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A tutti i docenti

Oggetto: Estratto OBBLIGHI DI SERVIZIO PERSONALE DO CENTE : Parte integrante del
Registro Personale del Professorgplicazione dei principi generali della normativa
scolastica in vigore anche in attuazione del@NL Scuola

1. Insegnamento in altre scuole paritarie legalmeet riconosciute pud essere assunto solo dopo
l'autorizzazione dell'autorita scolastica vistodeamanda espressamente richiesta, nei modi statbélita
legge, dal dirigente della scuola paritaria legaitegiconosciuta. Gli impegni cosi assunti dal doeesono,
in qualunque momento e per qualunque durata, sutadregli impegni nella scuola statale dove eghspa
servizio. Egli e altresi obbligato a dare comunimae scritta alla Direzione della scuola di tititkardi tali
impegni con la scuola paritaria legalmente ricondac

2. Esercizio della libera professioneDev'essere segnalata e richiesta al Dirigenteastiob (e da lui
autorizzata) per iscritto, in carta libera, albattellassunzione in servizio nell'lstituto e van@vata ogni
anno scolastico.

3. Registro elettronico di Classe Il Registro di classe va firmato per ognuna delle di lezione che si
tiene nella classe assegnata; altrimenti il doceietee considerato assente. Vanno annotati glinalassenti
o in ritardo. Ogni docente che si alterna con iegli della stessa classe ha il dovere di contella
corrispondenza con quanto annotato da chi lo heeprgo. Nel registro di classe si devono indicareha
gli argomenti svolti, i compiti assegnati e leifiehe programmate. Allo stesso modo si devono emere
aggiornati tutti gli altri registri presenti neditltuto collegati ai diversi particolari momentidditici (aule
speciali , aula informatica, laboratori, ecc.) .

4. Registro elettronico del DocenteDev'essere aggiornato ed annotato in ogni sua.pRdrticolarmente
accurata dev'essere l'annotazione - in tempo redkdle valutazioni periodiche e delle assenze, atel
computo, alla fine dei periodi di lezione, il Dotene personalmente responsabile. Sara cura delspare,
poi, segnalare al collega coordinatore di clasfiealgnni assenti troppo di frequente perché negeeo
avvertite eventualmente le famiglie. Il registros/dssere, poi, comprensibile per chiunque (Castitdto,
eventuali supplenti, Ispettori, ecc.) e tale cliasedev'essere garantita in caso di applicaziolte [d241/90
sulla trasparenza amministrativa e la pubblicizzaei degli atti pubblici e scevro da qualsiasi fordia
manipolazione.

5. Docente coordinatoreE' designato dal Dirigente scolastico A lui catgdi concerto con la Dirigenza e
suo delegato, coordinare il lavoro del ConsiglicCtisse, "proporre" il voto di condotta, curarsitaazione
delle assenze, indicando alla Dirigenza e alle géieni casi di assenze troppo frequenti, per glanuni
provvedimenti .

6. Rispetto della puntualita e sorveglianza deglilanni. E' utile che gli Insegnanti osservino la massima
puntualitd perché siano essi stessi di esempiaglpedunni. Permane I'obbligo per tutti gli Insegtiadi
giungere a scuola almeno 5 minuti prima dell'inidale lezioni, per sorvegliare l'ingresso deglidenti o
per altre eventualita: come prendere atto di cntpobomunicazioni, disposizioni, ecc. Tutti glisegnanti
sono tenuti alla sorveglianza degli alunni in quglwe momento della vita scolastica (es. durantei tigro
spostamenti, allinterno ed all'esterno della smugite, ecc.). Durante lintervallo la sorvegliandegli
alunni e, quindi, la relativa responsabilitd & @ocadel Docente che termina la terza ora di leziondel
docente inserito nel piano di sorveglianza qualaradisposto. || cambio dell'ora va effettuato can |
massima tempestivita e celerita, al fine di noritas scoperte le classi, evitando di intrattenénsguesti
particolari momenti, con gli altri colleghi preseint Istituto.

7. Fumare.Per legge é fatto divieto tassativo a tutti di &wenei locali scolastici di qualunque tipo. Tutto
personale — ed in particolare il personale docerddenuto a vigilare affinché tale norma sia tista dagli
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studenti segnalando tempestivamente al DirigentelaSoco o ad un suo collaboratore, eventuali
inadempienze rilevate. Un atteggiamento di tolleaagiel docente nei confronti di studenti sorpresinaare
nei locali della scuola, sara considerato compagtamsuperficiale e negligente e di conseguenzsilpe

di sanzioni disciplinari.

