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INDIRIZZI: AMMINISTRAZIONE FINANZA E MARKETING — TURISMO — IGEA - SIRIO
LOGISTICA E TRASPORTI — COSTRUZIONE AMBIENTE E TERRITORIO

A tutti i collaboratori scolastici

Al D.S.G.A.

Al R.L.S.

All'Albo Sicurezza — All'Albo Sede

|Oggetto: Servizi e compiti dei collaboratori scolastici.

Il sottoscritto dott. Giovanni Di Cicco, in qualita di datore di lavoro delllIstituto

Scolastico denominato Istituto Tecnico Economico Tecnologico “Federico II” di Capua;

- VISTO l'art.15 del D.Lgs. n®81/08 — Misure generali di tutela;

- VISTO l'art.17 del D.Lgs. n°81/08 — Obblighi del datore di lavoro;

- VISTO I'art.20 del D.Lgs. n°81/08 — Obblighi dei lavoratori (personale docente e non);

- VISTO il D.Lgs. n°106/09 * Disposizioni integrative e correttive del Decreto Legislativo 9 aprile 2008,

n°81, in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro”;

Allo scopo di ottemperare agli obblighi di servizio e alle norme relative alla sicurezza di cui
al D.Lgs. n°81/08 e al D.Lgs. n°106/09; porta conoscenza delle S.V. i compiti e i servizi
che competono ai collaboratori scolastici:

A) Rapporti con gli alunni: sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni
e nelle aree esterne della Scuola in caso di momentanea assenza del docente per qualsiasi
motivo. Funzione del collaboratore € la vigilanza, a tale proposito devono essere segnalati
all'ufficio del Dirigente Scolastico 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 delle lezioni né sedere sui davanzali per non recare danno a sé ed agli altri. Il
servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui visibili
dallo stesso posto. La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se
tempestiva pud permettere di individuare i responsabili e la segnalazione di particolari
situazioni quali la presenza di estranei o comportamenti poco corretti nelle adiacenze dei
locali scolastici.

B) Rapporti con gli alunni: concorso nella sorveglianza in occasione del loro
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trasferimento dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche, palestre, aree
esterne, ivi comprese le visite guidate ed i viaggi di istruzione e spostamenti tecnici.
Ausilio materiale, cura e igiene personale degli alunni portatori di handicap e degli alunni
delle scuole materne ed elementari.

C) Sorveglianza alunni prima dellinizio delle lezioni: E' necessario effettuare la
sorveglianza e la vigilanza al fine di evitare che gli alunni arrechino danno a sé, agli altri e
alle strutture,

D) Sorveglianza generica dei locali e arredi, guardiania e custodia dei locali:
Apertura e chiusura dei locali scolastici. Accesso e movimento interno alunni e pubblico-
portineria, centralino. Controllo e verifica dello stato di conservazione dei banchi/sedie e
altre attrezzature e suppellettili e comunicazione al D.S.G.A. di eventuali anomalie.
Rapporti con l'utenza: l'accesso ai locali scolastici @ riservato all'utenza. Il collaboratore
scolastico & garante dell'accesso ai locali della scuola pertanto non pud permettere
I'entrata di estranei se non autorizzati dal D.S., inoltre deve garantire il rispetto dell’orario
di ricevimento degli uffici. Il collaboratore scolastico & tenuto a far rispettare le indicazioni
circa l'ingresso dei genitori: gli stessi devono lasciare gli alunni alla porta, possibilita di
variazione solo in casi eccezionali e su avviso delle maestre.

E) Pulizia di carattere materiale: pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.
Spostamento suppellettili e arredi, pulizia strumenti didattici e di lavoro.

Per pulizia precisamente deve intendersi: lavaggio giornaliero di pavimenti, banchi, sedie,
lavagne e tutta Iattivita lavorativa necessaria a garantire un ambiente pulito e sano,
utilizzando criteri di ricambio continuo di acqua di lavaggio. Si richiama I'attenzione di tutto
il personale ad un uso adeguato dei detersivi. Si ricorda che il materiale fornito & di alta
qualita e ad alta concentrazione, pertanto deve essere fatto un uso che raggiunge
I'obiettivo di pulizia e sanificazione secondo criteri di rispetto dell'ambiente e tramite I'uso
di attrezzature adeguate. Attivita connesse alla mensa di competenza dell’istituzione. Al
fine di garantire un ambiente sano e pulito, periodicamente dovranno essere puliti vetri e
altri arredi presenti nei locali. Massima attenzione deve essere posta nella pulizia dei
servizi igienici. Le aule devono sempre essere arieggiate. Lo stato di pulizia dei bagni deve
essere controllato piu volte nel corso della mattinata e intervenire sempre e
adeguatamente per mantenerli costantemente puliti.

I corridoi, le scale interne, gli spazi comuni di continuo passaggio e uso devono essere

tenuti puliti costantemente. Il decoro dell'istituzione passa anche attraverso lo stato di
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pulizia dei locali. Al termine della giornata ogni sede deve essere lasciata perfettamente

pulita e in ordine, ogni dipendente deve assicurarsi che le luci siano spente, le finestre
chiuse e le aule perfettamente in ordine. L'addetto alla chiusura dei locali deve assicurarsi

che tutte le vie di accesso siano perfettamente chiuse.

Il R.S.P.P.
(ing. Donato Fiorillo)

Il Dirigente Scolastico
(dott. Giovanni Di Cicco)



