Vigilanza

1l personale dipendente, ed in particolare quanti, in relazione all'attivita svolta o degli incarichi
assegnati esplicano funzioni di Preposto, dovranno vigilare affinché le prescrizioni contenute nel
presente documento siano osservate e condivise da tutti, alunni compresi, anche con una
sensibilizzazione didattica sui temi della prevenzione.
Inoltre dovra vigilare sugli studenti minori:
B disciplinando | movimenti delle classi o dei gruppi, al fine di evitare affollamenti, corse,
spinte ecc, Iin particolare:
= nel transito sulle scale e/o luoghi a rischio di caduta
= in prossimita di dislivelli non sufficientemente protetti (gradoni, ballatoi, pianerottal
ecc);
® nei luoghi con sporgenze, spigoll vivi, radiatori non protetti, finestre can apertura verso
Iinterno o porte con apertura verso I'esterno, strutture sporgenti, arredi con spigoll vivi
ecc;
®  prestando attenzione alle uscite, anche autorizzate, di singoll o gruppl di studenti dalle
aule; l'insegnante richiedera, se necessario, la collaborazione del collaboratore scolastico
piu vicino; la presenza del collaboratore & richiesta anche in caso di momentanea assenza
del docente;
®  ponendo una particolare cura negli impegni di vigilanza, sul proprio gruppo-classe, durante
l'intervallo destinato alla ricreazione:
Nelle attivita didattiche nelle quali sia previsto, da parte degli studenti, I'impiego di strument| o
dispositivi di lavoro, occorre sempre:
W valutare il rischio di un possibile uso improprio, in relazione anche alla eta dell'allievo ed
episodi di pericolo gia verificatisi;
B verificare periodicamente lo stato di efficienza dei dispositivi di protezione;
B correggere gli eventuali usi impropri, anche potenziali, da parte deqli studenti.

Vernici, solventi e prodotti tossici o pericolosi, se espressamente indispensabili per le attivita

didattiche, dovranno essere sempre manipolati dal personale scolastico.

Al riguardo, & necessario ricordare che, le attivita svolte nei laboratori hanno istituzionalmente

carattere dimostrativo-didattico, pertanto, anche nei casi in cui gli allievi sono chiamati ad

operare direttamente, e operazioni devono svolgersi sempre sotto la guida e la vigilanza dei

docenti e dei loro collaboratori.

[n particolare | docenti dei laboratori, in collaborazione col personale addetto:

B controlleranno il regolare funzionamento delle apparecchiature prima dell'uso

B illustreranno agli allievi i rischi specifici che possono derivarne;

B controlleranno l'efficienza dei dispositivi di protezione collettiva ed individuale, esigendone
ove necessario, |'effettivo uso;

B daranno agli allievi le istruzioni per la corretta esecuzione delle operazioni.

Precauzion| analoghe dovranno essere osservate anche nelle attivita motorie, ed in particolare |
docenti di educazione fisica e delle materie nelle quali si fa uso di: attrezzi dispositiv| e
materiali potenzialmente fonti di rischio, dovranno:

B adeguare gli esercizi all'etd e alle caratteristiche strutturali della palestra o degli altri luoghi
utilizzati oltre che alle caratteristiche individuali degli allievi;

controllare, prima dell'uso, gli attrezzi e i dispositivi di protezione collettiva e individuale
eventualmente necessari;

impartire preventivamente tutte le |struzionl necessarie per una corretta esecuzione deqli
esercizi

dare spiegazioni chiare e precise, con norme operative vincolanti, quando |'attivita motoria
comporta, per sua natura, particolari rischi;

evitare di far esequire esercizi o svolgere attivita non confacenti alle reali ed attuali capacita
delle persone.

Lavorazioni interne
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m Il lavaggio dei pavimenti dovra avvenire sempre in orari nei quali non e previste il
passaggio delle persone. In caso di necessita le persone in transito dovranno essere
adeguatamente avvertite mediante apposita segnalazione

®m In caso di lavori che, in qualche modo, dovessero interferire con il transito o l'attivita di
altre persone, delimitare opportunamente la zona interessata.

