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1l presente DOCUMENTO costituisce || punle di riferimento essenziale per |'adozione di
comportamenti idonel a8 ridurre e prevenire le pii camunl situazioni di rischio che pessono
verificarsi nell'amblente scolastico nel riguardi dei laveratori e degl alunni.

Sono altresi contenute disposizioni e indicazioni operative a cul tutto il personale deve atteners
in quanto ordine di servizio. E tuttavia necessario che la sicurezza non divent! unicamente fonte
di divieti e di limitazioni imposte; quanto piuttosto assuma dimensione di precisa coscienza
prafessionale al fine di riconoscere, evitare, ma soprattutto prevenire le situazionl a rischio.
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[1.  VIGILANZA

CARATTERE DEL DOVERE DI VIGILANZA e RESPONSABILITA

La wvigilanza & obblign in via primaria | docenti, ma investe tutto il personale, collaborator
scolasticl compresi,

A conferma, sl veda la Tebella A, Area A del Profill di Area del Personale ATA del CCNL
2006/2009.

“... E'addetto & servizi generali delfa scuclsé con compit! di accoglfenza e di sorveglianza ne
confronti degli elunni, nei perodi immediatamente antecedent! e successivi all'oraria delle
attivita didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; df pulizia del locali, deghi spazi
scolastici e degli arredi; di wigilanza sughi alunni, compresa ['ordinaria vigilanza e 'assistenza
necessarla durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia € sorvegiianza generica sui
locali scolasticl, di colfzborazione con i docenti. ..."

La responsabilita verso gli alunnl sussiste sia nel caso In cul |'alunng sla capace che Incapace di
intendere e volere sla che Il comportamento dannoso dell’alunno venga compluto nel confronti
dl terzi o procurato a se stesso.

Essendo necessaria la piu asslduzs vigilanza sugli alunni, & pertanto necessarlo che |l personale
durante |l proprio orario sla in_servizio al proprio plane dell’edificio scolastico o negli
spazi assgqnati.

E necessaria inohire che il personale collaboratore scolastico cooperl con i docentl alla vigllanza
degll alunnl, seprattutto nel mamenti che potrebbera essere pill problematici (entrata e uscita,
ritard| del pulmini, pausa o ricreazione, bagnl,...).

COMPORTAMENTO DEGLI ALUNNI

Gll -alunni, attraverso gli Interventl di educazione e di formazione della famiglia e deall
insegnantl, devono assumere nell'ambiente scolastico comportament! corretti ed adeguati per
ung convivenza ispirata a criterl di reciproca sicurezza.

51 rinvia al Regolanrento di istituto e allo specifico Regolarmenta Afunni per il complessoe delle
indicazioni relative al compartamento degli alunni.

MOMENTANED ALLONTANAMENTO DEL DOCENTE DALLA CLASSE

L'insegnante non deve mai, di norma, abbandonare la propria classe.

In caso di inderogabile necessita di allontanarsi dall’aulzg, I'insegnante dovra chiedere ajuto e
guindl potra richledere, per breve tempeo (pochl minuti), la presenza in classe al personale
Collaboratore Scolastico.

I docenti non possono e non devono ricevere persone esterne (genltor,
rappresentanti,...) durante le ore di insegnamento.

E fatto divieto di ricevere genitori in orario di insegnamento,

1 docent| possono ricevere | genitori snche al matting, ma al termine del proprio orario o tra
uno spezzone e |'altro (cosiddett buch/). Meglio che tali incontri avwengano su appuntamente in
modo da informare | collaboratori scoiasticl dell'ingresso di tali parsone

1 collaboratori scolasticl nhon devono far entrare a scuola i genitori ad esclusione di chi ha uno
specifico appuntamento o prenotazione (guesto per |z Sc. Secondara dl I g.), di chi deve
ricirare o accompagnare il figlio fuori dal consueto orario o di chi ha una situazione di
emergenza o necessita.

E impensabile poter elencare e definire tutte le situazioni: logica & buon senso devono sempre
guidare |l consensa o |l rifiuto a fronte del motivi presentati.
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Con l'esclusione dl reali sitvazioni di emergenza, | dogenti non possono telefonare o essere
chiamatl al telefono in orarioc di insegnamento. Anche eventuall telefonate da o per la
Segreteria e la Dirigenza devono svolaers| fuori dal suddetto orario.

La presenza di colleghife in compresenza nella propria classe non riduce minimamente le
disposizion| appena espresse,

I Collaborator] Scolatici che rispondono alle chiamate telefoniche nel varl pless| esternl hanno |l
divieto di passare telefonate al docenti durante |le ore di insegnamento s& non In caso di reale
necessita o emergenza.

La Segreteria (DSGA e Assistenti Amministrative) comunichera al collaboratori scolasticl del
plessi esterni che rispondono alle chiamate, I'eventuale necessita di dover parlare con docenti in
servizie, che richiameranno al termine dell'orario dl insegnamento.

I Collaboratorl Scolasticl nen sono autorizzati a sorvegliare |z classe In vece dell'insegnante
tranne i casl di inderogabile necessita o situazionl di emergenza.

