Sistema di Gestione della Sicurezza sul Lavoro

Promemoria Adempimenti (cronologico)

Attivita richiesta Soggetto Descrizione Ver.
interessato
Istituzione Registro/diario per | Dirigente Per I'annotazione di tutti gli adempimenti in
la prevenzione Scolastico materia di igiene e sicurezza sul lavoro
Consultazione RLS Dirigente Convocazione formale e verbale della
per nomina RSPP Scolastico consultazione
Desighazione Dirigente Nomina controfirmata per accettazione
Responsabile del Servizio di Scolastico
Prevenzione e Protezione
Individuazione e delega peri Dirigente Delega scritta e controfirmata per accettazione
“Preposti” Scolastico ai lavoratori che coordinano altri lavoratori
Monitoraggio nomine figure Dirigente v ASPP (1 per plesso)
sensibili gia attive e formate Scolastico v' Addetti Antincendio (1 per ogni piano con
minimo 2 per edificio)
v' Addetti Primo soccorso (almeno 2 per edificio)
Designazione addetti al Dirigente v Nomina controfirmata per accettazione
Servizio di Prevenzione Scolastico v Comunicazione a tutto il personale con
e Protezione (A.S.P.P.) circolare interna
Consultazione RLS Dirigente Convocazione formale e verbale della
per nomina figure sensibili Scolastico consultazione
Designazione addetti: Dirigente v Nomina controfirmata per accettazione
v' Antincendio/evacuazione di | Scolastico v Comunicazione a tutto il personale con
emergenza circolare interna
v' Primo soccorso
Richiesta formazione figure Dirigente v ASPP (28 + 24 ore)
sensibili a Societa di Scolastico v' Addetti Antincendio (4-8-16 ore per addetto in
formazione o Enti Pubbilici relazione alla classe d’incendio)
v' Addetti Primo soccorso (12 ore o
aggiornamento di 4 ore)
Istituzione e Tenuta Registro DSGA Vanno registrati tutti gli infortuni al personale ed
infortuni allievi, anche se non danno luogo ad assenza
Consultazione RLS preventiva |Dirigente Convocazione formale e verbale della
alla Valutazione rischi ed al Scolastico consultazione
Piano di Prevenzione
Ricognizione macchine ed ASPP Attenzione particolare alle attrezzature di
attrezzature in uso laboratorio (elenco e conformita)
Ricognizione sostanze ASPP Attenzione particolare alle sostanze e preparati
pericolose in uso Docenti pericolosi in uso nei laboratori (coinvolgere i
docenti che utilizzano i laboratori)
Predisposizione del Documento | RSPP
di Valutazione dei rischi e del
relativo Piano di Prevenzione
Nomina medico competente Dirigente
(quando richiesto dall’esito della | Scolastico Lettera di nomina controfirmata
valutazione rischi)
Consegna copia del documento | Dirigente . . )
di prevenzione al RLS Scolastic Comunicazione di consegna controfirmata
p one a olastico
Riunione periodica di Dirigente Convocazione formale e verbale della riunione
prevenzione Scolastico,
RSPP Partecipazione alla riunione
RLS
ASPP
Diffusione del Documento di Dirigente v' Comunicazione a tutto il personale con
Valutazione dei rischi e del Scolastico circolare interna
relativo Piano di Prevenzione ASPP v Da mettere a disposizione nella “bacheca per

la sicurezza”




