ALLEGATO 1

ISTRUZIONI OPERATIVE — RISCHIO BIOLOGICO DA COVID-19

OPUSCOLO INFORMATIVO

(Fonte: Ministero della salute — www.salute.gov.it)

| coronavirus (CoV) sono un’ampia famiglia di virus respiratori che possono causare malattie da lievi
a moderate, dal comune raffreddore a sindromi respiratorie come la MERS (sindrome respiratoria
mediorientale, Middle East respiratory syndrome) e la SARS (sindrome respiratoria acuta grave,
Severe acute respiratory syndrome). Sono chiamati cosi per le punte a forma di corona che sono
presenti sulla loro superficie.

| coronavirus sono comuni in molte specie animali (come i cammelli e i pipistrelli) ma in alcuni casi,
se pur raramente, possono evolversi e infettare 'uomo per poi diffondersi nella popolazione. Un nuovo
coronavirus € un nuovo ceppo di coronavirus che non e stato precedentemente mai identificato
nell'uomo. In particolare quello denominato provvisoriamente all'inizio dell'epidemia 2019-nCoV, non
e mai stato identificato prima di essere segnalato a Wuhan, Cina a dicembre 2019.

Nella prima meta del mese di febbraio I'International Committee on Taxonomy of Viruses (ICTV), che
si occupa della designazione e della denominazione dei virus (ovvero specie, genere, famiglia, ecc.),
ha assegnato al nuovo coronavirus il nome definitivo: "Sindrome respiratoria acuta grave coronavirus
2" (SARS-CoV-2). Ad indicare il nuovo nome sono stati un gruppo di esperti appositamente incaricati
di studiare il nuovo ceppo di coronavirus. Secondo questo pool di scienziati il nuovo coronavirus é
fratello di quello che ha provocato la Sars (SARS-CoVs), da qui il nome scelto di SARS-CoV-2.

Il nuovo nome del virus (SARS-Cov-2) sostituisce quello precedente (2019-nCoV).

Sempre nella prima meta del mese di febbraio (precisamente I'11 febbraio) 'OMS ha annunciato che
la malattia respiratoria causata dal nuovo coronavirus e stata chiamata COVID-19. La nuova sigla
la sintesi dei termini CO-rona VI-rus D-isease e dell'anno d'identificazione, 2019.

Sintomi

| sintomi piu comuni di un’infezione da coronavirus nelluomo includono febbre, tosse, difficolta
respiratorie. Nei casi piu gravi, l'infezione puod causare polmonite, sindrome respiratoria acuta grave,
insufficienza renale e persino la morte. In particolare:

e | coronavirus umani comuni di solito causano malattie del tratto respiratorio superiore da lievi
a moderate, come il comune raffreddore, che durano per un breve periodo di tempo. | sintomi
possono includere:

naso che cola

mal di testa

tosse

gola infammata

febbre

una sensazione generale di malessere.

O O O O O

Come altre malattie respiratorie, I'infezione da nuovo coronavirus pud causare sintomi lievi come
raffreddore, mal di gola, tosse e febbre, oppure sintomi piu severi quali polmonite e difficolta
respiratorie. Raramente puo essere fatale. Le persone piu suscettibili alle forme gravi sono gli anziani
e quelle con malattie pre-esistenti, quali diabete e malattie cardiache.

Dato che i sintomi provocati dal nuovo coronavirus sono aspecifici e simili a quelli del raffreddore
comune e del virus dell’influenza & possibile, in caso di sospetto, effettuare esami di laboratorio per
confermare la diagnosi.
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ISTRUZIONI OPERATIVE — RISCHIO BIOLOGICO DA COVID-19

Trasmissione

Il nuovo coronavirus € un virus respiratorio che si diffonde principalmente attraverso il contatto
con le goccioline del respiro delle persone infette ad esempio tramite:

« la saliva, tossendo e starnutendo;

e contatti diretti personali;

« le mani, ad esempio toccando con le mani contaminate (non ancora lavate) bocca, naso
oppure occhi.

In rari casi il contagio puo avvenire attraverso contaminazione fecale.

Normalmente le malattie respiratorie non si trasmettono con gli alimenti, che comunque devono
essere manipolati rispettando le buone pratiche igieniche ed evitando il contatto fra alimenti
crudi e cotti.

Nuovo coronavirus: il punto sui meccanismi di trasmissione

Secondo i dati attualmente disponibili, le persone sintomatiche sono la causa piu frequente di
diffusione del virus. L’OMS considera non frequente I'infezione da nuovo coronavirus prima che
sviluppino sintomi.

Il periodo di incubazione varia tra 2 e 12 giorni; 14 giorni rappresentano il limite massimo di
precauzione.

La via di trasmissione da temere e soprattutto quella respiratoria, non quella da superfici
contaminate. E’ comunque sempre utile ricordare l'importanza di una corretta igiene delle
superfici e delle mani. Anche I'uso di detergenti a base di alcol & sufficiente a uccidere il virus.
Per esempio disinfettanti contenenti alcol (etanolo) al 75% o a base di cloro all’'1%
(candeggina).

Le malattie respiratorie normalmente non si trasmettono con gli alimenti. Anche qui il rispetto
delle norme igieniche e fondamentale.

Trattamento

Non esiste un trattamento specifico per la malattia causata da un nuovo coronavirus € non
sono disponibili, al momento, vaccini per proteggersi dal virus. Il trattamento € basato sui
sintomi del paziente e la terapia di supporto pud essere molto efficace. Terapie specifiche sono
in fase di studio.

Prevenzione

E possibile ridurre il rischio di infezione, proteggendo se stessi e gli altri, seguendo
alcuni accorgimenti:

Proteqqi te stesso

Lavati spesso le mani con acqua e sapone o con soluzione alcolica (dopo aver
tossito/starnutito, dopo aver assistito un malato, prima durante e dopo la preparazione di cibo,
prima di mangiare, dopo essere andati in bagno, dopo aver toccato animali o le loro deiezioni
0 piu in generale quando le mani sono sporche in qualungue modo).

In ambito assistenziale (ad esempio negli ospedali) segui i consigli degli operatori
sanitari che forniscono assistenza.

Non e raccomandato I'utilizzo generalizzato di mascherine chirurgiche in assenza di sintomi.

Pagina 5



ISTRUZIONI OPERATIVE — RISCHIO BIOLOGICO DA COVID-19

Protegaqi gli altri

« Se hai una qualsiasi infezione respiratoria copri naso e bocca quando tossisci e/o starnutisci
(gomito interno/fazzoletto);

e Se hai usato un fazzoletto buttalo dopo I'uso;

« Lavati le mani dopo aver tossito/starnutito.

L’Organizzazione Mondiale della Sanita raccomanda di indossare una mascherina solo se sospetti
di aver contratto il nuovo coronavirus e presenti sintomi quali tosse o starnuti o se ti prendi cura di
una persona con sospetta infezione da nuovo coronavirus (viaggio recente in Cina e sintomi
respiratori). In tal caso contatta il numero gratuito 1500 istituito dal Ministero della Salute.

Cosa posso fare per proteggermi?

Mantieniti informato sulla diffusione dell’epidemia, disponibile sul sito dellOMS e adotta le seguenti misure di
protezione personale:

« lavati spesso le mani con acqua e sapone o con soluzioni a base di alcol per eliminare il virus
dalle tue mani

e mantieni una certa distanza — almeno un metro — dalle altre persone, in particolare quando
tossiscono o starnutiscono o se hanno la febbre, perché il virus &€ contenuto nelle goccioline di
saliva e puo essere trasmesso col respiro a distanza ravvicinata

« evita di toccarti occhi, naso e bocca con le mani se presenti febbre, tosse o difficolta respiratorie
e hai viaggiato di recente in Cina o se sei stato in stretto contatto con una persona ritornata dalla
Cina e affetta da malattia respiratoria.

« se presenti febbre, tosse o difficolta respiratorie e hai viaggiato di recente in Cina o se sei stato
in stretto contatto con una persona ritornata dalla Cina e affetta da malattia respiratoria segnalalo
al numero gratuito 1500, istituito dal Ministero della salute. Ricorda che esistono diverse cause di
malattie respiratorie e il nuovo coronavirus puo essere una di queste. Se hai sintomi lievi e non
sei stato recentemente in Cina 0 non sei stato in contatto con persone contagiate in Italia o non
sei stato in zone ad alta diffusione del contagio, rimani a casa fino alla risoluzione dei sintomi
applicando le misure di igiene, che comprendono l'igiene delle mani (lavare spesso le mani con
acqua e sapone o con soluzioni alcoliche) e delle vie respiratorie (starnutire o tossire in un
fazzoletto o con il gomito flesso, utilizzare una mascherina e gettare i fazzoletti utilizzati in un
cestino chiuso immediatamente dopo l'uso e lavare le mani).

« Per quanto sia difficile, per quanto sia uno sforzo, evita situazioni di aggregazione, sia sul lavoro
(macchinetta del caffe o altre situazioni di pausa collettiva) sia fuori dal lavoro (cinema, stadio,
museo, teatro ecc.), almeno fino a quando 'emergenza in Italia non sara rientrata.

Se presenti sintomi come guelli descritti, informa immediatamente il Datore di lavoro se ti trovi
al lavoro. Altrimenti fai una telefonata in azienda prima di andare al lavoro, se ti trovi acasa.

In base ai contenuti delle attuali leggi in vigore, il lavoratore € pregato di segnalare spontaneamente
al Datore di Lavoro di essere transitato o di aver sostato nei Comuni oggetto di ordinanza a decorrere
dal 1 Febbraio 2020 (cfr. DPCM 23/02/2020 Art.2). Inutile riportare in questa sede i Comuni di cui
sopra, poiché in continua evoluzione. Rimani aggiornato con i siti ufficiali. Ne conseguira che il
lavoratore avra l'obbligo privato di segnalare tale condizione al Dipartimento di prevenzione
dell’azienda sanitaria competente per territorio, ai fini dell’'adozione, da parte dell’autorita competente,
di ogni misura necessaria, ivi compresa la permanenza domiciliare fiduciaria con sorveglianza attiva.

Leqggere bene il decalogo della pagina successiva.
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nUOVo coronavirus

Lavati spesso le mani Pulisci le superfici .
con disinfettanti a base di cloro o alcol

Evita il contatto ravvicinato con persone Usa la mascherina solo se sospetti

che soffrono di infezioni respiratorie acute di essere malato o assisti persone malate

| prodotti MADE IN CHINA e i pacchi ricevuti

Non toccarti occhi, naso e bocca con le mani dalla Cina non sono pericolosi

. T o Contatta il numero verde 1500 se hai febbre o tosse

Copri bocca e naso se starnutisci o tossisci ; : : S
e sei tornato dalla Cina da meno di 14 giorni

Non prendere farmaci antivirali né antibiotici, Gli animali da compagnia non diffondono

a meno che siano prescritti dal medico il nuovo coronavirus
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1 Lavat| Spe530 e mani ¥ ﬁf’
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|l lavaggio e la disinfezione delle mani sono decisivi
per prevenire l'infezione.

Le mani vanno lavate con acqua e sapone per almeno 20 secondi.

Se non sono disponibili acqua e sapone, e possibile utilizzare
anche un disinfettante per mani a base di alcol al 60%.

Lavarsi le mani elimina il virus.

2 Evita il contatto ravvicinato
con persone che soffrono
di mfezuonl resplratorle acute
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Mantieni almeno un metro di distanza dalle altre persone,

in particolare quando tossiscono o starnutiscono o hanno la febbre,
perché il virus € contenuto nelle goccioline di saliva e pud essere
trasmesso a distanza ravvicinata.

3 Non toccarti occhi, ?‘v
naso e bocca con le mani
ﬂ,, & : >, :‘p‘&% \

Il virus si trasmette principalmente per via respiratoria, ma pud
entrare nel corpo anche attraverso gli occhi, il naso e la bocca,
quindi evita di toccarli con le mani non ben lavate.

