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A TUTTO IL PERSONALE
\ Loro sedi

AL SITO
CIRCOLARE N. 9

OGGETTO: indicazioni operative sulla sicurezza

Si inviano alcune indicazioni operative, di seguito elencate, che tutti i lavoratori sono
tenuti a consultare e conoscere. ‘

1. Somministrazione dei farmaci “salvavita” ed emergenza sanitaria

2. Norme generali di esercizio dell’attivita — prevenzione del rischio incendio

3. Uso delle macchine ed impianti elettrici

4. Prevenzione del rischio meccanico

5. Prevenzione del rischio chimico, da illuminazione, microclimatico e biologico

6. Utilizzo di sostanze detergenti e/o potenzialmente pericolose

7. Movimentazione manuale dei carichi e utilizzo di scale portatili

8. Utilizzo dei Laboratori e aule speciali

9. Prevenzione del rischio da postura/VdT

10.Acquisto di sostanze detergenti e/o potenzialmente pericolose

SCOLASTICA
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A TUTTO IL PERSONALE

Oggetto: Somministrazione dei farmaci “salvavita” ed emergenza sanitaria.

Riguardo alla somministrazione dei farmaci cosiddetti “salva vita", regolata dalla Circolare MIUR del
25/11/2005 e dalla Legge n.104(92, questa deve essere formalmente richiesta dai genitori all'lstituto
scolastico che autorizza la somministrazione a fronte della presentazione di una certificazione medica
de! SSN - ASL, corredata da prescriziohe épeciﬁca dei farmaci da assumere: conservazione, modalita e
tempi dc sommimstrazmne posoiogia 4
In caso di necessita di sommmnstrazuone del farmaco “salva- vxta" "si precisa che

1. La sommxmstrazsone non richiede il possesso di cognizioni spec:ahstiche di tipo sanitario (per le

quali mterverrebbe foperatore samtarlo specnal:zzato del Pronto Soccorso)
2.1 personate dnpendente dallistituto  scolastico che offre la propria dsspomblltta alla

sommmustrazuone in caso di necessita & souevato da qualsxasx responsabmta penale e civile

derivante dalla somministrazione, se effettuata secondo le modalita previste dal medico curante

indicate nelle istruzioni allegate al farmaco.

3. la somministrazione del farmaco & indifferibile nel tempo perché la sua mancata attuazione entro

pochi minuti potrebbe provocare la morte del minore ed in quel caso si ravvisa per gli eventuali

presenti il reato di omissione di soccorso.

Si preczsa Che altri eventuah farmac; anche generici, non possono essere sommxmstran se -non

- accompagnatl da quanto sopra descntto (nchtesta dai gemton prescnzaone medsca e autortzzaznone del

- DS), in caso dl necessﬁa o somm:mstraznom frequents di la documentaz;one pud essere pero

'consegnata dal genltore ad inizio anno scolastlco con valldtta annuale A

Sx ncorda che.in caso di emergenza in pamcolare sé lmfortunato e un mmore ‘e non siamo in grado dl

Ava!utare ia grawta del caso & obbhgatono al!ertare il SSN tramste ll numero unlco dl emergenza
EMERGENZA SANITAR!A > ’E’m o 118

Si ricorda che in attesa des soccor31 che saranno attuati so!amente -dal personale medlco o para—

med«oo il fento non deve essere mai mosso o spostato.




A TUTTO IL PERSONALE

Oggetto: Norme generali di esercizio dellattivita - prevenzione del rischio incendio.

Sl riportano di sequito le principali norme di esercizio dell'attivita:

Tutte le vie di fuga e le uscite di sicurezza devono essere mantenute sgombre in
permanenza durante le attivita con particolare riferimento ai percorsi verso le scale esterne

e le uscxte di emergenza

E essenma!e mettere al corrente glx alunm dei percorst di esodo e dei punti di raccolta da

‘ ragglungere in caso di perxcolo
Non compromettere I agevole apertura e funzvonahta dei serramenti délle‘uscite di éiCurezzé v
durante i periodi di attivita della scuola,;venf_lcandone l'efficienza prima dell'inizio delle’ |
lezioni. | | o | |
Chiunque verifichi la manOmissione‘ o inefficienza, anche temporanea, delle attrezzature
(uscite o scale di emergenza) e gli impianti di sicurezza (impianto luci emergenza, idranti,

estintori, ecc.) & obbligato a darne comunicazione immediata al Dirigente o al Collaboratore

del DS di plesso.

