da non essere alla portata di vista
di persone non avtorizzate;

13.al termine del trattamento octorre custodire | document! contenentl dati personati alf'interne di archivifrassetti/ armadi
muniti di serratura;

14, decumenti delly scuola tohtenenti dati personali non posiono wicire dalla sede scolastica, né copiall, se non dietro espressa
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autorizzazione del responsabile o dal titolare del trattaments;

15.1n caso di altontansmento anche temporaneo dal poste di favero, o comungue dal fuoge dove vengond trattati | dati,
V'incaricato dovra verificare che non vi sia possibilitd da parte di terzi, anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati
personali per i quall era In corso un quatungue tipo di trattamento;

16.te comunicazioni agh interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali} dovranno avvenire in forma riservata; se
effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori chiusi;

17. ali'atto detia cansegna di documenti contenenti dati personali Uincaricato dovrd assicurarsi dell'identita dell’interessato o di
chi & stato delegato sl ritiro del documento in formascritta

18.in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitorl, personale della scuola o altri soggetti coinvolti per finalita
istituzlonal, queste {comunicazioni) vanno poste in essere seguendo le indicazioni fornite dall’istituzione scolastica e avendo
presente la necessaria riservatezza delle comunicazioni stesse e del dati colnvoltd,

Per i collabaratort scolastici in servizio negli ufficl di segreteria e nelt’ufficlo fotocopie

« Effettuare esclusivamente copie foltostatiche di documenti per i quali si & autorizzati.

« Non lasclare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete dl document! che contengono dati personall o
sensibili ma accertars! che vengano sempre distrutte,

« Non lasciare incustodito il registro contenente ghi indirizzi e i recapiti telefonici del personate e non annotarme # contenuta sui
fogli di lavara.

+ Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausz o altro motlvo senza aver provvedulo a custodire in ivogo sicure |
documenti trattati,

« Non consentire che estranei possanc accedere ai documenti dell’ufficio o leggere documenti contenenti dati personall o
sensibili.

« Segnalare tempestivamente al Responsabife del trattsmento la presenza di documentt incustoditi e provvedere
temporaneamente affa loro custadla,

«  Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale,
« Procedere aiia chivsura def locali di segreteria accertandosi che siano state attivele tutte le misure di protezione e che le

chiavi delle stanze slano depositate negll appositi contenitori.
« Attenersi alfe direttive ricevute e non effettuare operaziomi per le quali non si stati espressamente autorizzati dal

Responsabile o dal Titolare.

PROTOCOLLO FORMATIVO PER LA PREVENZIONE £ PROTEZIONE NELL'AMBIENTE D! LAVORO

[STRUZIONE PER I PERSONALE CHE SVWOLGE LA MANSIONE BI
COLLABORATORE SCOLASTICO (Lista non esaustiva)

i) NORME GENERALI

Prima di iniziare le normeli mansioni quotidiane indossare s divisa di lavaro In dotazione e, quando necessario, [ Dispositivi
di Proteziong Individuale. || personale addetto all’apertura dell'lstituto deve immediatamente aprire tutti i dispositivi
antintrusione

le calzature debbono essers basse, senza tacco, con suola antiscivolo, ben allacciste, confortevoli. Per | lavori di
maovimentazione carichi (movimentazione banchi, sedie, armadi, ecc.} & obbligatorio indessare scarpe antinfortunistiche,
LV'utillzzo & calzature Improprie pud compaortare i rischio di caduta accidentale e scivolamesnto, soprattutte durante e
aperazioni di pulizia e fasi di evacuazione dell’edificio in caso di emergenza, oltre 3 provocare sollecitazioni pericolose

all'apparate muscolo-scheletrieo,

Lavarsi le mani dopo ogni operazione che richiade ['uso di prodotti per {a pulizia o Feventuale manipolazione di rifiati.
2) PULIZIA E RIGRDING DEMLOCALIE DELLE PERTINENZE

2A) DEFINIZIONE DF PULIZIA, DISINFEZIONE, DISINFESTAZIONE E SANIFICAZIONE

Sono attivita di pulizia quelle che riguardana il complesse di procedimenti e operazioni attl a rimuovere polveri, materiale
non desiderato o sporcizla da superfici, oggetti, ambientt confinati ed aree di pertinenza.
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Song attivita di disinfezione quelle che riguardano if complesso dei procedimenti e operazioni atti a rendere sani
determinati ambienti confinati e aree di pertinenza mediante ta distruzione o inattivazione di microrganismi patogeni. Tra |
requisiti di un disinfettante ricordiamao il rapido e sicuro effetto, la non tossicita per fuomao, ia facilitd d'uso, la scarsa azione
deterforants st materiali da disinfettare, it contenuto costo economico,

Song attivith di disinfestazione guelle che riguardano I} complesso di procedimenti e operazioni atti a distruggere piceoll
animatl, sta perché parassiti, vettod o riserve di agenti infettivi sia perché molesti e specie vegetali non desiderate, | mezzi
chimici sono rappresentate da sostanze che agiscono in genere per semplice contatto. DI solito | pib attivi sono anche i pil
pericolost per uorno e quindi & sempre opportuno che Futilizzo di questi prodotti sia effettuato da personale con adeguate
CONOsCENze € competenze tecniche.

Sano attivita di santficazione guetle che riguardanc it complesse di procedimenti e operaziont atti a rendere sani determinati
ambienti mediante 'attivith di pulizia efo disinfezione efo disinfestazione ovwero mediante il controllo & il mighoramento
delle condizioni del microctima per quanto riguarda la temperatura, 'umidita a a2 ventilazione ovvero per quanto riguarda
Filluminazione e ilrumore.

