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Introduzione

LO SPIRITO DI QUESTO PRONTUARIO

Nell’ambito del mondo della sicurezza sul lavoro la stragrande maggioranza delle incombenze connesse
all'applicazione delle normative specifiche e dei Modelli di Organizzazione e Gestione (M.0.G.), quando
presenti, spetta al Datore di Lavoro, ruolo che nella scuola € incarnato dal Dirigente Scolastico (Decreto
Ministeriale 292/1996).

E’ da dire pero che anche il personale scolastico, ed in particolare quello che svolge funzioni che lo
portano ad essere a contatto con gli allievi, puo trovarsi a rispondere personalmente per le eventuali
disattenzioni o pit ancora carenze che gli possono essere attribuite qualora si dovesse verificare un
infortunio o piu in generale un incidente.

Per questo motivo abbiamo immaginato questo prontuario che, lungi dal voler rappresentare una
trattazione completa ed esaustiva della materia, prende spunto dall’esperienza specifica di decenni di
impegno in materia di sicurezza degli Istituti Scolastici di Dirigenti ed R.S.P.P, per individuare alcuni
comportamenti da evitare o, al contrario, da incoraggiare nell'interesse della sicurezza di tutti.

Luca Corbellini
Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione
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INFORMATIVA GRAVIDANZA

Cosa fare quando la lavoratrice scopre di essere incinta

Approfittiamo di questo vademecum per diffondere a tutte le lavoratrici
dell'Istituto le istruzioni da seguire in caso di gravidanza.

il Documento di Valutazione dei Rischi di questa istituzione scolastica
(liberamente consultabile) prevede, per le lavoratrici gestanti, puerpere o in
allattamento, misure di sicurezza specifiche al fine di tutelare la madre ed il
nascituro da possibili rischi connessi al lavoro svolto.

Si chiede conseguentemente a tutto il personale di sesso femminile, in servizio
presso questa Istituzione, di comunicare per iscritto al Dirigente Scolastico,
anche in forma riservata, I’eventuale stato di gravidanza al fine di consentire a
questa Amministrazione scolastica di porre in essere tutte le misure idonee a
tutelare la condizione di lavoratrice madre in ossequio alle disposizioni
legislative in materia.

Si informa inoltre chi non intenda avvalersi di tale diritto e non invii
comunicazione formale del predetto stato di gravidanza, che tale
comportamento sollevera di fatto 'Amministrazione scolastica da ogni
responsabilita in merito.
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RISCHI DI NATURA ELETTRICA E CHIMICA

Comportamenti da tenere per limitare rischi elettrici e chimici

E’ VIETATO
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ELENCO DEI COMPORTAMENTI DA EVITARE

UTILIZZARE, ALLINTERNO DELLEDIFICIO SCOLATICO, PIASTRE E STUFE
ELETTRICHE E A GAS COSI’ COME USARE QUALSIASI ALTRO TIPO DI
COMBUSTIBILE CHE POSSA ESSERE MOTIVO DI INCENDIO

UTILIZZARE APPARECCHIATURE ELETTRICHE DI QUALSIASI TIPO CHE
PRESENTINO EVIDENTI SEGNI DI DETERIORAMENTO DI CAVI E SPINE DI
ALIMENTAZIONE O DI CUI SI POSSANO INTRAVEDERE | FILI COLORATI AL DI
SOTTO DELLA GUAINA ISOLANTE

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

UTILIZZARE APPARECCHIATURE ELETTRICHE QUANDO SI HANNO LE MANI
BAGNATE

LASCIARE, A FINE SERVIZIO, APPARECCHIATURE ELETTRICHE ACCESE E
RUBINETTI DELCACQUA APERTI

MANOMETTERE, APRIRE, MODIFICARE E FARE INTERVENTI DI ALTRO GENERE
SU APPARECCHIATURE QUANDO CIO’ NON E’ DI PROPRIA COMPETENZA

CONSERVARE PRODOTTI NOCIVI (TOSSICI, IRRITANTI, CORROSIVI ETC.) ED
ACCUMULARE MATERIALE INFIAMMABILE (IN CASO DI PRESENZA DI ALCOOL O
DI ALTRO PRODOTTO INFIAMMABILE OGNI LAVORATORE DEVE DETENERNE AL
MASSIMO 1 LITRO ED IL LORO STOCCAGGIO NON DEVE AVVENIRE IN UN
UNICO LOCALE PER QUANTITATIVI SUPERIORI A 10 LITRI)

FUMARE NEI LOCALI SCOLASTICI E NELLE PERTINENZE DELLISTITUTO (CORTILI,
GIARDINI, TERRAZZI ETC.)

