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ISTITUIO COM PRE NSIVO

DI  SCUOLA INFANZIA,  PRIMARIA E SECONDARIA 1 'GRAOO AD INDIRIZZO MUSICALE

"MON5,  GAGLIANO" PAIC811OO8

Via Caduti di Nassiriya n"4 - 90010 Altavil la Milicia

lel. 091 951037 Fax 091 915120 E-Mail paic811008(aistruzione.it

c .F .87001450821

Circolare n.j5 a"t a,6- .t<,, 2< llI

A TUTTO IL PERSONALE DOCENTE E ATA
AGLI ALUNNI TRAMITE I  COORDINATORI DI CLASSE

Al Rcsponsabile del Sito \\1eb per I'inserimcnto ncl sito (pr-of.ssa
MARINO)

p.c.  D.S.G.A.
p.c. Ufficio Personale

p.c. Lrfficio Alunni

Oggetto: ex art.36 dcl Dlg. 81i2008 - Inf<rrmazioni, direttivc, istruzioni.

Pcr la corretta inl-onnazione c per gli adempimentì previsti dalJa norma in otgetto cilata. si

dirarnano le al lcgate istrLrzioni  di  s icurezza:

o (ìcstione ed uso di apparecchiature elettriche

o (  ìcst  ionc del le pul iz ie

.  Viabi l i tà interna c r ischio compoÍarnentale

o lstruzioni  operat ive per la v igi lanza degl i  a lunni  c l ' intervento in caso di  infbrtunio

o lstruzioni  opcrat ive in caso di  inf 'or lunio di  un alunno/di  personale del la scuola

ll personale doccnte ed Al'A è tenuto all'osservanza di quanto in essiì contcnuto.
Cl i  a l l ier  i  do"ranno essere infornrat i  e l 'ormat i  dai  docent i  coordinator i .
I - ' tJ l f ìc io del  pcrsonalc è tenulo a not i f icare l ' is truzione "gest ione del le pul iz ie" al  personale
col laboralore scolastico.

Si  invi ta l l .  t '
c  relat iv i  compìt i .  i l  documento di  valutazio;e dei  r ischi  del la scuola.  i l  p iano di  enrerqenze ed
evacuazione e le orocedurc di  s icurezza del la scuola.  Pr. ' r  u l ter ior i  chiar iment i  e/o infbrmazioni  s i
possono rivolgerc al referente interno ner la sicurezza Prof. Nicolò lacuzzi.

nell'allegato foslio fi rme.



Viabi l i tà interna e r ischio comportamentale.

Scopo

La presente rstruzione ha lo scopo di fornire informazioni di carattere generale sulla corretta disposizìone

de l  mate f ia le  d ida t t i co  e  de l l ' a r redamento  a l l  in te rno  de l  p lesso  sco las t rco  a  f ine  d i  o t tenere  una buona

v iab l l i tà  s la  In  cond iz ton i  o rd tnar te  che d i  emergenza e  d i  fo rn i re  i s t ruz ion i  ag f i  a lunn i  r rguardo a

comportanìenti da adottare durante l 'uscita dalle classi e in attività ludiche.

App l icab i l i tà

La presente ostruzione si appltca all interno dell 'edtficio scotas Co

Genera l i tà

La poss ib i l i tà  d i  muovers i  e  spos tars i  agevo lmente  a l l ' i n te rno  d i  un  ed i f i c io  è  una es igenza pr io r i ta r ia .

Ar redament i  sprgo los i ,  ingombrant i ,  poco funz iona l i  non possono essere  d ispos t i  in  zone s t ra regrcne per

la viabil ità in quanto possono costituire fonte di rischio rndebito per la popolazrone scolastrca

Entrata

In corrispondenza dell entrata, la viabil ità deve essere garantita dalla compleia assenza di mobil l

alcun genere o quant'altro possa costrturre efemento di pericolo o intralcio ad un eventuale esodo

Eventuali zerbini devono essere alloggiati in apposite nicchre orizzontali, ricavate sul pavimento, tali da
non creare dislrvello al piano calpestio

Aule

Le aule didattiche devono contenere I'arredamento necessario e suffrciente per l 'espletamento
del l  a t t iv i tà  La d lsposiz ìone der  banchi  e del le  sedie in  aula dovrà garant i re  una buone v iabi l i tà  t ra  i
banchi (tenuto conto dello sPazio occupato dagli zaini), ad esempio accostando lateralmente ibanchi a
due a due.

Lo spazio circostante la porta di uscita dall'aula dovrà essere suff icientemente ampìo oa poter

otganzzate fa ftla per un'eventuafe esodo di emergenza.

