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Prot.n. 117 Vi3 Boscotrecase, 09.01.2024

Al COLLABORATORI SCOLASTICI DEL PLESSO INFANZIA

Viste le esigenze di servizio, IN VIA SPERIMENTALE E PROVVISORIA, dal 09.01.2024 ¢ fino a nuova comunicazione si
dispone quanto segue:
L’orario di servizio dei collaboratori scolastici di scuola dell’infanzia nei periodi di sospensione delle attivithd didattiche €
organizzato come di seguito indicato:

Orario antimeridiano, dalle 7:30 alle 14:42, dal lunedi al venerdi, per un totale di H 36.
In_presenza delle attivita di referione di scuola dell'infanzia I"orario di servizio sara il seguente: 7:12 GIORNALIERE, 36 ORE
SETTIMANALIL

SETTIMANA A ( A PARTIRE DAL 08.01.2024)

DALLEOGRE |ALLE ORE
Lunadi 7.30 14.42 MNSERVIENTE-COLZOLING
10.03 17.15 ATTANASI) - NASTRI
Martedi 730 14.42 ATTANASIO -MASTRI
n 1003 17.15 IN;IF-EIWIEN TE- COZZOLING
mercoledi i 7.30 14.42 ATTANASIO —CGZZE;L}ND -
10,03 17.15 NSERVIENTE — MASTRI
Giovedi 7.30 1442 WASTRI - INSERVIENTE
10.03 17.15 COZZOLING —- ATTANASIO
Venerdi 7.30 14.42 ATTANASIO -COZZ0LIND
10,03 1715 NASTRI - INSERVIENTE




SETTIMANA B

Lunedi 7.30 14.42 ATTANASIO —NASTRI
10,03 17,15 INSERVIENTE-COZZOLIND
Martedi 7.30 14.42 INSERVIENTE- COZZOLING
10,03 17.15 ATTANASIO -NASTRI
mercaledi 7.30 14.42 INSERVIENTE - NASTRI
10,03 17,15 ATTANASIO -COZZOLIND
Giovedi 7,30 14.42 COZZOLINO — ATTANASIO
10,03 17,15 MASTRI — INSERVIENTE
Venerdi 7,30 14.42 MNASTRI - INSERVIENTE
10,03 17,15 ATTANASIO ~COZLZOLING

Nello svolgimento dell attivita di refezione, | collaboratori seolastici addeti osserveranno la massima diligenza. Il servizio viene svolto diretlamente per gli alunni,
& solo indirettamente & di ausilio ai docenti. Ogni disservizio, pertantn, non si scaricherd sz non indirettamente sui docenti ma sard percepito quale mancanza di
qualitd del servizin offerto dircttamente ai bambini ¢ alle rispettive famiglie, costringendo 1a direzione 3 prendere 1 provvedimenti del caso.

Come per gli altri anni, | compiti che saranno svolti dagli addert alla refezione saranmo:

Pulizia ed igienizzazione dei banchi degli alunni;

Scodellamento;

Dieposite di quanto raccolto quale rifiute a fine refezione;

Pulizia ed igienizzazione dei banchi prima dell 'avvio dethe ativith didattiche;
Spazzamento dalle superfici delle aule dei residui di pietanze eventualments caduti a terra.

1 collzborator addett alla scuola dell’infanzia, o il personale in sostituzione in caso di loro assenia, doveanno:

