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CONSIDERAZIONI GENERALI 

Le PROCEDURE DI SICUREZZA delle attività aziendali sono previste dal D. Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, 

all’art. 33, comma 1, lettera c ed hanno lo scopo di prevenire i RISCHI connessi alle attività stesse, già 

valutati nel documento di valutazione dei rischi (DVR). 

 

METODOLOGIA ADOTTATA 

L’ analisi dei RISCHI è stata basata prevalentemente sullo studio dettagliato dei compiti assegnati al 

lavoratore, al fine di individuare tutti i possibili PERICOLI prima che gli stessi possano verificarsi. Essa 

si basa, essenzialmente, sulle relazioni tra: 

 

 LAVORATORE 

 COMPITI DA SVOLGERE 

 ATTREZZATURE E SOSTANZE DA UTILIZZARE 

 AMBIENTI DI LAVORO 

 

Come previsto dal D.Lgs. 81/08, le procedure di sicurezza devono essere elaborate per tutte le attività 

aziendali. La priorità è stata, comunque data a: 

 

 Lavori con i più ALTI TASSI DI INFORTUNIO o MALATTIA; 

 Lavori che potenzialmente possono causare GRAVI INFORTUNI o MALATTIE, anche se non vi è 

storia di precedenti incidenti; 

 Lavori nei quali un semplice errore umano potrebbe causare GRAVI CONSEGUENZE; 

 LAVORAZIONI NUOVE o che hanno subito cambiamenti nei processi e nelle procedure; 

 LAVORI COMPLESSI che richiedono istruzioni scritte. 

 

Nel processo di elaborazione delle procedure di sicurezza sono stati coinvolti sempre i lavoratori 

interessati i quali possiedono un’effettiva approfondita conoscenza del lavoro svolto, il che ha un valore 

inestimabile per la ricerca dei PERICOLI. Coinvolgere i lavoratori ha aiutato sicuramente a: 

 

 Ridurre eventuali sviste o dimenticanze; 

 Garantire un’analisi corretta e di qualità; 

 Responsabilizzare i lavoratori, i quali “FARANNO PROPRIE" le soluzioni adottate, che faranno 

parte del loro programma di sicurezza e di salute. 

 

Le procedure sono state sviluppate riassumendo le informazioni importanti già individuate nell’analisi 

e nella valutazione dei RISCHI. 
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ELEMENTI DI BASE DELLE PROCEDURE ELABORATE 

 

Le procedure elaborate dal servizio di prevenzione e protezione e riportate nel seguito, sono 

caratterizzate dai seguenti elementi di base: 

 

 IDENTIFICAZIONE DEL LAVORO specifico al quale si riferisce la PROCEDURA; 

 Indicazione di chi ha elaborato e approvato la procedura, la data iniziale di elaborazione e 

l'ultima data di revisione; 

 IDENTIFICAZIONE DI TUTTI I PERICOLI che possono verificarsi durante l'esecuzione del lavoro 

oggetto della procedura; 

 IDENTIFICAZIONE DEI DPI o altri dispositivi necessari per eseguire il lavoro in sicurezza; 

 IDENTIFICAZIONE di qualsiasi APPARECCHIATURA speciale o apprestamento o altra eventuale 

procedura necessaria (es. fermata di emergenza, procedura di blocco, ecc.); 

 DESCRIZIONE PASSO-PASSO DELLE OPERAZIONI DA ESEGUIRE per svolgere il lavoro in sicurezza; 

 DESCRIZIONE DELLE OPERAZIONI DA ESEGUIRE IN CASO DI EMERGENZA o in caso di 

malfunzionamenti. 

 

Nelle pagine seguenti vengono riportate le diverse procedure già elaborate ed oggetto di formazione per 

i lavoratori. 
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Procedura di sicurezza: Utilizzo Videoterminale 

(VDT) 

 

Codice: BLUPROC1080 

Fase di lavoro: Laboratorio multimediale 

Attività: Scuola primaria 

 

 

SCOPO DELLA PROCEDURA 

Lo scopo di questa procedura è quello di fornire un supporto per il corretto utilizzo dei videoterminali 

(VDT) in generale, con particolare riferimento ai Personal Computer (PC). 

 

Al giorno d’oggi, vi sono tantissime applicazione e fasi lavorative che vengono svolte grazie all’utilizzo 

di un videoterminale, sia per controllo che per l’immissione di dati. Accanto a questo poi, molto 

spesso, il videoterminale diventa un PC, oggi macchina insostituibile in molte tipologie di lavoro. 

In linea del tutto generale, un videoterminale è un monitor sui cui scorrono dati, mentre un PC, in 

riferimento alla seguente figura, è un macchina formata da una serie di componenti quali: 

 

 Monitor 

 Scheda madre 

 CPU (microprocessore) 

 RAM 

 Scheda di espansione 

 Alimentatore 

 Dispositivi ottici 

 Hard disk drive (HDD) 

 Mouse 

 Tastiera 

 

Sulla scorta di quanto indicato nel D.Lgs. 81/08, si indicano all’operatore che lavora con un 

videoterminale o con un PC le seguenti linee guida: 

 

Avviamento 

1. Prima di avviare il videoterminale, verificare che sia correttamente allacciato alla rete e che i 

collegamenti siano integri; 

2. Se in questa fase si verificano delle anomalie, contattare immediatamente il responsabile. 
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REQUISITI AMBIENTE DI LAVORO 

SPAZIO 

Come indicato al punto 2, lettera a) dell’Allegato XXXIV del D.Lgs. 81/08, il posto di lavoro deve 

essere ben dimensionato e allestito in modo che vi sia spazio sufficiente per permettere cambiamenti 

di posizione e movimenti operativi. Tutte le postazioni di lavoro soddisfano tali requisiti, così come 

indicati nella fig. 1. 

