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MEDICO COMPETENTE

OGGETTO: Particolari disposizioni sicurezza per il personale ATA, ITP e per i responsabili dei laboratori
Ferme restando le disposizioni e i regolamenti vigenti in materia di sicurezza e salute nei luoghi di studio e di lavoro,
nonché le disposizioni generali in materia emanate dallo scrivente — che qui si intendono pienamente richiamate e
confermate — si dispongono le seguenti misure organizzative specifiche per il personale ATA, gli Insegnanti tecnico-
pratici (ITP), i responsabili dei laboratori.

I - Personale ATA, ITP, responsabili dei laboratori

1. Prima di allontanarsi dal posto di lavoro, tutto il personale & tenuto a:

— assicurarsi che, in tale posto, non si lascino situazioni di rischio o pericolo;

— assicurarsi che le macchine elettriche siano spente;

— assicurarsi che finestre e porte siano chiuse;

—assicurarsi che mandate e rubinetti siano chiusi;

—verificare che le porte di accesso all'esterno siano chiuse con mandate, chiavistelli o altri mezzi, cosi come quelle
laboratori, delle aule speciali, della palestra, della biblioteca, dell’auditorium, degli uffici amministrativi e di
dirigenza.

2. Le macchine elettriche il cui uso ¢ consentito — ferma restando la loro conformita alle vigenti disposizioni in materia
di salute e sicurezza - devono essere utilizzate con estrema attenzione e diligenza. Si forniscono — a titolo meramente
esemplificativo e non esaustivo - alcune principali indicazioni:

—accertarsi che tali macchine siano provviste della scheda tecnica e della scheda di sicurezza oltre che dei simboli

convenzionali che ne attestano la provenienza e la 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, alle funzionalita;

—evitare di utilizzare le macchine elettriche quando si hanno le mani bagnate;

—evitare di lasciare, a fine utilizzo, apparecchi elettrici accesi;

— evitare sempre che il cavo sia tirato eccessivamente ed evitare di disinserire la spina tirando il cavo;

— spegnere subito la macchina al primo segnale di funzionamento anomalo;

—segnalare immediatamente qualunque fatto anomalo che si dovesse riscontrare, al Dirigente o suo delegato.

3. E’ vietato alterare/manomettere, per alcuna ragione, le macchine o qualunque altra attrezzatura presente

nell’Istituto, o farne uso differente da quello strettamente previsto e consentito.

4. 1l personale ¢ tenuto a porre assoluta attenzione a eventuali situazioni che possano generare — anche solo
potenzialmente - danno per le persone e/o le cose, di conseguenza ponendo in atto tutte le misure possibili volte ad
eliminare o ridurre tali situazioni di rischio o pericolo, cio nel rispetto delle leggi e dei regolamenti vigenti, e comunque
in ogni caso senza mai mettere in pericolo la salute e la sicurezza propria e altrui.

A titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, si forniscono alcune indicazioni:

—segnalare anomalie/rotture di interruttori elettrici, prese di corrente, plafoniere, infissi, murature, soffitti e
controsoffitti;

— tenere sgombre le parti superiori degli armadi onde evitare cadute di oggetti;

—sistemare gli arredi e materiali in modo da non creare situazioni di rischio o pericolo, né impedimento in caso di
evacuazione;

—porre all’interno di armadi chiusi con mandate o chiavistelli strumenti, oggetti, sostanze di qualsiasi tipo che possano
essere anche solo potenzialmente nocive, o generare situazioni di rischio o pericolo.
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Disposizioni specifiche per i collaboratori scolastici

1. In relazione alla vigilanza degli studenti, si rammenta che i collaboratori scolastici sono tenuti a:

- coadiuvare i docenti nelle operazioni di entrata/uscita/spostamento studenti, al fine di minimizzare i rischi di incidenti
e le situazioni di pericolo; tale obbligo si estende anche in relazione alla vigilanza nei cortili dei Plessi e nelle relative
pertinenze interne ed esterne degli stessi: si rammentano, in questo senso, le responsabilita previste dall’art. 2048 del
Codice civile in materia di culpa in vigilando;,

- vigilare sulle classi non coperte dalla presenza di docenti e, piil in generale, vigilare sugli studenti che — a qualsiasi
causa — non si trovino sotto la vigilanza di docenti: si rammentano, in questo senso, le responsabilita previste dall’art.
2048 del Codice civile in materia di culpa in vigilando;,

- gestire le necessita di spostamento degli studenti in modo razionale e ordinato, evitando anomali sovraffollamenti e
conseguenti situazioni di rischio/pericolo;

- non allontanarsi dai reparti assegnati, se non per espressa disposizione di servizio; in caso di necessita motivate e
indifferibili, i collaboratori scolastici potranno allontanarsi dai propri reparti solo a seguito di relativa sostituzione, e in
ogni caso senza che il proprio allontanamento induca situazioni di rischio/pericolo.

