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NORMATIVA DOCENTI  
 

La scuola è un luogo di istruzione ed educazione che presuppone 

anche un abbigliamento consono. 

 
 

1. FUNZIONE DOCENTE 
 

a. La funzione docente realizza il processo di insegnamento/apprendimento volto a 
promuovere lo sviluppo umano, culturale, civile e professionale degli alunni, sulla 

base delle finalità e degli obbiettivi previsti dagli ordinamenti sc olastici definiti per i 
vari ordini e gradi dellôistruzione. 

 

b. Ogni docente ha lôobbligo di apporre la propria firma nel giornale di classe 
(registro) in corrispondenza del giorno e dellôora del proprio turno di servizio. 

 
c. Ogni docente terrà costantemente aggiornato in ogni sua parte il registro 

personale e quello di classe.  

 
d. Il registro personale deve essere sempre lasciato, al termine delle lezioni, in sala 

professori, nell'apposito cassetto, sul quale deve essere riportato il cognome 
dell'insegnante. 

 

e. Ogni docente si atterrà alla programmazione presentata e concordata nell'ambito 
del consiglio di classe adoperandosi per il raggiungimento degli obiettivi didattici e 
delle mete formative procedendo a frequenti verifiche del lavoro svolto in classe in 

relazione agli obiettivi.  
 

f. Ogni docente metterà un atto tutte le azioni di recupero, secondo quanto previsto 
nel POF, nei confronti di allievi in difficoltà e/o di quelli assenti dalle lezioni  perché 
impegnati in attività   extra-curriculari. 

 
g. Le prove scritte dovranno essere non inferiori a tre a quadrimestre e ad intervalli 

regolari mentre le prove orali dovranno essere sistematiche e in numero congruo 
alla verifica degli obbiettivi.  I criteri di valutazione devono essere illustrati agli studenti 
e formalizzati in apposite griglie.  Bisogna evitare che in una classe siano 

somministrate 2 verifiche scritte nello stesso giorno, o che si svolgano prove scritte in 
assenza di studenti che partecipano ad attività extracurriculari, fuori dalla scuola o 
dalla classe. 

 
h. Ogni docente coopererà al buon andamento della scuola, collaborando alla 

realizzazione dei "deliberati" collegiali adoperandosi per la realizzazione del POF. 
 

i. In  caso di sostituzione di colleghi assenti nelle ore a disposizioni o in ora 

eccedente (a pagamento), il docente è tenuto a  prendere visione del foglio delle 
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òsostituzioniò e se impegnato deve recarsi nella classe, fare lôappello, firmare, svolgere 

regolare lezione per la materia di propria competenza (accogliendo eventuali richieste 
di approfondimento da parte degli alunni)  e annotare sul registro di classe 
lôargomento trattato. Quindi, sostituzione non significa sorveglianza. 

 
j. Se un docente è chiamato a sostituire un collega assente in classi in cui presta 

normale servizio, in ore eccedente le 18, tale sostituzione  può essere utilizzata come 
recupero orario, e in tal caso è tenuto a svolgere le attività programmate  per il 
recupero. 

 
k. La sorveglianza  può trovare pratica applicazione solo in caso di sciopero. Infatti, 

in tale occasione, qualora fosse accertata lôimpossibilit¨ di variare lôorario ( 
coinvolgendo nella variazione solo i docenti in servizio in quel giorno ed in quella 
classe), un docente comunque in servizio può e deve essere incaricato di  

ñsorvegliareò quella classe ove non sia presente il titolare. In questo caso, appunto, si 
dovrà solamente sorvegliare la classe assegnata, firmando il registro con la voce 
ñsorveglianzaò, non svolgendo alcuna attivit¨ didattica, compresa la lettura di 
quotidiani o la discussione in classe. 

 

l. I docenti ña disposizioneò che non siano impegnati in supplenze devono 
comunque essere reperibili nella Sala Insegnanti in modo da poter essere contattati in 
caso di necessità.  

 
m. Nel rispetto delle circolari Ministeriali ogni docente avrà cura che agli alunni non 

vengano assegnati compiti scolastici da svolgere o preparare a casa per il giorno 
successivo a quello festivo.  

 

n. Ogni docente avrà cura di non impartire lezioni private ad alunni della propria 
scuola ed informare il Dirigente Scolastico delle lezioni private eventualmente 
impartite.  

 
o. I docenti che intendono esercitare la libera professione hanno lôobbligo di 

presentare la relativa richiesta in carta libera  entro il 30 settembre 2009.  Si ricorda 
che a norma di quanto sancito dallôart. 508 del D.Lvo 16 aprile 1994, n. 297, comma 
15, ñal personale docente ¯ consentito lôesercizio di libere professioni che non siano di 

pregiudizio allôassolvimento di tutte le attivit¨ inerenti alla funzione docente e siano 
compatibili con lôorario di insegnamento e di servizioò. 

