
 
Istituto Comprensivo di Casal Velino 

Via Quattro Ponti, 3 -  84040 - Casal Velino (SA) - SAIC8AN005 - CF 84001620651 

Telefax 0974 907118 SAIC8AN005@istruzione.it – SAIC8AN005@PEC.ISTRUZIONE.IT –www.icscasalvelino.edu.it   
 

 

 

Prot. n.  2816/VI.9                                                                                                    Casal Velino, li  16 settembre 2019                                             

 

 

Ai Docenti  

Al personale ATA 

All’utenza 

Agli atti  

All’albo 

Al sito web 

 

OGGETTO: Direttiva del Dirigente Scolastico sulla sicurezza e salute a scuola e vigilanza sugli alunni. Anno 

scolastico 2019-2020 

 

Al fine di favorire il sicuro, corretto e positivo svolgimento delle attività scolastiche, dei progetti e delle attività 

previsti dal Piano Triennale dell’offerta formativa, si impartiscono ai docenti e agli altri soggetti in indirizzo della 

presente, le seguenti direttive, con la normativa e con le procedure alle quali attenersi, concernenti la disciplina 

della vigilanza sugli alunni e la pianificazione dell’organizzazione della vigilanza. 

Le disposizioni del Dirigente Scolastico, in materia di vigilanza sugli alunni, vengono qui di seguito rese note, in 

via preventiva, come informazione sulla normativa in materia, e al fine di fornire misure organizzative tese ad 

impedire il verificarsi di eventi dannosi nei confronti degli alunni, conseguenti a negligenze sulla vigilanza. 

Il personale tutto ha l’obbligo di prendere visione delle disposizioni sulla sicurezza pubblicate all’albo pretorio e 

nell’area dedicata del sito web e di attenersi rigorosamente alle prescrizioni ivi impartite, dandone, laddove 

necessario comunicazione agli alunni e ai genitori. 

Premessa 

Il quadro normativo vigente (Testo unico – D. Lgs n° 297/94, art. 10; D.P.R. n° 275/99 artt. 3, 4 e 8; CCNL 2006-

09, Codice Civile: artt. 2047 e 2048 – Legge 11 luglio 1980, n° 312), assegna alla Scuola, al Dirigente scolastico 

ed al Personale Docente ed Ata, ciascuno secondo le proprie competenze, il dovere della sorveglianza degli allievi 

per tutto il tempo di affidamento; la giurisprudenza prevede, in particolare, che l'obbligo si estenda dal momento 

dell'ingresso degli allievi nei locali dell’Istituto a quello della loro uscita (cfr. Cass. 5 settembre 1986, n° 5424), 

comprendendo il periodo destinato alla eventuale pausa didattica (cfr. Cass. 28 luglio 1972, n° 2590; Cass.7 giugno 

1977, n° 2342) ed in rapporto al grado di maturità degli allievi (cfr. Cass. 4 marzo 1977, n° 894); la Corte dei 

Conti, sez. III, 19 febbraio 1994, n° 1623, ha ritenuto che l’obbligo della vigilanza abbia rilievo primario 

rispetto agli altri obblighi di servizio; si ritiene doveroso restituire l’ordinamento che segue, teso a marcare il 
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Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, come detto in precedenza, gli insegnanti sono tenuti a 

trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni. 

confine di responsabilità connesso alla vigilanza dei minori in oggetto, oltre il quale si configura l’ipotesi di culpa 

in vigilando, che il suindicato assetto normativo pone in capo al personale scolastico. 

I docenti coordinatori di classe leggeranno e commenteranno con gli alunni delle loro classi il contenuto della 

presente direttiva. 

Per i collaboratori scolastici e il personale ATA, le presenti direttive integrano e completano quanto già a loro 

indirizzato con specifiche disposizioni di servizio, dal DSGA o suo FF. 

 

Accoglienza e vigilanza 

In ossequio all’art. 29, comma 5 del C.C.N.L. 2006/2009 “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”. Peraltro, si rammenta che in forza dello stesso C.C.N.L. 2006/2009, i collaboratori scolastici sono addetti 

ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti del pubblico e degli alunni.  

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. 

In presenza di altri collaboratori scolastici in servizio nel turno, questi vigileranno il passaggio degli alunni nei 

rispettivi piani o ambiti di servizio fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule. 

 

Durante l’orario di servizio in classe non è consentito ai docenti allontanarsi dalla propria aula lasciando da soli gli 

alunni, se non per 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. 

