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     ISTITUTO COMPRENSIVO “A. MANZONI” RAVANUSA 

         Prot. n. 6293 

Ai Lavoratori dell’Istituto 

 
NOTE INFORMATIVE EROGATE  AI LAVORATORI AI SENSI 
DELL’ART.36 DEL D.LGS. 81/2008 E DEL D.LGS. 106/2009 

 
 

PREMESSA 

 
Le informazioni di seguito specificate vengono erogate dal Dirigente 
Scolastico, nella qualità di datore di lavoro, ai lavoratori dell’I.C. 
“A.Manzoni” di Ravanusa al fine di ottemperare a quanto disposto 
dall’art. 36 del D.Lgs. 81/2008 e dal D. Lgs. 106/2009. 
 

SERVIZIO DI PREVENZIONE E PROTEZIONE DELL’ISTITUTO 
 
Si ritiene utile riassumere brevemente le funzioni ed i compiti delle 
figure che fanno parte del Servizio di Prevenzione e Protezione 
dell’Istituto.  
 
Queste sono : 
 

1. il datore di lavoro, individuato nel dirigente dell’Istituzione 
scolastica dal D.M.P.I. 21 giugno 1996 n. 292 (art. 1, lettera 
C), cui compete l'organizzazione di un sistema di gestione 
permanente della sicurezza con l'obbiettivo primario della 
riduzione dei fattori di rischio esistenti. In particolare l’art. 17 
del D.Lgs. 81/08 illustra gli obblighi non delegabili dal datore 
di lavoro, cioè la valutazione di tutti i rischi con la conseguente 
elaborazione del documento previsto (documento di 
valutazione dei rischi) (1), e la designazione del 
responsabile del servizio di prevenzione e protezione dai 
rischi (2), mentre l’art. 18 dello stesso D.Lgs. 81/08 illustra gli 
altri obblighi del datore di lavoro, tra i quali vanno rilevati 
come fondamentali: a) la designazione preventiva dei 
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lavoratori incaricati del servizio di prevenzione e di protezione, 
che nell’I.C. “A. Manzoni” di Ravanusa coincidono con i primi 
e secondi responsabili di ciascun Plesso, i lavoratori incaricati 
dell’attuazione delle misure di prevenzione incendi e lotta 
antincendio, di evacuazione dei luoghi di lavoro in caso di 
pericolo grave e immediato, di salvataggio, di primo soccorso 
e, comunque, di gestione dell’emergenza (3); b) l’adozione 
delle misure più idonee per il controllo delle situazioni di 
rischio in caso di emergenza e la definizione delle istruzioni 
affinché i lavoratori, in caso di pericolo grave, immediato ed 
inevitabile, abbandonino il posto di lavoro o la zona 
pericolosa; c) l’adempimento degli obblighi di informazione, 
formazione e addestramento di cui agli articoli 36 e 37 (4); d) 
l’eventuale autorizzazione data ai lavoratori di verificare, 
mediante il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (5), 
l’applicazione delle misure di sicurezza e di protezione della 
salute; e) l’adozione di appropriati provvedimenti per evitare 
che le misure tecniche adottate possano causare rischi per la 
salute della popolazione o deteriorare l'ambiente esterno 
verificando periodicamente la perdurante assenza di rischio; f) 
la convocazione della riunione periodica ai sensi dell’art. 35 
del citato D.Lgs. (6); 
 

2. Il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione, 
quale figura professionale di coordinamento e supporto al 
datore di lavoro per la gestione del sistema sicurezza e delle 
attività di prevenzione e protezione dai rischi, i cui compiti 
principali sono l’individuazione dei fattori di rischio, 
l’effettuazione della valutazione dei rischi, l’elaborazione delle 
misure di prevenzione e protezione, la preparazione dei 
programmi di informazione e formazione dei lavoratori; 

 
3. gli addetti al servizio di prevenzione e protezione, 

designati dal datore di lavoro, tenendo conto delle dimensioni 
della scuola e della struttura degli edifici, ai quali l’Amm.ne 
deve erogare un’adeguata formazione per svolgere i  compiti 
specifici assegnati, e che collaborano strettamente con il 
Responsabile del SPP e con il Dirigente Scolastico, 
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svolgendo un’attività permanente di controllo e monitoraggio 
finalizzato al mantenimento del livello di sicurezza acquisito;  

 
4. gli addetti al servizio di prevenzione incendio e 

all’evacuazione,  i quali devono a tal fine ricevere una 
specifica formazione e devono collaborare con il Dirigente 
Scolastico, vigilando costantemente affinché vengano 
rispettate le disposizioni interne relative alla prevenzione degli 
incendi e sensibilizzando i lavoratori e gli allievi alla 
prevenzione degli incendi; 

 
5. gli addetti al servizio di primo soccorso, i quali devono a 

tal fine ricevere una specifica formazione e devono 
collaborare con il Dirigente Scolastico, vigilando 
costantemente affinché vengano mantenuti in efficienza i 
presidi medico-chirurgici dell’ambiente di lavoro ed 
intervenendo in caso di infortunio anche allo scopo di evitare 
che all'infortunato vengano prestate azioni di soccorso non 
idonee; 
 

6. il rappresentante dei lavoratori, eletto nell’ambito della 
RSU, che viene consultato sulle decisioni in tema di gestione 
della sicurezza e che riceve le informazioni e la 
documentazione relativa alla valutazione dei rischi ed alle 
misure di prevenzione, riceve una formazione adeguata, 
promuove l'elaborazione, l'individuazione e l'attuazione delle 
misure di prevenzione idonee a tutelare la salute e l'integrità 
fisica dei lavoratori; formula osservazioni in occasione di visite 
e verifiche effettuate dalle autorità competenti; partecipa alla 
riunione periodica; 
 

