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CIRCOLARE N. 08

AL PERSONALE DOCENTE E ATA
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

Oggetto: Adempimenti dei Docenti e del personale Ata in caso di infortunioagli alunni e ai lavoratori.
IL REFERENTE SICUREZZA di ciascun plesso/sede avrà cura di impartire le necessarie di-sposizioni affinché tutto il personale prenda visione della Circolare in oggetto recependo-ne la firma per avvenuta consegna.
GLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI ADDETTI AL PERSONALE dovranno consegnare lapresente circolare a ciascun dipendente al momento dell’entrata in servizio

Le SS.LL. sono pregate di attenersi scrupolosamente alle seguenti disposizioni, relativa-mente a casi di infortunio riferibili sia ad alunni che a dipendenti in orario di servizio.
RIDUZIONE DEL RISCHIO PER L'INCOLUMITÀ DEGLI ALUNNI
Tutto il personale scolastico deve contribuire all’attuazione di idonee misure preventive per evi-tare qualunque tipo di rischio. Prima dell'inizio delle diverse attività programmate, compresequelle ricreative, spetta ai docenti controllare l'idoneità degli spazi che devono essere organizzatiin modo da ridurre al minimo qualunque rischio per l'incolumità degli alunni. L'attività dovrà poiessere regolamentata in modo che sia garantito il rispetto delle norme di sicurezza. Prego per-tanto i docenti di assicurarsi che tutti gli spostamenti (per esempio dalle aule agli spazi esterni oin palestra) avvengano in modo ordinato, sotto il loro pieno controllo. E' assolutamente da evi-tare che gli alunni corrano sulle scale o in spazi affollati. I singoli alunni non possono essere al-lontanati dalla loro classe e non può essere concesso loro il permesso di spostarsi negli spaziscolastici nei quali non è prevista sorveglianza. Qualora l’organizzazione del personale in servizionon possa coprire tutte le aree degli ambienti scolastici, i referenti sicurezza e i coordinatori diplesso dovranno concordare con il dirigente scolastico adeguate misure di sicurezza compensati-ve e i docenti sono tenuti ad attenersi ad esse. Le attività motorie, devono essere adeguata-mente programmate e, stante l'incidenza di rischio che vi si potrebbe riscontrare, devono essereparticolarmente controllate. Le calzature indossate, devono essere idonee e correttamente allac-ciate. E' buona norma che gli alunni non indossino occhiali di vetro durante l'attività motoria, so-prattutto quando stanno giocando con una palla. Si ribadisce che gli alunni, in qualunquemomento della loro attività scolastica, devono essere sempre sotto la sorveglianza delpersonale docente o ATA. Qualsiasi eccezione, in caso di incidente, si configurerebbe comecolpa grave e potrebbe comportare, oltre alle conseguenze amministrative, l'assunzione dellespese di indennizzo da parte del personale coinvolto.
Ricordo inoltre che in caso di ricorso in giudizio, la scuola deve essere in grado di dimostrareche, oltre alla sorveglianza, si siano messe in atto le idonee misure preventive ad evitare ri-schi.
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ADEMPIMENTI DEL PERSONALE DELLA SCUOLA IN CASO DI ALUNNI INFORTUNATI
In caso di infortunio occorso ad un alunno a scuola, il personale è tenuto a:
∙ prestare assistenza immediata all'alunno infortunato e avvisare subito i genitori e/o il118, in base alla gravità dell'infortunio, per accompagnare l'infortunato al Pronto Soc-corso;
∙ redigere tempestivamente una relazione sull'infortunio avvenuto da consegnare alla se-greteria della scuola;
∙ ricordare ai genitori dell’alunno infortunato di consegnare il referto del Pronto Soccor-so, presso la segreteria della scuola, in quanto la denuncia all'INAIL da parte del dirigentescolastico deve essere fatta entro 48 ore. Qualora ciò non avvenisse, l’ufficio di se-greteria si troverebbe impossibilitato nell'espletare la pratica, nei tempi correttirichiesti dall'INAIL e dalla Compagnia Assicurativa.