Invio richiesta di intervento al Dirigente Comunicazione mezzo posta con raccomandata
soggetto tenuto alla fornitura e | Scolastico A.r.
manutenzione dell'immobile
Messa in opera segnaletica di ASPP In attuazione delle misure sostitutive
sicurezza e prevenzione
Predisposizione bacheca per la | ASPP Da collocare nell‘atrio d’ingresso dell’edificio con:
sicurezza v" Procedure di emergenza
v" Copia documento di prevenzione
v" Copia Disposizioni ed informazioni
v' Copia Piano di emergenza
v" Planimetria di piano in formato A3
v' Organizzazione prevenzione
v Scheda comportamentale generale
Acquisto e consegna Dispositivi | Dirigente Scheda di consegna controfirmata dal lavoratore
di Protezione individuale Scolastico
Predisposizione del Piano di RSPP
emergenza e della relativa
cartografia
Diffusione Piano di emergenza |Dirigente v Comunicazione a tutto il personale con
Scolastico circolare interna
ASPP v Da mettere a disposizione nella “bacheca per
la sicurezza”
Individuazione numerica di ASPP Riportare all’ esterno della porta del locale la
tutti i locali dell’edificio numerazione indicata dalla cartografia allegata
al Piano di emergenza
Affissione cartografia relativa | ASPP Affissione del manifesto relativo alle procedure
al Piano di emergenza di emergenza e delle planimetrie con vie di fuga
nei luoghi indicati dalle stesse planimetrie
Formazione ed informazione RSPP Formazione
dei lavoratori Dirigente v Convocazione formale del personale proprio
Scolastico, e di quello esterno che opera stabilmente
nell” istituzione scolastica
v' Ritiro delle firme dei lavoratori partecipanti
v Diffusione fascicolo informativo
v' Consegna materiale informativo ai lavoratori
che non hanno partecipato alla riunione
formativa ed informativa (ritirare firma)
Disposizioni relative alle Dirigente Dare disposizione a tutto il personale con
misure di tutela previste dal Scolastico emanazione delle circolari interne relative alla
Piano di prevenzione prevenzione dei rischi individuati
Assegnazione dei compiti Dirigente Dare disposizione a tutto il personale con
per il mantenimento ed il Scolastico circolare interna
miglioramento delle misure di
protezione e prevenzione
Istituzione del Registro delle Dirigente Disposizione a tutto il personale con circolare
segnalazioni dei lavoratori Scolastico interna
Verifica quotidiana Registro ASPP Attuazione delle eventuali misure sostitutive e
delle segnalazioni dei lavoratori comunicazione al D.S. per eventuali segnalazioni
all’'Ente Locale
Istituzione del Registro dei Dirigente Dare disposizione con circolare interna per il
controlli periodici delle misure | Scolastico personale interessato
antincendio
Istituzione del Registro delle Dirigente Dare disposizione a tutto il personale con
macchine e delle attrezzature |Scolastico |circolare interna
Raccolta e conservazione ASPP Da allegare al registro e da mettere a
libretti d'uso e manutenzione disposizione dei lavoratori interessati
macchine ed attrezzature
Istituzione del Registro delle Dirigente Dare disposizione a tutto il personale con
sostanze e preparati peric0|osi Scolastico circolare interna
Raccolta e conservazione ASPP Da allegare al registro e da mettere a

schede di sicurezza delle
sostanze e preparati pericolosi

disposizione dei lavoratori interessati




Affissione delle planimetrie in
tutti i locali di lavoro con

ASPP

Per i locali non destinati alla didattica

- A - . .| Docenti Per i locali destinati alla didattica, a cura dei
e_\fnd_en2|ato in verde il locale di docenti, nell’ambito dell'informazione da fornire
riferimento e il percorso di agli allievi sulle procedure di emergenza e
€vacuazione propedeutica alla prova d’evacuazione
Prova di evacuazione Dirigente Indizione prova evacuazione con circolare

Scolastico interna diretta a tutto il personale (mod.
Tutti i Comportamenti come da procedure di
presenti evacuazione

Docenti Compilazione moduli di evacuazione
Coord. Raccolta moduli evacuazione

evacuazione

. . Dirigente Comunicazione informativa controfirmata dal
Coordinamento con ditte . . - .
. . Scolastico e | Responsabile per la sicurezza della ditta
appaltatrici e prestatori d'opera
Preposto
Raccolta documentazione da ASPP v Copie delle planimetrie

allegare alla Valutazione dei
rischi ed al documento di
Prevenzione

v' Certificazioni relative alla conformita
dell'edificio, degli impianti e delle
attrezzature

v" La nomina del RSPP

v La comunicazione alla ASL ed Ispettorato
del lavoro della nomina RSPP e ricevute
invio A. r.

v Le nomine e designazioni degli Addetti alle
emergenze

v" La nomina degli ASPP

v' Gli attestati relativi alla formazione degli
Addetti alle emergenze, ASPP ed RLS

v La firma dei lavoratori attestante la

presenza alla riunione di formazione ed

informazione

I verbali delle consultazioni avute con RLS

Verbale Riunione periodica di prevenzione

La richiesta di intervento al soggetto tenuto

alla fornitura e manutenzione dell’immobile

ericevuta A. r.

v' Lettera di consegna DPI controfirmata dai
lavoratori interessati

v' Circolari attuative della procedura di
prevenzione

ASANEN