 
p. Qualunque riduzione della durata dellôunit¨ oraria di lezione ne comporta il 

recupero nellôambito delle attivit¨ didattiche programmate dallôIstituzione scolastica 

art.28 c.7 CCNL 29/11/2007. Per quanto attiene la riduzione dellôora di lezione per 
cause di forza maggiore determinate da motivi estranei alla didattica, la materia resta 
regolata dalle circolari ministeriali n.243 del 22 settembre 1979 e n. 192 del 3 luglio 

1980 nonché dalle ulteriori circolari in materia che le hanno confermate.  
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2. ATTIVITÀ  FUNZIONALI  ALLô INSEGNAMENTO 
 

a. Lôattivit¨ funzionale allôinsegnamento, comprende tutte le attivit¨, anche a carattere 
collegiale, di programmazione, progettazione, ricerca, valutazione, documentazione, 

aggiornamento e formazione. 
        Tra gli adempimenti individuali dovuti rientrano le attività relative:  

 Alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 
 Alla correzione degli elaborati; 
 Ai rapporti individuali con le famiglie.  

Le attività di carattere collegiale riguardanti tutti i docenti sono costit uite da:  
 Partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa lôattivit¨ di     

programmazione e verifica di inizio e fine anno e lôinformazione alle famiglie sui 
risultati degli scrutini quadrimestrali e finali , fino a 40 ore annue;  

 La partecipazione alle attività collegiali dei consigli di classe, di interclasse, di 

intersezione , fino a 40 ore annue;  
 Lo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti 

relativi alla valutazione. 
 
b. Lo svolgimento di un compito in classe deve essere comunicato agli studenti 

almeno 3 giorni prima.  I compiti  devono essere consegnati corretti agli studenti non 
più tardi di 15 giorni dal loro svolgimento e s uccessivamente devono essere 
consegnati al signor Basile  Carmine negli uffici di segreteria dalle ore 10.30 alle ore 

12.30, dopo aver provveduto ad arrotolarli nella ñfascetta dei compitiò,  debitamente 
compilata, indicando lôistituto, la classe, la materia, il docente e la data di 

svolgimento. 
 
c. Il ricevimento settimanale dei genitori è previsto nel calendario di ogni docente 

art.27 c.4 del CCNL. Tuttavia, vista la deliberazione del Collegio dei Docenti, lôora di 
ricevimento verr¨ svolta ñper appuntamentoò, ovvero  per ñprenotazioneò da parte 

delle famiglie, per il tramite degli st udenti. Quindi, non telefonicamente ma 
direttamente gestite dal docente.  

 

d. Lôassenza alle riunioni degli organi collegiali deve essere giustificata. La 
dirigenza si impegna a comunicare la data delle riunioni del collegio dei docenti, 
almeno 5 giorni prima. Nel caso di riunioni straordinarie almeno 24 ore prima.  

 
 

3.       ACCOGLIENZA E  VIGILANZA  SUGLI  STUDENTI 
 

a. La sorveglianza degli alunni, allôinterno della scuola, ¯ affidata, di norma al personale 

docente, il quale è responsabile sotto il profilo penale, civile amministrativo di 
eventuali danni causati o subiti dagli stessi. Il personale collaboratore scolastico è 

comunque tenuto a sorvegliare gli alunni in caso di particolare necessità e quando 
viene a mancare la presenza dellôinsegnante. 

 

b.  In base al comma 5 dellôart.27 del C.C.N.L. ¯ fatto obbligo ai docenti di essere 
presenti ò in classe cinque minuti prima dellôinizio delle lezioniò e devono 

preavvisare tempestivamente la segreteria  in caso di legittimo impedimento.  
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c. Al suono della campanella dôinizio lezioni, ogni insegnante dovrà recarsi 
tempestivamente nella classe dove ha lezione per vigilare sullôingresso degli 
alunni, successivamente far¨ lôappello segnando sul registro di classe i nomi degli 

assenti, provvederà alle giustificazioni delle assenze annotandole sul registro di 
classe e annoterà altresì gli  eventuali  alunni privi di giustificazione, secondo quanto 

precisato nel regolamento studenti. I docenti della seconda ora annoteranno eventuali 
ingressi degli studenti in tale ora.  Ingressi oltre tale orario e non più tardi delle ore 
10.00 possono essere consentiti solo se giustificati direttamente dai genitori o da chi 

esercita la patria potestà.  
 

d. Nel caso in cui lôalunno per essere ammesso in classe necessita di essere 
accompagnato da uno dei genitori (o chi ne fa le veci) per giustificare delle 
assenze o per motivi di grave infrazioni al presente regolamento, i collaboratori 

annoteranno  sul registro lôeventuale ammissione in classe dellôalunno. Se un alunno 
maggiorenne si presenta non accompagnato da un genitore, egli è allontanato 
dallôistituto. Se invece lôalunno ¯ minorenne, egli è ammesso  in classe come 

uditore, ma sul registro di classe e sui registri personali dei docenti dovrà risultare 
assente scrivendo nella sezione assenze il nome e cognome dellôalunno seguito da 

una U tra parentesi. In tale giorno, lôalunno potr¨ assistere alle lezioni ma non potr¨ 
sostenere prove scritte, orali e pratiche. Lôassenza sar¨ conteggiata ai fini del voto di 
condotta.  Naturalmente, lôalunno, in tale giorno è tenuto ad osservare, comunque, le 

norme del regolamento di istituto.  
 

