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Roma, 8 gennaio 2026 

 
Al personale docente 

Al personale ATA 
Al DSGA 

 

SEDI 
 
Oggetto: Pulizia dei locali, divieto di fumo e vigilanza durante ingresso, 

intervalli e uscita 
 
La sottoscritta, Prof.ssa Monica Bernard 
 
DISPONE 
quanto segue: 
 
Pulizia dei locali e servizi igienici 
• La pulizia dei locali, ivi compresi i servizi igienici, rientra nelle 

mansioni del personale ATA – profilo collaboratore scolastico – ai sensi 
dell’Allegato A del CCNL Comparto Istruzione e Ricerca 2019–2021. 

• L’organizzazione del servizio, l’assegnazione delle aree e dei turni, 
nonché la verifica dello svolgimento delle attività, competono al DSGA, 
quale superiore gerarchico del personale ATA, che segnala eventuali 
inadempienze al Dirigente scolastico. 

• Le condizioni igieniche dei servizi igienici rientrano nella gestione 
ordinaria dei servizi ausiliari e, allo stato attuale, non risultano 
configurare rischi specifici per la salute dei lavoratori ai sensi del 
D.Lgs. 81/2008, né richiedono interventi straordinari salvo 
comprovate situazioni di rischio documentate. 

 
Divieto di fumo 
Presso l’Istituzione scolastica è vigente il Regolamento sul divieto di fumo, 

adottato ai sensi dell’art. 51 della Legge 16 gennaio 2003 n. 3. 
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• Il personale incaricato della vigilanza procederà alla contestazione e 
verbalizzazione dell’illecito, con applicazione delle sanzioni pecuniarie 
previste dalla legge. 

• Le sanzioni hanno pieno valore anche se la violazione è commessa da 
minorenni; il pagamento è posto a carico dei genitori o di chi esercita 
la responsabilità genitoriale. 

 
Vigilanza durante ingresso, intervalli e uscita 
L’obbligo di vigilanza costituisce parte integrante e inderogabile degli obblighi 

di servizio del personale scolastico incaricato, in relazione all’area di competenza e 
al momento della giornata scolastica. La responsabilità per l’inosservanza del 
predetto obbligo è disciplinata dagli artt. 2047 e 2048 Codice Civile. 

Durante l’esercizio delle attività didattiche, (compresa la ricreazione) il 
responsabile della vigilanza sugli studenti della classe è, dunque, il docente 
assegnato in quella scansione temporale. 

 
Docenti: 
• Vigilano sugli studenti in aula e nei laboratori durante le attività 

didattiche. 
• Sono presenti in classe almeno cinque minuti prima dell’inizio delle 

lezioni e fino al completo deflusso degli alunni. 
 
La vigilanza sugli studenti durante lo svolgimento di visite guidate o viaggi 

d’istruzione dovrà essere costantemente assicurata dai docenti accompagnatori, 
assegnati in tale compito nel rapporto di un docente ogni quindici studenti 
(C.M.n.291/92). In presenza di studenti con disabilità, è previsto un numero 
adeguato di accompagnatori, con eventuale accompagnatore aggiuntivo. Ai docenti 
accompagnatori, per i quali tale compito costituisce a tutti gli effetti prestazione di 
servizio espletata in modo particolare ed in tempi eccezionalmente dilatati, non è 
consentito in alcun momento abbandonare la vigilanza sugli studenti, in 
considerazione della imprevedibilità delle loro azioni. 

 
Personale ATA – Collaboratori scolastici: 
Vigilanza dall’ingresso dell’edificio fino al raggiungimento dell’aula al fine di 

regolamentare l’ingresso degli studenti nell’edificio scolastico all’inizio di ogni turno 
di attività, antimeridiano ovvero pomeridiano, si dispone che presso l’ingresso 
dell’edificio sia presente un collaboratore scolastico che presta la dovuta vigilanza 
sugli studenti. Gli altri collaboratori scolastici in servizio nel turno vigileranno il 
passaggio degli studenti nei rispettivi piani di servizio fino all’entrata degli stessi 
nelle proprie aule (Allegato A – declaratoria delle aree del sistema di classificazione 
del personale ATA – settore scuola- CCNL 2019- 2021). 

