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MINISTERO DELL'ISTRUZIONE
DIREZIONE DIDATTICA STATALE DEL IV CIRCOLO “LA ROSA " DI LIVORNO
Via Villari1 57127 Livorno

PROTOCOLLO DI COMPORTAMENTO PER LA
PREVENZIONE E PROTEZIONE NELL'AMBIENTE DI LAVORO

Il presente Protocollo di comportamento contiene:
1) Istruzioni per il personale collaboratore scolatico
2) Istruzioni per il personale amministrativo

3) Istruzioni per il personale docente ed educat/
4) Istruzioni per particolari categorie di lavoratori
5) Istruzioni per gli alunni

6) Appendice:

Il sistema della prevenzione e della sicurezza swioghi di lavoro (ruoli e compiti)
Compiti del datore di lavoro
Compiti del Responsabile del Servizio di prevenane e Protezione
Compiti del medico competente
Compiti dei lavoratori incaricati di attuare le misure di sicurezza
Compiti del rappresentante dei lavoratori per lasicurezza
Compiti del singolo lavoratore

Per opportuna informazione di tutti i lavoratori nonché delle persone esterne che
accedono ai locali scolastici, una copia del pregenProtocollo di comportamento viene
inviata a ciascuna sede scolastica affinché rimangatfissa all’Albo della sicurezza in
modo permanente. Con l'invio del presente documeatsi intende assolto I'obbligo di
informazione ai lavoratori di cui all’art. 9 comma 1 del D.L.vo 626/1994

Tutto il personale dipendente e tenuto ad osservarscrupolosamente le
disposizioni emanate



COMPORTAMENTI DA OSSERVARE NELL’AMBIENTE DI LAVORO
ISTRUZIONI PER IL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTIC O
(Lista non esaustiva)

Le seguenti istruzioni sono rivolte sia al personalcollaboratore scolastico statale, sia al
personale dipendente da Ditte che forniscono in madcontinuativo determinati servizi (di
pulizia, di mensa, ecc.) quali ad esempio la dittsliorelli, la ditta CoopLat, ecc.

Per questa seconda categoria di personale e nell’aito dei servizi forniti, le presenti
istruzioni sono dettate al fine di integrare le spafiche disposizioni fornite dal rispettivo
datore di lavoro in materia di sicurezza.

1) NORME GENERALI DI IGIENE

. Prima di iniziare le normali mansioni quotidiananiarsi d’abito utilizzando gli appositi
spogliatoi e indossare gli indumenti di lavoro otakione: divisa, calzature con suola
antiscivolo, guanti e cuffia se necessario. Leatalre debbono essere basse, senza tacco, con
suola antiscivolo (non ciabatte);

. Sul luogo di lavoro non indossare anelli, orecchinilane, bracciali

. Utilizzare esclusivamente i servizi igienici risatval personale. Lavarsi le mani prima e
dopo ogni operazione che richiede I'uso di prodmti la pulizia o I'eventuale manipolazione
di alimenti o di rifiuti;

. Adoperare sempre guanti a perdere sia per le pecoleérazioni, sia per I'eventuale aiuto alla
pulizia personale degli alunni, sia infine quanddeve prestare soccorso ad un infortunato
(soprattutto in caso di fuoriuscita di sangue);

. Indossare obbligatoriamente la cuffia per i capelh sopraveste in dotazione, quando si &
adibiti al servizio di mensa

2) PULIZIA E RIORDINO DEI LOCALI E DELLE PERTINENZE

2A) PULIZIA ED AERAZIONE DELLE AULE E DEGLI SPAZI @ MUNI

. In via ordinaria, effettuare la pulizia delle aulej servizi igienici e degli spazi comuni
(corridoi, scale, ingressi, locali di servizio, gaa termine dell’attivita didattica giornaliera,
dopo l'uscita delle scolaresche, rimuovendo i tifallavando i pavimenti e gli arredi (in
particolare banchi, sedie, lavagne)

. Durante la pulizia dei servizi igienici a meta nratt € necessario interdire I'accesso ai bagni
finché i pavimenti non siano completamente asciulttiemporaneo divieto di utilizzo dei
bagni deve essere segnalato con appositi careiiro chiudendo provvisoriamente la porta
del bagno

. Fare attenzione all’'uso degli stracci per la palidei servizi igienici affinché non abbiano
inavvertitamente a cadere nelle condutture; nscidae aperti i rubinetti dell’acqua;

. Alla fine del turno antimeridiano effettuare undipia sommaria delle aule: vuotare i cestini
della carta, spazzare i pavimenti, riordinare lie;au

. Almeno a cadenza settimanale effettuare una puligiaccurata sia dei locali riservati alla
normale attivita didattica sia delle aule speaiakrvate a laboratori, palestre, biblioteche;

. Areare le aule almeno una volta al giorno primdidgtesso degli alunni, aprendo le finestre
e cambiando l'aria

2B) RIORDINO DEI LOCALI

. Qualora vi siano arredi difettosi, rotti o in cattistato di manutenzione, toglierli
immediatamente dall’'uso, collocarli in luogo sicuman accessibile senza accatastarli e
segnalare il fatto alla Segreteria della scuoldgsuccessiva richiesta di rottamazione;

. Non disporre oggetti pesanti sopra gli armadi arigugni piu alti degli scaffali; non disporre
oggetti in vetro sui davanzali o sopra gli armagaan disporre oggetti in bilico o comunque in
posizione instabile (per esempio, vasi, speccloyag);




3)
3A)

3B)

Rimuovere al piu presto eventuali sostanze o ligghé siano accidentalmente caduti sui
banchi o sul pavimento; raccogliere immediatameatéerra oggetti scivolosi o pericolosi
caduti accidentalmente sul pavimento (per esenmpgh, di acetato, puntine da disegno, ecc.);
Non raccogliere a mani nude oggetti taglienti @sgmpio frammenti di vetro); non gettare
nel cestino della carta materiali taglienti, apjuotinfiammabili;

Alla fine della giornata, prima di chiudere la slaywerificare accuratamente che le luci di
tutti i locali siano spente, che le finestre edete siano chiuse e che non si trovino fuori posto
arredi e attrezzature che possano rappresenteaiot

PULIZIA DELLE PERTINENZE

Periodicamente, ma con cadenza almeno settimaspézjonare i giardini e gli spazi esterni
di pertinenza per rimuovere eventuali oggetti pasi (vetri rotti, sassi, materiali
abbandonati) ;

Eseguire la pulizia sommaria dei giardini e depglz esterni di pertinenza usando sempre
attrezzature adeguate (guanti da giardino, palkette) soprattutto se sono presenti vetri o
materiali pericolosi;

Nel caso vi siano situazioni di pericolo che ricligao l'intervento dei competenti Uffici
Comunali, segnalarlo immediatamente alla Segretiglia scuola per la successiva richiesta
di intervento da inviare ai competenti Uffici (pEsempio tombini rimossi 0 scoperchiati,
animali morti, presenza di processionarie o aniptficolosi, piante da potare, ecc.)
Qualora si riscontri la presenza di siringhe abbaiate, ratti, processionarie o animali morti,
vietare immediatamente I'accesso all’area intetassmindi informare con la massima
urgenza il coordinatore per la sicurezza del rispeplesso e la Segreteria della scuola per la
successiva richiesta di intervento da inviare angetenti Uffici

SERVIZIO DI GUARDIANIA E CONTROLLI

SERVIZIO DI GUARDIANIA

Il servizio di portierato e di guardiania deve essgarantito per tutto il tempo di apertura del
servizio scolastico nei pressi dell'ingresso padé della scuola: detto servizio € finalizzato
a regolare I'accesso degli alunni e del pubblicglirarari stabiliti e ad evitare 'intrusione nei
locali scolastici di persone non autorizzate;

Al momento dell’ingresso e dell’'uscita degli alunposizionarsi alla porta principale per
garantire il regolare ed ordinato afflusso dellelaesche, provvedendo al contempo ad
accompagnare gli alunni che utilizzano lo scuolabus

Garantire costantemente un’adeguata vigilanzaigars piani dell’edificio (almeno un
collaboratore scolastico per ciascun piano), itigalare durante la normale attivita didattica
e nel momento della ricreazione;

CONTROLLI SUGLI INGRESSI, VIE D’USCITA E IMPIANI

Il personale che apre la scuola deve provvederestiatamente a disinserire tutti i dispositivi
anti-intrusione (allarme, cancelli estensibili,.cdure a chiave, ecc.) onde consentire
un’agevole evacuazione da qualunque locale defliceati

Reinserire i dispositivi anti-intrusione solameatia fine della giornata scolastica, al
momento in cui si abbandona I'edificio;

Mantenere i corridoi e le uscite di emergenza eastaente sgombri da qualsiasi materiale,
arredo od oggetto che possa rappresentare intalp@ssaggio o pericolo di inciampo;

Non collocare o lasciare arredi e attrezzature tn(d@r esempio carrelli portavivande, scale,
contenitori, carrelli porta attrezzi, piante, edango i corridoi o in prossimita delle vie
d’uscita ovvero sulle scale (siano esse internedckeenergenza). Gli arredi e le attrezzature
mobili possono essere collocati, se necessariigmtranze, purché non siano di impedimento
al passaggio




4)

5)

Verificare periodicamente il buon funzionamentdelebrte e delle uscite di emergenza,
segnalando prontamente al coordinatore per laeszzardel rispettivo plesso eventuali
anomalie riscontrate;

Non aprire bruscamente le porte che danno accesmwidoi 0 zone di passaggio;

Qualora lungo le vie di fuga vi siano impedimerttiastacoli che non € possibile rimuovere se
non con l'intervento dellEnte Locale (per esemmiateriali ingombranti e pesanti, dislivelli,
ecc.) in attesa dei necessari lavori di adeguanamite essere segnalato il fatto al
coordinatore per la sicurezza del rispettivo plealo scopo di adottare soluzioni temporanee
e sostitutive : cartellonistica, avviso scrittocites alternative, ecc.; segnalare inoltre
immediatamente il fatto alla Segreteria della saym@r la successiva richiesta di intervento da
inviare ai competenti Uffici;

Verificare periodicamente il buon funzionamentd’dstensore; in caso di anomalie o
malfunzionamento, segnalare prontamente il probleitaaditta che cura la manutenzione e
contemporaneamente apporre alla porta dell’ascensocartello che ne vieta 'uso;

In caso di evacuazione dell’edificio, € vietatchauaque usare l'ascensore;

Verificare periodicamente il buon funzionamentoldegpianti (illuminazione,

riscaldamento, servizi igienici, ecc.); in cas@domalie o malfunzionamento, segnalare
prontamente il problema al coordinatore per largizza del rispettivo plesso e alla Segreteria
della scuola per la successiva richiesta di intexvela inviare ai competenti Uffici;

COMPITI DI SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ EDUCATIVA

L’aiuto materiale agli alunni durante la refezigsporzionamento, taglio della frutta e della
carne, ecc.) deve essere effettuata solamenteedaimale che e in regola con le vigenti
disposizioni del servizio sanitario regionale;

Nel caso di debba aiutare un disabile nell’'usosdevizi igienici o negli spostamenti,

utilizzare sempre gli ausili personali e le attadnze presenti nella scuola, nonché i servizi
igienici specificamente riservati ai disabili; emenire possibilmente in coppia per evitare
cadute, sollevamenti, strappi a carico del sisteraacolare;

Prestare la necessaria vigilanza sugli alunni o ¢ temporanea assenza o impedimento
dell'insegnante di classe e in particolare duréatécreazione, quando gli alunni utilizzano i
servizi igienici;