2. E’ fatto divieto assoluto ai collaboratori scolastici di impiegare gli studenti (anche maggiorenni) per il trasporto di
materiale di qualsiasi tipo (anche non pericoloso), ovvero per recarsi alla stazione di fotocopiatura, ovvero per recare
comunicazioni, eccetera.

3. E’ fatto divieto ai Collaboratori scolastici consentire agli studenti il rientro in Istituto dopo I'uscita (per es. per il
recupero di oggetti dimenticati, per comunicazioni eccetera): in caso di necessita, i collaboratori scolastici
provvederanno a informare il Dirigente o suo Collaboratore delle esigenze dello studente.

4. E’ fatto divieto tassativo ai Collaboratori scolastici di far uscire dall’Istituto gli studenti (anche maggiorenni) prima
del suono della campanella finale dell’ultima ora di lezione prevista per ciascuna giornata: tale divieto, si ribadisce, ha
carattere tassativo. La sua violazione comportera responsabilita disciplinare, oltre a quelle previste dall’art. 2048 del
Codice civile in materia di culpa in vigilando. Si deroga al presente divieto solo in caso di espressa autorizzazione scritta
del Dirigente o suo delegato all’uscita anticipata degli studenti.

5. Nell’ambito del previsto inquadramento e delle specifiche mansioni, ferme restando tutte le disposizioni legislative,
regolamentari e contrattuali in materia, si impartiscono le seguenti disposizioni specifiche per i Collaboratori scolastici:
- ¢ vietato fare uso di scale, ponteggi, mezzi di sollevamento, a meno che I'impiego di tali mezzi non rientri
espressamente nelle proprie mansioni e/o disposizioni di servizio: in tale ultimo caso, i Collaboratori scolastici
verificheranno scrupolosamente che i descritti mezzi e strumenti siano in uno stato di perfetta funzionalita e sicurezza,
utilizzando sempre tali mezzi in coppia; in tal senso si rammenta come sia sempre e tassativamente vietato salire sopra
sedie o banchi o diversi mezzi di fortuna per effettuare pulizie, sistemare scaffali, apporre cartelloni alle pareti, o per
qualsivoglia attivita.

6. [ Collaboratori scolastici sono tenuti ad asciugare immediatamente pavimenti scivolosi — anche in caso di lavaggio
— comunque segnalando gli stessi con apposita segnaletica. Particolare sollecitudine dovra essere utilizzata
nell’asciugatura delle zone esterne aggettanti ad ingressi e/o scale in caso di pioggia/neve.

7. I Collaboratori scolastici devono tassativamente utilizzare carrelli forniti di ruote per il trasporto/movimentazione
di materiale pesante, adottando le dovute cautele.

8. I Collaboratori scolastici devono tassativamente utilizzare i prodotti per le pulizie attenendosi alle istruzioni a
corredo degli stessi, indossando sempre i previsti Dispositivi di Protezione Individuali (guanti, occhiali e/o mascherine,
ecc.).

9. E’ fatto assoluto e tassativo divieto ai Collaboratori scolastici di lasciare incustoditi mezzi, strumenti, materiali,
oggetti e sostanze potenzialmente pericolosi (ivi compresi i prodotti utilizzati per le pulizie, quali detersivi, saponi
eccetera) che dovranno viceversa essere sempre riposti, al termine dell’utilizzo, negli appositi alloggiamenti
debitamente chiusi con mandate o chiavistelli.

10. In relazione all’uso di sostanze pericolose € necessario tenere presente I’intrinseco 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. ’
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[ dettagli di tali tipologie di rischio sono riportati nella seguente tabella:

RISCHI DI TIPO INFORTUNISTICO RISCHI DI TIPO IGIENICO-AMBIENTALE
RISCHI DERIVANTI DA CARATTERISTICHE RISCHI da esposizione ad agenti chimici (irritazioni,
STRUTTURALI ED IMPIANTISTICHE (pavimenti, allergia, ustione):
pareti, impianto elettrico, illuminazione e microclima - detergenti (saponi, ammoniaca);
favorevoli, ecc.) - decernanti (solventi);

RISCHI DERIVANTI DA ATTREZZATURE DI - disinfettanti (varechina, amuchina, alcoli);
LAVORI (scale portatili, macchine elettriche) - disincrostanti e anticalcare a base di acidi
RISCHI DA CONTATTO ACCIDENTALE CON cloridrico, fosforico, formico.

