
   

 

Health and Safety Manual 
 

Pivot Charter School Riverside 2018 
 



Health and Safety Manual     2018 Pivot Charter School Riverside    

2 
 

Introduction ‐ Safety .................................................................................................................................................. 5 

Preparedness ......................................................................................................................................................... 5 

Response ............................................................................................................................................................... 5 

Evacuations ............................................................................................................................................................ 6 

Emergency Cards ................................................................................................................................................... 7 

Emergency Disaster and CRISIS Response ................................................................................................................. 7 

Emergency Codes ‐ Student Crisis ......................................................................................................................... 7 

Emergency Code “21” Threat ................................................................................................................................ 7 

Emergency Code “51” Suicidal Student – On Campus .......................................................................................... 7 

Emergency Code “51” Suicidal Student – Off Campus .......................................................................................... 8 

Emergency Code “91” Medical Emergency ........................................................................................................... 8 

Suicide Crisis and Prevention Hotlines .................................................................................................................. 8 

Emergency Codes .................................................................................................................................................. 8 

Code Red Staff Guidelines for Fire    ............................................................................................................... 9 

Code Yellow Staff Guidelines for Earthquakes   ........................................................................................ 10 

Code White Staff Guidelines for Lockdown   ............................................................................................ 11 

Shelter‐in‐Place ................................................................................................................................................... 13 

Supporting policies .................................................................................................................................................. 13 

Crisis Communication Plan .................................................................................................................................. 13 

Plan Updates and Training ................................................................................................................................... 14 

Training Schedule ................................................................................................................................................ 15 

Distribution .......................................................................................................................................................... 15 

Introduction – health ............................................................................................................................................... 16 

CPR and First Aid Training ................................................................................................................................... 16 

Immunizations ..................................................................................................................................................... 16 

Medication ........................................................................................................................................................... 17 

Medication – General Information ...................................................................................................................... 18 

Medications – Process ......................................................................................................................................... 23 

Medications – Forms ........................................................................................................................................... 24 

Diabetes Management ........................................................................................................................................ 24 



Health and Safety Manual     2018 Pivot Charter School Riverside    

3 
 

Diabetes Management – General Information ................................................................................................... 25 

Diabetes Management – Process ........................................................................................................................ 27 

Diabetes Management  ‐ Glossary ...................................................................................................................... 28 

Diabetes Management – Forms .......................................................................................................................... 28 

EpiPens ................................................................................................................................................................ 28 

Head Lice ............................................................................................................................................................. 29 

Head Lice ‐  General Information ........................................................................................................................ 29 

Head Lice – Process ............................................................................................................................................. 30 

Pertussis (Whooping Cough) ............................................................................................................................... 31 

Pertussis (Whooping Cough) ............................................................................................................................... 32 

Varicella (Chickenpox) ......................................................................................................................................... 33 

Varicella (Chickenpox) ‐ Process .......................................................................................................................... 34 

Health Class ......................................................................................................................................................... 35 

Drug Free / Alcohol Free/ Smoke Free Environment .......................................................................................... 35 

Facility Safety ....................................................................................................................................................... 35 

Comprehensive Anti‐Discrimination and Harassment Policies and Procedures ................................................. 35 

Title IX Coordinator ............................................................................................................................................. 35 

Discipline ............................................................................................................................................................. 35 

Appendix A – Safety Detail Documents ................................................................................................................... 39 

Building Complex Floorplan with Pivot Charter School Riverside Labeled ......................................................... 39 

School Floorplan with Emergency Exits ............................................................................................................... 40 

Evacuation Areas – Primary and Alternate .......................................................................................................... 41 

Emergency Drill Log ............................................................................................................................................. 42 

Emergency Backpack Contents............................................................................................................................ 43 

Classroom Lockdown Kit ...................................................................................................................................... 44 

Field Trip First Aid Kit ........................................................................................................................................... 45 

Appendix B – Staff contact lists ............................................................................................................................... 46 

Pivot Riverside Onsite Staff List – Alphabetical ................................................................................................... 46 

Pivot Riverside Emergency Contact List .............................................................................................................. 46 

Pivot Charter School – All Site Staff Alphabetical List ......................................................................................... 47 

Appendix C – Immunization documents ................................................................................................................. 48 

Notice of Immunizations Needed ........................................................................................................................ 48 

Notice of Immunizations Needed to Start 7th Grade, Immunization Checklist, FAQ .......................................... 49 

MMR Vaccination – What You Need to Know – by CDC ..................................................................................... 50 



Health and Safety Manual     2018 Pivot Charter School Riverside    

4 
 

Tdap Vaccine for Preteens and Teens – by CDC .................................................................................................. 51 

Chickenpox Vaccine – What You Need to Know – by CDC .................................................................................. 52 

Vaccines for Children Providers in Santa Rosa Area ............................................................................................ 53 

Immunization Checklists by Age – 4 ‐ 6 yrs., 7yrs. – 6th Grade, and 7th ‐12th Grade ............................................ 54 

Appendix D – Medication Forms ............................................................................................................................. 55 

Medication Authorization for Pivot Charter School Students ............................................................................. 55 

Authorization for Self‐Medication By Pivot Students.......................................................................................... 56 

Medication Administration Record (MAR) .......................................................................................................... 57 

Medication Administration Waiver ..................................................................................................................... 58 

Appendix E – Diabetes Management Forms ........................................................................................................... 59 

Diabetes Medical Management Plan (DMMP) .................................................................................................... 59 

Diabetes Medical Management Plan (DMMP) continued .................................................................................. 60 

Glucagon Administration ..................................................................................................................................... 61 

Emergency Supply Letter ..................................................................................................................................... 62 

Appendix F – Epi‐Pen ............................................................................................................................................... 64 

Epi‐Pen Volunteer Request Form ........................................................................................................................ 64 

Administration of Epinephrine Auto‐Injectors .................................................................................................... 65 

Administration of Epinephrine Auto‐Injectors continued ................................................................................... 66 

Acknowledgement of Training Standards for the Administration of Epinephrine Auto‐Injectors, Training Video 

& CPR ................................................................................................................................................................... 67 

Storage and Maintenance of Epinephrine Auto‐Injector .................................................................................... 68 

Documentation of Emergency Use of Epinephrine Auto‐Injector ...................................................................... 69 

Appendix G – Head Lice ........................................................................................................................................... 70 

A Parent’s Guide to Head Lice ............................................................................................................................. 70 

Head Lice 101 ...................................................................................................................................................... 71 

Letter to Parents about Head Lice ....................................................................................................................... 72 

Appendix H – Pertussis (Whooping Cough) ............................................................................................................. 73 

Letter to Parents – Pertussis (Whooping Cough) ................................................................................................ 73 

Letter to Staff – Pertussis (Whooping Cough) ..................................................................................................... 74 

Community Letter – Pertussis (Whooping Cough) .............................................................................................. 75 

APPENDIX I – VARICELLA (CHICKENPOX) ................................................................................................................. 76 

Letter to Parents – Chickenpox) .......................................................................................................................... 76 

Varicella (Chickenpox) – Report Form ................................................................................................................. 77 

 



Health and Safety Manual     2018 Pivot Charter School Riverside    

5 
 

INTRODUCTION ‐ SAFETY 
 

Emergency Operations Plan (EOP), also known as the “All Hazards Emergency Planning and 

Management Plan” involves the prioritization of life safety, incident stabilization, and property 

protection, in that respective order. Once life, incident and property has been secured, sustained, 

long‐term continuity of critical operations can occur. The objectives of the EOP and BCP program 

are to ensure that Pivot Charter School Riverside responds to, and recovers from a major incident at 

the facility. 
 

Regulatory compliance is a critical aspect of Pivot Charter School Riverside disaster preparedness 

program, and its corporate responsibility. It is a responsibility that the senior leadership at Pivot 

Charter School Riverside takes very seriously, and this document represents one aspect of the due 

diligence necessary when administering a charter school in California. 
 