 

 

Figura 1 – POSTO DI LAVORO 

 

ILLUMINAZIONE 

 

Risultano rispettati i requisiti di illuminazione riportati al punto 2, lettera b), dell’ Allegato XXXIV del 

D.Lgs. 81/08, in quanto: 

 

 L'illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) garantisce un illuminamento sufficiente e 

un contrasto appropriato tra lo schermo e l'ambiente circostante, tenuto conto delle caratteristiche 

del lavoro e delle esigenze visive dell'utilizzatore. 

 Sono stati evitati riflessi sullo schermo ed eccessivi contrasti di luminanza e abbagliamenti 

dell’operatore, disponendo la postazione di lavoro in funzione dell'ubicazione delle fonti di luce 

naturale e artificiale (in particolare tutte le postazioni sono state posizionate in modo da avere la 

luce naturale di fianco, come indicato nelle figure 2 e 3). 

 Si è tenuto conto della posizione di finestre, pareti trasparenti o traslucide, pareti e attrezzature 

di colore chiaro che possono determinare fenomeni di abbagliamento diretto e/o indiretto e/o 

riflessi sullo schermo. 

 Ove necessario, le finestre sono munite di un opportuno dispositivo di copertura regolabile per 

attenuare la luce diurna che illumina il posto di lavoro. 
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Figura 2 –CORRETTA ILLUMINAZIONE DEL POSTO DI LAVORO 

 

 

 Lo sguardo principale dell’operatore deve essere parallelo alla finestra; 

 La postazione di lavoro deve trovarsi possibilmente in una zona lontana dalle finestre oppure sul 

lato del posto di lavoro lontano dalle finestre. 

 

 

 

Figura 3 – CORRETTA POSIZIONE DEL POSTO DI LAVORO 

RISPETTO ALLA ILLUMINAZIONE NATURALE 
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DISTANZA VISIVA 

 

 Con gli schermi comunemente in uso è consigliabile una distanza visiva compresa tra 50 e 70 cm 

(vedi figura 1). Per gli schermi molto grandi, è consigliabile una distanza maggiore. 

 

RUMORE 

 

 Il rumore emesso dalle attrezzature appartenenti al/ai posto/i di lavoro è stato preso in 

considerazione al momento della sistemazione delle postazioni di lavoro e dell’acquisto delle 

attrezzature stesse, in particolare al fine di non perturbare l'attenzione e la comunicazione 

verbale (punto 2, lettera d), Allegato XXXIV, D.Lgs. 81/08). 

 

PARAMETRI MICROCLIMATICI 

 

 Le condizioni microclimatiche non saranno causa di discomfort per i lavoratori e le attrezzature in 

dotazione al posto di lavoro, di buona qualità, non producono un eccesso di calore che possa 

essere fonte di discomfort per i lavoratori (punto 2, lettera e), Allegato XXXIV, D.Lgs. 81/08). 

 

RADIAZIONI 

 

 Tutte le radiazioni, eccezione fatta per la parte visibile dello spettro elettromagnetico, devono 

essere ridotte a livelli trascurabili dal punto di vista della tutela della sicurezza e della salute dei 

lavoratori (punto 2, lettera f), Allegato XXXIV, D.Lgs. 81/08). 

 Gli schermi piatti non emettono radiazioni pericolose e anche quelli tradizionali attualmente in 

commercio non destano preoccupazioni. In base alle conoscenze attuali, essi non rappresentano un 

pericolo per la salute, neppure per le donne in gravidanza. L’impiego di speciali filtri allo scopo di 

ridurre le radiazioni è stato, quindi, ritenuto inutile. 

 

IRRAGGIAMENTO TERMICO 

 

Sia gli schermi che le unità centrali producono calore che poi deve essere smaltito aerando 

adeguatamente i locali. L’elevata presenza di schermi in un locale impone quindi una maggiore 

ventilazione. Occorre tenere presente che anche l’unità centrale produce calore. 

Poiché il calore prodotto da uno schermo piatto è circa un terzo di quello emesso da uno schermo 

tradizionale, ai fini del miglioramento delle condizioni di lavoro, si prevede la progressiva sostituzione 

dei monitor tradizionali con schermi piatti. 
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I lavoratori addetti dovranno provvedere a: 

 

 Areare regolarmente i locali di lavoro. In inverno sarà sufficiente tenere le finestre aperte per pochi 

minuti in modo da cambiare l’aria in tutto il locale. In estate può bastare un piccolo ventilatore 

per dare ristoro. 

 

UMIDITA’ 

 

Il calore generato dai VDT può rendere l'aria asciutta, ed alcuni portatori di lenti a contatto provano 

disagio per tale circostanza. 

 

 Si farà in modo, quindi, di ottenere e mantenere un'umidità soddisfacente per garantire il confort 

generale dei lavoratori e contenere il fastidio possibile per i portatori di lenti a contatto. 

 

INTERFACCIA ELABORATORE-UOMO 

 

All'atto dell'elaborazione, della scelta, dell'acquisto del software, o allorché questo venga modificato, 

come anche nel definire le mansioni che implicano l'utilizzazione di unità videoterminali, si terrà 

conto dei seguenti fattori (punto 3), Allegato XXXIV, D.Lgs. 81/08).: 

 

 il software dovrà essere adeguato alla mansione da svolgere e di facile uso, adeguato al livello di 

conoscenza e di esperienza dell'utilizzatore; 

 nessun dispositivo di controllo quantitativo o qualitativo verrà utilizzato all'insaputa dei lavoratori; 

 il software dovrà essere strutturato in modo tale da fornire ai lavoratori indicazioni comprensibili 

sul corretto svolgimento dell’attività; 

 i sistemi devono fornire l’informazione di un formato e ad un ritmo adeguato agli operatori; 

 i principi dell’ergonomia devono essere applicati in particolare all’elaborazione dell’informazione 

da parte dell’uomo. 