coadiuvare i docenti nella rilevazione dei dati per la partecipazione al servizio di mensa; la rilevazione dei dati sard effettuata dalla
responsabile delle sezioni di scuola dell'infingda utilizzando [ modelli prestampati gid consegnati coadiuvata all’eecorrenza dai collaboratori
scolastier;
comunicare, cntro Je 9230, i dau, relativi al totale degli alunni della scuola dell"infanzia che usufruiscono quotidiamamente del servizio di
mensa, alla Assistente amministrative Clara Sorrenting, o in case di assenza, ad aliro personale in sostituzione. Chuest'ultima & investita
dell"istruzione ed espletamento di tutte e pratiche relative alla gestione della mensa. A lei dovranno far capo i geniton ed il gestore del
servizio mensa quale tramite con la dirigenza e con le insegnanti di elasse nel caso si verificassero problemi da risolvere direnamente afferenti
I"stituzione scolastica,
Si prega di prestare la massima allenzione ai casi di allergic alimentan di ogni tipo €, allo stesso tempo, 1a massima discrezione nel rattamento
dei relativi dati, onde evitare la lesione dei diritti di privacy degli alunni e dei relativi genitori.
curare la gestione diretta del servizio.
In particolare sara cura dei collsboratori seolastici adderi alla scupla dell*infanzia:
il controlle iniziale servizi igienici: i collaboratori scolastici effettueranno ogni mattina un contrello volte ad individuare eventuali
malfinzionamenti dei servizi igienici da comunicars urgentemente alla segreteria per le segnalazioni da inviare all'ufficio tecnico
dell” Ammimstrazione Comunale,
eoadiuvare Ia pulizia delle aule prima della distribuzione dei pasti: sard compito degli addetti inviati dalla dita responsabile della mensa la
pulizia/igienizzazione dei banchi prima deli"avvio delle attivith di mensa e i collaboratori scolastici dovranno eosdiuvare tali attivith nel caso
in cui fosse richiesto il loro intervento a supporto;
controllare I accesso gi bagni degli alunni e pulizia dei servizi igienici;
coadiuvare Ia pulizia e aule per il prosieguo delle autivith didattiche: saré compito degli addetti inviati dalla ditta responsabile della mensa la
puliziafigienizzazione dei banchi al termine delle attivitd di mensa e i collaboratori scolastici dovranno coadiuvare tali attivit nel caso in cui
fosse nichiesto il loro intervento a supparto;
il controlle finale dei serviei igicnici: i collaboratori scolastici effetiveranno @ fine giomata un controlle volto ad mdividware eventuali
malfunzionamenti dei servizi igienici da comunicare urgentemente alla segreteria per le segnalazioni da inviare all'ufficio tecnico
dell” Amministrazions Comunale.
«  Compiti di pulizia e vigilanza;
La pulizia e la vigilanza sono effetuate seguendo fa tabella di seguito riportata;

In relazione alle disposizioni contenute nel C.CM.L. vigente, sono affidati a tutti i collaboratori scolastici le atlivild sono elencate con assunzione di diretta
responsabilita connessa alla corretta esecuziong del proprio lavoro:



- apertura e chiusura, all“inizio ed al termine del servizio, dell stinnto scolasticn;

- gocoglienza e sorveglianza degh alunni nei momenti immediatamente antecedenti ¢ successivi all’orario delle attivitd didattiche ¢ durante 1a ricreazione;
- ausilic matenale agli alunm portaten di handicap nellaccesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all*intemo e nell uscita do ess2, nonché rell uso dei
secvizi igienict e nella cura dell’igiene personale,

- assistenza alla persona;

- collaborazione affinché witto il personalefallievi si anengano alle norme retative alla sicurcrza;

- gontrollo per prevenire danni vandalici al patrimonio;

- vigilanza sul corretto uso delle dotazioni ed eventuale comunicazione all"ufficio della necessit di intervento;

- pulizia di aule, laboratori, scale, vetri, servizi secondo con un corretio utihzzo dei prodofii igienict in orario di servizio,

- ausilio nella cura e distmbuzione circolan, folecopie e relaliva affissione all’albo se prevista;

-verifica dell'accesso di persone estéme,

- smaltimento rifiuti, curando la raccolta differenziata;

- coltaborazione con 1l personale docentesegreteria;

- controllo per prevenire danni vandalici al patrimonio;

- vigilanzz sul comretto uso delle dotazioni ed eventuale comunicazione 21" ufficio della necessith di imtervento;,

- ausilip nella cura ¢ distribuzione circolan ¢ relativa affissione all"albo se prevista.

8i ricorda, infine, che la vigilanza sulle aule richiede la presenza dei enllaboraton scolastici su1 piani; salvo event ecoezionali da verificare o diversa disposizione
del D5/ 5. GA L collaboratori scolasticl sone 1enuti a non allontanarsi dai piani di competenza € dai posti loro assegnaty,

In particolare, il personale collaboratore scolastico avrd il compite di;

I, fornire le informazioni di primo livello quabe: ... dove devo rivolgermi per... 7 ... in quali orari. 7, ecc...

2. gestire I'accoglienza dell'utenza estemna che ha necessitd di accedere agli uffici accompagnands I'utente fino all ‘ufficio/area richiesta;

3. svolgere servizi di sorveglianza dando immediatamente comunicazione alla direzione di eventuali anomalie,

4. vigilare sugli alunni;

5. foenire servizi di suppornto,

6, pulire e sanificare gli ambienis;

7. verificare che siano presenti tutte le chiavi affidate in procedura {all’inizio ¢ al termine del servizio).