Le mani, infatti, possono venire a contatto con superfici contaminate
dal virus e trasmetterlo al tuo corpo.
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4 Copri bocca e naso

se starnut|SC| 0 tossisci t’
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Se hai un’infezione respiratoria acuta, evita contatti

ravvicinati con le altre persone, tossisci all'interno del gomito

o di un fazzoletto, preferibilmente monouso, indossa

una mascherina e lavati le mani. Se ti copri la bocca con le mani
potresti contaminare oggetti 0 persone con cui vieni a contatto.

Tele

5 Non prendere farmaci antivirali "H,r
ne antibiotici a meno che siano 8, T 9
\

prescritti dal medico oy R
Lo e e \ , A

Allo stato attuale non ci sono evidenze scientifiche che I'uso

dei farmaci antivirali prevenga l'infezione da nuovo coronavirus
(SARS-CoV-2). Gli antibiotici non funzionano contro i virus, ma solo
contro i batteri. Il SARS-CoV-2 &, per I'appunto, un virus

e quindi gli antibiotici non vengono utilizzati come mezzo di prevenzione
o trattamento, a meno che non subentrino co-infezioni batteriche.

k{f‘

con disinfettanti a base
di cloro o alcol 0 %‘ N
T ——— : _ e ’3

| disinfettanti chimici che possono uccidere
il nuovo coronavirus (SARS-CoV-2) sulle superfici

B Pulisci le superfii

includono disinfettanti a base di candeggina / cloro, solventi,
etanolo al 75%, acido peracetico e cloroformio.

Il tuo medico e il tuo farmacista sapranno consigliarti.

L .S
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[ Usalamascherina
solo se sospetti di essere malato
0 assisti persone malate

o

L'Organizzazione Mondiale della Sanita raccomanda di indossare
una mascherina solo se sospetti di aver contratto il nuovo
coronavirus, e presenti sintomi quali tosse o starnuti, o se ti prendi
cura di una persona con sospetta infezione da nuovo coronavirus
(viaggio recente in Cina e sintomi respiratori).

USO della MASCHERINA

Aiuta a limitare la diffusione del virus,

ma deve essere adottata in aggiunta

ad altre misure di igiene quali il lavaggio
accurato delle mani per almeno 20 secondi.

Non € utile indossare piu mascherine
sovrapposte. ‘

| prodotti MADE IN CHINA
e i pacchi ricevuti dalla Cina
non sono pericolosi

-

2 P2 M-

L'Organizzazione Mondiale della Sanita ha dichiarato che le
persone che ricevono pacchi dalla Cina non sono a rischio di
contrarre il nuovo coronavirus, perché non € in grado di
sopravvivere a lungo sulle superfici. A tutt'oggi non abbiamo alcuna
evidenza che oggetti, prodotti in Cina o altrove, possano
trasmettere il nuovo coronavirus (SARS-CoV-2).

4
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Q Contatta il numero verde 1500
se hai febbre o tosse e sei tornato
daIIa Cina da meno di 14 giorni

|l periodo d| |ncuba2|one deI NUOVO Coronavirus € Compreso
tra 1 e 14 giorni. Se sei tornato da un viaggio in Cina da meno di 14 giorni,
¢ 0 sei stato a contatto con persone tornate dalla Cina da meno di 14 giorni,
. e tiviene febbre, tosse, difficolta respiratorie, dolori muscolari, stanchezza
chiama il numero verde 1500 del Ministero della Salute per avere r
informazioni su cosa fare. Indossa una mascherina, se sei a contatto con
4 altre persone, usa fazzolem usae getta e lavati bene le mani.

10 Gli animali da compagnia
non dlffondono Il nuovo coronavirus

Al momento, non ci sono prove che animali da compagnia

come cani e gatti possano essere infettati dal virus.

Tuttavia, & sempre bene lavarsi le mani con acqua e sapone
dopo il contatto con gli animali da compagnia.
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Cosa significa “lavarsi le mani”?

Rivediamolo insieme:

Con la soluzione alcolica:

1. versa nel palmo della mano una quantita di soluzione sufficiente per coprire tutta la superficie delle
mani

2. friziona le mani palmo contro palmo

3. friziona il palmo sinistro sopra il dorso destro intrecciando le dita tra loro e viceversa

4. friziona bene palmo contro palmo

5. friziona bene i dorsi delle mani con le dita

6. friziona il pollice destro mantenendolo stretto nel palmo della mano sinistra e viceversa

7. friziona ruotando avanti e indietro le dita della mano destra strette tra loro nel palmo della mano
sinistra e viceversa

8. friziona il polso ruotando avanti e indietro le dita della mano destra strette tra loro sul polso sinistro
e ripeti per il polso destro

9. una volta asciutte le tue mani sono pulite.

Con acgua e sapone:
1. bagna bene le mani con l'acqua

2. applica una quantita di sapone sufficiente per coprire tutta la superficie delle mani

3. friziona bene le mani palmo contro palmo

4. friziona il palmo sinistro sopra il dorso destro intrecciando le dita tra loro e viceversa

5. friziona il dorso delle dita contro il palmo opposto tenendo le dita strette tra loro

6. friziona le mani palmo contro palmo avanti e indietro intrecciando le dita della mano destra
incrociate con quelle della sinistra

7. friziona il pollice destro mantenendolo stretto nel palmo della mano sinistra e viceversa

8. friziona ruotando avanti e indietro le dita della mano destra strette tra loro nel palmo della mano
sinistra e viceversa

9. sciacqua accuratamente le mani con l'acqua

10. asciuga accuratamente le mani con una salvietta monouso

11. usa la salvietta monouso per chiudere il rubinetto”.
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8 Come lavarsi le mani con acqua e sapone?

Mosue 485 | AVA LE MANI CON ACQUA E SAPONE, SOLTANTO SE VISIBILMENTE
SPORCHE! ALTRIMENTI, SCEGLI LA SOLUZIONE ALCOLICA!

@ Durata dell'intera procedura: 40-60 secondi

1

9

Bagna le mani con I'acqua applica una quantiti di sapang

friziona le mani palmo
contro palmo

sufficients per coprire tutta la
f ; a:'{

superficie delle mani
il palmo destro sopra il palmo contra palmao
dorso sinistro intrecciando le intrecciando le dita tra loro
dita tra loro e viceversa

dorso delle dita contra il
palmo opposto tenendo le
dita strette tra lorg

{

friziona rotazionals frizione rotazionale, in avanti
del pallice sinistro stretto nel gd indietro con le dita della
palma destro e viceversa mano destra strette tra loro
nel palmo sinistro e viceversa

Risciacqua lg mani
con l'acqua

10

asciuga accurataments con usa la salvietta per chiudere
una salvietta monouso il rubinetto

WQRLD ALLIMCE WHID achoniradeniipres (e Hipilaus Unksersitaines e Gende [HUG), in goarlicubsr the membss

off the Infection Contral Progranine, for thai sciie pearticpaon i dewboping s nsbeial

JO'PATIENT SAFETY

A vasseynahlw provis foos b bewn Lo By s 'World Haalth Organ cabion ko ves F e inlormaize contained in (s docmmsnt. Howeve, tha pa bt bid malirial ke
mlhar xgevied o iepled. Thee rsprasi bty B e ivbirprotalion s use of e rratorial s with re seaber. In e ovird ol e Waorkd Hesdth g ealion ba Ll

...una volta asciutte, le tue
mani 50n0 Sicure.

World Health
L% Organization

istribmird withoud sarmasty of ary kind,
Far elamag e i o 1B e

Pagina 13



ISTRUZIONI OPERATIVE — RISCHIO BIOLOGICO DA COVID-19

Come frizionare le mani
con la soluzione alcolica

Usa la soluzione alcolica per l'igiene @

delle mani. Se sono visibilmente sporche  opuratadetia
procedura:
lavale con acqua e sapone. 20-30 secondi

Versare nel palmo della mano una quantita di soluzione frizionare le mani

sufficiente per coprire tutta la superficie delle mani. palmo contro palmo

il palmo destro sopra dorso delle dita contro
il dorso sinistro intrecciando palmo contro palmo il palmo opposto tenendo
le dita tra loro e viceversa intrecciando le dita tra loro le dita strette tra loro
frizione rotazionale, in avanti @ W
frizione rotazionale del ed indietro con le dita della

pollice sinistro stretto nel mano destra strette tra loro ..una volta asciutte,
palmo destro e viceversa nel palmo sinistro e viceversa le tue mani sono sicure.
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ALLEGATO 2

SCHEDA DI CONSEGNA MASCHERA CON FILTRO
(SOLO PER MANSIONI A STRETTO CONTATTO CON IL PUBBLICO)

In data , 0 sottoscritto (cognome nome):

ricevo dal Datore di Lavoro o suo delegato n.1 semimaschera facciale

filtrante FFP2 / FFP3 marchiata EN 149, per uso personale.

Dal momento della consegna & implicito per il lavoratore I'obbligo di indossarla in tutte le fasi
lavorative.

Dichiaro di farne uso esclusivamente personale e di non cedere la maschera a terzi, né al lavoro né
fuori dal lavoro, in nessun caso e per nessun periodo di tempo, nemmeno il piu breve. La buona
conservazione della maschera, dal momento della consegna, e esclusiva responsabilita del lavoratore
che lariceve.

Mi impegno a segnalare immediatamente al Datore di Lavoro o suo delegato ogni deterioramento
della maschera che possa renderla non efficace. Richiederd una nuova maschera se essa si
presentera: rotta, danneggiata, inutilizzabile, internamente sporca, potenzialmente contaminata o
indossata da altre persone. Se non si presenta nessuno di questi casi, ne chiedero la sostituzione
guando, una volta indossata, la respirazione dovesse essere difficoltosa (segno della saturazione del
filtro della maschera).

Di sequito le istruzioni per indossare la maschera:

Parte 1

Indossare una Mascherina

20s

1 Pulisciti le mani. Prima di toccare una mascherina medica pulita, lava con cura le mani con acqua e sapone.

e Unavolta applicato il sapone sulle mani bagnate, dovresti massaggiarle una contro I'altra per almeno una ventina
di secondi prima di risciacquarle.

e Usa sempre un tovagliolo di carta pulito per asciugare le mani per poi gettarlo nella spazzatura. Prima di buttarlo
via, potresti usare quel tovagliolo per aprire/chiudere una porta dopo aver lavato le mani.



CONSEGNA MASCHERA CON FILTRO

2 Controllala mascherina. Una volta che hai preso una mascherina medica (non ancora utilizzata) dalla sua confezione,
verifica che non ci siano difetti e che non siano presenti buchi o strappi nel materiale. Se la mascherina € difettosa, buttala
via e prendine una nuova.

3 Orienta la mascherina nella maniera corretta. Affinché possa aderire per bene alla tua pelle, la parte superiore della

mascherina deve essere flessibile, ma comunque rigida; i bordi devono potersi modellare intorno al tuo naso. Assicurati
che questo lato flessibile sia rivolto verso l'alto prima di applicare la mascherina sul tuo viso.

4 Assicurati che il lato corretto della mascherina sia rivolto verso I'esterno. Il lato interno & solitamente bianco; il
lato esterno ha invece un colore diverso. Prima di applicare la mascherina, assicurati che il lato bianco sia rivolto verso il
tuo viso.
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CONSEGNA MASCHERA CON FILTRO

5 Mettere la mascherina sul viso. Esistono molti tipi di mascherina, ciascuno con modalita di applicazione diverse.

e Anelli alle orecchie - alcune mascherine hanno due anelli, uno su ogni lato. Sono solitamente realizzati con un
materiale elastico in maniera che possano essere tirati. Prendi questo tipo di mascherina per gli anelli, mettine
uno intorno a un orecchio e poi metti il secondo sull'altro orecchio.

e Lacci o cinghie - alcune mascherine hanno dei pezzi di tessuto che vanno legati dietro la testa. Spesso hanno dei
lacci o cinghie sia sulla parte superiore sia su quella inferiore. Prendi la mascherina dai lacci presenti sulla parte
superiore, portali dietro la testa e legali insieme con un fiocco.

e Fasce elastiche - alcune mascherine hanno due fasce elastiche che vanno applicate intorno alla testa e alla nuca
(invece che alle orecchie). Tieni la mascherina davanti al viso, tira la fascia superiore e mettila intorno alla parte
superiore della testa. Tira poi la fascia inferiore sulla testa e sistemala alla base della nuca.

