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Oggetto: Adozione piano attivitd del personale ATA a.s. 2020/2021.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Visto il D.Lgs. n. 297/94,
Visto il D.Lgs. n. 242/96;
Vista la Legge 59/1997 art. 21;
Visto il D.M. n. 382/98;
Visto il DPR n. 275/1999 art. 14;
Visto il D.Lgs. n. 165/2001 art. 25;
Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 40, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, §8;
Visto il D.Lgs. n. §1/2008;
Visto il CCNL 2007,
Visto il CCNL 2016-2018
Visto il CCNI - formazione personale docente ed ATA del 4/07/2008;
Visto D.Lgs. n. 150 del 27 ottobre 2009;
Visto il D, Lgs. 1° agosto 2011 n. 141;
Considerato l'organico di diritto e di fatto a.s. 2020/2021 relativo al personale ATA;
Tenuto conto della struttura edilizia dei vari plessi dell'Istituto;
Tenuto conto dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
Considerate le esigenze e le proposte del personale, emerse nell’ Assemblea ATA del giorno  16/10/2020;
Vista la proposta del Piano Annuale delle attivita di lavoro del personale ATA per 'a.s. 2020/21
presentato dal Direttore SGA:

ADOTTA

Il piano delle attivitd di lavoro del personale Amministrativo Tecnico ed Ausiliario per l'anno scolastico 2020/2021
Prot. n- 6318 del 10/11/2020, cosi come proposto dal Direttore §.G.A., che si allega al presente provvedimento del
quale costituisce parte integrante ¢ sostanziale.

In seguito alla presente adozione il D.S.G.A. & autorizzato con effetto immediato a redigere ed emettere tutti i
provvedimenti di sua diretta competenza ed a predisporre tutti quelli che rientrano nella competenza dirigenziale. Ai
fini di una proficua collaborazione funzionale, il presente piano verra posto a conoscenza di tutto il personale mediante
circolare e affissione all'albo pretorio, al sito Web della scuola, nonché nelle

apposite bacheche delle sedi distaccate.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof. ssa Monica Fontana

Documento informatico firmate digitalmente ai
sensi del D.Lgs. n. 82/2005 e norme correlare
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Frosinone,

Al Dirigente Scolastico
Prof.ssa Monica Fontana
- Sede -

OGGETTO: Proposta piano delle attivita del personale ATA per ['anno scolastico 2020/21
relativo alle prestazioni dell’orario di lavoro, all’attribuzione degli incarichi di
natura organizzativa, alla proposta di attribuzione degli incarichi specifici,
all'intensificazione delle prestazioni lavorative e a quelle eccedenti I'orario
d’obbligo, alle attivita di formazione.

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

- LETTO il CCNL 2006/2009 e, in particolare, I'art. 53, co. 1, del C.C.N.L.-Scuola 29/11/2007 che
attribuisce al DSGA la competenza a presentare la proposta del piano delle attivita del personale
ATA, dopo aver ascoltato lo stesso personale;

- VISTO il sopravvenuto CCNL-Scuola triennio 2016-2018, siglato definitivamente il 19-04-2018 e, in
particolare, l'art. 41 secondo cui " {omissis)..con riferimento all'art. 53, co. 1, del CCNL del
29/11/2007, il primo capoverso e cosi sostituito: “all'inizio dell'anno scolastico, il DSGA formula
una proposta di piano delle attivita inerenti alla materia del presente articolo, in uno specifico
incontro con il personale ATA. Il personale ATA, individuato dal dirigente scolastico anche sulla
base delle proposte formulate nel suddetto incontro, partecipa ai lavori delle commissioni o dei
comitati per le visite ed i viaggi di istruzione, per I'assistenza agli alunni con disabilita, per la
sicurezza, nonché all'elaborazione del PEI ai sensi dell'articolo 7, comma 2, lettera a} del D. Lgs. n.
66 del 2017. Il DSGA, allinizio delf'anna scolastica, dopo aver sentito in apposite riunioni il
personale ATA, presenta al Dirigente Scolastico una proposta di piano delle attivita" VISTO il D.
L.vo n. 150/2009”;

- VISTO I'art. 21 L. 59/97

- VISTO Fart. 25 D.Lgs 165/01;



VIST! i CCNL 29/11/2007 artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 55, 62, 64, 66, 88 — 23/01/2009 biennio
economico 2008/2009 e suce. integrazioni, nonché il CCNL-Scuola 2016-2018;

VISTHi CCNI inerenti la Formazione del Personale;
VIST! gli accordi MIUR — 00.5S. sulle posizioni economiche;

LETTA la Legge 13 luglio 2015, n. 107 relativa alla riforma del sistema nazienale di istruzione e
formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti;

VISTQ il Calendario Scolastico della Regione Lazio;

LETTE le Direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico per I'anne scolastico in corso Prot.
4207 del 04/09/2020;

VISTO il Piano Triennale deli'Offerta Formativa, approvato dal Collegio dei Docenti;

VISTO P"organico del personale ATA per I'A.S. 2020/21 (n. 1 D.S.G.A., n. 6 Assistenti Amm.vi di cui
n. 2 in part time (n. 1 unita di 24 ore/verticale e n. 1 di 12 ere), n. 27 Collaboratori Scolastici con le
seguenti tipologie contrattuali:

N. 14 collaboratori scolastici di ruolo;

N. 5 collaboratori scolastici al 30 giugno, di cui 3 su posti in organice di diritto e 2 in organico
di fatto;

N. 8 collaboratori scolastici assunti per emergenza Covid;
TENUTO CONTO della strutturazione dell'istituto;
TENUTO CONTO dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;

VISTO il parere delle RSU per l'adozione dei criteri da adottare per I'assegnazione del personale
ausiliario ai plessi;

VISTA la delibera del Consiglio di Istituto relativamente agli orari e alla strutturazione delle attivita
didattiche;

CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nelle assemblee del
Persanale di Segreteria e del Personale Ausiliario, tenutesi in data 16 Ottobre 2020;

CONSIDERATO che le classi e sezioni sono dislocate sun. 6 plessi;

PRESQ ATTO del numero delle classi e delle sezioni accelte nelle strutture e dei rispettivi orari di
servizio dell'istituzione scolastica e di apertura all’utenza;

CONSIDERATO che risulta necessario predisporre il seguente piano delle attivita e che lo stesso,
qualora si  presentinc nuove/diverse esigenze e necessita, pud essere oggetto di
meodifiche/integrazioni da parte della scrivente;

ACCERTATO che, anche per l'a.s. 2020-2021, si dara avvio a tutte le attivita didattiche curricolari
anche pomeridiane, comprensive di quelle relative all'insegnamento di “strumento musicale”
presso la sede scuola sec 1 grado “Ricciotti”



PROPONE

Il seguente piano di lavoro e di attivita del personale A.T.A. per I'A.S. 2020/21, con singole funzioni
ed orari, predisposto ed articolato in funzione delle reali esigenze dell’'utenza ed ai fini dell'impiego
ottimale delle risorse umane disponibili.

Il Piano & articolato secondo i sottoelencati sette segmenti organizzativo-gestionali, per ciascuno
dei quali risulta diversamente ripartita la competenza tra il D.S. ed il D.S.G.A:

1} Situazione scolastica - organici;

2) Direttive Orario di lavoro e Disposizioni Comuni per il personale Ata;

3) Orario di Lavoro e Disposizioni per il Dsga e per gli Assistenti Amministrativi;

4) Orario di favoro e Disposizioni per il Personale Ausiliario;

5) Intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti V'orario d’obbligo;
6) Attribuzione degli Incarichi Specifici;

7) Attivita di formazione;

8) Uso attrezzature tecnologiche ;

9) Partecipazione a Commissioni.

10} Protocollo specifico delle operazioni di pulizia sanificazione e gestione igienica, parte integrante
del presente documento.,

Attengono alla funzione dirigenziale 'assegnazione alla sede di servizio e 'attribuzione degli Incarichi
Specifici al personale ATA ex art. 47 comma 2° del CCNL/Comparto Scucla 29/11/2007 e succ. mod. e
integr., tenendo conto dell'eventuale godimenteo di posizioni economiche.

Rientrano, invece, nelle competenze dirette del DSGA, V'attribuzione degli incarichi arganizzativi,
compreso Forario di lavoro e le prestazioni che eccedono lo stesso, nonché l'intensificazione del
lavoro da parte del personale ATA.

La farmazione, infine, intesa come imprescindibile diritto-dovere del personale ATA, finalizzata a
migliorare costantemente i livelli di specializzazione professionale, sara incentrata su attivita di studio
e di approfondimento anche elaborati con autonoma determinazione dei processi formativi.

1) SITUAZIONE SCOLASTICA - ORGANICI
ORGANICO PERSONALE ATA

Direttore dei Serv. Gen.e Amm. Anna Zaccardi



Assistenti Amministrativi:

Anna Rita Testa;

Antonella Coratti;

Franca Polise;

Angela Perciballi;

Fiorella Marini { part time verticale N. 24 ore }
Russo Maria Pacla { part time verticale N. 12 ore )
Collaboratori Scolastici
Cleomedi Maria Grazia ( ruclo );
De Santis Filomena ( ruolo );
Moaretti Paola { ruclo );

Aveta Anna { ruoclo);

Greco Pasqualino ( ruolo )
Scappaticci Tommasina ( ruolo );
Vaccaro Daniela ( ruolo );

Vonha Adriana (ruolo );

Abballe Marisa ( ruclo });
Carnevale Vincenza (ruolo };
Noce Filomena { rucle );
Acciardo Laura; { ruoclo )
Turriziani Rossana (ruclo);
Taliento Angela ( ruolo};

Di Giglio David ( 30 Giugno );
Salvucci Silvia ( 30 Giugno J;
Acchione Sonia { 30 Giugno);
Coletti Maria ( 30 Giugno );

Frioni Eugenia { 30 Giugno );



Ceci Caterina ( organico Covid );

Conti Andrea ( organico Covid );

Di Folco Roberto ( organico Covid };

lorio Graziella ( organico Covid };

Mancini Antonio ( organico Covid };

Nacca Carla ( arganico Covid );

Penduzzu Sandra ( organico Covid );

Quattrociocchi Francesca ( organico covid };

2 ) DIRETTIVE ORARIO DI LAVORO E DISPOSIZION! COMUNI PER IL PERSONALE ATA
Apertura e chiusura dei Plessi ( orario personale ATA )

La sede Centrale nei giorni da lunedi a venerdi dalle ore 7,30 alle ore 18.12 ad eccezione del venerdi
in cui si chiude alle 17.30 { indirizzo musicale );

Primaria De Luca : Tuttii giorni 7.45— 14.57;

Primaria Dante Alighieri: tuttiigiorni 7.45-14.57;

Primaria Tiravanti : 7.45- 17.30 con turnazione del personale (7.45-14.57-10.18-17.30 )
Infanzia De Luca: 7.45 - 17.30 con turnazione del personale { 7.45-14.57-10.18-17.30 )
infanzia Giardino : 7.45 — 17.30 con turnazione del personale { 7.45-14.57 - 10.18 -17.30 )
Infanzia Calvosa: 7.45— 17.30 con turnazione del personale {7.45-14.57-10.18-17.30)
Infanzia Dante Alighieri: 7.45 — 17.30 con turnazione del personale {7.45-14.57-10.18-17.30)
Uorario settimanale del personale ATA & distribuito su 5 giorni con la chiusura del sabato.

Orario di funzionamento uffici di segreteria: dalle ore 7,45 alle 14,00 tutti | giorni orario
antimeridiano dalle ore 14,30 alle 17.30 orario pomeridiano dal lunedi al venerdi.

ORARIO DI RICEVIMENTO DELLA SEGRETERIA
RICEVIMENTO DOCENTI
Data emergenza sanitaria in atto si propongono le seguenti fasce orarie ;

Il personale docente potrd effettuare tutte le richieste via mail ( fricRe000r@istruzione.it) o
telefonicamente tuttii giorni dalle ore 13.00 alle ore 14.00 ai seguenti numeri:



personale infanzia/primaria: 0775/2656847
personale scuola sec. 1 grado: 0775/2656846
It martedi e venerdi la fascia oraria per le telefonate € prevista anche dalle ore 15.30 alle ore 16.30

Il ricevimento presso gli uffici di segreteria sara possibile solo in casi eccezionali e per problemi non
risolvibili via mail o telefonicamente.

RICEVIMENTO UTENZA ESTERNA

L'utenza esterna ( genitori ecc.. ) dovra effettuare tutte le richieste via mail { fric86000r@istruzione.it)
o telefonicamente ai numeri di seguito indicati.

Solo in via eccezionale e per problemi non risolvibili via mail o telefono, si avra la possibilita di recarsi
in segreteria previo appuntamento telefonico/via mail.

DIDATTICA ALUNNI SCUOLA INFANZIA/PRIMARIA
Telefono:  0775/2656852
La fascia oraria per le telefonate & la seguente:
Tutti i giorni dalle 10.00 alle 11.00 e dalle ore 14.00 alle ore 15.00
DIDATTICA ALUNNI SCUOLA SECONDARIA PRIMO GRADO
Telefono 0775/2656849
La fascia oraria per le telefonate & la seguente:
Tutti i giorni dalle 10.00 alle 11.00
Il lunedi e mercaledi dalle ore 15.30 alle ore 16.30
ALTRI RECAPITI TELEFONICI
D.S.G.A. : 0775/2656845 dalle ore 10.00 alle ore 12.00
PROTOCOLLO AFFARI GENERALI 0775/2656850 dalle ore 10.00 alle ore 12.00

ATTIVITA' DIDATTICA Le lezioni iniziano il giorno 24 settembre 2020 e terminano il giorno 08 Giugno
2021 (30 giugno per la Scuola dell'Infanzia).

SOSPENSIONE ATTIVITA’ DIDATTICA - tutte le domeniche, tutte le festivita nazionali e quella del Santo
Patrono.

SOSPENSIONE ATTIVITA" AMMINISTRATIVA

Qltre ai giorni previsti per le festivita riportate su calendario e per il Santo Patrono, vista la delibera
del C.I, si propongono i giorni di sospensione delle attivita amministrative, come qui di seguito
indicato:



7 dicembre 2020 ( lunedi) chiusura att. Didattiche da calendario scolastico regionale;
24 Dicembre 2020 per la vigilia di Natale ( giovedi);

31 dicembre 2020 (giovedi);

5 Gennaio 2021 { martedi);

31 Maggio 2021( lunedi) chiusura att. Didattiche da calendario scolastico regionale;
01 Giugno 2021 ( martedi) chiusura att. Didattiche da calendario scolastico regionale.
2) DIRETTIVE ORARIO DI LAVORO E DISPOSIZIONI COMUNI PERSONALE ATA

Ai fini di un puntuale, preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionali, per consentire la
puntuale realizzazione del PTOF e garantire le necessarie relazioni con |'utenza interna ed esterna,
I'orario prevede la prestazione delle attivita lavorative, che dovranno essere rese dal personale A.T.A,,
in ragione di 36 ore settimanali su 5 giorni lavorativi funzionalmente strutturate all'orario di
funzionamento della scuola. Le ferie del personale ATA vengono regolate dal CCNL 29.11.2007 e
seguenti , all’art, 13 comma 5 in cul viene specificato che nel caso in cui il POF d'istituto preveda la
settimana articolata su cinque giorni di lavero il sesto & considerato lavorativo ai fini del computo delle
ferie. In questo modo, € irrilevante per il calcolo delle ferie che la settimana lavorativa di 36 ore sia
articolata su cingue o sei giorni.

Pertanto ai fini del computo delle ferie e i giorni di ferie godutiper frazioni inferiori alla
settimana vengono caleolati in ragione di 1,2 per ciascun giorno.,

Per tutto il personale scolastico le ferie sono sempre rapportate a 32 {o 30) giorni effettivi.

Naturalmente I"articolazione di servizio su cinque giorni & valida per tutto I'anno scolastico, quindi
anche nei mesi di luglic e agosto si lavora su 5 giorni settimanali.

Di norma 'organizzazione & pari a 7 ore e 12 minuti lavorativi continuativi antimeridiane per cinque
giorni. L'orario di lavoro massimo giornaliero € di 9 ore, comprese le prestazioni orarie aggiuntive.
Quando l'orario giornaliero eccede le sette are e 12 minuti continuativi, il personale usufruisce, a
richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti, al fine del recupero delle energie psicofisiche e
dell'eventuale consumazione del pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista se 'orario di
lavaro giornaliero & superiore alle 7 ore e 12 minuti. Se per la tipologia del profilo o per esigenze di
servizio sia necessario prestare |'attivita lavorativa al di fuori della sede di servizio, il tempo di andata e
di ritorno per recarsi dalla sede al luoge di prestazione dell’attivita & da considerarsi a tutti gli effetti
orario di lavoro.

ESIGENZE MINIME DI SERVIZIO

Durante i periodi di attivita didattica: 1 Assistente Amministrative
Collaboratori Scolastici {n.1 unita per Edificio) per un totale di N. 6; durante i periodi di sospensione
delle attivita didattiche: 1 Assistente Amm.vo 2 Collaboratori Scolastici con servizio presso la
sede centrale.

Viene adottato un ORARIO FLESSIBILE compatibilmente con le caratteristiche dei vari plessi e
rispondendo aile esigenze di funzionamento didattico.



L'orario di lavoro e funzionale alle esigenze di funzionamento interno delle attivitd £ alle apertura
all'utenza.

TURNAZIONI Quando l'organizzazione tramite orario ordinario non & sufficiente a coprire le
esigenze di servizio & possibile attuare la turnazione. Tenuto presente che il personale che si avvicenda
in modo da coprire, a rotazione, {'intera durata del servizio, & da considerarsi in turno. Per la rotazione
vengonao adottati i seguenti criteri: « 1a ripartizione del personale nei vari turni avwviene sulla base delle
professionalita necessarie in ciascun turno; » la turnazione, in genere, prevede la sovrapposizione tra il
persgnale del turno antimeridiano e guello pomeridianc (necessario per assicurare la copertura
durante lo scambio); = solo in presenza di specifiche esigenze connesse alle attivita didattiche e al
funzionamento della scuola (Pon, rappresentazioni teatrali, vari progetti, elezioni oo.cc.) sara attivato
un turno serale, che vada oltre le ore 20,00,

CHIUSURA, PREFESTIVA Nei periodi di interruzione dell’attivita didattica {(vacanze natalizie, pasquali,
periodo estivo, varie), fermo restando I'obbligo di effettuare le 36 ore settimanali di servizio, &
possibile disporre la chiusura della scuola, a seguito di proposta del Dirigente Scolastico e con parere
del C.I, nelle giornate prefestive. £’ scelta personale chiedere ferie oppure scalare il credito dalle ore
in pil gia effettuate.

RITARDI Il ritardo all'ingresso comporta Vobbligo del recupero in giornata, ovvero, come da
contratto, entro 'ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si & verificato il ritardo. In caso di
mancate recupero, per inadempienza del dipendente, sl opera la proporzionale decurtazione della
retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino a un’ora di lavoro o frazione non inferiori alla
mezz’'ora.

RECUPER! E RIPOSI COMPENSATIVI  Qualora per esigenze di servizio (e previe disposizioni impartite)
un dipendente presti attivita oltre 'oraric ordinario giornaliero, il personale puo richiedere il recupero
di tali ore. Le ore/giornate maturate a tale titolo possono essere cumulate e usufruite durante 'anno
scolastico o nel periodi estivi, sempre compatibilmente con le esigenze organizzative della scuola. Le
ore eccedenti maturate non possono essere cumulate oltre Fanno scolastico di riferimento e devono
essere usufruite, sempre compatibilmente con le esigenze di funzionalita della scuola.

ORARIO DI LAYORO — CRITERI GENERALI L'orario di lavoro per tutto il personale AT.A. e di 36 ore
settimanali, articolate su cinque (5) ed & funzionale allo svolgimento dell’attivita didattica su ciascun
plesso, o a seconda dell'orario eccedente maturato durante la settimana.

REGOLE COMUN! A TUTTO IL PERSONALE A.T.A. (artt. 13,14,15,16 e 17 CCNL/2007 e succ. mod.)

Per eventi eccezionali e non programmabili esigenze che richiedano prestazioni in orario aggiuntivo,
si seguiranno i criteri della disponibilita e della rotazione; ogni prestazione di orario aggiuntivo dovra
essere  preventivamente autorizzata. Pud  essere, altresi, autorizzato I'oraric aggiuntivo
autonomamente in caso di urgenza verificatasi al momento e non prevista.

Le prestazioni aggiuntive confluiranno in una banca ore per il recupero dei giorni con orario a debito

Oppure saranno ammesse a recupero per esigenze personali (permessi orari o giornalieri). Nei
periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanza natalizie, pasgquali ed estive), salvo
comprovate esigenze, si osserva per tutti il solo orario antimeridiano. In caso di chiusure

prefestive, conseguenti a delibera del Consiglio di Istituto che prevedano la sospensione delle attivita
didattiche, le ore non prestate saranno di norma recuperate tramite lo svolgimento di attivita da
effettuarsi entro i due mesi successivi. Al sensi dell’art. 53 del C.C.N.L. 29/11/2008, e succ.
integrazioni, potranno essere prese in considerazione le richieste di utilizzazione di orario flessiblle,
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compatibilmente con le esigenze di servizio anche nei casi in cui lo stesso orario non venga adottato
dalla scucla, da parte di dipendenti che, trovandosi in particolari situazioni di salute o familiari,
preventivamente illustrate al D.S. ed al D.5.G.A., ne facciano specifica richiesta.

