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Circolare n. // 0 q" Genazzano,

A tutto il personale dell'lstituto

Oggetto: Procedure operative

Al fine di procedere alla progressiva realizzazione un sistema aziendale di gestione per l'igiene e la sicurezza
sul lavoro, si trasmettono, per gli adempimenti conseguenti, una serie di istruzioni operative che dovranno
essere seguite nelle situazioni in esse richiamate.

Le istruzioni operative, si configurano anch’esse come disposizioni aziendali di prevenzione ed integrano le
informazioni in materia di igiene e sicurezza sul lavoro gia fornite ai lavoratori, indicando le modalita da
seguire per lo svolgimento delle diverse attivita lavorative (Didattica, Vigilanza, Piccola manutenzione,
Pulizia locali e servizi igienici, Lavori d’ufficio) in piena sicurezza.

Colgo l'occasione per ricordare, ai fini della propria sicurezza e di quella di tutte le altre persone cui
possono ricadere gli effetti delle proprie azioni o omissioni, I'importanza e l'obbligo di prendere conoscenza
di tutta 1a documentazione di prevenzione presente nell'istituto presso la bacheca per la sicurezza ed il sito
inteimct:

i-Documento di Valutazione dei rischi;
1a - Piano di Prevenzione e Programma di attuazione,
2-Pianc di Emergenza (consultabile sul sito della scuola);

3-Disposizioni ed informazioni per lavoratori ed allievi, trasferendo, net caso dei Docenti, le relative
informazioni agli ailievi (consultabile sui sito dells scuola).

Si allepano alla presente:

1. Allegato 1 Procedure per le segnalazioni dei lavoratori

2. Allegato 2 Procedure operative per la gestione degli mfortum -
3. 1-Documento di Valutazione dei rischi o
4. 1a-Piano di Prevenzione e Programma di attuamone N
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Allegato 1
Procedure per le segnalazioni dei lavoratori

Il D. Lgs. 81/08 prevede, fra gli obblighi in capo al Datore di lavoro, diattivare tutte le procedure necessarie
per il mantenimento ed il miglioramento nel tempo delle misure di prevenzione e protezione. Lo stesso
decreto legislativo obbliga i lavoratori a segnalare eventuali anomalie rilevate negli ambienti di lavoro.

Al fine di assolvere i due diversi obblighi e nell’obiettivo di rendere certa la segnalazione effettuata dai
lavoratori, per una loro deresponsabilizzazione in merito ad eventuali successivi danni a cose e persone,
s0no state istituite fe schede di rilevazione che seguono.

Le schede dovranno essere utilizzate dai lavoratori ogni qualvolta rilevino una anomalia inerente
al’ambiente di lavoro nel quale si troving ad aperare.

Le schede riportano per comodita gli elementi oggetto di osservazione, ma possono essere utilizzate per
segnalare qualsiasi tipo di anomalia o eventuali percezioni personali di possibile pericolo.

Ai lavoratori non viene richiesta alcuna capacita di tipo tecnico ma solo la normale capacita di
osservazione e di segnalazione che, da sempre, sono abituati a mettere in pratica.

Sara compito degli Addetti e del Responsabile del Servizio di prevenzione e protezione valutare se le
segnalazioni effettuate, di qualunque genere esse siang, corrispondono ad effettive situazioni di rischio ed
a stabilire le eventuali misure protettive e preventive,

Le schede compilate, complete dell’ubicazione, tipologia ed eventuale numero identificativo del locale o del
luogo cui si riferiscono, andranno inserite nell’apposito Registro delle segnalazioni dei lavoratori accessibile
presso la bacheca sicurezza di ciascun plesso.

Nel registro il lavoratore annotera, sulla prima riga libera, 'anomalia riscontrata ed apporra sulla stessa riga
la data e la propria firma; dopodiché riportera nel quadratino posto in basso alla scheda di segnalazione il
numero corrispondente alla riga utilizzata nel registro ed inserira la scheda stessa nel registro.