6 Sistema la parte sul naso. Una volta messa in posizione sulla testa e sul viso, usa indice e pollice per stringere la
porzione flessibile del bordo superiore della mascherina intorno al ponte del naso.

7 Annoda la fascia inferiore della mascherina, se necessario. Se stai usando una mascherina con le fasce che si
legano sopra e sotto, puoi adesso annodare quello inferiore intorno alla nuca. Dal momento che sistemare la parte
flessibile sul naso puo influenzare la maniera in cui la mascherina aderisce al viso, & meglio assicurare prima quella parte
e poi legare le fasce del lato inferiore.

e Se hai gia legato le fasce della parte inferiore, potrebbe essere necessario riannodarle piu saldamente se
necessario.

8 Sistema la mascherina sul viso e sotto il mento. Una volta stabilizzata, sistemala per assicurarti che copra viso,
bocca e anche che il bordo inferiore sia sotto il mento.
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CONSEGNA MASCHERA CON FILTRO

Parte 2
Togliere la Mascherina

1 Pulisciti le mani. In base a quello che stavi facendo con le tue mani prima di rimuovere la mascherina, potresti aver
bisogno di lavarle. Altrimenti, potresti dover rimuovere guanti protettivi, lavare le mani e infine rimuovere la mascherina.

2 Rimuovi la mascherina con cautela. In generale, togli la mascherina toccando solamente i bordi, i lacci, glianellio le
fasce. Evita di toccare la parte anteriore della mascherina, in quanto potrebbe essere contaminata.

¢ Anelli alle orecchie - usa le mani per tenere gli anelli e rimuovili da ciascun orecchio;

e Lacciocinghie - slega prima i lacci del lato inferiore e poi quelli del lato superiore. Rimuovi la mascherina tenendo
i lacci del lato superiore;

e Fasce elastiche - usa le mani per portare la fascia inferiore sulla testa, quindi fai la stessa cosa con la fascia
elastica superiore. Rimuovi la mascherina dal viso mentre tieni la fascia elastica del lato superiore.

< b7

3 Butta la mascherina rispettando le norme di sicurezza. Le mascherine mediche sono disegnate per essere usate
solo una volta. Di conseguenza, quando le togli, gettala immediatamente nella spazzatura.

¢ In un ambiente medico c'é probabilmente una pattumiera specifica adibita ai rifiuti tossici, in cui gettare oggetti
come guanti e mascherine usati;

e In ambienti non medici in cui le mascherine potrebbero essere contaminate, metti la mascherina da sola in un
sacchetto di plastica. Lega il sacchetto chiuso e quindi gettalo nella spazzatura.

4 Lavati nuovamente le mani. Una volta gettata la mascherina secondo le norme di sicurezza, lavati le mani ancora
una volta per assicurarti che siano pulite e che non siano contaminate dal contatto con la mascherina sporca.
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CONSEGNA MASCHERA CON FILTRO

Parte 3
Comprendere I'Uso delle Mascherine Mediche

1 Comprendi da che cosa proteggono. Le mascherine mediche o chirurgiche sono progettate per coprire naso e bocca.
Vengono realizzate con materiali che possono bloccare il passaggio di grandi particelle di gocce, spruzzi e schizzi che
potrebbero contenere virus o batteri potenzialmente nocivi.

e Particelle piu fini, tuttavia, potrebbero essere comunque in grado di penetrare una mascherina medica. Inoltre,
non essendo sigillata al tuo viso, & possibile che le particelle possano passare attraverso le aperture.

2 Comprendi la differenza tra una mascherina medica e un respiratore N95. Il respiratore N95 € un dispositivo usato
dagli operatori sanitari per bloccare il passaggio del 95% di particelle molto piccole. Diversamente dalle mascherine
mediche, i respiratori N95 aderiscono al viso e alla tua pelle in maniera piu sicura e sono inoltre in grado di filtrare le
particelle che si diffondono nell'aria.

e Sebbene un respiratore N95 possa bloccare particelle davvero molto piccole - nell'ordine di circa 0,3 micron -
esiste il 5% di probabilita che particelle nocive riescano comunque a penetrare.

e | respiratori N95 non sono progettati per l'utilizzo dei bambini o da persone che hanno peluria sul viso.

e Alcune maschere N95 sono fornite di una valvola espiratoria progettata per ridurre la condensa che si accumula
allinterno della mascherina e permette a chi la indossa di respirare con piu facilitd. Questo tipo di protezione,
tuttavia, non dovrebbero essere utilizzate in situazioni in cui viene richiesto un ambiente sterile, in quanto la valvola
espiratoria permette la fuoriuscita di aria non filtrata (e potenzialmente contaminata) dalla maschera.

¢ In generale, ogni tipo di maschera N95 dovrebbe essere fornita di istruzioni dettagliate da parte della casa
produttrice che spieghino come indossare e rimuovere il dispositivo. Affinché possano proteggere te stesso e i
pazienti, € necessario che queste istruzioni vengano seguite, insieme al resto della procedura di sicurezza.
L'Amministrazione per la Salute e la Sicurezza sul Lavoro richiede inoltre che [l'utilizzatore venga formato
propriamente su come indossare e usare i respiratori N95.

Consigli

e |dealmente, dovresti usare acqua e sapone ogni volta che viene richiesto di farlo. Se non hai a disposizione acqua
€ sapone, puoi usare comungue un igienizzante per le mani che contenga almeno il 60% di alcool. Per assicurarti
di usare abbastanza disinfettante, dovresti essere in grado di strofinare una mano contro l'altra per piu di 10
secondi prima che siano asciutte.

e |l CDC (Centers for Disease Control and Prevention) mette a disposizione una pagina con informazioni dettagliate
relative alle mascherine mediche e i respiratori N95 Avvertenze

e Le mascherine mediche sono progettate per essere usate solo una volta e da una sola persona. Una volta
indossate, devono essere gettate e non devono essere riutilizzate.

e Esistono molti tipi di mascherina realizzati per usi hon medici reperibili in ferramenta. Tali maschere sono
progettate per evitare il passaggio di particelle di polvere nella bocca o nel naso di chi le usa mentre lavora con
legno, metallo o altro tipo di materiale da costruzione. Questo tipo di maschere non sono regolamentate dalla
FDA e il loro utilizzo non & omologato in ambienti medici.
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COME INDOSSARE UNA SEMIMASCHERA FACCIALE

CONSEGNA MASCHERA CON FILTRO

NS
i

1

Inserire gli elastici nelle
fibbie, tenete il facciale
in mano, stringinaso
verso le dita elastici in
basso

+ facciale sotto al mento;
+ elastico inferiore dietro la
nuca sotto le orecchie;

*+ elastico superiore dietro la
testa e sopra le orecchie.

NON ATTORCIGLIARE

Regolare la tensione della
bardatura tirando
all'indietro i lembi degli
elastici .

st )

Usando ambedue le mani
modellare lo stringinaso

Per allentare la tensione
premere sull'interno delle

fibbie dentate .

Verifiaare la tenuta del
facciale prima di entrare
nell'area di lavore

Nome o marchio
di identificazione

del fabbricante

Firma del lavoratore

Marcatura CE

di lll CATEGORIA

Norma Europea di
Riferimento
EN 149/2003

Pagina 6



ALLEGATO 3

INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE Al SENSI
DELL’ART. 22, COMMA 1, L. 81/2017

Al lavoratore

Al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)

Oggetto: informativa sulla sicurezza dei lavoratori (art. 22, comma 1, della legge 22 maggio
2017 n. 81)

AVVERTENZE GENERALI
Si informano i lavoratori ( ) degli obblighi e dei diritti previsti dalla legge del 22 maggio
2017 n. 81 e dal decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81.
Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)
1. Il datore di lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore, che svolge la prestazione in
modalita di lavoro agile, e a tal fine consegna al lavoratore e al rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza, con cadenza almeno annuale, un'informativa scritta, nella quale sono individuati i rischi
generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalita di esecuzione del rapporto di lavoro.
2. Il lavoratore é tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore
di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei locali
aziendali.
Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. Lgs. 81/2008)
1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone
presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente
alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.
2. | lavoratori devono in particolare:
a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli obblighi
previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai preposti,
ai fini della protezione collettiva ed individuale;
c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di
trasporto, nonché i dispositivi di sicurezza;

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione;



e) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei mezzi e
dei dispositivi di cui alle lettere ¢) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui
vengano a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie
competenze e possibilita e fatto salvo I'obbligo di cui alla lettera f) per eliminare o ridurre le
situazioni di pericolo grave e incombente, dandone notizia al rappresentante dei lavoratori per
la sicurezza;

f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di
controllo;

g) non compiere di propria iniziativa operazioni 0 manovre che non sono di loro competenza ovvero
che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori;

h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro;

i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal D. Lgs. 81/2008 o comunque disposti dal medico
competente.

3. | lavoratori di aziende che svolgono attivita in regime di appalto o subappalto, devono esporre
apposita tessera di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalita del lavoratore
e I'indicazione del datore di lavoro. Tale obbligo grava anche in capo ai lavoratori autonomi che
esercitano direttamente la propria attivita nel medesimo luogo di lavoro, i quali sono tenuti a
provvedervi per proprio conto.

In attuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, il Datore
di Lavoro ha provveduto ad attuare le misure generali di tutela di cui all’art. 15 del T.U. sulla
sicurezza; ha provveduto alla redazione del Documento di Valutazione di tutti i rischi presenti nella
realta lavorativa, ai sensi degli artt. 17 e 28 D. Lgs. 81/2008; ha provveduto alla formazione e
informazione di tutti i lavoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D. Lgs. 81/2008.

Pertanto, di seguito, si procede alla analitica informazione, con specifico riferimento alle modalita di

lavoro per lo smart worker.

*kk kkk kkk

COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART
WORKER

= (Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte

dal datore di lavoro (DL) per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione in

ambienti indoor e outdoor diversi da quelli di lavoro abituali.



= Non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per quella
di terzi.

» Individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessita del
lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di
ragionevolezza, i luoghi di lavoro per I’esecuzione della prestazione lavorativa in smart
working rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa.

= |n ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un
pericolo per la propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.

Di seguito, le indicazioni che il lavoratore e tenuto ad osservare per prevenire i rischi per la salute e

sicurezza legati allo svolgimento della prestazione in modalita di lavoro agile.
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CAPITOLO 1

INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN
AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere I’attivita all’aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento
coscienzioso e prudente, escludendo luoghi che lo esporrebbero a rischi aggiuntivi rispetto a quelli
specifici della propria attivita svolta in luoghi chiusi.

E opportuno non lavorare con dispositivi elettronici come tablet e smartphone o similari all’aperto,
soprattutto se si nota una diminuzione di visibilita dei caratteri sullo schermo rispetto all’uso in locali
al chiuso dovuta alla maggiore luminosita ambientale.

All’aperto inoltre aumenta il rischio di riflessi sullo schermo o di abbagliamento.

Pertanto le attivita svolgibili all’aperto sono essenzialmente quelle di lettura di documenti cartacei o
comunicazioni telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype).

Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la
prestazione lavorativa, si raccomanda di:

- privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre 1’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV);

- evitare di esporsi a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli quali caldo o freddo intenso;

- non frequentare aree con presenza di animali incustoditi o aree che non siano adeguatamente
manutenute quali ad esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o con presenza di rifiuti;
- non svolgere I’attivita in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere SOCCOrso;

- non svolgere 1’attivita in aree con presenza di sostanze combustibili e inflammabili (vedere capitolo
5);

- non svolgere I’attivita in aree in cui non ci sia la possibilita di approvvigionarsi di acqua potabile;



- mettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attivita outdoor (ad es.:
creme contro le punture, antistaminici, abbigliamento adeguato, quanto prescritto dal proprio medico
per situazioni personali di maggiore sensibilita, intolleranza, allergia, ecc.), per quanto riguarda i
potenziali pericoli da esposizione ad agenti biologici (ad es. morsi, graffi e punture di insetti o altri

animali, esposizione ad allergeni pollinici, ecc.).
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CAPITOLO 2

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI
Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti per
i locali privati in cui possono operare i lavoratori destinati a svolgere il lavoro agile.