Se necessario, collaborare con gli insegnanti deatrasferimento delle scolaresche verso
strutture esterne (per esempio palestre), in oaoasli brevi uscite sul territorio o come
accompagnatori durante le visite guidate

USO E CONSERVAZIONE DI SOSTANZE DETERGENTI

Alcune delle sostanze che abitualmente sono usate pulizia presentano rischi di tipo chimico.
In tali casi, le etichette riportano le seguentilsologie:

- sostante velenose (un teschio)

- sostanze nocive (una X)

- sostanze corrosive (due ampolle che versano gocce)
- sostanze inflammabili (una flamma)

Quando si usano tali sostanze, occorre attenergp@osamente alle seguenti istruzioni:

Prima di utilizzare il prodotto leggere attentaneeletistruzioni riportate sull’etichetta;
Non utilizzare in alcun caso prodotti privi di ét@tta ovvero che non appartengono alla
dotazione della scuola;

Utilizzare i detersivi e i prodotti per la pulizilamodo corretto, secondo le dosi e le
concentrazioni consigliate;

Conservare ogni sostanza nella confezione origisaleza travasarla in altri contenitori o
miscelarla con altre sostanze;

Non lasciare bombolette spray vicino a fonti diocal in quanto possono inflammarsi o
esplodere;



6)
6A)

Non lasciare mai incustodito o aperto il prodottlmpo I'uso riporre accuratamente il prodotto
opportunamente sigillato negli appositi armadiidldri della portata degli alunni e chiudere
gl armadi, avendo I'accortezza che le sostanzeahtmano accidentalmente a cadere o a
versarsi;

Nell’'uso di sostanze detergenti adoperare semgispositivi di protezione individuale
(guanti);

MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI, USO DI MACCH ___INARI
MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

In generale la movimentazione manuale dei carithimbito scolastico ha carattere occasionale.
Nella esecuzione di dette mansioni, quando ciossipie, € opportuno impiegare mezzi meccanici
di trasporto e di sollevamento (per esempio carpelttavivande e porta attrezzi, ascensore, ecc.).
Nel caso in cui si debbano sollevare carichi (s@ngpio contenitori, pentole, cassette dell’acqua)
occorre attenersi alle seguenti norme comportariienta

7)
7A)

Se il carico e ingombrante, difficile da afferrar&roppo pesante (oltre 20 Kg per le donne,
oltre 30 Kg per gli uomini), esso dovra essere mavitato da due persone;

Nel sollevamento dei carichi piegarsi sempre sgiecchia, evitando contorsioni o
piegamenti del dorso, strappi 0 movimenti innaiural

Il carico non deve trovarsi né essere posiziomatmuilibrio instabile

USO DI MACCHINARI E ATTREZZATURE

Per evitare possibili ustioni e scottature il peede che opera sul servizio di mensa deve
manovrare i contenitori e le altre attrezzatureutiina usando i manici isolanti;

Per ridurre al minimo il rischio di procurarsi fierida taglio, poggiare sempre gli alimenti da
tagliare su un piano stabile;

E’ rigorosamente vietato salire su sedie, sgabedHivoli per provvedere alla pulizia delle
finestre; operare sempre da terra utilizzando sipitrezzi muniti di prolunghe;

Nell'uso di attrezzi per la piccola manutenzionenimsi sempre di appositi guanti; terminato
I'intervento riporre sempre gli attrezzi in luogowo; evitare in ogni caso di effettuare
riparazioni su macchine e rivolgersi sempre aligeryi assistenza.

Nel caso si debbano utilizzare scale portatilgrstsi alle seguenti istruzioni: usare
unicamente scale del tipo “doppie” o “aperte adilwvvero “a castello con gabbia”;
controllare che le scale non superino i cinque indeltezza, che siano provviste di apposito
dispositivo di bloccaggio che impedisca I'apertdedl’attrezzo, di un predellino stabile come
ultimo gradino, di dispositivi anti-sdrucciolo akstremita inferiori dei montanti; durante il
lavoro su scale gli utensili debbono essere teamito apposite guaine o assicurati in modo da
impedirne la caduta; nell'uso delle scale & oppwtlavorare in coppia (una persona sulla
scala ed un’altra che opera a terra per prevenattate, per trattenere la scala, per evitare
sbandamenti); non spostare o manovrare la scaladguina persona si trova sui gradini;
assicurarsi sempre che i gradini siano stabili, stmicciolevoli e che su di essi non cadano
accidentalmente dei liquidi durante il lavoro.

RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISM__ICO

RISCHIO ELETTRICO

Non manomettere né modificare per alcuna ragiosmehti dell’'impianto elettrico o di
macchine ad esso collegate;

Se si notano danni o fatti anomali nellimpiantoegli apparecchi elettrici (per esempio fili
scoperti o volanti, prese elettriche difettose sihgurriscaldano, placchette o scatole di
derivazione danneggiate) astenersi ovvero sospemnuenediatamente I'uso degli stessi e
quindi segnalare prontamente il fatto al coordirattella sicurezza del rispettivo plesso e alla
Segreteria della scuola per la richiesta di intetwela inviare agli Uffici competenti;




Prima di usare le apparecchiature elettriche warifie I'integrita, la funzionalita e la
sicurezza seguendo sempre le istruzioni dei rela@anuali;

Prima di usare un apparecchio alimentato da careettrica verificare che la presa di
corrente e la spina siano perfettamente funzioreaptive di parti accessibili sotto tensione o
di fili elettrici parzialmente scoperti;

Non collegare ad una stessa presa di corrente géghimari mediante prese multiple; é
vietato usare spine non adatte alla presa; elitae di prolunghe e adattatori;

Posizionare I'apparecchio elettrico in modo daareitche il cavo sia di ingombro o di
intralcio al passaggio;

Non operare mai con le mani bagnate o umide sumaeelettriche;

Se e necessario aprire I'apparecchio elettricog¢pempio per rimuovere i fogli rimasti
accartocciati nella fotocopiatrice) ovvero cambiaceessori (per esempio la lampada della
lavagna luminosa), non operare mai con la macduoasa e collegata alla presa di corrente:
spengere prima l'interruttore, togliere la spindadpresa e quindi operare sulle parti interne
della macchina;

Non tirare mai i cavi elettrici per interromperalimentazione; non estrarre la spina dalla
presa senza aver prima spento l'interruttore; daasndisinserisce la spina dalla presa al
muro tirare direttamente la spina con una man@mere sulla presa con l'altra mano;
Quando una macchina é in movimento o e accesdatovjgulire, oleare, lavare, registrare a
mano parti o elementi della macchina stessa,;

Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia’pélizzo che per la manutenzione della
macchina;

Se si verifica interruzione dell’energia elettrioacorre prestare attenzione affinché il
successivo ripristino della corrente non compoériavvio automatico della macchina.
RISCHIO INCENDI

E’ vietato porre in opera ed usare fornelli e stfgas o elettriche con resistenza a vista; e
vietato utilizzare apparecchiature elettriche peaticche non appartengono alla dotazione
della scuola;

E’ tassativamente vietato fumare sia nelle auleichgialunque altro locale all’interno della
scuola;

E’ tassativamente vietato rimuovere senza necessitanomettere i dispositivi di lotta
antincendio e la segnaletica presente nella s¢astatori, idranti, cartelli con divieto di
fumo, vie di fuga, planimetrie e istruzioni pendaeuazione della scuola);

Tenere i materiali infammabili (per esempio captiapdotti per la pulizia, ecc) lontano da
fonti di ignizione;

Smaltire quotidianamente i rifiuti cartacei racaegtioli negli appositi contenitori all’esterno
della scuola;

Se vi e pericolo di incendio, adottare le precanizéole misure di sicurezza previste dal piano
di evacuazione della scuola, a salvaguardia detlpria sicurezza e di quella degli altri
lavoratori ed alunni;

RISCHIO SISMICO

E’ tassativamente vietato intralciare il passagugibcorridoi e nei pressi delle uscite di
emergenza: nessun arredo o attrezzatura mobieeafsere collocato o lasciato lungo i
corridoi o in prossimita delle porte e delle vieudcita;

Verificare periodicamente il buon funzionamentdelebrte e delle uscite di emergenza,
segnalando prontamente eventuali anomalie al coatale della sicurezza del rispettivo
plesso e alla Segreteria della scuola per lagsthidi intervento da inviare agli Uffici
competenti;

Adottare tutte le misure precauzionali indicatepiaho di evacuazione per il rischio sismico,
a salvaguardia della propria e dell’altrui incolteémi



. In caso di evacuazione dell’edificio, & vietatchauaque usare I'ascensore; non sostare per le
scale o lungo i corridoi, ma raggiungere immediaata il luogo sicuro all’esterno
dell’edificio dopo aver svolto tutti i compiti agg@ati previsti dal piano di evacuazione;

8) SERVIZIO DI REFEZIONE SCOLASTICA

8A) NORME DI IGIENE

L’ accesso alla cucina d’appoggio e ai locali ashegiservato unicamente al persona addetto al

servizio di mensa.

| lavoratori che operano sul servizio di mensa deblosservare scrupolosamente le seguenti

fondamentali norme di igiene:

. Lavarsi accuratamente le mani prima e dopo il gendi apparecchiatura, sporzionatura e
distribuzione del pasto;

. Indossare I'apposita sopraveste e raccogliereelbaentro la cuffia;

. Lavorare senza anelli, orecchini, collane, bragasaic.

. Usare guanti a perdere per sporzionare, taglianarepolare gli alimenti;

. Apparecchiare circa mezz’'ora prima che inizi ivggo di refezione (piatti e bicchieri
debbono essere capovolti, le posate debbono esgaeete dentro il tovagliolo);

. Sporzionare e impiattare gli alimenti solo quanti@iginni sono a tavola;

. Al termine del servizio di refezione pulire e la@accuratamente i ripiani dei tavoli, gli
armadi, i pavimenti (del refettorio, della cucinde locali annessi) e le attrezzature di cucina
(piatti, bicchieri, posate, vassoi, pentole, conteh tovaglie, ecc.);

. Riporre e riordinare il materiale e le attrezzatuegli appositi armadi chiusi onde evitare che
residui di alimenti possano richiamare animali.

8B) ATTIVITA’ DI AUTOCONTROLLO

. Al momento della consegna, controllare le derragesi ricevono dai fornitori sia dal punto di
vista quantitativo che qualitativo; in caso dideanpienza da parte del fornitore, si deve
avanzare contestazione e immediatamente segnalBldicio Ristorazione scolastica del
Comune di Livorno;

. Controllare accuratamente gli alimenti preparatiGentri di cottura sia al momento in cui
vengono aperti i contenitori termici sia quandaililo viene sporzionato, per rilevare con
tempestivita eventuali alterazioni o presenza doicestranei;

. Se si riscontrano gravi problemi di natura igiersemitaria connessi con la fornitura dei
generi alimentari o con la produzione del pastenatsi scrupolosamente alle seguenti norme
comportamentali: sospendere in ogni caso la somtragione del prodotto agli alunni e
informare immediatamente I'Ufficio Ristorazione B=iica del Comune di Livorno, il
coordinatore della sicurezza del rispettivo ples$ Segreteria della scuola; trattenere un
adeguato campione di alimento o di merce (se digto e sigillato non deve essere aperto),
quindi apporre sullo stesso un cartellino con Gtdiia “merce o alimento fuori uso in attesa
di prelievo”, infine attendere I'arrivo del persde USL addetto ai relativi controlli.