ULTERIORI SPECIFICHE SUGLI ADEMPIMENTI DEI DOCENTI IN CASO DI INFORTU-NIO AGLI ALUNNI
La segnalazione, in caso di infortunio, deve essere redatta dal docente che al momento dell'in-fortunio aveva la responsabilità della classe. Nel caso in cui la classe sia stata affidata, momen-taneamente, dal docente responsabile ad un collaboratore scolastico, dovrà essere il docentestesso a comunicare l'infortunio alla Dirigenza, indicando il motivo per il quale la classe era af-fidata al collaboratore scolastico e il nominativo del collaboratore scolastico a cui aveva tempo-raneamente affidato la classe.
Rinnovo ai docenti l'invito a comunicare tempestivamente, per iscritto, anche piccoli infor-tuni che potrebbero sembrare all'apparenza senza conseguenze; a tale proposito, ricordoche il docente non può esercitare alcuna discrezionalità sulla valutazione della gra-vità presunta. Qualora l’infortunio avvenga in presenza di esperti esterni è buona normache il docente di classe faccia sottoscrivere la propria relazione sull’accaduto anche a questiultimi.
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PROCEDURA PER LA DENUNCIA DEGLI INFORTUNI

1. Obblighi del docente

∙ Prestare assistenza immediata all'alunno infortunato e avvisare subito i genitori e/o il 118,in base alla gravità dell'infortunio, per accompagnare l'infortunato al Pronto Soccorso (i do-centi non devono assumersi autonomamente alcuna iniziativa): qualora l’infortunato vengaaccompagnato al pronto soccorso in ambulanza e i genitori non siano presenti, un docentedovrà prestare assistenza nel mezzo;
∙ Avvisare subito il Dirigente Scolastico o chi ne fa le veci riguardo a qualsiasi infortunio oc-corso ad alunni, anche lieve;
∙ Prestare adeguato supporto alla famiglia dell’infortunato;
∙ Accertare la dinamica dell'incidente;
∙ Redigere una relazione dettagliata sull'accaduto circostanziando in modo chiaro le modalitàdell'infortunio e i primi soccorsi prestati; si ricorda che in qualità di testimoni dell'accadutodevono/possono essere citati solamente adulti che contro firmeranno il modulo /relazione;
∙ Far pervenire tale relazione al Dirigente scolastico, nello stesso giorno dell'infortunio, conse-gnandola presso l’Ufficio di segreteria;

2. Obblighi della Segreteria

∙ Informare la famiglia dell’infortunato riguardo alle condizioni di assicurazione perché essaprovveda a chiedere il rimborso di eventuali spese mediche sostenute e ricordare di prov-vedervi entro i termini previsti;
∙ Assumere al protocollo la relazione di infortunio del docente o di chi ha assistito all'infortunio;
∙ Assumere al protocollo, non appena se ne viene in possesso, la documentazione medica pro-dotta dal Pronto Soccorso o dall'ospedale consegnata dalla famiglia; ∙ In caso di infortunio (in-dipendentemente dal numero di giorni di prognosi) procedere alla compilazione dell'ap-posita modulistica prevista per la denuncia di infortunio da effettuare entro 48 ore per via te-lematica all'INAIL. Il termine perentorio di presentazione della denuncia non resta prorogato sela scadenza cade in giorno festivo; pertanto se il certificato medico viene presentato il giovedìle denunce vanno effettuate entro il venerdì in quanto il sabato è considerato come normalegiorno lavorativo, se presentato il venerdì il termine scade il lunedì successivo.
∙ In caso di morte o pericolo di morte far precedere la denuncia diretta all'INAIL da comunicazio-
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ne telegrafica, entro 24 ore dall'evento;
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∙ Compilare sempre la denuncia per l'assicurazione scolastica (anche per infortuni dilieve entità ed indipendentemente dai giorni di prognosi) secondo i modelli predispo-sti dalle stesse e spedirli nei termini previsti dalle polizze con lettera di accompagnamentocorredata di tutta la documentazione utile;
∙ Predispone apposito fascicolo dell'incidente dove deve essere custodita tutte la documenta-zione (corrispondenza proveniente dall'infortunato, corrispondenza con INAIL, documenta-zione di natura assicurativa, documentazione sanitaria, relazione infortunio, ecc)
∙ Ritirare sempre la documentazione riguardante la privacy;
∙ Assicurarsi che il Dirigente sia stato adeguatamente informato dell’infortunio.

