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 Al Personale della scuola 

E p.c.    

Al Responsabile del SPP Dott.ssa Ing. Vincenza Randazzo 

Al RLS Prof. Giuseppe Lombardo 

Alla DSGA    

Albo  

Oggetto: INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO IN MODALITÀ A DISTANZA DEI DOCENTI 

IMPEGNATI NELLA PROGETTAZIONE SETTIMANALE   

 
Il DIRIGENTE SCOLASTICO di concerto con il RESPONSABILE dei S.P.P. 

 

VISTO l’art 44, comma 6 del CCNL 2019/2021 stabilisce che sia possibile prevedere lo svolgimento a distanza 
esclusivamente delle attività funzionali all’insegnamento che non abbiano carattere deliberativo, come ad 
esempio le due ore settimanali di programmazione dei docenti della scuola primaria, previo apposito 
regolamento. Sono pertanto esclusi da questa possibilità i Collegi Docenti e tutte quelle attività funzionali 
che prevedano l’adozione di delibere. 
VISTO l’orientamento formulato dall’ARAN CIRS120 in merito alla responsabilità della scuola sulle postazioni 
di lavoro dei docenti che svolgono attività di programmazione presso il proprio domicilio;   
VISTO il Regolamento delle riunioni collegiali telematiche non deliberative approvato con Delibera n.108 del 
Consiglio di Istituto del 13.03.2024 
VISTO il D. Lgs. n.81/2008 in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro. 
VISTO l’Articolo 15 - Misure generali di tutela - lett. d) che richiama il rispetto dei principi ergonomici 
nell’organizzazione del lavoro, nella concezione dei posti di lavoro, nella scelta delle attrezzature e nella 
definizione dei metodi di lavoro e produzione, in particolare al fine di ridurre gli effetti sulla salute del lavoro 
monotono e di quello ripetitivo; 
VISTO l’Articolo 18 Obblighi del datore di lavoro - lett. i)  “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”; 
VISTO il titolo VII del D. Lgs.81/2008 - ATTREZZATURE MUNITE DI VIDEOTERMINALI dall’art.172 all’art. 177  
VISTA la legge del 22 maggio 2017 n. 81   
TENUTO CONTO che il lavoro  sulle piattaforme digitali, in base alla durata del tempo di esposizione,  
potrebbe comportare i seguenti rischi specifici,  quali: l’affaticamento oculo-visivo, i problemi muscolo- 
scheletrici, posturali, tipici dei lavoratori “videoterminalisti”, nonché  rischi di natura ergonomica e legati allo 
Stress Lavoro Correlato ; 

TUTTO CIÒ PREMESSO 
ai fini dell’osservanza e della corretta applicazione delle misure di tutela in materia di igiene e sicurezza anche  
in ottemperanza all’art.177 del D. Lgs.81/2008  
SENTITA la RSPP Dott.ssa Ing. Vincenza Randazzo ed acquisito il relativo parere; 

 
DISPONE 

mailto:paic87900e@istruzione.it
mailto:paic87900e@pec.istruzione.it
http://www.manzoniimpastato.edu.it/




2 
 

INFORMATIVA PER LA SALVAGUARDIA DELLA SALUTE E SICUREZZA a cura del SPP 

Che nell’ambito del lavoro a distanza, pur se condotto nel proprio domicilio, il lavoratore è tenuto a cooperare 
all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore di lavoro per fronteggiare i rischi connessi 
all'esecuzione della prestazione all'esterno dei locali scolastici. 
 
Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. Lgs. 81/2008)  
1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone presenti 
sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente alla sua formazione, 
alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.  
2. I lavoratori devono in particolare:  

● utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro (videoterminale, tablet, smartphone, etc.).  

● non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per quella di 
terzi.  

● individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessità del lavoratore di 
conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di ragionevolezza, i luoghi di 
lavoro per l’esecuzione della prestazione lavorativa a distanza, rispettando le indicazioni previste 
dalla presente informativa.  

● In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un pericolo per 
la propria salute e sicurezza o per quella dei terzi.  

 
CAPITOLO 1 
Nel rispetto della normativa sulla privacy e per la sicurezza nei luoghi di lavoro, l’attività lavorativa a distanza 
si svolgerà presso il proprio domicilio. Non è consentito lo svolgimento dell’attività all’aperto, nei mezzi di 
trasporto  e nei locali pubblici al chiuso. Si richiama il docente ad adottare un comportamento coscienzioso 
e prudente, escludendo luoghi all’aperto e locali pubblici al chiuso che lo esporrebbero a rischi aggiuntivi 
rispetto a quelli specifici della propria attività svolta in luoghi chiusi. 
 
INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI 
Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti per i locali 
privati in cui possono operare i lavoratori destinati a svolgere il lavoro a distanza.  

- Le attività lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es. soffitte, 
seminterrati, rustici, box);  

- i locali devono avere adeguata disponibilità di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti 
a norma (elettrico, termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti;  

- le superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente (muffe);  
- i locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli debbono 

fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo, devono avere 
una superficie finestrata idonea;  

- i locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a 
garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti.  