&, osservare il Profocollo di misure operative di sicurezza anfi-contagle & di contrasio all"epidemda &i COVID-19 deli* Istituto “Boscotrecase fC 1 - SM Prisco”,
approvato con delibera n. 10 del Consiglie di Istituto del 29.09.2020
In dettaglio:
Punta 1 — Come nspondere alle nchieste dellutenza e dei colleghi:
Oceorre sempre rispondere con modi cortesi.
% ne 51 & in grado, 51 nisponde di persona alle richieste dell’interlocutore, alimmenti bo s1 mette in atiesa mentre si conlatta la persona desiderata.
Se si scopre, o 5i 52 a prion, che detta persona & occupate 0 assente, i chiede all’interiocutore se desidera lasciare un messaggio o lo si informa di quande potrd
reperire la persona desiderata.
Punto 3 — Area di sorveghianza
Pili che in passato, il persorale ausiliario dovra finalizzare il proprio operato ad un preciso ed ineludibile obiettivo: 12 predisposizione ¢ il mantenimento delle
condizioni atte al picno soddisfacimento delle esigenee dell utenza.
Ogni unith, in peime luogeo, deve costantemente sorvegliere il proprie setlore, provvedendo alle piccole necessita dei docenti (gesso, cancelline, eircolari). ed
agevolare cosi I'azione didattica. Dovrd inoltre vigilare affinché i ragazzi non sostino nei cormidoi durante 1'orario delle lezioni; provvedera poi a sgombrare §
corridoi da eventuali matcriali depositati che possano arrecare disturbo o pericolo. Mel easp i riscontring danni a cose o persone, 'interessato provveders
immediatamente a fare rapporto alla direzione.
Punto 4 — la vigilanza sugli allievi
La vigilanza sugli allievi comporta:
_ la collaborazione con i docent per la sorveglianza degli allievi durante i cambi ora, gli meervalli;
_ lu necessitd di segnalare tempestivamente all*ufficio di presidenca tuii i casi di indiscipling e di situaziond di pericolo;
_ la segnatazione del mancato rispetto degli orari e ded regolamenti;
_la segnalarione di classi scoperte;
_ verificare che nessun allieve sia lasciato sostare, senea autorizzazione, nei comidod;
_ non abbandonare il posto di lavoro assegnata collaborando nella vigilane del patrimonio,
_ tutti i piani della scuola devono essere sorvegliali comprese palestre e mense guando utilizzate;
__ laddove non sia possibile a cause della presenza di un solo colluboratore, deve essere privilegiata I"area di accesso alla scuola.
Punto 5 — Arca dei servizi di supporto oy
La locuzione che il profilo riponta . esegue, nell"umbito di specifiche istruziont ¢ con responsabilitd connessa alla correfia esecuzione del proprio lavoro, attivith
caralterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica... ™ si presta ad attmbuire ai collaboratori ulteriori mansioni che possono
esserg cosi sintetizzate;
_ servizi esterni relativi a consegne efo mro di plichisuppellenili;
_ servizio fotocopie;
_ servizio di primo soccorso;
_ servizio di archivio deposito e ritiro pratica;
_servizio di cura alla persona nel caso di alunni in difficoltd
Punto 6 ~ La pulizia e la sanificarione
11 collaboratore & tenuto a: _

osservire serupolosamente, fino a nuova disposizione, ke indicazioni operative relative alle operazioni di pulizia, Prol. M. 2976 del 31.07.2020, nel rispetio della
Hispoﬁizimc di servizio, Prot. M. 2975 del 31.07 2020, adotiate dall’lstiluto e pubblicate sul sito web
_ agire secondo le istruzioni Heevute in sede di rivnioni sulla sicurezza, nel risperto delle norme igieniche ed antinfortunistiche previste dal Dn. Lgs 812008,
segnalando immediatamente ogni anomalia; in particolare Prima di iniziare e normali mansioni quotidiane indossare, quando necessario, | Dispositivi di Protezione
Individuale. 1l personale pddeto all'apernira dell Tstituto deve immediatamente aprire tutti @ dispositivi antintrusione (catenacei alle pone ect, ece.). Le calzature
debhano essere basse, senza tacco, con suola antiscivolo, ben allaceiate, conforteveli. Per i lavori di movimentazione carichi {movimentazione banchi, sedie, armadi,
ecc.) @ obbligatorio indossare scarpe antinfortunistiche. L'utilizzo di calzature improprie pud comportare il rischio di caduta accidentales e scivolamento, soprattui
durante le operazioni di pulizia ¢ fasi di evecuazione dell’edificio in caso di emergenza, oltre a provocare sollecitazioni pericolnse all’apparato muscolo-scheletrico.
Lavarsi le mani dopo ogni operazione che richieds I'uso di prodotti per la puliziz o |'cventuale manipolazione di rifiuti
51 precisa che:
SmE::r attivitd di pulizia quelle che riguardano il complesso di procedimenti ¢ operazioni afti &8 imuovere polveri, maleriale non desiderato o sporcizia da superfici,
oggetti, ambienti confinati ed aree di pertinenza



