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1. INFORMAZIONI COMUNI PER TUTTO IL PERSONALE

L’organizzazione della prevenzione
Il Datore di lavoro:

e ha istituito il Servizio di Prevenzione e Protezione (SPP) composto da due Addetti al Servizio di
prevenzione ¢ protezione interni alla scuola (ASPP), coordinato dal Responsabile del Servizio di
prevenzione e protezione (RSPP) esterno alla scuola; esso ha prevalentemente il compito di
individuare i fattori di rischio presenti nell’ambito della scuola e proporre le relative misure di
prevenzione.

e ha scelto la squadra di Addetti alle emergenze, designando e formando adeguatamente dei lavoratori
dipendenti, per i servizi di: antincendio ed evacuazione di emergenza; primo soccorso.

I lavoratori designati, vista I’importanza del coinvolgimento di tutti i lavoratori alla procedura di
prevenzione, non possono rifiutare tale designazione, se non per gravi ¢ documentati motivi.
L’organigramma della prevenzione ¢ esposto nella bacheca della sicurezza. Si prega di memorizzarne i
nominativi esposti nel diagramma di flusso e visionarlo ogni qualvolta ¢ necessario avere riferimenti diretti
con le figure sensibili.

Aspetti normativi per i lavoratori

I Lavoratori, cosi definiti ai fini della sicurezza, sono tutti gli impiegati, gli insegnanti e gli alunni in attivita
laboratoriali. Essi hanno 1’obbligo di:

prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella di tutte le altre persone su cui possono ricadere su
cui possono ricadere gli effetti delle loro azioni o omissioni;

osservare le istruzioni e disposizioni impartite dal Datore di lavoro;

sottoporsi, se previsto, ai controlli sanitari;

collaborare con il Datore di lavoro nell'attuazione delle misure di prevenzione;

rispettare le norme e le disposizioni in materia di igiene e sicurezza sul lavoro.

In particolare:

-osservano le disposizioni e le istruzioni ricevute;

-utilizzano, in maniera corretta, macchine, impianti, apparecchiature, utensili, sostanze e preparati pericolosi,
mezzi di trasporto e le altre attrezzature di lavoro, dispositivi di sicurezza e mezzi di protezione;

-segnalano immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto, le deficienze dei dispositivi e dei
mezzi di protezione ed eventuali situazioni di pericolo di cui vengono a conoscenza, adoperandosi
direttamente, in caso d’urgenza, nell’ambito delle loro competenze e responsabilita, per eliminare o ridurre
tali deficienze e pericoli, dandone notizia al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza;

-non rimuovono o modificano senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza, segnalazione e controllo;

-non compiono operazioni o manovre non di loro competenza;

-si sottopongono ai controlli sanitari se previsti;

-contribuiscono insieme al Datore di lavoro, all'adempimento degli obblighi imposti dall'autorita competente
per la tutela della salute e sicurezza nei luoghi di lavoro

Diritti dei lavoratori:

Sono formati ed informati in merito ai rischi generali e specifici, alle norme di tutela, alle misure di
prevenzione e protezione.

Hanno il diritto di lasciare il posto di lavoro in caso di pericolo grave e immediato o di prendere le misure
piu idonee per evitarne le conseguenze.

Eleggono o designano, nell’ambito delle rappresentanze sindacali, il loro Rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza.

Disposizioni generali. Comportamenti nei luoghi di lavoro
Il Lavoratore deve:
e osservare le misure preventive ed i comportamenti atti a eliminare o ridurre i rischi segnalati;




e segnalare, la presenza di fonti di rischio non ancora rilevate o sopraggiunte e le anomalie riscontrate
alle strutture, agli impianti, alle macchine ed alle attrezzature;

e in caso di aree, locali scolastici ed attrezzature interessate da situazioni di rischio sopraggiunto, di
gravita tale da rappresentare un reale pericolo per le persone presenti, il dipendente che rileva il
pericolo deve attivarsi affinché la situazione di pericolo non determini rischi per le altre persone
presenti nel luogo di lavoro;

e cvitare di manomettere, rimuovere, spostare o alterare i dispositivi di protezione collettiva, la
segnaletica di sicurezza e di emergenza;
utilizzare correttamente i Dispositivi di protezione individuale forniti;

e cvitare di ostruire o rendere impraticabili i percorsi di fuga e le uscite d'emergenza, avvisi, impianti
relativi alla sicurezza ecc;

e cvitare di lasciare oggetti o strumenti ingombranti sul pavimento o su piani sopraclevati con rischio
di caduta;

e riporre sempre, dopo l'uso, i materiali e le attrezzature utilizzate, nei rispettivi luoghi di deposito o
custodia;

e mantenere accuratamente chiusi i locali (magazzini, depositi ecc.) potenzialmente pericolosi;

e impartire, agli altri lavoratori, agli studenti ed a eventuali visitatori esterni, le istruzioni atte ad
eliminare o ridurre i rischi segnalati e vigilare sulla loro corretta osservanza;

e cvitare, ad esclusione del personale incaricato, di intervenire su apparecchiature e quadri elettrici;

e cvitare, ad esclusione del personale incaricato, di effettuare qualsiasi intervento sugli impianti
tecnologici;

e evitare di sistemare gli arredi ed i materiali in modo tale che costituiscano pericolo per i lavoratori ed
impediscano la percorribilita delle vie di esodo;

e richiudere sempre cassetti ed ante degli armadi dopo ’uso;

e evitare il deposito di qualsiasi oggetto sopra gli armadi e gli arredi verticali compreso il piano alto
delle scaffalature;

e cvitare di portare nel posto di lavoro contenitori personali di sostanze classificate come pericolose

(infiammabili, corrosive, nocive, velenose etc.);

evitare di utilizzare fiamme libere;

osservare il divieto di fumo nei locali di lavoro;

partecipare, secondo i compiti stabiliti nel Piano di emergenza, alle prove di evacuazione;

partecipare alle specifiche sessioni formativo/informative;

nel caso di intolleranze, allergie, inabilita fisiche e/o psichiche o problemi di salute, che possano

essere incompatibili con pratiche di lavoro o di esercitazione di laboratorio e/o sportive, il lavoratore

o I’alunno tramite il proprio genitore o tutore, ¢ tenuto ad informare la dirigenza con atto ufficiale. Il

dirigente valutera se opportuno attivare la sorveglianza sanitaria o cambiare mansione del lavoratore

e/o dispensare 1’alunno dalla pratica sportiva o laboratoriale.

Il lavoratore deve inoltre prendere visione e, ove necessario, memorizzare con cura: la cartellonistica di
sicurezza; gli organigrammi relativi alle figure sensibili; tutte le comunicazioni di servizio e le indicazioni
del "Piano di emergenza" con particolare riferimento a:

[ tipologia e modalita delle segnalazioni d'emergenza

[l percorsi e vie di fuga

[l posizionamento dei presidi antincendio (estintori, idranti ecc)

(1 indicazioni comportamentali prescritte

[J nominativi degli addetti alle emergenze

[1 numeri telefonici d'emergenza

Disposizioni per l'uso di macchine ed attrezzature manuali o elettriche

Il personale che, per qualsiasi ragione, si trovi ad usare macchinari, attrezzature manuali ed a motore,
strumenti o dispositivi elettrici dovra sempre:

utilizzare solo macchine ed attrezzature elettriche di cui si conosce il funzionamento, evitare di rimuovere,
manomettere, o modificare i dispositivi di protezione installati sulle macchine e sulle attrezzature rispettare
le prescrizioni contenute nelle etichette o nei libretti d’uso e manutenzione, conservando con cura tale



documentazione utilizzare, ove previsto, 1 dispositivi di protezione individuali rispettare con particolare
scrupolo le istruzioni relative all’uso di attrezzature strumenti dotati di segmenti taglienti, punte perforanti,
parti rotanti, elementi serranti o a scatto;

evitare di rivolgere le parti potenzialmente pericolose in direzione delle persone;

evitare di impiegare macchine ed attrezzature con parti rotanti indossando abiti non idonei o dotati di lembi
mobili come cravatte, sciarpe, ecc.;

riporre sempre gli strumenti, in particolare quelli dotati di segmenti taglienti o appuntiti nelle confezioni
originarie, dove necessario chiuderli i luoghi non accessibili ai non addetti;

verificare sempre la totale copertura isolante di cavi, spine, prese ecc;

rimuovere il collegamento elettrico alla rete in caso di operazioni di pulizia, trasporto, manipolazione,
apertura dei sopradetti strumenti;

evitare di utilizzare macchinari ed attrezzature che appaiono difettose o che in precedenza abbiano
evidenziato problemi segnalare ogni eventuale mal funzionamento delle macchine e delle attrezzature
utilizzate, in particolare eventuali surriscaldamenti o fiammeggiamenti evitare ’utilizzo di cavi disposti sul
pavimento in presenza di movimenti di persone, in caso di necessita interdire 1’accesso all'area interessata
con appositi sbarramenti e segnalare adeguatamente il pericolo;

evitare di tirare gli apparecchi per il cavo;

utilizzare cavi di prolunga e riduttori dotati del marchio IMQ o CE, preferendo, quando possibile, gli
inserimenti diretti alla rete evitare le manipolazioni delle macchine e delle attrezzature elettriche con mani,
indumenti o parti bagnate disinserire, tramite 1’apposito interruttore, le apparecchiature elettriche dopo 1'uso
prima di togliere il collegamento alla rete.