e. Qualora un alunno minorenne debba uscire prima del termine delle lezioni, il 
docente autorizzer¨ lôuscita e annoter¨ sul registro di classe lôora di uscita, solo se un 
collaboratore scolastico segnala al docente la presenza in istituto di uno dei genitori o 

persona esercitante la  patria potestà che richiede lôuscita dello studente.  Eô cura del 
collaboratore scolastico accertarsi dellôidentit¨ della persona che preleva lo studente  
e di far apporre la sua firma  sul registro di classe.  Le uscite degli alunni maggiorenni 

sono autorizzate direttamente dalla dirigenza. 
 

f. Durante le lezioni non è consentito abbandonare la classe per alcun motivo, se 
non in caso di assoluta necessità e solo dopo aver chiamato un collaboratore 
scolastico. 

 
g. È raccomandata una  assidua vigilanza  nel corso del cambio delle ore di 

lezione, momento  nel quale nelle aule gli alunni risultano privi di sorveglianza e, 
pertanto, più esposti alla tentazione di inutili e disdicevoli ñbravateò dalle conseguenze 
talora  imprevedibili. Pertanto,  il cambio dellôinsegnante, alla fine della lezione, dovr¨ 

aver luogo tempestivamente consentendo che il personale ausiliario effettui la dovuta 
sorveglianza per il tempo strettamente necessario  e  nel caso  si è liberi da immediati 
impegni scolastici, si prega  di attendere lôarrivo del collega sulla porta dellôaula. 

 
h. Tutti i docenti, presenti nellôIstituto  durante lôintervallo (10.40-10.55), hanno 

lôobbligo di esercitare la sorveglianza dovuta agli studenti negli spazi a loro 
disposizione e riservati per la ricreazione  ( edificio scolastico e pertinenze). Si ricorda 
che lôinosservanza pu¸ avere rilevanza penale in caso di incidenti. 
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i. A partire dalle ore 10.00  il docente p uò autorizzare eventuali uscite dall'aula degli 

allievi, per recarsi ai servizi, avendo cura di far  uscire solo uno studente per volta, 
indipendentemente dal sesso. Le uscite prima delle ore 10.00 sono consentite solo 
agli studenti muniti di certificato m edico. Tuttavia, i    docenti possono  autorizzare,  a 

loro discrezione,  uscite prima delle 10.00  per urgenti necessità.   Sarà cura dei 
docenti controllare che le uscite degli alunni siano quanto più brevi possibili e 

ricordare, quando detti alunni debbano servirsi della segreteria per motivi personali, 
che lôorario di apertura ¯ previsto dalle 10.30 alle 12.00.  Per facilitare il compito ai 
docenti,  in ogni classe ¯ presente un ñpass di uscitaò, che deve essere consegnato 

allôalunno che esce. Lôalunno quando rientra, riporta il pass in classe permettendo, 
eventualmente ad  un altro compagno di appropriarsi del pass e uscire. Nessun 

alunno può uscire senza il pass. Se un alunno si trova nel corridoio senza pass, può 
essere ammonito per essersi allontanato dalla classe senza aver ottenuto il permesso 
dal docente.  

 
j. Gli alunni non devono essere allontanati dalla classe per ragioni 

disciplinari: eventuali problemi vanno segnalati al Dirigente Scolastico o ai suoi 

collaboratori tramite i collaboratori scolasti ci.  
 

k. I trasferimenti delle singole classi in palestra e nei laboratori  devono avvenire 
con lôaccompagnamento degli insegnanti o del personale collaboratore scolastico. 

 

l. Sorveglianza particolarmente accurata, dovrà essere effettuata nel corso delle 
assemblee di classe: se il docente non ¯ presente nellôaula ove ha luogo 

lóassemblea dovr¨, almeno, trovarsi nei pressi di detta aula, in modo da intervenire ï 
tempestivamente ï qualora se ne presentasse la necessità.  

 

m. Alla fine delle lezioni il docente dellôultima ora dovr¨ curare che lôuscita degli alunni 
avvenga in ordine e senza creare intralcio alle altre classi. 

