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PREMESSA

La scuola e un luogo di lavoro, dove dirigente scolastico, docenti, amministrativi, collaboratori
scolastici, studenti e famiglie, nonché gli enti locali, devono collaborare perché il lavoro sia svolto

in sicurezza.

POLITICA DELLA SICUREZZA

La politica dell'istituto scolastico, per quanto riguarda la sicurezza e la salute dei lavoratori, si basa

sui seguenti principi:
* Il'impegno concreto della scuola in tema di salute e sicurezza sul lavoro, condiviso e
accettato da tutte le componenti;
» siprivilegiano le azioni preventive istituendo e responsabilizzando tutti lavoratori;

* D’organizzazione scolastica tende all’obiettivo del miglioramento continuo;

* 1’impegno al rispetto della legislazione e degli accordi applicabili garantito dalla presenza di

tecnici e a un sistema di relazione e aggiornamento continuo;

* I’affermazione che la responsabilita nella gestione delle procedure relative alla sicurezza
riguarda I’intera organizzazione scolastica, dal Dirigente Scolastico sino ad ogni lavoratore,

ciascuno secondo le proprie attribuzioni e competenze;

* D’impegno a considerare la sicurezza sul lavoro ed i relativi risultati come parte integrante
della gestione scolastica introducendo le procedure come parte componente di ogni attivita

anche extrascolastica;
* D’impegno a fornire le risorse umane e strumentali necessarie;

* I’impegno a far si che i lavoratori siano sensibilizzati e formati per svolgere i loro compiti in
sicurezza e per assumere le loro responsabilita in materia di sicurezza sul lavoro, secondo i

piani di formazione previsti periodicamente;

* 1’impegno al coinvolgimento ed alla consultazione dei lavoratori, anche attraverso i loro

rappresentanti per la sicurezza;
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* 1’impegno a riesaminare periodicamente la politica stessa ed il sistema di gestione attuato;

* I’impegno a definire e diffondere all’interno della scuola gli obiettivi di sicurezza sul lavoro

e i relativi programmi di attuazione.
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Gli obblighi dei lavoratori

Conformemente alla sua formazione ed alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro, ciascun

lavoratore deve prendersi cura della propria sicurezza e della propria salute, nonché di quella delle

altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli effetti delle sue azioni o

omissioni.

In particolare i lavoratori:

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

Utilizzano correttamente i macchinari, le apparecchiature, gli utensili, le sostanze e i
preparati pericolosi, i mezzi di trasporto e le altre attrezzature di lavoro, nonché i dispositivi
di sicurezza;

Utilizzano in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione;
Segnalano immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei
mezzi e dispositivi di cui alle lettere b) e ), nonché le altre eventuali condizioni di pericolo
di cui vengono a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell’ambito
delle loro competenze e possibilita, per eliminare o ridurre tali deficienze o pericoli,
dandone notizia al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza e al dirigente;

Non rimuovono o modificano senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di
segnalazione o di controllo;

Non compiono di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza
ovvero che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori;

Contribuiscono, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all’adempimento di
tutti gli obblighi imposti dall’autorita competente o comunque necessari per tutelare la

sicurezza e la salute dei lavoratori durante il lavoro.

Il personale docente e non docente, gli allievi e tutti gli utenti del servizio scolastico sono invitati a

prendere visione del Piano di Emergenza e di Evacuazione, dove sono riportate le seguenti

informazioni:

Addetti e Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione
Addetti al Servizio di Primo Soccorso
Addetti al Squadra di Emergenza — Prevenzione e Lotta Antincendio
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+  “Compiti Addetti all’Emergenza”
+ “Evacuazione - Procedura Operativa”

Il personale docente e non docente, gli allievi e tutti gli utenti del servizio scolastico sono invitati a

seguire le procedure indicate.
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PROCEDURA SEGNALAZIONE RISCHI /PERICOLI (GUASTI) INDIVIDUATI

L'art. 20 del D.Lgs. 81/2008 definisce gli obblighi dei lavoratori per prevenire eventi
dannosi per la salute e la sicurezza sul luogo di lavoro. I lavoratori devono prendersi cura
della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro.
In particolare, 1 lavoratori hanno il dovere di:

* Collaborare con il datore di lavoro, i dirigenti e i preposti.

