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Oggetto: Disposizioni aziendali di prevenzione in materia di sicurezza dei luoghi di lavoro (L. 81/2008) 
 

Disposizioni generali per i lavoratori 

Il Lavoratore deve: 

 osservare le misure preventive ed i comportamenti atti a eliminare o ridurre i rischi segnalati; 

 segnalare, con la procedura stabilita, la presenza di fonti di rischio non ancora rilevate o sopraggiunte e le anomalie 
riscontrate alle strutture, agli impianti, alle macchine ed alle attrezzature; in caso di aree, locali scolastici ed 
attrezzature interessate da situazioni di rischio sopraggiunto, di gravità tale da rappresentare un reale pericolo per le 
persone presenti, il dipendente che rileva il pericolo, direttamente o richiedendo l'intervento del collaboratore 
scolastico competente, deve attivarsi affinché la situazione di pericolo non determini rischi per le altre persone 
presenti nel luogo di lavoro;  

 impartire, agli altri lavoratori, agli studenti ed a eventuali visitatori esterni, le istruzioni atte ad eliminare o ridurre i 
rischi segnalati e vigilare sulla loro corretta osservanza; 

 evitare di manomettere, rimuovere, spostare o alterare i dispositivi di protezione collettiva, la segnaletica di sicurezza 
e di emergenza; 

 evitare di ostruire o rendere impraticabili i percorsi di fuga e le uscite d'emergenza, avvisi, impianti relativi alla 
sicurezza ecc; 

 utilizzare correttamente i Dispositivi di protezione individuale forniti; 

 partecipare, secondo i compiti stabiliti nel Piano di emergenza, alle prove di evacuazione; 

 partecipare alle specifiche sessioni formativo/informative; 

 prendere visione e, ove necessario, memorizzare con cura: 

 la cartellonistica di sicurezza; 

 gli organigrammi relativi alle figure sensibili; 

 tutte le comunicazioni di servizio relative alla sicurezza incluso il presente documento informativo ed 
osservarne le disposizioni e le raccomandazioni; 

 i contenuti del Documento di Valutazione dei rischi e Piano di prevenzione e tenere conto, in particolare, 
delle fonti di rischio ricadenti nel proprio raggio d'azione lavorativo; 

 le indicazioni del "Piano di emergenza" con particolare riferimento a: 

 tipologia e modalità delle segnalazioni d'emergenza; 

 percorsi e vie di fuga; 

 posizionamento dei presidi antincendio (estintori, idranti ecc); 

 indicazioni comportamentali prescritte; 

 nominativi degli addetti alle emergenze; 

 numeri telefonici d'emergenza; 

 evitare di lasciare oggetti o strumenti ingombranti sul pavimento o su piani sopraelevati con rischio di caduta; 

 evitare di salire/scendere le rampe di scale quando sono bagnate; 

 utilizzare il corrimano nella salita/discesa delle scale; 

 evitare il transito su parti o passaggi sopraelevati o coperture a resistenza non garantita: tombini, grate ecc; 

 evitare di sostare sotto o vicino a strutture sopraelevate di stabilità non garantita 

 evitare di compiere operazioni richiedenti basi di appoggio instabili (seggiole; scale mobili instabili ecc); 

 evitare di sistemare gli arredi ed i materiali in modo tale che costituiscano pericolo per i lavoratori ed impediscano la 
percorribilità delle vie di esodo; 

 richiudere sempre cassetti ed ante degli armadi dopo l’uso; 
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 evitare il deposito di qualsiasi oggetto sopra gli armadi e gli arredi verticali compreso il piano alto delle scaffalature; 

 riporre sempre, dopo l'uso, i materiali e le attrezzature utilizzate, nei rispettivi luoghi di deposito o custodia; 

 mantenere accuratamente chiusi i locali (magazzini, depositi ecc.) potenzialmente pericolosi; 

 evitare di portare nel posto di lavoro contenitori personali di sostanze classificate come pericolose (infiammabili, 
corrosive, nocive, velenose etc.); 

 evitare di utilizzare fiamme libere; 

 osservare il divieto di fumo nei locali di lavoro; 

 evitare, ad esclusione del personale incaricato, di intervenire su apparecchiature e quadri elettrici; 