 

 

3. RESPONSABILITÀ DEI  DANNI 
 

a. Si ricorda  ai  docenti che, se gli alunni danneggiano cose appartenenti alla scuola  
durante lôorario scolastico, la responsabilit¨ ricade sugli insegnanti tenuti allôobbligo di 
vigilanza (culpa in vigilando). Vige il principio affermato dallôarticolo 2048, secondo 

comma del codice civile, secondo il quale sussiste la responsabilit¨ dellôinsegnante per 
il fatto illecito  dei suoi allievi. Tale responsabilità si basa su una colpa presunta, cioè 

sulla presunzione di negligente adempimento da parte del docente dellôobbligo di 
sorveglianza degli allievi, ed è esclusa dalla sola dimostrazione di non aver potuto 
impedire il fatto, poiché lo stesso si sarebbe manifestato in modo imprevedibile, 

repentino e improvviso. 
Quindi, la presunzione di responsabilità può essere superata fornendo la 

dimostrazione che il docente  preposto alla sorveglianza non abbia potuto impedire il 
verificarsi del danno, nonostante la predisposizione delle necessarie cautele, provando 
che la vigilanza sia stata esercitata nella misura dovuta, anche attraverso la 

preventiva adozione di concrete misure organizzative e disciplinari idonee ad evitare 
una prevedibile situazione di pericolo. 
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b. Ove sia provato che non è ravvisabile alcuna mancanza nel dovere di vigilanza da 

parte dellôinsegnante, soccorre la responsabilit¨ dei genitori del minore per cosiddetta 
culpa in educando, ugualmente presunta ai sensi dellôarticolo 2048, primo comma.  

 

c. Si consiglia ai docenti di  segnalare eventuali danni  alle strutture e/o 
allôarredamento scolastico avvenuti  precedentemente al loro ingresso in aula, nel 

laboratorio o in altro ambiente . Sono, invece, obbligati a segnalare eventuali danni 
avvenuti in loro presenza, indicandone i responsabili. Danni o manomissione alle 
attrezzature dei laboratori  vanno segnalati al responsabile dei laboratori sig. R. 

Taranto.   
 

d. Nellôipotesi di danno arrecato dallôallievo a sé stesso durante il tempo in cui si 
ritrova sotto la vigilanza della scuola si giudica prevalentemente che la responsabilità 
dellôinsegnante vada ricondotta non nellôambito della responsabilit¨ per culpa in 
vigilando (mancando il fatto illecito commesso dal minore), bensì in quello della 
responsabilità contrattuale. Sotto questo profilo lôIstituto Scolastico- e 
lôinsegnante ï con óaccoglimento della domanda di iscrizione  e la conseguente 

ammissione dellôallievo instaura un vincolo negoziale, in virtù del quale, nellôambito 
delle obbligazioni assunte di istruire ed educare, deve ritenersi inclusa quella di 

vigilare anche sulla sicurezza e lôincolumit¨ dellôallievo nel tempo in cui fruisce della 
prestazione scolastica in tutte le sue espressioni, anche al fine di evitare che lôallievo 
procuri danno a sè stesso. Nelle controversie per il risarcimento del danno da 

autolesione nei confronti dellôIstituto Scolastico e dellôinsegnante, il danneggiato dovr¨ 
soltanto provare che il danno si è verificato nel corso dello svolgimento del rapporto, 

mentre sar¨ onere della scuola e del docente dimostrare che lôevento dannoso ¯ stato 
determinato da causa a loro non imputabile, secondo i principi della responsabilità 
contrattuale. 

 
e. Nellôipotesi di azioni di danneggiamento commesse da alunni ai danni di cose 

appartenenti allôamministrazione scolastica, occorre distinguere tra il caso in 

cui il danneggiamento sia avvenuto durante lôorario scolastico, quando lôalunno ¯ 
soggetto ex legge al potere-dovere di vigilanza degli insegnanti, dal caso in cui lôatto 

sia stato compiuto da alunni della scuola e nei suoi locali, ma al di fuori dellôorario 
scolastico, quando cioè non è ancora  o non è più operante   tale potere -dovere di 
vigilanza dei precettori, ovvero da minori non appartenenti alla scuola.  Nella prima 

ipotesi è configurabile una responsabilità degli insegnanti per i danni arrecati dagli 
alunni ai beni scolastici: tale responsabilità per culpa in vigilando è esclusa dalla prova 

di non aver potuto impedire il fatto, ed è comunque limitata ai s oli casi di dolo o colpa 
grave nellôesercizio della vigilanza sugli alunni. A questôultimo proposito, si dica per 
inciso che la responsabilità patrimoniale del personale della scuola nei confronti 

dellôAmministrazione Scolastica che abbia risentito un danno è limitata ai casi di dolo 
o alla colpa grave sia per i danni arrecati direttamente allôamministrazione dagli 
alunni, sia per i danni patrimoniali conseguenti a esborsi per risarcimenti al terzo 

danneggiato   dal comportamento degli alunni.  Nella seconda ipotesi, invece, quando 
le azioni di danneggiamento vengano commesse dagli alunni nei locali della scuola ma 

al di fuori dellôorario scolastico ï ovvero, da minori che non siano allievi dellôIstituto 
coinvolto ï la responsabilità civile ricade sui genitori per culpa in educando, ed è 
illimitata, salva la prova ï invero molto difficile ï di non aver potuto impedire il fatto.  
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5.       ASSENZE PER MALATTIA 
 