L’ingresso nell’area del cortile dell’Istituto è riservato al solo personale scolastico. Durante le ore di lezione il cancello 

di entrata rimarrà chiuso e sarà aperto solo al termine delle lezioni per il breve tempo consentito al deflusso degli 

alunni. La vigilanza riferita al suddetto spazio deve essere garantita dai collaboratori scolastici. 

 

Uscita da scuola 

 

Il docente dell’ultima ora vigila sull’ordinata uscita degli alunni dall’aula. 

Per assicurare la vigilanza, gli insegnanti sono tenuti ad assistere all'uscita degli alunni medesimi, accertandosi che gli 

alunni escano ordinatamente, dalla propria aula o luogo della lezione fino all’uscita della scuola. Gli alunni avranno cura 

di evitare schiamazzi, corse o giochi pericolosi e di arrecare danno a se stessi, a terzi e alle cose 

Gli insegnanti sono tenuti ad assistere gli alunni sino alla porta/cancello di uscita dell’edificio,riconsegnandoli alle 

famiglie o a persone regolarmente delegate, salvo nei casi in cui i genitori abbiano autorizzato i minori di 14 anni 

all’uscita autonoma ex art. 19 del D.L.148/2017. In nessun caso i minori possono uscire prima del termine delle lezioni, 

senza che vengano prelevati dai genitori o da persone regolarmente delegate. 

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. 

In caso di ritardo nel prelievo dell’alunno da parte del genitore o della persona da lui delegata, il docente, atteso un 

tempo congruo, contattati senza esito i genitori/tutori, affiderà l’allievo al collaboratore scolastico e ne darà immediata 

comunicazione al Dirigente Scolastico o al I collaboratore che disporrà la sorveglianza ulteriore fino all’arrivo del 

genitore. 



Al fine di favorire il cambio di turno tra i docenti e garantire la continuità della vigilanza sugli alunni, i 

docenti che entrano in servizio a partire dalla 2a ora di lezione in poi o che hanno avuto un’ora “libera/ora 

buca”, sono tenuti a farsi trovare, al suono della campana, già davanti all’aula in cui svolgeranno la lezione, 

per consentire un rapido cambio del docente sulla scolaresca. 

In nessun caso, il minore dovrà essere lasciato incustodito. 

Sostituzioni di docenti assenti 

Il docente assente per malattia è tenuto a comunicarlo entro l’orario di inizio delle attività didattiche nel plesso di 

servizio, indipendentemente dall’orario di servizio, per consentire una rapida sostituzione. 

Considerato che la vigilanza e la tutela degli alunni sono prioritari rispetto a qualsiasi altra situazione o esigenza 

didattica, in caso di assenza di un docente ed in mancanza assoluta di disponibilità di altri docenti, in via del tutto 

residuale si procederà al frazionamento della classe, assegnando opportunamente gruppi di alunni a docenti già 

impegnati in altra classe, tenendo conto degli spazi e delle norme di sicurezza. Il docente collaboratore del Dirigente (il 

referente di plesso) dà disposizioni per la corretta esecuzione di tale direttiva. 

Cambio aula al termine dell’ora di lezione 

I docenti avranno cura di effettuare il cambio d’aula nel tempo più breve possibile per evitare di lasciare gli alunni 

privi della doverosa vigilanza. 

Per favorire il cambio di turno e garantire continuità nella vigilanza sugli studenti, i docenti che entrano in servizio in 

ore intermedie o che hanno avuto un’ora “libera”, sono tenuti a farsi trovare, al suono della campanella, già davanti 

all’aula interessata per consentire un cambio rapido del docente sul gruppo classe. Nel caso una classe fosse sprovvista 

di docenti, mentre i Collaboratori del Dirigente e il personale ausiliario dispongono per le sostituzioni, il personale 

docente delle classi viciniori, ove avvisato in tal senso, coadiuva nella sorveglianza, anche richiamando gli studenti ad 

osservare comportamenti adeguati. 

I collaboratori scolastici, per favorire nelle classi l'alternanza degli insegnanti, per sorvegliare gli alunni che si recano 

ai servizi igienici e per attivarsi in caso di eventuali necessità sono tenuti a presidiare costantemente il proprio piano di 

servizio, senza allontanarsi, se non per chiamata degli Uffici della scuola o per esigenze impellenti. 

