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CIRCOLARE n° 14

Ai docenti

Al personale ATA
Al DSGA

Alle famiglie

Da stampare e pubblicare in ogni plesso

OGGETTO: PIANIFICAZIONE GENERALE DELLA VIGILANZA SUGLI ALUNNI
RESPONSABILITA E OBBLIGHI DEL PERSONALE DOCENTE E ATA. ENTRATE POSTICIPATE
E USCITE ANTICIPATE

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

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

VISTO il CCNL 2006/2009—Comparto Scuola;

VISTO il D.Lgs 297/94;

VISTO il Codice di Comportamento dei dipendenti della Pubblica Amministrazione;

VISTO il D.Lgs 81/2008, che impone al datore di lavoro la predisposizione di misure di prevenzione
dei rischi;

TENUTO conto che La custodia, il controllo, la vigilanza degli alunni & un dovere primario di tutto il

personale della scuola.

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'attivita del personale Scolastico,
mediante |'adozione di provvedimenti organizzativi di sua competenza o, se necessario, attraverso
la sollecitazione di interventi di coloro sui quali i doveri di vigilanza incombono;
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EMANA la seguente DIRETTIVA SULLA VIGILANZA SCOLASTICA, LE SUPPLENZE, LE USCITE
ANTICIPATE PER L'A.S. 2024/25

1)

2)

VIGILANZA DURANTE LO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA’ DIDATTICA

Fa parte degli obblighi di servizio imposti agli insegnanti quello di vigilare sugli allievi. A tal
proposito, I'art. 29, comma 5, CCNL Scuola 2006/2009, dispone che, "per assicurare
I'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 responsabilita per I'inosservanza del predetto
obbligo & 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 &
dovuto da chi & 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 responsabilita soltanto se provano di non aver potuto impedire
il fatto”. Nelle ipotesi di responsabilita ex artt. 2047 e 2048 c.c., '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 'adempimento di tale dovere, il fatto dannoso per la sua
repentinita ed imprevedibilita gli abbia impedito un tempestivo efficace intervento (Cass., sez
[, 18.4.2001, n.5668); & richiesta, percio, la dimostrazione di aver adottato in via preventiva
le misure organizzative idonee ad evitare il danno (Cass. Civ.,sez lll, 3.2.1999, n. 916 ha
confermato la sentenza di merito che aveva ritenuto sussistente la responsabilita
dellinsegnante avuto riguardo alla circostanza dell’allontanamento ingiustificato della stessa
dall’aula). La Corte dei Conti, sez. lll, 19.2.1994, n. 1623, ha ritenuto, inoltre, che I'obbligo
della vigilanza abbia rilievo primario rispetto agli altri obblighi di servizio e che,
conseguentemente, in ipotesi di concorrenza di piu obblighi derivanti dal rapporto di servizio
e di una situazione di incompatibilitd per l'osservanza degli stessi, non consentendo
circostanze oggettive di tempo e di luogo il loro contemporaneo adempimento, il docente
deve scegliere di adempiere il dovere di vigilanza. Durante I'esercizio delle attivita didattiche,
il responsabile della vigilanza sugli alunni della classe &, dunque, il docente assegnato alla
classe in quella scansione temporale. Il docente che, durante I'espletamento dell’attivita
didattica debba, non per futili motivi, ma per esigenze impellenti e improcastinabili, assentarsi
temporaneamente dalla classe, prima di allontanarsi dalla scolaresca deve incaricare un
collaboratore scolastico di vigilare sugli alunni sino al suo ritorno. Il collaboratore scolastico
non si puo rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta del docente, come disposto dal Profilo
Professionale (CCNL 2006/2009). Il collaboratore scolastico € responsabile per i danni subiti
dagli alunni a causa della sua omessa vigilanza, solo se aveva precedentemente ricevuto
I'affidamento dei medesimi.

