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Il presente manuale è stato predisposto per fornire a ciascun lavoratore, in conformità all'art. 36 del D.Lgs. 81/2008, una 
informazione sui rischi presenti nei posti di lavoro. 
La conoscenza della normativa consente inoltre ai lavoratori di adempiere a tutti gli obblighi (art. 20), di seguito 
riportati, la cui violazione è sanzionata (art. 59). 

L'analisi dei rischi svolta dal Dirigente Scolastico in collaborazione con il Responsabile del Servizio di 
Prevenzione e Protezione ed il Medico Competente (per le questioni sottoposte a sorveglianza sanitaria), di cui se 
vorrà potrà prendere visione per intero presso l'ufficio Dirigenza, ha evidenziato che l'attività che Lei svolge 
all'interno dell'Istituto Scolastico è soggetta ai seguenti fattori di rischio: 

 

RISCHI DI NATURA INFORTUNISTICA  RISCHI DI NATURA IGIENICO AMBIENTALE 

Rischio di natura elettrica  Rischio derivante dall'uso dei videoterminali 

Rischio derivante da lavoro in quota  Rischio derivante dal rumore 

Rischio derivante da movimentazione manuale 
dei carichi 

 Rischio da esposizione a campi 
elettromagnetici 

Rischio ematomi e ferite contro ostacoli  Rischio da agente chimico (sost. irritanti, 
fumo) 

Rischio da inciampo, scivolamento e caduta  Rischio da esposizione a polveri 

Rischio da uso di attrezzi (tagli, punture, 
abrasioni) 

 Rischio da agente biologico 

Rischio da caduta di oggetti durante la 
manipolazione 

 Rischio da inadeguatezza microclimatica 

Rischio da proiezione di fluidi in pressione  Rischio da inadeguata illuminazione 

Rischio da proiezione di frammenti o particelle  Rischio da inosservanza dei fattori di 
ergonomia 

Rischio da intrappolamento tra parti mobili  Rischio da affaticamento vocale 

Rischio da ustione   

 
Alle pagine seguenti troverà indicazioni di tipo sia generale che specifico per eliminare o quantomeno ridurre 

il livello di esposizione a questi rischi, oltre ad alcune indicazioni di carattere organizzativo e normativo che Le 
potranno tornare utili. 
Fin d'ora Le ricordiamo che tutte le attività svolte all'interno dell'istituto devono essere realizzate in modo da 
assicurare: 

1) La sicurezza e la salute dei lavoratori, degli allievi e di ogni altra persona eventualmente coinvolta 
dall'esercizio delle attività stesse; 

2) Il rispetto dell'ambiente, il rispetto della vita e della salute di chiunque si trovi per qualsiasi motivo in 
relazione con le attività svolte dall'Istituto. 

 
Affinché questo obiettivo sia raggiungibile è necessario: 

A. Rispettare le leggi ed i regolamenti vigenti; 
B. Attuare nei luoghi di lavoro le disposizioni igienico-assistenziali utili ad offrire condizioni di ragionevole 

confortevolezza di tutti gli occupanti; 
C. Ridurre le situazioni di rischio lavorativo nelle varie fasi tramite: 

1. La programmazione delle attività di prevenzione e di igiene; 
2. L'uso di mezzi ed attrezzature adeguate alle lavorazioni e l'accurata manutenzione degli stessi; 
3. L'uso da parte di tutti dei prescritti dispositivi di protezione individuale (D.P.I.); 
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OBBLIGHI E RESPONSABILITÀ DEI LAVORATORI - Art. 20 D.Lgs 81/2008 
Il D.Lgs 81/2008 come per alcuni versi anche il vecchio "626" ha assegnato al lavoratore un ruolo attivo e 
propositivo attribuendogli un profilo che lo vede protagonista della propria ed altrui sicurezza e non un mero 
destinatario passivo di norme. 
I principali obblighi cui il lavoratore è soggetto sono elencati all'Art. 20 (semplificato): 
1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone presenti sul 
luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente alla sua formazione, alle 
istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro. 
2. I lavoratori devono in particolare: 

a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli obblighi previsti a 
tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro; 

b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai preposti, ai fini della 
protezione collettiva ed individuale; 

c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di trasporto e, 
nonché i dispositivi di sicurezza; 