Raccomandazioni generali per i locali:

- le attivita lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es. soffitte,
seminterrati, rustici, box);

- adeguata disponibilita di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma (elettrico,
termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenulti;

- le superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente (muffe);
- i locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli
debbono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo,
devono avere una superficie finestrata idonea;

- 1 locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a
garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti.

Indicazioni per ’illuminazione naturale ed artificiale:

- si raccomanda, soprattutto nei mesi estivi, di schermare le finestre (ad es. con tendaggi, appropriato
utilizzo delle tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare ’abbagliamento e limitare 1’esposizione diretta
alle radiazioni solari;

- T’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un
illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e 1’ambiente circostante.

- ¢ importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la
proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge 1’attivita lavorativa.

Indicazioni per ’aerazione naturale ed artificiale:

- € opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica;
- evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad es.

la nuca, le gambe, ecc.);



- gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma e regolarmente
manutenuti; i sistemi filtranti dell’impianto e i recipienti eventuali per la raccolta della condensa,
vanno regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti;

- evitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione)
rispetto alla temperatura esterna;

- evitare I’inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in quanto

molto pericolosa per la salute umana.
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CAPITOLO 3

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di
attrezzature/dispositivi di lavoro, con specifico riferimento a quelle consegnate ai lavoratori destinati
a svolgere il lavoro agile: notebook, tablet e smartphone.

Indicazioni generali:

- conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per 1’uso
redatte dal fabbricante;

- leggere il manuale/istruzioni per I’uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del
costruttore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza;

- si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione accessibili
(ad es. cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i conduttori interni),
e di interromperne immediatamente ’utilizzo in caso di emissione di scintille, fumo e/o odore di
bruciato, provvedendo a spegnere 1’apparecchio e disconnettere la spina dalla presa elettrica di
alimentazione (se connesse);

- verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente funzionanti, compresi i
cavi elettrici e la spina di alimentazione;

- non collegare tra loro dispositivi 0 accessori incompatibili;

- effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi di
collegamento, alimentatori) forniti in dotazione;

- disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;

- spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori;

- controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto elettrico quando non

utilizzati, specialmente per lunghi periodi;



- si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione e
raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel caso
di un loro anomalo riscaldamento;

- inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es.
spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko). Utilizzare la presa solo
se ben ancorata al muro e controllare che la spina sia completamente inserita nella presa a garanzia
di un contatto certo ed ottimale;

- riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare i cavi
e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e connettore (la parte che
serve per connettere I’attrezzatura al cavo di alimentazione);

- non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da te;

- lo schermo dei dispositivi € realizzato in vetro/cristallo e puo rompersi in caso di caduta o a seguito
di un forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e non tentare
di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositivo non dovra essere usato fino a quando non
sara stato riparato;

- le batterie/accumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati,
compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri liquidi;

- in caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del liquido con la
pelle o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va sciacquata immediatamente
con abbondante acqua e va consultato un medico;

- segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo le
attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dall’impianto elettrico;

- € opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e sgranchirsi
le gambe;

- & bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema
maneggevolezza di tablet e smartphone, tenendo presente la possibilita di alternare la posizione eretta
con quella seduta;

- prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti di
luce naturale e artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (come ad es. nel caso in cui
I’operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotto
un punto luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es. evitare di sedersi di fronte ad una finestra non
adeguatamente schermata);

- in una situazione corretta lo schermo e posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una

distanza tale da evitare riflessi e abbagliamenti;



- 1 notebook, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi
lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che 1’utilizzo di tali schermi
puo causare affaticamento visivo e pertanto:
= regolare la luminosita e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;
= durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani,
cosi come si fa quando si lavora normalmente al computer fisso;
= in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, €
importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare gli
occhi;
= non lavorare mai al buio.

Indicazioni per il lavoro con il notebook

In caso di attivita che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili &
opportuno I’impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:

- sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento dell’attrezzatura
e un comodo appoggio degli avambracci;

- il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di lavoro
prolungato, la seduta deve avere bordi smussati;

- ¢ importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare e su una seduta non rigida
(eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi);

- durante il lavoro con il notebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di supporto
per la zona lombare, evitando di piegarla in avanti;

- mantenere gli avambracci, 1 polsi e le mani allineati durante 1’uso della tastiera, evitando di piegare
0 angolare i polsi;

- € opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi;

- utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza
sufficiente per permettere 1’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in grado di consentire
cambiamenti di posizione nonché 1’ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, e permettere una
disposizione comoda del dispositivo (notebook), dei documenti e del materiale accessorio;

- I’altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore in posizione
seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a circa 90°;

- la profondita del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo
schermo;

- in base alla statura, e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un

poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune.



In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aerei/ navi) in qualita di passeqgeri o in locali pubblici:

- € possibile lavorare in un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano sufficientemente
confortevoli ed ergonomiche, prestando particolare attenzione alla comodita della seduta,
all'appoggio lombare e alla posizione delle braccia rispetto al tavolino di appoggio;

- evitare lavori prolungati nel caso ’altezza della seduta sia troppo bassa o alta rispetto al piano di
appoggio del notebook;

- osservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autisti, controllori, personale di volo,
ecc.);

- nelle imbarcazioni il notebook e utilizzabile solo nei casi in cui sia possibile predisporre una idonea
postazione di lavoro al chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della nave;

- se fosse necessario ricaricare, e se esistono prese elettriche per la ricarica dei dispositivi mobili a
disposizione dei clienti, verificare che la presa non sia danneggiata e che sia normalmente ancorata
al suo supporto parete;

- non utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si &
passeggeri.

Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone

I tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione,
mentre gli smartphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura
di brevi documenti.

In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di:

- effettuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi;

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina, salvo che per rispondere a chiamate vocali
prediligendo I’utilizzo dell’auricolare;

- per prevenire 1’affaticamento visivo, evitare attivita prolungate di lettura sullo smartphone;

- effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice (stretching).

Indicazioni per ’utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare

- E bene utilizzare I’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli elevati;

- spegnere il dispositivo nelle aree in cui € vietato 1’uso di telefoni cellulari/smartphone o quando puo
causare interferenze o situazioni di pericolo (in aereo, strutture sanitarie, luoghi a rischio di
incendio/esplosione, ecc.);

- al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le
indicazioni del medico competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore

dell’apparecchiatura.



I dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine:

- non tenere i dispositivi nel taschino;

- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui ¢ installato
I’apparecchio acustico;

- evitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza;

- un portatore di apparecchi acustici che usasse 1’auricolare collegato al telefono/smartphone potrebbe
avere difficolta nell’udire i suoni dell’ambiente circostante. Non usare 1’auricolare se questo puo
mettere a rischio la propria ¢ ’altrui sicurezza.

Nel caso in cui ci si trovi all’interno di un veicolo:

- non tenere mai in mano il telefono cellulare/smartphone durante la guida: le mani devono essere
sempre tenute libere per poter condurre il veicolo;

- durante la guida usare il telefono cellulare/smartphone esclusivamente con I’auricolare o in modalita
viva voce;

- inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio o se si viaggia in
qualita di passeggeri;

- non tenere o trasportare liquidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimita del dispositivo, dei
suoi componenti o dei suoi accessori;

- non utilizzare il telefono cellulare/smartphone nelle aree di distribuzione di carburante;

- non collocare il dispositivo nell’area di espansione dell’airbag.

**k*k kkk kkk

CAPITOLO 4

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI
ELETTRICI

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi
elettrici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea.

Impianto elettrico

A. Requisiti:

1) i componenti dell’impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di

parti danneggiate;

2) le sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole di
derivazione prive di coperchio di chiusura o con coperchio danneggiato, di scatole per prese o
interruttori prive di alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o

con coperchi danneggiati);



3) le parti dell’impianto devono risultare asciutte, pulite € non devono prodursi scintille, odori di
bruciato e/o fumo;

4) nel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, ¢ necessario conoscere 1’ubicazione del
quadro elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete
elettrica in caso di emergenza;

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

- e buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute sgombre
e accessibili;

- evitare di accumulare o accostare materiali inflammabili (carta, stoffe, materiali sintetici di facile
innesco, buste di plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell’impianto, e in particolare delle prese
elettriche a parete, per evitare il rischio di incendio;

- € importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia
contatto con materiali inflammabili.

Dispositivi di connessione elettrica temporanea

(prolunghe, adattatori, prese a ricettivita multipla, avvolgicavo, ecc.).

A. Requisiti:

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta)
indicanti almeno la tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10 Ampere)
e la potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Watt);

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la
guaina del cavo, le prese e le spine non devono essere danneggiate), non avere parti conduttrici
scoperte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il
funzionamento.

B. Indicazioni di corretto utilizzo:

- T'utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione piu vicini
e idonei;

- le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica temporanea e
dell’impianto elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli allineati,
spine schuko in prese schuko) e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite completamente
nelle prese, in modo da evitare il danneggiamento delle prese e garantire un contatto certo;

- evitare di piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.;

- disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da minimizzare

il pericolo di inciampo;
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- verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea (ad
es. presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi
elettrici collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt);

- fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino particolarmente
caldi durante il loro funzionamento;

- srotolare i cavi il piu possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie
libera per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego.

CAPITOLO 5

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE”
Indicazioni generali:

- identificare il luogo di lavoro (indirizzo esatto) e avere a disposizione i principali numeri telefonici
dei soccorsi nazionali e locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.);

- prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista 0 a
fiamma libera (alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassosi) in quanto possibili focolai di
incendio e di rischio ustione. Inoltre, tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati ricambi
d’aria per I’eliminazione dei gas combusti;

- rispettare il divieto di fumo laddove presente;

- Non gettare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei contenitori
destinati ai rifiuti;

- non ostruire le vie di esodo e non bloccare la chiusura delle eventuali porte tagliafuoco.

Comportamento per principio di incendio:

- mantenere la calma;

- disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone anche
le spine;

- avvertire i presenti all’interno dell’edificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel
caso si valuti I’impossibilita di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVEF, Polizia, ecc.),

fornendo loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;

11



- se I’evento lo permette, in attesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere
I’incendio attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqua?, coperte?, estintori®, ecc.);- non utilizzare
acqua per estinguere I’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o quantomeno prima
di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico;

- se non si riesce ad estinguere I’incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro
di s¢ ma non a chiave) e aspettare all’esterno 1’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni;

- Se non ¢ possibile abbandonare I’edificio, chiudersi all’interno di un’altra stanza tamponando la
porta con panni umidi, se disponibili, per ostacolare la diffusione dei fumi all’interno, aprire la
finestra e segnalare la propria presenza.

Nel caso si svolga lavoro agile in luogo pubblico o come ospiti in altro luogo di lavoro privato €
importante:

- accertarsi dell’esistenza di divieti e limitazioni di esercizio imposti dalle strutture e rispettarli;

- prendere visione, soprattutto nel piano dove si e collocati, delle piantine particolareggiate a parete,
della dislocazione dei mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, delle vie di esodo;

- visualizzare i numeri di emergenza interni che sono in genere riportati sulle piantine a parete (addetti
lotta antincendio/emergenze/coordinatore per I’emergenza, ecc.);

- leggere attentamente le indicazioni scritte e quelle grafiche riportate in planimetria;

- rispettare il divieto di fumo;

- evitare di creare ingombri alla circolazione lungo le vie di esodo;

- segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addetti ogni evento pericoloso, per

persone e cose, rilevato nell’ambiente occupato.

*khk kkhkk k%

! £ idonea allo spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma non per incendi che originano dall’impianto o da attrezzature elettriche.

2 n caso di principi di incendio dell’impianto elettrico o di altro tipo (purché si tratti di piccoli focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughe o, in
loro assenza, coperte di lana o di cotone spesso (evitare assolutamente materiali sintetici o di piume come i pile e i piumini) per soffocare il focolaio
(si impedisce I’arrivo di ossigeno alla fiamma). Se particolarmente piccolo il focolaio pud essere soffocato anche con un recipiente di metallo (ad es.
un coperchio o una pentola di acciaio rovesciata).

