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1)   OBBLIGHI GENERALI

1.1  OBBLIGHI PARTICOLARI DEL RESPONSABILE DEL LABORATORIO:

1) E’ obbligato  a designare fra il personale assegnato quello autorizzato all’uso e manipolazione:  

· delle sostanze chimiche

· dell’ utilizzo dei macchinari

· delle attrezzature elettriche

· degli attrezzi manuali 

2) E’ obbligato ad informare  il personale designato di cui al punto 1 fornendo copie dei manuali d’uso delle attrezzature e dei macchinari e ad informarne lo stesso sull’uso 

3)  E’ obbligato a sottoporre a formazione il personale designato di cui al punto 1 sull’ utilizzo ed alla manovra di macchinari ed attrezzature con adeguato addestramento pratico accertandosi, anche tramite prove pratiche, che gli operatori siano in grado di condurre correttamente le attrezzature in situazioni di funzionamento normale e di emergenza.
4) E’ obbligato a sottoporre a formazione il personale designato all’uso e manipolazione delle sostanze chimiche  sul contenuto delle prescrizioni delle schede tecniche  e delle schede di sicurezza dei prodotti le quali debbono sempre ed obbligatoriamente accompagnare le forniture prestate.

5) E’ obbligato a formare ed informare il personale assegnato sull’ uso e sull’esatta ubicazione:

a) interruttore generale energia elettrica

b) valvola di intercettazione acqua

c) rilevatori antincendio

d) sistema antintrusione

e) contenitori dei rifiuti

f) contenitore dei rifiuti speciali

g) armadio di contenimento sostanze acide e basiche

h) armadio do contenimento sostanze infiammabili         

6) E’ obbligato a detenere un registro di carico e scarico delle sostanze chimiche per il controllo delle quantità massime ammissibili ( vedi 4.1 e 5 )  

1.2  OBBLIGHI PER TUTTO IL PERSONALE ADDETTO AL LABORATORIO:
1) nel caso in cui il personale venga a conoscenza o identifichi una fonte di pericolo, disfunzioni tecniche (impianti, macchine, attrezzature) deve darne immediata comunicazione al Responsabile del Laboratorio ed adoperarsi, in base alle proprie attitudini, alla rimozione del pericolo o disfunzione tecnica 

2) nel caso il personale verifichi un evento  che non possa essere gestito in base alle proprie attitudini o con i mezzi in dotazione  o nel caso di emergenza medica inoltra la chiamata al pubblico soccorso e da immediata comunicazione alla Sala Operativa del Museo al  n° ????? o allo ???????????  secondo le procedure riportate nel Piano di Gestione delle   

      emergenze;

3) e’ obbligatorio l’uso dei dispositivi di protezione in dotazione individuale e/o al reparto;

4) e’ obbligatorio il corretto uso ed il buon mantenimento dei dispositivi di protezione;

5) è obbligatorio verificare il buono stato di conservazione dei contenitori e delle chiusure, delle confezioni di sostanze pericolose e loro tenute;

6) è obbligatorio attenersi alle prescrizioni d’uso  riportate sulle etichette e sulle schede di sicurezza delle sostanze utilizzate;

7) durante le fasi di movimentazione e manipolazione delle opere, a tutela delle stesse, dovrà essere evitato il contatto diretto con l’epidermide e l’invio di aria espirata sul manufatto; è obbligatorio l’uso di camici, maschere antipolvere e guanti monouso in lattice ( Decreto Ministero Beni Culturali 10 maggio 2001 – Atto d’indirizzo sui criteri tecnico-scientifici e sugli standard di funzionamento e sviluppo musei);

8) Il personale addetto al laboratorio deve osservare le seguenti disposizioni:

1)  indossare un camice bianco; 

2)  indossare scarpe antinfortunistiche con suola in gomma antistatica;

3) prima d’iniziare il lavoro togliersi anelli, braccialetti, catenine etc. poiché possono impigliarsi alle parti sporgenti delle superfici delle attrezzature o possono essere causa di ribaltamento di contenitori;

4) i capelli lunghi dovrebbero essere tenuti raccolti;

5) non tenere nelle tasche forbici, spatole di acciaio, provette di vetro o materiale contundente e tagliente;

