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 Pescara, 16/09/2019 

 
AVVISO N. 014 

 
A tutti i Docenti 
dell’Istituto Comprensivo 
n. 8 Pescara 

 
All’Albo on line 

Agli atti 

E p.c. Al D.S.G.A. 
 

Oggetto: Direttiva per il Personale Docente : aspetti organizzativi e compiti connessi alla funzione 
docente. 

 
Nella seguente direttiva sono illustrati e richiamati alla Vs. attenzione alcuni punti di particolare 
importanza per un buon funzionamento dell’Istituto Comprensivo, punti che, pur non risultando 
esaustivi delle problematiche scolastiche connesse e dei risvolti relativi al quadro normativo e 
professionale di riferimento, possono costituire  una  base  di  informazione  per  i  nuovi  docenti  ed  
un richiamo a procedure già adottate e/o parzialmente innovative, per coloro  che  sono da tempo  
titolari nell’Istituto. 

Per tutti gli argomenti oggetto della presente si rinvia, per eventuali approfondimenti, alla normativa 
vigente e ai documenti specifici d’Istituto ( Carta dei Servizi, Regolamento interno, PTOF, 
Contrattazione a livello d’Istituto ecc.). 

Per qualunque esigenza e/o eventuale disfunzione i docenti sono tenuti a contattare il responsabile di 
plesso che informerà il Dirigente scolastico. 

 
1. Orario di servizio dei docenti 

L’orario di servizio è, di norma, di 25 ore settimanali per i docenti della scuola dell’infanzia; di 24 ore 
settimanali (22+2) per quelli della scuola primaria e 18 ore settimanali per quelli della scuola secondaria 
I° grado. 
 
Il rispetto dell’orario è affidato al senso di responsabilità di ogni docente 
• Essere a scuola almeno 5 minuti prima dell’orario di ingresso degli alunni, o dell’orario di inizio 

del proprio servizio, è un elemento di qualità del servizio scolastico che deve essere raggiunto con la 
piena collaborazione di tutte le componenti scolastiche oltre che uno specifico dovere del docente 
per le responsabilità civili e penali che ne conseguono. 

• La mancata prestazione di servizio, anche parziale, deve essere preceduta da richiesta scritta e, nei 
casi previsti, autorizzata dal Dirigente Scolastico. 

• Il completamento dell’orario cattedra con le ore “a disposizione” costituisce regolare obbligo di 
servizio; in assenza di comunicazione preventiva, all’inizio dell’orario di disposizione il docente è 
tenuto a verificare se sono sopraggiunte eventuali necessità; non è possibile lasciare gli allievi 
minorenni “senza vigilanza”. 

 
2. Ritardi 

I ritardi, connessi ad eventi improvvisi ed imprevedibili, vanno comunicati tempestivamente al 
responsabile di plesso che avrà cura di assicurare la vigilanza degli alunni. 



ISTITUTO COMPRENSIVO PESCARA 8 
Via Torino n. 19 – 65121 PESCARA - Tel. +39 085 4210592 - Fax. +39 085 4294881 
Distretto n. 12 Pescara – C.F. 91117430685 - Codice Meccanografico PEIC835007 
peic835007@istruzione.it-peic835007@pec.istruzione.it -www.icpescara8.gov.it–Skype ic.pescara8 

 

Lo stesso vale in caso di necessità d’uscita anticipata per motivi eccezionali o per improvvisi motivi di 
salute. 
In caso di necessità di allontanamento per motivi di salute, deve essere tassativamente informato l’ufficio 
di presidenza che ha l’obbligo di attivare una eventuale assistenza sanitaria e provvedere alla eventuale 
sostituzione. 

 
3. Permessi brevi (tramite registro elettronico) 

Tutte le richieste di permesso breve (da considerare sempre come ore intere e, di norma, non superiore 
alla metà dell’orario giornaliero e fino al limite massimo complessivo pari all’orario settimanale di 
servizio) vanno presentate al D.S. per l’autorizzazione e al responsabile di plesso, preferibilmente con 
congruo anticipo, per consentire la pianificazione delle sostituzioni. 
La concessione di permesso breve è subordinata alla possibilità di trovare personale in servizio per 
la sostituzione. I recuperi saranno disposti dal responsabile di plesso addetto alle sostituzioni, in 
base alle esigenze di servizio, entro il mese successivo e, al termine dell’anno, inserite nel fascicolo 
personale. 