28} PULIZIA ED AERAZIONE DELLE AULE E DEGLI SPAZE COMUINI

— In via ordinaria, effettuare la pulizia delle aule, dei servizi igienici e degli spazi comunl (corridol, scale, ingressi, locall di
servizio, ecc) al termine dell'attivita didattica giornaliera, dopo l'uscita degli studenti, rimeovendo i rifiuti e tavando i
pavimenti e ghi arredi (in particolare banchi, sedie, lavagne).

passageio delle persone sull’altra meta asciutta della superficie.

Burante ta fase di lavaggio e di asciugatura del pavimente, avvertire in ogni caso la persone che si stanno accingendo al
passaggio di tenersi accostati al muro delta parte opposta rispetto alla zona bagnata {cfoé sulla parte del pavimento non
pericolosa). Dopo aver atteso la completa asciugatura della meth del pavimento delia superficie interessata, procedere
con le stesse operazioni nella fase di lavaggio dell’altra metd del pavimento,

- Durante |3 pulizia dei servizi igleniel nella mattinata, & necessario interdire 'accesso ai bagni finché i pavimenti non siano
completamente asciutti; il temporaneo divieto di utilizzo dei bagni deve essere segnalate con appositi cartelli o
chiudende provvisorlamente 1a porta del bagno.

2C) RIORDING DEFLOCALI

— Qualora vi sisno arredi difettosi, rotti o in cattivo stata di manutenzione, togherlt immediatamente dall’uso, coliocarti in
luopo sicuro non aceessibile senza accatastarti @ segnatarg il fatto all'RSPP per la successiva richiesta di rottamazione,

— Non disporre oggetti sui davanzali delle finestre o sopra gh armadi; non disporre oggetti in bilico o comungue in
pasizione instabile {per esempio, vasl, specchi, ecc.).

— Rimuovere al pill presto eventuali sostanze o fiquidi che siana accidentalmente cadut] sui banchi o sul pavimento;
raccogliere immediatamente da terra oggetti scivolosi o pericolos] caduti accidentalmente sul pavimento.
Non raccopiiere a mani nude oggetti taglienti (es: frammenti di vetrg); non gettare nel cestino materiali taghent,
appurntiti o infiammabill.

~  Alta fine della giornata, prima di chiudere la scucta, verificare accuratamente che le luei di tuttl § locali siano spente, che
fe finestre sizno chiuse, che i locali speciah (laboratori di scienze, fisica, Informatica, aula “atelier creativa”, auls
ceramica, lab, musicale) siano chiusi a chiave & che nen si troving fuer posto arredi e attrezzature che possano
rappresentare intralcio.

20} PULIZIA SPAZE ESTERNI

- Periadicamente, come da calendario interno, ispezionare gli spazi esterni di pertinenza per rimuovere eventuali oggetti
pericolosi {vetri rotti, sassi, materlali abbandonati).

«  Eseguire {g pulizia sommaria degli spari esterni di pertinenza usando sempre attrezzature adeguate sopratfutio se sono
presenti vetri ¢ materiaki pericolpsi.

— Nei caso vi siano situazioni di pericolo che richiedono lintervento dei competenti Uffici, segnalarlo immediatamente
al’RSPP della scuota per la successiva-richiesta di intervento da inviare ai competenti Uifid {per esemplo tombini rimossi
o scoperchiati, antmali morti, piante da potare, ecc. ).

— Qualora st riscontri la presenza di siringhe abbandonate, ratti, processionarie o animali morti, vietare immediatamente
{'accesso all'area Interessata, quingi informare con la massima urgenza il Dirigente Scolastico e il Responsabile dei Sarvizi
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di Prevenzione e Protezione della scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici,
3]
3A) SERVIZIO LIRP E VIGILANZA

{ servizio di “Relazioni col Pubblico” deve essere garantito per tutto il ternpo di apertura del servizio scolastico nei pressi
dell'ingresse principale della scucla {locale URP — Ufficio Ralazioni cof Pubblico): detto servizio & finalizzato a regolare
l"accesse degli alunni e del pubblico negli orari stabiliti e ad evitare U'intrusione nei locali scolastici di persone non
autorizzate, fF personale che presta servizio all URP & snche incoricate alla ehiamata di Primo Soccorso come da Plano dl
Primi Soecarso interno.

3B) CONTROLLI SUGL INGRESSI, VIE D'USCITA E IMPIANTI

— Mantenerse i corridel e e useite di emergenza costantemente sgombri da qualsiasi materiale, arredo od oggetto che
possa rappresentare intraicio al passaggio o pericolo diinciampo,

— Non collotare o lasciare arredi e attrezzature mobili (per esempio carrelli, scale, contenitori, carrelli porta attrezs,
piante, ece.) lungo | corridot o in prossimitd delle vie d'uscita ovvers sulle scale. Gl arred] e fe attrezzature mobif
possono essere colloeati, se necessario, in rientranze, purché non siano di impedimento ol passaggio.

— Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite o emergenza, seghalande prontamente al
Respuonsabile Prevenzione e Praterlane per la sicurerza eventuali anomalie riscontrate.