Il Registro verra esaminato giornalmernte dagh addetti af Servisio di prevenzione e protezione e dal
Responsabile di plesso che st faranno carico della lore lettura, vell’aliuazione delte eventuali misure
sostitutive e della segnalazione al Dirigente scolastico e, quando necessario, al Responsabile del Servizio di

prevenzione e pretezione,

Per evilare la proliferazione di segnalazioni relative a situazioni strutturali e manuteniive inadeguate

pregresse, & bene ricordare che si & gia provveduto alla redazione della valutazione dei rischi.

Tuttavia il Servizio di prevenzione e protezione sara ben lieto di verificare anche questo tipo di segnalazioni
che reppresentanc una valutazione persenale da parte di chi quotidianamente opera nel posto dilavero e

quindi particolarmente importanti per ¢li aggiornamenti al Piano di Prevenzione

(Di sequito si riporta un esempio di compilazione delle schede)



ESEMPIO

SCHEDA Di SEGNALAZIONE

Locale 12 Ad uso : Aula
N |
' i
Piano s | T | 1° 2° 3 . of 5°
i ; ;

Elemento interessato Anomalia riscontrata

Porta (Telaio, ante, maniglie,
vetri, etc)

Finestra (Telaio, ante, maniglie, | Llaserranda & bloccata
vetri, veneziane, serrande etc.)

Pavimento/ Pareti/Soffitto Una mattonella & rotta e rialzata

Presidi antincendio (_é“s't-intdri, |
idranti, etc)

Cassettina primo s0ccorso [

'Macchine eavo di glimentizione della fotocoptatrice presenta i tivestimento
Ldeteriorzto

| !

| Attrezzature manuali |
|

Impianto elettrico (interrutlori, |

; .. . . |

prese, corpi iluminanti, etc) |
I

impianto termico (tubazioni, 1l termosifone non & ben fissaio alla parete

{ corpi radianti, centrale termica,
! etc)

| Impianto idrico {tubazioni,
|




rubinetti, sanitari etc) 1‘_
| |

“Impianto gas (Tubi, rubinetti etc)

- Cortile {Pavimentazione, scale, La copertura di un tombine vicino al cancello & rotta e rialzata rispetto
recinzione, muretti, aree a alla pavimentazione
verde, scale etc.)

Edificio (tetto, grondaie,
discendenti, cornicioni,intanaco)

Organizzazione lavoro

§Eeda n°

data oo 18 1T TR U U OO RUTURUPR

{*) Riportare all'interno del quadratino il numero di auto-protocollo corrispondente alla riga del Registro
delle segnalazioni in cui si & apposta la data e la firma

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

Paddetto ...occoeevrencennenrens teereserssreennsscernnnn v errrennens cramnenne firmMa  cevccerereesrnncerreencorrann ceersrerrres



SCHEDA Di SEGNALAZIONE

Locale | Aduso
o |
N |
o
. .
Piano S T | T | 22, 3 4° 5°
1 r |

Element_o interessato

! Porta (Telaio, ante, maniglie,
vetr], etc)

i Finestra (Telaio, ante, maniglie,
vetri, veneziane, serrande efc.)

Pavimento/ Pareti/Soffitto

Arredi

Presidi antincendio (estintori,
idranti, etc)

' Cassettina primo soccorso
;

- Macchine

¢ Attrezzature manuali

{ Impianto elettrico {interruttori,
Fprese, corpi luminanti, ete}

Impianto termico (tubazioni,
corpi radianti, centrale termica,

etc)

I'mpiantb“i_—c-l rico (tubazioni,_

rubinetti, sanitari etc)

Impianto gas (Tubi, rubinetti etc)




Cortile (Pavimentazione, scale,
recinzione, muretti, aree a

- verde, scale etc.)

: Edificio (tetto, grondaie,

' discendenti, cornicioni,intonaco)
|
i

' Qrganizzazione lavoro

-Scheda n°®

IS

(*) Riportare all'interno del quadratino il numero di auto-protocollo corrispondente alla riga del Registro

delle segnalazioni in cui si & apposta la data e la firma

interventi di prevenzione suggeriti dall’Addetto al S.P.P,

......................................... AT I I I I O I e T T T T T T PP T PP T P T ]

T R R L r L R L T T e R T Cirisreriinaraesianr R e e e L T LR R PR TR

LPaddetto v isss e firma

T R T R R T ST P RN U RN PR .

