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ISTITUTO COMPRENSIVO “PARADISO”  
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CIRCOLARE N. 11 

Al personale docente e ATA 

Agli alunni e ai genitori 

Al DSGA 

al sito web istituzionale 
http://www.icparadisomessina.edu.it 

Alla Bacheca ARGO SCUOLA NEXT 

Agli atti della scuola 

 
OGGETTO: DIRETTIVA SULLA VIGILANZA DEGLI ALUNNI. RESPONSABILITÀ E 

OBBLIGHI DEL PERSONALE DOCENTE E ATA. 
 

PREMESSA 
  

Gli insegnanti hanno il dovere di vigilare sugli alunni durante tutto l'orario scolastico. 
L’obbligo della vigilanza ha rilievo primario rispetto a tutti gli altri obblighi di servizio e, quindi, in 
caso di concorrenza di più obblighi che, per circostanze oggettive di tempo e di luogo, non consentono 
il loro contemporaneo adempimento, il docente deve scegliere di adempiere il dovere di vigilanza. I 
collaboratori scolastici, nell’ambito delle mansioni attinenti al loro profilo professionale, svolgono 
servizio di sorveglianza e vigilanza nei locali della scuola collaborando con il personale docente per 
assicurare il migliore svolgimento organizzativo di tutti i momenti della giornata scolastica, in 
particolar modo nei momenti in cui massima è la presenza degli studenti fuori dalle aule (entrata, 
uscita, intervallo ecc.), e vigilano sugli alunni a loro affidati nei casi di momentanea assenza del 
docente, per particolari urgenze e necessità. 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTO l'art. 2048 Codice Civile, secondo cui, tra i doveri del personale docente vi è quello di vigilare 
sugli allievi per tutto il tempo in cui questi sono loro affidati;  

VISTO il CCNL 2019/2021 Comparto Scuola del 18 gennaio 2024; 
TENUTO CONTO che, tra gli specifici doveri del Dirigente Scolastico (art. 25 D. Lgs. n. 165/01), 

rientrano compiti organizzativi di amministrazione e di controllo sull'attività del personale 
scolastico, mediante l'adozione di provvedimenti organizzativi di sua competenza o, se 

http://www.icparadisomessina.edu.it/
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necessario, attraverso la sollecitazione di interventi di coloro sui quali i doveri di vigilanza 
incombono; 

VISTA la Circolare n. 11 Prot. n. 11314 del 25/09/2023 “Direttiva sulla vigilanza scolastica per l'a.s. 
2023/24 e sulle misure organizzative” 

SENTITO il parere del RSPP 
 

EMANA 
LA DIRETTIVA SULLA VIGILANZA SCOLASTICA PER L'A.S. 2024/25 E SULLE 

MISURE ORGANIZZATIVE 

1. Durante lo svolgimento dell'attività didattica; 
2. Dall’ingresso dell’edificio fino al raggiungimento dell’aula, al termine delle lezioni durante il 

tragitto aula uscita dall’edificio; 
3. Durante i cambi di turno tra i docenti; 
4. Durante l'intervallo-ricreazione; 
5. Durante il servizio di refezione scolastica; 
6. Durante il tragitto aula / palestra / laboratori; 
7. Vigilanza durante le lezioni pomeridiane di strumento musicale (Indirizzo musicale) 
8. Uso delle attrezzature; 
9. Riguardo l’uscita temporanea degli alunni dalla classe; 
10. Entrate posticipate; 
11. Uscite anticipate; 
12. Vigilanza sugli alunni diversamente abili; 
13. Durante le uscite didattiche/visite guidate/viaggi d’istruzione. 

