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Procedure di sicurezza per lo svolgimento delle mansioni professionali 
 
 

Profilo: COLLABORATORI SCOLASTICI 

 
 
 

Il Datore di lavoro        _____________________ 

Il Responsabile del servizio di prevenzione e protezione    _____________________ 

Il Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza    _____________________ 

Il Medico Competente       _____________________ 

 

ASTI, lì  05.05.15 

Spazio riservato alla data certa  

 

Prot. n. 2656/X – d e    del 05/06/2015 
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Profilo: COLLABORATORI SCOLASTICI 
 

Viene indicato anche l’indice di rischio secondo la formula [Probabilità x 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 descritti 

rappresentano obblighi per il lavoratore che è tenuto alla loro scrupolosa osservanza. 

 

1. Esecuzione di fotocopie, distruzione di documenti 

Individuazione delle situazioni di rischio (P x D = R) 

1. Fotocopiatrice: valgono i rischi legati particolarmente alla sostituzione del toner, all’alimentazione della 

carta, alla rimozione degli inceppamenti. (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) 

Definizione delle misure di prevenzione 

1. L’indice di rischio < 3 segnala la mancanza di preoccupazione relativamente a questo tipo di rischio. 

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 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 
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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. 

 

2. 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 
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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. 

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 SRA (resistenza allo scivolamento con suolo in ceramica con acqua e 

detergente)  

• Occhiali protettivi 

• Guanti di protezione in lattice 

• Camice protettivo 

 

3. 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. 
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Definizione degli eventuali DPI 

Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 

• Scarpe impermeabili con suola antiscivolo 

• Guanti per la protezione delle mani (morbidi in pelle) 

 

4. 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) 

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. 

 

5. 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. 



 

Pagina 6 di 6 
 

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 

Vengono individuati i seguenti DPI necessari per le relative mansioni: 

• Scarpe con suola antiscivolo 

• Guanti per la protezione delle mani da urti e schiacciamenti e con superficie di presa antiscivolo 

 

 


