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A TUTTO IL PERSONALE DELLA SCUOLA
SEDE E
PLESSI

SITO WEB

OGGETTO: DISPOSIZIONI SULLA SICUREZZA NELLA SCUOLA:

1. ISTRUZIONI OPERATIVE ACCOGLIENZA E VIGILANZA ALLIEVI
2. ISTRUZIONI OPERATIVE PER L'EROGAZIONE DELLA DIDATTICA

Le presenti istruzioni operative definiscono le modalita adottate per I’accoglienza
dell’'utenza, la vigilanza degli allievi, lo svolgimento dell’attivita didattica, per tutto il
periodo di permanenza all'interno dell’Istituzione Scolastica (edifici e relative pertinenze
esterne). Esse hanno lo scopo principale di garantire uno standard che consenta agli
allievi la piena tutela della salute e della sicurezza.

E’ fatto obbligo a tutto il personale, docente e non docente, di rispettare quanto
portato all’attenzione con la presente nota.

. ISTRUZIONI OPERATIVE ACCOGLIENZA E VIGILANZA ALLIEVI

Vigilanza durante l'intera attivita didattica

Tutto il personale, secondo le modalita che seguono, € responsabile della vigilanza degli
allievi durante la loro permanenza nell’lstituzione Scolastica (edificio ed eventuali
pertinenze esterne). La vigilanza va espletata senza soluzione di continuita, con
particolare attenzione ai momenti dell'ingresso, cambi orari, ricreazione ed uscita.

Compiti dei collaboratori scolastici.

I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare sorveglianza per tutta la durata del loro
servizio presidiando costantemente il proprio settore/piano di servizio, per favorire nelle
classi l'alternanza dei docenti, per sorvegliare gli studenti che si recano ai servizi igienici
e per intervenire tempestivamente in caso di eventuali necessita (esigenze urgenti dei
docenti e degli allievi).

A tal fine i collaboratori Scolastici sono tenuti a presidiare costantemente i corridoi del
settore/piano di servizio, senza allontanarsi, se non per chiamata improcrastinabile degli
Uffici della Scuola o per esigenze impellenti avendo comunque cura di avvisare i docenti
del loro settore.
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Compiti dei docenti.

L'insegnante ha l'obbligo di vigilare e di tutelare gli allievi che gli sono affidati (gruppo
classe, interclasse, piccolo gruppo) per tutta la durata del suo servizio.

Consente agli allievi di uscire durante le ore di lezione per recarsi ai servizi igienici, al di
fuori del tempo della ricreazione, solo in casi di effettivo bisogno (salvo richieste
giustificate formalmente dal genitore) e non piu di un alunno alla volta, valutando se
I'allievo ha le abilita necessarie per auto tutelarsi da eventuali situazioni di pericolo.

Nel caso in cui per la vigilanza dell’allievo ritenga di dover ricorrere all’ausilio del
collaboratore scolastico, dovra assicurarsi della sua presenza nel settore/piano di
competenza, richiamarne |'attenzione e riceverne la disponibilita.

E’ fatto divieto ai docenti di assentarsi arbitrariamente dall’aula e lasciare incustodita la
classe durante I'ora di lezione.

In caso di necessita il docente ha lI'obbligo, prima di allontanarsi dall’aula, di incaricare,
per un tempo limitato e strettamente necessario, un collaboratore scolastico o altro
docente in servizio nel settore/piano dell’edificio in cui si trova la classe, di vigilare
momentaneamente sugli alunni.

Il Docente assicura la vigilanza del proprio gruppo classe in occasione di eventuali
spostamenti per raggiungere altri locali come: mensa, palestra, laboratori, biblioteca,
teatro, aula magna ecc.

Accoglienza/Ingresso allievi

Il direttore dei “Servizi generali e amministrativi” allo scopo di garantire la vigilanza,
disporra la presenza dei collaboratori scolastici all’ingresso dei diversi settori/piani di
servizio curando che la postazione di lavoro sia disposta in modo da garantire il massimo
della sorveglianza nell‘area di pertinenza.

In ogni sede dell’istituto i cancelli di accesso alle pertinenze scolastiche saranno aperti 5
minuti prima dell’inizio delle lezioni.

Compiti dei collaboratori scolastici.

I collaboratori scolastici assegnati all'ingresso hanno il compito di aprire |l
cancello/portone all’‘orario stabilito, sorvegliare il regolare e ordinato afflusso degli allievi
in prossimita del cancello/portone, che provvederanno a richiudere al termine dell’orario
d’ingresso.