La Iavagna dovrà essere preferibilmente fissata a parete, se la lavagna sarà di tipo mobile dÒvra essere
stabile al ribaltamento e dotata di un efficiente dispositivo di bloccaggio alla rotazione del pannello di
scflttura.

Le paretj potranno accogJiere jl materiale djdattjco ritenuto èssenzjale purchè idonèamente fjssato a fuorj
por tata d i  mano degl i  a lunni

L'apertura delle finestre nell'aula non dovrà intralciare i passaggi tra ibanchi.
Corridoi

lcorr ido i  e  ivani  in  genere d i  accesso a l le  aule cost i tu iscono ipunt i  nevra lgìc i  per  I 'esodo jn  caso d i
emergenza. Questi dovranno essere costantemente sgombri da ostacoli e/o da depositi di qualsiasi
natura, anche temporanei Evenîuali eccezioni a quesia regola potranno essere antmesse dt vofta In
volta, dopo un'attenta analisi dei fattori specifìci di rischio, garantendo comunque la viabilità necessaria e
sufficiente in relazione all 'affollamento previsto
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Alt r i  local i

l l  p lesso scolas l ico comprende anche a l t r i  local i ,  come serv iz i  ig ienrc i ,  local i  d i  serv iz io ,  r ipost ig l i ,

laboratori. ecc.

Quest i  ambient i  non devono essere in tes i  come potenzia l i  magazzin i  o  deposi t i  d i  a t t rezzature in  d isuso

di  a lcun genere s i  r icorda che lan]massamento d i  mater ia l r  in  local i  d i  r idot te d imensioni  aumenta

nolevolmente il carìco di incendio specifico.

La presenza dr scaffalatufe o il deposito di modesti quantitativi di materiale deve comunque garantire la

stabilità del materiale stesso e la sufficiente viabilità interna a tali ambienti.

Per quanto nguarda i locali tecnologici (centrale termica, sala quadri el&trici, eccl si ricorda ll divieto di

deposi tare mater ia le d i  qualunque genere.

Resoonsabi l i tà

La responsabi l i tà  è del  personale co l l .  Scolast ico in  genera le Per  quanto r iguarda le  aule,  ìdocent i  sono

responsabili dell 'eventuale spostamento dei banchi èfletluato arbilrariamenle dagli alunni

Conclus ioni

La presente procedura rappresenta una guida generica sulla corretta disposizione del materiale didattico

e dell'arredamento negli istituti di istruzione, accorgimenti particolari potranno essere necessari per la

vìabilità in ambìentr particolari o per situazronì atipiche.

Aggiornamènto

L'aggiornamento delle presenti procedure è di competenza del Responsabile del SSP.

Rischio comoortamentale

ll trasferimento delle classi o gruppi di allievi deve avvenire attenendosi alle regole di comportamento e

vr9r lanza.

I giochi in cui si coinvolgono gli alunni devono essere tali da garantire la loro incolumità ed organizzati in

funzrone degl i  spazr  in tern i  d isponib i l i .

Gli alunni devono essere istruiti a non correre lungo icorridoi, a non aprire violentemente le porte, a non

giocare in  modo v io lento con icompagni .



Gest ione del le pul iz ie

Scopo

Lo scopo de l la  p resen le  p rocedura  è  que l lo  d i  fo rn i re  la  n re todo log ia  p i i r  idonea per  esegu i re  re  pu  Zre

neg l i  ed i f i c  sco las t icL  a f f inché s ra  garant ta  rg rene e  sa lubr i tà  de l l ' an lb ren te  in te rno  ed  es terno

App l icab i l i tà

Questa  procedura  è  app l i ca ta  a r  p less i  d r  tu t te  le  d i fez ron i  d ida l t i che  e  l s t  Sco las t ic i  d i  ogn i  o rd ine  e

grado ed è nvolta al personale che esegue le operazioni d1 pulizia.

Ind i r i zz i  tecn ic i  per  garan t i re  la  pu l i z ia  deg l i  ambien t i  sco las t ic i

Per  pu l rz ia  d i  un  amblen te  s i  in tende que l l ' i ns ieme d i  operaz ion i  a t te  ad  aspor ta re  da l le  var ie  super f i c i

polvere. mlcrorganismt e mateÍale organrco Queste operazioni sono finalizzate a garanttre un ambtente

d i  lavoro  sa lubre .

Di segurto rtportiamo le indicazioni operative e la frequenza con cui devono essere fatte le pulizie de e
vafle superfici.