— Qualora lungo le vig di fuga vi siano impedimenti od ostacolt che non & possibile rimuovere se non con intervanto

dell'Ente Locale (per esempio materlall Ingombrantt e pesantl, distlivell, ecc), v ettesa del necessari lavori di
adeguamento, deve essere segnalato it fatto allo scopo di adottare soluzioni temporanee e sostitutive: cartellonistica,
awviso seritto, usclte alternalive, ecc.; segnalare Inoltre immediatamente il fatto all’Ufficio Tecnico della scuola per fa
successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti U¥fici.
Verificare periodicamente il buon funzlonamento dell’ascenzore; In caso di malfunzionamento o anomalie, segnalare
prontamente il problema ¢ contemporaneamente apporre alla porta defl’ascensare un cartelle che ne vieta Vuso;
controllare cha Vascensore nont veogs utillzzeto dagli student] senza valido motivo. Gl studenti autorizzati sl utilizzo
deveno sempre essere accompagnati dal personale,

— In caso di gvacuazione dell edificio, & vietato & chiunque usare Fascensore.

Verificare periodicamente 1| buon funzionamento degh imnplantt {lluminazione, riscaldamento, servizl Igienidl, ecc); in
cas0 di anomalie o malfunzionamento, segnalare prontamente il problema al personale incaricato della scuola paer la
suceessiva richiesta di intervento da inviare ai competent: Uifici,

4} COMBITE DI SUPPORTO ALEATTIVITA EDUCATIVA £ ALLUEMERGENZA

Garantire la necessaria vigilanza sugh alunni in caso di temporanea assenza o impedimento dell'insegnante di classe e, in
particolare durante la pausafricreazione, quando gli alunni utilizzane | servizi igienici (deve essere presente almeno un
collahaoratore scolastico per ciascuna ala di ogni piang).

5) RISCHIO CHIMICO - USO E CONSERVAZIONE DE! PRODOTTI DI PULIZIA

Alcune delle sostanze che abitualmente sono usate per la pulizia presentano rischi di tipo chimico, a tale propasito sono
state distribulte ai piani le Schede di Sicurerza dei prodotti utilizzati che contengono i rischi per la salute e quindi soggetti ad
usg con Dispositivi di Protezione Individuate (DP1).

5A} USO CORRETTO
Quando s usano tali sostanze, occorre attenersi serupolosamente alle seguent! Istruzioni:

— Prima di utiizzare il prodotio legeere attentamente le istruziont riportate sull gtichetta e/o sulla Scheda di Sicuredra del
prodotio,
Non utifizzare In aleun caso prodetti privi di etichetta &/o che non appartengono alla dotazione della scuola, B
tassativamente vietato introdurre prodotti e/o materiale senza permesso del DS e/o DSGA,

=~ Nel'uso di sostanze detergent] adoperare sempre | Dispositivi di Protesions Individuate {guanti, occhiali di protezione,
grembivle),
— Non mestolare per nessun motivo | prodottl; aleune miscele sviluppano gas tossici altamente pericolosi. Non u

detergent] a base di cera per evitare imprevedibli scivelament,
— Non pecedere nelf'uso dei disincrostanti per evitare una eccessiva esposizione ai vapor irritanti,

Jostrh o Ly
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- Non utilizzare prodotti anticaleare /o acidi sul pavimenti g rivestimenti; Facido scioplie le parti calcarer delte plastrelle
rovinandele reversiblimente, La corrosione delle superfici trattate favorisce # ristagno della sporcizia e def batterifvirus
al pari della presenza delleincrostazioni.

— Durante la sostiturione delle cartucre del Toner nelle fotocopiatridi, utilizzare mascherina antipolvere, guanti usa e getta
ef aerare Hlocale.

Si allega la simbologia che viene applicata a prodotti di pulizia e reagenti chimici pericolosi.

SIMBOLEDI RISCHIO

Classificazione: sostanze o preparazioni che possono
esplodere a causa di uns scintilia o che sono molto sensibili
aght urti o alto sfregamento,

Precauzioni: evitare colpi, scuctimenti, sfregamenti, flamme o
fonti di calare,

GHEOL

Classificazione: Sostanze o preparazioni che possono
surriscaldarsi e successivamante inflarmmarsi al contatto con
Paria a una temperatura compresa tra i 21 g i 55°C; acqus;
sorgenti di innesco (scintille, fiamme, calore);

Precauzioni: evitare il contatte con rmateriali {[come aria e
acgual,

Classiflcazione: sostanze o preparazioni biquide il cut punto di
combustione & inferiore ai 21°C.

frecavzioni: evitare il contatte con materiali {come aria e
acguah

E LE

Classificazione: Reagendo con altre sostanze questi prodotti
possong faciimente ossidarsl o Hberare ossigeno. Per tali
motivi possono provocare o aggravare incendi di sostanze
combustibili,

Precauzioni: evitare il contatto con materiali combustibili,

GH503
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GHSO4

{nessung
carrispondenza)

Classificazione: bombole o altri contenitori di gas sotto
pressiane, compressi, liquefatti, refrigerati, disciolti.

Precauzioni: trasportare, manipelare e utilizzare con ia
necessaria cautala.

Classificazione; questi prodottl chimict causano la distruzione
di tessuti viventt efo attrezzature.

Precauziani: non Inalare ed evitare it contatto con la pelle, gh
oeehi e gl abiti,

GHS06 per prodotti
tossicl sout

GHS0Z per prodattl
tossici & lungo termine

Classificarione: sostanze o preparazioni che, per inalazione,
ingestione o penetrazione nella pelle, possono implicare rischi
gravi, acuti o cronici, @ anche la maorte,

Precauzioni: deve essere evitato il contatto con il corpo.

Classificazione! sostanze o preparazioni the, per inalazione,
ingestione o assorbimento attraverse la pelle, provocang
rischi estremamente gravi, acuti o cronich, & facitmente la
morte.

