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CIRCOLARE N. 42 

Mazzarrone, 17/10/2019 

 
 

A tutti i docenti 
Ai collaboratori scolastici 

Agli alunni 
p.c.: al DSGA 

All’albo 
Al sito Web della scuola 

 
 

OGGETTO: Vigilanza alunni, responsabilità ed obblighi del personale docente e ATA. 

 
Riporto alla Vostra attenzione alcune indicazioni sul tema della vigilanza degli alunni e della 
responsabilità che grava sull’istituzione scolastica e in particolare sui singoli docenti e collaboratori 
scolastici. 
Vi invito pertanto ad attenervi alle disposizioni seguenti e a predisporre e mettere in atto tutti gli 
interventi necessari sotto il profilo organizzativo, anche attraverso il coordinamento dei responsabili 
di plesso. 
 

1. Responsabilità dei docenti 
La vigilanza degli alunni dal loro ingresso nella scuola sino alla loro uscita costituisce per tutto il 
personale della scuola il primo dovere.  
I docenti e gli stessi collaboratori scolastici hanno l’obbligo di vigilare per prevenire qualunque 
evento che causi danno all’alunno e che sia ragionevolmente prevedibile. 
 
Si rammenta che l’obbligo di vigilanza si estende all’attività scolastica in genere (compresi 
l‘intervallo, le uscite didattiche, i viaggi di istruzione e ogni altra attività che si svolga nei 
locali scolastici o in quelli di pertinenza), quindi la responsabilità degli insegnanti non è limitata 
all’attività didattica in senso stretto, ma riguarda l’intero periodo in cui gli alunni si trovano sotto il 
loro controllo. 
Durante l’orario di servizio in classe non è consentito ai docenti allontanarsi dalla propria aula 
lasciando da soli gli alunni, se non per gravissimi, eccezionali ed improcrastinabili motivi e per 
tempi brevissimi. In tali casi straordinari il docente affida gli alunni al collaboratore scolastico del 
piano, che provvede temporaneamente alla loro sorveglianza. 
 

2. Entrata e uscita degli alunni dalla scuola 
Si ricorda che i collaboratori scolastici, ai sensi dell’art.44, comma 1, del CCNL scuola 2006/2009 
devono provvedere ai compiti di accoglienza e di sorveglianza nelle pertinenze della scuola prima 
del suono della campanella, in rapporto di reciproca collaborazione con il personale docente. 
 
Ai sensi dell’art. 29, comma 5 del CCNL 29.11.2007, per assicurare l’accoglienza e la vigilanza 
degli alunni, tutti gli insegnanti compresi gli insegnanti di sostegno sono tenuti, per obbligo di 
servizio, a garantire la sorveglianza dei minori, 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni/attività.      
Si raccomanda, pertanto, ai docenti la massima puntualità. 
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Più in dettaglio, si impartiscono di seguito specifiche disposizioni relative ai diversi ordini di scuola: 
 

a) Scuola dell’Infanzia 
• All’entrata gli alunni devono essere accompagnati dai genitori dentro la scuola. All’uscita possono 
essere ritirati dentro la scuola o al portone, ove sono accompagnati dalle insegnanti; 
• I genitori impossibilitati all’accompagnamento e al ritiro dei propri figli compilano apposita delega 
scritta solo a persone che abbiano compiuto 18 anni d’età, utilizzando l’apposito modulo 
predisposto dalla scuola; 
• Gli insegnanti, in caso di mancato ritiro occasionale dell’alunno cercheranno di contattare i 
genitori o la persona delegata per provvedere al ritiro; l’alunno viene trattenuto a scuola sotto la 
sorveglianza dell’insegnante che, se impossibilitato a permanere, lo affida al personale in servizio. 
Il collaboratore scolastico individuato è autorizzato a sospendere l’attività di pulizia dei locali per 
dare la priorità alla vigilanza dell’alunno e al reperimento delle figure parentali, fino all’arrivo dei 
genitori o della persona delegata; nel caso l’alunno non venga ritirato dopo almeno 30 minuti 
dall’orario di uscita, senza che sia stato possibile contattare i genitori, il personale in servizio 
contatterà l’Ufficio di Polizia Municipale e/o i Servizi Sociali Territoriali ai quali chiederà di 
rintracciare i genitori; come ultima soluzione il personale scolastico contatterà la Stazione locale 
dei Carabinieri; 
• Gli insegnanti, in caso si ripeta il mancato ritiro dell’alunno (2 volte ravvicinate) entro 30 minuti dal 
termine delle lezioni, convocano i genitori per un colloquio esplicativo, informando anche il 
Dirigente scolastico; 
• I collaboratori scolastici coadiuvano le insegnanti nel servizio di vigilanza durante 
l’ingresso/uscita degli alunni. 
 

b) Scuola Primaria e Scuola secondaria di I grado 
 
Per la Scuola Primaria, gli insegnanti della prima ora accoglieranno i propri alunni cinque minuti 
prima dell’inizio delle lezioni e li accompagneranno in classe ordinatamente al suono della 
campana. All’uscita dovrà essere garantita la vigilanza a coloro che saranno consegnati alle 
famiglie (o persona maggiorenne delegata dai genitori) e a coloro che usufruiscono del servizio 
trasporto. 
 
