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Al COLLABORATORI SCOLASTICI

Si ricorda che i collaboratori scolastici, ai sensi dell'art. 78 D. Lgs. 81/08, devono utilizzare i seguenti DPI:

Durante le pulizie con pavimenti bagnati, in caso di allagamento dei locali e in ogni caso quando esiste il rischio di
scivolamento = obbligo di utilizzo di calzature con suola certificata antiscivolo (deve essere un DPI marcato CE di tipo
SRC). Non sono ammesse calzature ordinarie (ciabatte, ballerine e simili).

Qualora ci fossero ragioni medico-specialistiche per cui il collaboratore scolastico non pud utilizzare le calzature,
occorre che venga segnalato per iscritto alla segreteria con allegata documentazione medica per prendere i
provvedimenti del caso assieme al Medico Competente.

Ogni volta che si effettua il lavaggio dei pavimenti, & obbligatorio posizionare il cavalletto di segnalazione
‘PAVIMENTO BAGNATO”.

Camice = deve essere indossato sempre e tenuto abbottonato. Il camice serve per proteggere gli abiti civili e per
evitare il contatto della pelle con i prodotti chimici utilizzati. Le maniche non devono essere arrotolate sui gomiti, ma
lasciate libere fino ai polsi.

Occhiali di sicurezza = da utilizzare in tutte quelle operazioni che possono creare schizzi con agenti chimici (es.
detersivi, ecc.), travasi, diluizioni, ecc.

L'utilizzo dei DPI in dotazione & connesso alle mansioni di collaboratore scolastico e pertanto &€ obbligatorio ai sensi
della vigente normativa in materia di sicurezza, quindi il mancato utilizzo dei DPI determina I'applicazione delle
sanzioni ex art. 78 D. Lgs. 81/08 e la responsabilita disciplinare come da CCNL.

AGENTI CHIMICI - Regole di utilizzo

Utilizzare solo prodotti dotati di relativa scheda tecnica e di sicurezza. Usare i DPI prescritti dalla scheda di sicurezza
(punto 8 della Scheda di sicurezza). Conservare i prodotti di pulizia in un apposito locale chiuso a chiave.

La preparazione dei prodotti per le pulizie va fatta in una stanza con la finestra o porta aperta verso I'esterno (deve
esserci aerazione naturale).

Non lasciare alla portata degli alunni i contenitori dei detergenti o solventi, ma chiuderli sempre ermeticamente e
riporli nell'apposito locale chiuso a chiave (non lasciare la chiave nella toppa della porta).

Non consegnare mai ad alcuno i prodotti.

Ogni prodotto va conservato nel contenitore originale provvisto di etichetta. Leggere attentamente quanto riportato
sulle "Schede tecniche" dei prodotti chimici ed usare le quantita indicate dalle istruzioni per evitare che il prodotto non
diluito, o usato in quantita superiori alla normale concentrazione, possa costituire rischio per la persona e/o possa
rovinare le superfici da trattare.

Non miscelare, per nessun motivo, prodotti diversi.

Se devono essere pulite delle superfici poste sopra le spalle, operare da terra usando attrezzature dotate di prolunga
del manico.

Effettuare le pulizie con le finestre spalancate, cosi da garantire una aerazione naturale. Lavare i pavimenti di aule,
corridoi, atri, scale, ecc. solo DOPO l'uscita degli alunni e del personale dall'edificio. Durante il lavaggio dei pavimenti
€ obbligatorio indossare le scarpe con suola antiscivolo. E' obbligatorio collocare un cartello davanti alle zone
bagnate, con la scritta: "Pericolo. Pavimento bagnato". Posizionarsi, nell’effettuazione delle pulizie, sempre su
superfici asciutte e, nelle aule, partendo dal fondo per poi proseguire verso l'uscita. Non utilizzare detergenti per
pavimenti contenenti cera, anche se in piccola quantita, onde evitare fenomeni di scivolamento.