Disposizioni per la movimentazione manuale di carichi

Anche il semplice sollevamento e la movimentazione manuale di risme di carta, scatoloni e imballi di
vario genere, soprattutto nel caso si tratti di pesi eccessivi, se eseguiti in modo scorretto o prolungato nel
tempo possono essere causa di infortunio con possibili ripercussioni alla colonna vertebrale e comparsa di
malattie professionali.

11 sollevamento e la movimentazione dei carichi come apparecchiature da ufficio, mobili, arredi € macchinari
di lavoro oppure il sollevamento di persone con ridotta capacita motoria, devono essere eseguiti in modo
corretto senza sottoporre la schiena a sforzi eccessivi e pericolosi e piegandosi sempre sulle ginocchia.

Si ricorda di valutare sempre il peso da sollevare in relazione alle proprie forze e di scegliere la modalita di
presa che offra una buona tenuta (uso di entrambe le mani) e consenta una posizione corretta; non si deve
infine dimenticare 1’importanza di usare ausili come scale portatili, pedane o attrezzature meccaniche per
facilitare ogni operazione.

Al fine di evitare cadute del materiale trasportato, 1’uso di carrelli per la movimentazione dei carichi
(raccoglitori, carta, materiale d’archivio,...) deve essere attento e prudente e deve tenere sempre presente il
pericolo rappresentato da tutte le possibili fonti di incidente tra cui i gradini e i dislivelli nei pavimenti, le
vetrate e le porte a vetri, nonché le persone e gli eventuali ostacoli lungo il tragitto.

Le donne in gravidanza non possono essere adibite al trasporto e al sollevamento di pesi, nonché ai lavori
pericolosi, faticosi ed insalubri durante la gestazione fino al settimo mese dopo il parto (legge 1204/71).

In caso di necessita di movimentazione manuale di carichi (trasporto e spostamento di

arredi, trasporto materiali didattici ed attrezzature di lavoro, sollevamento di persone etc.) si dovranno
osservare le seguenti regole:

e il carico individuale dovra essere inferiore a 18 Kg (10 Kg per le donne), tenendo conto che i limiti
si abbassano ove il carico sia particolarmente ingombrante o di difficile presa; per carichi superiore
chiedere la collaborazione;

i carichi non dovranno mai essere movimentati in situazione di equilibrio instabile;

e utilizzare, se necessari, solo attrezzi adatti alla loro funzione ed alla loro portata (carrelli, leve, ecc..);

e non utilizzare abbigliamenti inidonei che non consentano la necessaria liberta nei movimenti (scarpe
con tacchi, vestiti troppo larghi o troppo stretti, ecc)

la manipolazione non deve comportare:

e movimenti o contorsioni innaturali;

e movimenti corporei bruschi

e movimenti o passaggi del carico sopra il corpo proprio o altrui o movimenti dai quali possono
derivare scivolamenti o urti alle persone;



e cvitare il passaggio di materiali ai colleghi "a lancio"
e cvitare il passaggio di materiali con parti taglienti, perforanti o raschianti rivolte verso le persone in
caso di necessita richiedere 1’aiuto di altro personale.
Nel caso in cui il lavoratore sia in condizioni fisiche tali da comportare inabilita parziale o totale alla
movimentazione dei carichi (donne in gravidanza, particolari menomazioni o patologie..) é tenuto a
segnalare subito il proprio stato, al fine di consentire al dirigente di attivare I’eventuale controllo
sanitario.

Rischio Elettrico

Per rischio elettrico si intende la possibilita che una scarica accidentale di corrente elettrica attraversi il corpo
umano (elettrocuzione) a seguito di un contatto diretto od indiretto. Il contatto diretto avviene quando si
tocca una parte metallica sotto tensione, come ad esempio un cavo elettrico scoperto.

Il contatto indiretto avviene quando si tocca una parte metallica di una apparecchiatura che, a causa di un
malfunzionamento, si trova sotto tensione.

L’entita del danno dipende dall’intensita della corrente e dalla durata del contatto.

Effetti sulla salute

In caso di contatto, una volta superata la barriera della pelle, la corrente si distribuisce nel corpo seguendo
vie diverse, con intensitd inversamente proporzionale alle resistenze dei vari tessuti: i danni piu gravi si
hanno quando la corrente passa attraverso organi vitali come il cuore e i polmoni.

Se la pelle ¢ umida, o ancor peggio sudata, offre una resistenza bassissima al passaggio della corrente. Se
viceversa ¢ callosa, ben asciutta o cosparsa di sostanze oleose o grasse, offre una notevole maggior
resistenza. Nel caso in cui un contatto esterno avvenga attraverso i piedi si potranno avere diverse
conseguenze a seconda del tipo di calzatura che si portava al momento dell’incidente: le scarpe in cuoio
asciutte sono discretamente isolanti e lo sono ancora di piu se hanno suole in gomma.

Misure di prevenzione

Le protezioni attive si attuano con dispositivi che agiscono, direttamente ed autonomamente da qualsiasi
altro intervento umano, sul circuito, interrompendo automaticamente il passaggio di corrente (interruttori
automatici, salvavita, messa a terra ecc).

Le protezioni passive consistono nell’isolare o rendere inaccessibili parti elettriche in tensione mediante
barriere ed involucri.

I cavi elettrici devono avere idonea resistenza, non devono intralciare, non devono fare lunghi percorsi o
formare intrecci o grovigli.

Gli interruttori devono evitare qualsiasi rischio di contatto accidentale ed essere costruiti con un grado di
protezione(contro ’entrata di polveri, liquidi, gas, vapori) adeguato alle caratteristiche dell’ambiente e di
prodotti, materiali e sostanze presenti.

Le spine devono essere fatte in modo tale che non sia possibile entrare accidentalmente in contatto con le
parti in tensione durante le fasi di inserimento e disinserimento.

Comportamenti cui attenersi

Le persone non autorizzate non possono avere accesso al quadro elettrico.

I passaggi e gli accessi alle macchine elettriche, quadri e apparecchiature elettriche devono essere tenuti
sgombri da qualsiasi materiale.

E’ vietato il deposito di materiale combustibile e attrezzi in genere in prossimita di dispositivi elettrici:
laboratorio di informatica; locale pompe antincendio; portineria.

Non effettuare modifiche o collegamenti di fortuna alle spine di alimentazione delle macchine. Accertarsi
che impianti e cavi elettrici siano mantenuti in condizioni di massima efficienza e sicurezza.

Non ricorrere mai a prese multiple, riduttori e derivazioni occasionali, specie se di tipo volante, ed evita
accuratamente di creare i cosiddetti “alberi di Natale” che, con I’ inevitabile sovraccarico, possono provocare
surriscaldamento con rischio di corto circuito o scossa elettrica.

In caso di necessita utilizza una “presa mobile a ricettivita multipla”,comunemente detta “scarpetta o
ciabatta” possibilmente fissata al muro.

Evitare che i cavi di alimentazione siano volanti; qualora cido non fosse momentaneamente possibile, si deve
prestare attenzione a che detti cavi non attraversino ambienti e passaggi. Evitare di sottoporre le spine a



sforzi di trazione ricordandosi che per sfilare le spine dalle prese non si deve agire mai sul cavo ma
direttamente sulle spine.

Evitare di eseguire riparazioni di fortuna o collegamenti elettrici improvvisati. Bisogna fare attenzione a non
versare acqua o altre sostanze conduttrici in prossimita di conduttori, prese di corrente e apparecchiature
elettriche sotto tensione. Prima di inserire la spina di un’apparecchiatura in una presa, bisogna verificare che
spina e presa siano compatibili al fine di garantire il collegamento elettrico e di terra.

Per mantenere efficiente la protezione basata sulla messa a terra non si deve interrompere la continuita del
collegamento di terra, tagliando ad esempio il corrispondente conduttore o eliminando lo spinotto centrale
dalla relativa spina.

Segnalare la presenza di difetti nell’isolamento dei cavi o degli apparecchi elettrici evitando il loro
utilizzo e qualsiasi tentativo di riparazione fai da te”.

Vetrate

Comportamenti cui attenersi

Evitare movimenti ed impieghi che possano determinare pressioni eccessive o urti alle parti in vetro.

Porre estrema cura nell’apertura e chiusura di finestre, porte ed arredi dotati di parti in vetro.

Assicurarsi della stabilita e del bloccaggio di finestre o porte a vetri, in particolare quelle esposte a correnti
d’aria ed in situazioni di vento forte.

In caso di rottura, evitare di manipolare i frammenti vetrosi direttamente o con mani nude; impiegare guanti
protettivi, scopetta, paletta e occhiali; riporre i frammenti in luogo sicuro;

Se si riconoscono parti vetrose a rischio di caduta segnalarle alla dirigenza oppure ai collaboratori scolastici;
questi ultimi isoleranno la zona e, ove possibile, provvederanno alla eliminazione con strumenti e protezioni
adeguate.