Raccomandazioni generali per l’illuminazione naturale ed artificiale  
Un ambiente di lavoro deve essere dotato di sufficiente illuminazione naturale, eventualmente integrata 

da sistemi di illuminazione artificiale anche localizzati.  

La corretta illuminazione di un luogo di lavoro deve essere tale da garantire:  

 buona visibilità: per svolgere correttamente la propria attività;  

 comfort visivo: l’insieme deve soddisfare le necessità di carattere fisiologico e psicologico;  

 sicurezza: le condizioni di illuminazione devono garantire un pronto e sicuro discernimento dei 

pericoli e facilità di movimento per mettersi in sicurezza.  

Inoltre, al fine di evitare l’affaticamento visivo, deve essere garantito un livello di illuminazione compatibile 

con l’impegno visivo richiesto dall’attività lavorativa. A tal fine, per l’illuminazione artificiale, il parametro di 

riferimento utilizzato è l’illuminamento definito come il rapporto tra il flusso luminoso che incide su di una 

superficie e l’area della superficie stessa e si misura in Lux. I valori di illuminamento raccomandati negli uffici 

sono compresi tra 300 – 750 Lux. 
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Per quanto riguarda l’illuminazione sono da evitare le seguenti condizioni:  

- Abbagliamento diretto (per la presenza di finestre, superfici luminose o lampade non schermate, nel 

campo visivo del lavoratore);  

- Abbagliamento indiretto (per riflesso dovuto alla presenza di superfici lucide riflettenti (metalli, 

specchi, ecc.);  

- Abbagliamento per contrasto (tra superfici illuminate e ambienti scuri (es. un segnale luminoso in un 

ambiente buio).  

Per prevenire i disturbi connessi con l’errata illuminazione del posto di lavoro è necessario attuare alcuni 

accorgimenti appropriati:  

- Finestre siano munite di idonee schermature regolabili (tende, veneziane, frangisole, ecc.);  

- Le fonti di luce artificiale devono essere provviste di schermi, esenti da sfarfallio;  

- Evitare la presenza di finestre o fonti di luce artificiale non schermate davanti ai monitor;  

Il monitor deve essere orientato ortogonalmente rispetto alle finestre. 
- Si raccomanda di schermare le finestre (ad es. con tendaggi, appropriato utilizzo delle tapparelle, 

ecc.) allo scopo di evitare l’abbagliamento e limitare l’esposizione diretta alle radiazioni solari;  
- l’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un 

illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e l’ambiente circostante;  
- è importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la 

proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge l’attività lavorativa.  
Raccomandazioni generali per l’aerazione naturale ed artificiale:  
Il livello della qualità dell’aria negli ambienti indoor deve essere tale da garantire:  

- La soddisfazione delle esigenze di benessere delle persone presenti nell'ambiente;  

- L’assenza di agenti inquinanti noti in concentrazioni tali da arrecare danno alla salute o causare 

condizione di malessere per gli occupanti.  

I principali fattori di inquinamento dell’aria indoor, sono:  

- Contaminanti biologici microorganismi patogeni (batteri, virus, muffe, acari).  

- Contaminanti fisici radon, campi elettromagnetici, rumore.  

- Contaminanti chimici ozono, formaldeidi, composti organici volatili, polveri/fibre inalabili, anidride 

carbonica, monossido di carbonio.  

Le principali fonti di inquinamento indoor sono l’uomo e le sue attività, i materiali da costruzione, gli 

arredi e i sistemi di trattamento dell’aria.  

In particolare:  

- Agenti prodotti dall’individuo: anidride carbonica, virus, batteri, umidità e calore, polvere.  

- Fumo di tabacco: monossido di carbonio, composti organici volatili.  

- Condizionatori: agenti biologici (batteri, muffe, virus).  

Per contrastare la nocività degli agenti inquinanti è opportuno adottare alcuni accorgimenti, quali:  

- Assicurare un adeguato numero di ricambi d’aria, ottenuti anche attraverso la semplice apertura 

delle finestre per 5 minuti con intervalli di circa 2 ore;  

- Prevedere che negli ambienti in cui sono presenti impianti di ventilazione o di trattamento 

dell’aria venga effettuata la regolare pulizia dei filtri e delle bocchette di ventilazione;  

- Verificare che le bocchette di emissione degli impianti di ventilazione/trattamento dell’aria non 

siano ostruite da oggetti e che siano orientate in modo da impedire flussi d’aria diretti sulle 

persone; Assicurare che venga effettuata la corretta pulizia dei luoghi;  

- evitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione) 

rispetto alla temperatura esterna;  

- evitare l’inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in 

quanto molto pericolosa per la salute umana. Non fumare negli ambienti chiusi. 
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Raccomandazioni generali per il microclima  
Il microclima è il complesso dei parametri fisici che caratterizzano un determinato ambiente, i quali, 

insieme ai parametri individuali, quali l’attività metabolica e l’abbigliamento, determinano gli scambi 

termici tra l’ambiente stesso e gli individui che vi operano.  