................................................



Comunicazione al Datore di lavoro
delle anomalie riscontrate e segnalate dai lavoratori
comprensive dei relativi interventi sostitutivi adottati

N° Anomalia oggetto della segnalazions . Eventuale intervento sostitutivo messo in atto

Data oo, l responsabile del PIES50 .o




Allegato 2
Procedure operative per la gestione degli infortuni

SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica a tutti gli eventi definiti infortuni che si verificano a carico dei lavoratori dipendenti,
di lavoratori o persone terze allIstituzione Scolastica e degli studenti e definisce le modalita per la segnalazione ed il
trattamento di essi.

In particolare si intende:

e definire le procedure di intervento in caso di infortuni sul lavoro al fine di uniformare e migliorare le misure tecnico
- organizzative atte a ridurre gli effetti dannosi di tali incidenti.

¢ definire i flussi informativi {interni ed esterni} al fine di ottemperare agli obblighi di legge previsti in caso di
registrazione e denuncia di infortunio agli organi delegati {INAIL, Autorita P.S.) con indicazione delle funzioni
attribuite alle diverse figure organizzative coinvolte,

e mettere a punto e mantenere un sistema di controlli e accertamenti finalizzato ad individuare puntualmente e
statisticamente gli infortuni.

DEFINIZIONI
Infortunio: evento dannoso, imprevisto, avvenuto per causa violenta, in occasione di lavoro, da cui sia derivato un
danno all'integrita psicofisica del lavoratore indipendentemente delia prognosi.

infortunio in itinere {D. Lgs. 38/2000 art. 12)

tinforunio “in itinere” riguarda Uinfortunio occarse al dipendente durante it normale percorse di andata e ritorno da!
fuogo di ahilazione a quello di favore. Non rientrano in guesta particolare fallispecie di infortunio sul lavoro fe
interruzioni ¢ le deviazioni dal normale porcorse, » meno che vengano elfettuate in alluazione di una direttiva del
datore dilavoro o por causa di forza maggiore o per esigenze essenziali e improrogabili o nel’adempimento di obblighi
prnatmente rilevanti {es.: prostare soccorso a vittime di incidente stradale). S consadera infortunio "in itinere” anche

guello occorso nel caso di utilizzo del mezzo di trasporto privato, purché necessitato.



MODALITA’ OPERATIVE PER LA DENUNCIA DI INFORTUNIO

RESPONSABILITA’

a) Adempimenti a carico del dipendente

Al verificarsi dell'infortunio, il lavoratore & obbligato a dare immediata notizia di quaisiasi infortunio gli accada, anche
se di lieve entita, al Dirigente Scolastico ed al DSGA indicando le modalita di accadimento ed eventuali testimoni.

Gli studenti dovranno informare prontamente il docente presente nell’ora in cui & avvenuto l'infortunio.

Il dipendente ha Fobbligo di dare notizia dell’infartunio anche nel caso si tratti di infortunio a terzi nel territorio
scolastico.

Il dipendente infortunato ha, altresi, obbligo di fornire con la massima celeritd al datore di lavoro il numero
identificativo del certificato medico, 1a data della sua emissione e i giorni di prognosi relativi all’evento (nel caso in
cui il lavoratore non disponga del numero identificativo del certificato, deve continuare a fornire al datore di lavoro il
certificato medico in forma cartacea) o quello di eventuale prosecuzione dell'infortunio, nonché la dichiarazione di
chiusura dell'infortunio (o il certificato definitivo a chiusura dell’infortunio).

b) Adempimenti a carico del personale docente

1. In caso di infortunio agli allievi il Docente, che & personalmente responsabile sul piano disciplinare, civile efo
penale, & il "primo soccorritore” e quindi, nel limite delle proprie possibilita, deve mettere in atto le misure
immediate per la sopravvivenza dell’infortunato, avvertire i sistemi organizzati di soccorso, evitare |'aggravarsi
della situazione tenendo tranquilio I'infortunato e i compagni presenti, non compiere azioni della cui efficacia non
sia completamente sicuro.

