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PREMESSA 
Ogni docente deve prendere visione dei documenti all’albo inviati per mail/pubblicati in bacheca: 
- Organigramma Sicurezza 
- Piano di Emergenza ed Evacuazione del plesso 
- Piano di Primo Soccorso (nel Piano di Emergenza ed Evacuazione) 
- Piano di Emergenza Neve 
- Manuali informativi e procedure di sicurezza 

 
PROVE DI EVACUAZIONE 
Nel corso dell’anno scolastico sono previste prove di evacuazione con la seguente scansione: 
1° - entro il 15 dicembre, senza preavviso ai docenti e al personale ATA, e agli alunni; 
2° - durante le lezioni, senza preavviso, nel mese di aprile-maggio. 
Nel caso che una prova di evacuazione non rispondesse ai criteri di sicurezza previsti, verrà ripetuta a 
sorpresa, dopo aver fornito tutti i chiarimenti del caso. 
 
Per effettuare una corretta evacuazione dagli edifici scolastici è necessario osservare le seguenti 
indicazioni. 
- Avere almeno due copie degli elenchi degli alunni della classe appese in classe in una busta con il 

modulo apposito (ricordarsi di sostituire il modulo dopo ogni prova). 
- Si raccomanda sempre un’accurata registrazione delle assenze e uscite / rientri degli alunni. 
- Se alcune classi si dividono in sottogruppi per lavorare in spazi diversi, l’elenco degli alunni viene 

tenuto in un gruppo e, in caso di prova di emergenza o reale emergenza, la classe si riunisce al 
punto di raccolta dove verrà effettuato l’appello di tutti gli alunni. 

- Durante la ricreazione gli studenti di ciascuna classe e il docente in servizio (alla IV ora dal lunedì 
al venerdì e alla III ora il sabato) si recheranno nei rispettivi punti di raccolta approntati con 
l’indicazione della classe ed effettueranno la registrazione delle presenze utilizzando i moduli che 
verranno distribuiti dalla squadra di emergenza. 

 
È compito degli insegnanti preparare gli allievi (formazione ed informazione) affinché siano in grado 
di affrontare con profitto le esercitazioni di evacuazione e le eventuali situazioni di emergenza o crisi 
che si dovessero presentare durante l’attività scolastica. 

Si ricorda che in ogni classe/gruppo devono essere individuati 2 alunni apri-fila, 2 alunni serra- fila, e 

2 alunni che aiutino i compagni in difficoltà o suppliscano gli apri e serra-fila. Detto incarico è da 
intendersi fisso e annuale per evitare confusione in caso di emergenza. 
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Gli alunni apri-fila dovranno occupare i primi posti vicino alla porta dell’aula o del laboratorio, gli 
alunni serra-fila gli ultimi, più lontano da essa, mentre gli alunni in aiuto potranno occupare qualsiasi 
posto (Allegato IV: Requisiti dei luoghi di lavoro - Sez.1 commi 1.5.2, 1.5.3 e 1.5.9 D. Lgs. 81/08). Nel 
caso fosse necessario cambiare posto agli alunni, si dovrà modificare il foglio relativo all’evacuazione. 
Per ragioni di sicurezza non è consentita la disposizione dei banchi a ferro di cavallo o in file di più di 3 
banchi (Allegato IV: Requisiti dei luoghi di lavoro – Sez.1 commi 1.5.2, 1.5.3 e 1.5.9 D. Lgs. 81/08). 

Uscendo dall’aula, gli alunni serra-fila o gli insegnanti degli alunni disabili dovranno chiudere dietro 

di sé le porte delle classi per: 
- segnalare agli addetti della squadra antincendio che verranno a controllare la completa evacuazione 

dell’edificio che in classe non c’è più nessuno; 
- creare compartimentazione e rallentare l’avanzata di un eventuale incendio. 
Giunti al punto di raccolta, i docenti effettueranno l’appello degli alunni e compileranno il modello 
dell’emergenza segnando i presenti, gli eventuali feriti, gli eventuali dispersi e gli assenti, riportando 

in calce i relativi totali. Nel minor tempo possibile il modello completato verrà consegnato ai 
responsabili dei punti di raccolta. 
 
