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                                 AL PERSONALE  DOCENTE 

                                     AI COLLABORATORI SCOLASTICI  

                        p.c.  AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

                       p.c.   AL D.S.G.A. 

                                ALBO SITO WEB ISTITUTO 

 

CIRCOLARE N. 1 – a.s. 2019/2020 

OGGETTO: Dispositivo sull’obbligo di vigilanza e sulle norme di sicurezza. 

A integrazione del Regolamento d’Istituto e alle indicazioni organizzative disposte dalla scrivente all’inizio dell’anno 

scolastico, con la presente si intende richiamare l’attenzione di tutto il personale su quanto di seguito indicato per 

assicurare la vigilanza degli alunni e a ridurre i rischi di eventi dannosi che possono verificarsi all’interno dell’Istituto 

scolastico. Si ricorda che il Regolamento interno, il CCNL, il Codice Disciplinare del Comparto Scuola e il GDPR -

679/2016 sono pubblicati  all’Albo sul  sito web dell’Istituto. 

Normativa di riferimento.  

-L’art. 61 della L. 321/1980 che evidenzia la responsabilità patrimoniale del personale direttivo , docente, educativo, 

non docente della scuola materna, elementare, secondaria ed artistica dello Stato e delle istituzioni educative statali per 

danni arrecati direttamente all’amministrazione in connessione a comportamenti degli alunni nell’esercizio della 

vigilanza sugli alunni stessi, nonché per danni arrecati indirettamente all’amministrazione che risarcisca il terzo per 

danni subiti per comportamenti degli alunni sottoposti alla sua vigilanza.  

-Gli artt. 26, co.4, e 27 co.1 del CCNL comparto scuola del 24/07/2003, nonché gli artt.27, 28 e 29 del CCNL comparto 

scuola del 29/11/2007 secondo cui gli obblighi di lavoro del personale docente sono articolati, oltre che nelle attività di 

insegnamento e attività funzionali all’insegnamento, così come previsto dall’art,. 20 del CCNL 2007, anche dalla 

vigilanza e assistenza degli alunni durante l’orario di attività didattica secondo l’art. 28 co.10 del vigente CCNL. 

- Pertanto il quinto comma del richiamato art. 29 CCNL 2007, considera funzionale all’insegnamento l’obbligo per gli 

insegnanti di trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni e di assistere all’uscita degli alunni 

medesimi e ciò al dichiarato scopo di assicurare l’accoglienza e la vigilanza.  

-Per quanto concerne il personale ATA, invece viene in rilievo la tabella A – Area A del CCNL del 2007, laddove il personale 

inquadrato  in  tale profilo  professionale  è  addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e sorveglianza 

nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la 

ricreazione, e del pubblico; OMISSIS; di vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria 

durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i 

docenti.”  

-In linea sussidiaria e collaborativa, analoga obbligazione incombe sul personale ausiliario in virtù dell’art. 35, terzo comma, 

legge 289/2002 nonché della tabella A- Area A del CCNL 2007. 

Inoltre, secondo il consolidato orientamento della Suprema Corte, “l’obbligo di vigilanza sulla scolaresca (…) si estende dal momento 

dell’ingresso degli alunni nell’edificio scolastico a quello della loro uscita”, e quindi, comprende anche la ricreazione e l’intervallo tra 

una lezione e l’altra. L’obbligo di vigilanza permane anche dopo il termine dell’orario e ciò almeno fino a quando alla custodia 

dell’amministrazione non “si sostituisca quella effettiva o potenziale dei genitori”. 

Alla luce di quanto richiamato si invita il personale scolastico a osservare scrupolosamente le disposizioni di seguito riportate, al 

fine di assicurare l’incolumità degli alunni. 

Personale docente. 

1. Il personale docente deve prendere visione e attenersi al Regolamento d’Istituto per poter assicurare la sicurezza 

degli alunni e il buon andamento delle attività didattiche. 