VIGILANZA DALL'INGRESSO DELL’EDIFICIO FINO AL RAGGIUNGIMENTO
DELL’AULA E AL TERMINE DELLE LEZIONI DURANTE IL TRAGITTO AULA - USCITA
DALL’EDIFICIO

Al fine di regolamentare I'ingresso degli alunni nell’edificio scolastico all’'inizio di ogni turno
di attivitd didattica, antimeridiano o pomeridiano, si dispone che, presso ciascun ingresso
dell’edificio sia presente un collaboratore scolastico che presti la dovuta vigilanza sugli
alunni. 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. 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’ vietato ai genitori degli alunni accompagnare
i figli all'interno dell'edificio o fino alle aule, se non espressamente autorizzati od invitati. Per



assicurare la vigilanza, gli insegnanti sono tenuti ad assistere gli alunni sino alla porta di
uscita dell’edificio. Durante I'orario scolastico, gli alunni possono uscire dalla scuola per validi
motivi personali solo se prelevati da uno dei genitori 0 persona preliminarmente e
formalmente delegata (per iscritto). L'ingresso nella scuola e nelle aule, cosi 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. Si precisa, inoltre, che & fatto
divieto di entrare e\o uscire dalle Porte di Emergenza. L'ingresso e l'uscita degli alunni
avviene sulla base degli orari stabiliti e in relazione al funzionamento previsto per le classi.
L’obbligo di vigilanza degli insegnanti ha inizio 5 minuti prima del suono della prima campana,
che autorizza gli allievi a recarsi nelle rispettive aule, dove vengono accolti dagli insegnanti
in servizio per quell’ora.

3) COLLABORATORI SCOLASTICI

Si ricorda che il dovere di vigilanza, compito che fa capo in via principale al personale docente,
rientra anche tra gli obblighi spettanti al personale ATA, come previsto dall’art. 178 Allega A CCNL
2019/21. in particolare, spettano ai Collaboratori scolastici mansioni di accoglienza e sorveglianza,
intesa come accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni- nei periodi immediatamente
antecedenti e successivi all’orario delle attivita didattiche, nel cambio dell’ora o nell’'uscita dalla
classe per I'utilizzo dei servizi e durante la ricreazione - e del pubblico;

4) VIGILANZA DURANTE | CAMBI DI TURNO TRA | DOCENTI

Al fine di assicurare la continuita della vigilanza sugli alunni durante il cambio di turno dei
Docenti, i Collaboratori scolastici di ciascun piano sono tenuti a favorire in maniera
tempestiva lo stesso cambio degli insegnanti, possibilmente recandosi sulla porta di una delle
aule interessate al cambio di turno. | cambi di docente nelle varie aule devono avvenire
celermente, al fine di non far gravare solo sul personale non docente la sorveglianza ai piani
e nei reparti. In questo frangente, e solo per il tempo strettamente necessario al cambio dei
docenti, i collaboratori scolastici assicureranno la vigilanza. | collaboratori scolastici, all'inizio
delle lezioni o ai cambi di turno dei docenti nelle classi, debbono accertarsi di eventuali ritardi
o di assenze dei docenti nelle classi. In caso di ritardo o di assenza dei docenti, non
tempestivamente annunciati dagli stessi, i collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli
alunni dandone, nel contempo, avviso ai Responsabili di sede. Qualora un docente inizi il
servizio durante un'ora intermedia, o abbia avuto un’ora libera, deve farsi trovare di fronte
alla porta della classe in cui iniziera il servizio appena suona la campana. Qualora un docente
termini il servizio in un'ora intermedia deve attendere sulla porta il docente dell'ora
successiva. Nel caso in cui ognuno sia impegnato prima e dopo, il cambio deve essere il piu
celere possibile e, comunque, il docente non deve mai lasciare la classe senza averla prima
affidata ad un collaboratore scolastico. | docenti dell'ultima ora di lezione si accerteranno che
tutti gli alunni abbiano lasciato I'aula e che tale operazione di abbandono del locale si svolga
con ordine. Ogni docente pud e deve intervenire nei riguardi di tutti gli alunni, anche di quelli
non propri, quando 'osservanza delle regole scolastiche lo richieda e in particolar modo nel
caso in cui manchi il docente di quella classe. In caso di concambio (due docenti che si
spostano contemporaneamente), il docente che si sposta da una classe all’altra deve
effettuare lo spostamento senza indugiare. In situazioni particolari (es. presenza di alunno/i
non autonomi o con problemi), il docente deve richiedere esplicitamente I'intervento del
collaboratore scolastico o di un referente di plesso. Nella scuola intesa come comunita
educante chiunque ha titolo ad intervenire per arginare e/o segnalare comportamenti a
rischio o comunque non consoni all'istituzione scolastica.

