
 

     

Cerignola, 10 settembre 2019 

A TUTTO IL PERSONALE DOCENTE  

DELLA SCUOLA MEDIA DI PRIMO GRADO “GIUSEPPE PAVONCELLI” 

Al DSGA 

Al sito della scuola 

Albo pretorio on-line  

Agli ATTI  

Circolare n. 11 

 

Oggetto: Vigilanza alunne e alunni 

 

In riferimento all’oggetto, si invita tutto il personale docente ad attenersi scrupolosamente alle 

seguenti indicazioni: 

VIGILANZA ALL’INGRESSO E ALL’USCITA 

Il personale docente è tenuto a trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni per 

garantire un’idonea vigilanza delle alunne e degli alunni al momento dell’ingresso in aula e ad 

assisterli all’uscita, garantendo che il deflusso sia ordinato e avvenga con le modalità descritte nel 

“Piano di uscita” allegato. Va pertanto assicurata la massima puntualità nei cambi d’ora e nella 

presa di servizio prevista nel corso della giornata scolastica. Il personale docente dell’ultima ora è 

tenuto ad accompagnare le alunne e gli alunni sino al cancello di uscita. 

 

VIGILANZA IN CLASSE  

Il personale docente è invitato ad effettuare con celerità i cambi di classe al termine dell’ora di 

lezione e a evitare colloqui con i genitori durante le lezioni, concordando per casi particolarmente 

urgenti altre soluzioni. Qualora libero nell’ora precedente, è tenuto a sostare 5 minuti prima davanti 

all’aula di lezione al fine di garantire la propria presenza in classe al suono della campanella. 

Nei casi in cui un docente debba abbandonare, anche per brevi periodi, la classe in cui presta 

servizio, deve incaricare un collaboratore scolastico della vigilanza. È pertanto vietato lasciare la 

classe incustodita. 

Nel caso di ritardo di un collega al subentro nella classe, il docente, che deve prendere servizio in 

altra classe, incaricherà un collaboratore scolastico a sorvegliare momentaneamente la classe. Nel 
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caso in cui fosse libero nell’ora successiva o termini l’orario di servizio, occorre attendere il collega 

in ritardo prima di lasciare la classe. 

Qualora si venga a conoscenza di un’assenza imprevista di un collega, di cui né la segreteria né il 

dirigente siano informati, si dovrà coinvolgere un collaboratore scolastico e avvisare subito la 

dirigenza o il personale incaricato.  

Non è consentito lasciare incustodita la classe o gruppi di alunni in aula, in laboratorio o nelle 

pertinenze dell’Istituto. 

È vietato, durante le lezioni, incaricare alunne o alunni di mansioni varie (ad esempio, effettuare 

fotocopie, portare la modulistica ai collaboratori, recarsi in sala professori, ecc.). 

Non è consentito allontanare una alunna o un alunno dall’aula, perché ostacola la lezione o è di 

disturbo, o affidarli al collaboratore scolastico.  

I docenti e i collaboratori scolastici non devono far entrare a scuola coloro che non fanno parte del 

personale in servizio e non devono farli partecipare alle lezioni se non per attività e progetti 

incardinati nel P.T.O.F. e autorizzati dal dirigente. 

Il personale docente è invitato a non condurre gli studenti fuori delle pertinenze dell’edificio 

scolastico, se non per attività programmate per le quali si è in possesso dell’autorizzazione scritta 

dei genitori. 

 

VIGILANZA DURANTE L’INTERVALLO 

Si ricorda che l’intervallo è compreso nella seconda ora di lezione (ore 10.10-10.20). Pertanto la 

vigilanza delle alunne e degli alunni durante l’intervallo spetta ai docenti in servizio nella classe alla 

seconda ora, i quali assicureranno la loro presenza nelle aule, segnalando tempestivamente allo 

scrivente eventuali criticità riscontrate. 

 

DISPOSIZIONI PARTICOLARI 

Durante l'attività di educazione fisica la vigilanza deve essere potenziata tenuto conto della 

prevedibilità di maggiori rischi ed eventi dannosi. 