Il docente ¯ tenuto a ricordare le norme che regolano le ñassenze per malattiaò in base 

allôart. 17, commi 10-17 del C.C.N.L. 2003. 
 

a. (c. 10) Lôassenza per malattia, salva lôipotesi di comprovato impedimento, deve 
essere     comunicata allôistituto scolastico in cui il dipendente presta servizio 
tempestivamente1 e comunque non oltre lôinizio dellôorario di lavoro del giorno in cui 

essa si verifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione di tale assenza. 
 

b. (c. 11) Il docente è tenuto a recapitare o spedire a mezzo raccomandata con avviso 
di ricevimento il certificato medico di giustificazione dellôassenza con lôindicazione della 
sola prognosi entro i cinque giorni successivi allôinizio della malattia o alla eventuale 

prosecuzione della stessa. Qualora tale termine scada in giorno festivo esso è 
prorogato al primo giorno lavorativo successivo (cfr comma 11 ar t. 17 CCNL 
29/11/2007).  

 
c. In riferimento allôart. 15, comma 2, del C.C.N.L./2003, secondo cui la fruizione di 

permessi retribuiti e ferie per motivi personali e familiari può essere documentata 
anche mediante autocertificazione 2, il D.P.R. 20/10/1998 n. 40 3, art. 10, stabilisce 
che lôautocertificazione non ¯ comunque ammessa per sostituire certificati medici. 

Pertanto, qualora la richiesta di fruizione dovesse riferirsi a visite mediche ( anche 
dentistiche) riguardanti lôinteressato o i propri familiari dovrà essere sempre prodotta 

debita certificazione medica. 
 

d. (c. 12) Lôistituzione scolastica disporr¨, sin dal primo giorno, il controllo della 

malattia, ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, attraverso il competente organo 
sanitario. Il controllo non  è disposto se il docente  è ricoverato in strutture 

ospedaliere, pubbliche o private. 
 
e. (c. 13)  Il docente che durante lôassenza, per particolari motivi, dimori in luogo 

diverso da quello di residenza o del domicilio dichiarato allôamministrazione deve 
darne immediata comunicazione, precisando lôindirizzo dove pu¸ essere reperito. 

 

f. (c. 14) Il docente assente per malattia, pur in presenza di espressa autorizzazione 
del medico curante ad uscire, è tenuto a farsi trovare nel domicilio comunicato 

allôamministrazione, in ciascun giorno, anche se domenicale o festivo, nelle ore 
previste dalla normativa vigente (attualmente dalle 10 alle 12 e dalle 17 alle 19).  

 

                                                 
1
 Ĉ utile precisare, ove ce ne fosse bisogno, che, nel caso di un docente che nel giorno dellôassenza debba iniziare la sua 

giornata lavorativa alla terza ora, lôinizio dellôorario di lavoro non si deve riferire allôorario di servizio del docente, 

bens³ a quello dellôistituzione scolastica (ore 8.00), altrimenti si vanifica lo scopo della norma che ¯ quello di consentire 

la tempestiva effettuazione della visita fiscale sin dal primo giorno dellôassenza, nonch® quello di provvedere con 

puntualit¨ alla sostituzione in un contesto organizzativo abbastanza complesso come ¯ lôorganizzazione scolastica. 
2
 Ex art. 15 comma 2 del C.C.N.L./2003 <<A domanda del dipendente sono, inoltre, concessi nellôanno scolastico tre 

giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari documentati, anche mediante autocertificazione. Per gli 

stessi motivi e con le stesse modalità, vengono fruiti sei giorni di ferie durante i periodi di attività didattica di cui allôart. 

13. comma 9 prescindendo dalle condizioni previste in tale norma>>. 
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g. (c. 15) La permanenza del docente nel proprio domicilio durante le fasce orarie come 

sopra definite può essere verificata nellôambito e nei limiti delle vigenti disposizioni di 
legge. 

 

h. (c. 16) Qualora il docente debba allontanarsi, durante le fasce di reperibilità, 
dallôindirizzo comunicato per visite mediche, prestazioni o accertamenti specialistici o 

per altri giustificati motivi, che devono essere, a richiesta, documentati, è tenuto a 
darne preventiva comunicazione allôamministrazione con indicazione della diversa 
fascia oraria di reperibilità da osservare. 

 
i. (c.  17) Nel caso in cui lôinfermit¨ sia causata da colpa di un terzo, il risarcimento del 

danno da mancato guadagno effettivamente liquidato da parte del terzo responsabile 
ï qualora comprensivo anche della normale retribuzione ï è versato dal dipendente 
allô amministrazione fino a concorrenza di quanto dalla stessa erogato durante il 

periodo di assenza , compresi gli oneri riflessi inerenti. La presente disposizione non 
pregiudica lôesercizio, da parte dellôamministrazione, di eventuali azioni dirette nei 
confronti del terzo responsabile. 

j. La comunicazione scritta di cui al comma11 dovrà essere inoltrata alla Segreteria 
dellôIstituto di titolarit¨ ( o, per i supplenti, a quella indicata quale prima sede di 

servizio nellôindividuazione operata dal C.S.A. ) ; per i docenti in servizio su pi½ scuole 
è necessaria comunicazione verbale (telefonica) a tutte le segreterie. 