® In ogni locale adibito a deposito il personale addetto dovra provvedere a:
® non superare il limite di carico dei solai e delle scaffalature

lasciare un percorse interno di accesso/uscita di almeno 0.0 m;

mantenere fra i materiali depositati ed il soffitto una distanza di almeno 60 cm.

riporre | materiali in maniera ordinata;

riporre sempre gli oggetti pit pesanti nella parte bassa delle scaffalature

Lavori ed appalti B
1 lavoratori che, anche occasionalmente, dovessero prestare la loro opera presso l'Istituzione
Scolastica dovranno, ancor prima dell’inizio dei lavori, essere avviati al dirigente per:
® essere informati sulle possibili situazioni di rischio presenti all'interno della scuola e le
modalita d'accesso alla documentazione di prevenzione
® definire, in caso di interferenza delle lavorazioni con |'attivita scolastica, il necessario
coordinamento.

Consumo di alimenti negli edifici scolastici

Negli edifici scolastici & consentito, per |l solo uso individuale, il consumo di prodotti alimentari

confezionati ed acquistati in proprio dai genitori o dagli studenti prima del loro ingresso a

scuola; non & consentito agli allievi |'accesso al distributori automatici di bevande & merendine.

E' consentito I'uso di prodotti alimentari destinati al consuma collettivo, previa autorizzazione

scritta da parte dei genitori, con prodotti che dovranno:

® essere acquisiti presso soggetti autorizzati, dotati di abilitazione sanitaria alla produzione,
confezionamento ed alla commercializzazione di cibi;

® essere conservati alle temperature e nei modi previsti, nella confezione originale o
mantenuti in idonei contenitori;

® serviti in locali e situazioni igienicamente idonee.

Infortuni o malore

In caso di infortunio o malore, chiunque sia presente deve:

WM attivarsi immediatamente per eliminare le eventuali cause di infortunic ancora presenti g,
se non si hanno specifiche conoscenze per prestare le cure di primo soccorso, richiedere
I'intervento dell'addetto al primo soccorso.

In assenza di questi, attivare l'intervento sanitario pubblico di emergenza a mezzo del
numero telefonico 118, facendo una descrizione il pil possibile dettagliata della
sintomatologia evidenziata,

B se linfortunio/malore riguarda uno studente, avvisare anche | genitori o affidatari per

richiedere eventuali informazioni sanitarie utili;

avvisare tempestivamente la segreteria della scuola;

produrre, a cura del personale presente al fatto, una relazione dalla quale risulti:

= generalitd e classe frequentata, se studente;

data, ora, luogo dell'infortunio/malore ed eventuali attivitad in corso;

breve descrizione dell'accaduto;

indicazioni relative al tipo di danno: lesione o sintomi evidenti o soggettivi rilevati;

nominativi dej presenti;

interventi messi in atto.

B per eventuali interventi che possano comportare il contatto con fluidi corporei, {sangue,
feci, saliva ecc.) utilizzare sempre guanti monouso.

Al fine di evitare linsorgere di rischi biologici, i collaboratori scolastici e gli insegnanti devono

provvedere ad arieggiare periodicamente le aule ed i locali scolastici.
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Incendio

Il lavoratore oltre a conoscere ed a mettere in pratica le disposizioni e le procedure antincendio
contenute nel piano di emergenza, deve evitare di:

W lasciare accumuli cartacei nei locali scolastici;

B |asciare nelle aule, al termine delle lezioni, eventuall residul inflammabili (cestini pieni di
carta etc.);

B depositare materiali cartacei e tessili sopra | piani di armadi o altre strutture non
espressamente deputate allo scopo;

B coprire con qualsiasi materiale infiammabile (carte geografiche, cartelloni, poster, tendagg|
ecc) prese di corrente, interruttori, scatole di derivazione, dispositivi elettrici e la
segnaletica di sicurezza;

B impiegare fiamme libere e apparati riscaldanti con parti surriscaldate a vista o non protette;

a impiegare dispositivi 0 apparecchiature personali dotate di resistenza elettrica

B collegare le apparecchiature elettriche ad una presa elettrica, senza prima assicurarsi che la
presa utilizzata sia correttamente dimensionata per 'assorbimento richiesto;

B fare un uso Improprio degli interruttori e delle prese della corrente elettrica, o di collegarvi
apparecchi elettrici personali di qualsiasi natura;

B fare uso di solventi infiammabili. Qualora necessario eventuall strofinacci o batuffoli
imbevuti di solventi, terminato I'impiego e prima di essere riposti, dovranno essere
accuratamente risciacquati In acqua.