Un microclima confortevole è quello che suscita nella maggioranza degli individui presenti, una 

soddisfazione per l’ambiente dal punto di vista termo-igrometrico, e quindi una situazione di 

“benessere termico” o “comfort”.  

Al fine di prevenire il discomfort termico è necessario adottare i seguenti accorgimenti:  

 Adeguare il vestiario alla temperatura degli ambienti e alle stagioni.  
 Assicurare livelli di temperatura e umidità conformi ad assicurare condizioni di benessere. In 

particolare per le attività d’ufficio si possono indicare i seguenti range:  

- Temperatura estiva: 19-24 °C (22 °C valore raccomandato)  

- Temperatura invernale: 17,5 - 21,5 °C (19,5 °C valore raccomandato)  

 Per tutti i periodi stagionali è raccomandata un’umidità relativa compresa tra il 40% e 60%  

 Schermare le finestre con tende  

 Dotare gli impianti di termostati regolabili localmente  

 Provvedere alla regolare manutenzione e pulizia degli impianti di climatizzazione   Durante i 
periodi molto caldi e secchi, assumere una maggiore quantità di liquidi.  

Di seguito vengono riportate, a livello generale, le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari 
previsti per i locali adibiti a luoghi di lavoro.  

 
CAPITOLO 2 
UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO  
Indicazioni generali:  

- Conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per l’uso 
redatte dal fabbricante;  

- Leggere il manuale/istruzioni per l’uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del 
costruttore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza;  

- Si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione accessibili 
(ad es. Cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i conduttori interni), 
e di interromperne immediatamente l’utilizzo in caso di emissione di scintille, fumo e/o odore di 
bruciato, provvedendo a spegnere l’apparecchio e disconnettere la spina dalla presa elettrica di 
alimentazione (se connesse);  

- Verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente funzionanti, compresi i 
cavi elettrici e la spina di alimentazione; - non collegare tra loro dispositivi o accessori incompatibili;  

- Effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi di 
collegamento, alimentatori) forniti in dotazione;  

- Disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo;  
- Spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori;  
- Controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto elettrico quando non 

utilizzati, specialmente per lunghi periodi;  
- Si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione e 

raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel caso 
di un loro anomalo riscaldamento; - inserire le spine dei cavi di alimentazione delle 
attrezzature/dispositivi in prese compatibili ;  

- Utilizzare la presa solo se ben ancorata al muro e controllare che la spina sia completamente inserita 
nella presa a garanzia di un contatto certo ed ottimale;  

- Riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare i cavi 
e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e connettore (la parte che 
serve per connettere l’attrezzatura al cavo di alimentazione);  

- Non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da te;  
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- Lo schermo dei dispositivi è realizzato in vetro/cristallo e può rompersi in caso di caduta o a seguito 
di un forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e non tentare 
di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositivo non dovrà essere usato fino a quando non 
sarà stato riparato;  

- Le batterie/accumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati, 
compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri liquidi;  

- In caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del liquido con la 
pelle o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va sciacquata immediatamente 
con abbondante acqua e va consultato un medico;  

- Nel caso in cui le attrezzature fossero state messe a disposizione dal datore di lavoro, segnalare 
tempestivamente allo stesso eventuali malfunzionamenti, tenendo le attrezzature/dispositivi spenti 
e se opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e 
sgranchirsi le gambe; 

- È bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema 
maneggevolezza di tablet e smartphone, tenendo presente la possibilità di alternare la posizione 
eretta con quella seduta;  

- Prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti di 
luce naturale e artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (come ad es. Nel caso in cui 
l’operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotto 
un punto luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es. Evitare di sedersi di fronte ad una finestra non 
adeguatamente schermata);  

- In una situazione corretta lo schermo è posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una 
distanza tale da evitare riflessi e abbagliamenti;  

- I notebook, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi 
lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che l’utilizzo di tali schermi 
può causare affaticamento visivo e pertanto:  

- Regolare la luminosità e il contrasto sullo schermo in modo ottimale;  
- Durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, così come 

si fa quando si lavora normalmente al computer fisso;  
- In tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, è importante 

ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare gli occhi;  
- Non lavorare mai al buio.  

 
Indicazioni per il lavoro con il notebook  
In caso di attività che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili è opportuno 
l’impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:  

- Sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento 
dell’attrezzatura e un comodo appoggio degli avambracci;  

- Il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda.  
- In caso di lavoro prolungato, la seduta deve avere bordi smussati;  
- È importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare e su una seduta non rigida 

(eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi);  
- Durante il lavoro con il notebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di 

supporto per la zona lombare, evitando di piegarla in avanti;  
- Mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante l’uso della tastiera, evitando di 

piegare o angolare i polsi;  
- È opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi;  
- Utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza 

sufficiente per permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, in grado di 
consentire cambiamenti di posizione nonché l’ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, e 
permettere una disposizione comoda del dispositivo (notebook), dei documenti e del materiale 
accessorio;  
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- L’altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore in 
posizione seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a circa 90°;  

- La profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo 
schermo;  

- In base alla statura, e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare 
un poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune. 

