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MINISTERO DELL’ISTRUZIONE E DEL MERITO
UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE DELLA LOMBARDIA
ISTITUTO COMPRENSIVO DI SCUOLE PRIMARIE E SECONDARIE DI PRIMO GRADO

“SIMONA GIORGI”

Data e protocollo circolare come da segnatura

SCUOLA PRIMARIA

SCUOLA SECONDARIA 1° GRADO
DSGA
DOCENTI
ATA
BACHECA

Amm.trasparente (atti generali)

PIANO DI VIGILANZA E GESTIONE DELLE EMERGENZE

anno scolastico 2026/27

Gentili

Si trasmettono le indicazioni operative relative alle procedure di vigilanza. Si ricorda che la vigilanza rientra
nei doveri contrattuali ed extracontrattuali di tutto il personale in servizio, all’interno dell’edificio,
dall’inizio al termine dell’attivita scolastica. Il piano pud subire variazioni in base alle nuove esigenze
organizzative.

1. QUADRO NORMATIVO E
RESPONSABILITA

La "mancata vigilanza sui minori" si riferisce alla mancata o insufficiente sorveglianza di un minore da
parte del soggetto che ne ha la responsabilita, configurando sia un reato penale sia una responsabilita
civile.

1.1 Responsabilita Penale

e Abbandono di minori (Art. 591 c.p.): Chi abbandona un minore (0 una persona incapace) senza
cure € punito penalmente, e la pena € piu grave se I'abbandono causa lesioni o morte.

1.2 Responsabilita Civile (Culpa in Vigilando - Art. 2048 c.c.)

e Obbligo di vigilanza: | genitori, i tutori e i precettori (insegnanti) sono legalmente tenuti a vigilare
sui minori sotto la loro responsabilita. Gli insegnanti possono essere esonerati solo dimostrando di
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aver compiuto tutte le azioni possibili per impedire il danno.
¢ Risarcimento dei danni: Se un minore causa un danno a terzi a causa di una carente vigilanza o
educazione, i soggetti responsabili (genitori, insegnanti) sono tenuti a risarcire il danno.

1.3 Tutela del Personale

Il rigoroso rispetto delle procedure operative qui descritte, la presenza costante nella postazione
assegnata e la puntuale segnalazione di eventuali pericoli strutturali costituiscono per il personale la
prova dell'adempimento dei doveri di vigilanza e I'adozione di ogni misura idonea a evitare I'evento
dannoso, tutelando il lavoratore in caso di contenzioso.

1.4 Sostituzione del Personale Assente (ATA)

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi provvedera alla sostituzione dei collaboratori scolastici
assenti ed alla riorganizzazione del servizio assicurando la vigilanza in ottemperanza a quanto contenuto
nel presente piano.

2. POSTAZIONI E ASSEGNAZIONI
(COLLABORATORI SCOLASTICI)

MATTINO

pomeriggio

2.1 Plesso Brianza

VIGILANZA
Taddei
Atrio Venini 22/A
Desimone
. . . Gullo
12 Piano lato Beroldo primaria:
X

. T . F Limblici
14 Piano lato Venini primaria: usaro /Limblici

y
Sambataro/Affatato
2” Piano lato Beroldo: prefestivi (da
assegnare)
Taddei/ Z

27 Piano lato Venini: —
prefestivi (da

assegnare)
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2.2 Plesso Venini

PT QUINTE Naddei Bognanni |
1° PIANO QUARTE Verdura
1° PIANO SECONDE X Chavartaska
1° PIANO PRIME Capasso (AP) Buonandi
2° PIANO MEDIE Miranda prefestivi
atrio Ganci

3. PROCEDURE OPERATIVE PER LA
VIGILANZA

3.1 Collaboratori Scolastici

Ingresso all'Edificio Scolastico e Accoglienza

1.
2.
3.

Un collaboratore rimane sempre nella postazione con funzioni di accoglienza e vigilanza.