Precauzioni: deve essere evitato il contatto con il corpo,
Inalazione e l'ingestione, nonché un'esposizione contlnua o
ripetitiva anche a basse concentrazioni delfa sostanza o
preparato.

GHS0Y

Classificazione: sostanze o preparazioni non corrosive che, al
contatto immediato, prolungate o ripetuto con la pelle o fe
MUCOSe possono provocare un'azione irrltante,

Precauzioni: i vapori non devone essere inalatl e il contatta
can la pelie deve essere evitato.

Classificazione: sostanze o prepsrazioni che, per inalazione,
ingestione o asserbimento cutaneo, possona implicare rischi
per ta salute non mortali; oppure sostanze che per inalazione
0 contatto possono causare reazioni allergiche o asmatiche,

Praecauzioni: i vapori non devono essere inalati e il contatto
con ta pelle deve essere evitato.
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Classificazione; il contatto dell'ambiente con queste sostanze
o preparazioni pud provacare danni all'ecosistema {flora,
fauna, acqua, ecc..) a corto ¢ a lungo periodo.

Precauzioni: le sostanze non devono essera disperse
nell'ambiente.

GH505

N.B. In caso di irritazione cutanea (arrossament, prurito, disidratazione, desquamazione), segnalare tempestivamente al
medica. In caso contatto con gli occhi, nel laboratario di Scienze & presente un Pronto Soceorso Ocutare per un primo
iMtervento.

5b) CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI

I prodottl di pulizia comprendono sostanze pericolose per la salute. Per evitare incidenti:

— Conservare oan sostanza nela confezione orfginale, senza travasarla in altri contenitori o miscefarlz con aftre sostanze.
— Non lasciare bombeolgtte spray vieine a fonti di calore in quante pessono inflammarsi o esplodere,

— Non lasciare mat incustodito g aperto il prodotto; dapo Fuse riporre accuratamente it prodotto opportunamente sigittato
negll appositi armadi chiust e fuorl dalla portata degh alunni. Quande non viene utilizzato, non lasciare § prodotti nel
carrefto delte pulizie.

6) MOVIMENTAZIONE MANUALE BEI CARICHI, USO DM MACCHINARI/ ATTREZZATURA

8A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

tn generate la movimentazione manuale dei carichi in ambite scolastice ha carattere occasionale. Nella esecuzione di dette
mansigni, quande cid & possibile, & opportuno impiegare mezzi meccanici di trasporte e di solfevamento (per esempio
carrelli, porta attrezzi, ascensore, ecc.).

Nel caso in cui si debbano sollevare carichi (per esempio banchi, faldoni, ecc.} occorre attenersi alle seguenti norme
comportamerntaii

— 5e il carico & ingombrante, difficile da afferrare o troppo pesante (oltre 15 (cosi ridotto) Kg per le donne, oitre 25 (cosi
ridotto} Kg per gli uomini), esso dovrd essere movimentato da due persone.

— Nel sollevamento dei carichi piggarsi sempre sulle ginocchia, evitando contorsiont o piegamenti del dorso, strappi o
movimenti innaturali, 13 schiena deve timanere i pili possibite eretta; evitare di lasciare il carico in posizione non stabile.

68) Us0 0 MACCHINARE E ATTREZZATURE IN DOTAZIONE

- Elrigorosamente vietato salire su scale, sedie, sgabelli o tavoli per provvedere affa pulizia delle finestre; operare sempre
da terra utillzzando appositi attrezzi munitt di prolunghe.

— Neli'uso di attrezzl per la piccola manutenzione munirsi di appositi guanti; terminato Finterventa riporre sernpre gli
attrezzi in luogo sicuro. Evitare in_ogni caso di effettuare riparazioni sy macching e rivolgerst sempre al servizio di
assistenza.

— Nel caso si debbane eseguire lavori per cui & indispensabile Fuso di scale portatili, attenersi ale seguenti istruzioni: usare
uritarmente scale a norma, del tipo “doppie” o “aperte a fibre”; controlfare che le scale non superino i dngue metri di
altezza, che slano provviste di apposite dispositive di bloccaggio che Impedisca Fapertura dell’ attrezzo, di un predelling
stabile come uitimo gradino, di dispositivi anti-sdrucciolo alle estremitd inferiori dei montantl;_nell'uso delle scafe &
opportune lavorare in coppia (una persona sulla scala ed un’altra che la tiene fissa a terra per prevenire cadute ed
evitare shandamentl); assicurarsi sempre che | gradini sisno stabif, non sdrucciolevell ¢ che su di essi non cadano
actldentalniente dei liquidi durante # lavore. Non utilizzare aleun tipo di scala o piano rialzato se si opera vicino ad una
finestra,

— Prima di utilizzare qualstasi tipo di macchinario (favapavimenti, lavatrice, ecc.) legpere attentamente il manuale delle
kstruziond d'Uso. Non intervenire per nessun motive quando la macching & in funzione: per qualsiasi Intervento staccare
la spina dalla rete elettrica (vedi istruziani su rischio elettrica).

