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Al Personale Docente
Al personale ATA

Al D.S.G.A.
Sito Web
Albo Online
OGGETTO: Disposizioni funzionamento scuola ed obblighi connessi — a.s. 2025/2026
IL DIRIGENTE SCOLASTICO
VISTO il D.L.vo 165/2001, con particolare riferimento all’art. 5 (potere di
organizzazione) e all’art. 25 (dirigenti delle istituzioni scolastiche);
VISTO il DPR n° 62 del 16.04.2013 e successive modifiche del DPR 13/06/2023
N.81- Nuovo Codice di comportamento dei dipendenti pubblici;
VISTA la normativa in materia disciplinare e di comportamento dei dipendenti

pubblici, pubblicata, ai sensi di legge, nella sezione Amministrazione

Trasparente del sito d’Istituto, alla quale si rinvia;
VISTO il CCNL comparto scuola valido per il triennio 2019/21;
VISTO il Regolamento di Istituto;
DOVENDO ASSICURARE il regolare funzionamento delle scuole dell’Istituto,

RENDE NOTE

le seguenti disposizioni organizzative e norme interne, alle quali tutto il personale e tenuto ad attenersi
nell’esercizio delle proprie funzioni.
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https://www.trasparenzascuole.it/Public/AmministrazioneTrasparenteV3.aspx?Customer_id=1c13e81d-0cc9-4abb-b45d-48edbcc859ee&PID=b8b51b1e-1bb1-4645-9fff-0d1d6342aaaf
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DISPOSIZIONI GENERALI

Ferma restando la normativa vigente (Testo Unico D.L.297/94, CCNL 2007 e CCNL 2019/21, Codice
di Comportamento dei pubblici dipendenti- DPR N° 62 del 16/04/2013, TU 81/2008, GDPR 2018 e
successivi, Regolamento d’Istituto, Protocollo di Sicurezza), si ritiene utile richiamare I'attenzione dei
Docenti sull’assoluta necessita della scrupolosa osservanza di tali norme. Il continuo miglioramento della
qualita dell'insegnamento, la riscoperta della propria professionalita e responsabilita di educatori, il
rispetto delle regole e delle norme di comportamento, la puntuale osservanza degli impegni di lavoro
contribuiscono a rendere la scuola un ambiente educativo e formativo. Ciascun Docente collabora
col Dirigente Scolastico e pertanto & corresponsabile moralmente e professionalmente dell’andamento
generale. Qualunque problematica va condivisa con il Dirigente, al fine di evitare fraintendimenti e
malumori che possano incidere negativamente sull’efficienza e sul buon funzionamento dell’Istituto, oltre
che sul sereno svolgimento delle relazioni umane e professionali nell’lambiente di lavoro.

Siinvita, pertanto, il personale ad attenersi scrupolosamente alle indicazioni che vengono fornite in
per il regolare svolgimento dell’anno scolastico, nonché alle comunicazioni che verranno trasmesse
attraverso le circolari dirigenziali, delle quali si rende necessaria un’accurata ed attenta lettura.

ORARIO DI SERVIZIO E VIGILANZA SUGLI ALUNNI DA PARTE DEI DOCENTI

La custodia, il controllo, la vigilanza degli alunni & un dovere primario di tutto il personale della scuola,
definito da un quadro normativo che assegna alla Scuola, ovvero al personale Docente, al personale A.T.A.
ed al Dirigente, ciascuno per le proprie competenze, il dovere della sorveglianza degli allievi per tutto il
tempo in cui sono loro affidati.

Ai Docenti & affidato il compito di accogliere gli alunni e di vigilare sul loro ingresso in classe. Sono,
pertanto, tenuti al rigoroso rispetto dell'orario di servizio ed a trovarsi in aula cinque minuti prima

dell’inizio delle lezioni. Disattendere a questa responsabilita & violazione degli obblighi di servizio e puo
determinare accadimenti tali da generare culpa in vigilando, con conseguente responsabilita sul piano
civile, penale e disciplinare. Gli alunni dovranno trovarsi all’ingresso della scuola al suono della campana; a
tale segnale dovranno entrare nell’edificio senza correre, evitando situazioni di pericolo. | collaboratori
scolastici preposti vigileranno anche il flusso sulle scale.

