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Prot. n. ro _____- ____/ ___                                                                               

 San Demetrio Corone, __/ __/ 2017 

 

 

Al  DOCENTI 

Loro Sedi 

 

All’Albo e sul Sito dell’Istituzione scolastica 

Sede  

 

 

 

Oggetto:  Compiti, connessi alla Professionalità  Docente: Comunicazioni di Servizio per l’Inizio dell’Anno 

Scolastico 2016/2017  e la sua Conduzione 

 

 

Il DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

VISTO la Normativa vigente; 

VISTO la Comunicazione, data in Collegio dei Docenti, tenutosi in data 8 settembre 2017, di cui in relativo Verbale n.ro 

1, al punto 17°, 

nell’augurare, ancora, nonostante il, già, avviato anno scolastico, 2017/2018,  un sereno prosieguo e svolgimento di 

Attività, coglie l’ occasione per  

RENDERE  NOTO 

alcuni dei  

Compiti  fondamentali, 

 

come in oggetto indicato e secondo Norma, con rimando, in prevalenza,  al D. l.vo n. 297/1994, al Ccnl Scuola 

del29.11.2007, al Regolamento di Istituto, documenti, ai quali,  ci si riferisce, in rispetto ed in connessione al ruolo di 

Ciascuno, relativamente alla  Deontologia e Responsabilità della propria  Professionalità.  

Oltre al 

 

Rispetto dell’Orario di Servizio, compreso quello di Ricevimento, quest’ultimo, non  formalizzato in orario, attraverso 

una specifica ora settimanale, ma secondo le eventuali esigenze verificantesi e secondo le stabilite ore, dedicate agli 

Incontri Scuola/Famiglia, per cui vedasi Piano Annuale Docenti; Cura del Registro personale e di Classe, secondo l la 

tipologia on line,  in base all’orario, raccomandando la massima attenzione nella gestione elettronica;  Adempimento 

Programmazioni annuali, Verbali dei Consigli di Classe ed altro connesso; Corretto svolgimento delle Attività di 

Valutazione, con adeguata motivazione nel caso delle Valutazioni insufficienti; Comunicazione con le Famiglie, 

Partecipazione alle Riunioni degli OO. CC. , va posta molta attenzione a quanto segue: 

 

1. Espletamentoe Correzionedelle Verifichequadrimestrali in classe e/o delle Esercitazioni periodiche, per le quali 

stesse, secondo il deliberato dagli appositi OO. CC., se ne è concordata una Esecuzione in numero minimo di tre 

quadrimestrali,formalizzata, con più specifica,  per la Secondaria di Secondo Grado, per il quale Ordine, la 

Consegna è da pensare, entro massimo il quindicesimo giorno, dalla loro realizzazione, e conservazione in 

secondo appositi Accordi, previa firma di apposito Foglio, con indicazione di Nome Docente, Classe, Materia, 

Data di  effettuazione Verifica,  Data di consegna agli Alunni,  ai fini dell’Archiviazione. Per gli altri Ordini di 

Scuola, invece, la Conservazione avverrà in ogni Plesso, con consegna a fine anno scolastico. 
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2. La Sorveglianza degli Alunni deve essere garantita nella maniera più ampia e completa possibile: gli Alunni non 

vanno mai lasciati soli; in caso di necessità, assicurarsi che il Personale collaboratore addetto rispetti i suo 

compito di coadiuvazione allla vigilanza, e, per ogni evenienza da affrontare o situazione da chiarire, di volta in 

volta, si comunichi con i Collaboratori del Dirigente scolastico, con il Dirigente scolastico stesso,  con il 

Personale di Segreteria. Ricordandosi che la/e Struttura/e della Scuola e dei Plessi, pur varata nei termini delle 

vigenti Norme di Sicurezza, può presentare diverse possibilità di Rischi, connaturati ad ogni luogo in sé (finestre, 

scale, spigoli,…): è compito di Ognuno vigilare, affinché non avvengano incidenti, segnalando, quando se ne 

avveda la necessità, particolari situazioni, nonché, Comportamenti. Al proposito, si rende noto che sono state 

attivate le Procedure, previste dai Dettami di Legge sulla Sicurezza e la Prevenzione; Norme e Procedure, alle 

quali bisogna attenersi. Sono previste Prove di Sgombero della Scuola per invitare Tutti a comportarsi, secondo 

le Indicazioni date ed a controllare il regolare svolgimento di questa importante Attività.  