Raccomandazioni generali per il lavoro con tablet e smartphone  
I tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione, mentre 
gli smartphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura di brevi 
documenti. 
 
 In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di:  

- Effettuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata;  
- Evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi;  
- Evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina, salvo che per rispondere a chiamate 

vocali prediligendo l’utilizzo dell’auricolare;  
- Per prevenire l’affaticamento visivo, evitare attività prolungate di lettura sullo smartphone;  
- Effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice 

(stretching).  

Raccomandazioni generali per l’utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare  
- È bene utilizzare l’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli elevati;  
- al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le indicazioni del 
medico competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore dell’apparecchiatura. I dispositivi 
potrebbero interferire con gli apparecchi acustici.  
A tal fine:  
- non tenere i dispositivi nel taschino;  
- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui è installato l’apparecchio 
acustico;  
- evitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza;  
- un portatore di apparecchi acustici che usasse l’auricolare collegato al telefono/smartphone potrebbe avere 
difficoltà nell’udire i suoni dell’ambiente circostante. Non usare l’auricolare se questo può mettere a rischio 
la propria e l’altrui sicurezza.  
 
 

CAPITOLO 3 
INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI ELETTRICI 
Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi elettrici 
utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea. 
Requisiti e corretto utilizzo di impianti elettrici  

1) i componenti dell’impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di 
parti danneggiate;  
2) le sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole di 
derivazione prive di coperchio di chiusura o con coperchio danneggiato, di scatole per prese o 
interruttori prive di alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o 
con coperchi danneggiati);  
3) le parti dell’impianto devono risultare asciutte, pulite e non devono prodursi scintille, odori di 
bruciato e/o fumo;  
4) nel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, è necessario conoscere l’ubicazione del 
quadro elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete 
elettrica in caso di emergenza; 
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 Inoltre:  
- è buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute sgombre e 
accessibili;  
- evitare di accumulare o accostare materiali infiammabili (carta, stoffe, materiali sintetici di facile innesco, 
buste di plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell’impianto, e in particolare delle prese elettriche a parete, 
per evitare il rischio di incendio;  
- è importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia contatto 
con materiali infiammabili.  
Dispositivi di connessione elettrica temporanea (prolunghe, adattatori, prese a ricettività multipla, 
avvolgicavo, ecc.).  
A. Requisiti :  

- I dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta) 
indicanti almeno la tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10 Ampere) 
e la potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Watt);  
- i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la 
guaina del cavo, le prese e le spine non devono essere danneggiate), non avere parti conduttrici 
scoperte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il 
funzionamento. B. Indicazioni di corretto utilizzo:  
- l’utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo 
indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione più vicini 
e idonei;  
- le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica temporanea e 
dell’impianto elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli allineati, 
spine schuko in prese schuko) e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite completamente 
nelle prese, in modo da evitare il danneggiamento delle prese e garantire un contatto certo; - evitare 
di piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.;  
- disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da minimizzare 
il pericolo di inciampo;  
- verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea 
(ad es. presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli 
apparecchi elettrici collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt);  
- fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino particolarmente 
caldi durante il loro funzionamento; - srotolare i cavi il più possibile o comunque disporli in modo 
tale da esporre la maggiore superficie libera per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego.   
 
 

CAPITOLO 4 
INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDIO PER IL LAVORO A DISTANZA 
Principi generali sull’incendio  

La combustione avviene in presenza di tre fattori:  

• combustibile  

• comburente  

• temperatura di accensione  

IL COMBUSTIBILE è una sostanza che ha la tendenza a combinarsi con l'ossigeno, per esempio la carta, il 

cartone, la benzina, i gas infiammabili, il legno, ecc. I combustibili possono quindi essere allo stato liquido 

(benzina, petrolio), solido (legno, carta), gassoso (acetilene, metano). il COMBURENTE è l'ossigeno che è 

presente nell'aria in una percentuale di circa il 21%.  

la TEMPERATURA DI ACCENSIONE è il cosiddetto fiammifero; detta temperatura varia a secondo del 

combustibile. 
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La maggior parte dei combustibili brucia producendo una fiamma. Il fenomeno è il seguente: Il combustibile 

riscaldandosi, miscelato con l'ossigeno, produce dei gas che sono più infiammabili del combustibile stesso, 

i gas perciò si incendiano e vengono costantemente sostituiti da altri gas man mano prodotti dalla 

combustione. Tutto il carbonio si combina con l'ossigeno per formare anidride carbonica, ossido di 

carbonio, fuliggine e fumo che sono forse la parte più pericolosa di un incendio. Infatti, non uccide tanto il 

calore del fuoco, quanto l'avvelenamento da ossido di carbonio, l'asfissia da anidride carbonica e il panico 

provocato dal fumo.  

