I.C BENEVENTANO
VIA BENEVENTANO,OTTAVIANO 800444 -0818278509

NAIC8CJOOL@ISTRUZIONE.IT NAIC8CJOOL@PEC.ISTRUZIONE.IT

AL DIRIGENTE SCOLASTICO
SEDE

e, p.c. Al Personale A.T.A.
Sede

OGGETTO: Disposizioni temporanee per garantire ’avvio dell’anno scolastico nel rispetto
delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid 19.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

+ In attesa della predisposizione definitiva del Piano delle attivita del personale ATA per il
corrente a.s.;

+ Visto il D.Lgs. 81/2008;

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

+ In attesa delle direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico;

+ Visto il Protocollo d'intesa per garantire 'avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole
di sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid 19";

+ Visto il Rapporto 1SS COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi
e focolai di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”,

+ Tenuto conto dellesigenza di organizzare i servizi amministrativi, tecnici e ausiliari nel
rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di COVID
+ In accordo con il Dirigente Scolastico;

DISPONE

Di confermare la validita del Piano delle attivita del personale ATA dell’a.s. precedente fino
alla predisposizione e adozione del Piano delle attivita del personale ATA per 'a.s. corrente.

Assegnazione provvisoria reparti e orari ai collaboratori scolastici:

Nel rispetto di quanto previsto dal C.C.N.L. vigente le SS.LL. sono tenute a prestare
servizio a partire dal giorno 15/09/2021 il seguente servizio :

PLESSO D’ANNUNZIO

Cognome e R;E Descrizione reparto Post:zmn Orario
Nome )

pulizia approfondita e aerazione frequente

Aule: -1 C -1 A - Bagno Maschi —+

corridoio fino ai bagni compreso - .

Lo mattina pulizia Uffici: Presidenza - DSGA -|  piano 07:30 - 14:42
ALFIERI Didattica e Personale La pulizia giornaliera & | primo zona | , | Ut I 9lor!
GIOVANNI 1 |rigienizzazione periodica di tutti gli ambienti| " \5cchine Mercoledi dalle

andranno garantite attraverso quanto previsto| ..o 11,30 alle

dallAllegato 2 - CRONOPROGRAMMA e 18,42

SCHEDE PULIZIA /| SANIFICAZIONE dei

DIVERS| LOCAL| PRESENTI nell’lstituto, —-

E’ inoltre addetta/o all URP, controlio utenza lato
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anteriore —  misurazione temperatura
registrazione nominativi personale nel registro
plesso . vedi allegato 1; All'entrata e all'uscita
degli alunni dovra assistere gli alunni,
provvedere alla loro ordinata regolamentazione
al fine di garantire I'osservanza delle norme sul
distanziamento  sociale. Il  collaboratore
scolastico  provvedera  all’esecuzione  di
fotocopie dalle ore 14,00 alle 14,42 richieste dai
docenti del reparto assegnato.

Dovra distribuire le circolari del Ds e DSGA nel
proprio reparto.

Compiti vari rientranti nel proprio c.c.n.l.
29/11/2007 e sequenza contrattuale 19/04/2018.

ANNUNZIATA
STELLA

. pulizia approfondita e aerazione frequente
Aule: -1 D - Aula Primaria — Bagno
Femmine. La mattina pulizia Uffici:
Presidenza - DSGA - Didattica e Personale.
Addetto al controllo Green Pass Personale
Scolastico. La pulizia giornaliera e
Pigienizzazione periodica di tutti gli ambienti
andranno garantite attraverso quanto previsto
dall'Allegato CRONOPROGRAMMA e
SCHEDE PULIZIA / SANIFICAZIONE dei
DIVERS!I LOCALI PRESENTI nell'istituto,
Alfentrata e all'uscita degli alunni dovra
assistere gli alunni, provvedere alla loro ordinata
regolamentazione al fine di  garantire
'osservanza delle norme sul distanziamento
sociale. li collaboratore scolastico provvedera
al'esecuzione di fotocopie dalie ore 14,00 alle
14,42 richieste dai docenti del reparto
assegnato.

Dovra distribuire le circolari del Ds e DSGA nel
proprio reparto.

Compiti vari rientranti nel proprio c.c.n.l.
29/11/2007 e sequenza contrattuale 19/04/2018.

piano
primo
ingresso
uffici
URP

07:30 — 14:42
Tutti i giorni
Venerdi dalle
11,30 alle
18,42

CAIAZZO
MARIA

pulizia approfondita e aerazione frequente
Aule: 2 D in collaborazione con
Visone+3B+3C+ 3 A ( 2 piano) + Bagno
Femmine. Pulizia laboratorio scientifico La
pulizia giornaliera e l'igienizzazione periodica di
tutti gli ambienti andranno garantite attraverso
quanto previsto dal’Allegato 2 -
CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA /
SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI
PRESENT! nelllstitutc, —All'entrata e
all'uscita degli alunni dovra assistere gli alunni,
provvedere alla loro ordinata regolamentazione
al fine di garantire I'osservanza delle norme sul
distanziamento  sociale. I collaboratore
scolastico  provvedera  allesecuzione  di
fotocopie dalle ore 14,00 alle 14,42 richieste dai
docenti del reparto assegnato.

Dovra distribuire le circolari del Ds e DSGA nel
proprio reparto.

Compiti vari rientranti nel proprio c.c.n.l.

Piano
secondo
zona avanti

07:30 -~ 14:42
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29/11/2007 e sequenza contrattuale 19/04/2018.

Pulizia approfondita e aerazione frequente
Atrio Interno — Spazio Esterno — Controllo
ingresso utenza e personale. La pulizia
giornaliera e ligienizzazione periodica di tutti gli
ambienti andranno garantite attraverso quanto
previsto dal’Allegato 2 -
CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA /
SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI
PRESENTI nell’lstituto, E’ inoltre addetta/o
alPURP, controllo utenza lato anteriore
misurazione  temperatura registrazione
nominativi personale nel registro plesso
infanzia . vedi allegato 1; All'entrata e all'uscita

ESPOSITO g |degli alunni dovra assistere gli alunni, | Atrio piano 07:30 - 14:42
PASQUALE " | provvedere alla loro ordinata regolamentazione terra Tutti i giorni
al fine di garantire 'osservanza delle norme sul
distanziamento  sociale. [l collaboratore

scolastico  provvedera  allesecuzione  di
fotocopie dalle ore 14,00 alle 14,42 richieste dai
docenti del reparto assegnato.

Dovra distribuire le circolari del Ds e DSGA nel
proprio reparto.

A rotazione con i colleghi di plesso dovranno
recarsi alla sede centrale per prendere |l
materiale di pulizia ed eventuali circolari,

Compiti vari rientranti net proprio c.c.n.i.
29/11/2007 e sequenza contrattuale 12/04/2018.

pulizia approfondita e aerazione frequente

Aule: -1 Be1E - Bagno Femmine.
Scala esterna di emergenza - pulizia
approfondita e aerazione frequente musica —

sala professori- di pomeriggio La pulizia
giormaliera e 'igienizzazione periodica di tutti gii
ambienti andranno garantite attraverso quanto
pra\nsfo AQH’AI!Anajn

CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA I
SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI

PRESENTI neif’istituto, , E’ inoltre addettalo 07:30-14-42
MAUTONE allURP, controllo utenza lato anteriore| S€cONdo | ~ 0 b 1ono
9 |misurazione temperatura  registrazione Piano 11.30-18 42

CARMINE nominativi personale nel registro plesso ' '

infanzia . vedi allegato 1; All'entrata e al'uscita
degli alunni dovra assistere gli alunni,
provvedere alla loro ordinata regolamentazione
al fine di garantire I'osservanza delle norme sul
distanziamento  sociale. II  coliaboratore
scolastico  provvedera  allesecuzione  di
fotocopie dalle ore 14,00 alle 14,42 richieste dai
docenti del reparto assegnato.

Dovra distribuire le circolari del Ds e DSGA nel
proprio reparto.

A rotazione con i colleghi di plesso dovranno

C:\Users\Utente\Downloads\comunicazione servizio d'annunzio (2).rtf



recarsi alla sede centrale per prendere il
materiale di pulizia ed eventuali circolari,

Compiti vari rientranti nel proprio c.c.n.l.
29/11/2007 e sequenza contrattuale 19/04/2018

PELUSO
GABRIELE

pulizia approfondita e aerazione frequente
Aule: -3D -2E Palestra — scala interna
Bagni maschi piano terra — corridoio
compreso - controllo ingresso utenza lato
anteriore Lirsa — Addetto al controllo Green
Pass Personale Scolastico. La pulizia
giornaliera e I'igienizzazione periodica di tutti gli
ambienti andranno garantite attraverso quanto
previsto dall'Allegato 2 -
CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA /
SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI
PRESENTI nell’lstituto, , E’ inoltre addettalo
al’lURP, controllo utenza lato anteriore
misurazione  temperatura registrazione
nominativi personale nel registro plesso
infanzia . vedi allegato 1; All'entrata e all'uscita
degli alunni dovra assistere gli alunni,
provvedere alla loro ordinata regolamentazione
al fine di garantire I'osservanza delle norme sul
distanziamento  sociale. Il collaboratore
scolastico  provvedera  allesecuzione  di
fotocopie dalle ore 14,00 alle 14,42 richieste dai
docenti del reparto assegnato.

