
 
Circolare n. 044 del 04/11/2023 

A Tutto il personale scolastico dell’Istituto 

 

agli ATTI 

 

 

OGGETTO: OBBLIGO DI SORVEGLIANZA ALUNNI PER IL PERSONALE SCOLASTICO. 

 

 

La vigilanza durante l’attività didattica è in capo ai docenti assegnati alla classe ai sensi degli artt. 2047 e 

2048 del CC e del CCNL Scuola del 2007 e CCNL Istruzione e Ricerca del 2018. 

Qualora il docente dovesse allontanarsi dalla classe, prima di spostarsi è tenuto a incaricare della 

sorveglianza un collaboratore scolastico che sarà responsabile della classe fino al rientro dell’insegnante. 

La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di uscite didattiche, visite guidate e viaggi di istruzioni è 

assicurata dai docenti accompagnatori sulla base della circolare ministeriale 14/10/92 n. 291 art. 12, 

comma 2, lettera c) e dell’art. 61 Legge 11/07/80 n. 312. 

Gli addetti ai servizi generali sono anch’essi tenuti alla sorveglianza degli alunni negli orari di ingresso, 

cambi d’ora, ricreazione e uscita. In caso di alunni ritardatari i collaboratori scolastici sono tenuti ad 

accompagnarli personalmente in aula o a consentire al genitore di consegnarli direttamente alla docente / 

docenti dell’ora. 

In caso di uscite anticipate il collaboratore scolastico provvederà, previa autorizzazione del docente, a 

chiamare l’alunno dalla classe e a portarlo all’uscita per affidarlo al genitore o persona da lui delegata. 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA VIA FALZAREGO 

Il personale docente che si intervalla in due turni antimeridiano 8.00-13.00 e pomeridiano 11.00-

16.00, provvederà alla sorveglianza in sezione, mentre i tre collaboratori scolastici che si alternano 

supporteranno le insegnanti: 

 all’ingresso ore 8.00 con la presenza di un collaboratore scolastico; 

 nell’orario di mensa dalle 12.30 alle ore 13.15, sempre presente nel corridoio per supporto 

minori; 

 nelle uscite intermedie dei minori che non usufruiscono della mensa dalle ore 12.30;  

 nelle uscite intermedie dei bambini che usufruiscono della mensa, dalle ore 13.30;  

 all’uscita dalle ore 15.30 alle ore 16:00 con la presenza nel corridoio di almeno un 

collaboratore scolastico.  

 

SCUOLA DELL’INFANZIA SATTA 

Gli alunni sono sorvegliati dalle due docenti di sezione in servizio: 





 negli orari delle due ricreazioni dalle ore 10.30 / 11.00 alle ore 12.00 in aula o nel cortile 

della scuola e dalle ore 13.30 alle ore 14.30 sempre nel cortile o in palestra; 

 nell’orario dei pasti dalle ore 12.30 fino alle ore 13.15/13.30.  

Alle ore 13.00 vi è il cambio di turno e subentra nella sorveglianza la docente in 

turno pomeridiano. 

All’ingresso flessibile da via Angioy dalle ore 8.00 alle ore 9.00 gli alunni verranno consegnati dai 

genitori ai docenti della sezione. 

Per quanto riguarda gli obblighi di sorveglianza rivolti ai collaboratori scolastici valgono gli stessi 

espressi per la Scuola primaria Satta. 

 

 

SCUOLA PRIMARIA DE AMICIS 

Per tutte le classi l’orario di ingresso è fissato alle ore 8.30 e le docenti sono tenute ad accogliere 

gli alunni cinque minuti prima del suono della campanella all’ingresso della Scuola Spano, finché 

non saranno conclusi i lavori del giardino. 

Gli alunni che giungono con lo scuolabus saranno presi in consegna dal collaboratore scolastico 

che li accompagnerà nelle classi di appartenenza. 

La sorveglianza è garantita dall’insegnante / dalle insegnanti in servizio nella classe durante le 

ricreazioni in aula o nel cavedio o nel campetto verde o nell’androne che separa la scuola primaria 

dalla scuola secondaria di I grado:  

 la prima ricreazione è tra le ore 10.30 e le ore 10.45;  

 la seconda ricreazione si svolge dopo la mensa: per le classi prima e seconda dalle ore 

13.30 alle ore 13.45  e per le classi terza, quarta e quinta dalle ore 14.30 alle ore 14.45. 

I collaboratori scolastici sono tenuti alla sorveglianza degli alunni della De Amicis quando si 

spostano negli spazi comuni (androne, corridoi, bagno, palestra ecc.). 

