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Ministero dell’Istruzione e del merito
Istituto Comprensivo Statale Matilde di Canossa “Terre matildiche mantovane” :
Via E.Dugoni, 26 — 46027 San Benedetto Po (MN) ap|esT
Tel: 0376 615146  Fax: 0376 615280
email: mnic834003@istruzione.it
email certificata: mnic834003@pec.istruzione.it
sito istituzionale: http://www.icsanbenedettopo.edu.it

San Benedetto Po, 31/08/2026
A tutto il Personale docente
I.C. MATILDE DI CANOSSA

Oggetto: Rispetto dell’orario di servizio dei docenti e obbligo di vigilanza.

Con la presente si ricorda a tutti i docenti in servizio presso questa Istituzione
scolastica I'importanza di rispettare i doveri derivanti dal CCNL SCUOLA in materia di

rispetto dell’orario di servizio.

Gli obblighi di servizio del personale docente sono funzionali allo svolgimento dell’orario
previsto dal piano dell'Offerta Formativa di istituto e sono finalizzati alle attivita di
insegnamento e di tutte quelle necessarie all’efficace svolgimento dei processi formativi. I

docenti devono aver cura di non lasciare classi scoperte per nessun motivo.

E fatto obbligo di raggiungere la classe almeno cinque minuti prima dell’orario di inizio
delle lezioni nella prima ora di servizio e in oghi momento della giornata che comporta la presa
di servizio.. I docenti stessi si trasferiranno nelle classi successive con la massima sollecitudine

al suono della campana di fine lezione.
Al termine delle lezioni i docenti lasceranno I'aula, insieme agli allievi, al suono della campana.

In caso di eventuale ritardo nel giungere sul posto di lavoro, il docente dovra darne
immediata comunicazione ufficiale all’'ufficio personale della segreteria e ai Docenti Responsabili
di plesso che, quotidianamente, hanno il compito di vigilare sul rispetto dell’orario di servizio e
rilevare gli eventuali ritardi dei docenti in servizio al fine di organizzare le dovute sostituzioni. I
motivi del ritardo vanno adeguatamente giustificati con comunicazione scritta e con eventuali

certificati che attestino I'impossibilita di raggiungere la sede scolastica in orario.
La puntualita di un insegnante nel rispettare il suo orario di servizio e garantire la sua presenza

in classe 5 minuti prima dell’arrivo degli studenti per quanto riguarda la prima ora giornaliera di

lezioni e 5 minuti prima al cambio del turno pomeridiano, non rappresenta solo un aspetto
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deontologico e di rispetto del contratto nazionale della scuola, ma, altresi, rappresenta il dovere

di vigilanza nei confronti degli alunni.

E’ di fondamentale importanza che ciascuno sia consapevole che eventuali
incidenti che si verifichino nelle classi in assenza del docente, sia della disciplina che
di sostegno, durante l'orario di servizio, comportano responsabilita per omessa
vigilanza. In tal caso I'assenza sara considerata come abbandono del posto di lavoro e

tale circostanza comportera precise responsabilita, anche di carattere penale.

La responsabilita giuridica dell'insegnante & regolata dall’art.61 della Legge n. 312/80, in
cui si ritiene colpevole il docente per i danni che possono essere arrecati dagli alunni solo nel
caso di comportamenti dolosi o di colpa grave nell’esercizio della vigilanza (cc art. 2048, c.d.

“culpa in vigilando”).

Qualora il docente ritardi la sua entrata a scuola, non avendo avvisato alcuno del suo
ritardo, & da ritenersi comportamento doloso e, pertanto, colpevole della mancata vigilanza

degli alunni.

Medesima puntualita deve essere assicurata ai Consigli di Classe, ai Collegi
Docenti, riunioni dipartimentali, programmazione pomeridiana, ecc., I'inosservanza di
quanto sopra rappresenta non solo mancanza di rispetto verso il Dirigente ed i

colleghi ma un possibile slittamento dell’avvio delle attivita.

Si ricorda altresi di comunicare tempestivamente |’assenza dell’intera giornata

sia in _segreteria alle ore 7.30, che ai Docenti Referenti di plesso e referenti orario e

sostituzione colleghi assenti.

Si confida nel consueto senso di responsabilita e collaborazione.

Dirigente Scolastico

Dott.ssa Donatella Gozzi

Documento firmato digitalmente ai sensi e per gli effetti
degli artt. 20 e 21 del D.L.gs. 7/3/2005, n. 82.
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