3 ESTINTORI A POLVERE (ABC)

Sono idonei per spegnere i fuochi generati da sostanze solide che formano brace (fuochi di classe A), da sostanze liquide (fuochi di classe B) e da
sostanze gassose (fuochi di classe C). Gli estintori a polvere sono utilizzabili per lo spegnimento dei principi d’incendio di ogni sostanza anche in
presenza d’impianti elettrici in tensione.

ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CO,)

Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquide (fuochi di classe B) e fuochi di sostanze gassose (fuochi di classe C); possono essere usati anche in
presenza di impianti elettrici in tensione. Occorre prestare molta attenzione all’eccessivo raffreddamento che genera il gas: ustione da freddo alle persone
e possibili rotture su elementi caldi (ad es.: motori o parti metalliche calde potrebbero rompersi per eccessivo raffreddamento superficiale). Non sono
indicati per spegnere fuochi di classe A (sostanze solide che formano brace). A causa dell’elevata pressione interna 1’estintore a CO, risulta molto piu
pesante degli altri estintori a pari quantita di estinguente.

ISTRUZIONI PER L°UTILIZZO DELL’ESTINTORE

- sganciare |’estintore dall’eventuale supporto e porlo a terra;

- rompere il sigillo ed estrarre la spinetta di sicurezza;

- impugnare il tubo erogatore o manichetta;

- con I’altra mano, impugnata la maniglia dell’estintore, premere la valvola di apertura;

- dirigere il getto alla base delle fiamme premendo la leva prima ad intermittenza e poi con maggiore progressione;

- iniziare lo spegnimento delle fiamme piu vicine a sé e solo dopo verso il focolaio principale.
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Di seguito si riporta una tabella riepilogativa al fine di indicare in quali dei diversi scenari lavorativi

dovranno trovare applicazione le informazioni contenute nei cinque capitoli di cui sopra.

Scenario lavorativo

Attrezzatura

utilizzabile

Capitoli da
applicare

1/2[(3/4 |5
Smartphone
1. Lavoro agile in locali privati al chiuso ?:gllzczlare X|X|X|[X
Notebook
Smartphone
2. Lavoro agile in locali pubblici al chiuso ?;llgllzc;lare X|X|X
Notebook
3. Lavoro agile nei trasferimenti, su mezzi
A Smartphone
privati come passeggero o su autobus/tram, : X
. - Auricolare
metropolitane e taxi
4. Lavoro agile nei trasferimenti su mezzi sui quali Smartphone
sia assicurato il posto a sedere e con tavolino di Auricolare
h . . - . X | X
appoggio quali aerei, treni, autolinee extraurbane, | Tablet
imbarcazioni (traghetti e similari) Notebook
Smartphone
. . s Auricolare
5. Lavoro agile nei luoghi all’'aperto Tablet X X X
Notebook

Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta di aver preso conoscenza in modo
puntuale del contenuto del medesimo e il Rappresentante dei lavoratori per la Sicurezza di averne

condiviso pienamente il contenuto.
Data --/--/----

Firma del Datore di Lavoro

Firma del Lavoratore

Firma del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza - RLS

13




ALLEGATO 4

Ei,} ISTITUTO COMPRENSIVO BOVA MARINA- CONDOFURI

Via Montesanto, 26 - 89035 BOVA MARINA Tel. & fax 0965.761002-C. M. RCIC85200D N
—— e-mail:rcic85200d@istruzione.it — pec: rcic85200d@pec.istruzione.it-sito :www.icbovamarinacondofuri.edu.it ~

INFORMAZIONI SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI PER
EMERGENZA SANITARIA DALLA DIFFUSIONE DEL COVID-19

ex Art. 13 del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR)

Gentile Signora / Signore,

I'Istituto in intestazione, in qualita di Titolare del trattamento (d'ora in avanti
“Titolare”) dei suoi Dati Personali e/o dei dati personali relativi al minore che
rappresenta, le fornisce le presenti informazioni in relazione ai dati che potranno essere
acquisiti e trattati durante gli accessi e la permanenza presso i plessi scolastici, ai sensi
di quanto previsto dal Decreto-Legge 9 marzo 2020, n. 14, articolo 14 recante
“Disposizioni sul trattamento dei dati personali nel contesto emergenziale”.

La presente costituisce integrazione all'informativa per il trattamento dei dati
personali, la cui copia completa pu0 essere sempre visionata nella sezione privacy
del sito web in intestazione.

Finalita e basi giuridiche del trattamento dati

I dati personali che le vengono richiesti (e in particolare, i Suoi dati di salute, fino al
termine dell’'emergenza legata alla diffusione di COVID19) sono indispensabili per motivi
di tutela della salute pubblica.

In particolare, le basi giuridiche che sanciscono la liceita e proporzionalita dei
trattamenti effettuati dal Titolare, per le finalita sopra indicate, sono le seguenti:
- salvaguardia degli interessi vitali dell'interessato o di
un'altra persona fisica (art. 6.1.d del GDPR)
- esecuzione di un compito di interesse pubblico o connesso all’esercizio di
pubblici poteri di cui & investito il Titolare del trattamento (art. 6.1 lett. e) del
GDPR);
- Il trattamento é necessario per motivi di interesse pubblico nel
settore della sanita pubblica, quali la protezione da gravi minacce per la
salute sulla base del diritto dell'Unione o degli Stati membri che prevede misure
appropriate e specifiche per tutelare i diritti e le liberta dell'interessato, in
particolare il segreto professionale (art. 9.2 lett. i) del GDPR).

Ulteriori trattamenti di Suoi dati personali, che potrebbero presentare rischi specifici per
i diritti e le liberta fondamentali, nonché per la dignita degli interessati, saranno
effettuati, in conformita alla legge e ai regolamenti, previa applicazione di ulteriori
misure di garanzia e, comunque, attraverso il rilascio di un'ulteriore nota informativa e,
ove necessario, previa acquisizione del Suo specifico consenso, da Lei manifestato
liberamente.


http://www.ictedeschi.it/
mailto:VVIC824005@istruzione.it

Modalita del trattamento dati

Il trattamento dei dati avverra secondo i principi di correttezza, liceita e trasparenza,
mediante I'utilizzo di supporti elettronici e cartacei; i Suoi dati personali saranno, altresi,
trattati solo da personale incaricato e debitamente formato, autorizzato al trattamento
dei dati personali, con delega o senza delega a compiere adempimenti specificatamente
indicati dal Titolare del trattamento”, nel rispetto del principio di minimizzazione dei
dati, nei limiti dello scopo per cui sono stati raccolti.

I Suoi dati personali e relativi a particolari categorie di dati (art 9 del Regolamento),
saranno inoltre trattati al fine di adempiere agli obblighi previsti da leggi, regolamenti
e dalla normativa comunitaria nonché alle disposizioni impartite dalle autorita a cio
legittimate dalla legge.

I dati relativi alla Sua persona sono registrati e conservati in banche dati cartacee e

informatiche. La protezione dei suoi dati & garantita dall’adozione di adeguate misure

tecniche e organizzative per assicurare idonei livelli di sicurezza ai sensi dell’art. 32, i

cui dettagli sono visionabili nel modello organizzativo privacy, disponibile su richiesta.

Categorie di Dati Personali
Nell’attuale contesto emergenziale vengono in considerazione e trattamento, oltre alle

categorie elencate nell'informativa generale disponibile sul sito, anche le seguenti:
- Dati anagrafici propri e di persone conviventi

- Particolari categorie di dati personali (art.9 del GDPR) con particolare
riferimento ai dati relativi alla salute dell’'interessato e relativo monitoraggio

Destinatari o Categorie dei destinatari ai quali i dati personali possono essere
comunicati
I Suoi dati personali potranno essere trasmessi a soggetti cui la comunicazione &
prevista per legge o per regolamento. In particolare, i Suoi dati potranno essere
comunicati a:
- Strutture pubbliche e private che operano nell'ambito del Servizio Sanitario
Nazionale e i soggetti deputati a monitorare e a garantire l'esecuzione delle
misure disposte ai sensi dell'articolo 3 del decreto-legge 23 febbraio 2020, n. 6,
convertito, con modificazioni, dalla legge 5 marzo 2020, n. 13;
- Soggetti operanti nel Servizio Nazionale di Protezione Civile di cui agli artt.
4 e 13 del d.Igs. 1/2018 e smi;
- Uffici del Ministero della Salute e dell'Istituto Superiore di Sanita;
- Enti Previdenziali per gli scopi connessi alla tutela della persona assistita;
- Autorita Giudiziaria e/o Autorita di Pubblica Sicurezza, nei casi
espressamente previsti dalla legge;
- Medici di Medicina Generale e Pediatri di libera scelta
- Regione Calabria e Assessorato alla Salute
- Prefetto di Reggio Calabria, Sindaco di residenza o di domicilio, Forze di
Polizia,
- Altre autorita competenti previste da normativa
- Soggetti qualificati ad intervenire in controversie/contenziosi in cui & parte
il Titolare (compagnia assicurativa, consulenti legali, ecc.);
- Altri Soggetti cui la comunicazione & prevista per legge o per regolamento;
Per le finalita sopra esposte a Soggetti terzi debitamente designati Responsabili i
debitamente designati Responsabili del Trattamento (ex. Art. 28 del GDPR) del Titolare
in conformita a quanto stabilito dalla normativa di settore.
Secondo quanto previsto dall’art. 14 del DL 9 marzo 2020 n.14, la comunicazione dei
dati personali a soggetti pubblici e privati, diversi da quelli sopra indicati, nonché la




diffusione dei dati personali diversi da quelli di cui agli articoli 9 e 10 del regolamento
(UE) 2016/679, potra essere effettuata, nei casi in cui risulti indispensabile ai fini dello
svolgimento delle attivita connesse alla gestione dell'emergenza sanitaria in atto.

Natura obbligatoria del conferimento dei dati

Il conferimento dei dati personali ai fini della sorveglianza di cui all’Ordinanza
Ministeriale e successive disposizioni nazionali e regionali € obbligatorio e non soggetto
ad esplicito consenso da parte dell’interessato. La mancata o non integrale accettazione
dei termini previsti nella presente informativa, comportera il mancato accesso ai locali
istituzionali.

Periodo di conservazione

I Suoi dati saranno conservati solo per il tempo necessario al raggiungimento delle
finalita per cui sono raccolti, rispettando il principio di limitazione della conservazione,
che é fissato al termine dell’'emergenza sanitaria COVID19.

Trascorso tale termine, o quello eventualmente prorogato per disposizione normativa
d’'urgenza, i dati acquisiti in questo frangente verranno distrutti o resi anonimi.

Diritti dell’'interessato

Permangono i medesimi diritti di cui all'informativa generale, visionabile nella sezione
“privacy” del sito web istituzionale.

Luogo e data

Il dirigente scolastico
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Lettera di nomina integrativa al trattamento dei dati personali

ex art 29 Reg. UE 679/2016

L'istituto in intestazione, in qualita di titolare del trattamento dei dati personali, ai
sensi dell’art. 29 del GDPR 2016/679, conferisce l'incarico al/alla sig./sig.ra
......................................................................... , hato/a

= | al trattamento dei seguenti
dati personali:

- Dati relativi allo stato di salute (temperatura corporea);

- Dati di provenienza strettamente legati e limitati alla gestione
emergenza COVID-19;

- Dati sulle relazioni interpersonali, conviventi e persone con cui si
entrato in contatto, strettamente legati e limitati alla emergenza

COVID19.

L'incaricato/a € altresi autorizzato alle seguenti modalita di trattamento:
BANCA DATI Gestione Emergenza COVID19
RACCOLTA S REGISTRAZIONE S
STRUTTURAZIONE S CONSERVAZIONE S
ADATTAMENTO S MODIFICA S
CONSULTAZIONE S ESTRAZIONE S
uso Sl COMUNICAZIONE NO
DIFFUSIONE NO RAFFRONTO S
INTERCONNESSIONE | SI LIMITAZIONE NO
CANCELLAZIONE NO DISTRIBUZIONE NO

Tali dati dovranno essere acquisiti nei confronti di insegnanti, fornitori,
manutentori, addetti alla pulizia e in ogni caso da qualsiasi persona debba
accedere ai locali e ai plessi istituzionali.