The purpose of the EOP for Pivot Charter School Riverside is to serve as a framework of disaster 

response and provide the facility with protocols, activities, and checklists for an organized disaster 

response.  The Administration of Pivot Charter School Riverside fully supports the emergency 

planning, training, and exercising of this Emergency Operations Plan. 

 

Preparedness 
Regional Director will ensure staff and student preparedness by following the policies provided from the 

Administration of Pivot Charter School Riverside.  Staff will ensure preparedness by following the policies and 

trainings provided by Pivot Charter School Riverside. 

 

Response 
Regional Director is responsible for all aspects of the response, including development of incident objectives and 

managing incident operations. The Regional Director shall consider the following course of action when 

responding to an emergency situation: 

 Establish  immediate priorities especially the safety of responders, other emergency workers, 

bystanders, and people involved in the incident. 

 Stabilize the incident by ensuring life safety and managing resources efficiently and cost 

effectively. 

 Determine incident objectives and strategy to achieve the objectives. 

 Establish and monitor incident organization. 

 Approve the implementation of the written or oral Incident Action Plan. 

 Ensure adequate health and safety measures are in place. 
 

 

Regional Director will utilize Pivot Charter School Policies and Administration, Support Staff, onsite Staff and 

local emergency services to implement the Health and Safety Manual procedures. 
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All information to external sources and media contact will be directed to the Executive Director, as per Pivot 

Charter School policy. 

 

Safety Officer:  A Safety Officer will be assigned to assist the Regional Director to also develop the Site Safety 

Plan, reviews the Incident Action Plan for safety implications, and provides timely, complete, specific, and 

accurate assessment of hazards and required controls.   The Safety Officer will work together as an assistant to 

the Regional Director to ensure safety for students and staff. 

 

General Staff:  While not assigned a specific duty, other faculty and staff members are critical to the 

success in any crisis situation.  An attendance and subsequent attendance report is the first priority of 

staff.  Then the priority shifts to supervision of the student body, including calming the students and 

faculty.  As given direction, faculty and staff will then carry out the directions of the Regional Director, 

or Safety Officer as directed by the Regional Director.  It is critical that staff does not add to the 

confusion or tension of the situation – acting or doing things beyond their defined role is not 

acceptable. 

 

 

Evacuations 
Pivot Charter School Riverside acknowledges the need to plan for facility evacuation well in advance 

of a crisis or disaster situation requiring partial or complete evacuation. The Executive Director, CBO, 

Program Director or Regional Director has the authority to issue an evacuation order in conjunction 

with local and state authorities. Pivot Charter School Riverside understands that if a community‐

wide and regional disaster is occurring, the facility is prepared to be self‐sufficient, as response times 

of Emergency Medical Services and other transportation providers may be delayed. 
 

Evacuations can be planned with the threat of a hurricane or they can occur due to a catastrophic 

situation without much planning. Evacuations will be coordinated to occur in two phases if 

possible. 

 

Phase I will transport the highest acuity students traveling via ambulance. These students will be 

transferred first if possible. 
 

Phase II will transport all other students who can travel via student release to parent or 

guardian. 
 
Pivot Charter School Riverside has determined students will work virtually from home in the event the resource 

center is not available, or if it is not safe to travel to the resource center. 

 

 

Please view the The Evacuations Areas – Primary and Alternate page for more details on location of gathering 

areas in Appendix A.      
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Emergency Cards 
Pivot Charter School Riverside maintains an Emergency Card for each student at the front office. The 

binder holds all the emergency contact information for each student. This emergency information is 

updated to ensure accurate information. Other triggers for an update may include: 
 

 Significant change in student’s living situation in accordance to Pivot Charter Policy 

 Knowledge of changes in the family 
 

Pivot Charter School Riverside will address upon admission and at a minimum annually with the 

family or responsible party all emergency contacts in the event of a planned evacuation, in which 

there is time for their assistance. These arrangements are documented and maintained in the 

students’ records. 

 

EMERGENCY DISASTER AND CRISIS RESPONSE 
 

Emergency Codes ‐ Student Crisis 
Examples: Mental Health‐ Harm to self, Harm to others, suicidal ideation, child abuse. 

Crisis codes are  for  internal  staff and  to be used  for clear communication and planning  in a crisis  situation to 

protect staff and student as well as student’s privacy.    

Code: “21” Threat   

Code: “51” Suicidal Student  

Code: “91” Medical Emergency  

 

Emergency Code “21” Threat 
 This is an internal threat from a student, maybe with escalating behavior or potential harm to others. 

 If possible remove escalating student to a separate room or area. 

 If not possible, remove other students. 

 It might help to have their EC present, since they may be more familiar, comfortable or aware of what is 

going on with student. 

 Get assistance from Regional Director, Program Director, Counselor or Executive Director. 

 Contact parent or guardian. 

 If needed for safety at any point call 911. 

 

Emergency Code “51” Suicidal Student – On Campus 
Student  could  be  attempting  suicide,  expressing  suicidal  ideation,  thoughts  of  suicide,  preoccupation  with 

thoughts of suicide, has a plan for suicide, talks of suicide, attempted suicide, writes about suicide, as examples. 

 Do not leave student alone. 

 Stay calm. 
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 Remove any sharp objects that could be used to cause harm to self or others. 

 Contact Counselor, Regional Director, Program Director or Executive Director. 

 Send a “911” group text if no phone response. 

 Do not let student leave campus, even if school is over.   

 Get student’s demographic information. 

 Protect student’s privacy. 

 

Emergency Code “51” Suicidal Student – Off Campus 
Sometimes a student will text, email, call, or leave a message, or another student will communicate their concerns 

about someone or something they know about or over heard.  Do not ignore these communications, you must 

react now, not later, even if it is an inconvenient time.   

 Ask student for their location, and if they are safe. 

 Act quickly. 

 Get student’s demographic information. 

 Consult with Counselor, Regional Director, Program Director or Executive Director. 

 Send a “911” group text if no phone response. 

 You can always call “911” or call the local Police Dept. to request a Safety Check to the student’s home. 

Always get an officer’s contact info: Name, phone number and badge number. 

Emergency Code “91” Medical Emergency 
 Follow CPR and First Aid Training Protocols. 

 Call 911 for emergency help. 

 Consult with Counselor, Regional Director, Program Director or Executive Director. 

 

Suicide Crisis and Prevention Hotlines 
Resources:   

 

HELPLine ‐ 24 Hour Crisis/Suicide Intervention  ‐ The HELPline is a free, confidential Crisis/Suicide Intervention 

service. Operated by highly trained volunteers, the line is open 24‐hours a day, seven days a week.  Phone: (951) 

686HELP (4357)  

  

National Suicide Prevention Lifeline ‐ By calling 1‐800‐273‐TALK (8255) you’ll be connected to a skilled, trained 

counselor at a crisis center in your area, anytime 24/7.   Spanish line: (888) 628‐9454, TTY: (800) 799‐4TTY (4889)  

  

The  Trevor  Lifeline  ‐  National  organization  providing  crisis  and  suicide  prevention  services  to  lesbian,  gay, 

bisexual, transgender and questioning (LGBTQ) Youth  866‐4‐U‐TREVOR (866‐488‐7386)  

Emergency Codes 
• CODE RED:  FIRE 

• CODE YELLOW:  EARTHQUAKE 

• CODE WHITE:  LOCKDOWN/INTRUDER 
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Code Red Staff Guidelines for Fire    
• WHEN FIRE ALARM HAS SOUNDED OR SMOKE AND OR FIRE IS DETECTED, STAFF LOOK AROUND 

TO MAKE MENTAL NOTE OF DAMAGE AND DANGERS.  CHECK TO SEE IF THERE IS ANY INJURIES 

• EXIT BUILDING  

• Site Coordinator:  Code Red    

• Clear Students from Front Lobby and Front Office. 

• Grab Emergency Binder. 

• Final Sweep of Building. 

• When clear  EXIT 

• Regional Director or Senior Educational Coordinator: Code Red   

• Call 911. 