PAVIIV]ENTI devono essere pultti quotidianamente con una scopa, preferib menre

umida per evitare la sospensione della polvere, e successivamente

devono essere lavati con acqua Qualora sui pavimenti si ravvisi la
presenza dt sporco resistente occorrerà Utilizzare un normale detergente
per rimuovere le incrostazioni ed eventualmente dtsinfettare con soluzioni

di acqua e detergente disinfettante (1 bicchiere in 1O lìtri di acqua).

devono essere quot id ianamente lavat i  con un normale detergente.

riscracquati ed asciugati. Qualora questi risultino imbrattati con sostanze

organiche (ad esempio residui di cibo) oltre al lavaggio sarà necessario

disinfettare la superficie con soluzioni di acqua e delergente disinfettante
passando tut ta  la  super f ic ie  (1 b icchiere in  10 l i t r i  d i  acqua)

strutturalmente le pareti devono essere verniciate o rivestite con matefiate

liscio, impermeabile e lavabile per un'altezza compresa tra 160-200 cm.

dal pavimento Questo tratto di parete va pulito con una frequenza mensile

con un panno umido con un detergente non abrasivo.

La superficie lavabile dovrà essere ritinteggiata e ripristinata quando non

assicuri i requisiti sopra indicati

La parte rimanente. delle pareti e i soffitti qualora risultino visibilmente

sporchi vanno pullti con detergenti anionici e dovranno essere tmbiancati

d i  regola ognidue anni .

si consiglia di pulire il pavimento dei bagni come descritto nella sezione
pavimènti sopra riportata con la differenza che per questo ambtenîe e

bene sia garantita la disinfeztone quotidiana con soluzione acqua e

BANCHI

PARETI

BAGNI



VETRI

ATTREZZATURA PALESTRA

AEREAZION E

AMBIENTI ESTERNI

DISINFEZIONE DEGLI AI \ i IBIENTI SCOLASTICI

detergente-dissinfettante alle concentrazioni già riportate essendo elevata

la probabilità del rischio biologico.

I sanitari (vasche, lavandini. bidet, tazze) devono essere lavati con i

comuni detergenti clorati reperibili in commercio con frequenza quotidiana

o piu volte al giorno qualora le circostanze lo richiedano.

vanno lavat i  con panni  umid i  e  passat i  con a lcool .  Per  quanto r iguarda la

frequenza delle pulizie dei vetri si lascia all 'operatore la possibilità di pulirli

quando questi ne rawisi la necessità In particolare qualora occorra pulire

idavanzal i  da guano d i  vo lat i l i  è  d i  par t ico lare importanza I 'uso dei  var i

DPI indicati nel punto 4 della stessa procedura.

le varie attrezzature della palestra vanno spolverate con panni umidi e, in

caso di imbrattamento, con un normale detergente liquido mentre per la

disinfezione si può procedere con soluzioni di acqua e detergente-

disinfettante alle concentrazioni già riportate. Queste pulizie devono

avvenire con una frequenza settimanale e al bisogno.

è necessaria una corretta aerazione quotidiana di tutti gli ambienti durante

gli intervalli prestando particolare attenzione a non provocare pericolose

correnti d'aria. Quando gli ambienti scolastici sono vuoti dovrà essere

garant i ta  un 'aereazione degl i  s tess i  per  a l  meno 30 minut i .

si consiglia di verificare settimanalmente che le principali vie di

circolazione esterna non siano ostacolate da materiale o compromesse da

vetri o altri fattori di pericolo che dovranno essere adèguatamente rimossi

qualora presenti. In partacolare nei giorni di intensa pioggìa sarà opportuno

verificare che nelle vie di circolazione esterne (marciapiedi, passerelle,

piazzale) non si depositi acqua che potrebbe rendere pericolosa I'entrata e

l'uscita di studenti e personale scolastrco.

Durante il periodo primaverìle, autunnale, e soprattutto estivo, è

imDortante verificare che nel Darco circostante la scuola non vi siano

sterpaglie al fine di ridurre il rischio di incendio per autocombustione.

dopo le consultazioni elettorali deve essere predisposta ed attuata la

disinfezione degli edifici scolastici.

Gli interventi di disinfezaone potranno essere predisposti dalle autorità

sanitarie a fronte di specifiche e accertate esigenze di tutela della salute

pu bblica.



Ind icaz ion i  su l la  do taz ione d i  d ispos i t i v i  d i  p ro tez ione ind iv idua l i  (DPl ) .

Per  esegu i re  le  pu l rz ie  deg l  ambien t i  sco las t ic i  s i  cons ig l ia  ag l r  opera tor i  d i  u t i l i zzare  un  idoneo

abb ig l iamento  cos t i tu i to  da  cam ce  con man iche lunghe e  po ls in i  con  e las t tco ,  scarpe  basse con suo la

ant isc ivo lo ,  guant i  d i  gomma.  In  par t rco Ìare  per  la  pu |z ia  de i  davanza l ì  imbra t ta t i  da  guano d i  vo la t i l i  è

necessar  o  agg iungere  a i  DPI  sopra  e lencat i  I  u t i l i zzo  d i  una mascher ina .