Le prove di evacuazione di fatto terminano quando tutti sono tornati da dove sono partiti. Il termine 
delle esercitazioni è disposto esclusivamente dal Responsabile dell’emergenza (Dirigente, RSPP, ASPP, 
Referente della sicurezza di plesso, Coordinatore della Squadra di Emergenza) o dall’Autorità di 
supporto/vigilanza eventualmente presente e, quindi, è fatto obbligo al personale ed agli allievi di 
attendere composti nel Luogo Sicuro/Punto di Raccolta l’ordine di rientro da parte del Responsabile 

dell’emergenza. Una volta ricevuto il segnale, docenti ed alunni si dirigeranno con ordine verso gli 
spazi precedentemente occupati seguendo la via preordinata e autorizzata. 
I Docenti non in servizio, i visitatori e i tecnici del service che si dovessero trovare all’interno della 
scuola durante una prova di evacuazione, sono tenuti a seguire tutte le indicazioni previste dal Piano 
di emergenza ed evacuazione e ad uscire rispettando le procedure previste. 

Gli alunni non deambulanti e/o disabili escono dalla classe per ultimi insieme al Docente a loro 
assegnato. 
Durante l’evacuazione dell’edificio, ogni insegnante precede la propria classe sorvegliando tutta la fila 
e la guida verso il punto di raccolta. In caso di compresenza di due insegnanti, uno precede la classe e 
l’altro la segue. 
In caso di reale emergenza e di infortunio di un alunno tale che non fosse per lui possibile uscire 
dall’edificio, l’insegnante affida la propria classe ad un collega e attende i soccorsi insieme all’alunno 
infortunato. 
Tutto il personale scolastico ed extrascolastico in servizio è tenuto a partecipare attivamente e con 
impegno alle esercitazioni, senza eccezione alcuna. Le prove di evacuazione saranno soggette a verifica 
da parte dell’RSPP e, nel caso non venissero ritenute soddisfacenti, dovranno essere ripetute a sorpresa 
fino al raggiungimento di uno standard di accettabilità [D.M. 10 marzo 1998, Allegato VII, punto 7.4 
“Esercitazioni Antincendio”, 7° capoverso]. 

 

PIANO EMERGENZA NEVE 

L’emergenza neve può portare all’adozione da parte delle Autorità preposte di provvedimenti di 
“sospensione delle attività didattiche”, indirizzata esclusivamente agli studenti, e di “chiusura delle 

scuole” che precludono a operatori ed utenti l’accesso agli edifici scolastici. 
Viene istituito il Piano Emergenza Neve da mettere in atto nel caso le ordinanze dalle Autorità 
competenti non arrivino in tempo utile per avvisare l’utenza e il personale scolastico. Ogni Docente è 
tenuto a prenderne visione e a collaborare. 

In casi eccezionali – come ad esempio gravi avverse condizioni atmosferiche – è possibile che l’Autorità 
di Governo e/o il Sindaco o il Prefetto dispongano specifiche ordinanze di sospensione delle attività 

didattiche. In questo caso l’Istituto provvederà ad informare il personale e gli allievi nei modi più 
convenienti ed efficaci possibili. L’informativa conterrà lo stato di fatto della situazione critica e tutte le 
notizie ritenute utili al corretto inquadramento delle attività eventualmente da svolgere. È doveroso 
rammentare infatti che la “sospensione delle attività didattiche” è indirizzata esclusivamente agli 
studenti e non interessa il personale scolastico. In tale evenienza pertanto la scuola è tenuta a: 



- assicurare l’apertura degli edifici scolastici e l’attività amministrativa, predisponendo la presenza, 
anche a turnazione, dei collaboratori scolastici e del personale di segreteria; 

- assicurare la presenza, anche a turnazione, di un congruo numero di docenti per l’accoglienza e 
l’attività educativa-assistenziale di alunni/studenti non informati del provvedimento di 
sospensione delle attività didattiche e comunque presenti a scuola. 

In caso invece di ordinanza di “chiusura delle scuole”, gli edifici non saranno neppure aperti e la 
comunicazione scolastica segnalerà di non presentarsi in Istituto. 