* Rispettare le istruzioni e i mezzi forniti dal datore di lavoro.

» Utilizzare correttamente i dispositivi di protezione individuale.

* Non mettere in pericolo la propria sicurezza e quella degli altri.

* Informare il datore di lavoro o il responsabile della sicurezza in caso di situazioni di

pericolo.

Quindi il personale della scuola anche sotto l'aspetto del rapporto di lavoro nel pubblico
impiego, ha I'obbligo giuridico di segnalare ufficialmente e dettagliatamente al superiore
gerarchico (dirigente scolastico), le anomalie ed 1 rischi presenti sul proprio posto di
lavoro.
Solo se ha adempiuto a tale incombenza si puo ritenere esente da responsabilita di tipo

disciplinare, amministrativo, civile e penale.

Al personale della scuola, docente e ATA, ¢ richiesto di segnalare al Dirigente Scolastico,
per iscritto, qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui venga a conoscenza,
adoperandosi direttamente in caso di urgenza, nell’ambito delle proprie competenze e
possibilita e avvisando il Responsabili di Plesso.

Individuando pericoli o guasti relativi all’edificio, all’area esterna e alle attrezzature deve

essere osservata la seguente procedura.

PROCEDURA SEGNALAZIONE PERICOLO/GUASTO

Chi individua un pericolo o un guasto deve segnalarlo compilando il “Registro
segnalazioni interventi di manutenzione, di competenza della scuola” in possesso del

collaboratore scolastico in servizio in portineria.
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I Collaboratori scolastici Referenti provvederanno a trasmettere la segnalazione all’incaricata/o

della Segreteria, che avvisera il Dirigente Scolastico e inviera ai soggetti di competenza le

richieste di intervento.

I Responsabili di Plesso controlleranno periodicamente il Registro e la realizzazione degli

interventi richiesti.




I.C. “V. Angius” Portoscuso — Gonnesa
Via delle Regioni s.n.c. — 09010 — Portoscuso
Tel.0781509043

artt. 18 e 36 D. Lgs. 81/2008

Informazione ai lavoratori: principali regole, istruzioni e
procedure

Ver. 01/23
24/11/2023

Pagina 9 di 17

Ai Genitori e Docenti: DIVIETO PARCHEGGIO AREA INTERNA ALLA SCUOLA

E’ assolutamente vietato parcheggiare le autovetture negli spazi interni all’area della scuola, al fine

di:

» Lasciare liberi i passaggi di evacuazione;

» Disporre di adeguati spazi per i Punti di raccolta;

« Consentire le necessarie manovre ai mezzi di soccorso;

» Ridurre i fattori di rischio conseguenti alla presenza e transito di automezzi.

E’ assolutamente raccomandata la massima prudenza all’interno di tutti i plessi dell’Istituto
Comprensivo ( genitori, docenti e alunni) quando sono presenti automezzi per interventi e servizi

vari al fine di:

+ fornire la mensa scolastica dei pasti;
+ interventi e servizi da parte di personale specializzato: elettricisti, idraulici, operai del
Comune, consegna materiale didattico.
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Regole di comportamento per gli Studenti
All’Ingresso \ All’uscita

* Non correre quando si entra o si esce da scuola;

* Rispettare |’orario d’ingresso nella scuola;

» Non restare dentro il cortile della scuola, per motivi di sicurezza, dopo la fine delle attivita
didattiche.

All’interno della scuola

« Stare attenti ad eventuali ostacoli;

* Non saltare i gradini;

* Stare attenti ad eventuali segnali che indicano il pavimento scivoloso;
* Non portare le scarpe slacciate;

* In presenza di ombrello, mantenere il puntale rivolto verso il basso;

* Evitare comportamenti che possano generare principi di incendio;
* E vietato azionare i dispositivi di allarme senza alcun motivo.

Durante la ricreazione:

Ricordando che la ricreazione ha lo scopo di permettere il consumo di una piccola colazione:

. Non mangiare affrettatamente, ingoiando grossi bocconi;

. Non mettere in bocca i tappi delle bottiglie;

. Non far cadere per terra bucce di frutta o pezzetti di cibo;

. Non correre in aula e non spingere i compagni per evitare cadute pericolose.

