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Ai COLLABORATORI SCOLASTICI 

  Sede di Montalbano J.co 

 Sede di Nova Siri 

 

E p.c. Al  Dirigente Scolastico 

 

        Agli  ATTI - SEDE   

      

Oggetto: organizzazione temporanea servizi ausiliari con decorrenza  02/03/2020.  

 

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI 

 

PREMESSO che in data 29/02/2020 è terminato il servizio di pulizia effettuato dalla società 

incaricata dal MIUR con convenzione del 03/03/2014  stipulata tra CONSIP S.p.A. e il 

RTI Team Service Soc. Consortile A.r.l. - S.N.A.M. Lazio Sud S.r.l. - Linda S.r.l; 

VISTA l’assegnazione di due unità di collaboratori scolastici individuati dall’USP di Matera a 

seguito di selezione di personale ritenuto idoneo; 

VISTA la nota MIUR prot. n. 4955 del 02/03/2020 ad oggetto: “chiarimenti relativi 

all’assunzione in servizio dei collaboratori scolastici. Procedura di internalizzazione di 

cui all’art. 58 comma 5-ter D.L. 21 giugno 2013, n. 69”;  

TENUTO CONTO che con decorrenza 02/03/2020 le due unità di collaboratori scolastici individuati 

presteranno servizio nelle due sedi con orario pomeridiano; 

VISTO il Piano di Lavoro ATA prot. n. 11322 del 21/11/2019 proposto dal DSGA e adottato 

dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 808 del 29/01/2020; 

RAVVISATA  la necessità di adattare l’orario di lavoro con l’assegnazione degli spazi destinati alla 

pulizia alle due unità sopracitate nonché ai collaboratori già in organico nella scuola; 

DISPONE 

Il seguente ordine di servizio con decorrenza 02/03/2020,  

 

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI 

La copertura dell’orario viene garantita con l’utilizzo razionale ed integrato di tutti gli strumenti previsti dalla 

vigente normativa (orario ordinario, flessibile, turnazioni). 

Orario di lavoro settimanale sede di Montalbano Jonico 

Collaboratore LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO 

DE PAOLA Vincenza 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,20 – 13,30 

CARLINO Antonio  7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 13,00 – 19,00 

SALERNO Vincenzo  8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-14,00 

LATEANA Maria 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 
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MANCA Cosima 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,30 – 13,30 7,20 – 13,30 

MALVASI Vincenzo 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00 - 14,00 

TRIPALDI Camillo 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00-14,00 8,00 – 14,00 

TARGIANI Maria Vincenza 13,30 – 19,30 13,30 – 19,30 13,30 – 19,30 13,30 – 19,30 13,30 – 19,30 13,30 – 19,30 

 

A rotazione i collaboratori scolastici De Paola, Lateana, Malvasi, Manca, Tripaldi effettueranno, a rotazione, il 

turno pomeridiano dalle 14,00 alle 19,00:  

 

Ripartizione del lavoro e assegnazione dei collaboratori scolastici alle aree di servizio 

 

Sede di MONTALBANO JONICO  
PIANO COLLABORATORE MANSIONI  AREA PULIZIA AREA VIGILANZA 
 

 

Primo 

Piano   

SALERNO Vincenzo Accoglienza alunni, vigilanza classi, 

corridoi  bagni e uscita di emergenza. Uso 

della fotocopiatrice. 

N° 3 aule primo piano 3AU, 

5AU, 1AU, bagni primo 

piano M/F e corridoio   

Cortile interno 

Tutto il 1^ piano 

compreso uscita di 

emergenza 

Piano 

terra 
 

DE PAOLA Vincenza 
Apertura e chiusura ingresso, servizio 

accoglienza alunni e supporto alunni H, 

vigilanza classi, corridoi e bagni alunni, 

spostamento banchi e arredi. Gestione 

circolari nelle classi. Uscita di emergenza. 

Uso della fotocopiatrice. 

Sala Docenti 

Sala danza 

Pulizia aula 4AS 

Dalla A15 alla A18 – 

corridoio C2 

 

Primo 

Piano 

CARLINO Antonio Apertura e chiusura ingresso, servizio 

accoglienza alunni e supporto alunni H, 

vigilanza classi, corridoi e bagni alunni, 

spostamento banchi e arredi. Gestione 

circolari nelle classi. Uscita di emergenza. 

Uso della fotocopiatrice. 

Aula Magna compreso 

soppalco e locale sostegno 

(tranne il sabato)  

Cortile interno 

Sabato: pulizia 4 aule primo 

piano 

Corridoio C2 Aula A21 

fino aula A16 e parte C3, 

bagni B3-B4 

Uscita di emergenza lato 

sud  

 

 

 

Primo 

terra 

 

LATEANA Maria 
Apertura e chiusura ingresso servizio 

accoglienza alunni e supporto alunni H, 

vigilanza classi, corridoi, bagni e uscita di 

emergenza, spostamento banchi e arredi. 

Gestione circolari nelle classi. Uso della 

fotocopiatrice. 

Coordinamento Collab.  Scol. Montalbano 

Dirigenza 

Vice Dirigenza 

Centralino 

Pulizia aula 2AS  

Corridoio C1 e parte del 

C2 

bagni B1 e B2 

Piano 

terra 

MALVASI Vincenzo Apertura e chiusura ingresso servizio 

accoglienza alunni e supporto alunni H, 

vigilanza classi, corridoi, bagni e uscita di 

emergenza, spostamento banchi e arredi. 

Gestione circolari nelle classi. Uso della 

fotocopiatrice. Supporto attività palestra 

Laboratorio Tecnol. Musicali 

Aula Musica d’insieme 

Palestra e deposito palestra 

Corridoio laboratori e 

palestra 

Palestra e corridoio 

palestra 

 

Piano 

Terra 

MANCA Cosima Centralino, attività di supporto presidenza, 

segreteria e docenti, vigilanza e assistenza 

alunni atrio e segreteria, pulizia, Gestione 

circolari nelle classi, uso della 

fotocopiatrice, spostamento banchi e arredi 

Uffici Amministrativi 

deposito corrente 

Pulizia aula 5BU 

Centralino 

Area di accesso uffici 

amministrativi 

 

Piano 

terra 

 

TRIPALDI Camillo 
Apertura e chiusura accesso principale; 

vigilanza e assistenza alunni e supporto 

alunni H atrio principale, pulizia, Gestione 

circolari nelle classi, uso della 

fotocopiatrice, spostamento banchi e arredi 

Laboratorio Informatica, 

Locale quadro elettrico e 

infermeria, 

Corridoio ingresso; 

Terrazzo esterno e grande 

Pulizia aula 4AE 

Porta d’ingresso, 

corridoio ingresso e 

gestione ingresso Uffici 

Amministrativi 

Piano 

terra 

TARGIANI Maria 

Vincenza 

 Pulizia aule: 1AM, 4AU, 

3AS, 5AS, 2CO, 2AU, 

5AMC, 1AE, 4AMC, 2AM, 

3AE, 3AMC, 2AE.  

corridoi lato sud compreso 

bagni M/F piano terra fino 

ad aula 1AM 

 

Gli archivi storici devono farli tutti i Collaboratori. 