In ognl caso e per nessuna ragione le classi devono restare incustodite. L'insegnante che
abbandona gll alunni senza seri & validi motivi e senza adottare le opportune cautele, in casoe di
incidente, pud essere chiamato a rispondere di colpa grave,

DISPOSIZIONE PER LA VIGILANZA SUGLI ALUNNI

Entrata a scuocia

L'ingresso anticipato & consentito agll alunni che usufrulscano del servizio di trasporto comunale
e agll alunni che, sulla base della richiesta presentata dal genitori, sono inseritl nellelenco deagli
autorizzali Inviata dalla Segreteria,

E opportuno che in ogni plesso, In base alle specifiche caratteristiche degli edifici (ad es.
ubicazione dell'entrata rispetto al cancelli, presenza e ampiezza del cortile; ecc. ), alla
numerosita degli alunni, si predispongano modalita di accoglienza che permettano un'entrata il
pitl possibile erdinata e sicura.

Sulla base delle indicazioni provenient| dai singoli plessi, | "Plani delle Sorveglianze" saranno
integratl con le modalita di entrata e uscita. In tali Pianl potranno essere previste disposizioni
riguardant! anche || personale collaboratore scolastico.

Al suono della campanella, gli alunnl vengone accolti dal rispettivl insegnanti con | quall si
avviano In ordine, alle rispettive aule.

Gli Insegnanti seno tenuti ad essere in servizio 5 minutl prima l'orarlo dl inizio delle lezionl e
assistere all’'uscita degli alunnl medesimi (art. 29 ¢. 5 del CCNL vigente).

Ritardo alunni

Le porte vengono chiuse alle ore 8,10,

I geniter degll alunni in ritarde (scuola primaria e secondaria di 1% 9.) compileranno sul libretto
personale 'apposito tagliando, controfirmate dal Dirigente Scolastico o [n sua assenza dal
Collaboratore Vicario o dall'insegnante di classe, per accedere alla propria classe.

Messun alunno, enche se In ritardo, puﬁ egsere rimandato 5 casa: tutti vanno accolti 8 scuoia
soprattutto nel caso In cul sl presentinoe da soli.

Ritardo docenti

In caso di eventuale ritardo del docente (da considerarsi comunque eccezionale e da
giustificare), Il personale Collaboratore Scolastico in servizio vigilera per cingue minuti gli alunni
In fila; quindi |l condurra neile rispettive aule e Ii fard accomodare nei banchi.

Qualora |'assenza del docente si protraesse, || personale avvisera |a Segreteria e | docenti
presentl e continuera la wvigilanza. A cura della Segreteria si provvedera quindl  ad una
copertura provvisoria della classe “scoperta”.
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Intervallo e uscita nei cortili

Molto riltevante risulta la vigilanza durante |'intervallo (o ricreazione) in guanto |la giurisprudenza
ha ritenuto che |‘eventuale mancata sorveglianza costituisca un'lpotes| di colpa grave peiché, in
tale periodo, € richlesta una magalore attenzione per la prevedibile esuberanza degli alunni che
determina magglori rischi di eventi dannosi,

In tali situgziont, non risulta sufficiente che gli Insegnantl siano presenti, ma anche che si
pongano In Una situazione tale da tenere sotto controllo visive gl alunni su cul devono
esercitare la vigilanza.

A tale scopo, per ogni singolo plesso, seno stati predispest| | “Planl delle Sorveglianze” a cul si
rimanda: tutti | docenti (e | collaborator| scolasticl) somo tenuti a prenderne visione e 3
rispettarll in quanto |e dispesizipnl |n essi contenute sono obbligatorie e costitulscono ordipe di

servizlo.

Cansegna libri, quaderni, merande, ...

In caso di accesso di geniteri a scuola per cansegna dl materfall (quadernl, librl, merende, ..)
dimenticati dai figll, | collaborator] scolasticl non permetteranne al genitori di andare in classe,
ritireranno personalmente || materiale, ma le consegneranno nelle class| durante 'intervallo per
non disturbare o svolgimento delle lezioni, In alcuni plessi si & gia provvedute di avvisare |
genitori di tali modalita tramite specifici cartalll.

Uscita da scuola

Al tarmine delle lezloni, dopo || sueno delia campana, ali [nsegnanti accompagnano la classe in
fila fino al cancello.

Anche per || momento dell'uscita da scucls, in base alle specifiche situazionl dl ogni plesso
(corme sopra specificato per le entrate), verranno integrati | "Piani delle Sorveglianze". In tall
Piani polranno esserz previste disposizionl riguardanti snche || personale collaboratore
scolastico,

SOMMINISTRAZIONE FARMACI SALVA-VITA

Nelle scucle vi possono essere alunpi che, per determinate patolegle, possorio avere la
necessita della somministrazione di farmaci salva vita.

Il dirigente & | docenti sono tenuti ad aspletare al riquarde un particalare iter burocratico per
avere agli atti la necessaria documentazione.

Anche | collaboratori scolasticl (in particolare nei pless| pli piccoli) passono essere chiamati 2
intervenire con questi alunnl nei casi in cul sl renda necessario la somministrazione di tali
farmaci.

Per ognl singole case, sl provvederd comungue a comunicare le specifiche modalita
organizzative e di Intervente al personale scolastico (docente & ATA) tramite ordine di servizio
seritto.

1 collaboratori sono percid tenuti ad informarsl e ad essere informati, soprattutto dai
responsablli del plessi, della presenza di queste situazioni in modo da poter prestare il loro aiuto
al docent] in caso di necessita,

Nelle scuole sono presenti | presidi sanitari Indicati dalla legge che nen prevedona farmaci.
Nermali farmaci, anche analgesici come "aspirina, non possono essere dispensati dal personale
scolastico: 1 genitori di alunni che soffrona disturbi ricarrent! o sono in momentanea terapla
devana provvedere personalmente alla somministrazione.

