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Al personale ATA
ALBO

1L DIRIGENTE SCOLASTICO
NELLA QUALITA DI DATORE DI LAVORO

VISTA o normativa in materia diigiene e sicurezza suiluoghi dilavoro;

CONSIDERATA la necessita dl procedere all'informazione dellavoratori secondo I'art. 36 del Dulgs 81/08 integrato dal D.Igs.
106/2009 cosi come previsto dal comma | lettera a) comma 2 lettera a) b) e ¢} del decrelo gids citato ;

nel frasmettere il documnenio di cui sopra raccemanda a fytto il personaie ATA leftura glenta di tale informativa,
rammeniondo come il difitto del personaie scolastico ¢ ricevere fgle informazione diviene allo sfesso tempo dovere, cost
come previsto dal commga 1 deil'art. 20 & successivi; .

r Estratto dal documento di VALUTAZIONE DEI RISCHI (D.lgs 81/08)

DISPOSIZIONI DA SEGUIRE DA PARTE DEL PERSONALE PER LA PREVENZIONE DEI
RISCHI

= [NDIVIDUALI RELATIVI ALLATTIVITA' SVOLTA
» COLLETTIVI IGIENICO SANITARI DELLA COMUNITA’

RISCHI INDIVIDUALI RELATIVI ALLATTIVITA’ SVOLTA

PREMESSA:classificazione delle ativita svolte

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Gli assistenti amministrativi svofgono [a loro opera di supporto amministrativo e organizzative all'attivita degli allri operatori allinterno
della scuola.

DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA

» Lavoro di ufficio con materiale cartaceo

Lavoro di ufficio al {errinale intranel

Utilizzo di computer e software specifico per Felaborazione del dati e per 1a scrittura
Gestione della documentazione anche atiraverso uso di folocopiatura e ciclostile.
Ricerca di materiale di archivio

Rapporto con il pubblico




COLLABORATORI SCOLASTICI

| coltaboratori svolgono la loro opera in quattro ambiti;

o SORVEGLIANZA E COLLABORAZIONE

¢ CURA DEGLI SPAZI

o SPOSTAMENTO DI MATERIALE E DI ARREDI

o TRATTAMENT! DI PULIZIA E SANIFICAZIONE: VUOTATURA, SPAZZATURA E SCOPATURA, PULITURA, LAVATURA,
SPOLVERATURA, DISINFEZIONE, RACCOLTA DI CARTONAGGI ED IMBALLI VARI, CERATURA

DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA' RELATIVE ALLA SORVEGLIANZA E COLLABORAZIONE

Controllo dei movimenti alla porta e nei corridoi

Cuslodia della classe in assenza del docente

Accompagnamenio degli alunni da uno spazio allaltro

Consegna di comunicazioni alle classf e ai docenti o iitiro di documenti
Piccoli favori di legatoria per materiali didatlici

Commissioni esterne

e 0 8 0 o ©

DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA' RELATIVE ALLA CURA DEGLI SPAZI

e Controllo dellintegrita dei disposilivi di sicurezza e dellintegrita della struttura e conseguente segnalazione delle anomalie.
o Predisposizione degli spazi e degli arredi per [o svolgimento delle attivita,
o Segnalazione di intervent di manuienzione ordinaria,

DEFINIZIONE DELLE ATTIVITA' RELATIVE ALLO SPOSTAMENTO DI MATERIALI E ARREDI

« Spostamento e stoccagylo di materiali portati da fornitori
o Spostamento di arredi da uno spazie ad un altro
¢ Spostamento di sussidi didattici

DEFINIZIONE DELLE.ATTJVITA' RELATIVE Al TRATTAMENT! D! PULIZIA

Gagni trattamento é regotamentato da apposita descrizione delle operazioni da eseguire e dai prodotii da usare, nonché dalle relative
norme di sicurezza,

Vuotatura: asporto di rifiuli contenuti in appositi contenitori, cestini ecc. e raccolta dei prodotti di risulta con appositi carrelli reggisacco
raccolta immondizie

Spazzatura o scopatura: raccolta di polvere o rifiuti depositati sui pavimenti eseguili a secco mediante apposita scopa,
Va effeliuata su tulta la supsrficie dei locali, in particolar modo negli angoli & nei punti meno battuti dalle persone,

Pulitura: operazione eseguita a secco o a umido per rimuovere la sporca da superfici varie quall pareti, scaffali, armadietli, banchi e
sedie ma in particolare per velri, pannelli od alire superfici pians.

