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Varese 

1. L’insegnante presente al momento dell’incidente e/o colui che sta facendo la 
sorveglianza: 
 si accerta che l’alunno debba o no essere accompagnato in infermeria oppure 

chiama il Servizio Medico; 
 chiama subito l’ambulanza(*) ( numero 112) in caso di evidente emergenza. 
Durante la Giornata Pedagogica, il Medico Scolastico segnala alcune indicazioni di base di 
carattere medico-sanitario da ricordare in caso di incidente. 

2. Il Servizio Medico, se coinvolto,  
- Procede alle cure del caso e, se lo ritiene necessario, chiama l’ambulanza(*) e 

predispone l’accompagnamento dell’alunno in Pronto Soccorso. 
- Compila il registro dell’infermeria entro un giorno dall’incidente. 
- Informa la famiglia in maniera tempestiva per segnalare casi particolarmente 

gravi e/o la necessità di terapie e/o consigli particolari. 
- Compila la dichiarazione di infortunio entro 3 giorni dall’incidente ed informa la 

Segreteria Generale per le procedure assicurative. 

3. La Segreteria Generale trasmette la documentazione necessaria 
all’Assicurazione della Scuola entro una settimana dall’incidente (sempre se 
eventuali documenti da compilare da parte dei genitori sono forniti in tempo utile). 

4. Entro una settimana dall’incidente, ogni persona che è stata coinvolta 
(insegnanti, sorveglianti, infermeria) redige una relazione in cui devono essere 
esposti in modo chiaro i seguenti 3 aspetti: 
 La descrizione di come si è svolto l’incidente secondo quanto si è potuto 

vedere o è stato raccontato (è necessario indicare la fonte) e di come si è 
agito di conseguenza. 

 La specifica di dove ci si trovava al momento dell’incidente e di cosa si stava 
facendo. 

 La segnalazione di pericoli che hanno causato l’incidente e che potrebbero 
causarne un altro simile. 

5. Le relazioni di cui sopra sono di carattere interno e sono da presentare solo al 
Direttore Aggiunto del ciclo dell’alunno coinvolto. 

6. Il Direttore Aggiunto del ciclo dell’alunno coinvolto, entro due settimane 
dall’incidente: 
 Può chiedere ulteriori informazioni per accertarsi della dinamica dell’incidente. 
 Fa un riassunto dell’accaduto al Direttore Generale. 
 Segnala al Direttore Generale e all’amministrazione eventuali pericoli che 

hanno causato l’incidente e che potrebbero causarne un altro simile. 
 Se richieste, dà tutte le informazioni necessarie alla famiglia dell’alunno 

coinvolto. 

La Direzione 

 (*) 
SE L’INCIDENTE SI È RVELATO GRAVE E/O L’ALUNNO CHE LO HA SUBITO È STATO PORTATO IN OSPEDALE, DEVONO 

SUBITO ESSERE INFORMATI  
 

IL DIRETTORE GENERALE,  
 IL DIRETTORE AGGIUNTO DEL CICLO DELL’ALUNNO COINVOLTO 
 L’AMMINISTRATORE. 


