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Al personale Ata – collaboratori scolastici 

 

OGGETTO: ISTRUZIONI OPERATIVE PER L’ATTIVITA’ DI PICCOLA MANUTENZIONE 
 

Nella presente istruzione operativa, a scopo informativo, vengono indicati i fattori di rischio e le misure di 
prevenzione da adottare durante le attività di minuta manutenzione al fine i garantire la piena tutela della 
salute e della sicurezza degli addetti e delle altre persone presenti, favorendone la conoscenza degli 
elementi di pericolo connessi all’attività, nell’obiettivo di prevenire i rischi che possono derivarne. 

 
Nel rispetto dell’obbligo, per ogni lavoratore, di 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, le misure indicate, i 
comportamenti e l’eventuale necessità di utilizzare i Dispositivi di Protezione Individuale, rappresentano 
obblighi per il lavoratore che è tenuto alla loro scrupolosa osservanza. 

 

I lavoratori addetti alla piccola manutenzione sono esposti a vari tipi di rischi; la loro attività, infatti, richiede 
l’esecuzione di operazioni e l’uso di attrezzature che, in determinate condizioni, potrebbero essere causa di 
infortuni e di danni alla salute come: traumi, ferite, folgorazioni, ustioni, patologie di differente gravità. 

 
1. Cadute dall’alto nell’utilizzo di scale portatili: 

qualora sia necessario effettuare operazioni manutentive in elevazione l’operatore è esposto al rischio di 
caduta per scivolamento, vertigini o squilibri. 
A fini preventivi: 
a. vanno evitate di norma le operazioni a più di 2 metri da terra. Qualora sia necessario effettuare 

interventi che richiedano comunque l’innalzamento da terra oltre un metro e mezzo, dovranno essere 
utilizzate scale a norma con l’ausilio di altro operatore a terra;. 

b. è vietato salire su davanzali, sedie, tavoli o altri arredi o elementi non specificamente progettati per lo 
scopo, è obbligatorio l’uso di scale in condizioni di perfetta efficienza; 

c. non utilizzare scale inadeguate per lo scopo richiesto (scala troppo corta). 
d. prima dell’uso verificare sempre l’integrità e la stabilità della scala ed il corretto fissaggio dei gradini 
e. i gradini vanno mantenuti puliti da sostanze grasse o untuose; è fatto divieto di utilizzare scale che 

presentino rotture di gradini, o di altre sue parti (catenella rotta o mancante, ganci di sicurezza rotti o 
mancanti). 

f. assicurarsi prima di salire che la catenella di sicurezza sia tesa o che i ganci di sicurezza siano 
affrancati nella loro sede le scale a compasso vanno sempre aperte completamente, 

g. le scale a compasso non devono essere mai usate come scale semplici, vanno appoggiate 
perfettamente al suolo e posizionate su piani non inclinati; 

h. una volta saliti, non sporgersi per raggiungere parti lontane, ma piuttosto scendere e variare la 
posizione della scala in modo tale da rendere più agevole l’operazione che si sta compiendo; 

i. non salire mai sul gradino più alto che va lasciato libero o utilizzato come piano di appoggio; 
j. tenere sempre il volto verso i gradini e non salire in più persone sulla scala; 
k. durante l’uso la scala deve essere posizionata in luoghi sgombri e, se collocata dietro a una porta, 

quest’ultima deve essere chiusa a chiave; 
l. durante gli interventi con l’utilizzo di scala in prossimità di una finestra, la finestra interessata deve 

essere tenuta interamente chiusa; 
m. tenere i piedi sullo stesso piolo 
n. tenere gli utensili da lavoro in borsa a tracolla o fissati alla cintura al fine di avere le mani sempre 

libere, durante il lavoro su scale, gli utensili che non sono adoperati devono essere tenuti entro 
apposite guaine o assicurati in modo da impedirne la caduta 

o. utilizzare sempre scarpe con punta rinforzata e suola antiscivolo ed   elmetto di protezione nelle 
attività in cui sia presente il rischio di cadute di oggetti o materiali dall’alto, 
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2. Uso di attrezzi e utensili: 
anche se di uso comune, può comportare il rischio di infortunio per incidente dovuto a imperizia, 
disattenzione, malfunzionamento delle attrezzature, o altre cause fortuite: 
a. L’uso delle attrezzature è strettamente riservato al personale debitamente informato sulle modalità 

d’uso ed eventualmente addestrato; 
b. Le attrezzature devono essere utilizzate solo per le lavorazioni cui sono destinate. 