Sono attivitd di sanificazione quelle che nguardano il complesso di procedimenti ¢ operazioni atti a rendere sani determinati ambienti mediante Nattivith di pulizia
o disinfezione efo disinfestazione ovvero mediante il controllo e il mighioramento delle condizioni del miceoclima per quanto riguarda la temperatura, "umiditi e
la ventilazione ovvero per quanto riguards I'illuminazione & il rumore.

Sono attivitd di disinfezione quelle che riguardano il complesso dei procedimenti e operazioni aiti a rendere sani determinati ambienti confinati e aree di pertinenzn
mediante 1a distruzione o mattivazione i microrganismi patogeni. Tra i requisit di un disinfettante ricordiamao i1 rapido ¢ sicuro effetto, la non tossicita per 'vomo,
la Facilith d uso, Ia scarsa azione deterrorante sui materiali da disinfettare, il contenwto costo eoonamica.

Seno attivitd di disinfestazione quelle che rguardano il complesso di procedimenti € operazioni atti @ distruggere piccoli animali, sia perché parassiti, vettori o
riserve di agenti infettivi sia perché molest e specie vegetali non destderate. | mezz chimic sono rappresentate da sostanze che agiscono in genere per semplice
contatto. Di solito @ pil attivi sono anche 1 pid pericolosi per I"'vomo e quindi € sempre opportune che utilizzo di guesti prododti sia effettuato da personale con
adeguate conosEenze ¢ compeicnze tecniche,

Relatvamente alle modalitd di pulizia & sanificazione ogni collaboratore scolastico nell’ambito della propria area di competenza € tenuto a:

«  In via ordinana, verificare al martino dello stato degh ambienti didattics ed eventuale loro sistemazione, anche con lavaggio banchi, lavagne,
pavimenti, davanzali, voiri, bagni cee. unilizzando 1 prodotti fomiti e attenendosi scrupolosamente alle indicarion meglio specificate sulle etichetie.

«  effetuare la pulizia delle avle e degli spazi comuni {corridoi, scale, ingressi, locali di servizio, ecc.) al termine dell’attivita didattica giornahera, dopo
I"uscita degli studenti, imuovendo i rifiuti ¢ lavando @ pavimenti e gli arredi (in particolare banchi, sedie, lavagne). Per le pulizie che i rendono
necessarie durante be attivitd didattiche procedere al lavaggio di sols metd nel senso della largheszs, della superficie da lavare per consentire comungue
il passaggio delle persone sull’altra metd asciutta della superficie. Risciacquare accuratamente ke superfici trattate per non lasciare tracce di detersivo,
Durante s fase di lavaggio ¢ di asciugatura del pavimento, avvertire in ogni caso le persone che si stanno aceingendo al passaggio di tenersi accostati al
muro della parte opposta nispetto alla zona bagnata (cioé sulla parte del pavimento non pericolosa). Dopo aver alteso la completa asciugatura della metd
del pavimento della superficie interessata, procedere con le stesse operazioni nella fase di lavaggio dell “alra meta del pavimento.

. In via ordinaria, effetiuare la pulizia dei servid igienici almeno 2 volte nell’arco della mattinala e comungue ogni qual volta si rende necessaria e al
terming delle attivitd didattiche. Durante 1a puliria & necessario interdire 1°accesso a1 begni finché i pavimenti non siano complemmente asciuiu: il
temporaneo divieto di utilizzo dei bagni deve essere segnalato con appositi cantelli o chindenda provvisoniamente la porta del bagno.

Segnalare sempre i pavimenti bagnati con appositi cartelli

«  Rispetture scrupolosamente le norme sulla sicurezza, non deve assolutamente mescolare zoluzioni o prodotti diversi, deve segnalare tempestivamente
eventuali allergie riscontrate nell utilizzo dei vari prodotti, deve usare guanti ¢ calzature sdatte antiscivolo.
s Custodire il materiale di pulizia secondo le norme sulla sicuresza (in luoghi non accessibili agli alunni ¢ in armadi chiusi a chiave) evitando assolutamente

di comservare | prodotti in contenitori diversi dagli origimali e privi di etichette.