Non provocare mai la caduta con aste o bastoni sostando nella zona potenzialmente esposta alla caduta della
parte vetrosa.

Vigilare sugli studenti per ridurre il rischio di rotture attraverso:

richiami e istruzioni sui movimenti interni e sul corretto impiego di porte, finestre ed arredi dotati di parti in
vetro maggiore vigilanza, in particolare durante 1'intervallo destinato alla ricreazione.

Lavori ed appalti

I lavoratori che, anche occasionalmente, dovessero prestare la loro opera presso 1’Istituzione Scolastica
dovranno, ancor prima dell’inizio dei lavori, essere avviati al dirigente per:

essere informati sulle possibili situazioni di rischio presenti all'interno della scuola e le modalita d'accesso
alla documentazione di prevenzione definire, in caso di interferenza delle lavorazioni con ’attivita scolastica,
il necessario coordinamento.

Infortuni o malore

In caso di infortunio o malore, chiunque sia presente deve attivarsi immediatamente per eliminare le
eventuali cause di infortunio ancora presenti e, se non si hanno specifiche conoscenze per prestare le cure di
primo soccorso, richiedere I’intervento dell’addetto al primo soccorso.
In assenza di questi, attivare l'intervento sanitario pubblico di emergenza a mezzo del numero telefonico 118,
facendo una descrizione il piu possibile dettagliata della sintomatologia evidenziata.
Se l'infortunio/malore riguarda uno studente, avvisare anche i genitori o affidatari per richiedere eventuali
informazioni sanitarie utili.
Avvisare tempestivamente la segreteria della scuola.
Produrre, a cura del personale presente al fatto, una relazione dalla quale risulti:
e generalita e classe frequentata, se studente;
data, ora, luogo dell'infortunio/malore ed eventuali attivita in corso;
breve descrizione dell'accaduto;
indicazioni relative al tipo di danno:
lesione o sintomi evidenti o soggettivi rilevati;
nominativi dei presenti;
interventi messi in atto.



Se I’intervento puo comportare il contatto con fluidi corporei, (sangue, feci, saliva ecc.) utilizzare sempre
guanti monouso.

Al fine di evitare I’insorgere di rischi biologici, i collaboratori scolastici e gli insegnanti devono provvedere
ad arieggiare periodicamente le aule ed i locali scolastici.

Incendio

11 lavoratore oltre a conoscere ed a mettere in pratica le disposizioni e le procedure antincendio contenute nel
piano di emergenza.
In particolare deve evitare di:

e lasciare accumuli cartacei nei locali scolastici;

e depositare materiali cartacei e tessili sopra i piani di armadi o altre strutture non espressamente
deputate allo scopo;

e coprire con qualsiasi materiale inflammabile (carte geografiche, cartelloni, poster, tendaggi ecc)
prese di corrente, interruttori, scatole di derivazione, dispositivi elettrici ¢ la segnaletica di sicurezza;
impiegare apparecchi riscaldanti con parti surriscaldate a vista o non protette;

e fare un uso improprio degli interruttori e delle prese della corrente elettrica, o di collegarvi
apparecchi elettrici personali di qualsiasi natura;

e fare uso di solventi inflammabili.

e se necessario, eventuali strofinacci o batuffoli imbevuti di solventi, terminato 1'impiego e prima di
essere riposti, dovranno essere accuratamente risciacquati in acqua;

e fumare nei locali scolastici;

e gettare mozziconi accesi, fiammiferi o altro materiale incandescente nei cestini dei rifiuti, sul
pavimento e in prossimita degli arredi;

e usare fiamme libere, se non necessarie ¢ programmate per attivita di cucina e sala;

e ingombrare con suppellettili o altri ostacoli le vie di fuga, nonch¢ intralciare o bloccare 1'apertura
delle uscite di sicurezza.

Arredi, macchine, attrezzature e materiali d’uso comune

La disposizione di arredi, apparecchiature e macchinari deve garantire il loro corretto uso e gli spazi
necessari per renderli confortevoli ed ergonomici.

I mobili devono essere mantenuti sempre puliti ¢ in buone condizioni, senza sbavature (se metallici) o
schegge (se di legno) che, se presenti, dovranno essere eliminate e/o segnalate.

Armadi, scaffalature, cassettiere, carrelli, scale, pannelli divisori mobili.

-Richiudere le ante degli armadi ogniqualvolta se ne sia fatto uso, per evitarne urti accidentali; Nel caso in
cui le ante siano scorrevoli, devono essere manovrate con le apposite maniglie per evitare schiacciamenti
delle dita.

Caricare 1 ripiani di armadi e scaffali in modo ordinato e corretto, partendo dai piani inferiori ed osservando
una attenta distribuzione dei carichi onde evitare possibili ribaltamenti e/o cedimenti per sovraccarico.
Anche la presenza di cassettiere e classificatori non ancorati a muro richiede accortezza nell’impiego e nella
distribuzione dei carichi poiché I’apertura contemporanea di piu cassetti posti nella parte superiore puo
provocarne il ribaltamento.

-Chiudere i cassetti delle scrivanie, delle cassettiere e dei classificatori e togliere eventuali chiavi sporgenti
onde evitare che urti o impigli divengano causa di ferite come abrasioni o lacerazioni.

Evitare di appoggiare al di sopra di armadi, scaffali e davanzali oggetti o vasi che potrebbero cadere.

Prima di usare i carrelli portavivande e/o altre tipologie di carrelli, verificarne lo stato di conservazione e la
loro portata, verificare le dimensioni del carrello in riferimento ai percorsi da fare e degli ingombri degli
oggetti che dovranno essere portati, utilizzarli per la loro corretta funzione. Quando si caricano i carrelli
non sovraccaricarli, non portare oggetti che hanno un ingombro maggiore della base di appoggio, non
shilanciarne I’equilibrio, non percorrere tratti disconnessi troppo stretti o tortuosi.

-Verificare sempre che le scale portatili, siano in buono stato.

Ricordare che le scale devono essere sempre trasportate inclinandole e facendo attenzione ad evitare urti e
collisioni specialmente quando la visuale ¢ limitata; prima dell’impiego devono essere poi correttamente



posizionate: le scale semplici con la giusta angolazione rispetto ai piani verticale e di appoggio e quelle
doppie nella loro completa apertura.

Si consiglia poi di evitare di salire sulle scale se non si hanno ai piedi calzature idonee (tacchi alti e suole
sdrucciolevoli possono essere causa di inciampo o di caduta); una volta saliti, si raccomanda di non sporgersi
per raggiungere parti lontane, ma piuttosto di scendere e variarne la posizione in modo tale da rendere piu
agevole I’operazione che si sta compiendo;

tenere sempre il volto verso i gradini, non sostare in piu persone sulla scala, non caricare pesi eccedenti a
quelli che possono essere sostenuti con una mano e non saltare direttamente dalla scala sono suggerimenti
banali ma di doverosa attuazione.

Spesso, per pigrizia o per velocizzare le operazioni, si ¢ tentati di utilizzare mezzi di fortuna e/o attrezzature
non destinate allo scopo. E’ assolutamente vietato! le probabili conseguenze sono rovinose cadute e/o rotture
incontrollate.

-In sala sono presenti dei pannelli di legno tappezzati che sono usati come divisori mobili. Essi sono
instabili, la loro disposizione pud determinare intralcio ai percorsi d’esodo. Ubicarli in modo tale da non
interferire con i percorsi di esodo e posizionarli in maniera stabile bloccando i freni delle ruote. Per la loro
movimentazione: ¢ necessaria la presenza di almeno due operatori; devono essere trasportati con le loro
ruote; devono essere tenuti in posizione stabilmente verticale evitando percorsi non piani e/o disconnessi.

Piccoli attrezzi e materiali di consumo

Molti dei piccoli infortuni che accadono negli uffici o in aula sono da addebitare all’utilizzo scorretto o
disattento di forbici, tagliacarte, temperini e di altri oggetti taglienti od appuntiti. Tutti gli oggetti appuntiti
o taglienti, subito dopo 1’uso, devono essere riposti nelle loro custodie, anche quando sono conservati in
cassettiere o armadi. Ricordiamoci che I’abitudine di riporre oggetti appuntiti o taglienti nelle tasche (anche
gli abituali portamina e le matite lo sono) ¢ da evitare, poiché nel caso di cadute possono essere causa di
ferite.

Le taglierine manuali possono rappresentare una fonte di pericolo per infortuni di particolare gravita: il
rischio maggiore ¢ quello di ferite o amputazioni alle dita.

La prevenzione si realizza facendone un uso corretto ed attento e applicando opportune protezioni alla lama
che non permettano alcun contatto diretto da parte dell’operatore.

La cattiva abitudine di non sostituire le protezioni danneggiate o inefficienti annulla qualsiasi condizione di
sicurezza rendendo possibile il contatto o ’urto di dita, mani e avambracci contro la lama, peraltro spesso
lasciata erroneamente a riposo in posizione alzata. La sostituzione di una protezione, del valore di pochi
euro, non incide certo sul bilancio della scuola, ma ha senz’altro un benefico effetto sulla salute e sulla
integrita fisica del personale dell’ufficio. Non dimentichiamo percid che le protezioni devono essere tolte
soltanto per sostituirle immediatamente con altre di pari o di maggior efficienza e che la lama della
taglierina, ad uso terminato, deve essere lasciata completamente abbassata e protetta.