A tal fine, vengono fornite informazioni ed istruzioni per I'assolvimento del compito

assegnato:

- L'incaricato e tenuto a visionare il Disciplinare per |'utilizzo di internet e
postazioni di lavoro informatiche qualora il trattamento richieda I'ausilio di
mezzi elettronici,

- il trattamento dei dati deve essere effettuato sempre con principi di liceita e

correttezza;



http://www.ictedeschi.it/
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i dati personali devono essere raccolti e registrati unicamente per finalita
inerenti all’attivita svolta;

su richiesta del Titolare o del Responsabile del trattamento, procedere alla
verifica dei dati ed il loro aggiornamento;

Su base continua, la verifica costante della completezza e pertinenza dei
dati trattati;

devono essere rispettate le misure di sicurezza predisposte dal
titolare/responsabile, presenti nel Disciplinare e Modello Organizzativo
Privacy;

in ogni operazione del trattamento deve essere garantita la massima
riservatezza ed in particolare:

divieto assoluto di comunicazione o diffusione dei dati senza |'espressa
autorizzazione del titolare/responsabile;

I'accesso ai dati dovra essere limitato all'espletamento delle proprie
mansioni ed esclusivamente negli orari di lavoro;

la fase di raccolta del consenso dovra essere preceduta dal rilascio di
informativa allegata alla presente e contestuale firma per presa visione da
parte dell'interessato

in caso di interruzione del lavoro, anche temporanea, verificare che i dati
trattati non siano accessibili a terzi;

Qualora si utilizzino supporti informatici, le proprie credenziali di
autenticazione devono essere riservate;

svolgere le attivita previste dai trattamenti secondo le direttive del
responsabile del trattamento dei dati;

non modificare i trattamenti esistenti o introdurre nuovi trattamenti senza
I'esplicita autorizzazione del responsabile del trattamento dei dati;
seghalare tempestivamente al responsabile o al titolare qualsiasi anomalia o
violazione dei dati personali;

informare il responsabile e il titolare in caso di incidente di sicurezza che
coinvolga dati personali di qualsiasi categoria ed entita;

raccogliere, registrare e conservare i dati presenti negli atti e documenti
contenuti nei fascicoli di studio e nei supporti informatici avendo cura che
I'accesso ad essi sia possibile solo ai soggetti autorizzati;

eseguire qualsiasi altra operazione di trattamento nei limiti delle proprie
mansioni e nel rispetto delle norme di legge;

Qualsiasi altra informazione puo essere fornita dal Titolare.

Gli obblighi relativi alla riservatezza, alla comunicazione ed alla diffusione
dovranno essere osservati anche in seguito a modifica dell’incarico e/o
cessazione del rapporto di lavoro.

L'incarico ha validita limitata alla gestione dell’Emergenza COVID19.

Luogo, data

Il dirigente scolastico

Per accettazione
I T g Yor=] g1 or=] oo NP



ALLEGATO 6

AUTODICHIARAZIONE
11 sottoscritto
COGINOME. ..ttt ettt sre s s1e s s1e 4 00 00 e 1 10100t sasehesere e
NOME. ..ottt
LUOGO DATA DINASCITA. ..o
RUOLO.....coiiiiiiiii e s (€8, StUdenite, docente, personale non docente, altro)

nell’accesso presso Ilstituto comprensivo sotto la propria responsabilita (se maggiorenne) o di
quella di un esercente la responsabilita genitoriale, dichiara quanto segue:

'l di non presentare sintomatologia respiratoria o febbre supetriore a 37.5° C in data
odierna e nei tre giorni precedenti;

(] dinon essere stato in quarantena o isolamento domiciliare negli ultimi 14 giorni;

[l di non essere stato a contatto con persone positive, per quanto di loro conoscenza,
negli ultimi 14 giorni;

[l diaver preso visione del protocollo sulla sicurezza pubblicato sul sito istituzionale.

La presente autodichiarazione viene rilasciata quale misura di prevenzione correlata con 'emergenza
pandemica del COVID19.

Luogo e data

Firma leggibile

(dellinteressato e/o dell’esercente la responsabilita genitoriale)



Eﬁ’} ISTITUTO COMPRENSIVO BOVA MARINA- CONDOFURI
il Via Montesanto, 26 - 89035 BOVA MARINA Tel. & fax 0965.761002-C. M. RCIC85200D e
S e-mail:rcic85200d@istruzione.it — pec: rcic85200d@pec.istruzione.it-sito :www.ichovamarinacondofuri.edu.it ~

PULIZIA E SANIFICAZIONE LOCALE

1. PAVIMENTI

2. SANITARI DEI SERVIZI IGIENICI

3. ARREDI
tavoli, scrivanie, maniglie delle porte, delle finestre, interruttori della luce

4. PC—-TASTIERE — MOUSE — MONITOR —-STAMPANTE- FOTOCOPIATRICE

Con la compilazione del presente modulo si dichiara che il servizio di pulizia e sanificazione € stato
correttamente eseguito con prodotti idonei alla pulizia, disinfezione e sanificazione, secondo le indicazioni del
Protocollo interno di Regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus
Covid-19 negli ambienti di lavoro.

(*) Data Ora Nome e Cognome Firma

(*) 1=PAVIMENTO 2=SANITARI 3=ARREDI 4= COMPONENTI PC STAMPANTE E FOTOCOPIATRICE




(*) Data Ora Nome e Cognome Firma

(*) 1=PAVIMENTO 2=SANITARI 3=ARREDI 4= COMPONENTI PC STAMPANTE E FOTOCOPIATRICE




Allegato 9: Schema di procedura per persona sintomatica

Alunno con sintomatologia Alunno con sintomatogia Operatore scolastico con
a scuola a casa sintomatologia a scuola

Operatore scolastico segnala a
referente scolastico COVID-19

Referente Scolastico chiama i
genitori.Alunno attende in area
separata con mascherina chirurgica
assistito da operatore scolastico con
mascherina chirurgica

Pulire e disinfettare le superfici della
stanza o area di isolamento dopo che
I'alunno sintomatico € tornato a casa

Igenitori devono contattare il
PLS/MMG per la valutazione clinica
del caso

[l PLS/MMG richiede tempestivamente
il test diagnostico e lo comunica al
DdP

Il DdP provvede all’'esecuzione del test
diagnostico

Alunno resta a casa

| genitori devono informare il

| genitori dello studente devono
comunicare I'assenza scolastica per
motivi di salute

[l PLS/MMG richiede tempestivamente
il test diagnostico e lo comunica al

Invito a tornare a casa e a consultare
PLS/IMMG il MMG

Il MMG richiede tempestivamente il
test diagnostico e lo comunica al DdP

Il DdP provvede all'esecuzione del
DdP test diagnostico

Operatore scolastico con
sintomatologia a casa

Consulta il MMG

Assicurarsi che indossi mascherina
chirurgica

Comunica I'assenza dal lavoro per
motivi di salute, con certificato medico

Il MMG richiede tempestivamente il
test diagnostico e lo comunica al DdP

Il DdP provvede all’esecuzione del
test diagnostico

Il DdP prot\é\éctagciaaglr: g:tciaé:gzmne del Glossario
ATA Personale Amministrativo Tecnico e Ausiliario scolastico
CTs Comitato Tecnico Scientifico
DDl Didattica Digitale Integrata
DdP Dipartimento di Prevenzione
DPI Dispositivi di Protezione Individuale
MMG Medico di Medicina Generale
PLS Pediatra di Libera Scelta
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VERBALE DI CONSEGNA DEI DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE (DPI) e OBBLIGHI DEI
LAVORATORI
Al Sig.

Tra gli obblighi prescritti dall’art. 77 del D.Igs. 81/2008, il Dirigente Scolastico, in seguito alla valutazione
dei rischi e all'individuazione del rischio residuo consegna alla S.V. i DPI, ossia “qualsiasi attrezzatura
destinata ad essere indossata e tenuta dal lavoratore al fine di proteggerlo contro uno o piu rischi
suscettibili di minacciarne la sicurezza e la salute durante il lavoro, nonché ogni complemento o
accessorio destinato a tale scopo” (art. 74, comma 1, D.lgs.81/2008).
La S.V., ai sensi degli artt. 20 e 78 del D.Igs. 81/2008, ha I'obbligo di:

o utilizzare correttamente i DPI, rispettando le istruzioni impartite dai preposti;

e aver cura dei Dispositivi di Protezione Individuale (DPI) forniti;

e segnalare immediatamente ai preposti qualsiasi difetto o inconveniente rilevato nei DPI messi
a disposizione;

e verificare prima di ogni utilizzo I'integrita e la funzionalita dei DPI;

e seguire le procedure per la riconsegna dei DPI al termine dell’utilizzo.

Al momento della consegna dei DPI la S.V., dovra compilare un verbale di consegna che indichi i

seguenti elementi:

il nominativo del lavoratore a cui sta consegnando i DPI;

il luogo e la data di consegna;

I’elenco e la quantita dei DPI consegnati;

di aver provveduto ad informare il lavoratore sulla necessita di indossare i dispositivi consegnati per
proteggersi dai rischi presenti sul luogo di lavoro e di averlo formato sul loro corretto utilizzo,
conservazione e manutenzione; di aver informato il lavoratore dei vari obblighi di legge in merito
all’'uso ed alla tenuta dei DPI.

Il Dirigente Scolastico
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VERBALE DI CONSEGNA DEI DIPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE (DPI)
Il sottoscritto (nome e cognome del lavoratore)

natoil _/ / con mansione di

DICHIARA

1. diaver ricevuto in dotazione i seguenti Dispositivi di Protezione Individuale (DPI) e mascherine con
le seguenti caratteristiche (indicare la quantita):

TIPOLOGIA | QUANTITA’
PROTEZIONE VIE RESPIRATORIE

MASCHERINA CHIRURGICA (EN14683:2019 - TIPO IIR)

FACCIALE FILTRANTE P2 + marchiatura CE — Disp. di 3 categoria

PROTEZIONE DEGLI OCCHI

OCCHIALI A MASCHERINA VISIERA ANTISCHIZZI Marcatura CE - Marcatura a norma EN 166 Classe
ottica 1 DPI di 2 categoria Marcatura CE - Marcatura a norma EN 166 Classe ottica 1

VISIERA ANTISCHIZZI Marcatura CE - Marcatura a norma EN 166 Classe ottica 1 DPI di 2 categoria
PROTEZIONE DELLE MANI E PER GLI ARTI SUPERIORI

GUANTI MONOUSO Marcatura CE Marcatura a norma EN 420 EN 388 |
PROTEZIONE CORPO

CAMICE MONOUSO Marcatura CE Marcatura a norma EN 340 e 467 |
PROTEZIONE ARTI INFERIORI

SCARPE Marcatura CE Marcatura a norma EN 345 |
ALTRI TIPI |

2. di essere stato adeguatamente formato ed addestrato sul loro utilizzo, manutenzione e
conservazione dal Sig.
3. di aver compreso i propri obblighi in merito all’'uso ed alla tenuta dei DPI, con particolare
riferimento agli artt. 20 e 78 del D.Igs. 81/08 e s.m.i., e nello specifico di:

e utilizzare correttamente i DPI, rispettando le istruzioni impartite dai preposti;

e aver cura dei DPI forniti;

e non apportare modifiche ai DPI forniti;

e segnalare immediatamente ai preposti qualsiasi difetto o inconveniente rilevato nei DPl messi

a disposizione;

e verificare prima di ogni utilizzo I'integrita e la funzionalita dei DPI;

e seguire le procedure aziendali in materia di riconsegna dei DPI al termine dell’utilizzo

e provvedere al corretto smaltimento.

