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Disposizione sicurezza n. 1
Palermo, 02/09/2024

A Liceo Scientifico “Benedetto Croce” di Palermo
A tutto il personale della scuola

Loro sedi di servizio

E, p.c.
A RLS d’Istituto

A DSGA, Dott. Claudio Celsa
A I e II Collaboratore del D.S.

Ai Responsabili dei plessi scolastici distaccati
Albo on line sito web d’istituto

Atti sicurezza - Sede

Oggetto: Disposizioni del Dirigente Scolastico per la sicurezza. D.L.gs n. 81/2008 e ss. mm. ii.
Trasmissione ai lavoratori informative artt. 20 e 36 D.Lgs n. 81/2008 e opuscoli
sulla sicurezza nei luoghi di lavoro.

Con la presente, si impartiscono, a tutto il personale dell’Istituto, specifiche disposizioni per la
prevenzione e la protezione dai rischi e dai pericoli di infortunio e/o incidenti, e si trasmettono,
contestualmente, le informative artt. 20 e 36 D.Lgs n. 81/2008 e opuscoli sulla sicurezza nei
luoghi di lavoro, al fine anche di garantire la piena sicurezza di tutti i lavoratori e dell’utenza
scolastica.

COMUNICAZIONI DEI LAVORATORI DELL’ASSENZA DAL SERVIZIO
▪ Tutto il personale deve comunicare in segreteria, dalle ore 7.45 alle ore 8.00 al n. telefonico

Tel. 091/6512082 - 091/6512200 la propria assenza dal servizio, dovuta a malattia o ad altro
motivo urgente.
Qualora la prognosi sia superiore alla giornata, essa deve essere comunicata in segreteria nella
stessa giornata o, al più tardi, entro le ore 8.00 del giorno successivo.

Le informazioni contenute nella presente comunicazione e i relativi allegati possono essere riservate e sono, comunque, destinate
esclusivamente alle persone o alla Società sopra indicati. La diffusione distribuzione e/o copiatura del documento trasmesso da parte
di qualsiasi soggetto diverso dal destinatario è proibita, sia ai sensi dell'art.616 c.p. che ai sensi del D. lgs n.196/2003 e regolamento
UE 679/2016
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La comunicazione scritta dell’assenza ed il relativo certificato medico devono pervenire in
segreteria entro 5 giorni dall’inizio dell’assenza.

▪ La normativa relativa ai permessi, alle astensioni, alle ferie è regolata dal CCNL – Comparto
Scuola 2006-2009 e dalla contrattazione integrativa di istituto.
In particolare, rispetto alla concessione delle ferie, si ricorda che esse possono essere concesse
a patto che:
- non comportino oneri aggiuntivi per l’amministrazione e compatibilmente alle esigenze di

servizio;
- i docenti non effettuino più di 6 ore continuative di servizio con gli alunni.

DIVIETI
▪ Si ricorda il tassativo divieto di fumare in tutti i locali scolastici, comprese le pertinenze

esterne.
▪ Non è consentito l’uso del telefono cellulare personale durante l’orario di servizio se non per

urgenti, gravi e motivate necessità.
▪ È vietato l’uso di apparecchiature elettriche, al di fuori dei laboratori e delle classi, fuorché

quelle per la registrazione delle presenze e per altri adempimenti amministrativi (pc, tablet,
device digitali)

▪ Gli alunni non sono autorizzati ad usare gli ascensori. Solo un adulto, docente o collaboratore
scolastico, può accompagnare gli alunni, in caso di necessità specifiche o disabilità, anche
temporanee. L’ascensore può essere usato anche da chi è in temporanea difficoltà fisica, previa
autorizzazione del Dirigente scolastico, del I e II Collaboratore del Dirigente, del DSGA o dei
Responsabili dei plessi distaccati.

▪ È vietata la consumazione di prodotti di pasticceria fresca contenenti sostanze facilmente
alterabili (uova, crema, panna...).

CUSTODIA E STOCCAGGIO DEL MATERIALE PER LA PULIZIA DEI LOCALI, DEI
FARMACI E DEI PRESIDI SANITARI
▪ Il materiale di pulizia (detersivi e strumenti) deve essere custodito in luoghi non accessibili agli

alunni.

