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        A tutto il personale docente dell’Istituto Comprensivo 

        LORO SEDI 

 

        A tutti i Collaboratori Scolastici 

        LORO SEDI 

 

        Agli Atti 

 

 

Oggetto: Regolamento e istruzioni operative per il servizio di vigilanza degli allievi.- 

 

 Il personale docente e i collaboratori scolastici dovranno attenersi scrupolosamente alle istruzioni contenute 

nel presente Regolamento. 

. 

 
 

Regolamento per la vigilanza sugli 
alunni 

 

Istruzioni operative per la vigilanza 
 degli alunni 

Personale docente 

Istruzioni operative per la vigilanza  
degli alunni 

Collaboratori scolastici 
La scuola ha l’obbligo e la respon-
sabilità di sorvegliare e di custodire 
gli alunni dal momento in cui acce-
dono negli spazi di pertinenza 
dell’Istituto e, se frequentanti la 
scuola dell’infnazia o la scuola pri-
maria , di consegnarli al termine del-
le lezioni scolastiche ad un familiare 
o a un loro delegato.  
Solo per  gli alunni frequentanti la 
scuola secondaria di I grado  è  pos-
sibile, su richiesta scritta dei genitori 
adeguatamente sostenuta dalla valu-
tazione del grado di autonomia del 
minore e delle condizioni di conte-
sto, che gli alunni possano rientrare 
a casa da soli. La stessa uscita sarà 
autorizzata dal Dirigente Scolastico. 
In ogni caso, i minori, se non ricon-
segnati ai genitori, vanno lasciati in 
luogo dove normalmente non sussi-
stano situazioni di pericolo o in con-
dizioni organizzative tali da non por-
re a repentaglio la loro incolumità. 
Gli insegnanti hanno il dovere di vi-
gilare sugli alunni durante tutto l'o-
rario scolastico. 
I collaboratori scolastici hanno il 
compito di collaborare con gli inse-
gnanti così da assicurare il miglior 
svolgimento organizzativo di tutti i 
momenti della giornata scolastica. 

Fa parte degli obblighi di servizio 
degli insegnanti quello di vigilare 
sugli allievi durante l’ingresso e tut-
ta la permanenza degli stessi nella 
scuola, nonché durante gli sposta-
menti da e per laboratori e palestre e 
al momento dell'uscita dalla scuola. 
Inoltre ciascun docente è tenuto a 
collaborare alla sorveglianza più ge-
nerale nei locali dell’istituto e ad at-
tuare le misure organizzative e di-
sciplinari che ritenga idonee per la 
tutela e l’incolumità degli studenti, 
facendo attenzione che: 
- gli alunni stiano lontani da fonti di 

pericolo, 
- gli alunni restino in classe e non 

sostino nei corridoi durante il 
cambio dell'ora; 

- il Capo d'Istituto o i suoi collabo-
ratori siano tempestivamente in-
formati di eventuali comporta-
menti a rischio e assenze ingiusti-
ficate di alunni dalle aule. 

L’obbligo della vigilanza ha rilievo 
primario rispetto a tutti gli altri ob-
blighi di servizio e, quindi, in caso 
di concorrenza di più obblighi che, 
per circostanze oggettive di tempo e 
di luogo, non consentono il loro con-
temporaneo adempimento, il docen-
te deve scegliere di adempiere il do-
vere di vigilanza. 

I collaboratori scolastici nell’ambito 
delle mansioni attinenti al loro profi-
lo professionale svolgono servizio di 
sorveglianza e vigilanza nei locali 
della scuola collaborando con il per-
sonale docente per assicurare il mi-
glior svolgimento organizzativo di 
tutti i momenti della giornata scola-
stica, in particolar modo nei momen-
ti in cui massima è la presenza degli 
studenti fuori dalle aule (entrata, u-
scita, intervallo), e vigilano sugli a-
lunni a loro affidati nei casi di mo-
mentanea assenza del docente, per 
particolari urgenze e necessità. 
 
Ad essi vengono affidate le chiavi di 
accesso degli edifici scolastici e de-
gli spazi interni e spetta loro garanti-
re la sorveglianza dei cortili scola-
stici e segnalare eventuali atti di 
vandalismo o di incuria oppure la 
presenza di oggetti pericolosi e di ri-
fiuti impropri. 
 
