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A tutto il Personale

C.PLA CASERTA Al R.L.S,
Prot. 0000790 del 19/03/2019 AlFAlbo Pretorio
(Uscita) Alle Sedi

Al Sito Web

QOggetto: Direttiva sulla Sicurezza .

II sottoscritto dott Raffaele Cavaliere, in qualitd di datore di lavoro del C.P.1.A di Caserta;
VISTO l'art.15 del D.Lgs. n°81/08 — Misure generali di tutela;

VISTO I'art.17 del D.l.gs. n°81/08 Obblighi del datore di lavoro;

VISTO l'art.19 del Digs. n°81/08 — Compiti del Preposti;

VISTO 11 D.M. del 10/03/1998 "Criteri generali di sicurezza antincendio e VISTO l'art.20 de!
D.Lgs. n®°81/08 Obblighi dei lavoratori (personaled ocente e non);

VISTO l'art.36 del D.Lgs.' n°81/08 Informazione e formazione dei lavoratori; per la gestione
deill’'emergenza nei luoghi di lavoro";

VISTO il Digs. n°106/09 "Disposizioni integrative e correttive del Decreto Legislativo 9 aprile
2008, n°81, in rnateria di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro”;

VISTO il D.M. 26/08/1992 "Norme di prevenzione Incendi per 'edilizia scolastica”.

VISTO it D.M. 12/05/2016 "Prescrizioni per {'attuazione, con scadenze differenziate, delle vigenti
normative in rnateria di prevenzione degli incendi per 'edilizia scolastica”.

VISTO il Decreto del 07/03/2017 "Regola tecnica prevenzione incendi attivita scolastiche”;
SENTITO il parere del R.S.P.P. e del R.L.S.

Allo scopo di ottemperare aglh obblighi di servizio e alle norme relative alla sicurezza di cui al D.Lgs.
n°81/08 e s..m.i., con la presente

DISPONE QUANTO SEGUE

1) Gl obblighi di vigilanza sugli alunni e gli impegni per la sicurezza a cura degli operatori scolastici

decorrono dal momento dell'ingresso degli alunni nei locali scolastici dal cancello esterno sino all'uscita~
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dl complesso scolastico, tenendo comunque canto delle procedure organizzative di cui al
FRegolamento d’Istituto. Il personale scolastico ¢ tenuto ad esercitare la sorvegiianza sugli
sudenti. Anche al fine di evitare ogni "vuoto" nella vigilanza, tutto il personale & tenuto alla

srupolosa osservanza dell'orario di servizio.
H personale docente, come previsto dal Contratto Collettivo Nazionale del Lavoro, & tenuto a
tovarsi a scuola 5 minuti prima dell’avvio delle attivitd didattiche, per accogliere gli alunni

nill'aula di pertinenza della prima ora.

[ ollaboratori scolastici vigilano, in conformita con le istruzioni impartite, in occasione dei movimenti
intrni degli alunni, singoli o in gruppi.

Incaso di aftivid di arricchimento formativo, visite guidate ecc., gli obblighi di vigilanza sono estesi
allntero arco temporale di durata delle dette attivitd, inclusi i tempi destinati ai trasferimenti
ndviduali o collettivi. Durante Pesercizio delle activitd didattiche, il docente assegnato alla
tlisse/sezione in quella scansione temporale ¢ rigorosamente il responsabile della vigilanza sugli
aluni. 11 docente che, durante ['espletamento dell'attivitd didattica debba, non per futili motivi,
1sentarsi temporaneamente dalla classe\sezione, prima di allontanarsi dalla classe ha I'obbligo di
incaricare, per un tempo limitato e strettamente necessario, un collaboratore scolastico di vigilare
sugli alunni sino al suo ritorno,