Si raccomanda ai Iavoratori di adottare cautela nella conservazione delle chiavi degli
amblentl che devono essere in ogm momento acceSSibm in caso di emergenza. v
Si ricorda che l'eventuale dlsattenzxone della presente Comporta sanzioni ammmlstratnve e

~‘pen'a“.
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A TUTTO IL PERSONALE

Oggetto: uso delle macchine ed impianti elettrici

Sj riporta di sequito il corretto utilizzo degli impianti e di macchine ed apparecchi elettrici:

s

Come gié seghalato npetutamente all Ente competente I implanto necessuta ds ve

»macchme in genere devono nportare le carattens

£ assolutamente vietato disporre i fili elettrici di macchine o prolunghe in modo che possano
costituire rischio inciémpo per gli utenti dei locali. |

E parimenﬁ vietato ‘manomettere o modificare parti di un impiahto elettrico o di macchine
(interruttori, prese, ecc.) ahche in via temporanea. | |

E’ ‘necessario in caso di cambio di lampadine, puliZia, ecc. ,disattivavre ,’l’impianto elettrico

tramlte I lnterruttore generale.

Non tirare mai il cavo di ahmentaz:one di una macchina per disattivarla ma afferrare la spina

saldamente premendo la presa verso la parete, anche inboaso di manutenzione.
Non utnhzzare macchine ed attrezzature con partl o cavi elettrici danneggiati.
E vietato utilizzare le apparecchiature elettriche con mani bagnate o in presenza di acqua.

In caso di anomalie di qualsiasi genere (scintille, rumori, flammate, ecc.) interrompere

~ Pattivita, disinserire la corrente e, possibilmente, staccare la spina.

Se fossero uti!izzate dal perso'nale, macchine con assorbimento superiore ai 1000 W sara

necessana P mstallazxone dl prese mterb!ocoate

Si dovranno Conservare i hbrettl dl Certmcazmne uso e manutenznone delle macchme Le

t:ohe CQStruttive,_ la tensxone, Ilntens:ta, il

tipo ¢ di corrente ed H marchio CE

rifica periodica, in

assenza della quale sara opportum utmzzare aicune precauzmm aggluntlve

Qualora fossero presentx cavn scopem 0! scatole di denvazxone aperte a nschlo di contatto

accidentale, gueste andranno schermate, previo distacco'dell’interi’uttore generale, con materiale

non conduttore fissato con nastro giallo e nero.

Nel caso di piu utenze, & vietato Putilizzo di prese multiple, & consigliabile 'uso della “ciabatta”.

re attenzione a non sovraccaricare le prese: in caso di

Sara opportuno fare particola

surriscaldamento potrebbe verificarsi un fenomeno di innesco con conseguente incendio.




E altresi obbligatoria la verifica a vista dell'integrita delle attrezzature utilizzate in ogni loro parte

non sara possibile utilizzare macchinari_con cavi scoperti o porzioni_di_involucro_esterno non

adequatamente fissate. Si ricorda che il rischio correlato alla mancata verifica dell'impianto elettrico

& quello dell'inefficacia del salvavita, con conseguente elettrocuzione.

"\
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A TUTTO L PERSONALE

Oggetto: prevenzione del rischio meccanico

Si riportano di sequito le principali norme di prevenzione del rischio meccanico:

Sara periodicamente controllato il contenuto della cassetta di pronto soccorso che va
installata in luogo faciimente accessibile. Chiunque ne verifichi la manomissione o
inefficienza, anche temporanea, & obbligato a darne comunicazione immediata al Dirigente
o allAddetto al SPP di plesso. | |
Relatfvamente ag!i urti accidentéﬁ eventuali bericoli 0 sporgenze -comei tubature esterne,
infissi ad apertura verso l'interno, vetrate non di sicurezza, ramx sporgentl ecc. dovranno
essere opportunamente segnalatx posmbslmente con il nastro d| segnalaztone bianco/rosso;.
Gli inﬂssi con apertura difettosa, che non garantiécono la sicurezza dei lavoratori, devoné
essere tenuti chiusi e segnéléti. | |
Qualora vi siano pércorsi che presentino ostacoli pericolosi come buche o rami sporgenti si -
procedera all'interdizione del passaggio in attesa ché !’Ente‘competente si attivi per la
eliminazione dell'ostacolo. |
Dove gli infissi delle finestre sono apribili verso linterno e le ante a libro pericolose,
specialmente nelle aule e laboratori, si raccomanda di controllare periodicamente che i
banchl non siano troppo vncml a queste
Le eventuah attrezzature lud;ohe e. dldattlche dovranno possedere sull’ lmballagglo sul“
vmanufatto o sul fogho mformat!vo allegato la marcatura CE la raglone sociale, il marchlo : ‘
lmdmzzo del fabbncante 0-del suo mandatano per essere. utmzzatt in sede scolasttca la
‘ presenza dl cer‘uﬁcaz:om d| conformita d: un apparecchlatura (o di un xmpianto) non e

,sufﬁciente a stab‘ilire chelattrezzatura & sicura ai sensi dx legge, assxcurata invece dalla

corretta installazione della macchina/apparecchiatura.

