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AL PERSONALE DOCENTE

AL PERSONALE AMMINISTRATIVO
Al COLLABORATORI SCOLASTICI
Sito web — ATTI

CIRCOLARE PERMANENTE

OGGETTO: Disposizioni di inizio anno scolastico. Norme di sicurezza

Nel rinnovare gli auguri per un Buon anno scolastico si richiamano alcune disposizioni al fine di
ottimizzare il servizio scolastico ed assicurare modalita di rapporto corrette ed efficaci all’interno
dell’Istituto.

1 - MODALITA DI TRASMISSIONE DELLE CIRCOLARI INTERNE

Le circolari e gli avvisi pubblicati sul sito e/o fatti pervenire ai Plessi per il tramite dei Referenti di
Plesso si intendono regolarmente notificati al personale. Si raccomanda pertanto una puntuale presa
visione di quanto pubblicato.

2 — VARIAZIONI DI ORARIO

Le richieste di cambio di turno fra docenti possono essere autorizzate se funzionali alle attivita
didattiche/educative. Esse devono pervenire con congruo anticipo e per iscritto, con la firma di tutti i
docenti coinvolti, debitamente motivate. Le eventuali variazioni di giornata ed orario delle riunioni
dovranno essere autorizzate dal D.S. per ragioni di sicurezza e di organizzazione del servizio prestato
dal personale A.T.A all’interno dei diversi Plessi.

3 -UTILIZZO E CURA DELLE DOTAZIONI TECNOLOGICHE (LIM, PC)

I docenti garantiscono un utilizzo funzionale e corretto di computer e LIM presenti nelle aule e
assicurano la loro presenza durante I’impiego degli stessi da parte degli alunni. Al termine delle
lezioni gli insegnanti devono spegnere tali strumenti evitando danni alle dotazioni. Ogni
malfunzionamento deve essere segnalato al Referente di Plesso.
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4 - RELAZIONI CON GLI STUDENTI

La relazione con gli studenti deve essere improntata al rispetto reciproco e al massimo
coinvolgimento degli stessi nell’attivita didattica. E importante che gli alunni siano resi consapevoli
delle regole e delle norme di comportamento che sono tenuti a rispettare e altresi resi consapevoli dei
criteri di valutazione adottati dai docenti nello svolgimento del loro percorso didattico.

5 —RELAZIONI CON LE FAMIGLIE

La collaborazione tra scuola e famiglia ¢ un aspetto fondamentale della vita della scuola. Ogni
insegnante ¢ tenuto a informare 1 genitori, durante gli appositi incontri, relativamente all’andamento
scolastico, ai progressi o alle difficolta incontrate, al comportamento e ad ogni altra informazione
utile a favorire la condivisione di un percorso educativo comune.

6 — ASSENZE DEL PERSONALE

Si ricorda che i1 permessi per assenze vanno presentati sugli appositi moduli disponibili in segreteria
in modo puntuale e corredati da ogni documentazione utile, anche autocertificata. Le richieste vanno
limitate ai soli casi di necessita. Nei casi imprevedibili e urgenti 1’assenza va comunicata
tempestivamente in segreteria per telefono dalle ore 7.30 e comunque non oltre le 7.50 del giorno
della richiesta. Si ricorda che la partecipazione agli organi collegiali e a tutti gli incontri programmati
per I’anno scolastico fa parte dell’orario di lavoro dei docenti, con il conseguente obbligo di presenza.

7- OBBLIGO ALLA RISERVATEZZA DEI DATI E TUTELA DELLA PRIVACY

I dati personali degli studenti sono soggetti alle norme che regolano il diritto alla privacy. Si ricorda
pertanto ai docenti 1’obbligo alla riservatezza e alla non divulgazione di informazioni sugli studenti.
Alla violazione del segreto d’ufficio conseguira 1’irrogazione di sanzioni disciplinari, come previsto
dal DLgs 150/2009 e dalla C.M. 88/2010.

8 —DIVIETO DI FUMO IN TUTTI I LOCALI SCOLASTICI

E fatto divieto assoluto di fumare in tutti i locali della scuola. Il Decreto-Legge n.104 del 12.09.2013
all’art. 4 estende il divieto anche alle aree all’aperto di pertinenza delle Istituzioni Scolastiche e
proibisce 1’utilizzo di sigarette elettroniche.

9 - UTILIZZO DEL TELEFONO

Al fine di contenere 1 costi delle bollette e degli apparecchi installati nei plessi, 1’utilizzo del telefono
avverra solo per esigenze di servizio (comunicazioni con la Segreteria, con i genitori degli alunni in
caso di necessita, contatti con esperti, ecc.). Come da disposizioni ministeriali, non ¢ ammesso 1’uso
del cellulare durante I’orario di servizio se non per casi eccezionali.