Il personale ausiliario, che indossa 
apposito cartellino di riconoscimen-
to, garantisce e assicura l'ordinato 
accesso degli alunni nelle aule e la 
sorveglianza nei locali comuni e 
svolge adeguata sorveglianza agli 
ingressi, al fine di evitare l'accesso 
ad estranei, animali randagi etc. 
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Regolamento per la vigilanza sugli 
alunni 

 

Istruzioni operative per la vigilanza 
 degli alunni 

Personale docente 

Istruzioni operative per la vigilanza  
degli alunni 

Collaboratori scolastici 
Si forniscono in via preventiva alcu-
ne misure organizzative volte ad im-
pedire o a limitare il verificarsi di 
eventi dannosi nei confronti degli 
alunni, conseguenti a negligenze che 
concernono la vigilanza: 
- al momento dell’ingresso degli a-

lunni a scuola fino al raggiungi-
mento dell’aula; 

- durante lo svolgimento delle atti-
vità didattiche; 

- durante i cambi di turno tra i do-
centi nelle classi; 

- nel corso della ricreazione; 
- al momento dell’uscita degli alun-

ni da scuola; 
- nel corso visite guidate/viaggi 

d’istruzione; 
- in riguardo agli alunni diversa-

mente abili; 

I collaboratori scolastici sono tenuti 
a presidiare costantemente il proprio 
piano di servizio, senza allontanarsi, 
se non per chiamata degli Uffici del-
la Scuola o per esigenze impellenti. 
 
Il collaboratore scolastico non si può 
rifiutare di effettuare la vigilanza su 
richiesta del docente. 

Art. 1 Entrata degli alunni 
L'ingresso e l'uscita dagli alunni 
vengono fissati in base agli orari di 
ciascuna sede e in relazione alla ti-
pologia di funzionamento delle se-
zioni/classi sulla base del POF. Tali 
orari devono essere portati a cono-
scenza dei genitori all'inizio di cia-
scun anno scolastico. 
I cancelli esterni vengono aperti  5 
minuti prima dell’inizio delle lezioni 
per consentire l'entrata agli alunni e 
insegnanti. I cancelli e le porte sono 
richiusi dieci minuti dopo l'inizio 
delle lezioni e devono rimanere 
chiusi per l'intero orario scolastico. 
L'ingresso nell’area di pertinenza 
della scuola è possibile solo a partire 
da cinque minuti prima dell'inizio 
delle lezioni e non è consentito l'ac-
cesso all'interno del recinto scolasti-
co in ore diverse da quelle dell'ora-
rio scolastico. 
Gli alunni muniti di regolare auto-
rizzazione di entrata anticipata (ad 
es. per esigenze legate al servizio di 
trasporto effettuato dall'Amministra-
zione Comunale) devono entrare 
nell'edificio scolastico e rimanere 
sotto la sorveglianza del personale 
preposto.  
In caso di tempo particolarmente in-
clemente  è permesso agli alunni di 
accedere nell’androne della scuola 
dove rimangono sotto la sorveglian-
za del personale preposto. 
Al suono della prima campana gli 
alunni entrano a scuola e raggiungo-
no la propria aula accompagnati dal 
docente della prima ora. I momenti 
dell'entrata e dell'uscita dall'edificio 
scolastico devono essere organizzati, 
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 rien-
trano a scuola dopo il pranzo. L'en-
trata e l'uscita nel cortile della scuo-
la, con biciclette , è  consentita  solo 
se il mezzo è  accompagnato a ma-
no.  

1. Entrata degli alunni 
Per assicurare l’accoglienza e la vi-
gilanza sugli alunni, gli insegnanti 
sono tenuti a trovarsi in classe cin-
que 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: 
- fare subito l'appello e prendere no-

ta sul registro degli assenti, e degli 
eventuali ritardi in ingresso, se-
gnando sul registro di classe il 
nome dello studente e l’ora preci-
sa di entrata in ritardo; 

- verificare, controfirmare e annota-
re sul registro le giustificazioni di 
assenza e ritardo; 

- richiedere la presentazione del 
certificato medico per le assenze 
superiori ai 5 giorni; 

- riporre  nell’apposita busta, i ce-
dolini e i certificati di giustifica-
zione; 

- registrare sul registro di classe 
l’eventuale mancata esibizione 
della giustificazione onde permet-
terne il controllo al collega della 
prima ora il giorno successivo; 

- segnalare tempestivamente alla 
presidenza eventuali irregolarità, 
anche rispetto ad assenze numero-
se, reiterate in particolari giorni o 
periodiche da essi rilevate, al fine 
di attivare le opportune comunica-
zioni alla famiglia. 