 

k. Nel caso in cui il docente risultasse assente durante il controllo, ovvero, qualora 
lôaccertamento fiscale fosse vanificato per omessa, errata segnalazione dellôesatto 

domicilio durante la malattia, lôassenza dovr¨ ritenersi ingiustificata e comporter¨ per 
tutti i giorni di assenza la sospensione dellôintero trattamento economico. 

 

l. Si ricorda che ai sensi dellôart. 17, comma 16 del CCNL in vigore, il docente potr¨ 
continuare ad assentarsi per visite mediche, prestazioni o accertamenti specialistici o 
per altri giustificati motivi (art. 17, comma 6 del CCNL in vigore), previa 

comunicazione alla scuola della diversa fascia oraria di reperibilità da osservare. 
 

m. È principio generale che, quando un docente termina un periodo di assenza dal 
servizio per malattia il giorno precedente il giorno libero e, subito dopo 
(eventualmente anche dopo una giornata festiva), si riassenti  per motivi di salute, 

tale docente sia considerato assente continuativamente, comprendendo quindi nel 
periodo di assenza sia il giorno libero che la giornata festiva. Tuttavia qualora il 

docente, relativamente alla giornata cosiddetta ñliberaò da impegni di lezione e da 
altre attivit¨ funzionali allôinsegnamento cui debba obbligatoriamente prendere parte, 
dichiari preventivamente allôIstituto che in tale giorno si render¨ disponibile per la 

ripresa del servizio, la dichiarazione stessa (presentata per iscritto), ancorché non 
accompagnata dalla reale prestazione lavorativa in quanto non programmata, 
determina lôinterruzione del periodo di assenza per cui, nel caso il docente si riassenti  

immediatamente dopo (senza aver assunto effettivo servizio), il nuovo periodo di 
assenza non si pone in relazione di continuità col precedente, ma lôassenza va 

considerata dal nuovo giorno in cui il docente si assenta. 
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6.       REGOLAMENTO ASSENZE DAL SERVIZIO  
 

a. TRATTAMENTO ECONOMICO ASSENZE PER MALATTIA (LEGGE N. 133 DEL 6 
AGOSTO 2008) 

Per quanto riguarda le assenze per malattia, la decurtazione economica opera per 
ogni episodio di assenza ed è permanente per tutti i primi dieci giorni,  in base alla 

circolare del 5 settembre 2008, riguardante lôapplicazione dellôart. 71 del Decreto 
legge n.112 convertito nella legge n.133 del 6 agosto 2008. 
Per quanto riguarda le assenze per visite specialistiche, terapie e accertamenti 

diagnostici, il d.l. n.112 del 2008 non ha modificato le modalità di imputazione della 
assenze in questione. 

Se lôassenza per effettuare visite specialistiche, cure o esami diagnostici è imputata a 
malattia, si applica il nuovo regime sia per quanto concerne le modalità di 
certificazione, sia per quanto riguarda la retribuzione. 

 Non sono soggette ad alcuna trattenuta le assenze per malattia dovute a :  
 Infortunio sul lavoro;  
 Causa di servizio; 

 Ricovero ospedaliero;  
 Day hospital; 

 Assenze relative a patologie gravi che richiedono terapie salvavita. 
 

 Per i dipendenti affetti da malattie oncologiche permane il diritto alla trasformazione 

del rapporto da tempo pieno a tempo parziale in  caso di richiesta e, successivamente 
alla riconversione a tempo pieno. 

Opera invece in base al nuovo regime del part-time risultante dalle innovazioni 
apportate dallôart.73 della legge 133/08 (viene meno lôautomaticit¨ della 
trasformazione in quanto ora si afferma che ñpuò essere concessa 
dallôAmministrazioneò ) la precedenza rispetto agli altri lavoratori ad ottenere la 
trasformazione per i dipendenti che assistono i malati oncologici o soggetti 

riconosciuti inabili al lavoro e per i genitori di figli con viventi di età minore di tredici 
ani o portatori di handicap.  

 

b. PERMESSI 
I docenti , oltre alle assenze per malattia, hanno diritto alle seguenti t ipologie di assenze 
retribuite.  

 
 I permessi brevi, soggetti a recupero;  

 I permessi per documentati motivi perso nali; 
 Altri permessi per ciascuna specifica situazione prevista da leggi o contratti;  
 Le ferie. 