ALUNNI PORTATORI DI HANDICAP

Mel confront! degll alunni portator! di handicap sl richiede, in tuttl | momentl della frequenza
scolastica, la massima attenzlone e vigllanza.
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1l personale collaboratore scolastico, al sensi delle disposizioni contrattuali, delle norme vigenti
sull'organizzazione del lavoro g sulle specifiche competenze, opera In favore degll alllevi con
disabilita, In funzione complementare e sussidiaria all‘attivita educativa ed assistenziale.

(cfr. Accordo di programma per |'Integrazione Scolastica e Sociale degll allievi con disabilita)

1l profilo contrattuale del Collaboratore Scolastico prevede tra |'altro:

. Presta ausiftic materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dafle arge esterne alfe
s.-:ruzture scolastiche, allinterno e pell'uscita da esse, nonché nell'uso del servizi igienicl e nells
cura delligiene personafe anche con riferimento alfe attivita previste dall'art. 47. (Tabells A,
Area A, C.C.N.L. 24/07/03)

Con questo si intende che, in caso di necessitd, | Collaboratori Scolastici provvederanno alla
cura dell'lglene perscnale dell'alunno portatore di handicap, cambiandone I'abbigliamento,
pulendolo e lavandola.

Ai Collaboratori Scolastici che godono dei benefici in attuazione dell'art, 7 del CCNL 2004/2005
l'attribuzione della posizione economica & legata all'espletamento dl alcune mansioni tra cul
I'assistenza agll alunni diversamente abili.

Si ricorda Inoltre che, nella Contrattazione di Istituto refativa al F.1.5., sano previste specifiche
vaci al riguardo che prevedono incentivazionl.

ASSENZE DI PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

In caso di @ssenza di alcune unitd dl personale, | compitl affidati al personale assente vannﬁ
ripartiti tra || personale presente, con possibilltd quindi di variazione del normale piano di
lavoro, assicurande, per prirmo, la vigllanza sugli alunni.
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I3

SICUREZZA

Tutto || parsonale deve essere a conescenza di quanto previsto per la sicurezza, in particolare il
"Planc qestione delle emiergenze”, gl incarichl attribuitl per le emergenze e le modalita di
evacuazione, comprese le vie di fuga: tuttl questi documenti sono presenti in agni aula & In oagni
altro spazio dell'edificio scolastico,

Tutte il personale scolastico, docante e ATA, & tenuto 3 seguire scrupolosamente le norme di
sicurezza impartite. La mancanza del rispetto dl alcune di queste niorme possong comportare
ser| pericoli per sé e per gll altri (alunnl in particolare).

Oanl lavoratore:

deve prendersi cura della propria sicurezza, del proprio ordine e lgiene personale, della
propria salute e d| quelle delle altre persone presenti sul luogo di lavoro su cul possono
ricadere gli effetti delle sue azlonl od omissioni;

osserva le dispasizien & le struzienl Impartite dal datore di lavoro e dagli addetti al servizio
dl prevenzione e protezione anche al finl della protezione individuale e collettiva;

utilizza correttamente ognl atirerzatura, macchinario, sostanza, nonché 1 dispositivi di
sicurezza;

segnala Immediatamente eventuall condizioni di pericelo di cui vengong & Conoscenza,
adoperandosi direttamente in case di urgenza, nell’ambito delle loro competenze e
possibilita; _

contribuisce, insieme agli altri, all'adempimento di tutti gli ebblighi necessari alla tutela
della sicurezza e della salute del lavorator| durante il lavoro;

segnala immediatamente al datore di lavoro qualsiasi infortunio anche se non richiede cure
particolari;

si attlene @ tutte |e norme previste dalle leggl, @ a tutte le disposizionl impartite dal
Dirlgente Scolastico e dal Responsabile de| Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP)
d'Istituto riguardant| | dispositivi di sicurezza, |e attrezzature, la segnaletica di sicurezza, |
percorsi e le yscite di emergenza,

NORME DI CARATTERE GENERALE

1l personale collaboratore scolastico, nello svolgimento dei propri compiti, dalla pulizia degli
ambienti alla piccola manutenzione, assicura il rispetto dei seguent! punti:

o tutti i giorni, al termine delle attivita, controlla che |e finestre dej vari locall siane chijuse;
e tutti i giornl, all'inizio del servizio, verifica |'assenza di intrusionl notturne & segnala

quanto prima ogni eventuale sospetto alla Segreteria/Dirigenza affinche, tra l'altro, sl
possa escludere 'esistenza di pericoli per |'incolumita degli occupanti;

« prima di cessare il servizio si assicura che siano spente tutte le luci tranne quelle di

sicurezza e verifica che tutti | rubinetti dell'acqua slano chiusl;

« controlla che | cancelll della scuola durante le lezioni siano chiusi;
« provvede a spegnere dopa la fine delle lezionl apparecchiature elettriche gquali

fotocopiatori, ecc;

« vigila lentrata-uscita di adulti ed alunnl nellz scuola consentendo l'accesso

esclusivamente a persone autorizzate;

« nel glarni previsti, partecipa alle esercitazioni e alle prove annuall dl evacuazione

dell'edificio scolastico;

» deve verificare periodicamente la percorribilita del percors| di esado e la frulbllita delle

uscite;

« deve mantenere le zone dl lavoro sempre In ordine e pulite, In particolare deve

seqnalare eventuall versamenti di llquidl sul pavimente, che potrebbero renderio
sclvalose,
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Qualora siano rifevati danni alle strutture (es. perdite d'acqua, rotiure varie, ecc.) e agli
arredamenti delle scuole che possono essere fonte di pericolo per || personale € per gll alunnl va
Inoltrata Immediata segnalazione alla segreteria per iscritto. Qualora la sagnalazione avesse
carattere di urgenza deve essere anticipata via telefeno.

