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Prot. n, 4050 C/14 Rionero in Yulture, 23 ottobre 2019

A tutto il personale scolastico
SEDE

CIRCOLARE PERMANENTE

Oggetto: VADEMECUM SICUREZZA

Comunicazioni di servizio ed adempimenti in materia di sicurezza

Vista la normativa vigente ¢ considerate le esperienze maturate all'interno della scuola nel corso degli
anni, con la presente si emanano le seguenti istruzioni, a TUTTO il personale in servizio presso questo
Istituto (docente e ATA), affinché ciascuno svolga al meglio e in piena consapevolezza la propria
attivitd Iavorativa utilizzando il buon senso e la necessaria prudenza, attivandosi per una opportuna
collaborazione fra colleghi, collaboratori scolastici e personale in genere,

Pertanto:

I E* fatto divieto permanente a tutto il personale della scuoia di ufilizzare, all'interno

dell'edificio scolastico, piastre e stufe elettriche e a gas e altro materiale combustibile che
possa essere causa di incendio.

2. Le macchine elettriche che & consentito usare, per migliorare i servizi erogati al personale,

devono essere a norma di Legge sotto il profilo della sicurezza, Esse devono, altresi, essere
utilizzate con molta attenzione, Di seguito si forniscono alcune principali indicazioni:

*Accertarsi, come principio primo, che tali macchine siano provviste della scheda tecnica e
della scheda di sicurezza oltre che dai simboli convenzionali che ne attestano la
provenienza e [a sicura funzionalita.

Seguire scrupolosamente le istruzioni e le avvertenze contenute nel manuale, prima, durante
e dopo I'uso. Nel corso dell'uso delle macchine porre attenzione ad eventuali anomalie

delle stesse, alla efficienza delle prese, alla integrita dei cavi elettrici, alla struttura nel suo
insieme, alla funzionalita.

Evitare di utilizzare le macchine elettriche quando si hanno le mani bagnate.

Evitare di lasciare, a fine servizio, apparecchi elettrict accesi.

Evitare sempre che il cavo sia tirato eccessivamente ed evitare di disinserire la spina tirando
il cavo.

Spegnere subito Ia macchina al primo segnale di funzionamento anomalo.

Segnalare immediatamente qualungue fatto anomalo, che si dovesse riscontrare, all'ufficio
di segreteria o a quello di dirigenza; evitare, pertanto, di persistere nell’illecito,
contravvenendo a quanto prescritto dali'art, 20 del D. L.gs. 81/08.

- Evitare di manomettere, per alcuna ragione, le macchine o qualungue altro attrezzo che
non sia di propria competenza.

- Evitare di inserire nei PC programmi non autorizzati, non originali e privi di licenza di

uso,
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- Evitare di fare uso di scale portatili semplici o doppie o di qualunque altro attrezzo che
non faccia parte della propria attivita lavorativa,

- Evitare di utilizzare mezzi di fortuna, per raggiungere scopi didattici, che potrebbero essere
causa di eventuali infortuni;

Prima di lasciare il posto di lavoro;

*» assicurarsi che, in tale posto, non ci siano situazioni di rischio o pericolo;

assicurarsi che le macchine elettriche siano spente e che non ci siano prese inserite;

* assicurarsi che le finestre siano chiuse;

* assicurarsi che i rubinetti dell'acqua siano stati ben chiusi;

*  controllare che le porte di accesso all'esterno siano ben chiuse cosi come anche quel/e dei
vari laboratori della scuola e dell'ufficio di segreteria e dirigenza,

Si fa divieto di conservare prodotti nocivi ¢ di accumulare materiale infiammabile; si ricorda,
infatti, che un comportamento anomalo pud essere causa di incendio o di calamita in genere.

