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ISTRUZIONI SICUREZZA  

 

PERSONALE SUPPLENTE O TERZO 

 

Si avvisa tutto il personale supplente e terzo che questa Direzione Didattica ha 

predisposto il documento di valutazione dei rischi e le istruzioni/apprestamenti per evitare 

incidenti a chi opera nell’ambito scolastico. 

 

IL SUPPLENTE SIG ______________________________________________ 

INTERVENENDO  PRESSO  IL  PLESSO  DI:  

___________________________________________________________________________ 

DICHIARA 

• di aver ricevuto istruzioni di comportamento (sotto riassunte) dal referente per la 

sicurezza di plesso e/o dal resp della squadra di emergenza circa i rischi 

dell’attività svolta compresi quelli presenti nell’edificio e relative pertinenze nonché di 

aver preso conoscenza di eventuali indicazioni specifiche relative alla sicurezza. 

• di aver preso istruzione e visione del piano di emergenza e del piano di evacuazione 

comprendente i comportamenti da tenere in caso di: 

- Evacuazione; antincendio; primo soccorso 

In particolare, ha preso conoscenza di: 

la conoscenza dei segnali di allarme, 

la presa visione della collocazione della cassetta di primo soccorso, 

la presa visione delle vie di fuga relative all’aula in cui esercita la propria attività 

la conoscenza della collocazione dei dispositivi antincendio, 

la conoscenza dei dispositivi di allerta degli enti preposti alla sicurezza, 

la collocazione del punto telefonico, 

la collocazione dei dispositivi, anche chiavi, di apertura dei cancelli e porte. 

• Di informare immediatamente il referente per la sicurezza di plesso/direttore didattico 

di eventuali pericoli/rischi che dovessero evidenziarsi 

Ha preso conoscenza le norme di comportamento riguardano: 

• Maternità 

• La maternità (dal concepimento al settimo mese dopo il parto) è una condizione che 

comporta dei rischi altrimenti non tali. In particolare: utilizzo di prodotti chimici e/o di 

pulizia; utilizzo, anche saltuario di scale; spostamento di pesi come tavoli e sedie; 

utilizzo di videoterminale; docenza per quanto riguarda gli aspetti di stress psichico e 
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fisico; malattie per contatto con i bambini per quanto riguarda il contrarre malattie 

pericolose per la gravidanza e il neonato 

• Attrezzature 

ENERGIA ELETTRICA 

nei locali sono presenti computer, gruppi di continuità, che possono essere in funzione e 

quindi alimentati da corrente elettrica anche in assenza dell’alimentazione Enel; pertanto, 

non toccare assolutamente, quando in funzione, le apparecchiature suddette 

SCALE A LIBRO 

le scale a libro possono essere utilizzate con l’aiuto di un addetto formato e, in ogni caso, 

dopo aver letto la relativa istruzione e, non salendo oltre il quarto scalino; 

• Cantieri 

Di non interferire in nessun modo con attività di manutentori presenti nel plesso 

• Segnaletica 

Di aver preso conoscenza della segnaletica presente nella scuola e in particolare di quella 

antincendio, come indicata nelle piantine generali 

• Movimentazione manuale dei carichi 

Di essere a conoscenza dei limiti evidenziati nell’istruzione a disposizione nel plesso circa 

la movimentazione manuale di pesi o carichi e in caso di bisogno di farsi assistere da 

collega formato 

• Agenti chimici 

Nella scuola sono presenti agenti chimici come prodotti per la pulizia. Al primo utilizzo è 

necessario leggere l’istruzione a disposizione del plesso ed essere affiancati da un collega 

formato. Si ricorda l’obbligo di indossare i dispositivi di protezione individuale e di non 

portare prodotti chimici dall’esterno. 

    DATA:    Qualifica:     FIRMA 

 

 

NOTA: il foglio va consegnato datato e firmato al resp. della sicurezza di plesso 
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ISTRUZIONI SICUREZZA  

ATTIVITA’ DI DITTE ESTERNE NELL’EDIFICIO O PERTINENZE 

Vi informiamo che l’accesso ai nostri locali per eseguire attività saltuarie o continuative 

anche per conto dell’Ente proprietario dell’immobile può comportare rischi per la 

sicurezza dei dipendenti e degli alunni. 

Per questo motivo Vi chiediamo di confrontarvi con il nostro referente per la sicurezza al fine 

di valutare le modalità del vostro intervento e le relative interferenze con l’attività 

scolastica al fine di evitare incidenti. 

Vi segnaliamo i rischi di interferenza per la parte di nostra competenza: 

IN CASO DI EMERGENZA E’ NECESSSARIO SEGUIRE LE INDICAZIONI DEL 

PERSONALE ADDETTO: 

ADDETTO ANTICENDIO:                 ADDETTO AL PRIMO SOCCORSO: 

• alunni 

attenzione che l’edificio è frequentato da minori i cui comportamenti non sono prevedibili 

e su questo è necessario adeguare le vostre misure di sicurezza possibile interferenza con le 

attività scolastiche e pericolo per i frequentatori della scuola; 

vs provvedimenti – segnalare le attività che si intendono svolgere al fine di individuare i 

rischi dovuti a interferenza per le reciproche attività, in ogni caso delimitare le aree di 

lavoro e apporre gli appositi cartelli di pericolo 

• Luoghi di lavoro 

INGRESSO DI AUTOMEZZI  

l’ingresso di mezzi può essere causa di investimento di bambini e/o personale scolastico,  

Vs provvedimenti – non si movimentano mezzi o si lasciano in deposito i mezzi 

all’interno dell’area giochi e/o di utilizzo dei bambini e del personale, per le necessità di 

scarico/carico l’ingresso deve avvenire previa autorizzazione verbale del Responsabile di 

plesso, in ogni caso con persona a terra per il controllo della presenza di persone 

nell’area di movimento del mezzo. 

INGRESSO DI SQUADRE DI INTERVENTO E MANUTENZIONE 

l’ingresso di personale è causa di interferenza tra l’ingresso/uscita delle persone gli orari di 

uscita/ingresso degli allievi. Il personale addetto ai lavori all’interno del plesso può 

entrare/uscire solo in orari che non causino interferenza con le attività scolastiche. Non si 

devono bloccare per nessun motivo le vie di fuga, ingombrare i punti di raccolta, 

ingombrare o chiudere anche provvisoriamente con depositi o mezzi le vie di emergenza. 
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In ogni caso il personale deve essere identificato da cartellino con foto, nome cognome, 

estremi azienda. 

• attrezzature 

IMPIANTI E LORO UTILIZZO 

si segnala che il dirigente non può garantire la sicurezza e l’idoneità normativa e 

legislativa degli impianti elettrici e che è vietato utilizzare prolunghe elettriche della 

scuola o prese non idonee per l’utilizzo di attrezzature di Vs proprietà; 

vs provvedimenti - non lavare con acqua o versare acqua in prossimità dei cavi a 

pavimento, non passare con stracci bagnati sui cavi medesimi, non strattonare i cavi, non 

lasciare prolunghe, cavi, stazioni di ricarica batterie abbandonate, verificare con l’ente 

proprietario dell’immobile la regolarità normativa degli impianti. 

ATTREZZATURE VARIE  

non utilizzare attrezzature della scuola (aula multimediale, scala a libro, ecc.) senza 

preventiva autorizzazione dei responsabili 

• Cantieri 

Nel caso dell’apertura di cantieri è obbligatorio concordare le attività di intervento nel 

DUVRI da stendere con la Direzione prima dell’intervento 

• Segnaletica 

Di aver preso conoscenza della segnaletica presente nella scuola e in particolare di quella 

antincendio, come indicata nelle piantine generali di porre in essere quella di propria 

competenza necessaria a garantire la sicurezza dei frequentanti l’edificio. 

• Agenti fisici 

rumore elevato: nel caso si produca rumore elevato evitare gli interventi durante le ore in 

cui si svolgono  le attività didattiche, preventivare nel DUVRI tale eventualità 

• Agenti chimici 

Si vieta di depositare prodotti chimici e di lasciarli incustoditi nell’ambito della scuola si 

ricorda che è frequentata da minori il cui comportamento non è prevedibile. Nelle attività 

svolte non devono essere generati vapori o polveri. 