8C) CONSERVAZIONE E MANIPOLAZIONE DEGLI ALIMENTI

La contaminazione degli alimenti puo avvenire petedoramento, per contaminazione umana

determinata da scarsa igiene durante la manipaolazper contaminazione incrociata (contatto tra

alimenti diversi ovvero tra alimenti ed utensipgr la presenza di agenti infestanti (insetti, topi
ovvero per la presenza di polveri depositate.

Per ridurre la possibilita di eventuali contamimezibatteriche nelle operazioni di conservazione e

manipolazione degli alimenti, il personale che amail servizio di refezione deve attenersi

scrupolosamente alle seguenti norme comportamentali

. Collocare sulle apposite pedane le cassette cherggono le bottiglie dell’acqua, in modo
che rimangano sollevate da terra; riporre le deralitnentari (frutta e pane) nelle apposite
ceste sugli scaffali (in nessun caso debbono epsggate per terra);




Evitare di aprire il frigorifero troppo frequentente e per un tempo piu lungo del necessario;
controllare la temperatura all'interno del frigeibé per rendersi conto di eventuali
malfunzionamenti; tenere separati gli alimentiligierso genere all’interno del frigorifero;
non conservare latte eventualmente avanzato; redmigli alimenti scaduti o deteriorati;
Evitare quanto piu possibile I'uso promiscuo diteltl per tagliare alimenti di tipo diverso;
Conservare gli utensili in cassetti chiusi finaradmento del loro utilizzo;

Non manipolare gli alimenti a mani nude; adopes@mpre i guanti monouso e non passare
ad altre mansioni con gli stessi guanti;

Controllare che non rimangano residui sulle stagidbpo la rigovernatura e pulire bene i
contenitori termici; controllare accuratamentesit{p che contengono alimenti non cotti
(formaggi, affettati);

Non poggiare per terra i contenitori termici destira ricevere gli alimenti;

Conservare in armadi chiusi gli alimenti in conte® o sfusi: sale, zucchero, olio, ecc.;

In nessun caso somministrare agli alunni alimesgpstti per colore, odore o sapore.

8D) OPERAZIONI DI STOCCAGGIO, USO DEI LOCALI E DEIEATTREZZATURE

Nelle operazioni di stoccaggio di derrate o com@igel quotidiano uso di apparecchiature e
attrezzature, il personale che opera sul serviziefdzione deve attenersi scrupolosamente alle
seguenti norme comportamentali:

Tenere in ordine i locali e le attrezzature, liberdocali e gli armadi dai prodotti inutilizzati
0 scaduti; evitare di ingombrare eccessivameatéesiucine che i refettori con attrezzature
mobili (per esempio carrelli);

Eliminare il materiale eventualmente danneggiatatijpscheggiati, bicchieri incrinati, ecc.);
il materiale e gli attrezzi fuori uso debbono esseuniti di apposito cartellino con la dicitura
“materiale fuori uso in attesa di ritiro”;

Non accatastare le cassette dell’acqua nel magaazimodo tale che risulti difficoltoso
manovrarle (per sollevarle e manovrarle € comummpup®rtuno operare in coppia); richiedere
eventualmente alla ditta fornitrice dell’'acqua theonsegna avvenga in piu volte onde
evitare un eccessivo stoccaggio;

Tenere accuratamente separati i prodotti per laipudai prodotti alimentari;

E’ vietato detenere ed utilizzare apparecchi drelédmestici ad uso privato che non
appartengono alla dotazione della scuola (fornedligttrici, forni elettrici o a micro-onde,
macchine per il caffe, ecc.);

| locali adibiti a refettorio debbono essere ugéiti esclusivamente per detto scopo. Puo
essere consentito I'uso dei suddetti locali peeattivita purché esse si concludano entro le
ore 11 e a condizione che successivamente i leealano adeguatamente puliti;

L’accesso alla cucina d’appoggio € riservato eschmsente al personale che opera sul
servizio di mensa e al personale autorizzatoinghésso del suddetto locale deve essere
apposto un cartello con la dicitura “vietato I'asse ai non addetti”.



1)

2)

3)

COMPORTAMENTI DA OSSERVARE NELL’AMBIENTE DI LAVORO
ISTRUZIONI PER IL PERSONALE AMMINISTRATIVO
(Lista non esaustiva)

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

All'inizio della giornata lavorativa verificare cHe serrande estensibili (sia delle porte che
delle finestre) ed ogni altro sistema anti-intragigiano aperti; verificare anche che vengano
chiusi solo al termine della giornata lavorativa,

Non poggiare per terra, neppure in modo provvisaisone di carta, fogli di acetato, fascicoli,
materiali di lavoro; posizionare sempre i fasdiede pratiche negli appositi scaffali o
armadi, avendo cura di non caricare eccessivameipiani;

Lasciare uno spazio adeguato tra i tavoli da laeogt arredi d’ufficio per circolare senza
pericolo di urti o di inciampo;

Non ingombrare scrivanie e cassetti di materigiaienei; riporre ogni oggetto e materiale
di lavoro al proprio posto in modo ordinato;

Non lasciare aperti i cassetti né le ante degliagimmnon aprire violentemente i cassetti privi
della battuta di arresto;

Non ingombrare eccessivamente gli archivi in made tla impedire il passaggio o I'accesso
ai locali; non caricare i ripiani degli scaffaliuh peso superiore ai 30 Kg. per mc.

Al termine del rispettivo turno di lavoro, ripore pratiche, i fascicoli, i registri e i materiali
di lavoro negli appositi armadi lasciando sgomizils scrivanie che i tavoli da lavoro per la
necessaria pulizia da parte del personale adde#ficare accuratamente che tutte le
macchine e le attrezzature alimentate elettricaengiano spente

USO DELLE MACCHINE E DELLE ATTREZZATURE D'UFFICI O

Collocare le attrezzature per fotoriproduzionel¢dtle, fotocopiatrice) in appositi locali
separati da quelli nei quali abitualmente si layora

Applicare preferibilmente un solo operatore allatgme ordinaria delle macchine per
fotoriproduzione (ricambi del toner o delle carteiccaricamento e rimozione fogli, ecc.);
Evitare di collocare i fascicoli d’archivio su rgmii troppo alti:

Non salire su sedie o sgabelli per accedere acfalsdiarchivio collocati in alto;
eventualmente usare apposite scale a norma (viedisteuzioni per I'uso delle scale fornite al
personale collaboratore scolastico);

Non collocare o lasciare attrezzature di lavorpasizione che possa risultare pericolosa (per
esempio taglierina aperta).

ERGONOMIA E APPLICAZIONE A VIDEOTERMINALI

Posizionare i videoterminali in modo tale che ii@ivalimentazione non siano di intralcio al
passaggio e al movimento;

Non esporsi ai VDT per oltre due ore consecutigeraunque in caso di esposizione piu
prolungata effettuare un’interruzione di almenanibuti;

Collocare la postazione di lavoro (sedia, tastisranitor) secondo criteri ergonomici e in
modo che siano garantite le migliori condizionludninosita;

Evitare di assumere posizioni scorrette sulla sedibtavolo di lavoro; distanziare
opportunamente la tastiera dal monitor per evitheequest’ultimo risulti troppo vicino
all'operatore (la distanza ideale degli occhi dahmor dovrebbe essere di 50-70 cm.);
Eliminare eventuali riflessi o abbagliamenti rippsnando la postazione di lavoro, inclinando
il monitor ovvero mediante la messa in opera diléealle finestre; regolare opportunamente il
contrasto e la luminosita dello schermo; mantefseseiperficie dello schermo possibilmente
a 90 gradi rispetto alla superficie delle finestre;

Al termine del rispettivo turno di lavoro, spengeMDT azionando il pulsante “chiudi
sessione di lavoro” e quindi spengere l'interrgtdella macchina;




4)
4A)

Lasciare la postazione di lavoro perfettamentadine e riporre i materiali di consumo
(dischetti, carta o quant’altro) in appositi scaftaarmadi.

RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISM__ICO

RISCHIO ELETTRICO

Non manomettere né modificare per alcuna ragiosmenhti dell’'impianto elettrico o di
macchine ad esso collegate;

Se si notano danni o fatti anomali nellimpiantoegli apparecchi elettrici (per esempio fili
scoperti o volanti, prese elettriche difettose sihgurriscaldano, placchette o scatole di
derivazione danneggiate) astenersi ovvero sospemnuenediatamente I'uso degli stessi e
quindi segnalare prontamente il fatto al coordiratiella sicurezza del rispettivo plesso e al
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi garrichiesta di intervento da inviare agli
Uffici competenti;

Prima di usare le apparecchiature elettriche warifie I'integrita, la funzionalita e la
sicurezza seguendo sempre le istruzioni dei rela@anuali;

Prima di usare un apparecchio alimentato da carelettrica verificare che la presa di
corrente e la spina siano perfettamente funzioreaptive di parti accessibili sotto tensione o
di fili elettrici parzialmente scoperti;

Non collegare ad una stessa presa di corrente goghimari mediante prese multiple; é
vietato usare spine non adatte alla presa; elitase di prolunghe e adattatori;

Posizionare I'apparecchio elettrico in modo daareitche il cavo sia di ingombro o di
intralcio al passaggio;

Non operare mai con le mani bagnate o umide sumaeelettriche;

Se e necessario aprire I'apparecchio elettricog¢pempio per rimuovere i fogli rimasti
accartocciati nella fotocopiatrice) ovvero cambiaceessori (per esempio la lampada della
lavagna luminosa), non operare mai con la macduoasa e collegata alla presa di corrente:
spengere prima l'interruttore, togliere la spindadpresa e quindi operare sulle parti interne
della macchina;

Non tirare mai i cavi elettrici per interromperalimentazione; non estrarre la spina dalla
presa senza aver prima spento l'interruttore; daa disinserisce la spina dalla presa al
muro tirare direttamente la spina con una man@mere sulla presa con l'altra mano;
Quando una macchina é in movimento o e accesdatovjgulire, oleare, lavare, registrare a
mano parti o elementi della macchina stessa,;

Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia’pélizzo che per la manutenzione della
macchina;

Se si verifica interruzione dell’energia elettricacorre prestare attenzione affinché il
successivo ripristino della corrente non compoériavvio automatico della macchina.
RISCHIO INCENDI

E’ vietato porre in opera ed usare fornelli e stufgas o elettriche con resistenza a vista; e
vietato utilizzare apparecchiature elettriche peaticche non appartengono alla dotazione
della scuola;

E’ tassativamente vietato fumare sia nelle auleichgialunque altro locale all’interno della
scuola;

E’ tassativamente vietato rimuovere senza necessitanomettere i dispositivi di lotta
antincendio e la segnaletica presente nella s¢astmtori, idranti, cartelli con divieto di
fumo, vie di fuga, planimetrie e istruzioni pendaeuazione della scuola);

Collocare abitualmente i fascicoli e i materialiteaei in armadi chiusi, lontano da fonti di
ignizione o da prese elettriche; Non usare tendereggianti che non siano di stoffa ignifuga;
non lasciare fuori posto carte e materiali facilbeesombustibili;
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. Se vi é pericolo di incendio, adottare le precanizéole misure di sicurezza previste dal piano
di evacuazione della scuola, a salvaguardia detlpria sicurezza e di quella degli altri
lavoratori ed alunni;

4C) RISCHIO SISMICO

. E’ tassativamente vietato intralciare il passagugibcorridoi e nei pressi delle uscite di
emergenza: nessun arredo o attrezzatura mobieeafsere collocato o lasciato lungo i
corridoi o in prossimita delle porte e delle vieudcita;

. Verificare periodicamente il buon funzionamentdalebrte e delle uscite di emergenza,
segnalando prontamente eventuali anomalie al Dreettei Servizi Generali e Amministrativi
per la richiesta di intervento da inviare agli dfftompetenti;

. Adottare tutte le misure precauzionali indicatepiaho di evacuazione per il rischio sismico,
a salvaguardia della propria e dell’altrui incoltemi

. In caso di evacuazione dell’edificio, € vietatchauaque usare I'ascensore; non sostare per le
scale o lungo i corridoi, ma raggiungere immediaata il luogo sicuro all’esterno
dell’edificio dopo aver svolto tutti i compiti aggeati previsti dal piano di evacuazione.
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COMPORTAMENTI DA OSSERVARE NELL’AMBIENTE DI LAVORO
ISTRUZIONI PER IL PERSONALE INSEGNANTE
E PER COLORO CHE SVOLGONO FUNZIONI EDUCATIVE
(Lista non esaustiva)

Le seguenti istruzioni sono specificamente rivoltagli insegnanti, ma valgono anche per quel
personale che, pur non essendo dipendente dallAmmstrazione scolastica, opera all’interno
della scuola in modo continuativo o occasionale, @gendo funzioni educative o di supporto
(per esempio consulenti esterni, personale che pnede all'assistenza alla persona per gli
alunni handicappati o alla vigilanza degli alunni dirante la pre-scuola, ecc.).