 
 
 

1. Entrata degli alunni 
Sulla base del Piano Annuale delle 
attività predisposto dal Direttore sga, 
ai collaboratori scolastici compete la 
sorveglianza secondo il calendario 
settimanale e i posti assegnati a cia-
scuno: 
- l'apertura dei cancelli e delle porte 

di ingresso agli orari prestabiliti 
dal Direttore sga in ogni ples-
so/sede; 

- la sorveglianza degli spazi esterni 
dell’edificio e delle porte di acces-
so durante l’entrata degli alunni;  

- la sorveglianza degli alunni che 
arrivano a scuola non accompa-
gnati dai genitori (anche con tra-
sporto scolastico) e/o comunque 
presenti nell'edificio; 

- la sorveglianza degli alunni prov-
visti 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 situa-
zioni generali; 

- la vigilanza sul passaggio degli 
alunni nei rispettivi piani di servi-
zio fino all’entrata degli stessi nel-
le proprie aule 

- la chiusura dei cancelli e delle 
porte dieci minuti dopo l'inizio 
delle lezioni; 

- l’accoglienza degli alunni ritarda-
tari che, se piccoli, vengono poi 
da loro accompagnati in classe; 

- la sorveglianza delle porte di ac-
cesso, degli atri e dei corridoi per 
impedire l'accesso ad estranei. 

 

Art. 2 La vigilanza degli alunni du-
rante lo svolgimento delle attività 
didattiche 
La vigilanza degli alunni durante le 

2. La vigilanza degli alunni durante 
lo svolgimento delle attività didatti-
che   
Gli insegnanti devono provvedere 

2. La vigilanza degli alunni durante 
lo svolgimento delle attività didatti-
che 
I collaboratori scolastici hanno il 
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alunni 

 

Istruzioni operative per la vigilanza 
 degli alunni 

Personale docente 

Istruzioni operative per la vigilanza  
degli alunni 

Collaboratori scolastici 
attività didattiche e l’intervallo spet-
ta rigorosamente ai docenti in servi-
zio,  
in collaborazione con il collaborato-
re scolastico preposto al piano. 

alla quotidiana registrazione delle 
presenze e delle assenze degli alunni 
sul registro di classe, informando il 
Dirigente scolastico dei casi di pro-
lungata assenza o di assenza con 
dubbia motivazione. In caso di as-
senza per malattia infettiva, i genito-
ri, o gli insegnanti che ne vengono a 
conoscenza, devono avvisare la se-
greteria per le eventuali procedure 
profilattiche. In caso di allontana-
mento degli alunni deciso 
dall’A.S.L. a seguito di pediculosi, 
la riammissione degli alunni è su-
bordinata alla presentazione di ido-
neo certificato medico. 
 
Durante l’esercizio delle attività di-
dattiche, il responsabile della vigi-
lanza sugli alunni della classe è il 
docente assegnato alla classe in 
quella scansione temporale. 
Ai docenti spetta vigilare sulla sicu-
rezza e l'incolumità dei minori ed 
adottare, in via preventiva, tutte le 
misure organizzative e disciplinari 
idonee ad evitare situazioni di peri-
colo, 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.  
 
In particolare i docenti devono ado-
perarsi perché il comportamento de-
gli alunni sia improntato al rispetto e 
alla buona educazione, in particolare 
perché  gli studenti tengano un com-
portamento consono; i banchi e le 
aule, sia normali che speciali, siano 
lasciate in ordine e pulite; le attrez-
zature e il materiale della scuola sia 
utilizzato e conservato in perfetta ef-
ficienza e sia segnalata immediata-
mente in segreteria ogni responsabi-
lità individuale; non siano consumati 
nelle aule panini o bevande; 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.   
I docenti avranno cura di predisporre 
attività educativo-didattiche coerenti 
con la tutela dell’incolumità fisica 
degli alunni, evitando e prevenendo 
qualsiasi pericolo proveniente 
dall’attività medesima, da attrezza-
ture, strumentazioni o materiali ne-
cessari per l’attività.  In particolare: 
 É vietato l’uso di sostanze tossi-
che, di sostanze chimiche, l’uso libe-
ro da parte degli alunni di attrezzi 
appuntiti o taglienti e l’uso  di appa-
recchi alimentati elettricamente. Per 
le attività didattiche di pittura nella 
scuola dell’ infanzia sono consentiti 
solo sostanze e colori atossici.  
È vietato appendere fili o decorazio-
ni alle plafoniere dei soffitti, accata-
stare materiale sopra gli armadi delle 
classi, consentire l’uso di bianchetti 
liquidi  
Ricordare che le bombolette spray 
devono essere tenute lontane da fon-

compito di cooperare con gli inse-
gnanti  
- per assicurare, durante le attività 

didattiche, la sorveglianza, nei 
corridoi e nei servizi igienici, de-
gli alunni autorizzati 
dall’insegnante ad allontanarsi 
momentaneamente dall’aula; 