 
• Incaricati della vigilanza delle aree comuni (ingressi, corridoi, atri, 

bagni, piani, aree esterne, ecc.); 



• Presidio attivo degli afflussi e deflussi degli alunni; 
• Supporto temporaneo ai docenti durante i cambi d’ora, assumendo la 

responsabilità della classe fino al subentro del docente titolare; 
• Vigilanza accessi con controllo sugli esterni e sul rientro non 

autorizzato; 
• Segnalazione immediata di assenze o ritardi docenti al Dirigente o 

collaboratori delegati. 
 
Situazioni critiche rispetto all’obbligo di vigilanza 
 
Ingresso: vigilanza ingressi e corridoi (CS); Accoglienza alunni in classe (docenti). 
Cambio d’ora: 
il docente uscente resta, se possibile, fino all’arrivo del subentrante; CS vigilano in assenza 

del docente.  
Intervallo/Ricreazione: 
Docenti in aula o in vigilanza nei corridoi e scale secondo le indicazioni contenute nella 

circolare n. 356 del 23/10/2025, CS nelle aree comuni; uso bagni contingentato. 
Uscita: 
uscita autonoma solo se autorizzata; Presidio delle uscite da parte dei CS. 
Laboratori/palestra: 
Accompagnamento obbligatorio da parte del docente di classe; uso attrezzature solo sotto 

sorveglianza del docente che fornisce adeguate istruzioni di sicurezza. 
In palestra: 
Obbligo di uso dell’abbigliamento idoneo e divieto di portare con sé/indossare oggetti che 

possano causare infortuni. Visite e viaggi d’istruzione: sorveglianza continua dei docenti 
accompagnatori. 

Massima attenzione alle fasi di viaggio, alloggi e visite guidate: 
Sorveglianza continua da parte dei docenti, nessun alunno può essere lasciato libero senza 

supervisione. 
Uscite anticipate: 
Ritiro alunno consentito solo a genitore o a suo delegato maggiorenne autorizzato (tranne 

casi di autorizzazione massiva su RE). 
Scioperi e assemblee:  
Vigilanza garantita dal personale presente. 
Bullismo/cyberbullismo: 
Segnalazione obbligatoria 
Prove di evacuazione: 
Tutto il personale deve prendere visione del Piano di Emergenza dell’elenco degli addetti 

Antincendio e Primo Soccorso, segnaletica, protocolli di comportamento. Obbligo di sensibilizzare 
gli alunni alla sicurezza e al corretto uso degli spazi. Segnalazione immediata di rischi. 

  
LA VIGILANZA RESTA SEMPRE PRIORITARIA 
 



Eventuali criticità devono essere segnalate in forma circostanziata e 
tempestiva, indicando luogo, orario e situazione specifica. Segnalazioni generiche 
non consentono verifiche oggettive né interventi correttivi efficaci. 

 
La presente comunicazione ha valore di ordine di servizio, ai sensi delle 

competenze organizzative del Dirigente scolastico. 
 
La presente circolare non esaurisce l’intero quadro delle procedure 

organizzative e delle misure di sicurezza previste dall’Istituzione scolastica. 
Eventuali ulteriori indicazioni, integrazioni o disposizioni specifiche verranno 
comunicate successivamente, tramite circolari o ordini di servizio distinti, al fine di 
garantire aggiornamenti puntuali e conformi alle esigenze operative e normative. 

 
 La Dirigente Scolastica 
 Prof.ssa Monica Bernard 
 (firma autografa sostituita a mezzo stampa, ex art. 3, c. 2, D.Lgs. 39/93) 