Nell’impossibilità di acquisire il recupero, per indisponibilità o per motivi imputabili al dipendente, 
l’Ufficio di Segreteria provvederà a predisporre la procedura per trattenere al medesimo la somma 
corrispondente alla retribuzione del numero di ore non recuperate 

4. Ferie – permessi – assenze per malattia e congedi parentali ( tramite registro elettronico) 
La normativa di riferimento è il C.C.N.L vigente per il comparto scuola. 
E’ bene che ogni docente sappia a quale tipo di richiesta deve ricorrere in caso di necessità, per 
evitare di sovraccaricare l’ufficio di segreteria con problemi personali. 
La correttezza delle richieste e il rispetto scrupoloso della normativa rappresentano una modalità di 
collaborazione con l’ufficio di segreteria e con il docente incaricato della gestione delle sostituzioni. 

 
A scopo esemplificativo si ricorda che: 
Le ferie (max 6 giorni nel corso dell’a.s.) devono essere richieste con congruo anticipo (5 gg) e devono 
essere autorizzate dal D.S. Sulla domanda il richiedente indicherà le sue ore di lezione e di fianco i nomi 
dei colleghi che effettueranno la sostituzione senza oneri a carico dello Stato. 
I permessi retribuiti (di norma 3gg. nel corso dell’a.s.) devono essere richiesti al D.S. e giustificati, 
anche con autocertificazione. In caso di oggettive difficoltà, la documentazione può essere presentata 
anche in seguito. La concessione del permesso sarà comunicata tempestivamente all’interessato e 
formalizzata con atto del Dirigente Scolastico. 

Assenze per malattia 
Ogni assenza va comunicata in Segreteria entro le ore 7.45 (l’ufficio di segreteria è aperto ogni  mattina 
dalle ore 7,45) indipendentemente dall’orario di servizio previsto  nella  giornata. 

Se il docente ammalato si trova in dimora diversa da quella abituale o decide di andare a trascorrere 
presso altri il periodo di malattia o convalescenza, è tenuto a segnalare alla segreteria dell’istituto il 
nuovo recapito ed il numero telefonico, nonché l’ASL di competenza. 

 
Per  dare  attuazione  alla  normativa  sulla  privacy  si  invita  a  voler  far  indicare  dal   proprio 
medico solo la prognosi. Nel caso ci  sia  anche  la  diagnosi  il  certificato  verrà  inserito  in  altra  
busta sigillata, oppure pinzato , al  fine  di  evitare  la  visione  da  parte  di  ogni  altra  persona  che  
non sia il Dirigente Scolastico. 

Assenze per visite mediche specialistiche ed accertamenti diagnostici 
Il dipendente può usufruire del trattamento di malattia da documentare con certificazione rilasciata dalla 
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struttura sanitaria che ha erogato la prestazione solo quando non sia dimostratamente possibile 
effettuarli al di fuori dell’orario di servizio. 
Le situazioni che non rivestono carattere d’urgenza (visita medica, permesso retribuito, permesso per 
diritto allo studio, per esami, per concorsi, mandato amministrativo e sindacale, testimonianza in 
tribunale, …) vanno segnalate, di norma, con almeno 5 giorni di anticipo e successivamente 
documentate. 

Per i congedi parentali si richiama la relativa normativa. 
 