2. Rivolgersi agli Addetti al Primo soccorso o in subordine al Pronto Soccorso ospedaliero (118) per i provvedimenti
del caso con le modalita stabilite dal Piano di emergenza;

3. Avvisare prontamente la Dirigenza e la famiglia dell'infortunato

4. Analizzare l'incidente e compilare Fapposito modulo di segnalazione infortuni;

5. Richicdere Pintervento del personale ausiliziio efe del SPP quando neccessario aleliminazione della causa
dellinfortunio.

G. Compilate il madulo relativo all'inte:vento di primo soccorso {guatora oettuate dircttamonte)

¢} Adempimenti a carico degli uffici amministrativi

in considerazione def fatto che il mancaia rispelte deile modalitd e dei temipi por la denuncia di eventuali infartuni
puo comportare gravi sanzioni @ carico di questa Anuninistrazione, si raccomanda, qualora si verifichino incidenti sul
lavoro, di attenersi in maniera scrupelosa aglh obblighi che, in caso di infortunio, gravano sul lavoratore e sul

responsabile della sede presse la quaie: lo slesso opera, che di seguito vangona ricordat’

Vilfficio amministrativo notifica in via telematica allINAIL {Tramite portale SID tutti i cosi di infortunio nonché al
sistema informativo nazienale per la prevenzione nei luoghi di lavero di cui alf’articolo 8 del D. Lgs. 81/08, entro 48 ore
dalla ricezione del certificato medico o delia comunicazinne del lavoratore con l'indicazione del numero identificativo

del certificato medico:

e 32 fini assicurativi, quelli relativi agli infortuni sul lavoro che comporting un‘assenza dal lavoro superiore a tre
giorni ], escluso quello dell’evento.

¢ a fini statistici e informativi, i dati e le informazioni relativi agli infortuni sul lavoro che comportino "assenza dal
lavoro di almeno un giorno escluso gquello delf’evento {tale obbligo ancora non & attivel,




Qualora Vinabilita per un infortunio prognosticato guaribile entro tre giorni si prolunghi al quarto, il datore di lavoro
deve inoltrare la denuncia/comunicazione entro due giorni dalla ricezione dei riferimenti del nuovo certificato medico
{numero identificativo del certificato, data di rilascio e periodo di prognosi}.

Se si tratta di infortunio che abhia causato la morte, o per il quale sia prevedibile il pericolo di morte, il datore di
lavaro deve segnalare evento entro ventiquattro ore e con qualungue mezzo che consenta di comprovarne l'invio,
fermo restando comunque Pobbligo di inoltro della denuncia/comunicazione nei termini e con le modalita di legge.

| termini per la presentazione delle denunce decorrono dalla data in cui it datore di lavoro ha ricevuto i riferimenti
del certificato medico dal lavoratore.

Se non & possibile inviare telematicamente la denuncia in questo arco temporale & possibile inviare il modulo cartaceo
4 Bis Prest (scaricabile dal sito INAIL)} tramite Pec alla sede INAIL competente.

(http://www.inaiI.it/internet/default/Contatti/SediINAILePEC/index.htmI)

In caso di notifica cartacea il modello INAIL deve essere compilato in tre copie, ognuna delle quali deve recare
I'indicazione dei riferimenti del certificato medico.

Di esse:

e una viene spedita all'INAIL a mezzo fax oppure con raccomandata A/R, con Vindicazione del numero
identificativo del certificato medico;
e unaresta agli atti della Scuola.

Nel casa I'infortunato presenti direttamente la denuncia di infortunio allINAIL (saltando la scuola), 'INAIL inviera una
richiesta di denuncia di infortunio con allegata copia de! certificato medico. Si raccomanda di prestare particolare
attenzione alla ricezione/gestione delle raccomandate con ricevuta di ritorno poiché, la data di ricezicne della
raccomandata {che corrisponde al giorno in cui 'ufficio ha ricevuto la raccomandata) fa decorrere il termine di 48 ore

concesso alla scuela per presentare cventuali denunce efo documentazioni.