 evitare, ad esclusione del personale incaricato, di effettuare qualsiasi intervento sugli impianti tecnologici; 

 prima dell'eventuale impiego di scale manuali a compasso o a muro verificare: 

 la corretta aderenza degli appoggi sul pavimento e la stabilità delle zone, orizzontali e verticali, d'appoggio; 

 la corretta inclinazione della scala e applicazione ed efficienza dei sistemi di bloccaggio; 

 resistenza ed integrità dei gradini e degli inserimenti laterali; 

 richiedere l'assistenza di un collega per stabilizzare l'appoggio e per il passaggio di utensili e/o materiali di 
lavoro; 

 evitare di salire su scale o gradini in presenza di disturbi ipopressori, vertigini, otiti, giramenti di testa e, in 
generale, di stati in grado di alterare l'auto percezione dell'equilibrio corporeo; 

 tutti i vetri presenti nell’edificio scolastico devono corrispondere agli standard di sicurezza previsti dalla normativa; in 
presenza di vetri non conformi, in attesa degli interventi di adeguamento da parte dell'ente locale competente, 
dovranno essere osservate le seguenti disposizioni: 

 evitare movimenti ed impieghi che possano determinare pressioni eccessive o urti alle parti in vetro; 

 porre estrema cura nell’apertura e chiusura di finestre, porte ed arredi dotati di parti in vetro; 

 assicurarsi della stabilità e del bloccaggio di finestre o porte a vetri, in particolare quelle esposte a correnti 
d’aria ed in situazioni di vento forte; 

 in caso di rottura, evitare di manipolare i frammenti vetrosi direttamente o con mani nude; impiegare guanti 
protettivi, scopetta, paletta e occhiali; riporre i frammenti in luogo sicuro; 

 in caso di parti vetrose a rischio di caduta, isolare la zona e, ove possibile, provvedere alla eliminazione con 
strumenti e protezioni adeguate; non provocare mai la caduta con aste o bastoni sostando nella zona 
potenzialmente esposta alla caduta della parte vetrosa; 

 vigilare sugli studenti per ridurre il rischio di rotture attraverso: 

 richiami e istruzioni sui movimenti interni e sul corretto impiego di porte, finestre ed arredi dotati 
di parti in vetro 

 maggiore vigilanza, in particolare durante l'intervallo destinato alla ricreazione. 

Disposizioni per l’uso di macchine ed attrezzature manuali o elettriche 

Il personale che, per qualsiasi ragione, si trovi ad usare macchinari, attrezzature manuali ed a motore, strumenti o 
dispositivi elettrici dovrà sempre: 

 utilizzare solo macchine ed attrezzature elettriche, dotate di targhetta identificativa, contrassegnate dal marchio 
IMQ, CE o di analogo livello; 

 evitare di impiegare macchine o attrezzature elettriche delle quali non si conosce il funzionamento; 

 evitare di rimuovere, manomettere, o modificare i dispositivi di protezione installati sulle macchine e sulle 
attrezzature; 

 rispettare le prescrizioni contenute nelle etichette o nei libretti d’uso e manutenzione, conservando con cura tale 
documentazione; 

 utilizzare, ove previsto, i dispositivi di protezione individuali; 

 rispettare con particolare scrupolo le istruzioni relative all’uso di attrezzature strumenti dotati di segmenti taglienti, 
punte perforanti, parti rotanti, elementi serranti o a scatto; 

 evitare di rivolgere le parti potenzialmente pericolose in direzione delle persone; 

 evitare di impiegare macchine ed attrezzature con parti rotanti indossando abiti non idonei o dotati di lembi mobili; 

 riporre sempre gli strumenti, in particolare quelli dotati di segmenti taglienti o appuntiti nelle confezioni originarie, 
dove necessario chiuderli i luoghi non accessibili ai non addetti; 

 verificare sempre la totale copertura isolante di cavi, spine, prese ecc; 

 rimuovere il collegamento elettrico alla rete in caso di operazioni di pulizia, trasporto, manipolazione, apertura dei 
sopradetti strumenti; 

 evitare di utilizzare macchinari ed attrezzature che appaiono difettose o che in precedenza abbiano evidenziato 
problemi 