 
1. VIGILANZA DURANTE LO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITÀ DIDATTICA 
Fa parte degli obblighi di servizio imposti agli insegnanti quello di vigilare sugli allievi. 
A tal proposito, l’art. 29, comma 5, CCNL Scuola 2006/2009, dispone che, "per assicurare 
l’accoglienza e la vigilanza sugli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe cinque minuti 
prima dell’inizio delle lezioni (e dunque dell’inizio del proprio orario di servizio) e ad assistere 
all’uscita degli alunni medesimi". 
La responsabilità per l’inosservanza del predetto obbligo è disciplinata dagli artt. 2047 e 2048 del 
Codice Civile. 
Ai sensi dell’art. 2047 C.C., “in caso di danno cagionato da persona incapace di intendere e volere, il 
risarcimento è dovuto da chi è tenuto alla sorveglianza dell’incapace, salvo che provi di non aver 
potuto impedire il fatto". 
Dispone l’art. 2048 C.C. che “i precettori e coloro che insegnano un mestiere o un’arte sono 
responsabili del danno cagionato dal fatto illecito dei loro allievi e apprendisti nel tempo in cui sono 
sotto la loro vigilanza. (…). Le persone indicate dai commi precedenti sono liberate dalla 
responsabilità soltanto se provano di non aver potuto impedire il fatto”.  
Nelle ipotesi di responsabilità ex artt. 2047 e 2048 c.c., l’insegnante si libera se prova di non aver 
potuto impedire il fatto, dimostrando, quindi, di aver esercitato la vigilanza nella misura dovuta, e 
che, nonostante l’adempimento di tale dovere, il fatto dannoso per la sua repentinità ed imprevedibilità 
gli abbia impedito un tempestivo efficace intervento (Cass., sez III, 18.4.2001, n.5668); è richiesta, 
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perciò, la dimostrazione di aver adottato in via preventiva le misure organizzative idonee ad evitare 
il danno.  
Durante l’esercizio delle attività didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni della classe è 
il docente assegnato alla classe in quella scansione temporale. 
Ai docenti spetta vigilare sulla sicurezza e l'incolumità dei minori ed adottare, in via preventiva, 
tutte le misure organizzative e disciplinari idonee ad evitare situazioni di pericolo, compreso il 
comportamento indisciplinato della classe, così da impedire non soltanto che gli allievi 
compiano atti dannosi a terzi, ma anche che restino danneggiati da atti compiuti da essi 
medesimi. 
 
I docenti devono adoperarsi perché il comportamento degli alunni sia improntato al rispetto e alla 
buona educazione, in particolare perché: 

• gli studenti tengano un comportamento consono; 
• i banchi e le aule, sia normali che laboratori e palestre, siano lasciate in ordine e pulite; 
• le attrezzature e il materiale della scuola sia utilizzato e conservato in perfetta efficienza e sia 

segnalata immediatamente in segreteria ogni responsabilità individuale;  
• non si fumi all’interno dell’istituto e siano segnalate al personale incaricato (Legge 584/75) 

eventuali infrazioni rilevate; 
• i telefoni cellulari restino spenti durante le lezioni, come previsto dalla Circolare del MIM n. 

5274 dell’11Luglio 2024. 
 
Nel caso di effettiva necessità, i docenti possono autorizzare uscite dalla classe - di norma un 
alunno alla volta - per il solo uso dei servizi igienici, richiamando l'attenzione del collaboratore 
scolastico in servizio al piano.  
A queste indicazioni si aggiungono gli specifici doveri identificati dalle necessarie garanzie di 
sicurezza previste dal Responsabile per la prevenzione e protezione sui luoghi di lavoro e che creano 
obblighi giuridici per l'Amministrazione a prescindere dall'età degli alunni. 

È fatto divieto ai docenti di assentarsi arbitrariamente dall’aula e lasciare incustodita la classe 
durante l’ora di lezione. In caso di grave necessità il docente ha l'obbligo, prima di allontanarsi 
dall’aula, di incaricare, per un tempo limitato e strettamente necessario, un collaboratore scolastico 
in servizio sul piano dell'edificio in cui si trova la classe, per vigilare momentaneamente sugli alunni. 
Gli insegnanti devono evitare nei casi di indisciplina di far sostare gli alunni minorenni in corridoio, 
ricorrendo ad altri provvedimenti disciplinari ove non siano in grado di garantire la loro vigilanza. 
I docenti sono, altresì, invitati a segnalare alla Presidenza e al DSGA eventuali assenze dei 
collaboratori scolastici ai piani ed ogni anomalia che dovesse essere riscontrata e/o ricondotta 
alla loro presenza/assenza. 
I collaboratori scolastici hanno il compito di cooperare con gli insegnanti e con i Responsabili di 
plesso/collaboratori del dirigente Scolastico: 

• per assicurare, durante le attività didattiche, la sorveglianza, nei corridoi e nei servizi igienici, 
degli alunni autorizzati dall’insegnante ad allontanarsi momentaneamente dall’aula; 

• per assicurare la momentanea sorveglianza della scolaresca durante i momenti di lezione, 
qualora l'insegnante dovesse assentarsi per motivi urgenti. 
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2. VIGILANZA DALL’INGRESSO DELL’EDIFICIO FINO AL RAGGIUNGIMENTO 
DELL’AULA E, AL TERMINE DELLE LEZIONI, DURANTE IL TRAGITTO 
DALL’AULA ALL’USCITA DALL’EDIFICIO. 