Dovra distribuire leA circolari del Ds e DSGA nel
proprio reparto.

A rotazione con i colleghi di plesso dovranno
recarsi alla sede centrale per prendere il
materiale di pulizia ed eventuali circolari,

Compiti vari rientranti nei proprio c.c.n.l.
29/11/2007 e sequenza contrattuale 19/04/2018

piano terra

07:30 - 1442
Lunedi 11,30-
18,42
Tutti i giorni

VAIO
ELEONORA

Piano terra

pulizia approfondita e aerazione frequente
Aule:  Aula Docenti — Aula 3E Palestra
scala interna Bagno Femminucce -
corridoio fino ai bagni compreso - La pulizia
giornaliera e ligienizzazione periodica di tutti gli
ambienti andranno garantite attraverso quanto
previsto dall'Allegato 2 -
CRONOPROGRANMA e SCHEDE PULIZIA /
SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI
PRESENTI nell’lstituto, , E’ inoltre addetta/o
allURP, controllo utenza lato anteriore
misurazione  temperatura registrazione
nominativi personale nel registrc plesso
infanzia . vedi allegato 1; All'entrata e all'uscita
degli alunni dovra assistere gli alunni,
provvedere alla loro ordinata regolamentazione
al fine di garantire I'osservanza delle norme sul
distanziamento  sociale. Il collaboratore
scolastico  provvedera  alfesecuzione  di
fotocopie dalle ore 14,00 alle 14,42 richieste dai
docenti del reparto assegnato.

Dovra distribuire le circolari del Ds e DSGA nel
proprio reparto.

A rotazione con i colleghi di plesso dovranno

Piano
Terra

07:30 -14:42
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recarsi alla sede centrale per prendere |l
materiale di pulizia ed eventuali circolari,

Compiti vari rientranti nel proprio ¢.c.n.l.
29/11/2007 e sequenza contrattuale 19/04/2018

pulizia approfondita e aerazione frequente
Aule: -2 D in compagnia con Caiazzo -
2A- 2B-2C - aula alunni Disabili. bagni
maschi —corridoio compreso - La pulizia
giornaliera e Iigienizzazione periodica di tutti gli
ambienti andranno garantite attraverso quanto
previsto dall’Allegato 2 -
CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA /
SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI
PRESENTI nell’lstituto, , E’ inoltre addetta/o
al’URP, controllo utenza lato anteriore
misurazione temperatura registrazione
nominativi personale nel registro plesso| 07:30 — 14:42
‘ infanzia . vedi allegato 1; All'entrata e all'uscita Piano
VISONE CIRO| .5 |degli alunni dovra gs&stere gli .alqnm, secondo | Martedi 11,30-
provvedere alla loro ordinata regolamentazione | - . 18 42
al fine di garantire 'osservanza delle norme sul '
distanziamento  sociale. Il collaboratore
scolastico  provvedera  all'esecuzione  di
fotocopie dalle ore 14,00 alle 14,42 richieste dai
docenti del reparto assegnato.
Dovra distribuire le circolari dei Ds e DSGA nel |
proprio reparto.
A rotazione con i colleghi di plesso dovranno
recarsi alla sede centrale per prendere |l
materiale di pulizia ed eventuali circolari;

Compiti vari rientranti nel proprio c.c.n.l.
29/11/2007 e sequenza contrattuale 19/04/2018

La pulizia del cortile esterno verra effettuata a turni settimanali da due collaboratori scolastici.

Si raccomanda di rispettare 'assegnazione delle postazioni.
La composizione dei reparti e gli orari possono ancora subire delle variazioni.

0 oo B

| turni pomeridiani dei collaboratori scolastico nel plesso

Oltre al propric reparto spettera ai collaboratori de!l turno pomeridiano la pulizia dei reparti che

erranno occupati da eventuali attivita didattiche pomeridiane. L'elenco delle turnazioni viene
C

on ordine di servizi cattimanala ed & dispnonibile nresso 'URP
11 11 1% A WINst LN WA/ AL PEAS TRAT W Nt MDUHVHIIMXXY r-l! A A L AR B B § .

-5

J

<

stabilito

o La sostituzione dei collaboratori scolastici assenti per malattia, permessi, ecc. verra
effettuata a rotazione, utilizzando 'eienco appositamente predisposto.

Per quanto sopra, prevalentemente e salvo emergenze, verranno impiegati 2 collaboratori
scolastici per ogni reparto da pulire per I'assenza del collega attingendo dall’elenco delle
persone che hanno dato la loro disponibilita. Criteri per le sostituzioni

Ogni volta che un collaboratore scolastico si assentera per malattia o permessi retribuiti, lo stesso
sara sostituito dai colleghi in lista ("4 d’ora di straordinario per ogni locale - aula o bagno — da

pulire).

Quando saranno scoperti pili di due reparti si fermeranno al massimo due collaboratori scolastici
che potranno rimanere in servizio per 1 ora e 12 minuti ciascuno, oltre all’orario previsto.

Le ore di straordinario verranno recuperate durante i periodi di sospensione dell'attivita didattica.
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Al di fuori dei periodi di attivita didattica non scatteranno sostituzioni, se non in casi eccezionali.

Inoltre:

a durante l'intervallo i 2 (DUE) collaboratori scolastici addetti alla pulizia del piazzale esterno in
quella settimana usciranno nella corte della scuola per vigilare sugli alunni durante la
ricreazione; oltre alla vigilanza sugli alunni, collaboreranno con gli addetti al fine di far rispettare
il DIVIETO DI FUMARE.

o Tutti i collaboratori scolastici si occuperanno della distribuzione di avvisi cartacei nelle classi.
Le circolari interne verranno inviate ai registri di classe per via telematica

o Gli addetti allURP si occuperanno delle sostituzioni per quanto riguarda la raccolta firme dei
docenti, la collaborazione con la segreteria, con il Dirigente e il vicario

COLLABORATORI SCOLASTICI
. Orario di servizio dal lunedi al venerdi - copertura dell'attivita didattica
l orario del personale ausiliario & articolato su 36 ore settimanali.
| collaboratori scolastici. del plesso D’Annunzio svolgono il loro servizio in turni antlmerldlanl e

pomeridiani.
’orario d’entrata pomeridiano viene fissato con apposito ordine di servizio settimanale.
L’orario adottato € quello che permette la massima v1g1|anza copertura dei reparti ed il massimo

tempo per pulire i reparti.
Profilo contrattuale

Area A: Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta
esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono

preparazione non specialistica.

E addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti
degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all'orario delle attivita didattiche
e durante Ia ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di
vigilanza sugli alunni, compresa l'ordinaria vigilanza e I'assistenza necessaria durante il pasto nelle
mense scolastiche; di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i
docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne
alle strutture scolastiche; all'interno e nell'uscita da esse, nonché nell’'uso dei servizi igienici e nella
cura delligiene personale

SERVIZI E COMPIT! COLLABORATORI SCOLASTICI
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servizi

compiti

Rapporti con gli alunni

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di
momentanea assenza dellinsegnante. Funzione primaria del
collaboratore e quella della vigilanza sugli allievi. A tale proposito
devono essere segnalati al Dirigente Scolastico tutti i casi di
indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari, dei regolamenti e le
classi scoperte. Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante
I'orario delle lezioni. |l servizio prevede la presenza al posto di lavoro e
la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro
oltre ad eventuali incarichi accessorl quall allarme, controllo chiavi e
apertura / chiusura dei locali.: S

La vigilanza prevede anche Ia segnaIaZIone di atti vandalici che, se
tempestiva, puod permettere Imdl_vlc‘iuaznone dei responsabili.

Concorso in occasione del trasferimento di alunni dai locali scolastici
ad altre sedi anche non scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese
le visite guidate ed i viaggi di istruzione. .«

Ausilio agli alunni portatori di handicap.

Sorveghanza generica dei
» “locali

Apertura e chiusura dei locali'scolastici. -
Accesso e movimento interno-alunni e pubblico — portineria (U.R.P.)..

Pulizia di carattere
~ materiale

Pulizia locali scolastici, SpaZI scopertl e arredl
Spostamento suppeilettili; .~ o=
Per pulizia deve mtendersn Lavaggro ’pawmentl zoccolino, banchi,
lavagne, vetri, sedie, utilizzando i normali criteri per quanto riguarda
ricambio d’acqua di lavaggio e uso dei prodotti di pulizia e disinfezione.
Si raccomanda l'uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione
dei rischi connessi con il proprio lavoro.

