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1. PREMESSA

La scuola deve garantire la corretta vigilanza sugli alunni all’interno dell’ambiente
scolastico e negli spazi esterni nei quali si svolge I'attivitd didattica. Tale
sorveglianza si attua dal momento in cui gli alunni accedono agli spazi di
pertinenza dell’lstituto fino al termine delle lezioni.

Gli insegnanti hanno il dovere di vigilanza sugli alunni durante tutto I'orario
scolastico.

Anche ai collaboratori scolastici spettano mansioni di accoglienza e vigilanza
intesa come “conftrollo assiduo e diretto a scopo cautelare”, degli alunni nei
e successivi all'orario delle aftivita

periodi immediatamente antecedenti

didattiche e durante I'intervallo.

Nei prossimi paragrafi vengono riportate alcune procedure operative da mettere
in atto per assicurare una corretta vigilanza sugli studenti dell’lstituto.

A cura del personale docente

A cura dei collaboratori scolastici

Ogni insegnante ha il dovere di vigilare sugli alunni
dall'ingresso a scuola fino all’'uscita, nonché negli
spostamenti da e perilaboratori e la palestra e durante

la permanenza in mensa.

La sorveglianza viene estesa anche a ftutti i locali
dell'lstituto, sia interni che esterni (cortile).

II docente dovrd adottare misure organizzative e
disciplinari in grado di garantire la tutela e I'incolumita
degli studenti.

L'obbligo della vigilanza ha rilievo primario rispetto ad
altri obblighi di servizio.

In caso di infortunio o grave indisposizione da parte
degli alunni, gliinsegnanti e/o i collaboratori scolastfici, in

| collaboratori scolastici svolgono servizio di
dei
collaborazione con il personale docente, in

sorveglianza e  vigilanza ragazzi  in
special modo durante la permanenza degli

studenti fuori dalle aule didattiche (atrio,
corridoio, bagni) e in particolari momenti della
giornata

(enfrata, intervallo, mensa, uscita).

Vigilano inoltre  sui ragazzi in  caso di
momentanea assenza dei docenti, sorvegliano
gli accessi alla scuola, al fine di evitare I'ingresso
ad estranei. Ai collaboratori scolastici spetta il
controllo e la sorveglianza degli spazi scolastici
(cortile compreso) segnalando eventuali atti di

vandalismo o di incuria.
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primo luogo quelli addetfti al primo soccorso,
presteranno la prima assistenza, avviseranno le famiglie
e, se necessario, i presidi sanitari e presenteranno,
framite la direzione della scuola, la denuncia nel caso
d’ infortunio.

2. ENTRATA DEGLI ALUNNI A SCUOLA

| cancelli esterni vengono aperti a partire dalle ore 7:45 per consentire I'ingresso
degli alunni. Gli alunni entrano nelle loro aule scolastiche, all’apertura delle porte,
in autonomia; gli insegnanti sono tenuti ad essere nel corridoio davanti alla classe
dalle ore 7:45.

Le biciclette/monopattini devono essere lasciate nelle apposite rastrelliere
all’esterno della scuola.

Ogni alunno & tenuto alla puntualita; tutti i ritardi devono essere giustificati in
forma scritta sul libretto personale o sul registro elettronico, il giorno stesso o quello
immediatamente successivo. Gli alunni possono uscire prima del termine delle
lezioni, per giustificati motivi, su richiesta dei genitori o di chi ne fa le veci e I'uscita
anticipata da scuola non pud avvenire in autonomia, ma solo con la presenza di
un genitore o adulto delegato.

Tutte le assenze dovranno essere giustificate sul registro elettronico il giorno stesso
del rientro a scuola.

Per motivi di ordine e di responsabilitd nella vigilanza, nonché per il buon
funzionamento della scuola, durante I'orario delle lezioni non € consentito ai
genitori accedere ai locali dove si svolge I'attivitd didattica — aule, laboratori,
cortili, ecc. — né di interrompere le lezioni.
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A cura del personale docente A cura dei collaboratori scolastici

Gli insegnanti sono fenuti ad essere presenti 5 minuti prima | Ai collaboratori scolastici compete anche:
dell'inizio delle lezioni per accogliere gli alunni.