1 calisboratori  scalastici sono tenuti 8 raggiungere || proprio reparto fin dallinizio del tume di
cervizlo & a prestare Ia vigilanza suall alunni, per quanto di loro competenza, secondo le
Indicazlonl sopra riportate.

EDIFICI SCOLASTICE

Apertura ingressi

Orario antimeridiano

[ Collaboratari Scolastic provvedono alla chiusura delle porte d'ingresso della scuola (massimo
alle ore 8.10 di pgni glorne) subito dope ingresso degli alunni per I'nizio delle lezienl,

Durante I'orario di lezione le porte andranno tenute chiuse e Fingresso andra custodito.

I genjtori potranno entrare a scuola per serl & documentatl motivi. Per eventuall dimenticanze
dl materiali o altro, | genitori non sono aUtorizzatl ad accedere alle aule: consegneranno |
materiall al collaboratori che provvederanno al loro recapito.

Modalita operative per chiusura edifici scolastici _
1l personale Collsboratore Scolastico, &l termine delle attivita previste per la glornata,
provvederd alla chiusura di tutte le finestre delle aule, comprese le tapparelle, dei serv|zl
lgienici, dei corridoi e di tukti gli altri spazi relativi al reparto loro assegnato nonché alla chiusura
delle porte d’ingresso, delle porte di sicurezza delle scale antincendio e accertamento della
corretta chiusura, delle altre porte di sicurezza e dl tuttl | sisterni di chiusura dell'edificio
seolastico compreso 'inserimento dell'implanto d'allarme ove presente.

Porte € scale di emergenza

Per motivi di sicurezza e per assicurare la pronta via d'uscita in case di emergenza, Il personale
Collahoratore Scolastico deve mantenere sempre libere tutte le porte che danno all’esterno
degll edific] scolastici, a cominciare da quelle di sicurezza e da quelle che danno lYaccesszo alle
scale antincendio,

Le porte dovranno restare agibill durante (intera permanenza degll alunni e del personale negli
edifici scolaticl e si dovrd verificare la loro chiusura al termine delle lezionl al fine di
salvaguardare |a scuola stessa da Intrusionl, vandallsmi o Turt,

1l personale Collaboratore Scolastico deve controllare la percorribilita della scala di sicurezza
(dove presente): togliere eventuall detriti che sl fossero depositati e controllare che non o stano
eventuall altre anomalle.

5| prega di comunicare alla Dirlgenza o alla Segreteria, con urgenza, ogni qualvolta si
dovessero riscontrare, eventuall probleml relativi sll'aq|bilita dellz porte e della scala di
sicurezza al fine di poter provvedere agll opportuni interventi.

Problemi riguardo alla chiusura di porte, tapparelle, finestre degli edifici
scolasticl

Nel caso comungue si accerti la difficolta o la necessita dl intervent! urgentl per Iz riparazione di
sistemi di chiusura degli edifici scolastici, si prega di segnalerio con sollecitudine all’ufficio dli
segreteria in modo da poter attlvare le misure necessarie per gli interventi dl riparazione.
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USO DEI PRODOTTI CHIMICI

Norme generali

1. L'utillzzo dei materiall dl pullzia deve avvenire dopo essarsl muniti degli adeguati dispositiv|
di protezione individuale (D.P.1.}.

2. Nell'utilizzo di qualsiasi detersivo & necessario leagere ed atteners! alle istruzionl eontenute
sull'etichetta o sulla scheda di sicurezza allegsta, Le schede del prodotti devono essere
collocate in busta trasparente ed appese nel ripostigllo del materiali di pulizia per
permettere una facile consultazione,

3. Qualora si verificasse un incidente dovuto all'use improprio dei detersivi e necessario recarsi
al Pronto Soccorsa con la scheda tecnica del prodotto di puliziz e col flacone onde
permettere un efficace intervento medico.

Norme di sicurezza nei confronti degli alunni

4. E assolutamente vietato lasciare incustoditi detergenti o carrelli con detersivi nel divers
locali della scuola, compresi | servizi igienici.

5. Durante le attivita di pulizia in orario scolastico, || personale dovré tenere sempre softo il
proprio contrello e la propria vigilanza i predotti che sta usando o il carrello delle pulizie che
li contiene.

6. Nel caso in cui ¢ si debbae spostare dal luogo In cu si sta operando, & necessaric rporra in
luego sicura, chiuso a chiave, tutti | prodotti chimici in use affinché non siano alla portata
degll alunni.

Il non rispetto di tali comportamenti precauzionali potrebbe costituire un grave pericolo per
l'incolumita degli alunni. Il Personale & pregato di segnalare alio scrivente eventuali necessita al
riguardo {chiavi, lucchett!, armadl,...}.

