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ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE “F.  M.  GENCO” 
 

Procedure per lo svolgimento delle mansioni 
professionali in condizioni di sicurezza 

 

Collaboratore Scolastico 
 

Vengono indicati i possibili rischi, con l’obiettivo di individuare le misure utili a 
garantire la sicurezza dei lavoratori. 
Viene individuato anche l’indice di rischio secondo la formula [Probabilità x 
Entità del Danno = Rischio], utilizzando una matrice 4x4 come previsto dallo 
standard del Documento di Valutazione dei Rischi di Istituto. 
 

Le misure indicate, i comportamenti e l’uso corretto dei Dispositivi di 
Protezione Individuale (D.P.I.) descritti rappresentano obblighi per il 
lavoratore che è tenuto alla loro scrupolosa osservanza. 

 
Mansioni per le quali è stato valutato il rischio: 
 

1. Lezione di Educazione Fisica 
2. Esecuzione di fotocopie, distruzione di documenti e altro lavoro 

al Centro Stampa 
3. Pulizia e lavaggio di pavimenti, arredi, vetrate, scale 
4. Rimozione della neve 
5. Sorveglianza degli spazi scolastici 
6. Recapito, ricevimento o trasporto documenti e materiali di 

piccole dimensioni tra sedi dell’Istituto o uffici esterni 
7. Spostamento di arredi, banchi, sedie 
8. Archiviazione documenti 
9. Consultazione di documenti in archivio 
10. Piccola manutenzione di arredi, porte, finestre ed altro 
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1 – Lezione di Educazione Fisica 
Individuazione delle situazioni di rischio (P x D = R) 
1. Spostamento di attrezzi sportivi per il loro utilizzo dal locale di magazzino alla 
palestra e viceversa (movimentazione manuale di carichi, caduta di oggetti) (2 x 2 
= 4) 

Definizione delle misure di prevenzione 
1. Per la movimentazione dell’attrezzatura sportiva, al fine di minimizzare i rischi si 
fa riferimento alle norme sulla movimentazione manuale dei carichi. Si ricorda qui 
il limite imposto di peso massimo trasportabile di 30 Kg per gli uomini e 20 Kg per 
le donne. Considerate però le dimensioni di alcune attrezzature (il Docente e il 
Collaboratore Scolastico in servizio presso la Palestra). Per garantire una buona 
presa si richiede l’utilizzo di guanti antiscivolo. 

Definizione degli eventuali DPI 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Guanti di protezione antiscivolo in cuoio o materiale traspirante 
 

2 – Esecuzione di fotocopie, distruzione di documenti e altro 
lavoro al Centro Stampa 
Individuazione delle situazioni di rischio (P x D = R) 
1. Fotocopiatrice e stampante: valgono i rischi legati particolarmente alla sostituzione 
del toner, all’alimentazione della carta, alla rimozione degli inceppamenti. Questi 
rischi sono descritti nel Documento sulla Riduzione del Rischio nella sezione del 
Rischio Chimico – Appendice “Toner”, cui si rimanda. (1 x 2 = 2) 

2. Manipolazione della carta: possibilità di procurarsi piccole ferite da taglio nel 
maneggiare la carta. (2 x 1 = 2) 

3. Distruzione documenti: possibilità di innescare un surriscaldamento della 
macchina con rischio incendio. (1 x 4 = 4) 

4. Lavoro con strumenti quali forbici, pinzatrici, spinzatrici, rilegatrici: sono possibili 
movimenti maldestri che possono provocare ferite alle dita di lieve entità. (2 x 1 = 
2) 

5. Utilizzo della taglierina: possibilità di taglio, anche profondo sulle dita, mani e arti 
superiori. (2 x 2 = 4) 

6. Centro Stampa: possibilità di condizioni microclimatiche non ottimali dovute al 
riscaldamento generato dalle macchine fotocopiatrici. (2 x 1 = 2) 

Definizione delle misure di prevenzione 
1. L’indice di rischio < 3 segnala la mancanza di preoccupazione relativamente a 
questo tipo di rischio; si rimanda comunque alle precauzioni indicate nel 
Documento sulla Riduzione del Rischio Chimico – Appendice “Toner”. Formazione 
al personale. 