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione; 
e) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei mezzi e dei 

dispositivi di cui alle lettere c) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui vengano a 
conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie competenze e 
possibilità e fatto salvo l'obbligo di cui alla lettera f) per eliminare o ridurre le situazioni di pericolo grave e 
incombente, dandone notizia al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 

f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di controllo; 
g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza ovvero che 

possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori; 
h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Articolo 59 D.Lgs 81/2008 - Sanzioni per i lavoratori 
1. I lavoratori sono puniti: 
a) con l'arresto fino a un mese o con l'ammenda da 200 a 600 euro per la violazione degli articoli 20, 
comma 2, lettere b), c), d), e), f), g), h) ed i), e 43, comma 3, primo periodo; 
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RISCHI DI NATURA ELETTRICA E CHIMICA 

Comportamenti da tenere per limitare i rischi elettrici e chimici: 
 
E' VIETATO:   ELENCO DEI COMPORTAMENTI DA EVITARE 
UTILIZZARE, ALL'INTERNO DELL'EDIFICIO SCOLATICO, PIASTRE E STUFE ELETTRICHE E A GAS COSI' COME USARE 
QUALSIASI ALTRO TIPO DI COMBUSTIBILE CHE POSSA ESSERE MOTIVO DI INCENDIO UTILIZZARE APPARECCHIATURE 
ELETTRICHE DI QUALSIASI TIPO CHE PRESENTINO EVIDENTI SEGNI DI DETERIORAMENTO DI CAVI E SPINE DI 
ALIMENTAZIONE O DI CUI SI POSSANO INTRAVEDERE I FILI COLORATI AL DI SOTTO DELLA GUAINA ISOLANTE 

INSERIRE FORZATAMENTE SPINE ELETTRICHE DI APPARECCHIATURE DI QUALSIASI GENERE ALL'INTERNO DI PRESE 
CHE NON SONO ADATTE AD OSPITARE QUEL TIPO DI SPINA (PER ESEMPIO FORZARE UNA SPINA SHUKO, c.d. 
"TEDESCA", ALL'INTERNO DI UNA PRESA ITALIANA) 

UTILIZZARE APPARECCHIATURE ELETTRICHE QUANDO SI HANNO LE MANI BAGNATE 

LASCIARE, A FINE SERVIZIO, APPARECCHIATURE ELETTRICHE ACCESE E RUBINETTI DELL'ACQUA APERTI 

MANOMETTERE, APRIRE, MODIFICARE E FARE INTERVENTI DI ALTRO GENERE SU APPARECCHIATURE QUANDO CIO' 
NON E' DI PROPRIA COMPETENZA CONSERVARE PRODOTTI NOCIVI (TOSSICI, IRRITANTI, CORROSIVI ETC.) ED 
ACCUMULARE MATERIALE INFIAMMABILE (IN CASO DI PRESENZA DI ALCOOL O DI ALTRO PRODOTTO INFIAMMABILE 
OGNI LAVORATORE DEVE DETENERNE AL MASSIMO 1 LITRO ED IL LORO STOCCAGGIO NON DEVE AVVENIRE IN UN 
UNICO LOCALE PER QUANTITATIVI SUPERIORI A 10 LITRI) 

FUMARE NEI LOCALI SCOLASTICI E NELLE PERTINENZE DELL'ISTITUTO (CORTILI, GIARDINI, TERRAZZI ETC.) 

UTILIZZARE APPARECCHIATURE ELETTRICHE CHE NON RIPORTINO CHIARAMENTE IL MARCHIO "C.E." O CHE, PUR 
RIPORTANDOLO, SIANO PALESEMENTE DETERIORATE O MANOMESSE 

CONSENTIRE AGLI ALLIEVI L'UTILIZZO DI APPARECCHIATURE ELETTRICHE O DI MANIPOLARE SOSTANZE CHIMICHE O 
PREPARATI POTENZIALMENTE PERICOLOSI SENZA GARANTIRE LA ATTENTA PRESENZA IN AULA O IN LABORATORIO 
DEL DOCENTE UTILIZZARE APPARECCHIATURE ELETTRICHE CHE NON SIANO DOTATE DI REGOLARE MANUALE D'USO 
CHE DEVE ESSERE CONSULTATO PRIMA DELL'UTILIZZO 

UTILIZZARE APPARECCHIATURE ELETTRICHE IN POSIZIONE TROPPO LONTANA DALLA PRESA CHE COMPORTI CHE IL 
CAVO SIA TROPPO TIRATO (EVITARE DI DISINSERIRE LA SPINA TIRANDO IL CAVO) 

UTILIZZARE STABILMENTE PROLUNGHE O MULTIPRESE (c.d. "CIABATTE") E LASCIARE LE STESSE A TERRA IN MODO DA 
COSTITUIRE CAUSA DI INCIAMPO NONCHE' PERICOLO IN CASO DI CONTATTO CON ACQUA O ANCHE SOLO STRACCI 
BAGNATI 

 
 