REGISTRAZIONY

REGISTRO INFORTUNI £ DENUNCE
Il registro inforluni & stato abrogalo, quaie ohbligu di tenula, dal dicembre 2015,

£ comungue necessario che siano annotati sul registro infortuni {da mantenere attivo) tutti gli infortuni accorsi e
rientranti nelia definizione di infortunio {indipendentemente dafia proprosi}, 8 fine di avere memaoria storica degli

stessi ai fini assicurativi e di migliorare la sicurezza globale dell’lstituzione scolastica.

Analogamente per ogni intervento di primo soCcorso, che ha dato luogo a segnalazione d’infortunio, va compilato a
cura dell’ Addetto intervenuto, la parte del modulo di segnalazione riguardante gli interventi di primo soccorso.

Il modulo verra poi completato a cura delASPP con I'indicazione delle misure eventualmente necessarie per

rimuovere la causa dell'infortunio.



CRITERI PER LA STESURA DELLA SEGNALAZIONE INFORTUNIO

Ogni segnalazione di infortunio deve contenere almeno i seguenti punti essenziali:

a) indicazione di data e luogo dell'incidente, nonché dell’attivitd in atto nel momento in cui esso & accaduto;

b) dichiarazione rilasciata dall'infortunato, completa di tutte le indicazioni richieste {nome, cognome, mansione,
ecc.);

c) descrizione chiara e sintetica di tutta la sequenza degli avvenimenti, dal momento di inizio dell’attivitd al momento
in cui & accaduto I'infortunio, con indicazione di ogni altro particolare che possa avere attinenza con Finfortunio e
rilevanza per gli accertamenti;

d} dichiarazioni rese dai testimoni, nonché, per una esatta comprensione del fatto e delle relative responsabilita,
{'indicazione della situazione e delle caratteristiche del luogo in cui I'infortunato stava effettuando Iattivita
lavorativa e delle eventuali dispesizioni, comunicazioni e/o procedure aziendali vigenti nell’ambiente di lavoro;

e) indicazione delle risultanze degli accertamenti desumibili da tutti gli elementi acquisiti {(dinamica, ambiente, tempi
e contesto specifico) con specificazione delle eventuali responsabilita emerse, delle situazioni di pericolo e delle
cause dirette o indirette che hanno determinato l'infortunio.

A tale scopo & necessario utilizzare il modello di segnalazione allegato.

TRATTAMENTO DEGLI INFORTUN!, DEGL| INCIDENTI, DEI COMPORTAMENTIPERICOLOSI.

Il trattamento o risoluzione di infortuni, incidenti, comportamenti pericolosi  prevede "accertamento, 'analisi e la
successiva rimozione delle cause dell’evento segnalato con I'attuazione delle necessarie azioni correttive/preventive.
Tale attivita viene condotta dal Datore di Lavoro con il SPP, RLS ed ogni altre eventuale soggetto utile allo scopo.

E' importante che siano definite le azioni da attuare per evitare il ripetersi dell’evento, siano chiaramente definiti i
tempi di attuazione, ed individuati i soggetti incaricati dell’attuazione e della verifica.

Nell’analisi dell’evento sono da considerare le seguenti possibili cause:

= procedure edistruzioni di lavoro insufticients;

personzle non sufficicntemente informato, formato, addestralo;

carenza di coordinamento/cornunicazione con i favoratori efc 1 fornitori;

¢  carenze tecniche o manutentive di impiant, strutture, atlrezzature messe a disposizizne dogii operatoni;

» mprudenza, dissitonzione depli operatori;

s carenza nell’altivita divigilanza ¢ controita da parte di dalore di lavoro, Prepost, Lavorator;
« dispositivi di protezione individuale non adeguati o non efficaci;

« alire.

Le azioni correttive/preventive da adollare posseno essere:

*« apgiornare/adeguare procedure od istruzioni di lavoro;

o adepuare l'informazione, la formazione e Fatldestramente del persenale;

e migliorare la comunicazion: interna ed il coordinamento con i fornitori vsterni;

« prevedere il richiamo formale efe provvedimento disciplinare deghi operatori interessati, ove necessario;

e aggiornare la valutazione dei rischi;

e migliorare/sostituire/manutenere le attrezzature ed i dispositivi di protezione individuale;

¢ estendere le misure di sicurezza identificate ad altre situazioni di rischio analoghe presenti in azienda.
Nell'intervallo di tempo che intercorre tra il momento di rilevazione dell’evento e [attuazione dellazione
correttiva/preventiva, il datore di lavoro mette in atto gli interventi d'urgenza necessari per |a tutela della salute e

della sicurezza dei lavoratori.