Per eseguire le pulìzie di superfici ad allezze elevate (superficie inierna di vetrate e parel) occorfe

utihzzare scale a norma.

Schema genera le  che r ipor ta  la  f requenza d i  pu l i z ia  per  le  var ie  super f i c i /ambien t i .

Rischio f is ico

Usare idonee attrezzature di pulizia quali aste estensibili e leggere per pulire ivetri. Per piccoli interventi

di manutenzione usare la scala a norma in presenza di un collega preposto a evitare il rischio di caduta.
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Gestione ed uso di apparecchiature elettriche.
Scopo

La presente istruzione e destinata al personale operante nell ambito scolastlco, sia docente che non

docente. allo scopo di fornire alcune basilari informazioni sulla corretta gestione di apparecchrature

elettriche ad uso didattico ai finr della sicurezza.

Appl icabi l i tà

La presente rstruzione e specifica per le apparecchrature elettriche ad uso didattico, anche se può

essere estesa, per quanto applrcabile, ad altre attrezzature elettriche.

Sl precisa che l' istruzrone in oggetto sarà applicabile esclusivamente ad apparecchiature elettÍche di

tipo mobile, portatile o trasportabile. alimentate tramite presa a spina, con esclusione delle

apparecchiature di tipo fisso.

Effetti fisiologici della corrente elettrica.

Gli effetti fisiologici della corrente elettrica sul corpo umano possono generare reazioni diverse in

relazione all ' intensìtà della corrente elettrica che percorre la struttura corporea interessata, tali reazioni

potrebbero consistere in formicolii piu o meno intensi quando le condizioni sono favorevoli, ma sono

frequenti casi di contrazioni muscolari che possono paelizzare temporaneamente il cuore (arresto

cardiaco) o i polmoni (asfissÌa).

Lo shock fisico generato è direttamente proporzionale all ' intensità di corrente provocata dal contatto e

questa, a sua volta, dipende da una serie di fattori quali. le condizroni di umidità ambientale, il tipo di

calzature indossate, la parte del corpo sottoposta al contatto, ed altri ancora.

Questo gran numero di variabili portano a considerare che la "scossa" che a volte abbiamo avvertito

sarà probabilmente diversa da altre che potremmo subire se non useremo la necessaria prudenza e

perizia flchieste nell'uso delle apparecchiature elettnche.

Targ hetta di identificazione

Tutte le apparecchiature elettriche devono riportare una targhetta che specifica idati essenziali per la

corretta alimentazione elettrica; in particolare, oltre al nome del produttore, saranno riportati iprincipali

parametri elettnci come ad esempio:

' Tensione di alimentazione (voltaggio): es. 220 V

. Frequenza della tensione: es. 50 Hz

. Potenza elettrica assorbita: es. 500 W

Altri simboli grafici che possono essere stampigliati in targa sono:

lstituto ltaliano del Marchio di Qualità. Questo simbolo, anche se non

obbligatorio. contraddistingue il materìale elettrico che ha subito severi controlli e

che certamente risponde alle norme di sicurezza vigenti. Si raccomanda di

accertare l'esrstenza di questo marchio (o altri equivalenti in ambito europeo),

prima di acquistare un apparecchio elettrico ad uso didattico (v. tab. 1).



Marcatura CE. Tale marcatura.  obbl igatoía su tut te  le  appareccnrarure e

component i  e le t t r ic i  indtca che t l  prodot to soddis fa a i  requisr t i  mrntmr dt  s icurezza

stabi l i t i  da l le  Di ret t ive Europee appt icabi t i

Tale simbolo, certamente meno garantista del precedente ma obbligatorio,

costrtursce una sorta di passaporto del prodotto stesso per essere liberamente

venduto in  tu t t i  iPaesi  Comunl tar i  in  quanto la  s icurezza è accet tabi le  a l ive l lo

Europeo.

Doppio isolamento. ll prodotto elettrico che riporta questo srrnbolo in targa

rappresenta una apparecchiatura che può,  anzi  deve funzronare senza

collegan'ìento a terra, in quanto intrinsecamente sicura sotto il profilo della
protezione contro la scossa elettrica provocata da cedimenti dell tsolamento
pr inc ipale

Trattasi quindi di apparecchi costruttivamente diversi da quelli predisposti per il

collegamento a terra, ma altrettanto stcuri.

G| aPparecchi a doppio isolamento sono caratterizzati da una spina di alimentazrone con soli due

sprnottr (manca quello centrale di terra).