2. Stante l’indice di rischio < 3 non vengono individuate misure particolari, ma si 
rimanda alla definizione di eventuali procedure migliorative riportate tra le “Misure 
per il miglioramento nel tempo delle misure di sicurezza”. Viene comunque offerta 
ai lavoratori la possibilità di lavorare con guanti protettivi. 

3. I lavoratori andranno adeguatamente formati. Si raccomanda di NON superare il 
numero di fogli massimo inseribile per volta; la macchina dovrà essere spenta 
ogni qualvolta non venga usata. In caso di evidente surriscaldamento o di 
percezione di odore di bruciato, emissione di fumo… scollegare immediatamente la 
macchina dalla presa di corrente, allontanare la macchina da carta o altri materiali 
infiammabili, avendo cura di indossare preventivamente i guanti di protezione.  

4. Stante l’indice di rischio < 3 non vengono individuate misure particolari, ma si 
rimanda alla definizione di eventuali procedure migliorative riportate tra le “Misure 
per il miglioramento nel tempo delle misure di sicurezza”. 

5. I lavoratori andranno adeguatamente formati. Non dovranno essere rimossi 
schermi protettivi. Le taglierine senza schermo protettivo dovranno essere 
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dismesse, non più usate e sostituite con altre possibilmente con lama rotante 
nascosta. 

6. Stante l’indice di rischio < 3 non vengono individuate misure particolari, ma si 
rimanda alla definizione di eventuali procedure migliorative riportate tra le “Misure 
per il miglioramento nel tempo delle misure di sicurezza”. Viene comunque 
suggerito di aerare il locale periodicamente, aprendo la finestra presente. 

Definizione degli eventuali DPI 
Non viene percepita l’esigenza di DPI per queste lavorazioni. 
Va comunque prevista la disponibilità di guanti monouso in lattice e di camice, utili per 
le operazioni di sostituzione toner. 
Nel Centro Stampa va inoltre prevista la disponibilità di almeno un paio di guanti per 
la protezione contro il calore da utilizzarsi in caso di emergenze legate al 
surriscaldamento di macchine. 

 
3 – Pulizia e lavaggio di pavimenti, arredi, vetrate, scale 
Individuazione delle situazioni di rischio (P x D = R) 
1. Lavaggio dei pavimenti: le superfici bagnate possono generare cadute per 
scivolamento; questo tipo di rischio investe anche le persone non addette al lavoro 
e che si trovino a transitare nell’area. (2 x 3 = 6) 

2. Utilizzo di detergenti: i prodotti possono causare fenomeni di allergia. (1 x 3 = 3) 
3. Utilizzo di detergenti: i prodotti possono risultare nocivi per contatto con la pelle o 
per inalazione. (1 x 3 = 3) 

4. Utilizzo di detergenti: i prodotti possono venire a contatto con gli occhi. (1 x 3 = 
3) 

5. Operazioni in quota: la necessità di pulire superfici non raggiungibili da pavimento, 
richiede l’utilizzo di scale che può generare rischio di cadute. (2 x 4 = 8) 

Definizione delle misure di prevenzione 
1. Contro la possibilità di scivolare vengono prese le seguenti misure: il lavaggio 
andrà fatto evitando di bagnare eccessivamente le superfici, i prodotti utilizzati 
dovranno essere idonei e non particolarmente scivolosi, è interdetto l’uso di cera e 
altri prodotti molto scivolosi, l’operatore dovrà calzare scarpe con suola antiscivolo 
durante le operazioni di lavaggio, l’operatore dovrà apporre in modo visibile i 
cartelli che indicano il pericolo di caduta, il lavaggio dei pavimenti dovrà essere 
fatto nelle ore di scarsa o nulla presenza/affluenza di persone nei locali, i corridoi 
dovranno essere lavati metà per volta nel senso longitudinale in modo da lasciare 
sempre un percorso di passaggio. I lavoratori dovranno essere formati sui rischi. 