B fumare nei locall scolastici;

B gettare mozziconi accesi, flammiferi o altro materiale incandescente nei cestini dei rifiuti,
sul pavimento e in prossimita degli arredi;

W usare fiamme libere, se non nei laboratori attrezzatl, quando e indispensabile, e per le
operazioni espressamente programmate;

B ingombrare con suppellettili o altri ostacoli le vie di fuga, nonché intralciare o bloccare

I'apertura delle uscite di sicurezza.
La normativa di riferimento

1
Art. 2087 (tutela delle condizion| di lavoro)

Zi 47
Articoll 32, 35

Statuto dei lavoratori (art. 9) Introduce il diritto del lavoratore di verificare, attraverso apposite
rappresentanze, l'applicazione da parte del datore di lavoro delle norme di igiene e sicurezza

Legge 5 marzo 1990 n.46

Norme per la sicurezza degli impianti elettrici

D. M. 26/8/1992

Norme di prevenzione incendi per I'edilizia scolastica Definisce particolarita costruttive, misure
e standard da rispettare in materia di prevenzione degli incendi nella costruzione,
ristrutturazione e gestione degli edifici scolastici,

D. Las 4 dicembre 1992 n. 475

Attuazione della direttiva CEE n.89/686 del Consiglio del 21 dicembre 1989, in materia di
ravvicinamento delle legislazioni degli stati membri relative ai dispositivi di protezione

individuale

embr 4n.758

Modificazioni alla disciplina sanzionatorio in materia di lavoro
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DM 21 giugng 1996 n° 292

Individuazione delle unita produttive per le strutture scolastiche ed educative. Individua nelle
Istituzion! scolastiche [‘Azienda di riferimento per 'sttuazione del D. Lgs. 626/94 e nef
Dirigente scolastico la figura del "Datore di lavoro”

D luglio 1996 n.45%9

Regolamento per |'attuazione delle direttive 89/392/CEE, 91/368/CEE, 93/44/CEE e $3/68/CEE
concernenti il ravvicinamento deile legislazioni degli Stati membri relative alla sicurezza delle
macchine

marzo 8 n.64
Criteri generali di sicurezza antincendio e per la gestione dell’'emergenza nei |uoghi di lavoro
D. Las 26 Marzo 2001 n.151
Testo unico delle disposizioni legislative in materia di tutela e sostegno della maternita e
paternita

DM 15 Luglio 2003 n. 388

In materia di pronto soccorso aziendale Istituisce una classificazione aziendale delle esigenze di
pronto soccorso in base al rischio, definisce i nuovi contenuti delle cassette di primo s0ccorso e
la durata dei corsi per gli Addetti al primo soccorse

D. Gi 2003 n.

Relativo al Responsabile ed agli Addetti al Servizio di prevenzione Definisce le competenze per
svolgere i compiti di Responsabile e di addetto al Servizio di prevenzione, oltre che alla
tipologia ed alla durata della loro farmazione

D. Lgs 30 Aprile 2008 n, 81
Testo unico in materia di igiene e sicurezza sul lavore Riording lintera normativa in materia di
igiene e sicurezza sul lavoro

Accordo in Conferenza Stato Regioni 21.12,2011
Decreto attuative dell'art. 37 D. Lgs. 81/08 Ridefinisce le maodalita per la formazione di
lavoratori, dirigenti, preposti e rappresentante dei lavaratori per la sicurezza,

* |e norme contrassegnate dall‘asterisco sono state abrogate con l'emanazione del D. Lgs.
81/2008 ma, in attesa del DM che deve individuare le particolari esigenze attuative per gli
Istituti di Istruzione, sono tuttora in vigore per il comparto scuola nei termini riportati nel Testo
Unico.
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' INFORMAZIONI PER GLI ALLIEVI

I rischi in ambiente scolastico

Anche nella scuola, come in casa, in strada ed in ogni altro luogo di vita e di lavoro, esiste |a
possibilita di avere degli incidenti che possono causare dei danni alla nostra salute,

L'attivita ordinaria che si svolge nella scuola in generale, se eseguita con normale diligenza,
non comporta rischi particolari per la sicurezza e la salute degli operatori e degli allievi.