Tutti i collaboratori devono effettuare periodicamente, la pulizia dei vetri della aule, delle 

apparecchiature informatiche (qualora presenti, tipo Lim o aula 2.0).  
 

SEDE DI NOVA SIRI  

Orario di lavoro settimanale sede di Nova Siri 

Collaboratore LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO 

 FALBO AMBROGIO  7,30 – 13,30 10,30 – 16,30 8,00 – 14,00 7,30 – 13,30 9,00 – 15,00 8,00 – 14,00 

DI MONTE ANGELINA  10,30 – 16,30 8,00 – 14,00 7,30 – 13,30 9,00 – 15,00 8,00 – 14,00 7,30 – 13,30 



 

CHIERICO CATERINA 8,00 – 14,00 7,30 – 13,30 10,30 – 16,30 8,00 – 14,00 7,30 – 13,30 8,00 – 14,00 

GIAMPIETRO Rosa 13,30 – 19,30 13,30 – 19,30 13,30 – 19,30 13,30 – 19,30 13,30 – 19,30 12,00–18,00 

 

La collaboratrice Di Monte, fino al giorno 26/03/2020 effettuerà il servizio del giovedì dalle 10,30 alle 16,30 mentre il 

lunedì dalle 09,00 alle 15,00 giusto ordine di servizio prot. n. 901 del 31/01/2020. 
 

COLLABORAT. MANSIONI AREA DI LAVORO 

PULIZIE 
AREA VIGILANZA 

 

CHIERICO 

CATERINA 

Apertura e chiusura ingresso e cancello principale, servizio 

accoglienza alunni e supporto alunni H, genitori e 

pubblico, vigilanza e assistenza alunni classi, atrio, 

corridoio e bagni,  pulizia. Rispondere al telefono. 

Gestione circolari nelle classi Uso della fotocopiatrice. 

Attività di supporto segreteria e docenti. 
Coordinamento Collaboratori Scolastici Nova Siri 

Aula LIM 

Presidenza 

Cortile esterno davanti 

istituto – spazio ”A” 

Aula 1AC 

Ingresso e atrio fino 

all'ingresso dell'aula 

LIM. 

DI MONTE 

ANGELINA 

Apertura e chiusura ingresso e cancello principale, servizio 

accoglienza alunni e supporto alunni H, genitori e 

pubblico, attività di supporto segreteria e docenti, vigilanza 

e assistenza alunni classi e atrio, corridoi e bagni, pulizia. 

Supporto attività palestra per montaggio e smontaggio reti 

e porte etc. Gestione circolari nelle classi Rispondere al 

telefono. Uso della fotocopiatrice 

Sala Professori;  

Centralino (Bidelleria) 

Cortile esterno lato ovest 

istituto – spazio ”B” 

Aula 1AB 

 

Dall'ingresso dell'aula 

LIM fino all'intersezione 

con il corridoio 

trasversale 

FALBO 

Ambrogio 
Apertura e chiusura ingresso e cancello principale, servizio 

accoglienza alunni e supporto alunni H, genitori e 

pubblico, attività di supporto segreteria e docenti, vigilanza 

e assistenza alunni classi, atrio, corridoio e bagni,  pulizia. 

Rispondere al telefono. Gestione circolari nelle classi. Uso 

della fotocopiatrice. 

laboratorio Informatica 

laboratorio audiovisivo 

Cortile esterno dietro 

istituto – spazio ”C” 

Aula 2AC 

Corridoio ala nuova 

dell’istituto;  cortile  

palestra 

GIAMPIETRO 

Rosa 

 Pulizia di tutte le aule e 

corridoi interni tranne la 

1AC, 1BC, 2AC 

Pulizia palestra 

 

 

Tutti i collaboratori devono effettuare periodicamente, la pulizia dei vetri della aule, delle 

apparecchiature informatiche (qualora presenti, tipo Lim o aula 2.0).  

 

SOSTITUZIONE COLLEGA ASSENTE: In caso di assenza temporanea di uno o più collaboratori scolastici, 

non essendo possibile la sostituzione con personale supplente breve e saltuario per i primi 7 giorni, in 

ottemperanza alle vigenti norme, il lavoro degli assenti deve essere svolto da tutti i restanti collaboratori 

scolastici. L’intensificazione del predetto carico di lavoro sarà proposto con ore forfettarie in sede di 

contrattazione d’istituto. Per un buon andamento lavorativo, tutti collaboratori scolastici sono tenuti alla 

sostituzione dei colleghi assenti. 

Eventuali necessità lavorative per smaltimento carichi di lavoro o esigenze urgenti saranno oggetto di 

autorizzazione, anche verbale, del DSGA le cui ore saranno recuperate con ore libere o giornate di riposo 

compensativo. 

Profilo contrattuale 

Area A: Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del 

proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica. 

È addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli 

alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la 

ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, 

compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e 

sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni 

portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da esse, 

nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale  

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI 

servizi compiti 



 

Rapporti con gli alunni 

Sorveglianza a distanza degli alunni presenti nelle aule, laboratori, spazi 

comuni in caso di momentanea assenza dell’insegnante. Funzione primaria del 

collaboratore è quella della vigilanza sugli allievi. A tale proposito devono 

essere segnalati al Dirigente Scolastico tutti i casi di indisciplina, pericolo, 

mancato rispetto degli orari, dei regolamenti e le classi scoperte. Nessun 

allievo deve sostare nei corridoi durante l’orario delle lezioni. Il servizio 

prevede la presenza al posto di lavoro assegnato e la sorveglianza nei locali 

contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi 

accessori quali: allarme, controllo chiavi e apertura / chiusura dei locali. 

La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se 

tempestiva, può permettere l’individuazione dei responsabili. 

Concorso in occasione del trasferimento di alunni dai locali scolastici ad altre 

sedi anche non scolastiche, palestre, laboratori. 

Ausilio agli alunni portatori di handicap. 

Sorveglianza generica dei 

locali 

Apertura e chiusura dei locali scolastici. 

Accesso e movimento interno alunni e pubblico – portineria. 