La valutazione degli eventi e delle azioni correttive e preventive attuate costituisce parte integrante della riunione
periodica annuale {RPA} prevista dall’art. 35 del D, Lgs. 81/08 e/o di periodici incontri di Prevenzione,




Modulo di segnalazione d’infortunio

Infortunato/a ......ccveuveveeenne rreneserererraan. ertetetvorarrarnrrenas wecessssarivosssrasravesnasennns CIOSSE evvrvveveencnnnnes

L'infortunio & avvenuto alle ore ......... del giorno ....... presso la sede .neeccvvccivvccnnnnnees

nello spazio adibitoa .............. eerttrereeesereesserrorniisesstanrreersarnnrsennnnn

Descrizione dell’infortunio:

1 circostanze in cui é avvenuto Finfortunio

4444 psprasaanassratariassssnRasaanr MasssRreRNs It nIessInnary EE R R R AR PP AR A a s TR RS errsrrser PRSI r it rerrrrrar Prisraeseneenn

......... P T T L T T T T T T e I AR )

PP T R L T P R R Ry L R P R P R P R L T T A TR R Y PR R P T P )

2 attivita che stava svolgendo Finfortunato

P T R T P N R R PR P L R PR LR PP L Y] R R L N Y e N Y RN F N N PP P PR RY sravsaravasa

R R PP P Y e susereranrrrarrrerarare TR L Y F P PR T PR T PY R R Y} ewesensassanseserreraserRR ORI PP PEES

saaprsssasnERsanarriTans seessaarerrranesaet s neerbrrnbrs

3 condizioni ambientali e/o imprevisti e/o comportamenti che hanno favorito/determinato Fevento

4 conseguenze dell’evento sull’infortunato

5 altre notizie

L T L L LT T T T P L R R L L IR LD MedaesmereserarI s It eI A N aR T aa N drduedeninares



5egnalazione Compilata da .iiciciveeriearenresssansesarerssiriiersrssssesssnssssncanrsesnsassrrsernsnsanes

Data.......ccooivivciiiiinnen § {1121 I — Cetreetrnnnrrais ey eerrnnrrsra s e nenaennes

(Stampare fronte/volta con la pagina che segue)



MODULO DI RILEVAZIONE DEGLI INTERVENTI Di PRIMO SOCCORSO

DATA ...oviimnarasresss NOME DELLUINFORTUNATO O COLTO DA MALORE ...ocoisiniinisimmsmmisesinsassasssssnanersorsansmenssesensssrsrnass

classe.eiee

L'intervento ha riguardato :

contusione | sospetta ferita

frattura

amputazione

_ corpo intos_sicazione ustione

estraneo

ustione .
chimica

Capoo

collo

viso

occhio

tronco

Spallao

braccio

ditao
mano

polso

gamba

Piede o
caviglia

“ Tipo di infortunio/malore accusato: ... STRTRTUUPR

|
![ Presidi di PS utilizzati per l'intervento:

i

|

| ghiaccio

hende

'intervento si & concluso con:

RICORSO Al 118

RICONSEGNATO Al GENITORI

| garze ACCOMPAGNATO AL PRONTO SOCCORSO

I

A eerots T T UTRRELEVAIO DA AMBULANZA
, Tguana B
"""" Talro oo 7 ) -




Riservato al Servizio di prevenzione e protezione.

IAFOPTUNTED/Q ..ottt ettt e eea e et s rase sttt veasesees 2 e4 b2 ek bameanaereestnaenansnsans

Condizioni di rischio che hanno causato/favorito Fevento

Soluzioni e suggerimenti per prevenire incidenti analoghi

1. ditipo tecnico

2. ditipo organizzativo

3. ditipo didattico
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Allegato 3
PROCEDURA PER LA SOMMINISTRAZIONE Di FARMACI A SCUOLA

Premessa

L'esistenza di problematiche connesse alla presenza di studenti che necessitano di somministrazione di
farmaci in orario scolastico esige interventi finalizzati a tutelarne il diritto allo studic, alla salute ed al
benessere all'interno della struttura scolastica.

