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Le attività svolte dai dipendenti di questa Istituzione Scolastica sono riportate nelle seguenti tabelle. 

ATTIVITÀ DIDATTICA 

PERSONALE DOCENTE 

Attività didattica 
Area attività sportive: (si 

considera la palestra e gli spazi 

attrezzati esterni) 

Attività laboratoriale 

Attività relazionali 

Attività di assistenza agli alunni 

ATTIVITÀ AMMINISTRATIVA 

PERSONALE DSGA E ASSISTENTI 

AMMINISTRATIVI 

Area uffici amministrativi 
Attività direzionale amministrativa e 

contabile 

Predisposizione, istruzione e redazione 

degli atti amministrativo-contabili 

Rapporti con l’utenza e con i servizi 

esterni connessi con l’attività 

Tenuta ed archiviazione di documenti 

cartacei e di materiale librario 

SERVIZI SCOLASTICI 

COLLABORATORI SCOLASTICI 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni 

e del pubblico 

Pulizia dei locali, degli spazi scolastici e 

degli arredi 

Vigilanza degli alunni 
Custodia e sorveglianza dei locali 

scolastici 

Assistenza agli alunni portatori di 

handicap 

- Rischio di natura 

infortunistica 
- Rischio Elettrico 
- Rischio Incendio 
- Rischio attrezzature 
- Rischio attrezzature 

sportive 

- Rischio Stress da lavoro 

correlato 

- 

- Rischio di natura infortunistica 
- Rischio Elettrico 
- Rischio Incendio 
- Rischio Stress da lavoro 

correlato 
- Rischio Videoterminale 
- Rischio Movimentazione 

Manuale dei carichi 

- Rischio di natura infortunistica 
- Rischio Elettrico 
- Rischio Chimico 
- Rischio Biologico 
- Rischio Incendio 
- Rischio Stress da lavoro 

correlato 

- Rischio Movimentazione 

Manuale dei carichi 

 
L’individuazione degli esposti è stata fatta accorpando il personale per grandi gruppi omogenei che,nello 
specifico, corrispondono al profilo professionale ed alle mansioni esplicate dal personale nella loro 
attività lavorativa. Nell’individuazione sono stati compresi anche gli allievi che, pur non essendo dei 
lavoratori (salvo i casi specifici previsti dal D.lgs. 81/08), sono comunque delle persone presenti 
nell’ambiente di lavoro e quindi da tutelare. 

 
Misure comportamentali nei percorsi e nei luoghi di lavoro 

Il personale docente deve attenersi alle regole di comportamento presenti nella presente informativa, oltre 

che a quelle generali, ed esigere l‘osservanza delle stesse da parte degli allievi, incentivando anche durante lo 

svolgimento dell‘attività didattica, l‘assunzione di comportamenti orientati alla sicurezza. 

L'analisi dei pericoli, riferiti alle concrete situazioni lavorative, deve impegnare tutto il personale ad un 

comportamento individuale all'insegna dell'adozione di tutte le possibili misure preventive e di sicurezza. 

E- RISCHI SPECIFICI PER LA SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO CONNESSI ALLA ATTIVITÀ SVOLTA 
NELLA NOSTRA ISTITUZIONE SCOLASTICA 
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In particolare, ogni docente è tenuto a: 

- Segnalare al dirigente scolastico ogni eventuale anomalia e/o incidente, in quanto possibile segno 
premonitore di infortunio (danno concreto alle persone). 

- Assicurarsi che quando le ante delle finestre dell‘aula sono aperte gli/le alunni /e restino a distanza di 
sicurezza dagli spigoli vivi e dalle vetrate; 

- Prestare attenzione alla concomitante apertura delle finestre e della porta dell‘aula, onde evitare che 
improvvise correnti d‘aria arrechino danno agli alunni/e e al personale tutto; 

- Organizzare le attività didattiche in spazi sufficientemente sicuri e ampi per i movimenti di ogni 

persona presente; 

- Vigilare che i banchi siano disposti in modo da consentire una rapida evacuazione dell‘aula; 
- Verificare che gli/le alunni /e si attengano ai comportamenti previsti in caso di emergenza e siano a 

conoscenza del punto di raccolta in caso di abbandono dell‘edificio; 

- Dare specifiche istruzioni agli/le alunni /e così come previsto dal piano di emergenza e di evacuazione, 
evidenziando i rischi intrinseci all‘esercitazione assegnata; 