2. I prodotti impiegati dovranno essere meno aggressivi possibile; a questo scopo 
opera l’ufficio acquisti, preferendo sempre prodotti che garantiscano i minori rischi 
e acquisendone le schede tecniche. Per evitare fenomeni di sensibilizzazione i 
lavoratori dovranno utilizzare guanti protettivi in lattice o altro materiale idoneo. 

3. I prodotti impiegati dovranno essere meno aggressivi possibile; a questo scopo 
opera l’ufficio acquisti, preferendo sempre prodotti che garantiscano i minori rischi 
e acquisendone le schede tecniche. Per evitare possibili incidenti i lavoratori 
dovranno utilizzare guanti protettivi in lattice o altro materiale idoneo e un camice 
per la protezione degli indumenti.  

4. I prodotti impiegati dovranno essere meno aggressivi possibile; a questo scopo 
opera l’ufficio acquisti, preferendo sempre prodotti che garantiscano i minori rischi 
e acquisendone le schede tecniche. Per evitare possibili incidenti i lavoratori 
dovranno utilizzare occhiali protettivi nel momento in cui diluiscono i detergenti in 
acqua; l’uso degli occhiali può essere indicato, ma non rappresenta obbligo 
durante le operazioni di lavaggio con prodotto già diluito, in quanto la 
concentrazione dei possibili agenti nocivi risulta essere talmente bassa da non 
generare rischi sensibili. 
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5. Vanno evitate le operazioni a più di un metro e mezzo da terra. Qualora sia 
necessario effettuare pulizie che richiedano comunque l’innalzamento da terra 
(entro il metro e mezzo) dovranno essere preferiti, quando possibile, strumenti 
che permettano il lavoro da terra (prolunghe ai manici, etc…). Se proprio è 
necessario innalzarsi da terra, non sarà mai permesso salire su davanzali, sedie, 
tavoli o altri arredi o elementi non specificamente progettati per lo scopo; le scale 
dovranno essere posizionate in modo saldo e fermo, con una disposizione 
perpendicolare alla superficie da pulire. In caso di lavoro su scala è necessaria la 
presenza di un secondo operatore a terra. Per tutti i dettagli procedurali 
sull’utilizzo delle scale si faccia riferimento al Documento sulla Riduzione del 
Rischio nella sezione Rischio Uso di Attrezzature – Scale mobili a libro. I lavoratori 
vanno adeguatamente formati. 

Definizione degli eventuali DPI 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe con suola antiscivolo 
• Occhiali protettivi 
• Guanti di protezione in lattice 
• Camice protettivo 
 

4 – Rimozione della neve 
Individuazione delle situazioni di rischio (P x D = R) 
1. Utilizzo della pala che può essere fonte di contusioni, colpi, piccoli traumi. (1 x 3 = 
3) 

2. Possibilità di scivolare sulla neve. (2 x 2 = 4) 
3. Sforzo sulla schiena per il tipo di lavoro. (2 x 2 = 4) 
4. Movimentazione di carichi nello spostamento della neve con la pala e 
nell’eventuale spostamento del sacco di sale. (2 x 2 = 4) 

5. Rischio per condizioni climatiche rigide. (2 x 1 = 2) 
Definizione delle misure di prevenzione 
1. Il personale andrà formato; per evitare che due operatori possano colpirsi a 
vicenda, in caso di lavoro in più persone esse dovranno agire ad una distanza di 
almeno 3 metri l’una dall’altra e indossare l’elmetto protettivo. In ogni caso è 
richiesta l’adozione di scarpe antinfortunistiche con punta rinforzata. 

2. Il personale – opportunamente formato – dovrà calzare scarpe idonee con suola 
antiscivolo da esterno. 

3. Il personale andrà adeguatamente formato. 
4. Il personale andrà adeguatamente formato; valgono le indicazioni del Documento 
sulla Riduzione del Rischio nella sezione Rischio Movimentazione Manuale dei 
Carichi. 

5. Stante l’indice di rischio < 3 non vengono individuate misure particolari, ma si 
raccomanda comunque l’adozione di indumenti adeguati al clima ed alla 
temperatura, tenendo conto dello sforzo fisico. 