RISCHI DI NATURA INFORTUNISTICA 

Comportamenti da tenere per limitare i rischi infortunistici: 
 
E' VIETATO: ELENCO DEI COMPORTAMENTI DA EVITARE 
COLLOCARE AL DI SOPRA DEGLI ARMADI E DEGLI SCAFFALI OGGETTI PESANTI CHE POSSANO CADERE FERENDO CHI 
DOVESSE PASSARE VICINO 

UTILIZZARE SCALE PORTATILI CHE NON SIANO IN PERFETTA EFFICIENZA, LE SCALE POSSONO ESSERE UTILIZZATE 
SOLAMENTE SE SI DISPONE DI CALZATURE IDONEE (CHIUSE E CON SUOLA ANTISCIVOLO) 

UTILIZZARE MEZZI DI FORTUNA PER RAGGIUNGERE SCOPI DIDATTICI, CHE POTREBBERO ESSERE CAUSA DI 
INFORTUNIO. E' VIETATO ALTRESI' ESEGUIRE ESERCITAZIONI PRATICHE PERICOLOSE ALL'INTERNO DI LOCALI CHE NON 
ABBIANO LA CORRETTA DESTINAZIONE D'USO (LABORATORIO) O CHE NON SIANO DOTATI DELLE ATTREZZATURE DI 
SICUREZZA MINIME INDISPENSABILI (CAPPA ASPIRANTE ETC.) 

ESEGUIRE ESERCITAZIONI POTENZIALMENTE PERICOLOSE QUANDO NON SI DISPONE DEI D.P.I., DISPOSITIVI DI 
PROTEZIONE INDIVIDUALE (GUANTI, CAMICI, SCARPE ETC.), NECESSARI UTILIZZARE COMPUTER ED ALTRI DISPOSITIVI 
MUNITI DI VIDEOTERMINALE PER OLTRE 2 ORE SENZA EFFETTUARE UNA PAUSA 

UTILIZZARE SEDIE O BANCHI O ALTRI MEZZI DI FORTUNA IN LUOGO DELLE SCALE PER EFFETTUARE PULIZIE, 
SISTEMARE ARMADI O SCAFFALI, AFFIGGERE CARTELLONI O FESTONI, COLLOCARE SU RIPIANI ALTI MATERIALI O 
RACCOGLITORI 
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RISCHI PER LA SICUREZZA 

Comportamenti da tenere per la sicurezza di tutti: 
 
E' VIETATO ELENCO DEI COMPORTAMENTI DA EVITARE 

AFFIGGERE CARTELLONI CHE POSSANO IMPEDIRE LA CHIARA LEGGIBILITÀ' DI PLANIMETRIE DI ESODO O 
CARTELLONISTICA DI SICUREZZA (ESTINTORE, IDRANTE, USCITA DI SICUREZZA, FRECCE DIREZIONALI VERDI, 
NUMERI DI EMERGENZA ETC.) 

AFFIGGERE CARTELLONI UTILIZZANDO CHIODI CHE RIMANGANO SPORGENTI RISPETTO AL PIANO DELLA 
PARETE COLLOCARE GLI ARREDI ED OGNI ALTRO OGGETTO IN MODO DA OSTRUIRE I PASSAGGI E LE VIE DI 
FUGA IN CASO DI EMERGENZA USARE FIAMME LIBERE 

APPENDERE FESTONI O ALTRO MATERIALE INFIAMMABILE AGLI ELEMENTI ILLUMINANTI (LAMPADE) ED AI 
MODULI DEL CONTROSOFFITTO, QUANDO NECESSARIO UTILIZZARE GANCI TASSELLATI O CAVI INSTALLATI 
AD HOC IMPEDIRE L'USO AGEVOLE DELLE USCITE DI SICUREZZA (SOPRATTUTTO QUELLE PRESENTI 
ALL'INTERNO DELLE AULE DIDATTICHE E DEI LABORATORI), COLLOCANDO IN LORO PROSSIMITÀ ARMADI, 
SCAFFALI, GIOCHI O ALTRI ARTICOLI IN GENERE 

COLLOCARE FALDONI O RACCOGLITORI SUI RIPIANI PIU' ALTI DEGLI SCAFFALI SENZA GARANTIRE UNO 
SPAZIO VUOTO ALTO 60 CM DAL SOFFITTO DEL LOCALE ARCHIVIO AL MARGINE SUPERIORE DEL FALDONE 

INTRODURRE NEI LOCALI SCOLASTICI ATTREZZATURE, APPARECCHIATURE O ARREDI LA CUI ACQUISIZIONE 
NON SIA STATA AUTORIZZATA DAL DIRIGENTE SCOLASTICO DOPO AVER VALUTATO LA REAZIONE AL 
FUOCO DEI MATERIALI CON CUI SONO COSTRUITI, L'ESISTENZA DI UN REGOLARE CERTIFICATO DI 
CONFORMITÀ ED IL BUONO STATO DI CONSERVAZIONE 
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OBBLIGO DI VIGILANZA 

Obbligo di vigilanza sugli allievi. 
 