Le informazioni contenute nella presente comunicazione e i relativi allegati possono essere riservate e sono, comunque, destinate
esclusivamente alle persone o alla Società sopra indicati. La diffusione distribuzione e/o copiatura del documento trasmesso da parte
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▪ I lavori di pulizia e di manutenzione ordinaria devono essere eseguiti in modo da non costituire
pericolo per il personale e gli alunni o disagio allo svolgimento dell’attività didattica. Gli stessi
dovranno essere interrotti nel caso di svolgimento dell’attività didattica nelle immediate
vicinanze.

▪ L’armadietto farmaceutico e tutti i locali ove non è consentito l’accesso agli alunni devono
essere chiusi a chiave.

COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE DEL RISCHIO ELETTRICO

Tutto il personale della scuola dovrà attenersi scrupolosamente, ognuno nell’ambito delle rispettive
mansioni lavorative, alle indicazioni sotto elencate per prevenire quanto più possibili rischi elettrici.
✓ Al termine dell’uso, le apparecchiature elettriche devono essere spente e deve essere disinserita
la spina
✓ Nei laboratori di informatica deve essere disinserito l’interruttore di corrente generale
✓ Prima di usare le apparecchiature elettriche, è necessario controllare il perfetto isolamento di
cavi, spine, prese ed interruttori
✓ Sono vietati collegamenti di fortuna (prese multiple) che sovraccaricano le linee elettriche.
✓ I cavi elettrici e le prolunghe non devono intralciare le vie di passaggio, né essere sospesi.
✓ Non forzare l’inserimento delle spine nelle prese
✓ Non lasciare portalampade, prive di lampadine
✓ Non compiere interventi sulle macchine elettriche
✓ In caso di mancanza di energia elettrica, disinserire l’interruttore della macchina.
✓ Tutte le linee e le apparecchiature devono essere considerate sotto tensione, fino
all’accertamento del contrario
✓ Non toccare le apparecchiature elettriche con mani bagnate o se il pavimento è bagnato.
✓ Non usare acqua per spegnere incendi su linee ed apparecchiature elettriche
✓ Interrompere la corrente elettrica, prima di soccorrere una persona folgorata; spostarla dalla
sorgente elettrica con oggetti di legno; chiamare immediatamente l’ambulanza

✓ Controllare regolarmente il funzionamento delle luci di emergenza e dei cartelli segnalatori
illuminati.
✓ Le macchine elettriche non devono essere accese durante la notte.

Le informazioni contenute nella presente comunicazione e i relativi allegati possono essere riservate e sono, comunque, destinate
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NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI TERREMOTO E INCENDI
Tutto il personale della scuola dovrà prendere visione di quanto sotto riportato; inoltre, il personale
docente è invitato a leggere in classe, ai propri studenti, fin dai primi giorni di avvio delle lezioni e
nell’articolazione del proprio orario di servizio, il contenuto di quanto sopra indicato.

Comportamento in condizioni ordinarie
Nel corso dell’anno scolastico, gli insegnanti dovranno:
- verificare la presenza delle planimetrie riportanti i percorsi di evacuazione all’interno dell’aula.
- verificare che le vie di fuga interne all’aula non siano ostruite da banchi, zaini, arredi.
- nominare gli alunni apri-fila, chiudi-fila e assistenza disabili e verificare che il modulo di nomina
sia compilato e appeso in modo visibile all’interno dell’aula.
- addestrare gli alunni alla creazione della fila di evacuazione nel più breve tempo possibile.

Comportamento nei luoghi chiusi
- mantieni la calma.
- non precipitarti fuori.
- cerca riparo sotto il banco, sotto l’architrave della porta o vicino ai muri portanti o agli angoli.
- allontanati dalle finestre, dalle porte vetrate, dagli armadi
- resta in classe fino alla fine della scossa.
- se sei nei corridoi o nelle scale entra nell’aula piu’ vicina.
- al termine della scossa, sentito l’ordine di evacuazione, abbandona.
- l’edificio con il tuo gruppo classe rispettando le regole applicate durante le esercitazioni.
- presta sempre la massima attenzione alle indicazioni dell’insegnante.