Lavatura: operazione eseguita a umido con apposila attrezzatura a mano o a macchina tendente a rimuovere Io sporco daf paviménti,
. dalle suppelleitili, dagli arredi o dalle superficl in genere o dai vetri con utilizzo di adeguati prodotti tensioattivi.

Spolveratura: operazione di rimozione delfa polvere dagli arredi, dalle suppellettili o dalle superfici in genere con stracci antipolvere
caricali eletfrostaticamente con apposili prodottl.
Deve venire effettuata su tufle le superfici libere sia orizzontali che verticalj,

Disinfezione: Operazione che si pud effetiuare con appositi prodotti, in concomitanza con la lavatura o specificatamente.

Normaimente riguarda in particolare gli apparecchi igienico sanitari,

Raccolta rifiuti vari e carta e cartonaggi ed imballj vari: operazione di raccolta e trasporto in apposita area o aree individuate
nell'ambito delfunita di raggruppamento dei rifiuti e di qualsiasi materiale {compreso il legname) disposto negli appositi contenitorf nel
locali o punti prefissati,




Assistenti Amministrativi

i FONTI DI
___RISCHIO
Utilizzo di

macchine

eleftriche
(compuler -
fotocopiatrice -
ciclostile)

Rischio eleflrico

{ Movimentazione

Do i assivi
carichi Sforzi eccessivi

iLavori in allezza:
T .
prelievo di scatole Cad '

L " uta dall'aito
¢ falconi in scaffali _
L
Uso di forbici,
laglierine ecc.

Contatto con
materiali taglienti

f} Spazi ristreffi

Urto contro arredi

DISPOSIZIONI PREVENTIVE A CU ATTENERSI

_ TIPO DIRISCHIO _POSSIBILI GONSEGUENZE

. Danni da elettroconduzione

H

5

Strappi muscolari Lesioni
alla colonna verfebrale

Traumi, contusion, fratture

Ferite

Traumi, contusioni

INTERVENTI PREVENTIV

iLettura del manuale d'uso e libretti, seguire le istruzioni di
‘ulilizzo. Segnalazione di qualsiasi malfunzionamento delle
iaftrezzature. Non foccare i fili. Accertarsi che la manutenzione
‘periodica sia sfata eseguita .

Adeguate modalita di movimentazione indicate negli apposili
cartelli.

Uso di ausili per it sollevamento e lo spostamento (carrelli).
i Suddivisione del materiale da archiviare in pitt scatole di
‘piccole dimensioni per diminuirne il peso.

Utilizzars scale adeguate, chiedere |'assistenza di un collega
per sostenere la scala,

:Manegglare con cura, Non mettere la mano senza aftrezzo
neli'area di lavoro.

Liberare i passaggi, controllare la presenza di spigoli vivi prima
di muoversi nello spazio.

RISCHI DI TIPQ INFORTUNISTICQ/CHIMIGO ~ Collaboratori Scolastici

i FONTIDI
... . RISGHIO
i Pavimenti @ scala :

scivolose durante la : Caduta
| pulizia_ ;

: Lavaggio locali Rischio etettrico

i Lavod in altezza:
lavaggto vetn, pulizia o
spolvero su anedi &
strutture alle

; Caduta dall'atto

Spazi ristretti : Urlo conlro arredi

Svirotamento cestint, : Conlatto con materiali
raccolia ffiuli i taglienti

E Sostanze corrosive efo
+ ustlonanti

_Conlatto culaneo con
delle soslanze

Sostanze ulilizzate: |
disinfettanti, detergenti,
disincrostantl, selventi

a Contatto cutaneo
organicl, cere ete .

i Movimentazione carichl ' Sforzi ecoassivi

Miscele asplosive : Incendi, esplosioni

{Hilizzo di macchine
eleftriche (battitappeli,
molo-spazzatrici,
lavasclugaele)
Utilizzo di ulensili
{raschielil — cacclaviti,
eco)

! Rischio efetirico

Gentatto con matedali
- lagfenti {raschietti —
~ ilaglerini ecc.)

RISCHIO BIOLOGICO SPECIFICO

TIPO DI RISCHIO . POSSIBILI CONSEGUENZE

{ Traumi, conlusicnl, fratture

DISPOSIZION] PREVENTIVE A CUI ATTENERSI

‘Calzare sandali o scarpe anlisdrucciclo duranta il lavaggio

" o gellare di norma acqua sulie pareti o sul pavimento con secchi o pompe.