7. I  lavoratori, cioè tutti i docenti e i non docenti dell’Istituto, 
opportunamente coinvolti per il raggiungimento degli obbiettivi 
generali di sicurezza e la tutela della salute. 
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COMPITI DEI LAVORATORI NELLA GESTIONE DELLA 
SICUREZZA E NELLA TUTELA DELLA SALUTE 

 
Il D.Lgs. 81/08 pone la partecipazione dei lavoratori alla gestione 
della sicurezza e della salute sul luogo di lavoro come elemento 
fortemente innovativo. 
I lavoratori contribuiscono, insieme al datore di lavoro e ai preposti, 
all'adempimento di tutti gli obblighi imposti dall'autorità competente e 
verificano, per mezzo del proprio rappresentante per la sicurezza, 
l'applicazione delle misure di sicurezza e di tutela della salute. 
Ciascun lavoratore, tradizionalmente considerato soggetto passivo 
“da tutelare”, ha ora un ruolo attivo chiaramente delineato dall'art. 20 
del D.Lgs. 81/08 col titolo “Obblighi dei lavoratori” che 
integralmente si trascrive: 
1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e 
sicurezza e di quella delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, 
su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente 
alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di 
lavoro. 
2. I lavoratori devono in particolare: 
a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, 
all’adempimento degli obblighi previsti a tutela della salute e 
sicurezza sui luoghi di lavoro; 
b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di 
lavoro, dai dirigenti e dai preposti, ai fini della protezione collettiva ed 
individuale; 
c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i 
preparati pericolosi, i mezzi di trasporto e, nonché i dispositivi di 
sicurezza; 
d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a 
loro disposizione; 
e) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al 
preposto le deficienze dei mezzi e dei dispositivi di cui alle lettere c) e 
d), nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui vengano 
a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, 
nell’ambito delle proprie competenze e possibilità e fatto salvo 
l’obbligo di cui alla lettera f) per eliminare o ridurre le situazioni di 
pericolo grave e incombente, dandone notizia al rappresentante dei 
lavoratori per la sicurezza; 
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f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di 
sicurezza o di segnalazione o di controllo; 
g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non 
sono di loro competenza ovvero che possono compromettere la 
sicurezza propria o di altri lavoratori; 
h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento 
organizzati dal datore di lavoro. 
In caso di inosservanza di queste disposizioni sono previste sanzioni 
amministrative e penali riportate all’art. 59 “Sanzioni per i lavoratori” 
del D.Lgs. 81/08 che recita: 
1. I lavoratori sono puniti: 
a) con l’arresto fino a un mese o con l’ammenda da 200 a 600 euro 
per la violazione dell’articolo 20, comma 2, lett. b), c), d), e), f), g), h) 
e i); 
b) con la sanzione amministrativa pecuniaria da 50 a 300 euro per la 
violazione dell’articolo 20 comma 3. 

LA GESTIONE DELL’EMERGENZA NELLA SCUOLA 

La gestione delle situazioni di emergenze nella scuola, che possono 
nascere da un incendio, da un terremoto o da altri pericoli gravi o 
imprevisti, richiede uno sforzo organizzativo particolare per due 
ragioni: 

 la presenza di un numero rilevante di allievi minorenni, che 
possono scatenare momenti di panico; 

 l’obbligo per tutti i dipendenti di mettere in salvo gli alunni oltre 
che se stessi. 

Per la gestione delle emergenze sono fondamentali due strumenti, 
diversi ma complementari: 

 la predisposizione di un piano di Evacuazione; 

 le esercitazioni per l’esecuzione del piano in situazioni simulate. 
Le previste due prove annuali di evacuazione dell’edificio scolastico, 
già concordate con il RSPP, consentono a tutti di familiarizzare con le 
“situazioni a rischio” abituando ciascuno all’abbandono “del posto di 
lavoro o della zona pericolosa in caso di pericolo grave, immediato e 
inevitabile”.Anche il piano di evacuazione è stato concordato con il 
RSPP per essere applicato secondo le norme richiamate. 
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COMPORTAMENTO DA SEGUIRE IN CASO D'INCIDENTE 

I lavoratori che subiscano un infortunio sul lavoro devono: 

 medicarsi servendosi dei prodotti contenuti nella cassetta di 
pronto soccorso o nei pacchetti di medicazione in dotazione o 
ricorrere al pronto soccorso per le cure del caso; 

 comunicare subito l'incidente al Dirigete Scolastico. 
Quando l'infortunato è grave l'addetto al primo soccorso deve: 

 prestare la prima assistenza e richiedere l'intervento 
dell'ambulanza chiamando il pronto intervento al numero 118; 

 non spostare, non muovere o sollevare l'infortunato al fine di 
evitare un aggravamento delle sue condizioni; 

 evitare assembramenti sul luogo dell'incidente al fine di facilitare 
l'opera di soccorso. 

DISPOSIZIONI E ORDINI DI SERVIZIO 

Sulla base di quanto rappresentato nell’applicazione e nel rispetto 
delle norme vigenti in argomento di sicurezza dei lavoratori e dei 
luoghi di lavoro, si impartiscono le seguenti disposizioni. 