 

3. Il richiamo alla Responsabilità di Vigilanza viene ribadito in primis e, pertanto, si raccomanda di attenersi, 

scrupolosamente, alla compilazione dei Format di Autorizzazione di Uscite e/o Ingressi, in momenti diversi 

dell’Orario scolastico,  della Documentazione disposta per le Uscite/Viaggi didattici, e quant’altro … , prestando 

cura anche alle Liberatorie ed alle Azioni che preservano la Privacy, ritenute sempre quale Vigilanza 

dell’Allievo.  

 

 

4. Tutti i Docenti sono tenuti a prendere Visione dell’Orario delle Lezioni con attenta considerazione delle ore a 

Disposizione per Supplenze, per, eventuali, attività di Recupero, Ricevimento Genitori, secondo quanto definito, 

e quanto altro, tenuto conto del fatto chela composizione dell’unità oraria è di sessanta minuti, con la 

considerazione della/e Pausa/e didattica/e, intese quale momento di Scambio di Socializzazione e/o Metodologia 

a “Classi Aperte”/Sportello, …, per i quali momenti si ricorda una più attenta vigilanza. In proposito, si ricorda, 

ancora,  la Professionalità, in specie, nel caso di ridotta presenza degli Allievi, causa scioperi o altro, di 

intensificare, con i Presenti,  le Lezioni per Consolidamento e/o Recupero.   

 

 

5. Il Personale tutto deve garantire la Presenza ed il rispetto dell’Orario di Servizio, anche nelle ore, se ve ne 

fossero,  a Disposizione, con la preghiera di non mettersi in situazioni di illegalità, costringendo a prendere 

spiacevoli provvedimenti all’Amministrazione. In caso di necessità, avanzare richiesta al Dirigente scolastico in 

persona, o a Chi per Lui, che valuterà, con  disponibilità, ogni singolo caso.  Un invito particolare agli Insegnanti, 

specializzati per la didattica con gli Allievi in difficoltà, a chè diventino Risorsa di tutto l’Istituto, per la loro alta 

Professionalità, ed affinché  il loro compito non venga affatto sminuito a quello di Docente, dipendente e 

secondario al curricolare. Tali Professionalità specializzate hanno il compito, innanzitutto, di volgere la loro 

esperienza agli Allievi, non solo quelli in difficoltà, che non devono essere abbandonati nelle Classi al Docente in 

orario per espletamento di altre mansioni, le quali stesse potranno essere svolte in momento diverso da quello di 

impegno con gli Alunni, né tanto meno per allontanarsi dalla Scuola. Viste, infine, le Disposizioni ministeriali, in 

ordine alle dotazioni economiche, estremamente, ristrette, oltre che dalla disponibilità dell’ Organico Potenziato, 

si precisa l’impossibilità di assegnazioni di molte Ore per Supplenze a pagamento, considerabili come Attività 

di Insegnamento aggiuntivo alla Normale Offerta Formativa, in sostituzione del Docente, assente per brevi 

periodi. Ciò comporta, al fine della Sorveglianza delle Classi, scoperte, un appello al senso di Responsabilità di 

Ognuno per ridurre al minimo il Disagio, prevedendo l’accorpamento delle Classi, ma con  espletamento di  

Progettazioni mirate, sull’Attività di Lettura o altro, da proporre. Solo in casi limiti, si farà ricorso a Supplenze di 

ore, da limitare per rientro di spese, le quali verranno pagate, stantene la Disponibilità, secondo interpretazioni 

delle Norme vigenti, come Attività  non di Insegnamento, aggiuntive alla Formazione curricolare, su apposita 

Progettualità PTOF, retribuite ad euro diciassette/50 (leggasi € 17,50) all’ora. 

 

6. Le Comunicazioni, relative agli Impegni di Servizio, avverranno sempre attraverso la Pubblicazione delle 

Circolari-Avviso, inoltrate ai Plessi ed alle Sedi, ma anche sistemate, nella Sede centrale della Scuola Secondaria 

di Secondo Grado,  nell’apposito Registro, in visione sul tavolo, nella sala Docenti, ove verranno disposte anche 

le Missive, interessanti per l’esplicazione del proprio ruolo, e/o attraverso il sito ufficiale della Scuola, qualora 

possibile. Le Pubblicazioni, tra cui le  Riviste specialistiche esistenti, sono conservate ed a disposizione di Chi ne 

abbia bisogno nelle Sedi stabilite. Riguardo le Comunicazioni, indirizzate ai Singoli, invece, si fa presente che si 

provvederà alla Consegna diretta e personale, attraverso un Operatore addetto. 

