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PER DIRETTORE SERVIZI AMMINISTRATIVI e personale amministrativo  

 

Oggetto: acquisto di sostanze detergenti e/o potenzialmente pericolose  

 

Si riportano le principali accortezze per l’acquisto di sostanze detergenti e/o pericolose: 

• Acquistare prodotti a base di sostanze atossiche sia per le pulizie che per i lavori manuali e 
di laboratorio degli alunni. 

• Acquistare i prodotti detergenti necessari all’espletamento delle pulizie e/o del ripristino delle 
aule corredati dalle relative schede tossicologiche di cui farà richiesta al suo fornitore 
abituale. 

• Tenere allegate tali schede con le fatture di acquisto dei prodotti per un eventuale controllo 
delle sostanze disponibili all’interno dell’Istituto. 

• Sottoporre all’attenzione del personale ausiliario le schede sopra citate per quanto riguarda 
l’utilizzo in sicurezza dei prodotti detergenti. 

• Predisporre lo stoccaggio e/o deposito di prodotti infiammabili e/o pericolosi in appositi 
armadietti di ferro, possibilmente con prese d’aria (ante a persiana) chiusi a chiave. 

• L’uso di piccoli quantitativi di sostanze pericolose come acqua ragia, alcol, cloro, acido 
cloridrico, ecc. da parte del personale, docente e non, deve essere connesso alla sola 
attività didattica.  

• Negli archivi e depositi, i materiali devono essere depositati in modo da consentire una 
facile ispezionabilità, creando corridoi e passaggi di larghezza non inferiore a cm 90, le 
scaffalature dovranno essere distanti circa cm 60 dall'intradosso del solaio di copertura.  

• I lavoratori incaricati delle pulizie dovranno essere dotati di abiti e calzature adeguati alla 
mansione svolta. 
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PER DIRETTORE SERVIZI AMMINISTRATIVI e personale amministrativo  
 

 

Oggetto: prevenzione del rischio da postura/VdT 

 

Si riportano le principali accortezze per l’utilizzo dei videoterminali e mantenimento della 
postura: 
• Gli operatori utilizzatori di Videoterminali, apparecchi VDT e/o PC con un impegno superiore 

ai limiti di legge (All. VII L. 81/08) delle venti ore settimanali per tutte le settimane lavorative 
dell’anno dovranno essere sottoposti a sorveglianza sanitaria da parte di un Medico 
Competente nominato dalla scuola. 

• Dove l'arredo e le suppellettili non siano progettati secondo criteri ergonomici va 
programmata la sostituzione con altri arredi rispondenti alla vigente normativa UNI e allegati 
al D.lgvo 81/08 (sedili regolabili e girevoli con base a cinque raggi con ruote, tavoli da lavoro 
sufficientemente ampi ecc.).  

• Il lavoratore dovrà evitare di mantenere per troppo tempo posture incongrue. È opportuno 
effettuare periodicamente esercizi di stiramento. 

• L’organizzazione del lavoro deve essere realizzata considerando la necessità di ridurre le 
condizioni di disagio psicofisico (ripetitività e monotonia) e di affaticamento della vista 
mediante pause di almeno 15 minuti ogni due ore. 

• L’orientamento dello schermo DVT deve essere tale da mantenere l’asse sguardo monitor 
trasversale rispetto alla fonte di luce naturale dell’ambiente. 

• Il monitor deve essere inclinabile e la tastiera indipendente. 
• È opportuno, durante le pause, fissare lo sguardo alternativamente su un punto in 

lontananza e un punto in vicinanza per qualche minuto. In caso di prescrizione, il lavoratore 
dovrà indossare gli occhiali durante la lavorazione. 
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AI COLLABORATORI SCOLASTICI  
 

Oggetto: utilizzo di sostanze detergenti e/o potenzialmente pericolose. 
Si riportano le principali accortezze per l’utilizzo di sostanze detergenti e/o pericolose: 
• Utilizzare le sostanze esclusivamente per l’uso cui sono destinate e secondo le indicazioni riportate 

nella scheda tossicologica e sulla confezione. 
• Utilizzare i dispositivi di protezione individuali che saranno forniti dall’Istituzione scolastica (guanti, 

mascherine, scarpe antinfortunistiche, ecc.). 
• Prima di utilizzare il prodotto leggere attentamente le etichette e fare attenzione alla simbologia su di 

essa riportata. 
• Non miscelare per nessun motivo più prodotti e/o sostanze soprattutto se non se ne conosce la 

composizione chimica. 
• Non lasciare recipienti sotto pressione (bombolette spray) vicino a fonti di calore. 
• I rifiuti derivanti dall’attività di pulizia devono essere smaltiti il più presto possibile; in attesa di tale 

eliminazione, i depositi di rifiuti vanno conservati in un luogo inaccessibile e separato dall’attività 
didattica (es. non nei servizi igienici o nei corridoi) così come scope, stracci, ecc..  