 segnalare ogni eventuale mal funzionamento delle macchine e delle attrezzature utilizzate, in particolare eventuali 
surriscaldamenti o fìammeggiamenti; 
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 evitare l’utilizzo di cavi disposti sul pavimento in presenza di movimenti di persone, in caso di necessità interdire 
l’accesso all'area interessata con appositi sbarramenti e segnalare adeguatamente il pericolo; 

 evitare di tirare gli apparecchi per il cavo; 

 utilizzare cavi di prolunga e riduttori dotati del marchio IMQ o CE; preferendo, quando possibile, gli inserimenti diretti 
alla rete; 

 evitare le manipolazioni delle macchine e delle attrezzature elettriche con mani, indumenti o parti bagnate 

 disinserire, tramite l’apposito interruttore, le apparecchiature elettriche dopo l'uso prima di togliere il collegamento 
alla rete. 

Disposizioni per la movimentazione manuale di carichi 

In caso di necessità di movimentazione manuale di carichi (trasporto e spostamento di arredi, trasporto materiali didattici 
ed attrezzature di lavoro etc.) si dovranno osservare le seguenti regole: 

 il carico individuale dovrà essere inferiore a 18 Kg (10 Kg per le donne); tenendo conto che i limiti si abbassano ove il 
carico sia particolarmente ingombrante o di difficile presa; 

 i carichi non dovranno mai essere movimentati in situazione di equilibrio instabile; 

 la manipolazione non deve comportare: 

 movimenti o contorsioni innaturali; 

 movimenti corporei bruschi 

 movimenti o passaggi del carico sopra il corpo proprio o altrui o movimenti dai quali possono derivare 
scivolamenti o urti alle persone; 

 se il carico contiene parti in movimento o mobili, devono essere preventivamente assicurate, bloccate o eliminate 
tutte le parti non vincolate; 

 evitare il passaggio di materiali ai colleghi "a lancio"; 

 evitare il passaggio di materiali con parti taglienti, perforanti o raschianti rivolte verso le persone; 

 in caso di necessità richiedere l’aiuto di altro personale. 

Disposizioni per l’utilizzo di apparecchiature dotate di videoterminale 

Il personale addetto ai videoterminali dovrà organizzare il lavoro in modo da contenere l'impiego delle apparecchiature 
dotate di schermo video entro le 4 ore giornaliere e comunque in modo da mantenere il limite di esposizione al di sotto 
delle 20 ore settimanali; nel caso in cui non sia possibile contenere abitualmente il lavoro al di sotto delle 20 ore 
settimanali, è necessario avvisare immediatamente il Dirigente Scolastico o il Responsabile del Servizio di Prevenzione e 
Protezione, affinché vengano adottate le conseguenti misure di prevenzione, compresa la sorveglianza sanitaria. 

Per ridurre l'affaticamento visivo ed i rischi a carico dell’apparato oculo-visivo, è necessario: 

 orientare il VDT in modo da non avere sorgenti luminose anteriori o posteriori allo schermo, evitando riflessi e 
abbagliamenti; 

 non utilizzare schermi video con caratteri sullo poco definiti e l'immagine instabile; 

 mantenere la distanza degli occhi dallo schermo compresa tra i 60 e gli 80 centimetri. 
Per evitare o ridurre i disturbi scheletrici o muscolari, soprattutto in caso d’uso prolungato dei VDT, è consigliabile: 

 stare seduti col bacino leggermente spostato in avanti e la colonna vertebrale leggermente piegata all'indietro 

 variare di tanto in tanto la posizione del corpo; 

 evitare di tenere a lungo il capo inclinato in avanti o all'indietro; 
Ove l'attività si protragga per almeno 4 ore consecutive, dovrà sempre essere osservata una pausa di riposo di 15 minuti 
ogni due ore di lavoro. 

Disposizioni per l’uso di sostanze pericolose 

Occorre ricordare che anche le sostanze pericolose di uso comune, come i comuni detersivi, ove usati impropriamente, 
possono produrre effetti dannosi (eritemi, rilascio di gas tossici, avvelenamenti, ustioni, incendi ecc).  