Partlcolarl interventi non
specialistici

Piccola manutenzione dei beni - centralino telefonico

Supporto-amm.vo e
didattico

Duplicazione di atti, approntamento su33|d| dldatthl assistenza docenti
e progetti (PTOF). -

Servizi esterni

Ufficio Postale, INPS, BANCA, alfre scuole, INAIL, ecc.

" 'Servizi custodia

Controllo e custodia dei -locali -scolastici — inserimento allarme -

C:\Users\Utente\Downloads\comunicazione servizio d'annunzio (2).rtf

chiusura scuola e cancelli esternii . - i =i




Capitolo riferito alle Istruzioni specifiche ai sensi del “Protocollo d’intesa (decreto 6 agosto
2020, n. 87) per garantire I'avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza
per il contenimento della diffusione di Covid 19", nonché del Rapporto ISS COVID-19 n.
58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di SARS-CoV-2 nelle scuole e
nei servizi educativi dell’infanzia”;

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

Help desk
[l M.I. ha attivato, dal 24/08/2020, un servizio dedicato di help desk per le istituzioni scolastiche,

per richiedere assistenza via.web o via telefono. Si potra richiedere assistenza per il tramite
degli uffici amministrativi e solo se autorizzati dal Dirigente Scolastico o dal DSGA.

o ¢ - Orari: Finalita: raccogliere quesiti e segnalazioni

numero Funzlonere} -9:00/13:00 | sull'applicazione delle misure di sicurezza e

verds dal lunedi e fornire assistenza e supporto operativo anche di
800903080 al sabato 14:00/ 18:00 | carattere amministrativo.

Obblighi informativi
A seguito delle disposizionidel Dirigente Scolastico rivolte a chlunque entri nei locali dell'istituto, si

forniscono le seguenti informazioni riguardanti in particolare:

e ['obbligo di rimanere:al proprio:domicilio in presenza di temperatura oltre i 37.5° o altri
sintomi similkinfluenzali-e di chiamare il proprio medico di famiglia e 'autorita sanitaria;

o il divieto di accedere:o permanere nei locali scolastici ove si manifestino, anche dopo
l'ingresso, condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 37.5°
provenienza da zane a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti
ecc.);

o il mantenimento del distanziamento fisico di un metro;

e il rispetto delle norme di igiene (pulizia delle mani, ecc.).

Inoltre, si ricorda-che dal 1° settembre 2021 e fino al 31 dicembre 2021, termine di

- cessazione dello stato ‘di-emergenza, al fine di tutelare la salute pubblica e mantenere adeguate

condizioni di sicurezza-nell'erogazione in presenza del servizio essenziale di istruzione, il

personale scolastico.-devra: possedere, e sara tenuto ad esibire, la certificazione verde

COVID-19 (Green pass).

A tale scopo & gia-stata attivata dal Ministero della Salute una App di verifica, denominata
“VerificaC19”, che acceita l'autenticita e validita delle Certificazioni verdi COVID-19 (vedi manuale
di utilizzo), e che rappresenta un utile strumento anche per le istituzioni Scolastiche.

Come si ottiene il Green pass? (DPCM 17 Giugno 2021) - Decreto Legge n. §2/21 convertito

dalla Legge 17 Giugno 2021 n.87)

® dnnn aver. effettuato la nrlm:\ dose o il vaccino monodose da 15 giorni;

° dopo aver completato I| ciclo vaccinale;

¢ essere risultati negativi-a un tampone molecolare o rapido nelle 48 ore precedenti;

e essere guaritida’‘COVID-19 nei sei mesi precedenti (DPCM 17 Giugno 2021)
Di seguito link al sito Ministero salute sull'argomento: https://www.dgc.gov.it/web/
Cosa succede se il personale non possiede il Green pass?
Lo stesso sara considerato assente ingiustificato e a decorrere dal quinto giorno di assenza il
rapporto di lavoro- sara sospeso; e non saranno dovuti la retribuzione né altro compenso o
emolumento, comunque. denominato. Sard, inoltre, stabilita una sanzione amministrativa pari al
pagamento di una somma da € 400 a € 1.000,00.
Deroghe:
per i soggetti esenti dalla campagna vaccinale, sulla base di idonea certificazione medica rilasciata
secondo i criteri definiti con circolare del Ministero della salute (vedi circolare Ministero della
Salute).
Le istituzioni scolastiche procederanno alla sostituzione del personale assente ingiustificato con la
nomina di un supplente.
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Infine, sull'effettuazione di tamponi diagnostici al personale scolastico, la Nota Ministeriale
Prot. n. 900 del 18/8/21, a firma del Capo Dipartimento J. Greco, precisa che: “..parte di tali
risorse pud essere destinata a coprire i costi per effettuare tamponi diagnostici esclusivamente al
personale scolastico, impegnato nelle attivita in presenza e che si trovi in condizioni di fragilita
sulla base di idonea certificazione medica (cfr. Circolare del Ministero della Salute n. 35309 del

04/08/2021, avente ad oggetto “Certificazioni di esenzione alla vaccinazione anti-COVID-19")".

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

Modalita di ingresso e uscita
In base alle disposizioni dirigenziali, il personale ATA & chiamato a collaborare e a prestare la
massima attenzione nelle fasi di ingresso ed uscita dall'edificio scolastico. Oltre a far rispettare
I'apposita segnaletica orizzontale, particolare attenzione andra posta, ai seguenti aspetti:
1) Verifica del possesso della certificazione verde COVID-19 (Green pass) da
parte di tutto il personale scolastico. In base alle disposizioni dirigenziali sara attribuito
specifico incarico ai collaboratori scolastici in servizio presso 'URP.e presso gli ingressi
delle succursali/plessi. : S
Ad ogni addetto verra assegnato un device (smartphone, tablet, ecc.) sul quale verra
installata [l'applicazione (APP) di verifica, denominata “VerificaC19", per accertare
I'autenticita e validita delle Certificazioni verdi COVID-19. o R
Qui il manuale di utilizzo.

2) file per I'entrata e I'uscita dall’edificio scolastico: provvedere alla loro ordinata
regolamentazione al fine di garantire 'osservanza delle norme sul distanziamento sociale.

3) ingresso del personale e degli studenti gia risultati positivi all'infezione da COVID-19:
deve essere- preceduto da una certificazione medica da cui risulti la “avvenuta
negativizzazione”. co

4) accesso di visitatori: dovranno sottostare a tutte le regole previste nel Regolamento di
istituto e/o nell’apposito disciplinare interno adottato dal DS, sentiti 'RSPP e il medico
competente. .

Criteri di massima:

e ordinario ricorso alie comunicazioni a distanza; : S

¢ limitazione degli accessi al casi di effettiva necessita amministrativo-gestionale ed
operativa (previa prenotazione e programmazione), :

fatunmioma Aai viaitnte Y| . Aatn Ai
FegistazZione dei visitatori ammessi, {(indicare: nome, cognome, Gaia Gi na

B ’

residenza, dei relativi recapiti telefonici, nonché della data di accesso e del tempo di
permanenza) — vedi allegato 1;

o differenziazione dei percorsi interni e dei punti di ingresso / uscita;

o predisposizione di adeguata segnaletica orizzontale (distanziamento necessario e

percorsi da effettuare);

e pulizia approfondita e aerazione frequente; ‘ :

accesso alla struttura attraverso I'accompagnamento da parte di una sola persona;

@

lgiene personale e mascherine
La pulizia giornaliera e I'igienizzazione periodica di tutti gli ambienti andranno garantite attraverso
quanto previsto dall’Allegato 2 - CRONOPROGRAMMA e SCHEDE PULIZIA / SANIFICAZIONE
dei DIVERSI LOCALI PRESENTI nell’Istituto, riferito alle pulizie dei seguenti locali:

e Aule didattiche

o Servizi igienici

e Uffici
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e Palestre e spogliatoi

e Aree esterne

e Corridoi e spazi comuni
e Biblioteche e sale studio
e Laboratori

e Mense e refettori

e Dormitori o aule relax

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

In caso di presenza di persona con sintomi o confermata positivita al virus, per la pulizia e la
igienizzazione, occorre tener conto di quanto indicato nella Circolare 5443 del Ministero della

Salute del 22/02/2020:

L

Pulizia di ambienti non sanitari s
In stanze, uffici pubblici, mezzi di trasporto, scuole e altri ambienti non sanitari dove abbiano
soggiornato casi confermati di COVID-19 prima di essere stati ospedalizzati verranno apphcate le
misure di pulizia di seguito riportate. ~

A causa della possibile sopravvivenza del virus nell’ambiente per diverso tempo, i luoght e Ie aree
potenzialmente contaminati da SARS-CoV-2 devono essere sottoposti a completa pullzna.
con acqua e detergenti comuni prima di essere nuovamente utilizzati. s S
Per la decontaminazione, si raccomanda I'uso di ipoclorito di sodio 0,1% dopo pulizia.: .

Per le superfici che possono essere danneggiate dall'ipoclorito di sodio, utilizzare etanolo aI 70%
dopo pulizia con un detergente neutro.

