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Prot. n. 3460/B3        Ercolano, 14/09/2016 

 

 

A tutto il personale scolastico 

Albo on line 

 

Oggetto: vigilanza alunni, responsabilità ed obblighi del personale docente e ATA. 

 

In occasione dell’avvio delle lezioni del nuovo anno scolastico si portano all’attenzione del personale docente e ATA 

alcune indicazioni sul tema della vigilanza degli alunni e della responsabilità che grava sull’istituzione scolastica e in 

particolare sui singoli docenti e collaboratori scolastici. Si invita pertanto il personale tutto ad attenersi alle 

disposizioni seguenti e a predisporre e mettere in atto tutti gli interventi necessari sotto il profilo organizzativo, anche 

attraverso il coordinamento dei responsabili di plesso. 

 

La responsabilità dei docenti 

L’obbligo di vigilanza ha inizio con l’affidamento dello studente alla scuola e termina con la riconsegna alla famiglia 

o ad adulto responsabile (ad esempio nel caso di servizio di scuolabus). La responsabilità risulta tanto maggiore 

quanto minore è l’età dell’alunno. 

La responsabilità per la cosiddetta culpa in vigilando deriva dalla presunzione che il danno sia l’effetto del 

comportamento omissivo del sorvegliante nei confronti delle persone a lui affidate. Il docente può liberarsi da tale 

responsabilità solo se: 

 risulta essere presente al momento dell’evento (è ovvio ma è opportuno comunque evidenziarlo); 

 dimostra di non avere potuto evitare il fatto poiché lo stesso si è manifestato in modo imprevedibile, repentino 

e improvviso. 

Sull’insegnante grava pertanto una presunzione di responsabilità che può essere superata solo dimostrando di aver 

esercitato correttamente la funzione di sorveglianza sugli alunni. 

L’obbligo di vigilanza si estende all’attività scolastica in genere (compresi le uscite didattiche, i viaggi di istruzione e 

ogni altra attività che si svolga nei locali scolastici o in quelli di pertinenza), quindi la responsabilità degli insegnanti 

non è limitata all’attività didattica in senso stretto, ma riguarda l’intero periodo in cui gli alunni si trovano sotto il loro 

controllo. 

A questo proposito si vedano gli artt. 2043, 2048 e 2047 del Codice Civile e l’art. 61 della legge 11/07/1980. 

 

Entrata e uscita degli alunni dalla scuola 

Ai sensi dell’art. 29, comma 5 del CCNL 29.11.2007 “per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli 

insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni 

medesimi”. Si raccomanda quindi ai docenti la massima puntualità. In caso di ritardo o di assenza essi devono darne, 

se possibile preventivamente, comunicazione alla Dirigenza e al fiduciario di plesso. Sono soggetti all’obbligo di 

collaborare nella vigilanza sugli scolari in entrata anche i docenti di sostegno e di religione, presenti in sede cinque 

minuti prima dell’inizio della lezione. 

I Collaboratori Scolastici assegnati all’ingresso hanno il compito di aprire il cancello all’orario stabilito, sorvegliare il 

regolare ed ordinato afflusso degli alunni in prossimità del cancello, che provvederanno a richiudere al termine 
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dell’orario d’ingresso. Gli altri collaboratori scolastici vigileranno il passaggio degli alunni nelle rispettive aree di 

servizio fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule. 

In caso di assenza di un docente nel proprio piano di servizio il collaboratore scolastico è tenuto alla vigilanza del 

relativo gruppo classe, dandone comunicazione alla Dirigenza ed ai fiduciari di plesso che provvederanno alla 

sostituzione o al frazionamento del gruppo per l’assegnazione ad altri docenti. 

Gli alunni della scuola dell’Infanzia all’entrata devono essere accompagnati dai genitori dentro la scuola, all’uscita 

possono essere ritirati dentro la scuola o al cancello, ove sono accompagnati dalle insegnanti. 

Gli alunni della scuola primaria e secondaria di I grado devono essere accompagnati e ritirati dai genitori al 

cancello della scuola. 

I genitori impossibilitati all’accompagnamento e al ritiro dei propri figli compilano delega scritta solo a persone 

(massimo tre) che abbiano compiuto 18 anni d’età, oppure richiedono l’uscita autonoma dell’alunno (solo per la 

Scuola Secondaria di I grado), utilizzando il modulo apposito; le insegnanti, in caso di mancato ritiro occasionale 

dell’alunno cercheranno di contattare i genitori o la persona delegata per provvedere al ritiro; l’alunno verrà trattenuto 

a scuola sotto la sorveglianza dell’insegnante che, se impossibilitato a permanere, lo affiderà al personale in servizio. 