Oltre ad osservare le sotto indicate istruzioni ilquanto lavoratori, gli insegnanti hanno il
compito di vigilare costantemente sul corretto comprtamento degli alunni loro affidati (vedi
piu avanti le specifiche istruzioni per gli alunni)e di inserire nella programmazione
insegnamenti, attivita, esercitazioni e simulaziorsulla cultura della prevenzione e della
sicurezza adeguate alle capacita e all’eta dellespettive scolaresche.

1) USO DI ARREDI “A MISURA DI BAMBINO”

. Evitare di usare gli arredi riservati agli alunim particolare cio riguarda gli insegnanti della
scuola dell'infanzia);

. Gli arredi forniti dall’Azienda USL o dal Comunemgli alunni con difficolta motorie
(banchi, sedie ortopediche, deambulatori, carréezdebbono essere usati con le accortezze e
secondo i suggerimenti forniti dalle ditte forrutri

. Dare precise istruzioni agli alunni circa le camgiosture nel banco e sulla sedia per evitare
paramorfismi;

. Sollecitare gli alunni ad usare tutti gli arredeettrezzature in dotazione della scuola in
modo corretto.

2) COLLOCAZIONE E RIORDINO DEGLI ARREDI E DEI MATER _IALI DIDATTICI

Disporre o lasciare arredi e materiali didatticmodo disordinato rappresenta un rischio per la

propria e per l'altrui incolumita; percio e necass che gli insegnanti osservino e facciano

osservare ai rispettivi alunni le seguenti normapgortamentali:

. Collocare gli arredi piu ingombranti e pesanti (psempio armadi, scaffalature, lavagne a
cavalletto) preferibilmente lungo le pareti, nomezzo all’aula

. Accertarsi che le scaffalature e le lavagne siahdasnente ancorate al muro; accertarsi che
le cerniere delle lavagne a cavalletto siano serageguatamente fermate;

. Collocare banchi e sedie degli alunni a debiteadizt dalle finestre, in modo da evitare
possibili urti causati dall’eventuale improvviseedira delle stesse;

. Evitare lo spostamento degli arredi da un’aulaalith per svolgere attivita diverse; detta
mansione deve essere svolta eventualmente dalnadéesausiliario;

. Posizionare i banchi e la cattedra in modo dateseibene illuminati, possibilmente con la
luce proveniente da sinistra;

. Se vi sono arredi difettosi, rotti o in cattivotstai manutenzione, toglierli immediatamente
dall'uso e segnalare il fatto al coordinatore @esiturezza del rispettivo plesso e alla
Segreteria della scuola per la successiva richtgstattamazione e di sostituzione da inoltrare
agli Uffici competenti;

. Non appendere alle finestre tende che non sianwtbriale ignifugo o che non siano fornite
dall’amministrazione comunale;

. Non aprire violentemente i cassetti privi dellatbi di arresto; non lasciare aperti cassetti di
scrivanie o ante di armadi; non chiudere o aprigessetti afferrandoli per il bordo ma
impugnare sempre la miniglia; non lasciare ledhi#ilate nei cassetti o nelle ante degl
armadi;
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3)

Per evitare cadute o pericoli di inciampo, non tastare o lasciare alla rinfusa libri, sussidi,
strumenti, apparecchiature o materiali didattic, mordinarli nei relativi armadi o scaffali; al
termine di ciascuna attivita o esercitazione ripanrordine tutto quanto sia stato usato;

Non collocare oggetti pesanti sopra gli armadiiaipiani piu alti degli scaffali; non
collocare oggetti in vetro sui davanzali o sopraghadi; non collocare oggetti in bilico o
comunque in posizione instabile (per esempio spgeahbi, acquari);

Non riporre alla rinfusa nei cassetti oggetti agpufper esempio spille, puntine da disegno);
Raccogliere immediatamente da terra oggetti sceragericolosi caduti accidentalmente sul
pavimento (fogli di acetato, puntine da disegna,)ec

Non raccogliere a mani nude oggetti taglienti @sgmpio frammenti di vetro) ma usare
sempre appositi guanti; non gettare nel cestindgpearta materiali taglienti, appuntiti o
inflammabili;

Evitare di far adoperare agli alunni attrezzi tagti o appuntiti ovvero materiali e sostanze
pericolosi; in ogni caso fornire sempre preciseiiBoni prima di ciascuna esercitazione
pratica, ivi compresa l'attivita motoria in paleste controllarne costantemente la corretta
esecuzione;

Sollecitare gli alunni a riporre in modo ordinatrtelle, zaini ed effetti personali;

Fissare saldamente alle pareti le carte geografictatelloni e quant’altro sia da appendere,
utilizzando le apposite stecche di legno e las@agbmbra la parte lavabile delle pareti per
la necessaria pulizia;

Non attaccare chiodi e viti al muro ad altezzavitd; non appendere corde e fili in mezzo
all'aula;

Nel caso si debbano utilizzare scale portatilgrstsi alle seguenti istruzioni: usare
unicamente scale del tipo “doppie” o “aperte adilwvvero “a castello con gabbia”;
controllare che le scale non superino i cinque indeltezza, che siano provviste di apposito
dispositivo di bloccaggio che impedisca I'apertdedl’attrezzo, di un predellino stabile come
ultimo gradino, di dispositivi anti-sdrucciolo akstremita inferiori dei montanti; durante il
lavoro su scale gli utensili debbono essere teamito apposite guaine o assicurati in modo da
impedirne la caduta; nell'uso delle scale & oppwtlavorare in coppia (una persona sulla
scala ed un’altra che opera a terra per preveattate, per trattenere la scala, per evitare
sbandamenti); non spostare o manovrare la scaladguina persona si trova sui gradini;
assicurarsi sempre che i gradini siano stabili, samicciolevoli e che su di essi non cadano
accidentalmente dei liquidi durante il lavoro.

IGIENE, PROFILASSI E RELATIVE PRECAUZIONI

Usare esclusivamente gli appositi servizi igiengervati agli adulti, lavarsi le mani prima e
dopo ogni attivita che comporti rischio biologico

Usare appositi guanti a perdere nel caso in alelsba prestare aiuto ai bambini per la pulizia
personale o qualora si debba prestare soccorso eflontunato (soprattutto in caso di
fuoriuscita di sangue);

Indossare calzature con suola antiscivolo ed evieascarpe con tacco alto; indossare un
abbigliamento adeguato in particolare duranteZmie di educazione motoria (scarpe da
tennis ed eventualmente training);

Accompagnare gli alunni ai servizi igienici al mame della ricreazione e prima di recarsi a
mensa; controllare che gli alunni osservino leqamuni norme di igiene e che i relativi
comportamenti siano adeguati; abituare gli al@thusare correttamente i materiali di uso
personale e gli arredi ad uso collettivo;

Evitare gli affaticamenti vocali e prevenire ogituazione in cui vi sia pericolo di stress o di
rumore (soprattutto durante le attivita che vediangartecipazione di piu classi: mensa,
ricreazione, partecipazione a manifestazioni, etamdo preventivamente agli alunni precise
istruzioni riguardo al corretto comportamento dzete;
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4)
4A)

Vietare e se necessario sanzionare (secondo gpivisto dal Regolamento di disciplina)
tutti quei comportamenti degli alunni che si camatizano negativamente per scarso rispetto
degli ambienti e delle attrezzature comuni e peo$servanza delle piu comuni norme
igieniche (ad esempio gettare rifiuti ed oggetiginscarichi, aprire i rubinetti e schizzare
I'acqua per terra, accostare la bocca al rubind#teriorare e sciupare le attrezzature, lasciare
i bagni e i lavelli sporchi, consumare la cartazsemecessita, ecc.)

RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISM __1CO

RISCHIO ELETTRICO

Non manomettere né modificare per alcuna ragiosmenti dell’'impianto elettrico o di
macchine ad esso collegate;

Se si notano danni o fatti anomali nellimpiantoegli apparecchi elettrici (per esempio fili
scoperti o volanti, prese elettriche difettose sihgurriscaldano, placchette o scatole di
derivazione danneggiate) astenersi ovvero sospemnuenediatamente I'uso degli stessi e
quindi segnalare prontamente il fatto al coordirattella sicurezza del rispettivo plesso e alla
Segreteria della scuola per la richiesta di intetwvela inviare agli Uffici competenti;

Prima di usare le apparecchiature elettriche \eanifie I'integrita, la funzionalita e la
sicurezza seguendo sempre le istruzioni dei rela@anuali;

Prima di usare un apparecchio alimentato da careettrica verificare che la presa di
corrente e la spina siano perfettamente funzioreaptive di parti accessibili sotto tensione o
di fili elettrici parzialmente scoperti;

Non collegare ad una stessa presa di corrente gighimari mediante prese multiple; é
vietato usare spine non adatte alla presa; elitae di prolunghe e adattatori;

Posizionare I'apparecchio elettrico in modo daareitche il cavo sia di ingombro o di
intralcio al passaggio;

Non operare mai con le mani bagnate o umide sumaeelettriche;

Se e necessario aprire I'apparecchio elettrico¢pempio per rimuovere i fogli rimasti
accartocciati nella fotocopiatrice) ovvero cambiaceessori (per esempio la lampada della
lavagna luminosa), non operare mai con la macdugoasa e collegata alla presa di corrente:
spengere prima l'interruttore, togliere la spindadpresa e quindi operare sulle parti interne
della macchina;

Non tirare mai i cavi elettrici per interromperalimentazione; non estrarre la spina dalla
presa senza aver prima spento l'interruttore; daasndisinserisce la spina dalla presa al
muro tirare direttamente la spina con una manemere sulla presa con I'altra mano;
Quando una macchina € in movimento o & accesdao/ulire, oleare, lavare, registrare a
mano parti o elementi della macchina stessa,;

Attenersi sempre alle istruzioni del manuale sia’pélizzo che per la manutenzione della
macchina;

Se si verifica interruzione dell’energia elettrioacorre prestare attenzione affinché il
successivo ripristino della corrente non compoériavvio automatico della macchina.
RISCHIO INCENDI