Tabella '1: alcuni marchi europei che esprimono una sicurezza fra loro equivalente.
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Responsabi l i tà e modal i tà operat ive

Le apparecchiaturé eletlriche In dotazione alla scuola devono essere inventarrate a cura di UM. Le

stesse sono conservate nei laboratori didattici, possono essere mantenute nei locali di util izzo purchè

saldamente posìz ionate,  fuor i  por tata d i  mano degl i  a lunni  e  con la  sp ina dt  a l imentazìone normalmente

drsrnser i ta .

Sj rammenda che non è generalmente ammesso l' impiego di apparecchiature elettriche personali (es

dei personale docente e ATA).

L assistente tecnico del laboratorio della gestione delle apparecchiature elettriche avrà cura di verrficare

perrodicamente lo stato dr cónservazione e l' integrilà delle apparecchrature in questione, compresi I cavi

dì alimentazione e le relative spine, segnalando tempestivamente al dirigente scolastico eventuali

anomalie rilevate (es. apparecchi danneggiati, cavi sguainati, ecc.).

Accessori per l 'util izzo delle apparecchiature elettriche.

L'aìimentazione elettrìca delle apparecchiature in questione può richredere l'util izzo di cavi prolungatori,

riduzìoni, adattatori, prese multiple, ecc.

Limpiègo di questi accessori, a volte indispensabile per I'alimentazione, puÒ generare situazioni a

rischro se non correllamente rmDteoati.

Particolare attenzione è richiesta per l 'alimentazione di apparecchiature dotate di spine di tipo schuko
(spina tonda), che non può essere direttamente inserita in una presa ad alveoli allineati, pena la

mancanza di collegamento a terra.

In questi casi, fra spina e presa dovrà essere interposto un apposito adattatore, come da figura

seouente:

Conclus ioni

La presente procedura rappresenta una guida generica sulla corretta gestione ed uso delle

apparecchiature e,ettrìche normalmente impiegate negli istituti di istruzione; accorgimenti

particolari potranno essere richiesti per apparecchiature speciali o per impieghi in situazroni

atipiche (es. affollamento occasionale).

Aggiornamento

L'aggiornamento delle presenti procedure è competenza del Responsabile del SSP



ULTERIORI ISTRUZIONI OPERATIVE PER LA VIGILANZA DEGLI ALUNNI E L ' INTERVENTO IN CASO DI

INFORTUNIO

L'arco temporale d i  estensrone del l 'obbl igo d i  v ig i lanza in  capo a l la  scuola va dal  momento In cu i  in iz ia  l 'a f
f idamento f ino a quando lo  s tudente r ient ra nel ia  s fera d i  competenza del la  potestà fami l iare.  In  caso d i
mtnor i  s i  consider i  che,  se non nconsegnat i  a i  geni to f l ,  vanno lasc iat i  in  luogo dove normalnrente non
sussis tano s i tuaz joni  d i  per ico lo o in  condiz ioni  organizzat ive ta l i  da non porre a repentagl io  l ' incolur î i tà
d e g l i  a l u n n i
Per  contro la  scuola non è esonerata dal le  propr ie  responsabi l i tà  in  presenza d i  espressa aulatzzazone
dei  genl tor i  l ina lzzata a consenl i re  che non s i  adot t ino misure (es.  a l l 'usc i ta  da scuola)  che ass icur ino
l ' incolumi tà dei  minore aulor izzazione che a l  contrar io  può r iso lvers i  in  ammiss ione impl ic i ta  del l 'omiss ione
di  vrgr la  nza
La valutaz ione del  r ischio e I 'adozione del le  misure d i  prevenzione sono quindi  e f fe t tuate esc lus ivamente
dal l ' is t r tuz ione scolast ica su i la  base del le  età del l 'a lunno e del le  condiz ioni  ambienta l i .

VIGILANZA DEGLI ALUNNI -  PERSONALE DOCENTE

I docent i  sono tenut i  a l la  v íg i lanza sugl i  a lunni  durante l 'orar io  d i  lez ione ed ino l t re  nei  5  minut i
precedent i  la  pr ima ora d i  lez ione,  durante icambi  del l 'ora,  l ' in terval lo ,  lè  assemblee d i  is t i tu to,  9 l i
spostament i  da e per  laborator i  e  palest re e a l  momento del l 'usc i ta  dal la  scuola.
lnoltre ciascun docente è tenuto a collaborare alla sorveglianza piu generale nei locali dell 'ìslituto e ad
at tuare le  nr ìsure organizzat ive e d isc ip l inar i  che r i tenga idonee per  la  tu te la e l ' incolumi tà degl i  s tudent i ,
facendo attenzione che:

.  g l i  a lunni  s t iano lontani  da font i  d i  per ico lo,

.  g l i  a lunnr  rest ino in  c lasse e non sost ino nei  corr ido i  durante i l  cambio del l 'ora,

.  i l  Capo d ' ls t i tu to o isuoi  co l laborator i  s iano tempest ivamente in format i  d i  eventual i  comportament i  a
r ischio e assenze ing iust i f icate d i  a lunnr  dal le  aule,

l l  docente deve adoperars i  perché i l  comportamento degl i  a lunni  s ia  improntato a l  r ispet to e a l la  buona
educazione.  In  oar t rco lare perché
.  g l i  s tudent i  tengano un comportamento consono,
.  i  banchi  le  aule,  i  laborator i  s iano lasc iat i  in  ord ine e pul i t i ,
. le attfezzature e il materiale della scuola siano utilizzati e conservatì in perfetta etficienza e sia

s e g n a l a t a  r m m e d i a t a m e n t e i n p r e s i d e n z a o g n i r e s p o n s a b i l i t à r n d i v i d u a l e :
.  non s iano consumatr  nel le  aule panina o bevande;
.  non s i  fumi  a l l ' in terno del l ' is t i tu to,  segnalando a l la  presrdenza eventual i  in f raz ioni  r i levate,
.  -  i te le foni  ce l lu lar i  rest ino spent i  durante le  lez ioni

Entrata a lunn i

L ' rngresso e l 'usc i ta  dagl i  a lunni  avv jene sul la  base degl i  orar i  s tabi l i t i  per  c iascuna c lasse.  L 'obbl igo d i
v ig i lanza degl i  insegnant i  ha in iz io  a l  suono del la  campana,  che autor izza g l i  a l l iev i  a  recars i  ne l le
f lspet t ive aule,  dove vengono accol t i  dagl i  insegnant i  de l la  pr ima ora.  In  par t ico lare i  docent i  sono tenut i :

, r  a  t rovars i  ne l le  r igpet t ive aule c inque minut i  pr ima del l ' in iz io  del le  lez ioni

( ,  a  fare l 'appel lo  (per  i l  docente del la  pr ima ora)  annotando sul  regis t ro d i  c lasse i  nomi  degl i
a l u n n i  a s s e n t i ;

( a verificare, controfirmare e annotare sul registro le giustificazioni di assenza e ritardo;

. ,  r ich iedere la  presentaz ione del  cer t i f icato medico per  le  assenze super ior i  a i  5  g iorn i ;

, r .  a  r iporre a l l ' in terno del  regis t ro d i  c lasse i  cer t i f icat i  d i  g iust i f icaz ione in  maniera ord inata;

. .a  regis t rare su l  regis t ro d i  c lasse l 'eventuale mancata es ib iz ione del la  g iust i f icaz ione onde
permet terne i l  contro l lo  a l  co l lega del la  pr ima ora i l  g iorno successivo;



, 'a  segnalare tempest ivamentè eventual i  i r regolar i tà ,  anche r ispet to ad assenze numerose,
re i terate in  par t ico lar i  g iorn i ,  per iod iche r i levate a l l 'u f f ic io  a lunni ,  a l  f ine d i  a t t ivare le
o p p o r t u n  e  c o m u n i c a z i o n i  a l l a  f a m i g l i a .

Avvicendamento degli insegnanti al cambio di lezione

E necessario che venga prestata partrcolare attenzrone nei monrenti del cambio di docente a finè lezione: lo
spostamento degli insegnanti da un'auia all 'altra deve èssere effettuato piir celermente possibile.
Se I'insegnante è libero nell'ora successiva deve attendere il collega subentrante. In caso di presenza in classe
dell' insegnante di sostegno o di altro docente, la vigilanza viene garantita da quello a cui non è richiesta
I'immediata presenza in altra classe.
I docenti che prendono servrzio dopo la prima ora sono tenuti al rispelto della massìma puntualìtà

Vig i lanza in  c lasse

I docenti devono adottare ìn via preventiva tutte le misure organizzative e disciplinari idonee ad evitare situazioni di
pericolo, compreso rl comportamento indisciplnato della classe E' fatto divieto ai docenti di assentarsi
arbrlrariamente dall'aula e lasciare ìncustodita ìa classe durante I'ora di lezione; In caso di grave necessità e per un
tempo limitato e strettamente necessario è possibile chiedere l'aiuto di un collaboratore scolastjco per la
sorveglianza della classe.
Anche per evitare un inopportuno affollamento dei servizi, durante le lezioni idocenti sono tenuti rjgorosamente a
non far uscire piir di un alunno per volta e solo per brevi periodi e annotare l'uscita nell'apposito registro (nel
rispetto del regolamento di lstituto).
Glì insegnanti devono evitare, nei casi dr indrscrplina, di far sostare gli alunni mlnorenni in corridoio. ricorrendo ad
altri provvedimenti disciplinari ove non siano in grado di garantire la loro vigilanza.