• Get Daily Sign in Sheet. 

• Exit Building to Safe Area. 

• Roll Call for all secondary school students & staff. 

• Verify Roll call for Elementary students. 

• Contact Executive Director (Jayna). 

• Contact Program Director (Kareen). 

• Elementary Assistant:   Code Red   

• Line up Elementary students near Elementary emergency exit door. 

• Lead students outside to safe area. 

• Elementary Educational Coordinator:  Code Red    

• Clear Students from Elementary Classroom and Elementary Bathroom. 

• Direct Students to follow Elementary Assistant outside to safe area. 

• Grab Elementary daily roll sheet. 

• Follow the last Elementary student out. 

• Take Roll for Elementary Students. 

• Secondary Educational Coordinator 1 and 2: (Current Floor time EC’s) Code Red   
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• Clear Students from Secondary Learning Lab (Main Room), Workshop Room, Staff Room, Special 
Education Room, Secondary Bathroom. 

• Direct Students outside to safe area. 

• Grab Emergency Backpack. 

• Secondary Educational Coordinator 3: (Current Workshop EC) Code Red   

• Head to Secondary School Emergency Exit. 

• Prop open Emergency Door. 

• Head to safe area and direct students where to go. 

• Additional Secondary EC’s and ES:  Code Red   

• Fill‐in if needed for  Secondary EC 1, 2 or 3, or assist students to the safe area. 

 

Code Yellow Staff Guidelines for Earthquakes   
 

• ALL STAFF Code Yellow   

• INSTRUCT STUDENTS TO DROP, COVER, AND HOLD ON.   

• MOVE AS LITTLE AS POSSIBLE 

• MAKE SELF AS SMALL AS A TARGET AS POSSIBLE  

• PROTECT NECK, HEAD, AND CHEST BY TAKING COVER UNDER TABLE, DESK, OR INTERIOR WALL.  

COVER HEAD/NECK WITH HANDS AND ARMS 

 

 

 

• ALL STAFF Code Yellow   
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• STAY AWAY FROM WINDOWS TO AVOID INJURY FROM GLASS 

• AFTER SHAKING STOPS, REGIONAL DIRECTOR WILL GIVE ALL CLEAR. 

• WHEN SHAKING HAS STOPPED, STAFF LOOK AROUND TO MAKE MENTAL NOTE OF DAMAGE AND 

DANGERS.  CHECK TO SEE IF THERE IS ANY INJURIES 

• EXIT BUILDING  

• Site Coordinator: Code Yellow   

• Clear Students from Front Lobby and Front Office. 

• Grab Emergency Binder. 

• Final Sweep of Building. 

• When clear  EXIT 

• Regional Director or Senior Educational Coordinator: Code Yellow   

• Call 911. 

• Get Daily Sign in Sheet. 

• Exit Building to Safe Area. 

• Roll Call for all secondary school students & staff. 

• Verify Roll call for Elementary students. 

• Contact Executive Director (Jayna). 

• Contact Program Director (Kareen). 

• Elementary Assistant:   Code Yellow   

• Line up Elementary students near Elementary emergency exit door. 

• Lead students outside to safe area. 

• Elementary Educational Coordinator:  Code Yellow   

• Clear Students from Elementary Classroom and Elementary Bathroom. 

• Direct Students to follow Elementary Assistant outside to safe area. 

• Grab Elementary daily roll sheet. 

• Follow the last Elementary student out. 

• Take Roll for Elementary Students. 

• Secondary Educational Coordinator 1 and 2: (Current Floor time EC’s) Code Yellow   
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• Clear Students from Secondary Learning Lab (Main Room), Workshop Room, Staff Room, Special 
Education Room, Secondary Bathroom. 

• Direct Students outside to safe area. 

• Grab Emergency Backpack. 

• Secondary Educational Coordinator 3: (Current Workshop EC) Code Yellow   

• Head to High School Emergency Exit. 

• Prop open Emergency Door. 

• Head to safe area and direct students where to go. 

• Additional Secondary EC’s and ES:  Code Yellow   

• Fill‐in if needed for  Secondary EC 1, 2 or 3, or assist students to the safe area. 

Code White Staff Guidelines for Lockdown   

• LOCKDOWN PROCEDURE: Code White   

• INTRUDER OR SUSPICIOUS INDIVIDUAL 

• PERSON WITH A WEAPON OR A GUN 

• WEATHER RELATED EVENT 

• FOR CONTAMINANT BASED SHELTER‐IN‐PLACE LOCKDOWN, see below. 

• http://osfm.fire.ca.gov/codedevelopment/pdf/SLTF/lockdown.pdf 

• ALL STAFF Code White   

• EVERYONE STAY WHERE THEY ARE. 

• LOCK DOORS 

• GO TO DESIGNATED SAFE AREA IN EACH SCHOOL‐AWAY FROM WINDOWS AND DOOR.  

• SHOULD BE INTERIOR, AGAINST WALL, OUT OF LINE OF SITE FROM DOORS/WINDOWS. 

• TURN OUT LIGHTS AND COMPUTER MONITORS 

• STAY CALM  

• KEEP ALL STUDENTS QUIET 

• REGIONAL DIRECTOR TO ISSUE ALL CLEAR BASED ON LAW ENFORCEMENT DIRECTIVE 
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Shelter‐in‐Place 
One of the instructions you may be given in an emergency where hazardous materials may have been released 

into the atmosphere is to shelter‐in‐place. This is a precaution aimed to keep you safe while remaining indoors. 

Shelter‐in‐place means selecting a small, interior room, with no or few windows, and taking refuge there. It does 

not mean sealing off your entire home or office building. 

Chemical,  biological,  or  radiological  contaminants  may  be  released  accidentally  or  intentionally  into  the 

environment. Should this occur, information will be provided by local authorities on television and radio stations 

on how to protect students and staff. 

Close the school. Activate the school’s emergency plan below.  

 Follow reverse evacuation procedures to bring students, faculty, and staff indoors.  

 If there are visitors in the building, provide for their safety by asking them to stay – not leave.  

 Provide directions to close and lock all windows, exterior doors, and any other openings to the outside.  

 If you are told there is danger of explosion, direct that window shades, blinds, or curtains be closed.  

 Turn off all fans, heating and air conditioning systems need to be turned off, sealed, or disabled.  

 Gather essential disaster supplies, such as nonperishable food, bottled water, battery‐powered radios, 

first aid supplies, flashlights, batteries, duct tape, plastic sheeting, and plastic garbage bags.  

 Bring everyone into the room(s). Shut and lock the door.  

 The room(s) should also be sealed. Use duct tape and plastic sheeting (heavier than food wrap) to seal all 

cracks around the door(s) and any vents into the room.  

 Write down the names of everyone in the room, and call your schools’ designated emergency contact to 

report who is in the room with you.  

 Listen for an official announcement from Executive Director, CBO, Program Director or Regional Director 

that all is safe or you are told to evacuate.  

SUPPORTING POLICIES 

Crisis Communication Plan 
Pivot Charter School Riverside will establish methods of communicating both internally and externally during a 

crisis  or  disaster  situation.  Traditional  communication  systems  may  not  be  available  (failure)  or  may  be 

overwhelmed (overload) during a critical event. 

 

Pivot Charter School Riverside has  identified and secured personal cell phones as  the primary  communication 

method for internal usage in the event of a disaster event. 