5 Vigilanza 
La vigilanza sugli alunni minorenni rientra , con l’attività didattica e valutativa, fra i compiti 
fondamentali del docente e rappresenta l’elemento più delicato della funzione, per gli aspetti di 
responsabilità civile e penale connessi. 
A tale scopo si raccomanda, a tutela dei docenti, oltre che  degli  allievi,  puntualità  nella  presenza  in 
classe, rapidità nei trasferimenti al cambio d’ ora, attenta e continua vigilanza, massima prudenza ed 
attenzione  soprattutto  nei  momenti  critici  della  giornata  ( entrata  -  uscita  -  ricreazione  -  pausa   
mensa - utilizzo servizi igienici - movimenti interni ed esterni). 
Si raccomanda altresì la decisa attuazione di azioni preventive e, se necessario, la trascrizione sul registro di 

classe, di eventuali comportamenti degli alunni che possano arrecare danno a se stessi o ai compagni e/o, a 
giudizio del docente, che devono essere oggetto di valutazione disciplinare, in sintonia con le procedure 
previste nello Statuto delle Studentesse e degli Studenti (per la Scuola Secondaria di 1° grado). 
Il personale ausiliario collabora  nella  vigilanza  tutte  le  volte  che  il  docente  deve  lasciare  la  
classe per  cambio  ora  o  per momentanei, urgenti e improrogabili  motivi  personali , ( il docente 
deve espressamente richiedere questa “prestazione”  ai  collaboratori  scolastici  )  e  prendere  
contatto con il Dirigente o un suo collaboratore nel caso debba abbandonare la sede . 

 
A tal proposito si ritiene opportuno ricordare quanto segue: 

 
-Vigilanza sugli alunni - obblighi del personale docente Per effetto delle norme vigenti, gli obblighi 
dell’insegnante comprendono anche quelli di una costante vigilanza sugli allievi, per tutto il periodo di 
tempo in cui questi ultimi si trovano ad essere a lui affidati, sia durante le lezioni, le attività ricreative e la 
refezione, sia durante il passaggio e la sosta nei corridoi. 
In particolare da dette norme si ricava che l’insegnante non solo deve trovarsi nella scuola prima dell’inizio 
delle lezioni per assistere all’ingresso dei suoi alunni, ma deve rimanere finchè gli stessi non siano usciti al 
termine delle lezioni. Da ciò consegue l’obbligo per l’insegnante di accompagnare, alla fine dell’orario 
scolastico, gli allievi fino all’uscita della scuola, intendendosi per scuola l’edificio scolastico, pertinenze 
comprese (Corte dei Conti 10/2/1978). 
La responsabilità del docente cessa accompagnando l’alunno al cancello e riaffidandolo alla famiglia o a 
persone da essa formalmente delegate, trasferendo, quindi, ad altri adulti il compito della vigilanza o 
concordando con i medesimi le modalità di rientro in famiglia. 

 
-La responsabilità può essere civile, penale, amministrativa; 

 
a) civile: quando comporta il risarcimento del danno arrecato alle persone o alle cose; 

La responsabilità del docente è sempre anche responsabilità “diretta” dell’amministrazione scolastica, 
quando l’attività esplicata dall’insegnante sia comunque riferibile all’amministrazione scolastica; se ad 
esempio, durante la normale attività di educazione fisica un alunno si fa male, responsabile diretta del 
danno è l’amministrazione scolastica, che sarà tenuta al risarcimento ; se il docente, per negligenza o 
imperizia, causa un danno ai propri alunni o a terzi , responsabile diretta del danno è ancora 
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l’Amministrazione scolastica. 
La responsabilità è solo del docente quando la sua attività non sia riferibile ai suoi obblighi di servizio. 
Qualora il danno subito dai terzi sia imputabile al docente, anche per colpa semplice (distrazione, 

imperizia, leggerezza, imprevidenza, esclusa la vigilanza di cui si dirà subito), responsabile diretta s’è 
detto, è l’Amministrazione, ma questa può esercitare il diritto di rivalsa sul docente. 

 
Responsabilità “in vigilando” 

In tema di responsabilità civile dell’insegnante derivante dall’obbligo di vigilanza sugli alunni si deve 
qui ricordare l’art.61 della legge 11.7.1980, n°312: 

“la responsabilità patrimoniale del personale direttivo, docente educativo e non docente della scuola 
materna, elementare, media, secondaria ed artistica dello Stato (…) per danni arrecati direttamente 
all’amministrazione in connessione a comportamenti degli alunni è limitato ai soli casi di dolo e colpa 
grave nell’esercizio della vigilanza sugli alunni stessi”. 