Si ribadisce il divieto di fumo negli ambienti scolastici (Legge n. 3 art. 51 dei 16/01/2003),

Divieto di introduzione ¢ consumo di alimenti ad uso colletfive nella Scuola, visto il
Regolamento CE n, 852/2004 del 29 aprile 2004 sull'igiene dei prodotti alimentari & il
Regolamento d'Istituto (Capo V, Alunni, art, 22 e. 7), si dispone il divieto assoluto di introdurre
dall'esterno alimenti a consumo collettivo, al fine di evitare spiacevoli conseguenze legate a casi
di allergia e/o intolleranze alimentari.

I docenti ed il personale di segreteria, nel provvedere all'acquisto di materiale scolastico
(per le attivitd didattiche, per la segreteria, per la pulizia degli ambienti ecc.), devono
prestare attenzione che sia rilasciata dal fornitore 1a scheda tecnica e Ia scheda di sicurezza
che attesti I'idoneita di cio che si acquista, Le predette schede rappresentano, in termini di

Legge, l'adeguata certificazione del prodotto o della macchina o dell'attrezzo acquistato ai fini
delia sicurezza,

Il personale in servizig presso la struttura scolastica, se opera con il computer in senso
continuativo e sistematico, deve rispettare quanto prescritto dalla normativa vigente (DLgs.
81/08), vale a dire l'intervallo di un quarto d'ora ogni due ore di lavoro, Inoltre, & preferibile
evitare che gli alunni operino con i Pe per diverso tempo in modo continuativo,

E’ compito dei collaboratori scolastici, sia all'entrata che all'uscita, vigilare gli alunni e
coadiuvare i docenti nel mantenere I'ordine nei vari piani, onde evitare eventuali incidenti, Non

consentire all'utenza o estranei, non autorizzati dal Dirigente scolastico, 'accesso alle aule e
loro pertinenze.

9). DOPO I'ingresso_degli alunni nella struttura, i collaboratori scolastici continueranno a

vigilare attentamente nel proprio reparto allo scopo di evitare che si verifichino spiacevoli
inconvenienti. Essi, inoltre, non si possono allontanare dal loro posto di lavoro se non per

giustificati motivi, previo avviso a chi di competenza. Tale avviso necessita per provvedere
alla sostituzione,

10. Nel corso della giornata (in particolare durante la ricreazione, ma anche quando si dovra

andare al bagno) & importante che nei vari reparti i collaboratori scolastici gestiscano le varie
necessita della collettivitd dei ragazzi nel modo piti razionale, cid allo scopo di evitare anomali
sovraffollamenti e quindi possibili incidenti.

11. Non ¢ possibile far rientrare da soli gli alunni per prendere oggetti dimenticati 0
quant’altroe, una volta usciti dalla struttura scolastica,
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12, Non & possibile mandare in giro alunni affidando loro materiale pericoloso (forbici, chiodi,
martelletti, ecc...) e tanto meno farli circolare incontrollati nella scuola con i predetti atirezzi,

13. E' vietato, e si ribadisce ancora una voita, salire sopra le sedie o sui banchi o su mezzi di
fortuna per effettuare pulizie o per sistemare armadi o per apporre sui muri cartelloni efo
quantaltro. (Tale divieto vale sia per i collaboratori scolastici che per i docenti ¢ il personale
amminisirativo).

14, La seala, a perfetta regola d'arte, va utilizzata solo in caso di estrema necessitd, E’ necessario,
volta per volia, chiedere l'aulorizzazione all’uso al Dirigente o al Preposto alla sicurezza,
All'occorrenza, per tale uso, saranno autorizzate le persone idonee, che andranno in coppia,

15, Ognl volta che si riversano liquidi sui pavimenti ¢ necessario asciugare immediatamente al
fine di evitare incidenti. Usare il cartello che segnala il pavimento bagnato.

16, I collaboratori scolastici per il trasporto del materiale scolastico pesante devono utilizzare
carrelli forniti di ruote.

17, I collaboratori scolastici devono prestare la massima attenzione, durante i loro lavoro, ad
evitare di creare situazioni di rischio o pericolo lasciando in giro utensili o materiale varlo
sparso tei corrldoi o prodotti non custoditi,

18, I prodott di pulizia devono essere dotati di scheda descrittiva ¢ utilizzati attenendosi alle istruzioni
contenute negli stessi. B' necessario, ancora, nell’ufilizzarli, indossare i relativi Dispositivi di
Protezione Individuali (guanti, occhiali efo mascherine, scarpe, ecc...).