6) è sconsigliato l’uso di lenti a contatto poiché posso  essere causa di accumulo di sostanze nocive e, in caso di incidente, possono peggiorare le conseguenze o pregiudicare le operazioni di primo soccorso;

7) comunicare con i colleghi per avvisare delle attività in corso o in fase di programmazione;

8) non abbandonare materiale non identificabile nell’area del laboratorio;
9) l’eventuale uso di becchi bunsen e fiamme libere deve essere autorizzato dal Responsabile del Laboratorio per evitare sovrapposizione di attività pericolose;

10) non bloccare le uscite di emergenza, gli sportelli dei quadri elettrici e le attrezzature di soccorso;

11) evitare l’affollamento nel Laboratorio e comunque impedire l’accesso a persone non autorizzate.  

1.3) OBBLIGHI PER IL PERSONALE  ESTERNO ADDETTO AI RESTAURI, ALLA MANUTENZIONE, AL CONTROLLO DEGLI IMPIANTI, MACCHINE ED ATTREZZATURE E COMUNQUE PRESENTE ALL’INTERNO DEL LABORATORIO AD OGNI ALTRO TITOLO :

1) assicurarsi che il personale esterno sia autorizzato dalla Direzione Museale per l’effettuazione del servizio di che trattasi ;

2)  assicurarsi che il personale responsabile delle Ditte incaricate dello svolgimento dei  lavori o dei servizi siano  state informate dei rischi e munite da parte della Direzione del Museo  del “ Manuale informazioni “  (Mod. 11 del S.P.P. ) , in attuazione di quanto previsto dall’art.7 del D.Lgs. 626/94;

1.4 DIVIETI :

1) è’ vietato assumere comportamenti non idonei con la mansione svolta o che possano  arrecare danni a persone e cose;

2) è’ vietato correre;

3) è’ vietato fumare e usare fiamme libere;

4) è vietato consumare cibi e bevande;

5) è vietato mantenere liquidi infiammabili incustoditi e filacce imbevute;
6) è vietato l’accesso di persone ad eccezione degli addetti o del personale di volta in volta autorizzato dalla Direzione;
7) è vietato introdurre sostanze ed oggetti estranei all’attività lavorativa;

8) è vietato toccare maniglie ed altri oggetti con i guanti con cui sono state manipolate sostanze chimiche;

9) è assolutamente vietato l’uso di guanti utilizzati nell’attività lavorativa al di fuori del Laboratorio. 

1.5 ) DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE :

1) dovrà prevedersi la presenza nel  Laboratorio di un addetto per tutto il periodo di attività, è sconsigliato lavorare da soli.
2) Nei momenti di pausa e allontanamento degli addetti alle lavorazioni disattivare l’alimentazione delle attrezzature elettromeccaniche tramite quadro elettrico di settore.
3) Controllare periodicamente l’efficienza degli estintori d’incendio.
4) Controllare l’efficienza dei D.P.I. e prevedere il reintegro dei monousi.
5) Verificare settimanalmente i sistemi di allarme ed i blocchi automatici e manuali di sicurezza

6) Attenersi ai consigli dei dispositivi e divieti della segnaletica

7) È vietato l’utilizzo delle sostanze infiammabili da parte del personale non addetto ed autorizzato.
8) È vietato l’utilizzo di macchinari ed attrezzature da parte del personale non addetto ed autorizzato.
9) Raccogliere, separare e smaltire in modo corretto i rifiuti chimici senza scaricarli in fogna (vedi Rif.ti 3.5, 3.6,3.7 e 3.8 )
1.6) DISPOSIZIONI DURANTE LE ATTIVITA’ DI MANUTENZIONE E PULIZIA

1) prima di ogni intervento, comprese le operazioni di pulizia,  tutti i materiali e le sostanze chimiche e pericolose debbono essere state segregate negli appositi armadi ed i contenitori richiusi in maniera ermetica;

2) prima di ogni intervento su impianti tecnologici è obbligato a disinserire rispettivamente la corrente elettrica(mediante quadro di settore), le chiusure della valvola idrica di settore e di altri fluidi o gas;