Vs provvedimenti - evitare gli interventi di manutenzione durante le ore in cui si svolgono 

le attività didattiche, eventualmente non far uscire i bambini e/o spostarli in altra area 

dell’edificio. 

DATA: ________________  

Per ricevuta: __________________________________________ 

NOTA: il presente foglio va consegnato datato e firmato al resp. della sicurezza di plesso. 
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PROCEDURA - 01 

ISTRUZIONI SICUREZZA  

 

PERSONALE SUPPLENTE   

 

Si avvisa tutto il personale supplente e terzo che questa Direzione Didattica ha 

predisposto il documento di valutazione dei rischi e le istruzioni/apprestamenti per evitare 

incidenti a chi opera nell’ambito scolastico. 

 

IL SUPPLENTE SIG ______________________________________________ 

INTERVENENDO  PRESSO  IL  PLESSO  DI:  

___________________________________________________________________________ 

DICHIARA 

• di aver ricevuto istruzioni di comportamento (sotto riassunte) dal referente per la 

sicurezza di plesso e/o dal resp della squadra di emergenza circa i rischi 

dell’attività svolta compresi quelli presenti nell’edificio e relative pertinenze nonchè di 

aver preso conoscenza di eventuali indicazioni specifiche relative alla sicurezza. 

• Di aver preso istruzione e visione del piano di emergenza e del piano di evacuazione 

comprendente i comportamenti da tenere in caso di: 

- Evacuazione; antincendio; primo soccorso 

In particolare, ha preso conoscenza di: 

la conoscenza dei segnali di allarme, 

la presa visione della collocazione della cassetta di primo soccorso, 

la presa visione delle vie di fuga relative all’aula in cui esercita la propria attività 

la conoscenza della collocazione dei dispositivi antincendio, 

la conoscenza dei dispositivi di allerta degli enti preposti alla sicurezza, 

la collocazione del punto telefonico, 

la collocazione dei dispositivi, anche chiavi, di apertura dei cancelli e porte. 

• Di informare immediatamente il referente per la sicurezza di plesso/direttore didattico 

di eventuali pericoli/rischi che dovessero evidenziarsi 

Ha preso conoscenza le norme di comportamento riguardano: 

• Maternità 

• La maternità (dal concepimento al settimo mese dopo il parto) è una condizione che 

comporta dei rischi altrimenti non tali. In particolare: utilizzo di prodotti chimici e/o di 

pulizia; utilizzo, anche saltuario di scale; spostamento di pesi come tavoli e sedie; 

utilizzo di videoterminale; docenza per quanto riguarda gli aspetti di stress psichico e 

fisico; malattie per contatto con i bambini per quanto riguarda il contrarre malattie 

pericolose per la gravidanza e il neonato 

• Attrezzature 

ENERGIA ELETTRICA 

nei locali sono presenti computer, gruppi di continuità, che possono essere in funzione e 

quindi alimentati da corrente elettrica anche in assenza dell’alimentazione Enel; pertanto, 

non toccare assolutamente, quando in funzione, le apparecchiature suddette 

SCALE A LIBRO 

le scale a libro possono essere utilizzate con l’aiuto di un addetto formato e, in ogni caso, 

dopo aver letto la relativa istruzione e, non salendo oltre il quarto scalino; 

• Cantieri 

Di non interferire in nessun modo con attività di manutentori presenti nel plesso 

• Segnaletica 
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Di aver preso conoscenza della segnaletica presente nella scuola e in particolare di quella 

antincendio, come indicata nelle piantine generali 

• Movimentazione manuale dei carichi 

Di essere a conoscenza dei limiti evidenziati nell’istruzione a disposizione nel plesso circa 

la movimentazione manuale di pesi o carichi e in caso di bisogno di farsi assistere da 

collega formato 

• Agenti chimici 

Nella scuola sono presenti agenti chimici come prodotti per la pulizia. Al primo utilizzo è 

necessario leggere l’istruzione a disposizione del plesso ed essere affinacati da un collega 

formato. Si ricorda l’obbligo di indossare i dispositivi di protezione individuale e di non 

portare prodotti chimici dall’esterno. 

    DATA:    Qualifica:     FIRMA 

NOTA: il foglio va consegnato datato e firmato al responsabile della sicurezza di plesso 
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PROCEDURA - 02 

ISTRUZIONI SICUREZZA  

 

ATTIVITA’ DI DITTE ESTERNE NELL’EDIFICIO O PERTINENZE 

Vi informiamo che l’accesso ai nostri locali per eseguire attività saltuarie o continuative 

anche per conto dell’Ente proprietario dell’immobile può comportare rischi per la 

sicurezza dei dipendenti e degli alunni. 

Per questo motivo Vi chiediamo di confrontarvi con il nostro referente per la sicurezza al fine 

di valutare le modalità del vostro intervento e le relative interferenze con l’attività 

scolastica al fine di evitare incidenti. 

Vi segnaliamo i rischi di interferenza per la parte di nostra competenza: 

IN CASO DI EMERGENZA E’ NECESSSARIO SEGUIRE LE INDICAZIONI DEL 

PERSONALE ADDETTO: 

ADDETTO ANTICENDIO:                 ADDETTO AL PRIMO SOCCORSO: 

• alunni 

attenzione che l’edificio è frequentato da minori i cui comportamenti non sono prevedibili 

e su questo è necessario adeguare le vostre misure di sicurezza possibile interferenza con le 

attività scolastiche e pericolo per i frequentatori della scuola; 

vs provvedimenti – segnalare le attività che si intendono svolgere al fine di individuare i 

rischi dovuti a interferenza per le reciproche attività, in ogni caso delimitare le aree di 

lavoro e apporre gli appositi cartelli di pericolo 

• Luoghi di lavoro 

INGRESSO DI AUTOMEZZI  

l’ingresso di mezzi può essere causa di investimento di bambini e/o personale scolastico,  

Vs provvedimenti – non si movimentano mezzi o si lasciano in deposito i mezzi 

all’interno dell’area giochi e/o di utilizzo dei bambini e del personale, per le necessità di 

scarico/carico l’ingresso deve avvenire previa autorizzazione verbale del Responsabile di 

plesso, in ogni caso con persona a terra per il controllo della presenza di persone 

nell’area di movimento del mezzo. 

INGRESSO DI SQUADRE DI INTERVENTO E MANUTENZIONE 

l’ingresso di personale è causa di interferenza tra l’ingresso/uscita delle persone gli orari di 

uscita/ingresso degli allievi. Il personale addetto ai lavori all’interno del plesso può 

entrare/uscire solo in orari che non causino interferenza con le attività scolastiche. Non si 

devono bloccare per nessun motivo le vie di fuga, ingombrare i punti di raccolta, 

ingombrare o chiudere anche provvisoriamente con depositi o mezzi le vie di emergenza. 

In ogni caso il personale deve essere identificato da cartellino con foto, nome cognome, 

estremi azienda. 

• attrezzature 

IMPIANTI E LORO UTILIZZO 

si segnala che il dirigente non può garantire la sicurezza e l’idoneità normativa e 

legislativa degli impianti elettrici e che è vietato utilizzare prolunghe elettriche della 

scuola o prese non idonee per l’utilizzo di attrezzature di Vs proprietà; 

vs provvedimenti - non lavare con acqua o versare acqua in prossimità dei cavi a 

pavimento, non passare con stracci bagnati sui cavi medesimi, non strattonare i cavi, non 

lasciare prolunghe, cavi, stazioni di ricarica batterie abbandonate, verificare con l’ente 

proprietario dell’immobile la regolarità normativa degli impianti. 

ATTREZZATURE VARIE  

non utilizzare attrezzature della scuola (aula multimediale, scala a libro, ecc.) senza 

preventiva autorizzazione dei responsabili 

• Cantieri 
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Nel caso dell’apertura di cantieri è obbligatorio concordare le attività di intervento nel 

DUVRI da stendere con la Direzione prima dell’intervento 

• Segnaletica 

Di aver preso conoscenza della segnaletica presente nella scuola e in particolare di quella 

antincendio, come indicata nelle piantine generali di porre in essere quella di propria 

competenza necessaria a garantire la sicurezza dei frequentanti l’edificio. 

