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Comunicazione  n.8      Prevalle, 11/09/2015 

 

Al Personale Docente e Ata 

 

INGRESSO 

Al fine di regolamentare l’ingresso degli alunni nell’edificio scolastico all’inizio di 

ogni turno di attività, antimeridiano o pomeridiano, si dispone che presso ciascun 

ingresso dell’edificio sia presente un collaboratore scolastico che presta la dovuta 

vigilanza sugli alunni. Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni gli 

insegnanti sono tenuti a trovarsi nella zona destinata all’accoglienza 5 minuti prima 

dell’inizio delle lezioni.   

Gli alunni entrano 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e devono disporsi per 

gruppi di classe negli appositi spazi, così come indicati dal responsabile di plesso, 

dove trovano ad accoglierli i rispettivi insegnanti.  

Gli alunni che vengono a scuola in bicicletta devono depositarla negli appositi spazi  

all’interno del cortile. La bicicletta va condotta a mano.  

Gli insegnanti in servizio alla prima ora di lezione provvederanno ad accompagnare 

le proprie classi nelle rispettive aule.  

 

CAMBIO ORA E SVOLGIMENTO DELLE LEZIONI 

Si ricorda  che  durante l’esercizio delle attività didattiche, il responsabile della 

vigilanza sugli alunni della classe è il docente assegnato alla classe in quella 

scansione temporale. Il docente che, durante l’espletamento dell’attività didattica, 

debba assentarsi temporaneamente dalla classe, prima di allontanarsi dalla 

scolaresca deve incaricare un collaboratore scolastico di vigilare sugli alunni sino al 

suo ritorno. 

Gli alunni si spostano da un’aula all’altra e nell’area scolastica sempre accompagnati 

dagli insegnanti, o dai collaboratori scolastici, con educazione e in silenzio, 

rispettando la presenza e le lezioni altrui. Data la riduzione di personale, si 

raccomanda la massima collaborazione da parte di tutti. 

 

Il cambio dell'ora deve avvenire tempestivamente. Al fine di assicurare la continuità 

della vigilanza sugli alunni durante il cambio di turno dei docenti, si richiede la 

collaborazione dei collaboratori ai piani. I collaboratori scolastici, per favorire nelle 

classi il cambio di turno dei docenti e per intervenire in caso di eventuali necessità 

(per es. per esigenze urgenti dei docenti, per interventi di Antincendio e/o di Primo  

 



 

Soccorso), sono tenuti a presidiare costantemente il proprio piano di servizio, senza 

allontanarsi, si raccomanda pertanto di essere provvisti di cordless. 

E' evidente che nel caso di scambio incrociato è necessario che lo scambio avvenga 

comunque nel più breve tempo possibile. A questo proposito si ricorda ai docenti 

interessati al cambio di non intrattenere colloqui con i colleghi onde evitare lunghe 

attese nei cambi previsti. Sempre per favorire il cambio di turno tra i docenti, e 

quindi per garantire la continuità della vigilanza sugli alunni, gli insegnanti che 

entrano in servizio a partire dalla 2^ ora in poi o che hanno avuto un’ora “libera”, 

sono tenuti a farsi trovare, al suono della campana, già davanti all’aula interessata 

per consentire un rapido cambio del docente sulla scolaresca. 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 al 

responsabile di plesso. 

 

INTERVALLO 

I collaboratori scolastici durante l’intervallo vigileranno la zona antistante i bagni. 

Gli insegnanti sono tenuti alla vigilanza durante l’intervallo secondo l’organizzazione 

stabilita nei vari plessi. Sono vietati giochi liberi e/o pericolosi per evitare situazioni 

pregiudizievoli per l’incolumità dei minori.  

Per nessuna ragione il docente può lasciare la classe incustodita. Di norma 

l’intervallo si svolge negli spazi individuati dal responsabile di plesso (vedi piantine 

esposte in bacheca).  

Qualora il tempo lo permetta è consentito l’utilizzo degli spazi esterni . In tal caso i 

docenti avranno cura di disporsi in modo tale da garantire la sorveglianza di tutta 

l’area utilizzata secondo le modalità comunicate  dal responsabile di plesso (vedi 

piantine esposte in bacheca). 