Gli altri collaboratori scolastici in servizio vigileranno il passaggio degli allievi nelle
rispettive aree di servizio fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule.

In caso di assenza di un insegnante nel proprio settore/piano di servizio il collaboratore
scolastico e tenuto alla vigilanza del relativo gruppo classe, dandone comunicazione al
responsabile del plesso, che provvedera alla sostituzione o al frazionamento del gruppo
classe per I'assegnazione ad altri docenti.

Compiti dei docenti.

L'insegnante ha I'obbligo di essere in servizio 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni per
accogliere gli allievi del proprio gruppo classe.

In caso di ritardo o di assenza deve dare tempestiva comunicazione al responsabile di
plesso e in segreteria.

E’ fatto obbligo di non consentire, favorire o promuovere l'allontanamento degli allievi

dall’aula, con espresso divieto di procedere all’allontanamento di allievi dall’aula
per motivi disciplinari.

Cambi orari/avvicendamento docenti

L'avvicendamento del personale docente nelle classi deve avvenire con tempestivita, nel
rispetto dell’obbligo di vigilanza senza soluzione di continuita.

Compiti dei collaboratori scolastici.
I collaboratori scolastici, al suono della campanella del cambio orario/ricreazione,
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dovranno sospendere ogni altra attivita per coadiuvare i docenti del piano/area di
competenza nella vigilanza sugli allievi.

Se necessario, per consentire I'avvicendamento dei docenti, potranno sostituire il docente,
a richiesta dello stesso, nella vigilanza di un gruppo classe, compatibilmente con i compiti
affidati in piano dei servizi .

Il collaboratore scolastico, avuto lI'affidamento della sorveglianza sugli allievi da parte del
docente, vigilera sulla scolaresca finché non sara giunto l'insegnante in servizio nell’ora
successiva.

Per contribuire ad assicurare la continuita della vigilanza sugli allievi durante il cambio di
turno dei docenti, i collaboratori scolastici, in caso di ritardo dell'insegnante subentrante,
sorveglieranno la classe fino al suo arrivo.

I collaboratori scolastici, all‘inizio delle lezioni antimeridiane o pomeridiane o ai cambi
orari, devono accertarsi di eventuali ritardi o di assenze dei docenti nelle classi del
piano/settore di competenza.

In caso di ritardo o di assenza dei docenti, non tempestivamente annunciati dagli stessi, i
collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli allievi dandone, nel contempo, avviso al
Responsabile di plesso che provvedera ad informare la segreteria del personale.

Compiti dei Docenti.

Gli insegnanti, al suono della campanella, assicurata con altro docente o collaboratore
scolastico la vigilanza del gruppo classe, si recheranno il pit celermente possibile nell’aula
in cui € programmata la lezione successiva, consentendo al docente che era in attesa del
proprio cambio di recarsi nella classe di competenza; qualora il docente abbia terminato il
proprio servizio, attendera I'arrivo del collega che lo deve sostituire.

Per favorire il cambio di turno e garantire continuita nella vigilanza sugli allievi, i docenti
che entrano in servizio in ore intermedie o che hanno avuto un’ora “libera”, sono tenuti a
farsi trovare, al suono della campanella, gia davanti all’aula interessata per consentire un
cambio rapido del docente sul gruppo classe.

Ricreazione

E’ il momento in cui gli allievi vengono a trovarsi divisi tra aula, aree di transito e servizi
igienici richiedendo pertanto una maggiore attenzione nell’obbligo di vigilanza.

Compiti dei collaboratori scolastici.
I collaboratori scolastici vigileranno gli allievi in prossimita dei bagni nel settore/piano di
propria competenza, con particolare attenzione alle aree di transito.

Compiti dei Docenti.

La vigilanza degli allievi & a carico del docente in servizio sulla classe in quella frazione
oraria o, in caso di cambi orari, dell’'ora precedente.

I docenti in compresenza collaborano, con identiche responsabilita, alla vigilanza del
proprio gruppo classe.

Nei limiti del possibile I'uscita degli allievi dall’aula va organizzata in maniera tale da non
creare eccessivi affollamenti lungo le aree di transito.

Uscita

Al fine di evitare situazioni di affollamento pericolose e poco controllabili nelle aree di
transito il dirigente, in collaborazione con il primo e il secondo collaboratore e i fiduciari di
plesso, organizzano tempi e modalita di uscita delle classi nelle sedi.

Compiti dei collaboratori scolastici.