- la momentanea sorveglianza della 
scolaresca durante i momenti di 
lezione, qualora l'insegnante do-
vesse assentarsi per motivi urgen-
ti. 
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Istruzioni operative per la vigilanza  
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Collaboratori scolastici 
ti di calore; la loro conservazione in 
classe è vietata, è ammessa la deten-
zione momentanea, finalizzata 
all’uso immediato: il loro utilizzo 
deve avvenire all’aperto o in luogo 
ventilato, lontano da fonti di calore.  
E’ necessario che il materiale non 
costituisca intralcio alla circolazione 
degli alunni.               Durante lo 
svolgimento delle lezioni, i docenti 
non possono essere distolti dal ser-
vizio in classe (convocazioni in se-
greteria, telefonate, etc.). Tutte le 
comunicazioni (telefonate, servizi di 
segreteria, etc.) saranno fornite al 
docente al termine del servizio. So-
no naturalmente fatti salvi gravi e 
urgenti motivi. In questo caso deve 
essere altresì assicurata la vigilanza 
della classe.  
Nel  caso di effettiva necessità, i do-
centi possono autorizzare uscite dal-
la classe - di norma un alunno alla 
volta - per il solo uso dei servizi i-
gienici, richiamando l'attenzione del 
collaboratore scolastico in servizio 
al piano. 
A queste indicazioni si aggiungono 
gli specifici doveri identificati dalle 
necessarie garanzie di sicurezza pre-
viste dal Responsabile per la pre-
venzione e protezione sui luoghi di 
lavoro e che creano obblighi giuridi-
ci per l'Amministrazione a prescin-
dere dall'età degli alunni. 
È fatto divieto ai docenti di assentar-
si 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 allon-
tanarsi dall’aula, di incaricare, per 
un tempo limitato e strettamente ne-
cessario, un collaboratore scolastico 
in servizio sul piano dell'edificio in 
cui si trova la classe, di vigilare 
momentaneamente sugli alunni. 
Gli insegnanti devono evitare nei ca-
si di indisciplina di far sostare gli a-
lunni minorenni in corridoio, ricor-
rendo ad altri provvedimenti disci-
plinari ove non siano in grado di ga-
rantire la loro vigilanza. 
I docenti sono, altresì, invitati a se-
gnalare alla Presidenza e al Direttore 
sga eventuali assenze dei collabora-
tori scolastici ai piani ed ogni ano-
malia che dovesse essere riscontrata 
e/o ricondotta alla loro presen-
za/assenza. 

Art. 3 La vigilanza degli alunni du-
rante i cambi di turno tra i docenti 
nelle classi  
È necessario che venga prestata par-
ticolare attenzione nei momenti del 
cambio di docente a fine lezione: lo 
spostamento degli insegnanti da 
un’aula all’altra deve essere effet-
tuato più celermente possibile. 
Per assicurare la continuità della vi-
gilanza sugli alunni, i collaboratori 
scolastici di ciascun piano sono te-
nuti a favorire in maniera tempestiva 
il cambio degli insegnanti nelle clas-
si e, avuto l’affidamento della sor-
veglianza sugli alunni da parte del 
docente, vigilare sulla scolaresca fi-

3. La vigilanza degli alunni durante i 
cambi di turno tra i docenti nelle 
classi 
Il docente che ha terminato il turno 
di servizio non deve lasciare gli a-
lunni finché non sia subentrato il 
collega o sia disponibile un collabo-
ratore scolastico, in servizio al pia-
no, per la sorveglianza. 
Se l’insegnante è libero nell’ora suc-
cessiva deve attendere il collega su-
bentrante. In caso di presenza in 
classe dell'insegnante di sostegno o 
di altro docente, la vigilanza viene 
garantita da quello a cui non è ri-
chiesta l'immediata presenza in altra 
classe. 