Nella scuola infatti, come per ogni altro ambiente di lavoro, vanno applicate delle norme che si
propongono di proteggere i lavoratori e gli studenti,

Condizione essenziale per mantenere un buon livello di sicurezza € pertanto I'uso corretto e
prudente delle strutture, delle suppellettili e degli impianti, nel rispetto della segnaletica e della
cartellonistica esposta, anche in riferimento ad eventuali limitazioni d'uso di spazi o di parte
dell'edificio.

Sara compito del personale docente, quale preposto alla sicurezza, con l'ausilio del personale
non docente, vigilare affinché gli allievi adottino comportamenti adeguat| ed osservino le norme
e le disposizioni di prevenzione e protezione.

Ma questo non basta, |'applicazione corretta delle norme non sarebbe sufficiente se non fosse
accompagnata da adeguati comportamenti e precauzioni che devono far parte del nostro medo
di essere di tutti i giorni ed in ogni luogo nel quale ci troviamo

Vediamo quali sono questi comportamenti:

Rischi generici nell’attivita scolastica

In testa alla hit parade degli infortuni nelle scuole ¢i sono le cadute, per tale motivo:

® restate in ordine secondo le raccomandazione degli insegnanti e del collaboratori scolastici
non spingete i vostri compagni che sono in fila davanti a voi

non correte ma camminate in maniera normale,

nel salire o scendere le scale, camminate tenendovi alle ringhiere o ai corrimano facendo
attenzione ai gradini, non correre e non saltare sulle scale

nate attenzione ai pavimenti bagnati

e vietato abbandonare a terra, in particolare nelle zone di passaggio, zaini ed altri oggetti
che possono costituire motive d’inciampo

Al fine di prevenire altre situazioni di rischio:

® nel percorrere i corridol cercate di tenervi lontano dai muri, soprattutto da quelli che hanno
delle porte che si aprono verso I'esterno o delle finestre apribill verso l'interno, potrebbero
essere aperte o aprirsi allimprovviso e colpirvi;

® non urlate, le urla servono, in caso di pericolo, per richiamare |‘attenzione dei vostri
compagni o del personale;

® non utilizzate |'ascensore a meno che non siate accompagnati da un insegnante o dal
collaboratori scolastici;

® non accedete ad aree riservate salvo che per attivita connesse, sotto la direzione del
docente;

® non utilizzate apparecchiature elettriche se non con I'assistenza degli insegnanti

non toccate alcun componente elettrico (spine, prese ecc.);

non utilizzate assolutamente fiamme libere (accendini, fiammiferi ecc.) e soprattutto non

accendete fuochi

non toccate gli estintori o le manichette antincendio (& un reato penale!)

non rimuovete la segnaletica di sicurezza e di emergenza

non toccate le cassettine di pronto soccorso

non toccate bottiglie o recipienti che vi capita di trovare nell’edificio

Contribuite a mantenere pulito I'ambiente nel quale vi trovate, in particolare:

® gettate | rifiuti in appositi contenitori e non a terra

® non sporcate | muri, le porte ed eventuali arredi con scritte o altro
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® mantenete puliti ed in ordine | servizi igienici, in modo tale da poter essere utilizzati
immediatamente da altri; (questo & un modo per dimostrare attenzione per | propri
compagni di scuola.

Se notate qualcosa di anomalo (un vetro rotto, un interruttore rotto, una lampada non

funzionante, un filo elettrico scoperto, una mattonella rialzata ecc.) oppure gqualcosa di

pericoloso avvertite immediatamente il docente o altro personale preposto.

Rischi specifici d'infortunio sono presenti durante lo svolgimento dell'educazione fisica, vuoi per
le difficolta proprie di ciascun esercizio e che per l'uso di attrezzi; proprio per tale motivo
durante l'attivita d'educazione fisica, ai fini della sicurezza, gli aliievi sono equiparati ai
lavoratori ed hanno I'obbligo di osservare le disposizioni di cui all'art. 20 del D. Lgs 81/2008.

per eliminare le situazioni di rischio e per tutelare la propria salute & comungue oppertuno:

® yusare prudenza ed attenersi a regole operative impartite dai docenti e dal personale
incaricato

® tilizzare un abbigliamento idoneo per ogni tipo di disciplina sportiva e/o attivita motoria
(scarpe ginniche con suole antisdrucciolo; tuta da ginnastica e/o divisa con maglietta,
ginocchiere e protezioni idonee su indicazione del docente/personale di turnao)

® attendere l'arrivo del docente prima di iniziare I'attivita, e lavorare solo in sua presenza
seguendo con attenzione le sue indicazionl.