DISPOSIZIONI VALIDE PER TUTTI 

 Adoperarsi affinché l’attrezzatura antincendio sia facilmente 
raggiungibile senza ostacoli ed il percorso verso l’esterno sia 
sgombro da qualsiasi ostacolo (banchi, zaini, ecc.). 

 Portare a conoscenza del Dirigente Scolastico ogni eventuale 
incidente (avvenimento generalmente spiacevole che viene ad 
interrompere il normale svolgimento delle attività), segno 
premonitore di infortunio (incidente con danni concreti alle 
persone). 

 Verificare l’idoneità degli strumenti, degli attrezzi e delle macchine 
utilizzate per le attività. 

 Organizzare ogni attività affinché gli spazi siano sufficienti a 
garantire la sicurezza dei movimenti di ogni operatore. 

 Prendere visione delle norme di comportamento in caso di 
emergenza incendio, di scosse sismiche e di evacuazione 
apposte in ogni locale della scuola e nei corridoi. 
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DISPOSIZIONI IN SITUAZIONI PARTICOLARI DI RISCHIO 

 
a. Aule speciali e laboratori 

Durante ogni attività svolta in aule speciali e laboratori è necessario 
che le attrezzatura di lavoro (qualsiasi macchina, apparecchio, 
utensile o impianto destinato ad essere usato durante il lavoro) siano 
adeguate all’attività da svolgere ed idonee ai fini della sicurezza e 
della salute. 
  

b. Rischio palestra 
Per minimizzare le situazioni di rischio durante l’attività di educazione 
motoria si devono rispettare le seguenti regole: 
• Utilizzare abbigliamento idoneo e scarpe con suola antisdrucciolo. 
• Attendere l’arrivo del docente prima di iniziare l’attività e lavorare 
solo in sua presenza. 
• Informare il docente di eventuali stati di malessere degli alunni, 
anche momentanei. 
• Non utilizzare le attrezzature in modo improprio e senza 
l’autorizzazione del docente. 
• Eseguire un accurato riscaldamento muscolare. 
E’ opportuno che i docenti diano norme operative vincolanti quando 
l’attività motoria comporta per sua natura particolari rischi e che 
evitino di far svolgere esercizi non confacenti alle reali capacità delle 
persone. 

RISCHIO ELETTRICO 

Gli infortuni dovuti a cause elettriche negli ambienti di vita e di lavoro 
costituiscono ancora oggi un fenomeno piuttosto rilevante. 
La pericolosità di un’anomala circolazione di corrente elettrica è 
dovuta fondamentalmente: 

 alla possibilità di innescare incendi; 

 alle conseguenze derivanti dalla circolazione di corrente nel corpo 
umano, a causa del contatto fisico tra persona e parti sotto 
tensione elettrica (elettrocuzione detta anche folgorazione). 
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Gli incendi possono essere innescati da eccessivo riscaldamento a 
causa di un corto circuito o di un sovraccarico, entrambi non interrotti 
tempestivamente. 
Il corto circuito rappresenta una condizione di guasto che può 
comportare il raggiungimento di temperature molto elevate nei circuiti 
e il formarsi di archi elettrici. 
Il sovraccarico è una condizione anomala di funzionamento, in 
conseguenza del quale i circuiti elettrici sono percorsi da una 
corrente superiore rispetto a quella per la quale sono stati 
correttamente dimensionati. 
Entrambe le situazioni sopradescritte, specialmente in ambienti con 
forte presenza di materiali combustibili, possono costituire causa di 
incendio. 
È pertanto necessario verificare che l’Istituto sia stato dotato,  in fase 
di progettazione dell’impianto elettrico, di idonei dispositivi per 
l’eliminazione tempestiva dei cortocircuiti e dei sovraccarichi 
(interruttori automatici magnetotermici). 
Una persona può essere attraversata da corrente elettrica a seguito 
di un contatto diretto o indiretto. Il contatto diretto è il contatto tra la 
persona e parti di impianto elettrico o di utilizzatore elettrico che sono 
in tensione in condizioni di ordinario funzionamento. Il contatto 
indiretto è il contatto tra la persona e parti conduttrici di impianto 
elettrico o di utilizzatore elettrico che non sono ordinariamente in 
tensione, ma vanno in tensione a causa di un guasto. 

PREVENZIONE DEL  RISCHIO ELETTRICO 

Il Dirigente Scolastico assicura, con la partecipazione attiva e 
consapevole di ciascuno, il perfetto funzionamento dell’impianto 
elettrico; il personale deve comunque utilizzare tutte le precauzioni 
necessarie tra le quali si esemplificano le seguenti: 

 verificare, prima di effettuare il collegamento, le condizioni 
generali dell’apparecchiatura (integrità della carcassa, assenza di 
possibilità di contatti diretti con conduttori scoperti, cavo elettrico 
di alimentazione non deteriorato);  

 non collegare spine non compatibili con le prese installate;  

 non lasciare mai i portalampade privi di lampada per evitare il 
rischio di contatti con parti in tensione; 
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 evitare di caricare eccessivamente un’unica presa dell’impianto 
elettrico, soprattutto con attrezzature che assorbono molta 
corrente; 

 evitare di utilizzare prolunghe e prese multiple se non quando 
strettamente necessario e nel rispetto della normativa vigente in 
materia; 

 in caso di anomalie sull’impianto elettrico (corto circuito, avaria di 
apparecchiature, odore di gomma bruciata e presenza di fumo 
fuoriuscito da apparecchiature o prese, fili scoperti, prese 
distaccate dal muro, lampade esaurite, ecc.) chiedere l’intervento 
di personale specializzato; 

 spegnere le macchine e gli apparati elettrici al termine dell’orario 
di lavoro; 

 nel togliere la spina delle apparecchiature, non tirare il cavo di 
alimentazione ma agire direttamente sulla spina con le opportune 
cautele; 

 non toccare eventuali fili elettrici scoperti; 

 non utilizzare acqua per spegnere incendi di apparecchiature 
sotto tensione, quadri elettrici o parti dell’impianto elettrico. 

