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Oggetto: Regolamento concernente la disciplina della Vigilanza sugli alunni. Pianificazione
generale dell’organizzazione della vigilanza

Nel ricordare che I’Istituto, mediante la collaborazione del Responsabile del servizio di prevenzione
e protezione, ha regolarmente provveduto alla messa in atto di provvedimenti e procedure previsti
dalla normativa sulla sicurezza nei luoghi di lavoro (D. Lgs n. 81/2008), si richiama [’attenzione
delle SS.LL. sulla necessita di assicurare una scrupolosa vigilanza sui minori, anche mediante:

- contestualizzazione delle norme di sicurezza per gli alunni nell’ambito dei curricoli didattici
(con particolare riferimento all’educazione alla salute);

- puntualita nelle presenze nei locali scolastici e negli scambi con i colleghi (soprattutto nelle
classi di scuola secondaria di primo grado);

- presa visione dei piani di emergenza ed evacuazione, dei pericoli potenziali e delle misure
necessarie;

- controllo e vigilanza interna, con particolare cura alla mobilita interna e alle situazioni a
maggior rischio specifico, come: transito nelle scale e/o luoghi a rischio di caduta; si raccomanda
di disciplinare i movimenti delle classi o dei gruppi evitando affollamenti, corse, spinte; prossimita
a dislivelli non sufficientemente protetti (gradini, ballatoi, pianerottoli...); luoghi con sporgenze,
spigoli vivi, radiatori non protetti, finestre o porte con apertura verso l’interno, arredi o strutture
sporgenti.

Tutti gli operatori scolastici, indipendentemente dalla classe di appartenenza, intervengono ogni
qualvolta & necessario rientrare da situazioni di rischio particolari o in caso di conflitto fra gli alunni.
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Particolare cura e attenzione dovra essere posta:

- negli impegni di vigilanza sul proprio gruppo-classe durante I’intervallo destinato alla ricreazione;
- sul corretto impiego di utensili, strumenti o dispositivi potenzialmente pericolosi presenti nelle aule
ordinarie, nei laboratori o palestre;

- sugli apparati e dispositivi elettrici;

- in caso di richiesta di uscita anticipata, nella verifica della presenza del genitore o di un suo delegato
maggiorenne che ne assuma la vigilanza (le deleghe devono essere firmate da entrambi i genitori);

- in caso di malessere sopraggiunto, nell’avvertire direttamente dal plesso/sede o tramite la segreteria,
1 genitori; per le emergenze richiedere 1’intervento del 118 avvertendo contestualmente la Famiglia
dell’alunno e il Dirigente (o un suo Collaboratore).

Gli operatori, che nelle attivita ordinarie fanno uso di Detersivi, Inchiostri e toner, P.C.,
dovranno osservare le seguenti norme comportamentali:

- Usare guanti di gomma nell’'uso di detersivi; evitare di percorrere pavimenti resi scivolosi
dall’applicazione dei detersivi: si dovra attendere 1’asciugatura dei liquidi sino al ripristino delle
condizioni ottimali di aderenza;

- Assicurare la chiusura degli armadietti che contengono prodotti per la pulizia;

- Assicurare che i corridoi, le vie di fuga, le uscite di sicurezza siano liberi da materiali ingombranti;
- Deporre le cartucce esaurite in appositi contenitori;

- Contenere i tempi di esposizione ai video-terminali per non piu di quattro ore/di e non piu di venti
ore/settimana prevedendo le opportune pause.

1- ORGANIZZAZIONE VIGILANZA ALUNNI

In via preventiva si forniscono alcune misure organizzative tese ad impedire il verificarsi di eventi
dannosi nei confronti degli alunni, conseguenti a negligenze sulla vigilanza.

La presente istruzione operativa definisce le modalita adottate per I’accoglienza dell’utenza e la
vigilanza degli allievi per tutto il periodo di permanenza all’interno dell’istituzione Scolastica
(edificio e relative pertinenze esterne).