A tal proposito si ribadisce che in qualsiasi momento dello svolgimento dell’attività giornaliera 
(spostamenti, attività di gruppo, ricreazione, interventi di esperti, ecc.) la responsabilità didattica e di 
vigilanza resta in carico ai docenti. 

Si ricorda, altresì, che gli insegnanti non sono autorizzati a somministrare alcun medicinale agli alunni  
se non secondo le procedure previste nelle “Raccomandazioni” del 25/11/2005 e, nei casi di urgente e 
improvvisa necessità, potranno interpellare, nell’ordine, i colleghi addetti al primo soccorso, il 118 , il 
medico curante, la famiglia, informando tempestivamente il Dirigente o i Docenti Collaboratori. Per il caso 
specifico presente nella scuola primaria, si seguirà il relativo protocollo concordato con la famiglia. 

Preventivamente può risultare utile acquisire le relative informazioni, laddove fossero in corso terapie 
abituali e sistematiche. 

 
b) penale: quando il fatto costituisce reato; 

Per il personale docente la responsabilità penale riguarda soprattutto l’art. 571 del codice penale 
concernente l’abuso dei mezzi di correzione o di disciplina. (oggi si parla di violenza 
ai minori anche per l’ uso di un linguaggio poco attento alla sensibilità di un alunno o 
semplicemente utilizzando un tono di voce imperioso o esasperato ) 

c) amministrativa: quando riguardi l’impiego di fondi e somme di cui dispone la scuola 
(aspetto questo che non riguarda il personale docente). 

 
La vigilanza sugli allievi minorenni, durante tutto l’orario scolastico, rientra, con l’attività didattica e 
valutativa, fra i compiti fondamentali del docente, ma è quella più delicata per gli aspetti di 
responsabilità civile e penale connessi. 
Si raccomanda, a tutela dei docenti, oltre che degli alunni, puntualità nella presenza in classe (5 
minuti prima dell'inizio delle lezioni), rapidità nei trasferimenti al cambio dell'ora, vigilanza 
attenta durante la ricreazione e la pausa mensa, decisione nell’azione preventiva e, se necessario, 
di censura e ufficializzazione sul registro di classe dei comportamenti degli studenti che possono creare 
danno a se stessi o ai loro compagni e/o di quanto, a giudizio del docente, deve essere oggetto di 
valutazioni disciplinari. 

 
Il personale ausiliario collabora nella vigilanza tutte le volte che il docente deve lasciare la classe per 
cambio ora o per motivi personali, in quest’ultimo caso il docente deve espressamente richiedere questa 
collaborazione ( si rimanda , per lo specifico, al dispositivo sulla vigilanza). 

 
6. Gestione assenze, giustificazioni, ritardi ed uscite anticipate degli alunni 

Il docente, che entra in classe alla prima ora, annota sul registro di classe gli assenti e giustifica gli 
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alunni che rientrano dopo uno o più giorni d’assenza. Gli alunni privi di giustificazione sono ammessi 
con riserva. Se nei tre giorni successivi l’alunno non regolarizza il docente segnerà sul registro di classe 
che l’assenza è ingiustificata. Alla terza assenza ingiustificata il Coordinatore/Segretario del Consiglio 
di classe avvertirà il D.S. che contatterà la famiglia. 
Per le assenze dovute a malattia per più di 5 giorni, va richiesto il certificato del medico curante 
attestante la guarigione. 

Gli alunni che arrivano in ritardo (trascorsi 10 minuti dall’inizio delle lezioni) sono ammessi in 
classe e del ritardo è presa nota sul registro di classe ed elettronico. Se i ritardi sono frequenti e ripetuti 
il docente Coordinatore/segretario del Consiglio di classe avvertirà il D.S. 

Gli alunni possono uscire in anticipo solo se prelevati da un genitore; l’uscita anticipata è concessa 
dal docente in servizio nella classe che la annoterà nel registro di classe o su apposito registro. 

 
7.  Tenuta dei registri 

Si ricorda che l’Istituto ha adottato il registro elettronico. 
È necessario provvedere con regolarità e continuità alla compilazione del registro, in tutte le sue parti. 
Il Dirigente ha l’accesso telematico ai registri dei docenti in qualunque momento. 