Per la Scuola secondaria di I grado, i docenti della prima ora accoglieranno i propri alunni 
cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni e li accompagneranno in classe ordinatamente al 
suono della campana. I docenti sono autorizzati a consentire l’uscita autonoma dell’alunno solo se 
in possesso dell’apposita richiesta firmata dai genitori. Al fine di evitare spiacevoli incidenti, si 
rammenta che il docente è responsabile della vigilanza degli alunni fino alla loro uscita dalle 
pertinenze della scuola. 
 
I docenti, in caso di mancato ritiro occasionale dell’alunno frequentante la Scuola Primaria o 
dell’alunno non autorizzato all’uscita autonoma frequentante la Scuola Secondaria, cercheranno di 
contattare i genitori o la persona delegata per provvedere al ritiro; l’alunno viene trattenuto a 
scuola sotto la sorveglianza dell’insegnante che, se impossibilitato a permanere, lo affida al 
personale in servizio. Il collaboratore scolastico individuato è autorizzato a sospendere l’attività di 
pulizia dei locali per dare la priorità alla vigilanza dell’alunno e al reperimento delle figure parentali, 
fino all’arrivo dei genitori o della persona delegata; nel caso l’alunno non venga ritirato dopo 30 
minuti dall’orario di uscita, senza che sia stato possibile contattare i genitori, il personale in servizio 
contatterà l’Ufficio di Polizia Municipale e/o i Servizi Sociali Territoriali ai quali chiederà di 
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rintracciare i genitori; come ultima soluzione il personale scolastico contatterà la Stazione locale 
dei Carabinieri. 
I docenti, in caso si ripeta il mancato ritiro dell’alunno non autorizzato all’uscita autonoma (2 volte 
ravvicinate) entro 30 minuti dal termine delle lezioni, convocano i genitori per un colloquio 
esplicativo, informando anche il Dirigente scolastico; 
 collaboratori scolastici coadiuvano i docenti nel servizio di vigilanza durante 
l’ingresso/uscita degli alunni. 
 

3. Vigilanza durante l’intervallo 
Al fine di regolamentare la vigilanza sugli alunni durante l’intervallo, da svolgere all’interno delle 
rispettive aule, si dispone che detta vigilanza venga effettuata da quei docenti già impegnati nelle 
classi nell’ora che immediatamente precede la ricreazione. L’insegnante deve essere 
fisicamente presente fra i propri alunni e adottare tutti quegli accorgimenti che servono a 
prevenire possibili incidenti. I collaboratori scolastici durante gli intervalli vigileranno, oltre il 
corridoio di competenza, anche i bagni. 
 

4. Uscita degli alunni dalla classe 
I docenti concedono agli alunni l’uscita dalla classe al di fuori dell’orario dell’intervallo solo in caso 
di assoluta necessità e sempre uno alla volta, controllandone il rientro. Dal punto di vista della 
responsabilità, nel caso di momentaneo allontanamento dalla classe il docente dovrà comunque 
verificare che l’attività svolta dagli alunni (anche in relazione all’età ed alla maturità) sia tale da non 
comportare alcun pericolo. 
In relazione al profilo di responsabilità per mancata vigilanza, ma anche in considerazione degli 
aspetti pedagogici, dovrà essere evitato l’allontanamento temporaneo degli alunni dalla classe per 
motivi disciplinari. Qualora l’insegnante ritenga indispensabile ricorrere a questa misura estrema, 
dovrà comunque verificare che l’alunno allontanato rimanga sotto la custodia di altri docenti o 
collaboratori scolastici. Allo stesso modo si invitano i docenti a non fare uscire dall’aula gli alunni 
per incombenze legate all’attività didattica (come per esempio fotocopie, reperimento di materiale). 
Per queste necessità i docenti si rivolgeranno al personale ausiliario. 
 

5. Cambio dell’ora 
Al fine di assicurare la continuità della vigilanza sugli alunni durante il cambio di turno dei docenti 
ed evitare situazioni di rischio, si dispone quanto segue: 
 
a. Il cambio di classe tra docenti da una classe all’altra deve essere eseguito il più celermente 

possibile. 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 per la sorveglianza. Per 
assicurare la continuità della vigilanza sugli alunni durante il cambio di turno dei docenti, i 
collaboratori scolastici di ciascun piano/area sono tenuti a favorire in maniera tempestiva il 
cambio degli insegnanti. Il docente che ha appena lasciato la classe, 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. In tal 
modo si attiverà un movimento a catena che consentirà di assicurare la continuità della 
vigilanza sugli alunni. A questo proposito si ricorda ai docenti, interessati al cambio di turno, di 
non intrattenere colloqui con i colleghi onde evitare lunghe attese nei cambi previsti.  

b. Nei cambi dell’ora, gli alunni devono rimanere in aula. Il permesso di uscita dalla classe deve 
essere richiesto al docente dell’ora successiva. 

c. Sempre per favorire il cambio di turno tra i docenti, quindi per garantire la continuità della 
vigilanza sugli alunni, i docenti 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.  
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SI RICORDA INOLTRE: 

• I genitori non POSSONO e NON DEVONO andare nelle classi. È compito dei docenti e 
dei collaboratori scolastici fare in modo che ciò non avvenga. 

• Gli alunni non possono comunicare con la famiglia attraverso il proprio cellulare; tutte le 
comunicazioni devono effettuarsi utilizzando, dietro autorizzazione della dirigenza o dei 
collaboratori del dirigente/responsabili di plesso, il telefono della scuola. 

 
 
 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
F.to* Prof.ssa Graziella Diliberto 

 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa,  

ai sensi dell’art. 3, comma 2, del D.Lgs n. 39/93. 

 