Non lasciare nei bagni nulla che possa causare danni agli alunni. Qualora, a seguito di un accidentale contatto con un
prodotto chimico, vengano riscontrate particolari reazioni, specificare al medico curante le caratteristiche tecniche del
detergente ricavate dalla scheda di sicurezza.

Non schiacciare con le mani i rifiuti nei cestini/sacchi. Sollevare e trasportare il sacchetto dei rifiuti tenendolo
lontano dal corpo.
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Nel caso in cui, per urgente necessita, si debba procedere inderogabilmente al lavaggio e/o asciugatura del
pavimento di un corridoio, atrio, ecc., durante le lezioni & indispensabile prestare la massima attenzione e prendere
tutte le precauzioni possibili per evitare infortuni da caduta, del tipo:

- prelevare i cartelli con la scritta “Pericolo! Pavimento bagnato/scivoloso” e posizionarli davanti allarea che sara
lavata;

- procedere al lavaggio di sola meta, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per consentire comunque il
passaggio delle persone sull’altra meta asciutta della superficie;

- durante la fase di lavaggio e di asciugatura del pavimento avvertire in ogni caso le persone che si stanno
accingendo al passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta rispetto alla zona bagnata (cioé sulla parte
del pavimento asciutta);

- dopo aver atteso la completa asciugatura della meta del pavimento della superficie interessata procedere con le
stesse operazioni nella fase di lavaggio dell’altra meta del pavimento.

AGENTI CHIMICI - Regole di conservazione
Tutti i prodotti chimici usati per la pulizia (anche quelli gia iniziati) devono essere conservati dentro un locale o
armadio tenuto sempre chiuso a chiave e non accessibile.

Per tutti i prodotti:

CONSERVARE SOLO NEL CONTENITORE ORIGINALE, LONTANO DA FONTI DI INNESCO
MANTENERE | RECIPIENTI BEN CHIUSI

MANTENERE IL PRODOTTO IN CONTENITORI CHIARAMENTE ETICHETTATI

NON USARE MAI ASSIEME AD ALTRI PRODOTTI

NON MANGIARE, NE BERE, NE FUMARE DURANTE L'IMPIEGO

APRIRE | CONTENITORI CON CAUTELA, PERCHE POSSONO ESSERE IN PRESSIONE
UTILIZZARE | DPI PRESCRITTI (CAMICE, GUANTI, OCCHIALI, CALZATURE)

UTILIZZO DI SCALE

Si ricorda che sono vietate le attivita che espongono ad un rischio di caduta da un’altezza superiore di 2 metri dal
pavimento e/o dal suolo. L’altezza massima di utilizzo, ossia la distanza dall’'ultimo scalino utilizzabile fino al
pavimento non deve superare 1,1 metri.

E’ VIETATO SALIRE SU SEDIE, SGABELLI, TAVOLI O BANCHI
Si ricorda che & vietato appendere (o far appendere) fogli, poster, cartelloni, decorazioni, ecc. ad un'altezza superiore
a 2,5 m dal pavimento.
La scala serve per superare dislivelli e per effettuare operazioni di carattere eccezionale e temporaneo.
LE SCALE NON SONO LUOGO DI LAVORO, MA SERVONO PER RAGGIUNGERE LA QUOTA.
IL LORO UTILIZZO E' AMMESSO SOLO PER BREVI LAVORI TEMPORANEI.
Tutte le scale a mano devono essere rispondenti alla norma UNI EN 131.
| principali rischi a cui & soggetto chi opera con la scala sono dovuti a cadute dall'alto in seguito a:
- ribaltamento della scala (laterale e frontale);
- slittamento dei montanti inferiori su appoggio sdrucciolevole;
- rottura dei montanti, dei pioli o dei gradini;
- disattenzioni durante le fasi di salita e discesa.
- caduta dall'alto di oggetti utilizzati da chi opera sulla scala.