I collaboratori scolastici in servizio all'ingresso dovranno posizionarsi presso |'uscita con il
compito di evitare affollamenti e prestare la dovuta vigilanza agli allievi.

Gli altri collaboratori scolastici vigileranno per favorire il regolare transito degli allievi nei
rispettivi piani/settori di competenza.
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Compiti dei Docenti.

E’ vietato far uscire il gruppo classe dall‘aula prima del suono della campanella.

Negli ordini Infanzia e Primaria, in caso di ritardo del genitore o suo delegato, l'allievo va
trattenuto e custodito fino al suo arrivo.

In caso di ritardo, fatto eccezionale e non abituale, di un genitore che non sia presente
per accogliere il proprio figlio all’'uscita, il genitore stesso dovra avvertire telefonicamente
la scuola.

In assenza del genitore all’uscita, trascorsi 5 minuti il docente affida I'alunno al
collaboratore scolastico ed avvisa il coordinatore di plesso o l'ufficio di segreteria che
provvede a contattare la famiglia. Il collaboratore vigila I'alunno in attesa dell’arrivo del
genitore o suo delegato. Dopo il secondo ritardo del genitore, il docente informa la
Dirigenza al fine di contattare la famiglia dell’alunno ed, eventualmente, gli organi
giudiziari a tutela dei minori.

Disposizioni specifiche per I'uscita per i vari plessi

SCUOLE DELL'TNFANZIA:
tutti gli alunni escono dall‘ingresso principale.

SCUOLA PRIMARIA BORNE:
tutte le classi escono dal cancello principale;
4A e la 5A escono dal cancello della mensa.

SCUOLA PRIMARIA MAGLIO:
Tutte le classi escono dall’ingresso principale.

SCUOLA PRIMARIA NOVALE:
1A-1B porta a sinistra;

2A-2B porta a destra;
3A-3B-4A-4B porte centrali;
5A-5B cancelletto lato palestra.

SCUOLA PRIMARIA PIANA:
fino al completamento dei lavori di ristrutturazione del Comune tutti gli alunni escono dal
cancelletto posteriore; successivamente usciranno tutti dai cancelli anteriori.

MENSA

Compiti dei collaboratori scolastici.
Il collaboratori disponibili vigilano sugli allievi al momento della refezione in collaborazione
con i docenti addetti al servizio mensa.

Compiti dei Docenti.

La vigilanza sugli alunni nei periodi di mensa e di dopo mensa & affidata ai docenti in
servizio in quella frazione temporale.

Gli insegnanti dovranno accompagnare ordinatamente nei locali appositi gli alunni che
usufruiscono di tale servizio e vigilare affinché gli alunni si comportino correttamente e
lascino il locale in ordine.

Vigilanza in caso di temporanea assenza del docente

E' vietato agli insegnanti di lasciare incustodita la sezione/classe durante le ore di lezione,
salvo casi eccezionali (malore dellinsegnante o di un alunno, convocazione urgente dalla
Direzione).

Il docente che, durante I’'espletamento dell’attivita didattica debba, non per futili motivi,
assentarsi temporaneamente dalla classe, prima di allontanarsi dalla scolaresca
provvedera a incaricare un collaboratore scolastico o un collega affinché vigili sulla classe
sino al suo ritorno, limitando I'assenza al tempo strettamente necessario.
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Compiti dei Collaboratori Scolastici.

Il collaboratore scolastico non si puo rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta del
docente, come disposto dal “Profilo professionale” (CCNL 2006/2009). Il collaboratore
scolastico & responsabile per i danni subiti dagli alunni a causa della sua omessa
vigilanza, solo se aveva precedentemente ricevuto l'affidamento dei medesimi.

Vigilanza in caso di assenza del docente dalle lezioni

In mancanza dell'insegnante di sezione/classe assente per qualunque motivo, e fino al
momento in cui entrera in servizio l'insegnante supplente, il personale collaboratore
scolastico o gli insegnanti delle classi vicine devono provvedere alla vigilanza degli alunni
sino al momento della normalizzazione della situazione.
In caso di assenza del docente ¢ stabilito il seguente protocollo di sostituzione:

1 - docenti in recupero di permessi brevi,

2 - docenti con ore di disposizione,

3 - docenti con ore di eccedenza/compresenza,

4 - docente di sostegno in caso di assenza dell'alunno.

Solo in caso di impossibilita di tutti i criteri suddetti si procede alla distribuzione degli
alunni in altre classi.

