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Circ.26                                                                      Grumo Nevano, (NA) 16-09-2016 

Prot. 5677/A00                                                                

                                                                                            A tutti i docenti 

                                                                                            Al personale ATA 

                                                                                            Agli alunni 

                                                                                            Ai genitori 

                                                                                               Al DSGA 

 

 

OGGETTO: Miglioramento della sicurezza e della salute dei lavoratori sul luogo di 

                    lavoro – Istruzioni attuative.  

 

  La presente circolare ha lo scopo di fornire informazioni e istruzioni per il miglioramento 

della sicurezza e della salute dei lavoratori della scuola sul luogo di lavoro. La sicurezza 

riguarda e coinvolge tutto il personale della scuola e gli utenti che, a qualsiasi titolo, entrano 

nei locali scolastici, sia per la prevenzione dei rischi sia per l’attivazione di comportamenti 

adeguati e coerenti rispetto alla cultura della sicurezza. La costruzione della cultura della 

sicurezza nella scuola è la finalità del “Progetto sicurezza”. Essa, pertanto, interessa tutte le 

componenti scolastiche (individuali e collegiali) che sono chiamate a diventare, ciascuna 

nell’ambito del proprio ruolo e delle funzioni assegnate, soggetti attivi e consapevoli nel 

miglioramento delle condizioni di salute e di sicurezza degli ambienti scolastici. Le disposizioni 

e istruzioni allegate sono finalizzate all’organizzazione di un “sistema di sicurezza” previsto 

dalla specifica normativa e che fa riferimento al “Documento di valutazione dei rischi” 

predisposto tenendo conto dell’esperienza, del buon senso, delle norme vigenti, della 

tipologia degli infortuni scolastici, delle attività che si svolgono nel contesto scolastico e delle 

specifiche modalità organizzative e operative.  

La presente comunicazione  integra il Documento di valutazione dei rischi, il piano di 

emergenza e costituisce un indispensabile riferimento per la loro interpretazione e uno 

strumento fondamentale per regolare i comportamenti quotidiani di tutto il personale 

dell’Istituto .  
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ISTRUZIONI SPECIFICHE  

Ogni lavoratore, nell’ambito delle mansioni previste dal proprio ruolo di appartenenza e ai settori 

di intervento, si atterrà, nello svolgimento della propria  attività, alle istruzioni di seguito 

specificate in materia di sicurezza, al fine di  prevenire i pericoli e ridurre i rischi individuati e 

descritti di seguito. Le istruzioni di  cui trattasi rispondono al diritto del lavoratore di essere 

informato sui rischi specifici presenti nell’ambiente di lavoro e relativi alla propria mansione. 

 In particolare deve conoscere : 

 > quali pericoli sono legati all’uso di sostanze, impianti, macchine, utensili  

> quali rischi per la sicurezza e la salute sono presenti negli ambienti di lavoro  

> quali rischi comporta la propria mansione 

> cosa ha fatto l’istituzione per ridurre i rischi  

> cosa fare in caso di pericolo, incendio o incidente  

> a chi rivolgersi in caso di emergenza  

> chi è il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione 

 > come deve lavorare per ridurre al minimo i rischi 

 > quali sono i mezzi di protezione disponibili e come usarli  

 

 STRUTTURE 

 Le istruzioni che di seguito si elencano riguardano i comportamenti da attuare affinché i luoghi di 

lavoro, sia interni che esterni all’edificio scolastico, risultino il più possibile adeguati alla tutela 

della sicurezza e della salute di tutti(prevenzione dei rischi strutturali). 

 A tale scopo il personale deve :  

1. Vigilare sui comportamenti degli alunni, delle persone presenti e di chiunque entri negli spazi 

interni ed esterni ed evitare che vengano adottati comportamenti e svolte attività pericolose 

per la salute e la sicurezza  

2. Controllare frequentemente cortili, locali (strutture e impianti), arredi (banchi, sedie, lampadari, 

….), strumenti, macchine, … per rilevare eventuali situazioni e/o condizioni di pericolo 

(immediato o non) rispetto alle quali procedere alla segnalazione al D.S. e all’adozione 

immediata di misure di prevenzione del rischio per gli utenti  

3. Attenersi scrupolosamente alle istruzioni impartite dalle circolari interne sulla vigilanza degli 

alunni all’ingresso, durante le attività e gli spostamenti e all’uscita dalla scuola.  