 

ATTREZZATURA DI LAVORO 

L'utilizzazione in sé del VDT non  sarà fonte di rischio per i lavoratori addetti che disporranno, come 

precisato nel seguito, di schermi moderni e adatti alle attività lavorative, così come di arredi stabili, 

facilmente pulibili e soprattutto regolabili, in modo da poter adattare la postazione di lavoro alle 

proprie caratteristiche fisiche. 
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Agli operatori addetti viene garantito di: 

 

 Poter lavorare anche in piedi; 

 Poter utilizzare occhiali adeguati, se necessario; 

 Poter fare delle pause e rilassarsi. 

 

Gli operatori dovranno segnalare eventuali malfunzionamenti o situazioni difformi da quanto 

specificato nel seguito. 

 

SCHERMO 

Come prescritto dall’Allegato XXXIV del D.Lgs. 81/08, gli schermi del VDT in dotazione possiedono le 

seguenti caratteristiche minime (punto 1, lettera b, Allegato XXXIV, D.Lgs. 81/08): 

 La risoluzione dello schermo è tale da garantire una buona definizione, una 

forma chiara, una grandezza sufficiente dei caratteri e, inoltre, uno spazio 

adeguato tra essi; 

 L'immagine sullo schermo risulta stabile, esente da farfallamento, tremolio 

o da altre forme di instabilità; 

 La brillanza e/o il contrasto di luminanza tra i caratteri e lo sfondo dello 

schermo risultano facilmente regolabili da parte dell'utilizzatore del 

videoterminale e facilmente adattabili alle condizioni ambientali; 

 Lo schermo è orientabile ed inclinabile liberamente per adeguarsi 

facilmente alle esigenze dell'utilizzatore; 

 E’ possibile utilizzare un sostegno separato per lo schermo o un piano regolabile; 

 Sullo schermo non devono essere presenti riflessi e riverberi che possano 

causare disturbi all'utilizzatore durante lo svolgimento della propria 

attività; 

 Lo schermo deve essere posizionato di fronte all’operatore in maniera che, anche agendo su 

eventuali meccanismi di regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia posto un po’ più in 

basso dell’orizzontale che passa per gli occhi dell’operatore e ad una distanza degli occhi pari a circa 

50-70 cm, per i posti di lavoro in cui va assunta preferenzialmente la posizione seduta. 

 

Il lavoratore addetto potrà: 

 

 In caso di problemi con le dimensioni dei font del sistema, modificare le impostazioni del sistema 

operativo. 
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TASTIERA E DISPOSITIVI DI PUNTAMENTO 

Come prescritto dal D.Lgs. 81/08, la tastiera ed il mouse facenti parte del VDT in dotazione possiedono 

le seguenti caratteristiche minime (punto 1, lettera c, Allegato XXXIV, D.Lgs. 81/08) : 

 

 La tastiera è separata dallo schermo, è facilmente regolabile ed è 

dotata di meccanismo di variazione della pendenza onde consentire 

al lavoratore di assumere una posizione confortevole e tale da non 

provocare l'affaticamento delle braccia e delle mani. 

 Lo spazio sul piano di lavoro è tale da consentire un appoggio degli 

avambracci davanti alla tastiera nel corso della digitazione, tenendo 

conto delle caratteristiche antropometriche dell’operatore. 

 La tastiera possiede una superficie opaca onde evitare i riflessi. 

 La disposizione della tastiera e le caratteristiche dei tasti ne agevolano l'uso. I simboli dei tasti 

presentano sufficiente contrasto e risultano leggibili dalla normale posizione di lavoro. 

 Il mouse in dotazione alla postazione di lavoro viene posto sullo stesso piano della tastiera, in 

posizione facilmente raggiungibile e dispone di uno spazio adeguato per il suo uso. 

 

Il lavoratore addetto potrà: 

 

 In caso di problemi o dolori ai polsi, richiedere al datore di lavoro di prevedere 

l’acquisto di tastiere speciali e/o mouse ergonomici. 

 

POSTAZIONE DI LAVORO 
PIANO DI LAVORO 

 

Figura 4 – PIANO DI LAVORO 
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Come previsto dal D.Lgs. 81/08, il piano di lavoro possiede le seguenti caratteristiche minime (punto 1, 
lettera d, Allegato XXXIV, D.Lgs. 81/08) : 

 

 Superficie a basso indice di riflessione, struttura stabile e di dimensioni sufficienti a permettere 
una disposizione flessibile dello schermo, della tastiera, dei documenti e del materiale accessorio, 
come indicato nella figura a lato, che riporta le misure standard; 
 

 L’altezza del piano di lavoro fissa o regolabile deve essere indicativamente compresa fra 70 e 80 
cm. Lo spazio a disposizione deve permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori, 
nonché l’ingresso del sedile e dei braccioli se presenti; 

 

 La profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo 
schermo; 

 

 Il supporto per i documenti, ove previsto, deve essere stabile e regolabile e deve essere collocato 
in modo tale da ridurre al minimo i movimenti della testa e degli occhi. 