| docenti sono tenuti ad accompagnare nei trasferimenti da unlaula ai Laboratori e/o Palestra gli
auani, avendo cura di presenziare alle lezioni e vigilare rigorosamente, senza mai altontanarsi, anche
n presenza di un altro docente/societd sportiva appositamente dedicato; riportare la classe nella sua
tula al termine dell'attivitd, affidandola, al suono della campanella, all'insegnante dell’ora successiva;
¢ mantenere durante ii trasferimento ordine e silenzio, per non recare disturbo alle altre classi. Ai
{ocenti spetta vigilare sulla sicurezza e l'incolumitd dei minori ed adottare, in via preventiva,
utie le misure org'anizzative e disciplinari idonee ad evitare situazioni di pericolo. I docenti
devono adoperarsi perche 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 siano lasciate in ordine; le attrezzature e il materiale della scuola siano utilizzati e conservati in
perietta efficienza. I docenti possono autorizzare uscite degli alunni dalla classe per il solo uso del
servizi igienici; durante la permanenza fuori dall'aula il personale collaboratore scolastico & tenuto ad
esercitare attivitd di sorveglianza e di vigilanza degli alunni nei bagni, sui piani e nei corridol degli
edifici scolastici.

2) Per favorire I’interiorizzazione del comportamenti correiti, da parte degli alunni, & opportuno
contestualizzare i temi della sicurezza nella programmazione educativo - didattica ordinaria.

3) E' necessario prendere visione del piano di evacuazione d'emergenza, della cartellonistica

edi ogni altro documento contenente informazioni o istruzioni in ordine alla
sicurezza scolastica,

4) Partecipare alle iniziative di formazione / informazione in tema di sicurezza ed alle esercitazioni di

evacuazione d'emergenza.




5) Ove non diversamente disposto, la programmazione, effettuazione e verifica delle prove di
<==7Vacuazione sono delegate, per ciascun plesso/sede, agli addetti al servizio di evacuazione
<3 emergenza.

e predette prove debbono essere almeno due nell'anno scolastico; prima di effettuare [e prove si consiglia
<33 svolgere prove preventive con particolare riferimento alle classi prime. Verificare sempre che la procedura
«—<>mprenda istruzioni e incarichi a favore del soggetti diversamente abili.

TNel caso in cui [a scuola si avvalga di collaborazioni esterne, la programmazione ed il coordinamento
==z <nerale delle prove possono essere svolte da soggetti incaricati dal Dirigente scolastico (ad esempio
1 RSPP)

&) Fomire periodicamente informazion; agli alunni sui fattori di rischio, strutturali e comportamentali,

poresentinei locali scolastici,
7 ) Porre particolare attenzione nella vigilanza nei punti con rischio specifico:

>>transito o sosta nelle scale (laddove presenti) e/o luoghi a rischio di caduta: ; movimenti delle
classi o gruppi di alunni debbono essere seguiti in modo da evitare eccessivi affollamenti, corse,
spinte, ecc.;

= presenza di parte, finestre, armadi ecc. dotat di vetri fragili e difettosi:

> prossimita a dislivelli non sufficientemente protetti: gradini scivolosi, ballatoi, pianerottoli, davanzali,

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

>>  dispositivi elettrici non protetti: cavi senza canaletta di protezione, prese aperte, interruttori, contatori
€cc. privi di cassette di sicurezza;

> dispositivi, arredi, strument; poste, ante, cassettiere, armads, carrelli, ascensori, tavoli o seggiole
regolabili, lavagne girevoli, porte o cancelli automatici e controllarli segnalando eventual guasti o
rotture;

> impiego di utensili, strumenti o dispositivi presenti nelle aule ordinarie o special’ e/o palestre.

In tufli i casi gli insegnanti ed i collaboratori scolastici forniscono agli alunni ed a soggetti esterni le
necessarie informazioni e istruzioni comportamentali.

8) In caso di allontanamento del docente dajla classe, il docente medesimo richiedera I'intervento del
collaboratore scolastico pitt vicino (per nessun motivo va lasciata la classe incustodita).

