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Disposizioni sulle modalita di svolgimento delle operazioni di pulizia, uso dei prodotti e delle
attrezzature di lavoro- Prevenzione dei rischi

Il Regolamento interno si prefigge di fornire ai collaboratori scolastici alcune essenziali
disposizioni operative, da mettere in pratica sia durante le operazioni ordinarie e straordinarie di
pulizia degli ambienti scolastici, sia nella fase di custodia dei prodotti di pulizia. Cio al fine di evitare, o
quantomeno limitare, il verificarsi di infortuni.

Si prefigge di fornire utili indicazioni ai collaboratori scolastici:
- persvolgere efficacemente le ordinarie e straordinarie operazioni di pulizia;
- sulla prevenzione contro il rischio chimico derivante dall’'uso dei prodotti di pulizia;
- per utilizzare e riporre in sicurezza i prodotti di pulizia.
- Sulla prevenzione di altri possibili rischi presenti nella scuola

In ogni ambiente,

o e vietato FUMARE (incluse le scale di emergenza, magazzini, locali interrati e servizi igienici);

o e fatto divieto di effettuare linee elettriche volanti nonché collegare utenze non a normae/o
apparecchiature non specificatamente previste per I'attivita.

0 Addobbi e decorazioni provvisorie vanno installati tenendo sempre presenti le necessita della
sicurezza. Occorre evitare lunghi addobbi volanti estesi tra pareti in quanto favoriscono la
propagazione di un eventuale incendio;

0 Non depositare materiali a ridosso dei termosifoni, prese di correnti, deviatori e immagazzinare a
distanza da sorgenti luminose e dal soffitto;

0 E’ fatto divieto assoluto di utilizzare acqua per I'eventuale spegnimento di impianti elettrici o
attrezzature sotto tensione;

o E’ vietato 'uso di fiamme libere, di fornelli o stufe a gas, di fornelli o stufe elettriche con
resistenza a vista o parti calde non protette.

0 Non accatastare materiali nelle vie di fuga ed in prossimita delle uscite di emergenza.

1. modalita di svolgimento delle operazioni di pulizia per assicurare adeguate misure igieniche
e la prevenzione contro i rischi.

1.a - Misure igieniche

- Fare la pulizia dei locali prima dell’inizio delle lezioni verificando se le aule o i laboratori o la
palestra sono idonei dal punto di vista igienico (come da documento allegato.);

- Arieggiare spesso i locali ed effettuare le pulizie con le finestre aperte;

- Verificare se i bagni sono igienicamente idonei prima dell’inizio dell’attivita didattica;

- Non lasciare incustoditi, al termine delle pulizie, i contenitori di solventi, detersivi, ecc. in quanto
pericolosi per gli alunni riponendoli sotto chiave negli appositi locali “deposito” e negli appostiti
armadi.

1.b - Istruzioni per la prevenzione dai rischi sia nell’'uso che nella conservazione dei
prodotti di pulizia.

a) Conservare i prodotti chimici in un apposito locale chiuso a chiave e lontano dalla portata degli
alunni;
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b) Non lasciare alla portata degli alunni i contenitori dei detergenti ma chiuderli
sempre ermeticamente e riporli nell’apposito locale chiuso a chiave (non lasciare la chiave nella
toppa della porta);

c) Non consegnare mai agli alunni nessun tipo di prodotto chimico, neppure se gli insegnanti ne
hanno fatto richiesta attraverso l'alunno stesso;

d) Ogni prodotto va conservato nel contenitore originale provvisto di etichetta;

e) Leggere attentamente quanto riportato sulle “Schede di sicurezza ” dei prodotti chimici ed usare
le quantita indicate dalle istruzioni per evitare che il prodotto non diluito, o usato in quantita
superiori alla normale concentrazione, possa costituire rischio per la persona e/o possa rovinare
le superfici da trattare;

f) Non miscelare, per nessun motivo, prodotti diversi; potrebbero avvenire reazioni chimiche
violente con sviluppo di gas tossici;

g) Utilizzare i guanti per evitare il contatto della cute con i prodotti chimici ed eventuali altri DPI, se
assegnati;

h) Evitare di inalare eventuali vapori tossici emanati da acidi;

i) Lavare i pavimenti di aule, corridoi, atri, scale, ecc. solo DOPO l'uscita degli alunni e del personale
dall’edificio. Al fine di evitare di calpestare le aree bagnate durante l'operazione di lavatura dei
pavimenti, il Collaboratore scolastico deve iniziare il lavaggio partendo da una certa zona ed
indietreggiare, in modo tale da non porre mai i piedi sul bagnato.

