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ATA.a.s.2016/2017

Premessa
In occasione dell’avvio delle lezioni del nuovo anno scolastico si ritiene opportuno riportare all’attenzione, di
tutto il personale in indirizzo, alcune indicazioni sul tema della vigilanza degli alunni e della responsabilita
che grava sull'istituzione scolastica e in particolare sui singoli docenti e collaboratori scolastici con I’ invito ad
attenervi alle disposizioni seguenti e a predisporre e mettere in atto tutti gli interventi necessari sotto il profilo
organizzativo, anche attraverso il coordinamento dei docenti responsabili di plesso.
Tutto il personale & obbligato a comunicare al responsabile di sede o al Dirigente scolastico ogni eventuale
fattore o comportamento a rischio sopraggiunto o non rilevato. In caso di rischio immediato il personale
presente deve urgentemente provvedere ad isolare ed interdire I'area in cui si & verificata la situazione di
rischio; successivamente ne viene data comunicazione al Dirigente scolastico per i provvedimenti
conseguenti.
Per favorire linteriorizzazione dei comportamenti corretti, da parte degli alunni, i temi della sicurezza
dovranno essere contestualizzati nella programmazione educativo-didattica. Gli insegnanti, periodicamente,
forniscono informazioni e istruzioni agli alunni sui fattori di rischio, di natura strutturale o comportamentale,
presenti nei locali scolastici.
Tutto il personale, anche supplente, i soggetti e i visitatori esterni sono obbligati a prendere visione del
documento di valutazione dei rischi, del piano di evacuazione d'emergenza, della carteilonistica e di ogni
altro documento contenente informazioni o istruzioni in ordine alla sicurezza scolastica. Il personale
scolastico & obbligato a partecipare:

- alle esercitazioni di evacuazione d’emergenza;

- ove previsto, alle iniziative di formazione/informazione sui temi della sicurezza.
Ove non diversamente disposto, la programmazione, effettuazione e verifica delle prove di evacuazione
sono delegate, per ciascuna sede, al responsatile di sede.
La responsabilita dei docenti
L'obbligo di vigilanza ha inizio con l'affidamento dell’alunno alla scuola e termina con !a riconsegna alla
famiglia o ad adulto responsabile (ad esempio nel caso di servizio di scuolabus). La responsabilita risulta
tanto maggiore quanto minore ¢ I'eta dell’allievo.
La responsabilita per la cosiddetta “culpa in vigilando” deriva dalla presunzione che il danno sia I'effetto del
comportamento omissivo del sorvegliante nei confronti delle persone a lui affidate.
Il docente pud liberarsi da tale responsabilita solo se:

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

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

repentino e improvviso.

Sullinsegnante grava pertanto una presunzione di responsabilita che puo essere superata solo dimostrando
di aver esercitato correttamente la funzione di sorveglianza sugli alunni. L'obbligo di vigilanza si estende
all'attivita scolastica in genere (compresi l'intervallo, le uscite didattiche, i viaggi di istruzione e ogni altra
attivita che si svolga nei locali scolastici o in quelli di pertinenza), quindi la responsabilita degli insegnanti
non € limitata all’attivita didattica in senso stretto, riguarda I'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 I'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 I'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”. E’ appena il caso di sottolineare la necessita per i docenti di assicurare la massima
puntualita. In caso di assenza di un docente nel proprio piano di servizio il collaboratore scolastico é 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 I'assegnazione ad altri docenti.
Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi ai fini di cui trattasi disporra la presenza di collaboratori
scolastici all'ingresso dei diversi piani di servizio avendo cura di assicurare che la postazione di lavoro
possa garantire il massimo della sorveglianza nell’area di pertinenza, tenuto conto della dotazione organica
assegnata e nel rispetto delle disposizioni impartite in ordine all’assegnazione del personale ai reparti.
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Scuola dell’infanzia

All'entrata gli alunni devono essere accompagnati dai genitori dentro la scuola. All'uscita possono essere
ritirati dai genitori o da persone delegate per iscritto, tramite apposito modulo, maggiorenni e identificate
tramite C.l.; in situazione di emergenza si accetta la comunicazione telefonica o scritta del genitore che
delega un suo sostituto per il ritiro del bambino. L'insegnante o il collaboratore scolastico ne verifichera
I'identita attraverso il nominativo indicato dal genitore o sostituto, la corrispondenza con la carta d’'identita e
provvedera a far firmare la persona delegata al ritiro;le insegnanti, in caso di mancato ritiro occasionale
dell'alunno cercheranno di contattare i genitori o la persona delegata per provvedere al ritiro; I'alunno viene
trattenuto a scuola sotto la sorveglianza dell'insegnante che, se impossibilitato a permanere, lo affida al
personale in servizio, che avvisera tempestivamente la Dirigenza per i provvedimenti di competenza; le
insegnanti, in caso si ripeta il mancato ritiro dell’alunno, convocano i genitori per un colloquio esplicativo,
informando anche il Dirigente scolastico; i collaboratori scolastici coadiuvano le insegnanti nel servizio di
vigilanza durante l'ingresso/uscita degli alunni.