 

SORVEGLIANZA E SECURITY 
Il controllo degli accessi e la permanenza negli edifici scolastici pubblici dell’Istituto sono finalizzati 
all’attività di sicurezza e di prevenzione dei reati contro le persone e il patrimonio pubblico, nonché alla 
tutela dei dati personali e sensibili contenuti nelle documentazioni riguardanti gli alunni ed il personale 
docente e non docente (Regolamento UE 2016/679). 
Un’accurata e precisa regolamentazione degli accessi e delle permanenze nelle sedi dell’Istituto tutelano 
altresì il personale ATA addetto alla sorveglianza da responsabilità personali nei confronti di minori 
e/o visitatori che dovessero essersi introdotti senza espressa autorizzazione del Dirigente Scolastico o 
di un suo Sostituto o Referente nelle pertinenze degli edifici scolastici. 
L’accesso e la permanenza nelle sedi dell’Istituto sono consentiti, senza la preventiva identificazione 
personale e la  registrazione dei dati personali, esclusivamente alla Popolazione scolastica, ai Genitori 
ed ai Tecnici dei Service aventi titolo e già noti e conosciuti al personale della scuola. 

L’accesso dei Visitatori (estranei) e dei Tecnici non noti al personale scolastico, nonché la loro 
permanenza nelle sedi dell’Istituto, viene regolamentato per mezzo di un sistema di rilevazione dei dati 
personali che è stato comunicato al personale di sorveglianza [“Registro dei visitatori”]. 
In ogni caso, il personale è tenuto a non consentire l’accesso a persone estranee alla Scuola senza 
relativa autorizzazione del Dirigente o di un suo Sostituto o Referente. 

È fatto divieto a chiunque di svolgere attività commerciale di vendita (promozione e vendita libri, 
materiale multimediale, cibarie, ecc).  

L’ingresso dei veicoli, anche privati, negli spazi di pertinenza dell’edificio scolastico destinati al 
parcheggio è consentito soltanto al personale autorizzato.  

Nello specifico, si ricorda che: 

- Per motivi di sicurezza (D.Lgs.81/08) e di privacy (Regolamento UE 2016/679), agli alunni e a 
quanti non fossero espressamente autorizzati dal Dirigente Scolastico o suo Sostituto o Referente è 
vietato rientrare negli spazi dell’edificio scolastico dopo il termine delle lezioni. 

- In nessun caso i genitori sono autorizzati ad accedere agli spazi di pertinenza delle attività 
didattiche durante le lezioni e ad intrattenere colloqui con i docenti in servizio in tali momenti. 

- I colloqui tra genitori e docenti sono predisposti nei momenti ad essi dedicati secondo la 
regolamentazione vigente. Ogni volta che venissero richiesti dalla famiglia o dai docenti, al di fuori 
dell’orario delle lezioni, va avvisato il personale ATA e registrato sul registro degli accessi. 

- I Docenti che effettuassero riunioni estemporanee e non previste dal programma d’inizio anno sono 
tenuti ad avvisare la Dirigenza e, successivamente, i Collaboratori scolastici in sorveglianza degli 
accessi e a compilare il registro dei visitatori indicando i locali occupati. 

- Durante i colloqui con i docenti e le riunioni non è consentita la permanenza negli edifici scolastici 
di minori o persone non autorizzate.  

- La responsabilità della vigilanza sugli accessi alla scuola è del personale ATA. 

 

INGRESSO E TERMINE DELLE LEZIONI 
L’ingresso mattutino per gli studenti avviene dalle 7.55 accedendo all’istituto dall’ingresso principale 

della sede centrale e dall’ingresso principale della palazzina rosa. Non è consentito accedere da altre 
porte (anche di sicurezza) poste al piano terra e ai vari piani. 
L’uscita degli studenti al termine delle lezioni è consentita utilizzando tutte le uscite di sicurezza e 

le scale centrali seguendo la segnaletica posta sul pavimento secondo quanto stabilito dal piano di 
evacuazione.  



Le lezioni terminano al suono della campanella della sede in cui è ubicata la classe. Si ricorda che non è 
consentito lasciare l’aula e l’istituto senza permesso prima del termine delle lezioni. 
In caso di maltempo o di temperature particolarmente rigide è consentito, come previsto dal Progetto 
Accoglienza (PTOF 22-25), l’accesso e la sosta ordinata nell'atrio di ingresso della sede centrale e della 
palazzina rosa di fronte alla portineria dalle ore 7:30: 

- compatibilmente con la capienza in sicurezza degli spazi (max n. 40 persone per la sede centrale e 
n. 25 per la palazzina rosa); 

- mantenendo un comportamento adeguato al luogo e rispettoso delle indicazioni dei collaboratori 
scolastici; 

- non accedendo a aule, corridoi laterali, scale e piani superiori prima del suono della campanella 
delle 7:55. 