La cucitrice a punti metallici per fascicoli ¢ meno pericolosa di una taglierina, cid nonostante ¢ bene
prestare attenzione anche al suo utilizzo. Quando si ¢ mandata in blocco 1’apparecchiatura nel tentativo di
cucire fascicoli composti da troppi fogli, operando con strumenti inadeguati nel tentativo di liberarla dai
punti aggrovigliatisi e di riattivarla, si puo essere feriti alle mani o, peggio, si puod essere feriti in viso dai
punti proiettati dall’alimentatore a molla, inopportunamente non disinserito.

Disposizioni per le attivita didattiche pratiche
Nelle attivita didattiche nelle quali gli studenti debbano usare strumenti, dispositivi di lavoro e/o sostanze,
occorre sempre che colui che ha dato le disposizioni circa il loro utilizzo, nonché il collaboratore scolastico
che abbia la funzione di vigilare, devono :
e valutare il rischio di un possibile uso improprio, in relazione anche alla eta dell'allievo ed episodi di
pericolo gia verificatisi;
e verificare periodicamente lo stato di efficienza dei dispositivi di protezione;
correggere gli eventuali usi impropri, anche potenziali, da parte degli studenti.
e vernici, solventi e prodotti tossici o pericolosi, se espressamente indispensabili per le attivita
didattiche, dovranno essere sempre manipolati dal personale scolastico.
Al riguardo, ¢ necessario ricordare che, le attivita svolte nei laboratori hanno istituzionalmente carattere
dimostrativo-didattico, pertanto, anche nei casi in cui gli allievi sono chiamati ad operare direttamente, le
operazioni devono svolgersi sempre sotto la guida e la vigilanza dei docenti e dei loro collaboratori.
In particolare i docenti dei laboratori, in collaborazione col personale addetto:




e controlleranno il regolare funzionamento delle apparecchiature prima dell'uso;

e illustreranno agli allievi i rischi specifici che possono derivarne;

e controlleranno l'efficienza dei dispositivi di protezione collettiva ed individuale, esigendone ove
necessario, l'effettivo uso;

e daranno agli allievi le istruzioni per la corretta esecuzione delle operazioni.

Precauzioni analoghe dovranno essere osservate anche nelle attivita motorie, ed in particolare i docenti di
educazione fisica e delle materie nelle quali si fa uso di attrezzi, dispositivi e materiali potenzialmente fonti
di rischio, dovranno:

e adeguare gli esercizi all'eta e alle caratteristiche strutturali della palestra o degli altri luoghi utilizzati
oltre che alle caratteristiche individuali degli allievi;

e controllare, prima dell’uso, gli attrezzi e 1 dispositivi di protezione collettiva e individuale
eventualmente necessari;

e impartire preventivamente tutte le istruzioni necessarie per una corretta esecuzione degli esercizi
dare spiegazioni chiare e precise, con norme operative vincolanti, quando l'attivitd motoria comporta,
per sua natura, particolari rischi;

e cvitare di far eseguire esercizi o svolgere attivita non confacenti alle reali ed attuali capacita delle
persone.

Il personale dipendente, ed in particolare quanti, in relazione all’attivita svolta o degli incarichi assegnati,
esplicano funzioni di Preposto, dovranno vigilare affinché le prescrizioni contenute nel presente documento
siano osservate e condivise da tutti, alunni compresi, anche con una sensibilizzazione didattica sui temi della
prevenzione.

2. INFORMAZIONI PER GLI ALLIEVI

Ai fini della sicurezza, gli alunni sono equiparati ai lavoratori, quando fanno attivita laboratoriali o sportive,
oltre alle presenti norme e indicazioni, hanno 1’obbligo di conoscere le norme generali impartite
nell’opuscolo “INFORMAZIONI COMUNI PER TUTTO IL PERSONALE”.

I rischi in ambiente scolastico

Condizione essenziale per mantenere un buon livello di sicurezza ¢ 1'uso corretto e prudente delle strutture,
delle suppellettili e degli impianti, nel rispetto della segnaletica e della cartellonistica esposta, anche in
riferimento ad eventuali limitazioni d'uso di spazi o di parte dell'edificio.

L’applicazione corretta delle norme non sarebbe sufficiente se non fosse accompagnata da adeguati
comportamenti ¢ precauzioni che devono far parte del nostro modo di essere di tutti i giorni ed in ogni luogo
nel quale ci troviamo.

Vediamo quali sono questi comportamenti:

Rischi generici nell’attivita scolastica

In testa alla hit parade degli infortuni nelle scuole ci sono le cadute, per tale motivo:

restate in ordine secondo le raccomandazione degli insegnanti e dei collaboratori scolastici non spingete i
vostri compagni che sono in fila davanti a voi non correte ma camminate in maniera normale, nel salire o
scendere le scale, camminate tenendovi alle ringhiere o ai corrimano facendo attenzione ai gradini, non
correre e non saltare sulle scale fate attenzione ai pavimenti bagnati ¢ vietato abbandonare a terra, in
particolare nelle zone di passaggio, zaini ed altri oggetti che possono costituire motivo d’inciampo.

Al fine di prevenire altre situazioni di rischio:

e nel percorrere i corridoi cercate di tenervi lontano dai muri, soprattutto da quelli che hanno delle
porte che si aprono verso 1’esterno o delle finestre apribili verso I’interno, potrebbero essere aperte o
aprirsi all’improvviso e colpirvi;

e non salite su davanzali ¢ non sporgetevi dai parapetti;

e non urlate, le urla servono, in caso di pericolo, per richiamare 1’attenzione dei vostri compagni o del
personale;

e non accedete ad aree riservate salvo che per attivita connesse, sotto la direzione del docente;

e non utilizzate apparecchiature elettriche se non con 1’assistenza degli insegnanti non toccate alcun
componente elettrico (spine, prese ecc.);



e non utilizzate assolutamente fiamme libere (accendini, fiammiferi ecc.) e soprattutto non accendete
fuochi;
non toccate gli estintori o le manichette antincendio (¢ un reato penale!);
non rimuovete la segnaletica di sicurezza e di emergenza;
non toccate le cassettine di pronto soccorso;
e non toccate bottiglie o recipienti che vi capita di trovare nell’edificio;
Contribuite a mantenere pulito I’ambiente nel quale vi trovate, in particolare:
e gettate i rifiuti in appositi contenitori ¢ non a terra;
e non sporcate i muri, le porte ed eventuali arredi con scritte o altro;
e mantenete puliti ed in ordine i servizi igienici, in modo tale da poter essere utilizzati
immediatamente da altri (questo ¢ un modo per dimostrare attenzione per i propri compagni di
scuola);

Se notate qualcosa di anomalo (un vetro rotto, un interruttore rotto, una lampada non funzionante, un
filo elettrico scoperto, una mattonella rialzata ecc.) oppure qualcosa di pericoloso avvertite
immediatamente il docente o altro personale preposto.

1l rischio d'infortunio durante l'attivita di educazione fisica

Per eliminare le situazioni di rischio e per tutelare la propria salute € comunque opportuno:

e usare prudenza ed attenersi a regole operative impartite dai docenti e dal personale incaricato,
utilizzare un abbigliamento idoneo per ogni tipo di disciplina sportiva e/o attivita motoria (scarpe
ginniche con suole antisdrucciolo, tuta da ginnastica e/o divisa con maglietta, ginocchiere e
protezioni idonee su indicazione del docente/personale di turno) attendere 1'arrivo del docente prima
di iniziare l'attivita, e lavorare solo in sua presenza seguendo con attenzione le sue indicazioni;

e cseguire solo gli esercizi programmati ¢ secondo le istruzioni ricevute;

e cseguire un accurato e specifico avviamento per riscaldare la muscolatura;

e lavorare in modo ordinato utilizzando solo I'attrezzatura necessaria ed uno spazio adeguato (riporre
gli attrezzi eventualmente non necessari evitando che rimangano sul terreno d'azione);

e informare il docente sul proprio stato di salute momentaneo, segnalando immediatamente condizioni
di malessere;

e cvitare di affaticarsi eccessivamente attuando periodi di recupero, anche al termine della lezione;

e non utilizzare le attrezzature in modo improprio (per fini diversi da quelli specifici) e senza
'autorizzazione del docente;

e non prendere iniziative personali;

e mettere in pratica le consuete norme igieniche al termine dell'attivita motoria.

1l rischio dall’uso di macchinari ed attrezzature per la didattica

L’uso di macchinari e di attrezzature a scopo didattico deve avvenire sempre sotto la vigilanza del personale
scolastico, comunque 1’allievo:

deve usare prudenza ed attenersi a regole operative impartite dai docenti e dal personale incaricato deve
utilizzare le macchine e le attrezzature in modo appropriato, seguendo le istruzioni ricevute non deve
compiere operazioni o manovre che non siano di sua competenza utilizzare, se previsto, i necessari
dispositivi di protezione individuale non deve rimuovere o modificare i dispositivi di sicurezza o di
segnalazione, senza l'autorizzazione del docente o altro personale preposto.