Fa firmare ingresso ed uscita ai visitatori e agli addetti delle manutenzioni sugli appositi registri.
Avvisa i collaboratori scolastici al piano per far salire e scendere gli alunni fuori orario
(I'accompagnamento & previsto solo per gli alunni della scuola dell'infanzia, della primaria o con
disabilita).

Fa rispettare I'orario di ingresso/uscita fuori orario (Primaria: 10.30 e 12.30; Secondaria: cambio
dell’ora).

Non consente l'ingresso ad alcuno se non autorizzato dalla Dirigente o ai genitori per il ritiro alunni
ed eventuali colloqui nelle stanze dedicate.

Ingresso Alunni

Prima dell'ingresso degli alunni si assicurano preventivamente che tutte le uscite di emergenza
siano aperte.

Aprono il portone e cancelli indicati per le classi.

Fanno scorrere il flusso evitando assembramenti e affollamenti nella salita.
Evitano il sovraffollamento all'ingresso del portone.

Vigilano sul percorso degli alunni affinché non corrano.

Sorvegliano affinché nessun alunno esca una volta entrato.

Chiudono portoni e cancello dopo l'ingresso (massimo 5 minuti di tolleranza).

Dopo l'ingresso delle classi accompagnano in ascensore gli alunni con temporanee infermita.

Durante I'Attivita Scolastica

In atrio: i collaboratori ammettono I'alunno fuori orario solo nei seguenti orari:
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o Ingressi/uscite Primaria: 10.30 / 12.30 / 14.30.
o Secondaria: solo al cambio dell’ora.

= Al piani: vigilano rimanendo alla postazione assegnata visibile ai docenti.
= Assicurano la vigilanza ai bambini piu piccoli in caso di numero ridotto dei collaboratori.

= Danno priorita alla vigilanza, lasciando la postazione per le attivita di pulizia solo se sono sostituiti
e solo nell’orario assegnato.
= Prestano assistenza ad alunni infortunati o che presentano malesseri ed avvisano i genitori per

eventuali ritiri (ingressi posticipati / uscite anticipate); li accompagnano in atrio ad attendere i
genitori.

= In caso di infortunio o malessere grave: assiste I'alunno, avvisa la squadra di Primo Soccorso e,

se la situazione lo richiede, allerta immediatamente il Servizio Unico di Emergenza (112).
Durante 1'Intervallo

= Durante l'intervallo (lungo e breve) assicurano la vigilanza e la intensificano nei corridoi.
= Il collaboratore scolastico al piano presidia i servizi igienici.
= Nei servizi non possono accedere piu di 4 alunni per volta.

= |l collaboratore controlla I'accesso e I'uscita evitando che gli alunni sostino nei servizi.

Uscita dall'Edificio
e |l collaboratore scolastico si posiziona all’'uscita e agevola il deflusso degli alunni verificando che

l'uscita avvenga in modo ordinato.

Terminata l'uscita chiude il portone/cancello e non consente a nessuno di rientrare.

Gli alunni che non vengono ritirati dai genitori rimangono in custodia del collaboratore in atrio
mentre il docente avvisa la famiglia.

3.2 Docenti

| docenti della prima ora aspettano in classe gli alunni 5 minuti prima dell’orario di ingresso.

Durante I'attivita didattica sorvegliano gli alunni nelle aule, nei laboratori, in palestra e durante la

mensa nel proprio orario di servizio.

e In caso di motivato allontanamento temporaneo, affidano la vigilanza della classe al collaboratore
scolastico di piano.

e Non consentono l'allontanamento dell’alunno dall’aula se non per andare ai bagni. In tal caso non
autorizzano l'uscita a piu di un alunno per volta.

e In caso di malessere dell’alunno: affidano I'alunno a un collaboratore scolastico affinché sia
accompagnato in atrio per avvisare i genitori.