 non manomettere o modificare parti di un impianto elettrico o di 
macchine collegate ad esso (se si notano dei fatti anomali si 
avvisi subito e sospendere l’operazione). In particolare si 
segnalino interruttori o scatole di derivazione danneggiate. 

 rivolgersi a personale competente quando si riscontrano anomalie 
quali: fiamme o scintille nell’immettere o togliere le prese nelle 
spine od anche il surriscaldamento della presa. In questi casi 
sospendere subito l’uso sia dell’apparecchio che della presa in 
questione. 

 non utilizzare apparecchi con fili elettrici, anche parzialmente, 
scoperti o spine di fortuna; utilizzare solo prese perfettamente 
funzionanti. 

 non utilizzare le apparecchiature elettriche con le mani bagnate o 
umide; 

 segnalare sempre al responsabile del SPP e/o al Dirigente 
Scolastico ogni esigenza di sicurezza dell’impianto elettrico. 
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PERSONALE ADDETTO ALLA PULIZIA 

E’ necessario che tale personale, cioè i collaboratori scolastici 
dell’Istituto e gli ex LSU, rispettino anzitutto seguenti norme igieniche 
fondamentali:  
• ogni giorno, al termine delle lezioni, effettuare un’accurata pulizia di: 
aule, corridoi, palestre, laboratori, assicurando l’indispensabile 
ricambio d’aria; 
• pulire i servizi igienici almeno due volte al giorno utilizzando 
strumenti (guanti, panni, ...) destinati esclusivamente a quei locali; al 
termine delle pulizie tutti i materiali usati vanno lavati in acqua ben 
calda con detersivo e successivamente risciacquati, oppure 
disinfettati in candeggina diluita allo 0,5-1 % di cloro attivo per 
almeno un’ora ed ugualmente risciacquati, fatti asciugare e riposti in 
appositi spazi chiusi. 
I detersivi e i prodotti per la pulizia utilizzati nell’Istituto assolvono 
egregiamente il loro compito se usati correttamente; l’uso improprio 
può dar origine invece a reazioni indesiderate. L’esempio più classico 
è quello della candeggina e dell’acido muriatico che hanno un effetto 
detergente se usati separatamente, ma se si mescolano tra di loro, 
pensando di aumentarne l’efficacia, non solo non danno l’effetto 
desiderato ma provocano la formazione di gas tossici alla salute. 
Quest’esempio serve a far capire che i detersivi, pur essendo 
indispensabili, devono essere utilizzati con la massima attenzione, in 
quanto l’uso improprio può provocare effetti indesiderati. Pertanto 
prima di utilizzare un prodotto è necessario leggere attentamente le 
istruzioni riportate sull’etichetta; infatti solo un uso corretto non 
provoca nessun rischio alla propria salute e a quella di terzi. 
L’etichetta di un prodotto serve proprio a conoscere il grado di 
pericolo che esso ha se non usato correttamente. 
Il personale addetto alle pulizie utilizzerà sempre i dispositivi di 
protezione personale (p. es. guanti) forniti dall'Istituto 

UTILIZZO DI ATTREZZATURE 

Il D.Lgs. 81/08 definisce (art. 69) attrezzatura qualsiasi macchina, 
apparecchio, utensile od impianto destinato ad essere usato durante 
il lavoro e prevede (art. 70) che le attrezzature messe a disposizione 
siano devono essere conformi ai requisiti generali di sicurezza. 
Pertanto si devono rispettare le seguenti disposizioni: 
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1. attenersi alle istruzioni del manuale a corredo della macchina per 
l’utilizzo e la manutenzione delle attrezzature; 

2. verificare la presenza delle protezioni fisse o mobili o regolabili 
atte ad impedire la proiezione di oggetti o l’accesso alle parti 
mobili; 

3. esporre avvisi che fanno esplicito divieto, quando la macchina è 
in movimento, di pulire, oliare, ingrassare, riparare o registrare a 
mano gli organi e gli elementi delle macchine stesse; 

4. verificare che l’interruzione e il successivo ritorno dell’energia 
elettrica non comporti il riavviamento automatico della macchina; 

5. verificare l’immediata accessibilità delle apparecchiature d’arresto 
di emergenza e la loro efficienza; 

6. verificare l’esistenza del collegamento a terra delle parti 
metalliche (ove è visibile); 

7. verificare il buon stato d’uso degli apparecchi elettrici portatili e 
dei loro cavi di alimentazione; 

8. verificare periodicamente (tasto di prova) l’efficienza degli 
interruttori differenziali; 

9. mantenere le macchine pulite da residui di lavorazioni e/o oleosi; 
10. manipolare con guanti idonei oggetti o residui che comportano 

rischi di ferite; 
11. segnalare sempre con cartelli di divieto, di prescrizione o di 

avvertimento, ogni condizione di pericolo;  
12. segnalare sempre al Responsabile del SPP e/o al Capo d’Istituto 

ogni esigenza di sicurezza degli impianti e delle attrezzature. 
 

APPLICAZIONE DELLA NORMATIVA SUL DIVIETO DI FUMO. 