®m aseguire solo gli esercizi programmati e secondo le istruzioni ricevute.

® eseguire un accurato e specifico avviamento per riscaldare la muscolatura.

® |avorare in modo ordinato utilizzando solo I'attrezzatura necessaria ed uno spazio adeguato
(riporre gli attrezzi eventualmente non necessari evitando che rimangano sul terreno
d'azione)

® informare il docente sul proprio stato di salute segnalando immediatamente condizioni di
malessere, anche momentaneo.

® ovitare di affaticarsi eccessivamente attuando periodi di recupero, anche al termine della
lezione.

® non utilizzare le attrezzature in modo improprio (per fini diversi da quelli specifici) e senza
|'autorizzazione del docente,

® non prendere iniziative personali.

® non utilizzare gli spazi a disposizione con un nUMero di persone maggiore di quello previsto
dai regolamenti

® mettere in pratica le consuete norme igieniche al termine dell'attivita motoria

1l rischio dall’uso di attrezzature per la didattica

L'uso di macchinari e di attrezzature a scopo didattico deve avvenire sempre sotto la vigilanza

del personale scolastico, comunque |'allievo:

® deve usare prudenza ed attenersi a regole operative impartite dai docenti e dal personale
incaricato

® deve utilizzare le macchine e le attrezzature in modo appropriato, seguendo le istruzioni
ricevute

® non deve compiere operazioni o manovre che non siano di sua competenza

® tilizzare, se previsto, | necessar| dispositivi di protezione individuale

® non deve rimuovere o modificare i dispositivi di sicurezza o di segnalazione, senza
l'autorizzazione del docente o altro personale preposto.

PR T

1I rischio nelle attivita di laboratorio

Rischi specifici per la salute e |a sicurezza delle persone possono insorgere anche durante le
attivita didattiche svolte nei laboratori, in relazione con la natura delle esercitazioni, la
pericolosita delle apparecchiature e dei materiali usati e con l'eventuale esposizione ad agenti
fisici, chimici e biologici.

16



E’ bene ricordare che, anche nel casl in cul gli allievi sono chiamati ad operare direttamente,

tutte le operazionl devono svolgersi sempre sotto la guida e la vigilanza dei docenti e dei loro

collaborataori,

Gli allievi pertanto devono:

® prendere vislone delle norme d'uso affisse all'ingresso dei singoli laboratori e della
cartellonistica esposta

" osservare scrupolosamente le prescrizioni e i divieti, chiedendo al docenti o ai collaboratori

tecnici eventuall chiarimenti in merito.

osservare le disposizion| ricevute,

rispettare le indicazioni della segnaletica,

astenersi da operazioni non espressamente previste,

comunicare immediatamente al personale addetto eventuali anomalie nel funzionamento

delle attrezzature,

L'accesso al laboratori & vietato agli allievi non accompagnati dal personale.

Durante l'attivita in laboratorio, ai fini della sicurezza, gli allievi sono equiparati ai lavorator| ed

hanno I'obbligo di osservare le disposizioni di cui all’art. 20 del D. lLgs 81/08.

Il rischio nel laboratorio di informatica

E' importante sapere che |'uso prolungato degli apparecchi muniti di videoterminali puo

comportare;

B disturbi alla vista (stanchezza, bruciore, lacrimazione, visione annebbiata);

® disturbl muscolari e scheletrici (dolore e rigidita al collo, alle spalle, alla schiena, alle
braccia, alle mani).

Per ridurre 'affaticamento e i rischi della vista & necessario:

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

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

® mantenere la distanza degli occhi dallo scherma compresa tra | 60 e gli 80 centimetri..

Per evitare o ridurre i disturbi scheletrici o muscolari, soprattutto in caso d'uso prolungato del

VDT, e 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;

Il rischio d'incendio

Speciale attenzione deve essere prestata alla prevenzione del rischio d'incendio, evento

infrequente nella scuola, ma potenzialmente catastrofico, a tal fine:

® e fatto obbligo di rispettare rigorosamente il divieto di fumo segnalato da appositi cartelli;

® @ vietato usare fiamme libere, se non nei laboratori attrezzati, quando e Indispensabile, e
per le operazioni espressamente programmate;

® @ vietato gettare mozziconi accesi, fiammiferi o altro materiale incandescente nei cestini dei
rifiutl, sul pavimento e in prossimita degli arredi;

® ¢ vietato fare un uso improprio degli interruttori e delle prese della corrente elettrica, o di
collegarvi apparecchi elettrici personali di qualsiasi natura;

® ¢ vietato ingombrare con suppellettili o altri ostacoli le vie di fuga, nonché intralciare o
bloccare I'apertura delle uscite di sicurezza.