19, Durante le giornate di ploggin asciugare con sollecitudine i pavimenti, compresi i
pianerotioli esterni davanti alle scale di ingresso, al fine di evitare incidenti,

20, Nelle_immediate vicinanze dei telefoni, in prossimitd delle planimetrie, sono appesi fogli
contenenti  numeri telefonici utili in caso di emergenza,

21.In prossimitd degli estintori e degli idranti sono affissi i cartelli con le indicazioni da seguire in
caso di incendio o altra calamita,

22,In caso di infortunio agli alunni o al personale in servizio ¢ necessario presentare subito la
relazione indicante quanto accaduto, accompagnata dalla relativa certificazione medica
eventualmente prodotta dall'infortunato, Inoltre & obbligatorio, sin dal giorno successivo
all'incidente, comunicare all'ufficio di segreteria le successive giornate di assenza dell'infortunato
fino al suo rientro a scuola,

23, In caso di primo soccorso si rammenta che [e cassette sono state regolarmente, sulla base di quanto
prescritto dal DM 388/2003, fornite del regolare materiale occorrente,

24. Sosta auto nel pinzzale della seuola - Sicurezza alunni, Quotidianamente, soprattutto neghi orari
di entrata e ¢i uscita degli alunni da scuola, si notano numerose auto del personale scolastico in sosta
nel piazzale antistante P’entrata principale det nostro Istituto, fuori dagli spazi consentiti, con grave e
pericoloso intralcio alla incolumitd di alunni ¢ docenti della scucla stessa, Si ricorda che tale area &
adibita, tra I’altro, a “zona di raccolta” in caso di evento sismico e/o emergenza, Pertanto, al fine di
garantire la massima sicurezza e per evifare ostacoli durante una eventuale ed improvvisa
gvacuazione, SI INVITANO | Sigg. docenti ¢ ATA a NON SOSTARE nella suddetta area durante
I’orario scolastico.

25. Tutti i Invoratorl, ciascuno nefl'ambito della propria mansione, devono porre attenzione alle varie
situazioni che possono generare danno a se stessi o agli alunni, e di conseguenza devono porre in
atto tutte le misure possibili volte ad climinare, o al massimo ridwre, situazioni di rischio o
pericolo, Hanno l'obbligo, pertanto, in caso di infortunio, di avvisare immediatamente Pufficio di
dirigenza e/o di segreteria, non solo verbalimente, ma anche tramite i moduli disponibili in ufficio.
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Tutte le comunicazioni inerenti la sicurezza devono essere poste in evidenza in un luogo conosciuto a
tutti i docenti (presso |'atrio della scuola secondaria esiste fa bacheca della sicurezza dove saranno
apposte le informazioni e le comunicazioni del caso), Inoltre il personale tutto prenderd visione delle
comunicazioni inerenti la sicurezza non solo tramite l'apposizione in bacheca delle informazioni, ma
anche aitraverso circolari che saranno loro consegnate ¢ che dovranno essere conservate
accuratamente in ogni classe,

Copia della presente circolare sard consegnata al personale a tempo determinato all'atto della
assegnazione dell'incarico. '

A titolo esemplificativo, e per concludere, si ribadiscono alcune prineipali indicazioni in parte
gla elencate;

-

teriere sotto controllo lo stato degli interruttori elettrici, prese di corrente, plafoniere,
finestre ¢ spigoli vai;

tenere sgombre le parti superiori degli armadi onde evitare cadute di oggetti su chi si
trova a passare vicino;

sistemare gli arvedi scolastici o altro materiale in modo tale da non creare situazioni di
rischio o pericolo e soprattutto impedimento in caso di evacuazione;

porre all'interno degli armadi oggetti e/o sussidi scolastici che possono generare
situazioni di rischio o pericolo ¢ tenere il tutto chiuso a chiave;

nou cousentirve all'utenza o estranei, non autorizzati dal Dirigente scolastico o dai
suoi collaboratori, I'accesso alle aule e loro perfinenze;

inculcare negli alunni la cultura della sicurezza;