. Curare |a raccolta differenziata nello smaltimento dei rifivti

*  Nell'esccuzione dei lavori analiticamente descritti, proteggere 1 display ed ogni parte eletirica o sensibile ai geni di acqua’umiditd.

Avvalersi dei carrell {4 in uso) per 1l rasporto dei secchi d acqua, prododti di pulizia, sacchi rifiuti ete.. Per prevenire il Rischio da movimentazione
dei carichi,

Ultilizzare la mascherina antipalvere e @ guanti provvedendo successivamente ad areare 1 locali durante la sostituzione del toner nella fotocopiatrice.
Daurante il servizio deve esporre il cartelling di riconascimento sulla base del disposto normativo.

Periodicamente, ispezionare gli spazi esterni di pertinenza per rimuovere eventuali oggetti pericolosi (vetri rotti, sassi, materiali abbandonati).
Eseguire Ia pulizia sommaria degh spazi estemi di pertinenza usando sempre attrezzature adeguate soprattulio se sono presenti vetri o materiali pericolosi.
Mel easo vi siano siuazioni di pericolo che richiedono IMintervento dei competenti Uffici, segnalarlo immediatamente all’ RSPP della scuola per lo
successiva richiestn di intervento da inviare ai competenti Uffici (per esempio tombini rimossi o scoperchiati, animali morti, piante da potare, ecc.).

*  (ualora si riscontri la presenza di siringhe abbandenate, rai, processionarie o animali morii. vietare immediatamente 1"acoesso all’arca interessata,
guindi infarmare con la massima urgenza il Dingente Scolastico ¢ il Responsabile des Serviei di Prevenzione e Protezione della scuola per Iz succcssiva
richiesta di intervento da inviare ai competent: Liffici.

Relativamente al rordine dei bocali § collaboraton sono tenuti a rispeniare le seguenti disposizioni:

" Qualora vi siano arredi difettosi, rofti o in cattivo stato di manutenzione, toglierll immedistamente dall"uso, collocarli in luogo sicuro non accessibile
senza socaiastarli e sepmalure il fatto all’RSPP per la suctessiva richiesta di rottamazione.
«  Non disporre oggetti sui davanzali delle finestre o sopra gli armadi; non disporre oggetti in bilico o comungue in posizione instabile (per esempio, vasi,
specchi, ecc.).
»  Rimuovere al pii presto eventuali sostanze o liquidi che siano accidentalmente caduti sui banchi o sul pavimente; raccoghers immediatamente da terra
oggeti seivolosi o pericolosi caduti accidentalmente sul pavimenio.
«  MNon receogliere o mani nude oggenti taglienti {¢s: frammeni di vetro); non gettare nel cestine materiali taglienti, appuntiti o infiammabili
*  Alla fine della giomats, prima di chiuvdere la scuela, verificare accuratamente che le luci di tutti i locali siano spente, che le finestre siano chiuse, che i
locali speciali (laboratori di musice, scienze, informatica, ece.) siano chiusi a chiave e che non i trovine fuor pasto arredi ¢ attrezzature che possano
rappresentars intraleio.
Punto ¥- Osservanza del protocollo:
il eollaboratore & tenuto a:
L] verificare che nelle aule didattiche la disposizione dei banchi non venga modificata rispetto a quella stobilita & opporiunamenie segnakata per il necessario
distanziamento interpersonale,
. vigilare sull"uso delle mascherine da parte degli allievi in ogni situazione dinamica {ingresso/uscita da scuola, ricreazione, spostamento di classi, ecc. ),
L] Effettuare la pulizia quotidiana e la disinfezione peniodica di ambients, banchi, cattedre, tavoli, piani di lavoro, maniglie delle porte, delle finesire, tahlet,
computer, interruttori della luce ece. e, per I'Infanzia, la dismfezione periodica dei materiali didattici di uso promiscue € dei giochi (con successivo
nsu:mquu) nel ﬂspetm del “Protoeollo specifico delle operazioni di pulizia & sanificazione” adottato dall"Istituto & pubblicato sul sito web.
. Nel caso in cui il personale utilizzi specifici indumenti da lavoro (camict, tute, gmmhlull, geg.), dopo 'uso questi devone essere conservali evilando
qualungue formea di promiscuita ¢ periodicamente lavati. TrEma
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