Scuola Primaria e Scuola Secondaria di | grado

Gli alunni devono essere accompagnati e ritirati dai genitori al cancello della scuola;i genitori impossibilitati
all'accompagnamento e al ritiro dei propri figli compilano apposita delega scritta solo a persone che abbiano
compiuto 18 anni d’eta, oppure richiedono l'uscita autonoma dell'alunno (solo per la Scuola Secondaria di |
grado), utilizzando apposito modulo; in situazione di emergenza si accetta la comunicazione telefonica o
scritta del genitore che delega un suo sostituto per il ritiro dell'alunno.

L’insegnante o il collaboratore scolastico ne verifichera lidentita attraverso il nominativo indicato dal
genitore o sostituto, la corrispondenza con la carta d’identita e provvedera a far firmare la persona delegata
al ritiro; i docenti sono autorizzati a consentire l'uscita autonoma dell'alunno solo se in possesso
dell'apposita richiesta firmata dai genitori (solo per la Scuola Secondaria di | grado); i docenti, in caso di
mancato ritiro occasionale dell'alunno non autorizzato all’'uscita autonoma cercheranno di contattare i
genitori o la persona delegata per provvedere al ritiro; I'alunno viene trattenuto a scuola sotto la sorveglianzz
dellinsegnante che, se impossibilitatc a permanere, lo affida al personale in servizio, che avvisera
tempestivamente la Dirigenza per i provvedimenti di competenza; i docenti, in caso si ripeta il mancato ritiro
dell'alunno non autorizzato all’'uscita autonoma, convocario i genitori per un colloquio esplicativo, informando
anche il Dirigente scolastico; i collaboratori scolastici coadiuvano i docenti nel servizic di vigilanza durante
l'ingresso/uscita degli alunni.

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

Il titolare di classe, in caso di assenza momentanea, provvede a rivolgersi ad altro docente disponibile ¢ 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 Dirigenza, 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 caso di emergenza non prevedibile sara cura dei docenti titolari di classe (Scuola infanzia e primaria) e
del coordinatore di classe (Scuola secondaria di primo grado) predisporre un piano di divisione degli alunni
nelle classi vicine. Una copia del piano dovra essere tenuto in classe e una depositata in Segreteria.
Vigilanza durante trasferimenti alunni,uso dei laboratori e della palestra

L’accesso alle aule dotate di attrezzature e sussidi & 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. E’ obbligo da parte dei collaboratori scolastici della custodia dei prodotti
delle pulizie negli appositi armadi chiusi.

Vigilanza durante la mensa

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

L'orario dedicato alla mensa rientra a tutti gli effetti nelle attivita 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).

| 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.

Nessun docente o collaboratore scolastico, se non previamente autorizzato dalla Dirigenza, ha accesso ai
locali della refezione.
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Vigilanza durante l’intervallo

Considerando la fascia di eta degli alunni dell'lstituto, durante l'intervallo & senz’altro prevedibile una certa
esuberanza che, anche a parere della giurisprudenza in materia, richiede una ancora maggiore attenzione
nella sorveglianza.

Per prevenire possibili incidenti e per evitare eventuali attribuzioni di responsabilita, la vigilanza deve essere
attiva, ovvero :la dislocazione dei docenti deve essere diffusa a tutta I'area interessata, prestando la
massima attenzione; devono essere prontamente scoraggiati negli alunni tutti gli atteggiamenti
eccessivamente esuberanti, dal momento che, in situazione di affollamento, possono facilitare il verificarsi di
incidenti, oltre alla possibilita di arrecare danni alle strutture ed agli arredi.

Uscita degli alunni dalla classe

| docenti concedono agli alunni l'uscita dalla classe al di fuori dell’orario dell’intervallo solo in caso di
assoluta necessita e sempre uno alla volta, controllandone il rientro e, ove necessario per I'eta, affidandone
la custodia ai collaboratori scolastici, che vigilano nei corridoi e in prossimita dei servizi. Dal punto di vista
della responsabilita, nel caso di momentaneo allontanamento dalla classe, il docente dovra comunque
verificare che l'attivita svolta dagli alunni,( anche in relazione all'eta ed alla maturita ) sia tale da non
comportare alcun pericolo.