7} RISCHIO ELE HIO INCENDH, RISCHI

TA) RISCHIO ELETTRICO
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Non manomettere né modificare per alcuna ragione elementi dell'impianto elettrico o di macchine ad esso collegate;

Se si notans danni o fatt anomali nellimpianto e negll apparecehi elettrici (per esempio fill scoperti o volanti, prese
elettriche difettose che si surriscaldano, placchette o scatole di derivazione danneggiate) astenersi ovvero sospendarg
immediatamente 'uso degli stessi e quindi segnalare prontamente if fatto al coordinatore della sicurezza e alfUfficlo
Tecnico della seuola per la richiesta di intervente da inviare agli Uffici competent;

Prima di usare e apparecchiature elettriche verificarne Fintegrita, la funzionalitd e |a sicurezza seguendo sempre fe
istruzioni dei relativi manuali;

Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che fa presa di corrente e la spina siano
perfettamente funzionant! e priva di parti accessibili sotto tensione o di fill elettrici parzialmente scoperti:

Non collegare ad una stessa presa di corrente pill macchinarl mediante prese multiple; & vietato usare spine non adatte
alla presa; evitare Fuso di prolunghe e adattatori;

Posizionare I'apparecchio eletirico in modo da evitare che il cavo sia di ingombra o di intraldo al passaggio;

Non operdre mal con le mani bagnate o umide su macchine elettriche;

Se & necessario aprire "apparecchio elettrico (per esempio per rimuovere i fogli rimasti accartocciati nella fotocopiatrice)
owvero cambiare accessori (per esempio una lampada), non operare mai con fa macehing accesa e coltegata alla presa di
corrente: spegnere prima Vinterruttore, togliere 1a spina dalla presa & quindi operare suie parti interne delia macchina;
Non tirare malf i cavi efettrici per interrompere Fafimentazione; non estrarre fa spina dalla presa senza aver prima spento
Finterruttore; quando si disinserisce la spina dalla presa al muro tirare direttamente la spina con una mano e premere
sulla presa con 'altra mano;

Quande una macchina & in movimento o & accesa & vietato pulire, oleare, lavare, registrare a mano parti o etementi della
macchina stassa;

Attenersi sempre alle istruzioni del manuate sia per 'utifizzo che per la manutenzione della macchina;

Se st verifica interruzione delt'energia eletirica, otcorre prestare attenzione affinehé il successivo ripristino della corrente
non comporti il riavvio automatico delia macchina.

7B} RISCHIO INCENDIO

E' vietato utilizzare apparecchiature elettriche persanali che non appartengono alla dotazione della scuoly;

E vietato furnare sia nelle aule che in qualunque altro locale alfinterno e all'esterno debla scuota:

E' tassativamente vietato rimucvere senza necessitd o manomettere | dispositivi di lotta antincendio e ta segnaletica
presente nella seuola {astintor, tdrantl, cartell con divieto di fume, vie di fuga, planimetrie e istruzionl per {'evacuazione
della scupla);

Tenere t materiali inflammabili (per esempio carta, prodatti per ta pulizia, ecc) lontane da fonti di ignizione;

Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacel raccoghendoli negli appositi contenitor all’esterno defls scuola;

Se vi & pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal piano di evacuszione dells
scuola, a salvaguardia della propria sicurezza e di quella degli altri lavorator! ed alunni; prima di raggiungere | punti di
raccolta esterni, controllare ogni locale per assicurarsi che nessuno sia rimasto dentro Pedificio, impossibilitato ad uscire.

70} RISCHIO SISMICO

E' tassativamente vietato intralciare it passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscite di emergenza: nessun arredo o
attrezzatura mobile deve essere collocato o fasciate lungo | corridol o in prossimitk delle porte e delle vie di uscita;
Verificare periodlcamente il buon fumzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando prontamente
eventuali anomalie al coordinatore della sicurezza della scuols per la richiesta di intervento da inviare agh Uffiei
competenth;

Adottare tutte le misure precauzionali indicate nel piane di evacuazione per il rischio sismico, a salvaguardia della
propria e def’altrul incotumits;

In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiunque usare I'ascensore; non sostare per le scale o lungo i corridoi,
Prima di raggiungere i punti di raccolta esterni, sempre senza mettere in pericolo la propria incolumitd, controllare ogni
locate {aule, laboratori, bagni, ece.) per assicurarsi che nessune sia rimasto dentro edificio, impossibilitato ad uscire.

Per Tutto quanto non espressamaente citato dal presente Protocollo Formativa si rirmands a:

Eal

impartite dat D.Lgs. 81/2008 e 5.m.i.,  ALALEGATO DI SEGUITO)
disposiziond Sthede di Sicurezza dei prodotti situate nella postaziane dei coilaboratori nei vari plani,

Manuali d'uso delle attrezzature,
Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) custodite a piano terra e consultablle facendo richiasta allRSPP,
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5. Piano di Emergenza interno (PEN affisso in ogni plano,
6. Regolamento di Istituto e Circolari interne da consultare glornalmente nel sito dellascuola.

SICUREZZA SUL LAVORO TESTO UNICO M, 81 DEL 2008

Pisposizioni previste dal D.L.gs 626/94 ¢ dal Testo Unico sulla Sicurezza

La normativa riguardante la sicurezza nei luoghl di lavoro intende promuovere una cultura nuova che tutti | tavoratori devong
arrivare a possedere,

I Dirigente scolastico ha attribuito all'ing. Gaetano De Rosa 'incarico di Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione.

1| Responsabile ha elshorato un documento di valutazione dei rischi che indica quall situazioni creano rischio per i lavaratari e
per gh alunni e quali iniziative sono da intraprendere per la riduzione del rischio.

Song state nominate in ogni plesso le squadre antincendio ¢ di primeo s06Cors0.

' statn individuato it Rappresentante dei lavoratorl per 1a sicurezza nelta persona della Sig.ras MARIA DI MARTINGD,

H dirigente scolastico, in quanto datore di lavoro, ha Vobbligo di fermare o informare i lavoratori sub rischi connessi
alfesercizio della professione.
H lavaratore ha "obbligo di atteners! aile disposiziont impartite.