• Agenti fisici 

rumore elevato: nel caso si produca rumore elevato evitare gli interventi durante le ore in 

cui si svolgono  le attività didattiche, preventivare nel DUVRI tale eventualità 

• Agenti chimici 

Si vieta di depositare prodotti chimici e di lasciarli incustoditi nell’ambito della scuola si 

ricorda che è frequentata da minori il cui comportamento non è prevedibile. Nelle attività 

svolte non devono essere generati vapori o polveri. 

Vs provvedimenti - evitare gli interventi di manutenzione durante le ore in cui si svolgono  

le attività didattiche, eventualmente non far uscire i bambini e/o spostarli in altra area 

dell’edificio. 

DATA: ________________  

Per ricevuta: __________________________________________ 

 

NOTA: il presente foglio va consegnato datato e firmato al responsabile della sicurezza di 

plesso. 
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PROCEDURA - 03  

ISTRUZIONI SICUREZZA  

 

ISTRUZIONE OPERATIVA PER LA MOVIMENTAZIONE 

 MANUALE DEI CARICHI 
 

 

 

Per movimentazione manuale dei carichi si intende quel complesso di operazioni di 

trasporto o di sostegno di un carico ad opera di uno o più lavoratori, comprese le azioni del 

sollevare, deporre, tirare, portare o spostare un carico che, per le loro caratteristiche o in 

conseguenza delle condizioni ergonomiche sfavorevoli, possono comportare rischi di    lesioni 

dorso-lombari. 

La movimentazione manuale di carichi può essere causa di una gran quantità di lesioni 

invalidanti. 

• Schiacciamento degli arti , mani e piedi; 

• Lesioni dorso e lombare; 

 

ISTRUZIONI GENERALI 

 

COSA E’ NECESSARIO FARE: 

 

• SPOSTARE PESI CHE SIANO COMPATIBILI CON LA PROPRIA STRUTTURA 

FISICA  E STATO DI SALUTE (ANCHE MOMENTANEO) 

• INDOSSARE CALZATURE CON SUOLA IN GOMMA (EVITARE SANDALI E 

CIABATTE) 

• INDOSSARE ABBIGLIAMENTO PRIVO DI FRANGE, BALZE, O ALTRI 

ACCESSORI CHE POSSANO IMPIGLIARSI CON I PESI MOVIMENTATI 

• CONTROLLARE PREVENTIVAMENTE LO SPAZIO DISPONIBILE E LA 

PERCORRIBILITA’ DELLE VIE DI TRANSITO (LARGHEZZA, SCALINI, ARREDI) 

 

 

COSA NON BISOGNA FARE: 

 

• NON SOLLEVARE PESI SUPERIORI AI 25 KG PER UOMINI ADULTI E KG 15 

PER LE DONNE (LIMITI MASSIMI: E’ NECESSARIO ADEGUARE LO SFORZO 

ALLA PROPRIA STRUTTURA FISICA) 

• NON SOLLEVARE CARICHI INGOMBRANTI O DIFFICILI DA AFFERRARE (LE 

MANI POSSONO SCIVOLARE O SI PUO’ ESSERE OBBLIGATI A POSIZIONI 

INNATURALI) 

• NON SOLLEVARE PESI SENSIBILI OLTRE L’ALTEZZA DELLA CINTOLA 

• NON MOVIMENTARE MANUALMENTE CARICHI IL CUI CONTENUTO POSSA 

SPOSTARSI (AD ESEMPIO SCATOLONI CONTENENTI MATERIALI SFUSI) 

• NON SPOSTARE CARICHI CHE OBBLIGANO A TENERLI DISTANTI DAL CORPO 

O A TORSIONI O INCLINAZIONI DEL TRONCO 

• LE DONNE IN MATERNITA’ (DAL CONCEPIMENTO FINO A SETTE MESI DOPO 

IL PARTO)  NON POSSONO SPOSTARE CARICHI  
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AVVERTENZE: MODI CORRETTI PER SOLLEVARE I CARICHI 
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LO SPOSTAMENTO DEI 
CARICHI 
INGOMBRANTI 
Non curvarsi mai in avanti o 
indietro, ma appoggiare la 
schiena in modo verticale e 

spingere con le gambe. 
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ARCHIVIAZIONE IMMAGAZZINAMENTO 

Si       riportano     di     seguito     alcune      norme    di    comportamento     per     le   

operazioni  di immagazzinamento a mano dei materiali molto importanti dal punto di vista 

infortunistico. 

E’    opportuno    prendere    tutte    le   precauzioni  per evitare il verificarsi  di infortuni alle 

persone e danni ai materiali. 

• Il  materiale  deve  essere  disposto  in  modo e luogo tale da non  intralciare   il   

passaggio   e   da   non presentare sporgenze pericolose; 

• I   piani   degli   scaffali   non devono essere caricati oltre misura, specialmente se tali 

scaffali sono di altezza rilevante; 

• Un   cartello    ben    visibile    deve   indicare   la  portata  massima  di progetto  dei  

solai  e delle scaffalature in Kg. per metro quadrato di superficie; 

• Scaffalature e armadi: vanno solidamente ancorati contro il ribaltamento che può 

avvenire anche   per   l'apertura   dei   cassetti contenenti oggetti pesanti; non devono 

presentare parti sporgenti tali da provocare lesioni; i montanti  devono poggiare su 

basette di ripartizione del peso sul pavimento; 

• E    vietato    arrampicarsi    sugli   scaffali    per    prelevare o  deporre  materiali, ma è 

in tal caso  obbligatorio    fare   uso   delle  scale.  Tale divieto  dovrà  essere   

richiamato  mediante  apposito cartello; 

 

SPOSTAMENTO DI ARREDI 

Nel caso di movimentazione di arredi vanno tenuti presenti i seguenti punti: 

• I tavoli e i banchi possono essere accatastati, non potendo operare in maniera diversa, 

in non più di due (uno sull’altro) appoggiandoli facendo combaciare i piani e non che 

le gambe di quello superiore appoggino sul piano di quello inferiore per evitare che un 

piccolo urto faccia uscire le gambe e cadere il tavolo superiore. 

 

• L’operazione di spostare i tavoli da un piano all’altro per le scale deve essere evitata. 
Solo in casi eccezionali può essere eseguita in tre persone, dove la terza funge da 

appoggio e guida alle prime due. 

 

• Le sedie devono accatastabili possono essere accumulate in cataste non superiori a sei 

sette sedie (in quanto lo sforzo e il movimento per sollevare la sedia diventa 

pericoloso all’alzarsi della pila). Non solo la pila delle sedie può crollare. 
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PROCEDURA - 04 

ISTRUZIONI SICUREZZA  

 

 

ISTRUZIONE OPERATIVA PER L’UTILIZZO DI SCALE 

 

 

Le scale sono utilizzate nella scuola per poter prelevare oggetti da ripiani non altrimenti 

raggiungibili (nei limiti di salita sotto indicati) appendere manifestio tabelloni didattici 

nelle striscie di legno predisposte (nei limiti di slaita sotto indicati) 

Il rischio che comporta l’utilizzo della scala consiste nella caduta e nei danni che questa 

può comportare. 

Anche la caduta da piccole altezze può in determinate occasioni provocare la morte o 

gravi danni all’organismo. 