Per estinguere un incendio si deve eliminare uno di questi tre elementi:  

 il combustibile, separando la sostanza in combustione dalla parte non interessata;  

 il comburente, eliminando l'ossigeno o portandolo al di sotto del 15% nell'aria;  

 la temperatura, raffreddando. 

In generale le misure che possono adottarsi si possono dividere in tre classi:  

 PREVENTIVE (sono quegli accorgimenti che servono per limitare la probabilità di innesco di 

un incendio, ad esempio: impianti a norma (in particolare elettrici), modalità stoccaggio ed utilizzo 

sostanze infiammabili, rispetto ordine e pulizia nello stoccaggio del materiale, divieto di fumare in 

presenza di sostanze infiammabili, ecc.);  

 CONTROLLO/PROTEZIONE (ha lo scopo di limitare le conseguenze dirette dell’incendio 

evitando il coinvolgimento di altre zone, cioè quelle misure che tendono a controllare e limitare gli 

effetti di un incendio intervenendo sulle strutture e sugli ambienti (per esempio 

compartimentazione).  

 ESTINZIONE (ha lo scopo di limitare gli effetti dell’incendio intervenendo sul fuoco. Quindi il 

suo scopo è quello di ridurne la violenza, abbassare la temperatura, far venir meno il comburente, 

fino ad arrivare (possibilmente) alla combustione) . 

  

INDICAZIONI GENERALI DI SICUREZZA ANTINCENDIO E MISURE PREVENTIVE  

 Appare evidente che per evitare un incendio bisogna evitare le cause che possono provocarlo. Le cause ed i 

pericoli più comuni sono (a titolo esemplificativo e non esaustivo):  

1) Deposito e manipolazione di sostanze infiammabili o facilmente combustibili in luoghi non idonei o 

senza le dovute cautele;  

2) Accumulo di rifiuti, carta od altro materiale combustibile che può essere incendiato accidentalmente o 

deliberatamente;  

3) Negligenza relativa all’uso di fiamme libere  

4) Inadeguata pulizia delle aree di lavoro  

5) Presenza di apparecchiature elettriche sotto tensione anche quando non sono utilizzate (fatte salve 

quelle progettate per rimanere in servizio permanente)  

6) Utilizzo non corretto di apparecchi di riscaldamento portatili  

7) Utilizzo di apparecchiature elettriche non certificate ce e/o imq  

8) Ostruzione delle aperture di ventilazione di apparecchi di riscaldamento, macchinari, ecc.  

9) Presenza di fiamme libere in aree ove sono proibite, compreso il divieto di fumo o il mancato utilizzo di 

portacenere  

10) Utilizzo di impianti elettrici non a norma  

Quindi per mantenere un buon livello di sicurezza è necessario prevenire l’insorgenza di un incendio 

riducendo la probabilità di accadimento e quindi bisogna porre attenzione a:  
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1) Limitare l’utilizzo o la presenza di materiale infiammabile o facilmente combustibile;  

2) Non utilizzare fiamme libere in presenza di materiali infiammabili o facilmente combustibili;  

3) Non fumare in presenza di materiali infiammabili o facilmente combustibili;  

4) Quando si fuma utilizzare portacenere per cenere e residuo sigaretta;  

5) Depositare tutti i materiali infiammabili in luoghi dedicati;  

6) Depositare i rifiuti negli appositi contenitori;  

7) I materiali di pulizia, se infiammabili, vanno posti in appositi ripostigli o locali;  

8) Contribuire a mantenere un perfetto ordine e pulizia;  

9) Assicurare l’areazione degli ambienti dove si possono produrre gas tossici, e rammentare che 

utilizzando apparecchiature alimentate a g.p.l. (bombole) bisogna aerare i locali in basso, in quanto 

il gas, se esce, ristagna perché è più pesante dell'aria;  

10) Quando si sente odore di gas evitare di accendere luci e/o azionare interruttori elettrici, ma 

arieggiare immediatamente il locale aprendo con cautela porte e finestre;  

11) Utilizzo fonti di calore: I generatori di calore devono essere utilizzati in conformità alle 

istruzioni dei costruttori e devono essere marchiati CE e/o IMQ;  

12) I sistemi di aspirazione (ove presenti) devono essere tenuti puliti per evitare l’accumulo di 

grassi o polveri;  

13) Impianti ed apparecchi elettrici:  

14) Utilizzare gli impianti elettrici con diligenza e cura;  

15) Mettere fuori servizio le apparecchiature elettriche che non devono restare in servizio. 

Verificare che le prese di areazione delle apparecchiature elettriche (computer, stampante, ecc.) 

siano libere e che le ventole di raffreddamento a macchina accesa siano in funzione;  

16) Evitare di sovraccaricare le prese elettriche con l’uso di prese multiple;  

17) Evitare di inserire o disinserire le spine di alimentazione apparecchiature elettriche quando 

le stesse sono accese;  

18) Nel caso si debba provvedere ad una alimentazione provvisoria di una apparecchiatura 

elettrica, verificare che il cavo di alimentazione sia posizionato in modo da evitare possibili 

danneggiamenti allo stesso e che sia della lunghezza strettamente necessaria;  

19) Evitare in ogni caso l’utilizzo di apparecchiature elettriche in caso di danneggiamento 

delle stesse o dell’impianto elettrico.  