5) VIGILANZA DURANTE LA RICREAZIONE



6)

Durante la ricreazione, le classi saranno vigilate dai docenti in orario che dovranno garantirne
il regolare e ordinato svolgimento, in modo da agevolare la fruizione dei servizi e rendere
possibile la sorveglianza. Fuori dalle aule la vigilanza & affidata sia ai docenti che ai
collaboratori scolastici addetti ai piani. Nello specifico, durante la ricreazione, se essa si
svolge a cavallo tra due ore di lezione, la vigilanza sara garantita dal docente dell’ora
precedente per la prima meta del tempo di durata della pausa e da quello dell’ora successiva
per la seconda meta. Pertanto, il dovere di vigilare sul corretto svolgimento dell’intervallo
ricade sui due docenti che si avvicendano, che dovranno puntualmente darsi il cambio, pena
le relative responsabilita nella eventualita di infortunio degli alunni in assenza di uno dei due.
In caso di allontanamento per impellenti necessita, il docente deleghera la sua funzione ad
altro collega o al collaboratore scolastico, il quale si assumera la responsabilita della
vigilanza. Se la ricreazione si svolge, invece, tutta all’interno di un’ora di lezione, il dovere di
vigilanza spetta al docente di quell’ora. Durante la ricreazione, i docenti non dovranno
affidare alcuna consegna (es. fotocopie) ai collaboratori scolastici, in quanto impegnati
preliminarmente nella vigilanza. Non & 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 chiuse o sorvegliate dai collaboratori Scolastici. Qualora il
gruppo-classe si trovi in giardino/cortile (e cid pud avvenire solo ed esclusivamente per
attivita didattica o ricreativa programmata e mai estemporanea) il compito della sorveglianza
€ assegnato ai docenti, che avranno cura di far si che gli alunni non si allontanino tanto da
rendere difficile il controllo di tutti. Durante gli intervalli sono da evitare attivita 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 responsabilita, 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 negl
alunni tutti gli atteggiamenti eccessivamente esuberanti e si devono evitare capannelli,
assembramenti o scambi di vivande tra i ragazzi. E’ dovere dei docenti controllare che gli
alunni non escano dall'lstituto e non si allontanino dal gruppo-classe. Il cancello sara
sorvegliato dal personale non docente. Il personale addetto alla vigilanza dovra
assolutamente evitare che qualcuno dall’esterno consegni panini o altri oggetti ai ragazzi.
Solo in casi eccezionali, autorizzati dalla Dirigenza scolastica o appositamente
regolamentati, i familiari possono far pervenire ai propri figli una vivanda o materiali necessari
all'attivita didattica attraverso i collaboratori scolastici o i referenti di plesso. Al suono della
campana che segnala la fine dellintervallo gli studenti devono rientrare nelle aule con il
docente dell’'ora successiva e le lezioni devono riprendere tempestivamente. 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
incolumita degli alunni e del personale. Nelle ore di supplenza € severamente vietato
svolgere la lezione all’esterno delle aule, se non nelllambito di un’attivita programmata e
autorizzata.

VIGILANZA DURANTE IL TRAGITTO AULA /PALESTRA/ LABORATORI

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. | trasferimenti devono avvenire in modo tale da prevenire
ogni rischio da omessa vigilanza.