Prof ssa Giulia Pons:ghone B




ATUTTO IL PERSONALE

Oggetto: prevenzione del rischio chimico, da illuminazione, microclimatico e biologico.

Si riportano di sequito le principali norme di prevenzione del rischio microclimatico:

E necessario effettuare il ricambio d'aria almeno ogni ora: i docenti dovranno tenere la
finestra aperta, compatibiimente con le condizioni meteorologiche, per qualche minuto.

In caso di abbassamento improvviso della temperatura si dovra provvedere adottando un
abbigliamento adeguato al mantenimento del benessere. '

In presenza di cbndizionator‘i o macchine per il trattamento dell'aria, si dovranno regolare |
parametri micro‘ciimatici in maniera che non nuocciano alla ‘s,alute degli occupanti
prevedendo una temperatura estiva di 26 °C ed invernale di circa 18/20 °C; la velocita
dellaria va mantenuta al di sotto del valore di 0,15 m/s, i grado di uymiditéfre!ativ‘a va
‘mantenuta intornd al valore di 35/40 %. | | o

~ Prevenzione del rischio biologico: ,
Per evitare I'insorgere di questo rischio, & vietato conservare nelle aule e nei locali cibi in

| genere e alimenti particolarmente deperibili. ,
Eventuali lavoratrici gestanti, puerpere o in periodo di allattamento dovranno

scrupolosamente attenersi a quanto indicato come mlsura di prevenz:one e protezione

nell'opuscolo specifico messo a disposizione dal datore dj lavoro.

E opportuna, ove possibile, I'istallazione di distributori di carta igienica/asciugamani- e

dosatori di sapone nei servizi igienici.
Prevenzmne del rischio ch|m|co ‘ ,
Tutte le sostanze 0. | prodotti pctenZIaImente pencolosx devono essere stoccatl in apposm‘

armadietti in metallo con cartelli indicanti pericolo chxmlco le chiavi degh armads Contenenti
. tali sostanze devono essere conservaU da un incaricato, in genere il tecnico di laboratorio, il
docente responsabile o it CoHaboratore scolastnco dl puano sotto la propria responsabmta
! deposm COﬂtEﬂeﬂtl tali lquIdI o) sostanze mﬂammabm vanno muniti di appositi cartelli
indicanti pericolo di incendio e divieto di accesso al personale non autonzzato |
Sono obbhgatone par‘ncolan cauteie e l'uso di disposstsw dl proteznone mdlwduale come ‘

guanti, mascherine, ecc. nell’ utlhzzo di prodotti ChlthI e potenz;almente penco!osx prevra‘.

consultazione delle schede tosssco!oglche allegate

Prevenzione del rischio da |Hummazmne,
Negli ambienti vanno per quanto possibile evitati fenomeni di abbagliamento o la creazione

di zone di ombra in particolare su banchi e piani di lavoro;




Al COLLABORATORI SCOLASTICI

Oggetto: utilizzo di sostanze detergenti e/o potenzialmente pericolose.

Siriportanc le principali accontezze per l'utilizzo di sostanze detergenti e/o pericolose:

Utilizzare le sostanze esclusivamente per 'uso cui sono destinate e secondo le indicazioni
riportate nella scheda tossicologica e sulla confezione.
-Utilizzare i dispositivi di proteznone individuali che saranno fornm dall Istttuztone scolastica

(guanti, mascherme scarpe antmfortumstfche ecc)
Prima di utilizzare il prodotto leggere attentamente Ie e‘uchette e fare attenZtone alla

svmbo!ogta su di essa nportata ,

Non miscelare per nessun motivo pit prOdd‘tti e/o sostanze sbprattutto se non se ne
~ conosce la composizione chimica. -

Non lasciare récipienti sotto pressione (bbmbolette spray) vicino a fonti di calore.

[ rifiuti derivanti dall’attivita di pulizia devono essere smaltiti il piu presto possibile; in attesa
~ di tale eliminazione, i depositi di rifiuti vanno conservati in un luogo inaccessibile e separato

daH’attivité didattica (es. non nei servizi\igiénici o nei corridoi)kcosi come scope:, stracci, ecc..