PROCEDURA IN CASO DI INFORTUNI OCCORSI AL LAVORATORE A SCUOLA:

In caso di infortunio occorso a scuola, il lavoratore è tenuto a:
predispone apposito fascicolo dell'incidente dove deve essere custodita tutte la documenta-zione (corrispondenza proveniente dall'infortunato, corrispondenza con INAIL, documentazio-ne di natura assicurativa, documentazione sanitaria, relazione infortunio, ecc)
∙ ritirare sempre la documentazione riguardante la privacy;
∙ informare il Dirigente, o in sua assenza chi ne fa le veci, riguardo a qualsiasi genere d'infor-tunio subito, anche ritenuto lieve;
∙ stilare urgentemente, se ne è in grado, la relazione dettagliata sull'accaduto e far perveni-re, con urgenza in Segreteria il referto medico originale, con prognosi, relativoall'infortunio; - Conservare tutte le ricevute che attestino le spese mediche eventual-mente sostenute, al fine di ottenerne il rimborso;
∙ a guarigione avvenuta, consegnare in Segreteria il certificato originale del medico curante odell' INAIL attestante l'idoneità alla ripresa del lavoro.
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INFORTUNI DEGLI ALUNNI DURANTE LE VISITE GUIDATE O I VIAGGI D’ISTRUZIONE

1. Obblighi da parte del docente

∙ Prestare assistenza all'alunno e avvertire immediatamente la famiglia;
∙ Far intervenire l'autoambulanza ove necessario (un docente dovrà seguire l'alunno inospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi);
∙ Avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci;
∙ Trasmettere, con la massima urgenza, all'ufficio della segreteria della scuola la relazione ed ilcertificato medico con prognosi;
∙ Consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il certificato medico conprognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.

2. Obblighi da parte della segreteria

∙ Quanto già previsto al punto 2 precedente .

INFORTUNI OCCORSI IN SERVIZIO AL PERSONALE DURANTE LE VISITE GUIDATE OI VIAGGI D’ISTRUZIONE

1. Obblighi da parte dell'infortunato
∙ Recarsi in ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi; ∙ Dare immediata notizia
al Dirigente Scolastico o, in sua assenza, a chi ne fa le veci;
∙ Stilare urgentemente, se ne è in grado, il rapporto sul modulo interno rilasciato dalla scuola;
∙ Trasmettere con la massima urgenza all'ufficio della segreteria della scuola la relazionedell'infortunio ed il certificato medico con prognosi;
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∙ Consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il certificato medico conprognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.

2. Obblighi da parte della segreteria
∙ Quanto previsto al punto 2 precedente

RIENTRO A SCUOLA DELL’INFORTUNATO
L'alunno/lavoratore non può frequentare/riprendere servizio nel periodo coperto dalla pro-gnosi, a meno che il medico non rilasci certificazione che attesti l'idoneità al rientro, nono-stante l'infortunio subito.
Si ringrazia per la collaborazione.

La presente ha valore di notificazione pertanto tutto il personale scolastico è tenutoall’osservanza delle prescrizioni richiamate.