4. Vigilare e controllare quotidianamente la praticabilità delle vie d’uscita. Non ingombrare 

corridoi, atri, uscite di sicurezza, luoghi di passaggio (porte, passaggi, marciapiedi, …). Le 

uscite di emergenza non devono essere chiuse a chiave dall’interno in modo da consentire il 

passaggio dall’interno verso l’esterno ma, nello stesso tempo impedire l’accesso dall’esterno 

verso l’interno. 

5. Segnalare ed eventualmente isolare in ogni modo possibile e comprensibile, anche con 

dispositivi efficaci (fettuccia colorata, cartelli, ….), eventuali zone di pericolo, situazioni 

rischiose, ostacoli, superfici bagnate appena lavate.  
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6. Verificare l’eventuale presenza di spigoli “vivi”, chiodi, vetri o altri oggetti contundenti e rilevare 

eventuali situazioni e/o condizioni di pericolo (immediato o non) rispetto alle quali procedere 

alla segnalazione al D.S. e all’adozione immediata di misure di prevenzione del rischio per gli 

utenti.  

7. Segnalare porte trasparenti o vetrate con disegni o altro segnale sistemati all’altezza degli occhi.  

8. Aprire finestre, porte, mobili, … in modo da non creare potenziali pericoli per l’incolumità delle 

persone presenti(es. molto pericolose le finestre aperte ad angolo retto).  

9. Verificare che la sistemazione degli arredi nei locali sia corretta e permetta un agevole 

spostamento delle persone che vi lavorano in condizioni di lavoro salutari e sicure.  

10. Svolgere attività compatibili con la destinazione d’uso degli ambienti e compatibili con le 

strutture.  

11. Arieggiare convenientemente i locali(ogni due ore)  

12. Predisporre e regolamentare l’utilizzo separato (maschi, femmine) dei servizi igienici.  

13. Lavare i pavimenti, spolverare o procedere ad altre operazioni che possono provocare rischi o 

disturbo durante lo svolgimento delle attività, sono operazioni che vanno accuratamente 

condotte in modo da evitare pericoli per gli altri e per sé stessi , delimitando le zone 

interessate.  

14. Tenere puliti e in ordine tutti i locali scolastici. I docenti inviteranno gli alunni al decoro della 

scuola . 

15. Non consentire l’accesso non autorizzato ai locali scolastici ad estranei, mantenendo una 

vigilanza costante e attenta all’ingresso e agli spazi esterni dell’edificio, previa verifica.  

16. Non consentire l’accesso ad estranei.  

17. Segnalare con tempestività al Dirigente Scolastico e/o agli addetti al Servizio di Prevenzione e 

Protezione eventuali problemi e situazioni non conformi alle normali condizioni di sicurezza.  

 

LUOGHI DI LAVORO : IMPIANTISTICA  

 

Le presenti istruzioni riguardano i comportamenti da attuare affinché venga garantita una 

continua vigilanza rispetto alla funzionalità degli impianti (impianto elettrico, di 

riscaldamento, …) e le necessarie segnalazioni al Dirigente sugli eventuali rischi individuati al 

fine di predisporre le misure di prevenzione e protezione necessarie. E’ opportuno ricordare 

che l’uso dell’energia elettrica presenta una pericolosità che può manifestarsi nei confronti di 

cose ( sviluppo incendi) e di persone ( infortuni gravi o mortali).  

A tale scopo il personale deve :  

1. Non utilizzare apparecchi a resistenza elettrica non a norma (fornelletti, stufe elettriche), spine 

multiple non conformi alla normativa CEE, fili di prolunga non a norma.  

2. Non manomettere apparecchi elettrici e intervenire sulle parti interne con la corrente inserita, 

intervenire su prese a muro difettate e lampade non funzionanti.  

3. Vietare agli alunni l’utilizzo di strumenti elettrici con corrente inserita.  

4. Controllare che le prese siano fissate saldamente al muro e non permettano il contatto con parti 

in tensione durante l’inserimento della spina.  

