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PROCEDURA PER | NEOASSUNTI, CAMBIO MANSIONE

Scopo: garantire I'adeguata informazione e formazione ai neoassunti, e in caso di cambio mansione o in caso di
introduzione di nuove attrezzature di lavoro o di nuove tecnologie, di nuove sostanze e preparati pericolose.

Campo di applicazione: tutte le volte che si assumono nuovi lavoratori, nel caso di cambio mansione o di inserimento
di nuove attivita, lavorazioni, tecnologie o sostanze.

Riferimenti Normativi: art. 36 D.Lgs. 81/2008 e s.m.i..

Modalita operative: tutte le volte che sussiste un nuovo rapporto di lavoro il datore di lavoro provvede affinché ciascun

lavoratore riceva un’adeguata informazione su:

e irischi per la sicurezza e la salute connessi all’attivita dell’istituto;
e irischi specifici cui & esposto in relazione all’attivita svolta, le normative di sicurezza e le disposizioni in materia;
e i pericoli connessi all’'uso delle sostanze e dei preparati pericolosi (se attinente);
e le procedure che riguardano le emergenze, quali pronto soccorso, lotta antincendio, evacuazione dei
lavoratori.
Inoltre il datore di lavoro deve informare circa il nominativo del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione
e degli Addetti alle Emergenze.
Il Datore di Lavoratore, o altro responsabile da lui incaricato, al termine dell'incontro informativo compila I'attestato di

avvenuta informazione (ALL_02_NEO_11).

In datore di lavoro assicura che ciascun lavoratore riceva un’adeguata formazione in materia di sicurezza e di salute in
particolare riferimento al proprio posto di lavoro e alla propria mansione.
La formazione avviene in occasione:

e della assunzione;

e el trasferimento o cambio mansione;

e divariazioni di carattere tecnico o organizzativo che coinvolgono il lavoratore.
Il Datore di Lavoro, di volta in volta, designa e incarica il Lavoratore Esperto responsabile dell’affiancamento e compila
la parte interessata del ‘Verbale di affiancamento’ (ALL_01_NEO_11); il Lavoratore Esperto applica il programma
stabilito e al termine del periodo previsto accerta I'avvenuta formazione compilando il ‘Verbale di Affiancamento’ nella

parte interessata.

Elenco Allegati
Allegato 1: ‘Verbale di Affiancamento’ (ALL_01_NEO)
Allegato 2: ‘Attestato di avvenuta informazione’ (ALL_02_NEO)

Allegato 3: ‘Ricevuta attestante la consegna al lavoratore dei dispositivi di protezione individuale “DPI” (ALL_03_NEO)
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Verbale di affiancamento

A partire dal giorno.........cc........ Il NEO ASSUNTO SIZ. cuveeeeeeciieieie sttt st et ettt e st ses et et s s ssasasae et seseseesesensetesennssaes
PrESSO woeereeietieistesteereertessteeseeseesseessesssessaeaneees PIESSO vttt e SITO Nt
sara affiancato per un periodo di giorni........... nelle seguenti mansioni lavorative:
et e et e et s sttt e
2 ettt b b s ea et et eae st ae bt ehe st ae bt h e ses et a bbb it b s
B e et b e st et eae sea et et ehe seh et b st be bbb s
B et e ettt e bbb bbbt bbbttt
Dt e e e e et e et et sttt st
B ettt s e b e s e e et s st e b e sttt s teas
dal Personale (Responsabile dell’affiancamento) Esperto Sig. ......ccceevevveevrerierivecvenenenn. che si impegna affinché avvenga

un’adeguata formazione ed informazione sulle corrette procedure di lavoro in sicurezza ed una efficiente applicazione
delle stesse.

Il nuovo dipendente si impegna a non intraprendere iniziative in ambito lavorativo non specificate e di attenersi
precisamente alle indicazioni prestabilite e suggerite dal responsabile esperto, assumendosi ogni responsabilita qualora

si verifichino incidenti a causa della mancata applicazione della presente prescrizione.

Data...../..../[.....

Il Dirigente Scolastico Il Responsabile dell’affiancamento Il Lavoratore
In data odierna il SOttoscritto Sig.......ccovurvreireeverirereeenene in qualita di Responsabile per il periodo di affiancamento del
Sirireririreererire e et per le attivita suddette, accerta che il lavoratore & stato formato ed informato sui rischi

specifici delle mansioni svolte e che ha acquisito una adeguata autonomia operativa nel rispetto delle normative di
prevenzione e sicurezza.

Data....../..../....

Il Dirigente Scolastico Il Responsabile dell’affiancamento Il Lavoratore
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ATTESTATO DI AVVENUTA INFORMAZIONE SUI RISCHI ai sensi dell’art. 36 del D.Lgs 81/2008
NEL CASO DI NUOVI ASSUNTI O DI CAMBIO MANSIONE

11 SOTEOSCIItLO. oot ettt ettt e inqualita di...coooeeeeeeeciiecceeeeceees

DICHIARA

Di aver informato il Sig. ...cvivvie it e assunto in data................ con la qualifica di
............................ sui rischi generali dell’Istituto e specifici legati alla propria mansione.
In particolare sono state fornite le seguenti informazioni:
O Nominativo Responsabile SPP
Nominativo RLS
Addetti Antincendio e Primo soccorso
I rischi per la sicurezza e salute legati all’attivita generale della scuola
Elenco preparati e prodotti chimici utilizzati e precauzioni da adottare
Lavorazioni in cui vi e I'obbligo di utilizzo dei Dispositivi di Protezione Individuali

Procedure in caso di emergenza

O 0o o o o o O

E’ stato inoltre consegnato materiali cartaceo con riportate le informazioni fornite verbalmente

Data .......... [ YA

Il lavoratore Dirigente Scolastico
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RICEVUTA ATTESTANTE LA CONSEGNA AL LAVORATORE DEI
DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE (DPI)

Il sottoscritto

DPI sotto elencati:

dichiara di avere ricevuto dal Datore di Lavoro o dal suo delegato i

DPI
cat. Q.ta cat. Q.ta
A: a disposizione
DIVISA
Q.ta Q.ta

Dichiara inoltre

o di avere ricevuto, in conformita all’art. 77 del D.Lgs. 81/2008 e s.m.i. Titolo Ill Capo Il., adeguate informazioni dei rischi dai quali i

DPI proteggono, nonché adeguate informazioni e formazione sull’uso corretto e I'utilizzo dei medesimi;

o di conoscere gli obblighi posti ai lavoratori dall’art. 78 del D.Lgs. 81/2008 Titolo Ill Capo Il., in base al quale questi:

- si sottopongono al programma di formazione e addestramento organizzato dal datore di lavoro;

- utilizzano i DPI conformemente all’informazione, alla formazione e all’eventuale addestramento;

- hanno cura dei DPI avuti a disposizione;

- non vi apportano modifiche di propria iniziativa;

- segnalano immediatamente al datore di lavoro o al dirigente o al preposto qualsiasi difetto o inconveniente nei DPI avuti a

disposizione;

- seguono le procedure aziendali in materia di riconsegna dei DPI.

Data: / / Firma:
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ISTRUZIONE OPERATIVA PER L’ UTILIZZO DELLE FOTOCOPIATRICI

Devono essere collegate all'impianto di messa a terra tramite spina di alimentazione o devono

possedere un doppio involucro d’isolamento (doppia protezione), garantito dal marchio e da
Prima documentazione rilasciata dal fabbricante. Particolare attenzione va posta per il caricamento della

vaschetta del toner e per la sostituzione della cartuccia. Il personale addetto deve essere fornito di DPI

necessari (mascherina e guanti), istruito adeguatamente per I'esecuzione di tali operazioni e per lo

smaltimento dei contenitori vuoti.