A finl preventivi e opportuno per gli allievi:

® identificare e memaorizzare l'uscita di sicurezza e la via di fuga predisposte per la propria
classe, indicate nelle planimetrie per I'evacuazione esposte nelle aule e nella Bacheca della
Sicurezza;

® memorizzare la modalita di apertura delle porte di sicurezza, che si aprono premendo sul
maniglione e spingendo verso |'esterno;

® non usare gll ascensori per la fuga in caso di emergenza,;
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~ SCHEDE INFORMATIVE SULLE SITUAZIONI DI RISCHIO

Arredi, macchine, attrezzature e materiali d'uso comune

Introduzione
L'art.15 comma 1, lettera d) del D. Lgs 81/08 introduce I'obbligo del “rispetto dei principi
ergonomici nella concezione del posti di lavoro e produzione, nella scelta delle attrezzature
nella definizione dei metodi di lavoro e produzione, anche per attenuare Il lavoro manotona e
quello ripetitivo” .
La progettazione di spazi ed attrezzature deve essere quindi opportunamente adattato alle
dimensioni corporee dell‘operatore sia per guanto riguarda lo spazio destinatc ai movimanti che
al disegno dei dispositivi da manovrare.
La disposizione di mobili e arredi, di apparecchiature e macchinari da lavoro deve garantire
il loro corretto uso, deve consentire agevoli spostamenti degli operatori all'interno
dell'ufficio in funzione delle attivita che svolgono e deve essere tale da rendere confortevole
ed ergonomicamente accettabile il vivervi,

I mobili devono essere mantenuti sempre puliti e in buone condizionl, senza sbavature (se
metallici) o schegge (se di legno) che, se presenti, dovranno essere eliminate.

Si deve verificare 'assenza di spigoli vivi e parti sporgenti, variare la disposizione dell‘arredo in
funzione della presenza di ostacoli pericolosi come rubinetti di termosifoni, temperamatite o
cucitrici fissati a sbalzo sul tavoll o piani di lavora e verificare la collocazione di classificatori,
porte di armadi, cassetti di scrivanie e schedari,che potrebbero essere causa di urto o
inciampo.

Purtroppo, con il passar del tempo la “personalizzazione” dell'ufficio e l'insorgenza di nuove
esigenze fanno si che alla situazione iniziale vengano apportate modifiche ed integrazioni
non sempre compatibili con le preesistenti condizioni di sicurezza.

Misure di prevenzione
Riassumiamo quindi alcuni suggerimenti utili per evitare che alcune delle piu comuni situazioni
di rischio possano divenire causa di infortunio:
Richiudere le ante degli armadi che ne sono provvistl, ogniqualvolta se ne sia fatto uso, per
evitarne urti accidentali: questa procedura & da tenere in particolare considerazione quando si
tratta di ante in vetro trasparente, senza bordo in legno o di metallo, poco visibili e
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particolarmente pericolose. Nel caso in cui le ante siano scorrevoli, devono essere manovrate
con le apposite maniglie per evitare schiacciamenti delle dita.

Disporre le documentazioni, il materiale cartaceo e | raccoglitori suli ripiani di armadi e scaffali
in modo ordinato e corretto, partendo dai piani inferiori ed osservando una attenta
distribuzione dei carichi onde evitare possibili ribaltamenti, specialmente quando armadi e
scaffali non sono ancorati al muro. Anche la presenza di cassettiere e classificatori non ancorati
a muro richiede accortezza nell'impiego e nella distribuzione dei carichi poiché |‘apertura
contemporanea di piu cassetti posti nella parte superiore puo provocarne il ribaltamento.
Ricordare che i ripiani non possono essere caricati all'infinito e che anche la carta in piccoli
volumi raggiunge pesi notevoli: buona norma € quella di verificare costantemente la
stabilita dei ripiani e dei loro punti di appoggio onde evitare pericolosi cedimenti che possono
travolgere con pratiche di “un certo peso”.