FERIE Per venire incontro alle esigenze del personale e, nelle stesso tempo, assicurare comungue il
servizio, la presentazione delle richieste di ferie estive da parte del personale deve avvenire entro il 30
aprile 2021, Le ferie (n. 32+4 o 30+4 per i primi 3 anni di servizio) potranne, di norma, essere fruite
durante i mesi di luglio ed agosto, comungue viene assicurato un periodo minimo non inferiore a 15
giorni consecutivi. Il piano di ferie estive verra predisposto dal D.S.G.A. entro il mese di Maggio 2021,
che provvedera eventualmente a proporre d'ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avessero
fatto richiesta entro il termine fissato. Per I"amministrazione sara criterio prioritario la necessita di
garantire la copertura di tutti i settori di servizio. Nel caseo di pill richieste per lo stesso periado si terra
conto dei seguenti criteri e precedenze:

» personale a T.l. rispetto a quelloa T.D,;

* personale con servizio continuativo nella scuola;
» anzianita di servizio;

» personale con piu anzianita anagrafica

| giorni di ferie che non si sono potuti usufruiti entro il 31 Agosto 2021 (personale a T.1.), massimo sei
(salvo richieste straordinarie), potranno essere usufruiti entro il 30 Aprile dell’anno successivo. Nel
caso di persenale a Tempo Determinato (con scadenza contratto 30 giugno), salvo necessarie esigenze
di servizio, il godimento delle Ferie maturate e non godute potrebbe essere anticipato rispetto alla
tempistica di cui sopra, accertato il divieto di monetizzazione imposto dal Mef con esclusione dei casi
previsti. Durante i mesi estivi, luglio ed agosto, tutto il personale presente effettuerd servizio presso
la Sede Principale, garantendo un controllo periodico della sede di provenienza. Elaborato il piano
ferie, gli interessati possonc chiedere di modificare il periodo richiesto ma {'accoglimento della
domanda & subordinato alla disponibilita dei colleghi allo scambio dei periodi e comungue senza che il
piano stesso abbia a subirne modifiche nella struttura portante. Nel corso dell’anno scolastico le
richieste scritte di ferie dovranno essere indirizzate dal personale richiedente, con almeno due giorni
di anticipo a queilo di fruizione, al Direttore S.G.A. che provvedera alla concessione, su delega del D.S.
Altresi devono essere usufruite 4 gg. di riposo ai sensi della Legge 23/12/77 n. 937 (festivita
soppresse) in relazione al servizio effettivamente prestato. Per ogni ulteriore richiesta di assenza
relativa a: ferie, permessi retribuiti, malattia si rimanda agli artt. 13, 14, 15 e 17 del CCCNL/2007 e
succ. mod.int.-

PERMESS! BREVI Attribuiti a seguito di domanda per esigenze personali, non possono superare la
meta dell'orario giornaliers individuale di servizio. Non possono superare le 36 ore nel corse defl’anno
scolastico. Le ore devono essere recuperate entro i 2 mesi successivi a quello della fruizione, in unica
o pil soluzione in relazione alle esigenze di servizio. Quando non & possibile il recupero delle ore, per
causa del dipendente, PAmministrazione provvede a trattenere una somma pari alla retribuzione
spettante al dipendente stesso, in ragione del numero delle ore non recuperate.

3) ORARIO DI LAVORO E DISPOSIZION! PER DSGA E ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Profilo Direttore S.G.A.: (Anna Zaccardi) Gestione finanziaria dei servizi Generali ed Amministrativi e
ogni altra attivitad prevista dal profilo professionale



L'orario del D.S.G.A, tenuto conto della complessa organizzazione, della quantita e della
diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione ed al coordinamento della complessiva
organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta e dello svolgimento dei
rapporti con gl Organismi Istituzionali Territoriali centrali e periferici del M.P.l., con le altre Istituzioni
Scolastiche Autonome, con gli Enti Pubblici, Enti locali, con gli Organismi Territoriali periferici,
oggetto di apposita intesa con il D.S., con flessibilita in entrata e in uscita in caso di necessita.

Le 36 ore lavorative saranno comungue cosi articolate;

Tutti i giorni dalle 8.00 — alle 14.00 con 2 rientri pomeridiani dalle 14,30 - alle 17.30 il martedi e
giovedi.

L'orario suddetto, comungue, sempre nel rispetto assoluto dell’orario d’obblige, sara improntato
alla massima flessibilita onde consentire, nell’ottica irrinunciabile di una costante azione di supporto al
D.S., Vottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilita e collaborazione del DSGA per
un’azione tecnico-giuridico-amministrativa. Eventuali prestazioni aggiuntive oltre I'orario di lavoro
obbligatorio (straordinario) saranno autorizzate dal D.S. e conseguentemente potranno essere
retribuite unicamente facendo ricorso a risorse economiche non facenti parte del FIS salvo che il DSGA
non chieda, per le stesse, di poter fruire del riposo compensativo (art. 54, comma 4 CCNL 25/11/2007
e succ.). Si rileva che nell’Istituto non ¢ sono titolari di 27 posizione economica per la sostituzione del
D.S.GA.

Profilo Assistente Amministrativo: Nell’ambito del proprio profilo: Esegue attivita lavorativa
richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione delle procedure anche con
{'utilizzazione di strumenti di tipo informatico. Ha autonomia operativa con margini valutativi nella
predisposizione, istruziocne e redazione degli atti amministrativo e o contabili dell'istituzione scolastica
ed educativa, nell'ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute. Svolge attivita di diretta e
immediata collaborazione con il Direttare 5.G.A. coadiuvandelo nelle attivita e sostituendolo nei casi
di assenza. Ha competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo. Ha rapporti con l'utenza
ed assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro. In relazione all’introduzione di nuove
tecnologie, anche di tipo informatico, partecipa alle iniziative specifiche di formazione e
aggiornamento nonché dello stato di conservazione del materiale librario. Pud svoigere: attivita di
coordinamento di pili addetti inseriti in settori 0 aree omogenee, attivita di supporto amministrativo,
progettazione e realizzazione di iniziative didattiche decise dagli organi collegiali. Particolare
attenzione va posta alla tenuta dei fascicoli del personale e degli alunni in quanto contenenti dati
sensibili e personali.

Nel'A.S. 2020/21 considerato utile assicurare continuitda ed impulso all’organizzazione ed
alladeguamento dei servizi amministrativi secondo gli obiettivi del raggiungimento della migliore
qualita del servizio reso, si propone di confermare {"organizzazione dell'ufficio di segreteria cosi come
nell'annc scolastico precedente.

ORARIO DI SERVIZIO ASSISTENT! AMMINISTRATIVI

A seguito della riunione col personale ATA assistente Amministrativo e valutate le esigenze di sevizic
del personale, si propene una flessibilitd in entrata dalle ore 7.45 alle ore 8.00 in modo da organizzare
il servizio dei collaboratori scolastici; 2 unita di essi, infatti, fruiscono della legge 104 per cui durante la
settimana si potrebbe presentare la necessita di spostamento degli stessi da un plesso all'altro .
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Alla luce di quanto su premesso N. 1 unita osserva un orario che va dalle ore 7.45 alle ore 14.57 tutti i
giorni dal lunedi al venerdi N. 2 unita dalle 8.00 alle 14.00 tutti i giorni con 2 rientri settimanali dalle
14.30 alle 17.30 N, 1 unita osserva tuttii giorni 'orario dalle 8.00 alle 15.12.

Una unita con part-time verticale di N. 24 ore dal martedi al venerdi dalle ore 8.00 alle ore 14.00 e una
unita in part-time di 12 ore: venerdi dalle ore 8.00 alle ore 14.00 e lunedi dalle ore 8.00 alle ore 14.00.

Eventuali cambiamenti di servizio per quanto riguarda il part time va preventivamente concordato
con il D.5.G.A.; qualsiasi esigenza di cambiamento del servizio deve garantire la presenza di almeno
una unita per ogni area di lavoro.

Giorni lavorativi di numero 5 a settimana, con flessibilitd di entrata di massimo n. 5 minuti. La
copertura dell’orario viene garantita utilizzando, in caso di necessita, tutti gli strumenti previsti (orario
ordinario, flessibile, turnazioni)

La prestazione dell’attivita lavorativa & organizzata sulle 36 ore settimanali: in caso di ritardi/permessi
orari, il recuperc del debito orario potra essere effettuato nei giorni di apertura pomeridiana della
scuola, ma non oltre n.1 mese rispetto alla maturazione del debito-orario. Le prestazioni aggiuntive
confluiranno in una banca ore per il recupero dei giorni con orario a debito oppure saranno ammesse
a recupero, in favore del dipendente, per esigenze personali (permessi orari o giornalieri). Ciascuna
unita concorda con il Dsga sui rientri pomeridiani, maturando orario a credito di cui fruire in occasione
della sospensione delle attivita didattiche o al bisogno fino al raggiungimento delle ore eccedenti
prestate. La spesa per l'intensificazione del lavoro e/o per attivita maggiormente impegnative, anche a
motivo di orario eccedente, trovera copertura effettiva nel F.L.S.; I'assegnazione del numero delle ore
massime previste pro-capite verrad comunicata non appena si verra a conoscenza dell'importo/quota %
contrattata con le RSU in favore del personale Ata nel seno della Contrattazione Integrativa di Istituto.
Visto I'art. 51 del CCNL 2007, e succ. mod., disciplinante le modalita di prestazione dell’orario di lavora
individuale del personale ATA, considerata la necessita di svolgere proficuamente le funzioni
istituzionali, di consentire la puntuale realizzazione del PTOF, e di garantire le necessarie relazioni con
I'utenza, nonché opportune attivita di supporto amministrativo e tecnico alle attivita didattiche, si
propone un Orario Flessibile ed Articolato, a Turnazione.

RIENTRI PER STRAORDINARI: Tutte le unita nei giorni di svolgimento delle attivita didattiche
pomeridiane degli alunni della Scuola Sec. di | Grado Ricciotti sede della segreteria, potranno, per
esigenze di servizio, effettuare rientri pomeridiani concordati con il Dsga .

In caso di imminenti scadenze ed urgenze, il personale potra prestare lavoro straordinario, con rientri,
anche in giorni diversi da quelli di cui sopra, previo accordo con il Dsga.

ORARIO DI SERVIZIO

ORARIO ORARIO RIENTRI POMERIDIANI
GIORNALIERO
Angela 8.00 14.00 Lunedi e mercoledi
Perciballi Tutti i giorni 14,30-17,30
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Antonella
Coratti

8,00 14,00

Tutti i giorni

Martedi e venerdi

14,30-17,30

Anna Rita
Testa

8,00 15.12

Dal lunedi al venerdi

Fiorella
Marini

part time
ore 24

8,00 14,00

Dal martedi al venerdi

Russo
Maria
Pacla

Part time
12 ore

8.00 14.00

Lunedi e venerdi

Polise
Franca

7,45-14,57

Tutti i giorni

Nominativi e compiti assegnati:

Le 2 unita di assistenti amministrative che fanno un orario part-time, qualora per esigenze di servizio
preventivamente concordate con il D.5.G.A. dovessero prolungare 'crario di lavoro nel pomeriggio,
dovranno effettuare il recupero entro i successivi due mesi.

Sono presenti nella scuola n. 1 unita di docenti utilizzati in segreteria;

Sig.ra
Valente
Emilia

centrale

Servizio biblicteca- Attivitda di
collaborazione con gli uffici di

segreteria presso  la sede

Qrario di servizio: 8.00-15.12

Tutti i giorni

12




RIPARTIZIONE AREE ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Data la necessita giornaliera di effettuare le nomine per 'individuazione delle supplenze brevi e saltuarie
{ in modo particolare per 'ordine di scuola primaria ed infanzia) la mattina tutte le unita in servizio,
tenendo conto delle priorita in ciascuna area, collabareranno, qualora ce ne sia necessita, con I'ufficio
del personale scuola Primaria/Infanzia ad effettuare le nomine.

AREA COMPITI

SIG.RA Iscrizione, ritiro, trasferimento alunni. Richissta e trasmissione documenti
alle scuole. Certificati alunni: iscrizione, frequenza e diploma. Rilascio nulla-

PERCIBALLI osta. Verifica e aggiornamento anagrafica alunni e genitori . Richieste e

ANGELA relazioni con Enti vari e Comuni. Tenuta registri matricola alunni e cartellini

alunni. Gestione registri vari (registri dei diplomi, registri dei certificati).
Tenuta fascicoli personali alunni ed adempimenti su formazioni classi.
Gestione dei libretti di giustificazione. Gestione pagelle scolastiche. Registro
elettranico con tutte le funzioni allegato ad esso. Organico alunni . Gestione
alunpi H scuola infanzia primaria e secondaria 1 grado , invio organico H

AT.P. , convocazione GLH — comunicazioni As! e genitori, tenuta e
GESTIONE :ggioirnamt(.ento dei fascicoli. invio PEI — PDF agli istituti superiori degli alunni
ALUNNI iplomati.

Ritevazioni integrative e anagrafe alunni. Statistiche varie inerenti le varie
aree. Denunce di infortunio. Libri di testo con comunicazioni ALE. .
Adempimenti vari inerenti gli esami di licenza media . Verbali per gli esami
scritti e statini, Compilazione registro rilascio diplomi. Compilazione diplomi.
Carico e scarico diplomi. Registro esami. Inserimento al SIDI dei voti
riportati per ogni materia. Richiesta materiale per gli esami.

Secondaria in
grado

INVALSI classi terze (inserimento sul SITO INVALSI — scarico e preparazione
delle maschere sui computer del laberatorio informatico).

Rinnovo Commissione Elettorale, nomine e convocazioni. Rinnovo Consiglio
d'Istituto (decreto-nomina  seggio  elettorale,preparazione  liste
candidati,preparazione schede,decreti di nomina. Rinnove consigli di classe,
Convocazione consigli di classe.

Preparazione griglie per scrutini e tabelloni per quelli finali (giugno).

Inserimento al SIDI, per ciascun alunno, dei risultati degli scrutini e dei voti di
ogni materia.

Comunicazioni scritte ai genitori, di convocazione, per andamento didattico

e disciplinare. Nomine per attivita pomeridiane extra-scolastiche con
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preparazione di appositi registri.
Orientamento in entrata e uscita.

Consultazione, leggi, decreti, G.U, Internet ed Intranet, evidenziazione e
rispetto delle scadenze. Pubblicazione atti su sito web.

SIG.RA
POLISE FRANCA

GESTIONE
ALUNNI

Infanzia primaria

PERSONALE ATA

Iscrizione, ritiro, verifica, aggiornamento, trasferimento alunni. Richiesta e
trasmissione documenti alle scuole. Elenchi alunni ed elenchi elettorali
genitori. Richieste e trascrizione elenco obbligati. Registro annuale alunni.
Compilazione schede divalutazione elementare. Certificati alunni, iscrizione
e frequenza, Rilascio nulla-osta e fogli notizie, Notizie formazione organico,
scrutini , richiesta duplicati sostitutivi. Comunicazione alle famiglie. elenchi
classi, interscuola, intersezione Adozione libri di testo e gestione cedole
librarie.

Comunicazione alle famiglie. Comunicazione al Comune chiusura-assemblee
~scioperi. Trasporto alunni. Rapporti con il Comune per l'organizzazione
scolastica {trasporto alunni per il tempo protungato, scioperi comunicazione
agli alunni). Orientamento in entrata e uscita.

Corrispondenza varia interna fra i vari plessi - 0.CC. (Consigli di classe -
intersezione] comunicazioni per le convocazioni. Le operazioni di tipo
triennale come elezione RSU, Consigh d'istituto e quanto altro verranno
effettuate in collaborazione con tutte le aree esistenti. Gestione mensa
scolastica. Questionari — rilevazioni- statistiche . Tenuta fascicoli personali
ed adempimenti su formazioni classi scuola primaria ed infanzia. Organico
scuola elementare ed infanzia, INVALSI per le classi della scuola primaria
interessate. Orientamento in entrata e uscita.

Personale Ata: pratiche di pensionamento, ricostruzioni di carriera, tfr,
periodo di prova ( in collaborazione con il D.5.G.A. ).

Gestione graduatorie del personale A.T.A. . Nomine supplenti temporanei.
Rilevazione personale A.T.A per i relativi emolumenti stipendiali.

Domande di trasferimento personale A T.A,

Consultazione, leggi, decreti, G.U, Internet ed Intranet, evidenziazione e
rispetto delle scadenze. Pubblicazione atti su sito web, gestione straordinari

Gestione personale a tempo determinato e indeterminate {docenti medie) .
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SIG.RA

TESTA ANNA
RITA

GESTIONE
PERSONALE
DOCENTE

Secondaria 15
grado

Predisposizione contratti. Inserimento al SIDI, SOLIDO. Controlle delle
cattedre di organico di diritto e di fatto in collaborazione con il Dirigente
Scolastico.

Predisposizione bandi per chiamata diretta Docenti e relative procedure.

Graduatorie interne docenti medie per individuazione degli eventuali
soprannumerari

Gestione graduatorie di Istitute ( valutazione e inserimento al SIDI ) in
collaborazione con la Sig.ra Coratti Antonella.

Certificati di servizio docenti meadie. Gestione organizzativa personale
docente (assenze, congedi, decreti), pratiche pensioni, pratiche TFR, tenuta
dei fascicoli personali : invio e richieste verse altre scuole.

Convenzione Universita e protocolli di intesa con le scuole.

Rilevazione mensile dei supplenti per il pagamento dei compensi: scuola
secondaria di I” grado.

Trasmissione telematica ad assenze-net e sciop-net di tutto il personale |
docenti e ATA) secondo la normativa vigente. Rilevazione assenze al S1D1.
Rilevazione annuale Perla Pa per tutto il personale,

Segnalazione incompatibilita cumulo impieghi.

Denunce di infortunio personale docente.

Gestione rapporti e comunicazioni con Direzione Provinciale del Tesoro e dei
Servizi Vari e del Ufficio Scelastico Territoriale e Ragioneria Provinciale

dello Stato.

Inserimento delle dichiarazioni dei servizi docenti scuola media per
elaborazione delle ricostruzioni di carriera (in collaborazione con il DSGA).

Mobilita.

Rilevazione mensile per il pagamento dei supplenti: scuola primaria ed
infanzia e secondaria di primo grado in collaborazione con la Sig.ra Coratti..

Assemblee sindacali

Consultazione leggi, decreti, G.U, Internet ed Intranet, evidenziazione e
rispetto delle scadenze, Pubblicazione atti su sito web.

Collaboraziane con il D.S.G.A. in sede di liquidazione compensi accesseri al
personale Docente e ATA sulla piattaforma MEF

Gestione personale a tempo determinato e indeterminato {docenti

35




SIG.RA

CORATTI
ANTONELLA

GESTIONE
PERSONALE
DOCENTE

Infanzia a
primaria

primaria e infanzia).
Predisposizione contratti personale inserimento al SIDI, SOLIDO.

Controllo delle cattedre di Organico di diritto e di fatto in collaborazione con
it Dirigente Scolastico.

Predisposizione bandi per chiamata diretta Docenti e relative procedure.

Graduatorie interne docenti primaria e infanzia per individuazione degli
eventuali soprannumerari.

Gestione graduatorie di Istituto ( valutazione e inserimento al SIDI ) in
collaborazione con la Sig.ra Testa Anna Rita

Certificati di servizio docenti primaria e infanzia .
Gestione organizzativa personale docente (assenze, congedi, decreti),,

Pratiche pensioni, pratiche TFR. Tenuta dei fascicoli personali : invio e
richieste verso altre scucle.

Rilevazione mensile dei supplenti per il pagamento dei compensi

Segnalazione incompatibilita cumulo impieghi in collaborazione con testa
Anna Rita

Denunce di infortunic personale docente.

Gestione rapporti e comunicazioni con Direzione Provinciale del Tesoro e dei
Servizi Vari e del Ufficio Scolastico Territoriale e Ragioneria Provinciale
dello Statc.

inserimento delle dichiarazioni dei servizi docenti scuola primaria e infanzia
per elaborazione delle ricostruzioni di carriera in collaborazione del D.5.G.A.
. Mobilita.

Rilevazione mensile per il pagamento dei supplenti: scuola primaria ed
infanzia.

Consultazione, leggi, decreti, G.U, Internet ed Intranet, evidenziazione e
rispetto delle scadenze. Pubblicazione atti su sito web.

SIG.RA  MARINI
FIORELLA/ RUSSO
MARIA FACLA
Protocollo

Controllo e scarico giornaliero posta elettronica e pec nelle prime ore del
mattino (09,00~ 9.30) e a fine giornata (13.00 — 13.30). Gestione protocollo
elettronico e archiviazione degli atti. Registro mensile del protocollo.
Fonogrammi giornalieri di assenze del personale ( in caso di necessita).
Rapporti con enti esterni per richieste varie . Rapporti con collaboratori del
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Dirigente, figure strumentali, responsabili di plesso, nomine docenti e
preparazione degli elenchi per visite guidate e viaggi di istruzione, in
collaborazione con la collega Angela Perciballi in caso di necessita

Marini Fiorella: Collaborazione con il dsga per la gestione dei progetti PON
sul fronte del controllo, protocollazione e pubblicazione di atti.

Adempimenti relativi alla sicurezza.

Consultazione, leggi, decreti, G.U, Internet ed Intranet, evidenziazicne e
rispetto delle scadenze. Pubblicazione atti su sito web.

Preparazione elenchi per viaggi di istruzione e visite guidate e nomine ai
docenti accompagnator

ADEMPIMENT! CUI DEVONOC FAR RIFERIMENTO GLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI;

« La presenza é rilevata tramite firma sul registro ordinario delle presenze. » Viene istituito, inoltre, un
apposito Registro delle Firme per il rientro pomeridiano; esso servira a registrare coltre che l'orario di
entrata e di uscita pomeridiana, Ia motivazione del rientro (lavoro straordinario o recupero-orario).

» Noan e consentito allontanarsi dal posto di lavoro se non previa autorizzazione. = | permessi vanno
richiesti per iscritto almenc un giorno prima » U'affidamento delle procedure amministrative non &
rigido & pud essere modificato per urgenti e particolari esigenze di servizio. » Per quanto riguarda
l'area amministrativa 'esecuzione del processo comporta innanzitutto la fase istruttoria in cui
|'Assistente Amministrativo si documenta sulle norme di legge e sui regolamenti interni, che regolanc
le varie fasi del processo. L'eventuale studio della normativa fa parte deil’orario di servizio. 1 D.S. e il
D.S.G.A. sono i primi referenti a cui sottoporre casi di difficile interpretazione. Il personale deve: »
attivarsi affinché tutti i documenti, elaborati secondo procedure rapide e trasparenti, prima di essere
sottoposti alla firma, siano verificati nei contenuti e siglati da chi li ha prodotti; e attivarsi affinché
siano rispettate le scadenze. La trasmissione di dati oltre il termine previsto potrebbe avere
conseguenze gravi; * Consegnare le certificazioni all'utenza entro cingue giorni lavorativi dalla loro
richiesta, controfirmate dal compilatore; « Attivarsi in Internet (Ufficio Scolastico Territoriale di
Frosinone - Miur) per la lettura quotidiana dei documenti riguardanti il proprio settore; » Rispettare
Vorario di lavoro e garantire il servizio di apertura al pubblico.

Inoltre:

« Tutii gli atti in partenza devono essere visionati dal Direttore SGA, e firmati dal Dirigente
Scolastico. » Nel caso di assenza prolungata i compiti dell'operatore assente verranno ridistribuiti fra il
personale in servizio seconde i carichi di lavoro e la professionalita. = L'accesso ai sistemi informativi e
consentito soltanto agli operatori in possesse di password, i rammenta che ['uso dei terminali
esistenti negli uffici & consentito solo per motivi d’ufficio. * Il personale di segreteria & tenuto a
consegnare al DSGA tutte le password utilizzate ed i relativi aggiornamenti. = 1l personale di segreteria,
in materia di trattamento di dati personali e/o sensibili, & tenuto al rispetic del segreto d'ufficio. Al
termine del proprio turno di servizio occorre assicurarsi di aver predisposto tutte le operazioni volte

alla protezione dei dati personali /o sensibili.
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4} ORARIO DI LAVORO E DISPOSIZIONI PER iL PERSONALE AUSILIARIO

Le caratteristiche dell’lstituto Comprensive sono diverse per ogni plesso; ciascuno di essi presenta
infatti delle eriticita; mativo per cui e possibile solo marginalmente applicare un orario flessibile in
entrata e in uscita.