Durante I'uso della fotocopiatrice le protezioni non devono in alcun caso essere rimosse; con particolare
Durante riferimento a quella relativa al piano di riproduzione e a quella ove avviene il trattamento termico delle

copie.

Disattivare I'alimentazione elettrica (utilizzando I'apposito interruttore installato sulla macchina), prima
Dopo di effettuare qualsiasi intervento (sostituzione del toner, recupero dei fogli incastrati, ecc.), facendo

attenzione a non venire in contatto con parti ustionanti della macchina.

Evitare lo spargimento del contenuto della cartuccia

nell’ambiente durante la sostituzione delle cartucce, procedere

con cautela e attenersi alle disposizioni date dal costruttore.

Smaltire la cartuccia esaurita ponendola in una busta di plastica

ben chiusa e riposta 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.

o T o —
Attivita di allinterno. Pericolo di T
manutenzione i, S P—— )

ASSOLUTO il = g

contatto con le parti
in questa area.

Temperatura elevata
allinterno. Non
toccare le parti interne
della macchina:
pericolo di ustioni.

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE

Utilizzare sempre i DPI (guanti) messi a disposizione dal proprio Responsabile e restare concentrati sui
propri movimenti durante le operazioni di sostituzione della cartuccia del toner

Tipologia di D.P.I. Quando utilizzarlo

Guanti di protezione monouso

Durante la sostituzione del toner
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La Cassetta di pronto soccorso deve essere:
e presente in ciascun luogo di lavoro

Prima e adeguatamente custodita

e ubicata in luogo facilmente accessibile ed appropriatamente segnalato

e completamente fornita di quanto dovuto con i presidi contenuti in corretto stato d’uso
Durante e sostituire presidi utilizzati, scaduti, deteriorati
Dopo e controllare regolarmente il contenuto della cassetta

CONTENUTO MINIMO DELLA CASSETTA DI PRONTO SOCCORSO

Guanti sterili monouso (5 paia)

Visiera paraschizzi

Flacone di soluzione cutanea di iodiopovidone al 10% di iodio da 1 litro (1)
Flaconi di soluzione fisiologica ( sodio cloruro - 0, 9%) da 500 ml (3)
Compresse di garza sterile 10 x 10 in buste singole (10)

Compresse di garza sterile 18 x 40 in buste singole (2)

Teli sterili monouso (2)

Pinzette da medicazione sterili monouso (2)

Confezione di rete elastica di misura media (1)

Confezione di cotone idrofilo (1)

Confezioni di cerotti di varie misure pronti all'uso (2)
Rotoli di cerotto alto cm. 2,5 (2)

Un paio di forbici

Lacci emostatici (3)

Ghiaccio pronto uso (due confezioni)

Sacchetti monouso per la raccolta di rifiuti sanitari (2)
Termometro

Apparecchio per la misurazione della pressione arteriosa

Il Sig. dovra verificare il contenuto della Cassetta con

periodicita (] settimanale
[1 Mensile
[] Trimestrale
[] Semestrale

Ed avvisare il Sig. per procedere immediatamente al rifornimento e quindi al

ripristino del materiale mancante.
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Attivita e scopo
della procedura

Si rende necessaria la stesura della presente procedura di sicurezza, allo scopo di eliminare o ridurre i rischi causati a
persone e cose causato dalla manipolazione e I'utilizzo di sostanze e preparati.

Destinatari

Tutti i lavoratori, cosi come definiti dall’art. 2 del D.Lgs. 81/2008, che manipolano sostanze e preparati chimici.

Tempistiche di
applicazione

Aggiornamento costante dell'informazione in relazione a quanto possa emergere dall’attivita di prevenzione, vigilanza
e sorveglianza sanitaria; erogazione dell’informazione ogni qualvolta vi sia introduzione di personale neoassunto, o nei
casi di trasferimento, cambiamento di mansioni e introduzione di nuove attrezzature di lavoro, nuove tecnologie e
sostanze o preparati pericolosi.

Responsabili
dell’attuazione

Datore di Lavoro, Dirigente, Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione, Preposti

Descrizione
dell’attivita

L’attivita svolta negli edifici € quella delle scuole dell’'infanzia, della scuola primaria e della scuola secondaria di primo
grado, quindi attivita di insegnamento da parte dei docenti, di riordino, sorveglianza e pulizia da parte dei
collaboratori scolastici e attivita di segreteria da parte del personale amministrativo.

Attrezzature
utilizzate

Per lo svolgimento dell’attivita vengono utilizzati VDT, stampanti, fotocopiatrici, fax, telefoni, ecc..

Principali fattori
di rischio

Carenza di informazione con conseguente rischio infortunistico e sanitario legato alla mancata conoscenza dei rischi
negli ambienti di lavoro

ISTRUZIONI OPERATIVE

Prima

e & necessario consultare I'etichettatura, la scheda di sicurezza e le istruzioni per il rischio ed i consigli di prudenza;

e ridurre al minimo la quantita dell'agente chimico da impiegare;

o fare mente locale per verificare se ci si ritiene a conoscenza dei rischi e delle dovute misure di prevenzione per la
sostanza che si sta per utilizzare;

e essere in possesso di adeguati DPI

Durante

durante I'utilizzo di tali prodotti indossare gli specifici DPI individuati;

e importante tenere aperti i recipienti contenenti prodotti pericolosi solo per il tempo strettamente necessario;

osservare le indicazioni riportate sulle etichette (anche in caso di emergenza);

e vietato il travaso di prodotti pericolosi in contenitori non idonei, privi di indicazioni sul contenuto;

il travaso deve avvenire in maniera controllata; non travasare sostanze pericolose in bottiglie che contenevano

bevande e ne conservano ancora |'etichetta;

e non fumare perché si puo introdurre la sostanza per via orale e perché passando per la brace si pud decomporre in
sostanze ancora piu pericolose.

e non mangiare o bere perché si possono ingerire particelle
pericolose.

e rispettare assolutamente le diluizioni del prodotto ed

evitare di effettuare combinazioni o miscele con altri

prodotti; per esempio I’acido muriatico (cloridrico)

mescolato con la varechina (ipoclorito di sodio) espone

I’operatore al cloro gassoso!!

non utilizzare prodotti in contenitori senza etichetta;

Si ricorda che in caso di altre presenze all’interno dei locali

dovra essere applicata la segnaletica temporanea di

segnalazione dei pavimenti bagnati

Dopo

arieggiare i locali;

stoccare i prodotti o le sostanze in luoghi o in armadi idoneamente individuati e mantenuti chiusi;
lavarsi bene le mani;

eliminare i contenitori in maniera adeguata.
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DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE

Durante I'uso di sostanze chimiche, gli operatori preposti dovranno indossare i seguenti dispositivi di protezione

DPI individuale (D.P.l.) secondo l'informazione e la formazione ricevute, tenendo conto dei rischi da cui doversi
proteggere, come genericamente specificato nella tabella seguente.
Tipologia di D.P.I. Quando utilizzarlo

Guanti di protezione Durante l'uso

Maschera protettiva Durante l'uso

Scarpe chiuse antiscivolo Durante l'uso

- L - . Durante lo sversamento dei prodotti chimici (ove
Occhiali protettivi con ripari laterali .
necessario)

SEGNALETICA DI SICUREZZA

Etichettatura delle sostanze e dei preparati pericolosi

Simbolo Esplosivo Comburente Infiammabile Tossico Nocivo Corrosivo

conforme alla
direttiva
67/548/CEE

- SH& BSOS PO




I.T.A.S. FABIO
BOCCHIALINI

Data: 09/03/2020
Pag. 12 di 29

PROCEDURE DI SICUREZZA PER LA MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI

Scopo della
procedura

La presente procedura costituisce una guida per ottemperare a quanto prescritto dal D.Lgs. 81/08, art. 36, in materia
di informazione dei lavoratori per quanto attiene la sicurezza sui luoghi di lavoro.