Prodotti chimici

Nella scuola vi & la presenza di materiali tossicl, inflammabiti 0 comungue pericolosi, Per [a conservazione e 'utilizza di tali

materiali vanng seguite precise indicaziond,

e ' opportuno usare, iaddove esistong, armadietti metallic aerati, provvisti di bacino di contenimento, per lo stoccaggio dei
prodotti pericolost negli ambienti,

» E'vietato l'immagazzinamenio di qualsiasi sostanza o prodotto pericoloso In armadi di legno o it ioro deposito a terra.

¢ £ indispensabile dividere le sostanze inflammabili da quelle tossiche e collocare le sostanze inflammabili in armadietti i
metallo dispostt lontano da possibili fonti di innesco e chiusi g chiave,

» Dividere le sostanze e | materiali combustibili (stracel, carta iglenlea, tavoli, sedie, porte e, in genere, tessuti, carts, legno) in

deposito, ska da quelle infiammabili e nocive sia per ridurre il carico d'incendio dei locali, come definito dalla circotare

ministeriale 91/61, verificanda che sia sicuramante al di sotto di 30Kg/mq.

Avere cura di non accatastare | prodottl e di separare i recipienti pieni da quelli vuoti, di mantenere ordinati e pulit i locali,

tpreparatl e il materfale di pulizia vanno conservati sempre in huogo sicuro e protetto, difeso da serrature,

Conservare anche | prodotti meno pericolosi in luoge sicuro,

Nan fasciare incustoditi durante la regolare atiivita scolastica detersivi o altri prodotti chimici,

= Non travasare i liquidi etichettati, ma conservarli nel recipiente originale, idoneamente etichettato,

» E' necessario leggere con molta attenzione le schede di sicurezza dei prodotti utilizzati fornite dalla direzione e mettere a
dispesizione del personale ausillario i nuova assunzione. £’ necessario che tutti conoscane il luogo di conservazione perché
le schede vanno rapidamente consultate in caso di incldante,

® & ®

Movimentazione del carichi

tl personale deve prestare particolare attenzione nel muovere pesi o carichi. E' opportuno suddividere # peso, guando &
possibile, In pitt carichi e in pil trasportl.

E' necessario che il personale, nei comportamenti, si attenps alle Informazioni contenute di seguito:

La legge italiana specifica | seguenti valori limite per quanto riguarda il sollevarmeanto dei pesi:
KG 30 MASCHIADULTT

kG 2 FEMMINE ADULTE

Non bisogna sollevare manualmente da sobi pesi superior at valori hmite.,
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Anche nel easo di soltevamento manuale di pest Inferlori occorre osservare alcune regole generali. Le precauzioni per i casi sotto
indicati riguardane oggettl di peso superiore ai 3 kg: al di sotto di questo valore il rischio per Ja schiena & trascurabile.

in deroge alla nerma il limite per quanta riguarda il sollevamento dei pesi é ridotto come segue:
KG 25  MASCHI ADLILTY

K 15 FEMMINE ADULTE

Se st deve sollevare un oggetto da terra, non si devonao tenere e gambe dritte,

Bisopna portare I'oggetto vicing al corpo & plegare fe ginocchia: tenere un piede pili avantl dell'altre per avere pil equilibrio.

Se si devono spostare pggetti, bisogng avvicnare "oggetto al corpo. Evitare di ruotare solo it tronco, ma girare tutto il corpo,
usanda le gambe,

Se st deve porre in alto un oggetto
Evitare di inzrcare troppo la schiena Non lsaciare il carico Usare una scaletta.

Quando st trasportano degli oggetti, bisogna evitare di portare un grosso peso con unta mano sala. E' meglio suddividerlo in due
pesi @ trasportaslo con fe due mani.
Per il trasports in piane fare uso di carredll,

Non sollevare bruscamente,

Se il carlco & pesante rinunciare a sollevarlo da solo e farsi aiutare da un'altra persona. Per il trasporto in piano fare uso di
carrelli,

Evitare di trasportare manualmente oggetti per lunghi percorsi o sopra rampe di scale, se non saltuariamente e con oggetli
poco pesanti, Farsi aiutare da un'altra persona,
Per il trasporto in plano fare use dl carrebi.

Non travasare Hguidi a schiena flessa, tenendo a terra it conteritore da riempire. £ opportuno appoggiare i contenitore da
riempire su di un piano,
Per il trasporto su distanza lunga utilizzare I'apposito carrefio,

immagazzinamento
Le condizioni di immagazzinamento di oggett! e prodatti determinann a sicurezza df favorator e utenti o dovrebbero essere

Rempre adeguate.

E' vietato depositare materiali che ingombrino le aree &i transito e le uscite, in modo particolare le uscite di sleurezza.
le scaffalature per limmagazzinaments degli oggetti verranno ancorate a parti strutturali dell'edificio. Mell'sttesa di tali
interventi occoree prestare particolare attenzione nella sistemazione dei carichi,

& Spomberare i locali da materiale obsoleto e ridurre | materiali in deposito, ridistribuendel nielf'area dell'edificio,

= Verificare periodicamente lo stato di conservazione dei ripiani e dei montanti di tutte le scaffalature e degli ancoraggl alle
parti strutturali detl'edificio.