Pulizia di carattere materiale 

Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi. 

Spostamento suppellettili.  

Per pulizia deve intendersi: lavaggio pavimenti, zoccolino, banchi, lavagne, 

vetri, sedie, utilizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d’acqua 

di lavaggio e uso dei prodotti di pulizia e disinfezione. 

Si raccomanda l’uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione dei 

rischi connessi con il proprio lavoro. 

Particolari interventi non 

specialistici 
Piccola manutenzione dei beni - centralino telefonico 

Supporto amm.vo e didattico  
Duplicazione di atti, approntamento sussidi didattici, assistenza docenti e 

progetti (PTOF). 

Servizi esterni Ufficio Postale, Banca, altre scuole, ecc. 

Servizi custodia 
Controllo e custodia dei locali scolastici – inserimento allarme – chiusura 

scuola e cancelli esterni. 

LAVORO ORDINARIO 

1 Criteri di assegnazione dei servizi 

Il lavoro del personale A.T.A., è stato organizzato in modo da coprire tutte le attività dell’Istituto, con 

riferimento al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e all’utilizzazione nelle 

attività retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica. 

L’assegnazione dei compiti di servizio sarà effettuata tenendo presente: 

 obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere; 

 professionalità individuali delle persone; 

 esigenze personali (quando possono coincidere con quelle della scuola); 

 normativa vigente. 

2 Prestazione dell’orario di lavoro 

Ai fini di un preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionali, per consentire la puntuale realizzazione 

del PTOF e garantire le necessarie relazioni con l’utenza interna ed esterna, l’orario prevede la prestazione 

delle attività lavorative, che dovranno essere rese dal personale ATA, in ragione di 36 ore settimanali 

funzionalmente strutturate all'orario di funzionamento della scuola. 

Di norma l’organizzazione è pari a sei ore lavorative continuative antimeridiane per sei giorni. 

L’orario di lavoro massimo giornaliero è di 9 ore, comprese le eventuali prestazioni orarie aggiuntive. 

Le ore di servizio pomeridiano prestate a completamento dell’orario dell’obbligo devono, di norma, essere 

programmate per almeno tre ore consecutive giornaliere, tenuto conto delle esigenze di funzionamento 

dell’istituzione scolastica. 

In caso di prestazione dell’orario giornaliero eccedente le sei ore continuative di lavoro, 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 l'orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore a 7 ore e 12 

minuti. 



 
Se per la tipologia del profilo o per esigenze di servizio si rende necessario prestare l'attività lavorativa al di 

fuori della sede di servizio, il tempo di andata e di ritorno per recarsi dalla sede al luogo di prestazione 

dell'attività è da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro. 

 

Orario flessibile – l’orario di lavoro è funzionale all’orario di funzionamento istituzionale e d’apertura 

all’utenza. Individuato l’orario di funzionamento della scuola, è possibile adottare l’orario flessibile. 

Consiste nell’anticipare o posticipare l’entrata e l’uscita del personale distribuendolo secondo le necessità 

connesse al piano dell’offerta formativa, la fruibilità dei servizi da parte dell’utenza, l’ottimizzazione 

dell’impiego delle risorse umane. Possono essere considerate le eventuali necessità del personale (situazioni di 

tossicodipendenze, inserimento di figli in asili nido, figli in età scolare, impegno in attività di volontariato di 

cui alla Legge n. 266/91), qualora lo richieda, compatibilmente con l’insieme delle esigenze del servizio e, 

tenendo anche conto delle richieste avanzate dal rimanente personale. 

Turnazione - Quando l'organizzazione tramite orario ordinario non è sufficiente a coprire le esigenze di 

servizio, è possibile attuare la turnazione. 

Tenuto presente che il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione l’intera durata del servizio è 

da considerarsi in turno, per la turnazione devono essere seguiti i sottoelencati criteri: 

a) la ripartizione del personale nei vari turni avviene sulla base delle professionalità necessarie in ciascun turno; 

b) la turnazione può prevedere la sovrapposizione tra il personale di un turno e quello del turno successivo 

(utile per lo scambio di consegne); 

c) solo in presenza di specifiche esigenze connesse alle attività didattiche e al funzionamento della scuola potrà 

essere attivato un turno serale, che vada oltre le ore 20,00. 

Ritardi - Il ritardo all'ingresso comporta l’obbligo del recupero, entro l'ultimo giorno del mese successivo a 

quello in cui si è verificato il ritardo. In caso di mancato recupero, per inadempienza del dipendente, si opera la 

proporzionale decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino a un'ora di lavoro o frazione 

non inferiore alla mezz’ora. 

Recuperi e riposi compensativi - Qualora per esigenze di servizio (e previe disposizioni impartite), un 

dipendente presti attività oltre l'orario ordinario giornaliero può richiedere la retribuzione dell’orario eccedente 

l'ordinario o il recupero di tali ore. 

Le ore/giornate di riposo a tale titolo maturate potranno essere cumulate e usufruite durante l'anno scolastico o 

nei periodi estivi, sempre compatibilmente con le esigenze organizzative della scuola. 

Le ore/giornate di riposo maturate non possono essere cumulate oltre l'anno scolastico di riferimento e devono 

essere usufruite entro e non oltre i tre mesi successivi all'anno scolastico nel quale si sono maturate, sempre 

compatibilmente con le esigenze di funzionalità dell'istituzione scolastica. In mancanza del recupero, per 

motivate esigenze di servizio o comprovati impedimenti del dipendente, le ore/giornate devono comunque 

essere retribuite. 

 L’eventuale straordinario giustificato da esigenze di servizio, conformemente al piano di attività deliberate 

dal Consiglio d’Istituto ed individuato nel P.T.O.F., deve essere preventivamente autorizzato dal DSGA, su 

richiesta del personale interessato; per il personale Tecnico la richiesta può essere inoltrata da un docente 

responsabile di Progetto che ne abbia previsto la necessità. Gli straordinari non autorizzati non 

verranno riconosciuti. 

 Tutto il personale è tenuto, durante l’orario di servizio, a permanere nel posto di lavoro assegnato. 

 L’accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto deve avvenire mediante firma 

all’entrata e/o all’uscita nell’apposito registro disponibile presso l’ufficio personale.  

 La firma in entrata va apposta al momento dell’arrivo a scuola, la firma in uscita al momento 

dell’abbandono del posto di lavoro.  

Alla fine di ogni mese sarà rilasciato al dipendente il quadro sinottico dell’orario prestato con l’indicazione 

eventuali conguagli a debito o a credito.  