 

Spostamento alunni in palestra/laboratori 

Gli alunni devono attendere nell’aula l’arrivo del docente ed in nessun caso devono raggiungere la palestra e/o i 

laboratori senza essere accompagnati dal docente in servizio, il quale sin dalla prima ora preleverà gli alunni nella loro 

aula e li riaccompagnerà nella loro aula al termine delle attività svolte in palestra e/o nei laboratori, prima dell’inizio 

dell’ora successiva. 

Vigilanza nei laboratori e aule speciali (aula multimediale, aula polifunzionale….) 

Durante la permanenza degli studenti nei laboratori e aule speciali i docenti sono tenuti ad attenersi alle seguenti 

disposizioni: 

    1. Gli insegnanti sono obbligati ad una costante vigilanza sugli alunni e ad una vigile presenza. 

2.Gli insegnanti sono obbligati a spiegare agli alunni le regole di comportamento da seguire prima di      svolgere 

qualsiasi attività, specie quelle comportanti manipolazione di sostanze e spostamenti. 

3. Gli insegnanti si preoccuperanno di valutare che lo svolgimento delle attività avvenga in spazi idonei alle 

concrete esigenze delle stesse. 

 

        

 

       Vigilanza nelle palestre 

   

- Utilizzo delle palestre 



La palestra e le relative strutture sportive sono utilizzate esclusivamente per le lezioni di educazione fisica, per le 

esercitazioni inerenti le attività dei gruppi sportivi scolastici e per progetti inerenti l’educazione motoria che rientrano 

nel PTOF . 

In via eccezionale l’Ufficio del dirigente scolastico può concedere l’uso della palestra per altre attività scolastiche, 

ferma restando la responsabilità di coloro che ne usufruiscono per la vigilanza sugli alunni i gli eventuali 

danneggiamenti alle strutture ed agli attrezzi. 

 - Accesso alle palestre 

Il docente consentirà l'accesso alle palestre, solo agli studenti che devono svolgere l’ora di lezione di scienze motorie 

e sportive/educazione fisica e durante l’ora stessa. 

L’accesso alla palestra, è consentito solo se provvisti di scarpe ginniche ad uso esclusivo della palestra, e di 

indumenti adeguati all’attività sportiva. 

È vietato agli studenti entrare in palestra, o usare gli attrezzi se non in presenza dell’insegnante di scienze motorie e 

sportive/educazione fisica. 

L’accesso alle palestre, al di fuori dell’orario di lezione è consentito allo studente solo se specificamente autorizzato 

dal docente e sotto la sua personale responsabilità e vigilanza. 

È fatto assoluto divieto agli alunni non impegnati nelle lezioni di scienze motorie e sportive/educazione fisica, ovvero 

ad estranei, di trattenersi in palestra, o nei locali adiacenti alle stesse strutture sportive. La presenza di persone non 

autorizzate sarà segnalata dagli insegnanti e/o dal personale ATA all’Ufficio del dirigente scolastico. 

 - Responsabilità dei docenti e del personale ATA in palestra 

La vigilanza nelle palestre, è affidata al docente dell’ora di lezione, ovvero ai docenti delle classi che si rechino 

contemporaneamente nella stessa palestra. 

Il docente, durante lo svolgimento delle lezioni nella palestra, deve assicurare una idonea vigilanza sugli studenti ed 

osservare le norme generali sulla vigilanza di cui alle presenti disposizioni. 

Nel corso delle lezioni ogni insegnante è responsabile del corretto uso degli attrezzi e del riordino e della custodia del 

materiale utilizzato al termine della lezione. 

Il docente in servizio segnalerà tempestivamente all’Ufficio del dirigente scolastico, compilando e sottoscrivendo 

l’apposito modulo di denuncia d’infortunio, tutti gli incidenti anche di minor gravità che si dovessero verificare nel 

corso dell’attività sportiva. 

L’eventuale infortunio, del quale l’insegnante non si avveda al momento dell’accaduto, deve essere denunciato 

verbalmente dall’alunno all’insegnante entro la fine della lezione o al massimo entro la fine delle lezioni della stessa 

giornata in cui è avvenuto l’infortunio. 

I docenti di scienze motorie e sportive, sono tenuti a prelevare i loro alunni della loro ora di lezione dalla classe 

secondo l’orario pubblicato e riaccompagnarli nella loro stessa classe al termine dell’ora di lezione. 

Si forniscono, inoltre, le seguenti direttive del dirigente scolastico, a cui gli alunni e i docenti di scienze motorie e 

sportive, sono tenuti ad attenersi nello svolgimento del loro lavoro durante il loro orario di lezione. 



