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​ ​ ​ ​ ​ ​  
Prot. n. (vedi segnatura) 
Acquasparta, 11/09/2026 
 

A tutto il Personale Scolastico  
Dell’I.C. “Acquasparta” 

 
 
 OGGETTO: DISPOSIZIONI  ORGANIZZATIVE SULLA VIGILANZA DEGLI ALUNNI 
 
 
Con la presente si delineano le misure organizzative di alcuni momenti dell’attività scolastica, secondo i 
profili di responsabilità che sono definiti a livello normativo. Si suggerisce la diligente applicazione di 
quanto segue, per la tutela degli alunni e nell’interesse del personale scolastico. 
 

INGRESSO 
DOCENTI 
All’entrata degli alunni la vigilanza nelle aule è affidata ai docenti in servizio alla prima ora; tutti gli 
insegnanti sono tenuti a garantire la sorveglianza dei minori 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni / 
attività e fino al termine delle stesse.( l’art. 29 comma 5 del CCNL 29/11/2007 recita:  “Per assicurare 
l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima 
dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi.”) 

 
COLLABORATORI SCOLASTICI 
Sulla base del piano annuale delle attività predisposto dal D.S.G.A., ai collaboratori scolastici compete la 
sorveglianza secondo il calendario settimanale e i posti assegnati a ciascuno:  
- l’apertura dei cancelli e delle porte d’ingresso; 
- la sorveglianza degli spazi esterni all’edificio e delle porte di accesso durante l’entrata degli alunni; 
- la sorveglianza degli alunni che arrivano a scuola non accompagnati dai genitori e/o comunque presenti 
nell’edificio; 
- 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’inizio delle lezioni; 
- la sorveglianza delle porte di accesso, degli atri, dei corridoi per impedire l’accesso ad estranei. 
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CAMBI DI ORA TRA I DOCENTI NELLE CLASSI 
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 il docente 
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 dalla persona 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 campanella, davanti all’aula interessata per consentire un rapido cambio del 
docente in aula. 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 d’ora e a registrare 
le variazioni e a comunicare tempestivamente eventuali anomalie.  
COLLABORATORI SCOLASTICI 
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 dalla 
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 all’ufficio di 
segreteria del disguido, affinché vengano assunti i necessari provvedimenti. 
 

INTERVALLO 
DOCENTI 
L’intervallo fa parte dell’attività didattica e non costituisce interruzione degli obblighi di vigilanza. I 
docenti, pertanto, sono tenuti a porre in atto le consuete misure organizzative e disciplinari idonee ad 
evitare pericoli. Durante l’intervallo la vigilanza è effettuata dai docenti incaricati, tenuti a: 
-far rispettare 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; 
-regolare un accesso ordinato ai servizi. 
Durante gli intervalli sono da evitare tutti i giochi che possono diventare pericolosi (ad es. spingersi, 
salire e scendere le scale ecc…): gli alunni dovranno seguire le indicazioni degli insegnanti e dei 
collaboratori scolastici; per prevenire possibili incidenti e per evitare eventuali attribuzioni di 
responsabilità, devono, pertanto, essere prontamente scoraggiati negli alunni tutti gli atteggiamenti 
eccessivamente esuberanti e le situazioni che possono facilitare il verificarsi di incidenti, oltre alla 
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possibilità di arrecare danni alle strutture ed agli arredi. La dislocazione dei docenti, conseguentemente, 
deve essere diffusa a tutta l’area interessata, prestando la massima attenzione. Non è consentito agli 
alunni di permanere in aula se il gruppo-classe si trova altrove, né ai singoli di tornare in aula. 
Qualora il gruppo-classe si trovi in giardino, 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. 
Va concordato l’utilizzo degli spazi e/o stabilito un piano articolato di posizionamento dei docenti che 
permetta il controllo su tutto lo spazio esterno. 
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. 
Durante la refezione, gli insegnanti vigileranno affinché gli alunni consumino il pasto rispettando le 
normali condizioni igieniche e di comportamento. 
COLLABORATORI SCOLASTICI 
Durante l’intervallo i collaboratori scolastici di turno: 
- collaborano con gli insegnanti nella vigilanza; 
- sorvegliano, oltre il corridoio e i locali di competenza, anche i bagni, in maniera da evitare che si arrechi 
pregiudizio alle persone o cose; 
- non lasciano il proprio piano di servizio se non per situazioni di estrema urgenza. 
Analoga collaborazione è prestata durante la refezione scolastica. 
 