Le misure organizzative adottate concernono la vigilanza degli alunni:

1. durante lo svolgimento delle attivita didattiche;

2. dall’ingresso dell’edificio fino al raggiungimento dell’aula;

3. durante i cambi di turno tra i docenti;

4. durante ’intervallo/ricreazione;

5. durante il tragitto aula - uscita dall’edificio al termine delle lezioni;

6. nel periodo di interscuola: mensa e dopo-mensa;
7. in riguardo ai “minori bisognosi di soccorso’;
8. durante le visite guidate/viaggi d’istruzione;
9. in caso di temporanea assenza del docente;
10. in caso di assenza del docente dalle lezioni.

Per la vigilanza degli alunni durante 1’ingresso e la permanenza nella scuola, nonché durante 1’uscita
dalla medesima, si dispone quanto segue:

1. Il personale docente dovra trovarsi in classe almeno cinque minuti prima dell’ingresso degli
alunni a scuola. I collaboratori scolastici vigileranno I’ingresso della scuola.

2. In caso di assenza breve dell’insegnante o in attesa del docente supplente, la vigilanza sugli
alunni sara effettuata dai collaboratori scolastici; qualora questi fossero impegnati in altra
mansione, i docenti delle classi vicine si suddivideranno gli alunni.
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3. Nel caso in cui un docente, per improrogabili necessita, debba allontanarsi dalla classe per
qualche minuto, dovra prima chiedere al collaboratore scolastico in servizio di subentrare nella
vigilanza.

4. Durante i momenti di intervallo, che sara effettuato in classe o in altri locali (la decisione ¢
demandata al Coordinatore per la didattica di plesso in accordo con i colleghi), i collaboratori
scolastici vigileranno I’ingresso dei bagni; il personale docente in servizio durante I’ora nella
quale ricade Dintervallo vigila nella classe affinché siano evitati comportamenti degli alunni
che possano risultare pericolosi. Nelle classi dove ¢ in servizio il docente di sostegno ¢ sottinteso
che da parte di questi vi sia I’obbligo di vigilanza in quanto titolare a tutti gli effetti della classe.

5. Per ’utilizzo di giardini o pertinenze esterne, per effettuare alcune attivita didattiche, nelle scuole
dove sono accessibili, il docente deve assicurarsi che non vi siano pericoli per I’incolumita degli
alunni e che I’ambiente sia libero da ingombri e/o da oggetti mobili che possano recare danno.

6. Premesso che la presenza di personale esterno per contributi didattici nelle classi deve essere
richiesto con congruo anticipo in forma scritta e autorizzato formalmente dal Dirigente, durante le
lezioni di eventuali esperti, ’insegnante in servizio ¢ sempre responsabile degli alunni e non
puo comunque allontanarsi dalla classe.

7. Al termine delle lezioni, I’uscita degli alunni avviene con la vigilanza del personale docente che
ne ¢ responsabile fino a che i minori non lascino le pertinenze scolastiche.

8. E assolutamente da evitare che gli alunni transitino all’interno dell’edificio scolastico o negli
spazi esterni senza la vigilanza dei docenti o dei collaboratori scolastici.

9. Durante il cambio dell’ora il docente, se non ha successivo impegno in altra classe, dovra
attendere il collega prima di lasciare I’aula; il docente che deve assumere servizio, se non ha
precedente impegno in altra classe, ha I’obbligo di entrare cinque minuti prima dell’inizio
dell’ora successiva.

10. Durante gli spostamenti all’interno dell’edificio (palestra, aula di informatica, laboratori,
ecc.) il docente puo chiedere I’ausilio di un collaboratore scolastico, ma la responsabilita della
vigilanza ¢ sempre del docente in servizio.

La responsabilita della vigilanza pud imputarsi a personale delegato (collaboratore scolastico
o collega) solo in caso di delega motivata da situazione urgente.

2- INFORTUNI ALUNNI

In caso di infortunio occorso agli alunni, il docente presente informera la famiglia e valutera la
situazione: se ¢ sufficiente solo il suo intervento, affidera la classe ad un collega o al personale
ausiliario e prestera il primo soccorso; se il caso lo richiede, chiamera il pronto soccorso, attivando
le opportune comunicazioni con le famiglie e ’ufficio di segreteria. Subito dopo qualunque
incidente, anche lieve, il docente, stendera una relazione circostanziata dell’accaduto che
consegnera nello stesso giorno all’ufficio di segreteria, indicando: cognome e nome dell’alunno,
plesso, classe, data e ora, luogo e dinamica dell’incidente, nomi di eventuali testimoni o presenza
dell’insegnante, soccorsi prestati (utilizzare apposito modello pubblicato in area riservata docenti sul
sito istituzionale); in caso di intervento medico in sede sara allegato I’eventuale certificato.
L’eventuale documentazione del Pronto soccorso non dovra essere accettata dai docenti. I
genitori dovranno consegnarla direttamente all’Ufficio di segreteria.