I permessi brevi (metà delle ore di servizio in un certo giorno) devono essere 
preventivamente concessi dal dirigente scolastico concordando il/i recupero/i della/e 

ora/e. Il totale ore di permessi brevi che si possono chiedere in un anno di servizio è 
18.  
Le assenze per permessi retribuiti (art. 15 del CCNL vigente) vanno giustificate allôatto 

della richiesta con autocertificazione che esplicita il motivo dellôassenza e vanno 
preventivamente concesse dal dirigente scolastico. 
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c. PERMESSI IN FAVORE DELLE PERSONE CON HANDICAP IN SITUAZIONI  DI  

GRAVITÀ 
Lôart. 33, comma 6, della legge n. 104 del 1992 prevede che i portatori di handicap 
grave possono fruire alternativamente di permessi orari giornalieri per due ore al giorno 

(comma 2) o di quelli giornalieri per tre giorni al mese (comma 3),  le due modalità di 
fruizione sono accordate direttamente dalla legge senza indicazione di un monte ore 

massimo fruibile, per cui il trattamento giuridico di queste agevolazioni non è stato 
innovato dal d.l.n.112 del 2008. In base alla legge vigente, i portatori di handicap 
grave possono continuare a fruire alternativamente nel corso del mese di: 

 Tre giorni interi di permesso (a prescindere dallôorario della giornata); 
 Due ore di permesso al giorno (per ciascun giorno lavorativo del mese). 

 
 
d. PERMESSI PER ASSISTENTI  PERSONE CON HANDICAP IN SITUAZIONI  DI  

GRAVITÀ 
In base al combinato disposto dellôart. 33, comma 3, della legge n. 104 del 1992 e 
dellôart. 20 della legge n. 53  del 2000, soggetti legittimati alla fruizione di permessi 

sono i genitori e i parenti o affini entro il terzo grado che assistono una persona con 
handicap in situazione di gravità, conviventi o, ancorché non conviventi, se 

lôassistenza ¯ caratterizzata da continuit¨ ed esclusivit¨. 
Secondo lôart. 33, comma 3, della legge n. 104 del 1992 in esame, i genitori di figli 
con handicap grave e gli altri soggetti legittimati possono fruire di tre giorni di 

permesso mensile.   
Anche in questa ipotesi la legge non prevede alternativa rispetto alla tipologia di 

permesso, che è e rimane giornaliero. 
Sia fa appello al buon senso dei docenti di usufruire di tali permessi in giorni diversi 
della settimana e di avvisare la segreteria dôIstituto almeno due giorni prima. 

 
 

 

7.       DIVIETO DI FUMO 
A chiunque (capo d'istituto, docenti, studenti, personale A.T.A., genitori, ospiti ecc.) è fatto 

divieto di fumare nei locali interni dell'Istituto.  
La mancata osservanza di tale disposizione comporterà l'applicazione delle sanzioni delle 
leggi  n. 584/75, n. 448/2001 art. 52, comma 209, della Direttiva P.C.M. del 14/12/1995, 

art.1, della Legge 16/01/2003 n°3 art.51.  
 

8.      UTILIZZO DI CELLULARI/TELEFONO 
Non ¯ consentito lôuso del cellulare durante le attività didattiche , pertanto è vietato tenerlo 
acceso o metterlo spento, sulla cattedra. 

Il telefono della scuola si utilizza solo ed esclusivamente per usi scolastici,dietro 
autorizzazione del Dirigente Scolastico o del Direttore Amministrativo. 

 

9.      ASSEMBLEE SINDACALI 
I docenti hanno diritto a partecipare, durante lôorario di lavoro, ad assemblee sindacali, in 

idonei locali sul luogo di lavoro concordati con la parte datoriale pubblica, per n. 10 ore  pro 
capite in ciascun anno scolastico, senza decurtazione della retribuzione.  
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10.    TUTELA DELLA PRIVACY 
I numeri di telefono indicati  nelle schede personali come ñriservatiò ï in nessun caso ï 
possono essere comunicati a chicchessia; 

Gli altri numeri di telefono ï e a maggior ragione quelli di telefonia mobile ï possono 
essere comunicati ad altri soltanto previa autorizzazione degli interessati. 

 

11.    COMUNICAZIONI  DELLA  DIRIGENZA (CIRCOLARI) 
È fatto obbligo ai docenti di prendere visione di quanto emanato dalla Dirigenza. Tutte le  

Comunicazioni della Dirigenza verranno inserite, progressivamente in appositi raccoglitori 
depositati presso la Sala Insegnanti dellôIstituto e affissi anche in apposita bacheca. Sono 

altres³ consultabili sul sito web dellôistituto www.inscuola.net nellôarea docenti. 
Eô obbligatorio leggere le circolari rivolte agli studenti durante lôora di lezione. 