10 - ACCESSO AI GENITORI

I genitori che accompagnano gli alunni vanno invitati a non entrare nelle aule e nei corridoi, se non
per urgente necessita. E ovvio che occorre una naturale tolleranza iniziale per i genitori degli alunni
della Scuola dell’Infanzia, che accompagnano i figli all’interno della Sezione, ma non vi debbono
sostare. Per la sicurezza degli alunni che si hanno sotto la propria vigilanza, ¢ bene non concedere
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colloqui ai genitori durante le lezioni, ricordando loro che vi sono momenti appropriati al di fuori
dell’orario scolastico, in cui possono parlare con tranquillita con gli insegnanti.

11 - ACCESSO ESTRANEI

Nessuna persona estranea pud entrare nella scuola senza 1’autorizzazione del Dirigente, cosi pure
I’eventuale distribuzione di depliants o affissioni all’Albo di materiale di vario genere deve sempre
essere autorizzata dal DS.

12 - SICUREZZA

Tutti 1 docenti devono conoscere la normativa di sicurezza relativa agli aspetti generali e a quelli
specifici dell’attivita nel proprio Plesso, come da documentazione presente nel Plesso medesimo.
In particolare, ¢ fatto obbligo di prendere visione delle mappe di sfollamento dei locali e di controllare
con frequenza la praticabilita ed efficienza delle vie di esodo, nonché I’efficienza dei dispositivi di
sicurezza e la possibilita di utilizzarli con facilita. E assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi,
anche solo temporaneamente, le vie di fuga e le uscite di sicurezza.
Si raccomanda di segnalare al D.S. tempestivamente per iscritto carenze, malfunzionamenti e
qualsiasi altra situazione che possa rappresentare una fonte di pericolo sia negli ambienti interni che
esterni. [ docenti devono, inoltre, istruire gli alunni, in modo che anche da parte loro vi sia la massima
attenzione a questi fondamentali aspetti culturali e normativi. In ottemperanza alla normativa vigente,
ogni Plesso nel corso dell’anno scolastico, effettua almeno due “prove di evacuazione” documentate
con apposito verbale in duplice copia, di cui I’una conservata nel plesso, I’altra consegnata in
segreteria.

In seguito all’uso del Registro Elettronico, deve sempre essere presente in ogni classe il nominativo
degli alunni che compongono il gruppo classe. I docenti devono aver cura di tenere segnato il numero
dei presenti in quel giorno e quello di eventuali alunni di altre classi che si aggiungono per qualsiasi
motivo (assenza di insegnanti, alternativa alla religione, o).

12.a SICUREZZA- INTERVENTI DI PREVENZIONE GENERALE.

La maggior parte delle vie di fuga sono apribili a spinta. Quelle che non lo sono debbono essere
quotidianamente aperte ed eventualmente richiuse a chiave alla fine delle attivita e debbono essere
continuamente vigilate.

1 pavimenti non debbono essere mai ingombri di oggetti e materiali di non immediato utilizzo;
apparecchiature, contenitori, cavi che, per esigenze tecniche dovessero essere posti sul pavimento,
devono essere opportunamente e visivamente segnalati;

gli spazi antistanti le vie di fuga debbono sempre essere tenuti sgombri;

1 mezzi antincendio (manichette ed estintori), 1 comandi elettrici, le cassette di pronto soccorso, le
scale, 1 corridoi, 1 cartelli segnalatori debbono sempre essere mantenuti in efficienza, pronti all'uso,
immediatamente accessibili;

controllare che tutti i punti luce (prese ed interruttori) non presentino deterioramenti pericolosi;
provvedere ad eliminare, o rendere comunque innocui spigoli vivi;

controllare ed eventualmente rimuovere chiodi o sporgenze pericolose all'altezza dei ragazzi;
controllare che 1 termosifoni siano efficienti e in particolare siano muniti delle prescritte manopole;
controllare che i pavimenti non presentino rotture che costituiscono cause di caduta accidentali e
comunque provvedere a coprire o isolare il punto pericoloso e successivamente a segnalarlo all'ufficio
di segreteria per la comunicazione all'ufficio manutenzione;
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verificare la funzionalita e l'idoneita degli attrezzi ginnici e dei giochi all'aperto, provvedendo a
segnalare la necessita di riparazione o di rimozione;

le deficienze dei dispositivi e dei mezzi di sicurezza e protezione, i guasti alle strutture, nonché le
condizioni di pericolo di cui si viene a conoscenza debbono:

essere subito segnalati alla vista con appositi accorgimenti, se necessario;

essere comunicate alla segreteria che provvedera ad inoltrare le richieste di intervento all'Ufficio
manutenzione edifici scolastici del Comune.