5. Controllare che le spine siano correttamente inserite e che il collegamento con il cavo sia 

integro e sicuro.  
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6. Utilizzare gli appositi adattatori e utensili elettrici dotati di prese tipo CEI. 

 7. Evitare operazioni all’interno dei quadri elettrici in quanto vi si trovano sempre parti in tensione 

e sono operazioni riservate unicamente al personale autorizzato e competente. 

 8. Segnalare immediatamente al Dirigente o all’addetto al S.P.P. la presenza di quadri elettrici 

lasciati aperti o anomalie dell’impianto elettrico.  

9. Evitare “castelli” di prese multiple e usare le apposite “ciabatte” dotate del marchio di 

omologazione (IMQ).  

10. Le prolunghe, per essere utilizzate, devono essere mantenute in buono stato di conservazione 

e, se appena deteriorate, non devono essere riparate ma sostituite.  

11. Non utilizzare mai prese, spine e materiale elettrico in genere con le mani bagnate.  

12. Non accedere al locale adibito a centrale termica.  

13. Osservare le istruzioni contenute nel “Piano di emergenza” depositato in ogni plesso 

scolastico.  

14. Gli Addetti all’Antincendio e all’Evacuazione di ogni plesso scolastico sono incaricati 

dell’attivazione delle misure di prevenzione incendi, di evacuazione dei lavoratori in caso di 

pericolo grave ed immediato nonché dell’informazione continua dei lavoratori rispetto alle 

misure antincendio adottate e ai comportamenti da assumere in relazione ai rischi eventuali.  

15. Segnalare tempestivamente al Dirigente qualsiasi problema individuato riguardante le 

condizioni degli impianti e delle apparecchiature elettriche utilizzate.  

16.  E’ vietato fumare in tutti i locali scolastici e pertinenze dell’edificio(spazi esterni). I docenti 

responsabili dei plessi sono incaricati di vigilare sull’osservanza del divieto e di accertare le 

eventuali violazioni. Negli edifici scolastici sono affissi cartelli con l’indicazione del divieto di 

fumare, delle norme di riferimento, delle sanzioni previste, dell’addetto a vigilare 

sull’osservanza del divieto.  

16. I prodotti chimici non vanno mai tenuti in luoghi accessibili a persone che non siano in grado di 

leggere l’etichetta ed interpretare i simboli di pericolo. A tale scopo vanno tenuti lontano dalla 

portata dei bambini/ragazzi in armadi o stanze chiusi a chiave.  

17. I recipienti contenenti sostanze pericolose devono portare ben visibili le apposite indicazioni 

scritte necessarie a consentirne l’identificazione. 

 18. I prodotti chimici non vanno mai travasati in contenitori di prodotti alimentari (bottiglie di 

acqua minerale, bibite, …) per evitare che possano essere ingeriti per errore.  

19. Le pareti ed i soffitti non devono presentare muffe e/o aloni indici di penetrazioni d’acqua. 

Eventuali situazioni di infiltrazione di acqua vanno comunicate al D.S. 

20. Deve essere dedicata particolare cura ed attenzione alla pulizia  

21. Casi di allergia, di malattie infettive, vanno segnalati all’addetto del S.P.P. o al Dirigente. In 

caso di malattia infettiva, l’alunno va riammesso a scuola con certificazione dell’ufficiale 

sanitario, qualora previsto.  

22. In caso di ingestione di sostanze tossiche e/o velenose, nell’impossibilità di reperire istruzioni 

(da etichette, istruzioni, schede di sicurezza), è assolutamente obbligatorio telefonare al 118. 
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 LUOGHI DI LAVORO : ATTREZZATURE DI LAVORO E ARREDI  

Nelle scuole occorre considerare anche i rischi da arredi per il loro stato di mantenimento (solidità, 

manutenzione, pulizia, ….), la loro fabbricazione (materiali, struttura, …), la loro posizione 

