
 
 
Circolare n. 29 
Fermo, 20/10/2020           

 
Ai Docenti 
Al personale ATA 

Agli Alunni 
Ai Genitori 

 
Disposizioni di inizio anno scolastico 2020-21 

 
Al fine di garantire un’efficace ed efficiente organizzazione, si fa obbligo a tutto il personale di attenersi alle 

seguenti disposizioni, che per la loro importanza rivestono carattere permanente. 

 

1. VIGILANZA ALL’INGRESSO DEGLI ALUNNI. 

Gli insegnanti, per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, sono tenuti a trovarsi cinque minuti 
prima dell’orario delle lezioni nelle rispettive classi (art.29, comma 5, CCNL 2006 - 2009). I docenti devono 
tempestivamente telefonare a scuola per avvertire eventuali ritardi o assenze. Il fiduciario di plesso 
provvederà ad effettuare la sostituzione. 
I collaboratori scolastici, secondo il piano di lavoro, coadiuvano i docenti nelle attività di accoglienza e di 
sorveglianza degli alunni (Tabella A – profili di area del personale ATA - allegata al CCNL); nelle attività di 
accoglienza devono attenersi ad una scrupolosa vigilanza degli alunni dall’ingresso fino all’accesso all’aula, 
ciascuno secondo il rispettivo reparto assegnato. Si dispone a tal fine che all’accoglienza sia presente 
almeno un collaboratore scolastico per reparto che presti la dovuta vigilanza sugli alunni.  

2. INGRESSI IN RITARDO, USCITE ANTICIPATE DEGLI ALUNNI 

I docenti dell’ora sono delegati ad ammettere alla lezione gli alunni in ritardo annotandolo sul registro 
elettronico. Se il ritardo è dovuto al trasporto scolastico, e la famiglia ha prodotto formale domanda di 
autorizzazione, tale ritardo verrà annotato sul registro elettronico e giustificato dal docente ed esso dovrà 
essere decurtato dal monte ore, per tutti gli altri motivi, il genitore dovrà giustificare il ritardo sul registro 
elettronico. In presenza di ripetuti ritardi non autorizzati o di mancate giustificazioni del ritardo, il docente 
coordinatore deve avvisare le famiglie interessate, invitando a osservare le norme, facendo notare loro che i 
ritardi e le assenze ripetute rappresentano inadempienza all'obbligo di istruzione. Se il fatto persiste, è 
necessario avvisare l'Ufficio della scrivente, per i relativi provvedimenti di competenza.  
L’uscita anticipata di alunni minorenni sono autorizzate soltanto se gli stessi sono prelevati da un genitore o 
da persone espressamente delegate.  
L’uscita anticipata di alunni maggiorenni è autorizzata soltanto dopo che è stato compilato sul registro 
elettronico, da parte del genitore, il modello predisposto dalla scuola (in questo caso non è necessario il 
prelievo dell’alunno da parte di un genitore). 
Nel caso di uscita di una intera classe, previa avviso sul registro elettronico da parte della segreteria, il 
genitore dovrà compilare, sul registro elettronico, il modulo predisposto dalla scuola. 