3. La vigilanza degli alunni durante i 
cambi di turno tra i docenti nelle 
classi 
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 servi-
zio all’ora successiva, se incaricati 
della sorveglianza sugli alunni da 
parte del docente che ha terminato 
la lezione; 

- vigilare sugli alunni in caso di ri-
tardo o di assenza dei docenti e 
dare, nel contempo, avviso 
all’ufficio di segreteria del disgui-
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no all’arrivo dell’insegnante in ser-
vizio nell’ora successiva. 
In caso di ritardo o di assenza dei 
docenti i collaboratori scolastici so-
no tenuti a vigilare sugli alunni dan-
do, nel contempo, avviso all’ufficio 
di segreteria del disguido affinché 
vengano assunti i necessari provve-
dimenti. 

I docenti che iniziano le lezioni do-
po 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 con-
sentire 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 competen-
za. 
Gli insegnanti sono, altresì, tenuti a 
verificare la presenza degli alunni ad 
ogni cambio dell'ora e a registrare le 
variazioni e a comunicare tempesti-
vamente alla direzione eventuali a-
nomalie. 

do affinché vengano assunti i ne-
cessari provvedimenti. 

Art. 4 La vigilanza degli alunni du-
rante la ricreazione, durante la refe-
zione e la pausa del dopo mensa 
L’intervallo-ricreazione, della durata 
di 15 minuti ed intercorrente tra la 
fine della 3a ora e l’inizio della 4a 
ora di lezione, deve svolgersi negli 
spazi esterni della scuola e, in caso 
di maltempo, nel corridoio antistante 
l’aula. 
Le classi sono sorvegliate dagli in-
segnanti in servizio secondo il piano 
di ripartizione in zone predisposto 
dal dirigente scolastico per meglio 
sorvegliare gli alunni. 
Spetta al personale ausiliario di tur-
no collaborare con gli insegnanti 
nella vigilanza e in particolare sor-
vegliare, oltre il corridoio e atrio in-
terno di competenza, anche i bagni 
in maniera da evitare che si arrechi 
pregiudizio alle persone e alle cose. 
 
 
  

4. La vigilanza degli alunni durante 
la ricreazione, durante la refezione e 
la pausa del dopo mensa 
Durante l’intervallo-ricreazione la 
vigilanza è effettuata dai docenti 
previsti dal piano settimanale di sor-
veglianza predisposto dal dirigente 
scolastico secondo il calendario e i 
posti assegnati a ciascuno.  
In caso di maltempo e quindi di 
permanenza degli allievi all’interno 
dell’edificio, detta vigilanza viene 
effettuata da tutti i docenti già impe-
gnati nelle classi nell’ora che imme-
diatamente precede la ricreazione. 
In particolare i docenti sono tenuti a: 
- non lasciare l’aula fino a che tutti 

gli studenti non siano usciti; 
- sorvegliare durante l'intervallo tut-

ti gli alunni presenti ed intervenire 
nei confronti di qualsiasi studente, 
anche di altre classi, affinché ten-
ga un comportamento irreprensibi-
le e quindi non fumi, non lasci ri-
fiuti al di fuori degli appositi con-
tenitori, non parli a voce alta, ecc.; 

- far rispettate le normali condizioni 
di sicurezza, prevenendo, per 
quanto possibile, azioni o situa-
zioni pericolose (corse e giochi di 
movimento in spazi non idonei) 
anche con apposite istruzioni e/o 
accorgimenti; 

- regolare un accesso ordinato ai 
servizi; 

- impedire la permanenza in classe 
degli alunni e l'ingresso nelle aule, 
in particolare in quelle non pro-
prie; 

- 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 vigi-
lanza senza però ostacolare le 
normali esigenze di movimento e 
di gioco dei bambini. Le regole di 
cui si chiede il rispetto devono es-
sere obiettivi educativi da discute-
re con gli alunni così da favorire 
la crescita della loro autonomia e 
del loro senso di responsabilità e 
consapevolezza. 

Al suono della campanella che se-

4. La vigilanza degli alunni durante 
la ricreazione, durante la refezione e 
la pausa del dopo mensa 
Durante l’intervallo collaboratori 
scolastici di turno: 
- collaborano con gli insegnanti nel-

la vigilanza; 
- sorvegliano, oltre il corridoio e a-

trio interno di competenza, anche i 
bagni in maniera da evitare che si 
arrechi pregiudizio alle persone e 
alle cose; 

- non lasciano il proprio piano di 
servizio se non per situazioni di 
estrema urgenza. 