SOSTANZE TOSSICHE O CORROSIVE

I'1. A titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, si forniscono le seguenti indicazioni sulle procedure di lavoro

da utilizzare da parte dei Collaboratori scolastici:

- non fumare, bere e mangiare durante I’utilizzo dei prodotti per la pulizia (alcool, detergenti, disinfettanti);

- indossare i DPI;

- conservare i prodotti nei contenitori originali, evitando di travasarli in recipienti destinati ad alimenti, ad esempio
bottiglie di bibite, acqua o simili;

- custodire sempre le sostanze pericolose in locali chiusi a chiave:

- attenersi alle istruzioni che accompagnano il prodotto soprattutto per quanto riguarda: modalita di diluizione (evitare
di utilizzare il prodotto concentrato sciolto in acqua troppo calda, che nel caso della candeggina e 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, ecc.);

- effettuare correttamente il “ciclo” di detersione e disinfezione: i saponi e I’ammoniaca hanno un effetto detergente
¢ sgrassante, ma non disinfettante; per le superfici che richiedono anche la disinfezione, dopo accurata rimozione
dello sporco visibile e risciacquo del detergente, si puo applicare un “velo” di ipoclorito di sodio diluito (la comune
candeggina, che ha ottimi effetti contro i pitt comuni batteri e virus), senza eccedere nella quantita (oltre che essere
inutile, produce pericolose clorammine che si disperdono nell’ambiente esterno con gli scarichi);

- osservare con cura le norme di igiene personale, utilizzare guanti, mascherine ed indumenti protettivi, curare e
proteggere senza indugio le ferite, anche le piu insignificanti;

- effettuare la pulizia degli ambienti in assenza di studenti, personale e utenti. Qualora cid non fosse possibile, ¢
necessario utilizzare la segnaletica “PAVIMENTO BAGNATO”.

Disposizioni specifiche per gli assistenti tecnici e gli insegnanti tecnico-pratici

I. E’ fatto divieto assoluto agli Assistenti tecnici di impiegare gli studenti (anche maggiorenni) per il trasporto di
materiale di qualsiasi tipo (anche non pericoloso), ovvero per recarsi alla stazione di fotocopiatura, ovvero per recare
comunicazioni, eccetera.

2. B’ fatto divieto assoluto agli Assistenti tecnici consentire agli studenti il rientro in Istituto dopo I'uscita (per es. per
il recupero di oggetti dimenticati, per comunicazioni eccetera): in caso di necessitd, i collaboratori scolastici
provvederanno a informare il Dirigente o suo delegato delle esigenze dello studente.

3. Nell’ambito del previsto inquadramento e delle specifiche mansioni, ferme restando tutte le disposizioni legislative,

regolamentari e contrattuali in materia, si impartiscono le seguenti disposizioni specifiche per gli Assistenti tecnici:
- ¢ vietato fare uso di scale, ponteggi, mezzi di sollevamento, a meno che I"impiego di tali mezzi non rientri
espressamente nelle proprie mansioni /o disposizioni di servizio: in tale ultimo caso, il personale interessato verifichera
scrupolosamente che i descritti mezzi e strumenti siano in uno stato di perfetta funzionalita e sicurezza, utilizzando
sempre tali mezzi in coppia; in tal senso si rammenta come sia sempre e tassativamente vietato salire sopra sedie o
banchi o diversi mezzi di fortuna per effettuare pulizie, sistemare scaffali, apporre cartelloni alle pareti, o per
qualsivoglia attivita.

4. Le macchine elettriche il cui uso ¢ consentito — ferma restando la loro conformita alle vigenti disposizioni in materia
di salute e sicurezza - devono essere utilizzate con estrema attenzione e diligenza. Si forniscono — a titolo meramente
esemplificativo e non esaustivo - alcune principali indicazioni:
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—accertarsi che tali macchine siano provviste della scheda tecnica e della scheda di sicurezza oltre che dei simboli
convenzionali che ne attestano la provenienza e la 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, alle funzionalita;

—evitare di utilizzare le macchine elettriche quando si hanno le mani bagnate;

—evitare di lasciare, a fine utilizzo, apparecchi elettrici accesi:

—evitare sempre che il cavo sia tirato eccessivamente ed evitare di disinserire la spina tirando il cavo;

—spegnere subito la macchina al primo segnale di funzionamento anomalo:

— segnalare immediatamente qualunque fatto anomalo che si dovesse riscontrare, al Dirigente o0 suo delegato.