 
Durante i Consigli di Classe, il segretario elabora per poi trascrive sul registro dei verbali una breve 

sintesi significativa di quanto deciso. In caso di controversie e/o di discordanze nelle deliberazioni, 
ciascuno può chiedere e ottenere di allegare al verbale una propria dichiarazione sottoscritta, evitando 
così perdite di tempo e possibili incomprensioni. 

 
 

8. Convocazioni dei genitori degli alunni 
I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui con le famiglie per concordare gli interventi educativi e 
didattici. 
Per comunicazioni inerenti l’ambito comportamentale degli alunni, va preventivamente informato il D.S. 
Le convocazioni ai genitori per segnalare assenteismo e/o scarso profitto funzionano meglio se sono 
concordate a livello di Consiglio di Classe. 

 
9.  Comportamento degli alunni 

Gli alunni, opportunamente guidati, devono assumere comportamenti responsabili e rispettosi delle 
regole adottate nelle scuole nel pieno rispetto della convivenza democratica e civile della comunità 
scolastica. I docenti si adopereranno affinché gli alunni assumano un comportamento corretto ed educato 
nei confronti dei coetanei e del personale scolastico nonché di rispetto nell’utilizzo di sussidi, 
suppellettili, arredi e strutture edilizie in genere. 

 
10.  Provvedimenti disciplinari agli alunni 

Si auspica che il docente sia in grado di instaurare un rapporto fiduciario con la classe, tale da non 
richiedere mai interventi di tipo sanzionatorio; in ogni caso il riferimento è il Regolamento d’Istituto. 

Nei casi in cui la mancanza richieda provvedimenti diversi dal richiamo, il docente deve immediatamente 
verbalizzare sul registro di classe i fatti accaduti e trasmettere il registro al D.S. per l’attivazione delle 
procedure disciplinari previste. 

 
 

11. Infortuni 
Qualsiasi infortunio occorso ad un alunno o ad un insegnante va immediatamente comunicato per iscritto 
al Dirigente Scolastico tramite una circostanziata relazione contenente la dinamica dei fatti, le generalità 
complete dell’insegnante e di eventuali testimoni( modulo predisposto in segreteria). 
Anche se il danno riportato dall’alunno sembra apparentemente insignificante (si raccomanda 
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particolare attenzione per gli alunni della scuola dell’infanzia), va avvertita la famiglia affinché le sia 
consentito di assumere le determinazioni che riterrà opportune. 
Qualora l’alunno non sia stato prelevato dalla famiglia il docente dell’ora in cui è occorso l’infortunio, 
deve avvertire dell’accaduto il docente dell’ora successiva, affinchè si vigili sullo stato di salute 
dell’alunno, così come per eventuali litigi o contrasti verificatisi. 
 
La tutela dell’incolumità dei minori è un compito di grande rilievo e di estrema delicatezza, 
pertanto, è necessario prevedere la massima cura nel controllare e prevenire situazioni di pericolo. 

 
12. Custodia dei sussidi 

I sussidi e i beni di proprietà dello Stato vanno gestiti come propri, pertanto, alla fine della giornata i 
Notebook verranno riposti nell’apposita cassetta di sicurezza e la stessa verrà chiusa avendo cura 
di non danneggiare cavi e apparecchiature, di interrompere l’alimentazione elettrica spegnendo la 
ciabatta e di riporre la chiave nel pannello che si trova nella sala docenti. Tutti i sussidi 
(registratore, videoproiettore) verranno riposti in luogo sicuro al termine dell’attività didattica. 
Nei laboratori è buona abitudine predisporre per tempo le apparecchiature e le strumentazione occorrenti, 
in modo da poter concentrare l’attenzione sugli alunni e sul loro corretto utilizzo . 
Ogni guasto o mancato funzionamento va segnalato per iscritto, con firma del richiedente, al docente 
referente/ responsabile di plesso che discuterà con il D.S. le opportune determinazioni del caso. 