Durante la lezione:

* Non mettere in bocca piccoli oggetti: temperamatite, parti di penne, ecc.;

* Non sporcare con matite, penne o pennarelli banchi, sedie o qualunque altro arredo
altrimenti dovra provvedere di persona a pulire;

¢ Non “dondolarsi” con la sedia;

* Non lasciare lo zaino in modo che sia di ostacolo o di intralcio al passaggio dei compagni e
dell’insegnante, collocandolo (ove disposto dal docente) in fondo all’aula;

* Non rivolgere verso i compagni la punta delle forbici o di altri oggetti appuntiti.
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In palestra:
Durante le attivita di educazione fisica, i rischi derivano principalmente dall’uso di attrezzi e da
attivitd a corpo libero. E sufficiente, ai fini della sicurezza, usare prudenza ed attenersi a regole
operative impartite dal personale specializzato.
Per eliminare le situazioni di rischio e per tutelare la salute degli studenti, sono state formulate le
seguenti regole operative:
+ Utilizzare un abbigliamento idoneo per ogni tipo di disciplina sportiva e/o attivita motoria,
scarpe ginniche con suole antisdrucciolo, tuta da ginnastica e/o divisa;
» Recarsi in palestra soltanto con il docente prima di iniziare 'attivita e lavorare solo in sua
presenza, seguendo con attenzione le indicazioni;
+ Informare il docente sul proprio stato di salute, segnalando immediatamente condizioni di
malessere, anche momentaneo;
* Non utilizzare le attrezzature in modo improprio (per fini diversi da quelli specifici) e senza
I'autorizzazione del docente;
* Non prendere iniziative personali;

+ Utilizzare le consuete norme igieniche al termine dell'attivita motoria.

Nei laboratori e nelle aule speciali:
+ seguire scrupolosamente le indicazioni dell’insegnante;
« segnalare eventuali anomalie delle apparecchiature;
* non toccare le prese di corrente elettrica;
* non utilizzare prodotti chimici in assenza del docente o senza 1’autorizzazione e la diretta

sorveglianza dello stesso.
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Evacuazione di emergenza

La scuola ha predisposto un Piano di Emergenza e Evacuazione (PEE), da mettere in atto in caso di
incendio.

Nel PEE, ad alcuni studenti, sono stati affidati gli incarichi di:

STUDENTI APRIFILA (n°2 unita): hanno I’incarico di guidare i compagni verso 1’uscita di
sicurezza, seguendo le vie di fuga e le indicazioni dell’insegnante.

STUDENTI SERRAFILA (o CHIUDIFILA) (n°2 unita): hanno I’incarico di controllare che
I’evacuazione si svolga in modo corretto e che tutti gli studenti abbiano lasciato 1’aula e
chiudano la porta, in caso di incendio.

STUDENTE AIUTANTE: ha il compito di aiutare gli studenti portatori di handicap o gli
studenti che vengono presi dal panico

Vie di fuga

Nelle aule, nei laboratori, nelle palestre, nei corridoi, per le scale e in corrispondenza delle
uscite sono sistemati cartelli dei percorsi che gli studenti, i genitori presenti a scuola, i

docenti e il personale ATA devono seguire in caso di evacuazione.

Verificare che nessun materiale sia depositato davanti agli estintori, ai passaggi e alle uscite

di emergenza;

Controllare periodicamente 1’efficienza dei mezzi antincendio (rivolto al personale

autorizzato).

Al suono del segnale di allarme:

Mantenere la calma e seguire le istruzioni impartite dai docenti;

Utilizzare le uscite di sicurezza piu vicine segnalate in pianta;

Lasciare 1’aula seguendo 'ordine indicato. La classe deve rimanere unita e compatta ;
Lasciare libri e zaini e indumenti personali;

Speditamente, ma senza correre, avviarsi verso il luogo di raccolta;

Attendere, nel luogo di raccolta, ulteriori ordini o disposizioni dal nucleo operativo (Squadra

di Emergenza).