Definizione degli eventuali DPI 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe impermeabili con punta rinforzata e suola antiscivolo 
• Guanti per la protezione delle mani (morbidi in pelle) 
• Elmetto di protezione 
 

5 – Sorveglianza degli spazi scolastici 
Individuazione delle situazioni di rischio (P x D = R) 
1. Insorgenza di situazioni di stress dovute al rapporto con gli allievi in situazioni di 
sorveglianza; il compito di dover mantenere la disciplina (specie in assenza dei 
Docenti nelle aule) senza avere una deterrenza adeguata può risultare frustrante. 
(1 x 2 = 2) 
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2. Presenza di rumore dovuto alle voci degli Studenti ed a eventuali movimenti (1 x 2 
= 2) 

Definizione delle misure di prevenzione 
1. Stante l’indice di rischio < 3 non vengono individuate misure particolari 
2. Stante l’indice di rischio < 3 non vengono individuate misure particolari 
Definizione degli eventuali DPI 
Non viene percepita l’esigenza di DPI per queste lavorazioni. 
 

6 – Recapito, ricevimento o trasporto documenti e materiali 
di piccole dimensioni tra sedi dell’Istituto o uffici esterni 
Individuazione delle situazioni di rischio (P x D = R) 
1. Il rischio movimentazione manuale dei carichi non è configurabile per questo tipo 
di spostamenti. (1 x 1 = 1) 

2. Rischio generico derivante dall’attività fuori sede e dagli spostamenti su strade, 
ferrovie, con mezzi pubblici, etc… (1 x 4 = 4) 

Definizione delle misure di prevenzione 
1. Stante l’indice di rischio < 3 non vengono individuate misure particolari. 
2. L’indice di rischio non bassissimo (4) deriva dal fatto che un incidente stradale o la 
fortuita presenza in prossimità di situazioni pericolose totalmente indipendenti 
dalla volontà/imperizia/disattenzione del lavoratore possono avere esiti anche 
molto gravi o mortali. D’altro canto sono fattori di rischio che sono propri 
dell’ambiente esterno in cui si integra la presente lavorazione. La misura di 
prevenzione scelta è quella dell’adeguata informazione e formazione ai lavoratori; 
inoltre, si dovranno strutturare gli orari al fine di limitare il più possibile questo 
tipo di spostamenti; la scelta di personale per questo tipo di lavorazione avvenga il 
più possibile su base volontaria. 

Definizione degli eventuali DPI 
Non viene percepita l’esigenza di DPI per queste lavorazioni. 
 

7 – Spostamento di arredi, banchi, sedie 
Individuazione delle situazioni di rischio (P x D = R) 
1. Movimentazione manuale dei carichi. (3 x 2 = 6) 
2. Possibilità di infortunarsi con il carico per cadute del carico, inciampo, scontro con 
altri operatori etc... (3 x 2 = 6) 

3. Rischio per condizioni microclimatiche: correnti d’aria, sbalzi di temperatura. (2 x 
1 = 2) 

Definizione delle misure di prevenzione 
1. Il personale andrà opportunamente formato e dovrà attenersi alle specifiche 
dettate dal Documento sulla Riduzione del Rischio nella sezione Rischio 
Movimentazione Manuale dei Carichi. Si insiste sulla necessità di ridurre al minimo 
questi spostamenti, pianificando con cura e lungimiranza gli interventi. 

2. Il personale – opportunamente formato – dovrà lavorare avendo tempi adeguati 
per svolgere in sicurezza le mansioni senza doversi affrettare; andrà preso come 
riferimento il Documento sulla Riduzione del Rischio nella sezione Rischio 
Movimentazione Manuale dei Carichi. La lavorazione non potrà essere eseguita su 
pavimenti bagnati o scivolosi. I lavoratori dovranno essere coordinati in squadre in 
modo da lavorare in gruppo, ma facendo attenzione a non creare pericolosi 
soprannumeri che possono facilitare gli urti e gli scontri fortuiti. In nessun caso 
sarà possibile lanciare o gettare oggetti, i quali – se ricorre il caso – dovranno 
essere passati in modo lineare, stabile, di mano in mano. 

