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ISTRUZIONI OPERATIVE PER LA VIGILANZA DEGLI ALUNNI  
 

COLLABORATORI SCOLASTICI 

I collaboratori scolastici nell’ambito delle mansioni attinenti al loro profilo professionale svolgono servizio di 

sorveglianza e vigilanza nei locali della scuola collaborando con il Personale docente per assicurare il miglior 

svolgimento organizzativo di tutti i momenti della giornata scolastica, in particolar modo nei momenti in cui 

massima è la presenza degli studenti fuori dalle aule (entrata, uscita, intervallo) e vigilano sugli alunni a loro 

affidati nei casi di momentanea assenza del docente, per particolari urgenze e necessità. 

Ad essi vengono affidate le chiavi di accesso degli edifici scolastici e degli spazi interni e spetta loro garantire la 

sorveglianza dei cortili scolastici e segnalare eventuali atti di vandalismo o di incuria oppure la presenza di 

oggetti pericolosi e di rifiuti impropri. 

Il personale ausiliario, che si rende riconoscibile agli utenti, garantisce e assicura l'ordinato accesso degli alunni 

nelle aule e la sorveglianza nei locali comuni e svolge adeguata sorveglianza agli ingressi, al fine di evitare 

l'accesso ad estranei. 

I collaboratori scolastici sono tenuti a presidiare costantemente il proprio piano di servizio. Non si possono 

allontanare se non per chiamata degli Uffici della Scuola o per esigenze impellenti. 

Il collaboratore scolastico non si può rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta del docente. 

 

ENTRATA DEGLI ALUNNI 

Sulla base del Piano Annuale delle attività predisposto dal Direttore sga e del calendario settimanale e i posti 

assegnati a ciascuno, ai collaboratori scolastici compete: 

- l'apertura dei cancelli e delle porte d’ingresso agli orari prestabiliti dal Direttore sga in ogni  plesso/sede; 

- la sorveglianza degli spazi esterni dell’edificio e delle porte di accesso durante l’entrata degli 

 alunni;  

- la sorveglianza degli alunni che arrivano a scuola non accompagnati dai genitori e/o comunque presenti 

nell'edificio; 

- la sorveglianza degli alunni provvisti dell’apposita autorizzazione di entrata anticipata rilasciata dal 

 Dirigente scolastico e di quelli a cui è stato consentito dal Dirigente Scolastico di accedere nell’androne 

per particolari situazioni generali; 

- la vigilanza sul passaggio degli alunni nei rispettivi piani di servizio fino all’entrata degli stessi nelle 

 proprie aule; 

- la chiusura dei cancelli e delle porte dieci minuti dopo l'inizio delle lezioni; 

- l’accoglienza degli alunni ritardatari che, se piccoli, vengono poi da loro accompagnati in classe; 

- la sorveglianza delle porte di accesso, degli atri e dei corridoi per impedire l'accesso agli estranei. 

 

VIGILANZA DEGLI ALUNNI DURANTE LO SVOLGIMENTO DELLE ATTIVITÀ DIDATTICHE 

I collaboratori scolastici hanno il compito di cooperare con gli insegnanti: 

- per assicurare, durante le attività didattiche, la sorveglianza, nei corridoi e nei servizi igienici, degli 

 alunni autorizzati dall’insegnante ad allontanarsi momentaneamente dall’aula; 

- per la momentanea sorveglianza della scolaresca durante i momenti di lezione, qualora l'insegnante 

 dovesse assentarsi per motivi urgenti. 

 

VIGILANZA DEGLI ALUNNI DURANTE I CAMBI DI TURNO TRA I DOCENTI NELLE CLASSI 

I collaboratori scolastici di ciascun piano sono tenuti a: 

- favorire il cambio degli insegnanti nelle classi; 

- vigilare sulla scolaresca fino all’arrivo dell’insegnante in servizio all’ora successiva, se incaricati della 

 sorveglianza sugli alunni da parte del docente che ha terminato la lezione; 
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- vigilare sugli alunni in caso di ritardo o di assenza dei docenti e dare, nel contempo, avviso  all’ufficio di 

segreteria del disguido affinché vengano assunti i necessari provvedimenti. 