 

 Cell Phones (Primary) 

 Hard Lines (Secondary) 

 

Maintenance is responsible for the testing and maintenance of the above devices to ensure proper functioning 

when needed. Pivot Charter School Riverside will maintain emergency contact numbers in addition  to primary 

telephone numbers for student responsible parties and family members. Responsible parties and family members 

will be notified as quickly as possible when there is a disaster or emergency at the facility. The Executive Director, 
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CBO, Program Director or Regional Director will direct when it is time to communicate with responsible parties or family 

members. Staff members will be briefed on the following elements to share with students and family members as 

assigned: 

 

 Type of threat 

 Estimated time and severity of impact 

 General outlook at the current time 

 Expected disruptions to services or routines 

 What the facility administration has done and is doing right now to lessen negative outcomes 

 When to expect updated status reports 

 What the students, responsible parties, and family members can do to help 

 

In  advance of  an  impending crisis or disaster situation,  it  is  important  for  Pivot Charter  School Riverside staff 

members, students, family members, and the community‐at‐large to understand that the facility has developed a 

relationship with local emergency responders as well as the County Emergency Management Agency to properly 

plan, prepare for, respond to, and recover from such situations. 

 

Pivot Charter School Riverside has designated an individual to adequately educate staff members, students, family 

members, and other applicable members/organizations within the community to understand that the facility has 

initiated a comprehensive program to address issues pertaining to All Hazards Emergency Management to lessen 

its perceived burden on the community. 

 

In advance of a crisis or disaster scenario that may require the facility to evacuate or Shelter in Place (SIP) and 

present media and public relations issues/concerns.  All information to external sources and media contact will be 

directed to the Executive Director, as per Pivot Charter School policy. 

 

Students want to know: 

 

 How will they be protected, informed and involved 

 How soon normalcy will be reestablished 

 Family Members/Responsible Parties want to know: 

 How their loved ones will be protected 

 Who is in charge 

 Who will be providing the most accurate information about the facility’s status 

 Their own responsibility during an emergency event 

 The decisions the facility is making that affect their loved ones 

 How their loved ones are doing and how they can be involved 

 How soon normalcy will be re‐established 
 

Plan Updates and Training 
EOPs are improved significantly by regular testing, feedback, plan updates, and training. These are the tenants of 
the EOP for Pivot Charter School Riverside. Topics could include, but are not limited to: 

 Emergency Operations Plan 

 Hazard Analysis 

 Improvement 
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The initial delivery of the training will focus around operational familiarity of all disaster documents 

(Emergency Operations Plan), threat responses, facility communication plan, incident command, and 

operational realities. 
 
Training is provided to the staff of the facility. The main objective for the development and 

maintenance of a reliable training program will be to provide staff with relevant information on 

emergency procedures and emergency management in compliance with nationally recognized 

standards and best practices. 
 
Exercising and testing ensures that the plans and training have effectively been incorporated into the 

culture of the facility, and those members and associates are clear as to their operational 

responsibilities and management expectations during an adverse event. The Pivot Charter School 

Riverside EOP is improved significantly by regular testing, feedback, plan updates, and training. 
 
Regular testing and exercises are required for full regulatory compliance for Pivot Charter School 

Riverside. Pivot Charter School Riverside will establish credible training and continuing education 

programs that specifically provide guidance and instruction on the proper handling of a crisis or 

disaster situation. Additionally, all training programs pertaining to emergency management will 

address the general principles of the SEMS. 
 
Staff development means providing and/or coordinating education efforts relating to All Hazards 

Preparedness and Planning. Staff members will have a basic understanding of SEMS 
 

 Discovering/Reporting an Emergency Situation 

 Sounding the Alarm/Initiating Emergency Procedures 

 Emergency Color Code System 

 Fire Control and Extinguishment 

 Facility Evacuation Procedures 
 

Training Schedule  
Training is a necessary part of a plan; for people to make the plan work, they must be instructed in their roles. 

Training courses should cover responsibilities for each position at each facility, as well as for specific jobs such as 

first aid, search and rescue, and damage assessment. Training should also be given on proper interactions 

between sites and the district office, and the district office and the Operational Area. 

 

The Standardized Emergency Management System requires that training be documented and that it be 

consistent with the SEMS functions. The roles and responsibilities specified in your plan may be used to define 

what kind of training classes are needed. Pivot Charter School Riverside trains all relevant employees annually. 

 

Distribution 
The All Hazards Emergency Plan has been distributed to individual administrative personnel and departments 

within Pivot Charter School. It is important to track distribution to help ensure the reliability, continuity, and 

security of this plan. The following chart will be utilized to maintain a record of distribution outside Pivot Charter 

School Riverside. 
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INTRODUCTION – HEALTH 
Pivot Charter School Riverside keeps updated health policies available for all staff.  Our School Nurse updates 

policies, student information, and is available for staff questions.  An Educational Coordinator is notified by 

email when a student has a medical condition, and given support with easy access to online policies.  

Additionally, EC’s are encouraged to contact the school nurse with questions, concerns and support in 

implementation of their student’s medical plan. 

CPR and First Aid Training 
All credential staff are required to maintain a current CPR and First Aid Training Certification.  Pivot Charter 

School supports this requirement by providing annual training to maintain their certification.  Classified staff are 

also encouraged, but not required to attend these training sessions. 

Immunizations 
Pivot Charter School Riverside has policies to establish a process for screening and maintaining student 

immunization records in accordance with California Law.  

Assessment of New Student Vaccination Status 
  1. New student records obtained by Site Coordinator and pre‐screened for waivers and missing vaccines.   

  2. Records scanned and emailed to Pivot RN for verification. 

  3. RN updates Med file in SIS and **Pivot Student Roster – Immunization excel sheet in Google Drive. 

  4. If student missing vaccines, RN immediately notifies Site by email of specific vaccines needed. 

  5. Site Coordinator: 

 Notifies parents by phone, email, or Immunization Letter (in Drive) 

 Updates the **Pivot Student Roster – Immunization with method/date of communication 

 Places copy of any letters sent in student file 

 Notifies Teachers of on‐site privileges or exclusion 

  6. RN to review immunization records every 30 days to identify students with missing doses.  Students still 

   missing doses, or in between immunizations, will be notified by letter sent by the Site Coordinator. 

  7. Director of Operations submits mandatory Immunization Assessment Reporting annually 

 8. 7th grade checkpoint: letter sent end of 6th grade school year notifying parents of vaccine requirements        
for advancement to 7th grade. 
 

Additional Notifications 

 Letter of Immunizations Needed (for missing vaccines), sent every 30 days or as needed 

 7th grade checkpoint: Letter sent end of school year to students entering 7th grade in the Fall notifying 

them of the immunization requirements 
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Vaccinated Students and Resource Center 
Students listed below are given the option to attend programs at the resource center 

 Students who are fully immunized 
 Students who are actively working towards completing immunizations (SPED, IEP, homeless, foster 

students)  
 Students > 18 years old are exempt from vaccine requirements  

Unvaccinated Students 
Unvaccinated students have the option to attend Pivot on a virtual basis. 

 

Medication 
Pivot Charter School has policies to establish a protocol to ensure student health and safety when taking 

medications during school hours.  

Because Pivot Charter School’s unique program offers both virtual access to education and opportunities to 

attend our resource center generally for limited durations of 3 hours on average, students are encouraged to 

take their medications at home, as appropriate.  The following policy provides direction for students and staff 

when medications must be taken during school hours.  

When appropriate, Pivot will develop 504s or IEPs to incorporate appropriate aspects of the student’s medical 

care as it relates to their education needs.  
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Medication – General Information 

A. Medications During School Hours 
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B. Who May Administer/Assist with Medications 
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C. Self‐Administration of Medications 

 

D. Staff Assistance with Medications 

 

E. Field Trips and Off‐Site School Activities 
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F. Documentation of Medications Taken During School Hours 
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G. Storage and Disposal of Medications 

 

 

H. Reporting Medication Errors 
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Medications – Process 
 

A. Admission of Students Requiring Medication During School Hours 

 

 

B. Annual Renewal of Medical Information and Forms 

 



Health and Safety Manual     2018 Pivot Charter School Riverside    

24 
 

C. Allergies/Medical Conditions 

 

 

Medications – Forms 
See Appendix D and Appendix E 

 

Diabetes Management 
To establish a protocol for identifying and safely managing students with diabetes.  

Diabetes Type I, usually diagnosed in childhood or adolescence, is a chronic autoimmune disease that prevents 

the pancreas from producing insulin.  Without insulin, glucose derived from the food we eat is unable to leave the 

bloodstream and enter the cells where it is needed to produce energy.   