• Le pulizie devono essere effettuate possibilmente dopo l’uscita degli alunni, in particolare non si deve 
lavare a terra per evitare cadute accidentali. Dopo aver lavato a terra e durante il “ripristino” dei 
servizi igienici o corridoi, se necessario durante l’attività didattica, è consigliata l’apposizione dei 
cartelli di “bagnato a terra”; in questo frangente gli alunni ed i docenti si recheranno al servizio 
igienico momentaneamente disponibile al piano. 

• Vanno organizzati turni di pulizia nell’edificio per evitare nei depositi l’accumulo di sostanze 
infiammabili o pericolose (archivi, laboratori teatrali, depositi materiale didattico, ecc.).  

• Stoccare e/o depositare i prodotti infiammabili e/o pericolosi in appositi armadietti metallici, 
possibilmente con prese d’aria (ante a persiana) chiusi a chiave.  

• Il materiale di pulizia deve essere conservato in luoghi non accessibili a terzi, in particolare agli 
alunni. È importante che gli stanzini in cui sono riposte tali sostanze ed attrezzature (scope, stracci, 
ecc..) siano chiusi a chiave, la chiave sarà conservata dall’addetto al piano.  

• Il personale che utilizzi eventuali prodotti o sostanze potenzialmente pericolosi  (individuabili dal 
pittogramma nero su sfondo bianco inserito in un quadrato rosso presente sulla confezione) dovrà 
richiedere in segreteria la scheda individuale di valutazione e riconsegnarla compilata all’indirizzo del 
RSPP; questi calcolerà l’indice di rischio e fornirà e adeguante prescrizioni per l’utilizzo in sicurezza. 

• Si raccomanda lo stoccaggio di piccole quantità di eventuale materiale infiammabile in siti 
inaccessibili agli alunni e contraddistinti da un cartello apposito. 

• Negli archivi e depositi, i materiali devono essere depositati in modo da consentire una facile 
ispezionabilità, creando corridoi e passaggi di larghezza non inferiore a cm 90, le scaffalature 
dovranno essere distanti circa cm 60 dall'intradosso del solaio di copertura.  
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AI COLLABORATORI SCOLASTICI e DSGA 

 
Oggetto: movimentazione manuale dei carichi e utilizzo di scale portatili 

Le operazione di sollevamento o trasporto da parte di uno o più lavoratori, comprese le operazioni di 
spingere, tirare, portare, spostare un carico possono provocare lesioni dorso lombari ai lavoratori: 
La movimentazione manuale dei carichi deve essere effettuata nelle seguenti condizioni: 
• Il carico deve essere inferiore a 25 Kg. di peso per gli uomini ed a 15 kg per le donne. 
• In caso di necessità sarà adottato l’ausilio meccanico (carrelli, muletti, ecc.) o l’aiuto di un altro 

lavoratore. 
• Il carico deve essere facilmente afferrabile, il suo involucro deve avere dei manici o maniglie per una 

facile presa; non deve essere troppo ingombrante. 
• il carico non deve essere in equilibrio instabile; Il lavoratore che solleva il carico deve trovarsi su 

pavimentazione o supporto stabile. 
• Il carico non deve essere collocato in modo tale che per essere maneggiato il lavoratore debba 

assumere posizioni non naturali, ad esempio inclinando o torcendo troppo il busto. 
• La struttura esterna del carico e/o la sua consistenza non devono comportare lesioni per il lavoratore 

in caso di urti, cadute, ecc. 
Utilizzo di scale portatili non fisse: 
• Il lavoratore deve avere a disposizione scale portatili non fisse adeguate alle norme UNI EN131. 
• Il lavoratore deve controllare lo stato dei pioli prima di salire sulla scala. 
• La scala deve essere trattenuta al piede da altro lavoratore. 
• Il lavoratore deve disporre di cintura porta oggetti che permetta di avere a portata di mano gli utensili. 
• Si ricorda che il lavoro sopra i due metri dalla pavimentazione è considerato lavoro in quota e 

pertanto potrà essere effettuato solo previa adozione delle misure che verranno indicate volta per 
volta dal SPP.  

Prevenzione del rischio meccanico: 
• Nello svolgimento delle attività è obbligatorio l’uso di dispositivi di protezione individuale come guanti, 

camice, scarpe rinforzate, ecc. fornite dal proprio D.L.; 
• In caso di lavaggio dei pavimenti va apposto il cartello di “pericolo” per pavimenti bagnati; 
• È vietato svolgere attività di pulizia essendo da soli nel plesso. In caso di “lavoro in solitudine” 

verranno adottate delle misure di prevenzione specifiche da parte del DSGA come il Collegamento ad 
intervalli regolari con un “contatto” oppure l’adozione del dispositivo “uomo a terra”. 
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