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Prot. n. 9449 A.13. a  del  13/09/2016             
 
 
OGGETTO: NORME DI SICUREZZA PERSONALE AUSILIARIO 
 

      
 SICUREZZA SUL POSTO DI LAVORO – APPLICAZIONE D. Lgs N. 81/2008 

 
 La normativa riguardante la sicurezza nei luoghi di lavoro intende promuovere la cultura che tutti i lavoratori devono 
arrivare a possedere.  
Il Dirigente scolastico ha attribuito al Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione l‘incarico di redigere il 
documento di valutazione dei rischi che indica quali situazioni creano rischio per i lavoratori e per gli alunni.  
Sono state nominati i responsabili antincendio e di primo soccorso, tutto il personale nominato è stato formato.  
Il Dirigente scolastico, in quanto datore di lavoro, ha l’obbligo di formare e informare i lavoratori sui rischi connessi 
all’esercizio della professione.  
Il lavoratore ha l’obbligo di attenersi alle disposizioni impartite.  
 
Movimentazione manuale dei carichi  
Nei compiti di carattere materiale, è compreso lo spostamento delle suppellettili per le quotidiane pulizie, per le 
operazioni di fine anno o per esigenze particolari (esami, concorsi). Generalmente si tratta di banchi, scrivanie,  
armadietti e scaffali, secchi d'acqua e materiali per la pulizia, pacchi di libri e materiale didattico, attrezzature varie, 
sacchi per rifiuti, scale a mano, ecc..  
La movimentazione di pesi elevati, se ripetuta nel tempo senza adeguate soste di riposo, determina stati di 
affaticamento che possono abbassare il livello di attenzione e lucidità, determinando con maggiore facilità infortuni 
accidentali o conseguenze differite nel tempo.  
Per quanto riguarda la possibilità di infortuni accidentali si ricordano:  

 urti delle mani contro spigoli e stipiti  

 escoriazioni, tagli, schegge causate da oggetti taglienti, scheggiati, chiodi sporgenti dagli arredi.  

 schiacciamento delle mani durante il rilascio dell'oggetto sul piano di appoggio  

 schiacciamento e contusioni a carico degli arti inferiori per precaria presa e scivolamento verso  
                il basso dell'oggetto trasportato  

 strappi muscolari  
I danni fisici che potrebbero manifestarsi a breve o lungo tempo sono:  

 lombalgia acuta  

 ernia del disco  

 artrosi della colonna vertebrale  

 tendinite  

 mal di schiena in genere  
 
Misure preventive o migliorative, norme comportamentali  
I massimi pesi movimentabili a mano sono 25 kg. per gli uomini e 15 kg. per le donne. E' fatto divieto di sollevare 
singolarmente pesi superiori. 
Usare attrezzature meccaniche per il trasporto di carichi pesanti (carrelli). Utilizzare se possibile l'ascensore. Prevedere 
acquisti di quantità di materiali o prodotti in confezioni di peso inferiore.  
Seguire la corretta procedura di sollevamento e spostamento.  

 evitare di disporre gli oggetti più pesanti in posizioni troppo elevate da terra (sopra l'altezza della testa)  

 non spostare mobili od oggetti voluminosi mantenendo le mani all'esterno  

 eventualmente, in base alle caratteristiche dell'oggetto da trasportare, usare guanti protettivi.  