MOVIMENTAZIONE DEI CARICHI

Mello spostamento di banchl o armadl o altrl arredamentl utilizzare guanti di protezione
antiscivole ‘& antischegala, Indossare calzature con suola antiscivelo e utjlizzare guando
poss|bile sistermn| di sollevamenta meccanicl (carrelll manuali, ascensori, ecc. ).

Mella movimentazione manuale assicurarsi di avere una visibllita durante || teasporto,
mantenere sgomberl | passaqgl; non sollevare pesi superiore ai 20 Kg per le donne e 30 Kg per
gll uerninl {salvo diverse limitazioni personall).

E vietato usare mezzi di sollevamento di fortuna.

Si devono assumere atteggiamenti ed abitudini di lavoro adatte a prevenire i disturbi alla
colonna vertebrale v alle altre articolazioni.

Le posizioni corrette
E importante mantenere nel lavoro delle posizion| corrette che non producano contratture
muscolarl e dolore e che siano corrette.

(Fig. 1).



- pocumenie sule Vigilancs; Sicureza & Gestlone dalle Emergease FERSONALE COLLABCIRATERE STOLASTICD

Fig. 1

E' necessario Imparare a flettere le ginocchia mentre ¢l si appresta a soilevare un peso (Fig. 2)
ed evitare | moviment comblinat| di flessione-rotazione ed estensione-rotazione meantre si
spostano o 51 callocano oggettl.
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PULIZIE

Pulizia dei bagni

Il personale Collaboratore Scolastico effettuera la pullzia del bagni anche durante l'arario
scolastico In mode che gll stessi siano utilizzabili In ognl momento della diornata, In
considerazione del fatto che gl alunni rimangono & scuola anche per | rientrl pomeridiani e
alcune classl, in determinati plessi, effettuano un tempo fungo.

Si consldera quindi necessario provvedere alla pulizia degli stessi subito dopo la ricreazione
e dopo la pausa mensa e comunque in ogni momente ¢i fosse necessita.

I pavimenti dovranno essere pol asciuaati, per quante possibile, con gii strumenti adatt|
{mocio) in mode che gll alunnl pessano entrare senza pericoio.

Pulizia abituale dei locali scolastici
Per effettuare le pulizie utilizzare sempre guanti di spessore idoneo (non troppo sottili) e
non sccessivamente larghl: segnalarne eventuall necessita alla Direzione al momento degli
acquisti del materiale di pulizia.

L'apertura @ la chiusure di finestre o vetri, deve essere esegulta dal perscnale adulto;
guande e finestre sono aperte non devono costituire pericolo; meglio apririe quando non cl
sono alunni nelle aule {es. durante lintervallo) per aerare le stanze in modo adeguato.

Pavimenti
E opportuno evitare con cura il passaggio delle persone su pavimentl bagnat| o che si stiano

asciugando a segulte di azionj ol pulizia.



Va prestata attenzione in caso dl esecuzione di pulizie con acqua e\o detersivi in orari di
lezione,
Nel caso sl presentasse tale situazione o necessita si dovra:
« gsciugare, dove e per guanto possiblle, con gl strumentl adatti (mocia) In modo da
evitare H pericelo di scivolamenti;
« segnalare o spazio bagnato;
« segnalare lo spazio su cul si pud transitare ed eventualmente guello ancora bagnato su
cul & vietato transitare,
Non utilizzare per la pulizia del pavimenti detergentl che aumentino la scivolesita del
pavimentl, una volta asciutti (tipo cere).

Spostamenti e movimenti nel corso delle pulizie

In servizio utilizzare esclusivamente calzature chluse sulla parte anteriore e chluse anche
nella parte del tallone: devone essere allacciate in modo da escludere fa possibilitz dl une
sfilarnente accidentale e proteggere || plede anche da eventuale versamento di detergentl
usati normalmente nells pulizia.

Si Invita ad atteners/ @ quanto sopra in quanto eventuall incidenti occorsl |a cul causa sia
accertata per non applicazione della regola d! cui sopra potrebbeéro non venire rimborsati o
riconosc|uti,

Pulizie con uso di macchine e lavatrici per pavimenti o simili.
Utjlizzare la macchina seconda le istruzionl d'uso.
Mon versare acqua sul pavimeanti su cul posane anche i fili di allacciamente alis corrents
elettrica.
Segnalare con immedlata tempestivita anche il sospetto dl qualche anomalia ed In tal G&so
interromperme immediatamente l'usa,

Scaffali Armadi Documenti Fascicoll posti in alto

Carte geografiche Cartelloni da appendera o togliere
MNon sovraccaricare | ripiani degli armadi e degli scaffali soprattutto i ripiani alti.
Verificare ogni accenno di instabllits e segnalarlo con urgenza alla Dirgenza o alla
Segreteria.
Non utilizzare mezz| Improprl per ragaiungere i piani pio alti: utilizzare sempre l'ajuto di una
seconda persona (adulta) se vi fosse inderogabile necessita di accedere a materiale gia da
tempo sistemate in medo difficile da raggiungere € ds estrarre.
Utilizzare |e scale pleghevoli seconda le dispasizioni iImpartite.

Pulizia di finestre, armadi, strutture poste in posizioni elevate
Per procedere alla pulizia di postazioni elevate utilizzare esclusivamente attrezzi |donel con
manica allungablle.
Mai per nessuna raglone sallre su banchi, sedie od altri strument| impropri.
Per l'utilizzazlone di scale pleghevell &l richlamano le nerme gia emanate con la circ. n® 104
del 17/02/2009, qul riportate:

« All'interno del plessi scolastici possonp essere usate solamente le scale portatili
fornite direttamente dall'Istituto Comprensive o dai Comuni conformi al D.M.
23.03.00.