La copertura dell’orario viene comunque garantita con l'utilizzo razionale ed integrato di tutti gli
strumenti previsti dalla legge (orario ordinario, flessibile, turnazioni ). L'erario & di 36 ore settimanali
su 5 giorni . E' prevista, altresi, la prestazione del servizio di ore aggiuntive tarata in modo congruo a
garantire la presenza di tante unita guante richieste dalle attivita didattiche, dai progetti del P.T.O.F. 0
altre utenze e dalla necessita di prestazione di lavoro straordinario, anche per il recupero di orario a
debito. Per la turnazione sul medesimo plesso si applica il criterio della rotazione adeguando l'orario
alle finalita dell'attivita didattica ordinaria (es. Strumento Musicale } ed agli obiettivi del PTOF.

TEMPO ORARIO DI ENTRATA: dalle ore 7.30 / 7.45 Ove sia necessario effettuare rientri pomeridiani, e
qualara non sia possibile uno slittamento dell'orario di entrata, il personale maturera orario a credito
di cui fruire in occasione della sospensione delle attivita didattiche o al hisogno, dietro concessione,

fino al raggiungimento delle ore di orario eccedente prestate, previa intesa con il Dirigente Scolastico
e con il Dsga.

ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE AUSILIARIO Al PLESSI:
In quest’anno scolastico sono presanti, su un totale di 27 unita.
N. 2 unita sono in possesso della legge 104

Premesso che il personale Ata appartiene ed & assegnato all'lstituto Comprensivo “1.C. Frosinone 3"
nella sua interezza, le singole unita vengono assegnate, annualmente, ai vari plessi per favorire e
garantire l'ordinario svolgimento delle attivita didattiche, senza creare alcuna dipendenza obbligatoria
tra il personale ed il plesso da poter far valere per 'anno scolastico successivo. Per esigenze personali
degli alunni di Scuola dell'Infanzia, Primaria e Secondaria di | Grado, si propone {a presenza di aimeno
n. 1 figura femminile sui vari segmenti scolastici di ciascun plesso. L'assegnazione ai Plessi che si
propone, per I'AS. 2020/21, seguendo i seguenti criteri:

Accordo volontario tra tutte le unita di personalg;

in caso di disaccordo:

b) Precedenze previste per legge (L. 104},

c) Maggiore anzianita di servizio presso la scuola;

d) Continuita sul plesso di precedente assegnazione;
e) Esigenze specifiche richieste dal segmento didattico .

A seguito di riunione del personale ausiliario effettuata il giorno 27 e Settembre 'assegnazione ai
Plessi, per I'anno scolastico 2020-2021, risuita essere |a seguente:

N. 10 unita nella sede della scuola media Riceiotti { di cui una oltre ad attivita di supporto per {a pulizia
e la sorveglianza, € a disposizione per eventuali sostituzioni agli altri plessi )
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N. 3 collaboratori sede Dante Alighieri/Tiravanti Primaria + una unita in appoggio tuttii giorni daile ore
7,45 alle ore 10.18.

N. 4 collaboratori Plesso Primaria Ignazio De Luca Primaria;
N. 2 collaboratori Plesso Giardino Infanzia;

N. 2 collaboratori Plesso Calvosa Infanzia;

N. 4 collaboratori Plesso De Luca Infanzia.

N. 2 cellaboratori Plesso infanzia Dante Alighieri

| collaboratori scolastici, assegnati ai vari plessi secondo i criteri della contrattazione decentrata
d’Istituto, seguiranno la seguente articolazione oraria ed utilizzazione di natura organizzativa, che
potra subire variazioni o lievi adattamenti a seconda delle esigenze organizzative che dovessero
verificarsi nel corso del tempe, o eventuali proposte degli stessi Collaboratori Scolastici che possano
migliorare il servizio.

Di seguito vengono riportati tutti gli orari del personale, ciascuno dei quali organizzato per n. 7:12 ore
giornaliere.

in casc di assenza di un collega si potranno predisporre delle sostituzioni { previo accordo col D.5.G.A)
con incremento dell” oraric di servizio che non potrad comunque essere superiore alle 9 ore effettive
con pausa di 30 minuti.

Tutti | collaboratori scolastici sono tenuti all’osservanza scrupolosa di guanto previsto nel
documento “protocollo specifico delle operazioni di pulizia, sanificazione e gestione igienica di cui al
protocollo n. 4511 del 16 settembre 2020” consegnato a tutti.

Tutto il personale & stato dotato dei dispositivi previsti per fronteggiare 'emergenza COVID e
precisamente:

# Mascherine chirurgiche;

s Mascherina FF P/2;

® Visiera;

= Camice

s Materiale per le pulizie ( alcool, detergente per pavimenti e superfici varie, candeggina,
macchine lava pavimenti, nebulizzatori e tutti gli altri strumenti previsti per le operazioni di
pulizia).

PLESSO SCUOLA SECONDARIA 12GRADO EX RICCIOTTI
SCUCLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO UFFICI DI SEGRETERIA, DIRIGENZA, DIRETTORE 8. G. A,,

AULE e LABORATORI SCOLASTICI-DIDATTICI

Sede centrale Via Fosse Ardeatine
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COLLABORATORE SCOLASTICO Moretti Paola

E’ assegnata al piano primo = POSTAZIONE N. 1 - Segreteria™ Dirigenza, all'atrio d'ingresso uffici e ATTRIBUZIONE
$PAZI: Pulizia/sanificazione: Uffici di segreteria, presidenza, vice presidenza, aula Erasmus, bagni..
In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.

provveds:

- allavigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.

collabora con il personale della segreteria;

all‘area di competenza per vigilanza locali assegnati, in particolare:

1.  svolgera attivita di pulizia/sanificazione

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

orario di servizio

LUNEDY

MARTED!"

MERCOLEDI

GIOVEDI

VENERDYF

7.30-14.42

7.30-14.42

11.00-18.12

7.30-14.42

7.30-14.42

Proposta incarico specifico ex art. 47 CCML-comparto scuola. Compiti:

verifica la corretta dotazione cassette di pronto soccorso;
centro stampa;

distribuzione e custodia materiale ed attrezzature di pulizia;
distribuzione mascherine e materiale anti COVID

3. prevenzione incendi D. M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08.

ol T

COLLABORATORE SCOLASTICO De Santis Filomena

£ assegnata al piano primo  sotteo strada
ATTRIBUZIONE SPAZ] - Pulizia/sanificazione: N. 5 aule { 6-7-8-9-10-11 )+ corridoio + scale + bagni
In caso di assenza diun collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede;
alla vigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
a far arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
a vigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
svolgera attivitd di pulizia/sanificazione

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

orario di servizio

LUNEDY

IMARTEDY

IMERCOLEDY

GIOVEDY

VENERD!'

7.45-14.57

7.45-14.57

[7.45-14.57

11.00 -18.12

7.45-14.57

Beneficiaria di posizione economica art. 7 cenl.

Compiti:
sistemazione e pulizia archivi;

assistenza alunni diversamente abili;
prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;

primo soccorso DML 388/03, D.L. 81/08.




COLLABORATORE SCOLASTICO Cleomedi Carnevale Maria Grazia

E’ assegnata al piano primo —Prime piano sotto strada
ATTRIBUZIONE SPAZI - Pulizia/sanificazione : N. 6 aule ( 1-2-3-4-5+aule professori ) + corridoio + scale + bagni.
In caso di assenza diun collega collaborerd con gli aitri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:
alla vigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
a far arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
a vigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
svolgera attivita di pulizia/sanificazione

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

orario di servizio

LUNEDY iMARTED!' IMIERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDY
7.45-14.57 17.45-14,57 11.00 -18.16 7.45-14.57 7.45-14.57
Proposta incarico specifico ex art. 47 CCNL-comparto scuola. Compiti:

Compiti:

sistemazione e pulizia archivi;

assistenza alunni diversamente abili;

prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
primo soccorso D.M. 388/03, D.L. 81/08.

COLLABORATORE SCOLASTICO Aveta Anna

E’ assegnata al piano — Secondo piano sotto strada
ATTRIBUZIONE SPAZI - Pulizia/sanificazione: N.5 aule {20 ~-21-22-23 27 ) + corridoio + androne + scale in
collaborazione con il collega Greco Pasqualino + bagni musica e bagni elementari +
In caso di assenza di un collega collaborerd con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza,
Provvede:
alla vigilanza dei locali assegnati; quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
a far arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
a vigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

orario di servizio

LUMNEDY |MARTED!’ MERCOLEDY GIOVEDI’ VEMERDI'
7.45-14.57 ! 11.00 -18.16 7.45-14.57 11.00-18.16 7.45-14,57
Proposta incarico specifico ex art. 47 CCNL-comparto scuola. Compiti:
Campiti:

sistemazione e pulizia archivi;
assistenza alunni diversamente abilj;
prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
primo soccorso D.M. 388/03, D.L. 81/08.
E' assegnato al piano —Secondo piano sotto strada
ATTRIBUZIONE SPAZI - Puliziafsanificazione: N.Saule (18-19-24-25-26 ) + corridoio + androne + scale +
reparto scienza { in collaborazione con la collega Aveta Anna ) bagni scienze e bagni scuola media; sostituzione
delle colleghe Acchione e Coletii il lunedi fino alle ore 11.00.
in caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:
alla vigilanza dei locali assegnati: quest'ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
a far ariegglare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
a vigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
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Sono escluse le attivitd con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

orario di servizio

LUNEDI’ iMARTEDI’ [MERCOLEDY’ GIQVEDY VENERDI'
7.45-14.57 11.00-18.16 | 7.45-14.57 7.45-1457 | 7.45-14.57
Proposta incarico specifico ex art. 47 CCNL-comparto scuola.

Compiti:
Co sisternazione e pulizia archivi;
assistenza alunni diversamente abili;
prevenzione incendi D.M, 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
primo soccorso D.M. 388/03, D.L. 81/08.

COLLABORATORE SCOLASTICO Coletti Maria

E’ assegnato al piane ™ Primo piano rialzato

ATTRIBUZIONE SPAZI - Pulizia/sanificazione: N. 3 aule { 12-13-14 ) + corridoio + 2 bagni + scale, + scala
antincendio e aula magna in collaborazione con la collega Acchione Sonia. Sostituzione coliega De Santis
dalle ore 7.45 alle ore 11.00 il giovedi e il maercoledi della collega Cleomedi Carnevale Maria Grazia ( in

alternanza con la collega Acchione)

in caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.

Provvede:
- allavigilanza dei locali assegnati: quest’uitima & estesa alle rampe di accesso al piang;
- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e provedendo successivamente a richiuderle;

a vigilare e verificare la praticabilitz delle uscite di emergenza.

Sono escluse le attivitd con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

orario di servizio

LUNEDI MARTED! MERCOLEDY GIOVEDT VENERDY
11.00- 1.45-14.57 7.45-1457 7.45-14.57 7.45-14.57
18.12.00

COLLABORATORE SCOLASTICO Acchione Sonia

E' assegnato al pianc ™ Primo piano rialzato

ATTRIBUZIONE SPAZI - Pulizia/sanificazione: N. 3 aule { 15-16-17 ) + corridoio + 2 bagni + scale, aula
magna in cellaborazione con la collega Coletti Maria, sostituzione collega Cleomedi Carnevale Maria
Grazia dalle ore 7.45 alle ore 11.00 il mercoledi: sostituzione della collega De Santis Filomena dalle ore
7.45 alle ore 11.00 il giovedi in alternanza con la collega Coletti.

In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.

Provwvede:

- alla vigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al pianc;
- afararieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
- avigilare e verificare la praticabilitd delle uscite di emergenza.

Sono escluse le attiviia con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.
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orario di servizio

LUNED! | MARTEDI MERCOLEDI® GIOVEDI VENERDI
11.00- I 7.45-14.57 7.45.14.57 7.45-14.57 7.45-14.57
18.12.00 |

COLLABORATORE SCOLASTICO Conti Andrea

E’ assegnato piano segreteria

- ATTRIBUZIONE SPAZI - Piano segreteria collabora con la collega Moretti alla sanificazione degli uffici, collabora
con gl uffici di segreteria, sostituisce Ia collega Moretti il mercoledi dalle ore 7.30 alle ore 11.00.
Provvede

- alla vigitanza dei focali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;

- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;

- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.

Sono escluse le attivitd con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree,

orario di servizio
LUNEDY
7.45-14.57

MARTEDI
7.45-14.57

MERCOLEDY
7.30-14.42

GIOVED!'
7.45-14.57

| VENERD!
[ 10.18-17.30

COLLABORATORE SCOLASTICO Mancini Antonio

E’ assegnato al locale palestra
- ATTRIBUZIONE SPAZ| - Pulizia/sanificazione palestra, spogliatel, bagni, ripostiglio e corridoio antistante;
- Prowede
- allavigilanza dei locali assegnati, palestra e corridoi annessi;
- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

orario di servizio
LUNEDY
7.45-14.57

MARTEDI
7.45-14.57

MERCOLED|"
7.45-14.57

GIGVEDI I
7.45-14.57

VENERDY
i 10.18-17.30

COLLABORATORE SCOLASTICO lori Graziella

E’ assegnato a 1 piano S0t strada e collabera con e colieghe De Santis @ Cleomedi Carnevale
ATTRIBUZIONE SPAZ! - Pulizia/sanificazione: N. 4 aule ( 2 collega de Santis 2 della collega Cleomedi ).
In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.

Provvede:

- allavigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;

- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderie;

- avigilare e verificare |a praticabilita delle uscite di emargenza.

- Tuttii giorni si rechera nel plesso Dante Alighieri/Tiravanti in sostituzione delle colleghe che effettuanc il turno
pomeridiano dalle ore 7.45 alle ore 10.18 per effettuare la sorveglianza degli alunni.
In caso di assenza di collaboratori presso gli altri plessi, effettuera la sostituzione.

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.
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orario di servizio

LUNEDI'

MARTEDI'

MERCOLEDI

GIOVEDY

VENERDI

71.45 -14.57

8.48-16.00

8.48-15.00

7.45 - 14.57

7.45-14.57

Nei giorni : lunedi, giovedi e venerdi effettuerd fa sorveglianza presso il plesso Dante Alighieri/Tiravanti dalle Ore 7.45
alle ore 10,18 in attesa del'arrivo delle colleghe del turno pomeridiano.

| collaboratori scolastici che restano nel turno pomeridiano, oltre ad effettuare la sorveglianza degli alunni del corso
di musica, effettueranno la sanificazione di eventuali aule non sanificate dai colleghi che terminano il turno alle ore
14.57.

SCUQLA PRIMARIA DANTE ALIGHIERI/TIRAVANTI
Via Fosse Ardeatine

COLLABORATORE SCOLASTICO Taliento Angela

E’ assegnato al 1 piano $ette strada

ATTRIBUZIONE SPAZI - Pulizia/sanificazione: N. 2 classi, bagni, corridoio, scale, atrio a turno.

in caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:

- allavigilanza dei locali assegnati: quest’ultima e estesa alle rampe di accesso al piano;
- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.

In caso di assenza di collaboratori presso gli aliri plessi, effettuera la sostituzione.

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree,

orario di servizio a settimane alterne

LUNEDI MARTEDI' MERCOLED!" GIOVEDY VENERDY
7.45-14.57 7.45 - 14,57 7.45~13.57 7.45 - 14,57 7.45-14.57
LUNEDY MARTEDI MERCOLEDY GIOVEDY VENERDY
10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30

Proposta incarico specifico ex art. 47 CCNL-comparto scuola, Compiti:
Compiti:
1. assistenza alunni diversamente abili;

2. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
3. primo soccorso DM, 388/03, D.L. 81/08.

COLLABORATORE SCOLASTICO Scappaticci Tommasinag

E’ assegnato al piano Tiravanti/Dante Alighieri
ATTRIBUZIONE SPAZ| - Pulizia/sanificazione N. 4 classi, bagni, scale, corridoio, aula covid, atrio a turno.

In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sarveglianza.
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Provvede:

- alla vigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;

- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;

- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
In caso di assenza di collaboratori presso gli altri plessi, effettuera la sostituzione.

orario di servizio a settimane alterne

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

LUNEDY MARTEDY MERCOLEDY GIOVEDT VENERDI'
7.45 - 14.57 7.45 - 14.57 7.45 - 14.57 7.45 - 14,57 7.45-14.57
LUNEDI' MARTEDY | MERCOLEDY GIOVED! VENERDI
10.18-17.30 10.18-17.30 110.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30

Proposta incarico specifico ex art. 47 CCNL-comparto scuola. Compiti:
Compiti:
1. assistenza alunni diversamente abili;

2. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
3. prime soccorse D.M. 388/03, D.L. 81/08,

COLLABORATORE SCOLASTICO Penduzzu Sandra

E' assegnato al piano Dante Alighieri/Tiravanti

ATTRIBUZIONE SPAZI - Pulizia/sanificazione N. n. 3 classi, bagni, corridoio, aula cic, scale, atrio a turno.

In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.

Provwvede:

- alla vigilanza dei locali assegnati: quest'ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
- afararieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;

- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.

In caso di assenza di collaboratori presso gli altri plessi, effettuera la sostituzione.

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

orario di servizio come da richiesta acquisita al protocollo N. 5923 del 30/10/2020

LUNEDI MARTEDI MERCOLED) GIOVEDY

VENERDY

10.18-17.30 10,18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30

10.18-17.30

SCUOCLA PRIMARIA DE LUCA
Via America Latina

COLLABORATORE SCOLASTICO Vona Adriana

E’ assegnata al piano intermedio
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ATTRIBUZIONE SPAZI - Pulizia/sanificazione : N. 3 aule + 1 aula COVID + 1 bagno maschi 1 bagno maestre + spazi
annessi sia interni che esterni.

In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:
- allavigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piang;
- afararieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;

- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
In caso di assenza di collaboratori presso gli altri plessi, effettuera la sostituzione.

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

LUNEDRY

MARTEDI"

MERCOLEDI

GIOVEDY

VENERDI

7.45-14.57

7.45-14,57

7.45-14.57

7.45-14.57

7.45-14,57

Proposta incarico specifico ex art. 47 CCNL-comparto scuola. Compiti:
Compith:
1. assistenza alunni diversamente ahili;

2. prevenzione incendi D.M, 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
3. primo soccorso DM, 388/03, D.L, 81,08,

COLLABORATORE SCOLASTICO Acciardo Laura

£’ assegnata al piano terra

ATTRIBUZIONE SPAZI - Pulizia/sanificazione N. 3 aule + atrio + 1 bagno + spazi annessi sia interni che esterni (no
scale).

In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:
- alla vigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.

in caso di assenza di collaboratori presso gli altri plessi, effettuera la sostituzione

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

LUNEDI MARTEDI MERCOLEDRY GIOVEDY
7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57

Propasta incarico specifico ex art. 47 CCNL-comparto scuola. Compiti:

VENERDI'
7.45-14.57

Compiti:

1. assistenza alunni diversamente abili;
2. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 93, D.L. 81/08;
3. primo soccorse D.M. 388/03, D.L. 81/08.
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COLLABORATORE SCOLASTICO Di Giglio David

E" assegnato al piano strada

ATTRIBUZIONE SPAZI - Pulizia/sanificazione N. 3 aule + 1 aula COVID + 2 bagni + spazi annessi sia interni che
esterni.

In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:
- allavigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
- afararieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
- gavigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.

In caso di assenza di collaboratori presso gli altri plessi, effettuera la sostituzione.

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

Oraric di servizio

LUNEDY
7.45-14.57

MARTEDI
7.45-14.57

MERCOLEDY
7.45-14.57

GIOVEDI
7.45-14.57

I VENERDY
[ 7.4514.57

COLLABORATORE SCOLASTICO Di Foico Roberto

E' assegnata al pianc intermedio
ATTRIBUZIONE SPAZI - Pulizia/sanificazione N. 2 aule + 1 bagno + scale + spazi annessi sia interni che esterni.
In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.

Provvede:

- alla vigilanza dei locali assegnati: quest'ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
- afararieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.

In caso di assenza di collaboratori presso gli altri plessi, effettuera la sostituzione,

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

Orario di servizio

LUNEDT

MARTEDI

MERCOLEDRI"

GIOVED!

VENERDI

7.45-14.57

7.45-14.57

7.45-14.57

7.45-14.57

7.45-14.57




SCUOLA INFANZIA DANTE ALIGHIER!
Via Fosse Ardeatine

- COLLABORATORE SCOLASTICO Vaccaro Daniela

ATTRIBUZIONE SPAZI Pulizia/Sanificazione : tutto il pianc della scucla dell'infanzia Dante Alighieri: N. 3 sezioni,
bagni, corridoi, area giochi, aula covid,aulz di religione,aula fotocopie.
In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:

- allavigilanza dei locali assegnati: quest'ultima & estesa alle rampe di accesso al piang;

- afararieggiare i locali agrendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;

- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
In caso di assenza di collaboratori nel plesso collaborera con gli altri in attesa di personale supplente

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

Orario di servizio a settimane alterne

LUNEDY MARTEDY MERCOLEDY GIOVEDY VENERDE
7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57
LUNEDY MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDY VENERDY'
10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30

Proposta incarico specifico ex art. 47 CCNL-comparto scuola. Compiti:
Compiti:
1. assistenza alunni diversamente abili;

2. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
3. primo soccorso D.M. 388/03, D.L. 81/08.

- COLLABORATORE SCOLASTICO Salvucci Silvia

ATTRIBUZIONE SPAZI Pulizia/sanificazione : tutto il piano della scuola dell'infanzia Dante Alighieri: N. 3 sezioni,
bagni, corridoi, area giochi, aula covid,aula di religione,aula fotocopie.
In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.

Provvede:

- allavigilanza dei locali assegnati; guest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
- afararieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
In caso di assenza di collaboratori nel plesso collaborera con gli altri in attesa di personale supplente

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.
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Orario di servizio a settimane alterne

LUNEDI" MARTEDI MERCOLEDI’ GIOVEDI VENERDI
7.45-14.57 7.43-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57
LUNED!’ MARTEDI MERCOLEDY GIOVED!' VENERDI’
10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30

SCUOLA INFANZIA DE LUCA

Ex camera di Commercio di Frosinene

COLLABORATORE SCOLASTICO Abballe Marisa

ATTRIBUZIONE SPAZI; Pulizia/sanificazione N. 5 sezioni, altra aula, bagni, corridoi, ingressi, spazi esterni,
aula covid.

- Incaso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:

- allavigitanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accessa al piano;
- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e prowedendo successivamente a richiuderle;
- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza,
In caso di assenza di collaboratori nel plesso collaborera con gli altri in attesa di personale supplente

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree,

Orario di servizio a settimane alterne con le colleghe Ceci, Frioni,Nacca { 2 di mattina e due di

pomeriggio )
LUMEDY MARTEDI" MERCOLEDI’ GIOVEDI VENERDI
7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14,57 7.45-14.57
LUNEDY MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDY VENERDI'
10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30

Proposta incarico specifico ex art. 47 CCNL~comparto scuola. Compiti:
Compiti:
assistenza alunni diversamente abili;

1
2. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
3. prime soccorse D.M. 388/03, D.L. 81/08,

4

COLLABORATORE SCOLASTICO Ceci Caterina

ATTRIBUZIONE SPAZI Pulizia/sanificazione: N. 5 sezioni, altra aula, bagni, corridoi, ingressi, spazi esterni,
aula covid.