Chiudere i cassetti delle scrivanie, delle cassettiere e dei classificatori e togliere eventuali
chiavi sporgenti onde evitare che urti o impigli divengano causa di ferite come abrasion| o
lacerazionl.

Verificare sempre che le scale portatili, a volte necessarie per poter raggiungere i ripiani piu
alti di armadi e scaffall, siano in buono stato e che, se acquistate di recente, dispongano
degll opportuni marchi di qualita. La pigrizia Induce spesso a usare in loro vece mezzi di fortuna
come scatoloni, sgabelli o sedie (magari a rotelle) o addirittura a salire sui ripiani stessi;
rovinose cadute ne divengono la logica conclusione.

Ricordare che le scale devono essere sempre trasportate inclinandole e facendo attenzione
ad evitare urti e collisioni specialmente quando la visuale & limitata; prima dell'impiego devono
essere pol correttamente posizionate: le scale semplici con la glusta angolazione rispetto ai
piani verticale e di appoggio e quelle doppie nella loro completa apertura,

S| consiglia poi di evitare di salire sulle scale se non si hanno ai piedi calzature idonee (tacchi
altl e suole sdrucciolevoli possono essere causa di Inciampo o di caduta); una volta saliti, si
raccomanda di non sporgersi per raggiungere parti lontane, ma piuttosto di scendere e
variarne la posizione in modo tale da rendere pit agevale |'operazione che si sta compiendo;
tenere sempre il volto verso i gradini, non sostare in pil persone sulla scala, non caricare
pesi eccedenti a quelli che possono essere sostenuti con una mano e non saltare
direttamente dalla scala sono suggerimenti banali ma di doverosa attuazione.

Evitare di appoggiare al di sepra di armadi, scaffali e davanzali eggetti o vasi: potrebbero
cadere.

Piccoll attrezzi e materiali di consumo

Molti dei piccoli infortuni che accadono negli uffici durante l'orario di lavoro sono da addebitare
all‘utilizzo scorretto o disattento di forbici, tagliacarte,temperini e di altri oggetti taglienti od
appuntiti: da una indagine svolta qualche tempo fa & emerso che soltanto nel 40 per cento
delle attivita questi piccoli attrezzi sono utilizzati in modo appropriato.
E' bene ricordare che tutti gli oggetti appuntiti o taglienti, subito
dopo l'uso, devono essere riposti nelle loro custodie, anche P
quando sono conservati in cassettiere o armadi, I
Ricordiamoci che I'abitudine di riporre oggett appuntiti o taglientl
nelle tasche (anche gli abituali portamina e le matite lo sono) e
da evitare, poiché nel caso di cadute possono essere causa di
ferite; al fine di evitare fastidiose lacerazioni, merita tutta la
nostra attenzione anche Il semplice utilizzo di fogli e buste di
carta poiche | bordi, specie quello del fogli nuovi, e
particolarmente tagliente: & quindi opportuna prenderli agli angoli
€ non sui lati e inumidire eventuali buste o strisce gommate, usando le apposite spugnette,

Le taglierine manuali usate comunemente negli uffici possono rappresentare una fonte di
pericolo per infortuni di particolare gravita: Il rischio maggiore & quello di ferite o amputazioni
alle dita.

La prevenzione si realizza facendone un uso corretto ed attento e applicando opportune
pratezioni alla lama che non permettano alcun contatto diretto da parte dell‘operatore,

La cattiva abitudine di non sostituire le protezioni danneggiate o inefficienti annulla qualsiasi
condizione di sicurezza rendendo passibile il contatto o I'urto di dita, mani e avambracci contro
la lama, peraltro spesso lasciata erroneamente a riposo in posizione alzata,
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La sostituzione di una protezione, del valore di pochi euro, non incide certo sul bilancio
dell’azienda, ma ha senz'altro un benefico affetto sulla salute e sulla integrita fisica del
personale dell’ufficio.

Non dimentichiamo percio che le protezioni devono essere tolte soltanto per sostituirle
immediatamente con altre di pari o di maggior efficienza e che la lama della taglierina, ad uso
terminato, deve essere lasciata completamente abbassata e protetta.

La cucitrice a punti metallici per fascicoli @ meno pericolosa di una taglierina, cio nonostante
& bene prestare attenzione anche al suo utilizzo.