1l rischio nelle attivita di laboratorio

Rischi specifici per la salute e la sicurezza delle persone possono insorgere anche durante le attivita
didattiche svolte nei laboratori, in relazione con la natura delle esercitazioni, la pericolosita delle
apparecchiature ¢ dei materiali usati ¢ con l'eventuale esposizione ad agenti fisici, chimici e biologici.

E’ bene ricordare che, anche nei casi in cui gli allievi sono chiamati ad operare direttamente, tutte le
operazioni devono svolgersi sempre sotto la guida e la vigilanza dei docenti e dei loro collaboratori.

Gli allievi pertanto devono:



e prendere visione delle norme d'uso affisse all'ingresso dei singoli laboratori e della cartellonistica
esposta osservare scrupolosamente le prescrizioni ¢ 1 divieti, chiedendo ai docenti o ai collaboratori
tecnici eventuali chiarimenti in merito;

osservare le disposizioni ricevute;

rispettare le indicazioni della segnaletica;

astenersi da operazioni non espressamente previste;

comunicare immediatamente al personale addetto eventuali anomalie nel funzionamento delle
attrezzature.

L'accesso ai laboratori ¢ vietato agli allievi non accompagnati dal personale.

1l rischio nell’uso dei video terminali (VDT)

Per ridurre I'affaticamento e i rischi della vista ¢ necessario:
e orientare il VDT in modo da non avere sorgenti luminose anteriori o posteriori allo schermo,
evitando riflessi e abbagliamenti;
e mantenere la distanza degli occhi dallo schermo compresa tra i 60 e gli 80 centimetri..
Per evitare o ridurre i disturbi scheletrici o muscolari, soprattutto in caso d’uso prolungato dei VDT, ¢
consigliabile:
e stare seduti col bacino leggermente spostato in avanti e la colonna vertebrale leggermente piegata
all'indietro;
e variare di tanto in tanto la posizione del corpo;
e cvitare di tenere a lungo il capo inclinato in avanti o all'indietro;

1l rischio d'incendio

Oltre alle norme previste nell’opuscolo “INFORMAZIONI COMUNI PER TUTTO IL PERSONALE” che,
comunque devono essere rispettate, ai fini preventivi gli allievi devono:
e identificare e memorizzare l'uscita di sicurezza e la via di fuga predisposte per la propria classe,
indicate nelle planimetrie per I’evacuazione esposte in tutti gli ambienti e nelle aule;
e memorizzare la modalita di apertura delle porte di sicurezza, che si aprono premendo sul maniglione
e spingendo verso I'esterno;

In caso di evacuazione gli allievi dovranno:

e seguire le indicazioni del docente o del personale preposto evitando ogni forma di panico, non
agitarsi, non gridare;
chiudere la porta del locale che si abbandona controllando che nessuno sia rimasto dentro;
muoversi rapidamente, insieme col gruppo di appartenenza, verso l'uscita di sicurezza prestabilita;
seguire col proprio gruppo la via di fuga fino al luogo sicuro prestabilito;
riunirsi nel punto di raccolta vicini all’insegnante di turno e rispondere all’appello;
se durante 1’evacuazione I’alunno non si trova con il suo gruppo classe, deve seguire le indicazioni
dei collaboratori scolastici o dei responsabili dell’emergenza ¢ deve riunirsi nel punto di raccolta
con il suo gruppo segnalandolo all’insegnante di turno.
Qualora la via di fuga fosse bloccata dal fuoco gli allievi dovranno:

e ripararsi in un locale lontano dall'incendio e con una finestra esterna;

e chiudere alle proprie spalle tutte le porte resistenti al fuoco che si incontrano nella fuga;

e chiudere, e possibilmente sigillare, la porta del locale dove si € trovato riparo;

e segnalare la propria presenza dalla finestra esterna.

3. INFORMAZIONI PER GLI INSEGNANTI



Gli insegnanti, oltre alle presenti norme e indicazioni, hanno 1’obbligo di conoscere le norme generali
impartite nell’opuscolo “INFORMAZIONI COMUNI PER TUTTO IL PERSONALE” e quelle specifiche
stabilite per gli alunni nelle “INFORMAZIONI PER GLI ALLIEVT”.

Norme comportamentali

* Gli insegnanti devono “trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni” (CCNL) al fine di
assicurare la sorveglianza degli alunni che deve essere COSTANTE. Tale obbligo vale anche per i Docenti
di sostegno e di insegnamenti speciali, essendo anch’essi tenuti, per obbligo di servizio, a garantire
I’incolumita degli alunni. Per motivate ¢ momentanee assenze dalla classe, i Docenti sono tenuti a ricorrere
alla sorveglianza in aula da parte di un Collaboratore scolastico.

* Qualora, per motivi del tutto eccezionali, le classi debbano rimanere a lungo incustodite € non vi siano
Insegnanti a disposizione, gli alunni devono essere suddivisi

tra le altre classi.

* 11 trasferimento degli alunni dalle aule ad altri ambienti (palestra, mensa, , servizi, atrio d’ingresso, cortile,
ecc....) deve avvenire in modo ordinato e sempre sotto la sorveglianza degli Insegnanti.

* Nelle attivita didattiche gli insegnanti devono vigilare sull’uso di materiali ed attrezzature da parte degli
alunni: sono da evitare strumento taglienti o acuminati,sostanze tossiche, ecc.... non devono essere
manipolati in modo improprio dagli alunni i sussidi che funzionano con I’elettricita; il loro uso corretto deve
essere sorvegliato da un adulto.

* Durante il pranzo e in ogni momento di ricreazione all’interno e all’esterno dell’edificio scolastico gli
insegnanti sono tenuti a sorvegliare gli alunni e a controllarne 1’attivita.

* In cortile e ovunque occorre vigilare affinché non vengano intrapresi giochi particolarmente violenti.

» L’Insegnante ha I’obbligo di sorvegliare gli alunni durante la ricreazione, assicurando

la vigilanza sulle possibili occasioni di pericolo: cancelli, uscite, depositi di materiale, giochi con attrezzature
in movimento, strutture che consentano agli allievi di arrampicarsi o di esporsi a pericoli, ... L’insegnante
deve anche assicurarsi che gli alunni non si sottraggano al suo controllo visivo per giocare o sostare in aree
non sorvegliate.

* Durante le attivita all’aperto gli insegnanti non devono riunirsi in gruppo, ma di disporsi in modo da
sorvegliare tutti gli alunni loro affidati.

* Tutti gli Insegnanti e i collaboratori scolastici sono tenuti a segnalare al Capo d’Istituto eventuali situazioni
di pericolo riscontrate nell’edificio e nelle sue pertinenze.

* Personale espressamente incaricato dovra effettuare ogni giorno adeguate perlustrazioni degli spazi della
scuola, per rimuovere eventuali ostacoli , nonché per verificare I’efficienza delle uscite di emergenza

* Ridurre o eliminare le situazioni che comportano la permanenza degli allievi a quote pericolose in caso di
caduta (giochi, muretti, ringhiere, ecc.)

* Disinfettare subito ogni ferita, taglio o abrasione (dopo aver indossato i guanti monouso).

* | sussidi e i materiali di facile consumo devono essere conformi alla normativa vigente e alle specifiche
disposizioni della CEE riguardo alla sicurezza, 1’igiene, la sanita.

Agenti biologici

L’attivita di insegnante pur non comportando la deliberata intenzione di operare con agenti biologici, puod
implicare il rischio di esposizione biologica sia per contatto con fluidi biologici che per affollamento di
persone a rischio in ambiente confinato.

E stato inoltre dimostrato che la concentrazione di diversi microorganismi, quali ad esempio virus, batteri,
ifomiceti ecc, risulta piu elevata negli ambienti chiusi che nell'aria esterna, a causa della dispersione e
diffusione dovuta all'uomo in situazioni di affollamento, agli impianti di condizionamento ed umidificazione
per cattiva manutenzione e mancato rinnovo e ricambio dei filtri, o per la presenza di componenti di
arredamento come moquette, tende, rivestimenti tessili e piante.

Il lavoro nelle scuole, pud comportare esposizione degli addetti a rischio di contatto con agenti biologici
(Salmonella, Parassitosi da Echinococco, Rosolia, Morbillo, Virus vari, ecc.); sia durante I'ordinaria attivita
didattica e ricreativa che durante alcune particolari mansioni come 1’assistenza ai ragazzi diversamente abili
o ad alunni indisposti (es. vomito) o feriti.