IL RUOLO DEL PERSONALE SCOLASTICO ED IN PARTICOLARE DEL DOCENTE, NON SI LIMITA AD ESSERE QUELLO DEL 
MERO "FORNITORE DI CONOSCENZA" MA SI ESTENDE, PER ESPRESSA PREVISIONE LEGISLATIVA (Artt. 1047 e 1048 
c.c.), AL GARANTIRE L'INCOLUMITA' DELLE PERSONE AFFIDATE, NEI MODI PIU' OPPORTUNI IN FUNZIONE 
DELL'ETA' DELL'ALLIEVO E DEL LUOGO IN CUI CI SI TROVA. 
(L'OBBLIGO DI VIGILANZA NON VIENE MENO, MA CAMBIA SOLO NATURA, PER GLI ALLIEVI CHE ABBIANO 
RAGGIUNTO LA MAGGIORE ETA') 
ELENCO DEI COMPORTAMENTI DA TENERE 
 

OGNI FATTO ANOMALO CHE POSSA COMPORTARE RISCHI PER LA SALUTE DI LAVORATORI O ALLIEVI DEVE 
ESSERE SEGNALATO SENZA RITARDO ALL'UFFICIO DI SEGRETERIA O DI DIRIGENZA. 

ALLA FINE DELL'ORARIO SCOLASTICO I DOCENTI DEVONO GARANTIRE CHE LE OPERAZIONI DI DEFLUSSO SI 
SVOLGANO IN MANIERA ORDINATA E REGOLARE PERTANTO SONO TENUTI AD ACCOMPAGNARE LE 
PROPRIE CLASSI FINO AL PORTONE DI INGRESSO 

FATTO SALVO QUANTO E' POSSIBILE CHE AVVENGA ALL'INTERNO DI LABORATORI PER ALLIEVI CHE 
ABBIANO COMPIUTO ALMENO I 14 ANNI, NON E' POSSIBILE AFFIDARE AGLI ALLIEVI MATERIALI PERICOLOSI 
(FORBICI, CHIODI, MARTELLETTI, PUNTERUOLI ETC.) NE' FARLI CIRCOLARE INCONTROLLATI ALL'INTERNO 
DELL'EDIFICIO SCOLASTICO CON I PREDETTI ATTREZZI 

TUTTI GLI OGGETTI CHE POSSONO ESSERE PERICOLOSI DEVONO ESSERE RIPOSTI ALL'INTERNO DI LOCALI O 
ARMADI CHE DEVONO RIMANERE PERENNEMENTE CHIUSI A CHIAVE GLI INSEGNANTI SONO TENUTI A 
FARSI TROVARE IN CLASSE QUALCHE MINUTO PRIMA DELL'INIZIO DELLE LEZIONI AL FINE DI ACCOGLIERE 
GLI ALLIEVI EVITANDO IL VERIFICARSI DI MOMENTI IN CUI GLI STESSI NON SONO SORVEGLIATI NON E' 
CONSENTITO ESPELLERE DALLA CLASSE ALLIEVI PER RAGIONI DISCIPLINARI SENZA ESPRESSA 
AUTORIZZAZIONE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO CHE PROVVEDERA' A GARANTIRE COMUNQUE LA 
SORVEGLIANZA DELL'ALLIEVO ESPULSO PRIMA DI ACCEDERE AD UN QUALSIASI LOCALE (INTERNO ALLA 
SCUOLA O ESTERNO IN OCCASIONE DI UNA USCITA DIDATTICA O DI UN VIAGGIO DI ISTRUZIONE) IL 
DOCENTE ACCOMPAGNATORE DEVE VERIFICARE, ISPIRANDOSI PRINCIPALMENTE A CRITERI DI 
BUONSENSO, L'ADEGUATEZZA DELLO STESSO AD OSPITARE GLI ALLIEVI SOTTO L'ASPETTO DELLA 
CAPIENZA, DELLA PRESENZA DI PERICOLI E DEL DECORO. 