Danni da elettroconduzicne

Traumi, contusion!, fraliure

" Traumi, coniusioni

i Ferite da tagtio, da punta, trauml
Ustioni
: Dermatitl irritaliva ed llergiche

! Aliergle respiratoria

Strappi muscdlad Lesionl alla
colonna verlebrale

- Ustioni
Danni da elellsoconduzions

 Ferita

Non usare quesia modalita in modo assoluto in presenza di prese o interruliori
a parete.

Accertarsi prima del lavagglo che non ¢i stano fili eletide o prolunghe pendenti,
Ulitizzare scale adeguate, chiedere 'assistenza di un collega per sostensre la
scala, non salire sui davanzali delle fineslre, usare eventuaimente imbracature
di sicurezza,

Utilizzare di normale aste telescopiche per il lavaggio dei velri.

"Liberare | passagai, controllare la presenza di spigoli vivi prima di  muoverst
. nello spazio.

t Svuotare direttamente il ceslino net sacco. Usare nelle dassi castini  rigids.

i Ulilizzare sempre 1 guantl per eliminare evenluati rifiuti rimasti, Usare la palefta
per raccogliere rifiull da terra. )
Tuilo il personale deve leggere prevenlivamente e schede di sicurezza delle
sostanze ulilizzale (reperibiti in segreleria ). Seguire le istruzioni d'uso indicate.
Uso di guandi durante "ulitizze € uso della mascherna per gl occhi nella
preparazione del liquidi. )

: Comunicazione da pade del lavoralon esposli di eventuali allergie pregresse.

{ Comunicazione di qualsiasi fenomeno anche lieve di lipo initative che dovesse

. manifestarsi . Aerazione degh amblentl durante Fuso. Uso al hisogno di

: mascherine con evenluali filld adeguati.
Adeguate modatitd di movimentazione indicate neghi appositi cantelli, Uso di
ausili per il solfevamento e lo spostamento {carrelli}.
Veiifica delle informazioni fornite dal Commiltenti. Seguire le norme
comportameniali, Presenza di mezzi estinton.

i Leitura del manuale d'uso e libretli delle macchine, seguire le islruzioni di

;ulilizzo. Segnalazione alia segreteria di qualsiasi mallunzionamento della

(macchina. Accertars! che la manutenzione periodica sia slata eseguita. USO

' Dl PROLUNGHE A NORMA.

. Maneggiare con cura, MNon meltere la mano senza attrezzo nell’area di lavoro.




Colfaboratori Scolastici

PG TIPODIRISGHIO  POSSIBILI CONSEGUENZE INTERVENTI PREVENTIVI E
M;ﬁ:ﬁ;?m ente Contatto con liquidi : Come precauzione generale uso di guanti nelle medicazioni e
iﬁﬁetto {sangue infetti, punture con  Malatiie infeitive “nella pulizia di sostanze biclogiche. E

gue, “siringhe tUso dei grembiuli durante le pulizie dei servizi igienici. !

liguidi biologici) e - -

RISCHI COLLETTIVI IGIENICO SANITARI DELLA COMUNITA’

RISCHI PER LA SALUTE DI NATURA IGIENICO AMBIENTALE per tutte le persone presenti nella scuola

{*alcune fas| lavorative quall Il lavagglo we sono a cura d dlita esterna}

TIPO DIRISCHIO | POSSIBILI GONSEGUENZE

Presenza di germi,
Contaito fisico e  virus e parassiti, nei
vila di comunitd  servizi igienici &
nelle aule
Presenza di acarie
sostanze dannose

FONTI! DI
RISCHIO

Malattie infettive

Polvere Allergie

Per ia prevenzione di detti rischl sl dispongeno adeguati INTERVENTI PREVENTIVI di lgienizzazione degli spazi a rischio & di
pulizia accurata a cura del collaboratori scolastici che sono tenuti a seguire dinorma  le seguentt modalita tecniche di esecuzione dei
lavori .

SPECIFICA TECNICA DEI TRATTAMENTI

Vuotatura dei cestinl porlacarte, dei posacenere in genere, compresi queli a pavimento e contenitori porarifiufi con relativa
sostituzione e fornitura di sacchetti in politene ogni qualvolta risulta necessario.

| prodotti di risulta andranno raccolti nel sacchi e portati nello spazio di raccolta nef cortile .

| contenitori rigidi della spazzatura delle classi  devono venire lavati mensilmente.,

Raccolla di carla o cartonl di grossa pezzatura, residui di imballi in cartons, in polistirolo, in legno o di qualsiasi alira natura sono da
depositare nellarea esterna di raccolta della spazzatura.

Spolveratura con straccio umide delle scrivanie, def panconi, dei banchi, def mobili e di tuite le superfici in genere delle suppellettili ed
arredi nonché dei telefoni e delle macchine da scrivere e da calcolo, dei corrimano di tutle le scale.