j) Durante ed al termine delle operazioni di lavaggio dei pavimenti posizionare i cartelli a
pavimento in dotazione per avvisare che il pavimento é bagnato e vi é rischio di
scivolamento/caduta.

Ad ogni buon conto, durante il lavaggio dei pavimenti é consigliato indossare scarpe con suola
antisdrucciolo
Nel caso in cui, per qualche urgente necessita, si debba procedere inderogabilmente al lavaggio

del pavimento di un corridoio, atrio, ecc, con la presenza degli alunni e/o del personale, é

indispensabile prestare la massima attenzione e prendere tutte le precauzioni possibili per

evitare infortuni da caduta, del tipo:

e prelevare i predetti cartelli con la scritta: “Pericolo! Pavimento sdrucciolevole. Non
calpestare’, e posizionarli (anche su una sedia), davanti all’area che sara lavata;

e procedere al lavaggio di sola metd, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per
consentire comunque il passaggio delle persone sull’altra meta asciutta della superficie;

* durante la fase di lavaggio e di asciugatura del pavimento, avvertire in ogni caso le persone
che si stanno accingendo al passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta
rispetto alla zona bagnata (cioe sulla parte del pavimento non pericolosa);

e dopo aver atteso la completa asciugatura della meta del pavimento della superficie
interessata, procedere con le stesse operazioni nella fase di lavaggio dell’altra meta del
pavimento.

) Risciacquare accuratamente le superfici trattate per non lasciare evidenti tracce di detersivo.

m) Non lasciare nei bagni nulla che possa causare danni agli alunni.

n) I contenitori dei detersivi, una volta vuoti, non devono essere lasciati nei bagni, ma devono
essere ben chiusi e posti in appositi sacchetti di plastica.

0) Quando si gettano i residui liquidi dei detergenti gia utilizzati, diluire con acqua prima di

scaricarli nelle turche.
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p) Nella movimentazione sui piani dei secchi d’acqua e prodotti di pulizia, sacchi
dei rifiuti, avvalersi dell’ausilio degli appositi carrelli;
Qualora, a seguito di un accidentale contatto con un prodotto chimico, vengano riscontrate

particolari reazioni, specificare al medico curante le caratteristiche tecniche del detergente

desunte dalla “Scheda tecnica”.

2. fattoridirischio pit frequentemente presenti

rischio chimico

Il Rischio Chimico é legato all’'uso di prodotti chimici per le operazioni di pulizia, in seguito a contatto
con sostanze irritanti, allergizzanti (detergenti, disinfettanti, disincrostanti) del tipo: candeggina,
ammoniaca, alcool, acido cloridrico.

Gli infortuni piu frequenti derivano dal contatto con sostanze corrosive (acidi e basi forti utilizzati
in diluizioni errate).

Prima di utilizzare un prodotto e necessario leggere attentamente le istruzioni riportate
sull’etichetta ed inoltre:

a

00D

O

rispettare le dosi consigliate dalle istruzioni

i prodotti concentrati devono essere diluiti nelle percentuali stabilite sulle etichette
utilizzare i prodotti per gli usi specifici cui sono destinati

per nessun motivo miscelare piu prodotti in quanto possono provocare reazioni
indesiderate sviluppando gas asfissianti o tossici

non trasferire mai un detersivo o un acido da un contenitore ad un altro su cui sia riportata
una diciture diversa da quella del contenuto immesso

riporre i contenitore sempre chiusi con il proprio tappo

i prodotti tossici, nocivi o corrosivi devono essere riposti con la massima cura in luoghi
inaccessibili a terzi. E’ vietato I'uso di acido puro

non lasciare bombolette spray vicino a fonti di calore, in quanto possono infiammarsi e/o
esplodere

rischio da movimentazione dei carichi durante le operazioni di pulizia

Questo rischio, nelle operazioni di pulizia, e correlato:

a) alla movimentazione dei secchi d’acqua e prodotti di pulizia, sacchi di rifiuti, per il mancato
uso, frequentemente, sia degli appositi carrelli nella movimentazione sui piani, sia
dell’ascensore da un piano all’altro;

b) spostamenti di banchi, cattedre, armadi, per le operazioni di pulizia.