L /] Il lavoratore:

L’'incaricato alla Consegna
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ATTUAZIONE ALLE DISPOSIZIONI DI INGRESSO/USCITA DEL
PROTOCOLLO D’INTESA PER GARANTIRE I’AVVIO DELL’ANNO
SCOLASTICO
NEL RISPETTO DELLE REGOLE DI SICUREZZA
PER IL CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DI COVID 19
Ministero dell'Istruzione Prot. N.87 del 06.08.2020
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REGISTRO DEI VISITATORI

1. DISPOSIZIONI RELATIVE ALLE MODALITA’ DI INGRESSO/USCITA

* regolare registrazione dei visitatori ammessi, con indicazione, per ciascuno di essi, dei dati
anagrafici (nome, cognome, data di nascita, luogo di residenza), dei relativi recapiti telefonici,
nonché della data di e del tempo di permanenza;



Effettuare la regolare registrazione dei visitatori ammessi, con indicazione, per ciascuno di essi, dei dati anagrafici (nome, cognome, data
di nascita, luogo di residenza), dei relativi recapiti telefonici, nonché della data di e del tempo di permanenza.

Data Ora Data di . Recapito Tempo di
Nome, Cognome . Luogo di residenza )
Entrata nascita telefonico permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




Data

Ora
Entrata

Nome, Cognome

Data di
nascita

Luogo di residenza

Recapito
telefonico

Tempo di
permanenza




All. 11 - Cronoprogramma pulizie

Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei contenitori Carrello Almeno 1 a
per la carta e di raccolta rifiuti differenziati, ove possibile. Sacchi per raccolta differenziata necessita
Scopatura dei pavimenti Mop per spolverare, scopa 1

. . . . Secchi di colore diverso Carrello
Detersione dei pavimenti . 1

con sistema mop

. - . . . . Secchi di colore diverso Carrello

Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti . X 1
con sistema mop

Lavaggio meccanico dei pavimenti (se presente) Lavapavimenti o lavasciuga X
Spolveratura delle superfici, degli arredi, dei libri o suppellettili Panni monouso riutilizzabili 1
Sanificazione a fondo di scrivanie, banchi, sedie, armadi, librerie, . - .

L N Panni monouso o riutilizzabili X 1
contenitori, appendiabiti, ...
Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, punti soggetti . - -

. . glie, p g8 Panni monouso o riutilizzabili X 2
alla manipolazione
Pulizie lavagne o LIM Panni monouso o riutilizzabili
X (ad ogni uso
. . R " da parte di
Pulizie lavagne o LIM touch Panni monouso o riutilizzabili . P 1
differente
persona)

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a lamelle verticali

Aspirapolvere, panno monouso o
riutilizzabile, piumino spolverino

per caloriferi

Lavaggio dei punti luce

panno monouso o riutilizzabile,
spolverino

Pulizia vetri e infissi interni

Asta telescopica, tergi vetri,
panno

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle aule

Asta telescopica, tergi vetri,
panno




GIORNALIERA SETTIMANALE
AULE DIDATTICHE MATERIALE DETERGENTE | DISINFETTANTE | (unao piuvolteal | (una o piuvolte al MENSILE ANNUALE
giorno) giorno)
Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo Panni monouso o riutilizzabili X X 1
Panni iutilizzabili | i
Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto ann! monou§o © riutifizabi, X X aimeno qgnl X
asta telescopica 3 mesi
Lavaggio tende interne Lavatrice o ditta esterna X almeno qgn|
3 mesi
Deceratura e inceratura dei pavimenti Panno o.mop Macchina X 1
appropriata
aspirapolvere, panno monouso o
. - . iutilizzabile, asta piumi 1
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti riutiiizzabile, asta piumino per
spolverare
Carta assorbente, segatura,
S . - . I secchi di colore diverso .
Pulizia in caso di contaminazione accidentale con secrezioni . In caso di
. Sacchetto dei rifiuti X R
organiche necessita
Mop
GIORNALIERA SETTIMANALE
SERVIZI IGIENICI MATERIALE DETERGENTE | DISINFETTANTE | (unao pil volte al (una o pit volte a MENSILE ANNUALE
giorno) settimana)
I . . . .| Panni iutilizzabili
Sanificazione delle tazze WC/turche e orinatoi, contenitore degli f_mm 'monousq © r|u ! |z.za !
L . . diversi da quelli utilizzati nelle
scopini WC e zone adiacenti. X Almeno 2
altre zone
Panni monouso o
Disincrostazione dei sanitari riutilizzabili diversi da quelli .
L . Disincrostante 1
utilizzati nelle altre zone
Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei contenitori Carrello
per la carta e di raccolta rifiuti differenziati, ove possibile. Sacchi per raccolta differenziata almeno 1
Ripristino del materiale di consumo dei servizi igienici (sapone,
S Carrello per trasporto almeno 1
carta igienica, ecc.)
Pulizia e sanificazione a fondo dei servizi igienici, lavaggio e
asciugatura degli specchl_presenn, del!e _ Panni Monouso o riutilizzabili
attrezzature a uso collettivo, delle rubinetterie e delle zone X X 2
adiacenti, dei distributori di sapone e carta.




GIORNALIERA SETTIMANALE
SERVIZI IGIENICI MATERIALE DETERGENTE | DISINFETTANTE | (unao pil volte al (una o piu volte a MENSILE ANNUALE
giorno) settimana)
Panni monouso o
Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo riutilizzabili, se necessario secchi X X 2
Asta telescopica, Panni monouso
o riutilizzabili, se necessario almeno
Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto secchi ! X X ogni 3 mesi X
Pulizia di interruttori elettrici, maniglie, o comunque tutti i punti . - .
. . Panni monouso o riutilizzabili X X 2
che vengono maggiormente toccati.
. . . . Secchi di colore diverso Carrello
Detersione dei pavimenti . X X 2
con sistema mop
L . . I . Aspirapolvere, panno monouso o
Pulizia e igienizzazione di caloriferi, persiane, tende a lamelle . p. . P . .p . .
I~ . riutilizzabile, piumino spolverino
verticali e persiane. . X 2
per caloriferi
. . . Asta telescopica, panno monouso
Lavaggio dei punti luce. S ; . X 1
o riutilizzabile, spolverino
Pulizia vetri e infissi interni Asta telescopica, tergi vetri, X 1
panno
Asta telescopica, tergi vetri,
Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali P & almeno 1
panno
Lavaggio tende interne Lavatrice, asta telescopica, X ogni 3 mesi
Asta telescopica, aspirapolvere,
panno monouso o riutilizzabile, 1 X
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti asta piumino per spolverare
Carta assorbente, segatura, secchi In caso di
Pulizia in caso di contaminazione accidentale con materiale di colore diverso Sacchetto dei X it
necessita

organico

rifiuti Mop




GIORNALIERA SETTIMANALE
UFFICI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE | (una o piu volte al (una o piu volte a MENSILE ANNUALE
giorno) settimana)
Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei contenitori | Carrello
per la carta e di raccolta rifiuti differenziati, ove possibile. Sacchi raccolta differenziata 1
Spolveratura delle superfici, degli arredi, armadi, o suppellettili Panni monouso o riutilizzabili 1 Almeno 1
Sanificazione scrivanie, sedie, Panni monouso o riutilizzabili
cambiati o lavati per ogni 1
postazione di lavoro X X
Pulizia e disinfezione tastiera, mouse, telefono, stampante e Panni monouso o riutilizzabili
fotocopiatrice cambiati o lavati per ogni X 22
postazione di lavoro X
Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, punti soggetti | Panni monouso o riutilizzabili
alla manipolazione X 2
Scopatura dei pavimenti Mop per spolverare, scopa 1
Detersione e sanificazione dei pavimenti Secchi di colore diverso Carrello
con sistema mop X X 1
Aspirazione/ battitura tappeti (se presenti) Aspirapolvere, battitappeto X 1
Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a lamelle verticali e | Aspirapolvere, panno monouso o
persiane. riutilizzabile,
piumino spolverino per caloriferi X 2
Lavaggio dei punti luce Asta telescopica, panno monouso
s . . X Almeno 1
o riutilizzabile, spolverino
Pulizia vetri e infissi interni Asta telescopica, tergi vetri, « 5
panno
Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle aule Asta telescopica, tergi vetri, 1
panno
Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo Panni monouso o riutilizzabili X X Almeno 1

' Lasciare il sulle scrivanie il minimo indispensabile e riporre i materiali negli armadi o cassetti. Non portare suppellettili da casa.
2 Anche in autonomia da parte dello stesso utilizzatore della postazione di lavoro.




GIORNALIERA SETTIMANALE
UFFICI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE | (una o pil volte al (una o pit volte a MENSILE ANNUALE
giorno) settimana)

Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto Asta telescopica, panni monouso X X 1
o riutilizzabili

Lavaggio tende Lavatrice, asta telescopica, X Almeno 1 X
Asta telescopica, aspirapolvere, 1

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti panno monouso o riutilizzabile,
asta piumino per spolverare
Carta assorbente, segatura,

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con secrezioni secchi di colore diverso X In caso di
Sacchetto dei rifiuti necessita

organiche

Mop




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

Carrello
Sacchi per raccolta differenziata

1
disinfezioni cestini porta DPI Panni monouso o riutilizzabili 1
Scopatura dei pavimenti degli spogliatoi e della palestra Mop per spolverare, scopa 1
Detersione di tutti i pavimenti (comprese scale, pianerottoli e Secchi di colore diverso Carrello
servizi igienici) di palestra e spogliatoi con sistema mop distinti per 1

area

Sanificazione pavimenti e spogliatoi

Secchi di colore diverso Carrello
con sistema mop

Dopo ogni ciclo

Lavaggio meccanico dei pavimenti (se presente) Lavapavimenti o lavasciuga 1
Pulizia tribune o gradoni per spettatori Secchi di colore diverso e mop non utilizzate
dalla scuola

Disinfezione tribune o gradoni per spettatori

Secchi di colore diverso e mop

non utilizzate

Settimanale o
dopo uso per

dalla scuola
evento

Pulizia e sanificazione a fondo dei servizi igienici, piatti doccia,
rubinetti, lavaggio e asciugatura degli specchi presenti, delle | Panni monouso o riutilizzabili
attrezzature a uso collettivo, delle differenziati dalle altre aree 1
rubinetterie e delle zone adiacenti, dei distributori di sapone e
carta
Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo Panni monouso o riutilizzabili 2
Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto Asta telescopica, panni

monouso o riutilizzabili
Ripristino del materiale di consumo dei servizi igienici (sapone, Carrello per trasporto Almeno 1

carta igienica, ecc.)