La Legge 3 del 16/1/03 di tutela dal fumo passivo fornisce l’occasione 
per riproporre interventi di prevenzione e di applicazione del divieto 
nelle scuole al fine di contrastare un fattore di rischio tra i più diffusi e 
pericolosi per la salute umana. Infatti, nonostante siano da tempo noti 
i danni alla salute in termini di mortalità e patologia provocati dal 
fumo attivo e passivo, molti giovani iniziano a fumare durante il 
periodo scolastico. Nella scuola il rispetto della normativa 
concernente il divieto di fumare, oltre a proteggere dai danni del fumo 
passivo e incoraggiare i fumatori a smettere di fumare o almeno a 
ridurre il numero giornaliero di sigarette, ha un’importante valenza 
nell’ambito dell’educazione alla convivenza civile e alla legalità. 
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Nella scuola vige un divieto generalizzato di fumare quale risultato di 
un complesso di norme che si sono integrate nel tempo. La Legge n. 
3 del 16/1/03, pertanto, ribadisce i divieti già in vigore ed estende il 
divieto in tutti i locali chiusi ad eccezione di quelli privati non aperti ad 
utenti o al pubblico e quelli riservati ai fumatori e come tali 
contrassegnati. Tutte le scuole pubbliche e private sono quindi tenute 
al rispetto del divieto di fumo in ogni loro locale. 
Il fumo passivo, con i conseguenti rischi per la salute dei lavoratori 
che ne subiscono gli effetti dannosi, costituisce uno degli aspetti di 
igiene ambientale che deve essere affrontato dal datore di lavoro 
conformemente alle norme vigenti in materia di sicurezza sul lavoro. 
In primo luogo il datore di lavoro ne deve tenere conto nell’effettuare 
la valutazione dei rischi ai sensi del D.Lgs 81/08. Il Dirigente 
Scolastico quindi è tenuto a mettere in atto le misure più idonee per 
eliminare tale rischio.  
Poiché l’aria che contiene sostanze cancerogene, come quelle 
presenti nel fumo passivo, non può essere considerata salubre e 
poiché non esiste un valore soglia per le sostanze cancerogene, 
l’aria degli ambienti scolastici deve essere del tutto priva dei 
contaminanti del fumo passivo, cosa che può essere garantita solo 
dal divieto di fumare. Infine, il datore di lavoro ha l’obbligo di 
considerare anche i rischi per la sicurezza derivanti dalla sigaretta 
intesa come pericolo di incendio. 
Il divieto di fumo vige in tutti i locali scolastici: aule, atrio, corridoi, 
biblioteche e laboratori di ogni genere, servizi igienici, refettorio, 
palestra, spazi riservati al personale ausiliario o docente, spazi 
destinati a deposito sussidi e attrezzature, uffici di segreteria, 
direzione didattica, e ogni altro locale o spazio presente negli edifici 
scolastici.  
Inoltre, considerato il ruolo dell’istituzione scolastica nell’ambito della 
promozione dei comportamenti corretti a tutela dello “star bene” 
individuale e collettivo,tutto il personale scolastico, gli eventuali 
esperti assunti a qualunque titolo dal Dirigente Scolastico e i genitori 
sono invitati ad astenersi dal fumare anche nei luoghi non chiusi 
(cortili, giardini, terrazzi, ecc.), nelle situazioni di presenza degli 
alunni.  
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IL RISCHIO INCENDIO 

L’incendio può essere definito come una combustione 
sufficientemente rapida e non controllata che si sviluppa senza 
limitazioni nello spazio e nel tempo in un luogo non predisposto a 
contenerla. Normalmente per combustione s’intende la reazione 
chimica sufficientemente rapida di una sostanza combustibile con un 
comburente, accompagnata da sviluppo di calore, di fiamma, di gas 
di combustione, di fumo e di luce. 
Il fenomeno della combustione però avviene solo quando il 
combustibile ha raggiunto una certa temperatura che è chiamata 
temperatura di accensione.  

 
Affinché un incendio si verifichi è necessario pertanto che siano 
soddisfatte contemporaneamente tre condizioni: 
• presenza del combustibile; 
• presenza del comburente (in genere l’ossigeno dell’aria); 
• temperatura minima non inferiore alla temperatura di accensione. 

 
È il cosiddetto “triangolo del fuoco”. Se viene a mancare anche 
una sola delle tre combinazioni, l’incendio si spegne. Da ciò ne 
consegue che si hanno tre possibilità per la estinzione di un incendio: 
• esaurimento del combustibile; 
• mancanza di ossigeno; 
• abbassamento della temperatura dell’intera massa del combustibile  
  al di sotto di quella di accensione. 

LE SOSTANZE ESTINGUENTI 

Non tutte le sostanze estinguenti possono essere impiegate nei vari 
tipi di incendio dovuti alla combustione dei molteplici materiali 
suscettibili di accendersi. L’estinzione dell’incendio si ottiene per 
raffreddamento, sottrazione  del combustibile e soffocamento. Tali 
azioni possono essere ottenute singolarmente oppure 
contemporaneamente mediante l’uso delle sostanze estinguenti, che 
vanno scelte in funzione della natura del combustibile e delle 
dimensioni del fuoco. 

Acqua 
L’acqua è la sostanza estinguente per antonomasia 
conseguentemente alla facilità con cui può essere reperita a basso 
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costo. L’uso dell’acqua quale agente estinguente è consigliato per 
incendi di combustibili solidi (detti di classe “A”). L’acqua, risultando 
un buon conduttore di energia elettrica non è impiegabile su impianti 
e apparecchiature in tensione (altrettanto la schiuma che è un agente 
estinguente costituito da una soluzione in acqua di un liquido 
schiumogeno). 