 
 
SEDILE DI LAVORO 

 
Come previsto dal D.Lgs. 81/08, il sedile di lavoro possiede le seguenti caratteristiche minime 

(punto 1, lettera e, Allegato XXXIV, D.Lgs. 81/08) : 
 
 

 
 

Figura 5 – SEDILE DI LAVORO E REGOLAZIONI 

 

 Il sedile di lavoro risulta stabile e permette all'utilizzatore libertà nei movimenti, nonché 

l’assunzione di una posizione comoda. Il sedile possiede altezza regolabile in maniera indipendente 

dallo schienale e dimensioni della seduta adeguate alle caratteristiche antropometriche 

dell’utilizzatore. 
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 Lo schienale è adeguato alle caratteristiche antropometriche dell’utilizzatore ed è dotato di 

regolazione dell’altezza e dell’inclinazione. Nell’ambito di tali regolazioni l’utilizzatore potrà 

fissare lo schienale nella posizione selezionata. 

 Lo schienale e la seduta possiedono bordi smussati. I materiali, facilmente pulibili, presentano un 

livello di permeabilità tale da non compromettere il comfort del lavoratore. 

 

 

 Il sedile è dotato di un meccanismo girevole per facilitare i cambi di posizione e può essere 

spostato agevolmente secondo le necessità dell’utilizzatore. 

 Un poggiapiedi sarà messo a disposizione di coloro che lo desiderino per far assumere una postura 

adeguata agli arti inferiori. Il poggiapiedi sarà tale da non spostarsi involontariamente durante il 

suo uso. 

 

STRESS PSICOFISICO 

I lavoratori addetti all’utilizzo di videoterminali a volte accusano disturbi da stress. Ciò deriva, molto 

spesso, da un incremento del ritmo di lavoro o da pressioni esterne per soddisfare determinate scadenze 

di lavoro, e non dall’utilizzo in sé delle attrezzature munite di videoterminali. 

 

Per alcuni lavoratori addetti al VDT si riscontra, al contrario, una riduzione dello stress, in quanto il 

videoterminale rende il loro lavoro più facile o più interessante. 

 

Nel lavoro al videoterminale e' possibile riscontrare una certa difficoltà degli operatori a seguire 

adeguatamente il continuo aggiornamento dei software. L'attività al videoterminale richiede pertanto 

che essa sia preceduta da un adeguato periodo di formazione all'uso dei programmi e procedure 

informatiche. 

 

Si raccomanda ai lavoratori, al riguardo: 

 

 di seguire le indicazioni e la formazione ricevuti per l'uso dei programmi e delle procedure 

informatiche; 

 di utilizzare parte del tempo per acquisire le necessarie competenze ed abilità; 

 di rispettare la corretta distribuzione delle pause; 

 di utilizzare software per il quale si è avuta l'informazione necessaria; 
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In caso di anomalie del software e delle attrezzature l'operatore potrà riferire al RLS per la risoluzione 

del problema. 

Infine, si ricorda che la conoscenza del contesto in cui si colloca il risultato del lavoro al 

videoterminale, e' un elemento utile per l'attenuazione di uno dei possibili fattori di affaticamento 

mentale. 

 

AFFATICAMENTO VISIVO 

Si tratta di un sovraccarico dell’apparato visivo. I sintomi sono bruciore, lacrimazione, secchezza 

oculare, senso di corpo estraneo, fastidio alla luce, dolore oculare e mal di testa, visione annebbiata o 

sdoppiata, frequente chiusura delle palpebre e stanchezza alla lettura. Sono disturbi che si 

manifestano in chi è sottoposto a stress visivo e possono causare vere e proprie malattie. 

 

Oltre al corretto posizionamento della postazione ed ai requisiti già descritti per l’attrezzatura di 

lavoro, per ridurre al minimo l’affaticamento visivo degli addetti all’utilizzo del VDT, verranno 

osservate le seguenti misure di prevenzione: 

 

 Non avvicinarsi mai troppo al video per migliorare la visibilità dei caratteri (tenere presenti le 

corrette distanze già indicate); aumentare piuttosto il corpo dei caratteri o  ingrandire la pagina 

sullo schermo. Soprattutto nel caso si adoperino lenti multifocali (progressive), è utile mantenere i 

testi cartacei alla medesima altezza rispetto al monitor, utilizzando un leggio portadocumenti 

posizionato il più vicino possibile al video e sempre di fronte all’operatore. 

 

 Per i portatori di occhiali: gli oggetti riflettenti dell’ambiente, ma soprattutto il monitor, originano 

riflessi sia sulla superficie esterna sia su quella interna degli occhiali. Questi riflessi si 

sovrappongono sulla retina alle immagini visive e creano degli aloni fastidiosi. È buona norma 

utilizzare lenti trattate con filtri antiriflesso. Anche talune lenti colorate possono essere utili per 

ridurre la luce dello sfondo e migliorare il contrasto. 

 

 Effettuare le pause previste: Il D.Lgs. 81/08, all’art. 175, comma 3, prevede 15 minuti di pausa 

ogni 120 minuti di applicazione continuativa al VDT, durante la quale è consigliabile sgranchirsi le 

braccia e la schiena, senza impegnare gli occhi. Gli effetti più benefici si hanno quando, durante 

le pause, si rivolge lo sguardo su oggetti lontani, meglio se fuori dalla finestra. 
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POSTURA NON CORRETTA 

Per prevenire l’insorgenza di disturbi muscolo-scheletrici i lavoratori dovranno: 

 

 Assumere la postura corretta di fronte al video, con piedi ben poggiati al pavimento e schiena 

poggiata allo schienale della sedia nel tratto lombare, regolando allo scopo l'altezza della sedia e 

l'inclinazione dello schienale. A tale scopo sono disponibili le diverse regolazioni (fig. 1); 