 

12.    USO IMPROPRIO DEI LABORATORI  E DELLA RETE INTERNET 
Eô fatto divieto ai docenti di recarsi in un laboratorio quando  è occupato  da una classe che 
svolge le proprie attività curriculari . In nessun caso il docente, in ottemperanza alla 

normativa vigente, può utilizzare la rete Internet per scaricare software coperto da 
copyright,  o altro materiale non attinente c on le attività che svolge normalmente a scuola.  
 

 

http://www.inscuola.net/
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COMPETENZE E FUNZIONI DEL COORDINATORE DI CLASSE 
 

 
Il coordinatore è: 

 Il punto di riferimento per problemi che sorgono allôinterno della classe e per le azioni da 
mettere in atto;  

 Responsabile degli esiti del lavoro del consiglio; 
 Facilitatore di rapporti fra docenti e promotore per lôassunzione di responsabilit¨; 

 

In rapporto agli alunni: 
 Si informa sulle situazioni a rischio e cerca soluzioni adeguate in collaborazione con il CdC 

(tutoraggio);  
 Controlla che gli alunni informino i genitori su comunicazioni scuola/famiglia, riferendo al 

Referente di Istituto;  

 Accoglie le richieste in merito alle assemblee di classe; 
 Tiene i rapporti con i rappresentanti degli alunni diventando il tramite di questi con il Cd C e 

la Dirigenza, tramite i Referenti;  
 
In rapporto ai colleghi della classe: 

 Controlla il registro di classe (assenze, numero di verifiche, ritardi, ecc.);  
 Ritira e controlla le pagelle e le note informative interperiodali.  

 

In rapporto ai genitori: 
 Infor ma e convoca i genitori degli alunni in difficoltà;  

 Tiene rapporti con i rappresentanti dei genitori della classe e ne chiede e promuove il 
contributo;  

 

in rapporto al consiglio di classe: 
 Guida e coordina i consigli di classe; 

 Relaziona in merito allôandamento generale della classe; 
 Illustra obiettivi/competenze, metodologie, tipologie di verifica per predisporre la 

programmazione, comprese le ore di recupero orario curriculare; 

 Propone le visite guidate e i viaggi di istruzione per la classe alla funzione strumentale Area 
2 ï Sostegno agli studenti; 

 Coordina interventi di recupero e valorizzazione delle eccellenze; 

 Verifica il corretto svolgimento di quanto concordato in sede di programmazione della 
classe; 

 Propone riunioni straordinarie del CdC; 
 Cura la stesura del Diario di Bordo  del Documento del CdC delle classi Quinte per gli Esami 

di Stato; 

 Coordina la predisposizione del materiale necessario per le operazioni di scrutinio finale 
(schede personali ecc.); 

 
In rapporto alla Direzione della scuola: 

 Condivide la visione dellôIstituto che ¯ espressa nel POF; 
 Comunica al Dirigente tramite i suoi collaboratori eventuali problemi inerenti la classe. 
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COMPITI  FUNZIONI STRUMENTALI AL POF 
 

AREA 1 COMPITI 

REALIZZAZIONE E 
GESTIONE POF 

a. Stesura del POF  

b. Selezione e coordinamento progetti di Istituto  
c. Regolamento di Istituto  
d. Carta dei servizi 

e. Modulistica 

AREA 2 COMPITI 

SUPPORTO ALLO 
STUDENTE 

a. Piano di accoglienza 

b. Orientamento in ingresso e in uscita 
c. Coordinamento interventi per allievi diversamente 

abili 

d. Sportello didattico 

e. Visite guidate e viaggi di istruzione 

AREA 3 COMPITI 

COMUNICAZIONE 

MULTIMEDIALE E 
INNOVAZIONE 
TECNOLOGICA 

a. Couseling e didattica delle nuove tecnologie; 
b. Promozione iniziative di formazione e autoformazione per 

le nuove tecnologie; 

c. Gestione sito Web dellôIstituto; 
d. Responsabilità gestione tecnica dei laboratori; 
e. Coordinamento lavoro dei docenti assegnatari di funzioni 

strumentali al P.O.F. e, insieme, ordinamento materiale 
da pubblicare sul sito. 

AREA 4 COMPITI 

RAPPORTI ESTERNI ALLA 
SCUOLA FINALIZZATI 

ALLA PROMOZIONE DI 
PROGETTI FORMATIVI 

a. Promozione, coordinamento  e consulenza per la 
realizzazione di specifici progetti (IFTS, PON,POR); 

b. Alternanza scuola-lavoro; 

c. Coordinamento commissione per la selezione dei 
progetti da attivare nel P.O.F. ;  

d. Curare rapporti con EE.LL e altre agenzie formative. 

 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 



 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

Istituto dôIstruzione Superiore ñE. Sicilianoò 
 

Indirizzo: Via Rio Seccagno, 1 - 87043 ï Bisignano (CS) 

 
Tel. 0984 949887 
Fax 0984 949887 

 
e-mail: csis01600x@istruzione.it 

web: http://www.inscuola.net  
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