In relazione al profilo di responsabilita per mancata vigilanza, ma anche in considerazione degli aspetti
pedagogici, dovra essere evitato I'allontanamento temporaneo degli alunni dalla classe per motivi
disciplinari. Allo stesso modo si invitano i docenti a non fare uscire dall’aula gli alunni per incombenze
legate all’attivita didattica (come per esempio fotocopie, reperimento di materiale).

Cambio dell’ora

Il cambio dell’ora deve avvenire nel modo piu rapido possibile. Alla luce delle considerazioni iniziali, &
evidente la necessita di evitare di lasciare la classe senza la presenza di un insegnante. Eventualmente, il
docente uscente si rivolgera al collaboratore scolastico. Inoltre, sia per avere sempre chiara la composizione
della classe al momento dell'ingresso sia per evitare confusione nei corridoi, I'insegnante uscente non
autorizzera alcun alunno ad allontanarsi dall’aula durante il cambio dell’ora, in attesa del docente dell’'ora
successiva.

| docenti che entrano in servizio a partire dalla 2* ora in poi o che hanno avuto un’ora libera, sono tenuti
a farsi trovare gia davanti all’aula interessata al suono della campanella, per consentire un rapido cambio.
Si invitano tutti i docenti al rispettc dello spazio orario di ciascuno, onde evitare situazioni di confusione di
responsabilita

Assenza improvvisa dei docenti

In caso di allontanamento dell'insegnante dalla classe/sezione per causa di forza maggiore, il medesimo
docente richiedera immediatamente I'intervento di un collaboratore scolastico, nell’attesa di un tempestivo
intervento di un altro docente.

In caso di assenza improvvisa del docente e/o eventuale ritardo del supplente, con il determinarsi quindi di
una situazione di rischio a carico degli alunni per mancata vigilanza, questa verra assunta dal collaboratore
scolastico per il tempo strettamente necessario. Qualora I'assenza del docente si prolunghi, la vigilanza
dovra comunque essere garantita anche, ove non sia possibile ricorrere ad altra modalita di sostituzione,
mediante la ripartizione degli alunni in altre classi/sezioni. .

Con riferimento alla delibera del Collegio Docenti Unitario del 09/09/2016, si riportano i criteri per la
sostituzione, fino ad eventuale nomina del supplente:

1. Utilizzo di docenti tenuti al completamento dell’orario (ore a disposizione);

Ore di permesso da recuperare;

Ore di recupero per la flessibilita (scuola secondaria);

Ore di compresenza (anche in presenza di progetti);

Docente di sostegno, solo se della stessa classe e ad eccezione delle situazioni di gravita;

Ore eccedenti effettuate da docenti della stessa classe/sezione;

Ore eccedenti effettuate da docenti di altre classi/sezioni;

. Suddivisione della classe/sezione.

Il responsabile del plesso provvede per la corretta esecuzione delle disposizioni sopra riportate.

Nella scuola secondaria, con riferimento alla sostituzione di docenti assenti, senza preavviso utile, nel corso
della prima ora di lezione sara necessario ricorrere alla suddivisione della classe/sezione, salvo presenza
del docente di sostegno nella classe interessata.

Viaqgqi di_istruzione e uscite didattiche

Il calcolo del numero di docenti necessario per effettuare l'uscita didattica deve avvenire considerando un
rapporto minimo di 1 docente ogni 15 alunni. Si sottolinea che la vigilanza sugli alunni va esercitata 24 ore
su 24. | docenti sono pertanto responsabili del comportamento degli alunni. In particolare, si ricorda che dli
alunni, nel corso dell'intero viaggio, non possono essere mai lasciati liberi di muoversi autonomamente in
assenza dei docenti accompagnatori. | docenti devono prestare adeguata cura al momento della effettiva
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fruizione di vettori e di strutture alberghiere, per evitare che gli alunni siano sottoposti a rischi e pericoli per la
loro incolumita. In caso di soggiorno presso strutture alberghiere &€ 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 I'esterno, ecc.) e, conseguentemente, adottare ogni idoneo provvedimento,
quali: la richiesta di immediata sostituzione della medesima con altra priva di pericolosita, ovvero, anche in
relazione all’eta degli alunni ospitati, impartire adeguate indicazioni a non adottare specifiche condotte
pericolose; in caso estremo, il rientro anticipato.

Scuolabus

La sentenza della Corte di Cassazione n. 17574/2010 ha ribadito che la responsabilita del personale
scolastico si estende alle modalita organizzative relative allo svolgimento in sicurezza delle operazioni di
discesa e salita dallo scuolabus. Pertanto, relativamente a tale servizio, gestito dal’Ente locale competente, i
docenti e i collaboratori scolastici avranno cura di verificare che le operazioni di discesa/salita dai/sui mezzi
avvengano in modo ordinato.