« Il personale A.T.A. che egegue laveri In alte (pulizia di vetri, lampadati, ecc.) deve
essare |n condizioni di salute idonee per effettuare In sicurezza tall attivita, ed In
particolare deve assére in condizioni di normale vigilanza ed equilibrio, nonché in
situazione di completo autoconirollo del proprio fisico.

« I personale che esegue lavori in alto deve Indossare ldonee calzature chiuse e ben
legate al plede, con suola in gomma; in particolare si escludono calzature con tacchi alti,
cinbatte, zocicali, BCc.
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« Prima dell'utilizzo di scale portatili cccorre verificare la stabllita del piano di appoggio,
che deve essere llvellato, non presentare dossi o buche o sconnessioni.

= Il personale che esegue lavori in alto deve assere ajutato da un/una collega che
lo assista durante |e attivitd e vigili sulla stabilita delis scala. E assolutamente vietato
svolgere tali lavori da soli.

« Le operazionl d| salita e discess devano svolgersi con le mani libere, pertanto evenluall
oggettl ed attrezzature |mpiegate per le attivita In alto devono essere passale
dall'fall'assistente in posizione ferma e sicura,

« E vietato salire sulle scalette in prossimild oi finestre aperte con il rischio di caduta
dalla finestra (es. per la pullzia dei vetri tenere abbassate le tapparelle esterne, se
presenti),

» Sono vietate le attivita che prevedono di sporgere all’esterno: || personale dovra
uscire selamente con (| braccio e non con || busto, e solo in presenza d| una protezione
anticaduta all'altezza del petto.

e E severamente vietato costruire del “castelli” sovrapponendo banchi, sedle ed arredi
in genere.

« I lavor in alto devono essere organizzat! in modo da non creare pericolo anche per le
persane In basso: es. caduta di aggettl dall"alto, ece.

= Sono vietate al personale scalastico le attivita che espongono ad un rischio di
caduta da un'altezza superiore a 2 metri dal pavimento (per tall esigenze deve
essere  richiesto linterventeo di  personale esterno, appositamente  atfrezzate =
addestrato).

Uso DI APPARECCHI ELETTRICI

A scuola vanno usat| solamente apparacchi elettrici della seuols, fornitl alla scuola da ditte, entl,
ecc, autorizzatl o fornitor! ufficiall di essa. Nen possono essere usati apparecchi personal,
portatl dal genitori o da qualunque altra persona. In caso di particolar esigenze I'uso di specifici
apparecchi personall va richlesto a| Dirigente.

Sono esclusi da tale disposizione: | cellulari e i computer portatili personali.

Nall'utilizzare macching, strumenti, attrezzature ecc. tutti si attengano scrupelosamente alle
"ayvertenze d'Use” o ad avvertenze di emergenza che venissero evidenziate mediante cartelli.

E vietato, In tutti gll edifici scolasticl, I'uso di fornelli elettrici portatill 8 piastra: il rischio
proviene dalla possibllits di riportare bruciature o addirittura essere vittima di folgorazione. Vi @
pure Il rischio dl Incandio,

E vietato manomettere apparscchi elettricl ed intervenire su  prese a muro  difetlate e
lampade non funzionantl.

1| personale & tenuto a segnalare con la massima urgenza eventuall rischi connessi con J'uso di
attrezzatura elettriche. Vanno ssgnalate tempestivaments le eventual necessita di ricambi; di
nuovi acquisti o dl Interventi di manutenziong; nel frattempo non vanno utilizzati materlall rotii,
danneqqiati o pericolesi; tall materiali o attrezzature vanne ripostl in |uoghi o armadi chiusi,
evidenziando Il loro stato e 1a loro Inutilizzabilita, per evitarne qualsiasi uso anche accidentale.

Le prolunghe per essere @ norma, oltre ad avere un cavo adeguato alla tenslone devong essere
dotate di prese " blocca cavo” & con copertura e isolamento parziale del puntall esterni,
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Qualora si utllizzino prolunghe con avvolgltore, deveno essere seguite le Indicazionl centenute
nell’etichetta; & comungue preferiblle svolgere tutlo Il filo, onde evitare Il pericolo di
surriscaldamento.

Per apparecchi dotati di spine stampate di tipe “tedesco” vanne utilizzat! gl appositi adattatori.
Le prese devono essere saldate perfettamente al mure; le prese multiple non possono essere
utilizzate, In caso dl necessita é preferiblie 'uso di attacchl "a ciabatta”.

Occorre vietare agli alunni l'utllizze di strumentl con corrente inserita.

Fotocopiatrici

I locali devono essere tenuti ben aerali,

LU'sperazione di rimozione dell’eventuale inceppamento della carta deve avvenire con apertura
del portello ed automatico blocco di slcurezza del funzionamento della fotocoplatrice, con
conseguente distacco dell’slimentazione (elettricita). Non procedere comunque con macchina
funzionante e collegata all'elettricita.

i’
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[3. GESTIONE DELLE EMERGENZE

INCARICHI SPECIFICI PER LA GESTIONE DELL'EMERGENZA

In ogni scuola sono previsti compitl specifici per un‘adeguata prevenzione in caso di necessita.
Si tratta di compiti distribuitl tra gll Insegnanti ed Il personale ATA e indicati nell'apposita tabella
degli Incarichl di plesso.