I'apertura dei cancelli e delle porte di
| genitori devono rispettare gli orari di enfrata e di uscita | ingresso della scuola

degli alunni salvo eccezioni autorizzate dal Dirigente
Scolastico, sentiti i docenti interessati. la sorveglianza degli spazi estemi e delle
porte di accesso durante I'entrata degli

Prima dell’avvio della prima ora di lezione il docente deve: | alunni

fare I'appello e annotare sul registro elettronico le | I'accoglienza degli alunni ritardatari

eventuali assenze o le entrate in ritardo
la sorveglianza delle porte di accesso, degli

segnalare tempestivamente alla presidenza eventuali | afrii e dei corridoi per impedire I'entrata di
irregolaritd, anche rispetto ad assenze numerose, reiterate | estranei
in particolari giorni o periodiche da essi rilevate, al fine di

attivare le opportune comunicazioni alla famiglia. la vigilanza sul passaggio degli studenti nei

rispettivi piani fino all’entrata degli stessi nelle

proprie aule.

3.  ATTIVITA DIDATTICHE IN AULA

Durante lo svolgimento delle lezioni la sorveglianza spetta ai docenti in servizio
mentre all’esterno delle aule & assicurata dalla presenza dei collaboratori
scolastici preposti al piano.

A cura del personale docente A cura dei collaboratori scolastici

Spetta al docente in servizio la vigilanza sulla sicurezza e | | collaboratori scolastici collaborano con gl
I'incolumitd degli alunni della classe in cui esercita | insegnanti per:

I'attivitd didattica.
assicurare, durante le atfivitd didattiche,la

II docente adotterd le misure necessarie per evitare | sorveglianza nei corridoi, atri, servizi igienici
situazioni di pericolo nonché quelle disciplinari nel caso | degli alunni autorizzati a lasciare
di comportamenti inappropriati cosi da evitare non | temporaneamente I'aula.

soltanto che gli allievi compiano atti dannosi a terzi, ma
assicurare la sorveglianza delle classi in caso di

momentanea assenza dell'insegnante
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anche che restino danneggiati da atti compiuti da essi
medesimi.

Spetta al docente adoperarsiin modo che:
gli studenti tengano un comportamento consono;
i banchi e le aule siano lasciate in ordine e pulite;

le attrezzature e il materiale della scuola sia utilizzato e
conservato in perfetta efficienza e sia segnalata
immediatamente in  segreteria ogni responsabilitc
individuale;

non si fumi all’interno dell’istituto

siano segnalate al personale incaricato eventuali
infrazioni rilevate;

i telefoni cellulari restino spenti durante le lezioni.

| docenti possono autorizzare I'uscita temporanea degli
alunni dalla classe (uno per volta) per I'utilizzo dei servizi
igienici o per altre situazioni di assoluta necessitd,
confrollandone il rientro.

Nel caso in cui, per necessitd grave, l'insegnante
dovesse assentarsi momentaneamente dall’aula, deve
incaricare della sorveglianza o un altro docente o un
collaboratore scolastico in servizio sul piano.

4. RICREAZIONE

La ricreazione nel plesso Bresadola e nel plesso Crispi si svolge dalle 10.26 alle
10.41. La ricreazione si svolge di regola in cortile; in caso di cattivo tempo, la
ricreazione si svolge in classe e nel corridoio in cui si trova la classe.

Nel caso di ricreazione in cortile, il docente della terza ora accompagna la classe
secondo i percorsi stabiliti fino alla zona di pertinenza e, se non ¢ ftitolare della
sorveglianza, attende che il docente di sorveglianza raggiunga la posizione.
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Al termine della ricreazione gli studenti si radunano nelle postazioni indicate

dall’apposita segnaletica; i docenti della quarta ora accompagnano le classi dal

cortile fino in aula utilizzando i percorsi previsti.

La ricreazione e regolamentata dal documento specifico allegato e caricato sul

sito della scuola in area riservata Docenti.

A cura del personale docente

A cura dei collaboratori scolastici

Durante la ricreazione dli insegnanti in servizio a svolgere
accurata sorveglianza ed assistenza in ogni settore in cui
essa si svolge, sia all'interno che in cortile, onde impedire
giochi pericolosi e afttivitd che possano recare danno a
sé o ad altri, all'edificio o allarredamento e prevenire per
quanto possibile le situazioni di pericolo.

In particolare i docenti sono tenuti a:

sorvegliare gli alunni durante I'intervallo infervenendo in
caso di comportamenti scorretti

vigilare per prevenire situazioni di pericolo (giochi e corse
in spazi non idonei...)

al termine dell'intervallo i docenti accompagneranno le
classi in aula.