E’ vietato porre in opera ed usare fornelli e stfgas o elettriche con resistenza a vista; e
vietato utilizzare apparecchiature elettriche peaicche non appartengono alla dotazione
della scuola;

E’ tassativamente vietato fumare sia nelle auleichialunque altro locale all’interno della
scuola;

E’ tassativamente vietato rimuovere senza necessitanomettere i dispositivi di lotta
antincendio e la segnaletica presente nella s¢astantori, idranti, cartelli con divieto di
fumo, vie di fuga, planimetrie e istruzioni pendaeuazione della scuola);

Tenere i materiali infiammabili (per esempio capiapdotti per la pulizia, ecc) lontano da
fonti di ignizione; non far utilizzare agli alunmateriali tossici o infammabili;
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4C)

5)

Se vi é pericolo di incendio, adottare le precanizéole misure di sicurezza previste dal piano
di evacuazione della scuola, a salvaguardia detlpria sicurezza e di quella degli altri
lavoratori ed alunni;

Utilizzare le aule e i diversi locali della scuolal rispetto dei limiti di capienza previsti dalla
vigente normativa; regolare I'accesso e l'uscégldalunni dai locali di riunione in modo che
gli spostamenti avvengano secondo un ordine priétiadr evitando pericolosi
assembramenti alle uscite;

RISCHIO SISMICO

E’ tassativamente vietato intralciare il passaggiocorridoi e nei pressi delle uscite di
emergenza: nessun arredo o attrezzatura mobiteatsere collocato o lasciato lungo i
corridoi o in prossimita delle porte e delle vieudtita;

Verificare periodicamente il buon funzionamentdelebrte e delle uscite di emergenza,
segnalando prontamente eventuali anomalie al coatatie della sicurezza del rispettivo
plesso e alla Segreteria della scuola per lag#thidi intervento da inviare agli Uffici
competenti;

Adottare tutte le misure precauzionali indicatepiaho di evacuazione per il rischio sismico,
a salvaguardia della propria e dell’altrui incoltemi

In caso di evacuazione dell’edificio, e vietatchauaque usare l'ascensore;

Non sostare per le scale o lungo i corridoi, maiwaggere immediatamente il luogo sicuro
all'esterno dell’edificio dopo aver svolto tutttompiti assegnati.

Sollecitare gli alunni ad usare correttamente Bte® scale esterne di emergenza,
richiamandoli all’osservanza dei comportamenti ettr(non sostare lungo i corridoi e per le
scale senza motivo, non spingere o urtare i compagn sporgersi dai parapetti, non
scivolare lungo le ringhiere, ecc.);

Nel caso vi siano alunni con disabilita motoria exo/temporaneamente impediti, segnalare il
fatto al coordinatore per la sicurezza del rispetfilesso e al Dirigente scolastico affinché la
classe venga spostata al piano terra; adottararogue ogni possibile soluzione
organizzativa per facilitare il deflusso ordinatsieuro di detti alunni dall’edificio scolastico
sia all'ingresso che all’'uscita.

USO DI LABORATORI ED AULE SPECIALI

Non introdurre nei laboratori né nelle aule speécggetti non indispensabili che potrebbero
costituire fonte di incendio ovvero essere di ilcicaai movimenti o di ostacolo alle vie di
fuga (per esempio zaini e cartelle degli alunr@ppotti, ecc.);

Indossare sempre un abbigliamento adeguato ali@fispeattivita da svolgere e se necessario
indossare i dispositivi di protezione individuatgiénti, occhiali, ecc.) per non lasciare
scoperte parti del corpo;

Far eseguire agli alunni esclusivamente le eseroitache siano preventivamente autorizzate;
far svolgere le esercitazioni sempre sotto il tirebntrollo dell’insegnante.

SPECIFICHE ISTRUZIONI PER LE AULE DI OSSERVAZNE SCIENTIFICA

Gli spostamenti degli alunni all'interno dei suddkticali debbono sempre essere controllati e
guidati dall'insegnante: i movimenti debbono essfettuati camminando e non correndo,
specialmente se si trasportano recipienti contésestanze;

Non distrarsi ed agire sempre con prudenza quarsm iono esercitazioni o dimostrazioni
che richiedono particolare attenzione;

Non raccogliere a mani nude frammenti di vetrcsirdettare subito qualsiasi taglio o ferita
anche lieve che potrebbe provocare infezione;

Non gettare frammenti di vetro né sostanze infiatitnael cestino per la carta;

Controllare sempre prima dell’'uso le perfette carti della vetreria; mai usare vetreria
rotta o incrinata; evitare di lasciare oggettveliro in posizione instabile o pericolosa,;
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Leggere sempre i simboli di pericolo e le etichdieprodotti che si usano e comportarsi
come descritto nelle relative istruzioni; contaod sempre che i recipienti e i prodotti
inflammabili o pericolosi riportino le etichette cbntrassegno;

In caso di travaso di una sostanza da uno adraltipiente, assicurarsi sempre di riportare sul
nuovo contenitore le indicazioni scritte nel corti@® originale;

Indossare sempre guanti di protezione quando vengsaite sostanze acide, corrosive o
detergenti;

Rimuovere immediatamente eventuali sostanze clsefosccidentalmente cadute sul posto
di lavoro o sul pavimento;

Non gettare sostanze né liquidi di laboratorio necgrichi dei lavandini, ma utilizzare
raccoglitori con segatura;

Se vengono manipolate sostanze infammabili aaserthe nelle vicinanze non vi siano fonti
di ignizione;

Scaldare i liquidi esclusivamente in contenitorveiro di tipo speciale, resistente alle alte
temperature; non riscaldare mai un recipientesthperché potrebbe esplodere;

Se si riscaldano liquidi inflammabili non usarenfime libere, piastre o resistenze elettriche
non protette: il riscaldamento va effettuato sesvpbagnomaria;

Quando si deve riscaldare una sostanza in unatpapassicurarsi che I'imboccatura non sia
diretta verso I'operatore né verso altre persone;

Non assaggiare mai alcuna sostanza presente iratakio, neppure quando si e convinti che
si tratti di sostanza innocua;

Non si debbono mai annusare prodotti chimici in smmdutetto, ma tenendo il recipiente a
distanza di sicurezza dal viso;

Non aspirare mai alcuna sostanza con la boccasara eventualmente dispositivi meccanici
di aspirazione;

Per evitare reazioni violente o spruzzi pericolosi mescolare mai acidi concentrati con basi
concentrate; la diluizione di sostanze caustichermsive deve essere effettuata
aggiungendo cautamente queste all’acqua e noneansay

Quando si agitano solventi in apparecchi chiusooecdare sfogo alla pressione;

Nei locali dove si depositano o si usano sostahimaiche é tassativamente vietato fumare,
bere, mangiare;

| reagenti pericolosi debbono essere ricollocalbia posto dopo I'uso e debbono essere
adeguatamente chiusi, non lasciati liberi sui badclavoro dove possono essere urtati;

Al termine dell’attivita il posto di lavoro e lo apio adibito a laboratorio debbono essere
lasciati perfettamente puliti e sgombri da qualsagparecchiatura; i materiali e le
attrezzature debbono essere ricollocati al loragwsmodo ordinato, in appositi armadi o
scaffali; le sostanze debbono essere conservéddar® confezione e adeguatamente
tappate.

SPECIFICHE ISTRUZIONI PER LE PALESTRE

L’accesso alla palestra & consentito solo a cabsoindossano apposite scarpe da tennis e
specifico vestiario (training o maglietta e pantaiai);

Verificare sempre prima dell’'uso I'integrita deli#rezzature esistenti e dei loro ancoraggi
(spalliere, assi di equilibrio, plinti, materassiacc.);

Adottare ogni precauzione per evitare cadute, aorasirti anche mediante I'uso di apposite
attrezzature (per esempio materassini);

Far eseguire gli esercizi agli alunni in modo giduper evitare eccessivo affaticamento,
movimenti inconsulti o scorretti;

Usare ogni possibile precauzione per evitare sitmazhe possano essere di pregiudizio per
I'incolumita degli alunni: evitare giochi pericai aiutare nei movimenti quei bambini che
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mostrano maggiore impaccio, evitare nel modo psolaso che gli alunni eseguano esercizi
non autorizzati, fornire sempre precise istruzfmma di far eseguire qualsiasi esercizio;
Sollecitare gli alunni a tenere comportamenti dtirséga durante che dopo I'attivita motoria,
in modo che detta attivita non si trasformi in intollata esuberanza fisica: I'attivita motoria
non dovra essere concepita né vissuta come paa@ise evasione dalla routine scolastica;
Al termine di ogni attivita riporre le attrezzatwakloro posto e lasciare i locali perfettamente
sgombri.

SPECIFICHE ISTRUZIONI PER LE AULE DESTINATE ABTTIVITa AUDIOVISIVE
(atelier per attivita plastico pittoriclié,modellaggio, di ceramica; laboratori per svpop
fotografico; aule di proiezione per audiovisivi)

Durante le attivita indossare e far indossarealghni una sopraveste o un grembiule sia per
motivi igienici che per motivi di sicurezza;

Adoperare con estrema attenzione e cautela gli perdo sviluppo fotografico indossando
sempre appositi guanti e adoperando le pinzette;

Ricoprire i tavoli e i banchi di lavoro con matéeiéavabile e facilmente asportabile;

Lavarsi accuratamente le mani dopo ogni esercit@zil tipo manuale (pittura, modellaggio,
sviluppo fotografico, ecc.);

Non utilizzare materiali, sostanze, colori o diltie¢ossici ovvero che possano provocare
allergie;

Rimuovere immediatamente eventuali sostanze chideatalmente fossero cadute sul
pavimento o sul posto di lavoro;

Evitare nel modo piu assoluto che gli alunni svotpattivita, usino attrezzature o adoperino
sostanze senza la preventiva autorizzazione dmjnante; fornire sempre agli alunni
precise istruzioni prima di far eseguire quals#svita;

Se il forno per la cottura della ceramica € in fane, vietare I'accesso degli alunni al relativo
locale;

Evitare di alzare eccessivamente e senza necésgtame di apparecchi audiovisivi;

Se si usano sussidi audiovisivi (televisore, vidgstratore, lavagna luminosa,
videoproiettore, ecc.) evitare di tenere accesadechina se non e necessario; al termine
della proiezione controllare sempre che i macchimam rimangano inavvertitamente
collegati alla presa elettrica;

Se si verifica un guasto ad un apparecchio elettriaudiovisivo, togliere immediatamente
dall’'uso la macchina, apporre sulla stessa unltardie ne vieta 'uso e quindi avvertire il
coordinatore per la sicurezza del rispettivo plestonSegreteria della scuola per le necessarie
riparazioni;

Spendere sempre gli apparecchi audiovisivi al teendiell’attivita azionando prima
I'interruttore e quindi disinserendo la spina d@itasa elettrica; riporre sempre gli apparecchi
al loro posto senza lasciarli in giro;

Al termine delle attivita lasciare i locali e i bdm di lavoro perfettamente puliti e sgombri da
qualsiasi apparecchiatura; conservare in modmatdie in apposito armadio i colori, i
pennelli, i materiali di lavoro che possono esskrtdizzati.