 
 
 

RISCHI DA AFFATICAMENTO VOCALE 
Il mantenimento per lungo tempo di un tono di voce medio-alto senza un controllo preciso della respirazione può 
comportare, nel medio-lungo periodo, l'affaticamento della voce. 
Tecniche specifiche dovrebbero essere apprese da ogni professionista della voce parlata e/o cantata in modo da 
consentire l'utilizzazione dello "strumento vocale" anche per prestazioni superiori per intensità, durata, ecc. senza 
riportare fastidi quotidiani (perdita della voce, bruciori, dolori al collo, difficoltà nella deglutizione) o addirittura 
danni organici (infiammazioni croniche, noduli, polipi). 
Unici metodi per ridurre i danni derivanti da questo fattore sono quello formativo del docente e quello 
strutturale, da attuare a carico del proprietario dell'immobile, di analisi della condizione acustica dell'ambiente di 
lavoro. 
Il Docente deve programmare la propria attività didattica alternando a periodi di lungo utilizzo della voce, periodi 
in cui siano gli allievi a parlare o lavorare in autonomia senza bisogno di alcun intervento. 
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LAVORATRICI IN STATO DI GRAVIDANZA 

Come contemplato dal comma 1 dell' art. 28 del D.Lgs. 81/08, la valutazione dei rischi ha riguardato anche quelli 
relativi alle lavoratrici in stato di gravidanza (secondo quanto previsto dal D.Lgs. 26 marzo 2001, n. 151). 
La tutela della salute lavoratrici madri attraverso l'eliminazione o riduzione dell'esposizione a fattori di rischio 
professionali per le gravide , per l'embrione ed il feto, con particolare attenzione a fattori di rischio abortigeni, 
mutageni e teratogeni, ha comportato la valutazione dei rischi per la sicurezza e la salute delle lavoratrici gestanti, 
puerpere o in periodo di allattamento fino a sette mesi dopo il parto, per le lavoratrici addette all' utilizzo dei 
VDT. 
La valutazione ha tenuto conto anche dei movimenti, delle posizioni di lavoro, della fatica mentale e fisica e gli 
altri disagi fisici e mentali connessi con l'attività svolta dalle predette lavoratrici durante l'utilizzo dei VDT. 
L'unico problema per le lavoratrici gestanti è legato all'assunzione di variazioni posturali legate alla gravidanza che 
potrebbero favorire l'insorgenza di disturbi dorso-lombari atti a giustificare la modifica temporanea delle 
condizioni o dell' orario di lavoro. Studi specialistici hanno infatti dimostrato che il lavoro al VDT non comporta 
rischi o problemi particolari sia per la lavoratrice. Sia per il nascituro. 
Pertanto, a seguito della suddetta valutazione, sono state individuate le seguenti misure di prevenzione e 
protezione da adottare: 
o Alle lavoratrici gestanti saranno concesse maggiori pause di riposo (15 minuti ogni 60 minuti di lavoro al VDT) al 
fine di consentire cambiamenti posturali atti a prevenire la possibile insorgenza di disturbi dorso-lombari. o 
Verranno modificati i ritmi lavorativi, in modo che essi non siano eccessivi e, che non comportino una posizione 
particolarmente affaticante per la lavoratrice. 
o Se richiesto dal medico competente, si predisporrà una modifica temporanea delle condizioni o dell' orario di 

lavoro. 
Le lavoratrici addette ed il rappresentante per la sicurezza sono stati informati sui risultati della valutazione e sulle 
conseguenti misure adottate 
Nota L'art.12, comma 1, del D.lgs. 151/2001 ha introdotto la facoltà, per le lavoratrici dipendenti di datori di 
lavoro pubblici o privati, di utilizzare in forma flessibile il periodo dell'interdizione obbligatoria dal lavoro di cui 
all'art.4 della Legge 1204/71 (due mesi prima del parto e tre mesi dopo il parto), posticipando un mese 
dell'astensione prima del parto al periodo successivo al parto. 
Per poter avvalersi di tale facoltà, la lavoratrice gestante dovrà presentare apposita domanda al datore di lavoro e 
all'ente erogatore dell'indennità di maternità (INPS), corredata da certificazione del medico ostetrico-ginecologo 
del SSN o con esso convenzionato la quale esprima una valutazione, sulla base delle informazioni fornite dalla 
lavoratrice sull'attività svolta, circa la compatibilità delle mansioni e relative modalità svolgimento ai fini della 
tutela della salute della gestante e del nascituro e, qualora la lavoratrice sia adibita a mansione comportante 
l'obbligo di sorveglianza sanitaria, un certificato del Medico Competente attestante l'assenza di rischi per lo stato 
di gestazione. 
 

