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MINISTERO DELL’ISTRUZIONE DELL’UNIVERSITA’ E DELLA RICERCA 

UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO 
ISTITUTO COMPRENSIVO "A. MANUZIO" DI LATINA SCALO 

via dell’Oleandro 4/6 tel 0773632009 fax 0773633020  e-mail ltic804004@istruzione.it 
  
 
 

ISTRUZIONI AI FINI DELLA PROTEZIONE COLLETTIVA ED I NDIVIDUALE  
 
  

CRITERI GENERALI  
 
 
1.   I docenti e i collaboratori scolastici hanno il dovere di vigilare costantemente gli 
alunni, sia all'interno degli edifici scolastici sia negli spazi esterni di pertinenza della 
scuola ( come indicato nel regolamento di Istituto). 
 
 
2. Se il docente ha necessità di assentarsi momentaneamente dall'aula o comunque 
dai luoghi in cui si trovano gli alunni, deve affidare la classe /sezione o ad un altro 
docente o ad un collaboratore scolastico. 
 
 
3.   Gli alunni non possono essere espulsi dall'aula. 

 
 

4.  I collaboratori scolastici hanno l'obbligo di vigilare l'ingresso degli edifici al fine di 
impedire  l'accesso a persone estranee. 

 
 

5.  Se per questioni urgenti un genitore di un alunno chiede di conferire con i docenti 
durante l'orario delle lezioni, il collaboratore scolastico presente ne informa 
l'insegnante interessato, che provvede eventualmente ad autorizzare l'ingresso del 
genitore. 

 
 

6.  Se un estraneo chiede di accedere all'edificio, il collaboratore scolastico è tenuto 
ad accertarsi che il richiedente sia stato autorizzato dal dirigente scolastico.  In caso 
di assenza di autorizzazione, il collaboratore può chiedere al Dirigente Scolastico o ai 
suoi collaboratori la predetta autorizzazione   
 
7.  A tutto il personale docente e A.T.A. è fatto divieto di fumare nei locali scolastici. 
 
 
8. I collaboratori scolastici debbono mantenere i locali e le suppellettili costantemente 
puliti. 
 
 
9. I docenti e gli alunni debbono impegnarsi ad evitare di insudiciare i locali e le 
suppellettili. 
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10.  I collaboratori scolastici hanno l'obbligo di custodire il materiale per la pulizia in 
luoghi inaccessibili agli alunni. 
 
 
11.   I docenti debbono provvedere ad arieggiare l'aula più volte nel corso della 
giornata, per assicurare un adeguato ricambio di aria. 
 
 
12. Se un alunno manifesta sintomi di malattia infettiva, il docente di classe/sezione 
deve provvedere ad allontanarlo dalla scuola, affidandolo ai genitori, e ad informarne 
quest'Ufficio. 
 
 
13.  I docenti e i collaboratori scolastici debbono utilizzare con cautela i materiali e i 
sussidi didattici, controllando che gli stessi siano perfettamente funzionanti e 
osservando le norme di sicurezza;      
se rilevano anomalie ne informano gli addetti al servizio di prevenzione e protezione, 
che dovranno segnalare a quest'Ufficio quanto rilevato. 
 
 
14.   Se i sussidi vengono utilizzati dagli alunni, questi debbono essere sorvegliati 
costantemente dai docenti, eventualmente coadiuvati dai collaboratori scolastici, 
affinché osservino i comportamenti corretti e non arrechino danni a persone e a 
cose. 
 
 
15.   I sussidi e gli strumenti possono essere utilizzati solo per gli scopi a cui sono 
predisposti. 
 
16.   I collaboratori scolastici e i docenti debbono controllare che gli spazi interni ed 
esterni all'edificio siano sgombri da sostanze e da oggetti che possano mettere a 
rischio l'incolumità degli alunni e degli adulti.   Se rilevano la presenza di tali sostanze 
o oggetti, i collaboratori debbono provvedere alla loro immediata rimozione. 
 
 
17.   I collaboratori scolastici debbono verificare giornalmente che le vie d'uscita 
siano libere da ostacoli di qualsiasi natura e che le porte, soprattutto quelle dell'uscita 
di sicurezza, siano facilmente apribili. 
Essi debbono inoltre verificare, periodicamente, l'efficienza degli estintori e degli 
idranti. 
 
 
18.   Nessuno può rimuovere e modificare i dispositivi e gli altri mezzi di sicurezza e 
di protezione senza averne ottenuto l'autorizzazione. 
 
 
19.   Nessuno può compiere di propria iniziativa operazioni che non siano di stretta 
competenza e che possano compromettere la sicurezza di tutti. 
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20.   Gli addetti al servizio di prevenzione e protezione ( in loro assenza tutti gli altri 
docenti)   hanno l'obbligo di informare tempestivamente quest'Ufficio di eventuali 
anomalie, disfunzioni o pericoli rilevati. 
 
 
21.   Le persone incaricate dell'attuazione delle misure di prevenzione incendi, 
dell'evacuazione, e del primo soccorso (in loro assenza tutti gli altri docenti)  sono 
tenuti in caso di pericolo grave ed immediato, ad attivare la procedura indicata nel 
PIANO DI EVACUAZIONE. 
 
 
22.   Tutto il personale, docente e A.T.A., è tenuto a contribuire all'adempimento degli 
obblighi necessari per tutelare la sicurezza e la salute degli alunni e degli operatori 
scolastici. 

 
 

IL  DIRIGENTE SCOLASTICO 
       Dott.ssa Diana Colongi 

  