9) Gl operatori scolastici intervengono, indipendentemente dalla classe di competenza, nelle situazioni
di rischio o di conflitto fra alunni.

10) La vigilanza & esercitata inoltre:

- nei confronti degli alunni diversamente abili a che manifestino specifici ed accertati
comportamenti di rischio; tali comportamenti dovranno essere portati all'attenzione del consiglio di
interclasseiclasse e segnalati al Dirigente Scolastico per I'adozione di ogit eventuate provvedimento

straordinario,




- nell'accesso ai servizi iglenici (da parte del collaboratore scolastico). Durante le ore di lezione non &
onsentito fare uscire dalla classe pitl di un alunno per volta, fatta eccezione per i casi seriamente
notivati.

11) I cambi di classe fra docenti devono essere disimpegnati in modo rapido. Al fine di assicurare la
tontinuita della vigilanza sugli alunni durante il cambio di turno del docenti, i collaboratori scolastici di
dascun piano sono tenuti a favorire in maniera tempestiva lo stesso cambio degli insegnanti,
ntensificando la sorveglianza nei corridoi del piano assegnato. Il docente che ha appena lasciato
h classe, si rechera tempestivamente nell'aula in cui & programmata la lezione successiva. Sempre per
favorire il cambia di turno tra i docenti, quindi per garantire la continuita della vigilanza sugli alunni, 1
focenti che entrano in servizio a partire dalla 2a ora in poi o che hanno avuto un'ora "libera", sono
enuti a farsi trovare, al suono della campana, gid davanti all'aula interessata per consentire un
npido cambio del docente sulla scolaresca. In caso di ritardo del docenti, non tempestivamente
mnunciato dagli stessi, 1 collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli alunni dandone, nel
ontempo, avviso all'Ufficio di Segreteria o al responsabile di plesso. Si precisa che, al cambio
iell'ora, 1'avvicendamento del docenti deve avvenire in tempi utili ad assicurare la vigilanza degli
dunni.

[n caso di impossibilita, il docente uscente richiede la diretta vigilanza da parte del collaboratore scolastico
Jill vicino.

12) Tutto il personale ha l'obbligo di segnalare at Dirigente Scolastico eventuali situazioni di rischio
opraggiunte a non rilevate.

[n caso di rischio immediato il personale presente deve urgentemente provvedere ad isolare ed interdire
larea in cui s1 & verificata la situazione di rischio.

13) Uscita degli alunni.

2) Al momento dell'uscita gli alunni devono sempre essere presi in consegna dai genitori, affidatari o da persone
da questi delegati. Il delegato, al momento del rifiro, ove richiesto, deve presentare un documento di
ECONOoScimernto.

Per assicurare la vigilanza, al termine delle lezioni gli insegnanti in servizio durante l'uliima ora di lezione,
wadiuvati dal collaboratori scolastici con il compito di vigilare il transito degli alunni nei rispettivi settori di
servizio, sono tenuti a: accompagnare gil allievi fino al portone dell’edificio, avendo cura che il tragitto sia percorso
1 modo ordinato; affidare gli alunni ai genitori o ad altri familiari e/o persone adulte di fiducia all'uopo
delegate; traftenere con se I'alunno che non € stato prelevato e contattare negli Uffici di Segreteria i genitori o la
rersona delegata per prowedere al ritiro; avvertire la Dirigenza della presenza a scuola dell'alunno oltre
lorario scolastico. I docenti, in caso di mancata presenza del genitore/affidatario o suo delegato al
momento dell'uscita dell'alunno della scuola, esperiti inutilmente tempi d'attesa ¢ contatti telefonici,

contattano le forte dell'ordine.
I docentt hanno il dovere di custodire le deleghe e di controllare alltuscita la regolarita della consegna degli alunni
a genitori o adulti delegati.




d) Le norme del precedente punto "a" si applicano anche in caso di richiesta di uscita anticipata della scuola o al
iientro pomeridiano dalle gite o viaggi daistruzione.