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

CONSENTIRE AGLI ALLIEVI (STUDENTI DI SCUOLA SECONDARIA DI I° O 1I°
GRADO) L'UTILIZZO DI APPARECCHIATURE ELETTRICHE O DI MANIPOLARE
SOSTANZE CHIMICHE O PREPARATI POTENZIALMENTE PERICOLOSI SENZA
GARANTIRE LA ATTENTA PRESENZA IN AULA O IN LABORATORIO DEL DOCENTE

UTILIZZARE APPARECCHIATURE ELETTRICHE CHE NON SIANO DOTATE DI
REGOLARE MANUALE D’USO CHE DEVE ESSERE CONSULTATO PRIMA
DELL'UTILIZZO

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

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

Comportamenti da tenere per limitare rischi infortunistici

E’ VIETATO
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ELENCO DEI COMPORTAMENTI DA EVITARE

COLLOCARE AL DI SOPRA DEGLI ARMADI E DEGLI SCAFFALI OGGETTI
PESANTI CHE POSSANO CADERE FERENDO CHI DOVESSE PASSARE
VICINO

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

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

ESEGUIRE ESERCITAZIONI POTENZIALMENTE PERICOLOSE QUANDO
NON SI DISPONE DEI D.P.I., DISPOSITIVI DI PROTEZIONE
INDIVIDUALE (GUANTI, CAMICI, SCARPE ETC.), NECESSARI

UTILIZZARE COMPUTER ED ALTRI DISPOSITIVI MUNITI DI
VIDEOTERMINALE PER OLTRE 2 ORE SENZA EFFETTUARE UNA
PAUSA

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

Comportamenti da tenere la sicurezza di tutti

E’ VIETATO
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ELENCO DEI COMPORTAMENTI DA EVITARE

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

AFFIGGERE CARTELLONI UTILIZZANDO CHIODI CHE RIMANGANO
SPORGENTI RISPETTO AL PIANO DELLA PARETE

COLLOCARE GLI ARREDI ED OGNI ALTRO OGGETTO IN MODO DA
OSTRUIRE | PASSAGGI E LE VIE DI FUGA IN CASO DI EMERGENZA

USARE FIAMME LIBERE

APPENDERE FESTONI O ALTRO MATERIALE INFIAMMABILE AGLI
ELEMENTI ILLUMINANTI (LAMPADE) ED Al MODULI DEL
CONTROSOFFITTO, QUANDO NECESSARIO UTILIZZARE GANCI
TASSELLATI O CAVI INSTALLATI AD HOC

IMPEDIRE L'USO AGEVOLE DELLE USCITE DI SICUREZZA
(SOPRATTUTTO QUELLE PRESENTI ALL'INTERNO DELLE AULE
DIDATTICHE E DEI LABORATORI), COLLOCANDO IN LORO
PROSSIMITA” ARMADI, SCAFFALI, GIOCHI O ALTRI ARTICOLI IN
GENERE