¢ E'vietats il deposito di carichi elevati od oggetti contundenti nei ripiani alti, sopra armadi o in genere in moda instabile. Non
si deve soveaccaricare fe strutture,

s | carichi devono essere distribuith In mode emogenec e stabile sui ripiani. Posizionare | carichi pil pesanti ad altezza
indicativamente compresa fra quella delle cosce e quella delle spalle di una persona di statura media.

« ' vietato limimagazzinamanto di oggetti oftre 1l penultimo ripiano. Le scaffalature devono avere una distanza non inferiore a
m 0,60 dall'intradosso del solaio di coperfura.

¢ E' vietato impilare gli oggetti soprattutto sui riplani alti delle scaffalature o, in generale, In posizioni elevate. in caso di
impilamento dei materiali & necessario tenere in considerazione la forma e le caratteristiche di resistenza dei materiafi in
mado che la pila possa ritenarsi stabile,

' necessario mantenere sree di transito di larghezza almeno pari 3 90 om e rimuovere ostaceli e materiale che le
vstruiscanc o si frovina in zone dove possono causare ingombri, anche momentanei,

e Mantenere net tempo fe condizioni di pulizia degli ambienti.
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Uso di scale & mang
E' tassativamente vietato I'uso di gualsiasi mezzo rudimentale {sedie, banchi, scrivanie, cattedre, davanzali stc.) per il
raggiungimanto di postazioni di lavora in elevazione.

Nella nostra scuola sono presenti solo scale portatili doppie, in alluminia, con 6 gradinl, conformi alla norma EN 131, riportata
sulla scala stessa.

Per nessuno motivo possona essere Introdotte ¢ utilizzate scale diverse da quelle in dotazione,

Manutenzione e controlli prefiminari
Ogni utiizzatore dovred ispezionare |a scala portatile prima dell‘uso.
In particotare dovra verificare:

o integritd degh zoccoli e dei dispositivi antisdrucciolo di appoggio

¢ integrith degli eventuali dispositivi di trattenuta suparior

o integritd e pudizia ded pioli e assenza di crepe o fessurazion! neghl incastri coi montanti
» integrith e serraggio degli elemeanti di collegamento del montanti

e assenza di dannegglamentt o inflessioni nel morntant

I caso di anemalia ke stals non deve essere usata e l'utilizzatore deve apporre imrmediatamente sulla scala il cartelio "ROTTA,
NON UTILIZZARE”

Peve darne immediata comunicazione al referente per [a sicurezza, i quale informera il Direttore SGA per i hecessari interventi.

Modalith corrette per un uso sicuro delle scale

« Appoggiare la scala su una superficie piana, non sdrucciolevole, di resistenza a compressione tale da non deformarsi sotio gli
appogsl a terra della scala, evitando mezzl df fortuna che possano pregiudicarne la stabilith. Non utifizzarta sul terreno
cedevole.

» Collocare ta scaia in modo che digtro ogni piolo esista sempre lo spazio sufficiente per il comodo appogeio dei piedi
{indicativamente 20 cm).

* Tenere sempre sgombra ares alla base davanti ¢ al latl, verificando prima di appoggiare Il piede a terra che il suole sia prive
di astacali,

« Assicurarsi che i piohi siano pulitl da fango, terra, lubrificant], vernicl ete. per evitare scivolamenti.

s Quandao sussista la possibilitd di presenza ¢ passaggio di altre persone nella zona subita circostante |z scala, delimitarta con
barriere efo segnaletica di sicurezza.

« Quando lo spazio a disposizione lo consente, posizionare la scala frontatmente alla zona da raggiungere. Raggiunta la
postazione in elevazione, I'impiego delle due mani & consentito trovando it terzo punto d'appoggio alla scala che garantisca
una posizione stabile {appogpio di parti del corpo lungo | scala)

* Quande st lavora sulle scale, sotto di esse o nelfe immediate vitinanze, usare almeno scarps con suols antisdrucciolo e ben
allacclate.

= Fortare atirezzi o materiali nefle apposite cinture con tasche o in bersa chiusa a tracolla,

« L'uso della scala deve avvenive da parte di una parsona per volta. Salire e scendere tenendo il voito rivolto verso | ploli, i
corpo non deve sporgere e, in ogni istante, almeno tre arti devono essere contemporaneamente appopgiati, Durante
Vesetuzione dei lavori in efevazione & assolutamente vietato sporgersi lateralmente af di fuori della sagoma dei montanti.

»  Quando l'uso della scata comporti pericolo di sbandamento, essa deve essere adeguataments assicurata o trattenuta al
piede da altra persona. Non effettuare mai operazioni che possono pregludicare la stability della scala (tirare o spingere
lateralmente oggetti).

. Non effettusre mai spostamenti laterali della seala mentre un lavoratore vi & appoggiato. Durante il trasporto della scala
assicurarsi che il carico sia ben ripartito rispetto al punto di presa, avendo preventivamente tofto gualsiasi materiale ¢
opgetta dalla scala.

»  Nonutilizzare fe scale alesterne in condizioni meteoralogiche pericolose (pioggia o forte vento),

e Prima di salire assicurarsi che | dispositivi di limitazione del’apertura siano nella giusta posizione (apertura completa) per
evitare bruschi assestamenti durante il lavoro e scuotere 1a scala per verificara che poggi stabilmente sui guattro punti i
base all"estremita dei montantt.
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«  Prima di salire verificare V'efficacia dei sisterni antisdrucclolo. Non appoggiare la scela su pavimentazioni bagnate,
soprattutto se di superficie lisca.

