
Check-list completa per la gestione e la trasmissione delle denunce di 

infortunio 

(Versione aggiornata con riferimenti normativi e sanzioni - febbraio 2025) 

 

1. ORGANIZZAZIONE E FORMAZIONE DEL PERSONALE 

   Riferimento normativo: D.Lgs. 81/2008, artt. 17, 18 e 28 

   Obbligo del DS: Formare adeguatamente il personale scolastico sulle 

procedure di segnalazione e denuncia infortuni  

   Sanzione per inadempienza: da 2.192,00 a 4.384,00 € per mancata 

formazione in materia di sicurezza ( art. 55, comma 5, D.Lgs. 81/2008 ) 

   Designare un responsabile della gestione infortuni (Assistente 

Amministrativo o altro personale incaricato)  

   Includere nel piano annuale delle attività del personale ATA la 

gestione degli infortuni e delle comunicazioni all'INAIL  

   Predisporre un protocollo interno con le procedure per la segnalazione 

e la trasmissione delle denunce  

   Formare il personale ATA ei docenti sulla normativa vigente e sui loro 

obblighi di comunicazione  

   Verificare periodicamente la formazione interna e l'aggiornamento 

delle procedure 

 

2. PROCEDURA IMMEDIATA IN CASO DI INFORTUNIO 

   Riferimenti normativi: 

• DPR 1124/1965, artt. 52 e 53 

• D.Lgs. 151/2015, art. 21, comma 1 

• Circolare INAIL 24/2021 

   Prestare il primo soccorso e attivare, se necessario, il 112 

   Identificare il soggetto infortunato (studente/personale) e registrare i 

dettagli dell'evento  

   Comunicare immediatamente il fatto al DSGA e al Dirigente 

Scolastico 

   Raccogliere le dichiarazioni di eventuali testimonianze presenti al 



momento dell'incidente  

   Verificare la presenza di riprese video, se l'infortunio è avvenuto in 

un'area sorvegliata 

   Acquisire il certificato medico dell'infortunato e verificare la prognosi 

  Sanzione per mancata comunicazione dell'infortunio da parte del 

dipendente: da 500 a 4.500 € (DPR 1124/1965, art. 52) 

 

3. COMPILAZIONE DELLA DENUNCIA DI INFORTUNIO 

   Riferimenti normativi: 

• DPR 1124/1965, art. 53 

• D.Lgs. 151/2015, art. 21 

• D.Lgs. 81/2008, art. 18, comma 1-bis 

   Determinare la tipologia di infortunio: 

• Infortunio con franchigia (guaribile entro 3 giorni) → Solo 

comunicazione statistica all'INAIL 

• Infortuno con assenza di almeno un giorno (escluso quello 

dell'evento) → Denuncia obbligatoria 

• Infortunio grave o mortale → Denuncia entro 24 ore 

   Verificare la correttezza e la completezza dei dati inseriti nella 

denuncia 

   Confermare la trasmissione della denuncia all'INAIL entro i termini 

previsti 

  Sanzioni per ritardo o mancata denuncia: 

• Omessa comunicazione → da 500 a 4.500 € (DPR 1124/1965, art. 52) 

• Omessa denuncia per infortunio con prognosi superiore a 3 giorni → da 

1.290 a 7.745 € (DPR 1124/1965, art. 53) 

• Omessa denuncia per infortunio mortale o con pericolo di vita → da 

1.290 a 7.745 € (D.Lgs. 151/2015, art. 21, comma 1) 

 

 



4. MONITORAGGIO E CONTROLLO DELLE SCADENZE 

   Denunce di infortunio con prognosi superiore a 3 giorni → 

Trasmissione all'INAIL entro 2 giorni dalla ricezione del certificato 

medico 

   Infortuni mortali o con pericolo di morte → Trasmissione immediata 

entro 24 ore 

   Verificare che tutte le comunicazioni siano inviate correttamente 

tramite SIDI 

   Archiviare la documentazione e monitorare il Registro degli Infortuni 

  Sanzione per omessa registrazione nel Registro degli Infortuni: da 

2.000 a 10.000 € (D.Lgs. 81/2008, art. 18, comma 1, lettera r) 

 

5. GESTIONE DELLE ASSENZE DEL REFERENTE O DI IMPREVISTI 

OPERATIVI 

   Definire un sostituto del referente in caso di assenza 

   Garantire l'accesso ai documenti e alle credenziali SIDI per la 

trasmissione delle denunce 

   Comunicare tempestivamente al personale eventuali cambiamenti 

nella gestione della procedura 

  Sanzione per mancata nomina del responsabile sicurezza: da 2.740 a 

7.014 € (D.Lgs. 81/2008, art. 55) 

 

6. PREVENZIONE E MIGLIORAMENTO CONTINUO 

   Analizzare i dati sugli incidenti scolastici per individuare aree di 

rischio 

   Implementare misure di sicurezza per ridurre il verificarsi di infortuni 

   Aggiornare il Documento di Valutazione dei Rischi (DVR) in 

collaborazione con RSPP 

   Effettuare simulazioni e formazione periodica per il personale 

scolastico 

  Sanzione per mancato aggiornamento DVR: da 2.000 a 4.000 € 

(D.Lgs. 81/2008, art. 55, comma 5 ) 



OBIETTIVI DELLA CHECK-LIST 

✔ Assicurare la tempestività e la correttezza della trasmissione delle denunce 

di infortunio 

✔ Prevenire sanzioni amministrative per omissioni o ritardi 

✔ Garantire un ambiente scolastico sicuro per studenti e personale 

✔ Migliorare il coordinamento tra DSGA, Dirigente Scolastico e personale 

ATA 

✔ Evitare contenziosi legali legati a omissioni o inadempienze 

 

 