 non sollevare oggetti piegando la schiena, ma flettere le ginocchia  
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 non sollevare o spostare oggetti ruotando il busto, ma spostando tutto il corpo  

 nel sollevare i pesi, evitare movimenti bruschi o strappi  

 se si e rimasti a lungo in una posizione fissa (in piedi o seduti), iniziare con gradualità l'attività di 
movimentazione  

 nel caso di scatole, sacchi, imballaggi di vario genere, verificare la stabilità del carico all'interno onde evitare 
sbilanciamenti, movimenti bruschi o innaturali  

 assicurarsi che la presa sia comoda e agevole  

 effettuare le operazioni in due persone, se necessario  

 evitare di portare un grosso peso con una sola mano; eventualmente rinunciate a sollevarlo da solo 

 mantenere il carico quanto più vicino al corpo  

 non inarcare indietro la schiena (per prendere o sistemare oggetti su piani o scaffalature alte )  

 qualora non si arrivi comodamente al piano, utilizzare una scala  

 evitare le correnti d'aria (reazione allo stato di sudorazione del lavoratore sotto sforzo )  

 introdurre delle pause di lavoro  
Fornire a titolo preventivo adeguata informazione e formazione circa la corretta modalità di sollevamento e/o 
spostamento dei carichi e sui rischi connessi.   
 
lavaggio dei pavimenti e dei gradini 
i collaboratori scolastici in servizio devono segnalare la situazione di scivolosità e pericolo con l'apposito cartello 
predisposto dall'istituto.  
L'utilizzo dei  materiali di pulizia deve avvenire dopo essersi muniti di guanti di gomma; prima dell'utilizzo di qualsiasi 
detersivo è necessario leggere ed attenersi alle istruzioni contenute sull'etichetta o sulla scheda di sicurezza allegata. 
Durante il servizio è opportuno indossare scarpe con suola antiscivolo; sono vietate le ciabatte e gli zoccoli. 
L'analisi dei pericoli, riferiti alle concrete situazioni lavorative, impegna tutti ad un comportamento individuale 
all'insegna dell'adozione, per quanto di competenza, di tutte le possibili misure preventive e di sicurezza. 
 
Attività di rilevamento 
Qualora siano rilevati danni alle strutture (es. perdite d'acqua, rotture varie, ecc.), agli impianti (elettrici, termici, 
idraulici) e agli arredi  dell’Istituto, che possono essere fonte di pericolo per il personale e per gli alunni, va inoltrata 
immediata segnalazione scritta al D.S.  
Deve essere sempre segnalatala  la presenza di animali pericolosi. 
Sugli impianti di riscaldamento, su quelli elettrici e di illuminazione sono da evitare interventi di ogni genere, perché 
devono essere effettuati  dal personale delle ditte incaricate dall’amministrazione. 

Servizio fotocopie  
Descrizione del rischio, riferimenti legislativi, informazioni varie  
Se il collaboratore scolastico svolge il servizio di fotocopie per l'abituale utenza (docenti e allievi) o per particolari 
convegni, corsi ecc. bisogna considerare i 
 
Rischi  

 postura (rimane in piedi per parecchio tempo ed effettua ripetutamente piccole flessioni del busto per 
introdurre ed estrarre i fogli)  

 elettrico  

Manipolazione di sostanze pericolose durante l’attività 
Rischio chimico legato all'uso di prodotti chimici per le operazioni di pulizia. Le sostanze detergenti utilizzate sono 
quelle previste per lo svolgimento della mansione. Il rischio è quello di contatto accidentale con la sostanza 
(irritazioni cutanee, dermatiti irritative e allergiche, desquamazione ecc.) e di esposizione a vapori (irritazione 
oculare e delle prime vie aeree, intossicazione, cefalea, asma, allergie respiratorie per prodotti volatili e polveri di 
sollevamento).  
Tale rischio può essere aggravato da errori nell’uso delle sostanze. 
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 esposizione alle sostanze volatili che si sprigionano dalla macchina 
Misure preventive o migliorative Norme comportamentali  

 Ventilare il locale  

 Utilizzare macchine a norma  

 Non introdurre le mani all'interno della macchina quando è in funzione  

 Non introdurre le mani all'interno della macchina se questa non è spenta (conviene sempre staccare la spina 
per evitare che altre persone inavvertitamente la riaccendano)  

 In caso di grandi moli di lavoro da svolgere alla macchina fotocopiatrice prevedere pause di riposo svolgendo 
altri compiti 

 La pausa e consigliata anche per evitare pericolosi surriscaldamenti della macchina.  
 