16) In caso di malessere sopraggiunto o infortunio, l'operatore presente:

a) richiedera ['intervento dell'addetto al primo soccorso presente;

b) provvedera ad avvisare i famillari;

C) nelle situazioni di graviti, anche presunta, inoltrerd richiesta di intervento wrgente del servizi sanitari
temergenza (n° tel.118).

[n caso dinfortunio, il docente presente, ai fini della procedira assicurativa, redigera una sintetica relazione
ull'accaduto da consegnare all'ufficio di segreteria, che dovra contenere:

- generalita dell'alunno, sede e classe, ecc.;

- dinamica dell'incidente, luogo, data, ora ed esito;
- nominativi di eventuali testimoni a presenza dell'insegnante;
- eventuali soccorst prestati e conseguenze riportate.

[n easo di intervento medico ed ospedallero occorre informare i familiari della necessita di consegnare in

egreteria la certificazione medica rilasciata del personale curante.

[7) Incasodi attivita esposte a rischio specifico, ii personale addetto € tenuto all'uso del D. P.L

8) 1 personale collaboratore scolastico /o it responsabile di plesso, in caso di parcheggio non conforme alie
Jrescrizioni normative (ostruzione delle vie di fuga, degli accessi) richiede al proprietario la ricollocazione del
eicolo.

19) 1docenti vigilano sul cometto impiego di sussidi, apparecchiature, utensili e del dispositivi di sicurezza.

20) tutto it personale & tenuto all'osservanza del divieto di fimo, anche nel bagni e nelle pertinenze scolastiche.

21) L vietato I'uso del cellulare, tranne nel casi di emergenza (chiamate di soccorso) e per quanta previsto dalla
rorrmativa vigente,

I'uso del telefono del plesso efo dlistituto € consentito solo per esigenze di carattere scolastico e
emministrativo, ed 6 riservato at personale docente e non, debitamente autorizzato dalla Presldenza, salvo

1 caso di emergenza.

22) E vietato l'utilizzo improprio delle prese eletiriche (carica batterie di cellulari, stufe, piastre elettriche).

23) E' vietato l'utilizzo di farmaci non presenti nella cassetta di sicurezza e non autorizzati dal medico
competente.

24) Tt personale scolastico deve indossare indumenti idonei all'attivita lavorativa che svolge all'interno
celf'attivitd scolastica e commque indumenti che non siano di intralcio all’evacuazione del locali scolastici
syprattutto in caso di utilizzo deile scale d'emergenza in acciaio.

15} E'vietato I'uso dl alcool per pulire i banchi e di segatura.

26) Ciascun docente & tenuto a collaborare alla sorveglianza piti generale nel locali dell'istituto e ad attuare
le misure organizzative e disciplinari che ritenga idonee per la tutela e I'incolumita degli studenti, facendo

atenzione che:




-gli alunni stiano lontani da fonti di pericolo; - gli alunni restino in classe e non sostino nel corridoi durante il cambio
fell'ora;

- Dirigente o 1 suoi collaboratori siano tempestivamente informati di comportamenti a rischio e assenze
ngiustificate degli alunni dalle aule.

I docente deve adoperarsi perche:

-it comportamento degli alunni sla improntato al rispetto e alla buona educazione; - i banchi e le aule siano
asciati in ordine e puliti;

le atfrezzature e il materiale della scuola siano utilizzati e conservati in perfeita efflclenza e sia segnalata al
esponsabile del plesso ogni responsabilita individuate;

-non si fiimi all'interno e all'esterno del locali scolastict;

‘telefoni cellulari restino spenti.

17y Utilizzo del servizi igienici: l'utilizzo del servizi igienici durante l'orario di lezione deve essere consentito
wli alunni per reale necessita. | collaboratori scolastici del piano dovranno vigilare gli alunni che
rerranno lora affidati per tali necessita.