e | docenti non possono scendere in atrio se chiamati per qualsiasi motivo durante I'orario di
lezione.

e In caso di infortunio grave o emergenza sanitaria: avvisano immediatamente la squadra di
Primo Soccorso e il collaboratore scolastico per avvertire la famiglia; qualora necessario o in
presenza di crisi acute (es. attacchi di panico severi), contattano tempestivamente il 112.

e In palestra: si raccomanda ai docenti di sorvegliare gli alunni negli spogliatoi durante I'attivita di

cambio.
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Intervallo

Durante l'intervallo la vigilanza sugli alunni &€ da considerarsi prioritaria.

e Gli alunni possono uscire in corridoio.

e linsegnante in servizio dovra vigilare sia I’aula che il corridoio.

e In cortile: tutti gli insegnanti in servizio sono tenuti a collaborare per garantire la sicurezza degli
alunni presenti, indipendentemente dalla classe di appartenenza.
Nessun alunno pud rientrare da solo nell’edificio se il gruppo classe ¢ in cortile.
| docenti sono tenuti a posizionarsi nei seguenti punti di vigilanza: in prossimita del cancello di
uscita dal cortile, in prossimita della zona di transito degli autoveicoli diretti alla cucina, e in zona da
cui & possibile una visuale completa dello spazio da vigilare.

e Qualora gli insegnanti siano in numero insufficiente per occupare tutti i punti di sorveglianza, si
posizionano in prossimita della scolaresca loro affidata.

e La vigilanza va esercitata anche nei confronti delle persone che transitano dall’esterno, lungo il
cancello di recinzione.

e Terminato l'intervallo, predispongono il trasferimento in modo ordinato e in situazione di sicurezza
(in fila, senza correre o spingersi).

Mensa

La vigilanza é relativa specificatamente al gruppo di alunni assegnato, ma il docente ¢ tenuto a
segnalare tempestivamente al responsabile di Plesso o al DS ogni comportamento o fatto di
rischio relativo a tutti gli alunni presenti nello stesso orario.

Uscita dall'Edificio al Termine delle Lezioni

Accompagnano ordinatamente i propri alunni fino al portone, posizionandosi davanti alla
scolaresca.

Lasciano passare le classi dei bambini piu piccoli.

Vigilano affinché tutti gli alunni siano presi in consegna da adulti autorizzati.

Accompagnano all'interno della scuola e affidano alla sorveglianza dei collaboratori scolastici gli
alunni rimasti incustoditi.

Uscite Didattiche e Viaggi d’Istruzione

Gli obblighi di vigilanza da parte del docente accompagnatore coprono I'intero arco temporale
dell'iniziativa, ad eccezione del riposo notturno (dalle ore 22.30 alle 7.00 del giorno successivo).
Liniziativa deve essere stata approvata dagli organi collegiali competenti e autorizzata dalla
Dirigente Scolastica.

E obbligatoria I’autorizzazione dei genitori per gli alunni partecipanti.

Tutti gli alunni della Scuola Primaria devono avere il badge di riconoscimento.

Il rapporto docenti/alunni deve essere di 1:15. Gli alunni con disabilita grave necessitano di un
docente accompagnatore dedicato.

La sorveglianza deve essere garantita in ogni momento e per tutta la durata dell’uscita.
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4. PROCEDURE DI EMERGENZA

Si invitano i docenti a effettuare entro settembre una prova di evacuazione lungo il percorso assegnato fino
al punto di racco

4.1 Procedure Generali e Segnalazione

Chiungue rilevi un principio d’incendio o venga a conoscenza di altre situazioni di emergenza:

e Se e persona addestrata e trattasi di una situazione che egli stesso ritiene di poter affrontare interviene
immediatamente con i mezzi a disposizione segnalando, successivamente, la situazione di emergenza al
Coordinatore Responsabile della evacuazione di emergenza.

e Se chirileva il pericolo non € persona addestrata o reputa di non poter affrontare con sicurezza ed efficacia la
situazione, provvede ad informare gli addetti allemergenza anche azionando o facendo azionare il segnale di
allarme.