Anche ai cambi dell’ora, la classe non deve mai essere lasciata priva di vigilanza.

Il docente che non ha precedente impegno deve trovarsi fuori dall’aula in cui prestera servizio, prima
del suono della campanella; per lo stesso principio, il docente che non ha successivo impegno, prima di
allontanarsi deve aspettare in classe I’arrivo del docente che lo sostituisce.

Il cambio di classe fra docenti deve avvenire velocemente e, se ci sono contrattempi, si deve
chiedere I'aiuto dei collaboratori scolastici che sono tenuti a vigilare con scrupolosa attenzione i reparti a
loro assegnati ma che, si rammenta, sono comunque tenuti solo a brevissime ed occasionali sostituzioni
dei docenti, che devono essere circoscritte ad ipotesi di assoluta necessita.

Durante il cambio dell’ora gli alunni dovranno rimanere in aula e attendere I'insegnate seduti ai propri
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posti.
Gli obblighi di vigilanza devono intensificarsi durante I'intervallo. Si rammenta che nessun Docente
deve considerarsi esonerato da tali obblighi, anche se in compresenza con altro docente. Statisticamente,

e proprio in tale momento della giornata che si verifica la maggior parte degli infortuni, tant’é che la stessa
Giurisprudenza ha ritenuto che la mancata sorveglianza in tale frangente costituisca un’ipotesi di colpa
grave, poiché la prevedibile esuberanza degli alunni determina maggiori rischi di eventi dannosi. Si invita,
pertanto, il personale tutto ad aumentare il livello di vigilanza in queste circostanze e a far si che gli alunni
mantengano un comportamento corretto e rispettoso, senza uscire dall’aula per recarsi in altri ambienti
scolastici.

In caso di allontanamento dalla classe degli alunni che disturbano la lezione, il docente & responsabile
di cio che I'alunno fa e di cosa gli accade quando e fuori dalla porta, non avendo i collaboratori scolastici
I'obbligo di effettuare la vigilanza in tali evenienze.

Tale obbligo di vigilanza non viene meno anche quando si consente agli alunni I'uscita in bagno, che
deve essere accordata solo nell’ambito degli orari previsti e regolarmente affissi in ciascun plesso, salvo
eccezionali e motivate esigenze manifestate dagli alunni stessi.

Quanto all’orario di uscita, I'obbligo di vigilanza comporta anche che si evitino situazioni di
potenziale pericolo, come gli assembramenti degli alunni nei corridoi. A tal proposito, si invitano i docenti

a far preparare gli alunni qualche minuto prima del termine delle lezioni e ad attendere in classe il suono
della campanella, momento in cui li accompagneranno ordinatamente all’uscita, secondo un ordine per
classe che verra definito dai Responsabili di plesso. E violazione degli obblighi di servizio lasciare I'aula

prima degli alunni, senza essersi assicurati che I'uscita sia avvenuta in maniera sicura ed ordinata.

E appena il caso di ricordare a tutto il personale il dovere di mantenere, in qualunque momento e
situazione, un comportamento corretto e controllato nei confronti di studenti, colleghi e famiglie.

| Responsabili di plesso sono tenuti ad informare tempestivamente la Dirigente, con comunicazione
scritta, di atti che contravvengano a tali disposizioni.

OBBLIGHI DI VIGILANZA DEI COLLABORATORI SCOLASTICI

| collaboratori scolastici vigilano attentamente nell’ambito dell’edificio, per il proprio reparto
(corridoi, bagni, aule, eventuali laboratori) e per tutta la durata delle attivita, allo scopo di evitare che si
verifichino spiacevoli inconvenienti.