Modalita di sollevamento

se da terra: avvicinarsi al corpo da sollevare, flettere le gambe, sollevare il carico
mantenendo la presa e tenendolo il piu vicino possibile al busto, quindi rialzarsi
distendendo le gambe. NON bisogna piegare la schiena tenendo diritte le

gambe.

se da media altezza: avvicinarsi al carico mantenendo il busto diritto in modo da

fare corpo unico con il carico. NON bisogna flettere la schiena e distendere le braccia

rischio dovuto all’'uso delle fotocopiatrici: TONER

Pur non rappresentando sostanze di particolare pericolosita, i toner di fotocopiatrici e delle
stampanti laser, vanno trattati con particolare cautela.
Ecco le disposizioni che vengono date per ridurre al minimo i rischi legati a questi prodotti.
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Il materiale andra conservato in luogo chiuso a chiave e non accessibile alle persone non
autorizzate

Durante la sostituzione delle cartucce si avra cura di evitare lo spargimento di toner
nell’'ambiente, procedendo con cautela e attenendosi con scrupolosa cura alle disposizioni date
dal costruttore

Prestare attenzione a che il toner non venga a contatto con gli indumenti poiché puo macchiare
in modo indelebile; in caso di contatto seguire le indicazioni del costruttore e comunque non
lavare con acqua calda (che fisserebbe irrimediabilmente la polvere)

Le cartucce sostituite andranno raccolte per essere poi smaltite, in ogni caso avendo cura che
essa non possa venire a contatto con le persone

Si consiglia l'uso di guanti (anche di tipo monouso) durante l'operazione di sostituzione del
toner

Prestare attenzione a non venire in contatto con parti della macchina che potrebbero essere
ustionanti o in tensione: attenersi alle disposizioni date dal costruttore della macchina!

In caso di incidente (ingestione, contatto con occhi, pelle, etc...) attivare le procedure di
emergenza infortunio, indicando ai soccorritori il tipo di prodotto utilizzato

Aerare il locale durante e dopo la sostituzione delle cartucce.

rischio elettrico

Ogni operatore dovra controllare il corretto funzionamento degli apparecchi elettrici, in particolare
i collaboratori scolastici, gli assistenti tecnici ed il personale di segreteria avranno cura di
evidenziare eventuali anomalie o difetti. Al termine di ogni attivita i docenti avranno cura di
spegnere tutti gli utilizzatori di corrente adoperati. I collaboratori scolastici al termine dei turni di
lavoro effettueranno un controllo nei vari locali per verificare che gli utilizzatori (computer,
televisori, fotocopiatrici, macchine distributrici caffe e bevande ecc...) non siano piu in funzione.

Prima di usare qualsiasi apparecchiatura elettrica controllare che non vi siano cavi,spine, prese
di corrente, interruttori senza protezione.

Non sovraccaricare una linea elettrica, con collegamenti non a norma o con un numero di
utilizzatori eccessivo, evitando ove possibile l'utilizzo di adattatori, ciabatte, prolunghe.

Non toccare mai le apparecchiature elettriche ed i macchinari (nemmeno l'interruttore, il cavo,
la spina) con le mani bagnate o se il pavimento & bagnato.

Disinserire le spine afferrandone 1'involucro esterno, senza tirare il cavo elettrico.

Non compiere interventi di alcun genere sulle macchine elettriche.

Non effettuare lavori di manutenzione sotto tensione.

Effettuare manutenzioni elettriche solo nell’ambito della formazione ricevuta e delle proprie
competenze.

Se durante il lavoro viene a mancare l'energia elettrica, disinserire subito

l'interruttore della macchina.

