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Ai Sigg.ri docenti in servizio nell'l.C.
Al personale ATA

Ai Responsabili di plesso

Al DSGA

Al sito web

Circ.n. 15
OGGETTO: disposizioni organizzative generali a.s. 2024/ 2025

Con la presente circolare si ritiene opportuno fornire alcune indicazioni organizzative e ricordare gli
adempimenti ai quali & necessario attenersi nello svolgimento delle proprie funzioni.

Si richiama 1’attenzione delle SS. LL. sull'importanza della vigilanza sugli alunni minori, in quanto
costituisce uno degli aspetti pit delicati della vita di relazione di ogni Scuola, anche in rapporto al manife-
starsi di comportamenti di vivacita, se non di irrequietezza, con sempre maggiore frequenza da parte degli
alunni.

Si richiede, pertanto, senso di responsabilita e massima attenzione nella vigilanza stessa, per non in-
correre nelle sanzioni previste dalla normativa, qualora dovessero accadere incidenti agli alunni per inadegua-
ta vigilanza (culpa in vigilando).

Tutto il Personale dell'lstituto & tenuto ad osservare scrupolosamente le disposizioni della presente
Circolare che rappresentano precisi obblighi di servizio, indispensabili per un corretto ed efficace funzio-
namento della scuola, ricordando che ciascun lavoratore € tenuto a conoscere le norme relative al proprio
profilo professionale, ai Contratti in vigore, ai Regolamenti e alle disposizioni interne.

Le misure seguenti sono ad integrazione di quanto disposto nei Regolamenti gia in adozione
nell’Istituto.

OBBLIGHI DI VIGILANZA SUGLI ALUNNI - RESPONSABILITA CIVILE DEL PERSONALE

La vigilanza sugli alunni ad opera del Personale scolastico, con modalita adeguata al grado di svilup-
po 0 maturazione psicomotoria dell'alunno, decorre dall'istante in cui questi entra nella sfera di vigilanza del-
la Scuola e fino al momento in cui rientra nella sfera di esercizio delle potesta genitoriali e familiari.

"I funzionari e i dipendenti dello Stato e degli altri Enti Pubblici sono direttamente responsabili, se-
condo le leggi penali, civili ed amministrative, degli atti compiuti in violazione dei diritti. Nei seguenti casi la
responsabilita civile si estende allo Stato e agli Enti Pubblici” (Art. 28 Costituzione).

Il docente risponde dei danni causati dall'alunno a se stesso, ai compagni e a terzi, sia nella Scuola che
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all'esterno, qualora sia sotto la sua sorveglianza. Particolare attenzione va posta agli artt. 2047 e 2048 del Co-
dice Civile in tema di culpa in vigilando. Numerose pronunce appaiono ormai costanti nello stabilire che la
responsabilita del Docente non viene chiamata in causa quando si possa dimostrare di aver fatto di tutto per
evitare il fatto dannoso. Per tali motivi lI'obbligo di vigilanza sugli alunni ha la priorita su qualunque altro ob-
bligo di servizio; in caso di concorrenza di piu obblighi derivanti dal rapporto di servizio del personale, non
consentendo circostanze obiettive di tempo e di luogo la contemporanea osservanza, la scelta deve ricadere
sull'obbligo di vigilanza.

Tali considerazioni portano a richiamare l'attenzione sull’obbligo di attestazione presenza in servi-
zio.

Il Personale docente sara presente in servizio almeno cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni e si
rechera successivamente all'ingresso della scuola per accogliere gli alunni al suono della campanella. | docenti
della scuola secondaria aspetteranno gli alunni nelle rispettive classi. Non é consentito a nessuno di lasciare il
luogo di lavoro senza l'autorizzazione del Dirigente Scolastico o di un suo delegato.

L'ingresso nella scuola e nelle aule, cosi come l'uscita degli alunni, devono essere oggetto di conco-
mitante sorveglianza da parte del personale docente e ATA, nel rispetto delle norme di sicurezza e di quanto
esplicitato nel Regolamento d’Istituto.

Gli alunni che non usufruiscono del servizio di trasporto organizzato dall’Ente Locale devono essere
consegnati, all’uscita da scuola, solo ed esclusivamente al genitore o a persona adulta delegata con apposito
atto di delega firmato dall’esercente la patria potesta e depositato agli atti della scuola e solo dopo che il do-
cente ne abbia accertata ’identita. In nessun caso gli alunni possono recarsi a casa da soli in assenza di speci-
fica autorizzazione del Dirigente Scolastico rilasciata sulla base di richiesta scritta dai genitori adeguatamen-
te sostenuta dalla valutazione del grado di autonomia del minore e delle condizioni di contesto.