L'ingresso e l'uscita dagli alunni vengono fissati in base all’ordine di scuola di appartenenza (infanzia, 
primaria e secondaria di primo grado), e alla tipologia di funzionamento delle sezioni/classi sulla base 
del PTOF. 
Tali orari devono essere portati a conoscenza dei genitori all'inizio di ciascun anno scolastico. 
I cancelli esterni vengono aperti dai collaboratori scolastici a partire dalle ore 7:50 per consentire 
l'entrata a genitori, alunni e insegnanti. 
I cancelli e i portoni di ingresso devono essere costantemente e attentamente 
sorvegliati dai collaboratori scolastici, richiusi subito dopo l’accesso/l’uscita degli 
alunni e devono rimanere chiusi per l'intero orario scolastico. 
Non è mai consentito ai soggetti non autorizzati espressamente dal Dirigente 
Scolastico o da un suo delegato accedere ai i locali scolastici e alle rispettive 
pertinenze. 
I signori genitori (o coloro che esercitano la responsabilità genitoriale) non 
potranno intrattenersi nelle aree esterne degli edifici dopo il suono della campana. 
Al suono della campana gli alunni entrano a scuola e raggiungono la propria aula accompagnati dal 
docente della prima ora. I momenti dell'entrata e dell'uscita dall'edificio scolastico devono essere 
organizzati dai rispettivi Responsabili di plesso/Collaboratori del Dirigente Scolastico, in modo da 
evitare assembramenti negli atri e lungo le scale. 
Queste stesse disposizioni devono essere rispettate anche per l'ingresso pomeridiano dagli alunni che 
rientrano a scuola dopo il pranzo. 
 
Per garantire il rispetto delle norme inerenti alla sicurezza, non è consentito 
accedere nei cortili di pertinenza degli edifici scolastici con biciclette, ciclomotori, 
monopattini e automezzi di varia natura, eccetto a coloro che sono 
eccezionalmente autorizzati per iscritto dal Dirigente Scolastico (persone con 
gravi e comprovati problemi di salute e/o di deambulazione; personale della 
mensa, personale di ditte autorizzate ad effettuare la manutenzione delle strutture 
e/o degli impianti scolastici). 
Le autovetture, per motivi di sicurezza, non devono essere parcheggiate o lasciate 
in sosta momentanea in prossimità delle entrate per non ostruire l’ingresso a 
scuola.  
 
In caso di sciopero o di assemblea sindacale verranno comunque trattenuti a scuola tutti i minori non 
accompagnati dai genitori. La vigilanza è affidata agli insegnanti in servizio, in collaborazione agli 
ausiliari presenti a scuola. 
Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza sugli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 
cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. 
I docenti della prima ora, al suono della campanella interna, sono tenuti ad accompagnare gli alunni 
in aula e devono: 
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• fare subito l'appello e prendere nota sul registro degli assenti, e degli eventuali ritardi in ingresso, 
annotando sul registro di classe il nome dello studente e l’ora precisa di entrata in ritardo; 

• verificare e annotare sul registro le giustificazioni di assenza e ritardo; 
• registrare sul registro di classe l’eventuale mancata esibizione della giustificazione onde 

permetterne il controllo al collega della prima ora il giorno successivo; 
• segnalare tempestivamente alla presidenza eventuali irregolarità, anche rispetto ad assenze 

numerose, reiterate in particolari giorni o periodiche da essi rilevate, al fine di attivare le 
opportune comunicazioni alla famiglia. 

 
Il CCNL 2019-2021 Comparto Scuola del 18/01/2024 stabilisce che i collaboratori scolastici, sono 
addetti ai servizi generali della scuola quali: 
1. accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e 

successivi all’orario delle attività didattiche, nel cambio dell’ora o nell’uscita dalla classe per 
l’utilizzo dei servizi e durante la ricreazione – e del pubblico; 

2. pulizia dei locali, degli spazi scolastici, degli arredi e delle pertinenze; 
3. vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto 

nelle mense scolastiche e, nelle scuole dell’infanzia e primaria, nell’uso dei servizi igienici e nella 
cura dell’igiene personale; 

4. custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici; 
5. collaborazione con i docenti. 
Al fine di rendere effettivo il diritto all’inclusione scolastica, presta ausilio materiale non 
specialistico agli alunni con disabilità nell’accesso dalle Aree esterne alle strutture scolastiche, 
all’interno e nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene 
personale. 
Sulla base del Piano Annuale delle attività predisposto dal DSGA, ai collaboratori scolastici compete: 
• la sorveglianza secondo il calendario settimanale e i posti assegnati a ciascuno; 
• l'apertura dei cancelli e delle porte di ingresso agli orari prestabiliti dal DSGA in ogni plesso/sede; 
• la sorveglianza degli spazi esterni dell’edificio e delle porte di accesso durante l’entrata degli 

alunni; 
• la sorveglianza degli alunni che arrivano a scuola non accompagnati dai genitori (anche con 

trasporto scolastico) e/o comunque presenti nell'edificio; 
• la sorveglianza degli alunni provvisti dell’apposita autorizzazione di entrata anticipata rilasciata 

dal Dirigente Scolastico e di quelli a cui è stato consentito dal Dirigente Scolastico di accedere 
nell’androne per particolari situazioni generali; 

• la vigilanza sul passaggio degli alunni nei rispettivi piani di servizio fino all’entrata degli stessi 
nelle proprie aule; 

• la chiusura dei cancelli e delle porte dopo l’ingresso/l’uscita degli alunni. 
• l’accoglienza degli alunni ritardatari che, se piccoli, vengono poi da loro accompagnati in classe; 
• la sorveglianza delle porte di accesso, degli atri e dei corridoi per impedire l'accesso ad 

estranei. 
• Al fine di regolamentare l’ingresso degli alunni nell’edificio scolastico all’inizio di ogni turno di 

attività didattica, antimeridiano o pomeridiano, si dispone che, presso ciascun cancello ingresso 
sia presente un collaboratore scolastico che presti la dovuta vigilanza sugli alunni, per evitare 
possibili assembramenti. 
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• Gli altri collaboratori scolastici in servizio nel turno vigileranno il passaggio degli alunni nei 
rispettivi piani o aree di servizio, fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule. 

È severamente vietato, durante lo svolgimento delle attività didattiche, l'accesso 
di persone estranee alla scuola se non munite di autorizzazione formale del 
Dirigente o di un suo delegato. L’accesso può essere consentito, eccezionalmente, 
dal Dirigente Scolastico quando esistano validi motivi educativi e didattici oppure 
di necessità per la funzionalità delle strutture e/o degli impianti scolastici. I 
soggetti esterni che sono autorizzati dal Dirigente ad accedere nei locali scolastici, 
al momento dell’accesso devono essere identificati e i loro dati anagrafici devono 
essere annotati dai collaboratori scolastici, su appositi registri. 
I genitori o gli esercenti la responsabilità genitoriale che accompagnano i propri figli all’ingresso della 
scuola, non possono accedere ai locali scolastici se non per comprovati ed eccezionali motivi. Ai 
collaboratori scolastici si raccomanda particolare e puntuale attenzione alle procedure di presa in 
carico all'ingresso del cortile dell'edificio dall'assistente dello SCUOLABUS (o degli operatori della 
casa-famiglia) e consegna agli Insegnanti di classe, degli alunni che usufruiscono del servizio, e 
riconsegna sempre all'ingresso del cortile degli alunni al termine delle lezioni all'Assistente dello 
SCUOLABUS (o degli operatori della casa-famiglia). 
L'ingresso nella scuola e nelle aule, così come l'uscita degli alunni, devono essere oggetto di 
concomitante sorveglianza da parte del personale docente e ATA, nel rispetto delle norme di sicurezza 
vigenti. 
Per assicurare la vigilanza, al termine delle lezioni gli insegnanti sono tenuti a: consentire l’uscita 
anticipata degli alunni solo se ritirati da un genitore, o da un familiare adulto, appositamente delegato 
dai genitori stessi e conosciuto dagli insegnanti; 
• accompagnare gli alunni sino alla porta di uscita dell’edificio, posizionandosi davanti alla 

scolaresca e avendo cura che il tragitto sia percorso in modo ordinato, si evitino schiamazzi, corse 
o giochi pericolosi; 

• assistere all’uscita degli alunni medesimi, accertandosi che gli alunni escano ordinatamente; 
• consegnare i bambini di età inferiore ai 12 anni al genitore o alle persone da questi formalmente 

delegate. In nessun caso gli alunni possono recarsi a casa da soli in assenza di specifica 
autorizzazione del Dirigente Scolastico rilasciata sulla base di richiesta scritta dei genitori 
adeguatamente sostenuta dalla valutazione del grado di autonomia del minore e delle condizioni 
di contesto. 