Il docente che sostituisce un collega di scienze motorie, ma non insegna quella specifica
disciplina, non pud accompagnare i ragazzi in palestra o in qualsiasi altro locale della scuola
a svolgere attivita sportiva. Ove possibile, il docente di educazione fisica sara sostituito con
un docente della stessa disciplina.



7)

8)

USCITA TEMPORANEA DEGLI ALUNNI DALLA CLASSE

Dovra essere evitato il piu possibile I'allontanamento temporaneo degli alunni dalla classe. |
docenti concedono agli alunni I'uscita dalla classe al di fuori dell’orario dell’'intervallo solo in
caso di assoluta necessita (ad esempio, per andare in bagno) e sempre uno alla volta,
consegnando I'alunno/a alla vigilanza del collaboratore scolastico addetto al piano.

Se il collaboratore scolastico non & temporaneamente presente, il docente attendera il suo
ritorno sul piano (che dovra avvenire il prima possibile, in quanto la postazione del cs non
puo restare scoperta se non eccezionalmente e per pochi minuti), quindi affidera I'alunno alla
vigilanza del collaboratore scolastico, che vigilera esclusivamente sul percorso di andata e
ritorno dell’alunno/a dalla classe al bagno e viceversa, controllandone il rientro in classe.

Si invitano, altresi, i docenti a non fare uscire dall’aula gli alunni per incombenze legate
allattivita didattica (come per esempio fotocopie, reperimento di materiale). Per queste
necessita, i docenti si rivolgeranno al personale ATA, programmando e prenotando, almeno
con un giorno di anticipo, il numero di fotocopie richieste.

VIGILANZA SUI “MINORI BISOGNOSI DI SOCCORSO”

La vigilanza sui “minori bisognosi di soccorso”, nella fattispecie, alunni portatori di handicap
grave, particolarmente imprevedibili nelle loro azioni ed impossibilitati ad autoregolamentarsi,
deve essere sempre assicurata dal docente di sostegno o dal docente della classe,
eventualmente coadiuvato, in caso di necessita, da un collaboratore scolastico.

La vigilanza sugli alunni con disabilita deve essere garantita, con particolare cura e
attenzione, in caso di emergenza, evacuazione, primo soccorso o simulazioni.

Infortunio/ malesseri. In caso di malessere sopraggiunto o infortunio, 'operatore presente:
a) richiedera l'intervento dell’addetto al primo soccorso presente; b) provvedera ad avvisare
i famigliari; c) nelle situazioni di gravita, anche presunta, inoltrera richiesta di intervento
urgente dei servizi sanitari d’'emergenza (n° tel. 118). In caso d’infortunio, l'insegnante
presente, ai fini della procedura assicurativa, redigera una sintetica relazione sull’accaduto
da consegnare all’'ufficio di segreteria, che dovra contenere: - generalita dell’alunno, sede e
classe ecc; - dinamica dell’incidente, luogo, data, ora ed esito; - nominativi di eventuali
testimoni o presenza dell'insegnante; - eventuali soccorsi prestati e conseguenze riportate.
In caso di intervento medico ed ospedaliero occorre informare i famigliari della necessita di
consegnare in segreteria la certificazione medica rilasciata dal personale curante. In caso di
attivita esposte a rischio specifico, il personale & tenuto a prendere tutte le precauzioni
possibili per ridurre al minimo i fattori di rischio. In caso di incidenti o malori di una certa
gravita sara valutata la possibilita/opportunita di attendere I' arrivo dei genitori,
immediatamente informati, o di avvisare subito il 118. In caso I'alunno debba essere portato
al Pronto Soccorso in ambulanza e i genitori non siano ancora arrivati o siano irreperibili, I
alunno dovra essere accompagnato dal docente o da un collaboratore scolastico. In
particolare: in caso di infortunio di un alunno/a durante I'orario scolastico o nel periodo
preposto per I'accoglienza e la vigilanza, il docente o il collaboratore scolastico in turno di
vigilanza deve avvertire tempestivamente e personalmente gli uffici di dirigenza e di
segreteria, in modo che ne appuri i fatti, la responsabilita ed attivi le procedure opportune.
Per quanto riguarda le azioni da attivare, i docenti si devono attenere al Regolamento per la
sicurezza che ogni plesso ha in custodia e in caso di incidente 4 stilare immediatamente una
relazione da consegnare agli uffici per 'espletamento delle opportune pratiche. E’ necessario
redigere la dichiarazione anche nel caso di incidenti lievi o episodi incerti per evitare che nel
caso di successive complicazioni o richieste di risarcimento per fatti non adeguatamente
segnalati I'assicurazione non sia stata regolarmente attivata e quindi non copra il danno che
di conseguenza resta a carico della scuola e del suo personale