Destinatari

Tutti i lavoratori, cosi come definiti dall’art. 2 del D.Lgs 81/2008, che effettuano operazioni di trasporto o di sostegno
di un carico comprese le azioni di: sollevare, deporre, spingere, tirare, portare o spostare un carico, per le loro
caratteristiche o in conseguenza delle condizioni ergonomiche sfavorevoli, comportano rischi di lesioni dorso lombari
(per lesioni dorso lombari s’intendono le lesioni a carico delle strutture osteomiotendinee e nerveovascolari a livello
dorso lombare.

Tempistiche di
applicazione

Aggiornamento costante dell'informazione in relazione a quanto possa emergere dall’attivita di prevenzione, vigilanza
e sorveglianza sanitaria; erogazione dell’informazione ogni qualvolta vi sia introduzione di personale neoassunto, o nei
casi di trasferimento, cambiamento di mansioni e introduzione di nuove attrezzature di lavoro, nuove tecnologie e
sostanze o preparati pericolosi.

Responsabili
dell’attuazione

Datore di Lavoro, Dirigente, Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione, Preposti

Descrizione
dell’attivita

L’attivita svolta negli edifici € quella delle scuole dell’'infanzia, della scuola primaria e della scuola secondaria di primo
grado, quindi attivita di insegnamento da parte dei docenti, di riordino, sorveglianza e pulizia da parte dei
collaboratori scolastici e attivita di segreteria da parte del personale amministrativo.

Attrezzature
utilizzate

Per lo svolgimento dell’attivita vengono utilizzati VDT, stampanti, fotocopiatrici, fax, telefoni, ecc..

Principali fattori

Carenza di informazione con conseguente rischio infortunistico e sanitario legato alla mancata conoscenza dei rischi

di rischio negli ambienti di lavoro
ISTRUZIONI OPERATIVE
e conoscere il peso del carico;
e organizzare le lavorazioni al fine di ridurre al minimo la movimentazione manuale dei carichi;
e eliminare gli ostacoli eventualmente presenti al fine di aumentare gli spazi operativi.
o verificare le seguenti condizioni del carico:
- troppo pesante (superiore a 30 Kg per gli uomini e 20 kg per le donne);
- ingombrante o difficile da afferrare;
- in equilibrio instabile o con il contenuto che rischia di spostarsi;
- collocato in posizione tale per cui deve essere tenuto e maneggiato ad una certa distanza dal tronco o con una
torsione o inclinazione;
- eccessivo sforzo fisico richiesto;
- effettuato soltanto con un movimento di torsione del tronco;
- comporta un movimento brusco del carico;
- compiuto con il corpo in posizione instabile;
- caratteristiche dell’ambiente di lavoro;
Prima - spatzio libero, in particolare verticale, insufficiente per lo svolgimento dell’attivita;

- pavimento ineguale, con rischi d’inciampo o scivolamento per le scarpe calzate dal lavoratore;

- posto di lavoro che non consente al lavoratore la movimentazione manuale di carichi ad un’altezza di
sicurezza o in buona posizione;

- pavimento o piano di lavoro con dislivelli che implicano la movimentazione del carico a livelli diversi;

- pavimento o punto d’appoggio instabili;

- temperatura, umidita o circolazione dell’aria inadeguate;

- esigenze connesse all’attivita;

- sforzifisici che sollecitano in particolare la colonna vertebrale, troppo frequenti o troppo prolungati;

- periodo di riposo fisiologico o di recupero insufficiente;

- distanze troppo grandi di sollevamento, d’abbassamento o di trasporto;

- ritmo imposto da un processo che il lavoratore non puo modulare;

- fattori individuali di rischio;

- inidoneita fisica al compito da svolgere;

- indumenti calzature o altri effetti personali inadeguati portati dal lavoratore;

- insufficienza o inadeguatezza delle conoscenze o della formazione.
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e portare I'oggetto vicino al corpo;

e piegare le ginocchia;

e tenere un piede piu avanti dell’altro per avere piu equilibrio;

e afferrare saldamente il carico mediante, se necessario, I'utilizzo di attrezzi che aiutano il

o lavoratore nella presa di carichi (immagine a destra);
e  sollevarsi alzando il carico e tenendo la schiena eretta.

Durante il
sollevamento
del carico
NO
« eavvicinare il carico al corpo;
Durante lo . . . ,
spostamento -no.n splngere o pre.ndere un carl?o oltrei 3(? cm dall’asse del corpo;
del carico eevitare di ruotare il tronco, ma girare tutto il corpo usando le gambe;
eevitare di prelevare o depositare carichi a terra o sopra I'altezza della propria testa.
DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE
Durante la movimentazione manuale di carichi, gli operatori preposti dovranno indossare i seguenti dispositivi di
DPI protezione individuale (D.P.l.) secondo I'informazione e la formazione ricevute, tenendo conto dei rischi da cui doversi
proteggere, come genericamente specificato nella tabella seguente.
Tipologia di D.P.I. Quando utilizzarlo

Guanti di protezione Quando necessario
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PROCEDURE DI SICUREZZA PER L’UTILIZZO DELLE SCALE

Attivita e scopo
della procedura

La presente procedura costituisce una guida per ottemperare a quanto prescritto dal D.Lgs. 81/08, art. 36, in materia
di informazione dei lavoratori per quanto attiene la sicurezza sui luoghi di lavoro.

Destinatari

Tutti i lavoratori, cosi come definiti dall’art. 2 del D.Lgs 81/2008, che fanno uso di scale portatili durante I'attivita
lavorativa

Tempistiche di
applicazione

Aggiornamento costante dell'informazione in relazione a quanto possa emergere dall’attivita di prevenzione, vigilanza
e sorveglianza sanitaria; erogazione dell’informazione ogni qualvolta vi sia introduzione di personale neoassunto, o nei
casi di trasferimento, cambiamento di mansioni e introduzione di nuove attrezzature di lavoro, nuove tecnologie e
sostanze o preparati pericolosi.

Responsabili
dell’attuazione

Datore di Lavoro, Dirigente, Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione, Preposti

Descrizione
dell’attivita

L’attivita svolta negli edifici € quella delle scuole dell’'infanzia, della scuola primaria e della scuola secondaria di primo
grado, quindi attivita di insegnamento da parte dei docenti, di riordino, sorveglianza e pulizia da parte dei
collaboratori scolastici e attivita di segreteria da parte del personale amministrativo.

Attrezzature
utilizzate

Per lo svolgimento dell’attivita vengono utilizzati VDT, stampanti, fotocopiatrici, fax, telefoni, ecc..

