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- A tutto il personale  

ALBO –  

ATTI 

 

OGGETTO: NORME DI SICUREZZA 

 

Per opportuna conoscenza e norma, si rammentano le principali regole di comportamento e non, 
volte a tutelare la sicurezza e l’incolumità degli alunni e, di riflesso, la responsabilità delle SS.LL.. Le 
seguenti disposizioni costituiscono precisi obblighi di servizio, per cui l’eventuale inosservanza, 
quando non rivesta carattere di maggiore gravità, costituisce infrazione disciplinare. Si fa presente 
che tutto il personale della scuola è coinvolto nella prevenzione dei rischi e nella corretta conduzione 
dell’attività scolastica atta a garantire la sicurezza di tutti. 

Norme generali di sicurezza e sorveglianza degli alunni 

Nel  documento di valutazione dei rischi ,in fase di aggiornamento,  sono contenute  le 
procedure di sicurezza e l’elenco dei  dispositivi di  protezione individuale obbligatori 
relativamente ai cicli lavorativi previsti nell’ambiente di lavoro scolastico: il Dirigente Scolastico 
considera tali prescrizioni quale specifico “ordine di servizio” alle quali ciascun lavoratore in 
questione si deve attenere. 

 Gli alunni devono COSTANTEMENTE trovarsi sotto la sorveglianza degli Insegnanti, i quali devono 
trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. Tale obbligo vale anche per i 
docenti di sostegno e di insegnamenti specialistici, essendo anch’essi tenuti, per obbligo di 
servizio, a garantire l’incolumità degli scolari.  Per motivate momentanee assenze dalla classe i 
docenti sono tenuti a ricorrere alla sorveglianza in aula da parte di un Collaboratore scolastico. 

 Il trasferimento degli alunni dalle aule ad altri ambienti (palestra, refettorio, salone, servizi, atrio 
d’ingresso, cortile, laboratori ,ecc....) deve avvenire in modo ordinato e sempre sotto la 
sorveglianza degli insegnanti. 

 Nelle attività didattiche gli insegnanti devono vigilare sull’uso di materiali ed attrezzature da 
parte degli alunni: sono da evitare strumento taglienti o acuminati, sostanze tossiche, ecc....e 
non devono essere manipolati in modo improprio dagli alunni i sussidi che funzionano con 
l’elettricità; il loro uso corretto deve essere sorvegliato da un adulto. 

 Durante il pranzo e in ogni momento di ricreazione all’interno e all’esterno dell’edificio scolastico 
gli insegnanti sono tenuti a sorvegliare gli alunni e a controllarne l’attività. 

 E’ vietato utilizzare in modo improprio gli attrezzi della palestra. 
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 In cortile e ovunque occorre vigilare affinché non vengano intrapresi giochi particolarmente 
violenti. 

 L’insegnante ha l’obbligo di sorvegliare gli alunni durante la ricreazione, assicurando la vigilanza 
sulle possibili occasioni di pericolo: cancelli, uscite, depositi di materiale, giochi con attrezzature 
in movimento, strutture che consentano agli allievi di arrampicarsi o di esporsi a pericoli, ... 
L’insegnante deve anche assicurarsi che gli alunni non si sottraggano al suo controllo visivo per 
giocare o sostare in aree non sorvegliate. 

 Durante le attività all’aperto, si rappresenta agli insegnanti la raccomandazione di non riunirsi in 
gruppo, ma di disporsi in modo da sorvegliare tutti gli alunni  affidati. 

 I docenti sono tenuti a verificare che gli zaini degli alunni non siano troppo pesanti, utilizzando 
all’occorrenza scaffali e/o armadi per conservare testi e quaderni. 

 Non è consentito l’ingresso a scuola di persone estranee all’Amministrazione, salvo che non 
siano debitamente autorizzate dal Dirigente scolastico o suo delegato. A tal proposito è 
obbligatorio per i visitatori firmare il registro apposito in ingresso ed in uscita. 

 È vietato l’accesso e il parcheggio di autovetture o automezzi in genere all’interno dei cortili 
scolastici. 

 I collaboratori scolastici sono tenuti a svolgere il loro compito di sorveglianza nel posto 
assegnato e non devono allontanarsi se non per motivi di servizio e dopo essersi assicurati che 
non venga a mancare la vigilanza.  

 Tutti gli insegnanti e i collaboratori scolastici sono tenuti a segnalare al Capo d’Istituto eventuali 
situazioni di pericolo riscontrate nell’edificio e nelle sue pertinenze.   

 E’ vietato utilizzare i servizi igienici (come pure i locali e i corridoi) quando il pavimento è 
bagnato: sarà cura del personale addetto alle pulizie segnalare e precludere l’accesso sino 
all’avvenuto ripristino delle normali condizioni di sicurezza. 

 Le porte di accesso devono essere inaccessibili dall’esterno e costantemente sorvegliate da un 
operatore, onde evitare sia l’ingresso di estranei sia l’uscita di alunni non accompagnati. 

 Il personale collaboratore scolastico  dovrà effettuare ogni giorno adeguate perlustrazioni degli 
spazi della scuola, per rimuovere eventuali ostacoli e ingombri, nonché per verificare l’efficienza 
delle uscite di emergenza. 
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Norme particolari di sicurezza e prevenzione 

 Non rimuovere o modificare i dispositivi di sicurezza. 

 In tutti i locali della scuola e nelle pertinenze esterne è vietato fumare. 

 Il personale deve altresì attenersi alla specifica normativa riguardante l’assunzione di alcool e di 
sostanze stupefacenti. 

 Evitare che gli alunni corrano nei corridoi, per le scale, nelle aule e ovunque possa presentarsi un 
pericolo. 