9) 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, secondo le modalita previste
dal Regolamento d’Istituto. | ritardi dovranno essere documentati da apposito registro
cartaceo, il cui utilizzo e visione saranno riservati soli alla Dirigenza scolastica e ai
collaboratori scolastici addetti (per tutela della privacy).
In caso di ritardi ripetuti dello stesso alunno/a il docente/coordinatore & 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 potesta parentale. L'insegnante di classe annotera ogni entrata
posticipata sul Registro di classe.
| ritardi in ingresso saranno considerati ai fini delle segnalazioni alle Famiglie sulla frequenza
scolastica.

10) USCITE ANTICIPATE
Nessun alunno puo uscire prima del termine delle attivita, se non a fronte di autorizzazione
del Dirigente Scolastico o del Collaboratore delegato. Ogni uscita anticipata, non dovuta ad
evento accaduto a scuola (malore, infortunio, ecc.), deve essere di norma richiesta per
iscritto, o mediante fonogramma, dal genitore al Dirigente o al docente Collaboratore
delegato, che provvederanno a firmare l'apposita autorizzazione. Il docente in servizio
nell’ora di uscita dello studente & obbligato ad annotare l'uscita anticipata nel Registro di
classe, previa esibizione dell’autorizzazione. Il docente consentira I'allontanamento dalla
classe, affidando I'alunno al collaboratore scolastico.
In caso di ripetuti ritardi nel prelievo dell’alunno all’'uscita da scuola, il docente/coordinatore
e tenuto ad informare il Dirigente Scolastico, che adottera i provvedimenti di competenza.
| ritardi in ingresso saranno considerati ai fini delle segnalazioni alle Famiglie sulla frequenza
scolastica.

11) Informazione ai genitori attraverso i responsabili di plesso, l'insegnante di
sezione/classe prevalente per I'infanzia e la primaria e i coordinatori per la secondaria.
Gli insegnanti si impegnano a comunicare alle famiglie e al DS eventuali comportamenti
scorretti con riferimento al Regolamento d'Istituto, invitano i genitori a far rispettare al figlio
la regolare frequenza e l'orario di ingresso e gli alunni a mantenere un comportamento
corretto all'entrata della scuola, durante gli intervalli, il cambio degli insegnanti e gli
spostamenti nell'edificio; forniscono, in via preventiva, alcune misure organizzative tese ad
impedire il verificarsi di eventi dannosi nei confronti degli alunni, conseguenti a negligenze
sulla vigilanza.

12) Vigilanza ed orario di servizio

e La vigilanza sugli alunni, come stabilito dal Contratto della Scuola, & garantita dagli
insegnanti in servizio.

e Accoglienza. Art. 27 del C.C.N.L. 2006/09 (Docenti) — “Per assicurare I'accoglienza
e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima
dellinizio delle lezioni (e delle loro ore di insegnamento) e ad assistere all’'uscita degli
alunni medesimi”. L’obbligo di vigilanza della scuola sui minori inizia nel momento in
cui li accoglie e permane per tutta la durata del servizio scolastico e fino al subentro



reale o potenziale dei genitori. L’obbligo di sorveglianza della scuola, infatti, cessa
con il trasferimento dello stesso ad altro soggetto legittimato ad assumerlo.