 Si rammenta, infine, che l’uscita dall’Istituto durante l’orario di lavoro deve essere preventivamente 

autorizzata e concessa dal Dirigente Scolastico o dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi. In 

caso contrario il dipendente verrà considerato assente ingiustificato. 

 

 

FERIE 

Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio, la 

presentazione delle richieste di ferie estive da parte del personale deve avvenire tassativamente entro il 15 

maggio 2020. Le ferie potranno essere di norma fruite durante i mesi di Luglio ed Agosto, comunque per un 

periodo minimo non inferiore a 15 giorni lavorativi consecutivi. La domanda di ferie dev’essere compilata per 

tutti i giorni di ferie maturate e/o residue dell’anno scolastico di riferimento. Eccezionalmente, ove non esaurite 

nei mesi estivi per esigenze didattiche e/o amministrative e/o per motivate esigenze familiari o personali 

compatibili con quelle di servizio, preventivamente concordate con il D.S.G.A. ed autorizzate dal Dirigente 

Scolastico, si potranno fruire anche nel corso dell’anno scolastico successivo o durante le festività natalizie e/o 



 
pasquali, entro e non oltre il 30 aprile. Il piano di ferie estive verrà predisposto dal Direttore SGA, entro il 31 

maggio 2020. Coloro che non rispetteranno le predette scadenze, dovranno programmare le ferie nei periodi 

rimasti utili dagli altri lavoratori. 

Per l’amministrazione sarà criterio prioritario la necessità di garantire la copertura di tutti i settori di servizio. 

Nel caso di più richieste per lo stesso periodo si terrà conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, avendo 

riguardo ai criteri della disponibilità e della rotazione. Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere 

di modificare il periodo richiesto, ma l’accoglimento della richiesta è subordinato alla disponibilità dei colleghi 

allo scambio dei periodi e, comunque, senza che il piano stesso abbia a subirne modifiche nella struttura 

portante. Nel corso dell’anno scolastico le istanze di ferie dovranno essere indirizzate dal personale richiedente, 

con almeno tre giorni di anticipo rispetto a quello di fruizione, al Direttore dei Servizi Generali ed 

Amministrativi tramite la piattaforma Argo Next.  

ORDINI DI SERVIZIO e LINEE GUIDA PERMANENTI 

 

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

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

1. della chiusura dell’Istituto al termine del loro orario di servizio. Pertanto, sarà cura degli stessi controllare 

le chiusure di tutte le porte, delle finestre e di tutti gli ingressi. 

2. Dell’inserimento dell’allarme. E’ inoltre opportuno mantenere la massima riservatezza sui meccanismi che 

regolano il funzionamento dell’impianto anti - intrusione. 

3. Nel caso suoni l’allarme per cause accidentali o perché qualcuno entra nelle zone allarmate, i collaboratori 

scolastici destinatari dell’incarico di intervento, devono prontamente controllare, unitamente alla Vigilanza 

e alle Forze dell’Ordine, tutti i locali dell’Istituto. 

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

2. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per il COLLABORATORE SCOLASTICO 

incaricato del trattamento dati – ex D.Lgs. n. 196/2003 e Regolamento UE 2016/679 in vigore dal 

25/5/2018. 

in relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, ai quali i Collaboratori Scolastici hanno accesso 

nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito del rapporto di lavoro e disciplinati dalla 

normativa in vigore e dai contratti di settore, ai CC.SS. può essere affidata temporaneamente la custodia, 

lo spostamento, l’archiviazione o la riproduzione (nell’ambito dei locali dell’istituzione scolastica) 

di documenti contenenti dati personali, nonché la ricezione di documentazione (quale ad esempio 

richieste di uscite anticipate o domande di iscrizione a scuola) da parte delle famiglie degli alunni.  

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni operative che 

seguono: 

1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire secondo le 

modalità definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo correttezza e con l’osservanza - 

in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 2016/679 e al Dlgs 196/2003; 

2. il trattamento dei dati personali è consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni istituzionali 

della scuola; 

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

pertinenti, completi e non eccedenti le finalità per le quali vengono raccolti e trattati; 

4. è vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non sia 

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

titolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione al tutela del diritto alla riservatezza degli 

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

5. si ricorda che l’obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle quali si sia 

venuti a conoscenza nel corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche quando sia venuto 

meno l’incarico stesso; 

6. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte nell'istituzione 

scolastica; in ogni operazione di trattamento andrà garantita la massima riservatezza e custodia degli 

atti e dei documenti contenenti dati personali che non andranno mai lasciati incustoditi o a disposizione 

di terzi non autorizzati ad accedervi, prendervi visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento; 

7. le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai computer e 

ai servizi web) attribuite alle SS.LL sono personali e devono essere custodite con cura e diligenza; non 

possono essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non possono essere lasciate incustodite, né in 



 
libera visione. In caso di smarrimento e/o furto, bisogna darne immediata notizia al responsabile (o, in 

caso di assenza del responsabile, al titolare) del trattamento dei dati; 

8. nel caso in cui per l’esercizio delle attività sopra descritte sia inevitabile l’uso di supporti rimovibili 

(quali ad esempio chiavi USB, CD-ROM, ecc), su cui sono memorizzati dati personali, essi vanno 

custoditi con cura, né messi a disposizione o lasciati al libero accesso di persone non autorizzate; 

9. si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non utilizzati vanno 

distrutti o resi inutilizzabili; 

10. si ricorda inoltre che l’accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari è permesso solo alle 

persone autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite dallo scrivente; 

11. durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale da non essere 

alla portata di vista di persone non autorizzate; 

12. al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali all’interno di 

archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura; 

13. i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica, né copiati, 

se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare del trattamento; 

14. in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo dove vengono 

trattati i dati, l’incaricato dovrà verificare che non vi sia possibilità da parte di terzi, anche se 

dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in corso un qualunque tipo di 

trattamento;  

15. le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) dovranno avvenire 

in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere consegnate in contenitori chiusi; 

16. all’atto della consegna di documenti contenenti dati personali l’incaricato dovrà assicurarsi dell’identità 

dell’interessato o di chi è stato delegato al ritiro del documento in forma scritta 

17. in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o altri 

soggetti coinvolti per finalità istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in essere seguendo le 

indicazioni fornite dall’Istituzione scolastica e avendo presente la necessaria riservatezza delle 

comunicazioni stesse e dei dati coinvolti. 

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

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

 Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che 

contengono dati personali o sensibili ma accertarsi che vengano sempre distrutte.  

 Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale e non 

annotarne il contenuto sui fogli di lavoro. 

 Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a custodire 

in luogo sicuro i documenti trattati. 

 Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell’ufficio o leggere documenti contenenti 

dati personali o sensibili. 

 Segnalare tempestivamente al Responsabile del trattamento la presenza di documenti incustoditi e 

provvedere temporaneamente alla loro custodia. 

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

personale.  

 Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state 

attivate tutte le misure di protezione e che le chiavi delle stanze siano 

depositate negli appositi contenitori. 

 Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali 

non si stati espressamente autorizzati dal Responsabile o dal Titolare. 

 

Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro – D. Leg.vo 81/08  

(predisposte e condivise con la RSPP di Istituto). 

 

PROTOCOLLO FORMATIVO PER LA PREVENZIONE E PROTEZIONE NELL’AMBIENTE DI 

LAVORO - ISTRUZIONI PER IL PERSONALE CHE SVOLGE LA MANSIONE DI  

COLLABORATORE SCOLASTICO  

1) NORME GENERALI  

Prima di iniziare le normali mansioni quotidiane indossare, quando necessario, i Dispositivi di Protezione 

Individuale. Il personale addetto all’apertura dell’Istituto deve immediatamente aprire tutti i dispositivi 

antintrusione (sblocco porte di emergenza, ecc.).   



 
Le calzature debbono essere basse, senza tacco, con suola antiscivolo, ben allacciate, confortevoli. Per i lavori 

di movimentazione carichi (movimentazione banchi, sedie, armadi, ecc.) è obbligatorio indossare scarpe 

antinfortunistiche. L’utilizzo di calzature improprie può comportare il rischio di caduta accidentale e 

scivolamento, soprattutto durante le operazioni di pulizia e fasi di evacuazione dell’edificio in caso di 

emergenza, oltre a provocare sollecitazioni pericolose all’apparato muscolo-scheletrico.  

Lavarsi le mani dopo ogni operazione che richiede l’uso di prodotti per la pulizia o l’eventuale manipolazione 

di rifiuti.  

2) PULIZIA E RIORDINO DEI LOCALI E DELLE PERTINENZE 

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

Sono attività di pulizia quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a rimuovere 

polveri, materiale non desiderato o sporcizia da superfici, oggetti, ambienti confinati ed aree di pertinenza. 

Sono attività di disinfezione quelle che riguardano il complesso dei procedimenti e operazioni atti a rendere 

sani determinati ambienti confinati e aree di pertinenza mediante la distruzione o inattivazione di 

microrganismi patogeni. Tra i requisiti di un disinfettante ricordiamo il rapido e sicuro effetto, la non tossicità 

per l’uomo, la facilità d’uso, la scarsa azione deteriorante sui materiali da disinfettare, il contenuto costo 

economico. 

Sono attività di disinfestazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a 

distruggere piccoli animali, sia perché parassiti, vettori o riserve di agenti infettivi sia perché molesti e specie 

vegetali non desiderate. I mezzi chimici sono rappresentate da sostanze che agiscono in genere per semplice 

contatto. Di solito i più attivi sono anche i più pericolosi per l’uomo e quindi è sempre opportuno che l’utilizzo 

di questi prodotti sia effettuato da personale con adeguate conoscenze e competenze tecniche.  

Sono attività di sanificazione quelle che riguardano il complesso di procedimenti e operazioni atti a rendere 

sani determinati ambienti mediante l’attività di pulizia e/o disinfezione e/o disinfestazione ovvero mediante il 

controllo e il miglioramento delle condizioni del microclima per quanto riguarda la temperatura, l’umidità e la 

ventilazione ovvero per quanto riguarda l’illuminazione e il rumore. 

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

 In via ordinaria, effettuare la pulizia delle aule, dei servizi igienici e degli spazi comuni (corridoi, scale, 

ingressi, locali di servizio, ecc.) al termine dell’attività didattica giornaliera, dopo l’uscita degli 

studenti, rimuovendo i rifiuti e lavando i pavimenti e gli arredi (in particolare banchi, sedie, lavagne).  

 Procedere al lavaggio di sola metà, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per consentire 

comunque il passaggio delle persone sull’altra metà asciutta della superficie. Durante la fase di 

lavaggio e di asciugatura del pavimento, avvertire in ogni caso le persone che si stanno accingendo al 

passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta rispetto alla zona bagnata (cioè sulla parte del 

pavimento non pericolosa). Dopo aver atteso la completa asciugatura della metà del pavimento della 

superficie interessata, procedere con le stesse operazioni nella fase di lavaggio dell’altra metà del 

pavimento. 

 Durante la pulizia dei servizi igienici nella mattinata, è necessario interdire l’accesso ai bagni finché i 

pavimenti non siano completamente asciutti: il temporaneo divieto di utilizzo dei bagni deve essere 

segnalato con appositi cartelli o chiudendo provvisoriamente la porta del bagno. 

Segnalare sempre i pavimenti bagnati con appositi cartelli. 

2C) RIORDINO DEI LOCALI 

 Qualora vi siano arredi difettosi, rotti o in cattivo stato di manutenzione, toglierli immediatamente 

dall’uso, collocarli in luogo sicuro non accessibile senza accatastarli e segnalare il fatto all’RSPP per la 

successiva richiesta di rottamazione. 

 Non disporre oggetti sui davanzali delle finestre o sopra gli armadi; non disporre oggetti in bilico o 

comunque in posizione instabile (per esempio, vasi, specchi, ecc.). 

 Rimuovere al più presto eventuali sostanze o liquidi che siano accidentalmente caduti sui banchi o sul 

pavimento; raccogliere immediatamente da terra oggetti scivolosi o pericolosi caduti accidentalmente 

sul pavimento. 

 Non raccogliere a mani nude oggetti taglienti (es: frammenti di vetro); non gettare nel cestino materiali 

taglienti, appuntiti o infiammabili. 

 Alla fine della giornata, prima di chiudere la scuola, verificare accuratamente che le luci di tutti i locali 

siano spente, che le finestre siano chiuse, che i locali speciali (laboratori di scienze, fisica, informatica, 

aula 2.0, ecc.) siano chiusi a chiave e che non si trovino fuori posto arredi e attrezzature che possano 

rappresentare intralcio. 

2D)  PULIZIA SPAZI ESTERNI 



 

 Periodicamente, come da calendario interno, ispezionare gli spazi esterni di pertinenza per rimuovere 

eventuali oggetti pericolosi (vetri rotti, sassi, materiali abbandonati). 

 Eseguire la pulizia sommaria degli spazi esterni di pertinenza usando sempre attrezzature adeguate 

soprattutto se sono presenti vetri o materiali pericolosi. 