¢ dovere dei docenti ¢ di tutto il personale scolastico leggers e mettere in atto la
presente circolare ¢ le altre comunicazioni volte a creare la cultura della Sicurezza,

Ulteriori indicazioni:

Comportamento da osservare durante le operazioni di
pulizia e 'utilizzo di prodotii pericolosi

In considerazione del comportamento da tenere nell'utilizzo di sostanze pericolose & necessario
tenere presente |'infrinseco rischio che potrebbe portare ad eventuale danno.
Nelle attivita di pulizia, infatti, i rischi possono essere essenzialmente raggruppati in due tipologie:

a) il rischio di infortunio;
b) il rischio legato alle condizioni igienico - ambientali.

[ dettagli di tali tipologie di rischio sono riportati nella seguente tabelia;

RISCHI DITIPO INFORTUNISTICO RISCHIDITIPO IGIENICO-

AMBIENTALE

RISCHI derivanti da caralteristiche strutturall ed mplaniisticke |RISCHI da esposizione ad agenti chimici {irrltaziond, allergia,
(pavinenti, parcli, impianto elettrico, Muminazione e microclima ustione:
favorevoli, cce...)

- detergenti (saponi, ammeniaca);

- decemanti (solventi);

- disinfettanti {varechina, amuchina, aleoli};

- disincrostanti ¢ anticalcari a base di acido ¢loridrico, fosforico,
formico.

Rischi derivanti da attrezzature di lavori
(scale portatill, macchine eletiriche)

Rischi da contafto accidentale
con sostanze tossiche o comosive
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Modalitd di stoccaggio, conservazione ¢ smaltimento: custodire i prodotti in luogo apposito,
accessibile solo al personale addetto.
Misure igleniche: non fumare, bere ¢ mangiare durante l'utilizzo dei prodotti per la pulizia
(alcool, detergenti, disinfettanti); indossare indumenti protettivi, scarpe idonee, mascherine e
guanti.
Procedure di lavoro:
-conservare i prodotti nei contenitori originali, evitando di travasarli in recipienti destinati
ad alimenti, ad csempio bottiglie di bibite, acqua o simili;
-¢ preferibile conservare le sostanze pericolose in locali chiusi a chiave;
-attenersi alle istruzioni che accompagnano if prodotto soprattutto per quanto riguarda;
a, modalita di diluizione (evitare di utilizzare il prodotto concentrato sciolto in acqua
roppo calda, che nel caso della candeggina ¢ dell'ammoniaca ne favorisce
I'evaporazione: non mescolare tra di loro i prodotti, in particolar modo candeggina con
acido muriatico, con anticalcare o con ammoniaca, ece...);
b. effettuare correttamente il "ciclo" di detersione e disinfezione: i saponi e 'ammoniaca
hamno un effetto detergente ¢ sgrassante, ma non disinfettante; per lo superfici che
richiedono anche la disinfezione, dopo accurata rimozione dello sporco visibile ¢
risciacquo del detergente, si pud applicare un "velo" di ipoclorito di sodio diluito (la
comune candeggina, che ha ottimi effetti contro i pilt comuni batteri ¢ virus), senza
cccedere nella quantita (oltre che essere inutile, produce pericolose clorammine che si
disperdono nell'ambiente esterno con gli searichi);
¢. osservare con cura le norme di igiene personale, utilizzare guaati, scarpe idonee,
mascherine ed indumenti protettivi, curare ¢ proteggere senza indugio le ferite, anche le
pitt insignificanti;
d. effettuare la pulizia deghi ambienti in assenza degli alunni e del personale, Qualora cid
non fosse possibile, & necessario utilizzare la segnaletica: "pavimento bagnato®.

La presente circolare ha carattere permanente e copia della stessa sard pubblicata sul sito
della scuola, nella cartella “sicurezza”,

igente Scolastico
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