Piccola manutenzione  
Descrizione del rischio, riferimenti legislativi, informazioni varie  
Collaboratore scolastico che fa parte della squadra di manutenzione e svolge operazioni che consistono nel:  

 riparare banchi e sedie, porte nel limite del danno (es. serrature e maniglie, cassettiere in sala insegnanti) 

 appendere quadri, tabelloni e cartelli alle pareti  

 riparare, rimuovere, riposizionare tendaggi frangisole  

 adottare i necessari provvedimenti per contenere provvisoriamente determinati rischi (es. chiusura finestre 
difettosa, tamponamento con fogli di nylon e nastro isolante a seguito di rottura di vetri delle finestre) 

 movimentazione carichi 
Rischi:  

 elettrocuzione per uso di utensili elettrici (trapano)  

 caduta da scale semplici o doppie (manutenzione tendaggi, posizionamento quadri o cartelli)  

 meccanici (infortuni per l'uso di martelli, cacciaviti, tenaglie, utensili vari )  

 infortuni causati da spigoli appuntiti o taglienti, chiodi sporgenti, schegge  

 chimici (contatto con sostanze come silicone, colle, smalti, vernici )  

 disturbi muscolo scheletrici 

Misure preventive o migliorative, norme comportamentali 

 Verificare periodicamente l'efficienza delle scale. Quelle portatili a mano devono essere a norma e destinate 
ad interventi specifici autorizzati. Le scale doppie devono essere provviste di dispositivi antisdrucciolevoli alle 
estremità inferiori dei due montanti; quelle semplici ganci di trattenuta o appoggi antisdrucciolevoli alle 
estremità superiori.  

 Dotare gli operatori di utensili elettrici a batteria ricaricabile  

 Usare DPI: guanti, casco, scarpe antinfortunistiche, occhiali, mascherine antipolvere 

 Se l'operazione di manutenzione comporta per il lavoratore il rischio di caduta dall'alto da una altezza 
superiore a 2 metri, chiedere l'intervento specifico di maestranze specializzate, in regola con le vigenti norme 
antinfortunistiche.  
 

Sorveglianza interna e vigilanza ingressi  
Descrizione del rischio, riferimenti legislativi, informazioni varie  
Il collaboratore scolastico che svolge durante la giornata lavorativa le seguenti mansioni:  

 Sorveglianza, nell’ambito delle proprie competenze, degli allievi nelle aule, nei laboratori, nei corridoi fino a 
cinque minuti prima che inizino le lezioni (termine oltre il quale subentra la responsabilità del docente) e in 
occasione di momentanea assenza degli insegnanti e durante gli intervalli 

 custodia e sorveglianza, con servizio di portineria, degli ingressi dell'istituzione scolastica  

 compiti di centralinista telefonico  
Rischi:  
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 microclima: la temperatura in corrispondenza delle diverse postazioni, risente, soprattutto nella stagione 
invernale della ripetuta apertura dei portoni di ingresso. Il rischio è quello di malattie da raffreddamento.  

 rischio elettrico: è vietato utilizzare stufette elettriche per riscaldarsi (elettrocuzione, bruciature per contatto 
accidentale con le resistenze)  

 posture: gli operatori rimangono per lunghi periodi seduti nella loro postazione  

Misure preventive o migliorative, norme comportamentali  

 Chiedere all'Amministrazione Provinciale interventi strutturali atti a limitare gli inconvenienti legati al 
microclima.  