 Nel caso vi siano situazioni di pericolo che richiedono l’intervento dei competenti Uffici, segnalarlo 

immediatamente all’RSPP della scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai 

competenti. 

 Qualora si riscontri la presenza di siringhe abbandonate, ratti, processionarie o animali morti, vietare 

immediatamente l’accesso all’area interessata, quindi informare con la massima urgenza il Dirigente 

Scolastico e il Responsabile dei Servizi di Prevenzione e Protezione della scuola per la successiva 

richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici. 

3) SERVIZIO RELAZIONI COL PUBBLICO E CONTROLLI 

3A) SERVIZIO URP E VIGILANZA 

Il servizio di “Relazioni col Pubblico” deve essere garantito per tutto il tempo di apertura del servizio scolastico 

nei pressi dell’ingresso principale della scuola (locale URP – Ufficio Relazioni col Pubblico): detto servizio è 

finalizzato a regolare l’accesso degli alunni e del pubblico negli orari stabiliti e ad evitare l’intrusione nei locali 

scolastici di persone non autorizzate. Il personale che presta servizio all’URP è anche incaricato alla chiamata 

di Primo Soccorso come da Piano di Primi Soccorso interno. 

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

 Mantenere i corridoi e le uscite di emergenza costantemente sgombri da qualsiasi materiale, arredo od 

oggetto che possa rappresentare intralcio al passaggio o pericolo di inciampo. 

 Non collocare o lasciare arredi e attrezzature mobili (per esempio carrelli, scale, contenitori, carrelli 

porta attrezzi, piante, ecc.) lungo i corridoi o in prossimità delle vie d’uscita ovvero sulle scale.  Gli 

arredi e le attrezzature mobili possono essere collocati, se necessario, in rientranze, purché non siano di 

impedimento al passaggio. 

 Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando 

prontamente al Responsabile Prevenzione e Protezione per la sicurezza eventuali anomalie riscontrate. 

 Qualora lungo le vie di fuga vi siano impedimenti od ostacoli che non è possibile rimuovere se non con 

l’intervento dell’Ente Locale (per esempio materiali ingombranti e pesanti, dislivelli, ecc.), in attesa dei 

necessari lavori di adeguamento, deve essere segnalato il fatto allo scopo di adottare soluzioni 

temporanee e sostitutive: cartellonistica, avviso scritto, uscite alternative, ecc.; segnalare inoltre 

immediatamente il fatto all’Ufficio Tecnico della scuola per la successiva richiesta di intervento da 

inviare ai competenti Uffici. 

 Verificare periodicamente il buon funzionamento degli impianti (illuminazione, riscaldamento, servizi 

igienici, ecc.); in caso di anomalie o malfunzionamento, segnalare prontamente il problema al personale 

incaricato della scuola per la successiva richiesta di intervento da inviare ai competenti Uffici. 

4) COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITÀ EDUCATIVA E ALL’EMERGENZA 

Garantire la necessaria vigilanza sugli alunni in caso di temporanea assenza o impedimento dell’insegnante di 

classe e, in particolare durante la pausa/ricreazione, quando gli alunni utilizzano i servizi igienici (deve essere 

presente almeno un collaboratore scolastico per ciascuna ala di ogni piano). 

5) RISCHIO CHIMICO - USO E CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI DI PULIZIA 

Alcune delle sostanze che abitualmente sono usate per la pulizia presentano rischi di tipo chimico, a tale 

proposito sono state distribuite ai piani le Schede di Sicurezza dei prodotti utilizzati che contengono i rischi per 

la salute e quindi soggetti ad uso con Dispositivi di Protezione Individuale (DPI).  

5A) USO CORRETTO 

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

 Prima di utilizzare il prodotto leggere attentamente le istruzioni riportate sull’etichetta e/o sulla Scheda 

di Sicurezza del prodotto.   

 Non utilizzare in alcun caso prodotti privi di etichetta e/o che non appartengono alla dotazione della 

scuola. E’ tassativamente vietato introdurre prodotti e/o materiale senza permesso del DS e/o DSGA. 

 Utilizzare i detersivi e i prodotti per la pulizia in modo corretto, secondo le dosi e le concentrazioni 

consigliate. 

 Nell’uso di sostanze detergenti adoperare sempre i Dispositivi di Protezione Individuale (guanti, occhiali 

di protezione, grembiule). 

 Non mescolare per nessun motivo i prodotti; alcune miscele sviluppano gas tossici altamente pericolosi. 

Non utilizzare detergenti a base di cera per evitare imprevedibili scivolamenti. 



 

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

 Non utilizzare prodotti anticalcare e/o acidi sui pavimenti e rivestimenti; l’acido scioglie le parti calcaree 

delle piastrelle rovinandole irreversibilmente. La corrosione delle superfici trattate favorisce il ristagno 

della sporcizia e dei batteri/virus al pari della presenza delle incrostazioni.  

 Durante la sostituzione delle cartucce del Toner nelle fotocopiatrici, utilizzare mascherina antipolvere, 

guanti usa e getta ed aerare il locale. 

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

SIMBOLI DI RISCHIO 

“SIMBOLI NUOVI” 

Pittogramma di pericolo 

(regolamento CE 

1272/2008) 

“SIMBOLI VECCHI” 

 

Simbolo e denominazione 

(direttiva 67/548/CEE, 

obsoleta) 

Significato (definizione e precauzioni) 

 
GHS01 

E 

 
Esplosivo 

Classificazione: sostanze o preparazioni che possono esplodere 

a causa di una scintilla o che sono molto sensibili agli urti o allo 

sfregamento. 

Precauzioni: evitare colpi, scuotimenti, sfregamenti, fiamme o 

fonti di calore. 

 
GHS02 

F 

 
INFIAMMABILE 

Classificazione: Sostanze o preparazioni che possono 

surriscaldarsi e successivamente infiammarsi al contatto con 

l'aria a una temperatura compresa tra i 21 e i 55°C; acqua; 

sorgenti di innesco (scintille, fiamme, calore); 

Precauzioni: evitare il contatto con materiali (come aria e 

acqua). 

F+ 

 
ESTREMAMENTE 

INFIAMMABILE 

Classificazione: sostanze o preparazioni liquide il cui punto di 

combustione è inferiore ai 21°C. 

Precauzioni: evitare il contatto con materiali (come aria e 

acqua). 

 
GHS03 

O 

 
Comburente 

Classificazione: Reagendo con altre sostanze questi prodotti 

possono facilmente ossidarsi o liberare ossigeno. Per tali motivi 

possono provocare o aggravare incendi di sostanze combustibili. 

Precauzioni: evitare il contatto con materiali combustibili. 