 

ISTRUZIONI GENERALI 

 

COSA E’ NECESSARIO FARE: 

 

• LA SCALA DEVE ESSERE POGGIATA IN PIANO (SUL PAVIMENTO) E BEN 

APERTA 

• LA SCALA DEVE ESSERE INTEGRA E CON I PIEDINI ANTISCIVOLO E LE 

CINGHIE/CATENELLE ANTIAPERTURA TESE E FISSATE AI MONTANTI 

• SALIRE INDOSSANDO CALZATURE CON SUOLA IN GOMMA (EVITARE 

SANDALI E CIABATTE,  SCARPE CON SUOLA IN CUOIO, CALZATURE CON 

LACCI) 

• L’USO DELLA SCALA DEVE SEMPRE COMPORTARE CHE UNA MANO DEVE 

ESSERE SEMPRE AGGRAPPATA ALLA SCALA 

• UN’ALTRA PERSONA DEVE SEMPRE ESSERE PRESENTE PER TENERE FERMA 

LA SCALA MENTRE IL COLLEGA LA UTILIZZA 

• LA PERSONA A PIE’ SCALA DEVE ESSERE POSIZIONATA IN MODO DA 

EVITARE CHE EVENTUALI OGGETTI IN CADUTA DA SCAFFALI LE ROVININO 

ADOSSO 

• PRIMA DELL’UTILIZZO DELLA SCALA DEVE ESSERE VERIFICATA 

L’INTEGRITÀ DELLA STESSA E IN PARTICOLARE DELLE PEDATE, DELLE 

STRISCE ANTISCIVOLO, DEI PIEDI SCALA IN GOMMA, DELLE 

CINGHIE/CATENE/DISPOSITIVI ANTIAPERTURA; 

• SE CI SONO DUBBI SULLA STABILITA’ DELLA SCALA LA STESSA NON VA 

UTILIZZATA 

• SALIRE, OPERARE E SCENDERE SULLA LINEA MEDIANA DELLA SCALA (TRA I 

MONTANTI CHE SOSTENGONO GLI SCALINI) 

• TUTTI E DUE I PIEDI DELLA PERSONA CHE LA STA UTILIZZANDO DEVONO 

ESSERE APPOGGIATI SULLA SCALA (NON AD ESEMPIO APPOGGIARE UN 

PIEDE ALLO SCAFFALE) 
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COSA NON BISOGNA FARE IN NESSUN CASO: 

 

• NON SI POSSONO SOLLEVARE PESI SULLA SCALA CHE SUPERINO 3 KG (e’ 

PREFERIBILE FARLI PASSARE DA UN COLLEGA POSTA AL PIEDE) 

• NON SUPERARE IL QUARTO/QUINTO SCALINO IN SALITA (EVIDENZIATO CON 

NASTRO ADESIVO ROSSO) 

• NON SI ESEGUONO LAVORI/ATTIVITA’ SULLE SCALE 

• NON SALIRE IN PIU’ DI UNA PERSONA 

•  (LA SCALA SOPPORTA UN PESO, SALVO DIVERSE INDICAZIONI, DI  100 KG) 

• NON SI USANO ELEMENTI AGGIUNTIVI EVENTUALMENTE IN DOTAZIONE 

• NON SI USA LA SCALA IN PROSSIMITA’ DEL VUOTO SU BALLATOI VICINO AI 

DAVANZALI FINESTRE ANCHE SE DOTATI DI PARAPETTI 

• NON SI USANO SEDIE AL POSTO DELLA SCALA 

• NON SI SALE SUI TAVOLI PER NESSUN MOTIVO 

• NON POGGIARE LA SCALA SU UN DISLIVELLO 

• SPORGERSI LATERALMENTE (LA SCALA SBANDA E SI PRECIPITA) 

• NON UTILIZZARE LA SCALA PER SALIRE IN LUOGHI COME PIANEROTTOLI, 

MENSOLE 

• NON SORREGGERSI SULLA SCALA AGGRAPPANDOSI AD ELEMENTI ESTERNI 

COME UNO SCAFFALE (LA FORZA DI APPOGIO SPINGE LA SCALA IN SENSO 

OPPOSTO) 

• NON UTILIZZARE DA PARTE DI DONNE IN MATERNITA’ 

• NON SALIRE SE NON CI SI SENTE DI FARLO O SI HANNO IMPEDIMENTI 

ANCHE TEMPORANEI COME GIRAMENTI DI TESTA O SI SOFFRE DI 

VERTIGINI 
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AVVERTENZE: MODI CORRETTI PER SOLLEVARE I CARICHI 
 

ISTRUZIONI DI SICUREZZA 

PER L’UTILIZZO DI SCALE PORTATILI A LIBRO 

 

Altezza massima consentita m 

5,00 (DPR 54/55 Art. 21) 

 

Portata massima compresa 

una persona kg 100 

 

Non sostare mai sull’ultimo 

piolo 

 

Dispositivi antiapertura ben 

tesi ed inseriti 

 

Questo elemento va usato solo 

come scala di appoggio 

 

Salire e scendere rivolgendo 

il viso alla scala 

aggrappandosi 

alternativamente con le mani 

ai pioli 

 

Controllare periodicamente le 

condizioni della scala e 

provvedere ad una corretta 

manutenzione con idonei 

ricambi 
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LA SCALA A LIBRO 

(ESTRATTO DALLE LINEE GUIDA ISPESL PER L’UTILIZZO DELLE SCALE) 

 

I NOMI DEI COMPONENTI LA SCALA 

 

COSA NON FARE 

 

 

COSA NON FARE 
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COSA NON FARE 
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USO CORRETTO 
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ATTENZIONE NON POGGIARE IL 

TALLONE!!! 
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PROCEDURA - 05 

ISTRUZIONI SICUREZZA  
 

 

ISTRUZIONE OPERATIVA PER IL CONTROLLO  

DELLE SOSTANZE PERICOLOSE 
 

 

 

 

Per utilizzo di prodotti chimici si intende, nel caso della scuola, l’utilizzo di prodotti per le 

pulizie. Altri prodotti sono vietati. 

Si ricorda che i prodotti chimici possono causare allergie polmonari o cutanee, sviluppare gas 

immediatamente mortali o causanti danni irreversibili, intossicare lentamente l’organismo, 

possono essere infiammabili, e possono essere assorbiti per via cutanea (pelle) o polmonare 

(respiro) 

 

ISTRUZIONI GENERALI 

COSA E’ NECESSARIO FARE: 

• INDOSSARE I DISPOSITIVI DI PROTEZIONE RACCOMANDATI 

• CONTROLLARE LA PRESENZA DELLE SCHEDE DI SICUREZZA PER TUTTI I 

PRODOTTI 

• INFORMARE LA DIREZIONE NEL CASO DI CONSEGNA DA PARTE DEL 

COMUNE O DELLE DITTE SUE FORNITRICI DI PRODOTTI NUOVI 

• AREARE I LOCALI DURANTE L’USO DEI PRODOTTI DI PULIZIA PER EVITARE 

CONCENTRAZIONI DI  EVENTUALI VAPORI E ODORI 

• NEL CASO DI VERSAMENTI E TRAVASI PER DILUIZIONE OPERARE IN 

AMBIENTI APERTI E UTILIZZARE GLI OCCHIALI ANTISCHIZZO  

• TENERE I PRODOTTI IN LUOGO CHIUSO E LONTANO DALLA PORTATA DEI 

BAMBINI 

• RIPORRE LE CONFEZIONI CHIUSE DEI PRODOTTI UTILIZZATI NEGLI 

APPOSITI RIPOSTIGLI O ARMADI E CHIUDERE A CHIAVE (TOGLIERE LA 

CHIAVE DALLA PORTA) 
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COSA NON BISOGNA FARE: 

• NON TRAVASARE I PRODOTTI IN ALTRI CONTENITORI ANONIMI O CON 

ETICHETTE DI ALTRI PRODOTTI O IN CONTENITORI UTILIZZATI 

PRECEDENTEMENTE PER SOSTANZE ALIMENTARI (COME BOTTIGLIE DI 

ACQUA) 

• NON UTILIZZARE PRODOTTI CONTENUTI IN CONTENITORI ANONIMI (PRIVI 

DI ETICHETTA) 

• MESCOLARE PRODOTTI DIVERSI (RISCHIO DI EMISSIONE DI GAS 

IMMEDIATAMENTE MORTALI O COMPORTANTI LESIONI PERMANENTI) 

• NON UTILIZZARE SECCHI DI ALLUMINIO O METALLO ZINCATO 

• NON PORTARE PRODOTTI CHIMICI(VERNICI-DETERGENTI-SOLVENTI) DA 

CASA 

• NON DILUIRE I PRODOTTI IN ACQUA CALDA O PEGGIO BOLLENTE (RISCHIO 

DI IMMEDIATA EMISSIONE DI VAPORI TOSSICI E/O USTIONANTI) 

• NON UTILIZZARE IN PRESENZA DI BAMBINI 

• LE DONNE IN MATERNITA’ NON UTILIZZINO NESSUN PRODOTTO (DAL 

CONCEPIMENTO FINO A SETTE MESI DOPO IL PARTO)  

• NON LASCIARE INCUSTODITI, ANCHE SE PROVVISORIAMENTE, PRODOTTI, 

ANCHE DILUITI IN SECCHI, DURANTE L’ANNO SCOLASTICO PER LA 

PRESENZA DI BAMBINI 

• NON BERE, NON MANGIARE, ANCHE SE LE MANI SONO PROTETTE DA 

GUANTI, DURANTE L’UTILIZZO DI PRODOTTI PER LA PULIZIA 

• NON FUMARE (SI RICORDA CHE E’ SEMPRE VIETATO IN TUTTO L’AMBITO 

SCOLASTICO) 
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AVVERTENZE PER I SIMBOLI PRESENTI NELLE ETICHETTE DEI PRODOTTI 

CHIMICI 

 

  
E 

UTILIZZO: VIETATO UTILIZZARE E/O CONSERVARE QUESTI 

PRODOTTI A SCUOLA 

Pericolo: ESPLOSIVO  

Questo simbolo indica prodotti che possono esplodere in determinate 

condizioni.  