 
INTERVALLO  
Al suono della campanella tutti i docenti inviteranno gli studenti ad uscire dalle aule chiudendo la 

porta e aprendo le finestre per consentire un opportuno ricambio d’aria (compatibilmente con le 
condizioni atmosferiche esterne). 
Durante l’intervallo i docenti e i collaboratori scolastici presenti sono tenuti alla vigilanza nell’area 

assegnata, il che comporta che: 
- vigilino sugli studenti presenti affinché non rientrino nelle aule durante l’intervallo, controllando che 

la ricreazione si svolga esclusivamente nel corridoio afferente la classe o nel cortile antistante l’ingresso 
principale e l’ingresso della palazzina rosa, con divieto di spostarsi in altri settori della scuola senza 
autorizzazione;  

- vigilino affinché gli studenti non si pongano in situazioni di pericolo arrecando danno a se stessi, ad 
altri o danneggino il materiale e gli arredi scolastici, richiamando, intervenendo e segnalando 
tempestivamente eventuali infrazioni disciplinari, infortuni o comportamenti scorretti, vietati o illeciti; 

- impediscano che gli studenti si spostino sui ballatoi e transitino nel tunnel di raccordo tra la sede 
principale e la palazzina rosa;  

- agevolino il deflusso in uscita all’intervallo utilizzando solo le seguenti uscite di sicurezza: 
- piano terra nuovo lotto (vicino laboratorio LT21);  
- primo piano nuovo lotto (vicino laboratorio L120);  
- secondo piano nuovo lotto (vicino laboratorio L221);  
- primo piano palazzina rosa;  
- secondo piano palazzina rosa. 

 

ULTERIORI DISPOSIZIONI PER IL PERSONALE SCOLASTICO 
Per ragioni di sicurezza e di tutela dell’intera comunità scolastica già evidenziate in precedenti circolari, 
si dispone che:  
- le portinerie delle due sedi, centrale e palazzina rosa, debbano essere sempre presidiate fino al 

termine delle lezioni (ore 14:00 dal lunedì al venerdì e ore 12:00 il sabato). Oltre tale orario i 
collaboratori scolastici, se non presenti in portineria, chiuderanno e bloccheranno le porte per evitare 
l’ingresso di estranei e la loro presenza e circolazione non controllata all’interno dell’istituto; 

- tutti gli esterni e gli estranei alla comunità scolastica accedano all’istituto dalla portineria della sede 
centrale e, al momento dell’ingresso, vengano registrati attraverso l’apposito registro visitatori 
esterni dal collaboratore scolastico in servizio e forniti di cartellino visitatore; 

- gli estranei e/o non autorizzati (interni o esterni) a transitare o permanere nell’istituto durante o 
oltre l’orario scolastico vengano invitati e, se necessario, accompagnati all’uscita dal personale 
scolastico in servizio nel reparto; 

- tutte le uscite di sicurezza di tutti i piani vengano chiuse dall'ingresso in Istituto (ore 7:55) e durante 

le attività didattiche e si vieti l’ingresso attraverso di esse; 
- le uscite di sicurezza, indicate nel paragrafo INTERVALLO, vengano aperte ed utilizzate come 

uscite all’intervallo per permettere di raggiungere le aree esterne agli studenti che poi rientreranno, 
però, dagli ingressi principali della sede centrale o della palazzina rosa, in base all'ubicazione della 
loro aula; 

- le uscite di sicurezza vengano aperte al termine delle lezioni per consentire un deflusso più 
ordinato degli studenti; 



- gli alunni non deambulanti temporanei o permanenti all’entrata in aula e all’uscita, nell’atrio della 
scuola, debbano essere accompagnati dai collaboratori scolastici addetti, anche avvalendosi dell’uso 
dell’ascensore. Con l’occasione si ricorda che l’uso degli ascensori non è consentito ai minori non 
accompagnati; 

- gli alunni che non si avvalgono dell’insegnamento della religione cattolica possano usufruire per 
l’intero anno scolastico, compilando il modulo apposito all’atto dell’iscrizione,  dell’entrata posticipata 
o dell’uscita anticipata. 