 
13.  Materiale di facile consumo 

Non devono essere avanzate ai genitori richieste di acquisto di materiale di consumo per attività 
collettive di classe. Tale materiale sarà richiesto con apposito elenco scritto dal responsabile di plesso, 
sentite le esigenze dei docenti. 

 
14. Fotocopie 
         Le modalità  di utilizzo delle fotocopie sono affidate al responsabile di plesso in base allo 
specifico dei singoli plessi.   
                                                                                                                             

      Sc. sec.I°: Il personale ausiliario provvede all’esecuzione di fotocopie, ma non può e non deve essere 
distratto dal dovere prioritario di vigilanza con la richiesta continua dei docenti tesa ad ottenere 
fotocopie. 
• I docenti dovranno richiedere il servizio con sufficiente anticipo (almeno il giorno prima) 
• Di norma, non possono essere distribuite agli alunni fotocopie di pagine di libri (vedi 

regolamento SIAE). 
• Si raccomanda moderazione nella richiesta di fotocopie poiché un uso elevato rappresenta una 

spesa eccessiva per il bilancio della scuola. 
• Sarà compito del Collaboratore annotare su apposito registro il nominativo del docente 

richiedente ed il numero delle copie richieste, al fine di controllare i costi di tale servizio. 
 

 
15. Videoproiezioni 

I docenti, nella videoproiezione di film, documentari o altro materiale didattico devono rispettare la legge 
sul copyright. 

Per l’utilizzo dell’aula magna è necessaria  la prenotazione  utilizzando  l’apposito calendario affisso alla 
porta.  

 
16. Utilizzo di software 

E’ vietato l’utilizzo di software privi di regolare licenza. 
 

17. Modalità di trasmissione circolare/avvisi 
Tutte le comunicazioni per i docenti comprese quelle relative agli impegni di servizio avverranno tramite 
il REGISTRO ELETTRONICO e saranno, inoltre, pubblicati nella sezione apposita del sito dell’Istituto. 
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È compito di ciascun docente controllare le circolari inviate elettronicamente; assenza della presa 
visione della comunicazione non giustifica il docente per la mancata informazione. 
L’atteggiamento collaborativo si manifesta anche nell’attenzione mostrata alle comunicazioni interne, 
pertanto tutti dovranno essere responsabili della propria informazione. 

 
18. Normativa di sicurezza 

I docenti devono conoscere la normativa di sicurezza concernente gli aspetti generali e a quelli specifici 
della loro attività; istruire gli alunni, in modo che anche da parte loro vi sia la massima attenzione a 
questi fondamentali aspetti culturali e normativi. 

È importante che ciascuno si faccia carico di segnalare al Rappresentante dei Lavoratori , o al 
responsabile di plesso, ogni comportamento non conforme alla normativa e ogni pericolo o 
situazione di pericolo che dovesse riscontrare in installazioni, impianti, edifici, ecc….. 
Si ricorda che le porte di sicurezza, dove esistono, devono restare chiuse, ma non bloccate per essere 
usate in caso di eventuale evacuazione. 
Durante l’anno scolastico saranno effettuate almeno 1 prova mensile di evacuazione per ciascun edificio. 
I docenti sono tenuti a promuovere negli alunni una “cultura della sicurezza” e ad effettuare in classe 
esercitazioni, simulazione, da riportare sul registro personale e/o di classe. 

 
19. Normativa Privacy 

I docenti devono conoscere e rispettare la normativa in materia di protezione dei dati personali 
D.lgs 196 del 30 giugno 2003 (entrato in vigore il 1° gennaio 2004) e il D.M. 7 dicembre 2006 n.305 
(Regolamento recante identificazione dei dati sensibili e giudiziari trattati e delle relative operazioni 
effettuate dal Ministero della Pubblica Istruzione, in attuazione degli articoli 20 e 21 del Decreto 
legislativo 30 giugno 2003, n.196); il 25 maggio 2016 è entrato in vigore il REGOLAMENTO 
EUROPEO sulla Privacy 2016/679, GDPR ( General Data Protection Regulation), applicato 
ufficialmente a partire dal 25 maggio 2018.  
 