Analoga collaborazione è prestata 
durante la refezione scolastica., du-
rante la quale  i  
 Collaboratori  scolastici sono tenuti 
ad assicurare la presenza in mensa 
durante la refezionesia per effettuare 
le operazioni di scodellamento sia  
per effettuare interventi di emergen-
za (pulizie in caso di rovesciamento 
di cibi o bevande da parte dei bam-
bini, accompagnamento ai servizi) e 
a prestare aiuto ai bambini nelle se-
zioni ove sia presente una sola do-
cente 
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Collaboratori scolastici 
gnala la fine dell’intervallo gli stu-
denti devono rientrare nelle aule e i 
docenti di sorveglianza esauriscono 
il proprio compito, che contestual-
mente si trasferisce agli insegnanti 
dell’ora di lezione successiva. 
Agli insegnanti che sostituiscono, a 
qualsiasi titolo, i colleghi assenti, 
spettano i turni di sorveglianza come 
già assegnati dal Piano di vigilanza 
al docente sostituito. 
Durante la refezione, gli insegnanti 
vigileranno affinché gli alunni con-
sumino il pasto rispettando le nor-
mali condizioni igieniche e di com-
portamento.  Durante la refezione 
scolastica è vietato consumare cibi e 
bevande diversi da quelli forniti dal-
la società che cura il servizio mensa. 
Eventuali problemi relativi alle pie-
tanze, al personale, al servizio devo-
no essere segnalati al collaboratore 
o, se presenti, all’insegnante o al ge-
nitore facente parte della commis-
sione mensa, all’addetto del Comu-
ne, al fine di verificare la qualità del 
servizio e la ricorrenza di problemi.  
In tema di responsabilità è opportu-
no ricordare che gli alunni sono af-
fidati ai docenti per tutto il tempo di 
permanenza a scuola. I docenti han-
no quindi la potestà e la responsabi-
lità di mettere in atto tutto ciò che 
possa ragionevolmente prevenire il 
verificarsi di un danno. Nel caso del-
la mensa, pur non essendo di compe-
tenza un controllo di merito sulla 
qualità del cibo ed una responsabili-
tà specifica in caso di danni alla sa-
lute causati da cibo avariato, qualora 
un docente ritenga che vi siano pro-
blemi tali da sconsigliare la sommi-
nistrazione di un cibo agli alunni, 
egli può autonomamente decidere in 
tal senso.  In caso di adozione di tale 
provvedimento, l’insegnante è tenu-
to a documentare e motivare per i-
scritto il fatto al Dirigente. È’ co-
munque necessaria la segnalazione 
del problema al personale della 
mensa ed è opportuna una consulta-
zione preventiva con i colleghi e la 
commissione mensa, se presente. 
L’assistenza e l’aiuto ai bambini è di 
competenza delle insegnanti. 

Art. 5 Vigilanza degli alunni durante 
gli spostamenti tra aule e/o edifici 
Gli alunni minori devono essere ac-
compagnati dai loro docenti nei tra-
sferimenti da un’aula ad altra, tali 
trasferimenti possono essere fatti 
anche con la collaborazione del per-
sonale ausiliario. 
Spetta ai docenti di Educazione Mo-
toria  accompagnare gli alunni dalle 
aule alla palestra o agli spazi sporti-
vi esterni e viceversa; ove ricorrano 
particolari esigenze organizzative, 
anche tali trasferimenti possono es-
sere fatti con la collaborazione del 
personale ausiliario specificamente 
incaricato dal Direttore sga. 
Gli spostamenti dall'aula alla pale-
stra e ai laboratori dovranno essere 
effettuati in ordine e in silenzio, on-
de non recare disturbo alle altre 

5 Vigilanza degli alunni durante gli 
spostamenti tra aule e/o edifici. I do-
centi sono tenuti: 
- ad accompagnare nei trasferimenti 

da un’aula ad altra, gli allievi mi-
norenni con cui faranno lezione; 

- a riportare la classe nella sua aula 
al termine dell’attività, affidando-
la, al suono della campanella, 
all’insegnante dell’ora successiva; 

- mantiene durante il trasferimento 
ordine e silenzio, onde non recare 
disturbo alle altre classi; 

- accompagna la classe all’uscita 
dalla scuola se il termine dell’ora 
coincide con la fine dell’orario 
delle lezioni. 