Durante la ricreazione i collaboratori scolastici di
turno devono:

collaborare con gli insegnanti nella vigilanza

controllare atrii, scale, corridoi, bagni del piano di
competenza per evitare situazioni e comportamenti
scorretti

5. CAMBIO ORA

In caso di improvvisa assenza di un insegnante o in attesa di supplente, la

sorveglianza degli alunni e assicurata dai collaboratori scolastici presenti su

ciascun piano. In nessun caso gli alunni saranno lasciati incustoditi o liberi di

lasciare la scuola.
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In caso di sciopero del personale docente, le famiglie vengono avvisate dalla
scuola con la procedura prevista dalla vigente normativa. In caso di assemblee
sindacali in orario dilezione, la scuola dd avviso scritto alle famiglie.

A cura del personale docente A cura dei collaboratori scolastici

Al suono della campanella i docenti devono | | collaboratori scolastici collaborano con i docenti
assicurare  un rapido avvicendamento nella | per la sorveglianza ai piani durante il cambio
didattica in classe. dell’ora, vigilando sulla classe fino all’arrivo
dell’insegnante dell’ora successiva, qualora

H 1 " .
Al cambio dell’ora I'insegnante che ha terminato la incaricati dal docente uscente. Il personale si

. v ' ‘V ! <. . P H
lezione deve aspettare I'amivo del collega dell’ora accerterd inoltre che gli studenti imangano in classe

iv rm i lasciare | | re un . .
successiva prima di lasciare la classe oppure u durante il cambio dell'ora.
collaboratore scolastico al piano disponibile al

compito di sorveglianza.

Se in classe & presente 'insegnante di sostegno la
classe pud essere affidata momentaneamente alla
sua vigilanza.

L'insegnante entrante dovrd verificare la presenza
di tutti gli alunni ad ogni cambio dellora e
registrare le variazioni o segnalare in Direzione
eventuali anomalie.

Durante il cambio dellora gli alunni devono
rimanere in classe, nessuno deve essere autorizzato
ad allontanarsi dall’aula.

6. SPOSTAMENTI INTERNI TRA AULE/EDIFICI

Gli spostamenti degli studenti tra aule/edifici devono avvenire solo con
I'accompagnamento dei rispettivi docenti. Nel caso di trasferimento degli alunni
verso la palestra/struttura sportiva questa dovrd avvenire solo con I'insegnante di
Educazione Fisica, in collaborazione, quando richiesto, con il personale A.T.A.
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A cura del personale docente

A cura dei collaboratori scolastici

E' compito del docente:

accompagnare la classe nel trasferimento verso altre
aule/edifici per I'attivitd didattica

vigilare  durante lo spostamento  sul  corretto
comportamento degli alunni
riportare gli alunni nella propriac aula al termine

dell’attivitad  affidando i ragazzi al docente dell’ora
successiva

accompagnare i ragazzi all'uscita della scuola nel caso
in cui il termine dell’ora coincide con la fine delle lezioni

nel caso dell’attivitd di Educazione Fisica € compito del

docente I'accompagnamento della classe in
palestra/struttura sportiva esterna sia in andata che al
ritorno. In caso di necessitd il docente pud richiedere la

presenza di personale A.T.A.

Il collaboratore scolastico, su richiesta del
docente, pud dffiancarlo nello spostamento
degli alunni dalla propria aula ad un'alirg,

oppure verso la palestra o i laboratori didatfici.

7.

VIGILANZA PER ALUNNI CON DISABILITA

La sorveglianza per I'alunno con disabilitd € sempre assicurata dal docente di

sostegno assegnato, dagli assistenti educatori, dai docenti della classe o, in caso

di necessita, da un collaboratore scolastico.

A cura del personale docente

A cura dei collaboratori scolastici

La sorveglianza per I'alunno con disabilitd € sempre
assicurata dal docente di sostegno assegnato, dagli
assistenti educatori, dai docenti della classe o, in caso
di necessitd, da un collaboratore scolastico..

Il collaboratore scolastico collabora con |l
docente di classe/docente di sostegno nella
sorveglianza di alunni con disabilitd, quando gli

viene richiesto.
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8. MENSA SCOLASTICA

Affinché il tempo mensa possa esplicare la sua importante funzione educativa e
necessario che essa venga fruita in un clima di convivialita rispettosa e comunque
regolata.

Le classi accedono alla mensa accompagnati dal docente incaricato; al termine
del pasto scendono in cortile, sempre sorvegliati dall'insegnante, fino al termine
della pausa. Al termine della pausa i docenti titolari della prima ora pomeridiana
radunano le classi e le accompagneranno in aula per la lezione.