Non e permesso collegare tra loro piu prese e attorcigliare i cavi elettrici molto lunghi.

Tutte le linee e le apparecchiatura devono essere considerate sotto tensione, fino ad
accertamento del contrario.

Non usare acqua per un incendio su linee o apparecchiature elettriche.

Interrompere la corrente elettrica PRIMA di soccorrere una persona folgorata, spostarla dalla
sorgente elettrica con oggetti di legno.

Chiamare immediatamente I'ambulanza tramite la segreteria ovvero direttamente.
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- Non lasciare MAI portalampade privi della lampadina.

- Controllare sistematicamente che non vi siano cavi con le guaine di isolamento danneggiate.

- Il cavo di un’apparecchiatura non deve giungere alla presa restando teso, né sospeso in una via
di passaggio.

- Seuna spina non entra comodamente in una presa, non tentare il collegamento e segnalarlo.

- Non usare macchine o impianti senza I'autorizzazione e non eseguire operazioni di cui non si
sia perfettamente a conoscenza.

- Segnalare anomalie riscontrate sugli impianti e sulle apparecchiature.

Rischio incendio

- Siricorda che vige il divieto di fumo in tutto l'istituto.

- Conservare le scorte di materiali infiammabili in minima quantita e nei luoghi consentiti.

- Le bombolette spray devono essere tenute lontane da fonti di calore (sole,termosifoni).

- E’vietato usare trielina, benzina e altri solventi inflammabili per il lavaggio dei pavimenti.

- Incaso d'incendio I'incaricato deve staccare I'energia elettrica.

- Non conservare sostanze infiammabili in locali adibiti a deposito di materiali solidi
combustibili.

- Non depositare materiale di alcun tipo di materiale in prossimita dei quadri elettrici e
all'interno dei locali elettrici.

- Non depositare materiali a ridosso dei termosifoni, prese di correnti, deviatori e
immagazzinare a distanza da sorgenti luminose e dal soffitto;

- E’vietato l'uso di fiamme libere, di fornelli o stufe a gas, di fornelli o stufe elettriche con
resistenza a vista o parti calde non protette.

- Non accatastare materiali nelle vie di fuga ed in prossimita delle uscite di emergenza.

- Non usare 'ascensore, in caso di incendio.

- In caso di evacuazione seguire le istruzioni contenute nel PIANO di EMERGENZA

- Incaso di terremoto ripararsi sotto una scrivania o un tavolo

Rischio legato all’uso di scale portatili
E’ vietato l'uso delle scale per operazioni di pulizia: i collaboratori scolastici useranno le aste
telescopiche fornite dalla scuola.
E’ altresi vietato utilizzare sedie, tavoli, salire sui davanzali o sporgersi all’esterno per pulire le
finestre: la parte esterna delle finestre vanno pulite solo se accessibili comodamente dall’interno.
I collaboratori scolastici avranno cura di utilizzare scale solo se coadiuvati da altri. E’ comunque
preferibile quando possibile NON utilizzarle. In ogni caso bisogna attenersi scrupolosamente alle
seguenti regole:

- Il lavoratore che deve salire/scendere sulla scala deve indossare adeguato abbigliamento(ad
esempio con lacci che possano impigliarsi o finire sotto le scarpe).

- utilizzare calzature idonee (non salire/scendere sui gradini/ pioli a piedi nudi, con scarpe a
tacchi alti, con ogni tipo di sandalo, con scarpe slacciate, ecc.;

- non usare la scala vicino a porte o finestre, a meno che non sono state prese precauzioni che
consentono la loro chiusura;

- non collocare la scala in prossimita di zone, ove la salita su di essa comporterebbe un maggior
rischio di caduta dall’alto (prospiciente a zone di vuoto senza opportuni ripari o protezioni:
balconi, pianerottoli, ecc.);
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- non usare le scale metalliche in adiacenze di linee elettriche;
- valutare se la presenza di altri lavori possa avere interferenze pericolose

Si raccomanda il massimo rispetto delle suddette disposizioni.

Il Direttore SGA
Maria Di Lorenzo
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