*  Non salire ad un'alterza superiore di 150 Cm dal piane di appoggio { paviments o suale }

» |l tavero va seguito da atmeno due persone quando & necessario sollevare oggetti e materiali alls quots di lavere

= Dovendo usare una scala in corrispondenza di una porta o finestra & necessario sharrarla preventivarmente,

In questi ¢asi una persona esegue materialmente il lavore in quota e I'sltra, & terra, provvede al sollevamento oi oggetti e

matetiaff,

Comportamenti di prevenzione dal rischio elettrico

+ Ll'spparecchiatura elettrica deve essere a norma CE.

o Prima di usare qualsiasi apparecchiatura elettrica controftare che non vi siano cavl, spine, prese di corrente, intercuttord
senza protezione.

= L'apparecchiatura deve essere preferibilmente collegata direttamente alla presa della corrente, senza ridezioni o multiple,

» Qualora non fosse possihile oceorre utilizzare multiple a norma con interruttore differenziale

s E'vietato sovrasccaricare una linea elettrica collegando pil utenze alla stessa presa

» | cavi elettrici non devono mai essere posizionati in modo che possano essere tranciati (dall'interno all'esterna o viceversa
attraverse una finestra o una porta...}

»  Discannettere le attrezzature disinserendo ta spina senza tirare il cavo.

« i cave 8l un'apparecehiatura non deve giungere alla presa restando teso, nel sospeso di una via di passaggio.

» Eventuali prolunghe devono essere rimasse immediatamente dopo 'uso; non devono comunque essere di ostacalo o fonte
di rischie di inciampo,

¢ 5o unaspina non entra comodamente in una presa, non tentare Vinserbmento ma segnalare 'inconveniente,

« Controllare sistematicamente che non vi siano cavi con le guaine di isolamento danneggiate.

» Non & permessa collegare fra loro pil prese e attorcighare | cavi elettrigi molto lunghi,

MNon compiere intervent] di aleun genere sulle macching etettriche per nessun motive,

Un'apparecchiatura elettrica pud essere considerata fuori uso solo se @ priva delta spina.

Al termine dell'use it cavo deve essere sempre disinserito,

Non toceare mai le apparecchiature elettriche (anche gll interruttori} con le mani bagnate o se il pavimento & bagnato.

Non usare acqua per spegnere un incendlo su linee o apparecchiature glettriche.

tnterrompere ia corrente elettrica prima di soceorrere una persona folgorata e chiamare immediatamente 'ambulanza,

Non wsare macchine o impiantt senza Mautorizzazione e non eseguire operazioni di cul non st sia perfettamente a

conascenza,

o E'vietato usare fornelll o stufe elettriche zenza autorizzazione praventiva del dirigente scolastico.

+ Le apparecchiature elettriche non devono mai essere abbandonate eollepste, anche se momentangamente,

e ¥ * & » B

Comportamenti da adottare durante te pulizie
# Usare sempre i guanti proteftivi nei casi gla esposti nel settore “Servizio di pulizia®,
« Manipolare vetri o materlale pungente o tagliente con i guanti adeguatl.
Nella rimozione di materizle polvarose utilizzare 'apposita maseherina,
» LUtilizzare le calzrture con suola antisdruccialevole in particotare in occasione del lavaggio dei pavimenti.
» Transennare scale e paviement bagnati @ avvertire 'utenza con appasito cartello,
«  Evitare la mescolanza di prodotti di pulizia diversi,
»  Evitare l'uso di quantita eccessive detergent|,
s Rimuovere immediatamente eventuall sostanze scivolose erroneamente cadute al suolo,

Comportamenti da adottare in caso di assistenza aglt alunni
s Negliinterventi di primo soccorso utifizzare sempre i guant! in vinile o lattice.
* Negli interventi di assistenza all'igiene degli alunni o di fimozione di rifiuti organic indossare sempre | guant.

Procedura da adottare in caso di gravidanza, puerperio e aliattamento
= Le lavoratrici in stato di gravidanza seno tenute a darme comunicazione al Dirigente per le specifiche informazioni @ per

I'adozione delle oppartune precauzioni nell'espletamento delfe attivitd lavorative,
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» Lo lavoratrici in gravidanza, allattamento e puerperio hanno diritto ai permesst retribuitt previsti dalle norme contrattuali
vigenti,

Infortunio tavoratort
I persongle {con contratto a tempo determinato o indeterminato) deve notificare al dirigente, Immediatamente, in forma

scritta, gqualsiasi infortunto patito durante {'orario lavorative, compraeso il tragitto casa/scuola.

Deve consegrare immediatamente H certificeto del pronto soccorso, contenente la durata delta prognosl, per consentire
all"ufficio di espletare 1e pratiche, nel rispetta dei tempi fissati dalla legge.

Per tutto quanto non espressamente citato dal presente “Protocolio formative” si rimanda alle disposizioni impariite nei
manuali d’'uso di prodotti e attrezza-ture, nel “Documento di valutazione dei risehi”, nel “Blano di emergenza di plesso”, nel
“Documento di valutazione dei rischi per lavoratrici gestantt, puerpere e in allattamento”, nel "Regolamenta di Istituto” e
nelle Circolar Interne,

il Personale Collaboratore Scalastico nei rispetio del presente piano assolvera ai compiti Impartiti e per quanto concerne
P'arganizzazione delle prestazioni eccedenti Porario di servizio, la flessibilitd oraria, I maggior impegno si rinvia alla
Contrattazione Integrativa di istituto,

i ricorda altrest che Part, 69 det D.LGS, 150/09 sancisce Pobblige deli’uso del cartellino identificative durante "orario di
lavaro.
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