Vigilanza durante le lezioni negli spazi esterni

Anche durante lo svolgimento delle lezioni negli spazi esterni (quando ne sarà consentita la fruibilità) la sorveglianza
deve essere attrva e costante e non è consentito lascrarè glì alunni da soli. Gli studenti sono sempre affidati alla
vigilanza dei docentr sulla base delle disposizioni predisposte dal Dirigènte scolastico In particolare i docenti sono
tenuti:
a) a non lasciare l'aula sino a che tutti gli studenti non siano usciti;
b)  a  contro l lare che g l i  a lunni  non s i  a l lontanino dal l ' ls t r tu to,
c) a sorveglìare durante Ie lezioni negh spazi esterni tutti gli alunni presenti e ad intervenire nei confrontr dr qualsiasi
studente, anche dì altre classi, affinché tenga un comportamento irreprensibile e quindi non fumi, non lasci rifiuti al
di fuofl deglr apposrtr conlenrtori. non parlr a voce alta. ecc
Al suono della campana che segnala la fine dell' intervallo gli studenti devono rientrare nelle aule e ldocenti di
sorveglianza esauriscono il proprio compito, che contestualmente si trasferisce agli insegnanti dell'ora di lezione
successiva. Gli insegnanti che sostrtuiscono, a qualsiasi titolo, i colleghi assenti sono tenuti ai medesimi
adempimenti

Spostamènti tra aule elo edifici

Spetta ai docenti di Educazione Fisica accompagnare gli alunni dalle aule alla palestra o agli spazi sportivi esterni e
vtceversa
Per itrasferimenti da un'aula ad altra, come anche nelle officìne e nei laboratori, gli allievi minorenni devono essere
accompagnati dallìnsegnante con cuì faranno lezìone, che li riporta poi nella loro aula al termine dell'attività
affidandoh all ' insegnante dell'ora successiva al suono della campana.
Se jl termine dell'ora coincide con la fine dell'orario delle lezioni, I ' insegnante che ha effettuato il trasferimento
accompagna la classe all 'uscita dalla scuola.

Usci ta  a lunni

Durante I'orario scolastico, gli alunni possono uscire dalla scuola per validi motivi personali specificati per iscritto, se
minorenni dai genitori, e controfirmati dal Dirigente scolastico o il suo delegato
Dopo il suono della campana che indica il termine delle lezioni il docentè dell'ultíma ora assiste all 'uscita degli alunni
dall'aula e li accompagna fino all ' ingresso della scuola, accertandosi che gli alunni escano ordinatamente.



ISTRUZIONI OPERATIVE PER LA VIGILANZA DEGLI ALUNNI PERSONALE COLLABORAIORE
scoLAsTrco
I collaboratori scolastici nellambito delle mansioni attinenti al loro profi lo professionale svolgono servrzto di
accoglenza e sorveglÌanza nei locali della scuola, collaborando con il personale docente, in particolar mooo ner
momenti della giornata scolasttca in cui massima è la presenza deglt studenlr fuorr dalle aule (entrata, usctta,
rnlervallo) e vigilano sugli alunni a loro affidati per casr dr parícolare urgenza e necessità

In particolare i collaboratori scolastici sonó tenuti:

vigilare sul tragitto che va dal cancello all 'entrata nell,edificio scolastrco:

a custodrre e sorvegliare l' ingresso della scuola con apertura e chiusura della stesso,

ad assistere gli alunni portatori di handicap, fornendo ad essi aiuto per laccesso alla struttura scolaslica e tl
movimento all ' interno di essa
a non lasciare il settore loro affidato compairbrlmente con irispettivi turni dr presenza,

.r a Sorvegltare sempre e In parttcolare durante l ' intervallo iseTvizr rgrenrcr

o ad awertire i l Dirigente Scolastico o i l suo delegato di ogni fatto che possa turbare i l regolare
svolgimento delle lezaoni o che costituisca infrazione al regolamento di istituto.

Alternanza dei docenúi nelle c/assi
Alla vigilanza degli alunnr durante i l cambio dell 'ora contribuiscono icollaboratori scolastici in servizio nella pafte di
piano in cui è ubicata I 'aula, secondo le disposizioni emanate al riquardo.