Ciascun docente & tenuto ad osservare diligentemente il proprio orario di servizio e
non pud invocare la circostanza di essere residente altrove come attenuante per
eventuali reiterati ritardi o provocate e certificate disfunzioni del servizio. Presentarsi
in ritardo in classe senza giustificato motivo espone il docente all’attribuzione della
“culpa in vigilando”; il ripetersi di questa negligenza costituisce un’aggravante.
Norme di servizio. Ogni docente in servizio alla prima ora sara presente almeno
cinque minuti prima dell'inizio dell'ora per consentire il puntuale avvio delle lezioni:
tale comportamento costituisce obbligo di servizio ai sensi del vigente CCNL e la
eventuale inosservanza ha rilevanza disciplinare.

Ogni insegnante accompagna gli alunni nell’aula e, per la durata delle sue lezioni,
non li lascia mai soli.

L’insegnante é il responsabile del’andamento disciplinare della classe. Durante le
ore di lezione non & permesso agli insegnanti allontanarsi dalla propria aula se non
per gravi motivi e per tempi brevissimi. In tal caso I'insegnante affida gli alunni al
collaboratore scolastico del suo piano che provvedera alla loro sorveglianza.
Gliinsegnanti, durante le ore a disposizione, sono tenuti a rimanere a scuola per tutta
la durata delle stesse, rientrando queste nell’orario di servizio.

La vigilanza sui minori diversamente abili, particolarmente imprevedibili nelle loro
azioni ed impossibilitati ad autoregolamentarsi, deve essere sempre assicurata dal
docente di sostegno o 3 dall’assistente ad personam assegnato dal Comune o dal
docente della classe che, in caso di necessita, potra essere coadiuvato da un
collaboratore scolastico.

Art. 3 Sostituzioni di colleghi assenti (in mancanza del docente supplente) La
sostituzione dei colleghi assenti & classificata secondo due tipologie: a) sostituzioni
di tipo ordinario; b) sostituzioni in caso di emergenza, con rischi a carico degli alunni
per mancata vigilanza.

Alla sostituzioni di colleghi assenti nell’ ambito della tipologia “a” si procede secondo
il seguente ordine di priorita:

- incarico al docente con ore a disposizione; in caso di piu docenti I'incarico & conferito
prioritariamente al docente titolare della disciplina del docente assente; in subordine
al docente titolare nella stessa classe nella quale si € verificata I'assenza;

- incarico a docente in compresenza in altra classe (si affidera al docente di sostegno
solo in assenza del ragazzo con disabilita)

- incarico retribuito a docente disponibile ad effettuare ore eccedenti;

- in caso di impossibilita ad utilizzare ore eccedenti, si dara immediata comunicazione
al DS;

- soltanto in via residuale ed eccezionale, si procedera ad accorpare le classi o a
dividere gli alunni in altre classi nel rispetto della normativa vigente in materia di
sicurezza.

La tipologia “b” si configura in caso di assenze improvvise e/o di impossibilita a
provvedere alla sostituzione mediante la procedura “a” e quando l'assenza del
docente determina una situazione di rischio a carico degli alunni per mancata
vigilanza. In tale eventualita si procede nel seguente ordine di priorita:

- vigilanza affidata al collaboratore scolastico, ove questo non implichi 'abbandono
di altri importanti settori o compiti di vigilanza;

- incarico conferito ad altro docente in compresenza in altra classe; in caso di piu
docenti in compresenza l'incarico & conferito secondo il criterio della turnazione;

- in deroga ad altre disposizioni, incarico conferito al docente in compresenza al

docente specializzato di sostegno; - in caso di impossibilita si provvede alla



ripartizione degli alunni ed allassegnazione in altre classi, con priorita alle classi
parallele. Il docente fiduciario o, in sua assenza, il docente presente con maggiore
anzianita totale di servizio, dispone per la corretta esecuzione delle disposizioni sopra
riportate.