Prima dell'uso verificare che le scale :
- siano dotate di dispositivi antisdrucciolo alle estremita inferiori dei montanti
- siano provviste di catena o di altro dispositivo di sicurezza che ne impedisca I'apertura oltre il limite di
sicurezza prestabilito
- la scala nel suo insieme non risulti deformata;
- le scale non presentino segni di fratture localizzate nelle saldature tra pioli e montanti e ossidazioni tali da
comprometterne la resistenza

NON POSIZIONARE LE SCALE IN PROSSIMITA’ DI: porte o finestre non perfettamente bloccate, spazi che si
affacciano sul vuoto, non opportunamente protetti (balconi, pianerottoli, ecc.), su superficie inclinata, altri lavori che
possano interferire, scarsa illuminazione. Maneggiare la scala con cautela per evitare il rischio di schiacciamento
delle mani, I'urto contro ostacoli e la caduta a terra della scala, il rischio di colpire accidentalmente persone vicine.
Non collocare mai la scala su oggetti che forniscano una base per guadagnare in altezza. Collocare la scala solo
nella posizione frontale rispetto alla superficie di lavoro: con la scala in posizione laterale il rischio di ribaltamento &
piu elevato.

Indossare delle scarpe idonee che garantiscano perfetta stabilita: salire sui gradini o pioli unicamente con calzature
chiuse, allacciate, di tipo ginnico o DPIl. Non salire sulla scala con abbigliamento inadatto con lacci, cinture che
possano impigliarsi o finire sotto le scarpe.

Controllare il peso massimo (portata) consentito sulla scala.



Durante l'uso:
- le scale dovranno essere usate esclusivamente da persone in perfette condizioni di salute e soprattutto non
sofferenti di disturbi legati all'altezza
- non lavorare mai a cavalcioni della scala, si deve salire e scendere sempre con il viso rivolto verso la scala
stessa
- nel salire o scendere dalla scala si devono avere sempre tre arti appoggiati contemporaneamente sulla scala

- la scala deve essere utilizzata da una sola persona per volta, non solo per salire e scendere, ma anche
quando si debbano eseguire lavori contemporanei a quote differenti

- sideve scendere sempre dalla scala prima di effettuare qualsiasi spostamento laterale

- non si sale o scende dalla scala tenendo in mano utensili o altri materiali

- non gettare alcun tipo di materiale dall'alto

- posizionare sempre entrambi i piedi su di un gradino.

- non sporgersi lateralmente.

- non salire con materiali pesanti o ingombranti, non permettere agli alunni di utilizzare la scala.

Cosa fare dopo l'uso

Se necessario, pulire accuratamente la scala. Controllare periodicamente lo stato di conservazione. Segnalare
immediatamente eventuali anomalie riscontrate, in particolare gioco fra gli incastri, fessurazioni, carenza dei
dispositivi antiscivolo e di arresto.

Non usare scale non rispondenti alle prescrizioni precedenti e segnalare immediatamente alla segreteria la necessita
di scala a norma.

PROCEDURE DI SICUREZZA DA ADOTTARE PER IL CAMBIO TONER

| toner delle stampanti laser e delle fotocopiatrici devono essere trattati con particolare cautela perché possono
provocare irritazione alle vie respiratorie. Nel caso di improrogabile sostituzione: utilizzare guanti e mascherina,
evitare lo spargimento del contenuto della cartuccia nellambiente durante la sostituzione delle cartucce, procedere
con cautela e attenersi alle disposizioni date dal costruttore.

In ogni caso conservare il toner di ricambio in un luogo (o armadietto) non facilmente accessibile alle persone non
autorizzate.

Osservare cautele anche per quanto riguarda il rischio elettrico e il rischio di venire in contatto con parti ustionanti
della macchina su cui si deve intervenire. Smaltire la cartuccia esaurita ponendola negli appositi contenitori che
verranno ritirati dalla ditta incaricata dello smaltimento. Lavarsi accuratamente le mani al termine delle operazioni di
maneggio e sostituzione del toner.