Lavatura delle scrivanie, dei telefoni e delle sedie, dei panconi , dei banchi e di ogni aitra suppeliettile ed arredo con appesiti predotti
detergenti atli a togliere ogni fraccia di sporco.

Lavatura delle scale e dei pianarottoli con prodotii detergenti del tipo disinfeftante.
Tuttl i planerottoli e le zone in genere interessate dalle macchine del caffé vanno lavati con cadenza giornaliera.
Spolveratura di tutti i davanzali di tutte le finestre sia dei locali che delle scale con straccio umido tratato con apposit prodotti.

Lavatura di tutti i davanzali di utte le finastre sia def locall che delle scale ed androni con prodottl detergenti aiti aifasporto dello
SPOTCO.

Lavatura e disinfezione di tutli i servizi igienici, degll spogliatoi, delle docce, del pavimenti, degli apparecchi sanitar, delle rubinefterie
e di ognt altro accessorio con prodotti detergenti e disinfettantt ad azione germicida e deodorante rispondenti alle norme vigenti.

Eventuale uso di prodotio idoneo non sviluppante fumi acidi ed innocuo alle persone ed alle superfici tratte per la disincrostazione di
depositi inorganici negli apparecchi sanitari.




Lavatura e disinfezione delle pareti e dei serramenti interni dei servizi igienici con prodotti detergenti e disinfeftanti ad
azione germicida e deodorante rispondenti alle norme vigentl,

Rifornimento continuo dei servizi igienici dei docenti e del personale per quanto riguarda liquido lavamani, carta asciugamani in rotoli
e carta igienica.

Lavatura di pavimenti in grés con prodotli detergenti e con attrezzature adeguate,

Pulitura delte pareti dei focali sia grandi che piccoli con asportazione di ragnatele o alfre formazioni di sporco.

Pulitura vetr, infissi, vetii pareti mobill, porte in alluminio, portoni in plastica o gomma, porte in ferro vernicialo con prodotfi detergenti

lucidanti adeguati,

Lavatura di cassonetti per tende veneziane e non , serramenti interni ed esterni in alluminio, velri, davanzali in fravertino con prodott
delergenti adeguati.

Aspirazione di spolvero e sporco con aspirazione indusltriale a forte depressione degli zerbini e dei tappeti di ingresso.

Lavatura defle tende in lavatrice aimene tre volte alfanno.

Lavatura degli strofinacci in stoffa in lavatrice con prodotti igienizzanti.

Sostituzione degli strofinacci traltali secondo le indicazioni d’uso riportale sul prodotto.

Lavatura dei corpi illuminanti e delle plafoniere in occasione del loro smontaggio per sostifuzione dei {ubi flucrescenti nonché a

richiesta.
L'operazione dovra venire effettuata sempre In presenza di un eletlricista autorizzato.

MODALITA TECNICHE DI ESECUZIONE

Spazzatura dei pavimenti

- Dovra essere eseguita con scope di lipo mop, garze a gettare monouso, garze in cotone inumidite, tessuto sintetico, od altri mezzi
idonei a secondo degli spazi a disposizione, in modo tale da catturare la polvere ed allontanarla dai [ocali evitando di effettuare un
mero spostamento della slessa negli ambientt.

- La scopatura va effettuare parlendo dai bordi del locale verso lo spazio centrale. Particolare cura dovra essere posta nelia
spazzatura softo mobili su gambe e negli angoli.

Lavaggic dei pavimenti in camento o grés

+ + In locali ingombri usare il carrello mop risciacquando spesso il lessuto e soslituendo la soluzione lavante.

- La stessa tecnica verra utilizzata nei servizi igienici.

- Le scale verranno lavate con atlrezzo mini-mop, tessulo spugnoso e soluzione detergente, avendo cura di sclacquare spesso il
{essulo e di rinnovare la soluziona. Eventuali macchia localizzate saranno rimosse con solventi appositi.

Lavaggqio vefri

- Dovra essere eseguito con prodotli detergenti idonei e panni scamosciati che dovranno essere sciacquati frequentemente.

- { 'asciugatura dovra essere effetluata con cura in modo che, a lavoro compiute, non siano visibili gocce o striature. In particolare st
dovra asciugare prima il telaio con il panno ben strizzato, poi la superficie vetrata con il tergivetro.

+ Durante it lavaggio si dovra evitare nel modo pid assoluto di sporcare le pareti circostanti alle superfici velrate,

- Per le superfici non accessibili si ricorrerd ad afirezzi con manici ad asta allungabile o scale.