Durante le uscite didattiche e i viaggi di istruzione il personale docente accompagnatore, insieme al 

coordinatore di classe, deve accertarsi sempre che le attività siano state autorizzate dai vari organi 

collegiali (Consiglio di classe e Consiglio di Istituto) e controllare sempre che sia rispettato il 

rapporto numerico docenti-alunni previsto (di norma 1 a 15 + docente di sostegno). Durante i 

trasferimenti sui pullman il personale docente accompagnatore si posizionerà sia nella parte 

anteriore che posteriore in modo tale da vigilare su tutte le alunne e su tutti gli alunni. 

Durante l'intervento di esperti in classe, in palestra, o durante le visite guidate, il personale docente 

è tenuto ad essere sempre presente, coadiuvando gli esperti nel corso dell'attività, in quanto 

comunque responsabili del percorso didattico e della vigilanza. 

Durante le riunioni con i genitori o i colloqui non è consentita la presenza delle alunne e degli 

alunni all'interno della scuola o nel cortile. I genitori che non possono fare a meno di portare con sé 

i figli devono tenerli accanto per tutto il corso della riunione o del colloquio. 



PIANO DI USCITA ALLEGATO 

 

Il personale docente in servizio in classe all’ultima ora si atterrà scrupolosamente alle seguenti 

disposizioni. 

 

PRIMO QUADRIMESTRE 

1) Al suono della prima campanella, si darà la priorità all’uscita delle classi del piano terra, 

secondo il seguente ordine: LATO DESTRO: Classi 1-7; 12-8. I docenti accompagneranno 

le alunne e gli alunni sino al cancello esterno della Scuola. LATO SINISTRO: Classi 26-20; 

30-29bis. I docenti accompagneranno le alunne e gli alunni sino all’uscita posta sul proprio 

lato. 

2) Al suono della seconda campanella, si darà la priorità all’uscita delle classi del primo piano, 

secondo il seguente ordine: LATO DESTRO: Classi 13-19;  I docenti accompagneranno le 

alunne e gli alunni sino al cancello esterno della Scuola. LATO SINISTRO: Classi 31-36. I 

docenti accompagneranno le alunne e gli alunni sino all’uscita posta sul proprio lato. 

3) I docenti assicureranno un deflusso composto, ordinato, in fila indiana, delle alunne e degli 

alunni e li accompagneranno sino al cancello di uscita. 

4) I docenti useranno una particolare attenzione nella discesa delle scale ed eviteranno 

comunque che si verifichino affollamenti e favoriranno un deflusso sicuro dalle pertinenze 

dell’Istituto. 

5) Per qualsiasi evenienza, chiederanno la collaborazione del personale ATA con mansioni di 

collaboratore scolastico. 

  

SECONDO QUADRIMESTRE 

1) Al suono della prima campanella, si darà la priorità all’uscita delle classi del piano terra, 

secondo il seguente ordine: LATO DESTRO: Classi 13-19;  I docenti accompagneranno le 

alunne e gli alunni sino al cancello esterno della Scuola. LATO SINISTRO: Classi 31-36. 

docenti accompagneranno le alunne e gli alunni sino all’uscita posta sul proprio lato. 

2) Al suono della seconda campanella, si darà la priorità all’uscita delle classi del primo piano, 

secondo il seguente ordine. LATO DESTRO: Classi 1-7; 12-8. I docenti accompagneranno 

le alunne e gli alunni sino al cancello esterno della Scuola. LATO SINISTRO: Classi 13-19. 

I docenti accompagneranno le alunne e gli alunni sino all’uscita posta sul proprio lato. 

3) I docenti assicureranno un deflusso composto, ordinato, in fila indiana, delle alunne e degli 

alunni e li accompagneranno sino al cancello di uscita. 

4) I docenti useranno una particolare attenzione nella discesa delle scale ed eviteranno 

comunque che si verifichino affollamenti e favoriranno un deflusso sicuro dalle pertinenze 

dell’Istituto. 

5) Per qualsiasi evenienza, chiederanno la collaborazione del personale ATA con mansioni di 

collaboratore scolastico. 

 Il Dirigente Scolastico 
         Dott. Paolo Saggese 

                                                                                                                                                     (Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 
                                                                                                                                                                            dell’art.3 comma 2 del Dlgs 39/1993) 