3)  assicurarsi di aver preso tutte le precauzioni affinché le alimentazioni elettrica, idrica e di altri fluidi o gas non vengano ripristinate erroneamente;

4) durante i lavori sugli impianti elettrici non ci sia tensione ;

5) sul dispositivo con il quale è stato effettuato il disinserimento dell’impianto apporre il  cartello  “ lavori in corso”;
2)    PROCEDURRE  E PRESCRIZIONI  GENERALI

2.1   PAVIMENTO: 

1) è obbligatorio mantenerlo in perfette condizioni di manutenzione e pulizia;

2) è’ obbligatorio pulire ed asciugare il pavimento ogni qualvolta ci sia presenza di liquidi e residui tali da renderlo scivoloso e/o impraticabile;

3) è obbligatoria la rimozione di qualsiasi oggetto sul pavimento che possa pregiudicare la libera e sicura circolazione del personale;

4) è obbligatorio pulire ed asciugare il pavimento ogni qualvolta ci sia presenza di sostanze o liquidi speciali mediante materiale assorbente inerte (  sabbia ) ed il materiale rimosso inserito nel contenitore “residui speciali “ inserito in sacchi in plastica

2.2) VENTILAZIONE:

1) Durante le lavorazioni che non implicano l’utilizzo di sostanze chimiche deve  essere garantita la ventilazione naturale dell’ambiente con l’apertura delle finestre;

2) Durante l’applicazione di sostanze chimiche è’ obbligatoria l’attivazione dell’impianto di ventilazione forzata e l’attivazione degli aspiratori mobili in prossimità del campo di lavoro 

3)  E’ obbligatoria l’apertura di contenitori e confezioni di sostanze chimiche sotto l’area di utilizzo degli aspiratori mobili o sotto cappa aspirante

4)  Le attività di preparazione delle  miscelazioni e dei travasi di sostanze devono svolgersi sotto cappa aspirante

2.3) LOCALE:
1) E’ obbligatorio mantenere in perfette condizioni manutentorie l’intero locale e tutto ciò che è in esso contenuto ( mobili, macchinari, attrezzi manuali, armadi metallici per prodotti speciali, ecc. ) ; a tal fine il Responsabile del Laboratorio deve segnalare alla Direzione le operazioni di pulizia non effettuate dall’Impresa di pulizie.

2) E’ vietato utilizzare il locale per immagazzinamento di opere e materiali non strettamente attinenti alle attività giornaliere e senza autorizzazione del Responsabile.

3) Le opere immagazzinate devono essere disposte in appositi spazi ed assicurate  in maniera da evitare eventuali ribaltamenti e/o scivolamenti mediante idonei dispositivi quali rastrelliere, calzatoie e catenelle.

4) Mantenere in ordine e pulito il Laboratorio; rimuovere prontamente vetreria ed attrezzature quando non servono.

2.4)  MOVIMENTAZIONE MANUALE DEI CARICHI:

  Le operazioni di restauro comportano una movimentazione manuale dei carichi in alcune sue fasi .

La movimentazione manuale dei carichi presenta dei rischi legati a delle lesioni e/o disturbi dorso-lombari.

La movimentazione di carichi superiori a 20 Kg. deve essere affidata a Ditte esterne specializzate che eseguiranno le operazioni in ottemperanza ai P.O.S. e con l’ausilio di attrezzature quali carrelli, trans-pallet, etc.

 Per eventuali operazioni di movimentazione di carichi inferiori a 20 Kg.  è’ obbligatorio pertanto attenersi alle istruzioni di cui al quaderno n° 1“ La Movimentazione Manuale  dei Carichi” redatto dal S.P.P. di cui si riportano le principali precauzioni:

 a)       Non si devono sollevare i pesi curvando la schiena. Per sollevare 

            dei pesi da terra verso l’alto occorre piegare le gambe, afferrare  

           il peso, mantenere la schiena diritta e sollevarsi mantenendo il

           carico vicino al corpo ed equilibrato

b)        Il trasporto dei pesi collocati nei contenitori  deve avvenire dopo

           che sia stata verificata una solida e comoda presa

c)       Se il carico è troppo pesante o in relazione alla dimensione non

           permette di mantenere una buona e comoda presa, si consiglia 

           l’uso del carrello o l’utilizzo di più persone

d)      Gli spostamenti devono essere eseguiti molto lentamente  

          facendo attenzione a non urtare persone e cose  con spazi di 

          movimento liberi

 e)      La  movimentazione di carichi ingombranti deve essere eseguita

          solo dopo aver reso sgombero il laboratorio dalle sostanze pericolose   

          per evitare ribaltamenti e conseguenti versamenti delle sostanze      

          stesse

 f)       I carichi che per loro natura e dimensioni rappresentano un 

          pericolo di ribaltamento devono essere assicurati con appositi   

          sistemi ( catenelle, rastrelliere, strisce antiderapanti, calzatoie )

2.5 )  UTILIZZO MACCHINARI ELETTRICI:

1) Prima dell’uso verificare che : a) il macchinario sia spento

b) l’interruttore a monte della presa sia 

                                               spento

c) verificare che il cavo elettrico di  alimentazione sia in buono stato e che non ci siano parti elettriche scoperte

2) E’ obbligatorio estrarre le spine dalle prese per la loro impugnatura e solo dopo aver     

     tolto tensione;

3) E’ vietato introdurre direttamente nelle prese le estremità scoperte dei cavi elettrici dei macchinari, lampade, etc;

4) La mancanza di spine va subito segnalata

5)   Al termine del lavoro:    

a) è obbligatorio disattivare la macchina tramite il suo         

       interruttore    

b) è obbligatorio pulire la macchina ( dopo                                                                                    

      disattivazione) per garantire le condizioni di                                                                                  

      successivo impiego

6)  è vietato manomettere il  collegamento elettrico di terra di ogni singola macchina o dell’impianto del locale laboratorio; 

3) PR0CEDURE GENERALI PER GLI ADDETTI ALLE ATTREZZATURE, MACCHINE ED UTENSILI:

· per evitare il pericolo di infortuni e danni alle attrezzature è necessario essere ben sicuri delle operazioni da eseguire e conoscere in dettaglio le indicazioni riportate nei Manuali d’Uso

· operare sempre con la massima prudenza

· in casi di dubbio chiedere l’assistenza del Responsabile del Laboratorio 

3.1  PRIMA  DI INIZIARE IL LAVORO :
1) È severamenta proibito utilizzare attrezzature senza l’autorizzazione del Responsabile del Laboratorio. 

2) Tutto il personale designato all’uso delle attrezzature devono conoscerne il funzionamento ed usare nel lavoro la massima cautela.

3) Prima d’iniziare il lavoro controllare che tutte le protezioni degli organi elettromeccanici e meccanici siano in perfette condizioni.

4) Sono proibite le prolunghe di diversa natura ai normali pulsanti di comando / avviamento macchine. 

5) Sono ammesse prolunghe elettriche per le alimentazioni purchè  dotate del marchio C.E.,di portata nominale idonea alla potenza dell’utilizzatore, di grado di protezione idoneo al locale ed usate secondo le prescrizioni del costruttore e non interessanti le zone di rispetto con pericolo di esplosione ( vedi zone di rispetto armadi di stoccaggio liquidi).

6) Verificare le condizioni di manutenzione ed efficienza a cui sono sottoposte le macchine e le attrezzature prima del loro avvio.

3.2  COME OPERARE ALLE MACCHINE:

1) Attenersi scrupolosamente alle indicazioni stabilite dalle procedure di lavoro in sicurezza per ogni tipo di macchina;

2) Non effettuare nessuna operazione di modifica o manomissioni di sicurezze;

3) In caso di guasto segnalare al Responsabile del Laboratorio;

4) Le attrezzature e le macchine devono essere tenute pulite ed in perfette condizioni;

5) È fatto assoluto divieto di pulire , oliare, ingrassare organi in moto;

6) Qualora occorra procedere ad operazioni di piccola manutenzione e registrazione delegate nei Manuali D’Uso all’operatore e procedere a macchina ferma e disalimentata;

7) Non effettuare operazioni previste nei Manuali d’Uso che siano di esclusiva pertinenza di personale tecnico.

3.3  SOSPENSIONI   OCCASIONALI E DI “FINE ATTIVITA’’:
In caso di sospensione occasionale  o per guasti imprevisti riportare le attrezzature e le macchine in posizione di fermo manuale.

