
 

 

Prot.  0003394/A32                                                                                        Cesate, lì 10/11/2016 

REGOLAMENTO PER IL PERSONALE DOCENTE 

Premessa 

Il Personale Docente è tenuto al rispetto delle norme contenute nei provvedimenti legislativi, 
contrattuali e giuridici che lo riguardano oltre al presente regolamento. 

 
NORME DI COMPORTAMENTO E DOVERI DEL PERSONALE DOCENTE  
 

1. Ogni docente deve trovarsi in classe almeno cinque minuti prima che inizi la propria lezione 
     o, in caso di legittimo impedimento, preavvisare in tempo utile esclusivamente l’ufficio  
     di segreteria o i collaboratori del Dirigente Scolastico. 

 
2. Il docente deve presentarsi a scuola con il materiale necessario alla lezione, comprese  

     eventuali fotocopie, che devono essere preparate in momenti precedenti all’inizio della lezione. 
 

3. Ogni docente è tenuto al rispetto dell’orario di servizio in entrata e in uscita. 
 

4. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine e i 
materiali siano riposti negli appositi spazi. 

 
5. Ogni insegnante deve tenere aggiornati i registri di competenza in tutte le sue parti.  

 
6. L’insegnante è il responsabile dell’andamento disciplinare della classe. 

 
7. I docenti di una classe devono concordare e assumere atteggiamenti omogenei relativamente  

       alle regole da far rispettare agli alunni. 
 

8. Durante le ore di lezione non è permesso agli insegnanti di allontanarsi dalla propria aula se 
non per gravi motivi e per tempi brevissimi. In tal caso l’insegnante affida gli alunni al 
collaboratore scolastico del suo piano che provvederà alla loro sorveglianza. 

 
9. I docenti devono prendere visione del piano di evacuazione dei locali della scuola e devono 

sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. 
 

10. Per ragioni di sicurezza in aula è opportuno non collocare mobili bassi in prossimità delle  
finestre. 
 



11. E’ assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi e materiali di qualsiasi tipo, anche solo 
temporaneamente, le vie di fuga e le uscite di sicurezza. 
 

12. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarle all’ufficio di 
Dirigenza. 
 

13. Gli insegnanti sono tenuti al rispetto delle scelte collegiali relative all’ Offerta Formativa  
       indicate nel PTOF. 

 
14. I docenti sono tenuti a presentare richiesta dei permessi almeno 3 giorni prima ( tranne che per 

le emergenze); in caso di malattia il docente presenta in tempi brevi la richiesta di malattia ( a 
tal uopo è reperibile, in segreteria e  sul sito web  della scuola, nell’area riservata ai docenti, 
apposita modulistica, diversificata in base alla tipologia del permesso). 
 

15. I docenti sono tenuti a partecipare, nel rispetto dell’orario previsto, alle riunioni di   
programmazione di classe e/o per classi parallele, al Collegio Docenti, alle Interclassi / 
Intersezioni, ai Consigli di classe, agli incontri con le famiglie. Questi ultimi costituiscono un 
adempimento individuale dovuto (vedi CCNL Capo IV, art. 29).L’eventuale assenza alle 
suddette riunioni deve essere preventivamente comunicata per iscritto al Dirigente Scolastico 
( a tal uopo è reperibile, in segreteria e sul sito web  della scuola, nell’area riservata aI 
docenti, apposita modulistica, diversificata in base alla tipologia del permesso). 
 

16. Gli insegnanti sono tenuti alla lettura diligente e tempestiva di circolari, comunicazioni e 
avvisi  pubblicate sul sito dell’ ICS “Giovanni XXIII”. 
 

17. In linea generale, il comportamento del docente in classe deve ispirarsi al principio del “buon 
esempio” (evitare di masticare chewingum, di usare il cellulare durante le lezioni, di utilizzare 
un linguaggio inappropriato, ecc.). 
 

18. I docenti sono tenuti a rispettare le norme sulla Privacy, secondo quanto prescritto dalla 
normativa vigente (Decreto Legislativo del 30 giugno 2003 n.196 "Codice in materia di 
protezione dei dati personali"). 
 

19. I docenti sono tenuti a garantire la riservatezza dei dati personali relativi agli alunni, tramite 
l’adozione di adeguate misure di sicurezza a protezione dei dati. 
 

20. I docenti rispettano il divieto di uso del cellulare a scuola contenuto nel Regolamento d’Istituto. 
 

21. La scuola è un luogo di istruzione ed educazione che presuppone anche un 
abbigliamento consono. 
 

22. Nel rispetto del diritto alla riservatezza è vietato riferire ai genitori informazioni che non 
riguardino i propri figli, ma altri alunni, sia relative ai risultati scolastici sia agli aspetti 
relazionali. Anche nei colloqui con i rappresentanti, durante le assemblee di classe, nei 
consigli di interclasse/intersezione e di classe, gli argomenti di discussione devono 
riguardare esclusivamente temi di carattere generale e non riferirsi in modo esplicito a 
singoli alunni. 
 

23. I docenti sono tenuti a partecipare ai momenti di formazione e aggiornamento, soprattutto  
       in materia di sicurezza e primo soccorso. 

 



24. L’insegnante che inizia l’attività didattica nelle ore successive alla prima, o si sposta in 
un’altra classe per motivi didattici, deve essere sollecito nel dare il cambio al collega 
all’orario previsto. 
 

25. E’ vietato fumare in tutti i locali della scuola e negli spazi esterni diversi da quelli individuati ad 
uso riservato, scelto in ciascun plesso in modo che non sia luogo di transito e/o in presenza di 
alunni. 
 

26. I docenti possono accedere agli Uffici di Segreteria per il disbrigo delle pratiche personali 
solo nelle ore in cui sono liberi dalle attività didattiche e nel rispetto dell’orario di ricevimento 
degli Uffici di Segreteria, per consentire al personale amministrativo di espletare il proprio 
lavoro senza interruzioni. 
 

27.  Il docente di sostegno deve segnalare al coordinatore di Plesso l’assenza dell’alunno/i 
seguito/i per motivi organizzativi legati alla eventuale sostituzione di personale docente. 
 

28. E’ assolutamente vietato, per qualunque attività, 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 richiedano l’uso di sostanze 
particolari o alimenti (pasta, farine, legumi, etc. ) verificare che non vi siano casi di allergie 
specifiche o intolleranze ai prodotti. 
 

29. Qualora manchi il titolare e non sia possibile affidare gli alunni ad eventuale supplente, è 
compito del docente che li ha in carico in quel momento di provvedere alla loro distribuzione. 
A tal proposito all’inizio dell’anno scolastico i docenti di ciascuna classe devono predisporre 
un elenco con gli alunni suddivisi in gruppi e con l’indicazione delle classi cui affidarli in modo 
da velocizzare la loro assegnazione alle classi e affiggerla sulla porta della classe.  
 

30. Il docente deve affrontare ogni questione di carattere disciplinare evitando atteggiamenti 
provocatori o irrispettosi nei confronti degli allievi. In ogni caso, gli interventi di carattere 
disciplinare (rimproveri, ammonizioni, comminazione di sanzioni) devono essere adeguati al 
contesto specifico. 

 

31.    Mai il docente deve rivolgersi agli alunni con termini offensivi o umilianti. Il linguaggio e il tono 
della voce utilizzati devono essere consoni all'ambiente scolastico. 
 
 
                                                                                                      IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
                                                                                                       Dr. Fernando Antonio Panico 


