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Al tutto il personale amministrativo
SEDE

Epc. Al RSPP

Oggetto: Testo Unico 81/2008 Attuazione delle direttive CEE riguardanti il miglioramento della sicurezza e della
salute dei lavoratori sul luogo di lavoro - Emanazione norme di comportamento e misure di prevenzione per |'attivita
degli assistenti amministrativi, norme di comportamento e misure di prevenzione per ['utilizzo di attrezzature
miunite di videoterminale. Dl.'ocedure per gli operatori in caso di emergenza.

. In considerazione di quanto previsto dal D.Lgs 81/2008, vista la propria qualita di preposto, si impone
Vattivazione di un flusso informativo che avidenzi procedure cui le SS.LL. vorranno scrupolosamente attenersi e che
sono considerate parte integrante del Piano ATA.

Si invita a dare attenta lettura all’ opuscolo informativo finalizzato al programma di prevenzione dei rischi
derivanti dall’'uso dei videoterminali e a a cooperare per |‘attuazione delle misure di sicurezza con preghiera di
favorirne la massima circolaritd, la reciproca informazione e il rispetto delle indicazioni contenute nel documento che
deve essere reso noto a tutto il personale. Con l'occasione si chiede la massima attenzione agli aggiornamenti che
venissero eventualmente diffusi su procedure relative al piano di evacuazione, piano gestione emergenze, procedure
di primo soccorso e di somministrazione farmaci, informativa rischi connessi all‘uso di videoterminali e informativa
rischi lavoratrici madri. '

Nella pratica qui adottata di verifica sul rispetto delle procedure risiede il principio di informazione costante
dei lavoratori, |” aggiornamento sulla valutazione dei possibili fattori di rischio e il controllo delle eventuali violazioni
agli obblighi, cid in un‘ottica di POLITICA della SICUREZZA che rappresenta unicamente la prospettiva di
rafforzamento del sistema di sicurezza e la salvaguardia di tutti, utenti e lavoratori. 23

norme di sicurezza vigenti presso l'istituto
Si riporta di seguito elenco (indicativo, non esaustivo) delle principali misure di prevenzione e protezione adottate
dall'Istituto. 2 ‘
In tutti i locali dell’Istituto: :
o« @& fatto obbligo di attenersi a tutte le-indicazioni segnaletiche (divieti, pericoli, obblighi, dispositivi di
emergenza, evacuazione e salvataggio) contenute nei cartelli indicatori e negli avvisi dati con segnali visivi
e/o acustici;
o & vietato accedere senza precisa autorizzazione a zone diverse da quelle interessate ai lavori;
» & vietato trattenersi negli ambienti di lavoro ai di fuori dell'orario stabilito;
° & vietato compiere, di propria iniziativa, manovre o operazioni che non siano di propria competenza e che
possono percio compromettere anche la sicurezza di altre persone;
o & vietato ingombrare passaggi, ccrridoi e uscite di sicurezza con materiali di qualsiasi natura;
e & vietato sostare con -autoveicoii ai di fuori delie aree adibite a parchegglo, fatto salvo per il tempo
strettamente necessario al carico/scarico del materiale.
s & consentito fumare solo all’esterno dellistituto;

Nei laboratori di informatica in particolare:
o € vietato conservare ed assumere cibi € bevande;

Il personale deve:
o rispettare le elementari norme igieniche (ad es. lavarsi le mani alla fine del lavoro e non portare
oggetti alla bocca);
o indossare, ove e quando previsto, i dispositivi di protezione individuale (DPI)
o attenersi alle istruzioni fissate dal DS o da suo delegato e dal RSPP
Il personale non deve: :
o entrare nei locali se non espressamente autorizzato, soffermandosi nei laboratori esclusivamente per !
il tempo necessario all'intervento; Lk
o fare operazioni (es. travasi di materiale) per le quali non sia autorizzato.
o E consentito uso di prese domestiche se I'ambiente e Iattlwta non presentano rischi riferiti alla
presenza di acqua polveri ed urti.