Considerato che:

1. il soccorso di alunni che esigono la somministrazione di farmaci si configura come attivita che non
richiede il possesso di cognizioni specialistiche di tipo sanitario, né l'esercizio di discrezionalita tecnica
da parte dell'adulto che interviene;

2. tale attivita di soccorso rientra in un protocollo terapeutico stabilito da sanitari della ASL, la cui
omissione pud causare gravi danni alla persona;

3. la prestazione del soccorso viene supportata da una specifica "formazione in situazione" riguardanti le
singole patologie, nell'ambito della pil generale formazione sui temi della sicurezza.

4. nei casi il soccorso e l'assistenza debbano essere prestate da personale in possesso di cognizioni
specialistiche o laddove sia necessario esercitare discrezionalita tecniche, la ASL individuerd le modalita
atte a garantire |'assistenza sanitaria qualificata durante |'orario scolastico.

Iter procedurale/Modulistica

Per attivare la procedura che autorizza la somministrazione dei farmaci durante I'orario scolastico, i genitori
dell'alunnofa provvederanno a far pervenire al Dirigente scolastico formale richiesta sottoscritta da
entrambi i genitori, come da allegato modulo (all. A) autorizzazione medica, che i genitori potranno
richiedere, dietro presentazione della documentazione utile per la valutazione del caso: ai servizi di
Pediatria delle Aziende Sanitarie, ai Pediatri di Libera scelta e/o ai Medici di Medicina Generale in cui siano
chiaramente indicati i punti sotto riportati.

Nel rilasciare le autorizzazioni | Moedici dovranno dichiarare:
« stato di malattia dell’alunno

+ prescrizione specifica dei farmaci da assurnere, avendo cura di specificare se trattasi di farmaco
salvavita o indispensabile;

»  l'assoluta necessits;
+ la somministrazione indispensabile in orario scolastico

« la non discrezionalita da parte di chi somministra it farmaco, né in relazione ail'indwiduazione degli
eventi in cui occorre samministrare il farmaco, né in relazione aitempi, alls posologia e alle modatita di
somministrazione e di conservazione del farmaco;’

« la fattibilita della somministrazione da parte di personale non sanitario;
inoltre dovra esscre indicato in modo chiaro e leggibito:

» nome cognome dello studente;

+ nome commerciale del farmaco;

« descrizione dell'evento che richiede 1a somministrazione del farmaco;

« dose da somministrare;



« modalitd di somministrazione del farmaco;

» ipossibili effetti collaterali ed gli interventi necessari per affrontarli
. modalita di conservazione del farmaco;

« durata della terapia.

Accettata la documentazione, precedentemente elencata, il Dirigente scolastico accertata la disponibilita
del personale, predispone I'autorizzazione con il relativo piano di intervento per la somministrazione del
farmaco, sia se trattasi di farmaco salvavita, sia se trattasi di farmaco indispensabile.

Ricevuta 'autorizzazione ed il relativo piano le insegnanti procederanno a stilare un verbale al momento
della consegna farmaco da parte del genitore alla scuola.

Per casi specifici riguardanti alunni minori, d'intesa con I'ASL e la famiglia, & possibile prevedere ['auto-
somministrazione.

« Per poter soddisfare questa esigenza I'autorizzazione medica dovra riportare, oltre a tutti i punti per la
somministrazione dei farmaci a scuola” anche la dicitura che: “ il minore pud auto-somministrarsi 1a
terapia farmacologica, sorvegliato dal personale della scuola”.

. La stessa dicitura dovra essere indicata anche nella richiesta che i genitori presenteranno al Dirigente
Scolastice.

. Resta invariata la procedura: il Dirigente scolastico predispone I'autorizzazione con il relativo piano di
intervento e le insegnanti provvedono a stilare il verbale di consegna farmaco da parte dei genitori alla
scuola, anche in questi documenti andra specificato che: “il minore pud auto-somministrarsi la terapia
farmacologica sorvegliato dal personale della scuola”.

