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Osservatorio d’area n. 5 per il contrasto alla dispersione scolastica
e la promozione del successo formativo

Comunicazione n. 033
Ai docenti

Al personale ATA
AllaD.S.G.A.
Al sito web

Oggetto: disposizioni dirigenziali in merito agli adempimenti in materia di sicurezza—
a.s. 2024/2025

Visto il quadro normativo vigente, gli obblighi di vigilanza previsti dal C.C.N.L. Comparto
Scuola, considerate le esperienze maturate all'interno della scuola nel corso degli anni, con la
presente si emanano le seguenti disposizioni rivolte a tutto il personale in servizio, affinché
ciascuno svolga al meglio e in piena consapevolezza la propria attivita lavorativa utilizzando il buon
senso, la necessaria prudenza e attivandosi per una opportuna collaborazione fra colleghi,
collaboratori scolastici e personale in genere.

Si ricorda che I’obbligo di vigilanza ha rilievo primario rispetto agli altri obblighi di servizio
e che in ipotesi di concorrenza di piu obblighi derivanti dal rapporto di servizio e di una situazione
di incompatibilita per I’osservanza degli stessi, il docente deve scegliere di adempiere il dovere di
vigilanza (Corte dei Conti sez. 111, 19.2.1994, n. 1623).

1. Accoglienza e vigilanza
“Per assicurare 1'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti della prima ora sono tenuti a
trovarsi in classe 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni e gli insegnanti dell’ultima ora ad assistere
all'uscita degli alunni medesimi” (art.29 c. 5 del CCNL 2006/09, recepito dal CCNL 2016/2018)

I collaboratori scolastici sono addetti ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di
sorveglianza nei confronti del pubblico e degli alunni, come da norme contrattuali, pertanto a questi
compete la vigilanza in ingresso degli studenti e durante la loro permanenza negli spazi comuni.
Particolare cura sara da loro svolta nell'azione di sorveglianza delle uscite di sicurezza, che non
dovranno in alcun caso essere ostruite, specie all'inizio, alla fine delle lezioni e durante la
ricreazione. Inoltre, non deve essere consentito I'ingresso in Istituto e l'accesso alle aule ad estranei
0 I'abbandono ingiustificato delle lezioni da parte degli alunni.

2. Vigilanza in aula
Durante 1’orario di servizio in classe, con particolare attenzione a quelle frequentate da studenti
minorenni, non e consentito ai docenti allontanarsi dalla propria aula lasciando da soli gli alunni, se
non per gravissimi, eccezionali ed improcrastinabili motivi e per tempi brevissimi. In tali casi
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straordinari il docente deve affidare gli alunni al collaboratore scolastico in servizio nel reparto, che
provvedera temporaneamente alla loro sorveglianza.

L’avvicendamento degli insegnanti al “cambio dell’ora” deve avvenire con la massima rapidita, per
evitare di lasciare gli alunni privi della doverosa vigilanza.

Vanno inoltre limitate le uscite dalle aule degli studenti durante le ore di lezione, sia per evitare una
eccessiva presenza nei corridoi e nei bagni, che potrebbe recare disturbo all'attivita didattica, sia per
le difficolta di controllo dei collaboratori scolastici che risultano in numero inferiore agli spazi da
vigilare.

3. Vigilanza nei laboratori e nelle palestre
E’ opportuno che gli studenti vengano a conoscenza dei regolamenti affissi nei laboratori e che ne
osservino le norme. I docenti sono tenuti al controllo dell’uso corretto dell’aula laboratorio e
dovranno garantirne il rispetto delle strutture e delle apparecchiature in essa contenute. Durante la
permanenza nei laboratori gli Assistenti Tecnici, laddove presenti, coadiuvano i docenti circa la
sorveglianza sugli alunni sia per quanto riguarda la sicurezza durante le esercitazioni, sia per quanto
riguarda il comportamento ed il corretto utilizzo delle strumentazioni. L’accesso ai laboratori ¢
consentito solo in presenza dei docenti e gli studenti vi potranno accedere solo se accompagnati da

questi.

Per quanto concerne ’uso delle palestre, i docenti in servizio nella classe sono responsabili della
vigilanza sui propri alunni durante le attivita motorie e del corretto uso degli attrezzi sportivi. I
docenti di scienze motorie devono assicurare costantemente la loro presenza e non lasciare mai
incustodita la classe. In nessun caso gli studenti potranno accedere ai campetti sportivi in assenza
del docente, né potranno far uso arbitrariamente degli strumenti per le attivita fisiche.

4. Vigilanza durante la ricreazione
L’intervallo delle lezioni ¢, a tutti gli effetti, orario di lezione essendo inserito nell’orario di servizio
dei docenti. La vigilanza degli studenti all’interno e all’esterno delle sedi, durante l'intervallo, ¢
compito dei docenti in servizio, secondo il proprio orario.

La vigilanza negli spazi comuni sara garantita anche dai Collaboratori scolastici.

L'azione di vigilanza nell'ambito scolastico va esercitata su tutti gli studenti dell'lstituto,
indipendentemente dalla classe di appartenenza, poiché I’intervallo viene vissuto sia all’interno che
all’esterno delle aule. Il personale in servizio e tenuto ad intervenire nei confronti di chi tiene un
comportamento scorretto, segnalando alla Presidenza quanto accaduto.

