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Circolare n. 5                                                                                   Milano, 1 settembre 2022 

 
 

 Al personale docente tramite R.E. 
                                                                                                        Al personale A.T.A. 

Oggetto: Norme per la sicurezza 

 

 

NORME PER IL PERSONALE DOCENTE 

 

Per garantire maggiore sicurezza ai ragazzi e tutelare gli adulti presenti a scuola si 

invita il personale a rispettare le sottoindicate norme. 

 
• Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi 

in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni. Sono tenuti all’obbligo della vigilanza anche 
gli insegnanti di sostegno e di I.R.C.  che sorveglieranno gli alunni in attesa dell’arrivo del 
docente di classe o, se è assente, del suo sostituto. 

 
• Gli stessi garantiranno modalità di utilizzo degli spazi esterni che non comportino 

potenziali rischi di infortunio, In ogni caso vigileranno affinché nessun alunno si trovi in 
situazioni e luoghi fuori controllo o dalla vista. In particolare i giochi che prevedono corse, 
non dovranno svolgersi in luoghi dove il terreno si presenta accidentato. I giochi con la 
palla sono consentiti solo in presenza dei docenti di Educazione Fisica. 

 
• Gli spostamenti degli alunni, all’interno dell’edificio, avverranno con modalità che non 

comportino rischi per l’incolumità degli stessi. In particolare è assolutamente vietato 
entrare nelle aule – laboratorio o in palestra se non accompagnati, correre nei corridoi e 
per le scale, praticare giochi che comportino corse o sport come quelli con la palla, 
all’interno dei corridoi, nelle aule, negli atri.  

 
• La ricreazione in luoghi chiusi dovrà essere regolamentata per non sovraffollare gli spazi 

comuni e garantire il movimento di ognuno. 
• I docenti eviteranno di utilizzare sussidi audiovisivi che presentino sfilacciature dei cavi 

elettrici o spine difettose: nel caso avviseranno immediatamente gli uffici di direzione o di 
segreteria o il RLS * 

 
• Non consentiranno agli alunni l’utilizzo delle macchine erogatrici di bevande. 
 
• Gli insegnanti inseriranno all’interno delle attività didattiche, progetti/attività atti a 

sensibilizzare gli alunni sui rischi e sui pericoli potenziali presenti negli ambienti scolastici 
ed extrascolastici. 
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• Garantiranno la sorveglianza e il rispetto delle norme di sicurezza durante ogni uscita 
didattica, (viaggi, gite, uscite nel territorio). 

 
• Limiteranno al massimo il trasporto casa-scuola di materiale librario al fine di non 

appesantire la cartella degli alunni che non deve superare il 10% del peso dei ragazzi. 

 

 

 

 

NORME PER IL PERSONALE AUSILIARIO 

 
• I collaboratori scolastici, insieme con gli insegnanti, hanno il compito di vigilanza degli 

alunni al di fuori delle aule e dei laboratori o anche all’esterno in casi eccezionali. 
 
• All’inizio della giornata assicureranno la sorveglianza all’ingresso e nei corridoi. 
 
• Sorveglieranno l’entrata, le scale, i corridoi, durante le attività didattiche e con particolare 

attenzione durante gli intervalli. Per tutto il tempo in cui gli alunni usciranno nel cortile con 
gli insegnanti, controlleranno che nessuno giri per l’edificio senza alcuna vigilanza. 

 
• Copriranno le classi momentaneamente scoperte per un’eventuale temporanea assenza 

dell’insegnante. 
 
• Utilizzeranno solo il materiale di pulizia acquistato dalla scuola rispettando le modalità 

d’uso indicate nelle SDS (Schede Di Sicurezza) o nelle schede tecniche. 
 
• Il personale addetto alle pulizie non deve lasciare incustoditi i prodotti chimici utilizzati 

durante lo svolgimento del lavoro quotidiano che dovrà essere effettuato con estremo 
scrupolo. La pulizia dei pavimenti dei bagni durante le attività didattiche potrà avvenire 
ricorrendo all’uso obbligatorio dell’apposita segnaletica. 

 
• Effettueranno ispezioni sistematiche al cortile rimuovendo eventuali rifiuti o materiali 

ritenuti pericolosi. 
 
• Segnaleranno alla scrivente eventuali inadempienze riscontrate nelle pulizie locali da enti 

esterni alla scuola (associazioni sportive…). 
 
• Custodiranno sempre l’ingresso. 
 
• Verificheranno la chiusura della porta d’ingresso durante le ore scolastiche. 
 
 
 

NORME GENERALI PER TUTTI 

 
• I tempi e gli spazi degli intervalli devono essere rispettati. 
 
• Le classi devono essere mantenute in uno stato decoroso; si utilizzeranno i cestini e 

quant’altro necessario al fine di poter permettere una maggiore pulizia. 
 