3- INFORTUNI OPERATORI SCOLASTICI
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In caso di infortunio sul luogo di lavoro, I’operatore ¢ tenuto a darne immediata comunicazione
all’Ufficio di Segreteria e a produrre relazione circostanziata sulla dinamica dell’incidente,
contenente anche 1 nominativi dei testimoni.

4- VIGILANZA DURANTE LO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA DIDATTICA

Tutto il personale scolastico in un’ottica di sinergia, secondo le modalita che seguono, € responsabile
della vigilanza degli allievi durante la loro permanenza nell’istituzione Scolastica, la vigilanza va
espletata senza soluzione di continuita, con particolare attenzione ai momenti dell’ingresso, cambi
orari, ricreazione ed uscita.

Compiti dei collaboratori scolastici

I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare sorveglianza per tutta la durata del loro servizio,
presidiando costantemente la propria area/piano di servizio, per favorire nelle classi I’alternanza dei
docenti, per sorvegliare gli studenti che si recano ai servizi igienici e per intervenire tempestivamente
in caso di eventuali necessita (esigenze urgenti dei docenti e degli allievi).

A tal fine i collaboratori scolastici sono tenuti a presidiare costantemente i corridoi del piano di
servizio, senza allontanarsi, se non per chiamata improcrastinabile degli Uffici della Scuola o per
esigenze impellenti, avendo cura di avvisare i docenti del loro settore.

Compiti dei docenti

Fa parte degli obblighi di servizio imposti agli insegnanti quello di vigilare sugli allievi. A tal
proposito, dispone I’art. 27, ultimo comma, CCNL Scuola 24.7.2003 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 ad assistere all’uscita degli alunni medesimi. La responsabilita per
I’inosservanza del predetto obbligo € disciplinata dagli artt. 2047 e 2048 Codice Civile. Ai sensi
dell’art. 2047 c.c. “in caso di danno cagionato da persona incapace di intendere e volere, il
risarcimento é dovuto da chi é tenuto alla sorveglianza dell’incapace, salvo che provi di non aver
potuto impedire il fatto™.

Dispone I’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., I’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
I’adempimento di tale dovere, il fatto dannoso per la sua repentinita ed imprevedibilita gli abbia
impedito un tempestivo efficace intervento (Cass., sez III, 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 III, 3.2.1999, n. 916 ha confermato la sentenza di merito che aveva ritenuto
sussistente la responsabilita dell’insegnante avuto riguardo alla circostanza dell’allontanamento
ingiustificato della stessa dall’aula).

La Corte dei Conti, sez. III, 19.2.1994, n. 1623, ha ritenuto, inoltre, che 1’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 incompatibilita
per ’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, assentarsi temporaneamente, per
alcuni minuti, dalla classe, prima di allontanarsi dalla scolaresca deve incaricare un collaboratore
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scolastico, se non impegnato in adempimenti inerenti la vigilanza o la sicurezza, o un altro docente
di vigilare sugli alunni sino al suo ritorno.

Il Docente assicura la vigilanza del proprio gruppo classe in occasione di eventuali spostamenti per
raggiungere altri locali come: mensa, palestra, laboratori, biblioteca, teatro, aula magna ecc. Il
collaboratore scolastico non si puo rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta del docente, come
disposto dal Profilo Professionale (CCNL 24.7.2003). 11 collaboratore scolastico ¢ responsabile per i
danni subiti dagli alunni a causa della sua omessa vigilanza, solo se aveva precedentemente ricevuto
’affidamento dei medesimi.

5- VIGILANZA DALL’INGRESSO DELL’EDIFICIO FINO AL RAGGIUNGIMENTO
DELL’AULA

Il Direttore dei servizi generali e amministrativi allo scopo di garantire la vigilanza, disporra la
presenza dei collaboratori scolastici all’ingresso delle diverse aree/piani di servizio, curando che la
postazione di lavoro sia disposta in modo da garantire il massimo possibile della sorveglianza
nell’area di pertinenza. L’organizzazione del piano di lavoro e distribuzione dei collaboratori risente
della criticita dovuta alle risorse professionali assegnate per garantire una costante presenza dei
collaboratori ai piani dei plessi dell’istituto.