(sistemazione negli ambienti, fissaggio, montaggio, …), l’uso che ne viene fatto, ….. Insieme 

agli arredi, nelle aule, nei laboratori, negli uffici, nei magazzini, in palestra, in cortile, …., si 

trovano e vengono utilizzati attrezzi di lavoro e materiale didattico che se non presentano 

caratteristiche di costruzione adeguate alla normativa e non vengono usati in modo 

appropriato possono diventare ulteriori cause di rischio per la salute e la sicurezza di alunni e 

lavoratori. Alcune informazioni e regole possono essere utili ad evitare i rischi più frequenti 

derivanti dalla presenza e dall’uso di arredi e attrezzature di lavoro :  

1. Gli arredi e le postazioni di lavoro vanno sistemati in modo tale da garantire un esodo facile e 

veloce in caso di emergenza. Non si possono accatastare arredi negli ambienti scolastici. 

2. Gli arredi vanno mantenuti puliti e ordinati.  

 

3. E’ necessario che il personale docente e non docente addetto proceda a frequente e accurato 

esame dello stato dei sussidi per richiedere eventuali interventi di riparazione e manutenzione 

o la sostituzione in caso non fossero conformi alle norme sulla sicurezza(marchi di sicurezza).  

4. Il personale docente e non docente deve evitare (anche con interventi attivi di sorveglianza e 

divieto) ai bambini e ai ragazzi l’uso improprio di attrezzature e materiali, l’uso di materiale 

didattico pericoloso (punteruoli, forbici appuntite, taglierini, …) e l’uso di sostanze dannose.  

5. Occorre evitare l’accumulo di materiali infiammabili e deperibili; l’accumulo eccessivo e 

disordinato di materiale su armadi, mensole, scaffali, … . Il materiale di pulizia deve essere 

custodito in locali o armadi inaccessibili agli alunni ed usato solo dal personale addetto 

secondo le modalità d’uso previste dalle istruzioni e dalle etichette apposte sui prodotti e 

dalle schede di sicurezza dei prodotti tossici.  

6. La cassetta di pronto soccorso va sistemata in luogo sicuro. Il contenuto va verificato 

frequentemente per eliminare i materiali scaduti e provvedere alla loro sostituzione. I 

materiali vanno usati previa lettura delle relative istruzioni e secondo le indicazioni fornite 

dagli Addetti al Primo Soccorso.  

7. E’ necessario istruire gli alunni e controllare sull’uso corretto dei materiali e dei sussidi di uso 

quotidiano (consigliando anche quali prodotti acquistare e con quali requisiti) al fine di evitare 

l’eccessivo appesantimento delle cartelle o degli zaini.  

8. Il personale docente e non docente si prende cura delle attrezzature, dei materiali e degli arredi 

messi a disposizione, non vi apporta modifiche di propria iniziativa, educa gli alunni al loro 

rispetto e controlla sui loro comportamenti. Segnala al Dirigente eventuali problemi. 
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 In particolare i lavoratori: 

a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli obblighi 
previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro; 
 b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai 
preposti, ai fini della protezione collettiva ed individuale;  
c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di 
trasporto, nonché i dispositivi di sicurezza; 
 d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione; 
e)  ridurre le situazioni di pericolo grave e incombente, dandone notizia al rappresentante dei 
lavoratori per la sicurezza;  
f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di 
controllo;  
g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza 
ovvero che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori; 
 h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro; 
 i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal presente decreto legislativo o comunque disposti dal 
medico compete 
 
 
l’Istituto si impegna a far  frequentare, nel prossimo futuro, idonei corsi di formazione che 
rispetteranno in ogni caso quanto previsto dal D.Lgvo 81/08 

 
  Si allegano  alla presente circolare : 

1. Organigramma con nomine relativo ala gestione della sicurezza; 

2. Censimento attestato di formazione; 

3. Compiti del personale incaricato; 

4. Controllo cassetta di Primo soccorso; 

5. Istruzioni per un uso corretto dei presidi sanitari; 

6. Procedura per la somministrazione farmaci. 

 

                                 
 
                                                                   F.to  Il Dirigente Scolastico 

                                                Prof.
ssa 

Giuseppina NUGNES 
                                                                                         (firma autografa sostituita a mezzo stampa, ex art. 3 co. 2, D.lgs. 39/93) 

 

 

 

 