Diabetes Type II, commonly associated with adulthood, but currently increasing in younger populations, is defined 

by a resistance to the insulin produced or insufficient insulin.   

Diabetes is a chronic, but manageable disease.  Staff awareness of which students have diabetes and how they 

manage  it  will  aide  in  efficiently  responding  to  diabetic  emergencies.   Because  Pivot  recognizes  diabetes 

management is highly individualized, diabetes care will be parent/physician driven. 
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Diabetes Management – General Information 

A. Diabetes Management During School Hours 

 

 

B. Emergency Glucagon Administration 
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C. Field Trips and Off‐Site School Activities 
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D. Emergency Preparedness 

 

Diabetes Management – Process 

A. Admission of A Diabetic Student 

 

 



Health and Safety Manual     2018 Pivot Charter School Riverside    

28 
 

B. Annual Renewal of Medical Information and Forms 

 

Diabetes Management  ‐ Glossary 

 

Diabetes Management – Forms 
 

 

 

EpiPens 
Pivot Charter School shall comply with Education Code Section 49414, as amended by SB 1266, requiring schools 
to provide emergency epinephrine auto‐injectors to school nurses or trained personnel who have volunteered, 
and provides that school nurses or trained personnel who have volunteered may use epinephrine auto‐injectors 
to  provide  emergency  aid  to  persons  suffering  or  reasonably  believed  to  be  suffering  from  an  anaphylactic 
reaction.  
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Pivot Charter School stocks 2 adult Epi‐pens and 2 junior Epi‐pens in a well‐marked room‐temperature unlocked 
but secure location.  Pivot Charter School Riverside has a yellow storage cabinet mounted to the wall centrally 
located in the staff room. 
 
Annually all staff read and sign the Epi‐Pen Request Letter (they have the option to volunteer or decline). For 
each staff member who volunteers to use the Epi‐Pens in an emergency an Epi‐Pen Administrator will collect the 
following information and place in the red Epi‐Pen binder: 

  A. Completed annual Epi‐Pen training provided by Pivot Charter Schools 

  B. Signed copy of the Epi‐Pen Volunteer Request Letter 

  C. Signed copy of the “4. Acknowledgement of Training Standards for the Administration of  
  Epinephrine Auto‐Injectors, Training Video & CPR” 

  D. Copy of CPR Certification 

 

Head Lice 
Pivot Charter School has established protocols for identifying and responding to the occurrence of head lice on 
campus, as well as notification procedures and educational materials for families and staff. 

Head Lice ‐  General Information 

A.  Identification: 
 Head lice are small insects that live in people's hair and feed on their blood. Lice glue their eggs, 

or "nits," to hair so that the nits do not get brushed off 
 Nits may appear yellowish or white, and can look similar to dandruff 
 Nymphs, or baby lice, are smaller and grow to adult size in one to two weeks  
 Adult lice are the size of a sesame seed and tan to grayish‐white 
 They are most commonly found behind the ears and near the neckline at the back of the head 

 
Lice die quickly away from scalp, within 2 days. 

Lice are not dangerous; they do not spread disease.                                                                       
 

B. Spread of Lice: 
a. They move by crawling, they cannot jump or fly 
b. Can spread by sharing combs, hats, clothing, barrettes, helmets, scarves, headphones, towels, or 

other personal items 
c. Much more likely to be spread by family members and playmates than classmates at school 

 

C. Treatment: 

a. CDPH  recommends  a  combination of  a  topical  treatment  (over‐the‐counter  or  prescription  as 

recommended by the students Health Care Provider) AND nit combing. 
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b. Treatment of home environment: bedding/linens should be washed in hot water, pillows placed 

in dryer for 20min., carpets vacuumed.  Combs, brushes, picks can be soaked in hot water (>130 

degrees F) for 5‐10min. 

   
  **Reasons treatment may fail or appear to:  

 Head lice are resistant to some head lice shampoos 
 Dandruff, styling products are mistakenly identified as lice 
 Reinfestation 
 Inadequate treatment (used too little product) 
 Insufficient time for treatment to work (may take 8‐12 hours for lice to die after 

treatment) 

Head Lice – Process 

A. Identification of Lice on Campus: 

a. Allow student to finish school day. 

b. Discreetly ensure students personal belongings (those that could spread lice ex. hats, scarves) are 

isolated from other student belongings. 

c. Notify parents at end of the school day by phone/in person of suspected head lice.   

d. Give parents: A Parent’s Guide to Head Lice, the “Head Lice 101” brochure, and Letter to Parents RE 

Lice (all located in Drive in the Head Lice Folder). 

e. Parents to “treat” child overnight. Additionally, all the family members should be checked for lice at 

home. 

***Caution should be taken not to embarrass/shame student or parents.  Head lice in NOT a reflection of hygiene and/or 
cleanliness. 
 

B. Classroom Surveillance/Treatment: 

a. Carpet should be vacuumed daily until no students have lice. 

b. If present, material items such as pillows should be placed in a dryer and run on hot for 20min. or sealed 

in a plastic bag for 2 weeks.  

 

C. Return to Campus After Identification of Head Lice:  

As recommended by the American Academy of Pediatrics (AAP), Centers for Disease Control (CDC), and 
California Department of Public Health (CDPH), Pivot Charter Schools follow the “No Lice” policy for return to 
school.  Previously institutions subscribed to a “No Nit” policy, however there is no evidence to support keeping 
children off campus until there are no nits present.  Given that there are no adult lice found, the student may return. 

 Child should be rechecked for lice.  If adult lice are still present, the parents should be contacted and child  
re‐treated.  If no lice are observed, student may continue class. Always wear medical gloves when 
checking. 

 

D. Notification of General Student Population: 

Classroom or school‐wide notification is not recommended after head lice are detected in a student. 
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E. Chronic Cases: 

a. Defined:  head lice for 6 consecutive weeks or in 3 separate months of the school year. 

b. Notify  Program  Director  and  Director  of  Operations  for  assessment  of  school  attendance.  Per 

recommendation by CDPH, as chronic cases may indicate other family or socioeconomic problems. 

c. Directors  to  involve  Executive  Director,  RN,  local  health  department,  social  services,  and  other 

appropriate individuals as needed to identify and resolve family problems that may contribute to chronic 

infestation and school attendance. 

 

Pertussis (Whooping Cough) 
Pivot Charter School Riverside has established a protocol  for  identifying and  responding  to  the occurrence of 

Pertussis (whooping cough) on campus.   

Pertussis, also known as whooping cough, is a high contagious bacterial disease spread by coughing/sneezing. 
Infants too young for vaccination are at greatest risk of life‐threatening cases of pertussis. Whooping cough 
causes severe coughing spells, which can cause difficulty breathing, vomiting and disturbed sleep, complications 
can result in hospitalization or even death.  California requires Dtap/Tdap vaccinations to protect individuals 
from this preventable disease. 

A. Identification: 
 Early signs/symptoms are similar to common cold: runny nose, occasional cough, low‐grade fever 

 Later sign/symptoms:  

                ‐ episode of severe coughing fits 

      ‐ coughing episode may be followed by characteristic high‐pitched “whoop” sound  

      ‐ intense coughing that results in vomiting 

 Whooping cough infection can last for weeks to months 

 Diagnosis: signs/symptoms, laboratory testing of mucous, blood test 

 
  ***Due to resemblance to the common cold, most cases aren’t identified until severe symptoms are present.  
 

B. Spread of Infection: 
 Whooping cough is spread through the air by droplets produced coughing/sneezing  

 May also spread through touching secretions from infected person’s mouth/nose followed by touching 

one’s own eyes, nose or mouth 

 Incubation period is 4‐21 days, usually 7‐10 days, from exposure to appearance of symptoms 

 Infected people are most contagious up to about 2 weeks after the cough begins  

 Individuals receiving antibiotics for treatment are still contagious until 5 days of antibiotics are completed   
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C. Prevention 
                           1. Vaccinations for school age children: 

2.   Vaccination highly recommended for pregnant women AND adults  in close contact with infants ‐ see 

Healthcare Provider for specific recommendation.   