In caso di incendio:

Mantenere la calma;
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« Se I’incendio si e sviluppato in classe, uscire subito chiudendo la porta controllando che

nessuno sia rimasto all’interno;

» Se I’incendio é fuori della propria classe e il fumo rende impraticabile le scale e i corridoi,

chiudere bene la porta, aprire la finestra e, senza esporsi troppo, chiedere soccorso;

* Se il fumo non permette di respirare, filtrare 1’aria attraverso un fazzoletto, meglio se

bagnato, sdraiarsi sul pavimento (il fumo tende a salire verso 1’alto);

« Intervenire immediatamente azionando i sistemi di allarme e se istruiti, utilizzando i mezzi

antincendio a disposizione (estintori portatili, ecc.).
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Rischi per la sicurezza

Rischio elettrico

E necessario che il personale docente e non docente della scuola, ma anche gli alunni vigilino
con la massima attenzione sui comportamenti e il rispetto delle regole. Ogni dipendente é tenuto
a:

* Informarsi e documentarsi sul modo d'uso corretto e sicuro di ogni apparecchiatura
utilizzata;

* Rispettare le istruzioni d’uso riportate nell’apposito libretto;

* Verificare D’integrita delle apparecchiature elettriche prima del loro utilizzo; in
particolare controllare 1’integrita delle spine, dei conduttori di allacciamento, dei
dispositivi o involucri di protezione;

* Non introdurre né utilizzare apparecchiature non fornite dalla scuola (ad es. piastre
elettriche, forni elettrici, ecc.);

* Evitare riparazioni o interventi "fai da te”, con nastro isolante o adesivo a prese, spine,
cavi.

* Segnalare sempre e con tempestivita al personale della scuola ogni anomalia, quali cavi
scoperti o danneggiati, prese di corrente o interruttori mal fissati ai muri o senza
protezione;

* Non compiere alcun tipo di intervento su apparecchiature elettriche, cavi, impianti,
plafoniere, lumi, ed in generale su qualunque dispositivo collegato all’impianto;

* Non toccare mai spine, interruttori, o altra apparecchiatura elettrica con le mani bagnate;

* Non usare collegamenti multipli (doppie prese,” ciabatte” prolunghe (usare con cautela),
né tanto meno collegare piu prese fra loro;

* Non disinserire le spine tirandone il cavo;

* Non intervenire mai su macchine elettriche per ispezionarle o tentare di ripararle;

* Se viene a mancare |’energia elettrica disinserire ogni interruttore di macchine
eventualmente attive;

* In caso di incendio non usare mai acqua sui cavi o apparecchiature elettriche;

* Non toccare mai una persona folgorata se non si e certi che sia stata interrotta la corrente

elettrica, eventualmente spostare la persona dalla sorgente elettrica tramite un bastone o
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altro oggetto di legno;

* Non lasciare portalampade senza lampadine;

¢ Ricordare che I’uso di fornelli o stufe elettriche e vietato nelle scuole;

* Gli impianti devono essere controllati solo da personale qualificato;

* Non utilizzare apparecchiature elettriche per scopi non previsti dal costruttore; ricordarsi
che spesso i conduttori di un impianto elettrico sono incassati nei muri; usare quindi la
dovuta attenzione nel piantare chiodi o nel forare le pareti;

* Prestare particolare attenzione all'uso di apparecchi elettrici nei locali umidi (ad es. i
bagni) oppure con mani o piedi bagnati: in questi casi possono diventare pericolose
anche tensioni che abitualmente non lo sono;

* Segnalare prontamente all'incaricato della segnalazione guasti ogni situazione anomala
(senso di scossa nel toccare un'apparecchiatura, scoppiettii- ronzii provenienti da
componenti elettrici, odore di bruciato proveniente dall'interno di un'apparecchiatura,
ecc.) nonché eventuali cattive condizioni manutentive di impianti o apparecchiature;

* Spegnere ogni apparecchio quando non e utilizzato;

¢ Non chiudere mai i locali a chiave se dentro ci sono utilizzatori accesi;

* Sapere dove é ubicato il quadro elettrico generale;

* Sapere dove e ubicato il quadro elettrico di piano o di zona;

* Essere a conoscenza della funzione dei vari interruttori del quadro di zona per essere in
grado di isolare 1’ambiente desiderato;

* Prima di usare qualsiasi apparecchiatura elettrica controllare che non vi siano cavi, prese,
spine, interruttori senza protezione

* Le apparecchiature elettriche devono , preferibilmente, essere collegate direttamente alla
presa della corrente;

* Evitare il pitu possibile 1’uso di adattatori, prese multiple (ciabatte), prolunghe;

* In caso di necessita, dopo 1’uso staccare le spine e riavvolgere le prolunghe;

* Eventuali prolunghe non devono essere di ostacolo al passaggio;

» Utilizzare solo spine idonee al tipo di prese installate; se necessario utilizzare idonei
adattatori o dopo I’utilizzo le apparecchiature devono essere disalimentate tramite
1’apposito interruttore o il distacco dalla presa;

* Disinserire le spine afferrandone I'involucro esterno (non il cavo);

* E vietato I’uso di spine triple!