Essa, compilata in ogni sua parte ed sgglornata nel tempo, & esposta in modo visibile in ogni
aula degli edifici scolasticl,

PIANO DI PREVENZIONE

Insieme al controllo del mantenimento delle condizionl generali di sicurezza (corretto uso degll

impianti elettrici, osservanza del divieto di fumare, vie d'uscita costantemente sgombre,

efficienza degli estintorl, adeguatezza della segnaletica...) Il ptane di prevenzione sl caratterizza
per | sequent| aspetti:

« ognlscuola & provvista del plano di emergenza generale e del piano di svacuazione specifico
(espast] In modo ben visiblle e da conescers| da parte di tutto il personale)

= ognl scuola ha un coordinatere (di norma || Responsabile di Sede) che collabora con il
dirigente nell'arganizzazione della sicurezza, con compitl di coordinamento delle emergenze
e dalle prove dj evacuszione; segnalazione di eventuall quast] o interventi di manutenzione
da attuare; informazione al personale nuovo arrivato del sistema organizzativo previsto
dalla scuola In terminl di sicurezza (piano di emergenza, piane di evacuazione, disposizioni e
comportamenti da attuare in generale).

o 0gni scuola & provvista di un sistema organizzato di vie di uscita rappresentato in forma
grafica, facilmente leggibile ed esposto in mode ben visibile nei vari ambienti;

= ogni scucla & provvista di una serie di particolari istruzioni ed avvertenze da seguire In caso
di emeraenza; anche gueste esposte in modo ben visibile accanto alla reppresentazione del
percorso per raggiungere il luogo slcurg previsto;

» ogni scuola & dotata di "Plano delle Sorveglianze" che contiene le modalita di servealianza
degll alunnl nel momenti di entrata/uscita e durante gll intervalll/ricreazioni antimerldianl e
dopo la mensa;

« ogni scuola e dotata di un "Quaderno della Sicurezza" In cul song inserite tutte le normative,
circolarl, disposizion| riguardanti la sicurezza, a cominciare dal presente Dacumento,

PIANO DI EVACUAZIONE

Ognl scucla & dotata del proprio plane di evacuazione; vengono effettuate almeno due prove di
evacuazione annuall nella consapevolezza che in questo modo gll alunnl e il personale
acquisiscono gradualments la capacitd dl assumere guel comportamenti di base che sono
necessari nelle situazionl di emergenza,

Nell'atrio nel corridoi dl ogni plane e nelle aule & ésposta la planimetria riportante | relativi
percorsi per permetters un'efficace evacuazione di emergenza.

Tutte |l personale (docente e ATA) & tenuto a verificare la presenza, la conservazione e |a
visibllita delle planimetrie con relative tabelle di Istruzione.

Nel press| del telefono deve essere esposta |z tabella relativa allo schema di chiamata di
SOCCOrso.

Eventuali carenze nella segnaletica o In ogni altro elemento, devono essere segnalate per
iscritte dal Responsablle di Sede (coordinatore per |a sicurezza) alla Dirigenza.

Il Responsablle d) Sede avra cura dl informare Il personale nuovo arrivato dalla presenza nel
citato "Quadeérno della Sicurezza® di tutte le norme, circolari, dispesizioni riguardantl la
sicurezze che i tenuto G| CONOSCErs,
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NORME SPECIFICHE IN CASO DI TERREMOTO

1. 1l terremoto si riconosce dal rumore.
1l terremoto sl riconosce dal rumore prodotto dalla vibrazione di porte, finestre, arred! e oggettl
accostatl che tintinnano.

2, Evitare il panico e proteggersi della caduta di oggetii.

La prima cosa da fare quando sl riconosce la scossa e proteggere |a testa dalla caduts di oggetti
dall'alte (es. sotto ii banco, lontana da armadl e scaffall, evitare di stare sotto | lampadarl,
BLC. ).

Rlipararsi sotte il banco & pertanto utile unicamente e solamente 2 gchesa, no

guando guesta & terminata.
Se la scossa @ terminata (perché dl per sé molto breve o per il tempo necessario alls sua

percezione e cognizione), risulta totalmente inutile andare sotto i banchl, anzl puc risultare
funesto perdere tempo dentro I'edificio guanda importante risulta uscire.

Altri comportamenti (ad es, rimanere sotto | tavoll e contare fino a 10) risultano tolalmente
Immaotivati.

3. Uscire dal fabbricato

Terminata |5 $cossa (quando finisce Il rumore della vibrazione - generalmente 5/15 secondl), si
esce subito dal Fabbricato, con |e consuete modalits utilizzate durante le prove di evacuazione:
ordinatamente, senza correre, segiendo || percorsa pil breve per raggiungere le uscite di
emergenza e pal || punto di raccolta esterno, assistende eventuali disabili o feritl.

Si asce subito, senza attendere il segnale d'allarme, che potrebbe tardare.

Per gl alunni portateri di handicap si adottane le mmedesime medalita utilizzate nelle varie prove
di evacuazione. Se prasenti 2 pianl superiori alunni in carrozzing, guesti vanno accompagnati
all'esterno di scale antincendio, non lasciati soll e da || recuperati con 'ajute di altro persenale
(addetti-alla completa evacuazione o altrl In supparta).