 Non ingombrare i pavimenti con oggetti vari, in particolare quelli delle vie di fuga o antistanti le 
uscite di emergenza. 

 Apparecchiature, contenitori e/o cavi che, per inderogabili esigenze tecniche dovessero essere 
posti sul pavimento, vanno opportunamente e visibilmente segnalati. 

 Mantenere sgombri gli spazi antistanti i mezzi antincendio (manichette ed estintori), i mezzi 
protettivi, i comandi elettrici, le cassette di primo soccorso, le porte, le porte di sicurezza, le 
scale, ecc.... 

 E’ severamente vietato sistemare sedie e tavoli davanti alle finestre che potrebbero consentire 
agli allievi di salire sopra il davanzale. 

 Vigilare attentamente che gli alunni non si siedano su davanzali o ringhiere e/o si sporgono 
pericolosamente verso il vuoto. 

 Terminato il lavoro, le superfici di banchi, tavoli, ecc.... devono essere ripulite e non vi devono 
rimanere apparecchiature o contenitori inutilizzati. 

 Gli oggetti, le sostanze o le apparecchiature che possono costituire una condizione di pericolo 
(soprattutto per gli allievi) non devono mai essere lasciati in luoghi e condizioni di facile 
accessibilità.. 

 È vietato tenere in aula  liquidi o bombolette spray infiammabili e qualsiasi materiale soggetto a 
rischio chimico. 

 Negli armadi o scaffalature è bene porre gli oggetti più pesanti in basso; qualora vi sia la 
presenza di ripiani deformati dal peso del materiale depositatovi, è obbligatorio procedere ad 
eliminare il peso superfluo. 

 Non rimuovere o modificare i dispositivi di sicurezza. 

 Disinfettare subito ogni ferita, taglio o abrasione secondo le norme di pronto soccorso. 

 Segnalare al Capo d’Istituto le necessità inerenti al ripristino del contenuto nella cassetta di 
primo soccorso. 

 Non togliere o sorpassare le barriere che impediscono passaggi pericolosi. 

 Rispettare le indicazioni dei cartelli segnalatori. Si ricorda che essi non vanno mai coperti da cartelloni 

o altro materiale. 

 I sussidi e i materiali di facile consumo devono essere conformi alla normativa vigente e alle 
speci- 

     fiche disposizioni riguardo alla sicurezza, l’igiene, la sanità. 

 Evitare di mescolare sostanze di cui non si conoscono le reazioni. 

 Prima di usare qualsiasi apparecchiatura elettrica controllare che non vi siano cavi, spine, prese 
di 
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     corrente, interruttori o altri particolari elettrici senza l’opportuna protezione. 

 Non toccare mai le apparecchiature elettriche con le mani bagnate e quando il pavimento è 
bagnato. 

 In caso di temporali disinserire le apparecchiature elettriche e chiudere le finestre. 

 Per staccare uno strumento azionare prima il suo interruttore e poi disinserire la spina. 

 Le spine vanno disinserite dalle prese afferrandone l’involucro esterno e non il cavo. 

 Evitare di fare collegamenti di fortuna. 

 Non  è      consentito collegare tra loro più prese (i grappoli di triple sono pericolosissimi e 
possono provocare      surriscaldamenti, contatti accidentali, incendi). 

 Non inserire mai le estremità di conduttori nudi negli alveoli delle prese. 

 Le prolunghe devono avere prese e spine omogenee con quelle dell’impianto e delle 
apparecchiature. 

 È vietato usare stufe o fornelli elettrici o riscaldatori con resistenze a vista, fornelli o stufe a gas, 
fiamme libere, stufe a cherosene, ecc.... 
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Assenze alunni e norme specifiche sugli infortuni 

 
 

 Nessun alunno deve uscire dai locali scolastici prima del termine dell’orario scolastico. Uscite 
anticipate dovranno essere singolarmente autorizzate. In tal caso l’alunno dovrà essere 
prelevato da uno dei genitori o da persona adulta appositamente delegata. 

 Assenze troppo frequenti o assenze ingiustificate dovranno essere segnalate in Direzione per i 
provvedimenti necessari. 

 In caso di infortunio prestare i primi soccorsi ricorrendo anche agli operatori e provvedendo, se 
necessario, a trasportare l’infortunato in luogo idoneo. 

 In caso di perdita di sangue, utilizzare i guanti monouso inseriti nella cassetta del pronto 
soccorso. 

 Se ritenuto necessario, trasportare l’infortunato al Pronto Soccorso, accompagnandolo sempre 
personalmente, dopo aver incaricato gli operatori di distribuire gli alunni nella classi. Servirsi di 
taxi o ambulanza, è rigorosamente vietato utilizzare mezzi privati. 

 Avvertire immediatamente i genitori dell’alunno o altri parenti dell’infortunato reperibili (ciò è 
particolarmente importante nel caso di alunni di altre confessioni religiose). 

 Farsi rilasciare dal Pronto Soccorso copia della diagnosi, da consegnare in segreteria entro la 
giornata successiva. 

 PRESENTARE IMMEDIATAMENTE IN DIREZIONE la denuncia dell’infortunio (soprattutto se occorso 
a personale adulto) utilizzando l’apposito modulo. La denuncia dovrà sempre comunque 
pervenire in Direzione non oltre la mattinata successiva il verificarsi dell’evento. 

 La denuncia all’Assicurazione deve essere accompagnata dal certificato medico con l’indicazione 
della diagnosi e della prognosi. Si consiglia, a tutela delle SS.LL., di presentare denuncia anche 
per piccoli incidenti risolti attraverso medicazioni a scuola. In questo caso non si allegherà alcuna 
certificazione medica. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
                                                                                                   Dott.ssa Valeria MIOTTI 
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