Misure di prevenzione



La principale misura di prevenzione negli eventuali interventi di assistenza per ferite accidentali, nonché
nelle operazioni di pulizia dei servizi o di accudienza ai ragazzi, consiste nell'utilizzare i dispositivi di
protezione individuale (guanti e mascherine monouso, occhiali protettivi) e 1’applicazione di semplici
procedure operative come:
e Mantenere i locali costantemente puliti
e Effettuare con frequenza, durante 1’arco della giornata, il ricambio d’aria nei locali
e Indossare guanti monouso e mascherina ogni qualvolta si preveda di venire in contatto con fluidi
corporei
e Evitare di toccarsi naso, occhi, bocca e cute con i guanti utilizzati nelle operazioni di pulizia, di
assistenza o di accudienza
o Utilizzare strumenti didattici taglienti (forbici, punteruoli, trincetti etc.) strettamente personali
e Eyvitare di utilizzare a mani nude aghi, siringhe ed altri oggetti taglienti e riporli dopo 1’uso nelle
apposite custodie
e Utilizzare possibilmente aghi, siringhe ed oggetti taglienti monouso
e Al termine del lavoro o nel passaggio da un lavoro all’altro, togliersi i guanti ed i vestiti protettivi e
lavarsi le mani con acqua e sapone

4. INFORMAZIONI PER I COLLABORATORI SCOLASTICI

I collaboratori scolastici, oltre alle presenti norme e indicazioni, hanno 1’obbligo di conoscere le norme
generali impartite nell’opuscolo “INFORMAZIONI COMUNI PER TUTTO IL PERSONALE” e quelle
specifiche stabilite per gli alunni nelle “INFORMAZIONI PER GLI ALLIEVI”.

Disposizioni relative alle pratiche di lavoro
Accesso nell’edificio scolastico — accoglienza
L’accesso ¢ la permanenza negli edifici scolastici e nelle loro pertinenze esterne ¢ strettamente riservata al
personale, agli allievi e ad eventuali fornitori di servizi sussidiari all’attivita scolastica.
Possono accedere, nei luoghi appositamente deputati e per il tempo strettamente necessario i genitori o gli
affidatari degli allievi per partecipazione agli organi collegiali, richiesta informazioni, colloqui con gli
insegnanti e disbrigo pratiche amministrative.
Al fine di avere il controllo degli accessi e delle presenze ¢ fatto obbligo di:
e mantenere chiuso il cancello o portone d’accesso all’edifico o alle sue pertinenze esterne;
e non consentire l'accesso e la permanenza non autorizzata di estranei nelle aule, negli altri locali
scolastici e nelle pertinenze esterne dell’edificio.
11 collaboratore scolastico in servizio all’ingresso della scuola, secondo le disposizioni impartite:
e accoglie ed identifica i soggetti esterni;
o fornisce le informazioni richieste soddisfa le eventuali esigenze o li indirizza verso gli uffici o le
unita di personale competenti.




Al termine delle lezioni o in caso di richiesta di uscita anticipata dello studente minore va verificata la
presenza di un genitore/affidatario che ne assuma la vigilanza o, in assenza di questi, che ci sia espressa
autorizzazione scritta da parte dello stesso genitore/affidatario;

E’ bene ricordare che la previsione di lasciar uscire un minore al di sotto dei 14 anni senza la presenza di un
genitore o delegato, in caso di danni subiti o causati dal minore, potrebbe configurare il reato di omessa
custodia di minore anche in presenza di eventuali “liberatorie” da parte del genitore o affidatario.

Vigilanza
I collaboratori scolastici devono vigilare sugli studenti minori:
e disciplinando i movimenti delle classi o dei gruppi, al fine di evitare affollamenti, corse, spinte ecc.
in particolare:
e nel transito sulle scale e/o luoghi a rischio di caduta in prossimita di dislivelli non sufficientemente
protetti (gradoni, ballatoi,pianerottoli ecc);
e nei luoghi con sporgenze, spigoli vivi, radiatori non protetti, finestre con apertura verso 1’interno o
porte con apertura verso l'esterno, strutture sporgenti, arredi con spigoli vivi ecc;
e prestando attenzione alle uscite, anche autorizzate, di singoli o gruppi di studenti dalle aule;
l'insegnante richiedera, se necessario, la collaborazione del collaboratore scolastico piu vicino;
e la presenza del collaboratore ¢ richiesta anche in caso di momentanea assenza del docente ponendo
una particolare cura negli impegni di vigilanza, sul proprio gruppo-classe, durante l'intervallo
destinato alla ricreazione;

Lavorazioni interne
11 lavaggio dei pavimenti dovra avvenire sempre in orari nei quali non ¢ previsto il passaggio delle persone.
In caso di necessita le persone in transito dovranno essere adeguatamente avvertite mediante apposita
segnalazione. In caso di lavori che, in qualche modo, dovessero interferire con il transito o 1’attivita di altre
persone, delimitare opportunamente la zona interessata.
In ogni locale adibito a deposito il personale addetto dovra provvedere a:

e non superare il limite di carico dei solai e delle scaffalature;

e lasciare un percorso interno di accesso/uscita di almeno 0.90 m;

e mantenere fra i materiali depositati ed il soffitto una distanza di almeno 60 cm;

e riporre i materiali in maniera ordinata;

e riporre sempre gli oggetti piu pesanti nella parte bassa delle scaffalature.
Dislivelli

Il lavoratore deve accuratamente:

e cvitare di salire/scendere le rampe di scale quando sono bagnate;

e cvitare di salire/scendere le rampe di corsa avendo la cura di tenersi al corrimano;

e cvitare di compiere operazioni richiedenti basi di appoggio instabili (seggiole, scale, carrelli, ecc);

e prima dell'eventuale impiego di scale manuali a compasso o a muro verificare: la corretta aderenza
degli appoggi sul pavimento ¢ la stabilita delle zone, orizzontali e verticali d'appoggio; la corretta
inclinazione della scala; I’efficienza dei sistemi di bloccaggio; la resistenza ed integrita dei gradini e
degli inserimenti laterali;

e richiedere l'assistenza di un collega per stabilizzare l'appoggio e per il passaggio di utensili e/o
materiali di lavoro;

e cvitare di salire su scale o gradini in presenza di disturbi ipopressori, vertigini, otiti, giramenti di
testa e, in generale, di stati in grado di alterare l'auto percezione dell'equilibrio corporeo;

e cvitare il transito su parti o passaggi sopraelevati o coperture a resistenza non garantita: tombini,
grate ecc;

e cvitare di sostare sotto o vicino a strutture sopraelevate di stabilita non garantita.

Agenti biologici



11 lavoro nelle scuola puo comportare 1’esposizione degli addetti a rischio di contatto con agenti biologici
(Salmonella, Parassitosi da Echinococco, Rosolia, Morbillo, Virus vari, ecc.), sia durante 'ordinaria attivita
didattica e ricreativa che durante alcune particolari mansioni come le pulizie dei bagni, il prestare assistenza
a ragazzi indisposti (es. vomito) o in caso di assistenza a seguito di ferite accidentali.

Misure di prevenzione
La principale misura di prevenzione negli eventuali interventi di assistenza per ferite accidentali, nonché
nelle operazioni di pulizia dei servizi o di accudienza ai ragazzi, consiste nell'utilizzare i dispositivi di
protezione individuale (guanti e mascherine monouso, occhiali protettivi) e 1’applicazione di semplici
procedure operative come:
e Mantenere i locali costantemente puliti;
e Effettuare con frequenza, durante 1’arco della giornata, il ricambio d’aria nei locali;
e Effettuare regolarmente la manutenzione e la sostituzione dei filtri dei condizionatori e degli
umidificatori;
e Indossare guanti monouso e mascherina ogni qualvolta si preveda di venire in contatto con fluidi
corporei;
e Evitare di toccarsi naso, occhi, bocca e cute con i guanti utilizzati nelle operazioni di pulizia, di
assistenza o di accudienza;
e Utilizzare strumenti didattici taglienti (forbici, punteruoli, trincetti etc.) strettamente personali;
e Evitare di utilizzare a mani nude aghi, siringhe ed altri oggetti taglienti e riporli dopo 1’uso nelle
apposite custodie;
e Utilizzare possibilmente aghi, siringhe ed oggetti taglienti monouso;
e Al termine del lavoro o nel passaggio da un lavoro all’altro, togliersi i guanti ed i vestiti protettivi e
lavarsi le mani con acqua e sapone.

Agenti chimici (uso di sostanze pericolose)

Numerosi prodotti chimici (sostanze, preparazioni, rifiuti) possono rappresentare un pericolo per la salute ¢
la sicurezza dei lavoratori, tali pericoli si nascondono, talvolta, sotto nomi semplici come varechina, alcool
denaturato, toner, inchiostri, vernici, collanti, d'uso corrente ¢ quotidiano in tutti i settori di attivita.
Un prodotto ¢ pericoloso quando ha uno o piu effetti nocivi sull'organismo vivente ed & tanto piu pericoloso
se i suoi effetti tossici sull'organismo derivano da dosi o durata di esposizione brevi.
Durante il lavoro, i lavoratori possono essere esposti a sostanze, preparazioni o rifiuti pericolosi, sia in modo
accidentale (esplosione, incendio, dispersione per rottura di condutture, serbatoi o altri contenitori) sia in
modo abituale (uso quotidiano sul posto di lavoro).
I rischi possibili sono:

e rischi di incidente

e rischi di malattia.

Questi tipi di rischi sono direttamente connessi alle proprieta dei prodotti:
o L'infiammabilita ¢ legata al loro stato fisico: liquidi, gas, polveri, solidi polverosi.
e La reattivita ¢ I'affinita di due o piu prodotto mescolati, che reagiscono liberando delle sostanze. Per
esempio la varechina in presenza di acido, libera cloro gassoso molto tossico.
e La corrosivita ¢ la facilita con la quale un prodotto chimico attacca uno o piu metalli.