20) Rifiuti combustibili: I rifiuti combustibili devono essere raccolti in apposite aree e/o in 

contenitori specifici; I rifiuti combustibili non devono essere depositati, neanche in via temporanea, 

lungo le vie di esodo (corridoi, scale, disimpegni, ecc.,) o dove possono entrare in contatto con 

sorgenti di ignizione;  

21) Aree non frequentate: Le aree che normalmente non sono frequentate da persone (magazzini, 

depositi, ecc.,) ed ogni area dove un incendio potrebbe svilupparsi senza poter essere individuato 

rapidamente, devono essere tenute libere da materiali combustibili non essenziali e devono essere 

adottate precauzioni per proteggere tali aree contro l’accesso di persone non autorizzate.  

MISURE DI SORVEGLIANZA  

- identificare il luogo di lavoro (indirizzo esatto) e avere a disposizione i principali numeri 
telefonici dei soccorsi nazionali e locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.);  

- prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a 
vista o a fiamma libera (alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassosi) in quanto possibili 
focolai di incendio e di rischio ustione. 

-  
COMPORTAMENTO IN CASO D'INCENDIO PRESSO IL PROPRO DOMICILIO 

In caso d'incendio, con presenza di fiamme e fumo in un locale (stanza e/o appartamento), i presenti devono 

allontanarsi celermente da questo, avendo cura di chiamare subito i Vigili del Fuoco componendo il numero 
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"112", e, successivamente, avvisare, se possibile, i coinquilini dello stabile iniziando da quelli che abitano ai 

piani sovrastanti i locali in fiamme.  

Provvedere, se possibile, appena posti in sicurezza e nei limiti del tempo, ad aprire i serramenti dell'ultimo 

piano del vano scala ed anche la porta che immette al terrazzo. Così facendo si facilita lo smaltimento dei 
fumi caldi dell'incendio e si migliora, nei primi momenti, l'evacuazione dello stabile. Ciascuno è obbligato ad 

osservare le procedure stabilite dal Piano di emergenza condominiale (se esistente).  

nelle vie di esodo (corridoi, atri, scale, ecc.), in presenza di fumo in quantità tale da rendere difficoltosa la 

respirazione, camminare chini, proteggendo naso e bocca con un fazzoletto bagnato (se possibile) ed 

orientarsi tramite il contatto con le pareti per raggiungere luoghi sicuri dinamici (scale esterne, a prova di 

fumo) E' preferibile tenersi per mano e non incorrere in isterismi che rendono più difficoltosa l'uscita.  

Nel caso in cui il percorso che conduce alle vie di fuga fosse impedito da fiamme e fumo, dirigersi all'esterno 

utilizzando scale alternative di deflusso, se esistenti.  

Qualora il vano scala fosse invaso da fumo e fiamme, in misura tale da non consentire l'allontanamento, 

portarsi sul terrazzo condominiale, oppure, nel caso di indisponibilità di quest'ultimo, rientrare nel proprio 

appartamento avendo cura di chiudere la porta di accesso e segnalare la propria presenza dalle finestre, o, 

meglio, permanendo nei balconi. Se l'appartamento in fiamme è sottostante al locale in cui ci si trova non 

aprire le finestre e cautelativamente rimuovere da queste ogni materiale posto nelle vicinanze che può 

bruciare (tende, mobili, accessori, ecc.).  

Nel caso non fosse possibile evacuare all'esterno dell'appartamento, per impedimenti dovuti a fiamme, 

fumosità e forte calore, è indispensabile recarsi, se possibile, in un idoneo luogo sicuro statico (ampio 

balcone e/o terrazzo se esistente), o, in alternativa, nei locali bagni (presenza di acqua e poco materiale 

combustibile), oppure restare nello stesso ambiente, avendo cura di chiudere completamente la porta di 

accesso.  

Le fessure a filo pavimento potranno agevolmente essere occluse con indumenti disponibili 

all'interno. Ove possibile, è bene mantenere umido il lato interno della porta applicando 

preferibilmente sulla parte alta della stessa un indumento od altro (grembiule, impermeabile, 

asciugamano, tendaggio) precedentemente bagnato.  

Le finestre, se l'ambiente non è interessato da fumo, dovranno essere mantenute chiuse. Gli arredi 

(armadi, mobili, tavoli, sedie, ecc.) dovranno essere allontanati dalla porta ed accostati in prossimità 

di una finestra solo se ne esistono più di una e distanziati tra loro, oppure in luogo distante dalla 

finestra e contrapposto all'area di attesa dei presenti. Chiaramente è necessario segnalare ai 

soccorritori radunati all'esterno la presenza forzata in quel locale.  