- Incaso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:

- allavigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesseo al piano;
- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza,
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In caso di assenza di collaboratori nel plesso collaborera con gli altri in attesa di personale supplente

Sono esciuse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

Orario di servizio a settimane alterne con le colleghe Abballe, Frioni,Nacca
{ 2 di mattina e due di pomeriggio )

LUNEDY MARTED!I MERCOLEDI GIOVEDY VENERDY
7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57
LUNEDI” MARTEDI" MERCOLEDI GIOVEDY VENERDY
10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30

COLLABORATORE SCOLASTICO Nacca Carla

ATTRIBUZIONE SPAZI Pulizia/sanificazione N. 5 sezioni, altra aula, bagni, corridoi, ingressi, spazi esterni,
aula covid.

- Incasodiassenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:

- alla vigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
- @ far arieggiare i locali aprendo le finestre e provwwedendo successivamente a richiuderle;
- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
In caso di assenza di collaboratori nel plesso collaborera con gli altri in attesa di personale supplente

Sono escluse le attivitd con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

Orario di seyvizio a settimane alterne con le colleghe Abballe, Frioni,Ceci
{ 2 di mattina e due di pomeriggio ) '

LUNEDV MARTEDY MERCOLEDI' GIOVED! VENERDI
7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14,57
LUNEDY MARTEDY MERCOLED GIOVEDY VENERDI
10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10,18-17.30 10.18-17.30

COLLABORATORE SCOLASTICO Frioni Eugenia
ATTRIBUZIONE SPAZ] Pulizia/sanificazione: N. 5 sezioni, altra aula, bagni, corridoi, ingressi, spazi esterni,
aula covid.

- Incaso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:

- allavigilanza dei locali assegnati: quest'ultima e estesa alle rampe di accesso al piano;
- afararieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;
- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
In caso di assenza di collaboratori nel plesso collaborera con gli altri in attesa di personale supplente

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

Orario di servizio a settimane alterne con le colleghe Abballe, Ceci, Nacca
{ 2 di mattina e due di pomeriggio )
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LUNEDY" MARTEDI" | MERCOLEDY GIOVEDI VENERDI
7.45-14.57 7.45-14.57 1 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57
. :
LUNEDY  MARTEDT MERCOLEDY GIOVEDI' VENERDT'
10181730 | 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30

SCUOLA INFANZIA CALVOSA
Via Fonte Corina

COLLABORATORE SCOLASTICO Carnevale Vincenza

ATTRIBUZIONE $PAZ| Pulizia/sanificazione N. : N. 2 sezioni, bagni, n. 2 atri, aula covid, scale, aula fotocopia, spazi

esterni.

- Incaso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.

Provvede:

- allavigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa aile rampe di accesso al piano;

- afararieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;

- avigilare e verificare la praticabilitd delle uscite di emergenza.

In caso di assenza di collaboratori nel plesso collaborera con ghi altri in attesa di personale supplente

Sono escluse le attivita con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

Orario di servizio a settimane alterne con la collega Noce Filomena
{ 1 di mattina e due di pomeriggio )

LUNEDI MARTEDI MERCOLEDY GIOVEDI VENERDY
7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57
LUNEDY MARTED!" MERCOLEDI" GIOVEDI' VENERDY
10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30

Proposta incarico specifico ex art. 47 CCNL-comparto scuola. Compiti:
Comupiti
1. assistenza alunni diversamente ahili;

2. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
3. primo soccorso D.M. 388/03, D.L. 81/08.

COLLABORATORE SCOLASTICO Noce Filomena

ATTRIBUZIONE SPAZI N Pulizia/sanificazione N. 2 sezioni, bagni, n. 2 atri, aula covid, scale, aula fotacopia, spazi

esterni.

- In caso di assenza di un collega collaborera con gli altri alla pulizia e alla sorveglianza.

Provvede:

- allavigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano:

- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderle;

- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
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In caso di assenza di collaboratori nel plesso collaborera con gli altri in attesa di personale supplente

Sono escluse le attivitd con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

Orario di servizio a settimane alterne con la collega Carnevale Vincenza
{ 1 di mattina e due di pomeriggio )

LUNEDI" MARTED!" MERCOLEDI' GHOVEDY VENERDI'
7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57
LUNED MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDY
10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30

Proposta incarice specifico ex art. 47 CCNL-comparto scuola. Compiti:
Compiti:
1. assistenza alunni diversamente abili;

2. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
3. primo soccorso D.M. 388/03, D.L. 81/08.

SCUQCLA INFANZIA IL GIARDINO
Via Impradessa Frosinone

COLLABORATORE SCOLASTICO Turriziani Rossang

ATTRIBUZIONE SPAZI Pulizia/sanificazione: N. 2 sezioni, palestra, bagni, stanza covid, spazi esterni.
In caso di assenza delta collega effettuera la pulizia e alla sorveglianza.
Provvede:
- alla vigilanza dei locali assegnati: quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
- afar arleggiare i locali aprendo le finestre e provwedendo successivamente a richiuderle;

- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
In caso di assenza di collaboratori nel plesso collaborera con ghi altri in attesa di personale supplente

Sono escluse le attivitd con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

Orario di servizio a settimane alterne con la collega Quattrociocchi Francesca
( 1 di mattina e due di pomeriggio )

LUNEDI" MARTED/’ MERCOLEDY GIOVED! VENERDI'
7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57
LUNEDI" MARTEDI" MERCOLEDI GIOVEDI VENERDY
10.18-17.3¢ 10.18-317.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.320

Proposta incarico specifico ex art. 47 CCNL-comparto scuola




Compiti:
1. assistenza alunni diversamente abili;

2. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. B1/08;
3. primo seccorso D.M, 388/03, D.L. 81/08.

COLLABORATORE SCOLASTICO Quattrociocchi Francesca

ATTRIBUZIONE SPAZI Pulizia/sanificazione N.: N. 2 sezioni, palestra, bagni, stanza covid, spazi esterni,

In caso di assenza della collega effettuera la pulizia e alla sorveglianza in sostituzione della stessa in attesa di
eventuale personale supplente

Provvede:

- allavigilanza dei locali assegnati; quest’ultima & estesa alle rampe di accesso al piano;
- afar arieggiare i locali aprendo le finestre e provvedendo successivamente a richiuderte;
- avigilare e verificare la praticabilita delle uscite di emergenza.
In caso di assenza di collaboratori nel plesso collaborera con gli altri n attesa di personale supplente

Sono escluse e attivitd con esposizioni a polveri e fumi o irritanti delle vie aeree.

Orario di servizio a settimane alterne con la coliega Quattrociocchi Francesca
{ 1 di mattina e due di pomeriggio )

LUNED]" i BMARTEDRY MERCOLEDI GIOVEDK VENERDI
7.45-14.57 | 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57 7.45-14.57
LUNEDI" MARTEDY MERCOLEDY GIOVEDI' VENERDI
10.18-17.30 i 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30 10.18-17.30

Nell’ambito del proprio profilo, il Collaboratere Scolastico:

Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilitd connessa alla corretta esecuzione del
proprio lavoro, attivitd caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione
professionale non specialistica. E' addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e
di sorveglianza nei confronti degli alunni e del pubblico; di pulizia e di carattere materiale inerenti
I'uso dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, di custodia e sorveglianza
generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. In particolare svolge le seguenti mansioni:
- sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni, in occasione di momentanea
assenza degli insegnanti; - sorveglianza scrupolosa sul piano e/o sul plesso - attenta custodia del
materiale igienico-sanitario (armadietti o stanzini ripostiglio chiusi a chiave) - concorso in
accompagnamento degli alunni in occasione del loro

trasferimento dai locali della scusla ad altre sedi anche non scolastiche ivi comprese le visite guidate e
i viaggi di istruzione;

- vigilanza ed assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, collaborazione con gli
insegnanti; - pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti, degli arredi e relative pertinenze; »
assicurazione che le porte di ingresso alla scuola siano chiuse e vigilare attentamente per impedire
I'uscita non autorizzata degli alunni durante le lezioni; » accoglienza e sorveglianza degli alunni che
entreranno nella scuola prima dell'inizio delle lezioni perché autorizzati dal Dirigente Scolastico e
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vigilera sulla loro incolumita fino all'arrivo dell'insegnante; » vigilanza sugli alunni presenti dall'inizio
alla fine delle lezioni e fino all’arrivo del genitore o dello scuolabus al termine delle attivita didattiche;
= in caso di richiesta di uscita anticipata alunni: consegna dell’alunno ad un genitore o adulto delegato
dal genitore per scritto; = compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento
delle suppellettili; = servizi esterni inerenti la qualifica; = ausilio materiale agli alunni portatori di
handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche

e nell'uscita da esse; In relazione alle esigenze emergenti nel sistema formativo, con riguardo anche
all'integrazione di alunni diversamente abili e alla pravenzione della dispersione scolastica, partecipa a
specifiche iniziative di formazione e aggiornamento. Puwd, infine, svolgere: - attivita di supporto
all'attivitd amministrativa e all’attivitd didattica nonché ai servizi di mensa; - assistenza agli alunni
portatori di handicap all'interno delle strutture scolastiche e nell'uso dei servizi igienici. |l personale
ausiliario appartiene all'lstituto Comprensivo, al di la del Plesso o edificio cui € stato assegnato. In caso
di necessita e/o assenza di alcune unita, senza formalismi si opera in collaborazione tra tutti gli addetti
della stessa sede o tra addetti di sedi diverse; nei casi di pit assenti, in collaborazicne tra tutti i presenti.
Per eventuali cambiamenti di funzioni, attivith e sedi di lavoro e per situazioni di urgenza efo di
emergenza si provvedera sentito il parere del DSGA, osservando una turnazione,

Regole cui attenersi;

= Tutti i Collaboratori Scolastici sono funzionali, all'interno della scuola, per quanto attiene ai servizi
amministrativi. * La presenza in servizio sara dimostrata dalle SS.LL. mediante firma sul Registro. ¢
Viene istituito, inclire, un apposito Registro delle Firme per il rientro pomeridiano; esso servira a
registrare oltre che l'orario di entrata e di uscita pomeridiana, la motivazione del rientro {lavoro
straordinario, incontri con le famiglie, riunioni, etc...) = in caso di impedimento temporaneo da parte
di un destinatario di specifico ordine {assenza per malattia, permessi, etc.) i colleghi presenti dovranno
assolvere alle funzioni del dipendente assente senza formalismi, in collaborazione tra addetti dello
stesso servizio e/o piano-sede, prevedendo il tempo necessario, in base all'craric di servizio del
collega assente. In caso di richiesta di ferie o recupero la pulizia dei locali attribuita all'assente dovra
essere effettuata dai colleghi presenti in collaborazione; la suddetta sostituzione non fara maturare
alcun compenso se effettuata durante il proprio orario di servizio. Per periodi lunghi di assenza
saranno impartite direttive specifiche dal D.5.G.A. o dall’Ass. Amm.vo assegnato al personale; in casc
di particolare necessita € possihile anche il temporanec spostamento. » [l servizio va prestato con
diligenza, osservando turni e mansioni, mantenendo un rapporto corretto ed educate con gli alunni,
con l'utenza, con i colleghi e con le varie categorie. * Il personale & tenuto ad una scrupolosa
puntualita. * Non & consentito allontanarsi dal posto assegnato ed occupato, se non previa
autorizzazione. » Eventuali permessi vanno richiesti almeno un giorno prima. = Eventuali prestazioni di
lavoro aggiuntivo dovranno essere preventivamente autorizzate dal D.S.G.A. » Durante lo svolgimento
delle attivita didattiche non & prevista la concessione delle ferie; eventuali richieste, da presentare
almeno due giorni prima, potranno essere accolte in casi eccezionali,

= | Collaboratari Scolastici assalveranno, inoltre, a tutti i servizi di pulizia dei locali, degli spazi scolastici
interni ed esterni e degli arredi previsti dalla Tabella “A” Profili di Area del personale ATA allegata al
CCNL Comparto Scuola del 29/11/2007 e seguenti — profilo Collaboratore Scolastico. * Tutto il
personale & tenuto ad assolvere ai propri compiti e mansioni specifiche del profilo di appartenenza
con solerzia, dedizione e spirito di collaborazione con i colleghi, con i superiori e con il personale
docente, « Presso l'ingresse deve essere sempre presente e ben riconoscibile n. 1 unita in grado di
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fornire all'utenza informazioni di carattere generale. E' vietato far accedere agli edifici scolastici,
personale estraneo non autorizzato. Ad ogni utente chiedere il nominativo, il motivo della visita ed
eventualmente accompagnarlo allufficio competente o all'insegnante responsabile del plesso. o
Possono essere fornite solo informazioni dovute a chi si accredita palesemente. Non & consentito
rilasciare dichiarazioni, informazioni di carattere riservato, interviste o notizie che riguardino fatti della
scuola, del personale e degli alunni. = E' assolutamente vietato consentire I'accesso in aula e agli uffici
al di fuori dell'orario di apertura all’'utenza. » Tutto il personale non deve utilizzare e non deve far
utilizzare il telefono dell'istituzione scolastica per uso personale o improprio. * Sono vietati
assembramenti negli atri dell'ingresso e nei locali scolastici. » Si raccomanda di usare tutte le
precauzioni possibili nell’uso dei documenti con riguardo al segreto d’ufficio e alla violazione delle
norme sulla privacy. » Mei periodi di sospensione dell’attivita didattica, salvo comprovate esigenze di
servizio, si osserva per tutti il solo orario antimeridiano con servizio presso la Sede Centrale Ricciotti

Obblighi di Servizio:

» Sorveglianza degli alunni con maggior attenzione nei momenti delicati quali: ingresso, uscita, scambi

d'ora, ricreazione, in collaborazione con il personale docente (si raccomanda il controllo dei bagni, dei
corridoi e cancello d'ingresso in modo particolarmente attento durante l'intervallo). = La sorveglianza
deve essere effettuata anche nelle aule, nei laberatori, spazi comuni, in caso di assenza temporanea
del docente. « Servizio di portineria e stretta sorveglianza degli ingressi per impedire accesso agli
estranei e I'uscita degli alunni non autorizzati. » Durante le attivitd didattiche la presenza deve essere
garantita. » £’ necessario segnalare tempestivamente tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, sosta degli alunni nei corridoi durante le lezioni,
ecc... » Sicurezza dell’ambiente di lavoro tramite controlio quotidiano dell’edificio e delle strutture. Al
termine del servizio devono essere verificati: « la chiusura di tutte le porte esterne » la chiusura di
tutte le finestre = controllo delle chiavi: deveono essere poste in luogo sicuro e non accessibile agli
estranei, avendo cura di segnalare subito la mancanza di eventuali copie. | Collaboratori Scolastic
dovranno svolgere un’attenta sorveglianza dei locali assegnati alla loro personale responsabilita; in
particolare segnaleranno al D.S. oppure al D.S.G.A. eventuali situazioni anomale, di pericolo, di rischio
per la sicurezza, nonché eventuali atti di danneggiamenti volontario di suppellettili, infissi e impianti di
aule, laboratori, servizi e locali ad opera degli alunni. Gli atti vandalici vanno segnalati
immediatamente al Capo d'istituto a cul fard seguito circostanziata relazione. Le necessita di
manutenzione vanno segnalate alla Segreteria per vie brevi e poi, eventualmente, per iscritto. La
pulizia dei locali e delle pertinenze scolastiche deve essere adeguata e tempestiva. Per le piccole
manutenzioni & indicato un collaboratore scolastico - Si deve essere inoltre pronti ad effettuare
interventi di primo soccorso.

In sintesi:

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI
COMPITI

Rapporti con gli alunni

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di momentanea assenza
dell'insegnante.

Funzione primaria del collaboratore & quella della vigilanza sugli allievi. A tale proposito devono essere
segnalati all'Ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei
regolamenti e classi scoperte. Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante I'orario deile lezioni e
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neppure sedere sui davanzali per il pericolo di infortunio. Il servizio prevede la presenza al posto di
lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dalio stesso posto di lavoro oltre ad eventuali
incarichi accessori quali: controllo chiavi e apertura e chiusura di locali. La vigilanza prevede anche la
segnalazione di furti e atti vandalici che, se tempestiva, pud permettere di individuare i responsabili.
Concorso in occasione di trasferimento alunni dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche,
palestre, laboratori. Ausilic materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne
alle strutture scolastiche, all'interno e all’'uscita da esse, nonché neil’uso dei servizi igienici.

Sorveglianza generica dei locali

Ciascun Collaboratore Scolastice trova una posizionae che ghi permette di poter meglio sorvegliare il
movimento interno degli alunni. Il D.S.G.A. o un suo incaricato, effettueranno periodicamente
controlli, il personale che non verrd trovate al suo posto di lavoro sara considerate assente
ingiustificato. Apertura e chiusura dei locali scolastici. Accesso e movimento internc alunni e pubhlico.
Servizio di portineria. Si raccomanda di evitare raggruppamenti ai posti di lavoro o all'ingresso dei
locali.

Pulizia di carattere materiale ( facendo riferimento al protocello specifico delle operazioni di pulizia di
cui al prot. N. 4511 del 16/09/2020 in cui & indicato il crono programma degli interventi ).

La pulizia dei bagni deve essere assolutamente espletata tuttl i giorni, | servizi igienici devono essere
puliti quotidianamente ed anche piu volte al giorne, all'occorrenza, durante le attivita didattiche.
Spostamento suppellettili, Per pulizia, precisamente deve intendersi, quotidianamente: Pulizia locali
scolastici comuni, uffici, spazi scoperti, vetri e arredi , utilizzando i normali criteri per quanto riguarda
ricambio d'acqua di lavaggio e uso dei prodotti di pulizia e sanificazione. La pulizia degli spazi esterni
viene effettuata quotidianamente dai collaboratori a rotazione.

Servizi custodia dei locali scolastici, interni ed esterni
Norme particolari per le pulizie:
Tutte le operazioni che prevedono il lavaggio devono essere effettuate con risciacquo di acqua pulita.

It collaboratore scolastico deve attenersi scrupolosamente alle norme sulla sicurezza, non deve
assolutamente mescolare soluzieni o prodetti diversi, deve segnalare tempestivamente eventuali
allergie riscontrate nell’utilizzo dei vari prodotti, deve usare guanti e calzature adatte antiscivolo.

Il materiale di pulizia deve essere custodito secondo le norme sulla sicurezza (in luoghi non accessibili
agli alunni e in armadi chiusi a chiave) evitando assolutamente di conservare i prodotti in cantenitori
diversi dagli originali e privi di etichette.

La pulizia dei locali prevede il lavaggio giornaliero dei pavimenti e svuotamento dei cestini.
La pulizia dei bagni deve essere effettuata tante volte guante tale pulizia si renda necessaria nell'arco
della giornata. Al fine di evitare di calpestare le aree bagnate durante le operazioni di lavaggio dei

pavimenti, il Collaboratore Scolastico deve iniziare il lavaggio partendo da una certa zona ed
indietreggiare, in modo tale da non porre mai i piedi sul bagnato.

Nel caso in cui non sia possibile effettuare i lavaggi di cui sopra dopo l'uscita degli alunni sara
necessario:
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a) utilizzare i cartelli con I'apposita scritta segnaletica di “pavimento bagnato” e posizionarli davanti
all'area bagnata;

b) procedere al lavaggio di sola metd, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per
consentire comunque il passaggio delle persone sull'altra meta asciutta della superficie

¢) non utilizzare detergenti per pavimenti contenenti cera, anche se in piccola quantita, onde evitare
sdrucciolamenti (& consentito I'utilizzo di cera antiscivolo);

d) risciacquare accuratamente le superfici trattate per non lasciare tracce di detersivo;
Lo smaltimento dei rifiuti deve avvenire, curando la raccolta differenziata.

Nell’esecuzione dei lavori analiticamente descritti, il dipendente deve proteggere i display presenti
nei locali scolastici ed ogni parte elettrica o sensibile ai getti di acqua/umidita.

5) INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI LAVORATIVE ED ORARIO ECCEDENTE ATA
(PARTECIPAZIONE AL F.1.S.) - OBIETTIVI (ARTT. 46, 88 e 89 e succ. CCNL-Scuola 2016-2018)

Ai sensi di quanto stabilito dal D. Lgs. 150/2009, le risorse da ripartire all'interno del personale Ata
saranno effettuate sulla base di meriti e premi secondo i seguenti criteri ed obiettivi da raggiungere:

1) Promozione del merito per il miglioramento della performance organizzativa e individuale secondo
logiche meritocratiche con la valorizzazione dei dipendenti che conseguono la migliore performance
{con conseguente attribuzione selettiva di incentivi economici);

2) Divieto di distribuzione indifferenziata di incentivi o premi in assenza delle dovute verifiche;

Pertanto, gli obiettivi generali da raggiungere prioritariamente, che si propongono, sono i seguenti:
a) Promuovere |'attivazione di progetti voiti a migliorare il livello di funzionalita amministrativa ed
organizzativa generale della scuola;

b} Svolgere attivita finalizzate ad un pil efficace inserimento degli alunni "h";

c) Effettuare, all'occorrenza, prestazioni aggiuntive per 'ordinario svolgimento dei servizi scolastici e/o
per fronteggiare esigenze straordinarie;

d} Incentivare attivita che assicurino, ciascuno secondo il proprio livello di respensabilita, la
collaborazione nella gesticne per il funzionamento degll uffici, delle aule e dei [aboratori, per la
realizzazione ottimale del PTOF;

e} Riconoscere, anche a livello economico, le prestazioni conseguenti alle sostituzioni, anche
temporanee, dei colleghi;

f) Effettuare forme flessibili di svolgimento dell'orario lavorativo per assicurare l'ordinario svolgimento
delle attivita didattico-amministrative.

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita extracurricolari,
nonché alla realizzazione del P.T.O.F, si propongono, in attesa della Contrattazione Integrativa
d'Istituto, le seguenti attivita in termini di intensificazione di lavoro e/o svolgimento di Orario
Eccedente:
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Assistenti Amministrativi:

= cura del protocollo e dell'archiviazione documenti informatici » fascicolazioni e sottofascicolazioni —
sistemazione atti « sostituzione colleghi assenti con maggior aggravio di lavorc ¢ supporto alle
commissioni-elezieni 00.CC. » supporto ai docenti per i libri di testo » esami di Stato e prove Invalsi »
valutazione e inserimento domande / graduatorie » PassWeb-ricongiunzioni e riscatti « elaborazione
Ricostruzioni della Carriera  attivita Inventariali e ricognizioni, supporto D.5.G.A. ai Progetti PON e alla
liguidazione dei compensi accessori

Collabaratori Scolastici:

e = supporto alla dirigenza, alla segreteria e ai docenti + collaborazione con i docenti per
supporto agli alunni “h” o sostituzione colleghi addetti assenti = disponibilita per sostituzione
di colleghi (anche da una sede all’altra) = orario articolato-flessibile » intensificazione lavoro
scuola Infanzia + uscite straordinarie per circostanze sopravvenute -« attivita di supporto in
materia di sicurezza sui luoghi di lavoro * smistamento e tenuta magazzino (materiale di
pulizia} » supporto alle attivita inventariali » intensificazione attivita di pulizia per garantire la
sanificazione/igienizzazione.