Procedure per i casi di emergenza

Per Emergenza si intende qualsiasi situazione anomala che: ha provocato, sta provocando, potrebbe provocare grave
danno quali ad esempio: incendio, esplosione, infortunio, malore, mancanza di energia elettrica, ecc..

numeri di telefono per attivare gli enti esterni. :

§ NUMERI DA CHIAMARE SERVIZI EMERGENZA

Numero di pronto intervento
della Polizia di Stato: Emergenza Ambientale:

.113 . 1515

Numero di pronto intervento dei

PLbeste | CIS: Viaggiare Informati:

112 1518

Numero Gi pronto - intervento Soccorso Stradale:
della Guardia di Finanza: .
) : 803116

117

Numero di prontb intervento dei

Vigili del Fuoco: Guardia costiera

115" 1530

Telefono Rosa. contro la violenza

Emergenza Samt@na. A —

116 0637518261-2

Emergenza Infanzia. Servizio
gestito da Telefono Azzurro:

Servizio numero unico
Europeo di Emergenza
114 "112"

Le misure sono parte del Piano emergenze a carico del RSPP e consegnate a tutti i lavoratori, si riassumono di seguito
le principali procedure

Emergenza INCENDIO ED EVACUAZIONE per gli addetti
| . . All'interno della struttura & previsto un adeguato numero di estintori posti in posizione nota.
Misure di ol PR - =% ; o : P ; : . .
: Sono indicate le posizioni dei.presidi antincendio presenti nell’area, le vie di fuga e le uscite di
Prevenzione e 1 . ) N : . ]
ProbeZIOHE emergenza da utilizzare in caso di necessita. Si informa tuttavia che a fronte di un evento grave, il
numero di chiamata per I'emergenza incendi € 115 Vigili del Fuoco.
o In caso di piccolo incendio cercare di spegnere il fuoco con l'estintore posizionandovi con
una uscita alle spalle e senza correre rischi.
«  Qualora non riusciate a spegnerlo cercate di chiudere la finestra ed uscite chiudendo la
Vostro - porta. Quindi: Date I'allarme avvisando un addetto ASPP e fate uscire le persone presenti
comportamento nei locali sequendo le vie di fuga ed indirizzandole al punto di ritrovo mantenendo la calma.
di sicurezza - Avvertite i Vigili del Fuoco - 115 - :
- Togliete la corrente dal quadro elettrico azionando l'interruttore generale.
- Recarsi al punto di ritrovo e verificare la presenza dei colleghi, Attendere I'arrivo dei pompieri,
spiegare i‘evento e consegnare la planimetria.




! ]

Emergenza Misure di PRIMO SOCCORSO per gli addetti
Il personale utilizza il pacchetto di medicazione a disposizione negll appositi contenitori.
Misure di Il sistema di comunicazione da utilizzare in caso di emergenza & guello indicato dal
Prevenzione e protocollo individuale stabilito, i farmaci individuali vanno depositati nell’apposito Iuogo di
Protezione conservazione, la scadenza & verificata periodicamente, in caso di farmaci scaduti il personale
addetto provvede al ritiro e alla segnalazione al datore di lavoro e al preposto.
° Qualora Vi trovaste nella necessita di un intervento di Pronto Soccorso, intervenite solo se
ne avete la possibilitd e se siete in possesso della-qualifica di addetto al Pronto Soccorso
Vostro secondo il DM 388/03.
comportamento _ |... e _ .Utilizzate i presidi sanitari presenti nella cassetta di pronto soccorso o nel pacchetto di
di sicurezza nedicazione.
! o Si informa tuttavia che a fronte di un evento grave & necessario chiamare il 118 Pronto
Soccorso '

‘MISURE DI PREVENZIONE E PROTEZIONE GENERALI

Prirma ai accedere alie aree interessate ualllnLtl\IEHLv, cancordare con il Responsabile servizio prevenzione
protezione le modalitd di effettuazione delle attivita e attenersi alle misure-di prevenzione e protezione
concordate e formalizzate.

Esporre la tessera di riconoscimento contenente le generalita del Iavoratore per tutto il tempo di permanenza
nell’istituto ai sensi dell‘art.6 L.123/07). e
Localizzare i percorsi di emergenza e le vie di uscita.

In caso di evacuazione attenersi alle procedure vigenti.

Indossare i dispositivi di Proteziorie Individuale ove siano prescritti.

Non ingombrare le vie di fuga con materiali e attrezzature.

Non occultare i presidi e la segnaletica di sicurezza con materiali e attrezzature.
Non operare su macchine, impianti e attrezzature se non autorizzati.

Evitare l'uso di cuffie o auricolari, per l'ascolto della musica durante |'attivita perché potrebbero impedire la
corretta percezione dei segnali acustici di allarme in caso di emergenza (allarme incendio, allarme evacuazione,
cicalini dei mezzi e delle macchine, ecc.).
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