È possibile avvalersi della collabo-
razione del personale ausiliario. 
Spetta ai docenti di Educazione Mo-
toria accompagnare gli alunni dalle 

5 Vigilanza degli alunni durante gli 
spostamenti tra aule e/o edifici 
Su richiesta dei docenti o per speci-
fica disposizione del Direttore sga, i 
collaboratori scolastici concorrono 
ad accompagnare gli alunni durante: 
- il trasferimento dalle aule alla pa-

lestra e viceversa, 
- i trasferimenti da un’aula ad altra 

e nei laboratori 
avendo cura di mantenere durante il 
trasferimento ordine e silenzio, on-
de non recare disturbo alle altre 
classi. 
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Collaboratori scolastici 
classi. 
Se il termine dell’ora coincide con la 
fine dell’orario delle lezioni, 
l’insegnante che ha effettuato il tra-
sferimento accompagna la classe 
all’uscita dalla scuola. 

aule alla palestra o agli spazi sporti-
vi esterni e viceversa; ove ricorrano 
particolari esigenze organizzative, 
tali trasferimenti possono essere fatti 
con la collaborazione del personale 
ausiliario specificamente incaricato 
dal Direttore sga. 

Art. 6 La vigilanza degli alunni di-
versamente abili 
La vigilanza sui minori portatori di 
handicap psichico grave, particolar-
mente imprevedibili nelle loro azio-
ni ed impossibilitati ad autoregola-
mentarsi, deve essere sempre assicu-
rata dal docente di sostegno o 
dall’assistente polivalente  o dal do-
cente della classe eventualmente co-
adiuvato, in caso di necessità, da un 
collaboratore scolastico. 

6. La vigilanza degli alunni diver-
samente abili 
Il docente di classe, con la collabo-
razione del docente di sostegno o 
dell’assistente polivalente assegnato 
dal Comune, deve garantire costante 
vigilanza sui minori portatori di 
handicap psichico grave, particolar-
mente imprevedibili nelle loro azio-
ni ed impossibilitati ad autoregola-
mentarsi. 

6. La vigilanza degli alunni diver-
samente abili 
I collaboratori scolastici all’uopo in-
dividuati dal Direttore sga hanno il 
compito di cooperare con gli inse-
gnanti per la sorveglianza e 
l’assistenza agli alunni portatori di 
handicap con particolare riguardo a 
quelli portatori di handicap psichico 
grave, particolarmente imprevedibili 
nelle loro azioni ed impossibilitati 
ad autoregolamentarsi. 

Art. 7 Uscita degli alunni da scuola 
All'uscita da scuola al termine delle 
lezioni o durante l'orario scolastico 
per validi motivi personali, gli alun-
ni frequentanti la scuola 
dell’Infanzia e la scuola Primaria 
dovranno essere sempre ritirati da un 
genitore o da un altro adulto di sua 
fiducia. 
L’ufficio di segreteria della scuola 
provvede ad acquisire dai genitori 
tutti i nominativi delle persone che 
potranno ritirare l’alunno, in caso di 
loro impedimento. Le persone do-
vranno essere maggiorenni per riti-
rare gli alunni della scuola. La se-
greteria della scuola provvede anche 
a fornire alla famiglia le indicazioni 
necessarie perché l’insegnante sia 
avvertito in tempo utile, qualora do-
vessero presentarsi cambiamenti del-
le consuete abitudini.  
I famigliari degli alunni sono altresì 
invitati a fornire uno o più numeri 
telefonici di sicura reperibilità, ove 
sia possibile contattarli in caso di 
necessità. 
I genitori o i loro delegati sono tenu-
ti ad essere puntuali all’uscita, in 
modo che il momento del ritiro del 
bambino avvenga nella massima si-
curezza e tranquillità. 
È possibile, su richiesta scritta dei 
genitori adeguatamente sostenuta 
dalla valutazione del grado di auto-
nomia del minore e delle condizioni 
di contesto, che gli alunni frequen-
tanti la scuola secondaria di i grado 
possano rientrare a casa da soli. 