• sorvegliare il bambino in permanenza a scuola oltre l'orario scolastico fino all'arrivo dei familiari, 
da contattarsi anche telefonicamente. Gli alunni di età superiore ai 12 anni possono uscire 
autonomamente, previa specifica autorizzazione del Dirigente Scolastico rilasciata sulla base di 
richiesta scritta dei genitori. 

  
I collaboratori scolastici svolgono opera di sorveglianza anche nei momenti successivi all’orario 
delle attività didattiche. 
Per assicurare la vigilanza, al termine di ogni turno di attività di lezione, antimeridiano o pomeridiano, 
i collaboratori scolastici sono tenuti a: 

• vigilare il transito degli alunni nei rispettivi piani di servizio; 
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• controllare le porte di uscita e il cancello esterno dell’edificio sulla base del piano di 
sorveglianza predisposto dal DSGA con il compito di prestare la dovuta vigilanza nel 
passaggio degli alunni; 

• garantire la sorveglianza degli alunni provvisti di apposita autorizzazione negli orari 
posticipati, rispetto all'orario normale di lezione; 

• sorvegliare gli alunni in permanenza a scuola oltre l'orario scolastico fino all'arrivo dei 
familiari, quando affidati. Dopo un'ora dal termine delle lezioni saranno avvertiti gli 
organi competenti. 

 
3. VIGILANZA DURANTE I CAMBI DI TURNO TRA I DOCENTI 
Il docente che ha terminato il turno di servizio non deve lasciare gli alunni finché non sia subentrato 
il collega o sia disponibile un collaboratore scolastico, in servizio al piano, per la sorveglianza.  
Se l’insegnante è libero nell’ora successiva deve attendere il collega subentrante. In caso di presenza 
in classe dell'insegnante di sostegno o di altro docente, la vigilanza viene garantita da quello a cui non 
è richiesta l'immediata presenza in altra classe.  
I docenti che iniziano le lezioni dopo la prima ora o che hanno avuto un’ora “libera”, sono tenuti a 
farsi trovare, al suono della campana, già davanti all’aula interessata per consentire un rapido cambio 
del docente sulla scolaresca.  
Il docente che ha appena lasciato la classe sostituito nella vigilanza dal collaboratore scolastico, si 
recherà tempestivamente nell’aula in cui è programmata la lezione successiva, consentendo a sua 
volta al docente che era in attesa del proprio cambio di recarsi nella classe di competenza.  
Gli insegnanti sono, altresì, tenuti a verificare la presenza degli alunni ad ogni cambio dell'ora e a 
registrare le variazioni e a comunicare tempestivamente alla direzione eventuali anomalie.  
I collaboratori scolastici di ciascun piano sono tenuti a:  
• favorire il cambio degli insegnanti nelle classi;  
• vigilare sulla scolaresca fino all’arrivo dell’insegnante in servizio all’ora successiva, se incaricati 

della sorveglianza sugli alunni da parte del docente che ha terminato la lezione;  
• vigilare sugli alunni in caso di ritardo o di assenza dei docenti e dare, nel contempo, avviso al 

Responsabile di plesso/Dirigente Scolastico del disguido affinché vengano assunti i necessari 
provvedimenti.  

Nella scuola intesa come comunità educante chiunque ha titolo ad intervenire per arginare e/o 
segnalare comportamenti a rischio o comunque non consoni all'istituzione scolastica.  
  
4. VIGILANZA DURANTE L’INTERVALLO/RICREAZIONE 
L’intervallo-ricreazione, della durata di 15 minuti all’interno della terza ora di lezione, può svolgersi 
nelle aule didattiche, o negli gli spazi esterni alle aule.  
Durante l’intervallo-ricreazione la vigilanza è effettuata da tutti i docenti già impegnati nelle classi.  
In particolare i docenti sono tenuti a:  
• non lasciare l’aula fino a che tutti gli studenti non siano usciti;  
• sorvegliare durante l'intervallo tutti gli alunni presenti ed intervenire nei confronti di qualsiasi 

studente, anche di altre classi, affinché tenga un comportamento irreprensibile e quindi, non lasci 
rifiuti al di fuori degli appositi contenitori, non parli a voce alta, ecc.;  
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• rispettate le normali condizioni di sicurezza, prevenendo, per quanto possibile, azioni o situazioni 
pericolose (corse e giochi di movimento in spazi non idonei) anche con apposite istruzioni e/o 
accorgimenti;  