Per evitare i rischi connessi con l'impiego e la presenza di tali prodotti, per i lavoratori autorizzati è fatto obbligo di: 

 leggere sempre, prima dell’uso, le avvertenze riportate sulle etichette o nei fogli illustrativi di accompagnamento 
(schede di sicurezza dei prodotti); ed in particolare: 

 rispettare le destinazioni d'uso; 

 rispettare le dosi e le diluizioni consigliate; 

 evitare di mescolare prodotti diversi (nei prodotti a base di cloro ciò potrebbe determinare il rilascio di gas tossico); 

 conservare i prodotti nelle confezioni originarie evitando la perdita o il distacco delle istruzioni d'impiego; 

 conservare i prodotti in luoghi inaccessibili ai minori ed ad altre persone non autorizzate; 
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 i prodotti in confezione spray ed i solventi devono essere mantenuti lontani da fiamme e fonti di calore; 

 i prodotti contenenti solventi debbono essere conservati in recipienti chiusi e in luoghi lontani da fonti di calore e 
altri materiali facilmente infiammabili (accumuli cartacei, strutture lignee ecc); 

 utilizzare sempre i previsti dispositivi di protezione forniti (guanti, camici, mascherine ecc); 
 

Disposizioni di sicurezza per le operazioni di pulizia 

Le principali cause d’infortunio connesse con le attività di pulizia nelle scuole sono: 

 scivolamenti su pavimenti bagnati; 

 movimentazione delle attrezzature di pulizia che possono risultare pesanti o ingombranti; 

 cadute durante la pulizia in postazioni in elevazione (lavaggio vetri); 

 infortuni da elettrocuzione (folgorazione, ustioni) dovute da utilizzo di macchine (motospazzatrici, aspiraliquidi, 
ecc.) operanti su pavimenti bagnati; 

 utilizzo di utensili portatili (spazzole pulitrici, lampade elettriche, ecc.); 

 rischio di irritazioni cutanee dovute a contatto accidentale con i prodotti per le pulizie che possono essere 
corrosivi irritanti e/o potenzialmente allergizzanti; 

 rischio di avvelenamento o irritazione alle vie respiratorie dovuto a esposizione a vapori per l’uso promiscuo di 
prodotti non compatibili (per le pulizie o per piccole manutenzioni) ad es. acido muriatico e candeggina. 

Procedure operative di sicurezza per il rischio di scivolamento 

 mantenere i pavimenti asciutti e puliti; 

 impiegare prodotti per la pulizia e attrezzature adatte, in modo da non alterare le caratteristiche antisdrucciolo 
del pavimento; 

 se non si possono evitare le attività di lavaggio, deceratura e ceratura nei momenti di grande affluenza utilizzare 
la cartellonistica di “Pericolo scivolamento”; 

 per il lavaggio di pavimenti devono essere utilizzate scarpe dotate di suola antisdrucciolo, chiuse ed 
impermeabili. 

Procedure operative di sicurezza per il rischio di caduta dall’alto 

 evitare di utilizzare oggetti impropri per raggiungere posizioni elevate (es.: sedie, mobili, ecc.) e usare solo gli 
ausili idonei (es.: aste estensibili, scalette a norma); 

 non appoggiare le scale su pavimento viscido o scivoloso; 

 non pulire i vetri dai davanzali; 

 non passare direttamente da una posizione di elevazione ad un’altra (es. dalla scala al davanzale); 

 indossare scarpe solidali al piede; 

 in posizioni sopraelevate evitare di tenere la testa riversa indietro per lungo tempo e preferibilmente fare questo 
tipo di pulizia in due operatori, di modo che uno da sotto passi il materiale necessario e mantenga fissa la scala. 

Procedure operative di sicurezza per i rischi di elettrocuzione 

 utilizzare solo attrezzi omologati; 

 prima di ogni utilizzo controllare l’integrità dei cavi e della spina di alimentazione: non utilizzare cavi sbucciati, 
deteriorati o che presentino un invecchiamento tale da dovere essere sostituiti; 

 non effettuare riparazioni di fortuna con nastro adesivo od altro su prese o cavi di alimentazione; 

 utilizzare sempre l’utensile idoneo all’operazione da svolgere (es.: non cercare di svitare viti a croce con utensili a 
taglio); 

 posizionare il cavo di alimentazione in modo tale che non crei intralcio ai movimenti propri ed altrui; 

 evitare assolutamente di appoggiare il cavo di alimentazione su superfici umide o bagnate; 