3. VIGILANZA DURANTE LE ATTIVITA’ DIDATTICHE 

Gli insegnanti assegnati alla classe in quella scansione temporale hanno l’onere della vigilanza sugli alunni, 
anche se vengono svolte attività affidate ad altre persone che non sono operatori scolastici quali, ad 
esempio, esperti esterni, ecc.. Durante la lezione gli insegnanti permetteranno agli alunni di uscire soltanto 
nei casi di effettiva necessità e mai più di un alunno alla volta. 
Il docente che, durante l’espletamento dell'attività didattica debba, non per futili motivi, assentarsi 
temporaneamente dalla classe, prima di allontanarsi dalla scolaresca deve incaricare un collaboratore 
scolastico, o un collega a disposizione, di vigilare sugli alunni sino al suo ritorno. 
Qualora l’attività didattica venga svolta in un’aula laboratoriale, il docente provvederà ad accompagnare 
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ordinatamente gli alunni dall’aula della classe a quella laboratoriale e, al termine dell’attività, e comunque 
prima del suono della campanella, il docente riporterà ordinatamente gli alunni nella propria aula. 
Tutti i collaboratori sono tenuti a vigilare i locali comuni e tenere sotto controllo costantemente la zona dei 
bagni al fine di evitare comportamenti scorretti da parte degli alunni; dovranno inoltre controllare che gli 
alunni non sostino nei corridoi e negli atri.  
Gli episodi di indisciplina, bullismo, danni alle strutture o ai materiali della scuola vanno segnalati al 
coordinatore di classe e/o al Dirigente Scolastico (o suo sostituto) per l’adozione degli opportuni 
provvedimenti, anche disciplinari.  
Durante le assemblee di classe i professori sono tenuti ad assistere ai lavori, con dovere d’intervento nel 
caso di violazione del Regolamento o in caso di constatata impossibilità di ordinato svolgimento. 

4. VIGILANZA AL CAMBIO DELL’ORA 

Durante il cambio dell’ora, docenti e personale ATA vigilano affinché gli alunni rimangano negli spazi 
assegnati a ciascuna classe (vedi segnaletica orizzontale). 
Lo spostamento di aula degli insegnanti al cambio dell’ora va effettuato con la massima celerità, effettuando 
il cambio di aula immediatamente al suono della campanella, al fine di non lasciare scoperte le classi, 
evitando di intrattenersi nei corridoi. 
Se un insegnante, dopo il termine dell’ora è libero, è tenuto ad attendere il collega in arrivo. 
Il docente che non sia stato impegnato in attività didattiche deve già trovarsi nei pressi dell’aula in cui 
svolgerà il successivo periodo di lezione al momento del suono della campana che segna l’inizio dell’ora. 
I collaboratori scolastici, al suono della campanella del cambio orario, dovranno sospendere ogni altra attività 
per coadiuvare i docenti nella vigilanza sugli studenti. Se necessario, per consentire l’avvicendamento dei 
docenti, dovranno sostituire il docente, a richiesta dello stesso, nella vigilanza del gruppo classe. 
Lo spostamento degli alunni tra la classe e gli altri luoghi didattici (palestra, laboratori, cortile, aula magna) 
dovrà avvenire sotto la vigilanza e con la presenza dell’insegnante. 

5. VIGILANZA DURANTE L’INTERVALLO 

Il docente e/o ogni suo sostituto dell’ora precedente l’intervallo è responsabile della vigilanza nell’aula o nel 
laboratorio dove ha svolto la lezione e nella zona antistante. Durante l’intervallo, docenti e personale ATA 
vigilano affinché gli alunni rimangano negli spazi assegnati a ciascuna classe (vedi segnaletica orizzontale). 
Considerando la fascia di età degli alunni dell’Istituto, durante l’intervallo è senz’altro prevedibile una certa 
esuberanza che, anche a parere della giurisprudenza in materia, richiede una ancora maggiore attenzione 
nella sorveglianza. Devono essere prontamente scoraggiati negli alunni tutti gli atteggiamenti 
eccessivamente esuberanti, dal momento che, in situazione di affollamento, possono facilitare il verificarsi di 
incidenti, oltre alla possibilità di arrecare danni alle strutture ed agli arredi. 
Si ricorda che durante l’emergenza COVID, in applicazione del protocollo, non è consentito l’uso dei servizi 
igienici durante l’intervallo.  
Si ricorda al personale il divieto di fumo in ogni locale, anche di pertinenza della scuola, quindi cortili, 
balconi, etc. 

6. VIGILANZA DURANTE L’USCITA 

I docenti dell’ultima ora sono tenuti ad accompagnare la classe, secondo il percorso stabilito dal protocollo 
COVID, fino all’uscita, facendo attenzione affinché gli alunni non si accalchino sulle scale. 