Pulizia con panni umidi delle attrezzature della palestra

Panni monouso o
riutilizzabili, asta

. 1

telescopica
Disinfezione attrezzature della palestra (quadro svedese, pertica, | Panni monouso o riutilizzabili,
reti, palloni, materassini, materasso, cavallo, cavallina per | asta telescopica Al 1

- - . . meno
ginnastica, coni, cerchi, pedane, parallele, eccetera) X
Pulizia e disinfezione di interruttori elettrici, maniglie, ringhiere,
corrimano o comungue tutti i punti che vengono maggiormente | Panni monouso o riutilizzabili 2
toccati.
Spolveratura degli arredi, dei libri o suppellettili Panni monouso o riutilizzabili 1
Sanificazione a fondo di scrivanie, sedie, panche, contenitori, Panni monouso o riutilizzabili
armadietti, appendiabiti,..). 1
Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, punti soggetti | Panni monouso o riutilizzabili
alla manipolazione 1
Pulizia tabellone segnapunti Panni monouso o riutilizzabili Non in uso alla
Scuola

Aspirazione/ battitura pavimenti tessili, stuoie e zerbini. Aspirapolvere o battitappeto Almeno 2
Pulizia porte, portoni, cancelli interni Panni monouso o riutilizzabili 1 X
Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a lamelle verticali e | Aspirapolvere, panno monouso
persiane. o riutilizzabile, piumino

spolverino per caloriferi Almeno 1
Lavaggio dei punti luce Asta telescopica, panno

monouso o riutilizzabile,

spolverino
Pulizia vetri e infissi interni Asta telescopica, tergi vetri,

Almeno 1

panno
Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle aule Asta telescopica, tergi vetri,

panno
Lavaggio tende (se presenti) Lavatrice, asta telescopica, Almeno 1




Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti

Asta telescopica, aspirapolvere,
panno monouso o riutilizzabile,
asta piumino per spolverare

Almeno 1

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con secrezioni
organiche

Carta assorbente, segatura,
secchi di colore diverso
Sacchetto dei rifiuti, Mop

In caso di
necessita




GIORNALIERA

SETTIMANALE

AREE ESTERNE MATERIALE DETERGENTE | DISINFETTANTE | (unao piuvolte | (una o piuvolte
al giorno) a settimana) MENSILE ANNUALE
Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e Carrello
dei contenitori per la carta e di raccolta rifiuti Sacchi per raccolta differenziata
differenziati, ove possibile. Almeno 1
Eliminare i rifiuti, quali carta o cartoni, sacchetti,
foglie, bottiglie, mozziconi di sigaretta e rifiuti Scope, rastrelli,
grossolani in genere dai piazzali, dai viali, dai soffiatore o aspiratore foglie, tritafoglie (ove Almeno 1
passaggi, dalle scale possibile)
Pulizia e disinfezione di cancelli, ringhiere,
maniglie, corrimani, interruttori, rubinetti, Panni monouso o riutilizzabili X X Almeno 1
. . Almeno 1
carrelli, tubi
Pulizia dei pavimenti e gradini Scopa, se il materiale lo consente, panno o mo
p g p p P X Almeno 1
Spolveratura delle superfici e degli arredi esterni Panni monouso o riutilizzabili
. X Almeno 1
(panche, panchine)
Aspirazione/battitura pavimenti tessili, stuoie e Aspirapolvere o battitappeto
L X X Almeno 1
zerbini.
Asportazione delle ragnatele ed aspirazione Asta telescopica, aspirapolvere, panno monouso o 1
soffitti da eventuali coperture riutilizzabile, asta piumino per spolverare
Pulizia bacheca Panni monouso o riutilizzabili
X Almeno 3
Pulizia porte, portoni, cancelli Panni monouso o riutilizzabili X 1
Pulizia e disinfezione giochi per bambini Panni monouso o riutilizzabili X X 1
Pulizia e disinfezione attrezzi ginnici esterni di uso | Panni monouso o riutilizzabili X 1
comune X
Pulizia e disinfezione attrezzi ginnici che non Panni monouso o riutilizzabili Asta telescopica,
prevedono soventi contatti (canestro, ostacoli, X X 1
pali o sostegni reti)
Pulizia in caso di contaminazione accidentale Carta assorbente, segatura, secchi di colore X In caso di
consecrezioni organiche diverso, Sacchetto dei rifiuti, Secchio con sistema necessita




GIORNALIERA | SETTIMANALE
AREE ESTERNE MATERIALE DETERGENTE | DISINFETTANTE | (unaopitivolte | (una o pilvolte
al giorno) a settimana) MENSILE ANNUALE
Mop
GIORNALIERA SETTIMANALE
CORRIDOI E SPAZI COMUNI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE | (una o pil volte (una o piti volte a MENSILE ANNUALE
al giorno) settimana)
Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei contenitori Carrello, Sacchi per raccolta
per la carta e di raccolta rifiuti differenziati differenziata Almeno 1
Scopatura dei pavimenti. Mop per spolverare, scopa 1
Detersione dei pavimenti, delle scale Secchi di colore diverso Carrello X 1
con sistema mop
disinfezione dei pavimenti. Secchi di colore diverso Carrello X Almeno 1
con sistema mop

Lavaggio meccanico dei pavimenti (Se presente) Lavapavimenti o lavasciuga X 1
Spolveratura delle superfici, degli arredi o suppellettili Panni monouso o riutilizzabili X Almeno 1
Sanificazione a fondo di scrivanie, sedie e appendiabiti nei corridoi | Panni monouso o riutilizzabili X X Almeno 1
in portineria, in sala professori
Pulizia e sanificazione vetri portineria Panni monouso o riutilizzabili X X Almeno 1
Pulizia e disinfezione esterna armadietti per il materiale o Panni monouso o riutilizzabili 1
armadietti ad uso personale da parte di alunni o docenti X X X
Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, ringhiere, Panni monouso o riutilizzabili 2
appendiabiti, estintori, punti soggetti alla manipolazione X X
Pulizia bacheca Panni monouso o riutilizzabili X 1 X




GIORNALIERA SETTIMANALE
CORRIDOI E SPAZI COMUNI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE | (unao piuvolte (una o piu volte a MENSILE ANNUALE
al giorno) settimana)
Pulizia e sanificazione distributori snack e bevande calde Panni monouso o riutilizzabili X X 2
Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a lamelle verticali e Aspirapolvere, panno monouso o
persiane. riutilizzabile, spolverino per X 2
caloriferi
Lavaggio dei punti luce. Asta telescopica, panno monouso o X 1
riutilizzabile, spolverino
Pulizia vetri e infissi interni Asta telescopica, tergi vetri, panno X Almeno 2
BIBLIOTECHE E SALE STUDIO (G'OR"!‘?L'EI:‘AI (SE”"V.':“NﬁLE
. una o piti volte a una o piti volte a
(Ipotizzando un uso frequente) MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE L) =) MENSILE ANNUALE
Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei contenitori |Carrello
per la carta e di raccolta rifiuti differenziati, ove possibile. Sacchi per raccolta differenziata 1
Scopatura dei pavimenti Mop per spolverare, scopa 1
. . . . Secchi di colore diverso Carrello con
Detersione dei pavimenti . X 1
sistema mop
. L . . . . Secchi di colore diverso Carrello con
Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. . X Almeno 1
sistema mop
Lavaggio meccanico dei pavimenti (Se presenti). Lavapavimenti o lavasciuga X 1
Spolveratura delle superfici, degli arredi Panni mono uso o riutilizzabili 1
Spolveratura dei libri Panno, spolverino 1
Sanificazione a fondo di scrivanie, tavoli, sedie, contenitori, . - -
Panni monouso o riutilizzabili X X Almeno 1

appendiabiti,...




BIBLIOTECHE E SALE STUDIO (G'ORN,{“'":;tRAI (SE”"V,'\AN’I:"E
) una o piti volte a una o piti volte a
(Ipotizzando un uso frequente) MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE giorno) settimana) MENSILE ANNUALE
Detersione e disinfezione di interruttori, maniglie, punti . - -
. . . Panni monouso o riutilizzabili X X 2

soggetti alla manipolazione
Aspirapolver nno mon

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a lamelle verticali e ,Sp,l 'apo \,Ie e,'pa . omo ou'so °

A riutilizzabile, piumino spolverino per

persiane. e . X Almeno 1

caloriferi
. . . /Asta telescopica, panno monouso o

Lavaggio dei punti luce. o . . X 1
riutilizzabile, spolverino

Pulizia vetri e infissi interni /Asta telescopica, tergi vetri, panno X Almeno 1 X

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle aule /Asta telescopica, tergi vetri, panno 1

Lavaggio tende Lavatrice, asta telescopica, X Almeno 3
/Asta telescopica, aspirapolvere, panno

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti monouso riutilizzabile, asta piumino Almeno 3
per spolverare

L . - . L Carta assorbente, segatura, secchi di

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con secrezioni . . s

colore diverso X X In caso di necessita

organiche

Sacchetto dei rifiuti Mop




GIORNALIERA | SETTIMANALE
LABORATORI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE | (unao piuvolte | (una o piu volte MENSILE ANNUALE
al giorno) a settimana)
Vuotatura, pulizia e allontanamento dei cestini e dei Carrello
contenitori per la carta e di raccolta rifiuti differenziati, ove Sacchi per raccolta differenziata 1
possibile.
Lavaggio cestini gettacarte, al bisogno e comunque almeno Panni monouso o riutilizzabili X 1
una volta a settimana
Scopatura a secco o a umido dei pavimenti in base alla Scopa o mop x dopo o
tipologia di rifiuto da togliere (trucioli di metallo, trucioli di In caso di liquidi, prima materiale durante
legno, capelli, prodotti alimentari, sostanze chimiche, ecc.) assorbente quale carta, segatura ... I'uso
Pulizia di tutti i pavimenti dei laboratori scegliendo il Secchi di colore diverso Carrello con
detergente in base alla tipologia di sporco sistema mop e distinti per area X X
Disinfezione dei pavimenti Secchi di colore diverso Carrello con X Almeno 1
sistema mop
Lavaggio manuale e disinfezione dei pavimenti. Secchi di colore diverso Carrello con X Almeno 1
sistema mop
Lavaggio meccanico dei pavimenti (se presente) Lavapavimenti o lavasciuga X 1
Lavaggio delle pareti lavabili fino ad altezza uomo Panni monouso o riutilizzabili X X 1
Lavaggio delle pareti lavabili fino al soffitto Asta telescopica, panni monouso o X X 2
riutilizzabili
Pulizia delle macchine, apparecchiature, dispositivi ed Panni monouso o riutilizzabili, asta
attrezzature specifiche di ogni specifico laboratorio (dopo telescopica,
I"'uso con il metodo pil adeguato alla tipologia di macchina X X Almeno 1

ed alla tipologia di sporco) occorre rimuovere le sporco e
disinfettare i punti di presa o di contatto (mole, torni, frese,
trapano, monitor, pH-metro, agitatore, forno, impastatrice,

)




GIORNALIERA | SETTIMANALE
LABORATORI MATERIALE DETERGENTE DISINFETTANTE | (unaopiuvolte | (una o pilvolte MENSILE ANNUALE
al giorno) a settimana)

Disinfezione delle macchine, apparecchiature, dispositivi ed Panni monouso o riutilizzabili, asta

attrezzature di laboratorio che comportano il contatto con telescopica,

parti del corpo (forbici o macchinetta per parrucchiere, X Almeno 1

attrezzatura per estetista, aghi, telefoni, tastiere, mouse,

tecnigrafi, microfoni, cuffie, strumenti musicali, leggii,

eccetera)

Pulizia e disinfezione di interruttori, pulsanti, maniglie Panni monouso o riutilizzabili X 2

comunque tutti i punti che vengono maggiormente toccati.

Pulizia e sanificazione di tavoli, scrivanie, banconi, sedie, Panni monouso o riutilizzabili X X Almeno 1

panche, contenitori, armadietti, appendiabiti,..).

Pulizia porte, portoni, sportelli Panni monouso o riutilizzabili X X 1

Pulizia e igienizzazione di caloriferi, tende a lamelle verticalie | Aspirapolvere, panno monouso o

persiane. riutilizzabile, piumino spolverino per X 1
caloriferi

Lavaggio dei punti luce. Asta telescopica, panno monouso o X 1
riutilizzabile, spolverino

Pulizia vetri e infissi interni Asta telescopica, tergi vetri, panno X Almeno 2

Pulizia dei vetri esterni delle finestre e davanzali delle aule Asta telescopica, tergi vetri, panno Almeno 2

Lavaggio tende (se presenti) Lavatrice, asta telescopica, X Almeno 2
Asta telescopica, aspirapolvere,

Asportazione delle ragnatele ed aspirazione soffitti panno monouso o riutilizzabile, asta Almeno 2
piumino per spolverare
Carta assorbente, segatura, secchi di

Pulizia in caso di contaminazione accidentale con secrezioni colore diverso Sacchetto dei rifiuti X X In caso di

organiche Mop necessita




Registro delle pulizie e sanificazioni

Data

Nome e Cognome del
Lavoratore che ha effettuato
la pulizia e/ o sanificazione

Orario delle pulizie
/Sanificazione

Zone oggetto di Pulizia e/ o Sanificazione
(Spogliatoi, zone comuni, macchinette
automatiche, attrezzature personali.....).

Firma




Registro pulizia e Sanificazione dei Servizi igienici

TABELLA DEGLI ORARI DI IGIENIZZAZIONE DA APPENDERE ALL'ESTERNO DEI SERVIZI IGIENICI

IGIENIZZARE WC, LAVANDINO, INTERRUTTORI, MANIGLIE INTERNE ED ESTERNE

Data Nome e Cognome del Lavoratore che ha Orario delle pulizie Firma
effettuato la pulizia e/ o sanificazione /Sanificazione
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