Gli alunni devono sempre passare direttamente dalla responsabilita di un adulto (genitore, autista,
accompagnatore) a quella del personale scolastico (docente, collaboratore scolastico) e viceversa.
Particolare attenzione sara rivolta all’assistenza degli alunni diversamente abili. | responsabili dei plessi
verificheranno inoltre che gli scuolabus siano sempre gia presenti, fermi nelle piazzole di sosta, al momento
dell'uscita degli alunni. In caso ravvisino eventuali situazioni potenzialmente pericolose, avviseranno
prontamente il Dirigente scolastico.

Accesso locali scolastici

L'accesso ai locali scolastici di tutto il personale € consentito esclusivamente durante I'orario di apertura
della scuola. La propria presenza va segnalata tramite apposito registro firme, avendo cura di segnare
l'orario reale di ingresso e uscita. Eventuali richieste per ingresso o permanenza nei locali per attivita
funzionali non previste dal Piano delle attivita devono essere autorizzate dal Dirigente Scolastico. L’accesso
non & consentito agli estranei se non autorizzati. Il personale tecnico (operai, manutentori, elettricisti, ecc.)
che accede alla struttura per interventi disposti dal Comune segnala la propria presenza tramite firma
sull'apposito registro. L'ingresso € sempre consentito a tutte le Autorita locali e istituzionali.

Nella presente circolare sono piu 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 otblighi spettanti al

personale ATA. in particolare, I'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 attivita didattiche e durante
l'intervallo.
Tutti i soggetti esterni a qualunque titolo presenti nella scuola sono tenuti a prendere visione:

- del documento valutazione rischi, del piano antincendio e della cartellonistica di sicurezza;

- degli addetti incaricati della sicurezza scolastica, del servizio antincendio e primo soccorso;

- dei numeri telefonici d'emergenza.

| comportamenti all'interno delle aree e dei locali scolastici dovranno risultare sempre compatibili con le

situazioni di rischio rilevate.
L'accesso € consentito ai soli visitatori esterni maggiorenni. In via eccezionale pud essere autorizzato
I'accesso a visitatori minori qualora accompagnati; in tal caso gli accompagnatori assumono la vigilanza sul
minore medesimo assicurando la sorveglianza necessaria atta ad evitare ogni comportamento a rischio.
Tutela dei_dati personali — Trattamento dei dati personali e sensibili
1- L'informativa di cui all’art. 13 del D.L.vo 196/2003 comprende anche l'informazione relativa al

trattamento dei dati sensibili. | predetti trattamenti sono effettuati esclusivamente nei limiti previsti
dallart. 20 del D.L.vo 196/2003.
2- Le tipologie di dati sensibili trattabili e le operazioni eseguibili di cui al comma 2 del sopra richiamato art.
20, sono quelle contenute nelle schede allegate al DM 305/2006. |l presente regolamento assume le
predette schede come fattore di riferimento per la presente sezione.
3- Nellambito delle attivita didattiche e in quanto autorizzate dai docenti possono essere effettuate riprese
foto/video/audio di alunni, insegnanti e genitori.
4- Ove l'iniziativa delle riprese di cui al comma 3 € promossa dagli insegnanti, dovra essere:
a) fornita informativa specifica ai genitori/affidatari;
b) acquisita I'autorizzazione da parte dei genitori/affidatari.

5- E’ sempre vietata la diffusione a terzi di registrazioni foto/video/audio di alunni ed operatori scolastici ove
non siano stati previamente informati gli interessati e non sia stato espressamente acquisito il loro consenso.
6- E’ sempre vietata la ripresa foto/video/audio che puo ledere la dignita o la reputazione dei soggetti
ripresi.
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7- Stante il rilevante interesse pubblico, la scuola pud partecipare a iniziative promosse dalla ASL o da altre
strutture sanitarie autorizzate, volte alla promozione della salute, all'accertamento preventivo di patologie,
incluse le predisposizioni di natura genetica, ad indagini epidemiologiche ecc, a favore degli alunni e del
personale della scuola.
In tal caso i dati sensibili sono quelli atti a rivelare lo stato di salute; i trattamenti eseguibili consistono nella
raccolta, registrazione e trasmissione dei dati in parola ai soggetti autorizzati al trattamento finale.
La partecipazione degli alunni alle predette iniziative & consentita unicamente alle seguenti condizioni:

a) informativa specifica rivolta ai genitori/affidatari;

b) autorizzazione da parte dei genitori/affidatari medesimi.
Infine, si ricorda che nessun estraneo puod portare, lasciare, affiggere, distribuire, o prelevare alcunché se
non dietro autorizzazione specifica deLdmge\e scolastico.
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