  
GHS04 

(nessuna corrispondenza) 

Classificazione: bombole o altri contenitori di gas sotto 

pressione, compressi, liquefatti, refrigerati, disciolti. 

Precauzioni: trasportare, manipolare e utilizzare con la 

necessaria cautela. 

https://it.wikipedia.org/wiki/File:GHS-pictogram-explos.svg
https://it.wikipedia.org/wiki/File:Hazard_E.svg
https://it.wikipedia.org/wiki/Esplosivo
https://it.wikipedia.org/wiki/File:GHS-pictogram-flamme.svg
https://it.wikipedia.org/wiki/File:Hazard_F.svg
https://it.wikipedia.org/wiki/Combustione
https://it.wikipedia.org/wiki/Celsius
https://it.wikipedia.org/wiki/File:Hazard_FF.svg
https://it.wikipedia.org/wiki/Combustione
https://it.wikipedia.org/wiki/Combustione
https://it.wikipedia.org/wiki/Celsius
https://it.wikipedia.org/wiki/File:GHS-pictogram-rondflam.svg
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https://it.wikipedia.org/wiki/File:GHS-pictogram-bottle.svg


 

 
GHS05 

C 

 
CORROSIVO 

Classificazione: questi prodotti chimici causano la distruzione 

di tessuti viventi e/o attrezzature. 

Precauzioni: non inalare ed evitare il contatto con la pelle, gli 

occhi e gli abiti. 

 
GHS06 per prodotti 

tossici acuti  

 
GHS08 per prodotti 

tossici a lungo termine 

T 

 
TOSSICO 

Classificazione: sostanze o preparazioni che, per inalazione, 

ingestione o penetrazione nella pelle, possono implicare rischi 

gravi, acuti o cronici, e anche la morte. 

Precauzioni: deve essere evitato il contatto con il corpo. 

T+ 

 
ESTREMAMENTE 

TOSSICO 

Classificazione: sostanze o preparazioni che, per inalazione, 

ingestione o assorbimento attraverso la pelle, provocano rischi 

estremamente gravi, acuti o cronici, e facilmente la morte. 

Precauzioni: deve essere evitato il contatto con il corpo, 

l'inalazione e l'ingestione, nonché un'esposizione continua o 

ripetitiva anche a basse concentrazioni della sostanza o 

preparato. 

 
GHS07 

Xi 

 
IRRITANTE 

Classificazione: sostanze o preparazioni non corrosive che, al 

contatto immediato, prolungato o ripetuto con la pelle o le 

mucose possono provocare un'azione irritante. 

Precauzioni: i vapori non devono essere inalati e il contatto con 

la pelle deve essere evitato. 

Xn 

 
Nocivo 

Classificazione: sostanze o preparazioni che, per inalazione, 

ingestione o assorbimento cutaneo, possono implicare rischi per 

la salute non mortali; oppure sostanze che per inalazione o 

contatto possono causare reazioni allergiche o asmatiche. 

Precauzioni: i vapori non devono essere inalati e il contatto con 

la pelle deve essere evitato. 

 
GHS09 

N 

 
Pericoloso per l'ambiente 

Classificazione: il contatto dell'ambiente con queste sostanze o 

preparazioni può provocare danni all'ecosistema (flora, fauna, 

acqua, ecc..) a corto o a lungo periodo. 

Precauzioni: le sostanze non devono essere disperse 

nell'ambiente. 

N.B. In caso di irritazione cutanea  (arrossamenti, prurito, disidratazione, desquamazione), segnalare 

tempestivamente al medico. In caso contatto con gli occhi, nel laboratorio di Scienze è presente un Pronto 

Soccorso Oculare per un primo intervento. 

 

5b) CONSERVAZIONE DEI PRODOTTI 

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

altre sostanze. 

 Non lasciare bombolette spray vicino a fonti di calore in quanto possono infiammarsi o esplodere. 

 Non lasciare mai incustodito o aperto il prodotto; dopo l’uso riporre accuratamente il prodotto 

opportunamente sigillato negli appositi armadi chiusi e fuori dalla portata degli alunni. Quando non 

viene utilizzato, non lasciare i prodotti nel carrello delle pulizie.  

6) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCHINARI/ATTREZZATURA 

6A) MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI 

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

esecuzione di dette mansioni, quando ciò è possibile, è opportuno impiegare mezzi meccanici di trasporto e di 

sollevamento (per esempio carrelli, porta attrezzi, ecc.). 

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

norme comportamentali: 

 Se il carico è ingombrante, difficile da afferrare o troppo pesante (oltre 20 Kg per le donne, oltre 30 Kg 

per gli uomini), esso dovrà essere movimentato da due persone. 

 Nel sollevamento dei carichi piegarsi sempre sulle ginocchia, evitando contorsioni o piegamenti del 

dorso, strappi o movimenti innaturali, la schiena deve rimanere il più possibile eretta; evitare di lasciare 

il carico in posizione non stabile. 

6B) USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE IN DOTAZIONE 

 E’ rigorosamente vietato salire su scale, sedie, sgabelli o tavoli per provvedere alla pulizia delle finestre; 

operare sempre da terra utilizzando appositi attrezzi muniti di prolunghe. 

 Nell’uso di attrezzi per la piccola manutenzione munirsi di appositi guanti; terminato l’intervento riporre 

sempre gli attrezzi in luogo sicuro. Evitare in ogni caso di effettuare riparazioni su macchine e rivolgersi 

sempre al servizio di assistenza. 

 Nel caso si debbano eseguire lavori per cui è indispensabile l’uso di scale portatili, attenersi alle seguenti 

istruzioni: usare unicamente scale a norma, del tipo “doppie” o “aperte a libro”;  controllare che le scale 

non superino i cinque metri di altezza, che siano provviste di apposito dispositivo di bloccaggio che 

impedisca l’apertura dell’attrezzo, di un predellino stabile come ultimo gradino, di dispositivi anti-

sdrucciolo alle estremità inferiori dei montanti;  nell’uso delle scale è opportuno lavorare in coppia (una 

persona sulla scala ed un’altra che la tiene fissa a terra per prevenire cadute ed evitare sbandamenti);  

assicurarsi sempre che i gradini siano stabili, non sdrucciolevoli e che su di essi non cadano 

accidentalmente dei liquidi durante il lavoro. Non utilizzare alcun tipo di scala o piano rialzato se si 

opera vicino ad una finestra. 