E compito dei collaboratori, all’entrata, all’uscita e durante lo svolgimento delle lezioni, coadiuvare i
docenti e mantenere I'ordine dei vari piani, onde evitare incidenti. | collaboratori scolastici devono vigilare
I'accesso a scuola dall’'ingresso fino all’entrata degli alunni, assicurandosi che il deflusso avvenga in maniera
scorrevole e senza assembramenti. Durante la ricreazione e gli orari previsti per le uscite in bagno degli
alunni, sono tenuti a sorvegliare gli spazi comuni, i servizi igienici, le scale, a seconda del settore assegnato.
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| collaboratori non possono allontanarsi dal proprio posto di lavoro e dal reparto loro assegnato se
non per giustificati motivi, ragioni di servizio o di emergenza, per il tempo minimo occorrente e previo
avviso a chi di competenza (D.S., D.S.G.A,, collaboratori del D.S.).

Sono tenuti alla sorveglianza continua degli accessi all’edificio scolastico onde evitare I'ingresso di

estranei.
Ai genitori non e consentito I'ingresso alle classi, né in orario antimeridiano, né pomeridiano, salvo

casi eccezionali e autorizzati dal Dirigente Scolastico, al fine di consentire il regolare inizio e svolgimento
delle lezioni.

L’accesso a scuola di soggetti estranei (operai comune, esperti per progetti, etc.) sara permesso solo
previa identificazione da parte del personale A.T.A. e autorizzato dal Dirigente o dai suoi Collaboratori.

INFORTUNI

In caso di infortunio degli studenti, I'insegnante di classe o il responsabile della sorveglianza, nel
momento in cui & avvenuto il fatto, &€ tenuto a dame immediata comunicazione al Responsabile di Plesso il
quale, a sua volta, informera la Dirigenza affinché vengano attivate le opportune procedure. E necessario,
altresi, avvisare tempestivamente le famiglie e, all’occorrenza, ricorrere agli opportuni mezzi di intervento.

Il Docente responsabile della sorveglianza al momento dell’infortunio dovra compilare e trasmettere
in Segreteria, tempestivamente, il modello di relazione contenente la descrizione dettagliata dell'infortunio
e altri dati utili da parte del/i docente/i - collaboratori scolastici presenti al fatto.

TENUTA DEL REGISTRO ELETTRONICO E COMUNICAZIONI SCUOLA-FAMIGLIA

Ogni Docente & tenuto ad aggiornare scrupolosamente il Registro Elettronico, della cui password di

P

accesso e personalmente responsabile. | RE € “atto d’ufficio” e come tale ha valore di prova anche legale e
la sua corretta tenuta e quindi un obbligo di natura non solo professionale. La firma apposta dal professore
in corrispondenza di ogni ora di lezione fa fede, in caso di controllo o di contenzioso, per la presenza. E
compito del Docente in servizio alla prima ora annotare sul RE di classe le assenze.

Occorre sempre riportare 'argomento della lezione svolta ed ogni attivita svolta dagli alunni
(visite guidate, viaggi d’istruzione, conferenze, attivita culturali, sportive o di laboratorio). Gli alunni
impegnati in tali attivita esterne organizzate dall’lstituto devono essere segnati come assenti in classe sul
RE, con la relativa spunta di non incidenza sul calcolo del monte ore.

| compiti vanno assegnati tempestivamente, durante I'ora di lezione, salvo casi eccezionali in cui,

per mancanza di tempo, il docente provveda subito dopo il termine dell’orario scolastico, ma, in
quest’ipotesi, mai in caso di compiti assegnati per il giorno successivo. Si rammenta che il RE € |'unico

canale ufficiale per I'assegno di compiti; & fatto assoluto divieto di usare canali informali (del tipo

whatapp, etc.).