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

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

Obbligo di vigilanza sugli allievi

ELENCO DEI COMPORTAMENTI DA TENERE

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

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

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

TUTTI GLI OGGETTI CHE POSSONO ESSERE PERICOLOSI
DEVONO ESSERE RIPOSTI ALLINTERNO DI LOCALI O ARMADI
CHE DEVONO RIMANERE PERENNEMENTE CHIUSI A CHIAVE
IL RUOLO DEL PERSONALE SCOLASTICO ED | GLI INSEGNANTI SONO TENUTI A FARSI TROVARE IN CLASSE
IN PARTICOLARE DEL DOCENTE, NON SI QUALCHE MINUTO PRIMA DELL’INIZIO DELLE LEZIONI AL FINE
LIMITA AD ESSERE QUELLO DEL MERO DI ACCOGLIERE GLI ALLIEVI EVITANDO IL VERIFICARSI DI
“FORNITORE DI CONOSCENZA” MA SI MOMENTI IN CUI GLI STESSI NON SONO SORVEGLIATI
ESTENDE, PER ESPRESSA PREVISIONE NON E’ CONSENTITO ESPELLERE DALLA CLASSE ALLIEVI PER
LEGISLATIVA (Artt. 1047 e 1048 c.c.), AL RAGIONI DISCIPLINARI SENZA ESPRESSA AUTORIZZAZIONE
GARANTIRE L'INCOLUMITA’ DELLE PERSONE | DEL DIRIGENTE SCOLASTICO CHE PROVVEDERA’ A
AFFIDATE, NEI MODI PIU” OPPORTUNI IN | GARANTIRE COMUNQUE LA SORVEGLIANZA DELLALLIEVO
FUNZIONE DELL'ETA’ DELLALLIEVO E DEL | EspyLSO
LUOGO IN CUI CI SI TROVA. PRIMA DI ACCEDERE AD UN QUALSIASI LOCALE (INTERNO

(L'OBBLIGO DI VIGILANZA NON VIENE ALLA SCUOLA O ESTERNO IN OCCASIONE DI UNA USCITA
MENO, MA CAMBIA SOLO NATURA, PER GLI | p|DATTICA O DI UN VIAGGIO DI ISTRUZIONE) IL DOCENTE

ALLIEVI CHE ABBIANO RAGGIUNTO LA ACCOMPAGNATORE DEVE VERIFICARE, ISPIRANDOSI

MAGGIORE ETA)) PRINCIPALMENTE A CRITERI DI BUONSENSO, UADEGUATEZZA
DELLO STESSO AD OSPITARE GLI ALLIEVI SOTTO LASPETTO
DELLA CAPIENZA, DELLA PRESENZA DI PERICOLI E DEL
DECORO.
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ESTRATTO DEL PIANO DI EMERGENZA

Guida rapida in caso di evacuazione

Le istruzioni che seguono NON SOSTITUISCONO le indicazioni contenute nel piano di emergenza ed

evacuazione dell’Istituto Scolastico che ogni lavoratore della scuola é tenuto a conoscere ma
rappresentano un utile e estratto da ricordare e rileggere periodicamente. Le istruzioni che seguono
sono dirette al personale che non abbia ricevuto altri incarichi (antincendio, primo soccorso etc.)

DOCENTI

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

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

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

USCIRE DALL’EDIFICIO AVENDO CURA DI ALLONTANARSI IMMEDIATAMENTE DAL SUO PERIMETRO
RECARSI AL PUNTO DI RACCOLTA POSIZIONANDOSI NEL PUNTO ASSEGNATO AL LOCALE IN CUI CI SITROVAVA

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

COMPILARE DETTAGLIATAMENTE IL MODULO DI EVACUAZIONE

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

I DOCENTI DI SOSTEGNO E GLI EDUCATORI SARANNO DI AUSILIO ALL'INTERA CLASSE MA ST OCCUPERANNO

PRINCIPALMENTE DEGLI ALLIEVI DIVERSAMENTE ABILI CHE PER PROBLEMI MOTORI O DI ALTRO GENERE
SIANO IN DIFFICOLTA’

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

ALLA PERCEZIONE DEL SEGNALE DI EVACUAZIONE RIPETERE VERBALMENTE L’ORDINE DI EVACUAZIONE,
LOCALE PER LOCALE

VERIFICARE CHE NON CI SIA PRESENZA DI PERSONE NEI LOCALI MENO FREQUENTATI (BAGNI, AULE DI
SOSTEGNO ETC.)

SUPERVISIONARE LE OPERAZIONI DI DEFLUSSO DAI PIANI

AIUTARE I SOGGETTI CON PROBLEMI DI DEAMBULAZIONE
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ESTRATTO DEL PIANO DI EMERGENZA

Guida rapida in caso di evacuazione per terremoto

Le istruzioni che seguono NON SOSTITUISCONO le indicazioni contenute nel piano di emergenza ed
evacuazione dell’Istituto Scolastico che ogni lavoratore della scuola é tenuto a conoscere ma

rappresentano un utile e estratto da ricordare e rileggere periodicamente. Le istruzioni che seguono

sono dirette al personale che non abbia ricevuto altri incarichi (antincendio, primo soccorso etc.)