Vigilanza duranîe le ore di lezione
I collaboratori scolasticr sono tenutil

a sorvegliare gli alunni nelle aule, nei laboratori, neglr
Insegnantr,
alla vigilare deglr alunnr aulalzzati dall ' insegnante ad
nell 'ambito dell ' istituto.

spazi comuni, in occasione di momentanea assenza degli

allontanarsi momentaneamente dall 'aula, pur rimanendo

InteMallo delle lezioni
Durante l ' intervallo delle lezioni è necessario che il personale collaboratore scolastico di turno collabori con i l
personale docente alla vrgrJanza sul comportamento degli alunni jn manièra da evitare che si arrechr pregrudizio alle
persone e at|e cose.

Spostamenti tra aule e/o edifici
Le mansioni di accompagnamento degli alunni durante il trasferimento dalle aule alla palestra e vjceversa all ' interno
dell' istituto sono svolte dal personale ausiliario.
Per itrasferimenti da un'aula ad altra, come anche nelle officine e nei laboratori, all ' interno dell' istituto, ove gli allievi
non siano accompagnati dall' insegnante con cui faranno lezione, spetta ai collaboratori scolastici la sorveqlianza deoli
sludenti

tJscita alunni
I collaboratori scolastrci assistono I'uscita degli alunnr dall'edificio scolastico e svolgono custodia e sorvegttanza
generica sui locali anche ner momenti e successivi all 'orario delle aftività dìdattiche.



ISTRUZIONI OPERATIVE /,ry CASO DI INFORTUNIA DI UN AI UNNO/Di PERSONALE DELLA SCUOLA

lnterventi di prímo soccorso
ln caso di infortunio il oersonale Dresente deve:

o valutare con la massima attenzione le condizìonì dell' infortunato e chiamare gli addetti al primo soccorso
perché effettuino i possibili interventi,

.. contattare telefonicanrente igenilori affinché siano informati delle condizroni dell'alunno e possano intervenire
immediatamente

o se igenitori non sono reperibili ed è necessario, chiamare I'ambulanza e seguire l'alunno affldando il resto
della classe ad attri docenti e/o ar collaboraton scolastici E opportuno evitare di prowedere personalmente,
di iniziativa del docente o del personale collaboratore scolastico, al trasporto dell'alunno infortunato, salvo
casi di estrema necessrtà urgenza e impossibrlità di adottare alcuna delle soluzioni di cui sopra

Non è possibile da parte del pefsonale della scuola somministrare medicinali agli alunni, in casi particolari le famiglia
devono fame richiesta al Dirigente scolastico, che impartisce le eventuali opportune istruzioni.

Informazione del dirigente scolastico

In caso di infortunio, anche se con lesìoni di lieve entità, il personalè preposto alla vigilanza, docente o collaboratore
scolastico, ha l'obbligo di darne immediata notizia al dirigente scolastico e presentare, con la massima tempestività e
comunque entro le 24 ore, relazione scritta sull'accaduto in modo che questi sia messo in grado dt:

o appurare ifatti e le responsabilità ed attivare le procedure opportune,
o compilare la denuncia da inviare all ' lstituto Assicurativo e all ' lNAlL.

E disponibile una scheda di segnalazione secondo uno schema che assicura la registrazione di tutte le notizie utili ad
avere cognizrone complela ed esatta sulle modalità del fatto. In effetti l ' immediata acquisrzione degli elementi
informativi permettel

o di appurare circostanze che a distanza di tempo sarebbe difficile ricostruire con precisione,
o avere chiara cognizione di come si sono svolti i fatti per poter individuare con precisione eventuali re-

sponsabilità

Alla reìazrone scritta dal docente e da eventuali testimoni, va allegata anche la segnalazione di primo soccorso
predisposta dagli addettì.

Responsabilità del personale

L'azione o l'omissione del personale si deve porre come causa effrcrente e decisiva del danno perché egli sla
chiamato a risponderne.
Pertanto, per evitare che si creino le premesse di eventuali responsabilità civili e penali, i l docente o il collaboratore
scolastico deve essere sempre in grado di dimostrare:

o di essersi trovato in condizione di vigilare e di aver assolto correttamente ai propri obblighi di servizio, ognuno
In base alle proprie mansioni;

o di non aver potuto evitare l'evento, pur essendo presente, perché verificatosi in modo imprevedibile,
repentino ed imorowiso:

o di aver adottato le opportune cautele e di non avqr violato le norme di comune prudenza e perizia.

Se l' infortunio si verifica prima chè il docente abbia assunto l'onere della vigilanza (cìnque minuti prima della lezione),
la responsabilità ricade sul personale scolastico, a cui sono stati affidati gli alunni , in relazìone ai doveri contrattuali di
ognuno, o sul dirigente smlastico, se non ha adeguatamente organizzato il controllo e la sorveglianza.
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