 Posizionare lo schermo del video di fronte in maniera che, anche agendo su eventuali meccanismi 

di regolazione, lo spigolo superiore dello schermo sia posto un po' più in basso dell'orizzontale che 

passa per gli occhi dell'operatore e ad una distanza dagli occhi pari a circa 50-70 cm. (fig. 1); 

 

 

 Disporre la tastiera davanti allo schermo (fig. 1 e fig. 4) ed il mouse, od eventuali altri dispositivi 

di uso frequente, sullo stesso piano della tastiera ed in modo che siano facilmente raggiungibili; 

 Eseguire la digitazione e utilizzare il mouse evitando irrigidimenti delle dita e del polso, curando 

di tenere gli avambracci appoggiati sul piano di lavoro in modo da alleggerire la tensione dei 

muscoli del collo e delle spalle; 

 Evitare, per quanto possibile, posizioni di lavoro fisse per tempi prolungati. Nel caso ciò fosse 

inevitabile si raccomanda la pratica di frequenti esercizi di rilassamento (collo, schiena, arti 

superiori ed inferiori). 

 

LAVORATRICI IN STATO DI GRAVIDANZA 

Come contemplato dal comma 1 dell’ art. 28 del D.Lgs. 81/08, la valutazione dei rischi ha riguardato 

anche quelli relativi alle lavoratrici in stato di gravidanza (secondo quanto previsto dal D.Lgs. 26 

marzo 2001, n.151). 

La tutela della salute lavoratrici madri attraverso l’eliminazione o riduzione dell’esposizione a fattori di 

rischio professionali per le gravide, per l’embrione ed il feto, con particolare attenzione a fattori di 

rischio abortigeni, mutageni e teratogeni, ha comportato la valutazione dei rischi per la sicurezza e la 

salute delle lavoratrici gestanti, puerpere o in periodo di allattamento fino a sette mesi dopo il parto, 

per le lavoratrici addette all’utilizzo dei VDT. 

 

La valutazione ha tenuto conto anche dei movimenti, delle posizioni di lavoro, della fatica mentale 

e fisica e gli altri disagi fisici e mentali connessi con l'attività svolta dalle predette lavoratrici 

durante l’utilizzo dei VDT. 
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L’unico problema per le lavoratrici gestanti è legato all’assunzione di variazioni posturali legate alla 

gravidanza che potrebbero favorire l'insorgenza di disturbi dorso-lombari atti a giustificare la modifica 

temporanea delle condizioni o dell’orario di lavoro. Studi specialistici hanno infatti dimostrato che il 

lavoro al VDT non comporta rischi o problemi particolari sia per la lavoratrice, sia per il nascituro. 

Pertanto, a seguito della suddetta valutazione, sono state individuate le seguenti misure di 

prevenzione e protezione da adottare: 

 

 Alle lavoratrici gestanti saranno concesse maggiori pause di riposo (15 minuti ogni 60 minuti di 

lavoro al VDT) al fine di consentire cambiamenti posturali atti a prevenire la possibile insorgenza di 

disturbi dorso-lombari. 

 Verranno modificati i ritmi lavorativi, in modo che essi non siano eccessivi e, che non comportino 

una posizione particolarmente affaticante per la lavoratrice. 

 Se richiesto dal medico competente, si predisporrà una modifica temporanea delle condizioni o 

dell’orario di lavoro. 

 

Le lavoratrici addette ed il rappresentante per la sicurezza sono stati informati sui risultati della 

valutazione e sulle conseguenti misure adottate. 

Nota L’art.12, comma 1, del D.lgs. 151/2001 ha introdotto la facoltà, per le lavoratrici dipendenti di datori di lavoro pubblici o 

privati, di utilizzare in forma flessibile il periodo dell’interdizione obbligatoria dal lavoro di cui all’art.4 della Legge 1204/71 

(due mesi prima del parto e tre mesi dopo il parto), posticipando un mese dell’astensione prima del parto al periodo successivo 

al parto. 

Per poter avvalersi di tale facoltà, la lavoratrice gestante dovrà presentare apposita domanda al datore di lavoro e all’ente 

erogatore dell’indennità di maternità (INPS), corredata da certificazione del medico ostetrico-ginecologo del SSN o con esso 

convenzionato la quale esprima una valutazione, sulla base delle informazioni fornite dalla lavoratrice sull’attività svolta, circa 

la compatibilità delle mansioni e relative modalità svolgimento ai fini della tutela della salute della gestante e del nascituro e, 

qualora la lavoratrice sia adibita a mansione comportante l’obbligo di sorveglianza sanitaria, un certificato del Medico 

Competente attestante l’assenza di rischi per lo stato di gestazione. 

SORVEGLIANZA SANITARIA 

Gli addetti all’utilizzo dei VDT saranno sottoposti a sorveglianza sanitaria obbligatoria, come indicato 

all’art.176 del D.Lgs. 81/08, con particolare riferimento a: 

 

 rischi per la vista e per gli occhi; 

 rischi per l’apparato muscolo-scheletrico. 

 

Salvi i casi particolari che richiedono una frequenza diversa stabilita dal medico 

competente, la periodicità delle visite di controllo sarà: 
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 biennale per i lavoratori classificati come idonei con prescrizioni o 

limitazioni e per i lavoratori che abbiano compiuto il cinquantesimo anno di 

età; 

 quinquennale negli altri casi. 

 

 

Per i casi di inidoneità temporanea il medico competente stabilirà il termine per la successiva visita di 

idoneità. 