Le norme per la promozione dell'inclusione scolastica degli studenti con disabilita (art. 1, co. 180 e
181, lett. ¢, della Legge 13 luglic 2015, n. 107 pubblicata sulla G.U. serie generale n. 112 del 16 maggio
2017 e del successivo art. del D.Lgs. n. 66 del 13 aprile 2017} assegnano ai Collaboratori Scolastici il
compito di occuparsi degli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture
scolastiche, all'interno e nell'uscita da esse, nonche nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene
perscnale, anche con riferimento alle attivita previste dall'art. 47 {Incarichi Specifici per le attivita di
assistenza igienica e personale).

Tale assistenza deve tener conto principalmente di due fattori: il profilo professionale e il genere
dell'alunno.

Dato, infatti, che |'assistenza deve riguardare anche l'igiene personale, alle alunne saranno assegnate
collaboratrici scolastiche, mentre agli alunni collaboratori scolastici, se possibile.

La spesa per lintensificazione del lavoro efo per attivita maggiormente impegnative trovera
copertura effettiva nel F.1.5,; I'assegnazione del numero delle ore massime previste pro-capite verra
comunicata non appena si verra a conoscenza dell'importo/quota % contrattata con le RSU in favore
del personale Ata nel seno della Contrattazione Integrativa di Istituto.

In caso di incapienza del Fondo dell'lstituzione Scolastica, l'intensificazione del lavoro e/o l'oraric
eccedente preventivamente autorizzate, andranno a confiuire nella "banca ore a credito” e di norma
sarannc utilizzate come recupero compensativo in giorni prefestivi, durante i periodi di sospensione
delle attivita didattiche appure come permessi orari/giornalieri,

Per 'attribuzione delle prestazioni aggiuntive si seguira il criterio: defla disponibilita; dell’esperienza
maturata; delle capacita personali, L'effettivo svolgimento dei compiti specifici oppure I'orario
aggiuntivo che sara necessaric effettuare per adempiere alle scadenze istituzionali e straordinarie
saranno avallate dal DSGA, su delega del D.S.

Per il DSGA, fatto salvo quanto disposto dall’art. 88, comma 2 lett. j), si seguira quanto previsto daila
Sequenza Contrattuale del 25/07/2008 che ha sostituito I'art. 89, e successive modd. e integr.; quindi,
potranno essere corrisnosti esclusivamente compensi per attivita e prestazioni aggiuntive connesse a
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progetti finanziati dalla UE, da Enti o istituzioni pubblici e privati da non porre a carico del F.I.5. Sara a
carico del F.1.S. V'Indennita di Direzione — quota variabile.

6) ATTRIBUZIONI DEGLI INCARICHI SPECIFIC! ( riepilogo )

Nel rispetto della vigente normativa, tenuto conto della disponibilita, delle competenze e
professionalita individuali, si formulano, per I'AS. 2020/2021, le seguenti proposte, ai fini
dell’attribuzione dei sottoindicati Incarichi Specifici per il personale AT.A., compatibilmente con le
risorse economiche comprese nel budget complessivo che verrd attributo a questa istituzione
scolastica.

Il personale beneficiario della 1* posizione economica (ex art. 7 del CCNL 7/12/2005, ora art. 50
CCNL/2007 e succ. mod. e integr.) non pud beneficiare degli incarichi specifici. Gli incarichi risultano
articolati per figure di riferimento e sonc finalizzati allo svolgimento di compiti particolarmente
gravosi o delicati.

Area “A” — Collaboratori Seolastici titolari Crganico di Dirittc — n. 14 { M. 3 in assegnazione
provvisoria )

Godono di 1" posizione economica ex articolo 7 n. 1 collaboratore scelastico:

De Santis Filomena:

1. sistemazione e pulizia archivi;

2 assistenza alunni diversamente abili;

3. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
4 primo soccorso D.M, 388/03, D.L. 81/08.

Per tutti gli altri collaboratori scolastici di ruolo, come gia in precedenza indicato, verra riconosciuto un
compenso forfetario utilizzando l'imperto appositamente stanziato per gli incarichi specifici come di
seguito indicato:

COLLABORATORI SCOLASTICI SCUOLA SEC. 14 GRADO ( secondo quanto indicato in premessa )

i sistemazione e pulizia archivi;

2. assistenza alunni diversamente abili;

3. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;

4, primo soccorso .M. 388/03, D.L. 81/08.

5. verifica la corretta dotazione cassette di pronto soccorso;

B, centro stampa;

¥ distribuzione e custodia materiale ed attrezzature di pulizia;
8 distribuzione mascherine e materiale anti COVID

8. prevenzione incendi D. M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08.

10.

COLLABORATORI SCOLASTICI SCUOLA PRIMARIA ( secondo quanto indicato in premessa )

1. assistenza alunni diversamante abili;
2. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 88, D.L. 81/08;
3. primo soccorso D.M. 388/03, D.L. 81/08.

COLLABORATORI SCOLASTICI SCUOLA INFANZIA ( secondo quanto indicato in premessa )

1. assistenza alunni diversamente abili;
2. prevenzione incendi D.M. 10 Marzo 98, D.L. 81/08;
3. primo soccorso D.M. 388/03, D.L. 81/08.
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Area "B” — Assistenti Amministrativi — N. 5 unita a tempo indeterminato di cui una part-time a 24 ore ed
una unita con incarico al 30 Giugno per N. 12 ore

Godono di 17 posizione economica ex articolo 7 n. 2 assistenti amministrativi:
» Coratti Antonella: predisposizione atti e inserimento servizi per ricostruzioni di carriera;
= Perciballi Angela: Gestione Alunni H.
Per gli altri assistenti amministrativi si propongono le seguenti funzioni;
e Testa Anna Rita : collaborazione col D.S.G.A. alla liquidaziene dei compensi accessori al SIDI;

. Polise Franca: gestione dell’'oraric del personale ATA con predisposizione dei prospetti
mensili riepilogativi;

» Fiorella Marini cellaborazione col D.S.G.A. alla predisposizione di atti e monitoraggi di progetti
vari

Considerato che il percorso di formazione attuate dal succitato personale contempla moduli didattici
afferenti all'autonomia scolastica, alla pianificazione e gestione delle attivita dell’Istituzione Scolastica,
le mansioni che conseguentemente si intendono attribuite in via intrinseca, ovvero gia di per se, agli
Assistenti amministrativi ed ai Collaboratori Scolastici beneficiari della Prima Posizione Economica,
sono ovviamente “connaturali” al profilo ricoperto, e le stesse vanno intese come compiti in
riferimento ai quali I'Assistente Amministrativo ed il Collaboratore Scolastico titolari della posizione
economica assumono maggiore autonomia gestionale e responsabilitd operativa, in particolare, per il
personale ausiliario nei confronti degli Alunni "h". Peraltre, il gia citato art. 2, ¢. 3 della sequenza
contrattuale 25/07/2008, attuato dall’Accordo Nazionale sottoseritto in data 12.02.2009 tra MIUR e
00.5S. firmatarie del CCNL, ha previsto un'ulteriore tipologia di passaggio orizzontale nell’ambito del
sistema di classificazione del personale ATA {al momento solo per AA. ed A.T.), consistente
nell'attribuzione della seconda posizione economica, finalizzata allo svelgimento di attivita lavorativa
complessa svolta con autonomia e responsabilita operativa, che si sostanzia, per gli Assistenti
Amministrativi, in compiti di collaborazione amministrativa e sostituzione del Dsga.

Per quanto attiene appunto all'incarico di sostituzione del DSGA nei casi di assenza del medesimo dal
servizio, non essendoci alcuna unita di personale titolare di Il posizione economica, esso verra
assegnato all’Assistente Amministrativo che ne faccia domanda e che, secondo il giudizio del Dsga,
risulti maggiormente idoneo per lo svolgimento dei compiti inerenti il campo amministrativo-contabile
sulla base dell'esperienza precedentemente acquisita. Nel caso in cui I'lncarico Aggiuntivo venisse
dato ad un Assistente Amministrativo gia titolare di 17 posizione economica, il compenso da elargire a
fine anno scolastico riguardera I'indennita di Amministrazione quota fissa e quota variabile in rapporto
ai giorni di assenza del Dsga, con decurtazione del compenso accessorio {in rapportato ai giorni di
effettiva scstituzione del Dsga).

Nel momento in cui si definiranno gli importi della Contrattazione Integrativa d’Istituto relativa
all'Area Economica che andra a ratificare la quantificazione degli impegni massimi di spesa previsti per
le voci su riportate il Dsga predisporra la tabella dei compensi per il Personale Ata.

L'attribuzione degli Incarichi Specifici ATA sara effettuata dal D.S., secondo le modalita, i criteri e i
compensi definiti dalla contrattazione integrativa di istitute.
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Gli Incarichi Specifici saranno assegnati al personale individuato sulla base: - della predisposizione
personale -della versatilita -dell’esperienza dimostrata che abbia prodotto regolare richiesta e
dichiarazione di accettazione dell'incarico.

La corresponsione del compenso previsto verra effettuata previa certificazione di avvenuta
prestazione; in ogni caso solamente a coloro che durante il periodo dal 01/09/2020 al 31/08/2021 non
abbiano superato un certo limite di giorni di assenza stabilito nel sene della contrattazione.

7) ATTIVITA’ DI FORMAZIONE DEL PERSONALE ATA

In ossequio alla normativa prevista dalla direttiva del M.P.I. sulla formazione e tenuto conte sia
dell'art. 14 del D.P.R. 275/2000, sia degli artt. 64 e 65 del C.C.N.L. Del 29/11/2007, sia del CCNI del
04/07/2008, sia il Decreto Lgs. 165/2001 nonché, in ultimo, della L. 107/2015 “Buona Scuola”, si fa
presente che: « |l personale, eventualmente interessato, partecipera alle attivita di formazione,
compreso quella obbligatoria per legge, indette per I'a.s. 2020/21 dai soggetti pubblici e privati
qualificati o accreditati, nonché dalla scucla di appartenenza; « Il personale interessato potra
effettuare la formazione anche in forma di autoaggiornamento, individuale o in gruppo.

Si proseguira, facendo seguito a quanto gia effettuato nello scorso anno scolastico, un piano di formazione
rivolto al personale ATA assistente amministrativo:

Formazione uso passweb;

Sistemazione posizione assicurativa piattoforma INPS e decreti di liquidazione fine servizio ( D.S.G.A, );
Formazione axios per Pago in rete: D.5.G.A. Assistente amministrativi;

Formazione ricostruzione di carriera: D.5.G.A. e assistenti Amminsutrativi;

Formazione collaboratori scolastici: Assistenza alunni H, protocolli di sicurezza COVID, sicurezza sul lavoro.

In modo particolare la formazione per questo anno scolastico vertera su un ulteriore passaggio verso la
digitalizzazione documentale, ulteriore formazione sulla pubblicaziene in albo on line e su
amministrazione trasparente; corsi destinati alla  sicurezza nei luoghi di favoro ed Antincendio
(formazione di base: obbligatoria) - PassWeb Inps Online - nuove procedure informatiche per
pensionamenti.

Formazione sul trattamento dei dati personali, sensibili e giudiziari in attuazione del D.Lgs 196/03
{privacy) e del GDPR, Regolamento Europeo destinato sia al personale amministrative che al
personale ausiliario.

Per il personale ausiliario si prevedono corsi di formazione su attivita ausiliarie per il supporto agli
Alunni "h", compreso la cura dell'igiene personale; - Aggiornamento delle competenze professionali,
anche a livello tecnologico, al fine del miglioramento dell'attivita amministrativa scolastica { inoltro
delle domande di assenza tramite sportello digitale ) corso di formazione sull’accoglienza degli alunni,
il front office, ed il rapporto con il personale della scuola, i genitori e tutta |'utenza esterna .
Particolare risalto sard dato alle procedure per la pulizia/igienizzazione/sanificazione di tutti gli
ambienti in base a quanto previsto dalla normativa vigente per fronteggiare I'emergenza COVID.
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8) USO DI STRUMENTAZION! TECNOLOGICHE (Art. 22 CCNL-Scuola)

In riferimento alla scelta dei criteri generali per I'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in
orario diverso da quello di servizio da parte del personale Ata, al fine di una maggiore conciliazione tra
vita lavorativa e vita familiare (c.d. diritto alla "disconnessione"), si propone di valutare, di volta in
volta, le priorita legate al ruolo ricoperto e le urgenze descritte e, dunque, motivate nel corpo delle
richieste presentate.

9) PARTECIPAZIONE Al LAVOR! DI COMMISSIONI (Art. 41 CCNLScuola)

Secondo quanto espressamente previsto dall'art. 53, co. 1, | cap. CCNL 29-11-2007, sostituito dall'art.
41, co. 3 CCNL-Scuola del 19-04-2018, il personale ATA, individuato dal dirigente scolastico, partecipa
ai lavori delle commissioni o dei comitati per 'assistenza agli alunni con disabilita, per la sicurezza,
nonché all'elaborazione del PEI ai sensi dell'articolo 7, comma 2, lettera a) del D.lgs. n. 66 dei 2017,
la commissione viaggi di istruzione { I'attivita riprendera alla fine dell’'emergenza COVID in atto); al
momento infatti & vietato qualsiasi spostamento sia sul fronte delle visite guidate che dei viaggi di
istruzione.

Si propone di dare priorita a coloro che, a seguito di dichiarata disponibilita, risultino maggiormente
idonei e versatili in merito al settore da ricoprire e, maggiormente, a coloro che siano
precedentemente stati formati sulla materia.

10) PROTOCOLLO SPECIFICO DELLE OPERAZIONI DI PULIZIA ( PROT. N. 4511 DEL 16/09/2020 )
allegato al presente piano di lavoro di cui 2 parte integranie

iL D.S.G.A.
Dott.ssa Anna Zaccardi

Documento informatico fiemato digimbmente w
sensi del DLgx. . 8272005 ¢ porme corretate
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Ai Collabaratori scolastici
Al Dsga
Agli atti
Al sito web
Protocollo specifico delleoperazioni di pulizia, sanificazione e gestione igienica. 01.09.2020

Tale protocollo & stato redatto in conformita con le indicazioni fornite dall'INAIL ne! documento ISTRUZIONI
PER L'USO: GESTIONE DELLE OPERAZIONI DI PULIZIA, DISINFEZIONE E SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE
SCOLASTICHE, INAIL 2020

Il dirigente scolastico, nella qualita di Datore di lavoro ai sensi del d.lgs. 81/2008, definisce in tale documento
istruzioni ben specifiche in merito allamodalitd e alla frequenza delle operazioni di pulizia, disinfezione e
sanificazione nelle diverse aree che compongono I'istituto scolastico.

DEFINIZIONI

a) attivita di PULIZIA, sona quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a rimuovere
polveri, materiale non desiderato o sporcizia da superfici, oggetti, ambienti confinati e aree di pertinenza;

b) attivita di DISINFEZIONE, sono 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;

c) attivita di DISINFESTAZIONE sono quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a
distruggere piccoli animali, in particolare artropodi, sia perché parassiti, vettori o riserve di agenti infettivi sia
perché molesti e specie vegetali non desiderate. La disinfestazione puo essere integrale se rivolta a tutte le
specie infestanti ovvero mirata se rivolta a singola specie;

d) attivita di DERATTIZZAZIONE, sono quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni di
disinfestazione atti a determinare o la distruzione compieta oppure la riduzione del numero della popolazione
dei ratti o dei topi al di sotto di una certa soglia;

e) attivita di SANIFICAZIONE, sono quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a
rendere sani determinati ambienti mediante l'attivita di pulizia e/o di disinfezione efo di disinfestazione
owero mediante il controllo e il miglioramento delle condizioni del microclima per quanto riguarda la
temperatura, I'umidita e la ventilazione ovvero per quanto riguarda l'illuminazione e il rumore.

g



La pulizia delle superfici e degli ambienti & 'azione preliminare da effettuare e indispensabile per una
eventuale successiva disinfezione. La disinfezione non risulta efficace se attuata su superfici non
precedentemente pulite.

Le operazioni di pulizia tipologicamente sono inquadrate come:

- pulizie ordinarie: comprendono attivita di pulizia di carattere continuativo e programmato, solitamente
con frequenza giornaliera;

- pulizie periodiche: comprendo attivitd di pulizia piu profonda a periodicita piu lunga da svolgersi con
frequenze prestabilite;

- pulizie straordinarie: comprendono interventi imprevedibili richiesti per esigenze occasionali o
emergenziali; dopo un’adeguata valutazione dei rischi, la programmazione deve essere rivista, anche in
base alla destinazione d’uso dell’ambiente stesso e dei flussi di persone.

FREQUENZA INTERVENTI

Nella seguente tabella sonoriassunte le principali attivita primarie che devono essere svolte all'interno dei
locali scolastici con la loro frequenza. Si fa inoltre riferimento alle schede allegate al documento INAIL,
prodotte in AllegatoB, distinte per ambiente, in cui si entra piu nel dettaglio delle attivita con un’indicazione di
frequenza di giornaliera (G una volta al giorno, G2 due volte al giorno), settimanale (S una volta a settimana,
S3 tre volte a settimana), mensile e annuale (M mensile,A una volta all'anno, A2 due volte allanno, A3 tre
volte all’anno).

Le schede in allegato Bdovranno essere consegnate agli addetti alla pulizia, in funzione degli ambienti ad essi
assegnati.

ATTIVITA Frequenza
Sanificazionedelle tazze WC/turche eorinatoi, contenitoredegliscopini WC e zone adiacenti a G2
serviziodeidiscenti. Lavaggiopavimenti.

Ripristino del materiale di consumodeiserviziigienici (sapone, cartaigienica, ecc.) G2
pulizia a fondo con disinfettantedeiserviziigienici (pavimenti, sanitari, arredi e accessori). G2
Pulizia e sanificazione a fondodeiserviziigienici, lavaggio e asciugatura, G

deidistributoridisaponeecarta.Oltreallavaggiotramitel’usodiappositi prodottiqualidetergenti,
disinfettanti e disincrostanti, saranecessario far aerare | locali e successivamentespruzzare un
deodorante.

Spazzatura di tutti | pavimenti (comprese scale, pianerottoli e serviziigienici)

pulizia di interruttorielettrici, maniglie, o comunguetuttiipuntichevengonomaggiormentetoccati.

Lavaggio di pavimentideglispogliatoidella palestra

Pulizia e disinfezionedelleattrezzaturedellepalestre

Q| O G & &

Puliziaedisinfezionedegliarredidiusoquotidianonelleaulebanchi,sedie,cattedra, tastiere, telefoni,
pulsanti, attaccapanni, eccetera

Lavaggiodellelavagne

Spolveratura “a umido” di scrivanie, banchi, cattedre, tavoli

Rimozionedell'immondiziaepulituradeicestinigetta-carte edeidiversicontenitoriporta rifiuti;
raccoltadeirifiuti e trasporto verso ipunti di raccolta.

Rimozionedeirifiutidaicestinisituatinelleareeesterneall’edificio. G

Lavaggiodeipavimentidelleaule,degliufficiedeicorridoi,dellapalestra.Lavaggioesanificazionedellebrandine G




Puliziadell’ascensore, se presentenell’edificioscolastico, relativamente a pavimento, pareti e pulsantiere G
interne e ai piani.

Pulizia di corrimani e ringhiere. G
Pulizia e sanificazionedellaportineria G
Pulizia di porte,cancelli e portoni. G
Lavaggio a fondodeipavimenti con disinfettante dopo spazzatura e pulizia G
Eliminazione di macchie e impronte da porte,porte a vetri e sportelli. S3
Spolverodeimonitoridei computer nell’aula di informatica. S3
Puliziadeicortili e delleareeesterne S3
Lavaggiodeicestinigettacarte, al bisogno e comunquealmeno.... S3
Lavaggioparetipiastrellatedeiservizi igienici S
Spolveratura “a umido” di arredivari non di usoquotidiano S
Puliziadeivetrideicorridoi, degliatri e delleporte a vetri. S
Puliziadei computer nellaboratorioinformatico, dellefotocopiatrici, dellestampanti e deicorpiradianti. M
Spolveratura di tutte le superficiorizzontali (compreseeventualiragnatele a soffitto) M
Puliziadeivetriinternidellefinestre di aule, uffici, ... M
Auleconvegni, teatri, aula magna (mensile o dopo ogniutilizzo) M
Rimozione di polvere e ragnatele dalle pareti e daisoffitti. A3
IAspirazionedellapolvereelavaggioditende alamelleverticalieveneziane,bocchettedell’aerazione (aria A3
condizionata), termoconvettori, canaline,...

Lavaggiodelletende non plastificate A2
Puliziadeivetriesternidellefinestre e davanzalidelleaule, degliuffici, della palestra A2
Pulizia a fondodellescaffalaturedellabiblioteca e dell’archivioutilizzando per lo scopo, se necessario, A/2

anche un idoneoaspirapolvere o panni chesianostatipreventivamentetrattati con prodottiattiadattirare e
trattenere la polvere.

PuliziadelleareeVerdi A/2

Puliziadellebacheche A2

Pulizia di targhe, insegne e suppellettili. A/2

Lavaggio di punti luce e lampade. A

Lavaggio e disinfezionedelleparetilavabili di aule, palestra, uffici... A
ORARI INTERVENTI

Le operazioni di pulizia giornaliere devono essere condotte possibilmente negli orari, nei periodi e nei luoghi in
cui non sono presenti persone in modo da non creare interferenze o rischi rispetto alla normale attivita
scolastica. Gli orari di ingresso dei collaboratori scolastici sono i seguenti:

7.30 - 7.45 ( 7.30 per la sede centrale in cui ¢’@ necessita di apertura per I'attribuzione delle supplenze
giornaliere); la mattina, prima delle lezioni si procede alla sanificazione della classe .



SCUOLA SECONDARIA PRIMO GRADO

CLASSI PRIME: ORARIO LEZIONI-8.20-13.54
CLASSI SECONDE: ORARIO LEZIONI-8.15-13.49
CLASSI TERZE: ORARIO LEZIONI-8.10-13.44

Gli interventi per le pulizie, secondo le modalitipreviste verranno effettuata, per gli interventi previsti 2 volte
al giorno secondo il seguente orario: alla fine delle lezioni, rispettivamente

CLASSI PRIME

dalle ore 13.54 alle ore 14.57
CLASSI SECONDE

dalle ore 13.49 alle ore 14.57
CLASSI TERZE

Dalle ore 13.44. alle ore 14.57

Per quanto riguarda gli orari di ingresso del personale collaboratore scolastico, il primo turno di entratae
previsto perle 7.30 e fuscita per le 14.42.

Tenendo conto dei rispettivi turni di uscita delle classi prime, seconde e terze, i collaboratori effettueranno le
pulizie fino alle 14.42 e potranno continuarle la mattina dalle ore 7,30 rispettivamente alle ore 8.10-8.15-
8.20.