13) Cambio di turno. | docenti interessati al cambio di turno di non dovranno intrattenere colloqui
con i colleghi onde evitare attese nei cambi previsti. Durante il pre-scuola e/o il post - scuola
la responsabilita della vigilanza & del personale formalmente prepostovi. Agli studenti non &
consentito uscire dalla classe durante il cambio orario; essi attenderanno [Iarrivo
dell'insegnante tenendo un comportamento corretto, possibilmente restando seduti al proprio
posto.
| docenti avranno cura di lasciare la scolaresca, a fine ora di lezione, o in custodia al collega
o al collaboratore scolastico; si pregano, pertanto, i docenti di effettuare lo scambio nel tempo
piu breve possibile. | docenti che prendono servizio dopo la prima ora sono tenuti al rispetto
della massima puntualita. | collaboratori scolastici, all'inizio delle lezioni antimeridiane o
pomeridiane o ai cambi di turno dei docenti nelle scolaresche, debbono accertarsi di
eventuali ritardi o di assenze dei docenti nelle classi. In caso di ritardo o di assenza dei
docenti, non tempestivamente annunciati dagli stessi, i collaboratori scolastici sono tenuti a
vigilare sugli alunni dandone, nel contempo, avviso all’Ufficio di Presidenza.

14) Uscite degli alunni. Le uscite degli studenti dall’aula durante le ore di lezione non sono di
norma consentite. Possono essere concesse dai docenti solo in casi eccezionali € per un
tempo limitato e per singolo alunno, che dovra essere affidato alla custodia del collaboratore
scolastico per tutto il tempo che il ragazzo stara fuori dall’aula.

E’ vietato espellere momentaneamente dall’aula uno o piu alunni (come forma di punizione),
perché l'allontanamento non fa venir meno né riduce la responsabilita del docente rispetto
alla vigilanza.

Per le uscite anticipate, prima del termine delle lezioni sia antimeridiane, sia pomeridiane, &
sempre necessaria la presenza di un genitore o persona adulta delegata allo scopo. | docenti
sono tenuti a formalizzare sul registro di classe l'uscita anticipata. Il genitore o la persona
delegata dovra obbligatoriamente firmare e indicare I'ora di uscita. 5 | docenti impegnati
nell’'ultima ora di lezione sono tenuti ad accompagnare gli alunni ordinatamente in fila fino
all'uscita principale della scuola, assicurandosi di essere seguito dall'intera classe e affidera
I'alunno al genitore e/o adulto delegato per iscritto. Il personale ausiliario regolera il deflusso
verso I'esterno. Nello scendere/salire le scale e nel recuperare l'uscita, si devono evitare
ingorghi e intralci. In particolare: a) gli alunni devono sempre essere presi in consegna dai
genitori, affidatari o da persone da questi delegati. In caso di delega il genitore/affidatario
deve fornire, al fiduciario del plesso, la lista delle persone da lui delegate, utilizzando il
modulo fornito dalla scuola. b) L’assistente e l'autista dello scuolabus sono da intendersi
come persone delegate alla consegna e al ritiro degli alunni i cui genitori hanno fatto richiesta
formale del trasporto al Comune. In tal caso I'obbligo di vigilanza e la responsabilita degli
secondaria di primo grado) che utilizzano il mezzo di trasporto privato e/o lo scuolabus per
Casalanguida saranno accompagnati fino al punto in cui & prevista la sosta dal personale
della scuola incaricato. Una volta sull’autobus privato e/o scuolabus per Casalanguida ha
termine la vigilanza e la responsabilita degli operatori scolastici Per la scuola dell'Infanzia e
Primaria possono essere delegate fino a tre persone; d) Solo per la scuola secondaria di
primo grado le deleghe possono essere superiori a tre; In caso di delega, il personale
presente deve verificare se la persona che preleva l'allievo, corrisponde a quella i cui dati
sono depositati in segreteria o in possesso della fiduciaria dei plessi. In nessun caso I'allievo
pud essere prelevato da persona minorenne o sconosciuto. €) Gli insegnanti, in caso di
mancata presenza del genitore/affidatario o suo delegato al momento dell’'uscita dell’alunno