VIGILANZA DURANTE IL TRAGITTO AULA /PALESTRA/ LABORATORI 
 I docenti sono tenuti ad accompagnare nei trasferimenti da un’aula ad un laboratorio o palestra gli 
allievi con cui faranno lezione e a riaccompagnarli in aula al termine dell’attività, affidandoli al docente 
dell’ora successiva e mantenendo, durante il trasferimento, ordine e silenzio, onde non recare disturbo 
ad altre classi. 
 Agli allievi è fatto divieto di spostarsi dalla loro aula e da un piano all’altro dell’edificio se non per un 
motivo rilevante. 
 Al fine di regolamentare il tragitto dall’aula ai laboratori il docente o i docenti, in caso di compresenza, 
accompagneranno gli studenti ed effettueranno la vigilanza perché il percorso sia ordinato, disciplinato e 
sicuro. 
Per la Scuola primaria di San Gemini, temporaneamente collocata nell’edificio sito in Piazza S. Francesco, 
lo spostamento per la palestra sarà effettuato con la guida di due docenti alla volta che percorreranno 
Via Roma da Piazza S. Francesco fino a Porta Romana, poi svoltando a sinistra prenderanno Viale 
Garibaldi fino alle scalette che conducono alla palestra. 
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VIGILANZA TRA IL TERMINE DELLE LEZIONI ANTIMERIDIANE ED EVENTUALI ATTIVITÀ POMERIDIANE 
Durante il periodo tra il termine delle lezioni antimeridiane e l’inizio di eventuali attività pomeridiane gli 
alunni della Scuola Secondaria, se autorizzati dai genitori/esercenti la responsabilità genitoriale, possono 
trattenersi a scuola negli spazi loro indicati dal personale ATA. 
La vigilanza è affidata ai collaboratori scolastici in servizio e a docenti appositamente incaricati per la 
sorveglianza. La presenza degli alunni che permangono a scuola è annotata sul Registro elettronico. 
 
USCITA DEGLI ALUNNI DALLA SCUOLA 
Al fine di regolamentare l’uscita degli alunni dall’edificio scolastico al termine di ogni turno di attività, 
antimeridiano o pomeridiano, presso ciascuna porta di uscita dell’edificio è presente un collaboratore 
scolastico con il compito di prestare la dovuta vigilanza nel passaggio degli alunni. Gli altri collaboratori 
scolastici in servizio nel turno vigilano il transito degli alunni nelle rispettive zone di servizio. 
DOCENTI 
Per assicurare la vigilanza al termine delle lezioni gli insegnanti sono tenuti a: 
- consentire l’uscita anticipata degli alunni solo tramite un genitore o  un familiare adulto appositamente 
delegato dai genitori stessi; 
-accompagnare gli alunni, posizionandosi davanti alla scolaresca;  
-assistere all’uscita degli alunni medesimi, accertandosi che escano ordinatamente; 
 -consegnare i minori i al genitore o alle persone da questi formalmente delegate. 
 L’art. 19 bis della Legge n. 172/2017 dà ai genitori degli alunni la possibilità di autorizzare, date 
determinate condizioni di autonomia e di contesto, l’uscita autonoma dei minori di 14 anni dai locali 
scolastici al termine delle lezioni. Gli alunni sprovvisti della predetta autorizzazione non possono uscire 
autonomamente dall’edificio scolastico e debbono, pertanto, essere affidati ad un genitore o a persona 
delegata dai genitori stessi. 
COLLABORATORI SCOLASTICI 
Per assicurare la vigilanza, al termine di ogni turno di attività di lezione, i collaboratori scolastici sono 
tenuti a: 
-vigilare il transito degli alunni nei rispettivi piani di servizio; 
-controllare le porte di uscita e il cancello esterno; 
-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. 
I collaboratori scolastici svolgono opera di sorveglianza anche nei momenti successivi all’orario delle 
attività didattiche. 
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VIGILANZA DURANTE LE ATTIVITA’ EXTRASCOLASTICHE 
DOCENTI 
 La vigilanza degli alunni durante le attività extrascolastiche è affidata con incarico del dirigente scolastico 
e costituisce a tutti gli effetti prestazione di servizio. I docenti accompagnatori devono svolgere attività di 
sorveglianza durante tutto il tempo in cui gli alunni sono ad essi affidati e non possono in alcun 
momento abbandonare la vigilanza sugli stessi, in considerazione dell’imprevedibilità delle loro azioni. 
Spetta agli insegnanti, durante le uscite e le visite guidate impartire agli alunni chiare norme di sicurezza 
e di comportamento, in particolare per quanto attiene regole semplici di educazione stradale. 
COLLABORATORI SCOLASTICI 
I collaboratori scolastici, quando richiesto e secondo le specifiche istruzioni impartite, coadiuvano i 
docenti nella vigilanza delle scolaresche durante le attività programmate dal Collegio docenti e realizzate 
al di fuori dell’orario scolastico. 
 
 
 
DISPOSIZIONI FINALI  

 Si ricorda infine a tutto il personale che non è consentito allontanarsi dal proprio posto di lavoro. In caso 

si renda necessario allontanarsi per gravi e comprovati motivi, occorre darne comunicazione nel caso di 

personale ATA al DSGA e nel caso di personale docente al Dirigente Scolastico, o ai suoi Collaboratori o 

all’ufficio del personale. 

 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof.ssa Rossella Magherini 
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