Principali fattori

Carenza di informazione con conseguente rischio infortunistico e sanitario legato alla mancata conoscenza dei rischi

di rischio negli ambienti di lavoro
ISTRUZIONI OPERATIVE
e utilizzare scale costruite con materiale adatto alle condizioni di impiego (in ferro, alluminio o legno e resistenti e
con dimensioni appropriate all’uso);
e utilizzare scale in legno con pioli incastrati nei montanti e trattenuti con tiranti in ferro applicati sotto i due pioli
estremi; le scale lunghe pil di 4m devono avere anche un tirante intermedio;
utilizzare scale provviste di dispositivi antisdrucciolo (in genere di gomma o plastica zigrinata) alle estremita
inferiori dei due montanti e di elementi di trattenuta o di appoggi  antisdrucciolevoli alle estremita superiori.
o utilizzare scale prowviste di impugnature per la movimentazione.
Prima e controllare visivamente I'integrita della struttura per verificare la presenza di
alterazioni superficiali localizzate;
e verificare lo stato di conservazione provvedendo alla manutenzione
necessaria;
e segnalare immediatamente eventuali anomalie riscontrate: rotture,
fessurazioni, elementi non saldamente fissati...;
e per la riparazione o la sostituzione dei componenti, utilizzare esclusivamente
pezzi originali o approvati dal costruttore.
e non sostare sulla scala durante gli spostamenti laterali;
o utilizzare la scala uno per volta, limitando il peso dei carichi da
trasportare;
e salire e scendere dalla scala con il viso rivolto verso la scala;
Durante e non sporgersi oltre il limite del parapetto della scala, durante la
movimentazione manuale di carichi;
o non effettuare pericolosi dondolamenti laterali, quando si opera su scala
e controllare periodicamente lo stato di conservazione provvedendo alla manutenzione necessaria;
Dopo e ripristinare le condizioni igieniche iniziali della scala, provvedendo alla pulizia periodica;
o nelle condizioni di non utilizzo, stoccare le scale in luogo idoneo, che non sia di intralcio al passaggio di persone o
mezzi di trasporto ed in modo tale da non costituire fonte di pericolo
DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE
Durante I'uso delle scale, gli operatori preposti dovranno indossare i seguenti dispositivi di protezione individuale
DPI (D.P.I.) secondo I'informazione e la formazione ricevute, tenendo conto dei rischi da cui doversi proteggere, come

genericamente specificato nella tabella seguente.

Tipologia di D.P.I. Quando utilizzarlo

Scarpe chiuse antiscivolo Durante l'uso delle scale
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Attivita e scopo La presente procedura costituisce una guida per ottemperare a quanto prescritto dal D.Lgs. 81/08, art. 36, in materia

della procedura di informazione dei lavoratori per quanto attiene la sicurezza sui luoghi di lavoro.

Destinatari Tutti i lavoratori, cosi come definiti dall’art. 2 del D.Lgs 81/2008 che utilizzano apparecchiature munite di
videoterminale, anche per periodi limitati di tempo
Aggiornamento costante dell'informazione in relazione a quanto possa emergere dall’attivita di prevenzione, vigilanza

Tempistiche di e sorveglianza sanitaria; erogazione dell’informazione ogni qualvolta vi sia introduzione di personale neoassunto, o nei

applicazione casi di trasferimento, cambiamento di mansioni e introduzione di nuove attrezzature di lavoro, nuove tecnologie e
sostanze o preparati pericolosi.

Responsabili Datore di Lavoro, Dirigente, Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione, Preposti

dell’attuazione

L’attivita svolta negli edifici € quella delle scuole dell’'infanzia, della scuola primaria e della scuola secondaria di primo

Descrizione grado, quindi attivita di insegnamento da parte dei docenti, di riordino, sorveglianza e pulizia da parte dei
) ai e
dell'attivita collaboratori scolastici e attivita di segreteria da parte del personale amministrativo.
Attrezzature . PR - . . o .
utilizzate Per lo svolgimento dell’attivita vengono utilizzati VDT, stampanti, fotocopiatrici, fax, telefoni, ecc..
Principali fattori Carenza di informazione con conseguente rischio infortunistico e sanitario legato alla mancata conoscenza dei rischi
di rischio negli ambienti di lavoro
MODALITA OPERATIVE
e assumere la postura corretta di fronte al video, con piedi ben poggiati al pavimento e schiena poggiata allo
schienale della sedia nel tratto lombare, regolando allo scopo I'altezza della sedia e I'inclinazione dello schienale;
e posizionare lo schermo dei video di fronte in maniera che, anche agendo su eventuali meccanismi di regolazione,
lo spigolo superiore dello schermo sia posto un po’ pili in basso dell'orizzontale che passa per gli occhi
Per Ia dell'operatore e ad una distanza dagli occhi pari a circa 50-70 cm.(figura 1);

e disporre la tastiera davanti allo schermo (figura 2), salvo che lo schermo non sia utilizzato in maniera saltuaria, e il
mouse, od eventuali altri dispositivi di uso frequente, sullo stesso piano
della tastiera ed in modo che siano facilmente raggiungibili;

prevenzione
dell’insorgenza di

disturbi

. eseguire la digitazione e utilizzare il mouse evitando irrigidimenti delle
muscoloscheletric : . . . o .
i occorre dita e del polso, curando di tenere gli avambracci appoggiati sul piano

di lavoro in modo da alleggerire la tensione dei muscoli dei collo e delle
spalle;

e evitare, per quanto possibile, posizioni di lavoro fisse per tempi
prolungati. Nel caso cio fosse inevitabile si raccomanda la pratica di
frequenti esercizi di rilassamento (collo, schiena, arti superiori ed
inferiori)

ooood
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Posizione naturale - Corretto | Polso piegato - Non corretto |
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Posizione naturale, diritta - Corretto ) Paolso inarcato - Non corretto |
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PROCEDURE DI SICUREZZA PER L’UTILIZZO DI VDT

Per la
prevenzione
dell’insorgenza di
disturbi della
vista occorre

e illuminare correttamente il posto di lavoro, possibilmente con luce
naturale, mediante la regolazione di tende o veneziane, ovvero con NO
illuminazione artificiale. Le condizioni di maggiore comfort visivo
sono raggiunte con illuminamenti non eccessivi e con fonti luminose
poste al di fuori del campo visivo e che non si discostino, per S|
intensita, in misura rilevante da quelle degli oggetti e superfici
presenti nelle immediate vicinanze, in modo da evitare contrasti E
eccessivi; —_— .

e orientare ed inclinare lo schermo per eliminare, per quanto __—
possibile, riflessi sulla sua superficie; = S

e assumere la postura corretta di fronte al video in modo tale che la
distanza occhi-schermo sia pari a circa 50-70 cm;

e disporre il porta-documenti, se presente, alla stessa altezza e
distanza dagli occhi, dello schermo, ricorrendo ai meccanismi di NO
regolazione;

e distogliere periodicamente lo sguardo dal video per guardare
oggetti lontani, al fine di ridurre I'affaticamento visivo;

o durante le pause ed i cambiamenti di attivita previsti, € opportuno non dedicarsi ad attivita che richiedano un intenso
impegno visivo, come ad esempio la correzione di un testo scritto;

e cura della pulizia periodica di tastiera, mouse e schermo;

e si raccomanda I'utilizzo di eventuali mezzi di correzione della vista se prescritti.

Indicazioni atte

Nel lavoro al videoterminale & possibile riscontrare una certa difficolta degli operatori a seguire adeguatamente il
continuo aggiornamento dei software. L'attivita al videoterminale richiede pertanto che essa sia preceduta da un
adeguato periodo di formazione all'uso dei programmi e procedure informatiche. E’ utile, al riguardo:

ad evitare . e . . . . . . . S
disturbi da e  seguire le indicazioni e la formazione ricevuti per I'uso dei programmi e delle procedure informatiche;
. e disporre di tempo sufficiente per acquisire le necessarie competenze ed abilita;
affaticamento . .
mentale e  rispettare la corretta distribuzione delle pause;
e utilizzare software per il quale si € avuta I'informazione necessaria, ovvero facile da usare;
e in caso di anomalie del software e delle attrezzature, € bene che I'operatore sappia di poter disporre di un
referente per la soluzione del problema.
7,
Um”\
max. 20°
— —
orizz. '
Schermo verticale o leggermente
inclinato varse il basso
Lo braccia 16-30 cm,
appoygiate
al tavolo
) Il tratte lon
circa 72 cm. della schis
benz appe
alle schien
— ' le posizion
DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE
DPI Non sono previsti DPI durante I'utilizzo dei VDT
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Scopo: la presente procedura e finalizzata ad informare il personale femminile sulle nuove disposizioni dell’Istituto riguardanti il
DIVIETO DI UTILIZZO nei luoghi di lavoro delle calzature con tacco superiore ai 4-6 cm, stretto e/o di tipo a spillo.