Precauzioni: Evitare urti, attriti, scintille, calore 

 
O 

UTILIZZO: VIETATO UTILIZZARE E/O CONSERVARE QUESTI 

PRODOTTI A SCUOLA 

Pericolo: COMBURENTE - CAUSA INCENDI O ESPLOSIONI 

Sostanze ossidanti che possono infiammare con altri prodotti chimici o 

materiale combustibile o alimentare incendi già in atto rendendo più 

difficili le operazioni di spegnimento. 

Precauzioni: Tenere lontano da materiale combustibile 

 
F+ 

UTILIZZO: VIETATO UTILIZZARE E/O CONSERVARE QUESTI 

PRODOTTI A SCUOLA 

Pericolo: ESTREMAMENTE INFIAMMABILE - CAUSA INCENDI O 

ESPLOSIONI 

Liquidi con punto di infiammabilità inferiore a 0°C e con punto di 

ebollizione/punto di inizio dell'ebollizione non superiore a 35°C. 

Sostanze gassose infiammabili a contatto con l'aria a temperatura 

ambiente e pressione atmosferica. 

Precauzioni: Conservare lontano da qualsiasi fonte di accensione.  

Evitare la formazione di miscele aria-gas infiammabili e tenere 

lontano da fonti di accensione. 

 
T+  T 

UTILIZZO: VIETATO UTILIZZARE E/O CONSERVARE QUESTI 

PRODOTTI A SCUOLA 

Pericolo: PUO’ CAUSARE MORTE O DANNI IRREVERSIBILI 

Precauzioni: Evitare qualsiasi contatto o utilizzo, inclusa l'inalazione di vapori 

 
Xn 

UTILIZZO: VIETATO UTILIZZARE E/O CONSERVARE QUESTI 

PRODOTTI A SCUOLA 

Pericolo: Nocivo per inalazione, ingestione o contatto con la pelle. Possibilità 

di effetti irreversibili da esposizioni occasionali, ripetute o 

prolungate.  

Precauzioni: Evitare il contatto, inclusa l'inalazione di vapori e, in caso di 

malessere, consultare il medico. 

 
F 

UTILIZZO: VIETATO UTILIZZARE E/O CONSERVARE – SOLO 

PRODOTTI AUTORIZZATI PER USO OCCASIONALE 

Pericolo: INFIAMMABILE – NON SUPERARE IL DEPOSITO DI 20 

LITRI Sostanze autoinfiammabili. Prodotti chimici infiammabili 

all'aria. 

Prodotti chimici che a contatto con l'acqua formano rapidamente gas 

infiammabili. Liquidi con punto di infiammabilità inferiore a 21°C. 

Sostanze solide che si infiammano facilmente dopo breve contatto 

con fonti di accensione. 

Precauzioni: Conservare lontano da qualsiasi fonte di accensione. 

Evitare il contatto con umidità o acqua. 

Tenere lontano da fiamme libere, sorgenti di calore e scintille. 

Conservare lontano da qualsiasi fonte di accensione. 
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C 

UTILIZZO: VIETATO UTILIZZARE E/O CONSERVARE – SOLO 

PRODOTTI AUTORIZZATI PER USO OCCASIONALE 

Pericolo: Prodotti chimici che per contatto distruggono sia tessuti viventi che 

attrezzature 

Precauzioni: Non respirare i vapori ed evitare il contatto con la pelle, occhi ed 

indumenti. 

 
Xi 

UTILIZZO:UTILIZZARE SEGUENDO ISTRUZIONI E SOLO 

PRODOTTI AUTORIZZATI 

Pericolo: Questo simbolo indica sostanze che possono avere effetto irritante per 

pelle, occhi ed apparato respiratorio 

Precauzioni: Non respirare i vapori ed evitare il contatto con pelle. 

 
N 

UTILIZZO:UTILIZZARE SEGUENDO ISTRUZIONI E SOLO 

PRODOTTI AUTORIZZATI 

Pericolo: Sostanze nocive per l'ambiente acquatico (organismi acquatici, acque) 

e per l'ambiente terrestre (fauna, flora, atmosfera) o che a lungo 

termine hanno effetto dannoso.  

Precauzioni: Non disperdere nell'ambiente.  

 

 

AVVERTENZE  

Leggere la scheda di sicurezza del prodotto ed in particolare i punti: 

4) misure di pronto soccorso 

5)misure antincendio 

6) perdite o spandimenti 

7) stoccaggio e manipolazione 

8) controllo dell’esposizione/protezione individuale 

11) informazioni tossicologiche 

15) riferimenti normativi (R=frasi rischio S=frasi suggerimento) 

 

Se la scheda risulta assente avvisare subito la Direzione 

n.b. –  usare i prodotti nelle diluizioni prescritte 

 non mescolare prodotti diversi e non versare in contenitori con residui di altri prodotti 

 fare particolare attenzione nelle fasi di travaso 
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PROCEDURA - 06 

ISTRUZIONI SICUREZZA  

 

  

 ISTRUZIONE SICUREZZA COLLABORATORI 

 

 

PREMESSA:  

All’inizio di ogni anno scolastico, in ogni plesso, viene effettuata una riunione tra 

Responsabile della Sicurezza e Collaboratori Scolastici sulla Sicurezza. 

In quell’occasione vengono illustrate ai Collaboratori tutte le norme da seguire in caso di 

emergenza, le modalità di evacuazione dall’edificio, la documentazione presente presso il 

plesso. 

In tale documentazione vengono ben definiti compiti e responsabilità dei Docenti, 

Collaboratori e Figure Sensibili. 

Compito dei Collaboratori è quello di leggere attentamente tutta la documentazione sulla 

Sicurezza presente, di chiedere chiarimenti e delucidazioni ai vari Responsabili, di attenersi 

scrupolosamente a quanto indicato nella stessa. 

Questo documento si ritiene parte integrativa della documentazione già presente presso ogni 

sede scolastica. 

Esso è stato redatto con lo scopo di supportare nello svolgimento delle attività quotidiane i 

Collaboratori che sono chiamati a “collaborare” nel proprio ambito di appartenenza con 

quanto già i Docenti sono tenuti a rispettare in materia di Sicurezza. 

 

 

Le attività svolte dai collaboratori scolastici nella scuola possono comportare importanti rischi 

per l’incolumità fisica degli stessi come: 

• pulizie dei vetri (si rimanda alle istruzioni e limitazioni all’utilizzo della scala) 

• utilizzo di prodotti chimici ( si rimanda all’istruzione sull’utilizzo dei prodotti) 

• appendere manifesti o tabelloni didattici nelle strisce di legno predisposte (nei limiti di 

salita indicati) 

• salire su soppalchi, davanzali, terrazze non recintate, tetto 

• scivolare su pavimenti bagnati e/o umidi 

 

Anche la caduta da piccole altezze può determinare gravi e permanenti danni fisici o la morte 
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ISTRUZIONI GENERALI 

 

COSA E’ NECESSARIO FARE: 

 

• INDOSSARE CALZATURE CON LA SUOLA IN GOMMA (EVITARE SANDALI E 

CIBATTE, SCARPE CON SUOLA IN CUOIO, CALZATURE CON LACCI) 

• INDOSSARE ABBIGLIAMENTO ADEGUATO ALLA STAGIONE E PRIVO DI 

ACCESSORI COME PENDENTI, BALZE, ECC CHE POSSANO COSTITUIRE 

PERICOLO NELLE ATTIVITA’ SVOLTE 

• LEGGERE E CONOSCERE LE ISTRUZIONI RELATIVE ALLE ATTIVITA’ CHE SI 

STANNO SVOLGENDO (MOVIMENTAZIONE DEI CARICHI, UTILIZZO SCALE, 

PRODOTTI CHIMICI, ECC) 