. lacertificazione medica, presentata dai genitori, ha validita perl'anno scolastico in corso e va rinnovata
ad inizio di ogni anno scolastico ed in corso dello stesso, se necessario.

. Siricorda che a fine anno scolastico sard opportuno stilare un verbale per I'avvenuta riconsegna de!
farmaco da parte della scuola ai genitori.

PIANO DI AZIONE PER FARMACO SALVAVITA (esempio}

Il genitore consegnera ab personate della scuola una confezione nuova ed integra del medicinale  da
comminisicare in caso di .. come da certificazione medica gin consegnata in sepreteria e allegata v copia
alla presente.

Il genitore provvedera a rifornire la scuola di una nuova conferione integra, ogni qual volta il medicinale
sari terminato. (Al momento della consegna del farmaco sard silato il verbale di cui si cllega prospetto).

Il medicinale sara consaivato in un luogo sicuro per gli stunni, ma di facile accesso per il nersonaie che
effettuera la semministrazione.

Nel caso al hambino/a dovesse presentarsi I'evento predetto if petsonale della scuota nterverrd attuando il
sepuente piano di azione:

Comportamenti del personale
Conservare la calma & particolarmente utile per poter affrontare adeguatamente la situazione.
I estremamente utile potersi avvalere di due persone:
* una persona per i contatti telefonici:
- chiama i genitori,
- informa il 118 e prende nota delle eventuali indicazioni ricevute,

« una persona per la somministrazione:



- accudisce il bambino

- somministra il farmaco indicato dal medico di famiglia con I apposito protocollo sanitario.

1) orario in cui l'insegnante di classe si trova da sola a gestire la classe ed un solo collaboratore
scolastico in turno:

a) linsegnante di classe soccorre il/la bambino/a e chiama il collaboratore scolastico con il segnale
conceordato

b) il coltaboratore scolastico accorre, portando il medicinale allinsegnante, riunisce e porta i bambini
in un'altra classe, dandoli in consegna all'insegnante presente che effettuera la sorveglianza

¢) linsegnante che sta soccorrendo il/la bambino/a somministra il farmaco
d) il collaboratore scolastico chiama il 118 e i genitori.

2) orario in cui I'insegnante di classe si trova da sola a gestire la classe e due collaboratori scolastici in
turno:

a) l'insegnante di classe chiama il collaboratore scolastico con il segnale concordato e soccorre il/la
bambino/a

b) il collaboratore scolastico accorre, consegna il medicinale all'insegnante, porta gli altri bambini in
un‘altra classe dandoli in consegna all'insegnante presente che effettuera la sorveglianza

c) l'insegnante sta soccorrendo il/la bambino/a somministra il farmaco
d) il secondo collaboratore scolastico chiama il 118 e i genitori.

3) orario in cui due insegnanti sono in contemporaneita ed un solo collaboratore scolastico in turno:
a) un'insegnante soccorre ilfla bambino/a

b} I'altra insegnante chiama il collaboratore scolastico con il segnale concordato, poi chiama il 118 e i
genitori

¢} il collaboratore scolastico accorre consegna il medicinale all'insegnante, poi riunisce i bambini e i
porta nell'altra classe dandoli in consegna all'insegnante presente che effettuera la sorveglianza

d) Pinsegnante che sta soccorrende ilfla bambino/a sonininistra il farmaco.
3

Oltre alla normale organizzazione sono da prevedere le situazioni in cui sono presenti insegnanti supplenti
o supplenti del nersonale Ata che, al mormento dellentrata in servizio, dovranno essere informati del
presente piano di intervents dalle insegnanti di plesso.

Per la segnalazione della situazione di emergenza verranno forniti, al personale interessato, apposili
fischietti.

1 . ta persona incaricata della somministrazione del farmaco ceve attenersi strettamente alle indicazion! del medico per quanto
riguarda gli eventi in cui occorra somministrare i farmaco, i lempi di somyministrazione, {a posclegia, fa modalita di
somministrazione e conservazione del {armaco stesso.