Il secondo intervento per le pulizieéprevisto dopo lintervallo come di seguito descritto:

Le pulizie di tutti i servizi igienici, cos come su specificato, avverainoltre dopo lintervallo (sanificazione delle
tazze WC/turche eorinatoi, contenitore degli scopini WC e zone adiacenti a servizio dei discenti. lavaggio
pavimenti) per un tempo stimato pari a 40 minuti

CORSO DI STRUMENTO

| collaboratori scolastici che effettueranno il turno pomeridiano si dedicheranno alla pulizia delle aule,
secondo la frequenza e le modalisu specificate dalle ore 18.00 alle ore 19.00

PLESSO DE LUCA PRIMARIA

Le classi della scuola primaria De Luca, comprese le classi quinte che si trovano nella sede Ricciotti
osserveranno 2 fasce orarie: 8.00/13.24 e 8.10/13.24

| collaboratori scolastici effettueranno le pulizie di tutti gli spazi assegnarti, secondo la frequenza e le modali
su esposte dalle ore 13.24 alle ore 14.57 i collaboratori che osserveranno forario giornaliero dalle ore 7.30 alle
ore 14.42 effettueranno le pulizie fino a questo orario e potranno continuare la mattina dalle 7.30
rispettivamente fino alle ore 8.10-8.15-8.20 (sede Ricciotti ).

| collaboratori presenti nella sede I.De Luca in Via America Latina osserveranno tutti forario dalle 7.45 alle ore
14,52 per cui le pulizie avverranno dalle ore 13.24 alle ore 14.52.

Le pulizie di tutti i servizi igienici, cod come su specificato, avverainoltre dopo lintervallo (sanificazione delle
tazze WC/turche e orinatoi, contenitore degli scopini WC e zone adiacenti a servizio dei discenti. lavaggio
pavimenti) immediatamente dopo lintervallo per un periodo di 40 minuti circa



PLESSO DANTE ALIGHIERI PRIMARIA
Le classi della scuola primaria D. Alighieri osserveranno lorario dalle ore 8.20 alle ore 13.44

| collaboratori scolastici effettueranno le pulizie di tutti gli spazi assegnarti, secondo la frequenza e le modalit
su esposte dalle ore 13.44 alle ore 14.52; considerata lentrata degli alunni alle ore 8.20, la mattina pwessere
utilizzata per eventuali ulteriori pulizie.

Le pulizie di tutti i servizi igienici, cos come su specificato, avverginoltre dopo fintervallo (sanificazione delle
tazze WC/turche e orinatoi, contenitore degli scopini WC e zone adiacenti a servizio dei discenti. lavaggio
pavimenti) immediatamente dopo [intervallo per un periodo di 40 minuti circa

PLESSO TIRAVANTI PRIMARIA
Le classi della scuola primaria Tiravanti osserveranno forario dalle ore 8.10 alle ore16.10

| collaboratori scolastici effettueranno le pulizie di tutti gli spazi assegnarti, secondo la frequenza e le modalita
su esposte dalle ore 16.10 alle ore 17.10-17.30

Le pulizie di tutti i servizi igienici, cos come su specificato, avverainoltre dopo fintervallo (sanificazione delle
tazze WC/turche e orinatoi, contenitore degli scopini WC e zone adiacenti a servizio dei discenti. lavaggio
pavimenti) immediatamente dopo [intervallo per 40 minuti circa

PLESSO GIARDINO/FERRARELLI INFANZIA
FASCE ANTIMERIDIANE: 8.00-12.00 / 8.40-12.40/9.00/13.00

Per tutta la durata dellorario antimeridiano, i collaboratori scolastici effettueranno le pulizie, secondo la
frequenza e le modaliasu esposte dalle ore 12- 13.00 alle ore 14.52

| servizi igienici verranno puliti costantemente, ogni volta che un bambino si reca al bagno.

Le pulizie di tutti i servizi igienici, cod come su specificato, avverainoltre dopo fintervallo (sanificazione delle
tazze WC/turche e orinatoi, contenitore degli scopini WC e zone adiacenti a servizio dei discenti. lavaggio
pavimenti) immediatamente dopo fintervallo per 40 minuti circa.

Nel momento in cui partiail tempo normale , i collaboratori scolastici effettueranno le pulizie di tutti gli spazi,
secondo le modalitie la frequenza su esposta, dalle ore 16.00 alle ore 17.30.

PLESSO DANTE ALIGHIERI INFANZIA
FASCE ANTIMERIDIANE: 8.00-12.00 / 8.40-12.40/9.00/13.00

Per tutta la durata delforario antimeridiano, i collaboratori scolastici effettueranno le pulizie, secondo la
frequenza e le modalitisu esposte dalle ore 12 - 13.00 alle ore 14.52.

| servizi igienici verranno puliti costantemente, ogni volta che un bambino si reca al bagno.

Le pulizie di tutti i servizi igienici, cos come su specificato, avverainoltre dopo fintervallo (sanificazione delle
tazze WC/turche e orinatoi, contenitore degli scopini WC e zone adiacenti a servizio dei discenti. lavaggio
pavimenti) per 40 minuti circa.

Nel momento in cui partiail tempo normale , i collaboratori scolastici effettueranno le pulizie di tutti gli spazi,
secondo le modalitie la frequenza su esposta, dalle ore 16.00 alle ore 17.10-30



PLESSO DE LUCA INFANZIA
FASCE ANTIMERIDIANE: 8.00-12.00 / 8.40-12.40/9.00/13.00

Per tutta la durata delforario antimeridiano, i collaboratori scolastici effettueranno le pulizie, secondo la
frequenza e le modalitisu esposte dalle ore 13.00 alle ore 14.57.

| servizi igienici verranno puliti costantemente, ogni volta che un bambino si reca al bagno.

Le pulizie di tutti i servizi igienici, cos come su specificato, avverainoltre dopo fintervallo (sanificazione delle
tazze WC/turche e orinatoi, contenitore degli scopini WC e zone adiacenti a servizio dei discenti. lavaggio
pavimenti) per 40 minuti circa.

Nel momento in cui partiail tempo normale, i collaboratori scolastici effettueranno le pulizie di tutti gli spazi,
secando le modali&e la frequenza su esposta, dalle ore 16.00 alle ore 17.10-30

PLESSO CALVOSA INFANZIA
FASCE ANTIMERIDIANE: 8.00-12.00 / 8.40-12.40/9.00/13.00

Per tutta la durata dellorario antimeridiano, i collaboratori scolastici effettueranno le pulizie, secondo la
frequenza e le modalitisu esposte dalle ore 12.00 - 13.00 alle ore 14.52,

| servizi igienici verranno puliti costantemente, ogni volta che un bambino si reca al bagno.

Le pulizie di tutti i servizi igienici, cosi come su specificato, avverainoltre dopo fintervallo (sanificazione delle
tazze WC/turche e orinatoi, contenitore degli scopini WC e zone adiacenti a servizio dei discenti. lavaggio
pavimenti) per 40 minuti circa.

Nel momento in cui partigil tempo normale , i collaboratori scolastici effettueranno le pulizie di tutti gli spazi,
secondo le modalige la frequenza su esposta, dalle ore 16.00 alle ore 17.10-30

Gli addetti assegnati ai piani interverranno inoltre laddove si ravveda la necessitie nel caso in cui si verifichino
situazioni interne o esterne alfedificio scolastico che possano modificare la concentrazione di particolato
aerodisperso, o di agente inquinante o patogeno,0 anche la dislocazione di inquinanti dalfesterno (non
dimenticando il trasporto attraverso gli abiti delle persone e gli oggetti) e prevedano la necessia di cicli
diversificati di pulizia. Di tale eventualitidoviaessere immediatamente avvisato il DSGA o il referente Covid del
relativo plesso.

Le pulizie con cadenza settimanale saranno effettuate nelle giornate che saranno individuate a seguito della
pubblicazione dellorario scolastico as 2020/21.

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE

| Dispositivi di protezione individuale (DPI) sono attrezzature utilizzate allo scopo di tutelare la salute e la
sicurezza dei lavoratori.ll loro utilizzogobbligatorio, cos da ridurrei rischi cosiddetti "residui".

Gli indumenti da lavoro non sono DPI (tute, camici, ecc.) e nen proteggono il lavoratore dai rischi specifici,
servono per evitare di sporcare o contaminare gli abiti civili e devono essere tolti quando il lavoratore
abbandona 'area di lavoro, riposti separatamente dai normali indumenti e, se necessario, disinfettati, puliti o
sostituti.

Nellattivié di pulizia, disinfezione e sanificazione & necessario proteggersi dagli agenti chimici e daeventuale
presenza di agenti biologici. Pertanto sono necessarie le seguenti protezioni, come meglio specificato nelle
tecniche e nelle schede.



Protezione delle mani: guanti per la protezione da agenti chimici, agenti biologici, tagli, traumi
meccanici,ecc.

Protezione degli occhi:occhiali,visiere e schermi per la protezione da schegge, schizzi, manipolazione di
agenti chimici, rischio di contatto con agenti biologici, ecc.

Protezione delle vie respiratorie:maschere, le semi-maschere,i facciali filtranti, gli autorespiratori.Per
proteggere da presenza di inquinanti tossici, irritanti, nocivi per le vie respiratorie in una determinata
concentrazione o di agenti biologici trasmissibili pervia aerea.

Non sono da confondere con i DPlle mascherine chirurgiche, che invece sono dispositivi medici.

Le protezioni per i lavoratori sono relative quasi esclusivamente all'uso di prodotti per la pulizia, alla
protezione da eventuali contatti o schizzi di secrezioni organiche, nonché da diffusione di virus per via aerea.
Pertanto, tutto il personale interno o esterno durante le attivita di pulizia ordinaria o straordinaria, di
disinfezione e sanificazione, nonché laddove sia presente un caso confermato,probabileo sospetto
diunapositivitaalCOVID = 19,dovra utilizzare maschere FFP2.

| DPI sono consegnati ai dipendenti dal DSGA, in base alle caratteristiche dei dispositivi stessi e all'uso che
ciascun lavoratore ne fa durante Iattivita lavorativa.

Il DSGA segnala al DS la necessita di acquisto di ogni DPI, anche valutando la necessita di eventuali scorte.

| DPI sono consegnati al dipendente, previa attestazione di consegna tramite firma e indicazione della data, in
modo da distribuire in numero adeguato se monouso o poterli sostituire a tempodebito in caso di dispositivi
riutilizzabili.

Anche questi dispositivi subiscono I'usura dovuta a:

1)invecchiamento del materiale;2)mancata o parziale manutenzione dello stesso;3)pulizia.

Il DSGA effettuera monitoraggi periodici, in relazione alla tipologia del DPI, al fine di valutare I'usura dei
dispositivi e la loro necessita di sostituzione, soprattutto laddove non appare possibile garantirne il corretto
funzionamento.

Il personale dovra segnalare al DSGA la necessita di integrazione o sostituzione dei DPI gia consegnati, nel
momento in cui ha terminato la scorta personale, nel caso di dispositivi monouso, in caso dimalfunzionamento
o di rottura.

Oltre alla formazione generica e specifica prevista In ottemperanza agli articoli 36 e 37 del d.lgs. 81/2008, il
personale coinvolto nelle operazioni di pulizia & obbligato a partecipare ad momenti formativisia sui metodi
idonei di pulizia e igiene ambientale, sull’utilizzo appropriato di
detergentiedisinfettanti,sullemisurediprevenzioneeprotezioneindividualeesuicriterie modalita di verifica della
corretta esecuzione di talioperazioni, nonché al complesso delle misure adottate cui il personale deveattenersi
e in particolare sul correttoutilizzo dei DPI per contribuirea prevenire ogni possibile forma di diffusione di
contagio.

DETERGENTI e ATTREZZATURE

La pulizia conacqua e normali detergenti e la disinfezione conprodotti disinfettanti comuni e di persé
sufficiente, comeprimo intervento, per la decontaminazione delle superfici anche se non sono,
atutt’oggi,disponibiliprovespecifichedellaloroefficaciasuSARS-CoV-2, madatidi bibliografiaattestano,
comungque, laloroefficaciarispettoadaltrepatologie,adesempiouna concentrazione di etanolo al 70% (non
specificato se in p/p o v/v) sono pil efficaci su duediversi coronavirus (virus dell'epatite di topo e virus della
gastroenterite trasmissibile) dopoun minuto di contatto su superfici dure rispetto all'ipoclorito di sodio allo
0,06%V/Vv.

Pertanto saranno utilizzati:

- per la spolveratura a umido e detersione normali detergenti;



- per la disinfezione procedure di sanificazione cheincludano futilizzo dei comuni disinfettanti, quali
ipoclorito di sodio (0,1%- 0,5 %), etanolo (62-71 %) o perossido di idrogeno (0,5%) per un tempodi
contatto adeguato.

- peralcune attiviipotrebbero essere utilizzati prodotti allo stesso tempo detergenti e disinfettanti

| prodotti detergenti/disinfettanti sono, ove possibile, scelti tra quelli che introducono il minor rischio sia dei
lavoratori che degli studenti e quelli chesono stati sperimentati clinicamente in relazione alla possibilia di
indurre allergie, asma od altri fenomeni respiratori e possedere una
documentazionedirischioconidoneisimboliriportatiinetichettaesullascheda datidi sicurezza;

Eventuali interventi di disinfestazione (es. eliminazione di parassiti infestanti, insetti, ratti, etc.) da eseguirsi
alfoccorrenza, nei periodi di assenza degli scolari e del personale a scuola, saranno gestiti dallEnte Locale
competente, secondo protocolli sperimentati e documentati. Perla pulizia degli ambienti sono utilizzate le
seguenti attrezzature:

- Panni-spugna differenziati per codice colore e teli monouso per la spolveratura;

- Scope trapezoidali e scope tradizionali, soprattutto per gli spazi esterni;

- Asta pulivetro, vello lavavetro;

- Sistema MOP:differenziato per locali di destinazione, sia per spolveratura ad umidi che per detersione;
- Panni o garze per il lavaggio pavimenti;

- Sistema MOP con serbatoio per autocaricamento;

- Macchina lava—asciuga pavimenti;

- Aspirapolvere, ove necessaria;

- Nebulizzatori.

MANUTENZIONE e CONSERVAZIONE DELLE ATTREZZATURE

Tutto il materiale per la pulizia deve essere regolarmente pulito dopo l'uso in quanto spugne, stracci,
telinipossono essere importante veicolo di contagio di infezioni o patologie; ove possibile si consiglia luso di
materiale monouso.

Alla  fine delleoperazionidipulizialefrangeMOP,legarze, i pannidevono  esserelavaticon  acqua
caldaedisinfettati.Se possibile utilizzare il lavaggio in lavatrice ad alta temperatura (maggiore di 60 C). In
alternativa alla lavatrice si deve eseguire la pulizia manuale in un lavandino adibito unicamente a questo
scopo, seguita da immersioneinsoluzioneacquosa dicloroallo0,5%peralmeno10 minuti, avendo curadi eseguire
separatamente il lavaggio dei materiali precedentemente usati per la pulizia del bagno dai materiali utilizzati
in altri ambienti,

Evitare di lasciare in ammollo gli stracci per periodi superiori a quelli necessari per una corretta
disinfezione(10-20minuti).Tutti i contenitori (secchi,anchequellidelMOP)usatiperle operazioni di pulizia, le
scope delle latrine e altre attrezzature per i servizi igienici devono essere lavati con acqua e detergente e
successivamente disinfettati con una soluzione acquosa di cloro allo 0,5% per almeno 10 minuti. L'umidi#
favorisce la crescita microbica: gli stracci, le spugne, le frange, le scope delle latrine vanno asciugati in
ambiente aerato, quandoeépossibile con 'esposizione diretta al sole.

| prodotti e le attrezzature sono conservati nei locali individuati nelle rispettive sedi, destinati a ripostigli e
rigorosamente chiusi a chiave.Nei limiti del possibile, mantenere sempre le confezioni originali dei prodotti
con relative schede tecniche e schede dati di sicurezza facilmente disponibili e consultabili.

Dopo I'uso, richiudere accuratamente le confezioni del detergente e del disinfettante.

E fondamentale etichettare e riporre materiale e strumenti a seconda delle aree (materiale separato
perbagni,aule e laboratori) e a seconda dell'utilizzo (perwater,lavandino, altre superfici). Questo, oltre a
rispondere a esigenze igieniche, facilitea 'utilizzo delle attrezzature da parte del personale assegnato per le
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sostituzioni.Nel caso occorra travasare | prodotti (ad esempio quando la fornitura & in confezioni molto grandi
o in forma solida da sciogliere o necessita una diluizione), inuovi contenitori devono essere chiaramente
etichettati, indicando il nome del prodotto la classificazione di rischio.

TECNICHE di PULIZIA

In via preliminare l'incaricato dovra predisporre i prodotti e le attrezzature necessarie all’'operazione che e
chiamato a svolgere. Dovra quindi essere approvvigionato il carrello di cui ogni addetto & dotato e cheporta al
proprio seguito nei luoghi ove & chiamato ad operare.

Ogni puliziao disinfezionedeveessereeffettuataareando i locali,ove possibile, indossando i guanti, gli occhiali e
le mascherine (FFP2in caso di emergenza o pandemia).

Per razionalizzare le operazioni di sanificazione e renderle pil sicure, evitando il trasferimento di
microrganismi tra le diverse superfici, per i panni viene adottato un codice colore.ll colore diverso dei panni
indica che devono essere utilizzati in aree diverse con prodotti diversi e su differenti superfici. Ad esempio:

- Rosso. Aree a rischio molto alto, comesanitari (wc, bidet). Prodotti disincrostanti.

Verde.Aree ad alto rischio, comecucine superfici particolarmentesporche comecestinideirifiuti,
ruotedisedieearredo mobile. Prodotti sgrassanti (aule scolastiche, ambulatori).

- Blu, Aree a rischio medio, comeuffici e arredi, Prodotti multiuso.

Giallo. Aree a rischio basso, come vetri, superfici vetrificate, sanitari (doccia, lavandino). Prodotti
multiuso dedicati (corridoi).

[:] Bianco. Prodotti disinfettanti.

Caratteristiche dei panniin funzione delmateriale.
-Cotone. | panni in cotone possono essere utilizzati sia asciutti cheumidi.
-TNT (Tessuto Non Tessuto). Velo, strato o foglio di fibre ripartite direzionalmente, la cui coesione e
assicurata da metodi meccanici, chimici e/o fisici. usato per panni monouso.
-Microforato. Lattice con microforature che conferiscono grande scorrevolezza. Molto assorbente.
-Spugna. Composti da cotone e cellulosa, con grande capacita assorbente.
-Microfibra. Famiglia di fibre tessili sintetiche molto ampia, con diverse composizioni e finezze. Nel settore
pulizie e composta dapoliestere (80%)e poliammide
(20%)unititraloroinunasolafibra,dettaamatrice,cheinglobalosporco elorimuovedal substrato.
Le seguenti tecniche di pulizia sono illustrate nelle schede in allegato A al presente documento; tali schede
dovranno essere consegnato ad ogni addetto alla pulizia dal DSGA.

. SPOLVERATURA AD UMIDO/DETERSIONE SUPERFIC

. DISINFEZIONE DELLE SUPERFICI

. DETERSIONE E DISINFEZIONE ARRED!

SCOPATURAAD UMIDO PAVIMENTI

. DETERSIONE DEI PAVIMENT!

. DISINFEZIONE DEI PAVIMENTI

. DETERSIONE, DISINFEZIONE E DISINCROSTAZIONE DEI SERVIZI IGIENIC

. PULIZIA DEGLI UFFIC

- 5. VUOTATURA E PULIZIA DEI CESTINI PER LA CARTA £ RACCOLTA RIFIUTI
10. PULIZIA DELLE AREE ESTERNE
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ORGANIZZAZIONE SPAZI degli Edifici scolastici suddivisi in base alla previsione di tipologia e caratteristiche di
frequentazione a partire dal 14 settembre 2020

VERIFICA ATTIVITA’ PREVISTE DAL PRESENTE PIANO

Il DSGA avra cura di predisporre registro per il controllo delle operazioni di pulizia da consegnare a ciascun
collaboratore scolastico, verificarne la compilazione e vidimarlo settimanalmente. Nel registro saranno
annotate le attivita di pulizia/disinfezione/sanificazione svolte nelle diverse aree dell’lstituto scolastico con
Iindicazione di informazioni, quali attrezzature e mezzi utilizzati, data e ora, prodotti utilizzati e operatore che
ha svolto I'attivita.

A seguito di formazione e consegna delle schede tecniche corrispondenti all'attivita assegnata, fin qui descritte
e richiamate, il DSGA effettuera almeno due volte a settimana, non negli stessi giorni, controlli
sull’effettuazione delle pulizie cosi come qui descritte, annotando i controlli sul registro e segnalando
immediatamente al D.S. qualsiasi criticita.

SCHEDE ALLEGATE da consegnare agli addetti alla pulizia scolastica
Allegato A —Tecniche di pulizia distinte per ambienti e

Allegato B= Frequenza di pulizia in funzione dell'ambiente scolastico
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Allegato A — Tecniche di Pulizia

1. SPOLVERATURA AD UMIDO/DETERSIONE SUPERFICI

- Arearei locali.

-Se & la prima volta che si utilizza un prodotto detergente, controllare la scheda dati di sicurezza.

- Verificare se la concentrazione del detergente & adeguata alla tipologia di superficie da trattare, in caso
contrario diluire il prodotto fino alla concentrazione desiderata.

_ Nebulizzare il detergente sul panno o inumidire il panno; non mescolare mai i prodotti tra di loro e nan
travasarli in contenitori anonimi.

- Piegare il telo in quattro (non raccoglierlo casualmente).

- Passare il passo sulla superficie eseguendo movimenti parallelie a S in modo da coprire I'intera area.

- Girare spesso il telo.

- Una volta utilizzate tutte le facce del telo, gettarlo se monouso.

- Se si usa un panno riutilizzabile, lavarlo Jccuratamente in soluzione detergente e sciacquarlo.

- Cambiare spesso la soluzione detergente.

- Sciacquare abbondantemente le superfici trattate.

- Leggere sempre le avvertenze riportate sull’etichetta e richiudere sempre il recipiente quando non Si
utilizza pit il prodotto.

- A superficie asciutta ripetere l'intervento utilizzando il disinfettante.