Le verifiche vanno programmate con debito anticipo, annotando sul RE la data e la tipologia

SITO WEB www.istitutocomprensivodeliceto.edu.it
E MAIL fgic88300c@istruzione.it  PEC fgic88300c@pec.istruzione.it

FUTURA FiRUauAbioomani T 555 £ D i o

ISTITUTO COMPRENSIVO Vico Il Fontanelle - Giovanni Paolo Il - C.F. 94115070719 C.M. FGIC88300C - A950DTV - I.C.
Prot. 0007154/U del 17/12/2025 13:25 I1.5 - Dirigente scolastico DS




(scritta/orale/pratica), onde consentire agli alunni di disporre dei tempi necessari per un’adeguata
preparazione.
E fatto assoluto divieto di inviare comunicazioni ad alunni e famiglie nelle giornate del sabato,

della domenica o di altre giornate festive.

Per le comunicazioni di carattere didattico-educativo, i singoli Docenti utilizzeranno i messaggi
inviati attraverso il Registro Elettronico. Per i casi di comportamento problematico, profitto scadente o
assenze ripetute, numerose o sospette, andra seguita una precisa procedura: telefonata con registrazione

sul registro dei fonogrammi, lettera di convocazione, segnalazione di tali atti sul RE.

Per le telefonate alle famiglie, i docenti utilizzeranno il telefono della scuola; e fatto divieto di
utilizzare il proprio cellulare in orario di servizio se non in casi eccezionali ed urgenti.

Le famiglie vanno tenute costantemente informate in merito all'andamento scolastico dei figli e ad
aventuali casi di assenze eccessive. Tale disposizione assume particolare importanza in quelle situazioni
che, per la loro gravita, potrebbero configurare il rischio della non ammissione alla classe successiva. Tale
eventualita deve essere comunicata per tempo in modo che sia la Scuola, sia la Famiglia possano mettere
in atto gli opportuni interventi di recupero.

Le famiglie dovranno essere convocate in orari di ricevimento, non coincidenti con I'orario di

servizio.

Tutte le comunicazioni relative a singoli alunni, anche in riferimento ad eventuali note disciplinari,

vanno rese visibili esclusivamente alla famiglia dell’alunno, pena la violazione della normativa sulla

privacy, di cui il Docente sara ritenuto personalmente responsabile.

La valutazione dev’essere improntata a criteri di tempestivita, trasparenza, congruita. Le valutazioni
vanno, quindi, riportate tempestivamente sul RE; il Docente deve sottoporre gli alunni ad un congruo
numero di verifiche, scritte e/o orali, anche sulla base di quelle che sono le determinazioni assunte in sede
di Dipartimenti.

Si raccomanda altresi una tempistica adeguata nella correzione delle verifiche scritte, che devono
essere inderogabilmente e adeguatamente custodite nei locali scolastici.

TRATTAMENTO DATI/PRIVACY

Il trattamento dei dati nell’lstituzione scolastica é attuato secondo quanto disposto dal D.Lgs.
101/2018. L'Istituzione scolastica, nel trattamento e nella trasmissione di dati e documenti, deve operare al
fine di garantire il rispetto dei diritti, delle liberta fondamentali, della dignita delle persone giuridiche e
fisiche, con particolare riferimento alla riservatezza e all'identita personale. | dati personali e sensibili trattati
dai Docenti riguardano essenzialmente gli alunni. |l Personale Docente a qualsiasi titolo in servizio, tratta i
dati connessi allo svolgimento delle funzioni istituzionali per il tempo necessario e in rapporto costante con
il Dirigente e I'Ufficio di segreteria; custodisce scrupolosamente password personali di accesso alle reti di
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dati (Registro Elettronico), in modo da evitare I'accesso non consentito. E fatto divieto ai docenti di custodire
documentazioni consegnate dalle famiglie, che dovranno essere invitate a trasmettere i relativi atti
direttamente agli Uffici di Segreteria, con particolare riferimento ai documenti contenenti dati sensibili e/o
ultra-sensibili.

