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Oggetto: istruzioni ai Collaboratori scolastici per le operazioni di sorveglianza e vigi-

lanza degli alunni 
 

Al fine di facilitare il delicato compito di vigilanza e sorveglianza sugli alunni si imparti-
scono  le seguenti istruzioni generali suddivise in base alle varie procedure.  

Ai collaboratori scolastici compete: 

 la sorveglianza durante l’operazione di entrata degli alunni; 

 l'apertura dei cancelli (ove previsto) e delle porte di ingresso in ogni ples-
so/sede; 

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

- la sorveglianza degli alunni presenti  nell'edificio; 
- la sorveglianza degli alunni provvisti dell’apposita autorizzazione di entrata anti-

cipata all’interno dell’edificio; 
- la vigilanza sul passaggio degli alunni nei rispettivi piani di servizio fino all’entrata 

degli stessi nelle proprie aule/sezioni; 
- la chiusura delle porte di ingresso dieci minuti dopo l'inizio delle attività educati-

ve e didattiche; 
- l’accoglienza degli alunni ritardatari che, se piccoli, vengono poi da loro accompa-

gnati in classe/sezione; 
- la sorveglianza delle porte di accesso, degli atri e dei corridoi per impedire  l'ac-

cesso ad estranei. 
Durante lo svolgimento delle attività didattiche i collaboratori scolastici hanno il com-
pito di cooperare con gli insegnanti: 

- per assicurare la vigilanza, nei corridoi e nei servizi igienici, degli alunni autorizzati 
dall’insegnante ad allontanarsi momentaneamente dall’aula; 

- la momentanea vigilanza della scolaresca durante i momenti di lezione, qualora 
l'insegnante dovesse assentarsi per motivi urgenti.  

Durante i cambi di turno tra i docenti nelle classi i collaboratori scolastici  sono tenuti 
a: 

- favorire il cambio degli insegnanti nelle classi; 
- vigilare sulla scolaresca fino all’arrivo dell’insegnante in servizio all’ora successi-

va, se incaricati della vigilanza sugli alunni da parte del docente che ha termina-
to la lezione (qualora impegnato in altra classe all’ora successiva); 

- vigilare sugli alunni in caso di ritardo o di assenza dei docenti e dare, nel con-
tempo, avviso all’ufficio di segreteria del disguido affinché vengano assunti i ne-
cessari provvedimenti.        
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Durante l’intervallo collaboratori scolastici di turno: 
- collaborano con gli insegnanti nella vigilanza; 
- sorvegliano, oltre il corridoio e 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/settore di servizio se non per situazioni di estrema 

urgenza. 
Analoga collaborazione deve essere prestata durante la refezione scolastica.    
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 du-

rante il trasferimento ordine e silenzio, onde non recare disturbo alle altre clas-
si. 

I collaboratori scolastici individuati dal Direttore sga hanno il compito di cooperare con 
gli insegnanti per la sorveglianza e l’assistenza agli alunni portatori di handicap con 
particolare riguardo a quelli portatori di handicap psichico grave, particolarmente im-
prevedibili nelle loro azioni ed impossibilitati ad autoregolamentarsi. 
Per assicurare la vigilanza, al termine di ogni turno di attività di lezione, antimeridiano 
o pomeridiano, i collaboratori scolastici sono tenuti a: 
o vigilare il transito degli alunni nei rispettivi piani di servizio; 
o controllare  le porte di uscita e il cancello esterno dell’edificio (ove presente) 

con il compito di prestare la dovuta vigilanza nel passaggio degli alunni; 
o sorvegliare gli alunni in permanenza a scuola oltre l'orario scolastico fino all'arri-

vo dei familiari, quando   affidati. 
 
 
 Il Dirigente scolastico 

Giuseppe Francesco Mantuano 
 

firma autografa sostituita a mezzo stampa 
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