In tal caso i collaboratori scolastici coadiuveranno il responsabile di plesso o i docenti
per distribuire gli alunni nelle varie classi.
I docenti hanno l'obbligo di accogliere gli alunni affidati per suddivisione delle classi
“scoperte” a causa dell’assenza di un docente, assumendo la responsabilita dei medesimi
al pari di quella dei propri allievi. La presenza dei nuovi alunni deve essere segnata nel
registro elettronico (nominativi, classe di appartenenza e tempo di permanenza).

Uscite didattiche/Visite guidate/Viaggi d’istruzione

La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di uscite didattiche, visite guidate o viaggi
d’istruzione dovra essere costantemente assicurata dai Docenti accompagnatori,
assegnati in tale compito di norma nel rapporto di un Docente ogni quindici alunni.

In caso di partecipazione di uno o piu alunni portatori di handicap, sara designato - in
aggiunta al numero di accompagnatori dovuto in proporzione al numero dei partecipanti -
un accompagnatore (Docente di sostegno) fino a due alunni disabili. Per gli alunni con
sostegno sara richiesta la presenza del docente di sostegno e, nel caso, dell’assistente
personale quando presente nella classe/sezione.

Ai Docenti accompagnatori, non & consentito abbandonare la vigilanza sugli alunni, in
considerazione della imprevedibilita delle loro azioni.

Controllo sulla mobilita degli alunni

Si fa riferimento in particolare ai seguenti adempimenti di vigilanza e controllo sulla mobilita
interna e nelle aree esterne delle sedi, con particolare attenzione alle situazioni di rischio
specifico:

transito o sosta nelle scale e/o luoghi a rischio di caduta: i movimenti delle classi o gruppi di
alunni debbono essere seguiti in modo da evitare eccessivi affollamenti, corse, spinte ecc.;
prossimita di dislivelli non sufficientemente protetti: gradini scivolosi, ballatoi, davanzali,
ringhiere, pianerottoli, ecc.;

locali con sporgenze, spigoli vivi, radiatori non incassati, finestre con apertura interna,
colonne, arredi sporgenti, ecc.;

accessi non dotati di dispositivi di sicurezza antipanico - che dovranno risultare sempre
apribili; il locale collaboratore scolastico provvede all’apertura e chiusura dell’accesso;
dispositivi elettrici non protetti: cavi senza canaletta di protezione, prese aperte, interruttori,
contatori, ecc. privi di cassette di sicurezza;
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dispositivi, arredi, strumenti e dotazioni con parti in movimento o motore: finestre, porte,
ante, cassettiere, armadi, carrelli, ascensori, tavoli o sedie regolabili, lavagne girevoli, porte o
cancelli automatici, ecc.;

impiego di utensili, strumenti o dispositivi presenti nelle aule ordinarie o speciali e/o palestre.

In tutti i casi soprarichiamati gli insegnanti ed i collaboratori scolastici forniscono, oltre alla
diretta vigilanza, agli alunni ed ai soggetti esterni le necessarie informazioni e istruzioni
comportamentali.

ISTRUZIONI OPERATIVE PER L'EROGAZIONE DELLA DIDATTICA

La presente istruzione operativa definisce le misure di prevenzione e le cautele da adottare
durante I'attivita didattica al fine di garantire la piena tutela della salute e della sicurezza degli
allievi, favorendone la conoscenza degli elementi di pericolo esistenti nell’'ambiente scolastico
con l‘obiettivo di prevenire i rischi che possono derivarne.

L'insegnante ha l‘obbligo di vigilare e di tutelare gli allievi che gli sono affidati (gruppo classe,
interclasse, piccolo gruppo) per tutta la durata del suo servizio, a tal fine ha |'obbligo di essere
presente in sede 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni.

Durante |'esercizio delle attivita didattiche, il responsabile della vigilanza e tutela degli allievi
della classe € il docente assegnato alla classe in quella scansione temporale, coadiuvato dai
Collaboratori scolastici.

Ai docenti spetta vigilare sulla sicurezza e lincolumita dei minori ed adottare, in via
preventiva, tutte le misure organizzative e disciplinari idonee ad evitare situazioni di pericolo,
compreso il comportamento indisciplinato della classe, cosi da impedire non soltanto che gli
allievi compiano atti dannosi a terzi, ma anche che restino danneggiati da atti compiuti da essi
medesimi.