Il rischio da possibile esposizione a sostanze chimiche sussiste quando nell’ambiente si manipola o si
lavorano sostanze che sono indicate nell’etichettatura come tossiche o nocive, in quantita d’uso e con
modalita tali da favorire 1’esposizione al contatto cutaneo o 1’emissione in aria (polveri, fumi, nebbie, gas e
vapori) con conseguente rischio di inalazione.

Il rischio € funzione di vari parametri quali:

livello di esposizione (legato alla dose assunta e al tempo durante il quale il lavoratore ¢ stato in contatto con
il prodotto o la preparazione pericolosa);

quantita d’uso;

scorta d’uso;



depositi annessi all’ambiente di lavoro;

carenze di informazione;

carenze di formazione sulle modalita di impiego;
carenze significati etichettatura;

carenze significati schede di sicurezza.

Effetti sulla salute

Oltre agli effetti immediati come nel caso di incidenti che possono determinare dei veri e propri infortuni sul
lavoro, il rischio piu subdolo deriva dal contatto dei prodotti pericolosi con 1'organismo umano, in particolare
per le condizioni di uso di questi prodotti. Vi sono tre vie principali di penetrazione dei tossici
nell'organismo:

la via cutanea (pelle)

la respirazione (polmoni)

I’ingestione (bocca).

In caso di penetrazione di tossici nell’organismo possiamo avere intossicazione acuta, quando gli effetti
sono immediati a seguito di una esposizione di breve durata con assorbimento rapido del tossico.
Intossicazione cronica, quando gli effetti sono tardivi (da qualche giorno a diverse decine di anni) e sono
conseguenti alla esposizione a dosi minime ma frequenti per lunghi periodi.

Misure di prevenzione

Indicazioni di ordine generale

-Una priorita assoluta ¢ rappresentata dall’impiego di prodotti sostitutivi meno pericolosi, soprattutto per
quelli cancerogeni.

-Sviluppare i mezzi di protezione collettiva (captazione alla fonte, aerazione, purificazione dei locali, mezzi
di rilevamento...) o quando cid non sia possibile, mettere a disposizione i necessari dispositivi di protezione
individuale.

-Ogni lavoratore deve conoscere i rischi che presentano per la sua salute o la sua sicurezza, e sulle modalita
operative oltre che sulle condizioni e le precauzioni per 1'uso. (Il fornitore deve predisporre una scheda con i
dati sulla sicurezza e deve trasmetterla all'utilizzatore)

-Far conoscere la composizione dei prodotti o delle preparazioni pericolose (etichettatura chiara,
informazione verbale o scritta, se necessario). Ogni recipiente contenente un prodotto pericoloso deve essere
etichettato da chi I' ha riempito);

-Predisporre una nota informativa con le avvertenze per ogni posto di lavoro che espone i lavoratori a
prodotti pericolosi, per informarli sui rischi e le precauzioni da prendere per I’uso e la conservazione
-Utilizzare i prodotti secondo le prescrizioni d’uso e di conservazione riportati nelle schede di rischio o nelle
etichette che li accompagnano;

-Conservare i prodotti stessi in armadietti o ambienti appositi, debitamente chiusi ed inaccessibili ad altri se
non alle persone autorizzate;

-Utilizzare i necessari dispositivi di protezione individuale messi a disposizione

Dispositivi di protezione individuale
guanti;
maschere

Misure di sicurezza e organizzazione del lavoro

-divieto di fumare ed obbligo di effettuare le operazioni lontano da fiamme, da sorgenti di calore, da scintille;
-formazione - informazione; etichettatura, scheda di sicurezza

-segnaletica di sicurezza;

-servizi di sicurezza (note di intervento di primo soccorso relativo alle sostanze adoperate).

Sorveglianza sanitaria

La sorveglianza sanitaria ¢ dovuta per tutte le attivita lavorative in cui la valutazione dei rischi abbia
evidenziato un rischio per la salute dovuto ad una esposizione ad agente chimico, tenendo presente che il
rischio non ¢ strettamente correlato alla sola presenza ed utilizzo del prodotto, ma conseguente alla
pericolosita dell’agente ed alla reale esposizione in relazione agli specifici compiti svolti dall'operatore.



Come riconoscere la presenza di sostanze pericolose

Le norme concernenti la “classificazione e disciplina dell’imballaggio e dell’etichettatura delle sostanze e dei
preparati pericolosi”, impongono di riportare sulla confezione di tali sostanze determinati simboli e sigle e
consentono di ottenere informazioni estremamente utili per 1’uso e a conservazione. Analoghe informazioni
vanno riportate, in forma piu esplicita, nella scheda tossicologica relativa al prodotto pericoloso che ¢ fornita
0 puo essere richiesta al fabbricante.

I prodotti non soggetti all’obbligo di etichettatura non sono considerati pericolosi.

Per una maggiore comprensione della etichettatura occorre ricordare che essa e composta:

dal simbolo;

dal richiamo a rischi specifici;

dai consigli di prudenza.

Etichettatura sostanze pericolose

Gli imballaggi che contengono sostanze o preparati pericolosi devono essere confezionati e chiusi in modo
da impedire fuoriuscite del contenuto, ad eccezione di quelle consentite da dispositivi regolamentari di
sicurezza.

Essi devono essere costituiti da materiali inattaccabili dal contenuto e non suscettibili a formare con
questo combinazioni nocive o pericolose ¢ devono possedere solidita e resistenza tali da escludere qualsiasi
allentamento e da offrire ogni sicurezza nelle normali operazioni di utilizzazione e manipolazione.

Sull'imballaggio, direttamente o a

mezzo di etichette, devono apparire i

seguenti simboli ed indicazioni dei -_—
pericoli insiti nell'utilizzazione nonché il F é;
nome della sostanza o del preparato. %

Xi irriranTe Xn nocivo
ESPLOSIVO:una bomba che esplode

COMBURENTE: una fiamma sopra un m
cerchio SN CA

SAS
FACILMENTE INFIAMMABILE: una E E T

ESPLOSIVO FACI T .

fiamma INFII;\’;\AAE/IT—BEILE 088Ico
TOSSICO: un teschio su tibie incrociate
NOCIVO: una croce di Sant'Andrea
CORROSIVO:la raffigurazione O comsurente Fa+ actavente T+ aLtamente
dell'azione di un acido }Eﬁﬁmﬁ'ﬁ? (T"é%'glg())
IRRITANTE:una croce di Sant'Andrea R
RIFIUTT: una lettera R
Questi simboli sono sempre R miFum

accompagnati da frasi di rischio R e consigli di prudenza S; devono essere conformi a quelli stabiliti a norma
dell'art. 6 ed essere stampati in nero su fondo giallo-arancione.

Sull'imballaggio, direttamente o a mezzo di etichette, deve apparire la provenienza della sostanza o
del preparato: devono essere indicati il nome e la sede dell'impresa produttrice o distributrice, ovvero
dell'importatore.

Sull'imballaggio, direttamente o a mezzo di etichette, deve apparire un richiamo a rischi specifici. La
natura dei rischi specifici che comporta 1'utilizzazione delle sostanze ¢ dei preparati deve essere indicata con
una o piu frasi tipo.



Per le sostanze nocive, irritanti, facilmente infiammabili o comburenti non € necessario rammentare 1
rischi specifici se il contenuto dell'imballaggio non supera i 125 ml.

Disposizioni per I’'uso di sostanze pericolose
Occorre ricordare che anche le sostanze pericolose di uso comune, come i comuni detersivi, ove usati
impropriamente, possono produrre effetti dannosi (eritemi, rilascio
di gas tossici, avvelenamenti, ustioni, incendi ecc).
Per evitare i rischi connessi con 1'impiego e la presenza di tali prodotti, per i lavoratori
autorizzati ¢ fatto obbligo di:
e leggere sempre, prima dell’uso, le avvertenze riportate sulle etichette o nei fogli illustrativi di
accompagnamento (schede di sicurezza dei prodotti);
e rispettare le destinazioni d'uso;
e rispettare le dosi e le diluizioni consigliate;
e cvitare di mescolare prodotti diversi (nei prodotti a base di cloro cid potrebbe determinare il rilascio
di gas tossico);
e conservare i prodotti nelle confezioni originarie evitando la perdita o il distacco delle istruzioni
d'impiego;
e conservare i prodotti in luoghi inaccessibili ai minori ed ad altre persone non autorizzate;
e i prodotti in confezione spray ed i solventi devono essere mantenuti lontani da fiamme e fonti di
calore;
e i prodotti contenenti solventi debbono essere conservati in recipienti chiusi ¢ in luoghi lontani da
fonti di calore e altri materiali facilmente inflammabili (accumuli cartacei, strutture lignee ecc);
e utilizzare sempre i previsti dispositivi di protezione forniti (guanti, camici, mascherine ecc);

5. INFORMAZIONI PER GLI IMPIEGATI DELLE SEGRETERIE

Tutti gli impiegati delle segreterie, oltre alle presenti norme e indicazioni, hanno 1’obbligo di conoscere le
norme generali impartite nell’opuscolo “INFORMAZIONI COMUNI PER TUTTO IL PERSONALE” .