L'utilizzo di calzature improprie pud comportare il rischio di caduta accidentale, scivolamento, soprattutto durante I'utilizzo di scale
fisse e portatili e nelle operazioni di movimentazione manuale dei carichi, durante le operazioni di pulizia e fasi di evacuazione

dell’edificio in caso di emergenza; oltre a provocare sollecitazione pericolose all’apparato muscoloscheletrico.

Campo di applicazione: La procedura in oggetto si applica in ogni fase di attivita del personale femminile all’'interno dell’Istituto.

Normativa di riferimento: D.Lgs 81/08 e s.m.i., Linee Guida ISPESL

Figure addette a vigilare sul rispetto della procedura: Datore di Lavoro, Dirigenti, Preposti per la sicurezza, Rspp e suoi incaricati.

Prescrizioni di sicurezza: Il personale femminile dovra attenersi alle disposizioni riguardanti il non utilizzo di calzature con tacco
superiore ai 6 cm di tipo stretto e/o a spillo, sandali, infradito, e comunque con caratteristiche non sufficienti di stabilita, ruvidita
della suola, confort, protezione delle dita e del tallone (chiuse), durante gli orari di lavoro, in particolare durante le operazioni di
movimentazione manuale dei carichi, di pulizia e di utilizzo di scale fisse e portatili. In funzione dell’attivita svolta tali indicazioni

possono essere ritenute sufficienti senza imporre I'obbligo di utilizzo di DPI (calzature S1).

MISURE DI PREVENZIONE ED ISTRUZIONI PER GLI ADDETTI

- Non utilizzare mai durante I'orario di lavoro calzature con tacco alto superiore ai 6 cm, stretto e /o a spillo, in particolare quando
si lavora sulle scale, sotto di esse o nelle immediate vicinanze, e quando si effettuano operazioni di pulizia degli ambienti di lavoro;
usare scarpe con suola antisdrucciolo, chiuse, ben allacciate e confortevoli.

- E’ vietato I'uso delle scale portatili alle donne gestanti.

RESPONSABILITA DEI LAVORATORI

E fatto obbligo a qualsiasi destinatario della presente procedura attenersi scrupolosamente a quanto indicato, il mancato rispetto
della stessa potra configurarsi come inosservanza dell’art. 20 del DLgs 81/08.

IL SPP & a disposizione per chiarimenti in merito alla corretta applicazione della procedura. Vedere anche allegato 1

ADOZIONE

La presente procedura ha valenza con decorrenza immediata.
- E stata redatta dal datore di lavoro in collaborazione con il Servizio di Prevenzione e Protezione ai sensi della normativa vigente;

- Sara soggetta ad aggiornamento ove si verifichino significativi mutamenti che potrebbero renderla superata.
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ALLEGATO 1

TIPOLOGIA IDONEA TIPOLOGIA NON IDONEA
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1. SCopO

Analizzare la dinamica degli infortuni e dei quasi infortuni al fine di rilevare criticita e rischi negli ambienti di lavoro e di

programmare misure preventive e protettive ad-hoc.

In particolare la gestione dei quasi infortuni rappresenta uno degli strumenti fondamentali per una corretta gestione

dei rischi in ambito lavorativo.

La gestione dei quasi infortuni presenta i seguenti obiettivi:
1) La possibilita di focalizzare I'attenzione sugli incidenti e near-misses (quasi errori o errori che non hanno portato
danno).
2) La possibilita di focalizzare situazioni di rischio derivanti dalla concreta attivita quotidiana e non emergenti in
fase di sopralluogo per la valutazione dei rischi.

3) La possibilita di coinvolgere tutti gli operatori e di sviluppare la cultura della prevenzione.
2. CAMPO DI APPLICAZIONE
La presente procedura si applica agli incidenti e infortuni rilevati nel corso delle attivita scolastiche.
3. DEFINIZIONI

Infortunio: incidente che produce un danno all’integrita psicofisica di una persona;

Incidente: evento casuale, inaspettato ed indesiderato che puo degradare una situazione ed in particolare provocare

un danno alle cose, impianti, attrezzature, macchine, ecc.;

Comportamento pericoloso: azioni che possono esporre i soggetti dell’azienda ad un rischio di infortunio.

Near-miss o “quasi infortunio” : evento realmente verificatosi ma che non e scaturito in infortunio per il lavoratore. Le

cause del verificarsi di tale evento sono da ricercare in:

1. Casi fortuiti, eventi imprevedibili

2. Mancata osservanza delle procedure da parte degli operatori.
4. RESPONSABILITA’

L'identificazione e la segnalazione di qualsiasi operazione o situazione che potrebbe pregiudicare la sicurezza per le
risorse umane e danni per 'ambiente di lavoro & dovere e responsabilita di ciascuna persona che opera dell’istituto
scolastico.
Il Preposto/Referente di plesso ha il compito di verificare la corretta applicazione della procedura.
e |l Preposto ha il compito di:
o verificare la corretta applicazione della procedura;
o verificare la corretta applicazione delle misure preventive e protettive individuate dal DL in collaborazione

con il RSPP nei termini di scadenza indicati.

e |l RSPP ha responsabilita di:

o Verificare e valutare gli eventi segnalati;
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o Gestire le segnalazioni;

o Collaborare conil DL al fine di definire la tipologia di intervento necessario, le scadenze e le responsabilita.
e |l DL ha responsabilita di:

o Approvare ed attuare la presente procedura;

o definire in collaborazione con il RSPP la tipologia di intervento necessario, le scadenze e le responsabilita.

Tutti gli operatori hanno ricevuto idonea formazione relativamente all’applicazione della presente procedura.

5. MODALITA’ OPERATIVE

Ogni volta che si verifica un evento classificabile come infortunio/incidente/quasi infortunio, I'evento viene registrato
su apposito verbale A1-PR-INF_INC_QINF, allegato alla presente. Il verbale si compone di due parti: la prima parte
consiste in una scheda di raccolta dati, nella quale sono indicate tutte le informazioni necessarie per una puntuale
descrizione dell’evento; la seconda parte & utilizzata invece per I’analisi dell’evento e delle sue cause, e per la definizione
degli interventi di miglioramento che possono essere adottati per prevenire il ripetersi di tale evento.

La procedura di gestione di infortuni/incidenti/quasi infortuni si differenzia sulla base del tipo di evento, ossia se si tratta

di un infortunio/incidente o di un quasi infortunio.

Individuazione infortuni e incidenti

Ogni infortunio deve essere gestito secondo le seguenti fasi:

- attivazione della procedura di primo soccorso;

- attivazione della procedura per I'analisi e la registrazione dell’evento, attraverso la compilazione del verbale A1-PR-
INF_INC_QINF.

In caso di incidente i lavoratori coinvolti, i presenti ed i testimoni riferiscono al referente di plesso le cause oggettive
che hanno provocato I'evento, eventuali comportamenti pericolosi riscontarti e le possibili azioni correttive. Il referente
di plesso compila la prima pagina del verbale, anche con il coinvolgimento del RLS e dei presenti al momento
dell’'infortunio.

Successivamente il report di infortunio/incidente viene sottoposto al RSPP, il quale analizza nel dettaglio le cause
dell’infortunio/incidente e provvede a definirne la gestione (azioni correttive adottate e/o da adottare, responsabile
dell’attuazione, tempi di attuazione) in collaborazione con il DL, compilando la seconda pagina del verbale.
Gliinfortuni e gli incidenti vengono esaminati al momento dell’accadimento per la gestione, ed al momento del riesame

del sistema o della riunione periodica per I'ulteriore analisi e per la verifica dell’efficacia delle soluzioni adottate.