2. La sorveglianza degli alunni deve essere sempre garantita; pertanto, i docenti hanno l’obbligo di accogliere gli 

studenti e di essere in classe cinque minuti prima del loro ingresso in aula e dell’inizio delle lezioni.   
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3. Il cambio d’ora/di turno deve avvenire in modo celere con la collaborazione del personale ausiliario presente sul 

piano. 

4. I docenti non possono allontanarsi dall’aula durante le attività didattiche, anche se sono in compresenza, se non 

per motivi si estrema urgenza. Gli alunni non vanno mai lasciati da soli in classe/sezione, in caso di necessità 

rivolgersi al personale ausiliario presente al piano; in caso di infortunio rivolgersi agli addetti al Primo Soccorso 

indicati nell’Organigramma della Sicurezza posto a ciascun piano e pubblicato sul sito. I docenti durante le 

attività didattico-laboratoriali sono preposti alle sicurezza e come tali sono responsabili dell’incolumità degli 

alunni.  

5. La struttura della scuola (finestre, porte, spigoli ecc.) presenta diverse possibilità di rischio; pertanto, i docenti 

sono invitati a vigilare e a segnalare eventuali pericoli, al fine di evitare incidenti. In caso di emergenza si 

raccomanda di attenersi alle istruzioni impartite dal RSPP dell’Istituto nell’Informativa rivolta a tutto il personale 

scolastico all’inizio dell’anno scolastico contenente le procedure previste per la sicurezza e la prevenzione dei 

rischi. 

6. I docenti sono pregati di adoperarsi affinché, durante le lezioni, il “rumore” normale della classe non sia motivo 

di disturbo per le altre e affinché gli arredi, le aule, i bagni e le strumentazioni siano salvaguardati nell’interesse 

di tutta la comunità scolastica. 

7. Le giustificazioni delle assenze e dei ritardi vanno vistate dal docente presente in classe. Si raccomanda ai docenti 

di indicare nel registro elettronico i ritardi giornalieri e le entrate posticipate degli alunni diversamente abili. Gli 

alunni della Scuola dell’Infanzia e Primaria nei casi di ritardo consentito devono entrare in aula e non sostare 

fuori in attesa dell’ora successiva; gli alunni della Scuola Secondaria, come da Regolamento, saranno posti sotto 

la vigilanza del personale ausiliario all’ingresso ed entreranno in classe alla II ora.  

8. L’intervallo si può svolgere esclusivamente nelle classi/sezioni. 

9. Utilizzo servizio igienici Infanzia e Primaria. I bambini della Scuola dell’Infanzia verranno accompagnati ai 

servizi tutti in fila in orari scanditi e indicati dall’apposito piano per ogni singola sezione. In caso di necessità, per 

l’accesso ai servizi igienici fuori dall’orario programmato, sarà cura della docente di sezione di affidare i bambini 

ai collaboratori scolastici assegnati al piano. I bambini della Scuola Primaria accederanno ai servizi per classe 

negli orari scanditi secondo il piano stabilito. Per tutte le uscite fuori dell’orario programmato sarà cura dei 

docenti di classe di accertarsi della presenza dei collaboratori assegnati al piano per la dovuta sorveglianza. I 

piani per le uscite sono pubblicati sul sito della scuola e affissi al piano. 

Scuola Secondaria. Gli alunni non possono accedere ai servizi igienici né alla prima né all’ultima ora, tranne che 

per necessità urgenti. Le uscite non vengono consentite neanche durante l’intervallo dalle ore 10.50 alle 11.00. 

Gli alunni possono accedere ai servizi uno per volta e muniti di cartellino indicante la classe di appartenenza, 

massimo due volte nell’arco dell’orario scolastico; le uscite vengono appuntate per ogni alunno su griglie presenti 

in tutte le classi, compilate a cura dei docenti in servizio. 

10. In caso di smistamento di alunni in altre aule, il docente che accoglie gli alunni “ospiti” appunta i loro nominativi 

nel registro elettronico e li coinvolge nelle attività didattiche. Durante le ore di supplenza i docenti svolgono le 

attività che ritengono opportune. 