Il Personale scolastico :

non deve lasciare in luoghi accessibili agli alunni detersivi e deve spalancare le finestre dopo aver
usato prodotti di pulizia;

non mescolare mai sostanze usate per la pulizia (candeggina con acidi e derivati di ammoniaca, etc,);
evitare ogni accumulo di materiale in disuso in sgabuzzini e sotterranei, nei depositi € negli archivi;
1 materiali debbono essere riposti in modo da consentire facile ispezionabilita, lasciando corridoi e
passaggi di larghezza non inferiore a mt. 0,90;

eventuali scaffalature dovranno risultare a distanza non inferiore a metri 0,60 dall'intradosso del
solaio di copertura;

eventuali liquidi inflammabili o facilmente combustibili e/o le sostanze che possono comunque
emettere vapori o gas infiammabili, possono essere tenuti in quantita strettamente necessaria (non
superiore a venti litri per ogni edificio scolastico), per esigenze igienico sanitaria e per attivita
didattica; tale materiale deve essere custodito in armadio metallico chiuso a chiave ed i contenitori
posti in vaschetta di raccolta in caso di perdita dei contenitori;

nei locali dove vengono depositate o utilizzate sostanze inflammabili o facilmente combustibili ¢
comunque vietato fumare (divieto rigorosamente espresso per l'intero edificio) ed usare fiamme
libere;

non lasciare nelle aule, al termine della giornata, materiali infiammabili (cestini pieni di carta,
polistirolo, legno etc.)

il personale che utilizza il videoterminale deve intervallare il lavoro a videoterminale con altri lavori;
il personale collaboratore scolastico nell'assolvere ai compiti di pulizia deve usare i dispositivi di
protezione individuali (principalmente guanti) e non usare scale a pioli;

il personale collaboratore scolastico, dopo aver operato le pulizie nelle aule, dovra arieggiare i locali
con l'apertura delle finestre. Tale operazione dovra essere ripetuta quando gli alunni lasciano l'aula;
il personale sia docente che non docente non puo accedere ai locali ad uso cucina ed in particolare
non puo in nessun caso manipolare 1 prodotti di pulizia in essi utilizzati.

12.b SICUREZZA- INFORTUNI AGLI ALUNNI

Prestare 1 primi soccorsi ricorrendo agli operatori (figure sensibili che abbiano frequentato il corso
della Croce Rossa).

In caso di perdita di sangue e/o di altri liquidi organici, utilizzare guanti monouso. In proposito non
deve mai essere sguarnita la fornitura da parte della segreteria.

Se necessario trasportare 'alunno al Pronto Soccorso mediante ambulanza.

Avvertire immediatamente 1 genitori dell'alunno o altri parenti reperibili, utilizzando il telefono della
scuola.

Farsi consegnare il certificato per la denuncia INAIL, se del caso , o comunque copia per
|'Assicurazione.

Informare dell'accaduto, immediatamente, 1'Ufficio di Segreteria della Scuola.

Presentare tempestivamente alla segreteria una relazione scritta sull'accaduto, evidenziando
dinamica, eventuali testimoni e soccorsi prestati.

I docenti figure sensibili presteranno attenzione affinché non venga a mancare il materiale sanitario
e segnaleranno direttamente all'Ufficio di Segreteria le eventuali carenze.
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12.¢ SICUREZZA - INFORTUNI ADULTI

Gli infortuni che eventualmente dovessero accadere ai docenti e al personale non docente sul luogo
di lavoro o in itinere e che comportino una prognosi di almeno tre giorni (secondo il D.L. 626/94
anche quelli di un solo giorno) debbono essere comunicati immediatamente alla Presidenza che deve
provvedere a denunciare il fatto alla Pubblica Sicurezza, al C.S.A., all'NAIL entro 48 ore dall'essere
venuto a conoscenza del fatto stesso.

12.d SICUREZZA - USO DEI SUSSIDI DIDATTICI - COMPORTAMENTO NEI MOMENTI
LUDICI ED USO DEI SERVIZI DA PARTE DEGLI ALUNNI.