SPECIFICHE ISTRUZIONI PER | LOCALI DI RIUNIONE

Utilizzare i locali di uso collettivo nel rispetth limiti di capienza previsti dalla vigente
normativa;

Usare i locali di riunione per attivita di tipo gméamente collettivo o assembleare (non ad
esempio per attivita motoria ovvero per altri saogpropri), secondo un calendario
appositamente predisposto;

Non ingombrare i locali con arredi e materiali ioypri; non lasciare alla rinfusa libri, carte,
videocassette o materiali didattici, ma riporli geenin modo ordinato nei relativi armadi;
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Controllare che le porte dei locali di riunionenobé le uscite e le vie di esodo siano sempre
sgombre da qualsiasi materiale o arredo e cherte potipanico siano facilmente e
immediatamente apribili;

Regolare I'accesso e l'uscita degli alunni dai lodariunione, in modo da garantire che gl
spostamenti avvengano correttamente secondo umegpdéstabilito ed evitando pericolosi
assembramenti davanti alle uscite;

Aiutare gli alunni con disabilita motoria negli pamenti avviandoli preferibilmente per
primi all’'uscita;

E’ tassativamente vietato fumare in tutti i loalriunione, con particolare e specifico
riguardo per i locali dove sono depositati librnateriali cartacei (per esempio in biblioteca).
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COMPORTAMENTI DA OSSERVARE NELL’AMBIENTE DI LAVORO
IN PRESENZA DI PARTICOLARI CATEGORIE DI LAVORATORI
(lista non esaustiva)

Le seguenti istruzioni sono da tener presenti siaadparte di quei lavoratori che si trovano in
particolari situazioni (lavoratrici in gestazione opuerperio, persone con disabilitd motoria e/ o
sensoriale, persone con problemi emotivi) sia da ga dei colleghi che sono incaricati di
prestare il necessario aiuto, con particolare rigualo in situazioni di emergenza

. Le lavoratrici in gestazione e in puerperio somute a segnalare immediatamente al datore
di lavoro la loro condizione per gli eventuali sessivi provvedimenti necessari a tutelare la
salute della madre e/o del nascituro;

. Le lavoratrici gestanti non debbono trasportarsailevare pesi (per esempio nella scuola
dell'infanzia non debbono prendere in braccio i ban) né possono essere adibite ad alcuno
dei lavori che il D.L.vo 26 marzo 2001 n. 151 defo® come pericolosi, faticosi o insalubri,
inclusi quelli che comportano I'esposizione agleaty e alle condizioni di lavoro indicate nel
suddetto D.L.vo. Pertanto, qualora possibilepulddette lavoratrici verranno adibite ad altre
mansioni per tutto il periodo per il quale é prévii divieto;

. Ai sensi del Decreto 10 marzo 1998 del Ministeribldéerno e della circolare n. 4 del 1
marzo 2002 dello stesso Dicastero, vengono cont®uien i singoli lavoratori le condizioni
di lavoro delle persone con limitazioni permanent&mporanee alle capacita fisiche,
sensoriali, motorie 0 mentali, nonché 'adozionkedmisure organizzative per ridurre o
eliminare i rischi nel’ambiente di lavoro;

. In presenza di lavoratori con disabilita motoriassegnazione della sede e della relativa
postazione di lavoro viene effettuata prendendmimsiderazione le strutture edilizie e
impiantistiche di ciascuna sede, la presenza o rdebarriere architettoniche, la collocazione
al piano terra della rispettiva postazione di layda vicinanza alle uscite di sicurezza, la
possibilita di organizzare turni di lavoro nei qgublavoratore non si trovi da solo;

. In presenza di lavoratori con disabilita sensofi@Bive o uditive), oltre alle misure
organizzative sopra dette, sono predisposte proeati@iuto nei confronti di detti lavoratori
per facilitare I'orientamento ovvero per allertédrdisabile mediante sistemi alternativi a
quelli usuali che utilizzano prevalentemente ilalaruditivo e visivo;

. Nel caso dei lavoratori affetti da minorazioni dahale uditivo, la percezione dei messaggi di
emergenza (suono della campanella) potrebbe renudikle ordinarie procedure di
preallarme: pertanto, in situazioni di emergensaddetti lavoratori debbono essere allertati
“a vista” dal collega che si trova piu vicino eccampagnati verso il luogo sicuro;

. Nel caso dei lavoratori affetti da minorazioni visj I'orientamento e il percorso di
evacuazione possono rivelarsi particolarmenteatiffosi: pertanto, in situazioni di
emergenza, i suddetti lavoratori debbono essezdatil dal collega che si trova piu vicino
mediante messaggi che utilizzano il canale udiéig@ccompagnati verso il luogo sicuro
utilizzando percorsi con pavimentazione complaeatéerimenti tattili;

. Nel caso dei lavoratori affetti da minorazioni psahe le situazioni di emergenza possono
rivelarsi particolarmente difficili da gestire sagutto in termini di controllo dell’emotivita:
pertanto, in situazioni di emergenza, i suddetitatori debbono essere tranquillizzati dal
collega che si trova piu vicino affinché siano aiua mettere in atto le normali procedure di
evacuazione senza farsi prendere dal panico.
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COMPORTAMENTI DA OSSERVARE NELL’AMBIENTE SCOLASTICO
ISTRUZIONI PER GLI ALUNNI
(lista non esaustiva)

Le seguenti istruzioni sono fornite specificamentagli alunni, ma l'osservanza delle stesse
dipende in larga misura dall’'opera di educazione @i sensibilizzazione che sugli alunni
esercitano gli insegnanti e, per quanto di loro copetenza, anche il personale ATA.

In particolare gli insegnanti debbono fare oggettai specifica programmazione didattica sia le
presenti istruzioni sia le altre norme sulla prevemione dei rischi e sulla evacuazione
dell’edificio

1) POSTURE NEL BANCO, USO DEGLI ARREDI E DEI SERVIZ

. Mantieni una corretta postura nel banco e sulleassdnza piegarti da un lato; non dondolarti
sulla sedia, non salire in piedi sui banchi néessgdie; non tirare, trascinare o ribaltare gl
arredi; non imbrattare o sciupare i ripiani dendtze e delle sedie;

. Usa in modo corretto tutti gli arredi della clagséella scuola; usa i cestini solamente per
gettarvi la carta; non gettare nei cestini perdda oggetti pericolosi, taglienti, appuntiti,
ingombranti o infammaubili;

. Controlla sempre che le cerniere delle lavagnevalledto siano adeguatamente fermate; non
girare la lavagna se non e necessario; se dareda lavagna fai attenzione che non vi sia
gualcuno vicino che potrebbe essere colpito;

. Non aprire violentemente cassetti privi della batui arresto; non lasciare aperti cassetti di
scrivanie o ante di armadi; non chiudere o aprigessetti afferrandoli per il bordo ma
impugna sempre la maniglia; non chiudere anteseatt con il ginocchio o con il corpo;
non aprire violentemente le porte che danno acasswrridoi perché potresti
inavvertitamente colpire qualcuno che sta passando;

. Usa in modo corretto i servizi igienici: non w#are piu carta di quella necessaria; non
gettare nel water materiali ingombranti, stracquant’altro possa ostruire le condutture; non
lasciare aperti i rubinetti dell’'acqua; lavatineni prima e dopo la refezione e tutte le volte
che usi materiali che sporcano (creta, das, caod,)

2) COLLOCAZIONE E RIORDINO DEI MATERIALI DIDATTICI

Accatastare e lasciare alla rinfusa materialij,Idussidi, strumenti o apparecchiature di uso

collettivo o personale pud provocare inciampi eut@d percio &€ necessario osservare

scrupolosamente i seguenti comportamenti:

. Appendi gli abiti agli appositi ganci, senza ad@oks$uno sull’altro e facendo attenzione che
non cadano;

. Indossa sempre un abbigliamento adeguato per éesi\attivita: durante la normale attivita
didattica devi indossare il grembiule; quandoimgalestra o quando fai attivita motoria devi
indossare scarpe da ginnastica e un apposito ahhto (training o maglietta e
pantaloncini);

. Riponi la cartella o lo zaino sotto o vicino al fs@nco in modo ordinato, senza creare
intralcio e ingombro; se non e possibile sistemmeall banco, gli zaini possono essere
collocati in fondo all’aula, in una zona che noa gi passaggio;

. Non imbrattare né sciupare gli arredi (banchi, gdié I'aula e le strutture comuni (bagni,
laboratori, ecc.); non attaccare al muro cartéllmyli o disegni con lo scotch, ma utilizza le
apposite stecche di legno;

. Non collocare oggetti pesanti sopra gli armadiiaipiani piu alti degli scaffali; non
collocare oggetti in vetro sui davanzali o sopraghadi; non disporre oggetti in posizione
instabile (per esempio specchi, vasi, acquari);

. Raccogli immediatamente da terra oggetti scivabgsericolosi caduti sul pavimento (fogli di
acetato, puntine da disegno, ecc.)
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Non raccogliere a mani nude oggetti taglienti @s¥mpio frammenti di vetro); se sul
pavimento e caduta dell’acqua o altri liquidi, atvenmediatamente I'insegnante affinché il
pavimento venga pulito;

Non riporre alla rinfusa dentro la cartella o nessetti oggetti appuntiti (per esempio spille,
puntine da disegno, compasso, ecc.); proteggnsetva gli attrezzi da disegno in apposite
custodie; utilizza solamente forbici con la puritndata;

Adopera solamente gli attrezzi e i materiali chadica I'insegnante e segui sempre
scrupolosamente le istruzioni che I'insegnantessiéisfornisce;

Non svolgere attivita pratiche o esercitazioni (@sempio in palestra) senza la presenza
dell'insegnante o prima che l'insegnante ti abbmito le necessarie istruzioni;

Al termine di ciascuna attivita o esercitazionpgrii in ordine i materiali, i libri, i sussidi e
quant’altro hai usato.

COMPORTAMENTI DA TENERE NELL'AMBIENTE SCOLASTICO

Quando entri o quando esci da scuola e in partedlago le scale, non spingere e non urtare
i compagni perché potrebbe essere molto pericoloso; correre e non fare scivoloni lungo i
corridoi;

Quando usi i servizi igienici attendi il tuo tured usa correttamente tutte le attrezzature
necessarie; non gettare il sapone per terra; sareiu carta igienica di quella che ti e
necessaria; non gettare nel water materiali chrelploero ostruire le condutture; non
schizzare I'acqua dappertutto e richiudi semprabinetto dell’acqua dopo esserti lavato;
Non allontanarti mai dall'insegnante quando serifdella scuola (per esempio durante le gite
o le uscite all'aperto o durante la ricreaziongiardino);

Non usare mai I'ascensore da solo, ma fatti accgmgo@ da un insegnante o da un custode;
Non tirare o lanciare oggetti perché potresti iratitamente colpire qualcuno;

Non portare a scuola oggetti e materiali senzadi@razione dell'insegnante;

Non toccare sostanze, attrezzi o macchinari séaatotizzazione dell’'insegnante;

Durante I'attivita scolastica, non disturbare dfiia non alzare la voce;

Non alzare mai le mani nei confronti dei compagnihe se ritieni che ti sia stato fatto un
torto; usa sempre il dialogo e affronta il probéeoon le buone maniere; se ritieni che
qualcuno ti abbia fatto un torto chiedi all'insegtedi intervenire nella questione;

Rispetta le cose degli altri e le cose comuni cemiossero tue;

Se hai bisogno di qualcosa, rivolgiti alle persohe lavorano nella scuola (insegnanti,
custodi) in modo corretto e usando le buone maniere

Se hai un problema e vuoi parlarne con qualcurolgiti sempre e comunque all'insegnante.
RISCHIO ELETTRICO, RISCHIO INCENDI, RISCHIO SISM__1CO

RISCHIO ELETTRICO

Non avvicinarti e non toccare per nessuna ragianeetettrici e prese di corrente: |l
collegamento di macchine elettriche alla presadiente e lo stacco dalla presa &€ compito
dell'insegnante o del custode;

Se nella stanza in cui ti trovi ci sono macchiregtathe collegate alla presa di corrente, stai
attento a non inciampare nel cavo elettrico;

Non toccare macchine elettriche con le mani bagnaimide.