3. Vaccination does not provide 100% protection,  individuals may  still  become  infected, antibiotics may 

shorten duration and/or lessen severity illness. 

    4. Hand hygiene critical to preventing most communicable diseases. 

    5. Cough/sneeze etiquette (into elbow or tissue, followed by handwashing). 
 

D. Treatment  
1. Antibiotics are prescribed, ordered dose must be completed.  Antibiotics may not lessen symptoms, but will 

lessen time individual is contagious. 

  2. Antibiotics not typically given to individuals with a cough present for >21 days 

Pertussis (Whooping Cough) 
A. Identification/Notification of Pertussis Exposure: 

  1. Parent call notifying campus a student was diagnosed with pertussis:  

    a. Child excluded from campus (see C. Exclusion/Return to Campus) 

    b. Notify Regional Director, Program Director, RN of pertussis occurrence 

                            c. Regional Director/RN to contact the local health department 

    d. Site Coordinator to send “Letter to Parents RE Pertussis Exposure” home to students who may have  

                              had contact with the sick student 

    e. Regional Director/Site Coordinator to send out “Letter to Staff RE Pertussis Exposure”  

 

  2. Community occurrence of pertussis: 

    a. Site Coordinator to send “Community Exposure Letter to Parents RE Pertussis” to all students in the 

                                community affected.  Letter serves to limit outbreak by alerting parents to the signs/symptoms to watch 

    for, assisting in early detection and treatment. 

 

Local Health Department by Site: Health Department will direct site/staff with specific plan dependent on severity of outbreak 

and demographics of individuals exposed. 

 

San Diego County Public Health Department: (866) 358‐2966 

Riverside County Public Health, Communicable Disease Program: (951) 358‐5107 

Sonoma County Communicable Disease Control: (707) 565‐4567 

Butte County Health Department, Communicable Disease: (530) 538‐2840 

 

B. Classroom Surveillance/Treatment: 
Regular classroom cleaning/maintenance, disinfectant of high‐touch surfaces (keyboards, desks) 

 

 
4‐6 Years Old 

 
7‐17 Years Old 

 
7th grade* 

 
5 doses of DtaP, DTP, or DT 
(4 doses OK if one was given on or after 4th 
birthday) 

4 doses of DtaP, DTP, DT, Tdap, or Td (3 
doses OK if last dose was given on after 2nd 
birthday.  At least one dose must be Tdap 
or DtaP/DTP given on or after 7th birthday 
for all 7th‐12th graders). 
 

 
1 dose of Tdap 
(or DTP/DtaP given on or after the 7th 
birthday) 
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C. Exclusion/Return to Campus After Identification of Pertussis: 
Student excluded from campus until a minimum of 5 days of  the appropriate antibiotics completed, determined by their 

Healthcare Provider 

If student not treated with 5 days of antibiotics, exclusion should be for 21 days after the cough onset 

If there is a high index of suspicion that the person has pertussis, exclude until 5 days of antibiotics are completed or until the 

laboratory test comes back negative 

D. Notification of General Student Population: 
Student diagnosed  send   “Letter  to Parents RE Pertussis Exposure,” and “Letter  to Staff RE Pertussis Exposure”  to  the 

campus affected 

Individual or outbreak in community send  “Community Exposure Letter to Parents RE Pertussis” to the students of the 

community affected 

 

Varicella (Chickenpox) 
Pivot Charter School established protocols for identifying and responding to the occurrence of chickenpox on campus. 

Varicella is a preventable, communicable disease.  Although generally harmless in children, varicella can lead to severe skin 
infections, scars, pneumonia, brain damage, or death.  Those at highest risk for serious complications are pregnant women, 
infants, immunocompromised persons, and individuals older than 13 years. 

A. Identification: 
 Maculo‐papularvesicular rash that itches 

 In children: rash usually first sign 

 In adults: may have fever & malaise for 1‐2 days prior to onset of rash 

 200‐250 lesions, generally appearing first on the head, then trunk, then extremities and concentrated on 
trunk 

 Breakthrough varicella in vaccinated person, generally milder with <50 lesions 

B. Spread of Varicella: 
 Varicella‐zoster virus spread person to person through the air, or by contact with fluid from the blisters 

 Infectious period: from 1‐2 days before rash onset and continuing until all lesions are crusted (~5 days) 

 Incubation period: 10‐21 days from exposure to rash onset (usually 10‐16 days) 

C. Prevention: 
  1. CDPH recommends: 2 doses of varicella vaccine in those who are unvaccinated or have not had the disease 

 
4‐6 Years Old 

 
7‐17 Years Old  7th grade* 

 
1 dose 

 
1 dose for ages 7‐12 years 
2 doses for ages 13‐17 years 

(age dependent) 

 

D. Treatment:  
     

 Recommended only in immunocompromised and pregnant persons without evidence of immunity and in 
certain cases for newborn infants as determined by a Healthcare Provider 

 Calamine lotion and oatmeal baths may provide relief from itching 
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Varicella (Chickenpox) ‐ Process 

A. Identification or Report of Varicella: 
  1. Student isolated and sent home immediately, or if reported, not allowed to come back to campus until lesions 
  are crusted over.  
                2. Educational Coordinator notifies RN, Program Director, and Regional Director of student with suspected 

varicella.  
  3. Educational Coordinator recommends student see Healthcare Provider for confirmation of varicella.  
  4. Education Coordinator to work with Regional Director to notify parents/staff who may have been exposed with 
                the following documents located in Google Drive, Varicella Folder: 

 Letter to Parent RE Chickenpox Exposure 

 CDC – Chickenpox and the Vaccine to Prevent It   
5. RN utilizes Varicella Report Form (Google Drive, Varicella Folder) to list the staff and students          
   with immediate exposure for review of vaccination status and potential risk. 

  6. RN to maintain list of exposed persons for tracking of cluster/outbreak.   
  7. For > 5 cases see E. Outbreak Control. 
   

B. Classroom Surveillance/Treatment: 
  Routine classroom surface cleaning sufficient. 
 

C.  Return to Campus After Varicella Infection: 
 Infected individuals cannot return to campus until all lesions are crusted over (usually about 5 days) 

 Breakthrough varicella cases may not develop lesions that crust, these individuals should not return until 
no new lesions appear within a 24‐hour period 

   

D. Varicella Outbreak Defined: 
 Varicella cluster = 2‐4 cases, reporting to health department is optional 

 Varicella outbreak = > 5 varicella cases that are related in a place and epidemiologically linked and 
reportable to the local health department 

 In the case of an outbreak: affected individuals may be contacted by the Health Department for 
laboratory testing to confirm varicella 

E. Outbreak Control 
  1. RN contacts local Health Department. 
  2. RN to assist site with collecting information requested by Health Department, utilizing Varicella Report Form. 
  3. Health Department will direct site/staff with specific plan dependent on severity of outbreak and demographics 
            of individuals exposed. 
 

 San Diego County Public Health Department: (866) 358‐2966 

 Riverside County Public Health, Communicable Disease Program: (951) 358‐5107 

 Sonoma County Communicable Disease Control: (707) 565‐4567 

 Butte County Health Department, Communicable Disease: (530) 538‐2840 

F. Notification of General Student Population: 
 Same day notification of initial case by Letter to Parent RE Chickenpox Exposure (in Google Drive), sent 

only to those immediately affected (ex. staff and students on‐site exposed to infected person) 

 School wide notification by letter may be indicated in the case of an actual outbreak, at discretion of 
Executive Director/Program Director. 
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Health Class  
All students taking Physical Education A, includes curriculum about Health including Sexual Health.  Families are 

informed about the content of the course, and can choose to opt out of Sexual Education lessons by notifying 

their EC.  Students will be excused from those lessons, and given alternate assignments. 