Compiti dei collaboratori scolastici

I collaboratori scolastici assegnati all’ingresso hanno il compito di aprire il cancello/portone di
ingresso all’orario stabilito, sorvegliare il regolare e ordinato afflusso degli allievi, consegnati dai
genitori che ne vigilano I’ingresso fino al varco della porta a vetri della scuola. I collaboratori in
prossimita del cancello/portone, provvedono a richiudere al termine dell’orario di ingresso. Gli altri
collaboratori scolastici in servizio nel turno vigileranno il passaggio degli alunni nei rispettivi piani
di servizio fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule.

Per assicurare 1’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.

In caso di assenza di un docente nella propria area/piano di servizio il collaboratore scolastico €
tenuto alla vigilanza del relativo gruppo classe, dandone comunicazione all’Ufficio di Segreteria o
ai Coordinatori per la Didattica che provvederanno alla sostituzione o al frazionamento del gruppo
classe per 1’assegnazione ad altri docenti.

Compiti dei docenti

L’insegnante ha 1’obbligo di essere presente in aula 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni per
accogliere gli allievi del proprio gruppo classe. Nel caso di ritardo o di assenza deve darne, se
possibile preventivamente, comunicazione all’Ufficio di Segreteria o ai Coordinatori per la Didattica.
E fatto obbligo di non consentire, favorire o promuovere ’allontanamento degli allievi
dall’aula, con espresso divieto di procedere all’allontanamento di allievi dall’aula per motivi
disciplinari.

6- VIGILANZA NELLA FRAZIONE TEMPORALE INTERESSATA AI CAMBI DI TURNO
DEI DOCENTI NELLE SCOLARESCHE

Compiti dei docenti e collaboratori scolastici

Al fine di assicurare la continuita della vigilanza sugli alunni durante il cambio di turno dei docenti,
momenti particolarmente critici soprattutto nella scuola secondaria di I grado, i collaboratori
scolastici di ciascun piano sono tenuti a favorire in maniera tempestiva lo stesso cambio degli
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insegnanti, recandosi sulla porta di una delle aule interessate o nelle immediate prossimita, al cambio
di turno. Stante le poche risorse professionali assegnate all’Istituto ¢ doveroso per i docenti interessati
al cambio assicurarsi della presenza del docente subentrante per non lasciare la classe non vigilata.

Il collaboratore scolastico, avuto I’affidamento della sorveglianza sugli alunni da parte del docente,
vigilera sulla scolaresca finché non sara giunto I’insegnante in servizio nell’ora successiva.

Il docente che ha appena lasciato la classe, sostituito nella vigilanza dal collaboratore scolastico, si
rechera tempestivamente nell’aula in cui ¢ 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 attivera un movimento a catena che consentira di assicurare la continuita 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.

Sempre per favorire il cambio di turno tra i docenti, quindi per garantire la continuita della vigilanza
sugli alunni, i docenti che entrano in servizio a partire dalla II ora in poi o che hanno avuto un’ora
“libera”, sono tenuti a farsi trovare, al suono della campana, gia davanti all’aula interessata per
consentire un rapido cambio del docente sulla scolaresca. I 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 Segreteria
o ai Coordinatori per la Didattica.

7- VIGILANZA DURANTE L’ INTERVALLO/RICREAZIONE

Compiti déi docenti e dei collaboratori

Al fine di regolamentare la vigilanza sugli alunni durante 1’intervallo-ricreazione, della durata di non
meno di dieci minuti, si dispone che detta vigilanza venga effettuata da quei docenti gia impegnati
nelle classi nell’ora che immediatamente precede la ricreazione. I collaboratori scolastici durante

’intervallo vigileranno, oltre il corridoio di competenza, anche i bagni.

I collaboratori scolastici, per favorire nelle classi il cambio di turno dei docenti e per intervenire in
caso di eventuali necessita (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 ed i corridoi
senza allontanarsi, se non per chiamata degli Uffici della Scuola.

