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Circolare n. 110 
 

Al personale docente e ATA  
 

Al sito web 
 
 

Oggetto: Disposizioni per personale docente e ATA 
 

     
Premessa. 
In seguito ad alcune segnalazioni pervenute a questa dirigenza, si ricordano alcuni adempimenti 
per il personale docente e il personale ATA. 
 
Obblighi di vigilanza 
Fa parte degli obblighi di servizio imposti agli insegnanti quello di vigilare sugli allievi. A tal 
proposito, dispone l’art. 29, comma 5, CCNL Scuola 2006/2009 e successive integrazioni 
contrattuali che, "per assicurare l’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". Il docente che, durante l’espletamento dell’attività didattica debba, per importanti 
motivi, assentarsi temporaneamente dalla classe, prima di allontanarsi dalla classe deve incaricare 
un collaboratore scolastico di vigilare sugli alunni sino al suo ritorno. Il collaboratore scolastico non 
si può rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta del docente, come disposto dal Profilo 
Professionale (CCNL 2006/2009 e successive integrazioni contrattuali). 
Il dovere di vigilanza, compito che fa capo in via principale al personale docente, rientra anche tra 
gli obblighi spettanti al personale ATA. In particolare, l’art. 47, comma 1, lettera a del CCNL 
29/11/07 (Tab. A) prevede obblighi di vigilanza anche del personale ATA. Infatti, il CCNL del 
comparto scuola individua per i collaboratori scolastici mansioni di accoglienza e sorveglianza 
intesa come “controllo assiduo e diretto a scopo cautelare” degli alunni nei periodi 
immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante l’intervallo, 
nonché nelle fasi di ingresso a scuola e di uscita. 
 
Uscita degli alunni dalla classe  
I docenti concedono agli alunni l’uscita dalla classe sempre uno alla volta, controllandone il 
rientro. 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 ai collaboratori scolastici prima dell’inizio delle lezioni o alla fine delle stesse. Si 
rammenta, inoltre, che è fatto divieto di consentire, favorire o promuovere l’allontanamento degli 
allievi dall’aula, con espresso divieto di procedere all’allontanamento di allievi dall’aula per motivi 
disciplinari. 
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Vigilanza su alunni bisognosi di soccorso 
La vigilanza sui “minori bisognosi di soccorso”, nella fattispecie, alunni portatori di handicap, 
particolarmente imprevedibili nelle loro azioni ed impossibilitati ad autoregolamentarsi, deve 
essere sempre assicurata dal docente di sostegno o dal docente della classe eventualmente 
coadiuvato, in caso di necessità, da un collaboratore scolastico. 
 
Vigilanza durante la mensa 
La vigilanza sugli alunni nei periodi di mensa e di dopo mensa è affidata al personale in servizio, 
coadiuvati, nell’assistenza necessaria durante il pasto, dai collaboratori scolastici, come previsto 
dal CCNL. Ciascun docente, in orario di servizio a seconda del turno disposto, deve accompagnare 
la propria sezione e vigilare affinché, durante il tragitto, gli alunni assumano un comportamento 
disciplinato. Gli alunni che usufruiscono del servizio mensa devono lasciare l’aula tutti insieme, 
vigilati dal docente in servizio. Per nessuna ragione gli alunni devono accedere al servizio mensa 
prima del docente accompagnatore. Gli alunni devono tenere un comportamento educato e 
corretto, rispettoso nei confronti dei docenti, dei collaboratori scolastici, del personale addetto al 
servizio mensa, dei compagni e degli alimenti. Non è consentito uscire dalla mensa per recarsi ai 
servizi (salvo casi urgenti), prima che il gruppo abbia concluso il servizio mensa e abbia fatto 
rientro in sezione accompagnato dal personale docente. Gli alunni possono usufruire dei servizi 
igienici prima del servizio-mensa o dopo, salvo casi di urgenza, ma sempre vigilati da un 
collaboratore scolastico. 
 