Comportamento nei luoghi e negli spazi all’aperto
- mantieni la calma.
- allontanati dall’edificio, dalle mura perimetrali e dai cancelli, dagli alberi, dai lampioni e dalle
linee elettriche.
- cerca un posto dove non hai nulla sopra di te.
- non avvicinarti ad animali spaventati.
- presta sempre la massima attenzione alle indicazioni dell’insegnante.
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Comportamento in caso d’incendio
- mantieni la calma.
- se l’incendio si è sviluppato in classe, esci subito chiudendo la porta
- se l’incendio è fuori dalla tua classe e il fumo rende impraticabili le scale e i corridoi, chiudi bene
la porta e cerca di sigillare le fessure con panni preferibilmente bagnati.
- apri la finestra e, senza sporgerti troppo, chiedi soccorso.
- se il fumo non ti fa respirare, filtra l’aria attraverso un fazzoletto, possibilmente bagnato, e sdraiati
sul pavimento (il fumo tende a salire verso il soffitto).
- presta sempre la massima attenzione alle indicazioni dell’insegnante.

VIGILANZA DEGLI STUDENTI DELL’ISTITUTO DA PARTE DEL PERSONALE
DOCENTE E ATA
Come è noto, il personale docente ed ATA ha l’obbligo della vigilanza sugli studenti e in particolare
su quelli minori a loro affidati. Tale obbligo comporta una precisa responsabilità civile ai sensi del
T.U. D.P.R. n°. 3/57 artt. 22 e 23, novellato dal D.P.R. n. 62/2013, e del Codice Civile art. 2048 e
della Legge 312/1980 art. 61 (responsabilità patrimoniale). La responsabilità si divide in una
responsabilità diretta, per azioni o omissioni fatti dalla medesima persona ed una responsabilità
indiretta, per azioni o omissioni fatti da altri a sé stessi o a terzi, che si aveva l’obbligo di prevenire
o impedire. In particolare, il docente, ma anche il personale ATA, rientra in questa seconda ipotesi,
perché risponde potenzialmente di culpa in vigilando per tutto il tempo in cui i discenti sono a loro
affidati.
Comportamenti quali:
- Ritardi dovuti a negligenza
- Mancata sorveglianza e/o vigilanza anche per brevi momenti
- Distrazioni ecc.
configurano gli estremi per la predetta culpa e la violazione dei precisi obblighi e doveri di servizio.
In ragione di quanto sopra esposto e con particolare riferimento al Codice Civile, si invitano
pertanto i lavoratori sopra indicati ad adottare le forme di vigilanza opportune a scongiurare
infortuni a carico degli studenti ed a collaborare col dirigente scolastico e con i suoi diretti
collaboratori per ottemperare agli obblighi sulla sicurezza, imprescindibili verso le studentesse e gli
studenti dell’istituto.

Entrata degli studenti a scuola
Ai collaboratori scolastici compete la sorveglianza secondo il calendario settimanale e i posti di
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lavoro assegnati a ciascuno, anche rispetto agli ordini di servizio del Direttore SGA, ancorché
rispetto al Piano Annuale delle Attività per il personale ATA, oggi in fase di predisposizione:

▪ l'apertura dei cancelli e delle porte di ingresso agli orari prestabiliti dal Direttore SGA in ogni
plesso/sede;

▪ la sorveglianza degli spazi esterni dell’edificio e delle porte di accesso durante l’entrata degli
studenti;

▪ La vigilanza sugli studenti durante il transito degli stessi lungo gli spazi esterni che portano alle
aule;

▪ la vigilanza degli studenti che arrivano a scuola presenti nell'edificio;
▪ la vigilanza degli studenti provvisti dell’apposita autorizzazione di entrata anticipata rilasciata

dal Dirigente scolastico;
▪ la vigilanza sul passaggio degli studenti nei rispettivi piani, fino all’entrata degli stessi nelle

proprie aule;
▪ la chiusura dei cancelli e delle porte dopo l'inizio delle lezioni;
▪ l’accoglienza degli studenti ritardatari che, se piccoli, vengono poi da loro accompagnati in

classe;
▪ la sorveglianza delle porte di accesso, degli atri e dei corridoi per impedire l'accesso ad

estranei.