7. ASSENZE TEMPORANEE PERSONALE DOCENTE 

Nel caso in cui una o più classi sia scoperta, per ritardo o assenza dei docenti, non annunciati dagli stessi in 
tempo utile ad effettuare le sostituzioni, i collaboratori scolastici presenti nel piano dove è scoperta la classe 
sono tenuti ad avvisare tempestivamente il Dirigente/Vicario o il fiduciario di plesso. Il Collaboratore 
Scolastico è tenuto a vigilare gli alunni nel momentaneo e brevissimo tempo necessario per la 
riorganizzazione, che avverrà secondo le seguenti disposizioni: 

1. docenti che sono a disposizione;  
2. utilizzo della flessibilità oraria dei docenti (permessi brevi, o spostamenti orari); 
3. docenti disponibili in quanto assente l’alunno (es. docente di sostegno o di alternativa alla religione) 

o la classe (es. classe in gita scolastica); 
4. docenti in orario aggiuntivo se in presenza di disponibilità a pagamento; 
5. docenti in compresenza nella classe (es. docente di sostegno, di potenziamento o di alternativa alla 

religione);  
6.   copertura da parte dei collaboratori del Dirigente o del Dirigente. 

Eventuali variazioni di orario per effettuare sostituzioni o cambi di classe vengono direttamente comunicate 
ai Docenti dal personale ATA all’ingresso dell’Istituto o dal Docente responsabile delle sostituzioni dei 
colleghi assenti (prof. Perotti, per la sede di Fermo, prof.ssa Alici e prof. Principi, per la sede di PSGiorgio). 
L’emergenza COVID impone che non sia possibile la ridistribuzione degli alunni tra le classi.  
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I permessi per assenze vanno presentati sulla modulistica disponibile sul sito. Le richieste vanno limitate ai 
soli casi di necessità. Nei casi imprevedibili e urgenti l’assenza va comunicata tempestivamente in segreteria 
per telefono almeno 15’ prima dell’inizio delle lezioni, in modo da poter organizzare la sostituzione. 

8. INFORTUNI SCOLASTICI 

I Docenti hanno il dovere di informare tempestivamente la Segreteria Didattica di  qualunque infortunio 
occorso agli alunni sotto la loro vigilanza. In tal caso, il Docente dovrà scrivere una relazione da inoltrare alla 
Segreteria Didattica lo stesso giorno dell’accaduto. 

9. UTILIZZO E CURA DELLE DOTAZIONI TECNOLOGICHE E DEGLI AMBIENTI SCOLASTICI 

I Docenti garantiscono un utilizzo funzionale e corretto di computer, LIM, videoproiettori etc.  presenti nelle 
aule, e assicurano la loro presenza durante l’impiego degli stessi da parte degli alunni. Al termine delle 
lezioni gli insegnanti avranno cura che tali strumenti risultino spenti, evitando danni alle dotazioni.  
Ogni malfunzionamento alle dotazioni tecnologiche e/o alle attrezzature di laboratorio va segnalato agli 
assistenti tecnici.  
Il Docente e/o il Collaboratore Scolastico dovranno comunicare per iscritto al Dirigente o suo delegato 
eventuali danni alle strutture e agli arredi che si verifichino durante la sua ora di lezione o il suo turno di 
vigilanza, o che vengano riscontrati all’inizio del suo servizio, al suo ingresso in aula o in laboratorio. 

10. SICUREZZA 

E’ fatto obbligo ai Docenti di prendere visione delle mappe di sfollamento dei locali. E’ assolutamente vietato 
ostruire con mobili e arredi, anche solo temporaneamente, le vie di fuga e le uscite di sicurezza. 
Si raccomanda di segnalare al D.S. tempestivamente per iscritto malfunzionamenti, carenze e qualsiasi altra 
situazione che possa rappresentare una fonte di pericolo sia negli ambienti interni che esterni.  
I Docenti devono istruire gli alunni in modo che da parte loro via sia la massima attenzione verso gli aspetti 
legati alla sicurezza, anche nella preparazione e nello svolgimento delle previste prove di evacuazione. 
Le autovetture del personale possono entrare nelle pertinenze della scuola, con andatura a passo d’uomo. 
E’ autorizzata la sosta solo negli appositi spazi, in modo da consentire il rapido ingresso e la facile manovra 
a mezzi di pubblico interesse (Vigili del Fuoco, Carabinieri, mezzi di soccorso etc.). E’ fatto divieto di 
parcheggiare o anche solo sostare davanti alle uscite e alle scale di sicurezza. 

