
CAPO II 

DOCENTI 

 

 

Art. 22 

Indicazioni sui doveri dei docenti 

 

1. I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti 

prima dell'inizio delle lezioni. Le lezioni iniziano alle ore 8,00. 

2. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, 

controllare le assenze dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe l'avvenuta 

o la mancata giustificazione, se l'assenza è superiore a cinque giorni, deve accertare 

la presenza del certificato medico. Il docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal 

rientro continui ad essere sprovvisto di giustificazione, segnalerà in dirigenza il 

nominativo. 

3. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la giustificazione 

o la richiesta di giustificazione e ammetterlo in classe. 

4. Se un alunno richiede, con permesso scritto di un genitore, di uscire 

anticipatamente, occorre chiedere l'autorizzazione al Dirigente o al docente delegato. 

Dopo l’autorizzazione il docente è tenuto ad apporre sul registro di classe l'ora in cui 

l'alunno è uscito e, se minorenne, la persona che è venuta a prelevarlo, custodendo 

l’autorizzazione nel registro di classe fino alla fine dell’anno scolastico. Inoltre, 

qualunque persona, diversa dal genitore o da chi ne ha la patria potestà, può prelevare 

un minore solo se munito di delega con relativa identificazione. 

5. I docenti devono predisporre per classe un elenco degli alunni completo di indirizzo 

e recapito telefonico. 

6. I docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli. 

7. Durante l'intervallo i docenti vigilano sull'intera classe.  

8. Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe occorre che 

avvisi un collaboratore scolastico o un collega affinchè vigili sugli alunni, altrimenti non 

può spostarsi.  

9. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni 

devono lasciare in ordine il materiale scolastico chiuso nelle borse.  

10. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in 

ordine ed i materiali siano riposti negli appositi spazi. 

11. Gli insegnanti accompagnano la classe in fila all'uscita con l’obbligo, per chi 

usufruisce dell’uscita in Via Pergolesi, di condurla fino al cancello. 

12. I docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento dei locali della scuola e 

devono sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. 

13. E' vietato l'utilizzo di sostanze che possano rivelarsi tossiche o dannose per gli 

alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici, vernidas, solventi etc. Prima 

di proporre agli alunni attività che richiedono l'uso di sostanze particolari o alimenti 



(pasta, farina, legumi, etc…) verificare tramite comunicazione scritta che non vi siano 

casi di allergie specifiche o intolleranze ai prodotti. 

14. E' assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, 

le vie di fuga e le uscite di sicurezza. 

15. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo in 

dirigenza. 

16. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in dirigenza. 

17. I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui e/o approfondimenti telefonici con le 

famiglie nell'ottica di un rapporto scuola/famiglia più trasparente e fattivo. 

18. Ogni docente apporrà la propria firma per presa visione delle circolari e degli 

avvisi. In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti 

nell'apposito registro si intendono regolarmente notificati.  

19. I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro. In 

caso di effettiva necessità o per emergenze possono spostarsi in corridoio.  

20. I docenti possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali urgenti. 

Nei plessi le telefonate vanno annotate su apposito registro.  

21. I docenti devono avvisare le famiglie circa le attività didattiche extra-curricolari 

che saranno svolte, attraverso annotazioni sul diario. 

22. Il ricorso alla Dirigenza per problemi di ordine disciplinare va contenuto al 

massimo in quanto se da un lato ostacola il complesso e difficile lavoro dell'ufficio di 

dirigenza, dall'altro provoca nell'alunno la convinzione di una certa impotenza 

educativa da parte dei docenti, che, in certe occasioni, può costituire una ragione di 

rinforzo di condotte errate in situazioni di difficoltà. 

23. I registri devono essere debitamente compilati in ogni loro parte e debitamente 

custoditi. 

24. Gli insegnanti presenti alla mensa abitueranno gli alunni ad una adeguata igiene 

personale (lavarsi le mani...) e, durante il pranzo, controlleranno gli stessi e li 

educheranno ad un corretto comportamento. 

25. Per garantire pari opportunità ai docenti, la “giornata libera” ruoterà annualmente. 

26. Gli scambi di giornata libera, concordati con il Dirigente Scolastico, sono 

consentiti nel numero massimo di tre nell’intero anno scolastico. 

27. I docenti usufruiranno dei giorni di festività soppresse prima dell’inizio delle 

lezioni nel mese di settembre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