Cordiali saluti.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof. Gianluca Garlini

(firmato digitalmente ai sensi del CAD e norme ad esso connesse)
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Firma per presa visione:

nome e cognome ______________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma__________________

nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
nome e cognome ___________________firma __________________
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Ecco una sintesi strutturata del provvedimento, stilata con registro e termi-nologia di carattere giuridico-amministrativo:

SINTESI CIRCOLARE DISCIPLINARE E OPERATIVA
Oggetto: Adempimenti del personale docente e ATA in materia di prevenzio-ne dei rischi, vigilanza sugli alunni e gestione delle procedure di infortunio.

1. Obblighi di Prevenzione e Vigilanza (Culpa in Vigilando)
· Dovere di vigilanza e prevenzione: Tutto il personale scolastico ègravato dall'obbligo di adottare idonee misure cautelari volti aneutralizzare i rischi per l'incolumità personale degli alunni.

· Verifica degli spazi e movimentazione: Incombe sui docenti l'one-re di accertare preventivamente l'idoneità dei locali e delle attrez-zature e di garantire la costante e ordinata sorveglianza durantegli spostamenti e le attività (comprese quelle motorie e ricreati-ve).

· Divieto di abbandono e responsabilità: È fatto divieto di lasciaregli alunni privi di sorveglianza o di allontanarli senza presidio.L'omessa vigilanza integra la fattispecie di colpa grave, con conse-guente responsabilità amministrativo-contabile, civile e discipli-nare a carico del personale inadempiente.

2. Procedura in Caso di Infortunio ad Alunni
In presenza di evento lesivo a danno di un discente (anche di lieve entità overificatosi durante visite guidate/viaggi d'istruzione):

· Primo soccorso e notifiche: Il docente responsabile deve prestareimmediata assistenza, allertare tempestivamente i familiari e/o i
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servizi d'emergenza (118) e informare la Dirigenza Scolastica.Qualora sia necessario il trasporto in ambulanza senza genitori,un docente deve presenziare nel mezzo.

· Relazione sull'evento: Il docente è tenuto a redigere e consegnarein Segreteria, nella medesima giornata, una dettagliata relazionedescrittiva della dinamica e dei soccorsi prestati. L'assenza di di-screzionalità nella valutazione del danno impone la segnalazionedi qualsiasi accadimento. Eventuali testimoni citati devono essereesclusivamente soggetti maggiorenni.

· Certificazione medica: La famiglia deve trasmettere con urgenzaalla Segreteria il referto del Pronto Soccorso.

3. Procedura in Caso di Infortunio al Lavoratore (Personale Scolastico)
Il dipendente infortunatosi in orario di servizio o durante uscite didattichedeve:

· Informare immediatamente il Dirigente Scolastico (o suo delega-to).

· Fornire con urgenza il referto medico originale riportante la pro-gnosi e redigere, se nelle condizioni di farlo, il rapporto relativo alsinistro.

· Presentare, al termine del periodo di inabilità, la certificazionemedica attestante la completa guarigione e l'idoneità al rientro inservizio.

4. Adempimenti Amministrativi e Termini per la Segreteria
L'Ufficio di Segreteria è tenuto a:

· Denuncia INAIL: Protocollare la documentazione e trasmettereper via telematica la denuncia di infortunio all'INAIL entro il ter-
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mine perentorio di 48 ore dalla ricezione del certificato medico(ovvero entro 24 ore con comunicazione telegrafica in caso dimorte o pericolo di vita).

· Denuncia Assicurativa: Notificare l'evento alla Compagnia Assicu-rativa dell'Istituto secondo le condizioni e le tempistiche di poliz-za.

· Fascicolo di sinistro: Costituire apposito fascicolo dell'incidentecontenente tutti gli atti di natura medica, amministrativa, di riser-vatezza (privacy) e di corrispondenza.

5. Rientro nel Plesso Scolastico
È fatto divieto agli alunni e al personale scolastico di riprendere la frequenzao il servizio durante il periodo coperto da prognosi, salvo presentazione diidoneo certificato medico che attesti esplicitamente l'anticipata idoneità alrientro.
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