Durante le operazioni di pulizia con prodotti chimici, assicurare la ventilazione degli
ambienti.

Tutte le operazioni di pulizia devono essere condotte da personale che indossa DPI
(filtrante respiratorio FFP2 o FFP3, protezione facciale, guanti monouso, camice monouso
impermeabile a maniche lunghe, e seguire le misure indicate per la rimozione in sicurezza
dei DPI (svestizione).

Dopo I'uso, i DPl monouso vanno smaltiti come materiale potenzialmente infetto.

Vanno pulite con particolare attenzione tutte le superfici toccate di frequente, quali superfici di
muri, porte e finestre, superfici dei servizi igienici e sanitari. :

La biancheria da letto, le tende e altri materiali di tessuto devono essere sotto'posti a un ciclo di
lavaggio con acqua calda a 90°C e detergente. -
Qualora non sia possibile il lavaggio a 90°C per le caratteristiche del tessuto, addlZlonare il ciclo-di -
lavaggio con candeggina o prodotti a base di ipoclorito di sodic). Cole

ani collabaoratore n tic i a al ro rin annatn l in sostituzione di un
Ogni cel -atore scolastice, in base al reparto assegnate (anche in sostituziene di un

F R

collega assente) dovra. compllare e tenere r|gorosamente agglornato il seguent registro:
Allegato 3 . S
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PLESSO :

SERVIZI IGIENICI (indicare se maschi‘o ,femmine,docenti, ect):

REGISTRO PULIZIA E SANIFICAZIONE SERVIZI IGIENICI

PIANO:

ORARIO

LUNEDI

MARTEDI'

MERCOLEDI'

GIOVEDI’

VENERDI’

SABATO

08.00

09.00

10.00

11.00

12.00

13.00

14.00

15.00

Firma del responsabiie del piano

Indicazioni per la compilazione

. Apporre firma di chi effettua la pulizia

¢ In caso di orario differente da quello indicato, indicare 1’ora esatta nella colonna ore.

e Il responsabile di piano apporrd apposita firma che attesta I’ultimazione delle operazioni di pulizia giornaliere
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Quotidianamente, i collaboratori scolastici dovranno assicurare le operazioni di pulizia previste dal
rapporto 1SS COVID-19, n. 19/2020 e attenersi alle istruzioni contenute nell’allegato 1 del
documento CTS del 28/05/20, ai quali si rimanda integralmente.
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Inoltre e richiesto:

» di garantire la adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo costantemente (o il piu
possibile) aperti gli infissi esterni dei servizi igienici. Si consiglia che questi ultimi vengano
sottoposti a pulizia almeno due volte al giorno, eventualmente anche con immissione di
liquidi a potere virucida negli scarichi fognari delle toilette;

o di sottoporre a regolare detergenza le superfici e gli oggetti (inclusi giocattoli, attrezzi da
palestra e laboratorio, utensili vari...) destinati all'uso degli alunni.

Chiunque entri negli ambienti scolastici deve adottare precauzioni igieniche e utilizzare la

mascherina.

In tutti i contesti di condizione statica, il CTS ribadisce Iimportanza delluso delle mascherine

chirurgiche come gia espresso nel-documento tecnico sulla scuola del 28 maggio 2020 e incluso

nel Piano Scuola 2020-2021 e specifica che:

e nell’lambito della scuola primaria, per favorire I'apprendimento e lo sviluppo relazionale, la
mascherina chirurgica puo essere rimossa in condizione di staticita con il rispetto della
distanza di almeno un metro e l'assenza di situazioni che prevedano la possibilita di

aerosolizzazione (es. canto).

Modalita di dismissione dei DPI non piu utilizzati (mascherine, guanti in latice, visiere para-
schizzi, ecc.) e di eliminazione dei rifiuti

Nelle postazioni dedicate alla raccolta differenziata & stato aggiunto un contenitore che dovra
essere obbligatoriamente utilizzato per la dismissione dei dispositivi di protezione individuale non
pit utilizzabili. Nel contenitore & opportuno inserire un doppio sacchetto che, prima dello
smaltimento come rifiuto indifferenziato, andra sigillato con nastro adesivo.

| rifiuti devono essere trattati ed eliminati come materiale infetto categoria B (UN3291).

Gestione di spazi comuni

L’accesso agli spazi comuni deve essere contingentato. In questi spazi va prevista una
ventilazione adeguata, si potra stazionare per un tempo limitato, mantenendo ie distanze di
sicurezza.

Il Dirigente scolastico potra - rimodulare: le attivita didattiche nelle aule, eventualmente
alternando le presenze degli studenti-con lezioni da remoto, in modalita didattica digitale
integrata.

Per le aule dedicate al perscnale docente (cd aule professori) e locali adibiti a mensa va rispettato
il distanziamento fisico.

Si rimanda all’'organizzazione che si & data la scuola (erogazione dei pasti per
Mensa fasce orarie differenziate, lunch-box, ecc.). In ogni caso i pasti devono
scolastica essere in mono-porzioni, in vaschette separate unitariamente a posate,
bicchiere e tovagliolo monouso e possibilmente compostabile.

Aree Bar e

distributori Si rimanda alle indicazioni fornite dal Dirigente Scolastico in merito e inserite nel
automatici di | Regolamento di Istituto, al fine di evitare il rischio di assembramento e il
bevande e | mancato rispetto del distanziamento fisico.

snack

Procedura per la gestione di persona sintomatica all’interno della scuola

Nel caso in cui una persona presente nella scuola sviluppi febbre e/o sintomi di infezione
respiratoria quali, ad esempio, la tosse dovranno essere seguite scrupolosamente le
indicazione contenute nel “Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il
contrasto e il contenimento della diffusione del virus COVID-19 negli ambienti di lavoro” del
24 aprile 2020 (punto 11 - Gestione di una persona sintomatica in azienda), nonché di quanto
previsto dal Rapporto 1SS COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi e
focolai di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia” — (Gruppo di Lavoro
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ISS, Ministero della Salute, Ministero dell'lstruzione, INAIL, Fondazione Bruno Kessler, Regione
Emilia-Romagna, Regione Veneto) al quale si rimanda.
Qui lo schema riassuntivo:

Alunno con sintomatologia

_ascuola

Operatore scolastico segnata a
referente scotastico COVID-18

Referente Scolastico chiamal
genitori Alunno attende in area
separala con mascherina chirurgica
assistito da operatore scolastee con
mascharina chinurgica

Pulire & disinfetizre le superfics della
stanza o arga di isolamento dopo che
ialunng sintomatico & tornato a casa

Igeniton devono contattare il
BLSMMG perla valutazicne tlinies
detcaso

I PLSMAIG richiede tempestivamente
Hest dragrostico e lo comunica al
D4p

Alunno con sintomatogia
dcasa

Alunno resta a ¢casa

| geriton devono informare i
PLEMMG

| genitort dedo studente davono
comunicare Fassenza scolastca per
metvi di salute

1 PLEMMG chiede tempastivaments

1 test diagnostico ¢ lo comunica al

11 DIP provvede all esecuzione del
test diagnostico

Operatore scalastico con
_sintomatologia a casa

Operatore scolastico con
_sintomalologia a scuola .

Assicurarsi che indosst maschering

chirurgica Censulta it MING

Invito a termare a casa ¢ a consuitare

: Comunica I'a5senza dal lavoero pat
i1 MMG

motivi di salute, con certificato madico

it MMG richiede tempastivamente il

I MAG richiede tampestivaments if
test diagnostico e fo comunica al DdP

test diagnostico € fo comunica al CdP

It AP provvede all esecuzions del

1 DdP proveede sl esscuzione del
test diagnostico

test diagnostico

11 OdP provvede aesecuzione del test
diagrosts

Sorveglianza sanitaria, medico competente e RLS

Il medico competente collabora con Dirigente Scolastico e con il Rappresentante dei lavoratori per
la sicurezza (RLS) nell'integrare e proporre tutte le misure di regolamentazione legate al Covid-19.
In particolare, cura la sorveglianza sanitaria rispettando le misure igieniche contenute nelle

indicazioni del Ministero della Salute (nota n. 14915 del Ministero della Salute del 29 aprile

2020).

Le 11.SS. possono assicurare la sorveglianza sanitaria eccezionale prevista dai decreti emanati

durante il periodo emergenziale attraverso:

a. il medico competente se gia nominato per la sorveglianza samtarla ex art. 41 del D. Lgs.
81/2008;

b. un medico competente ad hoc nominato, per il periodo emergenziale, anche, ad esempio,
prevedendo di consorziare piu istituti scolastici;

¢. larichiesta ai servizi territoriali deil'INALL, che vi pmvvedOiTO con pTOplI medici del lavoro.

Se, causa emergenza e quindi per causa di forza maggiore, non si & riusciti a completare

"aggmrrmﬁenfo della formazione professionale efo abilitante in nrateria di satute e sicurezza

nei luoghi di lavoro, si puo comunque continuare lo svolglmento dello specifico ruolo

{addetto al’emergenzalantincendio, primo soccorso).