Individuazione dei quasi infortuni

Ogni volta che si verifica un evento classificabile come near-miss, gli operatori lo segnalano al referente di plesso, il
quale consegna loro o provwede direttamente alla compilazione della prima pagina del verbale di
infortunio/incidente/quasi infortunio A1-PR-INF_INC_QINF. In particolare andranno compilati almeno tutti i campi
evidenziati da un asterisco, relativi ai seguenti dati: data, ora e ambiente in cui si & verificato I'evento; descrizione breve
della mansione e delle operazioni svolte durante I'accaduto; descrizione dettagliata delle modalita con cui € avvenutoiil

quasi infortunio; eventuali riferimenti alla causa/e che lo hanno determinato.
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Gli operatori possono avvalersi del beneficio della confidenzialita, ossia possono compilare il modulo in forma anonima
o segnalare eventi riportati da terzi.

Sara cura dell’DL o di un suo incaricato in collaborazione con I'RSPP raccogliere le segnalazioni effettuate, che verranno
gestite con le seguenti modalita:

- Verifica e valutazione iniziale da parte del RSPP, il quale stabilisce se la causa dell’evento € imputabile ad un caso
fortuito o a negligenza degli operatori, fondamentale per poter gestire in modo appropriato la segnalazione;

- Gestione della segnalazione, attraverso la definizione della tipologia di intervento richiesto, la scadenza prevista per
I’attuazione e le responsabilita. Nel caso I'evento dipenda da mancato rispetto della procedura da parte degli operatori,
verra valutato se cio dipenda da necessita formative (ad esempio neo-assunti), da distrazione o da vera e propria
negligenza e verranno stabiliti anche gli interventi da effettuare sul personale (formazione, richiami, cambi di mansione);
- Chiusura della segnalazione, che consiste nella verifica che quanto stabilito sia stato rispettato e applicato.

La gestione dei near misses potra essere oggetto di valutazione statistica.

6. ALLEGATI

A1-PR-INF_INC_QINF : VERBALE DI INFORTUNIO/INCIDENTE- QUASI INFORTUNIO

La presente procedura ¢ stata visionata, approvata, adottata e consegnata in data: / /

Il Datore di Lavoro Il RSPP Il RLS
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3. INFORMAZIONI SULL'INFORTUNATO
Cognome e Nome
o sesso* ] Numerodiamniin [
. .
Eta M O E O Azienda
Mansione* Provenienza * ITOoEED
(IT=italia; EE=estero)
INCIDENTE O INFORTUNIO O QUASI INFORTUNIO * O
INFORMAZIONI SULL'EVENTO
Data Ora O O O O O O
Data e ora dell'evento *
L S D
Reparto/Area *
in cui si & verificato
Descrizione dettagliata della
mansione e delle operazioni svolte
durante I'accaduto *
Tronco Arti Arti ;
Capo O | /pusto | superiori inferiori Mano Piede
Occhi 0O Dx Sx Dx Sx Dx Sx Dx Sx
Parti del corpo interessate DxO SxO O O O O O O O O
Contusione Ferita Distorsione Frattura Ustione Trauma di
altro tipo
Tipologia delle lesioni subite o = = = = = PO
potenzialmente subite
Altro:
Persona che ha COgNOME ......eeieiiieeeee e NOMe ..o Firma
prestato le | Add. Emergenza si no reparto/area ..............coccverieeenen.
prime cure
COgNOME .....cvverreeteiere et NOME o Firma
Add. Emergenza si no reparto/area ............cocceeeeereneeeneenn.
Medicazione in Azienda
Intervento O
MEdICO/SANILANIO | D@ ....oeieeiiiieee ettt e et e et e e eeeeeteeeteeeeteeeteeeeneeeneeean
Trasporto al Pronto Soccorso O
D SR
Chiamata al 118 0
Recatosi al Pronto Soccorso con mezzi propri
ACCOMPAGNALO A ...t e O

*nota: dati obbligatori da inserire per QUASI INFORTUNIO




I.T.A.S. FABIO PROCEDURA PER LA GESTIONE DI INFORTUNI, INCIDENTI Data: 09/03/2020

BOCCHIALINI E QUASI INFORTUNI Pag. 23 di 29

A cura di RSPP con approvazione Datore di Lavoro o suo delegato

ANALISI DELLE CAUSE*
Difettosita macchine o attrezzature O Disattenzione O
Misure tecnico organizzative insufficienti O Azione impropria O
Mancato rispetto delle procedure O Mancato utilizzo dei DPI 0
Condizioni ambientali O ARTFO....vt e n
Responsabile
dellattuazione | COGNOME ........cocvevievivereninneeeans NOmME ..o, FIRMA
DL/delegato
Incaricato
allattuazione | COGNOME .........ccccoveevrerreerrenreeenen. NOME oo FIRMA
Preposto

Indicare le misure preventive e protettive individuate per evitare il ripetersi di tali infortuni o situazioni.

Scadenza di Verifica

Tipologia di misura Descrizione ) ,
attuazione acura dj

Note

Misure Tecniche
(es. interventi
strutturali, su
impianti, macchine
e/o attrezzature)

Data

Misure

Organizzative
(es. turnazione del Data
lavoro)

Misure
Procedurali

(es. comportamento
dei lavoratori,
modalita operative)

Data

Luogo e data

DL o suo delegato RSPP RLS
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Attivita e scopo
della procedura

Definizione di istruzioni operative destinato al personale per un corretto utilizzo dello strumento voce al fine di
ridurre il rischio derivato dallo sforzo prolungato delle corde vocali

Destinatari

Tutto il personale

Tempistiche di
applicazione

Durante lo svolgimento dell’attivita didattico-scolastica

Descrizione
dell’attivita

L’attivita scolastica e caratterizzata da un utilizzo abituale della voce da parte di tutti i lavoratori, in particolare ad
uso didattico e di gestione degli alunni.

Al fine di ridurre il rischio correlato ad uno sforzo prolungato delle corde vocali e limitare I'insorgenza di disfonie,
si rende necessario stendere la presente procedura per informare il personale sulle corrette modalita di utilizzo
dello strumento voce.

ISTRUZIONI OPERATIVE

Durante l'attivita
didattica:

Il personale dovra adottare le seguenti modalita:

e  Parlare lentamente mantenendo il piu possibile costante il tono della voce

e  Mantenere un volume della voce moderato

e  Fare pause di respirazione frequenti ed esprimersi il pil possibile con frasi brevi

e  Mantenere lubrificato il cavo oro-faringeo

e  Monitorare uditivamente la voce per non parlare piu forte del necessario

e  Limitare conversazioni prolungate in ambienti rumorosi

e  Evitare di parlare durante le attivita fisiche

e  Utilizzare con moderazione la voce in condizioni di
salute precarie, specialmente in caso di influenza,
raffreddori o allergie respiratorie.

e  Usare indumenti confortevoli che non comprimano le
regioni del collo, del torace e dell'addome

e  Scaldare la voce con esercizi specifici prima e dopo il
suo uso intenso

e  Mantenere una postura adeguata e morbida per
evitare sovraccarichi delle strutture di fonazione

MISURE DI PREVENZIONE E PROTEZIONE

Sorgenti di rumore
Interne (voci alunni)

Il docente/collaboratore deve fare in modo che gli alunni rispettino le disposizioni impartite. Seguire le
istruzioni operative scritte sopra.

Sorgenti di rumore
esterne (traffico,
lavori)

Eliminare le fonti di rumore dovute a lavori ed attivita all'esterno dell’edificio e sue pertinenze, pianificando
lo svolgimento di suddette attivita in orario extrascolastico.

Qualita acustica
dell’ambiente

L’ente proprietario, ove siano segnalate situazioni critiche predisporre gli arredi in modo tale da migliorare
I’acustica; nel caso in cui non si riesca a risolvere la problematica procedere con una valutazione specifica.