• Si raccomanda la vigilanza attenta e continua degli alunni negli spazi interni ed esterni 

della scuola. 



 
 

 

 
• È fatto obbligo a tutti di avvisare immediatamente il coordinatore di plesso, la direzione o 

il RLSin caso di individuazione di fonti di pericolo lasciati in ambienti frequentati dagli 
alunni/personale…strutture pericolanti, arredi instabili … (*) 

 
 
 
 

Chiunque deve marginare il pericolo segnalandolo e impedendo ad altri di avvicinarsi 

 
• Il personale docente e non docente deve evitare di sollevare pesi di qualunque natura e 

attenersi alle indicazioni dell’INAIL 

 
• Per ragione di sicurezza, in caso di riunioni/colloqui tra genitori e insegnanti, al di fuori 

degli orari scolastici, è vietata la presenza dei bambini nella scuola e in ogni caso la 
direzione non si assume responsabilità per eventuali infortuni, in quanto gli alunni non si 
troverebbero sotto la diretta sorveglianza dei genitori. I docenti pertanto segnaleranno a 
diario che “non è consentito l’ingresso ai bambini per motivi di sicurezza e per una 
conduzione più serena degli incontri”. 

 
 

 

È vietato fumare all’interno dei locali, delle pertinenze della scuola, e comunque in 
presenza di minori (Art.7 della Legge n. 584 dell’11/11/1975). 
 
Il Decreto legge 104/’13 ha esteso il divieto di fumo “anche alle aree all'aperto di pertinenza 
delle istituzioni scolastiche statali e paritarie.” Ed ha introdotto il divieto di utilizzo delle 
sigarette elettroniche nei locali chiusi. Le violazioni sono soggette alle sanzioni 
amministrative di cui all’art. 7 l. 584/’75. I trasgressori sono soggetti alla sanzione 
amministrativa del pagamento di una somma da € 27,50 a €275,00; la misura della sanzione 
è raddoppiata qualora la violazione sia commessa in presenza di una donna in evidente 
stato di gravidanza o in presenza di bambini fino a dodici anni. 
 
Se ne deduce che non è possibile fumare agli ingressi della scuola né nei cortili o nelle aree 
verdi di pertinenza della scuola ed, in ogni caso, dove siano esposti appositi cartelli di 
divieto. 
 
 

ATTI O SITUAZIONI CHE POSSONO IMPLICARE UN PERICOLO 

 
Frammenti di vetro per terra o gettati nei cestini 
Chiodi sporgenti dal muro e dalle porte  
Appendiabiti sporgenti ad altezza del viso 
Forbici con punte non arrotondate 
Oggetti di vetro collocati in situazione pericolosa 
Taglierini sprovvisti di copri lama 
Prolunghe di fili che attraversano le aule 
Borse, zaini, cartelle per terra 
Pavimenti bagnati  
Sedie e banchi rotti. 
 
 



 
 

 

ATTI O PROCEDURE SCORRETTI 

 
Disporre oggetti pesanti sui ripiani alti degli arredi 
Aprire con violenza cassetti, porte 
Disporre oggetti in bilico 
Infilare le mani all’interno di sussidi audiovisivi. 
Riporre alla rinfusa oggetti appuntiti nei cassetti. 
Lasciare aperte ante di armadi cassetti o scrivanie. 
Salire in piedi su sedie e banchi 
 
 

* Come in passato, a ogni classe sarà consegnato in formato cartaceo il modulo di 

evidenziazione di un possibile rischio. Quando l’insegnante dovrà comunicare anomalie 
che minano la sicurezza o inadeguatezze ritenute lesive dell’incolumità di tutti, compilerà il 
prestampato e lo consegnerà in segreteria all’Assistente Amministrativo che a breve verrà 
designato e comunicato. 
 

Per tutto ciò che nella presente non è meglio precisato si fa riferimento alla normativa 

vigente in materia di sicurezza. 

 

 

 

 
           Il Dirigente Scolastico 
      Dott.ssa Graziella Bonello(*) 

 
 

(*)Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

                                                                                                                         Alla DS 

                                                                                                                             alla DSGA 

                                                                                                                               al RLS 

 

 

Modulo per la segnalazione di un possibile rischio 

 
 
Il/la sottoscritto/a …............................................ insegnante a tempo 
determinato/indeterminato nella classe …....    della  
 

◻  Scuola primaria 
◻  Secondaria di primo grado 
◻  Secondaria di secondo grado 

 
segnala che nel luogo di seguito indicato 
…....…………..................................................................... 
 
ha individuato una situazione di possibile rischio per l'incolumità degli alunni e di se stesso/a 

 

(Descrizione)  

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………… 

 

 
 
 
 
 

Milano, …..................                                                                                                                            
          Firma 