Al rientro degli alunni dovra essere presa in considerazione la presenza di “soggetti fragili”.
Le specifiche situazioni degli alunni in condizioni di fragilitd saranno valutate in raccordo con il
Dipartimento di prevenzione territoriale ed il pediatra/medico di famiglia. La famiglia ha I'obbligo
di rappresentare tale condizione alla scuola in forma scritta e documentata.

Dal rispetto rigoroso di queste disposizioni dipendera il contenimento del contagio da
COVID-19. |l ruolo del personale ATA & fondamentale per cui si ringrazia fin d’ora per la
collaborazione e la professionalita che, come sempre, dimostrerete.

La pulizia del cortile esterno verra effettuata a turni settimanali da due collaboratori scolastici.

o Siraccomanda di rispettare Passegnazione delle postazioni.
o La composizione dei reparti e gli orari possono ancora subire delle variazioni.
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a | turni pomeridiani dei collaboratori scolastici si svolgeranno dalle ore 11:30 alle ore 18.42
nel plesso D’Annunzio salvo diverse esigenze. Nel plesso Lucci i turni pomeridiani 09:30 alle
ore 16:42

a Oltre al proprio reparto spettera ai collaboratori del turno pomeridiano la pulizia dei reparti che
verranno occupati da eventuali attivita didattiche pomeridiane. L’elenco delle turnazioni viene
stabilito con ordine di servizio settimanale ed € disponibile presso 'URP.

o La sostituzione dei collaboratori scolastici assenti per malattia, permessi, ecc. verra
effettuata a rotazione, utilizzando 'elenco appositamente predisposto. A tutt'oggi hanno dato la
disponibilita a svolgere lavoro straordinario tutti i Coll.ri Scol.ci ad eccezione di:

Per quanto sopra, prevalentemente e salvo emergenze, verranno impiegati 2 collaboratori
scolastici per ogni reparto da pulire per I'assenza del collega attingendo dall’elenco delle
persone che hanno dato la loro disponibilita. L'elenco delle turnazioni & disponibile presso
'URP.

Criteri per le sostituzioni

Ogni volta che un collaboratore scolastico si assentera per malattia o permessi retribuiti, lo stesso
sara sostituito dai colleghi in lista (** d’ora di straordinario per ogni locale - aula o bagno — da
pulire).

Quando saranno scoperti pili di due reparti si fermeranno al massimo due collaboratori scolas’tici
che potranno rimanere in servizio per 1 ora e 12 minuti ciascuno, oltre all’orario previsto.

Le ore di straordinario verranno recuperate durante i peﬁodi di sospensione dell'attivita didattica.

Al di fuori dei periodi di attivita didattica non scatteranno sostituzioni, se.non in casi eccezionali.

Inoltre:

o durante Fintervallo i 2 (DUE) collaboratori scoiastici addetti alla pulizia del piazzaie esterno in
quella settimana usciranno nella corte della scuola per vigilare sugli alunni durante la
ricreazione; oltre alla vigilanza sugli alunni, collaboreranno con gli addetti al fine di far rispettare
il M\ /,I,IZTO D! FUN:LADE . .

nwWwivie. T

o Tutti i collaboratori scolastici si occuperanno della distribuzione di avvisi cartacei nelle classi.
Le circolari interne verranno inviate ai registri di classe per via telematica

0 Gli addetti all’lURP si occuperanno delle sostituzioni per quanto riguarda la raccolta firme dei
docenti, la collaborazione con la segreteria, con il Dirigente e il vicario;

SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI (ART. 2, L. 146/90, modificata ed integrata
daila legge 83/2000).

1. 1l personale ATA & tenuto a garantire i servizi minimi e le prestazioni indispensabili, quali:
funzionamento del servizio pubblico a carattere di urgenza nei confronti dell'utenza e del
personale; vigilanza sui minori, pagamento di emolumenti fondamentali al personale con contratto
a tempo determinato; attivita amministrativa riguardante scrutini ed esami.

2. 1l contingente di personale ATA che si propone di utilizzare e:

s una unita di assistente amministrativo

¢ due unita di collaboratoti scolastici.

Durante il periodo degli esami & aggiunta una unita di assistente tecnico.
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3. | soggetti individuati per i servizi minimi hanno diritto di esprimere, entro il giorno successivo alla
ricezione della predetta comunicazione, la volonta di aderire allo sciopero, chiedendo la
conseguente sostituzione, nel caso sia possibile e comunque in caso di ripetizioni di azioni di
sciopero, si procedera con il criterio della rotazione per assicurare a tutti i lavoratori il diritto allo

sciopero.
DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE.

Apertura dell’edificio scolastico: i collaboratori scolastici addetti al’lURP apriranno la scuola e
pertanto espleteranno il proprio servizio con inizio alle ore 07:30. In caso d| loro assenza l'apertura
verra effettuata da altri collaboratori scolastici. ,

Chiusura dell’edificio scolastico: i collaboratori scolastici assegnati al turno pomeridiano si
occuperanno della chiusura della scuola al termine del turno.

Le postazioni assegnate dovranno sempre essere coperte da almeno un collaboratore scolastico
‘per garantire la vigilanza-degli alunni. Inoltre, si ricorda che gli ingressi dovranno essere chiusi
10 minuti dopo l'inizio delle lezioni.

Controllo orario di lavoro

e Flessibilita oraria: ‘ :
La flessibilita oraria potra essere concessa a chi ne fara nchlesta motlvata e fatte salve le esigenze

di servizio. In generale si propongono i seguenti margini di flessibilita in entrata.

o Collaboratori scolastici: 5 minuti oltre I'orario di entrata. | minuti effettuati prima dell’orario

assegnato non verranno conteggiati.

o - L’eventuale straordinario giustificato da esigenze dl serv1210 conformemente al piano di attivita
deliberate dal Consiglio d’Istituto ed individuato nel P.T.O.F., deve essere preventivamente
autorizzato dal DSGA, su richiesta del personale interéssato; Gh straordinari non autorizzati
non verranno riconosciuti.

o Tutto il personale & tenuto, durante l'orario di serv12|o a permanere nel posto di lavoro

‘assegnato.

¢ |’accertamento della presenza sul posto di lavoro del ‘perS‘Onale suddetto avviene mediante
firma sul registro cartaceo. Alla fine di ogni mese sara rilasciato al dipendente il quadro
sinottico dell’oraric prestatc con l'indicazione eventuali conguagii a debito o a credito.

e Si rammenta, infine, che [l'uscita dalllstituto durante l'orario di lavoro deve essere
preventivamente autorizzata e concessa dal Direttore dei Servizi' Generali ed Amministrativi
(art. 11 c. 3 lett. e) CCNL 19/4/2018). In caso contrario il dipendente verra considerato assente

ingiusfificato.
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ORDINI DI SERVIZIO e LINEE GUIDA PERMANENTI

1. Modalita di chiusura dell’edificio ed inserimento dell’allarme.

| Collaboratori scolastici in turno pomeridiano e/o serale sono personalmente responsabili:

1. della chiusura dell'lstituto al termine del loro orario di servizio. Pertanto, sara cura degli stessi
controllare le chiusure di tutte le porte, delle finestre e di tutti gli ingressi.

2. Dellinserimento_dell’allarme. E' inoltre opportuno mantenere la massima riservatezza sui
meccanismi che regolano il funzionamento dell'impianto anti - intrusione.

3. Nel caso suoni 'allarme per cause accidentali o perché gualcuno entra nelle zone allarmate, i
collaboratori scolastici devono_prontamente chiamare la vigilanza ed eseguire |la procedura
riservata comunicata con apposito ordine di servizio.

Eventuali inosservanze del presente piano delle attivita saranno imputate ai diretti responsabili.

2. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per il COLLABORATORE SCOLASTICO
incaricato del trattamento dati — ex D.Lgs. n. 196/2003 e Regolamento UE 2016/679 in
vigore dal 25/5/2018. ‘

in relazione alle operazioni di-elaborazione di dati personali, ai quali i Collaboratori Scolastici
hanno accesso nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell'ambito del rapporto di
lavoro e disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di settore, ai CC.SS. puo essere
affidata temporaneamente la custodia, lo spostamento, I'archiviazione o la riproduzione
(nell’ambito dei locali dellistituzione scolastica) di documenti contenenti dati personali,
nonché la ricezione di documentazione (quale ad esempio richieste di uscite anticipate o
domande di iscrizione a scuola) da parte delle famiglie degli alunni.