3. Stante l’indice di rischio < 3 non vengono individuate misure particolari, ma si 
raccomanda comunque l’adozione di indumenti adeguati al clima ed alla 
temperatura, tenendo conto dello sforzo fisico. 

Definizione degli eventuali DPI 
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Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe con punta rinforzata e suola antiscivolo 
• Elmetto di protezione 
• Camice per la protezione degli indumenti 
• Guanti per la protezione delle mani da urti e schiacciamenti e con superficie di 
presa antiscivolo 

 

8 – Archiviazione documenti 
Individuazione delle situazioni di rischio (P x D = R) 
1. Movimentazione manuale dei carichi. (3 x 2 = 6) 
2. Possibilità di infortunarsi con il carico per cadute del carico, inciampo, etc... (2 x 2 
= 4) 

3. Operazioni in quota: la necessità di prendere o riporre documenti sugli scaffali ad 
altezza non raggiungibile da pavimento, richiede l’utilizzo di scale che può 
generare rischio di cadute. (2 x 4 = 8) 

4. Nei locali di archivio può essere presente una certa quantità di polvere che può 
generare sensazioni di malessere. (2 x 1 = 2) 

Definizione delle misure di prevenzione 
1. Il personale andrà opportunamente formato e dovrà attenersi alle specifiche 
dettate dal Documento sulla Riduzione del Rischio nella sezione Rischio 
Movimentazione Manuale dei Carichi. Si insiste sulla necessità di ridurre al minimo 
questi spostamenti, pianificando con cura e lungimiranza gli interventi. Per la sede 
Centrale, dove le movimentazioni sono più frequenti è opportuno prevedere 
l’acquisizione e l’uso di un carrello. 

2. Il personale – opportunamente formato – dovrà lavorare avendo tempi adeguati 
per svolgere in sicurezza le mansioni senza doversi affrettare; andrà preso come 
riferimento il Documento sulla Riduzione del Rischio nella sezione Rischio 
Movimentazione Manuale dei Carichi. La lavorazione non potrà essere eseguita su 
pavimenti bagnati o scivolosi. In nessun caso sarà possibile lanciare o gettare 
oggetti, i quali – se ricorre il caso – dovranno essere passati in modo lineare, 
stabile, di mano in mano. 

3. Vanno evitate le operazioni a più di un metro e mezzo da terra. E’ obbligatorio 
l’uso di scale in condizioni di perfetta efficienza. Non sarà mai permesso salire su 
davanzali, sedie, tavoli o altri arredi o elementi non specificamente progettati per 
lo scopo; le scale dovranno essere posizionate in modo saldo e fermo, con una 
disposizione perpendicolare alla superficie da pulire. In caso di lavoro su scala è 
necessaria la presenza di un secondo operatore a terra. Per tutti i dettagli 
procedurali sull’utilizzo delle scale si faccia riferimento al Documento sulla 
Riduzione del Rischio nella sezione Rischio Uso di Attrezzature – Scale mobili a 
libro. I lavoratori vanno adeguatamente formati. 

4. Stante l’indice di rischio < 3 non vengono individuate misure particolari, ma si 
raccomanda comunque di mantenere il più possibile puliti anche i locali di archivio; 
i lavoratori che dovessero denunciare sofferenza per l’ambiente polveroso sono 
invitati ad informare il Direttore S.G.A. che potrà dispensarli da questa mansione. 

Definizione degli eventuali DPI 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe con punta rinforzata e suola antiscivolo 
• A scelta del lavoratore, potranno essere utilizzati guanti protettivi in lattice o altro 
materiale. 