La vigilanza degli studenti durante lo svolgimento delle attività didattiche.
I collaboratori scolastici hanno il compito di cooperare con gli insegnanti:

- per assicurare, durante le attività didattiche, la vigilanza, nei corridoi e nei servizi igienici,
degli studenti autorizzati dall’insegnante ad allontanarsi momentaneamente dall’aula;

- La vigilanza degli studenti nei corridoi della scuola, allorquando questi si allontanano dalle
loro aule per andare nei servizi igienici o in altri ambienti della scuola, previa autorizzazione
del docente della classe.

- la momentanea vigilanza della scolaresca durante i momenti di lezione, qualora l'insegnante
dovesse assentarsi, per motivi urgenti.

La vigilanza degli studenti durante i cambi di turno tra i docenti nelle classi.
I collaboratori scolastici di ciascun piano sono tenuti a:
- favorire il cambio dei docenti nelle classi;
- vigilare sulla scolaresca fino all’arrivo del docente in servizio all’ora successiva, se incaricati

della vigilanza sugli studenti da parte del docente che ha terminato la lezione;
- vigilare sugli studenti in caso di ritardo o di assenza dei docenti e dare, nel contempo, avviso

all’ufficio di segreteria del disguido, affinché vengano assunti i necessari provvedimenti.
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La vigilanza degli studenti durante la ricreazione, nei periodi immediatamente antecedenti e
successivi all’orario delle attività didattiche.

Durante l’intervallo i collaboratori scolastici in turno di servizio:
- collaborano con i docenti nella vigilanza;
- sorvegliano, oltre il corridoio e atrio interno di competenza, anche i bagni in maniera da

evitare che si arrechi pregiudizio alle persone e alle cose;
- non lasciano il proprio piano di servizio se non per situazioni di estrema urgenza.

Vigilanza degli studenti durante gli spostamenti tra aule e/o edifici
Su richiesta dei docenti o per specifica disposizione del Direttore SGA, i collaboratori scolastici
concorrono ad accompagnare gli studenti durante:
- il trasferimento dalle aule alla palestra e viceversa,
- i trasferimenti da un’aula ad un’altra e nei laboratori, avendo cura di mantenere durante il

trasferimento ordine e silenzio, onde non recare disturbo alle altre classi.

La vigilanza degli studenti diversamente abili
I collaboratori scolastici, all’uopo individuati dal Direttore SGA, hanno il compito di cooperare
con gli insegnanti per la sorveglianza e l’assistenza agli studenti diversamente abili, con
particolare riguardo a quelli con disagio psichico grave, particolarmente imprevedibili nelle loro
azioni ed impossibilitati ad auto-regolarsi.

Uscita degli studenti da scuola
Per assicurare la vigilanza, al termine di ogni turno di attività di lezione, antimeridiano o
pomeridiano, i collaboratori scolastici sono tenuti a:
- vigilare il transito degli studenti nei rispettivi piani di servizio;
- controllare le porte di uscita e il portone e/o cancello esterno dell’edificio sulla base del

piano di sorveglianza predisposto dal Direttore SGA con il compito di prestare la dovuta
vigilanza nel passaggio degli studenti;

- garantire la vigilanza degli studenti provvisti di apposita autorizzazione negli orari
posticipati, rispetto all'orario normale di lezione;

- vigilare gli studenti in permanenza a scuola oltre l'orario scolastico, fino all'arrivo dei
familiari, quando loro affidati.

I collaboratori scolastici svolgono opera di sorveglianza anche nei momenti successivi all’orario
delle attività didattiche.

La vigilanza degli studenti durante le attività extra-scolastiche
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I collaboratori scolastici, quando richiesto e secondo le specifiche istruzioni impartite, coadiuvano i
docenti nella vigilanza delle scolaresche durante le attività previste nel PTOF e realizzate anche al
di fuori dell’istituto scolastico e delle sue pertinenze.