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni

operative che seguono:

1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire
secondo le modalita definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e
con l'osservanza - in-particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al
Dlgs 196/2003;

2. il trattamento. dei dati personali & consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni
istituzionali della scuola;

3. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono

essere pertinenti; completi e non eccedenti le finalita per le quali vengono raccolti e trattati;

& vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia

strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal responsabile o

dal titolare del trattamento. Si raccomanda particotare attenzione al tutela del diritto aita

riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali);

si ricorda che I'obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informmazioni gelie

quali si sia venuti-a conoscenza nel corso dell'incarico, deve permanere in ogni caso, anche

quando sia venuto meno l'incarico stesso;

6. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione
scolastica; in ogni operazione di trattamento andra garantita la massima riservatezza e
custodia degli atti e dei documenti contenenti dati personali che non andranno mai lasciati
incustoditi o a.disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi visione o ad
effettuare qualsivoglia trattamento;

7. le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai
computer e ai servizi web) attribuite alle SS.LL sono personali e devono essere custodite con
cura e diligenza; non possono essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono
essere lasciate incustodite, né in libera visione. In caso di smarrimento e/o furto, bisogna
darne immediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al titolare) del
trattamento dei dati;

8. nel caso in cui per l'esercizio delle attivita sopra descritte sia inevitabile I'uso di supporti
rimovibili (quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati
personali, essi vanno custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di
persone non autorizzate;

B

o
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzati
vanno distrutti o resi inutilizzabili;

si ricorda inoltre che I'accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari & permesso solo
alle persone autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dallo
scrivente;

durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da
non essere alla portata di vista di persone non autorizzate;

al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all'interno di
archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura;

i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica,
né copiati, se non dietro espressa. autorizzazione del responsabile o dal titolare del
trattamento;

in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comungue dal luogo dove
vengono trattati i dati, lincaricato dovra verificare che non vi sia possibilita da parte di terzi,
anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un
qualunque tipo di trattamento;

le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno
avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori
chiusi;

allatto della consegna di documenti contenenti dati personali I'ncaricato dovra assicurarsi
dell'identita dellinteressato o di chi & stato delegato al ritiro del documento in forma scritta

in caso di comunicazioni elettroniche ‘ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri
soggetti coinvolti per finalita “istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere
seguendo le indicazioni fornite dalllstituzione scolastica e avendo presente la necessaria
riservatezza delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti.

Per i collaboratori scolastici in servizio negli uffici di segreteria e nell’ufficio fotocopie

]

o

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

Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che
contengono dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte.

Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale e
non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro. ‘
Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a
custodire in luogo sicuro i documenti trattati.

Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dellufficio o leggere documenti
contenenti dati personali o sensibili.

Segnalare tempestivamente al Responsabile del trattamento la presenza di documenti
incustoditi e provvedere temporaneamente alla loro custodia.

Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale.

Procedere alla chiusura dei locali- di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte le
misure di protezione e che le chiavi delle stanze siano depositate negli appositi contenitori.
Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si stati

espressamente autorizzati dal Responsabile o dal Titolare.

Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro — D. Leg.vo 81/08
(predisposte e condivise con la RSPP di Istituto).

PROTOCOLLO FORMATIVO PER LA PREVENZIONE E PROTEZIONE NELL’AMBIENTE DI

1y

LAVORO

ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI
COLLABORATORE SCOLASTICO (Lista non esaustiva)

NORME GENERALI
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Prima di iniziare le normali mansioni quotidiane indossare la divisa di
lavoro in dotazione e, quando necessario, i Dispositivi di Protezione
Individuale. |l _personale addetto all'apertura dell'lstituto deve
immediatamente aprire tutti i dispositivi antintrusione (saracinesche
alle porte, ecc.).

Le calzature debbono essere basse, senza tacco, con suola
antiscivolo, ben allacciate, confortevoli. Per i lavori di movimentazione
carichi (movimentazione banchi, sedie, armadi, ecc.) € obbligatorio
indossare scarpe antinfortunistiche. L'utilizzo di calzature improprie
pud comportare il rischio di caduta accidentale e scivolamento,
soprattutto durante le operazioni di pulizia e fasi di evacuazione
dell’edificio in caso di emergenza, oltre a provocare sollecitazioni
pericolose all’'apparato muscolo-scheletrico.

Lavarsi le mani dopo ogni operazione che richiede I'uso di prodott| per
la pulizia o 'eventuale manipolazione di rifiuti.

2) PULIZIA E RIORDINO DEI LOCALI E DELLE PERTINENZE
2A) DEFINIZIONE DI PULIZIA, DISINFEZIONE, DISINFESTAZIONE E SANIFICAZIONE

Sono attivita di pulizia quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a
rimuovere polveri, materiale non desiderato o sporcizia da superfici, ‘oggetti, ambienti confinati ed
aree di pertinenza.

Sono attivita di disinfezione quelle che riguardano il complesso dei procedimenti e operazioni atti
a rendere sani determinati ambienti confinati e aree di pertinenza mediante la distruzione o
inattivazione di '

microrganismi patogeni. Tra i requisiti di un disinfettante ricordiamo il rapido e sicuro effetto, la non
tossicita per I'uomo, la facilita d’'uso, la scarsa azione deterlorante sui materiali da disinfettare, il
contenuto costo economico.

Sono attivita di disinfestazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni
atti a distruggere piccoli animali, sia perché parassiti, vettori o riserve di agenti infettivi sia perché
molesti e specie vegetali non desiderate. | mezzi chimici sono rappresentati da sostanze che
agiscono in genere per semplice contatto. Di solito i pit attivi sono anche i pit pericolosi per F'uomo
e quindi & sempre opportuno che [l'utilizzo di questi prodotti sia effettuato da personale con
adeguate conoscenze e competenze tecniche. '

Sono attivita di sanificazione quelle che riguardano il Complesso di prooedlmentl e operazioni atti
a rendere sani determinati ambienti mediante I'attivita di pulizia e/o disinfezione e/o disinfestazione
OvVero medlante il controllo e il mlghoramento delle condmom del mlcrochma per quanto rlguarda

2B) PULIZIA ED AERAZIONE DELLE AULE E DEGLI SPAZI COMUNI

— In via ordinaria, effettuare la pulizia delle aule, dei servizi igienici e degli spazi comuni (corridoi,
scale, ingressi, locali di servizio, ecc.) al termine dell'attivita didattica giornaliera, dopo l'uscita
degli studenti, rimuovendo i rifiuti e lavando i pavimenti e gli arredi (in particolare banchi, sedie,
lavagne).

— Procedere al lavaggio di sola meta, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per
consentire comunque il passaggio delle persone sullaltra meta asciutta della superficie.
Durante la fase di lavaggio e di asciugatura del pavimento, avvertire in ogni caso le persone
che si stanno accingendo al passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta rispetto
alla zona bagnata (cioé sulla parte del pavimento non pericolosa). Dopo aver atteso la completa
asciugatura della meta del pavimento della superficie interessata, procedere con le stesse
operazioni nella fase di lavaggio dell'altra meta del pavimento.

— Durante la pulizia dei servizi igienici nella mattinata, & necessario interdire I'accesso ai bagni
finché i pavimenti non siano completamente asciutti: il temporaneo divieto di utilizzo dei bagni
deve essere segnalato con appositi cartelli o chiudendo provvisoriamente la porta del bagno.

Segnalare sempre i pavimenti bagnati con appositi cartelli.
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2C) RIORDINO DEI LOCALI

— Qualora vi siano arredi difettosi, rotti o in cattivo stato di manutenzione, toglierli immediatamente
dall'uso, collocarli in luogo sicuro non accessibile senza accatastarli e segnalare il fatto
allRSPP per Ia successiva richiesta di rottamazione.

- Non disporre oggetti sui davanzali delle finestre o sopra gli armadi; non disporre oggetti in bilico
0 comunque in posizione instabile (per esempio, vasi, specchi, ecc.).

— Rimuovere al pit presto eventuali sostanze o liquidi che siano accidentalmente caduti sui
banchi o sul pavimento; raccogliere immediatamente da terra oggetti scivolosi o pericolosi
caduti accidentalmente sul pavimento.

— Non raccogliere a mani nude oggetti taglienti (es: frammenti di vetro); non gettare nel cestino
materiali taglienti, appuntiti o inflammabili.

— Alla fine della giornata, prima di chiudere la scuola, verificare accuratamente che le luci di tutti i
locali siano spente, che le finestre siano chiuse, che i locali speciali (laboratori di scienze, fisica,
informatica, aula 3.0, CED, ecc.) siano chiusi a chiave e che non si trovino fuori posto arredi e
attrezzature che possano rappresentare intralcio.

2D) PULIZIA SPAZI ESTERNI

- Periodicamente, come da calendario interno, ispezionare gli spazi esterni di pertinenza per
rimuovere eventuali-oggetti pericolosi (vetri rotti, sassi, materiali abbandonati).

—~ Eseguire la pulizia sommaria degli spazi esterni di pertinenza usando sempre attrezzature - -

adeguate soprattutto se sono presenti vetri o materiali pericolosi. .

— Nel caso vi siano situazioni di pericolo che richiedono lintervento dei competenti Uffici,
segnalarlo immediatamente al’RSPP della scuola per la successiva richiesta di interventoc da
inviare ai competenti Uffici (per esempio tombini rimossi o scoperchiati, animali morti, piante da
potare, ecc.).