2. DISINFEZIONE DELLE SUPERFICI

La disinfezione deve essere preceduta da accurata pulizia.Lo scopo & quello di eliminare lo sporco in modo da

diminuire la carica microbica favorendo la penetrazione del principio attivo.
-Se & |a prima volta che si utilizza un prodotto disinfettante, cantrollarelascheda datidi sicurezza.
- Verificare se la concentrazione del disinfettante e adeguata alla tipologia di superficie da trattare. Una
concentrazione impropria di disinfettante non ne aumenta l'efficacia. Se usati in modo improprio i
disinfettanti possono determinare effetti indesiderati (danni alle persone e ai materiali).
- Ogni volta che si prepara una soluzione di disinfettante, dovra essere opportunamente identificata e
utilizzata in tempi brevi. Se c’e il rischio di contaminazione, la soluzione va sostituita con frequenza.
- Non rabboccare mai le soluzioni disinfettanti.
- Non lasciare i contenitori dei disinfettanti aperti & non contaminare la parte interna del tappo (poggiare il
tappo sempre rovesciato).
- Conservare i contenitori ben chiusi, al riparo della luce, lontano da fonti di calore e in un apposito
armadietto.
- Mantenere il prodotto sempre nel contenitore originale. In caso di diluizione seguire le modalita
concordate, utilizzando acqua o altri diluenti non inquinati.
- Evitare di portare a contatto I'imboccatura del contenitore con mani, garze, panni o altro.
_Non associare mai due disinfettanti o un disinfettante con un detergente per evitare problemi di interazioni
o di eventuali incompatibilita che potrebbero compromettere I'azione detergente e/o disinfettante.
- Il disinfettante chimico piu utilizzato nella disinfezione ambientale (pavimenti, pareti, porte, tavoli, servizi
igienici,ecc.)e I'ipoclorito di sadio stabilizzato che garantisce un’attivita su virus, batteri e numerosi tipi di
spore gia a concentrazioni molto basse.
- Inumidire il telo/panno con |"apposito disinfettante
- Lavarlo accuratamente con il disinfettante ogniqualvolta si passa adognisingolasuperficie (cattedra, banco,
sedia, ripiano, WC, lavandino, interruttore, ecc.).
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- Lasciare agire il disinfettante il temponecessario.
- In base alle istruzioni ripassare un panno pulito o lasciare agire senza risciacquo.

3. DETERSIONE E DISINFEZIONE ARREDI

L'azione di detersione e disinfezione degli arredi (in particolar modo quelli di uso quotidiano, quali scrivanie,
banchi, sedie, lavagne,contenitori,ecc.)in periodo emergenziale deve essere effettuata, oltre a quanto
previsto normalmente, ognigualvolta si ha notizia che nel locale abbia soggiornato per brevi o lunghi periodi
una persona contagiata o presunta tale, o nel caso in cui si verifichino situazioni eccezionali quali presenza di
persona con sintomi COVID — 19, vomito e rilascio di secrezioni corporee.

-Arearei locali
-Sgomberare le superfici rimuovendo tutti gli oggetti e possibili incontri.

-Detergere e disinfettare con prodotto adeguato e compatibile con il materiale dell'arredo.
-Riposizionare gli arredi mobili, qualora sia stato necessario rimuoverli nella fase iniziale.

4, SCOPATURAAD UMIDO PAVIMENTI
Verificare I'attrezzatura a disposizione sia corretta per la tipologia di ambiente su cui agire. Non utilizzare la
scopa tradizionale perché la polvere viene sollevata e torna a depositarsi, ma utilizzate o aspirapolvere o
MOP per la polvere.
- Nel caso di MOP per la polvere, avvolgere le alette con l'apposita garza inumidita.
- Procedere sempre avanzando, per non perdere lo sporco, eseguendo movimenti ad S.
- Sostituire spesso la garza e necessariamente quando si cambia tipologia di ambiente.
- Al termine delle operazioni di pulizia si devono lavare e asciugare sia le alette sia le garze.

5. DETERSIONE DEI PAVIMENT]

Attrezzature: carrello a due secchi (rosso/blu con soluzione detergente- disinfettante) con MOP o frangia,
panni in microfibra.

Per superfici molto estese e senza troppi arredi o ostacoli, se disponibile pud essere una lavasciuga, macchina
che consente diintervenire in sicurezza anche durante I'orario scolastico.

In assenza di un sistema automatico, e per gli ambienti di ridotte dimensioni e con molti arredi,si usa il sistema
MOP che permette all'operatore di mantenere una posizione eretta, consente di evitare il contatto con l'acqua
sporca,diminuiscelapossibilitadiallergie,limitandoalminimoilcontatto tralemanieil detergente.

-Immergere la frangia nell'apposito secchio con acqua e detergente appositamente diluito.

-Iniziare dalla parte opposta rispetto alla porta di uscita in modo da non dover ripassare al termine sul bagnato
e pulito.

-Frizionare con metodo ad umido nei punti critici (angoli, bordi, ecc).

-Immergereil MOPnelsecchio, contenente la soluzione detergente-disinfettante, per impregnarlo.

-Introdurre il MOP nella pressa e strizzare leggermente, azionando la leva della pressa.

-Passare il MOP sul pavimento, facendo in mado che aderisca bene alla superficie; lavorare su aree diZmetri
per 2metri,con movimentoa“S”per fasce successive sempre retrocedendo.

-Introdurre il MOP nel secchio rosso, per diluire lo sporco accumulato.

-Introdurre il MOP nella pressa e strizzare con forza, per eliminare il piu possibile 'acqua che si deposita nel
secchio rosso.

- Immergere solo la punta del MOP nel secchio blu, per assorbire una quantita di soluzione sufficiente a
inumidire, ma evitando lo sgocciolamento; cosi facendo si evita di sporcare |a soluzicne nel secchio blu.
Rispettare sempre il tempo di contatto ripartato nell’etichettatura del prodotto.

Il risciacquo deve avvenire rispettando le seguenti regole:
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- secchio e straccio puliti e diversi da quelli utilizzati per il lavaggio;

- I'acqua deve essere pulita e abbondante;

- in ambienti ampi (palestre, corridoi)acqua e soluzione con il detergente vanno cambiati di frequente.
6. DISINFEZIONE DEI PAVIMENTI

Per la disinfezione dei pavimenti si possono utilizzare diverse attrezzature, anche I'attrezzo con serbatoio per
l'autoalimentazione dotato di panni in tessuto.

L'attrezzo, provvisto di un serbatoio posto sul manico, di una piastra erogatrice snodata e di un sistema di regolazione per
la distribuzione controllata del disinfettante, garantisce una stesura uniforme e razionale della soluzione che,all'intarno
del contenitore, conserva intatta la propria azione senza dispersioni o contaminazione. Dopo avere effettuato un
accurato lavaggio dei pavimenti, seguito da asciugatura, procedere nel seguente modo:

1. Preparare la soluzione disinfettante nel contenitore graduato.
2. Riempire, per % della sua capacita, il serbatoio di cui & dotato I'attrezzo applicatore

3. Posizionare il tessuto applicatore sotto |a piastra erogatrice dello spazzolane e, prima di farlo scorrere sul
pavimento, inumidirlo facendo scendere con I'apposito pomello, una quantita di soluzione tale cheil panng,
passando sul pavimento, lo lasci moderatamente bagnato.

4. Procedere alla distribuzione della soluzione sulla superficie in modo uniforme, regolando, con l'apposito pomello
di comando, I'intensita di bagnatura cosl! che sia rispettato il tempo di contatto del disinfettante.

S. Intervenire prima lungo i bordi del locale, per poi coprire il resto del pavimento procedendo dalla zonaopposta
all'entrataeretrocedendo verso l'uscitadellocale,senza calpestarela superficie gia trattata.

6.Sostituire il panno applicatore a ogni cambio di locale o quanto meno dopo 30/40 mq di superficie trattata.

All'occorrenza, rabboccare il serbatoio dell'attrezzo, servendosi della tanica contenente il prodotto diluito, gia
pronto all'use.

Consigli pratici:

-Segnalare le aree bagnate con apposita segnaletica.

-Proteggere sempre durante le operazioni di pulizia le mani con guanti monouso.

-Proteggersi sempre con i DPI previsti durante le operazioni di disinfezione, se del caso FFP2 o FFP3.
-Rispettare la diluizione dei prodotti indicata dalla casa produttrice.

-Cambiare I'acqua tutte le volte chesi rende necessario.

-Far seguire alla detersione sempre il risciacquo e l'asciugatura (lamaggior parte dei microrganismi &
rapidamente uccisa dall'essiccamento).
-Iniziare a pulire la zona meno sporca da quella pit sporca o contaminata.

-Per le aree di passaggio (atrii, corridoi) effettuare in due tempi successivi il lavaggio in modo da mantenere
sempre una meta asciutta che permette il transito senza rischio di cadute.

-Impiegare  attrezzature pulite: un attrezzo lasciato sporco dopo ['uso  pugse riusato,
ridistribuiremoltipitigermidiquelliche haraccalto.

7. DETERSIONE, DISINFEZIONE E DISINCROSTAZIONE DEI SERVIZI IGIENICI

Per pulizia ordinaria dei servizi igienici si intende:

- la disinfezione delle superfici orizzontali e verticali degli arredi e la disinfezione degli idrosanitari e relative
rubinetterie, delle maniglie delle porte e dei contenitori del materiale igienico di consumo e ogni altro
accessorio.

-il costante rifornimento del materiale igienico di consumo (carta igienica, sapone liquido, salviette in carta)
negli appositi contenitori,

-I'asportazione dei sacchettiin plastica contenenti i rifiuti assimilabili agli urbani e il posizionamento all'interno
dei cestini parta carta e porta rifiuti di un nuavo sacchetto.
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La detersione e disinfezione delle superfici & effettuata su tutte le superfici sia verticali che orizzontali.
Prodotto: panno riutilizzabile (lavabile a 90°C) o panno monouso (consigliato), detergente e disinfettante.
Attrezzature: carrello, secchi, panni con codifica colore, MOP.

Nei servizi igienici, per evitare contaminazione tra un’area e l'altra, preferibilmente utilizzare panni di colore
diverso.

Tecnica operativa:
- Arieggiare il locale.
Detersione:
-Pulire tutte le superfici con apposito detergente.
-Lavare i distributori di sapone e asciugamani.
- Nebulizzare dall’alto verso il basso il detergente sul lavabo e sulle vasche, sulle docce, sulla rubinetteria.

- Rimuovere i residui del detergente, preferibile che non faccia schiuma, esercitando la dovutaazione
meccanica.

-Pulire con panno di colore codificato e detergente il bordo superiore, la parte interna ed esterna del bidet.

-Rimuovere con lo scovolino eventuali residui presenti nel wc, avviare losciacquonee immergere lo scovolino
nella tazza.

Disinfezione:

-Disinfettare tutte le superfici precedentemente pulite utilizzando il detergente e un panno di colore
codificato e lasciare agire secondo il tempo richiesto, quindi risciacquare il prodotto utilizzato con acqua
pulita.

-Distribuire nella tazza il disinfettante e lasciare agire il temporichiesta.

-Disinfettare tutta laparte esterna delwcconpanno dicolorecodificatoimmersonella soluzione detergente
disinfettante.

-Sfregare la parte internaconloscovolincedopol'azionedeldisinfettanteavviarelo sciacquone.

-Sanificareilmanicodelloscovolinceimmergereloscovolinoeilrelativocontenitorein soluzione di disinfettante
per il temporichiesto.

Disincrostazione:

Per gli interventi di disincrostazione degli idrosanitari si usano prodotti appositamente formulati da utilizzare
nel caso siano presenti incrostazioni calcaree, in particolare sugli idrosanitari e sulla

rubinetteria.
Quando vengono utilizzati prodotti di questo tipo € auspicabile:

-distribuire uniformemente il prodotto lungo le pareti e nel pozzetto dell'idrosanitario.
-lasciare agire il prodotto per il tempo indicato sulla propria etichetta.

-sfregare con panno dedicato.

-risciacquare accuratamente.

8. PULIZIA DEGLI UFFICI

Perpulizia ordinaria dei servizi degli uffici si intende:
- La detersione e la disinfezione di superfici orizzontali e verticali degli arredi e la disinfezione
dellemanigliedelleporte, degliinterruttoriedei contenitori del materiale igienico di consumo e ogni altro
accessorio ad uso comune.
-L"asportazionedeisacchettiinplasticacontenentiirifiutiassimilabiliagliurbanieil posizionamento all'interno dei
cestini porta carta e porta rifiuti di un nuovo sacchetto.
Tecnica operativa della detersione da effettuare su tutte lesuperficisiaverticaliche orizzontali:
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- Nebulizzare ildetergente sulpanno dopoessersiaccertaticheilprodottopudessere utilizzato per la specifica
operazione indicata; non mescolare mai i prodotti tra di loro e non travasarli in contenitori anonimi.

- Leggere sempre le avvertenze riportate sull'etichetta e richiudere sempre il recipiente quando non si
utilizza pit il prodotto.

- Detergere le superfici e le lampade, interruttori, quadri elettrici (parti esterne), attrezzatura fissa,
arredamenti, porte e infissi.

-A superficie asciutta ripetere I'intervento utilizzando il disinfettante.

Tecnica operativa di disinfezione degli arredi (in particolar modo quelli di uso quotidiano, quali scrivanie, sedie,
stampanti,  fotocopiatrici, interruttori, maniglie)) in periodo emergenziale deve  essere
effettuataconfrequenzagiornaliera,daimplementarenelcaso incuisiverifiching
situazionieccezionaliqualipresenza dipersona consintomiCOVID — 19,vomitoerilasciodi secrezioni corporee.

-Sgomberare le superfici rimuovendo tutti gli oggetti e possibili incontri.

-Detergere e disinfettare gli arredi con prodottoadeguato e compatibile con il materiale con cui I'arredo &
stato realizzato.

-Riposizionare gli arredi mobili, qualora sia stato necessario spostarli nella fase iniziale.
S.VUOTATURA E PULIZIA DEI CESTINI PER LA CARTA E RACCOLTA RIFIUTI

Attrezzatura: carrello multiusodotatodireggisaccoesacco porta-rifiuti, portacarta e porta plastica.
Prodotto: panno.
Tecnica operativa:

- Vuotare i cestini parta rifiuti nel sacco di raccolta differenziata dei rifiuti del carrello;

- pulire il cestino con il panno; sostituire, quando & necessario, il sacco in plastica;

- chiudere i sacchi che contengono i rifiuti cheal termine delle operazioni dovranno essere trasportati
nei punti di conferimento prestabiliti.

Se trattasi di materiale infetto, o presunto tale, deve essere trattati ed eliminati comemateriale infetto dj
categoria B (UN3291).

10. PULIZIA DELLE AREE ESTERNE

Trattasi di pulizia ordinaria e si intende I'insieme delle operazioni necessarie per eliminare i rifiuti, quali carta o
cartoni, sacchetti, foglie, bottiglie, mozziconi di sigaretta e rifiuti grossolani in genere dai
piazzali,daiviali,daipassaggi,dalle scalee dallezonedi rimessaggioattraverso l'utilizzo dell'attrezzatura a
disposizione e dei prodotti chimici in gradodi salvaguardare lo stato d’uso e la natura dei diversi substrati.

Prodotto e attrezzatura: pannoriutilizzabile(lavabilea90°C)opanno monouso (consigliato),detergente e
disinfettante; scopa o spazzettone o soffiatore o aspiratore foglie.
La pulizia delle aree esterne deveessere effettuata con scope e spazzettoni per tutte le pavimentazioni,
mentre i punti di appoggio pil frequenti, quali corrimani, interruttori, rubinetti, carrelli, tubi deveessere
effettuata con panno e detergente — disinfettante adeguato (ad esempio soluzioni di ipoclorito di sodio).
La rimozione delle foglie pud essere effettuata tramite rastrelli, scope, soffiatori o aspiratori.
Tecnica operativa per punti di appoggio
Nebulizzare il detergente sul panno.
Non mescolare mai i prodaotti tra di loro e non travasarli in contenitori anonimi.
Leggere sempre le avvertenze riportate sull’etichetta e richiudere sempre il recipiente quando non si
utilizza pit il prodotto.
A superficie asciutta ripetere I'intervento utilizzando il disinfettante.
- Le pavimentazioni esterne devono essere pulite da eventuali rifiuti o foglie, erba, ramoscelli e, ove
possibile, deterse con il prodotto adeguato alla tipologia di materiale.
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Sonocomprese nelle pulizie ordinarie anche lasvuotatura deicontenitoriportarifiutiela sostituzione dei relativi
sacchi di plastica. .

ALLEGATOB

SCHEDEPULIZIA ESANIFICAZIONEDEI DIVERSILOCALI PRESENTIIN UN ISTITUTO
SCOLASTICO
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ISTRUOZION! PER L USO: GESTIONE DELLE OPERAZIONI DI PULIZIA, DISINFEZIONE E SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTIC

Vuotatura, pulizia ¢ allontanamento dei cestini & dei contenitori per la
carta ed diraccolta rifiuti differenziati, ove possibile.

Carrelio
Sacchi per raccolta differenziata

Scopatura dei pavimenti,

top per spolverare, scopa

Detersione dei pavimenti.

Secchidi colore diverso

Carrello con sistema mop

Lavaggio manuale e disinfezione dei paviment.

Secchidi colore diverso
Carrello con sistema mop

Lavaggio meccanico dei panment!.

lavapavimenti [avasciuga

Spolveratura delle superfid degli arredi, deilibri o suppeliettili

Panni monouso o rutilizzabil

sanificazione afondo discrivanie, banchi, sedie, armadi, librerie,
cantenitort, appendiabit, ...

Panni monobuso o riutifizzabili

Detersione e disinfezione diinterruttor, manigle, punti soggetti alla
manipolazione

Pannimonouso o rutidizzabili

Lavaggio lavagne o LIM

Pannimonouso o riutiizzabili

Pulizia igienizzazione di caloriferi, condizionatori, bocchette di

Aspirapolvere, panno monouso o

i i . | nutilizzabile, piumino spolverino per x
areazione, tapparelle avvolgbili, persiane, tende a lamelle verticali. Ly
caloriter
. i " Scala, panno monouso o
Lavaggio dei puntiluce. =t ) )
riutilizzabile, spolvering
Pulizia vetri g infissiinterni, Scala, tergivelr, panno X
Pulizia deivelri esterni delle finestre e davanzalidelle aule. Scala, tergivetri, panno
Aspirapolvere, panno monouso o
Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzie balconi. riutilizzabile, mop, secchidi colore X

diverso

Lavaggio delle paretilavabili fino ad alterza vomo

Panni monouso o rutilizzabii




ISTRUZION! PER LUSO: GESTIONE DELLE OPERAZION! DI FULIZIA, DISINFEZIONE E SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto

scala, Pannmonauso o riutilizzabil

lavaggo tende

Lavatrice, scala

Deceratura e inceratura dei _umc_:._m::a

Panno o mop
Macchina appropriata

Manutenzione deil pavimenticerati g non cerati

Panno o mop

Ristrutturazione del pavimento in marmo
|cristallizzazione).

Macchina appropriata

Asportazione delle ragnatele e d'aspirazione saffitti

Scala, aspirapolvere, panno
monouse o ruatilizzabile, asta
piumine per spolverare

Disinfestazione da scarafaggi, formiche, mosche, punteruol, ragni,
rzanzare, vespe, farfaline e inseth

Erogatore o diffusore

disinfestante

Pyiizia in caso dicontaminazione accidentale con secrezioni
organiche

Carta assorbente, segatura, secchi
di colare diverso Sacchetto dei rifiuti

wMop

In caso di
necessita

1
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ISTRUZIONI PER 1 'USO: GESTIONE LE OPERAZIONI DI PULIZIA. 1

INFEZION SANIFICAZIONE NELLLE

RUTTURE SCOLASTICHE

GIORNALIERA SETTIMANALE
SERVIZIIGIENICI WATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE {una o pili volte al | (una o piu volte a MENSILE ANNUALE
Elormo) sethimanal
St Pannimonouso o riutilizzabili
anificazione delle tazze WC/turche e orinatol, contenitare : = i
mm:_.:bu.n“ ; : / 5 diversida quelli utiizzati nelle altre " X
degli scopini WC e zone adiacenti.
one
Pannimonouso o rutiizzabili
Disincrostazione dei sanitar diversida quelliutilizzati nelle altre Disincrostante X
zone
v ¥ - arrel
Vuotatura, pulzia e allontanamento dei cestini e dei cantenitori per Pl
i tta Fifiuti diff _— i Sacchi per raccolta %
la carta e diraccolta rifiuti differenziati, ove possibile, differenziata
Ripristino dal materiale di consumo deiserviziigienici (sapone, carta
e Carrelio per trasporto x
igienica, ecc.)
Pulizia e sanificazione afondo deiserviziigienid, lavaggio e
asciugatura deglispecchi presenti, dele attrezzature 3 uso Pannimonouso o 4 " .
collettivo, delle rubinetterie e delle zone adiacenti, del distributori Autilizzabil
disapone e carta.
; _— Panni monouso o rivtiizzabil, se
Lavaggio delle paretilavabili fino ad altezza uomo . * ® %
necessario secchi
; : i Scala, Pannimonouso o
Lavaggio delle paretilavahilifino al soffitto S g ) , ® X X
riutiizzabili, se necessario secchi
Pulizia diinterruttori elettrici, manigle, o comungue tuttii punti Pannimonousae o . " .
rhe vengono maggiormente toccati. riutilizzabili
” ) ) . Secchidicolore diverso
Detersione dei pavimenti : % x
Carrello con sistema mop
F : - A Secchidicolore diverso
Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. x ] ®
Carrelo con sistema mop
Lavaggio meccanico dei pavimenti, Lavapavimentio lavasciuga X X
. R . . . - . 1 Aspirapolvere, panno
Pulizia e igienizzazione dicalenferi, condizionatori, bocchatte di =pirap “P /
; s 3 manouso o rutihizzabile,
aerazione, tapparelle avvolgibil, persiane, tende alamelle X ¥

verticali e persiane,

piuming spolverino per
calorifer

13



IS TRUZION] PER 1.'USO: GESTIONE DELLE QPERAZIONI DI PULIZIA

. DISINFEZIONE

SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTIC

GIORMALIERA SETTIMANALE
SERVIZIIGIENICI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE (una o pili volte al | {una o piu volte a MENSILE ANNUALE
giorno) settimana)
; il Scala, panne monouso o R )
ntiluce. " ’ .
lainpEim I RENhLse riutilizzabile, spolvering
Pulizia vetri e infissiinterni Scala, tergivetri, panne x X
zia deivetri esterni delle finestre e davanzalidelle aule Scala, tergivetrl, panno "
Lavaggio tende Lavatrice, scala X X
Scala, aspirapolvere, panno
Asportazione delle ragnatele e d'aspirazione soffitti monouso o riutiizzabile, ¥
asta piumino per spolverare
Aspirapolvere, pannc
Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzie balconi, monouso ¢ rivtilizzabile, mop, x
secchi di colore diverso
Disinfestazione da scarafaggl, formiche, mosche, punterucli, Erogatore o diffusore disinfestante %
ragni, zanzare, vespe, farfalline e insetti
Tl i ; i ; = Carta assorbente, segatura, secchi .
Pulizia in caso di contaminazione accidentale con materale g 1 In caso di
. di colore diverso Sacchetto dei X b
organico necessita

rifiuti, Mop




ISTRUZION] PER L'USO: GESTIONE DELLE OPERAZIONI DI PULIZLA, DISI

ZIONE E SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE

GIORNALIERA SETTIMANALE
UFFICI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE {una @ pit volte al | (una o pitvolte a MENSILE ANNUALE
giorna} settimanal
Vuotatura, pulizia e alontanamento dei cestini e dei contenitori per ja| Carrello x
carta e di raccolta rifiuti differenziati, ove possibile. Sacchi per raccaolta differenziata
Spolveratura delle superficie degh arredi. Pannimanouso o riutiizzabil 8
Spolveratura delle superfici, degli arredi, dei libri o suppeliettili Panni monouso o riutilizzabii X
Sanificazione afondo discrivanie, sedie, armadi, librerie, contenitor,| Pannimonouso o rutiizzabili cambiat % " i
appendiabiti, ... olavati per ogni postazione dilavora
Pulizia e disinferione tastiera, mouse, telefono, stampante e Pannimorouso o rutilizzabill cambiat % « .
fotocopiatrice o lavati per ogni postaziene dilavero
Detersione e disinfezione diinterruttori, maniglie, puntisoggettialla | oo 00w o0 e use o riutilizzabil i
manipolazione
Scopatura dei paviment. Mopper spolverare, scopa X
N ; ; Secchidicolore diverso
Detersione delpavimenti ) X X
Carrello consiste ma mop
y - . s . I Secchidicolore diversa
Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti, : b %
Carrello con sistema mop
Lavaggio meccanico dei pavimenti. Lava pavimentiolavasciuga b X
Aspirazione/battitura tappeti Aspirapolvere, battitappeto W X
Pulizia e igienizzazione di calorifer, condizionatorl, bocchette dif Aspirapolvere, panno mMonouso o
aerazione, tapparelle avvolgibil, persiane, tende a lamele verticali 8 nutilizzabile, plumino spolverino per X X
_umqm_m:..m- ﬂm__Dl—‘mm“._
A 4 |
Lavaggio dei puntiluce. Scala, pannoimonaisoa % "
riutifizzabile, spolverino
Pulizia vetrie infissiinterni Scaia, tergivetri, panno % X