Disposizioni per lutilizzo di videoterminali

Il personale addetto ai videoterminali dovra organizzare il lavoro in modo da contenere 1'impiego delle
apparecchiature dotate di schermo video entro le 4 ore giornaliere ¢ comunque in modo da mantenere il
limite di esposizione al di sotto delle 20 ore settimanali;

Nel caso in cui non sia possibile contenere abitualmente il lavoro al di sotto delle 20 ore settimanali, ¢
necessario avvisare immediatamente il Dirigente Scolastico o il Responsabile del Servizio di Prevenzione ¢
Protezione, affinché vengano adottate le conseguenti misure di prevenzione, compresa l’eventuale
sorveglianza sanitaria.

Effetti sulla salute

Il videoterminale non costituisce di per sé un fattore diretto di rischio per la salute dell'operatore: € piuttosto
la sua utilizzazione in condizioni ambientali e/o organizzative inadeguate che puo determinare 1'insorgenza di
inconvenienti e disturbi riconducibili all'affaticamento dell'operatore.

Sono stati registrati, peraltro, a fronte di un errato posizionamento e di una prolungata utilizzazione degli
apparecchi, modici disturbi, sia a carico dell’apparato visivo che di quello muscolo-scheletrico, normalmente



risolvibili tanto con il riposo giornaliero quanto con un piu corretto posizionamento degli apparecchi
medesimi.

L'affaticamento dell'apparato oculare, che determina i difetti visivi, dipende sia da fattori soggettivi
dell'operatore (acutezza visiva, adattamento e stato della visione binoculare), sia da fattori estrinseci legati
all'ambiente (illuminamento, piani di lavoro, riflessi etc.) che alla qualita dello schermo (colore, forma,
dimensioni, affollamento dei caratteri etc.).

I rischi muscolo-scheletrici sono riconducibili alla postura dell'operatore quando ¢ impegnato nel lavoro al
VDT, che lo obbliga alla sedentarieta, alla scarsa attivitd motoria, a prolungate posizioni obbligate,
all'atteggiamento rigido della testa, del tronco, delle mani, che provocano contratture dei gruppi muscolari
con conseguente ostacolo alla normale circolazione sanguigna. La postura fissa produce inoltre i rischi
maggiori per I'apparato osteo-articolare e per la colonna vertebrale.

Lo stress con relativo abbattimento psicologico, che provoca tensione, malessere, stanchezza e irritabilita, ¢
dato soprattutto dal carico di lavoro, dai ritmi di lavoro e dall'organizzazione del lavoro.

Posizioni corrette dell’operatore al videoterminale
Per ridurre I'affaticamento visivo ed 1 rischi a carico dell’apparato oculo-visivo, ¢ necessario che il
lavoratore:

e orienti il VDT in modo da non avere sorgenti luminose anteriori o posteriori allo schermo, evitando

riflessi e abbagliamenti;

e non utilizzi schermi video con caratteri sullo poco definiti e I'immagine instabile;

e mantenga la distanza degli occhi dallo schermo compresa tra i 60 e gli 80 centimetri..
Per evitare o ridurre i disturbi scheletrici o muscolari, soprattutto in caso d’uso prolungato dei VDT, ¢
consigliabile:

e stare seduti col bacino leggermente spostato in avanti ¢ la colonna vertebrale leggermente piegata

all'indietro variare di tanto in tanto la posizione del corpo;

e evitare di tenere a lungo il capo inclinato in avanti o all'indietro;
Ove l'attivita si protragga per almeno 4 ore consecutive, dovra sempre essere osservata una pausa di riposo di
15 minuti ogni due ore di lavoro.
In particolare si devono seguire le seguenti indicazioni.
La testa di chi osserva lo schermo deve poter mantenere una posizione normale, cio¢ leggermente inclinata
in avanti: il suo asse visivo deve essere inclinato mediamente verso il basso rispetto all'orizzonte.
Il tronco deve avere una posizione prossima a quella verticale, con un angolo cioe, rispetto all'asse delle
cosce, di 90°: questa angolazione del tronco puod essere aumentata fino a 110°. Il tronco non deve essere
piegato in avanti.
Per il tronco la posizione dello schienale della sedia ¢ molto importante. Lo schienale infatti ha la funzione di
scaricare parte del peso corporeo sostenuto dalla colonna vertebrale sulla struttura della sedia, consentendo
cosi di diminuire la fatica della zona lombare della colonna vertebrale. Il supporto lombare, lo si ha con
un'inclinazione minima (verso il retro), rispetto alla verticale, di 10-25 gradi.
Le braccia devono poggiare comodamente sul piano di lavoro in modo da scaricare il peso degli arti senza
interessare le spalle con movimenti compensatori: tra il braccio e l'avambraccio dovrebbe essere garantito
almeno l'angolo retto; gli oggetti necessari all'operatore dovrebbero essere collocati nel raggio d'azione delle
braccia.
Gli avambracci devono essere appoggiati al piano di lavoro, scaricando cosi il loro peso dalla colonna
vertebrale: € necessario quindi spostare la tastiera ad una distanza di 10 cm dal bordo del tavolo.
Le gambe devono trovarsi in posizione di riposo; i piedi devono poggiare comodamente sul pavimento in
modo che I'angolo tra coscia e gamba sia di 90° o superiore. Una pedana poggia piedi & particolarmente utile
per i soggetti di bassa statura in quanto evita la compressione delle fasce muscolari inferiori delle cosce se
l'altezza della sedia non consente di appoggiare comodamente i talloni a terra. E' importante che il
poggiapiedi non scivoli o si sposti facilmente nella sua posizione

Regolare il contrasto tra i caratteri e lo sfondo dello schermo del videoterminale, usando l'apposita
regolazione;

Evitare forti contrasti luminosi o sorgenti luminose abbaglianti nel campo visivo dell'operatore: ¢ molto
importante che l'eventuale uso di lampada da tavolo, sia tale da non provocare abbagliamenti, riflessi o
contrasti eccessivi.



Inoltre non dovrebbero essere presenti zone d'ombra sulla tastiera o sui documenti di lettura: ombre create
per esempio dal corpo stesso dell'operatore o da attrezzature presenti.

Per evitare superfici riflettenti del piano di lavoro sono consigliabili rivestimenti opachi e di colore neutro;
Lo schermo ¢ l'elemento piu importante del videoterminale, deve essere adattato al posto di lavoro e alle
esigenze di chi lo utilizza.

Deve inoltre essere alzato in modo che il bordo dello stesso si trovi all'altezza degli occhi, e collocato ad una
distanza di lettura non superiore ai 70 cm, mentre la superficie dello schermo dovrebbe essere la piu
perpendicolare possibile all'asse visivo. Riducendo la distanza dello schermo a meno di 50 cm e per lunghi
periodi di tempo si va incontro all'affaticamento visivo dovuto all'accomodamento del cristallino per mettere
a fuoco le immagini.

Apparecchiature e macchinari da ufficio

Per tutte le attrezzature di lavoro a disposizione vale il principio generale che il loro uso deve essere
conforme alle istruzioni del costruttore; per fortuna quasi sempre non ¢ possibile fare altrimenti e pertanto
I’insorgere di qualche rischio ¢ da addebitarsi soltanto alla cattiva volonta dell’operatore che, dal canto suo,
deve “aver cura delle attrezzature di lavoro messe a disposizione, non apportarvi modifiche di propria
iniziativa, segnalare “immediatamente qualsiasi difetto od inconveniente rilevato” .

Le attrezzature appartenenti al posto di lavoro devono essere disposte in maniera tale da non produrre calore
eccessivo che possa essere fonte di disagio per gli operatori.

Le fotocopiatrici devono essere installate in locali spaziosi e ben aerati, anche per garantire al tecnico
piena agibilita e quindi la migliore pulizia delle operazioni:

ricordiamo allora di evitare I’inibizione o la limitazione di detta aerazione trasformando il “locale fotocopie”
in deposito di materiali o in momentaneo archivio, occludendo aperture, finestre e prese d’aria.

Ricordiamo che la chiusura del pannello copri-piano (coperchio) durante 1’utilizzo della macchina permette
di lavorare alla fotocopiatrice senza affaticamento, fastidio o danno alla vista. I problemi a cui puo dar luogo
un assiduo utilizzo di macchine fotocopiatrici sono la liberazione di fumi o vapori e la presenza sulla carta in
uscita di sostanze chimiche. L’azione irritante puo essere motivo di bruciori, prurito e arrossamento agli
occhi, lacrimazione e irritazione delle mucose delle vie respiratorie.

Si deve evitare assolutamente di manomettere fotocopiatrici, stampanti, o altre apparecchiature da
ufficio accedendo alle loro parti interne, prima di aver interrotto 1’alimentazione elettrica; sebbene 1’apertura
di sportelli e coperture determini gia l’interruzione dell’alimentazione elettrica, ¢ d’obbligo, prima di
accedere all’interno delle apparecchiature, interrompere la linea di alimentazione agendo sull’interruttore di
macchina. Ricordiamo anche che all’interno di tali apparecchiature ci sono parti di macchina ad alta
temperatura che possono provocare ustioni. Per la sostituzione dei toner attenersi alle indicazioni ¢ alle
prescrizioni dei produttori e non disperdere i contenitori vuoti.