Qualora il docente ritenga ci siano situazioni di pericolo per il rientro a casa dell’alunno senza ac-
compagnamento, pud sempre sindacare la potesta genitoriale nei confronti del minore. In assenza del genito-
re all’uscita o del suo delegato, trascorsi 10 minuti il docente affida 1’alunno al collaboratore scolastico ed
awvisa il responsabile di plesso o I’ufficio di segreteria che provvede a contattare la famiglia.

11 collaboratore vigila I’alunno in attesa dell’arrivo del genitore o suo delegato.

Dopo il terzo ritardo del genitore, il docente informa la Dirigenza al fine di contattare la famiglia
dell’alunno ed, eventualmente, gli organi giudiziari a tutela dei minori.

Lo stesso vale per i ritardi in orario di ingresso.

La puntualita & un valore che si richiama al rispetto degli altri e delle regole della comunita scolasti-
ca. Si confida quindi nel senso di responsabilita dei genitori che esercitano sui minori la responsabilita educa-
tiva.

SVOLGIMENTO DELLAVITASCOLASTICA

Il Personale collaboratore scolastico vigilera nelle fasi di ingresso e di uscita degli alunni, sara sem-
pre presente nel proprio settore per la vigilanza degli alunni che si recano ai servizi igienici, durante
I’intervallo e ogniqualvolta si renda necessaria la collaborazione ai docenti. I collaboratori scolastici sono
inoltre direttamente responsabili degli ingressi agli edifici scolastici, pertanto non consentiranno I'ingresso
a nessun automezzo, né a persone non autorizzate.

Per nessun motivo sara consentito I'accesso alle aule scolastiche di persone non autorizzate dal Diri-
gente Scolastico; la norma si estende anche ai genitori.

Nel plesso centrale, sede della Dirigenza e degli Uffici di Segreteria, sara consentito I'accesso agli uf-
fici al Personale interno ed esterno soltanto nelle ore di ricevimento, con I'eccezione di persone autorizzate
0 che abbiano un appuntamento, dei Collaboratori del Dirigente Scolastico, dei Responsabili di plesso e delle
Funzioni Strumentali.

I docenti non potranno lasciare le aule durante il proprio servizio in classe per recarsi in Segreteria o
per svolgere altri compiti (Responsabili di Progetti, Funzioni Strumentali).

Per nessun motivo sara consentito lasciare gli alunni incustoditi.

Qualora il docente dovesse allontanarsi per improwvvisi e urgenti motivi, gli alunni saranno affidati ad
altro docente disponibile o al collaboratore scolastico.
I docenti devono effettuare il cambio delle classi in modo tale da prevenire ogni rischio da omessa vigi-
lanza, il cambio classe sara disciplinato come segue:



e il docente che entra in servizio alla prima ora sara presente nei 5 minuti che precedono 1’inizio delle
lezioni per assicurare la vigilanza
o il docente che entra in servizio nelle ore successive sara presente, al cambio dell’ora, dietro la porta
dell'aula in cui effettuera lezione per dare prontamente il cambio al collega
e il docente che termina il proprio servizio o che non debba recarsi in un‘altra aula aspettera la sostitu-
zione del collega in ingresso
o i docenti che effettuano il cambio di aula usciranno dalla stessa all’orario previsto e, senza attardarsi
per nessun motivo, si recheranno subito nella classe di destinazione
e ciascun docente controllera che al momento del cambio di classe tutti gli alunni siano presenti e rien-
trati dai servizi igienici.
In queste delicate fasi della giornata é necessaria la massima puntualita e presenza di tutto il Personale
docente e collaboratore scolastico, in quanto lo scambio dei docenti potrebbe creare, anche se per un
tempo brevissimo, la situazione in cui gli alunni rimangano incustoditi.

Agli alunni non deve essere consentito di girare liberamente all'interno degli edifici. Essi dovranno esse-
re inviati ai servizi igienici possibilmente uno alla volta, trascorso un ragionevole lasso di tempo dalla loro
uscita dalla classe, si inviera il collaboratore scolastico per un controllo.

Nella Scuola Secondaria di Primo grado gli alunni non devono essere inviati in Sala professori, a chiede-
re materiali nelle altre classi o ad effettuare fotocopie. In quest'ultimo caso i docenti avranno cura di organiz-
zarsi autonomamente in anticipo.

E ASSOLUTAMENTE VIETATO far uscire dalle aule gli alunni per motivi disciplinari.

Ogni trasferimento delle classi o di gruppi di alunni, nel plesso o negli spazi esterni, deve svolgersi
in modo organizzato e ordinato, per garantire la sicurezza degli alunni, prevenire incidenti e non disturbare
I'attivita delle altre classi.

Durante I’intervallo gli alunni devono essere sempre vigilati dai docenti e dai collaboratori scolastici.