L’ addetto allemergenza non appena avvertito della situazione, deve portarsi nel luogo del’emergenza per I'intervento
di sua competenza e, qualora lo ritenga opportuno, far diramare il segnale di allarme.
Qualora ritenga di non poter affrontare direttamente, con efficacia e sicurezza, la situazione, deve:

e riferire, al Coordinatore Responsabile dellevacuazione di emergenza, sulla situazione in atto e
sullopportunita di evacuare I'edificio

e se necessario chiamare, o far chiamare dallAddetto alle chiamate esterne, i competenti servizi pubblici di
emergenza: Vigili del fuoco, Pronto Soccorso, Polizia etc. secondo lo schema riportato in allegato 2.

4.2 Coordinatore Responsabile dell'Evacuazione

Alla segnalazione di una situazione di emergenza o al suono del segnale d’allarme il Responsabile dellEmergenza
dovra:
e Recarsi nel luogo dell'incidente per valutare la situazione;
e Valutare la necessita di chiamare soccorsi esterni e, nel caso, verificare che venga effettuata;
e All'arrivo dei soccorsi, mettersi a loro disposizione per fornire le informazioni necessarie
all’intervento;
e Valutare se il rischio per il personale presente richiede I'evacuazione dell’edificio, nel qual caso dare
apposita disposizione all'addetto alla diffusione del segnale;
e In caso di evacuazione, portarsi nel punto di raccolta ed attendere le comunicazioni relative ai
moduli di evacuazione;
e Accertarsi, attraverso i moduli di evacuazione, che tutte le persone presenti siano state evacuate; in
caso Vi siano dispersi, avvisare immediatamente i soccorsi;
e Comunicare la fine del’emergenza;
e Redigere un rapporto particolareggiato sull’accaduto.

4.3 Responsabile del Punto di Raccolta

e |l Responsabile del punto di raccolta dovra accertarsi, attraverso i moduli di evacuazione, che tutte
le persone che dovevano radunarsi nel proprio punto di raccolta siano state evacuate.

e Se vi sono piu punti di raccolta, bisognera individuare un responsabile del ritiro dei moduli per
ciascun punto di raccolta e un Responsabile unico; una volta raccolti i moduli, ciascun responsabile
li consegnera al Responsabile unico.

e |’esito della verifica dovra essere comunicato tempestivamente al Coordinatore Responsabile
dell’evacuazione di emergenza (qualora sia persona diversa).
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4.4 Addetti Antincendio

In caso di incendio gli Addetti antincendio, senza mettere a rischio la loro incolumita, intervengono sul focolaio
d’incendio con i mezzi di estinzione portatile disponibili, conformemente all’'addestramento e alle altre istruzioni
ricevute.

Qualora non sia possibile domare l'incendio, avvisare immediatamente i Vigili del Fuoco.

Non é tuttavia possibile prefissare delle norme per lo spegnimento di incendi, perché le operazioni antincendio
richiedono decisioni rapide ed esatte a seconda delle circostanze.

La prima considerazione da fare &€ quella di valutare I'entita dell'evento in modo da calcolare se si € in grado di
spegnere l'incendio con i mezzi estinguenti in dotazione.

Bisogna tener presente che al momento di affrontare un sinistro & necessario mantenere la calma e restare lucidi, non
farsi prendere dal panico e mettere in pratica quello che si & appreso durante i corsi antincendio.

Se ci si rende conto di non essere in grado di affrontare l'incendio, si deve abbandonare I'edificio.

4.5 Addetti al Primo Soccorso

Gli addetti al Primo soccorso, avvisati della situazione, dovranno recarsi sul luogo dell'incidente, per fornire
agli eventuali infortunati i primi soccorsi, restando poi a disposizione del Coordinatore Responsabile
dell’evacuazione per eventuali esigenze.