• INDOSSARE I DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE (GUANTI, 

OCCHIALI ANTISCHIZZO, MASCHERINA ANTIPOLVERE, ECC) IDONEI PER IL 

LAVORO FATTO E PREVISTI NELLE ISTRUZIONI 

• SEGNALARE AL REFERENTE DI PLESSO O ALLA DIREZIONE SE ALTRO 

PERSONALE ESEGUE OPERAZIONI PERICOLOSE E/O VIETATE 

• SEGNALARE AL REFERENTE DI PLESSO O ALLA DIREZIONE LA NECESSITA’ 

DI SOSTITUZIONE DEI DISPOSITIVI DI PROTEZIONE USURATI 

• VIETARE L’UTILIZZO DA PARTE DI TERZE PERSONE (AD ESEMPIO GENITORI 

O PARENTI DI ALUNNI E/O PERSONALE DOCENTE) DI ATTREZZATURE COME 

SCALE, L’UTILIZZO DI PRODOTTI CHIMICI DELLA SCUOLA, LO SPOSTARE O 

ACCATSTARE ARREDI 

• VIETARE L’ESECUZIONE DI LAVORI O LA MANOMISSIONE DI MACCHINE O 

ATTREZZATURE (FOTOCOPIATRICE, SCALA, ECC.) DA PARTE DI GENITORI 

 

COSA NON BISOGNA FARE IN NESSUN CASO: 

 

• SALIRE SUGLI ARREDI O UTILIZZARE GLI STESSI COME APPOGGIO (SEDIE, 

TAVOLI, SCAFFALI) 

• SALIRE SU DAVANZALI CORNICIONI, TERRAZZE PRIVE DI PARAPETTO PER 

PULIRE ESTERNAMENTE VETRI O FINESTRE O PER QUALSIASI ALTRO 

MOTIVO 

• LAVARE IL PAVIMENTO IN CASO DI APSSAGGIO DI PERSONE TERZE, 

METTERE SEMPRE L’APPOSITA SEGNALETICA DI PAVIMENTO 

SDRUCCIOLEVOLE 

• FAR ACCEDERE AL PLESSO TERZE PERSONE NON AUTORIZZATE 

• SE SOLI, COME PUO’ ACCADERE IN DETERMINATE OCCASIONI, NON 

UTILIZZARE LA SCALA, L’ASCENSORE O ALTRE ATTREZZATURE. NON 

SPOSTARE ARREDI E, IN GENERE NON ESEGUIRE NESSUNA ATTIVITA’ 

PERICOLOSA 
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In particolare si ribadisce: 

 

1. Nell’attività lavorativa in genere, ed in particolare nei lavori di pulizia e sistemazione 

delle aule, è vietato l’uso di ciabatte (pianelle, infradito e simili) in quanto tali 

calzature sono estremamente pericolose come causa di incidenti. In particolare la 

pericolosità è massima nell’utilizzo di scale, in quanto il piede scivola con facilità e 

senza preavviso fuori della calzatura facendo cadere la persona che la indossa. 

2. In genere si raccomanda un abbigliamento adeguato all’attività che si intende 

svolgere. Possono essere fonti di pericolo le gonne lunghe fino alla caviglia, 

l’abbigliamento con falde e accessori pendenti come nastri, cinghie ed altro che 

possano causare inciampo e impiglio nell’arredamento e nelle attrezzature utilizzate; 

3. In caso di presenza di un solo lavoratore nel plesso (può capitare per effetto dei turni 

di ferie) si vieta di svolgere lavori pericolosi. Si possono considerare lavori pericolosi 

l’utilizzo di scale, attrezzature, prodotti chimici, lo spostamento di pesi. In caso di 

infortunio, non ci sarebbero le condizioni per avvisare chi di dovere, compromettendo 

il soccorso necessario. 

4. Per l’utilizzo dei prodotti di pulizia si raccomanda di indossare i Dispositivi di 

Protezione Individuale come i guanti, spesso non indossati dal personale; i prodotti 

fortemente odorigeni come quelli a base di ammoniaca e di ipoclorito (varechina) 

vanno utilizzati in locali ben areati. 

5. Se è giusto adottare le precauzioni illustrate nelle comunicazioni specifiche per 

l’utilizzo di scale, a maggior ragione è bene evitare lavori che comportino rischi per un 

loro uso inidoneo. Ad es. se un vetro è troppo alto, raggiungibile solo posizionandosi 

negli ultimi scalini o a cavallo della scala, ci si limita a pulirlo solo con l’attrezzo di 

gomma posto su una prolunga del manico o, in mancanza, lo si lascia senza pulirlo, 

piuttosto che rischiare inutilmente. 

 

 

1) ISTRUZIONI DI LAVORO PER LE PULIZIE NORMALI E DI FONDO ANNUALI 

NEI PLESSI 

 

 

Com’è ormai prassi consueta, nel periodo estivo, i Collaboratori Scolastici si occupano 

delle “pulizie di fondo”, nelle quali si provvede alla sistemazione di parti in genere non 

trattare quotidianamente nel periodo di lezioni (quando, invece, sono operative le 

pulizie ordinarie, alle quali provvedono gli stessi Collaboratori per la parte di edificio 

loro affidata, in coordinamento con la Ditta appaltatrice che se ne occupa per la parte 

rimanente di sua competenza). 

 

La presente contiene le indicazioni da seguire per l’espletamento delle mansioni 

suddette. 

 

Quanto segue è valido in ogni caso, ma acquista particolare importanza in occasione 

delle cosiddette “pulizie di fondo”. 
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ATTREZZATURE E MATERIALI IN DOTAZIONE 

 

Gli strumenti in dotazione sono quelli di cui all’elenco seguente, nel quale sono indicati 

come singolo tipo di attrezzo, senza precisarne il numero: 

- Prodotti chimici di pulizia 

- Carrello portamateriale 

- Carrello con strizzatore 

- Carrello con secchi 

- Carrello con sacco immondizie e porta-prodotti 

- Scopa a forbice, scopa normale, “papera”, 

- Lavavetri con spugna e lavavetri con gomma 

- Deragnatore  

- Prolunga del manico dei lavavetri o del deragnatore fino a 3,5 m 

- Spugne e stracci, piumini per la polvere 

- Raschietto 

- Carta per asciugare 

- Paletta 

- Bidone aspirapolvere 

 

Le pulizie vanno effettuate utilizzando i soli mezzi sopra elencati e secondo le modalità 

che di seguito vengono specificate. 

Sono in dotazione anche le seguenti scale: 

- n. 1 scale a sette gradini in alluminio, con altezza inferiore a 200  cm alla 

piattaforma  

Per le scale valgono le istruzioni generali, che sono consegnate a parte. 

 

PULIZIE 

Pavimenti nelle aule 

I pavimenti vanno lavati e sanificati mediante l’utilizzo dei prodotti in dotazione. 

I pavimenti vanno lavati liberando l’aula da banchi e sedie, al fine di permettere una 

pulizia accurata. 

Dopo la pulizia banchi e sedie, a loro volta puliti, vanno ricollocati in ordine al loro 

posto, in modo che nell’aula, alla ripresa, basti una spolverata per ripristinare la 

situazione ottimale. 

Muri delle aule e dei corridoi (parte lavabile) 

Questa parte va lavata solo se ci sono evidenti segni di sporco. 

In caso si proceda in tal senso, si raccomanda di farlo nel momento in cui i banchi e le 

sedie non sono al loro posto e prima di lavare il pavimento. 

Pavimenti nei corridoi 

I pavimenti vanno lavati e sanificati mediante l’utilizzo dei prodotti in dotazione. 

Non vanno spostati armadi. 

Vanno spostati tavoli e sedie che eventualmente dovessero esserci, al fine di assicurare 

una pulizia accurata. 

Banchi, tavoli e sedie, in uso agli alunni o alle insegnanti 

La pulizia di fondo dei banchi va effettuata andando oltre la normale modalità di 

manutenzione utilizzata durante l’anno. Per questo vanno eliminati da banchi e sedie 

residui e tracce di sostanze utilizzate durante l’anno, come pennarelli, colla e 

quant’altro si possa rimuovere mediante l’utilizzo di strumenti e prodotti in dotazione. 