 

VIGILANZA DEGLI ALUNNI DURANTE LA RICREAZIONE E LA PAUSA DEL DOPO MENSA 

I collaboratori scolastici di turno: 

- collaborano con gli insegnanti nella vigilanza; 

- sorvegliano, oltre il corridoio e l’atrio interno di competenza, anche i bagni in maniera da  evitare che si 

arrechi pregiudizio alle persone e alle cose; 

- non lasciano il proprio piano di servizio se non per situazioni di estrema urgenza. 

Analoga collaborazione è prestata durante la pausa del dopo Mensa. 

 

VIGILANZA DEGLI ALUNNI DURANTE GLI SPOSTAMENTI TRA AULE E/O EDIFICI 

Su richiesta dei docenti o per specifica disposizione del Direttore sga, i collaboratori scolastici concorrono ad 

accompagnare gli alunni durante: 

- il trasferimento dalle aule alla palestra e viceversa; 

- i trasferimenti da un’aula ad altra e nei laboratori avendo cura di mantenere durante il 

 trasferimento ordine e silenzio, onde non recare disturbo alle altre classi. 

 

VIGILANZA DEGLI ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI 

I collaboratori scolastici  individuati dal Direttore sga hanno il compito di cooperare con gli insegnanti per la 

sorveglianza e l’assistenza agli alunni disabili. 

 

USCITA DEGLI ALUNNI DA SCUOLA 

Per assicurare la vigilanza, al termine di ogni turno di attività di lezione, antimeridiano o pomeridiano, i 

collaboratori scolastici sono tenuti a: 

- vigilare il transito degli alunni nei rispettivi piani di servizio; 

- controllare le porte di uscita e il cancello esterno dell’edificio sulla base del piano di sorveglianza 

 predisposto dal Direttore sga con il compito di prestare la dovuta vigilanza nel passaggio degli 

 alunni; 

- sorvegliare gli alunni in permanenza a scuola oltre l'orario scolastico fino all'arrivo dei familiari,in 

accordo con i docenti. 

I collaboratori scolastici svolgono opera di sorveglianza anche nei momenti successivi all’orario delle attività 

didattiche. 

 

VIGILANZA DEGLI ALUNNI DURANTE LE ATTIVITÀ EXTRASCOLASTICHE 

I collaboratori scolastici, quando richiesto e secondo le specifiche istruzioni impartite, coadiuvano i docenti nella 

vigilanza delle scolaresche durante le attività programmate dal Collegio docenti e realizzate al di fuori 

dell’istituto scolastico e delle sue pertinenze. 

 

ASSENZA DEI COLLABORATORI PER MALATTIA 

Si fa presente che la comunicazione telefonica di assenza per malattia, quando non sia possibile avvertire in 

precedenza, va fatta alle ore 7.30 del giorno in cui avrà inizio l’assenza stessa. Tale adempimento è richiesto per 

assicurare la regolarità del servizio scolastico. 

Si deve telefonare subito dopo nel plesso di appartenenza anche se comincia il suo servizio in un orario diverso 

da quello di inizio delle lezioni.  
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DIVIETO DI FUMARE 

Si ricorda che la legge 584/75 fa divieto di fumare in tutti i locali della scuola, corridoi  e spazi esterni compresi. 

 

 

DIVIETO DI USO DEL TELEFONO CELLULARE 

In tutti gli ambienti scolastici è vietato l’uso per motivi personali del telefono cellulare durante l’orario di 

servizio. 

 

=========================================================================== 

 

Si ricorda che la presente nota ha carattere di disposizione vincolante.  

 

Questa circolare è pubblicata su sito dell’Istituto e messa alla firma. 

 

 

 

                      Dirigente scolastica 

                       Simonetta Bertarelli 

 

 