 
3. Utilizzo di attrezzature elettriche: 

espone l’operatore al rischio di elettrocuzione. 
In termini preventivi, oltre ad un una corretta manutenzione delle attrezzature elettriche, è importante: 
a. non effettuare interventi di manutenzione e sostituzione su apparecchiature in tensione; 

b. non intervenire mai su organi in movimento; 
c. evitare di eseguire riparazioni di fortuna o collegamenti elettrici improvvisati. 
d. accertarsi che impianti e cavi elettrici in uso siano in condizioni di massima efficienza e sicurezza 
e. non ricorrere mai a prese multiple, riduttori e derivazioni occasionali, specie se di tipo volante, ed 

evita accuratamente di creare i cosiddetti “alberi di Natale” che, con l’ inevitabile sovraccarico, 
possono provocare surriscaldamento con rischio di corto circuito o scossa elettrica. 

f. evitare che i cavi di alimentazione siano volanti; qualora ciò non fosse momentaneamente possibile, 
si deve prestare attenzione a che detti cavi siano a terra e non attraversino ambienti e passaggi, in 
caso contrario la zona di lavoro va delimitata. 

g. evitare di sottoporre le spine a sforzi di trazione ricordandosi che per sfilare le spine dalle prese non 
si deve agire mai sul cavo ma direttamente sulle spine. 

h. fare attenzione a non versare acqua o altre sostanze conduttrici in prossimità di conduttori, prese di 
corrente e apparecchiature elettriche sotto tensione. 

i. non inserire mai la spina con le mani bagnate, 
j. non disinserire la spina agendo sul cavo 
k. verificare prima di inserire la spina in una presa, che spina e presa siano compatibili al fine di 

garantire il collegamento elettrico e di terra. 
l. non utilizzare derivazioni o raccordi che non garantiscano la continuità del collegamento a terra. 
m. segnalare immediatamente qualsiasi difetto od inconveniente rilevato alle macchine ed attrezzature 

in uso. 
n. nelle operazioni di foratura, accertarsi preventivamente 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. 

o. Non lasciare attrezzature o utensili elettrici collegati alla rete di alimentazione quando non utilizzati 
p. Utilizzare sempre i dispositivi di protezione individuale: grembiule o tuta da lavoro, guanti di 

protezione antitaglio e presa antiscivolo, occhiali protettivi in caso di attività con possibile proiezione 
di schegge, mascherina antipolvere nel caso di attività che comportano l’emissione di polveri fini, 
elmetto di protezione nelle attività in cui sia presente il rischio di cadute di oggetti o materiali dall’alto 

 

4. Nelle operazioni di foratura è possibile il sollevamento di polveri la cui esposizione ed inalazione può 
comportare infiammazioni o irritazioni agli occhi ed all’apparato respiratorio (congiuntivite, rinite, asma 
allergica ecc.). 
A fini preventivi: 
a. utilizzare, quando possibile attrezzature aspiranti; 
b. umidificando prima le superfici interessate all’intervento 
c. utilizzare i dispositivi di protezione individuale (mascherine antipolvere) 

 

5. Operazioni di manutenzione 
svolte contemporaneamente alle altre attività, in presenza di lavoratori ed allievi, possono comportare 
l’esposizione di questi a pericoli da interferenza. 
A fini preventivi: 
a. evitare di effettuare operazioni di manutenzione in presenza di altre attività; 
b. segnalare e delimitare sempre la zona di lavoro; 
c. evitare il collegamento delle attrezzature elettriche con cavi volanti che intralcino passaggi ed aree di 

transito 
d. evitare di lasciare le attrezzature ed i prodotti utilizzati incustoditi. 

 
 

La Dirigente Scolastica 
Prof.ssa Valentina Celotto 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa, 
        ai sensi dell’art. 3 c. 2 D.Lgs. n. 39/93 

 
 