In caso di cattivo tempo dopo il pasto vengono riaccompagnati direttamente in
aula, sorvegliati dal docente incaricato fino all’arrivo del docente della prima ora
pomeridiana.

A partire dall’anno scolastico 2023-2024 I'orario di accesso alla mensa € cosi
articolato:

e l|e classi CLIL e BILINGUE accederanno alla mensa dalle ore 13.17 alle ore
14.09; le lezioni pomeridiane inizieranno alle 14.09 - 15.01 - 15.53 e
termineranno alle 16.45. Le classi prime avranno mensa e lezioni
pomeridiane il LUNEDI, le classi seconde il MERCOLEDI, le classi terze il
GIOVEDI. Il martedi si svolgono le lezioni opzionali, obbligatorie per le classi
BILINGUE.

e Le classi SMIM accederanno alla mensa: le classi PRIME alle 12.26 il MARTEDI;
le classi SECONDE alle 12.26 i MERCOLEDI; le classi TERZE alle 12.26 il
GIOVEDI.

| giorni in cui non accedono alla mensa le lezioni terminano alle 13.17, ad
esclusione del venerdi e del sabato in cui rimane il termine delle lezioni alle 12.26.
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A cura del personale docente

A cura del personale non docente

Il docente in sorveglianza mensa prende la classe in
aula per accompagnarla in mensa o in cortile
utilizzando la scala piv vicina. La classe al termine

del periodo diintermensa verrd accompagnata dal

docente sorvegliante in aula.

Durante i pasti & compito del docente incaricato
della sorveglianza far rispettare le normali regole
igieniche (rumore compreso) e di sicurezza.

Nei locali mensa i collaboratori scolastici collaborano
con i docenti per la sorveglianza,

9. USCITA DA SCUOLA

Al termine delle lezioni, gli alunni devono uscire dalle aule con ordine e gli

insegnanti devono accompagnarli fino all'uscita ove termina la loro responsabilita.

Nel caso di alunni per cui non sia stata consegnata |I'autorizzazione all’uscita

autonoma,
genitore/adulto  delegato;

in caso di

i docenti accompagnatori si accerteranno della presenza del

ritardo, I'alunno/a dovra aspettare

all'interno, nei pressi della portineria, I'arrivo del genitore/adulto delegato.

A cura del personale docente

A cura del personale non docente

I docente e tenuto ad assicurare che I'uscita da
scuola avvenga in modo ordinato e sicuro.

| ragazzi vengono accompagnati fino all'uscita, ove
termina la responsabilitd di vigilanza da parte dei
docenti.

Per consentire una corretta uscita da scuola, un
collaboratore scolastico sard presente presso I'uscita
per vigilare sul passaggio degli alunni.
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10. ATTIVITA' EXTRASCOLASTICHE

La vigilanza degli alunni durante le attivita extrascolastiche (visite guidate, uscite
didattiche, uscite sul territorio, viaggi d'istruzione) costituisce a tutti gli effetti
prestazione di servizio. | docenti designati devono accompagnare gli alunni e
svolgere attivita di sorveglianza durante tutto il tempo in cui sono ad essi affidati e
non possono in alcun momento abbandonare la vigilanza sugli alunni, in
considerazione dell'imprevedibilitd delle loro azioni. Spetta agliinsegnanti, durante
le uscite e le visite guidate impartire agli alunni chiare norme di sicurezza e di
comportamento, in particolare per quanto attiene regole semplici di educazione
stradale.

| docenti accompagnatori sono a conoscenza dell’obbligo di sorveglianza diloro
competenza ai sensi delle norme vigenti e dei contratti collettivi del lavoro.

Il giorno della visita guidata, uscita didattica, viaggio d'istruzione, i docenti
accompagnatori dovranno avere un elenco nominativo degli alunni partecipanti
distinto per classe/sezione. Ogni alunno della primaria dovrd essere dotato di
tesserino individuale di riconoscimento recante i dati dell'alunno, della scuola e
recapiti telefonici.

| docenti referenti del viaggio poi, avranno cura di effettuare I'appello degli alunni
ogni volta che lo si renda necessario; provvederanno a vigilare, secondo la
normale diligenza, sulladeguatezza dei luoghi visitati, nonché sulle condizioni e sui
comportamenti degli autisti/guide provvedendo, qualora necessario, ad
assumere decisioni e procedure d'urgenza per motivi di sicurezza.