Per svolgere la loro lezione in palestra, i docenti di scienze motorie e sportive (educazione fisica), sono tenuti a 

prelevare i loro alunni della loro ora di lezione secondo il loro orario di servizio in vigore, e riaccompagnarli nella 

loro stessa classe al termine della loro ora di lezione. 

Per evitare accumuli di dannosi e prevedibili ritardi rispetto al regolare svolgimento delle lezioni, i docenti devono: 

1. prelevare i loro alunni nelle loro classi al suono della campanella dell’ora corrispondente alla lezione; 

2. accompagnare gli alunni in palestra; 

3. svolgere la lezione; 

4. smettere le attività prima del termine della loro ora di lezione per fare in modo che gli alunni si preparino in 

tempo utile per il ritorno nelle loro classi; 

5. riaccompagnare gli alunni nelle loro classi, in tempo utile per l’inizio della loro lezione successiva. 

Durante la permanenza degli studenti in palestra: 

1. Gli insegnanti sono obbligati ad una costante vigilanza sugli alunni e ad una vigile presenza. 

2. Gli insegnanti sono obbligati a spiegare agli alunni la tipologia di attività in cui essi verranno coinvolti, la tipologia 

e le implicazioni di uso delle attrezzature utilizzate, gli spazi idonei allo svolgimento delle attività, i loro limiti di 

utilizzo e movimento, le regole di comportamento da seguire prima di svolgere qualsiasi attività, specie quelle 

comportanti spostamenti e corsa. 

3. Gli insegnanti si preoccuperanno di valutare che lo svolgimento delle attività avvenga in spazi idonei alle 

concrete esigenze delle stesse. 

 

Durante gli spostamenti da e per la palestra, e ritorno in aula, gli alunni sono sempre accompagnati dal loro docente.  

Agli alunni è fatto divieto di allontanarsi dalla loro aula e raggiungere senza il loro docente le palestre o, viceversa, le 

loro aule, una volta terminata la lezione di scienze motorie e sportive (educazione fisica). 

La scrupolosa osservanza delle presenti disposizioni del dirigente scolastico non solo aumenterà il grado di sicurezza, 

di ordine e di efficienza delle lezioni, ma anche inutili e dannosi motivi di incomprensione tra il dirigente scolastico e 

gli utenti, siano essi docenti, collaboratori scolastici che studenti, e di provvedimenti di irrogazione di sanzioni 

disciplinari ove mai se ne ravvedesse il bisogno. 

Vigilanza sui “minori bisognosi di soccorso” 

La vigilanza sui “minori bisognosi di soccorso”, nella fattispecie, alunni disabili/portatori di handicap grave, 

particolarmente imprevedibili nelle loro azioni ed impossibilitati ad autoregolamentarsi, deve essere sempre 

assicurata dal docente di sostegno o dall’educatore o assistente e dal docente della classe coadiuvato da un 

collaboratore scolastico. 

1. Procedura da attivare in caso di malore/infortunio 

 

In caso di malore sopraggiunto o infortunio, il docente presente in aula/laboratorio/palestra 

 richiederà l’intervento dell’addetto al primo soccorso presente; 

 provvederà ad avvisare l’ufficio del dirigente scolastico, ovvero i collaboratori del dirigente scolastico 

responsabili oppure la segreteria didattica che, valutata la situazione, avviserà la famiglia dello studente e, 

se del caso, inoltrerà richiesta di intervento urgente dei servizi sanitari d’emergenza (118/112) 

 L’insegnante presente, ai fini della procedura assicurativa, redigerà l’apposito modulo da consegnare in 

Segreteria. 

 

In caso di attività esposte a rischio specifico, il personale è tenuto a prendere tutte le precauzioni possibili per ridurre 

al minimo i fattori di rischio. 



Nel caso in cui lo studente debba essere trasportato al Pronto Soccorso in ambulanza e i genitori non siano ancora 

arrivati o siano irreperibili, lo studente minorenne dovrà essere accompagnato da un collaboratore scolastico o, se 

impossibilitato, dal referente di plesso. 

E’ necessario redigere la dichiarazione di infortunio anche nel caso di incidenti lievi o episodi incerti.  

 

Colloqui con i genitori 

Gli estranei non possono accedere alle aule, ai laboratori, alla palestra. Per comunicazioni urgenti ai propri figli, i 

genitori possono rivolgersi ai collaboratori scolastici addetti all’accoglienza del pubblico. 