I sussidi didattici ricadono sotto la diretta responsabilita della scuola, pertanto:

Prima di usare qualsiasi apparecchiatura elettrica controllare che non vi siano cavi, spine, prese di
corrente ed altri particolari elettrici senza opportuna protezione o con parti deteriorate; tutte le
apparecchiature debbono essere fornite del marchio IMQ (o CE o analogo) e spina con messa a terra
(tre spinotti o spina tonda tedesca); gli apparecchi non a norma vanno immediatamente segnalati alla
Presidenza e ritirati dall'uso.

Alcuni apparecchi, pur avendo la spina con solo due spinotti, sono marchiati con simbolo (doppio
isolamento); in tal caso sono da considerarsi a norma.

Le spine degli apparecchi e le prese debbono essere congruenti: sono vietati adattatori ( es. da spina
tonda a normale, da grande a piccola o da piccola a grande).

Le norme di sicurezza ammettono al massimo spine doppie a marchio IQM (una sola per presa); non
¢ consentito quindi collegare fra loro piu spine. I grappoli di triple sono pericolosissimi € possono
provocare surriscaldamenti, contatti accidentali, incendi; ¢ opportuno usare ciabatte con marchio
IMQ, anziché spine doppie.

Le prolunghe devono avere prese a spine protette ed omogenee con quelle dell'impianto e
dell'apparecchiatura ed essere usate solo se strettamente necessarie e per breve tempo, ponendole il
piu possibile fuori dalla portata degli alunni. Anche se eventuali prolunghe debbono essere munite
del marchio IMQ.

Non toccare mai le apparecchiature elettriche con le mani bagnate o se il pavimento ¢ bagnato.
Disinserire le spine dalle prese afferrando 1'involucro esterno e non il cavo;

Non fare collegamenti di fortuna.

Per disattivare uno strumento, prima azionare il suo interruttore e poi disinserire la spina.

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

Le apparecchiature elettriche non debbono essere maneggiate dagli allievi.

12 Al termine delle attivita didattiche e del lavoro d'ufficio, ricordarsi di spegnere tutte le
apparecchiature elettriche.

Non usare il computer per piu di tre ore senza un intervallo di almeno dieci minuti.

L"uso degli attrezzi sportivi, dei sussidi didattici e di altro materiale a scopo didattico va rapportato
all'autonomia ed all' abilita maturate dagli alunni. Evitare I'uso improprio e non controllato di attrezzi,
sussidi, materiali e sostanze.

Per le attivita manuali ed artistiche usare obbligatoriamente sostanze atossiche.

Usare forbici con punte arrotondate.

Le vernici e i1 contenitori di vetro devono essere manipolati solo dagli adulti.

La progettazione delle attivita motorie deve tener conto dei seguenti parametri : - autonomia e abilita
maturate dagli alunni, - eta , - spazi a disposizione, - rischi probabili, - stato fisico degli alunni, -
caratteristiche del locale, della pavimentazione, dell'equipaggiamento e di ogni altro elemento che
possa rappresentare pericolo per I'incolumita degli allievi.

Far uscire gli alunni dalle aule per recarsi ai servizi individualmente.
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Escludere preventivamente ogni gioco violento. Organizzare attivita adeguate agli spazi interni.
Durante le attivita all'aperto vigilare su tutto lo spazio di libero movimento concesso agli alunni, in
particolare in direzione di possibili pericoli.

12.e SICUREZZA - COMPORTAMENTO DI PREVENZIONE DAL RISCHIO DI FUOCO

E' vietato tenere liquidi infiammabili in recipienti di vetro;

E' vietato usare stufe elettriche o riscaldatori con resistenze a vista, fornelli o stufe a gas, flamme
libere, stufe a kerosene, tranne nei luoghi all'uopo destinati;

Le bombolette spray contenenti inflammabili devono essere conservate lontano dalle fonti di calore
come raggi del sole o termosifoni;

I sussidi ed 1 materiali di facile consumo debbono essere conformi alla normativa vigente in materia
igienico sanitaria e di sicurezza.

Le norme esplicitate nella presente comunicazione valgono per ogni sussidio e materiale utilizzato a
scuola, ancorché di proprieta privata o fornito alla scuola dalla famiglia.

Confido nella Vostra collaborazione affinché I’impegno e la professionalita di tutti contribuiscano a
creare nell’istituto un’organizzazione funzionale ed ambienti di lavoro e di apprendimento inclusivi
e sicuri.

LA PRESENTE COMUNICAZIONE CONSERVA LA SUA VALIDITA' PER L'INTERO ANNO
SCOLASTICO E FINO A NUOVE DISPOSIZIONI e/o AGGIORNAMENTI.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Anna Maria Fierro

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
Ai sensi dell’art.3, c.2 del D. Lgs.vo 39/93
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