 

Ai sensi del comma 5 dello stesso art. 176, il lavoratore potrà essere sottoposto a visita di controllo 

per i rischi sopra indicati a sua semplice richiesta, secondo le modalità previste all’articolo 41, comma 

2, lettera c), e cioè qualora “sia ritenuta dal medico competente correlata ai rischi professionali o alle 

sue condizioni di salute, suscettibili di peggioramento a causa dell’attività lavorativa svolta, al fine di 

esprimere il giudizio di idoneità alla mansione specifica”. 

 

Qualora l’esito delle visite mediche ne evidenzi la necessità e non sia possibile utilizzare i dispositivi 

normali di correzione, ai lavoratori verranno forniti, a spese del Datore di Lavoro, i dispositivi speciali 

di correzione visiva, in funzione dell'attività svolta. 

 

I lavoratori addetti ai videoterminali dovranno poi essere sottoposti a sorveglianza sanitaria periodica, 

per valutare l'eventuale comparsa di alterazioni oculo-visive o generali riferibili al lavoro con 

videoterminali. 
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Procedura di sicurezza: Movimentazione manuale dei carichi in sicurezza 

 

Codice: MT0005 

Fase di lavoro: Attività artistiche collaterali/Attività motorie/Attività del collaboratore scolastico 

 

Movimentazione Manuale dei Carichi in sicurezza 

Procedure per la movimentazione manuale dei carichi 

 

La movimentazione dei carichi dovrà avvenire, in tutti i casi possibili, con l’ausilio di mezzi meccanici (ad 

esempio carrelli, carrucole, ecc.) o meccanizzati (ad esempio argani, gru ecc.) a disposizione.  

 

Ove ciò non sia possibile, fermo restando i limiti di peso previsti, dovranno essere scrupolosamente 

osservate le seguenti misure di prevenzione e protezione: 

 

Il sollevamento del carico deve avvenire previa valutazione del carico 

stesso ovvero: 

 

- Usare imballaggi e contenitori appropriati. 

- Riparare gli imballaggi difettosi.  

- Eliminare o coprire gli spigoli vivi e le bave. 

- Pulire il materiale prima di trasportarlo. 

- Valutare il tipo di agevolatori adatti da utilizzare (presa a pinza, a    

ganci, a calamita. 

- Aprire i carichi di contenuto sconosciuto per poter valutare correttamente la posizione del baricentro 

oppure sollevare il carico brevemente da diversi lati. 

- Segnare il baricentro sul carico stesso o sull'imballaggio. 

- Chiedere l'ausilio di un collega quando necessario. 

- Valutare le vie di trasporto in relazione al carico da movimentare. 

- Valutare la necessità di modifiche strutturali (valutando gli impedimenti) nei percorsi. 

- La presa degli oggetti deve essere stabile e sicura, evitare le mani unte o sporche quando si 

movimentano oggetti; se necessario utilizzare appositi guanti da lavoro. 
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Se necessaria la movimentazione tramite un singolo lavoratore: 

 

- Piegare le ginocchia con un piede avanti all’altro. 

- Alzarsi lentamente senza strappi. 

- Effettuare movimenti lenti e coordinati. 

- Fare leva sulle gambe. 

-Distribuire uniformemente il carico sui dischi intervertebrali mantenendo sempre eretta la parte 

superiore del corpo, ossia con la schiena diritta. 

- Preferire operazioni di spinta a quelle di traino. 

- Nel trasporto di pesi, fare attenzione ad avere una presa stabile e sicura e tenere i pesi il più 

possibile vicino al corpo. 

- Evitare torsioni del tronco nel sollevare o nel trasportare carichi. 

- Se possibile, suddividere i carichi su entrambe le braccia e distribuire il peso uniformemente. 

- Privilegiare il numero degli spostamenti a scapito del peso di ciascun carico, se necessario e 

possibile, suddividere i materiali dividendo le movimentazioni. 

- Intervallare quanto possibile il sollevamento - trasporto con la sistemazione dei materiali, per limitare la 

frequenza di trasporto. 

- Evitare di trasportare i carichi sulla spalla o sulla schiena. 

- Evitare di trasportare carichi ingombranti su scale a pioli e scale a gradini. 

- Valutare lo spazio disponibile e la visione del percorso quando ci si muove in 

precario equilibrio o 

con oggetti voluminosi. 

- Verificare in anticipo che lungo il percorso ci sia spazio sufficiente e non ci siano 

ostacoli, oggetti o 

dislivelli. 

- In inverno badare al pericolo di ghiaccio nelle movimentazioni effettuate 

all'esterno. 

- Verificare che vi sia una buona illuminazione. 

 

Se necessaria la movimentazione tramite più lavoratori: 

- Richiedere l’aiuto di colleghi per carichi pesanti o ingombranti o scivolosi o  

con rischi particolari. 

- Concordare prima le fasi del trasporto ed i comandi da usare. 

- I comandi devono essere dati da una sola persona.  

- Istruire e promuovere il lavoro di squadra. 
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Tutti i materiali che eccedono i limiti di peso, previsti per legge, devono essere comunque movimentati 

con mezzi meccanici (fatto salvo il rispetto dei limiti imposti per la riduzione del rischio da 

movimentazione manuale dei carichi). 

 

Procedura di sicurezza: RISCHIO ELETTRICO UTILIZZO ATTREZZATURE 

 

Codice: BLUPROC0726 

Fase di lavoro: Attività Laboratori Informatici e Multimediali  

 

 

SCOPO 

Scopo della presente procedura è prevenire il rischio da elettrocuzione connesso all’utilizzo di 

attrezzature di lavoro a funzionamento elettrico, specie quelle di tipo portatile per le quali gli isolamenti 

dei cavi di alimentazione posizionati a terra sono facilmente danneggiabili.  