Procedere alla chiusura di tutti i contenitori  con particolare riferimento alle sostanze chimiche infiammabili e pericolose ed alla loro segregazione

In caso di fine attività procedere alla chiusura della valvola idrica e togliere l’alimentazione elettrica all’ambiente agendo sul quadro generale.

3.4 RIMOZIONE DELLE PROTEZIONI  ED OPERAZIONI DI RIPARAZIONE:

Non rimuovere i dispositivi di protezione e di sicurezza durante le lavorazioni. Le operazioni di manutenzione possono essere eseguite solo da personale specializzato incaricato.

L’utilizzatore può svolgere le sole operazioni di manutenzione demandategli nelle istruzioni riportate nel “Manuale di uso e manutenzione”.

3.5  UTILIZZO CONTENITORE  “RESIDUI NORMALI”:
1) Il contenitore non deve permanere all’interno del laboratorio 

2) deve essere posto in un luogo tale da non creare ingombro o pericolo per gli spostamenti del personale

3) il contenitore deve essere mantenuto pulito

4) è obbligatorio l’uso del sacco della spazzatura

5) è vietato compattare i residui con le mani

6) il coperchio deve rimanere chiuso

3.6 MOVIMENTAZIONE  CONTENITORE “RESIDUI NORMALI”:
1) è obbligatorio l’uso del contenitore per la movimentazione

2) verificare il peso del carico da trasportare

3)  se il peso dovesse essere eccessivo è obbligatorio il trasporto con almeno due persone

4) assicurarsi che il percorso sia sgombro 

5) durante il trasporto chiudere il coperchio

6) assicurarsi che a seguito del trasporto, il pavimento non si sia sporcato 

7) durante il trasporto chiudere il coperchio

3.7  UTILIZZO CONTENITORE “RESIDUI SPECIALI” :
1 )  deve essere fornito da Ditta specializzata al conferimento di residui speciali
ed accompagnato da registro di carico e scarico;

2) non deve permanere all’interno del laboratorio ;

3) deve essere posto in un luogo tale da non creare ingombro o pericolo per gli spostamenti del personale;

4) deve essere mantenuto integro nelle condizioni di fornitura e non manomesso;

5) è vietato compattare i residui con le mani;

6) il contenitore deve rimanere chiuso;

7) deve riportare all’esterno l’indicazione del tipo di residuo ;

8) i rifiuti, prima di essere immessi nel contenitore, devono essere raccolti ed immessi in appositi sacchetti stagni per evitare la miscelazione ed il composto di sostanze reagenti tra loro.
3.8 MOVIMENTAZIONE CONTENITORE “RESIDUI SPECIALI” ( da parte del personale delle Ditte specializzate) :
1) la movimentazione deve essere svolta da personale incaricato;  da Ditta  specializzata a cui è stata affidato il servizio di raccolta;

2) verificare il peso del carico da trasportare;

3) se il peso dovesse essere eccessivo è obbligatorio il trasporto con almeno due persone;

4) assicurarsi che il percorso sia sgombro;

5) durante il trasporto il contenitore deve essere sigillato;

6) Assicurarsi che a seguito del trasporto, il pavimento non si sia sporcato. 

4)  USO DI SOSTANZE CHIMICHE:

4.1  DISPOSIZIONI GENERALI:
La tipologia del lavoro prevede l’utilizzo di sostanze che esalano vapori dannosi alla salute, rappresentano un potenziale pericolo di esplosione, incendio ed al contatto diretto con l’epidermide possono essere causa di dermatiti .

Il personale impiegato nel laboratorio autorizzato all’uso delle sostanze dannose alla salute deve essere particolarmente informato sul contenuto delle schede tecniche e delle schede di sicurezza che debbono accompagnare la fornitura del prodotto; il personale sarà dotato pertanto delle fotocopie delle schede tecniche.

E’ buona regola limitare al massimo lo stoccaggio di sostanze infiammabili e volatili tenendo aggiornato il Registro di carico e scarico.

Presso il laboratorio dovrà essere assicurata la presenza di un addetto per tutto il periodo della lavorazione.