- Verificare che nelle aule siano esposti i piani di evacuazione; 

- Verificare l‘idoneità delle attrezzature utilizzate durante le attività didattiche e laboratoriali; 

- Non lasciare in funzione apparecchi elettrici o elettronici durante i periodi in cui i locali non sono 

presidiati dal personale: 

- Non utilizzare stufe o combustibile gassoso o liquido per il riscaldamento degli ambienti; l‘uso 
eventuale di stufe elettriche deve essere autorizzato; 

- Verificare che all‘interno degli armadi non siano lasciati incustoditi materiali infiammabili, o materiali 

a rischio chimico o biologico; 

- Non effettuare i travasi di liquidi infiammabili all‘interno dei locali, per i quali devono essere utilizzati 

comunque recipienti e/o apparecchiature autorizzate; 

- Non depositare e non utilizzare recipienti contenenti gas compressi e/o liquefatti nei locali non 

appositamente segnalati o autorizzati, in tali locali autorizzati i liquidi infiammabili o facilmente 

combustibili o le sostanze pericolose eventualmente adoperate anche per le pulizie possono essere 

tenuti in limitatissime quantità solo per esigenze igienico sanitarie o per attività didattica; 

- Non fare uso di fiamme libere nei locali dove sono depositate sostanze infiammabili o facilmente 

combustibili; 

- Nel salire e scendere per le scale dell’edificio è opportuno utilizzare il corrimano ed evitare di scendere 

per le scale di corsa; 

- I cavi di alimentazione delle diverse utenze a servizio di ciascun posto di lavoro (elettrici, telefonici, 

telepatici, etc) devono essere sistemati in maniera tale da non comportare pericolo di “inciampo” per 

la libera circolazione; 

- Raccogliere sempre gli oggetti caduti sul pavimento (matite, graffette, elastici, fogli di carta, ecc.); 
- Asciugare subito i liquidi (acqua, ecc.) Accidentalmente versati; qualora, peraltro, i predetti liquidi 

fuoriescano o si spargano su impianti od apparecchiature sotto tensione elettrica, non effettuare alcun 

intervento ma segnalare immediatamente l’accaduto. 

In caso di uso di una scala portatile, assicurarsi che sia posizionata in modo stabile, facendosi assistere, ove 

possibile, da un collega; ad ogni buon conto mantenersi sempre ancorati ad essa con una mano e non sporgersi 

o allungarsi per prendere cose distanti; 

Non utilizzare mai come scalette le sedie o gli sgabelli; 

Non entrare in un locale non sufficientemente illuminato; 

Non sostare mai nel raggio di apertura di una porta chiusa; 

Tenere preferibilmente la destra quando si cammina e quando si svolta in angoli ciechi 
Segnalare immediatamente la presenza di oggetti ingombranti o pericolosi lungo le vie di passaggio, in 

particolare lungo quelle di esodo e davanti alle uscite di emergenza; 

Non introdurre oggetti personali (vasi sui davanzali, arredi, ecc.) che possano costituire fonte di pericolo per 

sé e/o per gli altri. 
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Il personale amministrativo durante le attività di ufficio deve: 

- Chiudere sempre dopo l’uso i cassetti, gli sportelli, le ante e gli schedari, anche per evitarne il ribaltamento; 

- Usare le apposite maniglie per aprire e chiudere porte e cassetti; 

- Aprire un cassetto alla volta e non sovraccaricarlo; 

- Non lasciare mai oggetti in precaria collocazione sui ripiani alti, avendo cura di riporre gli oggetti più pesanti 

possibilmente in basso; 

- Evitare di sovraccaricare i ripiani degli armadi o di utilizzarne il piano tetto, anche quando gli armadi stessi 

sono ancorati al muro; 

- Custodire in maniera appropriata le forbici ed i tagliacarte (curando che le punte non siano rivolte verso 

l’alto) i taglierini (riponendoli sempre con la lama ritratta) e le lamette (riponendole nell’apposito 

contenitore e separatamente dal materiale di cancelleria); le taglierine da tavolo manuali devono sempre 

essere tenute, quando non in uso, con la lama abbassata. All’atto del taglio assicurarsi che le mani non 

siano nel raggio di azione della lama; 