MISURE GENERALI 
 Attenersi scrupolosamente alle istruzioni riportate nel manuale d'uso 

 Collocare gli apparecchi in un locale ampio e ben ventilato 

 Installare le apparecchiature di elevata potenza in un locale separato e installare un impianto di aspirazione 

 Non direzionare le bocchette di scarico dell'aria verso le persone 

 Eseguire regolarmente la manutenzione delle apparecchiature 

 Optare per sistemi di toner chiusi 

 Sostituire le cartucce del toner secondo le indicazioni del produttore e non forzare l'apertura 

 Rimuovere con un panno umido le tracce di toner; lavare le parti principali con acqua e sapone; in caso di 
contatto con gli occhi, lavare con acqua per 15 minuti; in caso di contatto con la bocca, sciacquare 
abbondantemente con acqua fredda. Non utilizzare acqua calda o bollente, altrimenti il toner diventa 
appiccicoso 

 Eliminare con molta cautela i fogli inceppati per non sollevare polvere 

 Utilizzare guanti monouso per ricaricare il toner liquido o in polvere. 
 



MANUALE INFORMATIVO E PROCEDURE DI SICUREZZA 

Modello di Organizzazione e Gestione : Studio AG.I.COM. S.r.l Pagina N° 8 

 

 

RISCHI DERIVANTI DALL'USO DI ATTREZZATURE 
Il personale docente talvolta fa uso di taglierine e rilegatrici, manuali ed elettriche, in modo ripetuto ma non 
continuativo, pertanto l'effetto degli stessi risulta trascurabile purché vengano attuate le misure precauzionali (in 
particolare per le apparecchiature elettriche) sotto indicate: 

 Si rammenta che è importante inserire completamente le spine nelle prese per evitare un contatto 
precario che provoca riscaldamento e fusione dei contatti. 

 Quando si toglie una spina dalla presa si deve agire con una sola mano sulla spina e mai tirando il cavo 
delle spina stessa. 

 Le plastificatrici hanno un assorbimento di energia importante, quindi è necessario alimentarle utilizzando 
prese bipasso o shuko attingendo da un impianto che possa erogare la potenza richiesta. 

 Nell'utilizzo dell'impianto non aumentare il carico di un tratto utilizzando prese multiple o ciabatte; 

 Non forzare le prese per inserire spine di tipo diverso; 

 Non utilizzare apparecchi elettrici in vicinanza di acqua o in luoghi bagnati; 

 Non utilizzare apparecchi elettrici se si è bagnati; 

 Non estendere apparecchi in zone ove è possibile la presenza di acqua (phon su vasche da bagno); 

 Non utilizzare apparecchi elettrici con involucro danneggiato; 

 Sostituire tutti i conduttori dell'impianto e degli apparecchi che hanno cavo o prese danneggiati; 

 Sostituire o fare manutentare tutti i componenti elettrici che hanno l'involucro danneggiato o mal fissato; 

 Provare gli interruttori salvavita mensilmente, utilizzando l'apposito tasto di Test. 
 

MISURE DI SICUREZZA ORGANIZZATIVE 
Taglierine, plastificatrici e distruggidocumenti elettrici devono essere utilizzate con le precauzioni dovute per 
tutte le apparecchiature elettriche, Non utilizzare taglierine che non abbiano la copertura di sicurezza della lama, 
prestare attenzione alle parti riscaldate delle plastificatrici. 
 

CARATTERISTICHE DEL REAGENTARIO E DEL DEPOSITO IN LABORATORIO : 
I locali destinati al reagentario e i laboratori, ove sono depositate gli agenti chimici pericolosi, devono essere 
provvisti di armadi di sicurezza per: 
. sostanze infiammabili . sostanze tossiche . sostanze acide e basiche 
Per lo stoccaggio di sostanze infiammabili devono essere utilizzati armadi di sicurezza antincendio secondo 
quanto previsto dalla norma tecnica DIN 12925-1, recanti indicazione dei pericoli dei prodotti e/o agenti chimici in 
essi contenuti, mediante apposita segnaletica. 
Per lo stoccaggio di sostanze tossiche devono essere utilizzati armadi di sicurezza con aspirazione verso l'esterno 
che garantiscano un elevato numero ricambi d'aria ora, recanti indicazione dei pericoli dei prodotti e/o agenti 
chimici in essi contenuti, mediante apposita segnaletica. 
Per lo stoccaggio sostanze acide e basiche devono essere utilizzati armadi di sicurezza con aspirazione verso 
l'esterno che garantiscano tra i 30-50 ricambi d'aria ora; recanti indicazione dei pericoli dei prodotti e/o agenti 
chimici in essi contenuti, mediante apposita segnaletica. 
Nota: Nel caso in cui all'interno dell'armadio destinato agli agenti tossici siano presenti sostanze tossiche a 
carattere basico o acido, è necessario, all'interno dell'armadio stesso, prevedere una loro efficace separazione. 
 