Le valutazioni circa i comportamenti di Studenti e le notizie riservate vanno comunicate agli
interessati nelle sedi appropriate, evitando in modo assoluto che possano essere ascoltate e conosciute da
terzi. L'uso dei dati € ammesso per fini istituzionali, nelle attivita per le qualil'uso dei dati e stato autorizzato,

nel rispetto dei principi che regolano il funzionamento della scuola. Tutto il personale & tenuto al rispetto
del segreto d'ufficio. E deontologicamente scorretto, oltre che vietato, diffondere dati, notizie ed

informazioni di cui si & a conoscenza in virtu della funzione ricoperta, anche in riferimento a quanto

comunicato e deliberato in seno agli Organo Collegiali.
La documentazione didattica contenente notizie e/o foto degli alunni & utilizzabile per il solo uso

interno: nulla deve essere oggetto di divulgazione e/o pubblicazione non autorizzata.

FOTOCOPIE E RICHIESTA MATERIALI/SUSSIDI DIDATTICI

| Docenti dovranno richiedere le fotocopie ai collaboratori con un anticipo di non meno di 24 ore,
salvo casi eccezionali che saranno ammessi per un numero ridotto di copie. Non potranno comunque essere
richieste fotocopie al di fuori degli orari stabiliti dai Responsabili di plesso e resi noti mediante affissione nel
plesso.

| Collaboratori avranno cura di annotare, sugli appositi registri, tutte le fotocopie fatte.

RITARDI, PERMESSI BREVI, CAMBI TURNO E/O DI GIORNATA LIBERA

| ritardi saranno giustificati solo se connessi ad eventiimprovvisi ed imprevedibili; devono rivestire,
pertanto, carattere di eccezionalita e vanno segnalati al Responsabile di plesso che ha apposita delega per
la loro gestione con successivo recupero secondo le necessita organizzative dell’Istituto. Lo stesso dicasi
per richiesta di uscita anticipata per eventi eccezionali o per improvvisi motivi di salute.

Eventuali richieste di cambio di orario/cambio turno/cambio di giornata libera dovranno avere
carattere assolutamente sporadico, presentate con un anticipo di non meno di tre giorni liberi tra la data
della richiesta e quella relativa alla fruizione del permesso (es., richiesta entro il lunedi per la fruizione il
venerdi successivo) e saranno autorizzate solo se efficacemente motivate. Non saranno concessi cambi
turno motivati da comodita di orario in riferimento alla partecipazione agli Organi Collegiali, la cui
pianificazione viene deliberata ad inizio d’anno dal Collegio dei Docenti e consente, quindi, tempi congrui
per I'organizzazione dei propri impegni. Parimenti, non saranno concessi permessi di uscita anticipata dalle
lezioni o dalle riunioni collegiali, motivati da problemi di trasporto. A tal proposito, giova ricordare che i
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permessi brevi, per i docenti, non possono essere concessi per frazioni inferiori all’unita oraria e non
possono superare il 50% dell’orario giornaliero di servizio.

Si rammenta che le ore di permesso vanno restituite secondo le necessita dell’Istituto ed entro i
termini di norma.

ASSENZE PER MALATTIA E PER VISITA SPECIALISTICA, FERIE, PERMESSI, ASPETTATIVE, CONGEDI

Ogni assenza per malattia va comunicata tempestivamente alla Segreteria entro le ore 8:00 del
giorno di servizio (a prescindere dal fatto che si sia in servizio nel truno antimeridiano o pomeridiano). La

comunicazione, di cui il Referente di plesso dev’essere informato con altrettanta tempestivita, va fatta via
mail o telefonicamente. In questo caso, verra redatto fonogramma che sara acquisito agli atti.

Va altresi comunicata, in tempi brevissimi, la durata dell’assenza, con trasmissione della relativa
domanda entro le successive 24 ore; in mancanza di ulteriori specificazioni, o di trasmissione in giornata
della domanda, la comunicazione di assenza sara ritenuta valida solo per il primo giorno, in quanto le
esigenze organizzative della scuola non possono essere subordinate a ritardi negli adempimenti prescritti.
Le domande di assenza per malattia andranno supportate da certificato medico, non appena il dipendente
ne sara in possesso. Se ci si trova in altra dimora nel periodo di malattia o convalescenza, & fondamentale
segnalare, al momento della richiesta, eventuale altra residenza e recapito telefonico, e I'ASL di
competenza. Ugualmente deve essere segnalato I'allontanamento durante le fasce di reperibilita solo per
gravi o inderogabili motivi.