8) Mensa: terminate le lezioni antimeridiane, 1 docenti invitano di alunni a rordinare i proprio corredo
colastico, ad utilizzare 1 servizi igienici, a lavarsi accuratamente le mani e a disporsi ordinatamente per
nggiungere il locale mensa e prendere posto a tavola. Per motivi di sicurezza e igiene & necessario

ispettare le seguenti norme:
@  docenti in servizio sulla mensa devono essere presenti nderogabilmente all'ora prevista per assumere Ia
vigilanza del gruppo classe;
! durante la consumazione del pasta ghi alunni non devono circolare nei locali dellamensa;
' la distribuzione di pasti sara effettuata solo da personale preposto;
' 1 docenti dovranno vigilare sul corretto uso di alimenti e stoviglie.
9) E' vietato effettuare feste nelle aule scolastiche.
10) Servizio di segnalazione: tutto il personale in servizio & tenuto a segnalare ogni guasto, inconveniente
dfetto a cattivo funzionamento di elementi strutturali e impianti. La segnalazione va inoltrata per iscritto
anli Uftici di Segreteria affnche attivi le procedure di intervento.
31) Comportamenti di prevenzione dal rischio eleftrico: al fine di prevenire il rischio elettrico & necessario:

¢ verificare che l'apparecchiatura elettrica deve avere marchio di conformita CE;
e prima di usare qualsiasi apparecchiatura elettrica controllare che non vi siano cavi, spine, prese di
corrente, interruttori senza protezione;

e l'apparecchiatura deve essere preferibilmente collegata direttamente alla presa della corrente, senza
riduzioni o multiple;
¢ qualora non fosse possibile occorre utilizzare multiple a norma con interruttore differenziale & vietato

sovraccaricare una linea elettrica collegando pilt utenze alla stessa presa;




* 1 cavi elettrici non devono mai essere posizionati in modo che possano essere tranciati
(dall'interno all'esterno o viceversa attraverso una finestra o una porta);

' discnnettere le attrezzature disinserendo la spina senza tirare il cavo;

' il cavo di un'apparecchiatura non deve giungere alla presa restando teso, nel sospeso di una via di
passaggio,

' eventuali prolunghe devorno essere imosse immediatamente dopo I'uso; non devono conmingue

essere di ostacolo a fonte di rischi di inciampo;
' se una spina non entra comodamente in una presa, non tentare l'inserimento ma segnalare I'inconveniente;
' confrollare sistematicamente the non vi siano cavi con Je guaine di isolamento danneggiate;
' non compiere nessun intervento di qualsiasi genere sulle macchine eletiriche e sugli implanti elettric.
' al termine dell'uso ii cave deve essere sempre disinserito;

' a non toccare mai le apparecchiature elettriche (anche gli interruttori) con le mani bagnate a se il

pavimento ¢ bagnato.

personale, inoltre, non deve effettuare alcun intervento su attrezzature elettriche in tensione, nemmeno
%1 sostituire una Jampadina.

32) use di scale: & tassativamente vietato l'uso di qualsiasi mezzo rudimentale (sedie, banchi, scrivanie,
attedre, davanzali, ecc.) per il raggiungimento di postazioni in elevazione.

£ fatto divieto assoluto di utilizzo di scale.

fn?;])adl I.mmagazzinamento: 6évietato i deposito di carichi elevati o di oggetti contundenti nei ripiani alti di scaffali e

[carichi devono essere distribuiti in modo omogeneo e stabile sui ripiani.
Per evitare I'eccessivo accumulo di oggetti & necessario limitare la conservazione ai soli oggetti realmente necessari.

34) Le lavoratrici in stato di gravidanza sono tenute a darmme comunicazione al Dirigente Scolastico per le
specifiche informazioni e adozioni delle opportune precavzioni nell'espletamento delle attivita lavorative.