RISCHI DERIVANTI DALL'ATTIVITÀ' IN PALESTRA 
Durante le attività di educazione fisica, i rischi derivano principalmente dall'uso degli attrezzi e delle attività a 
corpo libero. L'azione impropria, non coordinata dinamicamente può comportare infortunio sull'attrezzo ovvero 
per urto contro il suolo per cadute in piano, contro parti fisse dell'impianto. 
È sufficiente, ai fini della sicurezza, usare prudenza ed attenersi alle regole proprie delle discipline sportive 
praticate. 
È opportuno quindi che i Docenti evitino di eseguire esercizi o svolgere attività non confacenti alle proprie reali ed 
attuali capacità. 
E' obbligatorio: 



MANUALE INFORMATIVO E PROCEDURE DI SICUREZZA 

Modello di Organizzazione e Gestione : Studio AG.I.COM. S.r.l Pagina N° 9 

 

 

1. Utilizzare un abbigliamento idoneo per ogni tipo di disciplina sportiva e/o attività motoria (capi comodi e 
igienici - scarpe ginniche stabili protettive con suole antisdrucciolo - ginocchiere e protezioni); 

2. eseguire un accurato e specifico avviamento per riscaldare la muscolatura; 
3. lavorare in modo ordinato utilizzando solo l'attrezzatura necessaria ed uno spazio adeguato (riporre gli 

attrezzi non necessari evitando che rimangano sul terreno d'azione); 
4. evitare di affaticarsi eccessivamente attuando periodi di recupero; 
5. non utilizzare gli spazi a disposizione con un numero di persone maggiore di quello previsto; 
6. seguire le consuete norme igieniche al termine dell'attività motoria. 

 

MISURE DI SICUREZZA ORGANIZZATIVE 
1. Eseguire le verifiche periodiche degli elementi sospesi; 
2. Verificare che tutti gli spigoli siano rivestiti con materiale di protezione; 
3. Eliminare le panchine, i tavoli ed ogni altro possibile ostacolo dall'area di azione, prima dell'attività 

motoria; 
4. Eseguire l'attività solo a pavimentazione perfettamente asciutta; 
5. Verificare che nessun attrezzo o materassino ostacoli le vie di fuga. 

 

RISCHI DERIVANTI DA USCITE IN PULLMAN 
La valutazione della generale idoneità ed adeguatezza dei mezzi e delle strutture utilizzate dagli allievi è parte 
integrante dell'obbligo di vigilanza che spetta all'Istituzione Scolastica ed ai docenti. 
E' necessario pertanto: controllare prima della partenza lo stato dell'automezzo segnalando fin da subito le 
eventuali anomalie, ricordare che i bagagli di misura maggiore di 30x10x10 (cm) vanno posti nel portabagagli, 
ricordare che le cinture di sicurezza (se il mezzo ne è provvisto) vanno indossate. E' inoltre fortemente consigliato 
che la scuola richieda all'azienda (già prevedendolo nel capitolato di gara) la stretta osservanza di alcuni requisiti 
riferiti all'automezzo ed all'autista che potrete trovare nella nostra modulistica on-line sotto forma di 
"dichiarazione" che dovrà essere garantita mediante firma da parte dell'amministratore dell'azienda di trasporto. 
 
 
ESTRATTO DEL PIANO DI EMERGENZA 
Guida rapida di evacuazione 
Le istruzioni che seguono NON SOSTITUISCONO le indicazioni contenute nel piano di emergenza ed evacuazione 
dell'Istituto Scolastico che ogni lavoratore della scuola è tenuto a conoscere ma rappresentano un utile e estratto 
da ricordare e rileggere periodicamente. Le istruzioni che seguono sono dirette al personale che non abbia 
ricevuto altri incarichi (antincendio, primo soccorso etc.) 
 

PRENDERE IL REGISTRO, IL TABLET (REGISTRO ELETTRONICO) O IL FOGLIO DELLE PRESENZE, IL MODULO DI 
EVACUAZIONE ED UNA PENNA 

VERIFICARE CHE GLI ALLIEVI DESIGNATI QUALI APRIFILA, SERRAFILA ED AIUTANTI SVOLGANO I COMPITI 
ASSEGNATI 

USCIRE DALLA CLASSE (IL CHIUDIFILA CHIUDE LA PORTA) ED INCAMMINARSI LUNGO IL PERCORSO DI 
ESODO CONSIGLIATO (SE PERCORRIBILE) 