PRESENZA DI NIDI DI API, VESPE, CALABRONI, ECC.

Specie in primavera fare attenzione a api, vespe o calabroni e/o ai loro nidi nei pressi delle scuole poiché possono
costituire un problema per persone allergiche al veleno della loro puntura. Evitare la rimozione dei nidi da parte di
persone non autorizzate e comunque di avvicinarsi agli insetti.

Chiunque noti la presenza degli insetti e/o dei loro nidi vicino all’edificio scolastico, dovra avvertire subito la segreteria
della Scuola che provvedera ad inoltrare la segnalazione all’Ente Locale.

VERIFICA GIORNALIERA USCITE DI SICUREZZA
Verificare che eventuali chiavistelli presenti nelle uscite di sicurezza siano sempre aperti prima dell’ingresso degli
alunni ogni mattina.

MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

In seguito alla valutazione del rischio legato alla movimentazione manuale dei carichi, ogni collaboratore non dovra
superare il peso di 5,5 kg per il bidone della carta e di 6,5 kg per tutti gli altri pesi (ad es. altri bidoni, secchi di acqua,
ecc.).

Lo svuotamento dei bidoni di carta, plastica e umido dovra avvenire, con frequenza per limitare il peso. In caso si
rendano necessari scarichi voluminosi (es. libri e simili da trasportare nel cassonetto rifiuti), verranno impartite
opportune disposizioni in modo da suddividere i pesi ed utilizzare ausili meccanici (es. carrello su ruote), cosi da
ridurre il rischio legato alle azioni di sollevamento e deposizione.

SICUREZZA NEI LOCALI SCOLASTICI (D. LGS. 81/08)
Si ricordano alcune regole di comportamento che devono essere adottate da tutto il personale. PORTA

Porte resistenti al fuoco. Tutte le porte resistenti al fuoco (tagliafuoco) presenti nel plesso devono ANTINCENDIO
rimanere chiuse. Non sono ammesse zeppe, cunei o simili per bloccare la porta in posizione aperta. TENERE CHIUSA

Una porta aperta vanifica la propria funzione e, in caso di incendio, non puo assolvere

al proprio compito, lasciando via libera a fiamme e fumo nei corridoi e aule.

Prodotti per la pulizia. | prodotti per la pulizia (sia nel deposito, sia nei carrelli) devono essere conservati in luoghi
chiusi e tenuti sempre sotto chiave.



Copertura dell’edificio. E’ vietato a chiunque accedere sulla copertura (tetto) degli edifici scolastici, in quanto le
coperture non sono protette (prive di protezioni sul perimetro) e non percorribili (non consentono la pedonalizzazione
sicura perché hanno zone non portanti). E' in ogni caso vietato accedere a terrazze, balconi e simili se privi di
parapetto contro le cadute dall'alto (es. per recuperare palloni, oggetti, sistemare o cambiare bandiere, ecc.).
Richiedere l'intervento del personale dell'Ente locale, che utilizzare gli apprestamenti anticaduta del caso.
Contenitori. Si richiama tutto il personale (insegnanti e collaboratori) ad eliminare ogni contenitore, vasetto, bottiglia
in vetro presenti nelle aule e/o locali dedicati alla didattica, poiché potenzialmente pericolosa. Allo stesso modo &
opportuno eliminare oggetti di altri materiali che, infrangendosi, potrebbero diventare taglienti. Non & consentito lo
stoccaggio di oggetti di vetro negli armadi e nelle classi. Si ricorda che & severamente proibito portare in Istituto e
usare in maniera impropria:

— puntatori laser

— taglierini

—  forbici appuntite

— accendini

—  coltellini

— qualunque oggetto contundente e similari
I docenti segnaleranno tempestivamente alla Dirigenza i nominativi degli allievi trovati in possesso degli oggetti non
consentiti e che dovranno essere immediatamente requisiti. Si ricorda inoltre che & vietato agli alunni portare a scuola
bevande in vetro.
Forbici, taglierine, cutter, coltelli. E’ fatto esplicito divieto di lasciare oggetti taglienti o a punta (es. forbici, taglierine,
cutter, coltelli, ecc.) sulle cattedre, nei portamatite ed in ogni altro luogo accessibile agli alunni. | docenti ed i
collaboratori scolastici devono custodire gli oggetti taglienti in cassetti e/o armadi chiusi a chiave e non lasciarli in
alcun modo utilizzare dagli alunni.
Suppellettili ed arredi scolastici. Durante le giornaliere attivita di pulizia, i collaboratori scolastici avranno cura di
verificare eventuali arredi danneggiati e potenzialmente pericolosi (sedie scheggiate, bordi taglienti, ante non sicure
ecc...) e provvedere allimmediata segnalazione alla segreteria per chiederne la sostituzione e/o la riparazione.
Computer, apparecchiature elettriche ed elettroniche presenti nelle aule. Quando non si utilizza
un’apparecchiatura elettrica od elettronica € necessario tenerla spenta; una volta terminato I'utilizzo, occorre staccare
la spina. Le ciabatte elettriche devono essere spente ogni volta che il pc o I'attrezzatura non € piu utilizzata.
Armadi e scaffalature. Nelle aule non devono essere collocati scatoloni ed oggetti voluminosi sopra gli armadi o
sull’ultimo piano degli scaffali.
Alimenti. E’ vietato portare a scuola alimenti confezionati in casa, perché non essendo chiara la composizione
possono determinare allergie, intolleranze alimentari o intossicazioni. Non consentire il consumo di alimenti freschi
con creme e/o facilmente deperibili. Quindi, in caso di festeggiamenti in classe, autorizzati dall'insegnante, eventuali
dolci o altri alimenti devono essere prodotti in stabilimenti registrati, o confezionati e provvisti di etichetta. Gli alimenti
preparati in casa (es. panino) possono essere destinati solo all’'uso personale degli alunni che li hanno portati.
Frigorifero Il frigorifero destinato alla conservazione di eventuali farmaci non dovra contenere alcun genere di
alimenti. E' vietato conservare bevande alcoliche nei plessi.

Caricabatterie Non lasciare in ricarica gli smartphone, i pc o tablet incustoditi (es. in locali non presidiati).

Ascensore E' vietato lI'uso dell'ascensore (se presente nel plesso) da parte di studenti non accompagnati da un
maggiorenne.

COLLABORATORE SCOLASTICO
PRINCIPALI FASI LAVORATIVE, RISCHI ASSOCIATI E MISURE DA ADOTTARE

Impianto elettrico

Non togliere la spina dalla presa tirando il filo per evitare esposizione di parti in tensione; adottare cautele anche nella
rimozione di spine murate. Quando una spina si rompe occorre farla sostituire con una nuova marchiata IMQ (Istituto
italiano del Marchio di Qualita). Non tentare di ripararla con nastro isolante o con I'adesivo.

Usare sempre adattatori e prolunghe adatti a sopportare la corrente assorbita dagli apparecchi utilizzatori e non
superare la potenza massima indicata Spine di tipo tedesco (Schuko) possono essere inserite in prese di tipo italiano
solo tramite un adattatore che trasferisce il collegamento di terra effettuato mediante le lamine laterali ad uno spinotto
centrale. E' assolutamente vietato I'inserimento a forza delle spine Schuko nelle prese di tipo italiano.

Non usare piu adattatori multipli, uno sull'altro.

Segnalare immediatamente eventuali condizioni di pericolo di cui si viene a conoscenza, notificando I'accaduto al
Dirigente o suo incaricato. Allontanare le tende o altro materiale combustibile dai faretti e dalle lampade.

Evitare assolutamente di toccare con le mani nude eventuali cocci di lampade rotte.