Il collaboratore scolastico individuato è autorizzato a sospendere l’attività di pulizia dei locali per dare la priorità alla 

vigilanza dell’alunno e al reperimento delle figure parentali, fino all’arrivo dei genitori o della persona delegata.  

Nei Plessi De Curtis (Padiglione A e B) e Genovese l’uscita degli alunni sarà articolata nel modo seguente: 

1° suono di campanella uscita classi poste al piano terra, 2° suono della campanella uscita classi poste al primo piano. 

 

Vigilanza durante i momenti di assenza momentanea del titolare nella classe (ritardi, permessi, uscita 

anticipata) 

 Il titolare di classe, in caso di assenza momentanea, provvede a rivolgersi ad altro docente disponibile o ad un 

Collaboratore Scolastico. Per gravi impedimenti che non consentano all’insegnante di presentarsi puntualmente, o che 

costringano all’uscita prima dell’orario previsto, vanno informati la Direzione, il personale di segreteria, nonché il 

Fiduciario di plesso, che provvede all’affidamento temporaneo del gruppo ad un docente o alla divisione della classe. 

In casi di particolare necessità è possibile ricorrere ai Collaboratori Scolastici al fine di assicurare la vigilanza sul 

minore. Il ricorso alla collaborazione non prevede l’affidamento didattico a personale non abilitato.  

Durante la  momentanea forzata assenza del docente, il Collaboratore Scolastico esercita una pura azione di 

sorveglianza, limitandosi con la propria presenza a verificare che la scolaresca non determini situazioni di pericolo e 

ad intervenire, qualora necessario, per evitare danni a persone o a cose. 

 

Vigilanza nella frazione temporale interessata al cambio dell’ora 

Il cambio dell’ora deve avvenire nel modo più rapido possibile.  Alla luce delle considerazioni iniziali, è evidente la 

necessità di evitare di lasciare la classe senza la presenza di un insegnante. Eventualmente, il docente uscente si 

rivolgerà al collaboratore  scolastico. Inoltre, l’insegnante uscente non autorizzerà alcun alunno ad allontanarsi 

dall’aula, in attesa del docente dell’ora successiva. 

I docenti che entrano in servizio a partire dalla 2^ ora (o al turno pomeridiano) in poi o che hanno avuto un’ora libera, 

sono tenuti a farsi trovare, al suono della campana, già davanti all’aula interessata per consentire un rapido cambio. 

Qualora all’orario prefissato dovesse mancare l’insegnante subentrante, il docente uscente lascerà il gruppo di alunni 

ad altro insegnante o in mancanza ad un Collaboratore Scolastico, il quale dovrà sospendere ogni altra attività per 

coadiuvare il docente nella vigilanza degli alunni, avvisando tempestivamente la segreteria e/o  il fiduciario dei plessi 

che la classe è senza copertura. 

Si precisa che eventuali variazioni e più precisamente anticipi o posticipi dei turni di lavoro del personale 

docente nella scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di primo grado devono essere richiesti al collaboratore del 

DS, che, valutati i motivi, provvederà ad autorizzare o meno le richieste variazioni. Conseguentemente il personale 

interessato non potrà procedere autonomamente a dette variazioni. 

 

Uscita degli alunni dalla classe 

I docenti concedono agli alunni l’uscita dalla classe solo in caso di assoluta necessità e sempre uno alla volta, 

controllandone il rientro. Dal punto di vista della responsabilità, nel caso di momentaneo allontanamento dalla classe 

il docente dovrà comunque verificare che l’attività svolta dagli alunni (anche in relazione all’età ed alla maturità) sia 

tale da non comportare alcun pericolo. 



In relazione al profilo di responsabilità per mancata vigilanza, ma anche in considerazione degli aspetti pedagogici, 

dovrà essere evitato il più possibile l’allontanamento temporaneo degli alunni dalla classe per motivi disciplinari. 

Qualora l’insegnante ritenga indispensabile ricorrere a questa misura estrema, dovrà comunque verificare che l’alunno 

allontanato rimanga sotto la custodia di altri docenti o collaboratori scolastici. Allo stesso modo 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 al personale ausiliario. 