 

9 – Consultazione di documenti in archivio 
Individuazione delle situazioni di rischio (P x D = R) 
1. Movimentazione manuale dei carichi, quando i documenti vengono asportati per la 
consultazione fuori dall’archivio. (3 x 2 = 6) 
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2. Possibilità di infortunarsi con il carico per cadute del carico, inciampo, etc... (2 x 2 
= 4) 

3. Operazioni in quota: la necessità di prendere o riporre documenti sugli scaffali ad 
altezza non raggiungibile da pavimento, richiede l’utilizzo di scale che può 
generare rischio di cadute. (2 x 4 = 8) 

4. Nei locali di archivio può essere presente una certa quantità di polvere che può 
generare sensazioni di malessere. (2 x 1 = 2) 

Definizione delle misure di prevenzione 
1. Il personale andrà opportunamente formato e dovrà attenersi alle specifiche 
dettate dal Documento sulla Riduzione del Rischio nella sezione Rischio 
Movimentazione Manuale dei Carichi. Si insiste sulla necessità di ridurre al minimo 
questi spostamenti, pianificando con cura e lungimiranza gli interventi. Per la sede 
Centrale, dove le movimentazioni sono più frequenti è opportuno prevedere 
l’acquisizione e l’uso di un carrello. 

2. Il personale – opportunamente formato – dovrà lavorare avendo tempi adeguati 
per svolgere in sicurezza le mansioni senza doversi affrettare; andrà preso come 
riferimento il Documento sulla Riduzione del Rischio nella sezione Rischio 
Movimentazione Manuale dei Carichi. La lavorazione non potrà essere eseguita su 
pavimenti bagnati o scivolosi. In nessun caso sarà possibile lanciare o gettare 
oggetti, i quali – se ricorre il caso – dovranno essere passati in modo lineare, 
stabile, di mano in mano. 

3. Vanno evitate le operazioni a più di un metro e mezzo da terra. E’ obbligatorio 
l’uso di scale in condizioni di perfetta efficienza. Non sarà mai permesso salire su 
davanzali, sedie, tavoli o altri arredi o elementi non specificamente progettati per 
lo scopo; le scale dovranno essere posizionate in modo saldo e fermo, con una 
disposizione perpendicolare alla superficie da pulire. In caso di lavoro su scala è 
necessaria la presenza di un secondo operatore a terra. Per tutti i dettagli 
procedurali sull’utilizzo delle scale si faccia riferimento al Documento sulla 
Riduzione del Rischio nella sezione Rischio Uso di Attrezzature – Scale mobili a 
libro. I lavoratori vanno adeguatamente formati. 

4. Stante l’indice di rischio < 3 non vengono individuate misure particolari, ma si 
raccomanda comunque di mantenere il più possibile puliti anche i locali di archivio; 
i lavoratori che dovessero denunciare sofferenza per l’ambiente polveroso sono 
invitati ad informare il Direttore S.G.A. che potrà dispensarli da questa mansione. 

Definizione degli eventuali DPI 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe con punta rinforzata e suola antiscivolo 
• A scelta del lavoratore, potranno essere utilizzati guanti protettivi in lattice o altro 
materiale. 

 

10 – Piccola manutenzione di arredi, porte, finestre ed altro  
Individuazione delle situazioni di rischio (P x D = R) 
1. Movimentazione manuale dei carichi, per l’eventuale trasporto di materiali oggetto 
della riparazione o per lo spostamento di arredi o altre situazioni necessarie per 
l’intervento. (3 x 2 = 6) 

2. Possibilità di infortunarsi con il carico per cadute del carico, inciampo, etc... (2 x 2 
= 4) 

3. Operazioni in quota: la necessità di lavorare non a livello pavimento, richiede 
l’utilizzo di scale che può generare rischio di cadute. (2 x 4 = 8) 

4. L’uso di attrezzi e utensili può comportare il rischio di infortunio per incidente 
dovuto a imperizia, disattenzione, malfunzionamento delle attrezzature, o altre 
cause fortuite. (3 x 2 = 6) 

5. L’uso del trapano o di altre attrezzature può dar luogo al rischio di proiezione di 
frammenti negli occhi. (2 x 2 = 4) 
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6. Rischio elettrico: nell’utilizzo di attrezzature elettriche, prolunghe o lavorando in 
prossimità di punti in tensione (2 x 4 = 8) 

7. Possibilità di ferirsi per la presenza di oggetti o parti taglienti. (2 x 3 = 6) 
Definizione delle misure di prevenzione 
1. Il personale andrà opportunamente formato e dovrà attenersi alle specifiche 
dettate dal Documento sulla Riduzione del Rischio nella sezione Rischio 
Movimentazione Manuale dei Carichi. Per le movimentazioni particolarmente 
impegnative o pesanti sarà necessario richiedere l’intervento di personale esterno 
tipicamente addetto a movimentazioni di carichi (ad esempio: le squadre di operai 
del Comune). 