 

 

SCUOLA PRIMARIA SATTA 

Gli insegnanti in servizio all’ingresso sono tenuti a trovarsi a scuola cinque minuti prima dell’inizio delle 

lezioni e attendono gli alunni in cortile o, in caso di pioggia, nei punti di raccolta presenti all’interno del 

corridoio del piano terra. Le classi del triennio (3^, 4^ e 5^) entrano alle ore 08.15 e quelle del biennio (1^ 

e 2^) alle ore 08.30. 

I bambini del turno delle 8.30 che arrivano con lo scuolabus vengono sorvegliati da un  collaboratore 

presso l’ingresso di via Crispi fino all’orario di ingresso delle rispettive classi. I bambini ritardatari vengono 

accompagnati in aula da un collaboratore. 

I docenti assegnati alle classi vigilano: 

 durante le ricreazioni che si possono svolgere in aula o in cortile: la prima dalle ore 10.15-10.45 

per il triennio e 10.30-11.00 per il biennio; la seconda dalle ore 13.20-14.10 per il triennio e 14.20-

14.50 per il biennio; 

 durante la mensa, il primo turno alle ore 12.30 per le classi prime e seconde; e il secondo turno 

dalle ore 13.30 per le classi terze, quarte e quinte. 

L'uscita, dalle ore 13.15 per il triennio della scuola primaria Satta e dalle ore 13.30 per il biennio del Satta, 

avviene dal cortile interno o, in caso di pioggia, dai punti di raccolta presenti all’interno del corridoio del 

piano terra. Gli alunni vengono consegnati dall'insegnante di classe ai genitori o loro delegati.  

I collaboratori scolastici vigilano agli orari di ingresso degli alunni nei due portoni di via G .M Angioy e  di 

via Crispi indirizzando gli stessi nei punti di raccolta prestabiliti per ogni classe. Gli allievi del turno delle 

ore 8.30 che arrivano con lo scuolabus vengono sorvegliati da un collaboratore c/o l’ingresso di v. Crispi 

fino al suono della campanella e l’ingresso nelle rispettive classi. 

I collaboratori scolastici di ciascun piano vigilano sulla scolaresca nei bagni, nel corridoio di loro 

competenza durante gli intervalli e durante il cambio dell’ora fino all’arrivo dell’insegnante in servizio. 



All’uscita in caso di ritardo dei genitori, gli alunni vengono affidati dai docenti a un collaboratore scolastico 

del piano che provvederà a informare la segreteria per sollecitare l’arrivo di un familiare o di una persona 

delegata dalla famiglia. In questa circostanza, valutato il ritardo del genitore, è fatto assoluto divieto ai 

docenti di lasciare gli alunni da soli senza essersi accertati della presenza di uno dei collaboratori scolastici 

del piano, a cui deve essere affidato personalmente il minore. 

Nel qual caso il genitore non si rendesse telefonicamente reperibile dopo diversi tentativi di chiamate, il 

personale ATA (Assistenti amministrativi / addetti ai servizi ausiliari) è autorizzato a chiamare i Vigili 

urbani, al fine di rintracciare la famiglia dell’alunno. 

 

SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO “SPANO” 

I docenti sono tenuti alla sorveglianza degli studenti: 

 nelle due ricreazioni: la prima dalle ore 09.50 alle ore 10.05 e la seconda dalle ore 11.50 e alle ore 

12.05. La sorveglianza è in capo nello specifico ai docenti della seconda e quarta ora; 

 durante il cambio dell’ora che deve essere il più tempestivo possibile. Il professore che termina la 

lezione non può abbandonare l’aula prima che il collega dell’ora successiva sia giunto e in caso di 

suo ritardo deve affidare la classe a un collaboratore scolastico; 

 all’ora di mensa prevista dalle ore 13.00 alle ore 13.30 (solo tempo prolungato e sportivo). Il 

docente in servizio durante il momento del pranzo deve supervisionare la classe fino alla 

conclusione della pausa; 

 all’uscita (ore 14.00 tempo ordinario, ore 16.30 tempo prolungato) sarà incaricato della vigilanza il 

docente dell’ultima ora. 