 

Drug Free / Alcohol Free/ Smoke Free Environment  
The school maintains a drug, alcohol, and smoke free environment.  In addition to staff training, resources and 
policies, each school has visible signs posted. 
 

Facility Safety 
Pivot  Charter  School  shall  comply  with  Education  Code  Section  47610  by  either  utilizing  facilities  that  are 
compliant with the Field Act or facilities that are compliant with the California Building Standards Code.  Pivot 
Charter School agrees to test sprinkler systems, fire extinguishers, and fire alarms annually at its facilities to ensure 
that they are maintained in an operable condition at all times.  Pivot Charter School shall conduct fire drills as 
required under Education Code Section 32001.   
 

Comprehensive Anti‐Discrimination and Harassment Policies and Procedures 
Pivot Charter School is committed to providing a school that is free from discrimination and sexual harassment, 
as well as any harassment based upon the actual or perceived characteristics of race, religion, creed, color, gender, 
gender  identity,  gender  expression,  nationality,  national  origin,  ancestry,  ethnic  group  identification,  genetic 
information, age, medical condition, marital status, sexual orientation, pregnancy, physical or mental disability, 
childbirth or related medical conditions, or on the basis of a person’s association with a person or group with one 
or more of  these actual or perceived characteristics, or any other basis protected by  federal,  state,  local  law, 
ordinance or regulation. Pivot Charter School has developed a comprehensive policy to prevent and immediately 
remediate  any  concerns  about  discrimination  or  harassment  at the school (including  employee  to  employee, 
employee to student, and student to employee misconduct). Misconduct of this nature is very serious and will be 
addressed in accordance with Pivot Charter School’s discrimination and harassment policies.  
 

Title IX Coordinator 
Pivot Charter School adheres to Education Code 221.5‐231.5, collectively known as the Sex Equity in Education 
Act including that all persons, regardless of their gender should enjoy freedom from discrimination of any kind in 
the educational institution. These laws expand upon gender equity and Title IX laws.  Additionally, Pivot Charter 
School  will  comply  with  Education  Code  221.61  and  post  the  name  and  contact  information  of  the  Title  IX 
Coordinator, rights of students, rights and responsibilities of the public school, information and weblinks to the 
Office for Equal Opportunity and US Dept. of Education’s Office for Civil Rights, and a description on how to file a 
complaint to their website.   
 

Discipline  
Pivot Charter School believe in maintaining a safe environment for all students and staff.  To support that goal, 

the staff maintains and reminds students of standard site  rules.   Additionally,  there are stricter guidelines  for 

behavior that are a potential safety or health dangers for themselves, students and staff. 
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Grounds for Suspension and Expulsion of Students 
A student may be suspended or expelled for prohibited misconduct if the act 1) is related to school activity, 2) occurs at the 

charter school or at any other school, or 3) is at a charter school sponsored event.  A pupil may be suspended or expelled 

for acts that are enumerated below and related to school activity or attendance that occur at any time, including, but not 

limited to, any of the following: 

 while on school grounds;  
 while going to or coming from school;  
 during the lunch period, whether on or off the resource center; or 
 during, going to, or coming from a school‐sponsored activity. 

 

Suspension Offenses 

Discretionary Suspension Offenses   

A student may be suspended when it is determined that the pupil did for any of the following acts: 

 Caused, attempted to cause, or threatened to cause physical injury to another person. 
 

 Willfully used force of violence upon the person of another, except self‐defense. 
 

 Unlawfully possessed, used, sold or otherwise furnished, or was under the influence of any controlled substance, as 

defined in Health and Safety Code 11053‐11058, alcoholic beverage, or intoxicant of any kind. 
 

 Unlawfully offered, arranged, or negotiated to sell any controlled substance as defined in Health and Safety Code 

11053‐11058, alcoholic beverage or intoxicant of any kind, and then sold, delivered or otherwise furnished to any 

person another liquid substance or material and represented same as controlled substance, alcoholic beverage or 

intoxicant. 
 

 Committed or attempted to commit robbery or extortion. 
 

 Caused or attempted to cause damage to school property or private property. 
 

 Stole or attempted to steal school property or private property. 
 

 Possessed or used tobacco or products containing tobacco or nicotine products, including but not limited to cigars, 

cigarettes, miniature cigars, clove cigarettes, smokeless tobacco, snuff, chew packets and betel. This section does 

not prohibit the use of a pupil’s own prescription products. 
 

 Committed an obscene act or engaged in habitual profanity or vulgarity. 
 

 Unlawfully possessed or unlawfully offered, arranged, or negotiated to sell any drug paraphernalia, as defined in 

Health and Safety Code 11014.5. 
 

 Disrupted school activities or otherwise willfully defied the valid authority of supervisors, teachers, administrators, 

other school officials, or other school personnel engaged in the performance of their duties. 
 

 Knowingly received stolen school property or private property. 
 

 Possessed an imitation firearm, i.e., a replica of a firearm that is so substantially similar in physical properties to an 

existing firearm as to lead a reasonable person to conclude that the replica is a firearm. 
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 Committed or attempted to commit a sexual assault as defined in Penal code 261, 266c, 286, 288, 288a or 289, or 

committed a sexual battery as defined in Penal Code 243.4. 
 

 Harassed,  threatened, or  intimidated a  student who  is  a  complaining witness or witness  in a  school disciplinary 

proceeding for the purpose of preventing that student from being a witness and/or retaliating against that student 

for being a witness. 
 

 Unlawfully offered, arranged to sell, negotiated to sell, or sold the prescription drug Soma. 
 

 Engaged in, or attempted to engage in hazing.  For the purposes of this subdivision, “hazing” means a method of 

initiation or pre‐initiation  into a pupil organization or body, whether or not the organization or body  is officially 

recognized by an educational  institution, which is  likely to cause serious bodily  injury or personal degradation or 

disgrace resulting in physical or mental harm to a former, current, or prospective pupil.  For purposes of this section, 

“hazing” does not include athletic events or school‐sanctioned events. 
 

 Made  terrorist  threats  against  school  officials  and/or  school  property.   For  purposes  of  this  section,  "terroristic 

threat" shall include any statement, whether written or oral, by a person who willfully threatens to commit a crime 

which will  result  in death, great bodily  injury to another person, or property damage  in excess of one thousand 

dollars ($1,000), with the specific intent that the statement is to be taken as a threat, even if there is no intent of 

actually  carrying  it  out, which,  on  its  face  and  under  the  circumstances  in which  it  is made,  is  so  unequivocal, 

unconditional, immediate, and specific as to convey to the person threatened, a gravity of purpose and an immediate 

prospect of execution of the threat, and thereby causes that person reasonably to be in sustained fear for his or her 

own safety or  for his or her  immediate  family's  safety, or  for  the protection of school property, or  the personal 

property of the person threatened or his or her immediate family. 
 

 Committed sexual harassment, as defined in Education Code Section 212.5.  For the purposes of this section, the 

conduct described in Section 212.5 must be considered by a reasonable person of the same gender as the victim to 

be  sufficiently  severe or pervasive  to have a negative  impact upon  the  individual's  academic performance or  to 

create an  intimidating, hostile, or offensive educational environment. This  section shall  apply  to pupils  in any of 

grades four to 12, inclusive. 
 

 Caused, attempted to cause, threaten to cause or participated in an act of hate violence, as defined in subdivision 

(e) of Section 233 of the Education Code.  This section shall apply to pupils in any of grades four to 12, inclusive. 
 

 Intentionally harassed, threatened or intimidated a student or group of students to the extent of having the actual 

and  reasonably  expected  effect  of  materially  disrupting  class  work,  creating  substantial  disorder  and  invading 

student rights by creating an intimidating or hostile educational environment. This section shall apply to pupils in 

any of grades four to 12, inclusive. 
 

 Engaged in an act of bullying,  including, but not  limited to, bullying committed by means of an electronic act, as 

defined in subdivisions (f) and (g) of Section 32261 of the Education Code, directed specifically toward a pupil or 

school personnel. 
 