2. Il personale – opportunamente formato – dovrà lavorare avendo tempi adeguati 
per svolgere in sicurezza le mansioni senza doversi affrettare; andrà preso come 
riferimento il Documento sulla Riduzione del Rischio nella sezione Rischio 
Movimentazione Manuale dei Carichi. La lavorazione non potrà essere eseguita su 
pavimenti bagnati o scivolosi.  

3. Vanno evitate le operazioni a più di un metro e mezzo da terra. E’ obbligatorio 
l’uso di scale in condizioni di perfetta efficienza. Non sarà mai permesso salire su 
davanzali, sedie, tavoli o altri arredi o elementi non specificamente progettati per 
lo scopo; le scale dovranno essere posizionate in modo saldo e fermo, con una 
disposizione perpendicolare alla superficie da pulire. In caso di lavoro su scala è 
necessaria la presenza di un secondo operatore a terra. Per tutti i dettagli 
procedurali sull’utilizzo delle scale si faccia riferimento al Documento sulla 
Riduzione del Rischio nella sezione Rischio Uso di Attrezzature – Scale mobili a 
libro. I lavoratori vanno adeguatamente formati. 

4. I lavoratori vanno adeguatamente formati all’utilizzo delle attrezzature, le quali 
vanno usate esclusivamente per i compiti per cui sono state progettate. Riferirsi al 
Documento sulla Riduzione del Rischio nella sezione Rischio Operazioni di Piccola 
Manutenzione e Rischio per Uso di Attrezzature. In nessun caso sarà possibile 
lanciare o gettare oggetti o attrezzi i quali – se ricorre il caso – dovranno essere 
passati in modo lineare, stabile, di mano in mano. Le attrezzature devono essere a 
norma e tenute in stato di perfetta conservazione ed efficienza. E’ compito del 
Collaboratore Scolastico addetto alla Piccola Manutenzione occuparsi di questo 
aspetto. Gli interventi vanno effettuati in zona non aperta al pubblico, agli studenti 
o ad altri lavoratori. 

5. I lavoratori vanno adeguatamente formati. Le attrezzature fornite devono essere a 
norma e mantenute in perfetta conservazione ed efficienza. E’ compito del 
Collaboratore Scolastico addetto alla Piccola Manutenzione occuparsi di questo 
aspetto. Gli interventi vanno effettuati in zona non aperta al pubblico, agli studenti 
o ad altri lavoratori. 

6. I lavoratori vanno adeguatamente formati sul rischio elettrico. L’uso di prolunghe 
per i collegamenti elettrici va fatto con attenzione, solo quando necessario e 
riferendosi scrupolosamente al Documento sulla Riduzione del Rischio nella 
sezione Rischio Uso di Attrezzature / Prolunghe elettriche. I lavori vanno eseguiti 
togliendo tensione dagli apparecchi o elementi su cui si sta lavorando o ubicati in 
prossimità dell’intervento. In caso di fori con trapano, accertarsi che non si 
possano incontrare cavi elettrici in tensione; in caso di dubbio togliere corrente 
nella zona interessata e alimentare il trapano da altre prese. Non lasciare 
attrezzature o utensili elettrici collegati alla rete di alimentazione quando non 
utilizzati. Riferirsi al Documento sulla Riduzione del Rischio nella sezione Rischio 
Elettrico. 

7. I lavoratori vanno adeguatamente formati e devono poter disporre di un luogo 
adatto per effettuare l’intervento. E’ richiesto l’utilizzo di guanti antitaglio. 