Quando si € mandata in blocco I'apparecchiatura nel tentativo di cucire fascicoli composti da
troppi fogli, operando con strumenti inadeguati nel tentativo di liberarla dai punti aggrovigliatisi
e di riattivarla, si pud essere feriti alle mani o, peggio, si puo essere feriti in viso dal punti
proiettati dall’alimentatore a molla, Inopportunamente non disinserito

Imballi pesanti

Il sollevamento e la movimentazione manuale di risme di carta, scatoloni e imballi di
vario genere soprattutto nel caso si tratti di pesi eccessivi, se eseguiti in modo scorretto o
prolungato nel tempo, possono essere causa di infortunio con possibiii ripercussioni alla
colonna vertebrale e comparsa di malattie professionali.

1l sollevamento e la movimentazione di apparecchi da ufficio, lo spostamento di mobili, arredi e
macchinari di lavoro devono essere eseguiti in modo corretto senza sottoporre la schiena a
sforzi eccessivi e pericolosi e piegandosi sempre sulle ginocchi.

Si ricorda di valutare sempre il peso da sollevare in relazione alle proprie forze e di scegliere la
modalitd di presa che offra una buona tenuta (uso di entrambe le mani) e consenta una
posizione corretta; non sl deve infine dimenticare l'importanza di usare ausili come scale
portatili, pedane o attrezzature meccaniche per facilitare ognl operazione.

Al fine di evitare cadute del materiale trasportato, |'uso di carrelli per la movimentazione dei
carichi(raccoglitori, carta, materiale d’archivio,...) deve essere attento e prudente e deve tenere
sempre presente il pericolo rappresentato da tutte le possibili fonti di incidente tra cul | gradini
e | dislivelli nei pavimenti, le vetrate e le porte a vetri, nonché le persone e gli eventuali
ostacoli lungo il tragitto.

Apparecchiature e macchinari da ufficio

Per tutte le attrezzature di lavoro a disposizione vale il principio generale che il loro uso deve
assere conforme alle istruzioni del costruttore; per fortuna quasi sempre non & possibile fare
altrimenti e pertanto l'insorgere di quaiche rischio @ da addebitarsi soltanto alla cattiva volonta
dell'operatore che, dal canto suo, deve “aver cura delle attrezzature di lavorc messe a
disposizione, non apportarvi modifiche di propria Iniziativa, segnalare “immediatamente
qualsiasi difetto od inconveniente rilevato”.

Le attrezzature appartenenti al posto di lavoro devono essere disposte in maniera tale da non
produrre calore eccessivo che possa essere fonte di disagio per gli operatori.

Le fotocopiatrici devono essere installate, come & noto, in locali spaziosi e ben aerati,
anche per garantire al tecnico piena agibilita e quindi la migliore pulizia delle operazioni:
ricordiamo allora di evitare l'inibizione o la limitazione di detta aerazione trasformando il
“locale fotocopie” in deposito di materiali 0 in momentaneo archivio, occludendo aperture,
finestre e prese d'aria.

Ricordiamo che la chiusura del pannello copri-piano (coperchio) durante l'utilizzo della
macchina permette di lavorare alla fotocopiatrice senza affaticamento, fastidio o danno alla
vista. 1 problemi a cui pud dar luogo un assiduo utilizzo di macchine fotocopiatrici sono la
liberazione di fumi o vapori e la presenza sulla carta in uscita di sostanze chimiche. L'azione
irritante pud essere maotivo di bruciori, prurito e arrossamento agli occhi, lacrimazione e
irritazione delle mucose delle vie respiratorie.

Si deve evitare assolutamente di manomettere fotocopiatrici, stampanti, o altre
apparecchiature da ufficio accedendo alle loro parti interne, prima di aver interrotto
I'alimentazione elettrica; sebbene I'apertura di sportelli e coperture determini gia l'interruzione
dell'alimentazione elettrica, @ d'obbligo, prima di accedere allinterno delle apparecchiature,
interrompere la linea di alimentazione agendo sull'interruttore di macchina. Ricordiamo anche
che allinterno di tali apparecchiature ci sono parti di macchina ad alta temperatura che
possono provocare ustioni, Per [a sostituzione dei toner attenersi alle indicazioni e alle
prescrizioni dei produttori e non disperdere | contenitori vuoti.
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