- Conservare sempre negli appositi contenitori gli spilli e le puntine da disegno e non riporre nelle tasche 

oggetti appuntiti o taglienti; 

- Nell’asportare i punti metallici delle cucitrici servirsi dell’apposito attrezzo e non delle dita, di lame e 
strumenti inappropriati; 

- Quando si usano le grandi cucitrici a punti metallici, assicurarsi che le dita della mano che trattengono i 

fogli non possano subire schiacciamento; 

- Non chiudere le buste umettandone la colla con la lingua; 
- Maneggiare i fogli di carta prendendoli per gli angoli, non per i lati, al fine di evitarne i bordi taglienti; 

- In caso di uso di fogli trasparenti (lucidi di acetato), lavare subito le mani, evitando di toccarsi gli occhi; 

- Non raccogliere eventuali frammenti di vetro con le mani nude; non gettare i frammenti nel cestino dei 

rifiuti, ma raccoglierli in un consistente involto di carta o di plastica, di cui dovrà essere evidenziato, nei 

modi più opportuni, il contenuto. Uso di macchine, impianti e attrezzature 

- Non improvvisarsi “riparatori” o “manutentori”; in caso di anomalie di funzionamento avvisare il 
Responsabile della Scuola; 

- Non rimuovere e/o disattivare i dispositivi di sicurezza applicati alle macchine ed alle attrezzature; 

- Non utilizzare apparati o macchinari elettrici qualora i relativi cavi di alimentazione, le spine, le prese o gli 

interruttori appaiano deteriorati o danneggiati; 

- Non applicare spine multiple ed adattatori su prese elettriche e non staccare mai una spina dalla presa 

elettrica tirandola per il cavo; 

- Accertarsi sempre che sia stata disattivata l’alimentazione elettrica prima di intervenire sulle 
apparecchiature inceppate (per es.: fotocopiatrice, stampante, ecc.); 

- Non utilizzare impianti ed attrezzature per impieghi non previsti dal costruttore; 

- Porre la massima attenzione, quando si opera con apparati che hanno organi in movimento, per gli 

eventuali pericoli di aggancio di taluni capi di abbigliamento (cravatte, foulards, collane, ecc.). 

 
I/le collaboratori/rici scolastici/he, nell’ambito della propria attività lavorativa e secondo la formazione 

ricevuta, devono saper individuare i pericoli che possono causare danni significativi e stimare possibili rischi 

sostituendo ciò che può essere pericoloso con ciò che non lo é, o lo é meno, cercando di garantire un adeguato 

livello di protezione. 

Ciascun lavoratore deve contribuire insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all’adempimento di 
tutti gli obblighi necessari per tutelare la sicurezza e la salute dei lavoratori. 

Ciascun collaboratore scolastico deve usare sempre, per tutte le pulizie, i dispositivi di protezione personale, 

forniti dalla scuola, come per esempio, scarpe antinfortunistiche, i guanti monouso in lattice di gomma ecc. 

Ciascun collaboratore scolastico deve evitare di pulire i pavimenti durante la permanenza a scuola degli alunni. 

In caso di necessità, segnalare l’eventuale pavimento bagnato con un cartello oppure vigilare affinché non si 

sarà asciugato completamente. In caso di pioggia, asciugare il pavimento dell’androne con stracci o con 
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segatura. Inoltre con lo stesso sistema si deve intervenire immediatamente su ogni tipo di liquido che venga 

versato accidentalmente sui pavimenti di ogni locale. 

Ciascun collaboratore scolastico deve provvedere a togliere immediatamente le eventuali sostanze oleose o 

grasse che dovessero riscontrarsi sul pavimento. 

Ogni giorno, al termine delle lezioni, i collaboratori scolastici devono effettuare un’accurata pulizia delle aule, 
dei corridoi, della palestra, dei laboratori, assicurando l’indispensabile ricambio d’aria. 