 

7. I Docenti della prima ora di Lezione devono trovarsi in Classe, almeno cinque minuti,  prima dell’inizio delle 

Lezioni, dopo il suono della prima campanella, a seconda dell’Orario, disposto per Ordine e Grado di Scuola e 

per Plesso, al fine di Assicurare l’Accoglienza e la Sorveglianza degli Alunni e, dopo aver segnato la propria 

firma, accanto al proprio nome, segnato in stampatello, sull’apposito Foglio,posto nei Luoghi concordati, a 

seconda dell’Ordine e Grado di Scuola e per Plesso. In caso di Ritardo, interfacciarsi con i Referenti addetti. 
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8. Gli Alunni in Ritardo, saranno sempre Ammessi, con il permesso del Dirigente scolastico  o dei Referenti per 

Sedi, se, invece,  il Ritardo dovesse essere considerevole, oltre la tolleranza dei dieci/quindici minuti, e ripetuto, 

se ne interessano i Genitori, altrimenti, i Ritardi verranno cumulati ed associati nel computo Assenze, 

regolarmente, nella Valutazione, con tutto quanto ciò comporta, ai fini della Validità dell’anno scolastico, della 

Valutazione e dell’espletamento degli Scrutini <Dm. n. 42/2007
1
> e  D.L.vo 59/04 art.11, comma 1 e DPR 

122/09. Stesso dicasi per le Richieste di Uscita anticipata. Si precisa che, al riguardo delle Assenze in genere,  pur 

stante l’Autorizzazione da parte della Dirigenza, nel caso di Ingressi posticipati ed Uscite anticipate o 

giustificazioni, la Responsabilità finale sulla Gestione del computo finale rimane, a carico della Famiglia, stante 

pregressa  Comunicazione, da parte della Scuola sul numero totale dei giorni da frequentare per la validità 

dell’anno scolastico, ammissibili. 

 

9. I Ritardi, così come le Assenze e le Giustificazioni, queste ultime, a cura del Docente della Ora interessata, in 

specie le prime,  dovranno essere rilevati e registrati con molta precisione, a seconda del/i giorno/i di assenza o 

dell’ora/e. 

 

 

10. Si Ribadisce che, per le Responsabilità, connesse al  compito di Formatore, l’Alunno deve, comunque, entrare in 

aula, anche se in ritardo, e non dovrà, mai, sostare fuori da questa, anche se per motivi disciplinari, poiché 

sarebbe un rinnegare il compito formativo della Scuola, rappresentata. Per le misure disciplinari, ci si attenga a 

quanto previsto dal Regolamento interno, al momento con riferimento a quello vigente. 

 

 

11. Ricordare nelle Classi che il ricevimento degli Alunni, da parte della Dirigenza, nella persona del  Suo 

Delegato/Vicario, per qualsiasi motivo, avviene dopo le ore 12,00, salvo casi urgentissimi, del martedì di ogni 

settimana. Da concordare, invece, il Colloquio con il Dirigente in persona. 

 

 

12. Il Coordinatore, designato, del Consiglio di Classe, è invitato a rilevare dalle  Registrazioni  delle assenze, ogni 

mese,  almeno, i nominativi degli Alunni, che si assentano per valutare se vi siano o meno atteggiamenti ripetuti, 

dandone, in tal caso,  Comunicazione ai Genitori, e, si veda, in merito, la connessione ai compiti dei 

Coordinatori. 

 

 

13. Un particolare invito agli Insegnanti ad adoperarsi, affinché, durante le lezioni, il “Rumore” normale della 

scolaresca di una Classe non si connoti come Disturbo, per le altre e per la propria lezione. Sia cura, poi, di ogni 

Insegnante, in particolare, del Coordinatore di Classe, ricordare agli Studenti che la Scuola è una Comunità e che 

gli arredi, le aule, i muri, i bagni e le strumentazioni vanno mantenuti e salvaguardati, nell’interesse di Tutti, 

richiamando il senso, più intrinseco, dello Statuto degli Studenti e delle Studentesse, che non deve essere tenuto 

presente per i soli diritti, ma, anche e soprattutto, per i doveri, nel rispetto dei canoni del vivere civile. Far 

acquisire agli Studenti la consapevolezza  che nella Scuola è bene non usare, se non per comprovate motivazione 

e dietro assenso, i Telefonini, neppure nei corridoi, né accalcati nei bagni,  né in cortile, e che bisogna avere 

rispetto. 