RISCHIO INCENDI

Non usare materiali infiammabili o fornellini senzutorizzazione dell’insegnante;

Se fai esperienze che prevedono il riscaldamensostanze o liquidi, segui sempre le
istruzioni che ti fornisce I'insegnante e ossemtaigolosamente le precauzioni che ti vengono
date;

Non lasciare bombolette spray vicino a fonti diocalperché potrebbero esplodere; non
gettare nel cestino della carta materiali inflaminaktroppo ingombranti;
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Non rimuovere e non sciupare i cartelli che contaagle istruzioni per I'evacuazione della
scuola; non toccare e non rimuovere per alcunvogfii estintori dalla loro sede;

Se nella scuola viene segnalato un pericolo dindice non metterti a gridare o a fuggire, ma
segui le istruzioni dell'insegnante o quelle serdtla porta dell’aula in cui ti trovi.

RISCHIO SISMICO

Se si verifica una scossa di terremoto, interrampiediatamente quello che stai facendo;
cerca di mantenere la calma, non metterti a gridaa fuggire; non spingere i compagni per
uscire; rimani in fila pronto per abbandonaredadda insieme ai tuoi compagni e
allinsegnante; la cartella e le tue cose persateali lasciarle |i dove si trovano senza
portartele dietro;

Guarda la piantina che si trova alla porta deléagdula e memorizza bene il percorso di
evacuazione da seguire e dove si trova il luogarsida raggiungere; se alcuni simboli
indicati nella piantina non ti sono chiari, chiadliinsegnante che te li spighi;

In caso di terremoto, prendi tutte le precauzidr@ sono indicate sul foglio che si trova alla
porta della tua aula e comungue fai esattamerttedquello che l'insegnante ti dice;

Se per caso sei da solo, interrompi immediatangut#o che stai facendo, cerca il tuo
insegnante o un custode e non allontanarti daguindi raggiungi con il tuo insegnante o con
il custode il luogo sicuro indicato nelle piantisenza tornare indietro e senza soffermarti
lungo le scale o lungo i corridoi;

In caso di evacuazione dell’edificio, non usaregleun motivo I'ascensore;

Usa correttamente le scale esterne e le uscit@eligenza, non fermarti lungo i corridoi o le
scale, non spingere o urtare i compagni lungoadéest nei pressi delle uscite, non sporgerti
dai parapetti, non scivolare lungo le ringhiere;

Una volta raggiunto il luogo sicuro, non allontanaé dal tuo insegnante né dai compagni e
aspetta che I'insegnante ti dica cosa devi fare.
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Appendice

IL SISTEMA DELLA PREVENZIONE E DELLA SICUREZZA
NEI LUOGHI DI LAVORO
(RUOLI E COMPITI)

COMPITI DEL DATORE DI LAVORO

COMPITI DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PREVENZ IONE E PROTEZIONE
COMPITI DEL MEDICO COMPETENTE

COMPITI DEI LAVORATORI INCARICATI DI ATTUARE LE MIS URE DI SICUREZZA
COMPITI DEL RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SI CUREZZA

COMPITI DEL SINGOLO LAVORATORE
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COMPITI DEL DATORE DI LAVORO

Il datore di lavoro fornisce al Responsabile delv&e di Prevenzione e Protezione (S.P.P.)
informazioni in riferimento alla natura dei rischll’organizzazione del lavoro e all’attuazioneléeel
misure preventive e protettive, alla descrizionglidenpianti e dei processi produttivi, ai dati del
registro degli infortuni e delle malattie professadi, alle prescrizioni degli organi di vigilanza.
Inoltre il datore di lavoro designa:

il Responsabile del S.P.P.

il medico competente

i lavoratori incaricati di attuare le misure di euazione dei lavoratori e di gestione delle
emergenze, quelli incaricati di attuare le misurprdvenzione incendi e lotta antincendio,
quelli incaricati di attuare le misure di pronta@sorso

Il datore di lavoro avvalendosi del Responsabilesde.P.:

valuta i rischi residui per la salute e la sicueedei lavoratori, predisponendo un documento
di valutazione dei rischi presenti nell’ambientdadioro

rielabora o aggiorna il documento di valutazionerdehi in occasione di modifiche del
processo produttivo significative ai fini dellasiezza e della salute dei lavoratori e
comunque ogniqualvolta intervengano nuove disposii legge.

Il datore di lavoro adotta tutte le misure necasgaer la sicurezza e la salute dei lavoratori e in
particolare:

elimina alla fonte i rischi evitabili e comunqueo#td tutte le misure necessarie per ridurre al
minimo i rischi, mediante interventi sostitutivricorrendo a soluzioni di tipo organizzativo,
richiede all’Ente Locale gli opportuni interventialeguamento, ai sensi dell’art. 4 comma
12 del D.L.vo 626/1994, sia con riferimento al doewto di valutazione dei rischi e al
relativo programma di miglioramento, sia con rifeento all’evolversi della normativa in
materia di sicurezza e salute sui luoghi di lav®mmunqgue ogniqualvolta sia necessario;
adotta i necessari provvedimenti di urgenza, ngilicacui valuti che vi siano situazioni di
immediato pericolo per la salute e/o la sicurezadaloratori o degli alunni;

fornisce ai lavoratori i necessari e idonei dispasili protezione individuale, sentito il
Responsabile del S.P.P.;

informa i lavoratori sui rischi residui connesdaapecifica attivita lavorativa e fornisce le
necessarie istruzioni ai lavoratori (honché aglnai per il tramite del personale docente)
riguardo ai comportamenti da adottare in via ondenaell’ambiente di lavoro e in

occasione di pericolo grave e immediato che richisslyacuazione della scuola;
programma e organizza la formazione dei lavor&aiegli addetti, sentito il Rappresentante
dei lavoratori per la sicurezza,

consulta il Rappresentante dei lavoratori perdargizza nei casi previsti dalle norme e
fornisce comungue le informazioni e la documentazieventualmente da questi richieste;
tiene e aggiorna il registro cronologico degli miémi sul lavoro, per i controlli degli organi

di vigilanza e per I'eventuale consultazione dagdel Rappresentante dei lavoratori;
richiede I'osservanza da parte dei singoli lavaratelle norme vigenti, nonché delle
disposizioni e delle istruzioni in materia di sierza, di igiene del lavoro e di uso dei
dispositivi di protezione individuale messi a dispzone;

fornisce istruzioni affinché i lavoratori, in cadbpericolo grave ed immediato, abbandonino
il posto di lavoro o la zona pericolosa;

informa i lavoratori esposti al rischio di un petlic grave e immediato circa il rischio stesso
e le disposizioni prese o da prendere in materscdrezza.
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COMPITI DEL RESPONSABILE DEL
SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE

Il Responsabile del Servizio di Prevenzione edzione ¢ il Sig. Marcello Faralli (tel. 0586-

260401; cell. 348-1213976).

Il Responsabile del S.P.P. e stato designato dataldi lavoro come esperto esterno all’lstituzione

scolastica mediante una convenzione stipulata’éomnhinistrazione Comunale di Livorno, poiché

all'interno della scuola non é stato possibilerantiare figure dotate dei necessari requisiti

professionali e formativi.

Il Responsabile del S.P.P. svolge i seguenti campit

. individua i fattori di rischio nell’ambiente di lavo

. elabora il Documento di valutazione dei rischi aapecifico ambiente di lavoro

. individua le misure per la sicurezza e la salutdad@ratori sulla base della specifica
conoscenza dell’'organizzazione dell’ambiente dotav

. elabora le misure preventive e protettive e i gisii protezione individuale, nonché i sistemi
di controllo di tali misure

. elabora le procedure di sicurezza per le varigittnell’ambiente di lavoro

. propone i programmi di formazione e informaziongelaeoratori

. partecipa alle consultazioni in materia di tuteddlalsalute e della sicurezza

. fornisce ai lavoratori le informazioni di cui altta21 del D.L.vo 626/1994

. partecipa alla riunione periodica per la sicurezza

COMPITI DEL MEDICO COMPETENTE

Il Medico competente e la dott.ssa Laura Cupaiutie, é stata designata dal datore di lavoro, in

guanto esperta di medicina del lavoro, mediantecon&enzione stipulata con I’Azienda USL n. 6

di Livorno. Il medico competente si occupa nepedfico di vigilanza sanitaria nei confronti del

personale di Segreteria addetto all’'uso di videoteali.

Il medico competente svolge i seguenti compiti:

. collabora con il datore di lavoro alla predisposia delle misure per la tutela della salute e
dell'integrita psicofisica dei lavoratori

. effettua gli accertamenti sanitari preventivi eipeici nei casi previsti dalla vigente
normativa ed esprime i giudizi di idoneita allagfiea mansione lavorativa

. istituisce ed aggiorna una cartella sanitaria jg@i avoratore sottoposto a sorveglianza
sanitaria

. fornisce informazioni ai lavoratori sul significadiegli accertamenti sanitari cui sono
sottoposti e nel caso di esposizione ad agentite@Hetti a lungo termine sulla eventuale
necessita di sottoporsi ad ulteriori accertameantitari

. informa ciascun lavoratore interessato dei risudteg)li accertamenti sanitari e a richiesta gli
rilascia copia della documentazione sanitaria

. comunica al Rappresentante per la sicurezza tatsahonimi collettivi degli accertamenti
sanitari effettuati

. assieme al Responsabile del S.P.P. visita gli amtildelavoro almeno due volte all’'anno e
partecipa alla programmazione del controllo defisszione dei lavoratori

. effettua le visite mediche richieste dal lavoratgualora tale richiesta sia correlata ai rischi
professionali

. collabora con il datore di lavoro alla predisposma del servizio di pronto soccorso

. collabora all’attivita di formazione e informaziodei lavoratori

. partecipa alla riunione periodica per la sicurezza
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COMPITI DEI LAVORATORI INCARICATI
DI ATTUARE LE MISURE DI SICUREZZA

Sulla base delle iniziative di formazione attuatmtito il Rappresentante dei lavoratori per la
sicurezza, il datore di lavoro annualmente prov.estiencaricare un adeguato numero di lavoratori
appositamente formati per attuare le misure di :

A) coordinamento delle operazioni di evacuazione in sa di pericolo grave ed

immediato e coordinamento delleisure di sicurezza in generale

B) prevenzione incendi e lotta anti-incendio

C) pronto soccorso aziendale ed emergenze sanitarie
Il numero e i nominativi dei lavoratori specificante incaricati per ciascuna sede scolastica sono
indicati nel provvedimento che il dirigente scolestin quanto datore di lavoro, porta a conoscenza
di tutto il personale dipendente. Il suddetto pemimento deve rimanere affisso in modo
permanente all’Albo della sicurezza di ciascunassmblastica, per opportuna informazione di tutti
i lavoratori.