Sono autorizzati, nell’espletamento delle attività connesse alla funzione docente, ai sensi degli articoli dal 
22 al 34 del CCNL vigente del Comparto scuola, all’accesso e al trattamento dei dati personali di alunni e 
genitori, nella misura e nei limiti previsti. 
I docenti sono tenuti a non richiedere e non trattare dati personali degli alunni e delle famiglie che non 

siano necessari effettivamente alle attività e che siano invece motivati da una mera volontà di conoscenza 
delle situazioni personali, di salute o familiari degli alunni. 

Qualunque violazione delle disposizioni impartite e di quelle comunque afferenti, darà luogo a precise 
responsabilità, ai sensi delle norme contenute nel Regolamento europeo. 

 
20. Igiene dei locali 

Tutti i locali scolastici devono essere mantenuti in condizioni di pulizia e decoro. 
I collaboratori scolastici provvedono quotidianamente alla pulizia delle aule e dei locali scolastici. I 
docenti, in caso di condizioni igieniche non accettabili,  devono immediatamente avvertire la presidenza 
e, successivamente, specificare per iscritto le carenze rilevate. 
I docenti  promuovono negli alunni comportamenti corretti affinchè l’aula resti pulita durante la giornata 
scolastica.  

 
21. Cellulari 

A Docenti ed alunni non è consentito l’uso dei cellulari a scuola. In caso di possesso di cellulari da parte 
degli alunni, gli stessi verranno presi dal docente della prima ora, custoditi in apposito contenitore e 
riconsegnati al termine delle attività didattiche dal docente dell’ultima ora. 

 
22. Divieto di fumo :  

In base all’art.4 del decreto-legge 104 del 12 settembre 2013, convertito con modificazioni dalla L.8 
novembre 2013, n. 128 (in G.U. 11/11/2013, n. 264), è fatto divieto assoluto di fumo a scuola,  non solo 
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all’interno dei locali ma anche in tutte le pertinenze (giardini, cortili ecc.). Analogamente, è vietato 
l’uso di sigarette elettroniche. 
 

23. Rapporti con gli uffici di segreteria:  
Per il buon funzionamento interno  degli uffici si  ricorda che richieste di permessi vari saranno 
inoltrate tramite il registro elettronico; per altre esigenze gli uffici  sono a disposizione come segue:  
  SETTORE PERSONALE ( sign.ra Degnovivo Luisa, Ponziani Loretta): lunedi, mercoledi e 
venerdi   dalle ore 11,00 alle ore 12,00  
  SETTORE CONTABILITÀ ( Nunzia Mazzitti):   mercoledi  dalle  11,00 alle ore 12,00. 
SETTORE ALUNNI (signore Antico Morena e Ferramosca  Mariassunta): martedi e giovedi ore 
9,30-11,00. 
 

24. Non è consentito l’accesso dei genitori alle aule; per eventuali comunicazioni ai figli o ai docenti 
dovranno rivolgersi al personale ausiliare che avvertirà il responsabile di plesso o il docente in servizio nella 
classe. I genitori saranno invitati, fin dai primi giorni, ad accompagnare i propri figli fino al cancello d’ingresso, 
potranno colloquiare con i docenti solo nelle ore all’uopo destinate. 
 
N.B. Richieste per materiale/attrezzature: 
le richieste vanno effettuate esclusivamente per iscritto motivando la necessità in relazione all’attività didattica 
da svolgere da consegnare in segreteria. 
Per   l’acquisto   di   attrezzature,   sempre tramite  una richiesta scritta, è necessario specificare le 
caratteristiche dell’oggetto, il cui acquisto è sempre subordinata alla copertura finanziaria. 
 
A tutti i docenti si raccomanda il rispetto del Codice di comportamento dei dipendenti, di cui all’art. 92 del 
CCNL. 
 

L’impegno e la collaborazione di tutto il Personale, oltre che stimolo ed esempio per gli alunni, 
rappresentano il primo segnale di efficienza e di qualità all’interno e all’esterno dell’Istituto. 

 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof.ssa Lanaro Valeriana 

firma autografa sostituita a mezzo stampa 
ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D.L.gvo n. 39/93 
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