Le altre richieste di permesso che non rivestono carattere di urgenza (permesso retribuito per
problemi personali o familiari, ferie, permesso per il diritto allo studio per esami o concorso, ecc.).
andranno segnalate nei termini gia richiamati per i permessi brevi: anticipo di non meno di tre giorni liberi
tra la data della richiesta e quella relativa alla fruizione del permesso (es., richiesta entro il lunedi per la
fruizione il venerdi successivo), con contestuale informazione al Responsabile di plesso.

Per i congedi parentali e le aspettative é richiesto un anticipo di almeno 15 gg.

Il personale non € autorizzato ad assentarsi senza prima essersi accertato che il permesso richiesto
sia stato concesso, non essendo sufficiente la semplice trasmissione della richiesta e I'acquisizione al
Protocollo.

Quanto alle visite specialistiche, i docenti dovranno specificare l'intenzione di fruirne a titolo di
malattia o di permesso retribuito; dovranno, altresi attenersi alla tempesticia suindicata, trattandosi di
situazioni pianificabili e rispetto alle quali eventuali emergenze dovranno essere adeguatamente
supportate da valide motivazioni. Si invita, pertanto, il personale tutto ad evitare, per quanto possibile,
sovrapposizioni di impegni personali di tipo medico (visite specialistiche) agli orari di servizio, anche con
riferimento al Piano annuale delle Attivita.

Tutte le richieste andranno comunicate sia alla Segreteria che al Responsabile di plesso,

contestualmente. A tal proposito, & opportuno ricordare che il personale & tenuto a documentarsi sul
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tipo di richiesta cui ricorrere in caso di necessita, senza investire di problemi personali |’Ufficio di

Segreteria o i Responsabili di plesso. Giova rammentare che i Responsabili di plesso coadiuvano il Dirigente
nella gestione organizzativa dei plessi; non rientra tra le loro funzioni quella di farsi intermediari di richieste
di permesso che, pertanto, il personale & invitato a gestire rapportandosi autonomamente alla Segreteria.

La correttezza delle richieste e il rispetto scrupoloso della normativa rappresenta una modalita di
collaborazione con il personale incaricato di attivare le procedure di sostituzione.

PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA

Costituisce obbligo di servizio la partecipazione attiva ed efficace a tutte le attivita previste dal Piano
Annuale.

Le assenze alle sedute degli Organi Collegiali devono essere richieste per iscritto e giustificate con
idonea documentazione. Qualora si verifichino fatti improvvisi che determinino I'assenza, i docenti sono
tenuti ad una comunicazione tempestiva, salvo successivo inoltro di documentazione a giustifica
dell’assenza. Analogamente, vanno giustificate per iscritto e motivate anche eventuali entrate posticipate
0 uscite anticipate.

E opportuno che i docenti in servizio in una cattedra orario esterna presentino, per trasparenza,
all'inizio dell'anno, un piano annuale delle attivita personalizzato e concordato con la Dirigenza, in cui si
specifica a quali riunioni il Docente prendera parte durante l'intero anno scolastico garantendo un
impegno orario proporzionale al numero di ore d'insegnamento di ciascuna scuola.

CIRCOLARI INTERNE

Si invitano i Docenti ad un’attenta e puntuale visione quotidiana del Sito di Istituto, per informarsi
su tutte le Circolari diramate dalla Dirigenza (responsabilita individuale). La pubblicazione sul Sito
dell'lstituto ha valore di notifica.

Il Dirigente Scolastico
Carmen Luisa APICELLA

(Documento firmato digitalmente ai sensi del D. Lgs.
82/2005 ss.mm.ii. e norme collegate
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