PRIMA FASE :

SECONDA FASE :

TERZA FASE :

Pagina 9

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

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

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

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

In caso di esercitazione, e solo in questo caso, le scosse saranno simulate
da tre squilli intervallati della campanella

Terminate le scosse il Coordinatore dell’Emergenza emana I'ordine di
evacuazione che deve avvenire seguendo le normali regole di abbandono dei
locali, ma avendo particolare cura nel verificare la percorribilita delle scale
prima di utilizzarle.

E’ fondamentale non passare sotto portici o altre infrastrutture ed allontanarsi
sensibilmente dall’edificio.
Al punto di raccolta non disporsi sotto gli alberi o le linee dell’alta tensione.

Il rientro nell’edificio puo avvenire solo dopo che :

- Il Coordinatore dell'Emergenza (o il Preposto) abbia eseguito un controllo
esterno del perimetro dell’edificio e abbia potuto escludere la presenza di
segni visibili di danni.

- Uno o piu addetti abbiano eseguito un sopralluogo interno all’edificio (solo
se esternamente 'edificio non presenta danni) e abbiano potuto accertare
che nessun elemento (arredi, lampade, controsoffitti etc.) sia pericolante o
visibilmente lesionato.

Qualora siano presenti danni esterni o interni il Coordinatore dell’'Emergenza

dovra vietare la ripresa dell’attivita e richiedere I'intervento dell’Ufficio Tecnico
dell’Ente Locale o dei Vigili del Fuoco / Protezione Civile.
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Altri manuali a disposizione dei lavoratori dell’Istituto

Questo prontuario & genericamente rivolto a tutti i lavoratori dell'Istituto; in segreteria sono disponibili i
manualetti specifici per :
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
IL LAVORO AL VIDEOTERMINALE
STAMPANTI LASER, FOTOCOPIATRICI, TONER - I PERICOLI PER LA SALUTE
COLLABORATORI SCOLASTICI

IL LAVORO DEI COLLABORATORI SCOLASTICI
LINEE GUIDA PER LO STOCCAGGIO E L'USO DI AGENTI CHIMICI PERICOLOSI
PRECAUZIONI STANDARD CONTRO IL RISCHIO BIOLOGICO

Documenti a disposizione dei lavoratori dell’Istituto

In segreteria sono consultabili, su richiesta del lavoratore :

DOCUMENTO DI VALUTAZIONE DEI RISCHI
Il documento in cui sono stati analizzati i rischi cui sono esposti i lavoratori dell'Istituto

DOCUMENTO DI VALUTAZIONE DEI RISCHI PER LE LAVORATRICI IN GRAVIDANZA
Il documento in cui i medesimi rischi sono stati analizzati dalla prospettiva della lavoratrice puerpera, in
gravidanza o in allattamento fino al settimo mese dopo il parto

PIANO DI ATTUAZIONE
Il documento in cui i sono individuate le non conformita riferibili all'Istituto ed al proprietario
dell'immobile (Ente Locale) che devono essere sanate per adeguare o migliorare il livello di sicurezza

PIANO DI EMERGENZA E DI PRIMO SOCCORSO
Il documento che contiene tutte le procedure da attuare in caso di emergenza
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Informazioni di contatto

Per qualsiasi informazione o approfondimento :

LUCA CORBELLINI
RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE

SPECIALISTA IN SICUREZZA SUL LAVORO

Tel. 02-90601324
Fax 02-700527180
corbellini@agicomstudio.it

Informazioni sulla societa

Studio AG.I.COM. S.r.l. unipersonale

Via XXV Aprile, 12 - 20070 SAN ZENONE AL LAMBRO (MI)
Tel. 02-90601324

Fax 02-700527180

www.agicomstudio.it

STUDIO TECNICO LEGALE

CORBELLINI

j Studio AGILCOM. S.r.l.
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