ISTRUZIONI AI COLLABORATORI SCOLASTICI PER LE OPERAZIONI DI
SORVEGLIANZA DEI LOCALI SCOLASTICI E LA VIGILANZA DEGLI STUDENTI

Sorveglianza
La sorveglianza dei reparti e dei locali scolastici affidati ai Collaboratori scolastici dovrà essere
svolta, durante le proprie ore di servizio, con la massima diligenza al fine di scongiurare:
- intrusioni da parte di utenza o persone nei locali scolastici ai quali non possono avere accesso;
- permanenza dell’utenza scolastica in luoghi e spazi interdetti per ragioni di sicurezza o
manutenzione ordinaria o straordinaria;
- mancata o tardiva presa in carico di situazioni di pericolo di varia natura, anche repentine, che
possono cagionare un danno a studenti, lavoratori o all’utenza esterna in visita a scuola.
La dove vi sia la necessità, per casi urgenti, gravi e motivati, di allontanarsi dal proprio reparto di
servizio, il Collaboratore scolastico dovrà comunicarlo tempestivamente al Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi (dott. Claudio Celsa) o al suo sostituto e in caso di non reperibilità dei
predetti ai diretti collaboratori del dirigente scolastico (I o II Collaboratore: prof.ssa Amalia
Scilipoti – prof.ssa Clara Falcone).
Si ricorda che la SORVEGLIANZA è l’attività dei Collaboratori scolastici volta al presidio
dell’edificio scolastico ma anche alla salvaguardia dei suoi beni infrastrutturali ivi ubicati.
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INFORMATIVA GENERALE SUI RISCHI NEI LUOGHI DI LAVORO
ART. 20 D.LGS N. 81/2008

Art. 20 - Obblighi dei lavoratori in tema di sicurezza nei luoghi di lavoro

1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone
presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente
alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.

2. I lavoratori devono in particolare:
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) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei mezzi e
dei dispositivi di cui alle lettere c) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui
vengano a conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie
competenze e possibilità e fatto salvo l'obbligo di cui alla lettera f) per eliminare o 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 competente.
3. I lavoratori di aziende che svolgono attività in regime di appalto o subappalto, devono esporre
apposita tessera di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalità del lavoratore e
l'indicazione del datore di lavoro. Tale obbligo grava anche in capo ai lavoratori autonomi che
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esercitano direttamente la propria attività nel medesimo luogo di lavoro, i quali sono tenuti a
provvedervi per proprio conto.

Si invita tutto il personale in forza alla scuola di prenderne visione e di farne proprie le informazioni
e le indicazioni ivi riportate.

TRASMISSIONE DOCUMENTAZIONE DI INFORMAZIONE AI LAVORATORI, AI
SENSI DELL’ART. 36 D.LGS. N. 81/2008.

In data 02.09.2024, il datore di lavoro, Dirigente scolastico, dott. Mario Veca, invia ai lavoratori del
Liceo Scientifico “Benedetto Croce” di Palermo, l’organizzazione della sicurezza dell’istituzione
scolastica e le relative procedure utilizzate.
I lavoratori potranno consultare ed eventualmente richiedere la documentazione sotto elencata, al
Responsabile del Servizio di Prevenzione dei Pericoli (RSPP) Ing. Antonio Franco, i cui recapiti
saranno disponibili presso la segreteria personale dell’istituto, affinché gli stessi ricevano
un’adeguata informazione ai sensi dall’art. 36 del D.Lgs. n. 81/2008:

1. opuscolo relativo ai rischi per la salute e sicurezza sul lavoro connessi all'attività in generale;
2. opuscolo sulla movimentazione manuale dei carichi;
3. opuscolo Inail “il lavoro al Videoterminale”;
4. opuscolo per gli addetti alla prevenzione incendi.

Si ringrazia per la collaborazione.

Cordialità.

Documento prodotto e conservato in originale informatico
Firmato digitalmente ai sensi dell’art.20 del CAD.
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