 

SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO “MANNO” 

I docenti sono incaricati della sorveglianza degli studenti: 

 negli orari di ricreazione: ore 10.00-10.15 e ore 12.00-12.15, in particolare i docenti della 

terza e quinta ora; 

 nei periodi di cambio ora: gli insegnanti provvederanno a garantire la massima celerità 

negli spostamenti da un’aula a un'altra. Il professore che termina la lezione non può 

abbandonare l'aula prima che il suo collega per la successiva ora si sia presentato, fatto 

salvo il caso di docenti che debbano scambiarsi di aula: in tal caso uno dei docenti si avvale 

del supporto della collaboratrice del piano. In situazioni urgenti, il docente ha l'opzione di 

affidare temporaneamente gli studenti al collaboratore scolastico presente al piano. In 

questo caso il collaboratore è tenuto a vigilare sulla classe stando dentro l'aula e 

comunque in posizione tale che gli consenta una visuale completa dell'intero gruppo classe 

presente. Tale affidamento ha carattere eccezionale e temporaneo, dovrà essere limitato 

agli stretti minuti necessari alla gestione dell'emergenza e non potrà essere utilizzato per 

consentire lo svolgimento di incontri tra docenti e genitori o esterni che andranno sempre 

programmati in orario extracurricolare, fatti salvi eventi o iniziative autorizzate dalla 

Dirigente Scolastica. Il docente in turno alla seconda e quarta ora, qualora non sia in 

servizio nell’ora successiva, attende in classe e garantisce la supervisione fino all’arrivo del 

collega; 

 all’ora di pranzo: dalle ore 14.00 alle 14.45 (sala mensa, piano terra, con sporzionamento 

nell'adiacente cucina). Il docente incaricato della vigilanza mensa prenderà 

obbligatoriamente visione dei nominativi degli alunni iscritti al servizio mensa per la 

giornata (elenco ricevuto via mail) e si farà trovare dai colleghi dell’ultima ora di lezione, di 

fronte alla sala mensa il più puntualmente possibile, al fine di ricevere in affidamento dagli 

altri docenti gli alunni iscritti al servizio mensa per la giornata. Il docente addetto alla 

sorveglianza mensa farà per prima cosa l'appello degli alunni prenotati. Qualora uno o più 

alunni tra questi, per errore o intenzionalmente, risultasse non presente, il docente che 

assicura la vigilanza mensa chiederà immediatamente alla collaboratrice scolastica del 



turno pomeridiano di verificare che l'alunno non sia effettivamente presente nell'edificio 

scolastico (ad esempio nei bagni) quindi, avutane conferma dalla collaboratrice, avviserà 

immediatamente la famiglia dell'alunno/a dell'accaduto sia telefonicamente sia inviando 

una comunicazione via mail dal registro elettronico Argo, al fine di verificare che il minore 

sia rientrato effettivamente a casa o comunque attivando tutte le procedure necessarie ai 

sensi delle norme vigenti; 

 all’uscita: Il docente in servizio alla 6^ ora (dalle ore 13.00 alle 14.00) che accompagna gli 

studenti all'uscita, deve obbligatoriamente, prima di uscire dall'aula, consultare l'elenco 

degli alunni della sua classe che risultano prenotati per la mensa scolastica per il giorno in 

questione, leggendo ad alta voce alla classe i nominativi degli alunni che dovranno 

trattenersi al fine di evitare che per distrazione o errore questi possano inavvertitamente 

uscire dalla scuola. Tale elenco viene quotidianamente inviato a tutti i docenti in servizio 

presso il Plesso Manno via email all'indirizzo di posta elettronica istituzionale dal Referente 

del plesso o da un suo delegato entro le ore 10.00 del mattino, o comunque in tempo utile 

per la visualizzazione. Il docente dell'ultima ora accompagna e vigila gli studenti della classe 

fino al portone di ingresso, facendoli disporre in modo ordinato e in fila per due nel 

corridoio del piano terra fino al suono della campana. L'insegnante dell'ultima ora affiderà 

personalmente gli studenti che devono recarsi alla mensa al docente responsabile della 

vigilanza durante il servizio mensa. Poiché il docente responsabile della vigilanza è anch'egli 

di norma impegnato in attività di lezione in classe all'ultima ora, nel caso in cui questi non 

fosse ancora presente di fronte alla sala mensa del piano terra, il docente dell'ultima ora è 

tenuto a vigilare sugli studenti che devono trattenersi a mensa, anche dopo il suono della 

campana di uscita, fino a quando non sarà arrivato il docente responsabile della vigilanza 

mensa cui affiderà gli studenti in elenco. La campana di uscita verrà suonata 

esclusivamente dalla collaboratrice in servizio al turno pomeridiano che vigilerà, con la 

collaborazione dei docenti in servizio, sul corretto deflusso degli studenti. 

 

 

                                                                                                                Distinti saluti 

 
 

                                                                                                                         La Dirigente Scolastica 
 

Prof.ssa Elisabeth Piras Trombi Abibatu 
                   

                             (firma autografa sostituita nelle modalità previste  

                                 dall’art. 3, comma 2  del D. Lgs. n. 39/1993)                        

                                                                   