Organizzazione del
lavoro

Organizzare il lavoro durante le ore di lezione in modo tale da non dover sforzare la voce (distanza tra
alunni e docente).

Presso le aree esterne e palestre, ove vengono svolte attivita didattico/ricreative, I'insegnante deve, se
necessario, utilizzare attrezzature di supporto allo strumento voce quali microfoni o megafoni.

FONTI:

- INAIL: casi di malattie professionali

- AGENZIA EU-OSHA: circostanze di lavoro sfavorevole per docenti

- Le patologie della voce e I'attivita lavorativa come insegnante” pubblicato sulla “Newsletter medico-legale” a cura di Marco Bottazzi
della Consulenza legale Inca-Cqil .
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La presente procedura costituisce una guida per ottemperare a quanto prescritto dal D.Lgs. 81/08,
Scopo della art. 36, in materia di informazione dei lavoratori per quanto attiene la sicurezza sui luoghi di lavoro.
procedura In specifico lo scopo della procedura & quello di descrivere le modalita per il corretto utilizzo di
attrezzature a funzionamento elettrico di minori impatto.
Destinatari Tutti i lavoratori, cosi come definiti dall’art. 2 del D.Lgs 81/2008, che hanno accesso ed utilizzano

apparecchiatura a funzionamento elettrico di minor impatto.

Tempistiche di
applicazione

Erogazione dell'informazione ogni qualvolta vi sia introduzione di personale neoassunto, o nei casi
di trasferimento, cambiamento di mansioni e introduzione di nuove attrezzature di lavoro.

Responsabili
dell’attuazione

Tutti gli addetti che utilizzano le attrezzature a funzionamento elettrico sono responsabili della
corretta applicazione della presente Procedura di Sicurezza. Il preposto a cio addetto effettuera
opera di VIGILANZA rispetto alla corretta applicazione delle disposizioni impartite con la presente
procedura, RIFERENDO EVENTUALI ANOMALIE al DL.

Principali fattori

| principali rischi relativi all’ utilizzo apparecchiature elettriche sono:

e  Elettrocuzione;

e  Cadute, inciampi;

di rischio e  Ustioni;

e Incendio imputabile a cortocircuito o a sovracorrenti;

e  Rischi fisici (tagli, abrasioni, etc)

e Contatto diretto: contatto accidentale di una parte del corpo con elementi che nel normale
funzionamento sono in tensione o che sono oggetto di manutenzione carente o impropria o che
sono stati oggetto di manomissione;

e Contatto indiretto: contatto accidentale di una parte del corpo con parti di apparecchiatura che
durante il normale funzionamento non €& in tensione, ma che si trova in tensione a seguito di un

Definizioni malfunzionamento o di una manomissione;

e Arco elettrico: fenomeno fisico di ionizzazione dell’aria con produzione di calore intenso, gas
tossici e raggi ultravioletti, che si innesca a seguito di corto circuito;

e Incendio di origine elettrica: incendio che si innesca a seguito di un arco elettrico che scaturisce
da corto circuiti oppure a causa di fenomeni di sovracorrente che possono innalzare la
temperatura dei componenti elettrici sino a provocarne l'innesco.

ISTRUZIONI OPERATIVE

e Verificare il libretto di uso e manutenzione dell’apparecchiatura elettronica ove sono indicate le
istruzioni del costruttore;

e  Accertarsi del luogo di ubicazione del quadro elettrico che alimenta la zona presso cui si opera,
in modo da poter tempestivamente togliere tensione all'impianto in caso di necessita;

e accertarsi che i cavi di alimentazione delle attrezzature elettroniche siano adeguatamente
protetti contro le azioni meccaniche (passaggio di veicoli, oggetti taglienti, ecc.), le azioni
termiche (sorgenti di calore) o le azioni chimiche (sostanze corrosive);

Prima . Verificare che le spine delle attrezzature elettroniche siano idonee all’ambiente di utilizzo,

verificando il grado di protezione IP e che la presa a spina sia conforme;
e segnalare subito al preposto o al datore di lavoro la presenza di eventuali cavi danneggiati e con

parti conduttrici a vista;

e accertarsi che sia stata tolta I'alimentazione elettrica prima di effettuare qualsiasi operazione
sulle attrezzature da Lavoro;

e verificare che non siano presenti nelle vicinanze delle attrezzature di Lavoro, sostanze
inflammabili;
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e Prima di prendere in mano attrezzatura elettronica o cavi di alimentazione, verificare d'avere

mani e piedi asciutti;

e Assicurarsi della stabilita della struttura su cui ci si accinge a lavorare;

e Usare sempre l'apparecchiatura per gli scopi ed i lavori per i quali & stato costruito e seguendo

le indicazioni del libretto d'uso e manutenzione;

e segnalare prontamente I'odore di gomma bruciata, la sensazione di pizzicorio a contatto con un

utensile elettrico o una macchina, il crepitio all'interno di un apparecchio elettrico, per evitare
possibili incidenti;

e Non sovraccaricare le prese di corrente con troppi utilizzatori elettrici, verificare che I'intensita

di corrente assorbita complessivamente dagli utilizzatori da collegare alla spina, non superi i

Durante limiti della presa stessa;

e collegare I'apparecchio alla presa pil vicina evitando il piu possibile I'uso di prolunghe;

e svolgere completamente il cavo di alimentazione, se si usano prolunghe tipo “avvolgicavo”;

e Non sovraccaricare le prese di corrente con troppi utilizzatori elettrici, utilizzando adattatori o
spine multiple. Verificare sempre che l'intensita di corrente assorbita complessivamente dagli
utilizzatori da collegare non superi i limiti di potenza della presa stessa;

e  Utilizzare solo adattatori che permettono il collegamento di apparecchiatura da spina piccola a
10 Aapresagrandeda 16 A

e Accettarsi che 'apparecchiatura sia disalimentata prima di staccare la spina;

e Non tirare mai il cavo di alimentazione per scollegare I'apparecchiatura dalla presa, ma staccare
la spina;

e Assicurare il completo raffreddamento dell’apparecchiatura prima di riporla;

Dopo e Riporre sempre I'apparecchiatura in punti sicuri al fine di evitare cadute della stessa;

e Sconnettere sempre il cavo dalla presa sul quadro elettrico prima di iniziare qualsiasi operazione
di manutenzione sull’apparecchiatura;

e Riavvolgere i cavi elettrici eventualmente utilizzati come prolunghe.

e Non manomettere i componenti e le parti elettriche delle attrezzature di lavoro;

e Non intervenire in caso di guasto, affidarsi a personale esperto, adeguatamente formato;

e Non coprire o nascondere con armadi o altre suppellettili i comandi e i quadri elettrici, per

L consentire la loro ispezione e un pronto intervento in caso di anomalie;
Divieti e Non rimuovere mai le canalette di protezione dei cavi elettrici;

e non esporre gli apparecchi a eccessivo irraggiamento oppure a fonti di calore;

e non toccare impianti e/o apparecchi con mani o scarpe bagnate;

e non spegnere incendi di origine elettrica con acqua;

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE |
Gli operatori preposti dovranno indossare i seguenti dispositivi di protezione individuale (D.P.l.) secondo
DPI I'informazione e la formazione ricevute, tenendo conto dei rischi da cui doversi proteggere, come
genericamente specificato nella tabella seguente.
Simbolo Tipologia di D.P.I. Quando utilizzarlo
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Si rende necessaria la stesura della presente procedura di sicurezza, allo scopo di prevenire infortuni
connessi all'uso degli attrezzi manuali in genere (chiavi inglesi, cacciaviti, martelli, pinze, cutter, ecc.)
Attivita e scopo della ricondotti a: scadente qualita degli attrezzi impiegati, cattivo stato di manutenzione, utilizzo inadeguato
procedura (es. attrezzi non isolati su parti in tensione), impiego scorretto, qualita scadente del materiale, cattivo
stato di manutenzione, parti taglienti o acuminate non protette, proiezioni di schegge durante I'uso,
errori di mira durante I'utilizzo e inadeguato trattamento termico superficiale.