In caso di sospensione del presidio  procedere al ricovero delle sostanze pericolose e togliere l’alimentazione elettrica.

4.2   DISPOSIZIONI PARTICOLARI:
1) è obbligatorio indossare i prescritti dispositivi di protezione prima di procedere all’apertura dei contenitori ed all’ utilizzo  delle sostanze contenute;

2) è’ obbligatorio procedere alla ventilazione del locale attivando anche l’impianto di ventilazione forzata e gli aspiratori mobili da posizionare in prossimità delle zone di lavoro;

3) prima di aprire gli armadi ventilati per il prelevamento  dei prodotti accendere gli aspiratori per alcuni minuti


4) usare i prodotti normalmente senza effettuare travasamenti;

5) sostituire, quando possibile, i prodotti pericolosi con prodotti meno nocivi.

6) mantenere in caso di inattività i contenitori chiusi;

7) in caso di travasatura dei prodotti per cause eccezionali usare contenitori conformi alle prescrizioni riportata sulla scheda tecnica;

8) ripetere l’etichettatura  con apposizione di fotocopia dell’originale sul contenitore; 

9) procedere all’apertura dei contenitori con chiusura a pressione mediante apposito utensile;

10) tutte le operazioni che prevedono l’utilizzo di prodotti volatili tossico-nocivi o prodotti esplosivi e comunque tutte le operazioni di apertura dei contenitori e travaso di sostanze deve avvenire sotto cappa aspirante;
11) mantenere i contenitori in ambiente fresco e ventilato  ed al termine del lavoro segregati negli appositi armadi;

12) mantenere le sostanze chimiche lontane da fonti di calore;

13) i contenitori delle sostanze chimiche, durante le varie fasi di lavoro, devono essere posizionati su appositi vassoi stagni atti al contenimento dei liquidi in caso di ribaltamento;

14) è vietato usare pipette aspirando direttamente con la bocca; utilizzare sempre propipette o aspiratori manuali automatici

15) nella preparazione di miscele attenersi:

a) alle disposizioni delle schede tecniche per quanto riguarda concentrazioni, formulazioni e compatibilità;

b) alle disposizioni delle schede sicurezza per quanto concerne le modalità d’uso;

c) riportare l’etichettatura del preparato sulla nuova confezione;
16) in caso di fuori uscita accidentale: 

a) eliminare ogni sorgente di ignizione o fonte di calore 

b) procedere all’evacuazione dell’ambiente

c) ridurre al minimo il numero delle persone presenti

d) indossare i D.P.I.( maschera per prodotto specifico, occhiali, guanti in gomma, scarpe in gomma, tuta monouso e grembiale)

e) limitare lo spandimento del prodotto utilizzando  sabbia

f) attivare impianto di ventilazione ambiente

g) non disperdere in fogna i residui

h) recuperare il prodotto assorbito e raccolto in buste di plastica, inserirlo negli appositi contenitori per residui speciali

i) procedere al lavaggio del pavimento

j) dare disposizioni al rientro del personale solo dopo che  il Responsabile del Laboratorio si sia assicurato che non esistano impedimenti

2) APPROVVIGIONAMENTI :

Gli approvvigionamenti dei materiali di consumo, quali essi siano, avverrà secondo le normali procedure di fornitura previste dall’A.C. ; sarà cura del Responsabile del Laboratorio procedere alla richiesta di acquisto dei materiali e delle sostanze chimiche in genere in quantità limitate al max contenuto degli armadi metallici di sicurezza.

Le operazioni di fornitura, trasporto e deposito avverranno a completo onere della Ditta fornitrice in ottemperanza al P.O.S. redatto dalla stessa in conformità alle disposizioni riportate sulle schede di sicurezza dei prodotti forniti. 

TUTTI I MATERIALI CHE COMPORTANO RISCHIO CHIMICO DEVONO ESSERE FORNITI ED CCOMPAGNATI DALLE RELATIVE SCHEDE DI SICUREZZA

Analisi redatta da:




                 

Resp. Sicurezza P.I. A. Moglioni

M.C.   Dott.ssa Maria grazia Ruffino
Addetto alla Sicurezza :  ????????????











Approvato:










IL SOVRAINTENDENTE









                   ( Prof. E. La Rocca )
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