 

Le principali situazioni di rischio che si possono concretizzare durante il lavoro, sono le seguenti: 

 

 contatti diretti con parti in tensione (es. morsetti, fili elettrici con isolamento danneggiato, ecc.); 

 contatti indiretti con parti divenute in tensione a seguito di guasti d’isolamento; 

 lavori con apparecchiature elettriche, all’interno di luoghi conduttori ristetti (es. serbatoi); 

 lavori con apparecchiature elettriche, all’interno di luoghi umidi o bagnati; 

 lavori con apparecchiature elettriche, all’interno di luoghi con pericolo d’esplosione e/o 

d’incendio; 

 presenza di cavi sbucciati o deteriorati; 

 presenza di giunzioni o derivazioni non adeguate; 

 uso di prolunghe elettriche danneggiate o inadeguate al tipo d’ambiente; 

 sovraccarico delle prese alle quali siano state collegate troppe spine (carichi); 

 mancato collegamento a terra dell’apparecchiatura, quando previsto; 

 lavori sotto tensione e non, non autorizzati 
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EFFETTI DELLA CORRENTE ELETTRICA SUL CORPO UMANO 

I pericoli derivanti dal contatto di una persona con una parte in tensione derivano dal conseguente 

passaggio della corrente nel corpo umano. Tali effetti possono così riassumersi: 

 

 Tetanizzazione: si contraggono i muscoli interessati al passaggio della corrente e risulta difficile 

staccarsi dalla parte in tensione. Correnti molto elevate non producono solitamente la 

tetanizzazione perché quando il corpo è da esse attraversato, l’eccitazione muscolare è talmente 

elevata che i movimenti muscolari involontari generalmente proiettano il soggetto lontano dalla 

sorgente. 

 

 Arresto respiratorio: se la corrente elettrica attraversa i muscoli che controllano il movimento 

dell’apparato respiratorio, la contrazione involontaria di questi muscoli altera il normale 

funzionamento del sistema respiratorio e il soggetto può morire soffocato o subire le conseguenze 

di traumi dovuti all’asfissia. 

 

 Fibrillazione ventricolare: è l’effetto più pericoloso ed è dovuto alla sovrapposizione delle 

correnti provenienti dall’esterno con quelle fisiologiche che, generando delle contrazioni 

scoordinate, fa perdere il giusto ritmo al cuore. Questa anomalia si chiama fibrillazione ed è 

particolarmente pericolosa se ventricolare 

 perché diventa un fenomeno non reversibile in quanto persiste anche se lo stimolo è cessato. 

 

 Ustioni: sono prodotte dal calore che si sviluppa per effetto Joule dalla corrente elettrica che 

fluisce attraverso il corpo. Tanto maggiore sarà il passaggio di corrente tanto maggiori saranno le 

ustioni. Questo fenomeno diventa predominante rispetto agli altri quando siamo in presenza di 

tensioni di contatto elevate. 

 

CAMPO DI APPLICAZIONE 

La seguente procedura va applicata in tutte le situazioni di lavoro ove sia previsto l’utilizzo di 

attrezzature di lavoro a funzionamento elettrico.  

 

 

RIFERIMENTI NORMATIVI 

 D.Lgs. 81/2008 
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TERMINI E DEFINIZIONI 

 

CONTATTO DIRETTO 

Il contatto diretto avviene quando la persona entra in contatto con parti 

conduttrici dell’impianto ordinariamente sotto tensione. 

 

ESEMPI DI CONTATTI DIRETTI: 

 toccare un filo scoperto 

 toccare la morsettiera di un motore elettrico 

 toccare la ghiera metallica di un portalampade 

 toccare la vite di un morsetto 

 

 

CONTATTO INDIRETTO 

Il contatto indiretto si verifica quando la persona entra in contatto con parti 

dell’impianto o di apparecchiature elettriche (masse), che vanno in tensione a 

causa di guasto dell’isolamento. 

 

ESEMPI DI CONTATTI INDIRETTI: 

 toccare custodie o carcasse metalliche di apparecchi elettrici che sono in 

tensione a causa di un guasto interno 

 

 

COMPORTAMENTI E MISURE DA ADOTTARE 

Durante il lavoro, è necessario attuare le seguenti misure di sicurezza: 

 utilizzare le apparecchiature elettriche secondo le istruzioni dei manuali allegati;  

 non manomettere per alcun motivo i componenti e le parti elettriche delle attrezzature di lavoro; 

 non intervenire mai in caso di guasto, improvvisandosi elettricisti e, in particolare, non intervenire sui 

 quadri o sugli armadi elettrici; 

 accertarsi dell’ubicazione del quadro elettrico che alimenta la zona presso cui si opera, in modo da 

poter tempestivamente togliere tensione all’impianto in caso di necessità o pericolo; 

 non coprire o nascondere con armadi o altre suppellettili i comandi e i quadri elettrici, per consentire 

la loro ispezione e un pronto intervento in caso di anomalie; 
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 accertarsi che i cavi di alimentazione delle attrezzature elettrici siano adeguatamente protetti contro 

le azioni meccaniche (passaggio di veicoli, oggetti taglienti, ecc.), le azioni termiche (sorgenti di 

calore) o le azioni chimiche (sostanze corrosive); 

 segnalare subito al preposto o al datore di lavoro la presenza di eventuali cavi danneggiati e con parti 

 conduttrici a vista; 

 accertarsi che sia stata tolta l’alimentazione elettrica prima di effettuare qualsiasi semplice 

operazione sugli impianti (anche la sostituzione di una lampadina) o sulle attrezzature di lavoro; 

 segnalare le parti di impianto o di utilizzatori logore o deteriorate, per una pronta riparazione o 