A) | lavoratori incaricati di coordinare le operazioni di evacuazione in caso di pericolo grave
ed immediato e le misure di sicurezza nel rispettovambiente di lavoro sono i docenti
collaboratori del dirigente scolastico. In caso dioro assenza, i relativi compiti sono svolti
dall'incaricato della prevenzione incendi piu anziao di servizio presente nella scuola al
momento.

| compiti dei Coordinatori delle operazioni di evaaiazione e in generale delle misure di
sicurezza sono i seguenti :

1. Coordinano le operazioni di evacuazione della scuotaso di pericolo grave ed
immediato, fornendo ai lavoratori le indicazioniatese all’eventuale necessita di utilizzare
vie di fuga alternative. In particolare, si ad@® affinché ciascun lavoratore, nellambito
delle rispettive mansioni, svolga i compiti assegfsegnale di pre-allarme, allarme,
eventuale chiamata di soccorso, osservanza delbeguare di evacuazione, ecc.)

2. Coordinano le squadre incaricate di attuare le raiduprevenzione e lotta anti-incendio e
guelle incaricate di attuare le misure di prontocsnso

3. Provvedono a tenere aggiornato il registro deirodinperiodici e prendono nota degli
interventi di manutenzione effettuati dagli Uffadmpetenti sulle attrezzature, sui
macchinari e sugli impianti. Il registro deglianfuni con le relative annotazioni e tenuto
invece dal D.S.G.A.

4. Segnalano immediatamente al datore di lavoro agrazone che sia di pregiudizio per la
sicurezza e/o per la salute dei lavoratori e daghni

5. Partecipano alla riunione periodica per la sicuaezz

6. Organizzano almeno due prove di evacuazione geneefllanno scolastico (generalmente
una nel mese di ottobre ed una in primavera), aipatzzando situazioni che richiedono di
utilizzare vie di fuga alternative

7. Prima dell'inizio di ciascun anno scolastico e cadenza almeno trimestrale, avvalendosi
della collaborazione degli altri incaricati, efteiho le seguenti operazioni e i seguenti
controlli:

» Verificano che gli estintori non siano manomessiago effettivamente presenti in
prossimita dei relativi cartelli; verificano ingdtla scadenza degli stessi e almeno 30
giorni prima della loro scadenza comunicano allgr&eria della scuola la necessita
di richiedere la ricarica alla Ditta di manutenzon

» Verificano il funzionamento dell’impianto elettrigenerale e dellimpianto elettrico
di emergenza, ove presente

» Verificano la funzionalita dei sistemi di allarmeliesegnalazione fumo, ove presenti
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» Controllano che non siano stati rimossi dal loretpmé la cartellonistica, né le
attrezzature mobili antincendio, né qualunque aitesidio che garantisca la
sicurezza e la salute dei lavoratori

» Verificano la presenza delle attrezzature e daigrsanitari esistenti nella scuola
per gli interventi di pronto soccorso aziendalajat@ le date di scadenza dei
prodotti segnalando immediatamente al datore dirlala necessita della loro
sostituzione

» Verificano che tutti i recapiti telefonici di chiata urgente siano esposti in modo
ben visibile presso I'apparecchio telefonico

* Verificano che le planimetrie contenenti i percatisevacuazione e le istruzioni per
le emergenze siano affisse alla porta di ciascoaldéodella scuola e nei pressi della
postazione abitualmente occupata dal personalebutitore scolastico

» Verificano che le principali istruzioni da osseaer la conduzione di macchine e
per I'uso delle aule speciali e dei laboratori (vaahti 5A, 5B, 5C, 5D, 5E del
presente documento) siano riportate all’interndetti locali o siano di corredo alle
macchine stesse

B) | compiti dei lavoratori incaricati di attuare le misure di prevenzione incendi e lotta anti-
incendio sono i seguenti :

1.

4.

5.

In caso di pericolo grave ed immediato, sulla sk specifica formazione ricevuta,
mettono in atto tutte le necessarie misure di preieme e di sicurezza per la lotta anti-
incendio

Se necessario, sulla base della formazione riceputavedono ad azionare le attrezzature
antincendio (estintori)

Collaborano con il Coordinatore per la sicurezZaidpettivo plesso affinché ciascun
lavoratore, nell'ambito delle rispettive mansiauplga i compiti assegnati (segnale di pre-
allarme, allarme, eventuale chiamata di soccorseerwanza delle procedure di
evacuazione, ecc.)

Controllano che i lavoratori e gli alunni osservieastruzioni ricevute, nonché i divieti e le
prescrizioni in materia di prevenzione incendiisi&ia ordinaria che in caso di emergenza
Collaborano con il Coordinatore per la sicurezZaidpettivo plesso, fornendo ai lavoratori
le indicazioni relative all’eventuale necessitaulizzare vie di fuga alternative.

A livello preventivo:

1.

2.

In collaborazione con il Coordinatore per la siazgedel rispettivo plesso, effettuano i
controlli e le verifiche periodiche sui presidi iaeendio

Collaborano con il Coordinatore per la sicurezZaidpettivo plesso al fine di organizzare
almeno due prove di evacuazione generale durartad’ scolastico, anche mediante
simulazioni e prove di soccorso o di salvataggiol@eliverse eventuali emergenze
(terremoto, infortunio, incendio)

Forniscono al Coordinatore per la sicurezza dpktis/o plesso ogni opportuna indicazione
per eventuali correttivi e per il miglioramento digelli di sicurezza

Segnalano immediatamente al Coordinatore per laesdza del rispettivo plesso e al datore
di lavoro qualunque situazione possa rappresentarschio per la salute e la sicurezza dei
lavoratori e degli alunni, con specifico riguardaischio incendi

C) | compiti dei lavoratori incaricati di attuare le misure di pronto soccorso sono i seguenti :

1.

Sulla base della specifica formazione ricevutaometin atto tutte le necessarie misure di
prevenzione e di sicurezza per soccorrere gli iaf@ti; in particolare provvedono alle
prime cure del caso ovvero valutano se la situ@zgia tale da rendere necessaria la
richiesta di intervento da parte del Servizio 1l&@munque il controllo medico

Prima di intervenire, adottano comunque tutte lsum@ di prevenzione e protezione
necessarie, onde evitare di diventare una secattohaav(lavarsi bene le mani prima e dopo
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6.

ogni intervento, usare sempre guanti mono-usoepgarsi da eventuali scariche elettriche
o da esalazioni gassose, ecc.)

Nel caso in cui I'infortunato abbia battuto la tesichiedono senz’altro I'intervento del
Pronto Soccorso Ospedaliero per mettere l'infortmisatto osservazione e controllo medico
Provvedono a far sposate l'infortunato dal luogltideidente solo se necessario o se c'é
pericolo imminente e continuato; se necessaringpoo eventualmente I'infortunato nella
posizione di sicurezza piu opportuna e comungueveaono a creare le condizioni ottimali
per il successivo intervento del Pronto Soccorsoe@aliero

Collaborano con il Coordinatore per la sicurezZaidpettivo plesso per organizzare le
operazioni di salvataggio e di primo soccorso exftirtunati in modo tale che ciascun
lavoratore, nell’ambito delle rispettive mansiauplga i compiti assegnati (eventuale
chiamata di soccorso, osservanza delle procedweaduazione, ecc.)

Controllano che i lavoratori e gli alunni osserviaastruzioni ricevute, nonché i divieti e le
prescrizioni in materia di igiene, pronto soccogslcemergenze sanitarie

A livello preventivo:

1.

In collaborazione con il Coordinatore per la siazaedel rispettivo plesso, effettuano i
controlli e le verifiche periodiche sulla presenigdie attrezzature e dei presidi sanitari
presenti nell’ambiente di lavoro

Controllano periodicamente la data di scadenz@meiotti e segnalano immediatamente al
Coordinatore per la sicurezza del rispettivo plesabdatore di lavoro la necessita di
sostituzione

Forniscono al Coordinatore per la sicurezza dpktis/o plesso ogni opportuna indicazione
per eventuali correttivi e per il miglioramento digelli di sicurezza

Segnalano immediatamente al Coordinatore per laesdza del rispettivo plesso e al datore
di lavoro qualunque situazione possa rappreseatarischio per la salute e la sicurezza dei
lavoratori e degli alunni, con specifico riguardaischio infortunistico

COMPITI DEL RAPPRESENTNATE DEI LAVORATORI PER LA S ICUREZZA

Il Rappresentante dei lavoratori per la sicurezgta® individuato direttamente dalla RSU ed e
'insegnante Gloria Guidi. Il Rappresentante deoratori per la sicurezza svolge compiti
consultivi e propositivi per tutelare la saluteaesicurezza dei lavoratori nel luogo di lavoro.

In particolare:

1.
2.

3.

Ha libero accesso ai luoghi di lavoro

Ha diritto di accesso al Documento di valutazioaerschi e al Registro degli infortuni
giacente presso la Segreteria della scuola

Riceve informazioni sulla valutazione dei riscliwle misure di prevenzione, nonché
guelle inerenti le sostanze e i preparati periégplesnacchine e gli impianti

Formula pareri in ordine alla valutazione dei riselalla eventuale revisione o adattamento
del relativo Documento, alla designazione dei latami incaricati di attuare le misure di
sicurezza e ai programmi di formazione dei lavarato

Ha diritto ad una formazione specifica le cui mddad contenuti sono stabiliti in sede di
contrattazione collettiva nazionale

Promuove I'elaborazione, 'individuazione e l'attiene delle misure di prevenzione e fa
proposte in merito all'attivita di prevenzione

Formula osservazioni in occasione di visite e wdrd effettuate dalle autorita competenti e
avverte il datore di lavoro dei rischi individuagl corso della sua attivita

Partecipa alla riunione periodica nonché a quédlklanno luogo in occasione di eventuali
significative variazioni delle condizioni di espmsine al rischio

Dispone del tempo e dei mezzi necessari per lgswehto dell’incarico, secondo le
modalita stabilite in sede di contrattazione ctilatnazionale

28



COMPITI DEL SINGOLO LAVORATORE

Anche il singolo lavoratore partecipa al sistemidad@evenzione e della sicurezza sui luoghi di
lavoro ed ha, pertanto, specifici compiti e spebiéi responsabilita nella tutela della propria e
dell’altrui sicurezza.

In particolare:

1.

N

Conformemente alle istruzioni ricevute dal datarkdoro, deve prendersi cura della
propria sicurezza e della propria salute, nonctgudlla degli alunni e di altre persone
presenti sul luogo di lavoro, sui quali potrebbecadere gli effetti delle sue azioni od
omissioni

E’ tenuto ad osservare scrupolosamente le istrugigrartite dal datore di lavoro ai fini
della protezione collettiva e individuale

Utilizza correttamente i macchinari, le apparedehie gli utensili, le attrezzature di lavoro,
nonché i dispositivi di protezione individuale messlisposizione

Non rimuove né modifica senza autorizzazione iab#jvi di sicurezza, di segnalazione o
di controllo

Non compie di propria iniziativa operazioni né mamoche non siano di competenza,
ovvero che possono compromettere la sicurezzaipromt altri lavoratori

Si sottopone agli eventuali controlli sanitari psévdalla vigente normativa

Segnala prontamente qualunque situazione di cgjararconoscenza che possa
rappresentare un rischio per la salute o per laestza propria, degli altri lavoratori, degli
alunni, delle persone esterne alla scuola

Prende le necessarie misure di protezione e prenenper evitare le conseguenze di un
pericolo grave ed immediato

E’ tenuto a partecipare alle iniziative di inform@ze e di formazione in materia di
prevenzione e di sicurezza previste dalla vigeotenativa ed organizzate dal datore di
lavoro

10. (Per il personale docente) Svolge opera di infororeze di formazione nei confronti degli

alunni in ordine alle problematiche della sicureeziella salute, inserendo nella
programmazione didattica attivita, esercitaziosireulazioni con modalita e tempi adeguati
all'eta e alle capacita degli alunni
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