* L'alimentazione di piu apparecchi da una sola presa puo provocare il riscaldamento dei
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conduttori e della presa stessa con pericolo di innesco di incendio. E' invece necessario
richiedere l'installazione di un numero adeguato di prese adatte.

* Gli alunni non devono inserire / disinserire spine;

* Non lasciare incustodite apparecchiature elettriche di tipo mobile o portatile collegate
all’impianto elettrico;

» Evitare la presenza di cavi sospesi in zone di passaggio.

NESSUNO DEVE COMPIERE QUESTE OPERAZIONI:

NO

Rischi generici per il personale docente e non docente

Tutto il personale di segreteria i collaboratori scolastici e i docenti che utilizzano apparecchiature
elettriche come fotocopiatrici, foto riproduttori, rilegatrici, taglierine, scanner, computer, lavagne

luminose, attrezzature dei laboratori, e quant’altro si utilizza in ambiente scolastico deve:

» Essere informato ed informare sull’utilizzo il personale che ne fa eventualmente uso;

» Preventivamente leggere le istruzioni per 1’uso e la manutenzione di dette apparecchiature;

* In caso di interventi di piccola manutenzione (sostituzione cartucce, toner, fogli inceppati,
lampade fulminate) togliere sempre 1’alimentazione elettrica.

» Anche P’attivita di pulizia dei locali, degli arredi e degli infissi e di quant’altro appartiene
alla struttura richiede un minimo di attenzione; si possono infatti individuare rischi connessi
a:

1. Deposito e conservazione di detersivi;
Utilizzo di sostanze chimiche per detergere;

Utilizzo di macchine per lavare pavimenti o aspirapolvere;

e

Utilizzo di scale portatili;

5. Eliminazione di rifiuti pericolosi:
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La raccolta di sostanze deve essere attuata con ’uso di appositi guanti di gomma e
strumenti idonei ad evitare ogni contatto. I materiali devono essere riposti negli
opportuni contenitori, interni o esterni alla scuola.
* I detersivi utilizzati devono essere controllati in relazione all’odore, ai vapori emessi, alle
eventuali attivita chimiche.
* Le macchine per pulire (eventuali) devono essere controllate in relazione all’isolamento
elettrico del dispositivo e dell’operatore, inoltre, in considerazione alle parti meccaniche in

movimento.

. I1 controllo dei fattori di rischio richiede il rispetto di regole operative, I’uso di

prudenza e di oggetti o sistemi di protezione.

« Il personale deve abitualmente usare i guanti di gomma, ed in caso di utilizzo di liquidi
irritanti anche gli occhiali protettivi e le mascherine;

« Il materiale d’uso per la pulizia dei servizi igienici deve essere adoperato esclusivamente per
tale scopo. Dopo 1’uso tutto il materiale necessario per la pulizia deve essere accuratamente
conservato negli appositi armadi chiusi a chiave;

* Predisporre il collegamento elettrico prima di avviare le macchine e operare sempre con
scarpe dotate di suole di gomma (isolamento elettrico) e con guanti di gomma asciutti;

« Non intervenire mai sulle macchine, ma segnalare immediatamente il verificarsi di
funzionamenti irregolari o di guasti;

+ Prima di azionare la macchina accertarsi che nell’aria sottoposta a pulizia non siano presenti

altre persone.

Utilizzo di scale portatili

* Per normali interventi di pulizia (strutture o arredi) puo essere adoperata una scala
pieghevole (apertura a compasso) del tipo destinato ad uso domestico;

+ Il personale autorizzato non dovra di norma superare il terzo gradino, non dovra lavorare in
prossimita di finestre aperte, non dovra sporgersi alla scala rimanendo con il busto entro la
base di appoggio della scala al suolo;

« L’operatore sulla scala, se in casi eccezionali dovesse superare il terzo gradino, dovra essere

assistito da una persona a terra. E’ comunque vietato portarsi a quota superiore ai 150 cm.
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