I docenti non possono convocare e ricevere i genitori degli alunni durante l’orario di servizio in classe. A nessun 

genitore, in alcun caso, è consentito recarsi a colloquio con i docenti nelle aule durante lo svolgimento delle attività 

didattiche. 

I colloqui devono svolgersi esclusivamente nei locali all’uopo predisposti e esclusivamente al di fuori dell’orario di 

servizio dei docenti, e solo in orario di ricevimento o in caso di convocazione o richiesta preventiva del genitore. 

Ricreazione 

La ricreazione si svolge sempre in classe. Non è consentito agli allievi recarsi in bagno in questo momento, salvo casi 

di eccezionale urgenza. Il responsabile della classe durante la ricreazione è il docente dell’ora. In nessun caso il 

personale, vista la situazione specifica (ricreazione), deve ritenersi esente dagli obblighi di vigilanza. 

I collaboratori scolastici vigilano che gli allievi durante la ricreazione non escano per alcuna ragione dall’edificio. 

 

Compresenza con Esperti 

La classe durante il normale orario di lezione è sempre affidata al docente, anche quando sono previsti progetti, attività, 

seminari, incontri con esperti (la cui presenza a scuola dovrà essere stata preventivamente autorizzata dal Dirigente o 

dal suo I collaboratore). Il docente in servizio durante queste attività non lascia la classe all’esperto (personale estraneo 

alla scuola e, quindi, privo del dovere della vigilanza), ma è presente per tutta la sua ora di servizio e collabora alla 

buona riuscita delle attività. Gli Esperti permarranno nei locali scolastici per il solo tempo necessario all’intervento 

didattico. In ogni caso la completa responsabilità didattica e la vigilanza sulla classe resta del docente in servizio, il 

quale è tenuto alla compresenza con l’esperto per tutta la durata dell’intervento. 

Visite guidate /viaggi di istruzione 

La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di visite guidate o viaggi di istruzione deve essere assicurata dai 

docenti accompagnatori. In caso di partecipazione di uno o più studenti con disabilità, viene designato anche un 

accompagnatore (docente specializzato o su incarico per posto sostegno) per gli alunni con disabilità e, laddove se ne 

dovesse riscontrare la necessità, verrà avanzata richiesta all’Ente competente per la partecipazione dell’assistente 

specializzato. 

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 sugli ingressi e le uscite da scuola da parte dei collaboratori scolastici 

 

Si sottolinea con rigorosità che i collaboratori scolastici sono responsabili della chiusure e apertura di tutte le vie 

(porte, portoni e cancelli) d’accesso alla scuola. Si ricorda, altresì, che tutte le porte, portoni e cancelli sia della scuola 

che del cortile/del giardino devono essere sempre rigorosamente chiusi negli orari stabiliti. Nessuna via d’ingresso 

deve risultare incustodita se aperta. 

 

 

 



Visitatori e vigilanza 

 

I visitatori (genitori, docenti non in servizio, rappresentanti, etc.) potranno accedere agli edifici scolastici, previa 

autorizzazione del Dirigente Scolastico, e dovranno sempre comunicare al personale addetto al servizio di 

reception/portineria/ingresso il motivo ed luogo in cui si recheranno (sala insegnanti, laboratori, biblioteca, uffici di 

segreteria, presidenza, aule, se accompagnati, etc.). I collaboratori consentiranno l’accesso solo se motivato. 

In caso di emergenza, i collaboratori scolastici addetti al servizio di reception/portineria/ingresso e o ai vari piani, 

dovranno assicurarsi che i visitatori siano indirizzati verso zone sicure e seguano le norme previste dal Piano di 

evacuazione degli edifici, secondo la tipologia dell’emergenza. 

I visitatori hanno l’obbligo di segnalare l’insorgere di ogni possibile situazione di emergenza al personale dell’Istituto 

che a sua volta ha l’obbligo di avvisare le funzioni e il personale interessato. 

Il presente comunicato ha carattere di dispositivo e viene emanato anche per tutelare i singoli docenti e il personale 

ATA da eventuali responsabilità in caso di incidenti, infortuni e quanto imputabile a negligenza e inosservanza 

accertata delle disposizioni suddette nonché delle norme legislative e pattizie che regolano il rapporto di impiego 

del personale della scuola. 

Si invitano tutti i docenti e il personale ATA a prendere atto del presente documento e ad eseguire rigorosamente le 

disposizioni in esso contenute. 

 

                                                                                                                     Il Dirigente Scolastico 

                                                                        Prof.ssa Giuliana Autieri 
                                   Firma autografa sostituita a mezzo stampa  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