La ricreazione € il momento in cui gli allievi vengono a trovarsi divisi tra aule, aree di transito e
servizi igienici richiedendo pertanto una maggiore attenzione nell’obbligo di vigilanza.

I collaboratori vigileranno gli allievi in prossimita dei bagni nell’area/piano di propria competenza,
con particolare attenzione alle aree di transito.

La vigilanza degli allievi ¢ a carico del docente in servizio sulla classe in quella frazione oraria e nei
limiti del possibile organizzano [’uscita degli allievi in maniera tale da non creare eccessivi
affollamenti lungo le aree di transito.

8- VIGILANZA DURANTE IL TRAGITTO AULA - USCITA DALL’EDIFICIO AL
TERMINE DELLE LEZIONI

Compiti dei collaboratori

Al fine di regolamentare 1’uscita degli alunni dall’edificio scolastico al termine di ogni turno di
attivita, antimeridiano o pomeridiano, si dispone che presso la porta di uscita dell’edificio sia presente
un collaboratore scolastico con il compito di prestare la dovuta vigilanza nel passaggio degli alunni.
Gli altri collaboratori scolastici, se presenti, in servizio nel turno vigileranno il transito degli alunni
nei rispettivi piani/aree di competenza.
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Compiti dei docenti

E vietato far uscire il gruppo classe dall’aula prima del suono della campanella. Al termine delle
lezioni i gruppi classe verranno accompagnati, fino al portone di uscita/cancello per la scuola
secondaria dell’istituzione scolastica dall’insegnante dell’ultima ora di attivita, per trasferirne la
custodia ai genitori o loro delegati, previo accertamento della loro identita.

L’ipotesi di far uscire gli allievi senza la riconsegna diretta ai genitori o delegati ¢ subordinata, nella
scuola secondaria di primo grado, al rilascio da parte dei genitori o affidatari degli allievi di apposita
dichiarazione di uscita autonoma confidando nelle abilita dell’allievo, dichiarate dalla famiglia, per
raggiungere 1’abitazione in un tragitto privo di situazioni di pericolo da cui non siano in grado di
autotutelarsi.

In caso di ritardo del genitore o suo delegato I’allievo va trattenuto e custodito fino al suo arrivo. In
caso di ritardo, fatto eccezionale e non abituale, di un genitore che non sia presente per riaccogliere
il proprio figlio all’uscita, il genitore dovra avvertire telefonicamente la scuola.

In assenza del genitore all’uscita, trascorsi 5 minuti il docente avvisa il responsabile di plesso o
’ufficio di segreteria che provvede a contattare la famiglia o contatta il docente stesso la famiglia. In
un clima di collaborazione ¢ auspicabile la presenza sia del docente che del collaboratore. Dopo il
secondo ritardo del genitore, il docente informa la Presidenza al fine di contattare la famiglia
dell’alunno ed eventualmente, nel caso di ritardi ripetuti, gli organi giudiziari a tutela del minore.
Per assicurare la vigilanza, come detto in precedenza, gli insegnanti sono tenuti ad assistere gli alunni
sino alla porta di uscita dell’edificio.

9- VIGILANZA DURANTE IL PERIODO DI MENSA E DI DOPO MENSA

Compiti dei docenti e dei collaboratori

La vigilanza sugli alunni nel periodo di mensa e di dopo mensa ¢ affidata ai docenti in servizio, che
dovranno accompagnare ordinatamente nei locali appositi gli alunni e vigilare affinché gli stessi si
comportino correttamente e lascino il locale in ordine.

10- VIGILANZA SUI “MINORI BISOGNOSI DI SOCCORSO”

Compiti dei docenti e dei collaboratori

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

11- VIGILANZA DURANTE LE VISITE GUIDATE/VIAGGI D’ISTRUZIONE

Compiti dei docenti

La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di visite guidate o viaggi d’istruzione dovra 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 piu alunni portatori di handicap, sara designato — in aggiunta al
numero di accompagnatori dovuto in proporzione al numero dei partecipanti — un accompagnatore
per disabilita, valutando le difficolta di gestione.

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 € consentito in alcun momento
abbandonare la vigilanza sugli alunni, in considerazione dell’imprevedibilita delle loro azioni.
L’individuazione delle uscite didattiche e viaggi di istruzione ¢ prerogativa dei team docenti che le
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