• un accesso ordinato ai servizi;  
• controllare che gli alunni non si allontanino dall’Istituto.  
Durante l'intervallo e durante i momenti di gioco, gli insegnanti sono tenuti ad aumentare la vigilanza 
senza però ostacolare le normali esigenze di movimento e di gioco dei bambini. Le regole di cui si 
chiede il rispetto devono essere obiettivi educativi da discutere con gli alunni così da favorire la 
crescita della loro autonomia e del loro senso di responsabilità e consapevolezza.  
Alla fine dell’intervallo gli studenti devono rientrare nelle aule e i docenti di sorveglianza esauriscono 
il proprio compito, che contestualmente si trasferisce agli insegnanti dell’ora di lezione successiva. 
Durante la ricreazione, gli insegnanti vigileranno affinché gli alunni consumino la merenda 
rispettando le normali condizioni igieniche e di comportamento.  
• Durante la ricreazione, i docenti non dovranno affidare alcuna consegna (es. fotocopie) ai 

collaboratori scolastici, in quanto impegnati prioritariamnete nella vigilanza.  
• Non è consentito agli alunni di permanere in aula se il gruppo classe si trova altrove, né ai singoli 

di tornare in aula allontanandosi dal gruppo.  
• Le aule, che rimangono vuote, devono essere arieggiate e sorvegliate dai collaboratori scolastici, 

per evitare la scomparsa di oggetti o atti di vandalismo da parte di ignoti.  
• Qualora il gruppo-classe si trovi in cortile, il compito della sorveglianza è assegnato ai docenti, 

che avranno cura di far sì che gli alunni non si allontanino tanto da rendere difficile il controllo di 
tutti.  

• Durante gli intervalli sono da evitare attività che possono diventare pericolose (ad es. spingersi, 
salire e scendere le scale, ecc...): gli alunni dovranno seguire le indicazioni degli insegnanti e dei 
collaboratori scolastici, quindi, per prevenire possibili incidenti e per evitare eventuali attribuzioni 
di responsabilità, la vigilanza deve essere attiva, ovvero:  
- la dislocazione dei docenti deve essere diffusa a tutta l’area interessata, prestando la 

massima attenzione;  
- devono essere prontamente scoraggiati negli alunni tutti gli atteggiamenti 

eccessivamente esuberanti che possono facilitare il verificarsi di incidenti, oltre alla 
possibilità di arrecare danni alle strutture ed agli arredi.  

- È dovere dei docenti controllare che gli alunni non escano dall’Istituto e non si 
allontanino dal gruppo-classe. Il cancello sarà sorvegliato dai collaboratori scolastici.  

- Si precisa che i docenti che sostituiscono, a qualsiasi titolo, i colleghi assenti, hanno gli 
stessi obblighi di vigilanza dei docenti titolari e sono pertanto anch’essi tenuti ad 
adoperarsi per garantire l’incolumità degli alunni e del personale. 

 
5. VIGILANZA DURANTE IL SERVIZIO DI REFEZIONE SCOLASTICA 
• La vigilanza sugli alunni nei periodi di mensa e di dopo mensa è affidata ai docenti in servizio in 

quella frazione temporale. Gli insegnanti dovranno accompagnare ordinatamente nei locali 
appositi gli alunni che usufruiscono di tale servizio, e vigilare affinché gli alunni si comportino 
correttamente e lascino il locale in ordine. Nei limiti del possibile l’uscita degli allievi dall’aula 
va organizzata in maniera tale da non creare eccessivi affollamenti lungo le aree di transito.  
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• Durante la refezione scolastica, il personale docente vigilerà affinché gli alunni consumino il pasto 
rispettando le normali condizioni igieniche e di comportamento.  

• I collaboratori scolastici incaricati presenziano al momento della refezione e collaborano con i 
docenti nella vigilanza degli allievi.  
 

6. VIGILANZA DURANTE IL TRAGITTO AULA /PALESTRA/ LABORATORI 
Gli alunni devono essere accompagnati dai loro docenti nei trasferimenti da un’aula ad altra, tali 
trasferimenti possono essere fatti anche con la collaborazione del personale ausiliario.  
I docenti sono tenuti:  
• ad accompagnare nei trasferimenti da un’aula ad altra, gli allievi con cui faranno lezione;  
• a riportare la classe nella sua aula al termine dell’attività, affidandola, al suono della 

campanella, all’insegnante dell’ora successiva;  
• a mantenere durante il trasferimento ordine e silenzio, onde non recare disturbo alle altre 

classi;  
• ad accompagnare la classe all’uscita dalla scuola se il termine dell’ora coincide con la fine 

dell’orario delle lezioni. 
• Spetta ai docenti di Educazione fisica/motoria accompagnare gli alunni dalle aule alla 

palestra o agli spazi sportivi esterni e viceversa; se il termine dell’ora coincide con la fine 
dell’orario delle lezioni, l’insegnante che ha effettuato il trasferimento accompagna la classe 
all’uscita dalla scuola. Ove ricorrano particolari esigenze organizzative, anche tali 
trasferimenti possono essere fatti con la collaborazione del personale ausiliario 
specificamente incaricato dal DSGA. 