I numero degli insegnanti accompagnatori (delle classi interessate) deve essere in
rapporto al numero degli alunni: 1 ogni 15 ed eventuale integrazione per la
presenza di alunni con BES o per la complessita della classe.
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In caso di partecipazione alle visite guidate, uscite didattiche, viaggi d’istruzione,
di uno o piu alunni con disabilitd, questi dovranno essere accompagnati
dallinsegnante di sostegno o da altro insegnante della classe.

Nel caso in cui dlle visite guidate, uscite didattiche, viaggi d’istruzione, partecipino
una o piu classi allinterno della/e quale/i vi siano gruppi particolarmente
“esuberanti” e/o alunni che abbiano manifestato nel corso dell’anno scolastico
(anche precedente o precedenti) delle sintomaticita/problematicitda in relazione
al bullismo/cyberbullismo (sia con riferimento al lato “attivo” che “passivo”), |l
docente referente avra cura di assicurare le condizioni per un'efficace vigilanza
predisponendo un “apposito piano” per quella/o visita/uscita/viaggio, anche
incrementando, nel caso in cui sard ritenuto assolutamente necessario, il numero
dei docenti accompagnatori (rispetto al rapporto accompagnatori-alunni di cui
al punto precedente) o prevedendo la partecipazione di educatori, collaboratori
scolastici, volontari o di genitori che andranno incaricati e autorizzati a
partecipare alla visita/viaggio/uscita dal Dirigente scolastico (ai fini della
copertura assicurativa). In ogni caso, i genitori e i volontari non possono sostituire |
docenti nella vigilanza e non contribuiscono a variare il rapporto docente-alunni
che deve rimanere, nel minimo, di 1/15.

Quando per determinate attivitd previste nel PIT e realizzate anche al di fuori
dell'istituto scolastico e delle sue pertinenze e richiesta la presenza di collaboratori
scolastici, questi, secondo le specifiche istruzioni impartite, coadiuvano i docenti
nella vigilanza delle scolaresche durante futto l'orario in cui e stato
specificamente previsto che questi svolgano la loro attivita in tale particolare
contesto.

In qualsiasi momento del soggiorno i docenti potranno chiedere che gli studenti
mostrino volontariamente il contenuto dei propri bagagli: I'uso o il ritrovamento di
oggetti pericolosi (coltelli, armi, armi-giocattolo, fionde, ecc) e/o di sostanze
stupefacenti o illegali comporta la segnalazione alle autoritd di Pubblica
Sicurezza.
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In qualsiasi momento gli accompagnatori potranno fare un controllo delle camere
dell’albergo per verificare comportamenti non rispettosi delle regole suddette. Nel
caso fosse richiesto I'intervento dei docenti dal portiere di notte o da altri ospiti
del’hotel a causa di comportamenti rumorosi o irriguardosi, il fatto costituird
un'aggravante nel momento della sanzione disciplinare che sard data dal
Consiglio di Classe al ritorno dal viaggio. Si ricorda ai docenti accompagnatori
che il pranzo non organizzato, cosiddetto “libero”, deve essere consumato tutti
insieme nel momento e luogo concordati con gli studenti. Nel caso il luogo, al
chiuso o all'aperto, non contenga tutti gli studenti, i docenti si divideranno per
assicurare la sorveglianza ai diversi gruppi.

Nel caso vengano commessi atti di particolare gravita, previa autorizzazione della
dirigente scolastica, le famiglie verranno contattate per provvedere al ritiro del
proprio figlio dalla sede del viaggio/uscita.

Le uscite extrascolastiche, anche per quel che riguarda I'uso del cellulari, sono
soggette al Regolamento di Istituto e alle specifiche disposizioni allegate.

In particolare si € deciso che, a partire da marzo 2024, durante le uscite
didattiche/viaggi di istruzione non € consentito portare dispositivi connessi
(cellulari, smartphone, smartwatch, tablet...).

11. DOCUMENTI ORGANIZZATIVI

1. Progetto dilstituto 23/24 - 24/25 - 25/26

2. Calendario delle lezioni: hitps://istitutotrentoS.it/novita/calendario-scolastico

3. Progetti organizzativi:
https://istitutotrentoS.it/menu-scuola/menu-scuola-documenti/progetti-orga
nizzativi-scuole

4. Orari e sorveglianze SSPG:
https://www.istitutotrentob.it/area-personale/area-riservata-docentil /proget
fi-e-documenti-scuola-secondaria/24-25-orario-definitivo-e-sorveglianze-inter

vallo
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