4.6 Docenti di Classe

Al suono dell’allarme, il docente dovra:

e Portare con sé il registro di classe (o I'elenco dei presenti) per il controllo delle presenze ad
evacuazione avvenuta (nel caso si trovasse in altri spazi, portarsi appresso il registro);
e Controllare che gli allievi apri e serra-fila svolgano correttamente i propri compiti;
e Sorvegliare la fila evitando di posizionarsi in testa, ma posizionandosi a meta di essa (0 comunque
in posizione di controllo).
Nella zona di raccolta i docenti dovranno:
e Compilare il modulo di evacuazione e farlo pervenire al Coordinatore Responsabile;
e Mantenere gli studenti nella propria zona di raccolta, senza creare impedimento alle operazioni
d’intervento.
Gli insegnanti non presenti in classe devono:
e Abbandonare immediatamente il posto in cui si trovano.
e Dirigersi verso la piu vicina uscita di sicurezza accodandosi all’ultima classe del piano.
e Raggiungere uno dei centri di raccolta e segnalare la loro presenza.
e Se non hanno incarichi specifici, astenersi da ogni iniziativa ed attendere eventuali disposizioni.
Qualora l'insegnante sia a colloquio con i genitori 0 con persone estranee alla scuola, li accompagnera
immediatamente all’'uscita.

4.7 Docenti di Sostegno

e Sospendere le attivita in corso e preparare gli allievi in situazione di handicap per I'esodo
(predisporre la carrozzella, il girello etc.).

e Accodarsi alla fila con I'allievo/gli allievi.

e Uscire dall’aula in coda alla fila che si crea portando/aiutando I'allievo e seguire la classe lungo i
percorsi di esodo.

In caso di difficolta, richiedere immediatamente il supporto del collaboratore scolastico di piano.

4.8 Alunni e Incarichi di Classe
e Mantenersi a file di due evitando la confusione;
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e Seguire le indicazioni del docente;

e Camminare in modo sollecito, senza soste e senza spingere i compagni;

e Nel caso in cui una classe incroci il percorso di un’altra, &€ importante che la fila degli studenti non
venga spezzata dalla fila che sopraggiunge (bisogna aspettare che l'intera classe sia transitata
prima di accodarsi e continuare I'esodo);

e Attenersi alle indicazioni del docente, in caso di modifica improvvisa del piano di evacuazione.

N.B.:  Nel caso I'emergenza si verificasse mentre gli studenti sono in GIARDINO, si raggiunge direttamente il punto
di raccolta.
COMPITI DEGLI STUDENTI

INCARICO COMPITI

APRI - FILA 1. Aore |
(N° 2 INCARICATI) - Apre le porte
2. Guida i compagni, seguendo le indicazioni delle vie di fuga,

verso la zona di raccolta assegnata alla classe

CHIUDI - FILA
(N° 2 INCARICATI) 1. Assiste eventuali compagni in difficolta

2. Chiude la porta dell’aula dopo aver controllato che nessuno
sia rimasto indietro

4.9 Personale Non Docente (Collaboratori Scolastici e
Amministrativi)

Tutto il personale della scuola presente (escluso i coordinatori di piano e gli addetti alle emergenze), deve:

e Abbandonare immediatamente il proprio posto di lavoro e dirigersi verso il punto di raccolta esterno
prestabilito seguendo le indicazioni riportate nelle planimetrie di piano.

e | lavoratori incaricati della verifica interna effettueranno un rapido sopralluogo nei locali per
assicurarsi che non vi sia rimasto nessuno. In particolar modo, avranno cura di ispezionare il piano
seminterrato, ove potrebbe non essere stato udito il segnale di emergenza.

e Qualora dovessero imbattersi in dispersi, li accompagneranno al punto di raccolta attraverso la via
di fuga piu breve.

