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 Circ. n.  103                                                                             Margherita di Savoia 03.11.2026 

 

 
Alla C.a. dei Docenti                         

dei Genitori degli Alunni 

Degli Alunni  
del Personale ATA  

I.C. “Papa Giovanni XXIII-
Pascoli”  

SECONDARIA 

 
Al Sito Web 

 
 

Oggetto: Disposizioni ed Integrazioni relative all’utilizzo dei servizi igienici, all’ingresso 

e all’uscita degli alunni dall’istituto, all’avvicendamento dei docenti al cambio dell’ora e 

alla valutazione degli alunni con disabilità. 

Al fine di garantire la sicurezza, la vigilanza e il regolare svolgimento delle attività didattiche, 

si dispone quanto segue: 

Ad integrazione della circolare n. 20: 

1. UTILIZZO DEI SERVIZI IGIENICI 

• Uscita: è consentita l’uscita di un solo alunno per classe alla volta, senza distinzione 

di genere. 

• Durante il cambio dell’ora: l’accesso ai servizi è vietato, salvo urgenze o particolari 

necessità. 

• Registrazione: ogni uscita dovrà essere annotata dal docente sull’apposito tabellone. 

• Porte: durante l’orario scolastico dovranno rimanere chiuse, ma non serrate a chiave. 

Sono fatte salve le esigenze degli alunni con disabilità o particolari condizioni di 

salute. 

Ad integrazione delle circolari nn. 18 e 41: 

2. FASE D’INGRESSO A SCUOLA 

I docenti della prima ora dovranno firmare il registro delle presenze e consultare quello 

delle sostituzioni, entrambi collocati sul tavolo dei collaboratori scolastici. 
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• Per le classi del piano terra: alle ore 8:00 i docenti dovranno trovarsi già in aula per 

accogliere gli alunni che vi accederanno autonomamente, senza sostare nell’atrio. Gli 

alunni dovranno presentarsi al cancello, almeno cinque minuti prima del suono della 

campanella. 

• Per le classi del primo piano: i docenti attenderanno gli alunni nell’atrio interno e, 

alle ore 8:00, ne guideranno l’ingresso ordinato nelle rispettive aule. 

 

3. AVVICENDAMENTO DEI DOCENTI AL CAMBIO DELL’ORA 

Preparazione: cinque minuti prima della campanella, il docente dovrà concludere la lezione e 

consentire il riordino del materiale scolastico.  

Avvicendamento: il docente subentrante attenderà sulla soglia l’uscita del collega.  

Puntualità: i docenti non impegnati nell’ora precedente, dovranno raggiungere l’aula di 

destinazione almeno cinque minuti prima.  

 

È tassativamente vietato lasciare la classe priva di vigilanza.  

 

4. FASE D’USCITA DA SCUOLA 

I docenti dell’ultima ora concluderanno le attività didattiche 5-10 minuti prima della 

campanella, consentendo agli alunni di riordinare il materiale scolastico, sistemare banchi, 

sedie e lasciare l’aula in condizioni decorose. 

Gli alunni dovranno contribuire al mantenimento dell’ordine degli ambienti. 

L’uscita è consentita esclusivamente al suono della campanella prevista per il rispettivo 

piano, come da circolare n. 41. 

 

5. FOCUS: VIGILANZA E ADEMPIMENTI TASSATIVI DURANTE IL CAMBIO 

D'ORA 

 

Il cambio d’ora è statisticamente il momento in cui si concentra il maggior numero di 

infortuni tra gli alunni a causa della fisiologica interruzione della continuità didattica. La 

giurisprudenza della Corte dei Conti ribadisce che l'obbligo di vigilanza non soffre 
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interruzioni e che i docenti devono cooperare per garantire la continuità della custodia dei 

minori. 

Pertanto, si dispongono le seguenti regole operative per tutto il personale docente: 

 

• Divieto assoluto di abbandono della classe: Il docente che conclude la propria ora di 

lezione non può lasciare l'aula fino a quando non sia materialmente sostituito dal 

collega dell'ora successiva. Lasciare la classe scoperta, anche solo per pochi istanti, 

configura una condotta di negligenza (culpa in vigilando). 

• Tempestività del docente subentrante: I docenti sono tenuti a farsi trovare davanti 

all'aula della lezione successiva allo scoccare del suono della campanella. Gli 

spostamenti all'interno del plesso devono avvenire con la massima sollecitudine, 

riducendo al minimo i tempi di transito. 

• Gestione dei ritardi o delle emergenze: Nel caso in cui il docente subentrante ritardi 

o si verifichi una sovrapposizione di orario, il docente uscente deve rimanere in 

classe e segnalare immediatamente la situazione al personale collaboratore scolastico 

di turno al piano o ai collaboratori del Dirigente, affinché si provveda a una 

sostituzione temporanea. 

• Coadiuzione del Personale ATA: I collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare i 

corridoi e le aree di intersezione durante il cambio d'ora, supportando i docenti nel 

monitorare il comportamento degli alunni che eventualmente si trovino fuori dalle aule 

in quel frangente. 

• Comportamento degli alunni: Durante il cambio d'ora non è consentito agli alunni di 

uscire dalla classe, se non per motivate e urgenti ragioni fisiologiche autorizzate dal 

docente uscente o, preferibilmente, appena il docente subentrante ha preso possesso 

della cattedra (un solo alunno per volta). 

Profili di responsabilità in caso di infortunio durante il cambio d'ora 

Si rammenta che il cambio d'ora non interrompe in alcun modo il dovere di vigilanza sui 

minori. La giurisprudenza civilistica e contabile individua precise responsabilità in caso di 

infortunio occorso in questo frangente: 

• La responsabilità civile e disciplinare per il danno subìto dall'alunno ricadrà sul 

docente uscente qualora questi abbia abbandonato l'aula lasciando la classe scoperta 

prima dell'effettivo arrivo del collega o della presa in carico da parte del personale 

ATA formalmente avvisato. 

• La responsabilità ricadrà interamente sul docente subentrante qualora il ritardo nel 

prendere servizio in aula sia ingiustificato, configurando la fattispecie della culpa in 

vigilando. 
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• Il personale collaboratore scolastico (ATA) risponderà in solido della mancata 

vigilanza qualora, durante il cambio d'ora, non si trovi nella propria postazione nei 

corridoi per presidiare l'area di pertinenza e coadiuvare i docenti, come previsto dal 

Piano delle attività del personale ATA. 

L'Amministrazione attiverà immediatamente i procedimenti disciplinari e di rivalsa nei 

confronti del personale la cui negligenza sarà accertata come causa o concausa dell'evento 

dannoso. 

 

Si richiama tutto il personale alla puntuale osservanza delle presenti disposizioni. 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Margherita Di Pumpo 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
ex art.3, comma 2 del D.Lgs. n. 39/1993 

(Originale con firma autografa agli atti della scuola) 
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