11. RELAZIONI CON GLI STUDENTI 

La relazione con gli studenti deve essere improntata al rispetto reciproco e al massimo coinvolgimento degli 
stessi nell’attività didattica. E’ importante che gli alunni siano resi consapevoli delle regole e delle norme di 
comportamento che sono tenuti a rispettare e altresì resi consapevoli dei criteri di valutazione adottati dai 
docenti nello svolgimento del loro percorso didattico. 

12. RELAZIONI CON LE FAMIGLIE 

La collaborazione tra scuola e famiglia è un aspetto fondamentale della vita della scuola. Ogni insegnante è 
tenuto a informare i genitori, durante gli appositi incontri, relativamente all’andamento scolastico, al 
comportamento e ad ogni altra informazione utile a favorire la condivisone di un percorso educativo comune.  
Per la sicurezza degli alunni che si hanno sotto la propria vigilanza, è bene comunque non concedere 
colloqui ai genitori durante le lezioni, ricordando loro che vi sono orari appropriati  in cui possono parlare con 
tranquillità con gli insegnanti.  

13. OBBLIGO ALLA RISERVATEZZA DEI DATI 

I dati personali degli studenti sono soggetti alle norme che regolano il diritto alla privacy. Si ricorda pertanto 
ai docenti l’obbligo alla riservatezza e alla non divulgazione di informazioni sugli studenti. Particolare 
attenzione va prestata nelle informazioni che riguardano tutte le situazioni di alunni con Bisogni Educativi 
Speciali 

14. DIVIETO DI FUMO 

E’ fatto assoluto divieto di fumare in tutti i locali della scuola, compresi i bagni e le aree all’aperto di 
pertinenza della scuola (Decreto Legge 104/2013). E’ proibito l’utilizzo della sigaretta elettronica. 

15. UTILIZZO DEL TELEFONO 

L’utilizzo del cellulare e di ogni altro dispositivo elettronico e digitale durante le ore di lezione per fini non 
didattici e privati è tassativamente vietato. 

16. ACCESSO AI GENITORI E AGLI ESTRANEI 

I genitori, causa emergenza COVID, potranno incontrare la Dirigente Scolastica solo dopo aver preso un 
appuntamento, in caso contrario non potranno entrare a scuola. I colloqui quadrimestrali scuola-famiglia e gli 
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incontri mensili con i docenti, causa emergenza COVID, saranno effettuati online su Meet. 
Nessuna persona estranea può entrare nella scuola senza l’autorizzazione del Dirigente o del Vicario. 
L’eventuale distribuzione di dépliant o altro materiale deve essere sempre autorizzata dal Dirigente o dal 
Vicario. 

17. LEZIONI PRIVATE E LIBERA PROFESSIONE 

Rimandando alla lettura dell’art. 508 del D. Lgs. 297/94, si ricorda che al personale docente non è consentito 
impartire lezioni private ad alunni del proprio istituto. Il personale  docente, ove assuma  lezioni  private, è  
tenuto  ad  informare  il Dirigente Scolastico, al quale deve altresì comunicare il nome degli alunni e la loro 
provenienza.  
Al personale docente è consentito, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico da richiedersi prima 
dell’inizio delle lezioni, l’esercizio di libere professioni che non siano di pregiudizio all’assolvimento di tutte le 
attività inerenti alla funzione docente e siano compatibili con l’orario di insegnamento e di servizio.  

 
Confido nella Vostra collaborazione affinché l’impegno e la professionalità di tutti contribuiscano a creare 
nell’Istituto un’organizzazione funzionale ed ambienti di lavoro e di apprendimento inclusivi e sicuri. 
 
Rinnovo gli auguri di buon anno e buon lavoro a tutte le preziose componenti della scuola. 

 

 

    f.to Il Dirigente Scolastico 

         prof.ssa Annamaria Bernardini  
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