7. Uscita degli alunni da scuola 
Per assicurare la vigilanza, al termi-
ne delle lezioni gli insegnanti sono 
tenuti a: 
- consentire l’uscita anticipata degli 

alunni solo se ritirati da un genito-
re, o da un familiare adulto, appo-
sitamente delegato dai genitori 
stessi e conosciuto dagli insegnan-
ti;  

- accompagnare gli alunni sino alla 
porta di uscita dell’edificio, posi-
zionandosi davanti alla scolaresca 
e avendo cura che il tragitto sia 
percorso in modo ordinato, si evi-
tino schiamazzi, corse o giochi pe-
ricolosi; 

- assistere all’uscita degli alunni 
medesimi, accertandosi che gli a-
lunni escano ordinatamente; 

- consegnare i bambini frequentanti 
la scuola dell’Infanzia , la scuola 
primaria e la scuola secondaria ( 
se privi dia autorizzazione 
all’uscita autonoma) al genitore o 
alle persone da questi formalmen-
te delegate. In nessun caso gli a-
lunni possono recarsi a casa da so-
li in assenza di specifica autoriz-
zazione del dirigente scolastico ri-
lasciata sulla base di richiesta 
scritta dei genitori adeguatamente 
sostenuta dalla valutazione del 
grado si autonomia del minore e 
delle condizioni di contesto. Qua-
lora il docente ritenga vi siano si-
tuazioni di pericolo per il rientro a 
casa dell'alunno senza accompa-
gnamento, può sempre sindacare 
la potestà genitoriale nei confronti 
del minore; 

- sorvegliare il bambino in perma-
nenza a scuola oltre l'orario scola-
stico fino all'arrivo dei familiari, 
da contattarsi anche telefonica-
mente. Dopo un'ora dal termine 
delle lezioni saranno avvertiti gli 
organi competenti. 

 

            7. Uscita degli alunni da 
scuola 
Per assicurare la vigilanza, al termi-
ne di ogni turno di attività di lezio-
ne, antimeridiano o pomeridiano, 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 dell’edificio sulla 
base del piano di sorveglianza 
predisposto dal Direttore sga con 
il compito di prestare la dovuta 
vigilanza nel passaggio degli a-
lunni; 

- garantire la sorveglianza degli a-
lunni provvisti di apposita auto-
rizzazione negli orari posticipati, 
rispetto all'orario normale di le-
zione; 

- sorvegliare gli alunni in perma-
nenza a scuola oltre l'orario scola-
stico fino all'arrivo dei familiari, 
quando affidati. 

I collaboratori scolastici svolgono 
opera di sorveglianza anche nei 
momenti successivi all’orario delle 
attività didattiche. 
 

Art. 8 La vigilanza degli alunni du-
rante le attività extrascolastiche  
La vigilanza sugli alunni durante lo 
svolgimento di visite guidate o viag-
gi d’istruzione dovrà essere costan-
temente assicurata dai docenti ac-
compagnatori. Il Dirigente Scolasti-
co provvede ad assegnare gli inse-

8. La vigilanza degli alunni durante 
le attività extrascolastiche 
La vigilanza degli alunni durante le 
attività extrascolastiche (spettacoli 
teatrali, cinematografici, sportivi, 
mostre, ecc.) è affidata con incarico 
del DS e costituisce a tutti gli effetti 
prestazione di servizio. 

8. La vigilanza degli alunni durante 
le attività extrascolastiche 
I collaboratori scolastici, quando ri-
chiesto e secondo le specifiche istru-
zioni impartite, coadiuvano i docenti 
nella vigilanza delle scolaresche du-
rante le attività programmate dal 
Collegio docenti e realizzate al di 
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Collaboratori scolastici 
gnanti nel rapporto di uno ogni 
quindici alunni salvo eventuali de-
roghe che rendessero necessario 
aumentare il numero di accompa-
gnatori. 
In caso di partecipazione di uno o 
più alunni portatori di handicap, 
viene designato un accompagnatore 
fino a due alunni disabili su parere 
vincolante del consiglio di classe. 
Durante la permanenza fuori dalla 
scuola gli alunni dovranno sempre 
indossare il cartellino di riconosci-
mento. 

I docenti accompagnatori devono 
accompagnare gli alunni e svolgere 
attività di sorveglianza durante tutto 
il tempo in cui sono ad essi affidati e 
non possono in alcun momento ab-
bandonare la vigilanza sugli alunni, 
in considerazione della imprevedibi-
lità delle loro azioni. 
Spetta agli insegnanti, durante le u-
scite e le visite guidate, impartire a-
gli alunni chiare norme di sicurezza 
e di comportamento, in particolare 
per quanto attiene regole semplici di 
educazione stradale.  

fuori dell’istituto scolastico e delle 
sue pertinenze. 

 
 
 
        IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
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