Agli alunni non sara consentito allontanarsi dal proprio gruppo durante I’intervallo, né tantomeno lascia-
re il proprio piano. L’intervallo svolto nei cortili, nei giardini o in altri spazi esterni presenti nelle scuole, do-
vra prevedere una vigilanza maggiore e piu attenta a pericoli diversi ed imprevedibili.

Al termine dell'orario scolastico gli alunni usciranno dalle classi accompagnati dai docenti soltanto al
suono della campanella. Ciascun docente si accertera che tutti gli alunni siano presenti prima di uscire
dall'aula ed accompagnera la classe all’uscita.

E’ vietata la presenza nei locali dell’Istituzione scolastica, prima, durante ¢ al termine delle attivita
didattiche, di qualsiasi estraneo.

Per estraneo € da intendersi qualsivoglia persona la cui presenza non sia assolutamente giustificata da
adempimenti correnti, previsti dal Regolamento d’Istituto o connessi ad attivita scolastiche in senso stretto, o
espressamente autorizzata dalla Dirigenza. Anche in tali casi, la presenza dei non addetti, es. genitori e/o visi-
tatori, deve essere limitata al periodo di tempo necessario. E’ fatto obbligo ai collaboratori scolastici di vigi-
lare circa la idonea chiusura di tutti gli accessi agli edifici, non appena terminato 1’ingresso degli studenti e
dopo I'uscita di questi, e garantire una continua ed ininterrotta vigilanza agli ingressi. Detto personale, uni-
tamente a quello di Segreteria, dovra essere inoltre particolarmente attento, 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.

VIGILANZA DURANTE LE VISITE GUIDATE/VIAGGI D’ISTRUZIONE

La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di visite guidate o viaggi d’istruzione dovra essere costan-
temente assicurata dai docenti accompagnatori - "almeno un accompagnatore ogni quindici alunni, fermo
restando che I'eventuale elevazione di una unita e fino ad un massimo di tre unita complessivamente per clas-
se puo essere deliberata, sempre che ricorrano effettive esigenze connesse con il numero degli studenti e il
bilancio dell'istituzione scolastica lo consenta (C.M.n.291/92)". In caso di partecipazione di uno o pit alunni
disabili, sara designato un qualificato accompagnatore — in aggiunta al numero di accompagnatori dovuto in
proporzione al numero dei partecipanti — o0 un accompagnatore fino a due alunni disabili.

VIGILANZA DURANTE IL PERIODO DI MENSA E DI DOPO-MENSA



La vigilanza sugli alunni nei periodi di mensa e di dopo mensa ¢ affidata al personale in servizio, coadiuvati,
nell’assistenza necessaria durante il pasto, dai collaboratori scolastici. Ciascun docente deve accompagnare la
propria classe o il gruppo classe e vigilare affinché, durante il tragitto, i ragazzi assumano un comportamento
disciplinato. Il docente deve sempre precedere il gruppo classe. Gli alunni che usufruiscono del servizio men-
sa devono attendere in classe il docente di assistenza: per nessuna ragione gli alunni devono accedere al ser-
vizio mensa prima dell'insegnante 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.

ENTRATE POSTICIPATE

Gli alunni che giungono a scuola in orario posticipato, e in modo occasionale, sono ammessi alla frequenza
delle lezioni e accompagnati in classe dal personale collaboratore scolastico. In caso di ritardi ripetuti (nello
specifico dopo 5 ritardi) il docente é tenuto ad informare il Dirigente. Quando le entrate posticipate assumono
una certa continuita nel tempo, devono essere preventivamente autorizzate dal Dirigente Scolastico, previa
richiesta scritta dei genitori o di chi esercita la potesta parentale. L'insegnante di classe annotera ogni entrata
posticipata sul registro di classe.

USCITE ANTICIPATE

Nessun alunno puo essere consegnato prima del termine delle attivita se non a fronte autorizzazione del Diri-
gente Scolastico o del collaboratore delegato. Ogni uscita anticipata, non dovuta ad evento accaduto a scuola
(malore, infortunio, ecc.), deve essere di norma preannunciata per iscritto dal genitore all'insegnante. Il do-
cente in servizio nell’ora di uscita dello studente ¢ obbligato ad annotare 1’uscita anticipata nel registro di
classe. Il docente consentira 1’allontanamento dalla classe, affidando 1’alunno al collaboratore scolastico, solo
nel momento in cui & presente a scuola il genitore o la persona delegata al ritiro. Ogni uscita anticipata che
abbia carattere di continuita nel tempo deve essere preventivamente autorizzata dal Dirigente Scolastico, pre-
via richiesta scritta dei genitori o di chi esercita la potesta parentale. L'insegnante di classe annotera I'uscita
anticipata sul registro.