Alla fine dell’intervallo, il personale deve sollecitare gli studenti a rientrare nelle rispettive classi.
5. Vigilanza al termine delle lezioni

Non sono possibili conclusioni anticipate delle lezioni di gruppi o singoli alunni, rispetto agli orari
scolastici, se non debitamente autorizzate per iscritto dalla Dirigente scolastica o dai suoi delegati.

L’uscita dall’Istituto deve avvenire secondo le norme predisposte dal Piano di sicurezza curato dal
RSPP.

E’ rigorosamente vietato utilizzare le scale antincendio, se non in caso d’emergenza.

Le porte delle suddette scale vanno rigorosamente tenute chiuse.
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L’osservanza di tale divieto deve essere assicurata dai Collaboratori scolastici, che dovranno
vigilare costantemente sulle uscite, affinché tale disposizione venga applicata durante tutto I’arco
della giornata, con assunzione di responsabilita diretta.

La vigilanza ¢ garantita dai docenti dell’ultima ora, che dovranno accertarsi che tutti gli alunni
lascino 1’aula e che tale operazione di abbandono del locale si svolga con ordine, ¢ dai Collaboratori
scolastici in servizio nei reparti e agli ingressi.

6. Sostituzioni di docenti assenti
Il controllo delle classi scoperte & compito dei collaboratori scolastici in servizio. E' quindi
necessario che questi, durante i cambi d'ora, controllino le classi momentaneamente scoperte e
segnalino immediatamente alla Dirigente Scolastica o ai Docenti collaboratori le classi senza
insegnanti.

Il docente collaboratore del Dirigente, delegato alle sostituzioni, dara adeguate disposizioni per la
sorveglianza delle suddette classi.

7. Vigilanza durante le assemblee degli studenti
Durante le assemblee di classe i docenti che possono rimanere all’interno delle aule sono tenuti a
garantire il corretto funzionamento dei lavori, intervenendo nel caso sorgessero dei problemi o la
stessa si concludesse prima del termine previsto. Nel caso in cui il docente dell’ora non potesse
essere presente, dovra comunicarlo ai responsabili del plesso affinché vengano adottate
tempestivamente le idonee misure di vigilanza da parte dei collaboratori scolastici presenti nel
piano.

Durante le assemblee d’Istituto la vigilanza verra garantita dai responsabili del plesso e dai
collaboratori scolastici il cui servizio verra predisposto mediante apposita disposizione.

8. Compresenza con Esperti
Qualora sia prevista in orario curricolare la presenza di estranei in qualita di “esperti”, a supporto
dell’attivita didattica, tali “esperti” permarranno nei locali scolastici per il solo tempo necessario
all’intervento didattico. In ogni caso la completa responsabilita didattica e la vigilanza sulla classe
resta del docente in servizio, il quale ¢ tenuto alla compresenza con 1’esperto per tutta la durata
dell’intervento.

9. Accesso personale esterno alla scuola
L’ingresso degli utenti deve essere consentito dal/dai Collaboratori Scolastici, nel rispetto degli
orari stabiliti per I’accesso del pubblico, previa identificazione dell’utente nell’apposito registro dei
visitatori esterni.

Gli estranei non possono accedere alle aule, ai laboratori, alla palestra. Per comunicazioni urgenti ai
propri figli, i genitori possono rivolgersi ai collaboratori scolastici addetti all’accoglienza del
pubblico.

I docenti non possono convocare e ricevere i genitori degli alunni durante 1’orario di servizio in
classe.

A nessun genitore, in alcun caso, € consentito recarsi a colloquio con i docenti nelle aule durante lo
svolgimento delle attivita didattiche.

I colloqui devono svolgersi esclusivamente nella sala docenti e previo accordo con I’insegnante.
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10. Vigilanza durante le visite guidate/viaggi d’istruzione/stages
La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di visite guidate, visite aziendali o stages dovra
essere costantemente 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 classe 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)".

Alle visite didattiche sono tenuti a partecipare i docenti di Sostegno della classe e I’eventuale
personale ASACOM assegnato all’alunno con disabilita.

Tutte le uscite didattiche e le visite guidate richiedono il preliminare rilascio della autorizzazione da
parte delle famiglie, in caso contrario lo studente rimarra all’interno dell’Istituto, assegnato ad una
classe di stesso indirizzo e livello.

Essendo considerate a pieno titolo le visite didattiche e aziendali quali attivita didattiche, purche
debitamente programmate, tutti gli alunni sono tenuti a parteciparvi. In caso contrario, dovra essere
giustificata 1’assenza. Non ¢ consentita la permanenza in Istituto degli alunni non partecipanti a tali
visite guidate/aziendali.

La presente comunicazione viene diffusa tra i docenti ed il personale ATA, cui viene trasmessa
anche via e-mail.

Catania, 16 settembre 2024
La Dirigente Scolastica
prof.ssa Maria Giuseppa Lo Bianco

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3, comma 2 D. L.vo n.39/1993
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