— Qualora si riscontri la presenza di siringhe abbandonate, ratti, processionarie o animali morti,
vietare immediatamente l'accesso all’area interessata, quindi informare con la massima
urgenza il Dirigente Scolastico e il Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione della
scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici. ‘

3} SERVIZIO RELAZIONI COL PUBRLICO E CONTROLLI
3A) SERVIZIO URP E VIGILANZA

Il servizio di “Relazioni col Pubblico” deve essere garantito per tutto il tempo di apertura del
servizio scolastico nei pressi dell'ingresso principale della scuola (locale URP — Ufficio Relazioni
col Pubblico): detto servizio ¢ finalizzato a regolare accesso degli alunni e del pubblico negli orari-
stabiliti e ad evitare l'intrusione nei locali scolastici di persone non autorizzate. I personale che
presta servizio all'lURP € anche incaricato aila chiamata di Primo Soccorso come da Piano di Primi
Soccorso interno.

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

— Mantenere i corridoi e le usciie di emergenza costantemente sgombri da qualsiasi materiale,
arredo od oggetto che possa rappresentare intralcio al passaggio o pericolo di inciampo.

— Non collocare o lasciare arredi e attrezzature mobili (per esempio carrelli, scale, contenitori,
carrelli porta attrezzi, piante, ecc.) lungo i corridoi o in prossimita delie vie d’'uscita ovvero sulle
scale. Gli arredi e le attrezzature mobili possono essere collocati, se necessario, in rientranze,
purché non siano di impedimento al passaggio. :

- Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza,
segnalando prontamente al Responsabile Prevenzione e Protezione per la sicurezza eventuali
anomalie riscontrate.

— Qualora lungo le vie di fuga vi siano impedimenti od ostacoli che non e possibile rimuovere se
non con lintervento dellEnte Locale (per esempio materiali ingombranti e pesanti, dislivelli,
ecc.), in attesa dei necessari lavori di adeguamento, deve essere segnalato il fatto allo scopo di
adottare soluzioni temporanee e sostitutive: cartellonistica, avviso scritto, uscite alternative,
ecc.; segnalare inoltre immediatamente il fatto all’Ufficio Tecnico della scuola per la successiva
richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici.
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— Verificare periodicamente il buon funzionamento dell'ascensore; in caso di malfunzionamento o
anomalie, segnalare prontamente il problema e contemporaneamente apporre alla porta
dellascensore un cartello che ne vieta I'uso; controllare che I'ascensore non venga utilizzato
dagli studenti senza valido motivo. Gli studenti autorizzati all'utilizzo devono sempre essere
accompagnati dal personale.

— In caso di evacuazione dell’edificio, & vietato a chiunque usare |I'ascensore.

— Verificare periodicamente il buon funzionamento degli impianti (illuminazione, riscaldamento,
servizi igienici, ecc.); in caso di anomalie o malfunzionamento, segnalare prontamente il
problema al personale incaricato della scuola per la successiva rlchlesta di intervento da inviare

ai competenti Uffici.
4) COMPITI DI SUPPORTO ALL’ ATTIVITA EDUCATIVA E ALL’ EMERGENZA

Garantire la necessaria vigilanza sugli alunni in caso di temporanea assenza o impedimento
dellinsegnante di classe e, in particolare durante la pausa/ricreazione, quando gli alunni utilizzano
i servizi igienici (deve essere presente almeno un collaboratore scolastico per ciascuna ala di ogni

piano).
5) 'RISCHIO CHIMICO - USO E CONSERVAZIONE DE!I PRODOTTI DI PULIZIA

Alcune delle sostanze che abitualmente sono usate per la pulizia presentano rischi di tipo chimico,
a tale proposito sono state distribuite ai piani le Schede di Sicurézza dei prodotti utilizzati che
contengono i rischi per la salute e quindi soggetti ad uso con DlSposmw d| Protezione Individuale

(DPI).
5A) USO CORRETTO

Quando si usano tali sostanze, occorre attenersi scrupolosamente alle seguenti istruzioni:

— Prima di utilizzare il prodotto leggere attentamente le lstruzmm npor*tate sull’'etichetta e/o sulla
Scheda di Sicurezza del prodotto.

— Non utilizzare in alcun caso prodotti privi di etichetta e/o che non appartengono alla dotazione
della scuola. E’ tassativamente vietato introdurre prodotti e/o matenale senza permesso del DS
e/o DSGA.

- Utilizzare | detersivi e | prodotti per la pulizia in modo corretto;: secondo le desi e le
concentrazioni consigliate.

— Nell'uso di sostanze detergenti adoperare sempre i DISDOSItIVI di Protezmne Individuale (guanti,
occhiali di protezione, grembiule).

— Non mescolare per nessun motivo i prodotti; alcune mlscele swluppano gas tossici altamente
pericolosi. Non utilizzare detergenti a base di cera per evitare imprevedibili scivolamenti.

— Non eccedere nell'uso dei disincrostanti per evitare una eccessiva esposizione ai vapori irritanti.

— Non utilizzare prodotti anticalcare e/o acidi sui pavimenti e rivestimenti; 'acido scioglie le parti
calcaree delle piastrelle rovinandole irreversibilmente. La corrosione delle superfici trattate
favorisce ii ristagno delia sporcizia e dei batteri/virus al pari delia presenza delie incrostazioni.

. — Durante la_sostituzione delle cartucce del Toner nelle fotocoplatrICI utilizzare mascherina
antipolvere, guanti usa e getta ed aerare il locale.

Si allega la simbologia che viene applicata a prodotti di puhzna e reagentl ChImICI pericolosi.

SIMBOLI DI RISCHIO :

“SIMBOLI NUOVI” | “SIMBOLI VECCHI”
Pittogramma di Simbolo e T G
pericolo » denominazione Significato (definizione e precauzioni)
(regolamento CE (direttiva 67/548/CEE, by :
1272/2008) obsoleta)
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Esplosivo

Classificazione: sostanze o preparazioni che
possono esplodere a causa di una scintilla o che
sono molto sensibili agli urti o allo sfregamento.

Precauzioni: evitare colpi, scuotimenti,
sfregamenti, fiamme o fonti di calore.

INFIAMMABILE

Classificazione: Sostanze o preparazioni che
possono surriscaldarsi e successivamente
inflammarsi al contatto con ['aria a una temperatura
compresa trai 21 e i 55°C; acqua; sorgenti di
innesco (scintille, fiamme, calore);

Precauzioni: evitare il contatto con materiali (come
aria e acqua).

F+

ESTREMAMENTE

INFIAMMABILE

Classificazione: sostanze o preparazioni liquide il
cui punto di combustione & inferiore ai 21°C.

Precauzioni: evitare il contatto con materiali (come
aria e acqua).

Classificazione: Reagendo con altre sostanze
questi prodotti possono facilmente ossidarsi o
iiberare ossigeno. Pert tali motivi possono provocare
o aggravare incendi di sostanze combustibili.

Precauzioni: evitare il contatto con materiali

Comburente combustibili.
4 Classificazione: bombole o altri contenitori di gas
P4 : sotto pressione, compressi, liquefatti, refrigerati,
\ > (nessuna disciolti
corrispondenza)
: Precauzioni: trasportare, manipolare e utilizzare
con la necessaria cautela.
C

CORROSIVO

Classificazione: questi prodotti chimici causano la
distruzione di tessuti viventi e/o attrezzature.

Precauzioni: non inalare ed evitare il contatto con
la pelle, gli occhi e gli abiti.

Classificazione: sostanze o preparazioni che, per
inalazione, ingestione o penetrazione nella pelle,
possono implicare rischi gravi, acuti o cronici, e
anche la morte.
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GHSO06 per prodotti
tossici acuti

GHSO08 per prodotti
tossici a lungo
termine

TOSSICO

Precauzioni: deve essere evitato il contatto con il
corpo.

T+

Classificazione: sostanze o preparazioni che, per
inalazione, ingestione o assorbimento attraverso la
pelle, provocano rischi estremamente gravi, acuti o
cronici, e facilmente la morte.

Precauzioni: deve essere evitato il contatto con il
corpo, l'inalazione e l'ingestione, nonché

ESTREMAMENTE un'esposizione continua o ripetitiva anche a basse
TOSSICO concentrazioni della sostanza o preparato.
Xi

IRRITANTE

Classificazione: sostanze o preparazioni non
corrosive che, al contatto immediato, prolungato o
ripetuto con la pelle o le mucose possono provocare
un'azione irritante. :

Precauzioni: i vapori non devono essere inalati e il
contatto con la pelle deve essere evitato.

Xn

Nocivo

Classificazione: sostanze o preparazioni che, per
inalazione, ingestione o assorbimento cutaneo,
possono implicare rischi per la salute non mortali;
oppure sostanze che per inalazione o contatto
poSssono causare reazioni allergiche o asmatiche.

Precauzioni: i vapori non devono essere inalati e il
contatto con la pelle deve essere evitato.