 

Vigilanza alunni portatori di Handicap 

Si ricorda che l’intensità e il grado della vigilanza vanno rapportati alla specificità del soggetto con il quale si ha a che 

fare: ad esempio, età e/o maturità del singolo alunno. L'attenzione verso soggetti con limitate capacità di intendere e di 

volere (es. alunni portatori di handicap di natura psichica) deve essere alta e continuativa, da parte di tutti i docenti, di 

sostegno e curricolari, anche con l'ausilio dei collaboratori scolastici. Un’attenzione assoluta va rivolta agli alunni 

diversamente abili: l'art. 2047 del codice civile dispone: “In caso di danno cagionato da persona incapace di 

intendere o di volere il risarcimento è dovuto da chi è tenuto alla sorveglianza dell'incapace, salvo che provi di non 

aver potuto impedire il fatto”. Particolare attenzione è richiesta durante gli spostamenti, i cambi d’ora, l’entrata a 

scuola e l’uscita, l’utilizzo dei laboratori e delle palestre. Nel caso non sia presente il docente di sostegno, l’insegnante 

curricolare che detta alla classe eventuali avvisi di cambio di orario delle lezioni (per sciopero, uscita anticipata, 

ingresso posticipato, sospensione delle lezioni, ecc..) è tenuto a controllare che la comunicazione venga trascritta sul 

diario o sul libretto delle comunicazioni da tutti gli studenti, con specifico controllo dell'alunno con handicap e 

valutare se sia opportuno, in casi particolari, far telefonare a casa. Tutti i docenti delle classi in cui sono inseriti alunni 

diversamente abili devono essere al corrente delle modalità di uscita degli stessi così come concordate tra la scuola e 

la famiglia ed attenersi scrupolosamente alle procedure concordate. Se è prevista la riconsegna al genitore e questi 

tarda ad arrivare, l'alunno non può essere lasciato senza vigilanza e deve essere affidato al personale scolastico in 

modo esplicito. 

 

Scuolabus 

La sentenza della Corte di Cassazione n. 17574/2010 ha ribadito che la responsabilità del personale scolastico si 

estende alle modalità organizzative relative allo svolgimento in sicurezza delle operazioni di discesa e salita dallo 

scuolabus. 

Pertanto, relativamente a tale servizio, i docenti e i collaboratori scolastici avranno cura di: 

 verificare che le operazioni di discesa/salita dai/sui mezzi avvengano in modo ordinato; 

 al momento dell’uscita da scuola, consegnarli all’autista o all’eventuale accompagnatore presente sul bus.  

I responsabili dei plessi verificheranno inoltre che gli scuolabus siano sempre già presenti, fermi nelle piazzole di 

sosta, al momento dell’uscita degli alunni. In caso ravvisino eventuali situazioni potenzialmente pericolose, 

avviseranno prontamente il Dirigente scolastico. 

 

Vigilanza durante trasferimenti alunni, uso dei laboratori e della palestra 

L’accesso alle aule dotate di attrezzature e sussidi è consentito agli alunni con il solo accompagnamento del docente. 

Durante le ore di laboratorio, di palestra, i docenti devono vigilare perché gli alunni non utilizzino attrezzi, 

macchinari, materiali non idonei. 

È obbligo da parte dei collaboratori scolastici della custodia dei prodotti delle pulizie negli appositi armadi chiusi. 

  

Vigilanza durante mensa, ricreazione, gioco 

La vigilanza sugli alunni nei periodi di mensa e di dopo mensa è affidata ai docenti in servizio.  

L’orario dedicato alla mensa rientra a tutti gli effetti nelle attività educative e didattiche previste dalla normativa 

vigente. (CCNL2006-2009; D.Lvo n° 59 del 19 febbraio 2004,art.7 comma 4 e Circolare n°29 del 5 marzo 2004). 

I docenti che lasciano le classi al termine della mattinata nei giorni di mensa, devono assicurarsi che  i propri alunni 

che usufruiscono della mensa vengano presi in carico dai docenti assegnati al servizio durante tale periodo. 

In ogni caso gli insegnanti non devono consentire ai propri alunni di recarsi in refettorio. 

Nei cortili, nei giardini o spazi verdi la vigilanza deve essere esercitata dai docenti. 

Il gioco va inteso come momento educativo e la scelta è rimessa al docente che valuta le esigenze formative dei 

bambini e lo spazio a disposizione, in modo da evitare situazioni concretamente pericolose. 



Tutte le attività si svolgono sotto la diretta vigilanza del docente. 

 

Vigilanza in caso di uscita anticipata 

 Particolare cautela occorre adottare nel caso di uscita anticipata dell’alunno, consentita solo per gravi motivi. In tal 

caso i genitori, o altra persona da essi autorizzata devono chiedere l’apposito permesso utilizzando la modulistica 

predisposta. Gli alunni sono consegnati solo ai genitori o persone  maggiorenni in possesso di delega e documento di 

riconoscimento.  