Lavagne, suppellettili, cestini 

Vanno lavate le lavagne, mediante prodotti idonei ed evitando prodotti abrasivi. 

Suppellettili, attaccapanni, cestini vanno lavati, mediante i prodotti idonei in dotazione. 

Eventuali suppellettili vanno rimesse al posto in cui le si sono trovate, dopo le pulizie. 
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Armadi, scaffali e librerie 

Vanno lavati, ove siano stati lasciati liberi da oggetti o libri. 

Per “libero” si intende anche quando vi siano pochi oggetti facilmente spostabili e 

ricollocabili sugli scaffali stessi (ad esempio qualche cartellone o qualche quaderno). 

Bandiere in dotazione 

Va verificato lo stato di conservazione delle bandiere. 

Queste potrebbero essere in buono stato oppure potrebbero aver bisogno di essere 

lavate o riparate. 

In questi ultimi casi, le bandiere vanno riportate in Direzione entro il 30 giugno, in 

modo che si provveda e che siano pronte al più presto e comunque per l’inizio del 

nuovo anno scolastico. 

 

USO DEI PRODOTTI CHIMICI 

I prodotti in dotazione, cui si fa riferimento nella presente istruzione, sono quelli 

elencati nell’istruzione specifica. 

Vanno utilizzati secondo le istruzioni d’uso contenute sia nella circolare suddetta, sia 

nelle schede tecniche allegate alla medesima comunicazione. 

 

 

2) ATTIVITÀ DI SUPPORTO ALLE FIGURE SENSIBILI: 

Vengono esplicitati alcuni compiti relativi alla Sicurezza che vanno ad integrare supportare le 

attività delle varie figure: 

- i Collaboratori sono tenuti ad invitare i docenti/collaboratori supplenti a prendere 

visione delle modalità d’evacuazione, del Piano di Evacuazione, delle istruzioni sulla 

Sicurezza e quant’altra documentazione sia presente nella scuola relativa alla 

Sicurezza; 

- far firmare ai docenti/collaboratori supplenti un foglio per presa visione della 

documentazione suddetta; 

- i Collaboratori vengono  invitati a segnalare per iscritto, su prestampato consegnato a 

suo tempo, gli interventi delle ditte esterne: interventi di manutenzione, verifiche, 

collaudi ecc. Successivamente devono avvisare un responsabile (antincendio o 

sicurezza) il quale verifica l’intervento avvenuto e firma il modulo di segnalazione 

compilato precedentemente dai Collaboratori; 

- in caso di richieste di interventi di manutenzione nell’edificio, su interventi specifici 

riguardanti la sicurezza, copia della modulistica già in uso nella scuola deve essere 

consegnata al Responsabile per la Sicurezza il quale provvederà a conservare la 

ricevuta insieme con i documenti della Sicurezza (foglietto giallo); 

- controllare sempre dopo la periodica pulizia delle aule, che le ante delle stesse siano 

sempre sbloccate, in caso contrario provvedere alla loro apertura. Nel caso in cui il 

fatto sussistesse in modo continuativo in una stessa aula avvisare il Responsabile della 

Sicurezza. 

 

3) SORVEGLIANZA ALUNNI: 

I Collaboratori sono tenuti a sorvegliare tutte le fasi di entrata ed uscita degli alunni sia nei 

momenti prestabiliti, sia in casi di entrata e/o uscita anticipata/posticipata. 

 

Nel caso di entrata/uscita nei momenti prestabiliti: 

- devono aprire i cancelli poco prima che suoni la campanella, rimanere a controllare 

l’entrata/uscita degli alunni facendo attenzione che tutto si svolga nel modo migliore 

possibile, coadiuvando le attività dei docenti; 

- al termine dell’uscita/entrata chiudere accuratamente i cancelli; 
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- nel caso vi fossero alunni affidati in custodia, per il ritardo dei genitori, i Collaboratori 

devono rimanere con essi senza mai perderli di vista. Dopo aver atteso qualche minuto 

provvedere a chiamare i genitori per metterli al corrente della situazione ed attendere 

poi che questi arrivino. 

 

Nel caso di entrata/uscita anticipata/posticipata: 

- i Collaboratori devono far compilare ai genitori il modulo preposto e poi 

accompagnare l’alunno dal proprio insegnante di riferimento.   

 

4) DISPOSIZIONE DEI BANCHI NELLE AULE :  

Per agevolare l’evacuazione dall’edificio in caso di pericolo, si definiscono alcune regole 

fondamentali per la sicurezza sulla dislocazione dei banchi nelle aule e nei laboratori: 

- i banchi devono distare dalle finestre non meno di un metro; 

- le file dei banchi devono consentire il rapido spostamento degli alunni e non possono 

costituire intralcio; 

- i banchi non possono costituire un corpo unico con la cattedra, o comunque vi deve 

essere un corridoio di deflusso che permetta il rapido raggiungimento della porta di 

uscita. 

 

5) CONTROLLO QUOTIDIANO DEI CANCELLI DI APERTURA E CHIUSURA 

DELLA SCUOLA: 

- ogni mattina e ogni pomeriggi, e ogni qual volta si aprano/chiudano i cancelli della 

scuola, è necessario controllare, con molta attenzione, i supporti e gli agganci dei 

cancelli. Occorre verificarne la stabilità e le condizioni per evitare che all’atto di 

movimentazione degli stessi, non cedano improvvisamente e cadano su chi in quel 

momento si trova nelle vicinanze.   

 

6) CONTROLLO PERIODICO DELLA RECINZIONE DELLA SCUOLA:  

Periodicamente è necessario perlustrare tutta la recinzione della scuola e controllare lo stato 

della stessa. In caso di rotture, sporgenze o quant’altro, segnalarlo alle Figure Sensibili e 

provvedere alla richiesta scritta di manutenzione. 

 

7) POSSESSO DI CHIAVI E CONOSCENZA NORME PER SBLOCCAGGIO 

ASCENSORE: 

- all’inizio dell’anno ogni Collaboratore deve verificare se è in possesso delle chiavi di 

accesso alla cabina ascensore al fine di poter raggiungere gli ingranaggi per lo 

bloccaggio a mano dell’ascensore in caso di blocco; 

- deve essere a conoscenza delle modalità di bloccaggio a mano dell’ascensore. In caso 

contrario provvederà ad informare il Responsabile della Sicurezza che adotterà 

opportuni interventi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

33 

 

 

8) UTILIZZO DI DETERSIVI E DI SOSTANZE DETERGENTI:  

- depositare sempre, dopo l’uso, tutti i detersivi e detergenti per le pulizie, nei 

luoghi previsti che dovrebbero essere sempre chiusi a chiave per preludere 

l’accesso ai non addetti. Si ricorda che sono sostanze pericolose sia per contatto 

che per ingestione; 

- verificare sempre che i depositi di detersivi e detergenti siano ben conservati e 

chiusi a chiave e che le chiavi non rimangano neppure accidentalmente attaccate 

nella serratura; 

- fare attenzione a non lasciare mai detersivi per le pulizie in giro per la scuola neppure 

momentaneamente; 

- leggere sempre attentamente le schede tecniche dei prodotti utilizzati che sono presso 

ogni plesso. In caso di dubbi sulla loro tossicità o pericolosità avvisare il Responsabile 

per la Sicurezza e il Rappresentante dei lavoratori che provvederanno a verificare la 

situazione e avvertire, in caso di comprovata necessità, la Direzione e il RSPP; 

- nel caso di utilizzo di sostanze ritenute tossiche o pericolose utilizzare sempre i 

Dispositivi di Protezione Individuale (DPI); 

- evitare nella maniera più assoluta, di lasciare incustodito il carrello delle pulizie: esso 

può costituire elemento d’intralcio nel passaggio di insegnanti ed alunni ma ancor più, 

in quanto provvisto di detersivi e detergenti, elemento di pericolo per gli alunni che 

potrebbero manipolare, se non ingurgitare, sostanze tossiche e pericolose. 
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PROCEDURA - 07 

ISTRUZIONI SICUREZZA  
 

 

ISTRUZIONE SICUREZZA DOCENTI 
 

 