 

7) RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISMICO 

7A) RISCHIO ELETTRICO 

 Non manomettere né modificare per alcuna ragione elementi dell’impianto elettrico o di macchine ad 

esso collegate; 

 Se si notano danni o fatti anomali nell’impianto e negli apparecchi elettrici (per esempio fili scoperti o 

volanti, prese elettriche difettose che si surriscaldano, placchette o scatole di derivazione danneggiate) 

astenersi ovvero sospendere immediatamente l’uso degli stessi e quindi segnalare prontamente il fatto 

all’RSPP e al DSGA per la richiesta di intervento da inviare agli Uffici competenti; 

 Prima di usare le apparecchiature elettriche verificarne l’integrità, la funzionalità e la sicurezza seguendo 

sempre le istruzioni dei relativi manuali; 

 Prima di usare un apparecchio alimentato da corrente elettrica verificare che la presa di corrente e la 

spina siano perfettamente funzionanti e prive di parti accessibili sotto tensione o di fili elettrici 

parzialmente scoperti; 

 Non collegare ad una stessa presa di corrente più macchinari mediante prese multiple; è vietato usare 

spine non adatte alla presa; evitare l’uso di prolunghe e adattatori; 

 Posizionare l’apparecchio elettrico in modo da evitare che il cavo sia di ingombro o di intralcio al 

passaggio; 

 Non operare mai con le mani bagnate o umide su macchine elettriche; 

 Se è necessario aprire l’apparecchio elettrico (per esempio per rimuovere i fogli rimasti accartocciati 

nella fotocopiatrice) ovvero cambiare accessori (per esempio una lampada), non operare mai con la 

macchina accesa e collegata alla presa di corrente: spegnere prima l’interruttore, togliere la spina dalla 

presa e quindi operare sulle parti interne della macchina; 



 

 Non tirare mai i cavi elettrici per interrompere l’alimentazione; non estrarre la spina dalla presa senza 

aver prima spento l’interruttore; quando si disinserisce la spina dalla presa al muro tirare direttamente la 

spina con una mano e premere sulla presa con l’altra mano; 

 Quando una macchina è in movimento o è accesa è vietato pulire, oleare, lavare, registrare a mano parti o 

elementi della macchina stessa; 

 Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia per l’utilizzo che per la manutenzione della macchina; 

 Se si verifica interruzione dell’energia elettrica, occorre prestare attenzione affinché il successivo 

ripristino della corrente non comporti il riavvio automatico della macchina. 

7B) RISCHIO INCENDIO 

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

scuola; 

 E’ vietato fumare sia nelle aule che in qualunque altro locale all’interno e all’esterno della scuola; 

 E’ tassativamente vietato rimuovere senza necessità o manomettere i dispositivi di lotta antincendio e la 

segnaletica presente nella scuola (estintori, idranti, cartelli con divieto di fumo, vie di fuga, planimetrie e 

istruzioni per l’evacuazione della scuola); 

 Tenere i materiali infiammabili (per esempio carta, prodotti per la pulizia, ecc) lontano da fonti di 

ignizione; 

 Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacei raccogliendoli negli appositi contenitori all’esterno della 

scuola; 

 Se vi è pericolo di incendio, adottare le precauzioni e le misure di sicurezza previste dal piano di 

evacuazione della scuola, a salvaguardia della propria sicurezza e di quella degli altri lavoratori ed 

alunni; prima di raggiungere i punti di raccolta esterni, controllare ogni locale per assicurarsi che 

nessuno sia rimasto dentro l’edificio, impossibilitato ad uscire.  

7C) RISCHIO SISMICO 

 E’ tassativamente vietato intralciare il passaggio nei corridoi e nei pressi delle uscite di emergenza: 

nessun arredo o attrezzatura mobile deve essere collocato o lasciato lungo i corridoi o in prossimità delle 

porte e delle vie di uscita; 

 Verificare periodicamente il buon funzionamento delle porte e delle uscite di emergenza, segnalando 

prontamente eventuali anomalie al coordinatore della sicurezza della scuola per la richiesta di intervento 

da inviare agli Uffici competenti; 

 Adottare tutte le misure precauzionali indicate nel piano di evacuazione per il rischio sismico, a 

salvaguardia della propria e dell’altrui incolumità; 

 In caso di evacuazione dell’edificio, è vietato a chiunque usare l’ascensore; non sostare per le scale o 

lungo i corridoi. Prima di raggiungere i punti di raccolta esterni, sempre senza mettere in pericolo la 

propria incolumità, controllare ogni locale (aule, laboratori, bagni, ecc.) per assicurarsi che nessuno sia 

rimasto dentro l’edificio, impossibilitato ad uscire.  

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

1. disposizioni impartite dal D.Lgs. 81/2008 e s.m.i., 

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

3. Manuali d’uso delle attrezzature,  

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

all’RSPP,  

5. Piano di Emergenza Interno (PEI) affisso in ogni piano,  

6. Regolamento di Istituto e Circolari interne da consultare giornalmente nel sito della scuola.  

 

 

Si raccomanda il massimo rispetto delle suddette disposizioni. 

 

Disposizioni finali per tutto il personale ATA 

La suddetta ripartizione di compiti rappresenta un quadro di riferimento flessibile e perciò modificabile ogni 

qual volta le esigenze di servizio dovessero rendere necessarie le variazioni. Resta ben inteso che, in caso di 

assenza di qualche unità, il servizio sarà comunque assicurato dalle unità presenti con conseguente surplus di 

lavoro colmato con prestazione straordinaria. Pertanto si confida nella collaborazione di tutti nella 

consapevolezza che le funzioni da ciascuno esercitate sono a fondamento dell’organizzazione e della serenità 

dell’intera comunità scolastica e raccomanda a tutto il personale di: 

 non abbandonare il proprio posto di lavoro senza suo preventivo permesso; 

 rispettare l’orario di servizio;  

 portare il cartellino di riconoscimento per poter meglio essere individuati dagli utenti. 



 
Infine, si raccomanda il rispetto di tutti gli obblighi previsti sia dallo schema di codice di condotta da 

adottare nella lotta contro le molestie sessuali, che dal codice di comportamento dei dipendenti delle 

pubbliche amministrazioni allegati al presente piano.  

Si richiama inoltre l’attenzione di tutto il personale a voler prendere visione con un’attenta lettura  

DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 16 aprile 2013, n.62 Regolamento recante 

codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 

marzo 2001, n. 165. - Vigente al: 4-6-2013 in ordine al codice di comportamento dei dipendenti delle 

pubbliche amministrazione, che si riporta in appendice al presente piano delle attività, nonché, per ciò 

che concerne le norme disciplinari, degli articoli 92, 93, 94, 95 e 98 e 99 del CCNL vigente. 

 

 

 

      Il Direttore S.G.A. 

Leonardo MIRAGLIA 
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