24




ISTRUZIONIPER L'USO: €

EOPERAZION! DI PULIZIA, DISINFEZIONE E SANIFICAZHONE NEI

ESTRUFTURLE SCOLASTICHE

GIORNALIERA SETTIMAMALE
UFFICI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE {una o pid volte al | (una o piu volte a MENSILE ANNUALE
giorno) seftimana)

Pulizia deivetri esterni delle finestre e davanzal delle aule Scala, tergivetri, panno ¥
Aspirapolvere, panno monouso o

Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazz e balconi. nutilizzabile, mop, secchi di colare X K
diverso

Lavaggio delle paretilavabilifino ad altezza uomo Panni monouso o riutilizzabili b X X

Lavapgen delle paretilavabilifino al soffitto Scala, pannimonouso o riutilizzabili x X X

Lavaggio tende Lavatrice, scala x K

i 5 Panno o mop

Deceratura e inceratura dei pavimenti ; X X
Macchina appropriata

Manutenzione del pavimenti cerati 2 non cerati Panna o mop X x

Ristrutturazione del pavimento in marmao ) )

- ) ; Macchina appropriata b "

(cristalizzazione).
Scala, aspirapolvere, panno|

Asportazione delle ragnatele ed asprrazione soffitti monouse ¢ riutiizzabile, asta ®
piuming per spolverare

Disinfestazione da mnm.nm*mmw_. formiche, mosche, punteruoll, ragni, Erogatore o diffusore didinaitane 7

ranzare, vespe, farfaline e insett

Pulizia in caso di contaminazione acadentale con secrezoni Cartaassarlients, sSeRatie, SEOCN | di

12l | L i | » CON =l 5 i o )
) ! R s dicolare diverso Sacchetto deirnfiuti % NEARD
organiche necessita

Mop




ISTRUZION PER L'USO: GESTIONE DELLE OPERAZIONI DI PULEZIA, DISINE

Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei contenitori per la
carta e diraccolta rifiuti differenziati, ove possibile.

Carrello
Sacchi per raccolta differenziata

JONE E SANIFICAZHONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE

Lavapgio cestinigettacarte, al bisogno e comunque almeno una

Pannimonauso o riwtilizzabili b
volta a seftimana
Scopatura deipavimentidegli spogliatoi e della palestra Mop per spolverare, scopa
Pulizia di tutti i pavimenti (comprese scale, pianerottoil e servizi secchidicolore diverso Carrello con
igienici) di palestra e spogliatoi sistema mop distinti per area
) . . Secchidicolore diverso
Detersione dei paviment
Carreello con sistema mop
; : W i Secchidicolore diverso
lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. _
Carrello con sistema mop
Lavaggio meccanico del pavimenti. Lava pavimenti o lavasciuga A

Pulizia tribune o gradoni per spettatori

Secchidicolore diverso e mop

Disinfezione tibune o gradoni per spettatori

Secchidicolore diverso e map

Settimanale o
dopo uso per
evento

Sanificazione delle tazze WC/turche e orinatol, contenitore degli
scopini W e zone adiacenti.

Panni monouseo o riutilizzabii
differsnziati dalle altre aree

Pulizia e sanilicazione a fondo del servizi iglenici, piatti docda,
rubinetti, lavaggio e asdugatura degl specchi presenti, deile
attrezzature a uso collettivo, delle

rubmetterie & delle zone adiacent, deidistributon disapone e carta

Panni monouso o rivtilizzabii
dilferenziatidalle altre aree

Lavaggio delle paretilavabilifino ad altezza uomo

Panni monouso o riutilizzabili

Lavaggio delle paretilavabilifino al soffitto

Scala, pannimonouso o riutilizzabi

Ripristino del materiale di consumo dei serviziigierici
(sapone, carta igienica, ecc.)

Carrello per trasporto

P

3




ISTRUZIONI PER L'USO: GESTIONE DELLE OPERAZION] DI PULIZIA. DISINFEZIONE E SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE

Pulizia con panni umidi delle attrezzature della palestra, Pannm monouso o nutilizzabil, scala X X

Disinfezione attrezzature della palestra [quadro svedese, pertica,
reti, palluni, materassing, materasso, cavallo, cavalina per ginnastica| Panni monouse o riutiizzabi, scala % *
coni, cerchi, pedane, paralele, eccetera)

a e disinfezione di interrutiori elettrici, manighie, rnghiere,

corfimano o comunque tutti | punti che vengono maggiormente| Panni mencuso o riutilizzabili % %
toccat.

Spolveratura delle superfici, degli arred), deilibri o suppellettil Panni monouso o rivtilizzabil X
Sanificazione a fondo diserivanie, sedie, panche, contenitar, Pann monouso o riutilizzabil X X X

armadiett, appendiabiti, ...}.

Detersione o disinfezione diinterruttori, maniglie, punti soggetti alla

: : Pannl manouse o rigtilizzabil ® ® ®
manipolazione
Eliminazione dimacchie e impronte da porte, porte a vetri e sportelli. | Pannimonouso o rintiizzabil X X
Fulizia bacheca Pannimonouso o rintiizzahil X X
Pulizia tabellone segnapunti Panni monouso o riutiizzabil X %
Aspirazione/battitura pavimenti tessili, stuoie e zerbini. Aspirapolvere o battitappeto X X X
Pulizia porte, portoni, cancell Panni monouso a riutilizzabili X X X

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, condizionaton, bocchette di Aspirapolvere, panno monouso o
aerazione, tapparelle avwolgibil, persiane, tende alamelle verticali | riutiizzabile, piumina spolverine per e ]
persiane. caloriferi

Scala, panno monouso o

Lavaggio dei punti luce. X X
riutiizzabile, spolvering

Pulizia vetri e infissiinterni Scala, tergivelri, panno x X

Fulizia deivetriesterni defle finestre e davanzali delle aule Scala, tergivetr, panng "

2%,



ISTRUZION] PER LUSO: GESTIONE DELLE QPERAZIONI DI PULIZIA, DISINFEZIONE E SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE

Pulizia esterna davanzal, lavaggio terrazzi e balconi.

Aspirapolvere, panno menouse o
riutiizzabile, mop, secchi di colore]
diverso

Lavaggio tende

Lavatrice, scala

Manutenzione deipaviment in legno, linoleum, ceramica, ecc.

Panno o mop

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti

Scala, aspirapolvere, panno
monouse o rivtiizzabile, asta
piumina per spolverare

Disinfestazione da scarafagel, formiche, mosche, punteruoli, ragni,
zanzare, vespe, farfaline e insetti

Ercgatore o diffusore

disinfestante

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con secrezioni
organiche

Carta assarbente, segatura, secchi
dicolore diverso Sacchetto deirifiuti

Mop

Incasodi
necessita

25




ISTRUZIONI PER L USO: GESTIONE DELLE OPERAZIONI DL PULIZLA, DISINFEZIONE 1§ ANTICAZIONTE

STRUTTURE SO

STICHE

_____.%mm__mﬂm%

e

| DISINFETTANTE

Vuotatura, pulizia e allentanamento dei cestini e del
conteniton per la carta e diraccolta rifiuti differenziati, ove
possibile.

Carrelo
Sacchiper raccolta differenziata

Eliminare i rifiuti, quali carta o cartom, sacchett), foglie,
bottiglie, mozzicon di sigaretta e rifiuti grossofani in
genere dai piazzali, daiwall, dai passaggl, dale scale e
dalle zone di rimessaggio

Scope, rastr soffiatore o aspiratore logle,
tritafoglie (ove possibile)

Pulizia e disinfezione di cancell, ringhlere, manigle,
carrimani, interruttorl, rubinettl, carrelli, tubi

Panni monousa o riutilizzabili

Pulizia dei pavimentie gradini

Scopa, se ilmatenale lo consente, panng o mop

Rimozione eventualimacchie d'olio da autornezz Segatura, sgrassatore A
necessita

Lavaggio meccanico dei pavimenti. Lavapavimentio lavasciuga
Spolveratura delle superlici degli arredi esterni : - e

i Panni monouso o rivtilizzabili
[panche, panchine)
Ripristino pavimentazione Materiale diripristing X
Aspirazione/baltitura pavimenti tessili, stuoie e zerbini, | Aspirapolvere o batlitappeto
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffittida | Scala, aspirapolvere, panne monouso o
eventual coperture rivtilizzable, asta plumino per spolverare i
Pulizia bacheca Panni monouso o riutilizzabili %

Pulizia parte, portoni, canceli

Panni monouso o riutilizzabili

Pulizia e disinfezione giochi per bamhini

Panni monouso o riutilizzabili

Pulizia e disinfezione attrezz ginnici esterni diuso
Comune

Panni monouso o riutilizzabili

2

&




ISTRUZIONT PER L'USO: GESTIONE DELLE OPERAZIONI DI PULIZIA. DISINFEZIONE E SAMIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE

| bis|

NFETTANTE

Fulizia attrezzi ginniciche non prevedono soventi contatti
{canestro, nstacoli, palio sostegni reti)

Panni manouso o riutilizzabili
Scala

Taglia siepi, [ronde alberi, erba, ecc.

Attrezzatura da giardinaggio

Lavaggio dei puntiluce.

Scala, panno monouso o fiutilizzahile, spolvering

Ristrutturazione del pavimento in marmao
|cristalizzazione).

Macchina appropriata

Disinfestazione da scarafaggl, formiche, mosche,
, zanzare, vespe, farfaline e insetti

Erogatore o diffusore

disinfestante

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con
secrezioni organiche

Carta assorbente, segatura, secchidicolore
diverso
Sacchetto dejrifiuti

Secchio con sistema Mop

In caso di
necessita

27



ISTRUZION 2 LUSON GESTIONE DELLE OPERAZIONI DI Pl

ZiA, NSINFEZIONE ESANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE

GIORMNALIERA SETTIMANALE
CORRIDOIE SPAZI COMUNI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE {una o piu volte | (unaopitlvolte a | MENSILE ANMUALE
algiorno) settimana)
) ) . ) ) Carrello
Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei contenitori per la Sscchipes faccolta
E

carta e diraccolta rifiuti differenziati, ove possibile. BT i o %
Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, scopa X

Secchidicolare diverso
Detersione dei paviment;, delle scale Carrello con sistema mop X X

Secchidicolore diverso
Lavaggio manuale e disinfezione deipavimenti. Carrello con sistema mop ® X
Lavaggio meccanico deipavimenti, Llavapavimentio lavasciuga X *
Spolveratura delie superfici, degli arredi, de!libri o suppellettil Panni monouso o riutilizzabili K
Sanificazione a fondo di scrivanie, sedie e appendiabiti nei carridoiin B - -

- Panni monouso a rintilizzabili % X
portineria, in sala professor %
Pulizia e sanficazione vetri partinena Panni monausa o riutilizzahili o X i
Pulizia e disinferione interna ed esterna armadietti per | materiale g . i -
. ) ) Panni monousa o riutilizzabili A
armadieltiad uso personale da parta di studenti o docenti Y "
Detersione ¢ disinfezone  di interruttar,  manighe, rnghere, ) . .
s ‘ ! ; ; " : Panni monouso o riutilizzabili K X
appendiabiti, estintori, punti soggetti all: manipolazione
Pulizia bacheca etarghe Panni moncuso o riutilizzabili X 5
Pulizia e sanificazione distributorisnack e bevande calde Panni monouso o riutilizzabili X x X
. g ; : Aspirapolvere, panno

Pullria e igienizzazione di calorifer, condizionator, bocchette di ) iizzabil
aerazone, tapparelle avvolgibil, persiane, tende a lamelle verticali g OnoHsen Y thzzabie, ® 5
persiane. piumina spolverine per

catorferi
Lavaggio dei puntiluce, Scala, panno monouso o X

riutilizzabile, spolvering X
Fulizia vetri g infissiintern) Scala, tergivetri, panno H n




ISTRUZIONI PER L'USO: GESTIONE DELLE OPERAZION] DI PULIZIA, DISINFEZIONE E SANFICAZIONE NELLE STRU

L SCOLASTICHE

fop

GIORNALIERA SETTIMANALE
CORRIDOIE SPAZ| COMUNI Materiale DETERGENTE DISINFETTANTE {una o piu volte {una p piu volte a MEMSILE ANNUALE
algiorno) setlimana)
Pulizia deivetri esternidelle finestre e davanzalidelle aule Scala, tergivetrl, panno »
Aspirapolvere, panno moenouso o
Pulizia esterna davanzali, lavaggio lerrazzi e balcom, riutiizzabile, mop, secchi di colore ® X
diverso
Lavaggin delle paretilavabilifino ad altezza uomo Panni monouso o riutilizzabili X % X
F ; ; 3 Scala, pannimonouso o
Lavaggio delle paretilavabilifino al soffitto s P * ® ¥
riutilizza bili
Lavaggio tende Lavatrice, scala % x
) 6 Panno omaop
Deceratura e inceratura dei pavimenti " % x
Macchina appropriata
Manutenzione dei pavimenti ceralie non cerati Panno o mop L3 %
Ristrutturazione del pavimento in marmo(cristallizzazione). Macchina appropriata % X
Scala, aspirapolvere, panno monouso
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti o riutiizzabile, asta  piumino  per x
spolverare
Disinfestazone da scarafapgi, farmiche mosche 2 ooy
; . Bh . i : Erogatore o diffusore disinfestante X
punteruol, ragni, zanzare, vespe, farfalline ginsetti
Carta assorbente, segatura, secchi
Pulizia in caso dicontaminazione accidentale con secrezinni dicolore diverso Sacchetto dei Incaso di
X H
prganiche rifiliti necessita
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ISTRUZIONI PER L'USO: GESTIONE DELLE QPERAZIONI DI |

LIZIA, DISINFEZIONE E SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURL SCOLASTICHE

: GIORNALIERA SETTIMANALE
BIBLIQTECHE E SALE STUDIO MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE (una o piti volte al | (unao piti volte a | MENSILE ANNUALE
{Ipotizzando un use frequente) giorna) settimanal
Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestinie dei contenitori per la n,..m._,am:o
) _ _ Sacchiperraccolta "
carta e diraccolta rifiuti differenziati, ove possibile. i araRaiat
) . T Mop per spolverare,
Scopatura dei pavimenti. X
scopa
. ) . . Secchidicolore diverso
Detersione deipaviment X X
———— Carrello con sistema mop
; . ) ) ) Secchidicolore diverso
Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. . ¥ x
Carrello con sistema monp
; : Lava pavimentio
Lavaggio meccanico deipavimenti. ; X X
lavasciuga
y ) . Pannimonouso o
Spolveratura delle superfici, degli arredi o suppelettili 3 = X
rivtiliz zabili
Aspirazione/battitura tappeti Aspirapolvere, battiscopa ¥ X
Spolveratura deilibri Panna, spolvering ¥
Sanificarione afondo di scnvanie, tavoli, sedie, contenitari, Parnni rnonouso g M
appendiabit, ... X X
Detersione e disinfezione diinterruttor, maniglie, punti soggetti alla Panni monouso o
; b X bt
manipolazione riutiliz za bifi
oy : s = : Aspirapolvere, panno
Puiizia e iglenizzazione dicalonfen, condizionator), bocchette di iutiizzabil
. - < e I 5 ‘ .
acrazione, tapparclie avvolgibil, persiane, tende alamelle verticali e HEROUER G Hutizza Die « .
persiane. piuminag spolerinog per
caloriler
: : : Scal
Lavaggio dei puntiluce. L U S " %
riutilizzabile, spolverino
Pulizia vetr e infissiinterni Scala, tergivetri, panno X %
Pulizia dei vetn esterni delle finestre e davanzali delle aule Scala, tergivetri, panno X
Aspirapolvere, panno
Pulizia esterna davanzall, lavaggio terrazzie balcani. monouso o riutiizzabile, mop, x ®
secchidicoiore diverso
Lavaggio tende Lavatrice, scala ® X




ISTRUZIONI PER L'USO: GE

TONE DELLE OP ERAZIONI DI PULIZIA, DISINFEZIONE E SANIFICAZION ELLESTRUTTURLE SCOLASTICHE
GIORNALIERA SETTIMANALE
BIBLIOTECHE E SALE STUDIO MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE {una o pitsvolte al | (unao piivolte a | MENSILE ANNUALE
({lpotizzando un uso frequente) giorna) settimana)

Scala, aspirapolvere, panno

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti monouso o riutilizzabile, asta X
piumine per spolverare

U_mmz.ﬁmmﬁmuo:m da scarafaggi, -oqs...._n:m«.EOwnrm. punteruol, Erogatore o diffusore disinfestante t

ragni, zanrare, vespe, larfaline einsetti
Carta assorbente, segatura,

Puiizia in caso dicontaminazione accidentale con secrezioni secchidicolore diverso > Incaso di

arganiche Sacchetto dei rifiut necessita

Mop
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ISTRUZION PER L'USO: GESTIONE DELLE OP ERAZIONI DL PL

JONE E SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE

GIORNALIERA SETTIMANALE
LABORATORI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE {una o piu volte | (una o pil volte MEMNSILE ANNUALE
al giorno) a settimanal
dist el in = Carrallo
Vuotatura, cr__,_.u_n., m_ m__os.m_:w_:_m:.a Q.ﬁ_mm_::_m, delcontenitoriper la carta Sacchiper raccolta X
e diraccolta rifiuti differenziati, ove possibile, Affepansiaia
Lavaggio cestinigettacarte, albisogno e comungue almeno una voita a . .
_ Panni monouso o riut X X
settimana
do d b I ol di rif o o
: aasecco umi : i i tipologia dirifiuta g D
mnormﬁcqm a8 .om Ak _.um.,.__«._.._naﬁ Assa Hirhe e m Incaso diliguidi, prima materiale HPehE
togliere (trucioli di metallo, trucioli di legno, capell, prodotti alimentari, durante
sostanze chimiche, ecc.) sxfarbente quale carla, luso
segatura..
Pulizia ditutti| pavimenti dei laboratori scegliendo [ detergente in base Secchidicolore diverso Carrelio i
; B X
alla tipologia disparco con sistema mop e distinti per area
Gl . . . Secchidicalore diverso
Disinfezione dei pavimenti ® ®
Carrello con sistema mop
: 5o : 3 zcchi ! i
Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. HeochihusimnAysme X ®
Carrelio con sistema mop
Lavaggio meccanico dei paviment. lavapavimenti o lavasciuga * X
Lavaggio delle paretilavabil fino ad altezza vomo Panni monouso o riutilizzabili X X X
Lavaggio delle paretilavabili fino al soffitto Scala, panni monausa o x X X
rivtilizzabili
Pulizia delle macchine, apparecchiature, dispositivi ed attrezzature
specifiche di ogni specifico laboratario (dopo l'uso cen | metode pia
= ; : X X ; : : Pann monouso o
adeguato alla tipologia di macchina ed alla tipologia di sporco) occorre - ; L3 X X
rimuovere lo sporco e disinfettare i puntidi presa o di contatto {mole, tarni| MUtiizzabili, scala
frese, trapano, menitor, pH-metrg, agitatore, forno, impastatrice, ..
Disinfezione delle macchine, apparecchiature, dispositivied attrezzature
di laboratorio che comportano il contatto con parti del corpo (forbici o 2
hi : . = .| Pannimonouso o
macchinetta per parrucchiere, attrezzatura per estetista, aghi, telefoni, X %

tastiere, mouse, tecnigrafi, microfoni, cuffie, strumenti musicali, legglii,
eccetera)

riutilizzabili, scala

3L,




ISTRUZIONI PER LUSO; GESTIONE DELLE OPERAZION| DI PULIZIA, DISINFEZIONE E SANIFICAZIONE NE CSTRUTTURE SCOLASTICHE
GIORNALIERA SETTIMANALE
LABORATCQRI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE (una o pit volte | (una o pit volte MENSILE ANNUALE
al giorno] a settimana)
li ] fezione diinterruttori, pulsant, manighe comunque tuttii . o x
i SRz e ol .5 P il B i Panni monouso o riutilizeabili X X
puntiche vengono maggiormente toccati.
Pulizia e sanificazione ditavol, scrivanie, banconi, sedie, panche, Pannl moncusooxlutilizzab % ® ¥
contenitor, armadietti, appendiabiti, ...}.
Pulizia porte, portani, sportelli Panni monauso o riutilizzabili X X X
Aspirapolvere, panno
Pulizia e igienizzazione di caloriferi, condizionatori, bocchette diaerazione,| monouso o riutilizzabile, " 4
tapparelle avvolgibil, persiane, tende a lamele verticalie persiane. piuming spolverino per
calariferi
- Scala, penno monouso o
Lavaggio dei punti luce. W s - ® "
riutilizzabile, spolvering
Pulizia vetrn e infissiinterni Scala, tergivetri, panna x X
Pulizia deivetr esterni delle finestre e davanzalidelle aule Scala, tergivetrl, panno %
Aspirapolvere, panna
Pulizia esterna davanzali, lavaggio terrazzie balconi. monouso o rivtilizzabile, mop, X X
secchidicolore diverso
Lavaggio tessuti, coperture, lenzuola, camici Lavatrice, scala X X X
Lavaggio tende Lavatrice, scala x X
Scala, aspirapolvere, panno
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti maonouso o riutiizzabile, asta plumino X
per spolverare
Disinfestazione da scarafa formiche, mosche, t I, e
e e el Erogatore o diffusore disinfestante %
ragni, zanzare, vespe, farfalline e insetti
Carta assorbente, segatura, secchi )
Pulizia in caso dicontaminazione acridentale con secrezioni organiche dicolore diverso Sacchetto dei X Intasn _n_w
necessita

rifi

i, Mop




