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Circ. n. 2         Barzanò, 04/09/2021 
 
 
 

A tutto il personale 
E p.c. alla DSGA 

 
 
 
OGGETTO: Norme generali di comportamento per il buon avvio dell’anno scolastico 2021/2022 e la 
sicurezza a scuola 
 
Al fine di garantire l’ordinato avvio dell’anno scolastico e svolgimento delle lezioni presso l’Istituto 
Comprensivo di Barzanò, si trasmettono le seguenti disposizioni: 
 
- ACCOGLIENZA. Per accogliere gli alunni, gli/le insegnanti devono trovarsi in classe al mattino 5 minuti prima 
dell’inizio delle lezioni (art. 28 del CCNL scuola 2016-2018). La disposizione è tanto più stringente in 
considerazione del fatto che l’emergenza da Covid-19 prevede l’uso di più varchi di accesso ai plessi. 
- VIGILANZA COSTANTE. Le/gli insegnanti devono assicurare la vigilanza costante delle classi/sezioni loro 
affidate e non allontanarsi mai. In caso di inderogabili necessità, possono lasciare la classe per qualche 
minuto, comunque assicurandosi di affidare ad altro adulto (docente o non docente) la vigilanza di alunni/e. 
Nel caso in cui gli alunni si rechino ai servizi durante le lezioni, gli insegnanti si assicureranno che sia presente 
in corridoio un/una collaboratore/collaboratrice scolastica che possa vigilare al suo posto. 
- CONTROLLO DEGLI ACCESSI. Non è consentito l’ingresso di visitatori nella scuola se non per l’accesso ai 
servizi di segreteria in orario di apertura al pubblico o previo appuntamento o previa autorizzazione del 
dirigente scolastico. In caso di appuntamento, i visitatori dovranno attendere nell’atrio la persona con la 
quale lo hanno fissato. 
- DISPOSIZIONI ANTI-COVID. A tutti gli adulti e ai bambini della scuola dell’infanzia sarà rilevata 
quotidianamente la temperatura all’ingresso. Si ricorda che il personale della scuola deve essere in possesso 
di valida certificazione verde Covid-19 (cosiddetto Green Pass) fino al persistere dello stato di emergenza o 
revoca della misura. 
- RICEVIMENTO PARENTI. Gli/le insegnanti ricevono le famiglie SOLO per appuntamento. I colloqui con i 
genitori devono essere fissati al di fuori dell’orario di insegnamento e in ogni caso non possono aver luogo 
oltre le ore 18:30 (se non altrimenti precisato). In considerazione del permanere dell’emergenza Covid, 
saranno privilegiati i colloqui a distanza (su piattaforma Google Meet). In caso di incontri in presenza, gli 
insegnanti dovranno adoperare spazi preventivamente concordati (in modo da non interferire con le attività 
di pulizia/sanificazione dei locali). 
- AULE LIBERE. Gli/le insegnanti devono lasciare le aule libere al termine delle lezioni e non possono 
trattenersi nei locali dell’istituto (se non diversamente fissato per impegni). 
- RAPPRESENTANTI DI CLASSE. I genitori rappresentanti di classe possono accedere alle classi solo 
eccezionalmente, previa motivata richiesta e autorizzazione del dirigente scolastico (da rinnovare di volta in 
volta). 
- DIMENTICANZE. I collaboratori scolastici non possono ritirare oggetti dimenticati a scuola dagli alunni 
(uniche eccezioni: chiavi di casa, apparecchi ortodontici, occhiali, altro preventivamente autorizzato dal 
dirigente scolastico). Gli oggetti dimenticati saranno consegnati agli alunni/e non appena sia possibile per il 
collaboratore scolastico che lo ritira all’ingresso allontanarsi dalla sua postazione di lavoro. 
- INTERVALLO ORDINATO. Durante gli intervalli non è consentito agli alunni l’uso di oggetti e/o giocattoli 
diversi da quelli predisposti dagli/dalle insegnanti (è escluso, nei locali chiusi, il gioco della palla in tutte le 
sue forme e dimensioni). 
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- TELEFONI CELLULARI. Al personale docente e non docente non è consentito l’uso del telefono cellulare 
durante l’orario di servizio (a meno di preventiva espressa autorizzazione). Nel caso in cui si verifichi la 
necessità di contattare le famiglie degli alunni per situazioni di emergenza, il personale docente dovrà 
rivolgersi ai collaboratori. Qualunque altra eccezione dovrà essere preventivamente autorizzata. 
 
SICUREZZA NELL’AMBIENTE SCOLASTICO 
Si invitano i docenti a richiamare costantemente gli alunni a rispettare le elementari norme comportamentali 
di convivenza ed usare correttamente attrezzature e suppellettili, per il mantenimento della loro efficacia e 
per la sicurezza contro gli infortuni accidentali. Il personale avrà altresì l’incarico di richiamare gli alunni al 
rispetto delle disposizioni relative alla prevenzione del contagio da Covid-19 (uso di dispositivi di protezione 
delle vie respiratorie, rispetto del distanziamento, frequente igienizzazione delle mani). 
 