• I docenti di educazione fisica/motoria non possono dividere la classe in gruppi e autorizzare 
gli allievi a svolgere l’attività fisica/motoria in luoghi diversi (ad. esempio palestra e cortile 
esterno), perché ciò non consente un’adeguata vigilanza.  

Su richiesta dei docenti o per specifica disposizione del DSGA, i collaboratori scolastici concorrono 
ad accompagnare gli alunni durante il trasferimento dalle aule alla palestra e viceversa, e durante i 
trasferimenti da un’aula ad un’altra e nei laboratori, avendo cura di mantenere durante il trasferimento 
ordine e silenzio, onde non recare disturbo alle altre classi. 

 
7. VIGILANZA DURANTE LE LEZIONI POMERIDIANE DI STRUMENTO MUSICALE 

(INDIRIZZO MUSICALE) 
L’Istituto garantisce la pausa pranzo sorvegliata agli/alle studenti/esse che hanno lezione di musica 
d’insieme e a quanti effettuano la lezione di strumento entro la prima ora. In tal caso gli/le 
studenti/esse resteranno nella classe di strumento, in attesa della lezione e saranno sorvegliati dal 
docente di strumento incaricato. 
Al termine delle lezioni gli/le studenti/esse, in possesso di autorizzazione all’uscita autonoma, 
lasceranno la scuola secondo l’orario concordato dai docenti con la famiglia. Gli/le studenti/esse non 
autorizzati/e all’uscita autonoma dovranno essere prelevati dai propri genitori o persona maggiorenne 
delegata. 

 
8. USO DELLE ATTREZZATURE 
Il docente è responsabile del corretto USO DELLE ATTREZZATURE da parte degli studenti che gli 
sono affidati. Tale responsabilità deriva non solo dal generale obbligo di sorveglianza, ma anche da 
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quanto specificamente previsto dal D.Lgs. n. 81/2008, a tutela dei soggetti nell'ambiente lavorativo. 
I docenti, pertanto, sono tenuti a:  

• vigilare sull'incolumità degli alunni durante la permanenza a scuola e, comunque, 
durante lo svolgimento di ogni iniziativa proposta dalla scuola;  

• informare ed istruire gli studenti sulle modalità corrette di utilizzo delle attrezzature e 
dei materiali;  

• informare gli alunni su eventuali rischi connessi alla frequenza di laboratori, palestre o 
altri spazi o rischi connessi all'uso delle attrezzature e dei materiali, indicando ogni 
possibile mezzo e/o strategia per prevenire incidenti;  

• informare e discutere con gli studenti il regolamento d'uso del/dei laboratorio/i 
utilizzato/i;  

• vigilare attentamente e costantemente perché gli studenti osservino le istruzioni e le 
disposizioni ricevute;  

• verificare l'idoneità e la perfetta efficienza degli strumenti utilizzati per le esercitazioni;  
• valutare la compatibilità delle esercitazioni proposte con le condizioni ambientali 

visibilmente rilevabili;  
• controllare che gli studenti loro affidati usino il P.C. in modo corretto e coerente con le 

finalità educativo - didattiche della scuola.  
  
9. USCITA TEMPORANEA DEGLI ALUNNI DALLA CLASSE  
I docenti concedono agli alunni l’uscita dalla classe al di fuori dell’orario dell’intervallo solo in 
caso di assoluta necessità e sempre uno alla volta, controllandone il rientro. Dal punto di vista 
della responsabilità, nel caso di momentaneo allontanamento dalla classe, il docente dovrà comunque 
verificare che l’attività svolta dagli alunni sia tale da non comportare alcun pericolo.  
In relazione al profilo di responsabilità per mancata vigilanza, ma anche in considerazione degli 
aspetti pedagogici, dovrà essere evitato l’allontanamento temporaneo degli alunni dalla classe. 
Allo stesso modo, si invitano i docenti a non fare uscire dall’aula gli alunni per incombenze legate 
all’attività didattica (come per esempio fotocopie, reperimento di materiale). Per queste necessità, i 
docenti si rivolgeranno al personale ATA, programmando e prenotando, almeno con un giorno di 
anticipo, il numero di fotocopie richieste. 
 