In particolare i docenti devono adoperarsi perché il comportamento degli alunni sia improntato
al rispetto e alla buona educazione, in particolare perché:

gli studenti tengano un comportamento consono;

i banchi e le aule, sia normali che speciali, siano lasciate in ordine e pulite;

le attrezzature e il materiale della scuola sia utilizzato e conservato in perfetta efficienza e sia
segnalata immediatamente in segreteria ogni responsabilita individuale;

non siano consumati nelle aule panini o bevande, se non durante la ricreazione;

non si fumi all'interno dell’Istituto e siano segnalate al personale incaricato (Legge 584/75)
eventuali infrazioni rilevate;

Al fine di vigilare correttamente e di tutelare gli allievi i Docenti dovranno:

attenersi e far attenere gli allievi alle disposizioni emanate ai fini della prevenzione e
protezione individuale e collettiva;

utilizzare correttamente le apparecchiature, gli utensili, i materiali, nonché i dispositivi di
sicurezza e protezione;

non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza, segnalazione e
controllo;

non compiere di propria iniziativa, operazioni o manovre che non siano di competenza ovvero
che possano compromettere la sicurezza propria o altrui;

informare gli allievi sulle eventuali situazioni di pericolo presenti nell'ambiente utilizzato per la
didattica, sui rischi che possono derivarne e sulle misure di prevenzione da adottare;
segnalare immediatamente al Dirigente o al Responsabile di plesso tutte le eventuali
deficienze dei mezzi di prevenzione e protezione, condizioni di pericolo o di rischio di cui
vengano a conoscenza;

assicurarsi che le vie di fuga siano costantemente tenute sgombre da qualsiasi materiale;

non usare fiamme libere;

rispettare il divieto di tenere e usare negli ambienti scolastici stufette elettriche,
scaldavivande, fornelli, apparecchi con fili scoperti, attrezzi o componenti privi del marchio di
conformita CE;

evitare di usare prolunghe, cavi volanti e piu prese multiple collegate insieme;

consentire agli allievi di uscire durante le ore di lezione per recarsi ai servizi igienici solo in
casi eccezionali (salvo richieste giustificate formalmente dal genitore) e non piu di un alunno

Firmato digitalmente da PATRIZIA LOMBARDI



VIIC82800V - A8D131C - CIRCOLARI - 0000008 - 13/09/2023 - TITOLARIO UNICO - U

alla volta;

non consentire, favorire o promuovere |'allontanamento degli allievi dall’aula.

non permettere agli allievi di correre allinterno dell’aula; non permettere giochi
pericolosi; non lasciarli mai senza vigilanza di personale scolastico;

permettere gli spostamenti del gruppo classe dall’aula solo sotto la propria vigilanza
favorire un adeguato ricambio d’aria mantenendo aperto, dove esiste, il serramento a
Vasistas; in assenza di questo, provvedere ad arieggiare il locale con l'apertura periodica
delle finestre (almeno ogni 2 ore);

evitare che porte e finestre sbattano per correnti d’aria, bloccandone la posizione;
mantenere una adeguata distanza dei banchi dalle finestre e dai termosifoni;

curare che l'arredo dell’aula sia sobrio € non ingombrante;

disporre i banchi e gli arredi in maniera tale da permettere il passaggio sicuro di allievi e
insegnanti;

posizionare la cattedra, laddove possibile, vicino alla porta;

non depositare materiali sopra gli armadi e/o sopra il piano superiore degli scaffali;

non salire su banchi e sedie per svolgere lavori o attivita in elevazione;

non depositare oggetti a terra, evitando di ingombrare il pavimento dell’aula con qualsiasi
tipo di materiale;

curare che gli zainetti vengano collocati in modo da non intralciare le zone di passaggio;
usare la massima precauzione nella scelta e nell'uso di attrezzature e di materiale
didattico, evitando in particolare |'uso di sostanze e preparati pericolosi;

consentire l'uso didattico di strumenti e materiali potenzialmente pericolosi, (forbici,
taglierine, seghetti da traforo, chiodi, martelli, compassi ecc.) rapportandolo all’et3,
all’lautonomia ed all’abilita maturata dagli allievi;

evitare l'uso improprio e€/o non controllato degli strumenti e dei materiali potenzialmente
pericolosi;

evitare che strumenti, sostanze e materiali potenzialmente pericolosi, dopo I'uso, restino
incustoditi ed alla portata degli allievi, avendo cura di riporli in armadi chiusi.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa Patrizia Lombardi

Documento informatico firmato digitalmente ai
sensi del D. Lgs. N. 82/2005 e norme correlate
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