8. Uso del telefono cellulare (telefonino)E’ fatto divieto tassativo a tutti di usare gaesipologia di
apparecchio telefonico in tutti i locali scolastam in particolare nelle aule. (CM 362 del 25/88)9n
particolare tutti i docenti devono vigilare affirclgli studenti non utilizzino tale strumento altémo delle
aule e — a maggior ragione — non ne facciano upoojpnio in qualsiasi locale dell'istituto.

9. Rapporti con la Segreteria Debbono sempre limitarsi all'essenziale, neletigpdell'orario di segreteria e
solo per competenze relative a motivi connessildradidattica con le precipue esigenze di natura
amministrativa. |l personale di segreteria nonnaite alla compilazione di moduli, modelli od altrerente
alle singole esigenze soggettive personali o dizer | docenti, in applicazione del DL n. 165/2@0.egge
sulla privacy), non possono trattenersi, per alootivo, nei locali di Segreteria.

10. Rapporti con il personale Collaboratore scolagto. Debbono essere sempre improntati al massimo
rispetto reciproco. Non si puo adibire il persor@iaboratore scolastico ai compiti che non ghicropri.

11. Applicazione L 626/94 Sicurezza negli ambienscolastici Ai sensi della Legge in questione, il
Docente nello svolgimento del proprio compito irlaasi trova nelle condizioni di soggetto di previene

dei rischi relativi alla sicurezza e, quindi, deagire in tal senso direttamente nei riguardi dedlinni
affidati ed indirettamente segnalando immediatamatia direzione qualsiasi ipotetica o concretaagitone

di possibile rischio ricadente nella normativa sololetta e secondo le procedure prestabilite dalPRSP
(Responsabile per la sicurezza) e rese note dalieiiza della scuola Per ogni altra segnalaziodee far
riferimento al Rappresentante dei lavoratori (Rp&) la sicurezza.

12. Rapporti con gli alunni Debbono essere anch'essi improntati al recipno@ssimo rispetto
L'Insegnante ha il dovere di rispettare l'alunrenza, pero, che venga mai meno quella posiziogéudto
decoro e convenienza che sempre deve accompagmargetia attivita educativa e didattica..L'Insegean
non deve mai abbandonare la classe per tutta Eaddelle lezioni, in quanto rimane unico respoihsab
della classe. Le ore di supplenza debbono sempne aarattere didattico, si fa presente in proppsite
'ora di supplenza non pud essere intesa come mindrricreazione. In alcuni casi di questo gersre
potrebbe configurare I'ipotesdi interruzione di pubblico servizio.

13. Punizioni e rapporti disciplinari. E costituito I'Organo di garanzia ai sensi dellatsto delle
studentesse e degli studenti, come riportato ngbReento d’Istituto; tuttavia si ricorda che congr® al
Docente i seguenti provvedimenti: ammonizione Jerba scritta. In tali casi € necessario che
tempestivamente venga informata la Dirigenza pesthé&ubito avvertita la famiglia del punito. | papti
debbono contenere accurati elementi di fatto, gdith e circostanziati, altrimenti non si potraepderli in
seria considerazione.

14. Controllo giustificazioni alunni. Viene effettuato dal Docente della prima ora didee. Dev'essere
soprattutto controllata la firma del genitore octi ne fa le veci, confrontandola con quella autertda del
libretto. Qualsiasi vera o presunta difformita desere immediatamente segnalata alla Dirigenza.

15. Permessi d'entrata in ritardo e d'uscita antigbata. Salvo i ritardi e le uscite anticipate regolarteen
accertate ed autorizzate, a carattere temporangermanente dovute ad obiettive e riconosciute ragio
connesse a difficolta di collegamento con l'lstitod altro, in tutti i restanti casi i permessi s@oncessi
esclusivamente dal Dirigente scolastico o dai soedaboratori. Laresponsabilita disciplinare, penale e
civile, per gli alunni che escano in anticipo anche marhpminuti dalla scuola senza autorizzazione del
Dirigente, ricade sui Docenti che I' hanno, arbittnente ed illegittimamente, consentito.