sostituzione; 

 segnalare immediatamente eventuali difetti e/o anomalie nel funzionamento degli impianti e delle 

attrezzature di lavoro; 

 segnalare immediatamente i casi in cui le attrezzature di lavoro abbiano subito il contatto con liquidi 

o abbiano subito urti meccanici fuori dalla norma, ad esempio per caduta a terra accidentale; 

 segnalare prontamente l’odore di gomma bruciata, la sensazione di pizzicorio a contatto con un 

utensile elettrico o una macchina, il crepitio all’interno di un apparecchio elettrico, per evitare 

possibili incidenti; 

 non tirare mai il cavo di alimentazione per scollegare dalla presa un apparecchio elettrico, ma 

staccare la spina; 

 assicurarsi sempre che l’apparecchio non sia alimentato prima di staccare la spina; 

 non sovraccaricare le prese di corrente con troppi utilizzatori elettrici, utilizzando adattatori o spine 

multiple. Verificare sempre che l’intensità di corrente assorbita complessivamente dagli utilizzatori da 

collegare non superi i limiti della presa stessa; 

 collegare l’apparecchio alla presa più vicina evitando il più possibile l’uso di prolunghe; 

 svolgere completamente il cavo di alimentazione, se si usano prolunghe tipo “avvolgicavo”; 

 non depositare nelle vicinanze delle attrezzature di lavoro sostanze suscettibili di infiammarsi 

 non depositare contenitori ripieni di liquidi sugli apparecchi; 

 non esporre gli apparecchi a eccessivo irraggiamento oppure a fonti di calore; 

 non impedire la corretta ventilazione delle attrezzature; 

 non toccare impianti e/o apparecchi se si hanno le mani o le scarpe bagnate; 

 non usare acqua per spegnere incendi di origine elettrica; 

 rispettare la segnaletica di sicurezza presente all’interno degli ambienti e le rispettive disposizioni. 
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Procedura di sicurezza: Utilizzo scale a mano 

 

 

Utilizzo scale a mano 

Caratteristiche di sicurezza 

 

Scale semplici portatili: 

 devono essere costruite con materiale adatto alle condizioni di 

impiego, possono quindi essere in ferro, alluminio o legno, ma 

devono essere sufficientemente resistenti ed avere dimensioni 

appropriate all’uso; 

 le scale in legno devono avere i pioli incastrati nei montanti che 

devono essere trattenuti con tiranti in ferro applicati sotto i due 

pioli estremi; le scale lunghe più di 4 m devono avere anche un 

tirante intermedio; 

 in tutti i casi devono essere provviste di dispositivi antisdrucciolo alle estremità inferiori dei due 

montanti e di elementi di trattenuta o di appoggi antisdrucciolevoli alle estremità superiori. 

 

 

Scale ad elementi innestati; 

 la lunghezza della scala in opera non deve superare i 15 m; 

 per lunghezze superiori agli 8 m devono essere munite di rompi tratta. 

 

 

Scale doppie: 

 non devono superare l’altezza di 5 m; 

 devono essere provviste di catena o dispositivo analogo che impedisca l’apertura della scala oltre il 

limite prestabilito di sicurezza. 

 

 

Scale a castello: 

 devono essere provviste di mancorrenti lungo la rampa e di parapetti sul perimetro del pianerottolo; 

 i gradini devono essere antiscivolo; 

 devono essere provviste di impugnature per la movimentazione; 

 devono essere provviste di ruote sui soli due montanti opposti alle impugnature di movimentazione e 

di tamponi antiscivolo sui due montanti a piede fisso. 
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Misure di prevenzione e istruzioni per gli addetti 

 

Prima dell’uso: 

 la scala deve superare di almeno 1 m il piano di accesso, curando la corrispondenza del piolo con lo 

stesso (è possibile far proseguire un solo montante efficacemente fissato); 

 le scale usate per l’accesso a piani successivi non devono essere poste una in prosecuzione dell’altra; 

 le scale poste sul filo esterno di una costruzione od opere provvisionali (ponteggi) devono essere 

dotate di corrimano e parapetto; 

 la scala deve distare dalla verticale di appoggio di una misura pari ad 1/4 della propria lunghezza 

 è vietata la riparazione dei pioli rotti con listelli di legno chiodati sui montanti; 

 le scale posizionate su terreno cedevole vanno appoggiate su un’unica tavola di ripartizione; 

 il sito dove viene installata la scala deve essere sgombro da eventuali materiali e lontano dai passaggi. 

 

 

Durante l’uso: 

 le scale non vincolate devono essere trattenute al piede da altra persona; 

 durante gli spostamenti laterali nessun lavoratore deve trovarsi sulla scala; 

 evitare l’uso di scale eccessivamente sporgenti oltre il piano di arrivo; 

 la scala deve essere utilizzata da una sola persona per volta limitando il peso dei carichi da 

trasportare; 

 quando vengono eseguiti lavori in quota, utilizzando scale ad elementi innestati, una persona deve 

esercitare da terra una continua vigilanza sulla scala; 

 la salita e la discesa vanno effettuate con il viso rivolto verso la scala. 

 

 

Dopo l’uso: 

 controllare periodicamente lo stato di conservazione provvedendo alla manutenzione necessaria; 

 le scale non utilizzate devono essere conservate in luogo riparato dalle intemperie e, possibilmente, 

sospese ad appositi ganci; 

 segnalare immediatamente eventuali anomalie riscontrate, in particolare: pioli rotti, gioco fra gli 

incastri, fessurazioni, carenza dei dispositivi antiscivolo e di arresto. 

 

 
 
 
 
 