dalla scuola, esperiti inutiimente tempi d’attesa e contatti telefonici, contattano il Dirigente
Scolastico e/o i suoi collaboratori. f) in caso di richiesta di uscita anticipata dalla scuola o al
rientro pomeridiano dalle gite o viaggi d"istruzione, I'alunno deve essere ritirato dai genitori
o da persona delegata. Al termine delle lezioni, l'uscita degli alunni avviene per piani e con
la vigilanza del personale docente di turno: - per la scuola dell'Infanzia e primaria si applica
I'organizzazione vigente; - per la scuola secondaria di primo grado sede di Atessa l'uscita
sara scandita dal suono della campana

Art. 15 Ritardi dei genitori Qualora i genitori (o gli adulti) dei bambini, che normalmente
vengono prelevati personalmente, siano in ritardo, il personale collaboratore dovra custodire
questi alunni, anche facendo ricorso a straordinario e comunque attuando tutti gli
accorgimenti di comunicazione con la famiglia, con il Dirigente e/ suo collaboratore e fino a
quando non venga provveduto in merito e i bambini prelevati in sicurezza.

Qualora i ritardi del genitore si ripetano con eccessiva frequenza, se ne dara comunicazione
scritta al DS, il quale attenzionera la situazione provvedendo, se necessario, a segnalare il
fenomeno alle autorita competenti, potendosi configurare come “abbandono temporaneo del
minore”.

Art. 16 Frequenze irregolari. Nel caso di frequenza irregolare e di ritardo nelle
giustificazioni, il coordinatore di classe deve avvisare e convocare per iscritto la famiglia dello
studente. In difetto il coordinatore dara comun azione scritta al DS.

Art.17 Mensa. Durante il servizio mensa, i docenti in orario si occuperanno della vigilanza e
non possono assentarsi per espletare altri compiti. Le classi, durante questo intervallo di
tempo, sono gestite dai rispettivi insegnanti e i collaboratori scolastici possono svolgere un
ruolo di vigilanza e assistenza (in particolare nella scuola materna) in compresenza e a
supporto dei docenti. Gli insegnanti presenti alla mensa abitueranno gli alunni a una
adeguata igiene personale (lavarsi le mani,...) e, durante il pranzo controlleranno ed
educheranno a comportamenti corretti.

15) Didattica all’aperto. | docenti, titolari di classe o supplenti, non dovranno accompagnare gli
alunni all’esterno per svolgere attivita all’aperto, senza la formale autorizzazione del Dirigente
Scolastico.

I docenti che svolgano ore di sostituzione non potranno accompagnare gli alunni in palestra,
a meno che non siano docenti di scienze motorie.

16) Ruolo dei preposti. Si ricorda che il DSGA, il primo collaboratore del DS, i responsabili di
palestre e laboratori sono “preposti alla sicurezza”, pur non avendo ricevuto una formale
investitura, in quanto tale responsabilitd discende naturalmente dal ruolo ricoperto nella
scuola. Essi, pertanto, dovranno segnalare tempestivamente al Dirigente Scolastico sia le
deficienze dei mezzi e delle attrezzature di lavoro e dei dispositivi di protezione individuale,
sia ogni altra condizione di pericolo che si verifichi durante il lavoro, delle quali venga a
conoscenza sulla base della formazione ricevuta.

17)Violazione degli obblighi di vigilanza. L’inosservanza delle suddette disposizioni o
'omessa vigilanza possono costituire responsabilita disciplinare.

Il Dirigente Scolastico



Dott.ssa Antonella Mongiardo
Firmato digitalmente



		2024-09-14T12:11:26+0200
	MNGNNL70R41D122Z