 
RITARDI E DIRITTO/DOVERE ALL’ ISTRUZIONE E ALLA FORMAZIONE 
Mentre si raccomanda la massima puntualità, si ricorda che i Docenti sono responsabili degli alunni 
dall’inizio alla fine delle lezioni e che devono richiedere la stretta osservanza dell’orario scolastico. In 
caso di ritardi frequenti contatteranno le famiglie e li segnaleranno alla Dirigenza. Il ritardo, anche lieve, 
va giustificato tramite il registro elettronico dal genitore. 
Gli alunni sono tenuti a frequentare tutte le ore di lezione e pertanto non possono essere concesse 
autorizzazioni ad uscite anticipate / entrate ritardate se non eccezionalmente e su motivata e 
documentata richiesta dei genitori. I Docenti avvertiranno la Dirigenza in caso di alunni che si assentano 
frequentemente dalle lezioni senza precise ragioni, affinché si possano prendere i provvedimenti del 
caso. 
Per uscite anticipate durante le attività didattiche i genitori, o lo studente se maggiorenne, devono fare 
richiesta, almeno 24 ore prima (salvo casi eccezionali e/o imprevisti), tramite apposito modulo inviato 
via mail alla Vicepresidenza,  che avrà cura di riportare l’autorizzazione sul registro elettronico (sez. 
Note). In via eccezionale, possono essere autorizzate uscite anticipate dovute a indisposizione; in tal 
caso è necessaria la presenza a scuola, al momento dell’uscita, di un genitore o di un suo delegato 
(munito di delega scritta e documento di identità) anche per gli studenti maggiorenni. 
 

 
USO DEI TELEFONI 
Per motivi di ordine educativo e professionale è vietato ai Docenti e al personale ATA utilizzare i 
telefoni durante l’orario di servizio, limitando i casi ai soli scopi di servizio inerenti ad attività 
didattiche, problemi relativi agli alunni, richieste di contatto con i genitori, con gli esperti o con la 
Segreteria. Il personale ATA potrà ricevere le eventuali telefonate dalle famiglie degli alunni e 
relazionarne il contenuto ai Docenti, anche urgentemente se necessario, senza però passare la telefonata 
direttamente ai Docenti in servizio o agli alunni dell’Istituto.  
Si ricorda che è vietato l’uso di telefoni cellulari da parte degli alunni durante tutto il tempo delle 

attività educativo didattiche a meno di espressa autorizzazione del docente per uso didattico. 
È vietato inoltre l’uso di altri strumenti tecnologici personali (MP3, lettori CD, orologi con connessioni 
internet, giochi elettronici portatili, palmari o altro) da parte degli studenti durante lo svolgimento delle 
attività didattiche. I telefoni verranno depositati dagli studenti su un banco/scatola  in prossimità della 
cattedra all’inizio dell’ora e ritirati al termine dell’attività in quella classe. Va ricordato che il personale 
scolastico non è responsabile della custodia, del furto/smarrimento/rottura degli oggetti personali 
degli studenti.    
 

POSSESSO E USO OCCASIONALE DI OGGETTI/SOSTANZE PORTATI 
DALL’ESTERNO 
Il possesso ed uso occasionale o continuativo di oggetti pericolosi per il singolo e la collettività (armi 
da taglio, armi giocattolo, fiammiferi/accendini, petardi, oggetti contundenti, sostanze infiammabili 
e/o tossiche, strumenti appuntiti …) e/o sostanze non consentite (alcolici, sostanze stupefacenti…) è 

severamente vietato negli edifici dell’Istituto e nelle sue pertinenze. Il personale scolastico, nel caso 
venisse rilevata la presenza di detti oggetti, rimuoverà sollecitamente la situazione di pericolosità ed 
effettuerà un immediato intervento educativo. La Dirigenza e le famiglie verranno prontamente 
informate dell’accaduto. 
È fatto inoltre divieto di introdurre negli edifici scolastici e utilizzare qualsiasi dispositivo a resistenza 
elettrica ad uso personale (fornelletti elettrici, stufette, caloriferi portatili, bollitori, fornetti a microonde 
o a resistenza ecc.). 