Definizione degli eventuali DPI 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe con punta rinforzata e suola antiscivolo. 
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• Guanti di protezione antitaglio e con presa antiscivolo. 
• Elmetto di protezione (obbligatorio solo per: le lavorazioni in quota, le lavorazioni in 
cui l’operazione è svolta su oggetti ad altezza uguale o superiore alla testa, le 
lavorazioni che prevedono l’uso del martello e tutte quelle operazioni per le quali 
viene percepito il rischio di urti o cadute che possano interessare la testa. In caso di 
dubbio sulla propria sicurezza, il lavoratore deve indossare il casco). 

• Occhiali di protezione dalla proiezione di frammenti, schegge o scintille (obbligatori 
durante l’uso di utensili elettrici o in tutte quelle condizioni che rendono possibile la 
proiezione di frammenti, schegge, scintille). 

• Grembiule per la protezione degli indumenti (può essere usato facoltativamente; si 
precisa comunque che durante queste lavorazioni non è consentito indossare 
indumenti che lascino scoperte le gambe e le braccia). 

 

DPI – MANSIONI E DPI ASSOCIATI 
Questi sono i Dispositivi di Protezione Individuale che vengono riconosciuti come 

necessari per la riduzione del rischio residuo nelle mansioni indicate e dovranno 

essere usati obbligatoriamente. 

Lezione di Educazione Fisica 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Guanti di protezione antiscivolo in cuoio o materiale traspirante 
Esecuzione di fotocopie, distruzione di documenti e altro lavoro al Centro 
Stampa 
Non viene percepita l’esigenza di DPI per queste lavorazioni. 
Va comunque prevista la disponibilità di guanti monouso in lattice e di camice, utili per 
le operazioni di sostituzione toner. 
Nel Centro Stampa va inoltre prevista la disponibilità di almeno un paio di guanti per 
la protezione contro il calore da utilizzarsi in caso di emergenze legate al 
surriscaldamento di macchine. 
Pulizia e lavaggio di pavimenti, arredi, vetrate, scale 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe con suola antiscivolo 
• Occhiali protettivi 
• Guanti di protezione in lattice 
• Camice protettivo 
Rimozione della neve 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe impermeabili con punta rinforzata e suola antiscivolo 
• Guanti per la protezione delle mani (morbidi in pelle) 
• Elmetto di protezione 
Spostamento di arredi, banchi, sedie 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe con punta rinforzata e suola antiscivolo 
• Elmetto di protezione 
• Camice per la protezione degli indumenti 
• Guanti per la protezione delle mani da urti e schiacciamenti e con superficie di 
presa antiscivolo 

Archiviazione documenti 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe con punta rinforzata e suola antiscivolo 
• A scelta del lavoratore, potranno essere utilizzati guanti protettivi in lattice o altro 
materiale. 

Consultazione di documenti in archivio 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe con punta rinforzata e suola antiscivolo 
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• A scelta del lavoratore, potranno essere utilizzati guanti protettivi in lattice o altro 
materiale. 

Piccola manutenzione di arredi, porte, finestre ed altro 
Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 
• Scarpe con punta rinforzata e suola antiscivolo. 
• Guanti di protezione antitaglio e con presa antiscivolo. 
• Elmetto di protezione (obbligatorio solo per: le lavorazioni in quota, le lavorazioni in 
cui l’operazione è svolta su oggetti ad altezza uguale o superiore alla testa, le 
lavorazioni che prevedono l’uso del martello e tutte quelle operazioni per le quali 
viene percepito il rischio di urti o cadute che possano interessare la testa. In caso di 
dubbio sulla propria sicurezza, il lavoratore deve indossare il casco). 

• Occhiali di protezione dalla proiezione di frammenti, schegge o scintille (obbligatori 
durante l’uso di utensili elettrici o in tutte quelle condizioni che rendono possibile la 
proiezione di frammenti, schegge, scintille). 

• Grembiule per la protezione degli indumenti (può essere usato facoltativamente; si 
precisa comunque che durante queste lavorazioni non è consentito indossare 
indumenti che lascino scoperte le gambe e le braccia). 

 
 