Utilizzo delle attrezzature 
Il docente è responsabile del corretto uso delle attrezzature da parte degli studenti che gli sono 
affidati. Tale responsabilità deriva non solo dal generale obbligo di sorveglianza, ma anche da 
quanto specificamente previsto dal D.L.G.S. 626/94 e ss.mm.ii., a tutela dei soggetti nell'ambiente 
lavorativo. I docenti, pertanto, sono tenuti a: 

▪ vigilare sull'incolumità degli alunni durante la permanenza a scuola e, comunque, durante 
lo svolgimento di ogni iniziativa proposta dalla scuola; 

▪ informare ed istruire gli studenti sulle modalità corrette di utilizzo delle attrezzature e dei 
laboratori; 

▪ Informare gli alunni su eventuali rischi connessi all'uso delle attrezzature e dei materiali, 
indicando ogni possibile mezzo e/o strategia per prevenire incidenti; 

▪ informare e discutere con gli studenti il regolamento d'uso del/dei laboratorio/i utilizzato/i; 
▪ vigilare attentamente e costantemente perché gli studenti osservino le istruzioni e le 

disposizioni ricevute; 
▪ verificare l’idoneità e la perfetta efficienza degli strumenti utilizzati per le esercitazioni; 
▪ valutare la compatibilità delle esercitazioni proposte con le condizioni ambientali 

visibilmente rilevabili; 
▪ controllare che gli studenti loro affidati usino pc/tablet o altre attrezzature in modo 

corretto e coerente con le finalità educativo-didattiche della scuola; 
▪ rispettare i Regolamenti scolastici. 

In ogni caso, i responsabili dei plessi dovranno verificare eventuali elementi di criticità che sono di 
ostacolo alla corretta vigilanza sugli alunni da parte dei docenti e dei collaboratori scolastici 
segnalandoli, tempestivamente, alla Dirigenza scolastica. 
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Utilizzo del telefono cellulare 
Il divieto di utilizzare i telefoni cellulari durante lo svolgimento delle attività didattiche previsto per 
gli alunni opera anche nei confronti del personale docente, in considerazione dei doveri derivanti 
dal CCNL vigente e dalla necessità di assicurare, all’interno della comunità scolastica, le migliori 
condizioni per lo svolgimento sereno ed efficace delle attività didattiche, unitamente all’esigenza 
educativa di offrire ai ragazzi un modello di riferimento esemplare da parte degli adulti. Sono 
tuttavia esonerati dal divieto dell’uso del cellulare soltanto i docenti collaboratori del DS e i 
docenti fiduciari di plesso che, per motivi logistici ed organizzativi, dovranno essere comunque 
raggiungibili in qualsiasi momento dal DS o da un suo delegato.  
Lo stesso divieto di utilizzare telefoni cellulari riguarda anche i collaboratori scolastici in servizio 
durante le ore di lezione nei luoghi ad essi destinati, comprese le pertinenze frequentate dagli 
alunni quali atri e corridoi. 
 
Disposizioni finali 
È vietata la presenza nei locali dell’Istituzione scolastica – prima, durante e al termine delle attività 
didattiche e para-didattiche – di qualsiasi estraneo. Per estraneo è da intendersi qualsivoglia 
persona la cui presenza non sia assolutamente giustificata da adempimenti correnti o 
espressamente autorizzata dalla Dirigenza. Anche in tali casi, la presenza dei non addetti, es. 
genitori e/o visitatori, deve essere limitata al periodo di tempo necessario. 
È fatto obbligo ai collaboratori scolastici di vigilare circa la idonea chiusura di tutti gli accessi agli 
edifici, non appena terminato l’ingresso degli studenti e dopo l’uscita di questi, e garantire una 
continua ed ininterrotta vigilanza agli ingressi. Detto personale, dovrà essere inoltre 
particolarmente attento, unitamente a quello di Segreteria, a garantire il rispetto degli orari di 
apertura al pubblico degli Uffici di Segretaria, affinché la permanenza degli utenti nei locali 
scolastici sia limitata agli adempimenti da porre in essere. 
 
Per quanto non previsto nella presente comunicazione si rimanda al Regolamento d’Istituto 
vigente e al Regolamento anti COVID. 

 
Il Dirigente Scolastico  

Cristiano Lena                                                    
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