 se si utilizzano gli attrezzi con l’operatore che deve lavorare sopra le scale o palchi si renderà necessario 
controllare la stabilità degli appoggi ed il modo in cui sono stati posizionati a terra; 

 inserire la spina nella presa di alimentazione solo dopo aver accertato che l’interruttore dell’utensile sia spento; 

 al termine dell’utilizzo scollegare la spina di alimentazione elettrica tenendola per mano e non tirandola per il 
cavo. 
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Procedure operative di sicurezza per il rischio di contatto con prodotti chimici 

 prima di utilizzare i prodotti di pulizia leggere attentamente le etichette e le schede di sicurezza e seguire tutte le 
indicazioni di utilizzo; 

 in caso di contatto, ingestione o inalazione, seguire le indicazioni riportate nel punto 4 della scheda di sicurezza 
del prodotto in questione; 

 i prodotti devono essere conservati nei contenitori originali, per mantenere le informazioni riportate 
sull’etichetta (pittogrammi, frasi di rischio e frasi di sicurezza). 

 non mescolare i prodotti tra di loro e seguire le indicazioni del produttore per quanto riguarda le diluizioni; 

 indossare sempre, prima di iniziare i lavori, i dispositivi di protezione individuale previsti per ciascun prodotto e 
forniti dal Datore di Lavoro; 

 aerare molto bene gli ambienti mentre si utilizzano i prodotti; 

 stoccare i prodotti in modo adeguato, secondo quanto previsto dalle schede di sicurezza, in luoghi idonei, areati, 
lontani da fonti di calore e inaccessibili da parte degli studenti; 

 durante l’utilizzo dei prodotti non fumare, non bere, non mangiare; 

 lavarsi accuratamente le mani alla fine delle pulizie e cambiare gli indumenti se sporchi di sostanze chimiche; 

 non spolverare o pulire i piani su cui sono conservate sostanze chimiche (es. laboratori) se non dietro precise 
indicazioni dei responsabili dei locali stessi. 

Procedure operative di sicurezza per i rischi di movimentazione manuale dei carichi 

Il lavoratore deve informarsi sul peso del carico e deve organizzare le lavorazioni al fine di ridurre al minimo la 
movimentazione manuale dei carichi anche attraverso l’impiego d’idonee attrezzature meccaniche per il trasporto ed il 
sollevamento. Sempre prima di iniziare la movimentazione si dovrà provvedere alla eliminazione degli ostacoli per 
aumentare gli spazi. 

Per i carichi che non possono essere movimentati meccanicamente occorre utilizzare strumenti per la movimentazione 
ausiliata (carriole, carrelli) e ricorrere ad accorgimenti organizzativi quali la riduzione del peso del carico e dei cicli di 
sollevamento e la ripartizione del carico tra più addetti. 

Bisogna ridurre l’altezza di sollevamento, la distanza del sollevamento e cercare di ridurre il più possibile la dislocazione 
angolare ossia la torsione del busto. 

Quando si solleva un carico da terra occorre: 

 portare l’oggetto vicino al corpo; 

 piegare le ginocchia; 

 tenere un piede più avanti dell’altro per avere più equilibrio; 

 afferrare saldamente il carico mediante, se necessario, l’utilizzo di attrezzi che aiutano il lavoratore nella presa di 
carichi; 

 sollevarsi alzando il carico e tenendo la schiena eretta. 
Quando si sposta un carico occorre: 

 avvicinare il carico al corpo; 

 non spingere o prendere un carico oltre i 30 cm dall’asse del corpo; 

 evitare di ruotare il tronco, ma girare tutto il corpo usando le gambe; 

 l’addetto dovrà evitare di prelevare o depositare carichi a terra o sopra l’altezza della propria testa. 