GHS09

N

Pericoloso per
I'ambiente

Ciassificazione: il contatto deil'ambiente con
queste sostanze o preparazioni pud provocare
danni all'ecosistema (flora, fauna, acqua, ecc..) a
corto o a lungo periodo

lul'la\l Tiwuiv,

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

N.B. In caso di irritazione cutanea

(arrossamenti, prurito, disidratazione, desquamazione),

segnalare tempestivamente al medico. In caso contatto con gli occhi, nel laboratorio di Scienze &
presente un Pronto Soccorso Oculare per un primo intervento.

5b) CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI

| prodotti di pulizia comprendono sostanze pericolose per la salute. Per evitare incidenti:
— Conservare ogni sostanza nella confezione originale, senza travasarla in altri contenitori o

miscelarla con altre sostanze.
— Non lasciare bombolette spray vicino a fonti di calore in quanto possono inflammarsi o

esplodere.
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— Non lasciare mai incustodito o aperto il prodotto; dopo I'uso riporre accuratamente il prodotto
opportunamente sigillato negli appositi armadi chiusi e fuori dalla portata degli alunni. Quando

non viene utilizzato, non lasciare i prodotti nel carrello delle pulizie.
6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCHINARI/ATTREZZATURA

6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

In generale la movimentazione manuale dei carichi in ambito scolastico ha carattere occasionale.

Nella esecuzione di dette mansioni, quando cid & possibile, € opportuno impiegare mezzi

meccanici di trasporto e di sollevamento (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 comportamentali: ‘

— Se il carico & ingombrante, difficile da afferrare o troppo pesante (oltre 20 Kg per le donne, oltre
30 Kg per gli uomini), esso dovra essere movimentato da due persone.

— Nel sollevamento dei carichi piegarsi sempre sulle ginocchia, evitando contorsioni o piegamenti
del dorso, strappi o0 movimenti innaturali, la schiena deve rimanere il pill possibile eretta; evitare .
di lasciare il carico in posizione non stabile. '

6B) USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE IN DOTAZIONE

- E'rigorosamente vietato salire su scale, sedie, sgabelli o tavoli per provvedere alla pulizia delle
finestre; operare sempre da terra utilizzando appositi attrezzi muniti di prolunghe.

— Nell'uso di attrezzi per la piccola manutenzione munirsi di appositi guanti; terminato l'intervento
riporre sempre gli attrezzi in luogo sicuro. Evitare in ogni. oaso di_effettuare riparazioni su
macchine e rivolgersi sempre al servizio di assistenza.

— Nel caso si debbano eseguire lavori per cui € indispensabile 'uso d| soale portatlll attenersi alle
seguenti istruzioni: usare unicamente scale a norma, del tipo "doppie” o “aperte a libro”;
controllare che le scale non superino i cinque metri di altezza, che siano provviste di apposito
dispositivo di bloccaggio che impedisca I'apertura dell'attrezzo, di un predellino stabile come
ultimo gradino, di dispositivi anti-sdrucciolo alle estremita inferiori dei montanti; nell'uso delle
scale & opportuno lavorare in coppia (una persona sulla scala ed un’altra che la tiene fissa a
terra per prevenire cadute ed evitare sbandamenti); assicurarsi sempre che i gradini siano
stabili, non sdrucciolevoli e che su di essi non cadano accidentalmente dei liquidi durante il
lavoro. Non utilizzare alcun tipo di scala o piano rialzato se si opera vicino ad una finestra.

— Prima di utilizzare qualsiasi tipo di macchinario (lavapavimenti, lavatrice, ecc.) leggere
attentamente il manuale delle Istruzioni d’'Uso. Non intervenire per nessun motivo quando la
macchina & in funzione; per qualsiasi intervento staccare la spina dalla rete elettrica (vedi
istruzioni su rischio e!ettrmo\

[Re2 ST T L0

7) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO

7A) RISCHIO ELETTRICO

— Non manomstitere né modificare per aicuna ragione eiementi d ii'impianto elettrico o di
macchine ad esso collegate;

— Se si naotano danni o fatti anomali nellimpianto e negli appareochl elettrici (per esempio fili
scoperti 0 volanti, prese elettriche difettose che si surriscaldano, placchette o scatole di
derivazione danneggiate) astenersi ovvero sospendere immediatamente I'uso degli stessi e
quindi segnalare prontamerte il fatto al coordinatore della sicurezza e all'Ufficio Tecnico della
scuola per la richiesta di intervento da inviare agli Uffici competenti;

— Prima di usare le apparecchiature elettriche verificarne l'integrita, la funzionalita e la sicurezza
seguendo sempre le istruzioni dei relativi manuali;

— Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che la presa di
corrente e la spina siano perfettamente funzionanti e prive di parti accessibili sotto tensione o di
fili elettrici parzialmente scoperti;

— Non collegare ad una stessa presa di corrente piti macchinari mediante prese multiple; e vietato
usare spine non adatte alla presa; evitare I'uso di prolunghe e adattatori;

- Posizionare I'apparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo sia di ingombro o di intralcio al
passaggio;

— Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche;
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Se & necessario aprire I'apparecchio elettrico (per esempio per rimuovere i fogli rimasti
accartocciati nella fotocopiatrice) ovvero cambiare accessori (per esempio una lampada), non
operare mai con la macchina accesa e collegata alla presa di corrente: spegnere prima
I'interruttore, togliere la spina dalla presa e quindi operare sulle parti interne della macchina;
Non tirare mai i cavi elettrici per interrompere I'alimentazione; non estrarre la spina dalla presa
senza aver prima spento l'interruttore; quando si disinserisce la spina dalla presa al muro tirare
direttamente la spina con una mano e premere sulla presa con ['altra mano;

Quando una macchina € in movimento o € accesa & vietato pulire, oleare, lavare, registrare a
mano parti o elementi della macchina stessa;

Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia per I'utilizzo che per la manutenzione della
macchina;

Se si verifica interruzione dellenergia elettrica, occorre prestare attenzione affinché |l
successivo ripristino della corrente non comporti il riavvio automatico della macchina.

7B) RISCHIO INCENDIO

E’ vietato utilizzare apparecchiature elettriche personali che non appartengono alla dotazione
della scuola;

E’ vietato fumare sia nelle aule che in qualunque altro locale allinterno e all'esterno della

scuola;

E’ tassativamente vietato rimuovere senza necessitd o manomettere i dispositivi di lotta *

antincendio e la segnaletica presente nella scuola (estintori, idranti, cartelli con divieto di fumo
vie di fuga, planimetrie e istruzioni per 'evacuazione della scuola);

Tenere i materiali inflammabili (per esempio carta, prodotti per la pulizia, ecc) lontano da fonti d|
ignizione;

Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacei raccogliendoli negli appositi contenitori all'esterno
della scuola; ‘
Se vi & pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal piano di
evacuazione della scuola, a salvaguardia della propria sicurezza e di quella degli altri lavoratori
ed alunni; prima di raggiungere i punti di raccolta esterni, controllare ogni locale per assicurarsi
che nessuno sia rimasto dentro 'edificio, impossibilitato ad uscire.

7C) RISCHIO SISMICO

E’ tassativamente vietato intralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscite di'
emergenza: nessun arredo o attrezzatura mobile deve essere collocato o lasciato lungo i
corridoi o in prossimita delle porte e delle vie di uscita; ‘
Verificare periodicamente il buon funzionamento deiie porie e delle uscite di emergenza,
segnalando prontamente eventuali anomalie al coordinatore della sicurezza della scuola per la
richiesta di intervento da inviare agli Uffici competenti;

Adottare tutte le misure precauzionali indicate nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a
salvaguardia della propria e dell'altrui incolumita;

In caso di evacuazione dell'edificio, & vietato a chiungque 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 incolumita, controllare ogni locale (aule, laboratori, bagni, ecc.) per
assicurarsi che nessuno sia rimasto dentro 'edificio, impossibilitato ad uscire.

Per Tutto quanto non espressamente citato dal presente Protocollo Formativo si rimanda a:

1.
2. Schede di Sicurezza dei prodotti situate nella postazione dei collaboratori nei vari piani,

3.

4. Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) custodito a piano terra e consultabile facendo

o o

disposizioni impartite dal D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.,
Manuali d’'uso delle attrezzature,
richiesta allRSPP,

Piano di Emergenza Interno (PEI) affisso in ogni piano,
Regolamento di Istituto e Circolari interne da consuitare giornalmente nel sito della scuola.
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Si allegano:

1. Registro dei visitatori ammessi all’interno dell’lstituto e delle sedi succursali/plessi;
2. Cronoprogramma e schede pulizia/sanificazione dei diversi locali presenti nell’lstituto;
3. Registro pulizie all'interno dell’Istituto (da affiggere in ogni locale dell'lstituto a cura dei

collaboratori scolastici assegnatari).

F.to digita

| i(nen e da
Il Direttor

! ervizi-Generali ed Amministrativi
-RANCESCA AMORUSO
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