 

14. Si raccomanda di far in modo che gli Alunni, durante lo svolgimento delle Lezioni, non escano, senza motivo, 

effettivamente, necessario  e mai senza permesso;  bisogna, comunque,   aver cura che non si trovi fuori dalle aule 

o dai laboratori  più di uno Studente per volta per non creare Confusione. In linea generale, si consiglia di non 

dare permessi di uscita, prima della seconda ora di lezione, controllando le uscite ripetute nella stessa giornata o, 

addirittura, nella stessa ora di lezione, disponendo in revisione la possibilità di dare ad ogni Allievo l’autonoma 

gestione di due uscite, esclusa la Pausa di Socializzazione, in una giornata, attestandole, qualora queste diventino, 

a discrezione del Docente,  ripetute e frequenti e/o si protraggano oltretempo.  

 

                                                           
1
D.L.vo 59/04 art.11 comma 1: 

1. Ai fini della validità dell'anno, per la valutazione degli allievi è richiesta la frequenza di almeno tre quarti dell'orario annuale personalizzato di cui ai 

commi 1 e 2 dell'articolo 10. Per casi eccezionali, le Istituzioni scolastiche possono autonomamente stabilire motivate Deroghe al suddetto limite 

(Delibera 9 del Collegio dei Docenti, tenutosi in data 5 settembre 2017, come in relativo Verbale n.ro 1, al punto 12°). 

  

. 

  

 

 



 

4 di 5 

 

15. Il Cambio dell’Ora deve avvenire in modo celere, pertanto, se  il Docente è impegnato in altre Classi o classi-

Laboratorio,  deve raggiungere, al più presto, l’Aula/Aula-Laboratorio, mentre,  il Docente, non avente lezioni, 

nell’ora successiva, è tenuto ad aspettare l’arrivo del Collega. Si eviti di lasciare la Classe/Classe-Laboratorio 

scoperta: in caso di necessità, si allerti il Personale non docente, presente. 

 

16. Durante i cosiddetti  “Minuti di Socializzazione” a Classi aperte, secondo l’orario, i Docenti devono vigilare 

sugli Alunni, per evitare Responsabilità, in caso di incidenti, facendo in modo che le Attività didattiche 

riprendano normalmente. Si precisa che i Minuti, di cui sopra, rientrano a tutti gli effetti, nell’ora di Servizio e di 

Attività didattica, sia per gli Alunni che per gli Insegnanti, anche perché parte delle nuove Didattiche e 

Metodologie. La Ripresa, infine, della Modalità tradizionale o diversa delle Lezioni dovrà avvenire in maniera  

opportuna. Gli Allievi devono essere avvertiti che non è consentito, salvo casi particolari, acquistare alcuna 

consumazione o bevande, in orari non consentiti, né lasciare rifiuti negli spazi scolastici, cortile ed azienda, 

compresi per decoro di tutti. 

 

17. Intermezzo Brak: la fruizione dell’Intermezzo ed Accesso alle macchinette Dispenser, dove sono 

posizionati, secondo Ordine e Grado di Scuola, per Plesso, precisando che queste vanno  controllate,  in ordine ai 

Principi della Sana Alimentazione, per quanto erogato, è garantito agli Alunni nei momenti consentiti. Per 

particolari esigenze, invece, ne è consentito l’accesso solo con l’Autorizzazione del Docente in servizio, che se ne 

assume la Responsabilità. Mai l’Alunno può essere tramite di ordinazione, neanche da parte del Docente. Si 

raccomanda, ad ogni buon conto, l’invito all’Alunno a produrre  richiesta di prodotti sani, non contenenti 

sostanze tipo caffeina o similari e  di non sostare in tale  spazio, antistante al punto ristoro, senza motivo, visto 

che, nel contesto di ogni Struttura, detti Dispenser  non sono  affatto  da considerare per  l’aspetto ludico e/o di 

passa tempo.  

 

18. Durante le Ore di Sostituzione dei Colleghi, assenti per breve periodo, è proibito portare gli Alunni fuori 

dall’aula e, se si contravviene a tale indicazione, si abbia consapevolezza che ci si assume la piena responsabilità 

dell’atto, in termini di sicurezza nella vigilanza degli Allievi. Al proposito, si ricorda che il riferimento potrebbe 

essere ad apposita Progettazione, mirata per l’ impegno degli Allievi, durante le ore di sostituzione, dovute alle 

assenze brevi del Collega,  che si è tenuti a sostituire. 