Pertanto, se le vie di esodo lo consentono, l'evacuazione deve svolgersi nel senso discendente; in 

caso di impedimenti, nel senso ascendente, specie se l'edificio è dotato di terrazzo od ampi 

balconi. In caso d'incendio, è proibito categoricamente utilizzare ascensori e montacarichi per 

l'evacuazione. E' fatto divieto percorrere le vie di esodo in direzione opposta ai normali flussi di 

evacuazione (o scendono tutti o salgono tutti).  

Durante l'evacuazione tutte le porte di scale protette, a prova di fumo, dopo l'utilizzo devono 

rimanere nella posizione di "chiuso".  

E' fatto divieto a chiunque non abbia avuto una preparazione specifica di tentare di estinguere un 

incendio con le dotazioni mobili esistenti (estintori) o fisse (idranti) specialmente quando le fiamme 

hanno forte intensità espansiva. La corretta operazione da compiere è quella di avvisare gli addetti 

(il portiere, ad esempio, se ha svolto un apposito corso di formazione antincendio), segnalare 

l'evento pacatamente ai presenti e riversare alle persone preposte l'incarico di chiamare i soccorsi 

pubblici, o farlo direttamente, se ne esiste la possibilità ed il tempo.  

Sarebbe opportuno tenere sempre almeno uno o più estintori opportunamente distribuiti ed in 

perfetta efficienza, del tipo portatili, a polvere o ad anidride carbonica (CO2) idonei per fuochi di 

materiali solidi, liquidi, gassosi e di natura elettrica.  
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Se l'incendio ha coinvolto una persona è opportuno impedire che questa possa correre; sia pur 

con la forza, bisogna obbligarla a distendersi e poi soffocare le fiamme con indumenti, coperte od 

altro. Incendi che interessano apparecchi o tubazioni a gas (in locali autorimessa, centrale termica, 

depositi e cucine) devono essere spenti chiudendo dapprima le valvole di intercettazione. 

Successivamente gli operatori abilitati provvederanno alla estinzione degli oggetti incendiati dalle 

fiamme. Lo spegnimento di un dardo da gas in presenza di altri fuochi nell'ambiente può 

provocare la riaccensione esplosiva, se precedentemente non sia stato interdetto il flusso gassoso.  

Al di là di suggerimenti tecnici è opportuno che durante le operazioni di evacuazione ciascuno 

mantenga un comportamento ispirato a sentimenti di solidarietà, civismo e collaborazione verso 

gli altri.  

Scenario lavorativo Attrezzatura utilizzabile 
Capitoli da applicare 

1 2 3 4 

1. Lavoro presso il proprio 
domicilio   

Smartphone 

Auricolare 

Tablet/Notebook 

X X X X 
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INFORMATIVA PER L’USO DEL VIDEOTERMINALE, EX ART. 36 DEL D. LGS. 81/2008   
PER LO SVOLGIMENTO DELLE RIUNIONI ON LINE 

 
In merito all’utilizzo del videoterminale presso la propria postazione privata, al fine di espletare le attività delle 

riunioni on-line, si raccomanda di conformare a quanto di seguito descritto sia la postazione che le modalità 

operative.   

POSTAZIONE LAVORATIVA 

Superficie a basso indice di riflessione, struttura stabile e di 

dimensioni sufficienti a permettere una disposizione 

flessibile dello schermo, della tastiera, dei documenti e del 

materiale accessorio, come indicato nella figura a lato, che 

riporta le misure standard.  

L’altezza del piano di lavoro fissa o regolabile deve essere 

indicativamente compresa fra 70 e 80 cm. Lo spazio a 

disposizione deve permettere l’alloggiamento e il 

movimento degli arti inferiori, nonché l’ingresso del sedile 

e dei braccioli se presenti. La profondità del piano di lavoro 

deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva 

dallo schermo. 

Lo schermo deve essere posizionato di fronte all’operatore 

in maniera che, anche agendo su eventuali meccanismi di 

regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia posto 

un pò più in basso dell’orizzontale che passa per gli occhi 

dell’operatore e ad una distanza degli occhi pari a circa 50-

70 cm, per i posti di lavoro in cui va assunta 

preferenzialmente la posizione seduta.  

Il supporto per i documenti, ove previsto, deve essere 

stabile e regolabile e deve essere collocato in modo tale da 

ridurre al minimo i movimenti della testa e degli occhi. 

 

 
 

 

 

 

PAUSE LAVORATIVE 

Pause previste: 15 minuti di pausa ogni 120 minuti di applicazione continuativa al videoterminale, durante la 

quale è consigliabile sgranchirsi le braccia e la schiena, senza impegnare gli occhi. Gli effetti più benefici si hanno 

quando, durante le pause, si rivolge lo sguardo su oggetti lontani.  