Procedure operative di sicurezza per i rischi dovuti all’utilizzo di scale portatili 

 assicurarsi sempre, prima dell'utilizzo, che la scala sia in buono stato di conservazione e che i montanti o i chiodi 
siano integri e correttamente fissati; 

 scegliere la lunghezza della scala in modo da poter operare senza salire sugli ultimi gradini; è importante poter 
disporre di un tratto di scala al quale appoggiarsi o tenersi; 

 utilizzare calzature di tipo chiuso e con suola antiscivolo al fine di evitare rischi di inciampo e/o di scivolamento 
sugli scalini; 

 salire e scendere con il viso rivolto verso la scala, con entra le mani libere per potersi afferrare ai pioli o ai 
montanti; è necessario riporre attrezzi, utensili e materiali minuti in tasche o borse da portare a tracolla o a 
cintura. 

 salire, scendere e stazionare sulla scala mantenendosi allineati alla scala stessa, evitando di sporgersi, sia 
lateralmente che all'indietro ed evitando di fare movimenti bruschi che possono compromettere l'equilibrio 
dell'operatore e della scala; 

 operare sulla scala mantenendosi rivolti verso la scala stessa e con entrambe i piedi sul medesimo scalino, i piedi 
devono poggiare sullo scalino in prossimità dei montanti in modo da poter disporre di una migliore stabilità; 
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 spostare la scala da terra, solo dopo aver rimosso eventuale materiale presente sulla medesima; 

 non spostare la scala rimanendo sulla scala stessa; 

 la portata della scala è limitata: l'accesso e lo stazionamento sono consentiti ad una sola persona la volta; 

 percorrere sempre in modo ordinato tutti gli scalini sia nella fase di salita che nella fase di discesa (non saltare i 
gradini); 

 osservare eventualmente indicazioni del costruttore e non utilizzarla in modo diverso da quello previsto; 

 durante il trasporto della scala accertarsi che le estremità non vengano ad impigliarsi, urtare o comunque 
interferire con ostacoli fissi, né con attrezzature o linee elettriche; 

 per operare su apparecchiature elettriche utilizzare solo scale in resina o in legno; 

 conservare le scale in luoghi asciutti e arieggiati, al riparo dalle intemperie e lontano da sorgenti di calore 
eccessivo, fissandole a supporti. 

 prima d'iniziare l'attività verificare attentamente che la scala non possa essere urtata in modo 

 accidentale dal passaggio dimezzi di trasporto, dal movimento di parti di macchine, dall'apertura di porte e dal 
passaggio di persone segnalandone, quando necessario, la presenza. 

 accertarsi che l'eventuale caduta di attrezzi, di parti in montaggio e in lavorazione non costituisca pericolo per 
alcuno delimitando, se necessario, l'area di lavoro. 

Regole specifiche per l'uso di scale semplici 

 utilizzare scale semplici munite di piedini antiscivolo posti alle estremità inferiori dei due montanti e di appoggi 
antiscivolo o di ganci di fissaggio posti sulle sommità dei montanti, verificandone, prima dell'utilizzo, lo stato di 
conservazione e l'efficacia; 

 posizionare la scala contro un solido appoggio evitando superfici cedevoli o mobili, quali spigoli, colonne tonde, 
vani delle porte, porte finestre apribili ecc.; 

 se la scala è appoggiata sul bordo di un solaio, i montanti devono sporgere di almeno un metro oltre il piano in 
modo da facilitare l'accesso al piano stesso; 

 per evitare scivolamenti della scala, quando possibile, fissarla ad una struttura fissa o in alternativa, mantenerla 
in posizione ad opera di un'altra persona a terra. 

 la corretta inclinazione della scala è elemento fondamentale per evitare rischi di instabilità o di rottura; 

 posizionare la scala in modo che il piede, (ovvero la distanza orizzontale della base della scala dal punto di 
appoggio), sia pari a circa 1/4 dell'altezza del punto di appoggio rispetto al piano (esempio: se il punto 
d'appoggio di una scala è di due metri rispetto al pavimento, il piede dev'essere di circa 0,5 metri); 

 ricordare sempre che una scala troppo verticale può essere causa di rovesciamento all'indietro, mentre una scala 
non abbastanza verticale può scivolare e/o rompersi a causa dell'elevata sollecitazione sui montanti. 

Regole specifiche per l'uso di scale doppie 

 prima di salire sulle scale doppie assicurarsi che le catene e i tiranti di trattenuta siano integri ed in tensione; 

 verificare la stabilità della scala; i quattro montanti devono poggiare tutti sul pavimento che deve essere in piano 
al fine di evitare il rischio di ribaltamenti. 

 
 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
(dott. Corrado Giulio Del Buono) 
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