Inoltre occorre: 

• Evitare di gettare cocci di vetro nei sacchi di plastica della spazzatura. I cocci di vetro devono essere 
manipolati con guanti di cuoio forniti dalla scuola; 

• Controllare che tutte le uscite di sicurezza siano facilmente apribili ed accessibili; 

• Adoperare sempre i guanti di gomma all‘atto delle pulizie o nell‘esecuzione di lavori che possano 
mettere a rischio le mani; 

• Evitare di indossare scarpe non idonee allo svolgimento delle proprie mansioni o che comportino rischi 
di scivolamento; 

• Nelle pulizie dei locali astenersi nella maniera più assoluta dal mescolare sostanze provenienti da 

flaconi differenti, per evitare lo sprigionarsi di gas tossici; 

• Procedere alla pulizia dei vetri solo ed esclusivamente dall‘interno senza mai salire su sedie o scale; 

• Sorvegliare che sia impedito a chiunque di attraversare le zone di pavimento bagnate ed esporre 
l‘apposito cartello segnalatore; 

• Immagazzinare i materiali negli archivi e depositi in modo da consentire una facile ispezione, cioè 
lasciando dei passaggi di larghezza non inferiore a 0,90 cm; 

• Lasciare libere le scaffalature almeno a 60 cm dal soffitto; 

• Usare lampade elettriche portatili solo se protette da gabbia e con impugnatura isolante 

• Vigilare affinché l‘uso dell‘ascensore sia consentito solo alle persone autorizzate e vietarne l‘uso in 
caso di incendio o di calamità. 

• adoperarsi perché l‘attrezzatura antincendio sia facilmente raggiungibile senza intoppi ed intralci ed il 
percorso verso l‘esterno sia sgombro da qualsiasi ostacolo (zaini, banchi, cartelline, cappotti…); 

• adoperarsi affinché le vie d‘uscita siano mantenute sgombre da qualsiasi materiale che rechi intralcio 
o possibilità di caduta al passaggio; 

• Ciascun lavoratore deve contribuire insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, 
all’adempimento di tutti gli obblighi necessari per tutelare la sicurezza e la salute dei lavoratori. 

 
Il personale della scuola, nell’ambito delle proprie mansioni a controllare e a segnalare, compilando il modello 

in allegato, se nelle aule, nei laboratori, negli uffici, nei servizi igienici e negli spazi comuni (corridoi, ingresso, 

scale, spazi esterni all’interno del perimetro delineato dalla recinzione), ci siano pericoli, che possano 

pregiudicare la salute di tutto il personale della scuola, alunni/e compresi/e. 
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SCHEDA DI SEGNALAZIONE CARENZE, GUASTI E PERICOLI 
 

Al Dirigente Scolastico 

Al DSGA 
 
 
 

SEGNALAZIONE CARENZE, GUASTI  
Data………….. 

Descrizione del pericolo, della carenza 

(difetti, malfunzionamento di impianti ) o 

del guasto del quale si viene a conoscenza 1 

 

Sede scolastica …………………………………………………. 

Piano Aula - Laboratori - Uffici 

amministrativi- Auditorium – 

Presidenza-Palestra - Spazi 

esterni - Spazi comuni interni 

Corridoi – Scale -Ingresso 

Servizi igienici 

Indicare quali misure 

provvisorie sono state adottate 

(cartelli di avvertimento, 

divieto di accesso, nastro 

colorato….) 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Data ……………………………………… 

 
Firma …………………………………... 

 
1 Banchi rotti e sedie rotte - Banchi con il piano di appoggio non fissato alla struttura in acciaio – Sedie barcollanti con le 

gambe piegate o divelte – Sedie con il sedile staccato - Struttura pericolante delle lavagne – lesioni nelle lastre rettangolari 

di ardesia delle lavagne – telai delle porte delle aule non adeguatamente fissati alla parete – ante delle porte delle aule 

staccate dal telaio o fuori asse - telai delle finestre fuori binario - doghe inflesse nei controsoffitti – pannelli dei controsoffitti 

fuori dal telaio - distaccamento delle mattonelle dal massetto della pavimentazione (le superfici pavimentate devono essere 

prive di buche o con piastrelle non sollevate, ecc. per evitare il rischio di inciampo e cadute) – distaccamento o 

rigonfiamento delle piastrelle dalle pareti dei servizi igienici - serrature delle porte non funzionanti – porte delle aule e dei 

bagni rotte- mancanza di un adeguato fissaggio della griglia di protezione alla plafoniera – mancanza di placche negli 

interruttori e nelle prese – mancanza di coperchi nelle cassette di derivazione – cavi elettrici volanti – vetri rotti – wc , 

rubinetti e tubi di scarico gocciolanti – perdita di acqua nelle cassette di scarico - Mancanza di bandelle antisdrucciolo nelle 

pedate dei gradini - altre anomalie non evidenziate nell’elenco. 


