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1. Vigilanza durante l’intera attività didattica 

Tutto il personale, secondo le modalità che seguono, è responsabile della vigilanza 
degli alunni durante la loro permanenza nell’Istituzione Scolastica (edificio ed 
eventuali pertinenze esterne). La vigilanza va espletata senza soluzione di continuità, 
con particolare attenzione ai momenti dell’ingresso, cambi orari, ricreazione e uscita. 

Compiti dei collaboratori scolastici 

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

Compiti dei docenti 
 
L’insegnante ha l’obbligo di vigilare e di tutelare gli alunni che gli sono affidati (gruppo 
classe, piccolo gruppo) per tutta la durata del suo servizio. 

Consente agli alunni di uscire durante le ore di lezione per recarsi ai servizi igienici, al 
di fuori del tempo della ricreazione, non più di un alunno alla volta, limitando tali 
uscite nel corso della seconda ora di lezione o della quarta e quinta ora. 

Nel caso in cui, per la vigilanza dell’alunno che si allontana dalla classe per recarsi ai 
servizi igienici, ritenga di dover ricorrere all’ausilio di un collaboratore scolastico, deve 
assicurarsi della sua presenza nel piano di competenza, richiamarne l’attenzione e 
riceverne la disponibilità. 

E’ fatto  divieto ai docenti di procedere all’allontanamento di alunni dall’aula per motivi 

disciplinari. 

2. Ingresso 

Gli alunni che usufruiscono del servizio scuolabus e che arrivano presto a scuola, 
vengono accolti e sorvegliati dai collaboratori scolastici, così come gli alunni che 
usufruiscono del permesso di entrata anticipata concesso dal Dirigente scolastico. 

Compiti dei collaboratori scolastici 

Il collaboratore scolastico assegnato all’ingresso ha il compito di aprire il portone 
all’orario stabilito e di sorvegliare il regolare e ordinato afflusso degli alunni, 
provvedendo a richiudere il portone al termine dell’orario d’ingresso. L’altro 
collaboratore scolastico in servizio vigila il passaggio degli alunni nelle fino all’entrata 
degli stessi nelle proprie aule. 

Compiti dei docenti 

 
L’insegnante ha l’obbligo di essere presente 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni per 
accogliere gli alunni del proprio gruppo classe. Gli insegnanti attendono gli alunni nel 
corridoio del piano superiore. 

In caso di ritardo o di assenza, il docente deve darne tempestiva comunicazione al 
personale in servizio nel plesso o alla segreteria. 

3. Cambio d’ora 



I cambi di classe fra docenti rappresentano un momento di discontinuità di vigilanza e 
devono essere disimpegnati in modo rapido e senza tempi morti. 

Compiti dei collaboratori scolastici 

 
I collaboratori scolastici, al suono della campanella del cambio orario, devono 
sospendere ogni altra attività per coadiuvare i docenti del piano di competenza nella 
vigilanza sugli alunni. Per consentire l’avvicendamento dei docenti, a richiesta, devono 
sostituirli nella vigilanza di un gruppo classe. Il collaboratore scolastico, avuto 
l’affidamento della sorveglianza sugli alunni da parte di un docente, vigila sulla 
scolaresca finché non giunge l’insegnante in servizio nell’ora successiva. 

Per contribuire ad assicurare la continuità della vigilanza sugli alunni durante il cambio 
di turno dei docenti, i collaboratori scolastici, in caso di ritardo di un docente 
subentrante, sorvegliano la classe fino al suo arrivo.  

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. 

Compiti dei docenti 

 
Gli insegnanti, al suono della campana, assicurata con altro docente o collaboratore 
scolastico la vigilanza del gruppo classe, si recano il più celermente possibile nell’aula 
in cui è programmata la lezione successiva, consentendo al docente che era in attesa 
del proprio cambio di recarsi nella classe di competenza; qualora il docente abbia 
terminato il proprio servizio, attende l’arrivo del collega che lo deve sostituire. 

Per favorire il cambio di turno e garantire continuità nella vigilanza sugli alunni, 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. 

4. Intervallo 

La gestione dell’intervallo è affidato ai docenti di ogni singolo plesso e al personale 
collaboratore scolastico. 

Compiti dei collaboratori scolastici 

 
Un collaboratore scolastico vigila gli alunni in prossimità dei bagni, mentre un secondo 
collaboratore vigila in corridoio. 

Compiti dei docenti 

 

Durante l’intervallo, la vigilanza è effettuata dai docenti in servizio alla seconda ora 
(9.10-10.10), coadiuvati da eventuali docenti di sostegno e di potenziamento. 
 
Tutti gli alunni dovranno uscire in corridoio e le porte delle aule rimarranno chiuse. 
 

5. Spostamenti 

Compiti dei collaboratori scolastici 
 

Vigilano per favorire il regolare transito degli alunni nei rispettivi piani di competenza 
durante i loro spostamenti. 



Compiti dei docenti 

 
Il Docente assicura la vigilanza del proprio gruppo classe in occasione di eventuali 
spostamenti per raggiungere altri locali come palestra e laboratori. 

L’insegnante di educazione motoria accompagna e riporta in classe gli alunni che si 
recano in palestra. Durante i trasferimenti in aule speciali o laboratori, i docenti 
accompagnano gli alunni assicurandosi che gli stessi abbiano un comportamento 
corretto e silenzioso. 

 
6. Uscita alunni 

Compiti dei collaboratori scolastici 
 
Vigilano per favorire il regolare transito degli alunni. 

Compiti dei docenti 

 
Gli alunni escono sotto la sorveglianza dell’insegnante dell’ultima ora, che è tenuto ad 
accompagnarli  nell’atrio al piano terra. 

7.Servizio scuolabus 

Gli alunni che dovranno attendere l’arrivo dello scuolabus lo faranno all’interno 
dell’edificio scolastico sotto la sorveglianza del personale ATA. 

 