35) E'vietato furnare in futu i locali della scuola e nelle aree all'aperto di pertinenza degli edifici scolastici. E,

dtresi, vietato ['utilizzo delle sigarette elettroniche nei locali chiusi delle istituzioni scolastiche (art.4 del

Decreto Legge n°104 del 12/09/2013 "Misure urgenti in materia di istruzione, universita e ricerca").

6) E'vietato rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o
di contraillo.

i7) Le vie di uscita devono essere tenuie costaniemente sgombre da qualsiasi materiale, dell'apposito
libretto riportante le istruzioni per 'uso e comunque mai in modo improprio.

38) E' fatto obbligo di non compromettere 'agevole apertura e funzionalita dei serramenti delle uscite
di sicurezza, durante i periodi di attivita della scuola, verificandone l'efficienza prima dell'inizio
delle lezioni.

39) Mettere periodicamente al corrente gli alunni dei punti di raccolta da raggiungere in case di
pericolo.

40) Il materiale utilizzato dal personale scolastico (collaboratore scolastico) per le operazioni di
pulizia deve essere conservato in luoghi chiusi e non accessibili agli alunni.

41) Le attrezzature e gli impianti di sicurezza (impianto luci emergenza, idranti, estintori, ecc.)
devono essere controllati periodicamente in modo da assicurare la costante efficienza.
&

s,




2) E' vietato P'accumulo di materiale infiammabile e/o puirescibile nelle aule (fornelli elettrici, carta,
cartoni, ecc.).

3) E' vietato ['uso di sostanze pericolose come acqua ragia, cioro, acido cloridico da parte del
personale docente e non e degli alunni.

4) Gli oggetti pesanti, ingombranti e voluminosi devono essere ripostli n modo stabile ed ordinato
nella parte bassa degli armadi o scaffali evitando di impiegare la sommita degli stessi.

5) E' vietato riporre oggetti contundenti (forbid, martelli, ecc.) nei cassetti della propria postazione
soprattutto se non chiudibili a chiave; tali oggetti, se necessari per i piccoli interventi di
manutenzione, dovranno essere collocati esclusivamente in appositi arredi.

) E' vietato l'uso di qualsiasi scala o scaletto.

{7y Primo dell'utilizzo di qualsiasi prodotto & obbligatorio leggere attentamente le etichette e fare
attenzione alla simbologia su essa riportata.

8) E'vietato severamente lasciare qualsiasi prodotto di pulizia alla portata degli alunni.

#) E' fatto obbligo per i collaboratori scolastici l'uso di dispositivi di protezione individuali forniti

dalla scuola.
D) 1 preposti e i collaboratori scolastici sono incaricati della praticabilita e della

percorribilita delle vie di fuga e delle uscite, che devono essere tenute costantemente sgombre
da qualsiasi materiale.

i) I collaboratori scolastici che prendono servizio al mattino (primo turno) devono effettuare
una ricognizione di controllo per verificare che le possibili vie di fuga (corridoi, scale, atri ed
androni, passaggi esterni) e le relative porte di uscita siano agibilo e sgombre da ostacoli che ne
riducano o ne impediscano l'utilizzazione (arredi, sussidi, imballaggi, ecc.) provvedendo
eventualmente alla loro immediata rimozione.

2) T collaboratori scolastici in servizio nell'ultimo turno della giornata, prima di terminare ii proprio
turno di lavoro, devono controllare the tutte le uscite della scuola siano chiuse verificando,
altresi, la chiusura, con le relativi chiavi, delle porte relative alla aule adibite a laboratori.

3) I docenti devono collaborare nel tenere sgombri i suddetti passaggi e in particolare a curare che
all'interno delle classi siano sempre garantiti gli spazi necessari per la formazione della fila
degli alunni e per un agevole accesso al corridoio o all'uscita diretta in ambiente esterno.

Per tufto quanto non espressamente citato dalla presence direttiva della sicurezza si rimanda alle

disposizioni impartite con altri circolari e dalla normativa vigente in materia di sicurezza sui luoghi di

%ILRSRP

il Dirigente Scolastico

, S

hivoro.