Prolunghe e cavi devono essere posati in modo da evitare deterioramenti per schiacciamento o taglio. Non fare
passare cavi o prolunghe sotto le porte. Allontanare cavi e prolunghe da fonti di calore.

Non coprire con indumenti, stracci o altro le apparecchiature elettriche che necessitano di ventilazione per smaltire il
calore prodotto. E' vietato posare contenitori di liquidi e vasi di fiori sopra gli apparecchi elettrici e sopra le prese




mobili (ciabatte). Occorre evitare di avere fasci di cavi, prese multiple e comunque connessioni elettriche sul
pavimento per evitare inciampi o contatti anche accidentali con I'acqua durante le operazioni di pulizia. Quando si
utilizzano prolunghe avvolgibili, prima del loro inserimento nella presa, occorre svolgerle completamente per evitare il
loro surriscaldamento. Quando si finisce di usare la prolunga, staccare prima la spina collegata alla presa a muro.
Non effettuare nessuna operazione su apparecchiature elettriche quando si hanno le mani bagnate o umide.

E' vietato alle persone non autorizzate effettuare qualsiasi intervento sulle apparecchiature e sugli impianti elettrici. E’
inoltre vietata l'installazione di apparecchi e/o materiali elettrici privati. Il dipendente & responsabile degli eventuali
danni a cose e/o persone dovuti all'eventuale installazione ed utilizzo di apparecchi elettrici di sua proprieta.

Lezione di Educazione Motoria

Rischio: Spostamento di attrezzi sportivi per il loro utilizzo dal locale di magazzino alla palestra e viceversa
(movimentazione manuale di carichi, caduta di oggetti). Per la movimentazione dell'attrezzatura sportiva, si ricorda
che il peso massimo trasportabile € di 20 kg per le donne (fino a 45 anni) e 15 kg per donne con piu di 45 anni. Per i
maschi i limiti sono elevati di ulteriori 5 kg. Per pesi superiori, o per le dimensioni di alcune attrezzature (cavallo,
materassi, pedane) lo spostamento sara effettuato da due persone.

Eventuale accompagnamento di studenti da e verso la Palestra/Mensa/sedi diverse

Utilizzo continuativo della voce anche a volume medio-alto.

Nellattivita fuori sede e negli spostamenti su strade (interazione col traffico). E' necessario il rispetto rigoroso del
codice della strada.

Spostamento di arredi, banchi, sedie

Attenersi alle prescrizioni relative alla movimentazione manuale dei carichi e indossare i DPI previsti. Si raccomanda
comunque I'adozione di indumenti adeguati.

Archiviazione documenti

Attenersi alle prescrizioni relative alla movimentazione manuale dei carichi e alluso delle scale; nel caso di
spostamenti di oggetti pesanti che possono determinare rischio schiacciamento indossare i DPI previsti .

RACCOMANDAZIONI PER LA PULIZIA DI VETRATE E DI FINESTRE

Si ricorda che la pulizia di finestre e vetrate deve essere eseguita da terra, con prolunghe ad asta. Ogni
lavoratore dovra prestare attenzione a non assumere posture faticose e/o dannose per le spalle e per la
colonna vertebrale (in particolare per le vertebre cervicali).

E’ rigorosamente vietato salire su sedie, sgabelli o tavoli per provvedere alla pulizia delle finestre.

E' tassativamente vietato sporgersi dalla finestra o sedersi sull'orlo per raggiungere le parti estreme del
serramento; utilizzare le prolunghe ad asta SENZA SPORGERSI.

Procedere alla pulizia delle vetrate solo se si possiede un ottimo equilibrio ed in perfette condizioni fisiche.
Durante la pulizia della superficie interna di una finestra con l'utilizzo di scala, la finestra interessata deve essere
tenuta interamente chiusa.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

ANTONELLA COZZA
FIRMATO DIGITALMENTE
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