USCIRE DALL'EDIFICIO AVENDO CURA DI ALLONTANARSI IMMEDIATAMENTE DAL SUO PERIMETRO 

RECARSI AL PUNTO DI RACCOLTA POSIZIONANDOSI NEL PUNTO ASSEGNATO AL LOCALE IN CUI CI SI 
TROVAVA 

ESEGUIRE L'APPELLO E CONFRONTARE LE PRESENZE AL PUNTO DI RACCOLTA CON QUELLE RIPORTATE SUL 
REGISTRO O TABLET O SUL FOGLIO DELLE PRESENZE 

COMPILARE DETTAGLIATAMENTE IL MODULO DI EVACUAZIONE 

FARLO CONSEGNARE AL COORDINATORE DA UN ALLIEVO OPPURE ATTENDERE CHE I COLLABORATORI 
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SCOLASTICI PASSINO A RITIRARLO 

I DOCENTI DI SOSTEGNO E GLI EDUCATORI SARANNO DI AUSILIO ALL'INTERA CLASSE MA SI 
OCCUPERANNO PRINCIPALMENTE DEGLI ALLIEVI DIVERSAMENTE ABILI CHE PER PROBLEMI MOTORI O DI 
ALTRO GENERE SIANO IN DIFFICOLTA' 

COLLABORATORI SCOLASTICI (E PERSONALE DI SEGRETERIA SE PRESENTE NEL PLESSO) 

ALLA PERCEZIONE DEL SEGNALE DI EVACUAZIONE RIPETERE VERBALMENTE L'ORDINE DI EVACUAZIONE, 
LOCALE PER LOCALE VERIFICARE CHE NON CI SIA PRESENZA DI PERSONE NEI LOCALI MENO FREQUENTATI 
(BAGNI, AULE DI SOSTEGNO ETC.) SUPERVISIONARE LE OPERAZIONI DI DEFLUSSO DAI PIANI AIUTARE I 
SOGGETTI CON PROBLEMI DI DEAMBULAZIONE 

 
 
ESTRATTO DEL PIANO DI EMERGENZA 
Guida rapida di evacuazione in caso di terremoto 
Le istruzioni che seguono NON SOSTITUISCONO le indicazioni contenute nel piano di emergenza ed evacuazione 
dell'Istituto Scolastico che ogni lavoratore della scuola è tenuto a conoscere ma rappresentano un utile e estratto 
da ricordare e rileggere periodicamente. Le istruzioni che seguono sono dirette al personale che non abbia 
ricevuto altri incarichi (antincendio, primo soccorso etc.) 

 PRIMA FASE : In caso di evento sismico ciascun individuo, nel momento stesso in cui percepisce la 
scossa di terremoto, si mette in posizione di sicurezza e cioè : 

 Gli allievi si posizionano sotto i loro banchi mentre i docenti o le persone impossibilitate si 
portano in prossimità di un muro portante lontano dalle finestre o sotto l’architrave della porta o 
altre strutture solide. 

 Tutti dovranno stare in silenzio e mantenere la calma in attesa del segnale di evacuazione. 

 Solamente le classi che si trovano in ambienti in cui quanto sopra non è possibile (ad es. palestra) 
e solamente se le uscite di sicurezza distano pochi metri, è possibile uscire direttamente sul luogo 
sicuro. 

 In caso di esercitazione, e solo in questo caso, le scosse saranno simulate 

 da tre squilli intervallati della campanella 

 SECONDA FASE : Terminate le scosse il Coordinatore dell’Emergenza emana l'ordine di evacuazione che 
deve avvenire seguendo le normali regole di abbandono dei locali, ma avendo particolare cura nel 
verificare la percorribilità delle scale prima di utilizzarle. E’ fondamentale non passare sotto portici o altre 
infrastrutture ed allontanarsi sensibilmente dall’edificio. Al punto di raccolta non disporsi sotto gli alberi o 
le linee dell’alta tensione. 

 TERZA FASE : Il rientro nell’edificio può avvenire solo dopo che : 
- Il Coordinatore dell’Emergenza (o il Preposto) abbia eseguito un controllo esterno del perimetro 

dell’edificio e abbia potuto escludere la presenza di segni visibili di danni. 
- Uno o più addetti abbiano eseguito un sopralluogo interno all’edificio (solo se esternamente l’edificio non 

presenta danni) e abbiano potuto accertare che nessun elemento (arredi, lampade, controsoffitti etc.) sia 
pericolante o visibilmente lesionato. 

 
Qualora siano presenti danni esterni o interni il Coordinatore dell'Emergenza dovrà vietare la ripresa 

dell'attività e richiedere l'intervento dell'Ufficio Tecnico dell'Ente Locale o dei Vigili del Fuoco / Protezione Civile. 