Pulizia Servizi igienici

- Dovra essers particolarmente curata la pulizia negli angoli del pavimente, tra muro ed apparecchi sanitari ed in genare nei punti di
piu difficile accesso.

- Gli apparecchi sanitari dovranno essere frattati con appositi prodotti contenenti un’adatta combinazione di detergenti e di disinfettanti
miscelati con I'uso di apposita pompetta dosatrice, al fine di rimuovere le incrostazioni giallognole che si formano, eventualmente
intervenendo anche con mezzi meccanici, senza perd danneggiare gli apparecchi.




- Le parti in muratura piastreliate dovranno essere pulite con strofinaccio umido insistendo lungo [e giunzieni dells piastrelle.
- Al fine di evitare il diffondersi di contaminazioni batteriche si dovranno usare panni e secchi di diverso colore a seconda delle
specifiche zone; zona rosa per locale vaso e orinatoi, zona gialla per locali lavabi.

- Nella zona rossa occorrerd operare nel seguente modo:

- far scorrere 'acqua nella tazza, versare alfinterne 1 o 2 pompate di detergente disinfettante, sfregare con lo scopino e lasciarlo
immerso sino a fine pulizia;

* praparare la soluzione detergente disinfettants nel secchio rosso e con il panno dello stesso colore favare Peslerno della tazza W.C.,
lasse, il portaspazzolino e le pareti adiacenti agli apparecchi sanitari;

* dopo 5/10 minuti asciugare con il panno laggermente strizzato ricordando che questo deve essere sciacquato sovente;

* inserire alcune goccee di detergente deodorante nel poitaspazzolino,

- Nella zona gialla occorrera operare nel seguente modo:

preparare la soluzione detergente disinfettanie nel secchio giallo e con il panno dello slesso colore sanificare it avabo, le rubinetteris
& le aree adiacenti

* dopo 5/10 minuti asciugare con il panno leggermente sfrizzato ricordando che questo deve essere sciacquato sovente, curando che
ta parii cromate risultino fucide e prive di qualsiasi macchia;

* lavare gli specchi con soluzione delergente alcolica e panno brittex, asciugare con carta;

*|lavare il pavimento con soluzione detergente alcolica impiegando 'applicatore o il minimop.

- La disincrostazione degli apparecchi sara effettuata con ii flacone dosatore, abrasivo bianco e disincrostante acido tamponato. Non
devono essere utilizzare soluzfoni a base di acidi forti,
- Irrorare [a soluzione detergente disincrostante a base di acido fosforico tamponato sulle superfict e sfregare con l'abrasivo biance,

poi risciacquare accuratamente.
- Rifornire tutti i distributori di materiale di consumo.

SPECIFICHE PER SPAZI PARTICOLARI
Pulizia Palestra

- Dowvra essere giornalmente spazzafa con cura con scopa a spazzola rigida per togliere { residui di sporco ed eventuale
terriccio.

- litavaggio con la macchina lavapavimenti dovra essere fatto di norma una volta alla settimana e tufte le volte che |a palestra
viene usata per manifestazioni collettive.

- Una scopatura dovrd essere fatta alla fine dellinterscuola e delle lezioni.

- Seitimanalmente dovra provvedersi allo spolvero def materassi anche con l'ausilio dell’aspiratore,

- Per gli spogliatoi [avare glomalmente il pavimento con soluzione detergente alcolica impiegando I'applicatore o il minimop. Gif
scaffali e le panche devono essere puliti giornalmente.

Pulizia [aboratori

- Per la pulizia giornaliera lavare giornalmente il pavimento con soluzione detergente alcolica impiegando I'applicatore o il
minimop essendo uno spazio utilizzato anche per lo svolgimento dell'educazions fisica.

- lllavaggio con la macchina lavapavimenti dovra essere fatto di norma una volta alla seftimana e tutte le volte che lo spazio
viene usato per manifestazioni collettive.

Pulizia aula somministrazione pasti { eventualmente presente}

- Quotidgianamente: dovra essere lavato Il pavimento con soluzione detergente alcolica implegando 'applicatore ¢ il minimop;
dovranno essere puliti § pland di lavoro con prodotto detergente apposilo; dovra essere spolverata fa scrivania.

. Setlimanalmente dovra essers lavato il pavimento dopo aver spostato i tavoli ; dovranno essers lavate le superfici esterne
degli armadi, e altri mobili presenti

- Mensimente dovranno essere puliti gli interni dei cassetti, degli armadi e i vetri delle finestre,

Realizzato in data 28 Novembre 2014