Al suono della campanella dell’intervallo ogni attività deve essere sospesa, per 

consentire a tutti gli alunni di usufruire per intero del tempo di pausa stabilito.  

Durante l’intervallo non è consentito a nessuno l’ingresso negli edifici scolastici, 

pertanto i cancelli devono rimanere rigorosamente chiusi. I docenti in uscita 

dovranno attendere la fine della ricreazione per poter uscire da scuola, i docenti in 

entrata devono entrare a scuola prima dell’intervallo. 

 

USCITA 

Al termine delle lezioni gli alunni devono uscire in modo ordinato dalla scuola; a tal 

fine una volta usciti dall’aula, si dispongono in fila e raggiungono i cancelli della 

scuola accompagnati dai rispettivi insegnanti. 

Al fine di regolamentare l’uscita degli alunni dall’edificio scolastico al termine di ogni 

turno di attività, antimeridiano o pomeridiano, si dispone che presso ciascuna porta 

di uscita dell’edificio sia presente un collaboratore scolastico con il compito di 

prestare la dovuta vigilanza nel passaggio degli alunni. L’uscita delle classi dai diversi 

cancelli è regolata dalle indicazioni organizzative date dai referenti di plesso ed 

appese in bacheca. 

Gli alunni in bicicletta escono conducendo a mano il mezzo. 



 

 

 

Di norma è fatto inoltre divieto di entrare o uscire con i veicoli  dalle 7.55 alle 8.10, 

durante l’intervallo e dalle 13 alle 13.10 .  

 

VIGILANZA SUI “MINORI BISOGNOSI DI SOCCORSO” 

La vigilanza sui “minori bisognosi di soccorso”, nella fattispecie alunni con disabilità, 

particolarmente imprevedibili nelle loro azioni ed impossibilitati ad 

autoregolamentarsi, deve essere sempre assicurata dal docente di sostegno o 

dall’assistente ad personam  o dal docente della classe eventualmente coadiuvato, 

in caso di necessità, da un collaboratore scolastico.  

 

VIGILANZA DURANTE LE VISITE GUIDATE/VIAGGI D’ISTRUZIONE.  

La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di visite guidate o viaggi 

d’istruzione dovrà essere costantemente assicurata dai docenti accompagnatori, 

assegnati in tale compito nel rapporto di un docente ogni quindici alunni 

(C.M.n.291/92). In caso di partecipazione di uno o più alunni con disabilità, sarà 

designato – in aggiunta al numero di accompagnatori dovuto in proporzione al 

numero dei partecipanti – un accompagnatore fino a due alunni disabili. Ai docenti 

accompagnatori, per i quali tale compito costituisce a tutti gli effetti prestazione di 

servizio espletata in modo particolare ed in tempi eccezionalmente dilatati, non è 

consentito in alcun momento abbandonare la vigilanza sugli alunni, in 

considerazione della imprevedibilità delle loro azioni. 

 

VIGILANZA DURANTE LE USCITE SUL TERRITORIO 

L’accompagnamento per le uscite sul territorio  ( ad esempio per andare in 

biblioteca o al cinema) sarà effettuato dall’insegnante  coadiuvato dal nonno vigile 

o eventualmente dal collaboratore scolastico. Nel caso in cui l’uscita preveda 

un’itineranza essa rientra nella modalità organizzativa delle visite guidate 

 

Per le  specifiche modalità di sorveglianza nei diversi plessi, si rimanda alle 

indicazioni predisposte dal responsabile di plesso esposte in bacheca insieme alle 

piantine, si ricorda a tutto il personale che la sorveglianza non è solo un obbligo 

contrattuale, ma fa parte di quel “prendersi cura”, di quella responsabilità attiva 

dell’adulto educatore. 

 

Grazie per la collaborazione . 

 

 

Il dirigente scolastico 
prof. ssa Maria Vittoria Papa 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 
e per gli effetti dell’art. 3 c. 2  D.Lgs. n. 39/1993 

 