Polveri 
Le polveri sono costituite da particelle solide finissime a base di 
bicarbonato di sodio, potassio, fosfati e sali organici. L’azione 
estinguente delle polveri è prodotta dalla decomposizione delle 
stesse per effetto delle alte temperature raggiunte nell’incendio, che 
dà luogo principalmente ad effetti chimici sulla fiamma, con azione 
anticatalitica. Le polveri sono adatte per fuochi di sostanze solide, 
liquide e gassose (classe A, B, e C). 

I MEZZI PORTATILI DI ESTINZIONE DEGLI INCENDI 

Gli estintori sono apparecchi contenenti un agente estinguente che 
può essere proiettato su un fuoco sotto l’azione di una pressione 
interna. Sono in molti casi i mezzi di primo intervento più impiegati 
per spegnere i principi di incendio.  
Si riportano di seguito le caratteristiche degli estintori di uso più 
diffuso. 

Estintore ad anidride carbonica 
Sostanza estinguente: anidride 
carbonica. Sono idonei per i fuochi di 
classe B, C, D, E. Quando il cono 
diffusore è collegato ad una manichetta 
flessibile, questa deve essere 
impugnata durante la scarica per 
dirigere il getto, si dovrà fare molta 
attenzione affinché la mano utilizzata 
non fuoriesca dalla apposita 
impugnatura isolante, per evitare 
ustioni da congelamento. La pressione 
necessaria all’erogazione è quella 
stessa di compressione del gas. 
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Estintori a polvere 
Sostanza estinguente: polveri 
estinguenti composte essenzialmente 
da sali alcalini (bicarbonato di sodio e 
di potassio, fosfato monoammonico). 
Questi estintori, chiamati anche “a 
secco”, sono ormai molto diffusi per le 
buone caratteristiche dell’estinguente 
usato, perché si dimostrano di impiego 
pressoché universale. La 
conservazione della carica 
dell’estintore è costantemente segnata 
dal manometro. Se ne sconsiglia l’uso 
su apparecchiature delicate (per es. 
computer), dove la polvere potrebbe 
causare seri inconvenienti.  

TECNICA DI IMPIEGO DEGLI ESTINTORI 

Regole generali 

 accertare la natura e la gravità dell’incendio; 

 scegliere il tipo di estintore adatto alla classe di fuoco (prendere 
visione e rispettare le istruzioni d'uso dell'estintore); 

 iniziare l’opera di estinzione solo con la garanzia di una via di 
fuga sicura alle proprie spalle e con l’assistenza di altre persone; 

 togliere la sicura tirando l'anello vicino all'impugnatura; 

 portarsi a giusta distanza dal fuoco; 

 impugnare l'erogatore dirigendo il getto alla base delle fiamme; 

 in caso di spegnimento con più estintori gli operatori devono stare 
attenti a non ostacolarsi e a non investirsi con i getti (operatori in 
posizione rispetto al fuoco con angolo max di 90°); 

 non dirigere mai il getto contro le persone anche se avvolte dalle 
fiamme, è preferibile ricorrere all'acqua o a coperte ed indumenti 
per soffocare le fiamme. 
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PREVENZIONE DEL RISCHIO INCENDIO 

Di seguito vengono riportate alcune prescrizioni atte a contenere il 
rischio di incendio. 
1) Evitare l’accumulo di materiali combustibili in prossimità di 
attrezzature e/o impianti che per loro natura tendono a far aumentare 
la temperatura.   
2) È vietato l’uso di fornelli, stufe a gas, stufe elettriche e/o a 
Kerosene, apparecchi ad incandescenza in qualsiasi ambiente.  
3) È vietato il deposito di sostanze infiammabili (alcool, benzina, 
bombole di gas, ecc.) in qualsiasi ambiente. 
4) Deve essere fatto osservare il divieto di fumare negli ambienti ove 
tale divieto è previsto. 
5) I fascicoli ed i materiali, custoditi all’interno di depositi o archivi, 
devono essere disposti su scaffalature e/o contenitori metallici, aventi 
altezza inferiore ad almeno 1 metro rispetto a quella del locale. Le 
scaffalature devono essere disposte in modo tale da lasciare 
totalmente libere ed accessibili le porte, finestre e qualsiasi altro vano 
in diretta comunicazione con le uscite. Non deve essere accatastato 
materiale al di sopra degli scaffali. 
6) Evitare di caricare eccessivamente un’unica presa dell’impianto 
elettrico, soprattutto con attrezzature che assorbono molta corrente. 
7) Evitare di utilizzare prolunghe e doppie prese, se non quando 
strettamente necessario e nel rispetto della normativa vigente in 
materia. 
8) In caso di anomalie sull’impianto elettrico (corto circuito, avaria di 
apparecchiature, odore di gomma bruciata e presenza di fumo 
fuoriuscito da apparecchiature o prese, fili scoperti ecc.) chiedere 
l’intervento di personale specializzato. 
9) Spegnere le macchine e gli apparati elettrici al termine dell’orario 
di lavoro. 
In caso di incendio si possono verificare due situazioni: 
1) Focolaio di modeste dimensioni aggredibile con semplice uso di 
estintore. In tal caso il personale preposto interviene direttamente sul 
focolaio. Può scattare o meno il segnale acustico d’allarme 
procedendo all’evacuazione dell’edificio intero. Avvisare comunque i 
VV.FF. 
2) Focolaio di rilevanti dimensioni . In tal caso è necessario 
lanciare il segnale di evacuazione, avvisare i VV.FF, ed intervenire 
sull’incendio con gli idranti a manichetta flessibile. In ogni caso mai 
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mettere in pericolo la propria incolumità per il salvataggio di cose o 
strutture. 
Il docente presente in aula condurrà i propri alunni fuori dell’edificio 
seguendo la via di fuga prevista raggiungendo il punto di raccolta 
stabilito. 
Gli addetti all’ antincendio ed i collaboratori scolastici in servizio 
al piano intervengono sul focolaio con gli strumenti del caso presenti 
nel piano. 
Il personale incaricato del Primo Soccorso sarà pronto ad 
accogliere all’aperto o nei corridoi eventuali infortunati 
Chiunque dei presenti non abbia diretta responsabilità sulle 
operazioni connesse all’evento assisterà e vigilerà sugli alunni nei 
luoghi di raccolta ed eviterà di intervenire di propria iniziativa a meno 
che non intervengano eventi imprevisti da gestire con attenzione ai 
pericoli e buon senso. 
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RICONOSCIBILITA’ DELLA SEGNALETICA SULLA SICUREZZA 
SEGNALETICA 