Le pulizie devono essere effettuate possibilmente dopo l'uscita degli alunni, in particolare

non si deve lavare a terra per evitare cadute accidentali. Dopo aver lavato a terra e durante
il "riprisﬁno” dei servizi igienici o corridoi, se necessario durante l'attivita didattica, &
consigliata I'apposizione dei cartelli di “bagnato a terra”; in questo frangente gli alunni ed |-
docenti si recheranno al servizio igienico momentaneamente disponibile al piano.
Vanno organizzati turm di pulizia nell'edificio per evitare nei depositi I'accumulo di sostanze
vmﬁammabm ol perxcolose (archnvn laboraton teatrali, deposm matenale dndat’nco eco)
,‘Stoccare e/o depositare i prodottx mﬂammabm elo penco!os: in appositi armadxettx metalhcx *
possxbdmente con prese d'aria (ante a per5|ana) chiusi a chlave '
o matenale du puhzxa deve essere conservato m !uogm non access;bm a terzi, m part:colare
' "kagh alunmf E mpoﬁante che gli stanzmx in cui sono rtposte tali sostanze ed attrezzature
" (scope, stracci, ecc..) siano chiusi a Chiave Ia chiave sara conservata dall’ addetto al piano.
) Si raccomanda fo stoccaggxo di ptcoole quantita di eventuale matenale mﬁammabnle in sm
| inaccessibili agll alunni e contraddlstmtl da un cartello apposito. - '
Negli archivi e deposm i materiali devono essere depositati in modo da consent;re una
facile ispezionabilita, creando corridoi e passaggl di larghezza non inferiore a cm 90, le

scaffalature dovranno essere distanti circa cm 60 dall'intradosso del solaio di copedura.

7 ‘@W’k& C/@m...,
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Al COLLABORATORI SCOLASTICI

Oggetto: movimentazione manuale dei carichi e utilizzo di scale portatili

Le operazione di sollevamento o trasporto da parte di uno o piu lavoratori, comprese le

operazioni di spingere, tirare, portare, spostare un carico possono provocare lesioni_dorso

lombari ai lavoratori:

La movimemazione manuale dei carichi deve essere effettuata nelle seguenti condizioni:
Il carico deve essere inferiore a 30 Kg. di peso per gli uomini ed a 20 kg per le donne.
In caso di necessité séré adottato l'ausilio meccanico (carrelli, muletti, ecc.) o 'aiuto di un
altro lavoratore | V ; | | |

A il carico deve essere facnmente afferrabile, il suo mvolucro deve avere dei manici o maniglie
per una facile presa; non deve essere troppo ingombrante.
il carico non deve essere in equilibrio inStabi!e; Il lavoratore che 'sc‘)lleya' il carico: deve
trovarsi su pavimentazione 0 supporfo stabile.
Il carico non deve essere collocato in modo tale che per essere maneggiato il lavoratore
debba assumere posizioni non naturali, ad esempio inclinando o torcendo troppo il busto.

La struttura esterna del carico e/o la sua consistenza non devono comportare lesioni per il

lavoratore in caso di urti, cadute, ecc.

Utilizzo di scale portatili non fisse:
Il lavoratore deve avere a dlspos;ZIone scale portatm non fxsse adeguate alle norme UNI

EN131. ‘
Il lavoratore deve controllare lo stato dei pioli prima di salire sulla scala,

La scala deve essere trattenuta al piede da altro Iavoratore ;
1 lavoratore deve dlsporre di cmtura porta oggettl che permetta di avere a portata di mano

- gli utensm

e sze{:m;s: - BCOLASTICO
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ATUTTO IL PERSONALE e ALUNNI

Oggetto: Utilizzo dei LABORATORI e aule speciali.

Si riportano di seguito le operazioni per il corretto utilizzo dei laboratori ed aule speciali:

Norme generali

Mantenere in ordine e pulito il laboratorio. Rimuovere prontamente vetreria ei attrezZature
quando non servoho pil. Nqn ihtrodurre sostanze ed oggetti estranei all'attivita lavorativa.
E' vietato consumare cibi 0 bevande. E vietato fumare. |
. - Non blo‘ccare le uscite di emergenza, i pannel!i’elettrici e le attrezzature di 'soccorso‘
Eticheftare»‘coryrett‘amente’ tutti i con'tenitérf in modo da poterrné riconoscere in ogni momé_nto zl
contenuto. Non abbandonare materiélé non identiﬁCabile 'neHé aree di lavoro. |
Comunicarek con i cofleghi per a‘vvisare" dé!l'es'peﬁmentb in corso nel 'ca’so in cui si manipolino
vsostanze pericolose, Non lavorare da soli, |
Raccogliere separare e smaltire in modo corretto i rifiuti chimici senza scaricarli in fogna.
E’ scoraggiato l'uso dei tacchi alti e delle scarpe aperte. | capelli lunghi dovrebbero essere tenuti
raccolti. Si sconsiglia l'uso di lenti a contatto. |
Norme di Comportamento in caso di incidénté o contami_naziéne
. | Prddigare Ie_'prime cure, /s'e‘né‘cessa'riof;» | v
Decontaminare la cute eventualmente esbosta con acqua corrente, docce, ylava‘ggi oculari,‘ ‘
éntidoti, n‘éﬁtraliizan’ti, éccr.,v a»s‘econcjiai della sqstanz'a. E'~imporfahte, éQmUnque, vo‘sp:édaljzvza‘re
. immediataménﬁe },’info‘rtun‘ato’ o affidarsi a ,unveskperfo. . | |
Avvisare ir‘nvrrnéc:iiatamer»lte;!'ak Diriéénza dé!la presénza di evenma‘li‘ddori ngirkadejvoli‘b di altre
situazioni aﬁoma!e nei laboratori. |
Allo scopo di adeguare la gestione dei laboratori alla normativa’ vigente in materia di salute e
sicurézza sul lavoro, dovranno essere Conségnati alla Direzione dell'istituto scolastico gli elenchi

esaustivi di tutti gli utensili, i materiali, le sostanze chimiche utilizzate (non & necessario indicare le

quantita) e tutte le attrezzature elettroniche e non elettroniche. - e
/0 ALDIRG
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PER DIRETTORE SERVIZI AMMINISTRATIVI e personale amministrativo

Oggetto: prevenzione del rischio da postura/VdT

Si_riportano le principali accortezze per ['utilizzo dei videoterminali e mantenimento_della

postura, premesso che gli operatori utilizzatori di Videoterminali, apparecchi VDT e/o PC hanno

un impeqno inferiore ai I‘imiti di legge (All. VII L. 81/08) delle venti ore settimanali per tutte le

settimane lavorative dell'anno:
Dove larredo e le suppellettili non siano progettati secondo criteri ergonomici va

programmata‘la sostituzione con altri arredi ‘rispon‘denti alla vigente normativa UNI e allegati
al D. !gvo 81/08 (sedm tavoli da lavoro). | , o
In attesa della sostxtuzmne ed in caso di esposuzmne ad una postura sta’uca i lavoratori -
dovranno effettuare delle pause o Cambl nella attivita. Lorgamzzaznone del lavoro deve |
“essere in ogni caso realizzata considerando la necessita: di ridurre le condtzxom di dlsaglo

psmoﬂsnco (npetitlwta e monotonia) mediante pause di almeno 15 minuti ogm due ore.
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PER DIRETTORE SERVIZI AMMINISTRATIVI e personale amministrativo

Oggetto: acquisto di sostanze detergenti e/o potenzialmente pericolose

Si riportano le principali accortezze per 'acquisto di sostanze detergenti e/o pericolose:

Acquistare prodotti a base di sostanze atossiche sia per le pulizie che per i lavori manuali e
di laboratorio degli alunni. | '

Acquistare i prodotti detérgenti necessari all'espletamento delle pulizie e/o del ripristino delle
aule corredati dalle relative schede tossicologiche di cui fara richiesta al suo fornitore
abituale. ‘ ’ '
Tenere allegate tali schede con le fatture di acquisto dei prodotti per un eventuale controllo
delle sostanze disponibili all’ mtemo delllstituto. | k
Sottoporre all’ attenzione del personale ausmano le schede sopra cntate per quanto nguarda
Tutilizzo in smurezza dei prodotti detergen’u ‘

Predisporre - !o stoccaggio e/o deposito di prodotts inflammabili e/o pericolosi in appositi
armadietti di ferro, posmbxlmente con prese d'aria (ante a perSIana)vchluSI a chiave.

L'uso di piccoli_guantitativi di sostanze pericolose come acqua ragia, alcol, cloro, acido

cloridrico, ecc. da parte del personale, docente e non, deve essere connesso alla sola
attivita didattica .

Negli archivi e depositi, i materiali devono essere depositati in modo da consentire una
facile ispezionabilita, creando corridoi e passaggi di larghezza non inferiore a cm 90, le
scaffalature dovranno essere distanti circa cm 60 dall'intradosso del solaio di copertura.

I lavoratori incaricati delle pulizie dovranno essere dotati di abiti e calzature adeguati alla

mansione svolta.