USO DELLE ATTREZZATURE

Il docente € responsabile del corretto USO DELLE ATTREZZATURE da parte degli studenti che gli sono
affidati. 1 docenti sono tenuti a:

v vigilare sull'incolumita degli alunni durante la permanenza a scuola e, comungue, durante lo svolgimento
di ogni iniziativa proposta dalla scuola;

v informare ed istruire gli studenti sulle modalita corrette di utilizzo delle attrezzature e dei materiali;

v informare gli alunni su eventuali rischi connessi alla frequenza di laboratori, palestre o altri spazi o rischi
connessi all'uso delle attrezzature e dei materiali, indicando ogni possibile mezzo e/o strategia per prevenire
incidenti;

v informare e discutere con gli studenti il regolamento d'uso del/dei laboratorio/i utilizzato/i;

v vigilare attentamente e costantemente perché gli studenti osservino le istruzioni e le disposizioni ricevute;
v verificare l'idoneita e la perfetta efficienza degli strumenti utilizzati per le esercitazioni;

v valutare la compatibilita delle esercitazioni proposte con le condizioni ambientali visibilmente rilevabili;
v controllare che gli studenti loro affidati usino PC, tablet, etc, in modo corretto e coerente con le finalita
educativo - didattiche della scuola.

In ogni caso, i responsabili dei plessi dovranno verificare eventuali elementi di criticita che sono di ostacolo
alla corretta vigilanza sugli alunni da parte dei docenti e dei collaboratori scolastici segnalandoli, tempesti-
vamente, alla Dirigenza scolastica.

RITARDI DEL PERSONALE DOCENTE ED ATA

Il ritardo del Personale deve essere comunicato tempestivamente in Segreteria e al proprio Responsabile
di plesso che prendera le misure organizzative per la momentanea sostituzione sulle disposizioni gia inviate
dal Dirigente Scolastico e dal Dsga.

Il ritardo sara annotato sul registro delle presenze e dovra essere recuperato. In ogni caso non saranno giu-
stificati ritardi abituali e ripetuti. In caso di momentaneo e breve ritardo del docente la vigilanza sara affidata



ad altro docente in compresenza o al docente delle classi e/o sezioni vicine.

VERBALIZZAZIONE DEGLI INCONTRI

I docenti sono tenuti a verbalizzare gli incontri e le riunioni che si tengono nei locali scolastici indicando
i presenti, gli assenti, gli orari degli incontri e la sintesi di quanto discusso, cio al fine di documentare I'attivita
svolta.

Le verbalizzazioni saranno curate dai Collaboratori del Dirigente Scolastico, dai Responsabili di plesso e
dai coordinatori delle classi, dalle Funzioni Strumentali e dai Referenti di progetto. Particolare cura andra
posta nella verbalizzazione dei Consigli di intersezione, interclasse e classe.

RICHIESTE AD ENTI ESTERNI E TRASMISSIONE D'ATTI D'UFFICIO

Ogni richiesta volta a segnalare problemi o a soddisfare bisogni della Scuola rivolta ad Enti esterni
(Ente comunale, Associazioni....) deve essere inoltrata al Dirigente Scolastico che provvedera a vagliarla e a
comunicare direttamente con gli interessati. Si raccomanda pertanto che tutti gli atti d'Ufficio siano esclusi-
vamente a firma del Dirigente Scolastico e, ove necessario, a firma congiunta con il Dsga.

MANIFESTAZIONI, RECITE

La richiesta di manifestazioni con i genitori, rappresentazioni teatrali che richiedano il prolungamen-
to dell'apertura del plesso oltre I'orario stabilito dal Consiglio di Istituto e I'eventuale coinvolgimento dei col-
laboratori scolastici, oltre il loro orario di servizio, deve essere inoltrata per iscritto al Dirigente Scolastico
dal Responsabile di plesso con ampio anticipo ed autorizzata dal Dirigente Scolastico, sentito il parere del
DSGA.

DIVIETO DI USO PERSONALE DELLARETE

Durante le ore lavorative ¢ fatto obbligo, per i pubblici dipendenti, di adottare comportamenti con-
formi al corretto espletamento delle prestazioni, evitando usi impropri di Internet.

Si invitano pertanto i docenti e il personale ATA a non utilizzare la Rete per uso privato e a non vi-
sionare siti non pertinenti con le attivita didattiche e d'Ufficio.

DISTRIBUZIONE STAMPATI

Si ricorda che non & consentita, all'interno della Scuola, alcuna distribuzione di stampati o volantini
senza l'autorizzazione della Dirigenza.

Ulteriori disposizioni organizzative, che si rendano necessarie in relazione a eventi non programma-
bili al momento o legati a accadimenti di forza maggiore, verranno emanate con specifica direttiva.

Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa Lisa Aloise

Firmato da:

ALOISE LISA
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