Cambiare posizione spesso (almeno ogni ora), alternando la posizione seduta con quella in piedi o viceversa, 

facendo qualche passo e muovendo la schiena, le spalle, il collo e le braccia.  
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MISURE DI PREVENZIONE IN CASO DI RISCHIO INCENDIO ED ELETTRICO 

Comportamento per principio di incendio: 
- mantenere la calma e disattivare il quadro elettrico e possibilmente le utenze presenti (PC, 
termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone anche le spine; 
- avvertire le persone presenti all’interno della propria abitazione o nelle zone circostanti , chiedere aiuto 
e, nel caso si valuti l’impossibilità di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente 112 (VVF, Polizia, ecc.), 
fornendo loro cognome, luogo dell’evento, situazione,  ecc.;   
- se l’evento lo permette, in attesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere l’incendio 
attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqua1, coperte2, ecc.); 
- non utilizzare acqua per estinguere l’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o 
quantomeno prima di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico; 
- se non si riesce ad estinguere l’incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro di 
sé ma non a chiave) e aspettare all’esterno l’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni; 
- se non è possibile abbandonare l’edificio, chiudersi all’interno di un’altra stanza tamponando la porta con 
panni umidi, se disponibili, per ostacolare la diffusione dei fumi all’interno, aprire la finestra e segnalare la 
propria presenza. 
- prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista o a 
fiamma libera (alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassosi) in quanto possibili focolai di incendio e di 
rischio ustione.  

 DISPOSITIVI DI CONNESSIONE ELETTRICA TEMPORANEA  (prolunghe, adattatori, prese a ricettività multipla, 
avvolgicavo, ecc.). 
A. Requisiti: 

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la guaina 
del cavo, le prese e le spine non devono essere danneggiate), non avere parti conduttrici scoperte (a spina 
inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il funzionamento. 
- i dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta) 
indicanti almeno la tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10 Ampere) e la 
potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Watt) 

B. Indicazioni di corretto utilizzo: 
- l’utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea (prolunghe …) deve essere ridotto al minimo 
indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione più vicini e idonei; 
- le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica temporanea e dell’impianto 
elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko (tedesche) 
in prese schuko ) e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite completamente nelle prese, in modo da 
evitare il danneggiamento delle prese;  
- evitare di piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.; 
- disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da minimizzare il pericolo di 
inciampo; 
- verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea (ad es. presa 
multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi elettrici collegati (ad 
es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt);  
- fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino particolarmente caldi durante 
il loro funzionamento; 
- srotolare i cavi il più possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie libera per 
smaltire il calore prodotto durante il loro impiego.  

                                                 
1 È idonea allo spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma non per incendi che originano 
dall’impianto o da attrezzature elettriche. 
2In caso di principi di incendio dell’impianto elettrico o di altro tipo (purché si tratti di piccoli focolai) si 
possono utilizzare le coperte ignifughe o, in loro assenza, coperte di lana o di cotone spesso (evitare 
assolutamente materiali sintetici o di piume come i pile e i piumini) per soffocare il focolaio (si impedisce 
l’arrivo di ossigeno alla fiamma). Se particolarmente piccolo il focolaio può essere soffocato anche con un 
recipiente di metallo (ad es. un coperchio o una pentola di acciaio rovesciata). 
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Non togliere la spina dalla presa tirando il filo. Si potrebbe rompere il 
cavo o l'involucro della spina rendendo accessibili le parti in tensione. 
Se la spina non esce, evitare di tirare con forza eccessiva, perché si 
potrebbe strappare la presa dal muro 

 
Quando una spina si rompe occorre farla sostituire con una nuova 
marchiata IMQ (Istituto italiano del Marchio di Qualità). Non tentare di 
ripararla con nastro isolante o con l'adesivo.   

 
Non attaccare più di un apparecchio elettrico a una sola presa. In 
questo modo si evita che la presa si surriscaldi con pericolo di corto 
circuito e incendio. 

 
Se indispensabili usare sempre adattatori e prolunghe idonei a 
sopportare la corrente assorbita dagli apparecchi utilizzatori. Su tutte le 
prese e le ciabatte è riportata l'indicazione della corrente, in Ampere 
(A), o della potenza massima, in Watt (W). 

 
Spine di tipo tedesco (Schuko) possono essere inserite in prese di tipo 
italiano solo tramite un adattatore che trasferisce il collegamento di 
terra effettuato mediante le lamine laterali ad uno spinotto centrale. E' 
assolutamente vietato l'inserimento a forza delle spine Schuko nelle 
prese di tipo italiano. Infatti, in tale caso dal collegamento verrebbe 
esclusa la messa a terra. 

  

Situazioni che vedono installati più adattatori multipli, uno sull'altro, 
vanno eliminate. 

 
Allontanare le tende o altro materiale combustibile dai faretti e dalle 
lampade. 

 
Le spine di alimentazione degli apparecchi con potenza superiore a 1 
kW devono essere estratte dalla presa solo dopo aver aperto 
l'interruttore dell'apparecchio o quello a monte della presa. 
Non effettuare nessuna operazione su apparecchiature elettriche 
quando si hanno le mani bagnate o umide. 

 
 

 

Il Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Angela Mirabile 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 
dell’art. 3 comma 2 D.Lgs 39/93 

 

Il Responsabile del SPP  

 
Il Rappresentante dei lavoratori per la Sicurezza 
per averne condiviso pienamente il contenuto. 

 