Destinatari Tutti i lavoratori, cosi come definiti dall’art. 2 del D.Lgs. 81/2008, che utilizzano attrezzi manuali.
Tempistiche di Erogazione dell'informazione ogni qualvolta vi sia introduzione di personale neoassunto, o nei casi di
applicazione trasferimento, cambiamento di mansioni e introduzione di nuove attrezzature di lavoro.

Responsabili Datore di Lavoro, Preposti

dell’attuazione

Per lo svolgimento dell’attivita didattica e dell’attivita di amministrazione vengono utilizzati VDT,

Attrezzature utilizzate stampanti, fotocopiatrici, fax, telefoni, macchine utensili elettriche, manuali, ecc..

Principali fattori di Carenza di informazione con conseguente rischio infortunistico e sanitario legato alla mancata
rischio conoscenza dei rischi negli ambienti di lavoro

ISTRUZIONE OPERATIVA

Fase di verifica
1.  Verificare lo stato dei dispositivi di protezione presenti: devono essere perfettamente funzionanti;
2. Verificare I'idoneita dell’attrezzo scelto in funzione della tipologia di lavoro da svolgere.

Fase di utilizzo, norme generali

Indossare i D.P.I. previsti;

non manomettere per alcun motivo i dispositivi di protezione esistenti;

mantenere gli attrezzi in buono stato di conservazione;

utilizzare I’attrezzatura nel modo corretto;

conservare |'attrezzatura in modo appropriato (es. armadietti, cassette e borse di trasporto);

non portare utensili a mano nelle tasche, specie se taglienti o pungenti;

in caso di lavori in quota, riporre gli attrezzi in borse od altri contenitori idonei, in modo da evitarne la caduta accidentale a terra;

O NV RWDNPRE

in caso di guasti o rotture dell’apparecchiatura, rivolgersi immediatamente al preposto o al datore di lavoro e sospendere ogni

lavorazione, in attesa di istruzioni in merito;

9. in caso sia necessario operare temporaneamente in maniera difforme rispetto alle procedure elencate nella presente, avvisare
preventivamente il datore di lavoro od il preposto ed attendere eventuali istruzioni;

10. in caso d’infortunio avvisare immediatamente il preposto (addetto al primo soccorso) od un compagno e mantenere la calma

nell’attesa dei soccorsi.

MISURE DI PREVENZIONE E PROTEZIONE

1. Utilizzare attrezzi e attrezzature di ottima qualita;

N

Utilizzare attrezzi convenientemente temprati: gli attrezzi troppo duri si scheggiano facilmente, quelli troppo dolci sono soggetti
a formazione di pericolose sbavature;

Scegliere attrezzi provvisti di manici della giusta forma;

Usare attrezzi antiscintille nei luoghi con pericolo di esplosione;

Controllare sempre gli attrezzi e, se del caso, provvedere subito a ripararli o a sostituirli;

3

4

5

6. Tenere puliti gli attrezzi;

7. selezionare gli attrezzi per ciascun tipo di lavoro e a usare gli stessi in modo corretto;
8. Riporre gli attrezzi in buon ordine;

9. Proteggere le parti pungenti o taglienti degli attrezzi;

10. Non portare nelle tasche attrezzi a mano specie se pungenti o taglienti;
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11. Non lasciare mai gli attrezzi nelle vicinanze di parti di macchina in moto o ferme che potrebbero accidentalmente mettersi in
moto;

12. Nei lavori su scale non tenerliin mano, ma riporli in borse o cinture porta utensili o assicurarli in modo tale da evitarne la
caduta

MANUTENZIONE |

Visionare attentamente il relativo libretto d’'uso e manutenzione.

ATTREZZATURE |

SCALPELLI

e  Controllare che gli utensili siano ben affilati, con la testa priva di ricalcature che potrebbero dar luogo
a schegge;

e In presenza di altre persone potenzialmente esposte, utilizzare uno schermo paraschegge;

e  Per evitare ferite causate da errori di mira utilizzare un porta-scalpello o un proteggi-mano;

S\

e Scartare gli scalpelli dai quali si staccano schegge: essi sono stati temprati in modo troppo duro e
richiedono un conveniente trattamento termico;
e Scegliere scalpelli resistenti ai colpi.
Modalita d’uso
1. Afferrare lo scalpello con forza rivolgendo lo sguardo al tagliente;

2. Utilizzare occhiali di protezione.

MARTELLI

Le piu frequenti cause di infortunio sono causate da errori di mira
Un martello di qualita é caratterizzato da:
° manico con fibre parallele al suo asse;
° superficie liscia del manico, possibilmente non verniciata;
° manico adeguato alla forma della mano;
° manico perfettamente incastrato nell’occhio del martello;
. testa del martello assicurata al manico mediante apposito cuneo;

. faccia e penna levigate con angoli della faccia convenientemente smussati.
Modalita d’uso:
1. Afferrare completamente il manico con il pollice e I'indice in modo tale da avere un lieve gioco nel palmo della mano. Il

movimento di battuta avviene prevalentemente con I’articolazione del polso;
2. Tenere il chiodo in prossimita della capocchia.

CACCIAVITE
Prima dell’uso controllare che:
. I’estremita delle lame del cacciavite sia ben affilata in modo tale da entrare facilmente nell’intaglio in
testa della vite;
. lo spessore e la larghezza siano adatti all’intaglio della vite;
. I’estremita della lama abbia una affilatura rettangolare e prismatica per tutta la profondita dell’intaglio
della vite.

Modalita d’uso:
1. E’ pericoloso tenere nel palmo della mano piccoli pezzi per serrare o allentare viti in quanto il cacciavite puo ferire la mano
scivolando accidentalmente fuori dall’intaglio. Utilizzare una morsa o appoggiare il pezzo su un sostegno fisso
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CHIAVI FISSE E INGLESI

Prima dell’uso:

. Controllare che I'apertura della chiave corrisponda esattamente alla grandezza del bullone o
del dado;
. Scartare le chiavi danneggiate

Modalita d’uso:

1. Tenere la chiave sempre ad angolo retto rispetto all’asse della vite;

2. Evitare di afferrare dadi o bulloni troppo all’estremita, facendo attenzione al senso di rotazione;
3. Non fare uso di prolungamenti;

4. Evitare |'utilizzo di attrezzi universali.

LIME

Prima dell’uso controllare che:
° la lima sia munita di manico con anello metallico;

. il codolo sia immanicato bene: deve corrispondere esattamente al foro del manico e gli assi devono trovarsi in linea retta.

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE (D.P.l.)

Gli operatori preposti dovranno indossare i seguenti dispositivi di protezione individuale (D.P.l.) secondo I'informazione

e la formazione ricevute, tenendo conto dei rischi da cui doversi proteggere, come genericamente specificato nella

tabella seguente.

Segnale

Tipologia di D.P.l.

Quando

Occhiali di protezione paraschegge

Durante le lavorazioni in cui & possibile la
proiezione di schegge, trucioli, particelle di
materiale, ecc.

Facciale filtrante P1

Durante le lavorazioni che producono polveri
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ELENCO ADDETTI e FIRMA PER PRESA VISIONE DELLE PROCEDURE

Nella tabella seguente si riportano i nomi degli addetti formati ad oggi e la firma di presa visione e ricevuta formazione ed
informazione in merito alle procedure di emergenza:

Data di presa visione del

COGNOME e NOME
documento

FIRMA