10. ENTRATE POSTICIPATE 
Gli alunni che giungono a scuola in orario posticipato, e in modo occasionale, sono ammessi alla 
frequenza delle lezioni, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico o suo delegato, e accompagnati 
in classe dal personale collaboratore scolastico. In caso di ritardi ripetuti il docente coordinatore è 
tenuto ad informare il Dirigente.  
Quando le entrate posticipate superano il limite fissato devono essere preventivamente autorizzate dal 
Dirigente Scolastico o suo delegato, previa richiesta scritta dei genitori o di chi esercita la 
responsabilità genitoriale.  
L'insegnante di classe annoterà ogni entrata posticipata sul Registro di classe.  
 
11. USCITE ANTICIPATE 
Nessun alunno può uscire prima del termine delle attività, se non per eccezionali e giustificati 
motivi.  
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Gli alunni, che escono anticipatamente rispetto all’orario scolastico previsto, devono essere prelevati 
dai genitori/tutori o da persone adulte munite di delega, previa autorizzazione concessa dal Dirigente 
Scolastico o del Collaboratore delegato. Il docente in servizio nell’ora di uscita dello studente è 
obbligato ad annotare l’uscita anticipata nel Registro di classe, previa esibizione dell’autorizzazione. 
Il docente consentirà l’allontanamento dalla classe, affidando l’alunno al collaboratore scolastico. I 
genitori/gli esercenti la responsabilità genitoriale non possono lasciare i loro figli a scuola oltre 
l’orario di lezione, non essendo il personale scolastico tenuto ad assumersene la responsabilità oltre 
il tempo stabilito. In caso di ritardo, il genitore informerà prioritariamente il personale in 
servizio nel plesso o, in alternativa, l’ufficio di segreteria al fine di individuare il personale 
disponibile alla sorveglianza per il tempo strettamente necessario.  
Se la famiglia non dovesse provvedere ad avvisare gli operatori scolastici, trascorso un congruo 
periodo di attesa (max 1 ora), il personale scolastico avviserà le forze dell’ordine che provvederanno 
a riaccompagnare il minore a casa. 
  
12. VIGILANZA SUGLI ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI 
La vigilanza sui minori portatori di handicap, in particolare per coloro che hanno handicap psichico 
grave, particolarmente imprevedibili nelle loro azioni ed impossibilitati ad autoregolamentarsi, deve 
essere sempre assicurata dai docenti di classe (posto comune e sostegno) coadiuvati dall’assistente 
assegnato dal Comune, e in caso di necessità, da un collaboratore scolastico.  
  
13. VIGILANZA DURANTE LE USCITE DIDATTICHE/VISITE GUIDATE/VIAGGI 

D’ISTRUZIONE 
La vigilanza sugli alunni, durante lo svolgimento di uscite didattiche, visite guidate o viaggi 
d’istruzione, dovrà essere costantemente assicurata dai docenti accompagnatori, "almeno un 
accompagnatore ogni quindici alunni”, fermo restando che l'eventuale elevazione di una unità e fino 
ad un massimo di tre unità complessivamente per classe può essere deliberata, sempre che ricorrano 
effettive esigenze connesse con il numero degli studenti e le risorse dell'istituzione scolastica lo 
consentano (C.M. n.291/92)". 
• I docenti accompagnatori dovranno vigilare costantemente sugli alunni affidati. 
• Per la partecipazione alle visite guidate ed ai viaggi di istruzione è necessaria, per ciascun allievo, 

l’autorizzazione dei genitori o degli esercenti la responsabilità genitoriale. Nella richiesta di 
autorizzazione saranno specificati: data, meta, durata del viaggio, mezzo di trasporto usato. 

• I costi delle uscite sono a carico delle famiglie degli alunni. 
 
La presente Direttiva, che sostituisce integralmente le precedenti disposizioni diramate con 
circolare n. 11 Prot. n. 11314 del 25/09/2023, è resa pubblica mediante pubblicazione sul sito 
web istituzionale http://www.icparadisomessina.edu.it 
Ulteriori Direttive, ove ritenute opportune, verranno tempestivamente comunicate. 
Si confida nel massimo rispetto delle presenti disposizioni e in una collaborazione fattiva da 
parte di tutto il Personale scolastico, a tutela dell’incolumità e del benessere dei nostri alunni. 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof.ssa Eleonora Corrado 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 

e per gli effetti dell’art. 3 comma 2 D. Lgs. n. 39/93 

http://www.icparadisomessina.edu.it/
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