Visitatori e persone esterne, presenti nella scuola durante I’emergenza, dovranno essere assistiti dal loro
interlocutore ed accompagnati al punto di raccolta

4.10 Assistenza agli Alunni con Disabilita

In caso di presenza di disabili o di persone comunque non deambulanti, laddove possibile, devono essere previste
almeno due persone incaricate alla loro assistenza.

Il docente di sostegno, con l'aiuto del personale predisposto (collaboratore scolastico del piano), raggiunge I'alunno,
attende l'avvio della classe ed esce in coda alla fila.

In caso di disabile in carrozzina si deve portare fuori 'alunno a braccia e lasciare la carrozzina sul posto.

Qualora non siano presenti docenti di sostegno o collaboratori scolastici, il docente della classe, con l'aiuto di un
collega adiacente, si occupera dell’alunno con disabilita.

5. VADEMECUM PER LE PROVE DI
EVACUAZIONE

e Istruire alunni e personale sulle procedure di evacuazione, sui percorsi interni ed esterni, sulla
segnaletica di sicurezza e sul segnale di allarme.
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Verificare quotidianamente che le vie di esodo siano sgombre e che le porte lungo il percorso siano
immediatamente apribili.
Udito il segnale di allarme, I'insegnante prende immediatamente la documentazione necessaria
(registro o cartelletta contenente il foglio presenze e i moduli di evacuazione).
Gli alunni seguiranno i percorsi a file di due (se presenti porte di emergenza da 120 cm) evitando di
formare catene umane (mano nella mano, mano sulla spalla ecc.) — la formazione di catene umane
€ pero possibile nelle scuole dell’infanzia se prive di scale.
Le classi devono defluire con solerzia ma non precipitosamente, in modo da non creare ingorghi in
corrispondenza delle porte di uscita.
L'insegnante seguira il deflusso dell'intera classe in “posizione di controllo” (posizionandosi circa a
meta fila o comunque in modo da avere tutti gli alunni sotto controllo).
Gli alunni usciranno dai locali senza portare con sé oggetti; I'alunno chiudi-fila chiude la porta dietro
di sé.
Gli alunni diversamente abili saranno accompagnati dal personale incaricato e saranno resi
partecipi e consapevoli di quanto si sta facendo.
Nel frattempo, degli incaricati:

o Effettuano la chiamata di emergenza al 112;

o Effettuano una ricognizione all'interno dei locali per verificare che non vi sia rimasto

nessuno;

o Simulano lo sgancio di corrente elettrica con I'apposito pulsante;

o Aprono i cancelli per l'arrivo dei mezzi di soccorso.
Nel caso in cui una classe incroci il percorso di un’altra, & importante che la fila degli alunni non
venga spezzata dalla fila che sopraggiunge. Bisogna aspettare che l'intera classe sia transitata
prima di accodarsi e continuare I'esodo.
Nel caso in cui un alunno si dovesse trovare lontano dalla propria classe al momento della
diramazione del segnale di emergenza, uscira accodandosi alla classe piu vicina (0 comunque
utilizzera le porte di emergenza piu vicine a lui).
Una volta raggiunto il luogo sicuro, mantenere i ragazzi calmi e ordinati, posizionandosi il piu
lontano possibile dall’edificio. L'insegnante compila prontamente il modulo di evacuazione facendo
I'appello e presta attenzione al passaggio dell’incaricato del ritiro dei moduli.
Lincaricato (o gli incaricati) della raccolta dei moduli effettuano il ritiro; nel caso ci fossero piu punti
di raccolta distinti, uno degli incaricati deve raggiungere gli altri luoghi di raccolta per ritirare tutti i
moduli.
Una volta che l'incaricato € in possesso di tutti i moduli e appurato che I'edificio & stato evacuato
completamente, € possibile decretare il cessato allarme.
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