
 
Circ. int. N. 48                            Molfetta, 03.10.2019 
 

  Alla cortese attenzione  
 

del personale docente 
scuola primaria e secondaria di 1° grado 

 
del personale collaboratore scolastico 

p.c. alle docenti  responsabili di plesso 
 p.c. alla DSGA 

 
al sito web 

Oggetto: Procedure da adottare al cambio dell’ora. 

Poiché giungono segnalazioni circa difficoltà nello spostamento dei docenti al cambio dell’ora,  
talvolta ingenerati dal mancato rispetto delle disposizioni già impartite dallo scrivente in merito, 
nel sollecitare i docenti ad una attenta lettura delle circolari di inizio d’anno contenenti importanti 
disposizioni di servizio, si forniscono di seguito ulteriori delucidazioni. 

La circ. n. 22 del 17.9.2019,  avente per oggetto “DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE GENERALI DI INIZIO 
ANNO SCOLASTICO 2019/2020”, al paragrafo OBBLIGHI DI VIGILANZA SUGLI ALUNNI- 
RESPONSABILITÀ’ CIVILE DEL PERSONALE DELLA SCUOLA, indica le procedure da adottare nelle 
diverse situazioni;  in particolare, per il cambio aula del docente al termine dell’ora di lezione 
prevede, secondo la corrispondente numerazione,  quanto segue: 

3. L’accesso e l’uscita degli alunni dovrà essere adeguatamente vigilata dal personale docente; 
4. L'ingresso nella scuola e nelle aule, così come l'uscita degli alunni, devono essere oggetto di 

concomitante sorveglianza da parte del personale ausiliario addetto e devono essere caratterizzate 
da una coordinata e ben organizzata sequenza di modalità. 

5. Il trasferimento dei docenti da una classe all'altra deve essere organizzato dai responsabili di 
plesso in modo tale da prevenire ogni rischio da omessa vigilanza, eventualmente con il supporto 
del personale ausiliario, potendo lo scambio indurre la conseguenza fisiologica che gli allievi, anche 
se per breve tempo, rimangano incustoditi. 

6. Il docente di sostegno avrà cura di facilitare il cambio del docente curricolare, permanendo nella 
classe in attesa dell’arrivo del collega; allo stesso modo, il docente che ha terminato il proprio 
servizio non si allontanerà dall’aula fino all’arrivo del collega subentrante. 

7. La "ricreazione" costituisce fase dell'attività scolastica in cui permane e si accentua l'obbligo di 
vigilanza sugli alunni, a ragione della maggiore pericolosità di questa attività. Esige un impegno e 
una attenzione particolarmente intensa da parte dei docenti del plesso che devono fornire direttive 
organizzative e prevedere la pericolosità dell’attività, anche nei confronti degli alunni di 
sezione/classe diversa dalla propria o loro affidati momentaneamente. Se la ricreazione viene 
trascorsa in classe è da evitare che gli alunni corrano o facciano giochi che possono portare a 
collisione con il mobilio. In ogni caso non si potranno lasciare per nessun motivo alunni all’interno 
dell’edificio scolastico se non dopo aver organizzato un apposito servizio di sorveglianza.  

 



 
Alla luce delle disposizioni sopra richiamate, e tenendo conto delle problematiche riscontrate ad 
inizio d’anno, specie nella secondaria di 1° grado, si ribadiscono le corrette procedure da adottare 
al cambio dell’ora: 

A. Il docente libero da impegni deve portarsi in prossimità della classe in cui presterà servizio 
con 5 minuti di anticipo  rispetto all’orario di lezione, in modo da dare il cambio al suono 
della campanella; 

B. il docente con successiva “ora buca”, o che ha terminato il proprio servizio, non si 
allontanerà dall’aula fino all’arrivo del collega subentrante; 

C. Il docente di sostegno, o comunque il docente in compresenza, presente in classe avrà cura 
di facilitare il cambio del docente curricolare, permanendo nell’aula e vigilando sulla classe 
in attesa dell’arrivo del collega successivo; 

D. Il docente farà in modo di terminare la lezione in tempo utile a trasferirsi 
tempestivamente  in altra classe per l’ora successiva, anche per correttezza nei confronti 
del collega subentrante. 

E. Solo nel caso in cui l’attesa del cambio si sia protratta oltre un ragionevole limite, dovendo 
il docente recarsi presso altra classe per proseguire il suo servizio, è consentito lasciare la 
classe solo a condizione che la stessa venga affidata alla sorveglianza del collaboratore 
scolastico in servizio. 

F. Il collaboratore scolastico, terminato il suo compito, darà comunicazione al responsabile di 
plesso circa la situazione venutasi a creare, in modo da consentire di affrontare eventuali 
criticità con opportuni provvedimenti. 

Alla luce dell’orario definitivo delle lezioni, il responsabile di plesso avrà cura di predisporre un 
prospetto, classe per classe, in cui venga possibilmente  indicato il nominativo del docente che 
dovrà fermarsi ad attendere il cambio, unitamente al nominativo del docente che dovrà 
subentrare.  

Si ringrazia il personale docente e non docente per la collaborazione fornita a tutela della sicurezza 
dei minori e dell’efficacia del servizio. 

 

                                                                                                                            Il Dirigente Scolastico 
Prof. Gaetano Ragno 

               Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
              ai sensi dell’art. 3, comma 2, del D. Lgs. 39/93  
 
 

 