In particolare i docenti nelle proprie aule devono sempre controllare che: 
 

1. I banchi siano opportunamente distanziati in ragione del mantenimento della distanza di almeno un 
metro tra gli alunni (due metri rispetto agli insegnanti); 

2. I banchi siano organizzati in maniera tale da lasciare idonei corridoi di esodo; 

3. Non ci siano zaini, cartelline e altri sussidi lungo le vie di esodo; 

4. Su armadi o altri arredi non vi siano oggetti pesanti e fragili, che potrebbero cadere; 

5. Negli armadi i sussidi didattici vengano riposti senza sovraccaricare le mensole e i sussidi più pesanti 
siano collocati nei ripiani bassi; 

6. La porta dell’aula sia sempre sgombra e ben funzionante in modo da non rischiare di rimanere 
bloccata; 

7. Non sia accatastato materiale cartaceo o facilmente incendiabile; 

8. I banchi siano sistemati in modo che l’illuminazione sia quella più opportuna; 

9. Le prese di corrente e gli interruttori siano ben incassati nel muro e non vi siano fili scoperti; 

10. Gli allievi non depositino oggetti taglienti (frammenti di vetro, laminato, ecc.) ed infiammabili nei 
cestini in dotazione alle aule; 

11. Sia rispettata la rotazione di alunni/e vicino a radiatori e finestre; 

12. Lavagne o altri arredi con elementi sporgenti non siano posizionati lungo la via di esodo dell’aula; 

13. Le sedie non siano utilizzate come scale, né vengano adibite a dondolo; 

14. Nel caso fosse necessario spostare le sedie da un ambiente ad un altro, spostarle orientando la 
seduta parallelamente al pavimento, tenendole saldamente impugnate con le mani; 

15. Non spostare le sedie da un piano all’altro. 
 
I docenti durante l’attività motoria e ludica devono sempre controllare che: 
 

1. Gli allievi indossino calzature ed eventuali altri capi protettivi di abbigliamento (ginocchiere nella 
pallavolo; ginocchiere e guanti per il portiere nel calcetto) adatte alle attività svolte (compatibilmente 
con le disposizioni di prevenzione dal contagio Covid-19); 

2. Gli allievi evitino di salire o usare qualsiasi attrezzo, a meno che non venga loro espressamente 
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richiesto; 

3. Durante i giochi con la palla venga impiegato un solo pallone (a meno che l’insegnante non disponga 
diversamente); 

4. Gli studenti non impegnati nell’attività motoria sostino il più lontano possibile dall’area di gioco e 
che si rispetti il divieto di colpire il pallone con i piedi quando il gioco stesso non lo preveda; 

5. Al termine delle attività gli allievi ripongano correttamente gli attrezzi utilizzati seguendo le 
indicazioni del docente. 

 
I docenti sono tenuti a ricordare periodicamente agli allievi che sono vietati e sanzionati: 

1. Spinte e sgambetti; 

2. Corse nei corridoi e per le scale; 

3. Giochi violenti (lotta, spinte, pugni, schiaffi, lancio di oggetti, ecc.) anche solo per scherzo; 

4. Detenzione ed uso di fiammiferi o accendini; 

5. Detenzione ed uso di materiali pirotecnici; 

6. Uso di linguaggio offensivo e/o volgare. 
 
I/le collaboratori/collaboratrici scolastici devono controllare: 

1. L’accesso di estranei a scuola; 

2. Che le uscite di sicurezza siano perfettamente funzionanti e libere; 

3. Che i cortili e i giardini siano puliti; 

4. La funzionalità degli interruttori elettrici centrali e le chiavi di arresto di acqua e gas. 
 
I/le collaboratori/collaboratrici scolastici devono controllare ogni mattina nel proprio reparto che: 

1. Le vie d’uscita, i corridoi e le scale siano sgombre; 

2. Le porte di emergenza siano aperte ed efficienti; 

3. I servizi igienici, della cui pulizia sono responsabili, siano funzionanti; 

4. Le prese di corrente e gli interruttori siano ben incassati nel muro e non vi siano fili scoperti; 

5. Gli estintori e i segnali di sicurezza siano al loro posto. 
 
Tutti (docenti, assistenti amministrativi, collaboratori/collaboratrici scolastici) devono: 

1. Leggere preventivamente il libretto di istruzioni allegato a qualsiasi dispositivo utilizzato nelle attività 
scolastiche, attenendosi scrupolosamente alle istruzioni relative all’installazione del dispositivo, al 
suo uso,  all’impiego di eventuali mezzi di protezione individuali e alla dismissione (smaltimento). 

2. Evitare il ricorso a prese multiple e a prolunghe non a norma; 

3. Evitare di toccare le apparecchiature elettriche con le mani bagnate, con calzature bagnate e se il 
pavimento è bagnato; 

4. Evitare di lasciare incustodite le apparecchiature: nel caso di sussidi elettrici didattici presenti in aula 
assicurarsi di aver disinserito la spina prima di allontanarsi; 
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5. Assicurarsi che i materiali e gli oggetti siano posizionati in modo da evitarne la caduta. Nelle 
scaffalature e negli armadi gli oggetti più pesanti devono essere riposti in basso; 

6. Controllare e rimuovere chiodi o altre sporgenze pericolose in particolare ad altezza di bambino; 

7. Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo l’uso; 

8. Astenersi nella distribuzione di farmaci o di alimenti (a meno di specifica preventiva autorizzazione); 

9. Evitare di concedere in uso a terzi scale a mano, utensili e attrezzature; 

10. Segnalare immediatamente per iscritto al Dirigente Scolastico ogni eventuale situazione di pericolo 
o ogni fattore di rischio (pavimenti, porte, vetri ecc.) di cui si accorgessero in qualunque momento 
dell’anno scolastico nella scuola. 

 
Inoltre, si raccomanda tassativamente a tutti di rispettare i DIVIETI di: 
 

 FUMO 

 USO DI FIAMME LIBERE 

 MANOMISSIONE DI DISPOSITIVI DI SICUREZZA, ATTREZZATURE e DISPOSITIVI ANTINCENDIO 
 
 
 
 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof.ssa Viviana Patricelli 

Firma autografa omessa ai sensi 
dell’art. 3 c. 2 D. Lgs 39/1993 

 