PER 
COLORE FORMA FINALITA’ 

ANTINCENDIO 

ROSSO 
pittogramma bianco 

su fondo rosso; il 
rosso deve coprire 
almeno il 50% della 

superficie del cartello 

QUADRATA O 
RETTANGOLARE 

 

INDICAZIONE ED 
UBICAZIONE 

ATTREZZATURE 
ANTINCENDIO 

SALVATAGGIO 
O SOCCORSO, 

SICUREZZA 

VERDE 
pittogramma bianco 

su fondo verde; il 
verde deve coprire 
almeno il 50% della 

superficie del cartello 

QUADRATA  O 
RETTANGOLARE 

 

FORNISCE 
INDICAZIONI 

RELATIVE  ALLE 
USCITE DI 

SICUREZZA O AI 
MEZZI DI 

SOCCORSO O DI 
SALVATAGGIO 

AVVERTIMENTO 

GIALLO 
pittogramma nero su 
fondo giallo; bordo 
nero il giallo deve 
coprire almeno il 

50% della superficie 
del cartello 

TRIANGOLARE 

 

AVVERTE DI UN 
RISCHIO O 
PERICOLO 

PRESCRIZIONE 

AZZURRO 
pittogramma bianco 
su fondo azzurro; 

l'azzurro deve coprire 
almeno il 50% della 

superficie del cartello 

ROTONDA 

 

PRESCRIVE UN 
DETERMINATO 

COMPORTAMENT
O O OBBLIGA AD 
INDOSSARE UN 
DISPOSITIVO DI 

PROTEZIONE 
INDIVIDUALE 

DIVIETO, 
PERICOLO 

ROSSO 
pittogramma nero su 
fondo bianco; bordo 

e banda (verso il 
basso da sinistra a 

destra lungo il 
simbolo, con un 

inclinazione di 45º) 
rossi (il rosso deve 
coprire almeno il 

35% della superficie 
del cartello) 

ROTONDA 

 

HA LA FUNZIONE 
DI VIETARE UN 

COMPORTAMENT
O CHE 

POTREBBE FAR 
CORRERE O 
CAUSARE UN 

PERICOLO 
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NUMERI DI TELEFONO PER LE EMERGENZE 

 

Numeri di emergenza    (nazionali) 

  Carabinieri - Pronto Intervento                                112                                                 

  Emergenza pubblica – Polizia di   

  Stato -   Soccorso Pubblico      113 

  Vigili del Fuoco –  

   Pronto Intervento    115 

  Soccorso Stradale – A.C.I. 
  (in caso di escursioni e viaggi d’istruzione)        803 116 

  Emergenza Sanitaria –  

   Pronto Intervento   118 

  Emergenza Infanzia –  
  gestito da Telefono Azzurro  
  (solo da tel. fisso) 114

POLIZIA MUNICIPALE   RAVANUSA 0922.881559 
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NORME COMPORTAMENTALI GENERALI: 

Il Dirigente Scolastico notifica le seguenti prescrizioni come 
“ordini di servizio” ai quali ciascun lavoratore deve attenersi.  
 