 Aided or abetted, as defined in Section 31 of the Penal Code, the infliction or attempted infliction of physical injury 

to another person may be subject to suspension, but not expulsion, except that a pupil who has been adjudged by a 

juvenile court to have committed, as an aider and abettor, a crime of physical violence in which the victim suffered 

great bodily injury or serious bodily injury shall be subject to discipline pursuant to subdivision (1). 
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Non‐ Discretionary Suspension Offenses  
Students must be suspended and recommended for expulsion if a pupil engaged in any of the following acts: 

 

 Possessed, sold, or otherwise furnished any firearm, knife, explosive, or other dangerous object unless, in the case 

of possession of any object of this type, the students had obtained written permission to possess the item from a 

certificated school employee, with the principal or designee’s concurrence. 
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APPENDIX A – SAFETY DETAIL DOCUMENTS 

Building Complex Floorplan with Pivot Charter School Riverside Labeled 
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School Floorplan with Emergency Exits 
 

 

 

 

 



Health and Safety Manual     2018 Pivot Charter School Riverside    

41 
 

 

Evacuation Areas – Primary and Alternate 
The Primary Evacuation Area is where students and staff will gather  in a Code Red or Code Yellow Emergency 

Evacuation, and is labeled by the letter “P” on the map below.  There could be an instance, where it would be 

safer to gather further from the school building during a Code Red or a Code Yellow Emergency Evacuation.  This 

Alternate Evacuation Area is labeled with the letter “A” on the map below. 
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Emergency Drill Log 
Regional Director will keep records of required monthly emergency preparedness drills with the log below. 

 

Date  Drill Type  Staff Present  Notes 
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Emergency Backpack Contents 
One backpack  located in Elementary Room behind teacher’s desk, One backpack  located in High School closet 

next to main exit. 
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Classroom Lockdown Kit 
One lockdown kit located in High School closet next to main exit. 
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Field Trip First Aid Kit 
One located in Middle School classroom cabinets. 
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APPENDIX B – STAFF CONTACT LISTS 

 

Pivot Riverside Onsite Staff List – Alphabetical 
 

  

 

 

Pivot Riverside Emergency Contact List 
 

Executive Director:  Jayna Gaskell    530‐906‐0658 mobile    530‐550‐7616 office 

Chief Business Officer:  Elizabeth Jones    530‐433‐9141 mobile    530‐433‐9141 mobile 

Program Director:  Kareen Poulsen   707‐483‐5683 mobile    707‐843‐4676 office 

Regional Director:  Craig Hobart    760‐212‐6727 mobile    951‐280‐0229 or 760‐591‐0217   

Counselor:    Sarah Golden    231-392-4278 mobile  951-280-0229 office 
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Pivot Charter School – All Site Staff Alphabetical List 
First   Last  Title  Site phone  Cell phone  Email 

Robert   Brier  Virtual/Ed. Coordinator  760‐591‐0217 818‐401‐3534  rbrier@pivotcharter.org 

Julianne   Cochran  Grader  619‐823‐7082  jcochran@pivotcharter.org 

Meghan   Coffey  Curriculum Coordinator  707‐843‐4676 707‐480‐7908  mcoffey@pivotcharter.org 

Brittany  Daugherty  Director of Human Resources   530‐636‐4362 530‐513‐1983  bdaugherty@pivotcharter.org 

Barbara   Felix  Special Education Admin. Assist. 707‐843‐4676 707‐889‐4916  bfelix@pivotcharter.org 

Jayna  Gaskell  Executive Director  530‐550‐7616  jgaskell@pivotcharter.org 

Sarah  Golden  Counselor  951‐280‐0229 231‐392‐4278  sgolden@pivotcharter.org 

Rachel   Gonzalez  Director of Operations  530‐635‐3055  rgonzalez@pivotcharter.org 

Mary   Hanson  Grader  619‐244‐3291  mhanson@pivotcharter.org 

Lila  Henderson  Assessment Coordinator  707‐843‐4676 831‐524‐1724  lhenderson@pivotcharter.org 

Elizabeth  Jones  Chief Business Officer  530‐433‐9141  ejones@pivotcharter.org 

Danielle   Kappenman  Student Records Coordinator   530‐636‐4479 916‐626‐2964  dkappenman@pivotcharter.org 

Joshua  Lewis  Education Specialist  707‐843‐4676 559‐786‐8884  jlewis@pivotcharter.org 

Shannon  Mallory  Registrar  530‐636‐4479 530‐514‐8369  smallory@pivotcharter.org 

Andria  McNamee  School Nurse  530‐370‐6444  amcnamee@pivotcharter.org 

Geri  Ott  School Nurse  707‐536‐5730  gott@pivotcharter.org 

Colleen  Pescatore  Special Projects Coordinator  858‐663‐7834  cpescatore@pivotcharter.org 

Kareen   Poulsen  Program Director  707‐843‐4676 707‐483‐5683  kpoulsen@pivotcharter.org 

Resa  Sitler  Grader  805‐791‐0508  rsitler@pivotcharter.org 

Cindy  Spencer 

Administrative  Assistant  and 

Accounts Payble Clerk  916‐547‐9722  cspencer@pivotcharter.org 

Lindsey  Vining 

Systems  &  Accountibility 

Coordinator  760‐591‐0217 949‐280‐1864  lvining@pivotcharter.org 

Tracy  Williams  Director of Special Education  760‐591‐0217 530‐356‐3631  twilliams@pivotcharter.org 

Joanna  Yoels  Grader  510‐860‐6586  jyoels@pivotcharter.org 



Health and Safety Manual     2018 Pivot Charter School Riverside    

48 
 

                               

APPENDIX C – IMMUNIZATION DOCUMENTS 
 

Notice of Immunizations Needed 
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Notice of Immunizations Needed to Start 7th Grade, Immunization Checklist, FAQ 
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MMR Vaccination – What You Need to Know – by CDC 
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Tdap Vaccine for Preteens and Teens – by CDC 
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Chickenpox Vaccine – What You Need to Know – by CDC 
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Vaccines for Children Providers in Santa Rosa Area 
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Immunization Checklists by Age – 4 ‐ 6 yrs., 7yrs. – 6th Grade, and 7th ‐12th Grade 
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APPENDIX D – MEDICATION FORMS 
 

Medication Authorization for Pivot Charter School Students 
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Authorization for Self‐Medication By Pivot Students 
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Medication Administration Record (MAR) 
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Medication Administration Waiver 
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APPENDIX E – DIABETES MANAGEMENT FORMS 

Diabetes Medical Management Plan (DMMP) 
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Diabetes Medical Management Plan (DMMP) continued 
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Glucagon Administration 
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Emergency Supply Letter 
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Diabetes Management Volunteer Request Form 
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APPENDIX F – EPI‐PEN 
 

Epi‐Pen Volunteer Request Form 
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Administration of Epinephrine Auto‐Injectors 
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Administration of Epinephrine Auto‐Injectors continued 
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Acknowledgement  of  Training  Standards  for  the  Administration  of  Epinephrine  Auto‐

Injectors, Training Video & CPR 
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Storage and Maintenance of Epinephrine Auto‐Injector 
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Documentation of Emergency Use of Epinephrine Auto‐Injector 
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APPENDIX G – HEAD LICE 

A Parent’s Guide to Head Lice 
 

 

 

   



Health and Safety Manual     2018 Pivot Charter School Riverside    

71 
 

Head Lice 101 
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Letter to Parents about Head Lice 
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APPENDIX H – PERTUSSIS (WHOOPING COUGH) 
 

Letter to Parents – Pertussis (Whooping Cough) 
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Letter to Staff – Pertussis (Whooping Cough) 
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Community Letter – Pertussis (Whooping Cough) 
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APPENDIX I – VARICELLA (CHICKENPOX) 
 

Letter to Parents – Chickenpox) 
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Varicella (Chickenpox) – Report Form 

 

 