In presenza di dubbi sulla legittimità della richiesta di uscita, il docente o il collaboratore rifiuta il proprio consenso e 

trattiene a scuola l’alunno fino al termine delle lezioni.  

 

La vigilanza degli alunni in caso di docenti assenti  

In  caso  di  assenza  imprevista  dell’insegnante  di classe  la  vigilanza  è  affidata  ai  collaboratori scolastici per il 

tempo necessario all’organizzazione della situazione. Dovendo assicurare in ogni caso la vigilanza sui minori e sulle 

classi, le sostituzioni dei docenti assenti sono effettuate secondo i seguenti criteri in ordine di priorità:  

1. utilizzando personale tenuto al recupero di ore fruite per permessi brevi o comunque tenuto al  

recupero di ore di servizio non prestate; 

2. utilizzando il docente di sostegno, qualora l’alunno diversamente abile assegnato sia assente;  

3. utilizzando docenti impegnati in compresenze (Scuola primaria); 

4. utilizzando il  personale  in  servizio  che  abbia  dato  la  propria  disponibilità  ad  effettuare  ore  

eccedenti l’orario di servizio, fino a un massimo 6 ore settimanali;  

5. utilizzando il docente di sostegno nella propria classe di riferimento, se la situazione di gravità 

dell’alunno diversamente abile lo consente; 

6. suddividendo gli alunni di una classe fra le altre classi della scuola. 

I  collaboratori  del  Dirigente  Scolastico  o,  in  caso di  loro  assenza  i  responsabili  di  plesso,  sono delegati 

all’attuazione di quanto sopra descritto ed effettuano la suddivisione degli alunni di una classe tramite un ordine di 

servizio e secondo le seguenti modalità:  

- ogni classe accoglie alunni di un’altra classe fino ad arrivare ad un numero massimo di 31 studenti;  

- nel caso in cui si dovessero assegnare ancora studenti alle classi, tale assegnazione è effettuata dando la priorità alle 

classi parallele; 

- gli insegnanti che accolgono tali alunni inseriscono nel registro di classe l’ordine di servizio e/o i nominativi degli 

alunni accolti e la classe di provenienza. 

 

Viaggi di istruzione e uscite didattiche 

Durante le visite guidate ed i viaggi d’istruzione sono responsabili per la vigilanza i docenti accompagnatori, che 

devono usare la massima attenzione trattandosi di  luoghi non noti e perciò con maggiore  rischio di incidenti. 

È necessario porre in atto una vigilanza attenta e scrupolosa nei seguenti momenti: 

 la partenza (controllo dei presenti) 

 le soste intermedie (controllo dei presenti) 

 il rientro (consegna degli alunni alle famiglie) 

 la navigazione, percorsi su sentieri, percorsi nel traffico urbano 

 la visita a monumenti, musei, mostre … 

Si sottolinea che la vigilanza sugli alunni va esercitata 24 ore su 24. I docenti sono pertanto responsabili del 

comportamento degli alunni. In particolare, si ricorda che gli alunni, nel corso dell’intero viaggio, non possono essere 

mai lasciati liberi di muoversi autonomamente in assenza dei docenti accompagnatori. 

I docenti devono prestare  adeguata cura al momento della effettiva fruizione di vettori e di strutture alberghiere, per 

evitare che gli alunni siano sottoposti a rischi e pericoli per la loro incolumità. 

In caso di soggiorno presso strutture alberghiere è necessario che i docenti accedano preventivamente alle camere per 

rilevare i rischi potenziali derivanti dall’accesso ad aree a rischio (terrazze, balconi, solai, apertura verso l’esterno, 

ecc.) e, conseguentemente, adottare ogni idoneo provvedimento, quali: 

 la richiesta di immediata sostituzione della medesima con altra priva di pericolosità, ovvero, anche in 

relazione all’età degli alunni ospitati, impartire adeguate indicazioni a non adottare specifiche condotte 

pericolose; 



 tramite l’organizzatore, la ricerca di altra struttura alberghiera adeguata; 

 in caso estremo, il rientro anticipato. 

 

Collaboratori scolastici 

Nella presente circolare sono più volte menzionati i collaboratori scolastici. Si ricorda che 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. 

 

 

 

Il Dirigente Scolastico 

Prof.ssa Fabiana Esposito 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai 

sensi dell’art. 3 comma 2 –D.Lgs. n.39/1993 

 

 