PRESCRIZIONI PER I COLLABORATORI SCOLASTICI 
 
• Non è consentito l’ingresso a scuola di persone estranee 
all’Amministrazione, salvo che non siano debitamente autorizzate dal 
Dirigente Scolastico. 
• È vietato il parcheggio di autovetture o automezzi in genere 
all’interno dei cortili scolastici fuori delle aree indicate. 
• E’ vietato utilizzare i servizi igienici (come pure i locali e i corridoi) 
quando il pavimento è bagnato: sarà cura del personale addetto alle 
pulizie segnalare e precludere l’accesso sino all’avvenuto ripristino 
delle normali condizioni di sicurezza. 
• E’ severamente vietato sistemare sedie e tavoli davanti alle finestre, 
o altro oggetto che potrebbe consentire agli allievi di salire sopra il 
davanzale.  
• Terminato il lavoro, le superfici di banchi, tavoli, e di tutti gli arredi 
scolastici devono essere ripulite e non vi devono rimanere 
apparecchiature o contenitori inutilizzati. 
• Gli oggetti, le sostanze o le apparecchiature che possono costituire 
una condizione di pericolo (soprattutto per gli allievi) non devono mai 
essere lasciati in luoghi e condizioni di facile accessibilità.  
• È severamente vietato fumare. 
• È vietato tenere liquidi o bombolette spray infiammabili. 
• Negli armadi o scaffalature è bene porre gli oggetti più pesanti in 
basso; qualora vi sia la presenza di ripiani deformati dal peso del 
materiale depositatovi, si ritiene obbligatorio procedere ad eliminare il 
peso superfluo 
• È vietato usare stufe o fornelli elettrici o riscaldatori con resistenze a 
vista, fornelli o stufe a gas, fiamme libere, stufe a cherosene, ecc.... 
• E’ vietato utilizzare in modo improprio gli attrezzi della palestra. 
• I Collaboratori scolastici sono tenuti a svolgere il loro compito di 
sorveglianza nel posto assegnato e non devono allontanarsi se non 
per motivi di servizio e dopo essersi assicurati che non venga a 
mancare la vigilanza. Non sono consentiti raggruppamenti di bidelli in 
uno stesso luogo. 
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• Le porte di accesso devono essere costantemente sorvegliate da 
un operatore, onde evitare l’uscita di alunni non accompagnati. 
• Se si usano solventi per la pulizia spalancare immediatamente le 
finestre. 
Il DSGA è tenuto ad organizzare il servizio secondo le 
prescrizioni di cui sopra e a verificare che tali prescrizioni 
vengano eseguite. 
 

PRESCRIZIONI PER I DOCENTI 
 
• Gli alunni devono COSTANTEMENTE trovarsi sotto la sorveglianza 
degli Insegnanti, i quali devono “trovarsi in classe cinque minuti prima 
dell’inizio delle lezioni” (CCNL). 
Tale obbligo vale anche per i Docenti di sostegno essendo anch’essi 
tenuti, per obbligo di servizio, a garantire l’incolumità degli alunni. Per 
motivate momentanee assenze dalla classe i Docenti sono tenuti a 
ricorrere alla sorveglianza in aula da parte di un Collaboratore 
scolastico. 
• Il trasferimento degli alunni dalle aule ad altri ambienti (palestra, 
refettorio, salone, servizi, atrio d’ingresso, cortile, ecc....) deve 
avvenire in modo ordinato e sempre sotto la sorveglianza degli 
Insegnanti. 
• Nelle attività didattiche gli Insegnanti devono vigilare sull’uso di 
materiali ed attrezzature da parte degli alunni: sono da evitare 
strumenti taglienti o acuminati, sostanze tossiche; non devono essere 
manipolati in modo improprio dagli alunni i sussidi che funzionano 
con l’elettricità; il loro uso corretto deve essere sorvegliato da un 
adulto; attenzione deve essere posta ad eventuali arredi con spigoli 
(termosifoni, finestre, ecc). 
• Durante la pausa-mensa e in ogni momento di ricreazione gli 
Insegnanti sono tenuti a sorvegliare gli alunni e a controllarne 
l’attività. 
• L’Insegnante ha l’obbligo di sorvegliare gli alunni anche durante la 
ricreazione, assicurando la vigilanza sulle possibili occasioni di 
pericolo.  
• L’Insegnante deve anche assicurarsi che gli alunni non si 
sottraggano al suo controllo visivo per giocare o sostare in aree non 
sorvegliate. 
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Tutti gli Insegnanti e i collaboratori scolastici sono tenuti a 
segnalare al Dirigente Scolastico eventuali situazioni di pericolo 
riscontrate nell’edificio e nelle sue pertinenze. 
 
 

PRESCRIZIONI PER GLI ALLIEVI 
 
• E’ vietato agli alunni correre nei corridoi, per le scale, nelle aule e 
ovunque possa presentarsi un pericolo. 
• E’ vietato agli alunni saltare da pedane, da gradini o da altro. 
• E’ vietato agli alunni sedersi sopra davanzali o ringhiere e/o 
sporgersi pericolosamente verso il vuoto. 
Per ogni altra prescrizione si rimanda ai Regolamenti per la 
permanenza degli alunni a scuola, che fanno parte integrante del 
POF.  
 
 
Ravanusa, lì10.11.2014                                    Il Dirigente Scolastico 

                                                           Dott. Francesco Provenzano 
 

 
 
 
 
 

(1) Il Documento è stato redatto con la collaborazione del RSPP e si trova depositato agli 
Atti.  

(2) Il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione d’Istituto è l’ing. Calogero 
Patti. 

(3) Gli addetti al servizio di prevenzione e protezione coincidono con i due collaboratori 
designati e con  i responsabili di ciascun plesso. Gli addetti al servizio di prevenzione 
antincendio e di primo soccorso sono i lavoratori designati con comunicazione prot. 
6149 del 3.11.2014 (vedi allegato 1). 

(4)  La formazione di base ai lavoratori dell’Istituto è stata erogata nel Giugno 2014, 
mentre la formazione specifica ai preposti sarà erogata quanto prima.  

(5) Il rappresentante dei lavoratori è il sig. Capobianco Calogero, eletto nell’ambito della 
RSU d’Istituto.  

(6) L’annuale riunione si è svolta il 10 Ottobre 2014. Nel corso dell’incontro sono state 
anche programmate le date delle prove simulate di evacuazione. 

(7) Fanno parte delle Note informative l’allegato 1 di cui alla precedente Nota 3, l’allegato 
2 sul Pronto Soccorso, l’allegato 3 sulle Procedure di sgombero in caso di varie 
tipologie di emergenza.  

 