 

19. Si richiama l’attenzione ad una apposita Progettazione, mirata per l’ impegno degli Allievi,che non fruiscono 

delle Ore di Insegnamento della Religione cattolica,  chiedendone l’Esonero, ricordando che l’attenzione è, 

comunque, da porre anche alla Storia delle Religioni, per la dimensione globale dell’Insegnamento dei giorni 

odierni. 

 

 

20. Sempre riguardo le Ore di Sostituzione dei Colleghi, assenti per breve periodo, si precisa che, tenuto conto della 

riduzione, quasi assenza, del budget di risorse economiche, destinate ad hoc, per la retribuzione delle ore, prestate 

in eccedenza al proprio orario di Servizio, saranno utilizzati i Docenti, secondo i  termini prioritari, deliberati in 

apposito Collegio Docenti (Delibera 3 del Collegio dei Docenti, tenutosi in data 8 settembre 2017, come in 

relativo Verbale n.ro 1, al punto 9°). 

 

21. Le SS. LL. sono pregate di comunicare agli Alunni che non si assicura la Custodia dei Beni,  lasciati  nei locali 

scolastici. 

 

22. I Dispositivi  ed i Materiali informatici, compresi i Beni dell’Istituzione  devono essere depositati, al termine 

delle Lezioni, a cura dell’Addetto.  

 

23. Si raccomando a tutto il Personale, avente a che fare con informazioni e dati sensibili, di avere estrema cura delle 

normative sulla Privacy. 

 

24. Le Assenze dalle Riunioni degli Organi Collegiali, come ogni altra assenza dal Servizio, devono essere, 

tempestivamente, comunicate in presidenza ed in segreteria, per le altre assenze attenersi alle Disposizioni,  date 

in Collegio dei Docenti(Delibera 14 del Collegio dei Docenti, tenutosi in data 8 settembre 2017, come in relativo 

Verbale n.ro 1, al punto 27°) 

 

25. Per i Docenti, fruitori della Legge n.ro104/92, si raccomanda, ancora una volta, con perentorietà immediata, di 

Programmare uno Schema mensile delle Giornate e/o Ore da utilizzare per poterle avere assegnate. In caso 



 

5 di 5 

 

contrario, le stesse non potranno essere concesse, salvo casi straordinari, debitamente, motivati, anche con 

attestazione comprovantene l’urgenza e l’improvvisa necessità, non preventivabile. E’ chiaro che simili 

situazioni limite (urgenti e non prevedibili) non possono essere uso consueto ed abitudine, per cui - nella tutela 

del proprio Diritto e Professionalità, nonché, nel Rispetto degli Altrui Diritti, quali, in primis, la tutela al Diritto 

allo Studio degli Alunni, da cui la necessità di disporre, per tempo, le Sostituzioni - si chiede piena collaborazione 

a tanto, al fine di garantire ad Ognuno la fruizione dei Permessi, afferenti alla L. n.ro 104/92, emblema di grande 

senso civico e sociale del nostro stato Italiano.   

 

26. Invito ai Coordinatori dei Consigli di Classe, delle Commissioni e Gruppi di Lavoro e di Progetto ad essere 

solleciti nella Verbalizzazione, utilizzando Modelli standardizzati, predisposti ad hoc. 

 

27. Per l’utilizzo dei locali di Laboratorio, da parte di Docenti non di indirizzo, e/o di materiale ed attrezzature di 

sussidio (es. registratore, video,fotocopie…), sarebbe gradita, se possibile, prevenirne la necessità con  richiesta 

motivata, per garantire a tutti una equa ed organizzata fruizione > rinvio a Regolamenti  di settore in preparazione 

e/ o revisione. 

 

 

Confido nella piena collaborazione delle SS.LL., già, sicuramente, consapevoli, per la loro esperienza professionale, di 

quanto sopra sintetizzato, ringraziando,  anticipatamente, ed augurando ancora, con veramente tanta sensibilità ed affetto 

per il compito. 

 

 

Buon Lavoro, con L’auspicio di non perdere mai L’entusiasmo di educare! 

 

 

Allegasi: 

 

1- Foglio Firma, valevole come attestazione di Notifica, da custodire agli Atti. 

 

 

 

 

 
                                                                                                         Il Dirigente scolastico 

                                                                                                                                   ____________________ 

                                                                                                                                 (Prof.ssa Concetta Smeriglio)    
                                                                                                                                                             Firma autografa sostituita a mezzo stampa    

                                                                                                                                                                                  ex art. 3 c.2 D.L.gs n. 39/93 con originale agli Atti dell’Ufficio 

 

 

 

 

 

 

 