L’Istituto declina qualsiasi responsabilità circa lo stato e la rintracciabilità di materiali personali degli 
alunni di uso non strettamente scolastico introdotti dagli alunni stessi nella scuola. 
Malaugurati ed eventuali atti di vandalismo che coinvolgano beni personali degli alunni, del personale 
scolastico o di proprietà dell’Istituto verranno monitorati singolarmente dall’Istituto stesso e valutati 
volta per volta nelle sedi opportune sia dal punto di vista educativo che, nel caso fosse contemplato dal 
contratto assicurativo, della richiesta di risarcimento. 
 

CONSUMO DI ALIMENTI A SCUOLA 
Non è consentito introdurre dall’esterno alimenti a consumo collettivo, se non la merenda personale, al 
fine di tutelare casi di allergia e/o intolleranza. 

L’insegnante, autorizzando la consumazione di alimenti e bevande in classe, si rende responsabile in 
termini di vigilanza sui danni che questi possano causare all’alunno. 
In casi eccezionali possono essere consumati prodotti confezionati con etichetta a norma, che evidenzi 
la data di scadenza, gli ingredienti, la responsabilità legale della produzione. 
Si ricorda che distributori automatici di snack e bevande sono usufruibili solo prima dell’inizio delle 
lezioni e  durante l’intervallo. 

 

DISTRIBUZIONE DI MATERIALE AGLI ALUNNI DURANTE LE ATTIVITA’ 
DIDATTICHE 
Durante lo svolgimento delle attività didattiche è consentita, da parte dei Collaboratori scolastici, la 
distribuzione di materiale informativo fornito dall’Istituto come circolari, avvisi per le famiglie e 
materiale riguardante iniziative la cui diffusione è autorizzata dall’Istituto stesso. 

 

AERAZIONE DEI LOCALI 
Secondo precise disposizioni dell’ATS in materia e dall’Ente soggette a controllo, è necessario 
mantenere i locali di utilizzo ben aerati. Nello specifico si configura come obbligatorio il ricambio 
frazionato della completa cubatura d’aria del locale ogni ora al fine di abbattere la carica batterica 
presente e mantenere i livelli di ossigenazione negli standard ottimali. Per effettuare l’aerazione delle 
classi e dei laboratori, si chiede quindi di mantenere aperte alcune finestre durante le attività, con 
opportune modalità che consentano comunque di mantenere livelli di comfort desiderabili anche in 
relazione alle condizioni atmosferiche esterne. 

 

SOMMINISTRAZIONE FARMACI – SOCCORSO ALUNNI (malore o infortunio) 
Gli insegnanti ed il personale ATA non possono somministrare nessun tipo di farmaco agli alunni se 
non espressamente autorizzati. In caso di farmaci specifici salvavita i genitori possono presentare i 
moduli per l’avvio del protocollo relativo. L’istituto si impegna comunque a facilitare e promuovere la 
somministrazione di farmaci da parte dei genitori degli alunni e/o degli operatori sanitari 
eventualmente preposti alla somministrazione stessa. 
Nel caso d’incidente o malore di un allievo si provvederà al primo soccorso e si avvertirà la famiglia. 
É compito della famiglia decidere la linea da adottare, fatti salvi i casi di evidente urgenza in cui si 
provvederà con immediatezza a chiamare il 112 e ad avvisare contemporaneamente la famiglia. 
In caso di infortunio di studenti il docente segnalerà in segreteria l’accaduto mediante l’apposito 
modulo e, nel caso vi sia il rilascio di certificazione medica, è compito della famiglia consegnare 
tempestivamente la documentazione in Segreteria per consentire all’ufficio di inoltrare denuncia 
all’assicurazione e alle autorità competenti. 
La polizza assicurativa stipulata dagli alunni è consultabile sul sito dell’Istituto o, su richiesta, presso la 
Segreteria. 

 

Si invitano i Docenti a prendere attentamente visione del REGOLAMENTO D’ISTITUTO. 

 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 



Ing. Gianbattista Grasselli 
Firma autografa sostituita da indicazione a mezzo 

Stampa, ai sensi dell’art. 3, comma 2, D. Lgs 39/1993 
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