I docenti non possono mettere a repentaglio la sicurezza dei bambini e loro devono, 

pertanto: 

conoscere e informare i bambini loro affidati sulle procedure di emergenza adottate 

non fare attività come appendere tabelloni, salire scale, salire su sedie e tavoli 

sorvegliare i bambini 

 

 

 

ISTRUZIONI GENERALI 

 

COSA E’ NECESSARIO FARE: 

 

• CONOSCERE LE PROCEDURE DELL’EMERGENZA 

• ADERIRE ALLE ESERCITAZIONI DI EMERGENZA 

• CONOSCERE LE ISTRUZIONI DELLA SICUREZZA LORO TRASMESSE E 

SPIEGATE 

• SEGNALARE AL REFERENTE DI PLESSO OGNI PROBLEMA RELATIVO ALLA 

SICUREZZA 

• TRASMETTERE AGLI ALUNNI INFORMAZIONE E FORMAZIONE PER LA 

SICUREZZA E L’EVACUAZIONE IN PARTICOLARE 

• SEGNALARE LA CONDIZIONE DI MATERNITA’ ALLA DIREZIONE IN QUANTO 

L’ATTIVITA’ DI DOCENZA PUO’ COSTITUIRE PERICOLO 

 

 

COSA NON BISOGNA FARE IN NESSUN CASO: 

 

• PRENDERE INIZIATIVE PER ATTIVITA’ PERICOLOSE 

• PERMETTERE L’INGRESSO DI ESTRANEI PER FAR LORO ESEGUIRE LAVORI 

ED IN PARTICOLARE FAR LORO UTILIZZARE MEZZI E ATTREZZATURE DELLA 

SCUOLA 

• UTILIZZARE PRODOTTI CHIMICI PORTATI DALL’ESTERNO (VERNICI SPRAY, 

VERNIDAS, COLLE A CALDO O A BASE CIANIDRICA COME ATTAK, 

DETERGENTI DI QUALSIASI NATURA E TIPO COME ALCOOL DENATURATO, 

ECC) 

• SPOSTARE MOBILI E ARREDI SOLLEVANDO PESI 

• DISPORRE GLI ARREDI DELL’AULA IN MODO CHE NON COSTITUISCANO 

INTRALCIO ALL’USCITA DI EMERGENZA DEGLI ALLIEVI 
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1) USCITE IN CASO  DI EMERGENZA:  

i docenti devono: 

- informarsi sull’ ubicazione delle uscite di sicurezza relative ai diversi ambienti dove 

essi, anche   occasionalmente, si trovano ad operare; 

- prendere visione del Piano di Evacuazione dell’ edificio e di tutta la documentazione 

sulla sicurezza; 

- -prendere  visione delle piantine affisse in ogni locale; 

- rivolgersi al  Responsabile per ogni tipo di informazione o chiarimenti; 

- Informare ed istruire gli alunni sulle modalità di evacuazione e sulle modalità di 

comportamento da tenere secondo quanto stabilito dal Piano della Sicurezza; 

- Controllare attentamente che gli alunni si allontanino        in tutta sicurezza; 

- Condurre gli alunni nel punto di ritrovo indicato dal Piano d'evacuazione; 

- Controllare con il registro di classe o con un elenco che tutti gli alunni siano usciti. 

 

2) VISITE GUIDATE:  

per le visite guidate, si avrà l’accortezza di: 

- scegliere destinazioni non pericolose; 

- sorvegliare gli alunni in modo estremamente attento durante i tragitti con mezzi di 

trasporto pubblici e in tutte le altre situazioni; 

- essere presente un insegnante ogni 15 alunni, nel caso di un solo insegnante in 

servizio, sarà richiesta la presenza di un Collega ed eventualmente di un genitore come 

accompagnatore; 

- essere prevista la figura dell’insegnante di sostegno in caso dei diversamente abili. 
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MODALITA’  DI  EVACUAZIONE 

DOCENTE  ADDETTO  ALLA  CLASSE 

         Al docente che si trova nell’aula al momento dell’allarme, viene 

affidata la classe in caso di evacuazione.  

         Per tale motivo, deve avere: 

  conoscenza dei luoghi e delle vie di esodo; 

  conoscenza delle procedure previste dal piano di emergenza. 

DESCRIZIONE  AZIONI 

          Il docente che si trova nell’aula al momento dell’allarme effettua le 

seguenti azioni: 

1. MANTIENE IL CONTROLLO DELLA CLASSE DI SUA COMPETENZA 

DURANTE TUTTE LE OPERAZIONI DELL’EMERGENZA. 

2. ESEGUE  LE  PROCEDURE  INDICATE  DAGLI  ADDETTI  ALLA  

SQUADRA  DI  EMERGENZA. 

3. IN CASO DI PERICOLO IMMINENTE DECIDE 

L’ALLONTANAMENTO  DELLA  CLASSE  DALL’AULA. 

4. VERIFICA CHE AL MOMENTO DELL’EMERGENZA SIANO 

PRESENTI IN AULA TUTTI GLI STUDENTI E DA 

COMUNICAZIONE AGLI ADDETTI ALLA SQUADRA DI 

EMERGENZA  DEGLI  EVENTUALI  ASSENTI  O  INFORTUNATI. 

5. IN CASO DI INCENDIO CHIUDE LE FINESTRE E TUTTI I SISTEMI  

DI  VENTILAZIONE. 

6. IN CASO DI EVACUAZIONE COORDINA GLI STUDENTI APRIFILA E 

SERRAFILA GUIDANDO LA CLASSE ALLA ZONA DI RACCOLTA 

CONTROLLANDO CHE NESSUNO SI STACCHI DALLA  FILA. 

7. I DOCENTI DI SOSTEGNO, CON L’AIUTO DEL PERSONALE 

INCARICATO CURANO LO SFOLLAMENTO DEGLI STUDENTI 

DISABILI. 
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SCHEDA  DEGLI  INCARICHI  

IN  CASO  DI  EVACUAZIONE 

Sede:  via _________________ - Mazara del Vallo 

Sezione _________ Classe    _____  Anno scolastico 202__ / 202__ 

 

ALUNNI APRI-FILA 

1. 

 

2. 

 

 

ALUNNI SERRA-FILA 

1. 

 

2. 

 

 

ALUNNI DI RISERVA 

1. 

 

2. 

 

 

 

NON DIMENTICATE 

IL VOSTRO INCARICO È 

MOLTO IMPORTANTE 

 

 

FATEVI SPIEGARE BENE 

COSA FARE 

COME FARLO 

QUANDO FARLO 

 

RACCOMANDAZIONI 

 

• aiutare chi si trova in difficoltà ma non effettuare interventi su persone 

gravemente infortunate o in stato di incoscienza se non si ha specifica esperienza; 

attendere, se possibile, l'arrivo dei soccorsi; 

• registrare sul modulo di evacuazione e segnalare tempestivamente ai soccorritori 

la presenza di feriti o di persone in difficoltà, sia all'interno che all'esterno 

dell'edificio;  

• non sostare lungo le vie di emergenza e tantomeno davanti alle uscite di 

emergenza, non tornare indietro per raccogliere effetti personali. 
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MODULO DI EVACUAZIONE 
(da tenere in Classe con allegato elenco Alunni) 

Sede: Scuola Istituto Comprensivo “G. Grassa” 
via ………………………………………………………………..……………. n………...  - Mazara del Vallo 

Classe: ________ Piano: ________ 
 

N. allievi totali: _________ 

N. allievi diversamente abili: _________ 

Presenti: _______                             Evacuati: _________     

Dispersi N. *  Scrivere il nominativo delle persone disperse o ferite 

___________________     ___________________    ___________________ 

Feriti N. *     Scrivere il nominativo delle persone disperse o ferite 

___________________     ___________________    ___________________ 

  

Punto di Raccolta (indicare la sigla):       
 
 

La classe e’ arrivata presso il luogo di raccolta stabilito? 
      si   no        altrove    ____________________________________ 

 

 

Note: suggerimenti e problematiche inerenti l’evacuazione: 

___________________________________________________ 
 

Data e ora 
Nome e firma insegnante 

_______________________________ _______________________________ 

 

In caso di evacuazione dall’edificio il presente modulo deve essere compilato a cura 
dell’insegnante e fatto pervenire al dirigente scolastico o a chi per esso è a capo del 
coordinamento soccorsi. 
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