11. Qualora un alunno abbia la necessità di uscire prima del termine delle lezioni deve essere prelevato da un genitore 

o da un suo delegato, precedentemente autorizzato e indicato nel modulo depositato in segreteria all’atto 

dell’iscrizione. L’uscita anticipata va annotata sul registro elettronico dal docente di classe/sezione.  

12. Gli alunni della Scuola Secondaria all’ingresso in classe devono depositare il cellulare nelle apposite cassette in 

quanto è assolutamente vietato l’uso dello stesso all’interno della scuola. 

13. In merito alle misure disciplinari è necessario attenersi a quanto previsto dalle Indicazioni ministeriali e dal 

Regolamento di Istituto; si ricorda che non è ammesso l’allontanamento dall’aula per motivi disciplinari. 
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14. I registri on line, di classe e personali, vanno puntualmente compilati da ciascun docente; per motivi di sicurezza 

e per agevolare i collegamenti saranno distribuiti dispositivi elettronici in comodato d’uso a tutti coloro che ne 

faranno richiesta. 

15. Tutti i docenti devono prendere visione dell’orario delle lezioni e del piano delle attività, a indicare le ore a 

disposizione per le sostituzioni, le attività di recupero e il ricevimento dei genitori.  

Le comunicazioni al personale docente avvengono attraverso il sito web dell’Istituto nella propria AREA 

RISERVATA, tutti sono tenuti a prenderne visione; gli avvisi urgenti saranno inviati nei registri personali. Le 

comunicazioni indirizzate ai singoli docenti saranno consegnate direttamente dal personale di segreteria.  

16. Le assenze dei docenti vanno tempestivamente comunicate in segreteria; i permessi (salvo casi urgenti e 

documentabili) e i cambi di turno vanno richiesti all’Ufficio di dirigenza con largo anticipo per essere autorizzati.  

17. I coordinatori dei Consigli di Classe/Sezione, i componenti delle Commissioni di lavoro e dei Gruppi di Progetto 

sono pregati di essere solleciti nella stesura degli atti di competenza. 

18. Durante le ore di attività didattica non è consentito l’utilizzo di smartphone, cellulari e altri dispositivi digitali per 

motivi personali. I docenti devono attenersi al divieto di fumare nelle aree scolastiche. 
 

Collaboratori scolastici. 

1. Dovranno essere a scuola secondo i turni stabiliti dal DSGA nel Piano delle attività a loro dedicato, 

verificheranno la pulizia e l’agibilità delle aule e assicureranno poi la presenza nel piano assegnato, in modo da 

segnalare eventuali problematiche; in particolare, comunicheranno ai collaboratori del DS eventuali classi/sezioni non 

coperte dai docenti entro le ore 8.10. 

2. Dovranno assicurare la presenza nel corridoio di competenza, verificando le classi che rimangono scoperte trattenendosi nelle 

zone adiacenti alle classi/sezioni  che non sono state ancora raggiunte dai docenti; segnaleranno, altresì, entro 5 minuti, dal suono della 

campanella, eventuali classi/sezioni ancora scoperte. 

3. Dovranno collaborare con i docenti, assicurando la vigilanza degli alunni al suono della campanella al fine di facilitare il 

raggiungimento della classe/sezione   da parte dei docenti nel cambio d’ora. 

4. Dovranno garantire la vigilanza degli alunni nei corridoi e nei bagni loro assegnati. In caso di necessità di 

allontanamento chiedere al collega di sostituirlo momentaneamente. 

5. Dovranno assicurarsi che gli alunni che entrano in ritardo vengano accompagnati dai genitori o da un delegato e abbiano 

il permesso per  l’ingresso ritardato. 

6. I collaboratori designati con preciso ordine di servizio avranno cura di sorvegliare e vigilare gli alunni con la massima 

attenzione fino al completo deflusso. 

7. Avranno cura di aprire le porte e/o i cancelli di ingresso agli alunni al mattino alle ore 8.00 e un quarto d’ora prima  

dell’orario di uscita per evitare che estranei soggiornino nei cortili. 

8. Dovranno aver cura di mantenere libera l’uscita dal portone/cancello di ingresso, evitando che i genitori possano sostarvi 

davanti non consentendo un regolare deflusso degli alunni.  

                                              