Come per 'incendio, anche nel caso di terremoto, non puc essere usato 'ascensore.

4. Diffusione del segnale d'allarme

il personale scolastico addetto alla diffusione del segnale d'allarme provvede quanto prima a
suonare ['allarme (sirena, fischietti, trombe, campanella, ecc.) come viene fatte nelle prove di
evacuazione.

In ognl caso Il personale scolastico che sta uscendo provvederd ad avvisare a voce con |l
passaparola, anche eventuall colleghl o classi che non hanno sentito |a scossa,

5. Controllo completa evacuazione e vigilanza dei minori.

Nel luoge di rectolta | docenti faranno 'appello, segnalando eventuali dispersi.

Durante I'evacuazione, per guanto possibile, | collaboratori al planl se present|, verificano che
non siane rimaste persone nel bagnl o in aule speciall,

1| persanale addetto effettua il controllo della complets evacuazione al termine dell'evacuazione.
In caso di ferit] si procede con le procedure di primo soccorso e la chiamata dei soccorsi esterni.
La vigilanza sul minerl viene mantenuta durante I'evacuazions e durante tutto il periodo di
attesa nel punto di raccolta.

Nel caso di alunni riconsegnati alle famiglle, prima dellz fine del normale orario scolastico, @
Importante registrare accuratamente | nominativi. Tale operazione dovra essere svolta dal
docent], 2 meno che non si verifichino particolari situazion|.

6. Messa in sicurezza di impianti e attrezzature
1l personale addetto, in caso di danni evidenti al fabbricato, toglie tensione all'impianto elettrico
e chiude la valvola di intercettazione di gas e/o gasollo, come simulato nelle esercitazion|.

7. Ripresa delle attivita
Le normali attivitd possono riprendere solo dopo aver verificato |'assenza dl situazioni df
pericolo, riconoscibili dalla presenza di danni evident) guall macerle, crepe vistnse, cadimenti,

ace.
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Visti | Tattl recenti, e opportune che |'ardine di rlentro avvenga su indicazione degli organl
prepasti: Sindaci, Uffici tecnicl comunali, autorita della protezione civile, vigili del fucco o da
parte della Dirigenza Scolastica che si avvarra del supporto degll organi appena citatl,

8. Calma e collaborazione

E Importante mantenere e favarire la calma, cosi come risulta fondamentale collaborare
positivamente alla gestione dell'emergenza, viste le manifestazioni di paura non sempre
razionall che possono verificars),

ORGANIZZAZIONE DEL PRIMO SOCCORSO

I primo soccorso agli Infortunatl viene prestato dalle persone, docanti e non, presenti al fatto

con precedenza per || persenale che ha segulto |l corso di formazione di Prime Soccorso.

Tale personale deve Intervenire seconde e norme apprese nel corse di formazione.

Copia delia dispensa del corso deve essere tenutz nel lucge (armadio, ..) dove e riposto Il

pacchetto di medicazlone o nel "Quaderno della Sicurszza” dl cul sopra.

Dapo il prime intervento si dispone, a secanda della aravita della situazione acceriata, se:

- infortunato non & grave, ma & necessario avvisare la famiglla dell'alunno per una
vallitazione comune delle soluzionl da adottare;

- @ nacessario chiamare 'ambulanza attraversa Il n. telefonico 118,

Per avvertire la famiglia & opportuno che In ogni classe (soprattutio nella scuola dell’infanzia e

primaria) sia conservalo un elenco coi recapitl telefonicl degll alunni (& opportuno farsi dare

dalla famiglia all'inizlo dell'anno scaolastico pil recapiti); tale elenco deve essere conservato

all'interno del registro di classe,

PACCHETTO DI MEDICAZIONE

Cani scuola & dotata degll elementi necessarl per prestare le prime cure al personale o agli
alunnl feriti o colpiti da malere improvvise, essi vanne mantenuti in efficienza e In luogo
conosciuto da tutto il personale. II contenuto del pacchetto di medicazione va verificalo

allinizioc e alla fine dl ognl anno scolastice per la sostituzione del presidi  medic
scaduti o mancantl. Viene controllato periodicamente dal Responssbile di sede che

richiedera alla Segreteria cio di cul c'e necassita. Megli interventi di medicazione, si ricorda dl

lavarsi accuratamente le mani e Indossare sampre |
guanti monouso in dotazlone,

| DISPOSIZIONI FINALI

Tutte il personale .@ tenuto alla sua conoscenza e alla sua puntuale

applicazione. Per oani altro caso non contemplate nel presente

documento o non prevedibile, il personale ATA deve agire per garantire

la massima vigilanza e sicurezza degli alunni loro affidatl, informando |a

Direzione di egni eventuale problema o situazione a rischie. Tutto il

personale  scolastice, docente e ATA, e tenulo a segnalare

tempestivamente eventuall elementi, ogoetti, situazion di pericolo per

lNincelumita deall alunnl e del personale scolastico stesso,

Tale segnalazione va Inviata direttamente al Dirigente Scolastice sempre per iscritto e
eventualimante anticipata per telefono gualora sussistano immediate situazioni di pericolo o
siano avvenuti episodi o aventi che mettano a repentaglio I'incelumita delle persone.

Sj ricordano inoltre |a nermativa riguardante Il fumo (legge 3/2003) e le disposizion| Impartite
riguardant! Il diviete di fumo in tutti i locall della scuola.

-,
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1l Dirigente Scolastico
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