 Vietato utilizzare apparecchiature elettriche non di proprietà dell’Istituto 

 Saltuariamente cambiare posizione; utilizzare sedie ergonomiche e regolabili  
 

Occasionali uscite per commissioni  
Descrizione del rischio, riferimenti legislativi, informazioni varie  
Saltuariamente, gli operatori vengono inviati all'esterno per commissioni presso banche, ufficio postale, piccoli 
acquisti. Lo spostamento può avvenire con mezzo di servizio,  pubblico o a piedi.  
Rischi:  
- incidenti stradali (nelle vesti di pedone, conduttore di mezzo servizio o come trasportato mezzo di pubblico)  

Misure preventive o migliorative, norme comportamentali  

 Mantenere l'auto di servizio in perfetta efficienza 

 rispettare  rigorosamente il codice della strada 

 A piedi prestare la massima attenzione al traffico urbano: percorrere i marciapiedi; attraversare la strada sulle 
strisce pedonali; rispettare la segnaletica.  

Gestione delle lavoratrici madri  
Le lavoratrici in stato di gravidanza che svolgono lavori “pericolosi, faticosi e insalubri”, così come identificati dal    D.L 
gs 9 aprile 2008 n. 81 - D.Lgs 3 agosto 2009 n. 106 - D.Lgs 26 marzo 2001 n. 151, sono per definizione 
temporaneamente non idonee a svolgere quelle lavorazioni.  

Divieto di fumo 
A tutto il personale in servizio è fatto assoluto divieto fumare negli ambienti scolastici come previsto dalla Legge5 
84/75 il Decreto n. 32 del 03/03/2003 e Legge 448/2001. 
 

DEFINIZIONE DI PREPOSTO 
D.Lgs. 81/2008   
Il preposto è definito “persona che, in ragione delle competenze professionali e nei limiti di poteri gerarchici e 
funzionali adeguati alla natura dell’incarico conferitogli, sovrintende alla attività lavorativa e garantisce l’attuazione 
delle direttive ricevute, controllandone la corretta esecuzione da parte dei lavoratori ed esercitando un funzionale 
potere di iniziativa” (art. 2 comma 1 lett. e) D.Lgs. 9 aprile 2008 n. 81). 
RESPONSABILITÀ DEL PREPOSTO 

1. Si individua come preposto l’assistente amministrativo individuato come Vicario DSGA 

2. Ai sensi dell’art. 19 del D.Lg 81/08, i preposti, secondo le loro attribuzioni e competenze, devono: 

a) sovrintendere e vigilare sulla osservanza da parte dei singoli lavoratori dei loro obblighi di legge, nonché delle 
disposizioni aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro e di uso dei mezzi di protezione collettivi e dei 
dispositivi di protezione individuale messi a loro disposizione e in caso di persistenza della inosservanza, informare i 
loro superiori diretti 
b) verificare affinché soltanto i lavoratori che hanno ricevuto adeguate istruzioni accedano alle zone che li espongono 
ad un rischio grave e specifico 
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c) richiedere l'osservanza delle misure per il controllo delle situazioni di rischio in caso di emergenza e dare istruzioni 
affinché i lavoratori, in caso di pericolo grave, immediato e inevitabile, abbandonino il posto di lavoro o la zona 
pericolosa 
d) informare il più presto possibile i lavoratori esposti al rischio di un pericolo grave e immediato circa il rischio stesso 
e le disposizioni prese o da prendere in materia di protezione 
e) astenersi, salvo eccezioni debitamente motivate, dal richiedere ai lavoratori di riprendere la loro attività in una 
situazione di lavoro in cui persiste un pericolo grave ed immediato 
f) segnalare tempestivamente al datore di lavoro o al dirigente sia le deficienze dei mezzi e delle attrezzature di lavoro 
e dei dispositivi di protezione individuale, sia ogni altra condizione di pericolo che si verifichi durante il lavoro, delle 
quali venga a conoscenza sulla base della formazione ricevuta 
g) frequentare appositi corsi di formazione secondo quanto previsto dall'articolo 37 
 
CARTELLONISTICA 
 

 
   

          Il Dirigente Scolastico 
                     Prof.Daniele Marzagalli 
 

 Il Responsabile SPP 
                        Ing. Vincenzo Clarà 

 