5. Le macchine e gli strumenti didattici il cui uso & consentito — ferma restando la loro conformita alle vigenti
disposizioni in materia di salute e sicurezza - devono essere utilizzate con estrema attenzione e diligenza. Si forniscono
— a titolo meramente esemplificativo e non esaustivo - alcune principali indicazioni:

—accertarsi che tali macchine e strumenti siano provvisti della scheda tecnica e della scheda di sicurezza oltre che dei

simboli convenzionali che ne attestano la provenienza e la sicura funzionalita;

— seguire scrupolosamente le istruzioni e le avvertenze contenute nel manuale, prima, durante e dopo I’uso. Nel corso
dell’uso delle macchine e strumenti porre attenzione ad eventuali anomalie delle stesse, alla efficienza delle prese,
alla integrita dei cavi elettrici, alla struttura nel suo insieme, alle funzionalita, ad eventuali sussistenze di rischi
chimici/biologici.

6. E’ vietato alterare/manomettere, per alcuna ragione, le macchine o qualunque altra attrezzatura presente

nell’Istituto, o farne uso differente da quello strettamente previsto e consentito.

7. Inriferimento all’utilizzo di strumenti/prodotti eventualmente dannosi o nocivi (prodotti chimici, reagenti eccetera),
gliassistenti tecnici e gli insegnanti tecnico-pratici dovranno essere utilizzati sempre attenendosi alle istruzioni a corredo
degli stessi, indossando sempre i previsti Dispositivi di Protezione Individuali (guanti, occhiali e/o mascherine, ecc.), e
comunque attenendosi scrupolosamente a tutte le vigenti norme di sicurezza, al fine di evitare danni a se stessi e agli
studenti.Tali strumenti/prodotti potranno essere utilizzati dagli studenti — nei limiti previsti — solo sotto la vigilanza
continua ed ininterrotta da parte degli assistenti tecnici e/o degli insegnanti tecnico-pratici e/o dei docenti disciplinari,
che dovranno assicurarsi che mai e in nessun modo la sicurezza e la salute degli studenti e del personale possa trovarsi
in situazione di rischio/pericolo.Si rammentano, in questo senso, le responsabilita previste dall’art. 2048 del Codice
civile in materia di culpa in vigilando.

8. E” fatto assoluto e tassativo divieto agli assistenti tecnici e agli insegnanti tecnico-pratici di lasciare incustoditi
mezzi, strumenti, materiali, oggetti e sostanze potenzialmente pericolosi (ivi compresi prodotti chimici utilizzati a scopo
didattico) che dovranno viceversa essere sempre riposti, al termine dell’utilizzo, negli appositi alloggiamenti
debitamente chiusi con mandate o chiavistelli.

9. In relazione all’uso di sostanze nocive/pericolose gli assistenti tecnici e gli insegnanti tecnico-pratici si adotteranno
scrupolosamente le misure necessarie a minimizzare I’intrinseco rischio derivante dall’impiego di tali sostanze, alle
modalita di conservazione/stoccaggio, rendendoli completamente inaccessibili alle persone non autorizzate.

10. A titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, si forniscono le seguenti indicazioni sulle procedure di lavoro
da utilizzare da parte degli Assistenti tecnici e i Docenti tecnico-pratici:

- non fumare, bere e mangiare durante I’utilizzo dei prodotti per la pulizia (alcool, detergenti, disinfettanti);

- indossare i DPI;

- conservare i prodotti nei contenitori originali, evitando di travasarli in recipienti destinati ad alimenti, ad esempio

bottiglie di bibite, acqua o simili;

- custodire sempre le sostanze pericolose in locali chiusi a chiave;

- attenersi alle istruzioni che accompagnano il prodotto;

- osservare con cura le norme di igiene personale, utilizzare guanti, mascherine ed indumenti protettivi, curare e
proteggere senza indugio le ferite, anche le piu insignificanti.

* %k
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PER QUANTO NON PREVISTO DAL PRESENTE DISPOSITIVO, SI RAMMENTA CHE LE UNITA’ DI
PERSONALE ATA, GLI INSEGNANTI TECNICO-PRATICI E I RESPONSABILI DI LABORATORIO
SONO TENUTI AL RISPETTO DI TUTTE LE ULTERIORI VIGENTI DISPOSIZIONI IN MATERIA DI

SALUTE E SICUREZZA NEI LUOGHI DI STUDIO E DI LAVORO.
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