16. Visite guidate e viaggi d'istruzionel Docenti interessati a tali iniziative dovranoonformarsi con le
direttive che la Direzione Scolastica emanera sd@oguanto previsto dal Regolamento d’Istituto, su
indicazione degli OO.CC e dalla normativa in materi

17. Compiti in Classe | Professori sono invitati programmare per tempo i compiti in classein modo
che essi possano risultare opportunamente intatvall' bene preannunciarli agli alunni ed e olaibgio
annotarli sul Registro di Classe con un congru@iat di giorni. In una stessa settimana, nellaseclasse,
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di norma, non si possono fare piu di quattro coimpé si puo far eseguire nella stessa giornatadpiin
compito nella stessa classe. La loro correzionéedsere tempestiva, chiara ed accompagnata daeue br
giudizio che dia la motivazione del voto numericgsegnato. | compiti, consegnati agli alunni pendar
oggetto di visione saranno restituiti al docentenessato .| risultati delle valutazioni saranotfitati alle
famiglie, attraverso il serviziScuolanext

18. Interrogazioni. E' ribadita I'opportunita di evitare interrogaziimmediatamente successive a festivita o
vacanze, salvo casi particolari o di reciproco edooo accettazione di volontari. E' necessario, in
ottemperanza della L. 241/90 notificare all'alunnterrogato il risultato di tali verifiche, espressamite il
voto assegnatogli, con immediata e puntuale aniootazdello stesso sul proprio Registro. Il Dirigent
scolastico non puo non tenere conto di lamentélaldni o di famiglie) per l'inosservanza di q@esbrma.

Si ricorda, poi, che gli elementi di giudizio nartraggono solo e necessariamente dalle c.d. ogarioni -
che mai debbono assumere forma punitiva ed inquigit ma, piuttosto, tali interrogazioni rappret&en
guel momento ordinario di accertamento del gradopmiparazione degli alunni, connaturato con lo
svolgimento della funzione docente

19. Colloqui con le famiglie Si esplicano secondo le modalita riportate nélieta dei Servizi della Scuola.
E' necessario valutare questi momenti come ocdadiogrande importanza sia sul piano educativo che
didattico. Senza troppo enfatizzarli, né ridurinara informazione sul profitto in termini di votumerici,
sarebbe necessario cercare di cogliere questi ntomen "conoscere” e "far conoscere" l'alunno, aenz
anticipare giudizi di "sufficienza" o di "insuffienza", di "promozione" o "bocciatura”, che spettaoa al
singolo docente, ma al Consiglio di Classe. In aiswecessita, ove il colloquio richieda piu tengha@uello
consentito nei momenti a cio destinati, il docgmié concordare con il genitore, in altro giornoogd, un
incontro pit ampio e disteso.

20. Assemblee di Classe degli alunrin occasione di tali assemblee, sono delegd, sarveglianza ed al
loro regolare svolgimento, i professori che in tpi@re si trovano impegnati, per obbligo di oranejle
classi ove tali assemblee si svolgono.

21. Circolari interne ed esterne Sia quelle interne che quelle esterne vengormohiacin appositi registri e
pubblicate sul sito web dell'istituto. Il Professa¥ tenuto alla loro lettura autonomamente  Sididxe |l
dovere del professore di tenersi quotidianamenggoatgato sia per le circolari interne che esterresenti
nell'istituto. La loro ignoranza non pud in nesxuaso attribuirsi a deficienze di sorta dell'lsttute
circolari interne fatte girare nelle classi, debb@were priorita assoluta rispetto a qualsiasyititdidattica:

il Docente e tenuto allimmediata collaborazion@ dopersonale collaboratore scolastico incaricattal
fine.

E’ fondamentale il rispetto, nelle modalita e ndtbeme previste dalla Legge e I'applicazione deti@eo
Legislativo n. 165/2001 (legge sulla Privacy) .ocdnti sono tenuti ad adempiere a quanto stalilitale
testo legislativo sia come diretti interessatisa@me incaricati, qualora venissero individuatiahruolo di
pubblici dipendenti.

LA PRESENTE COMUNICAZIONE HA CARATTERE DI ORDINE DI SERVIZIO
SitoWEB M SI O NO

Il Dirigente Scolastico
Simonetta Barile



