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REGOLAMENTO DI ISTITUTO

PARTE TERZA - AREA DOCENTI
Art. 1 - RESPONSABILITA DEI DOCENTI
1) VIGILANZA SUGLI ALUNNI

L'esercizio della vigilanza va inteso culturalmente ed operativamente non solo come semplice
esercizio di custodia, ma anche come predisposizione di un contesto educativo che favorisca
I"acquisizione e lo sviluppo di una cultura della sicurezza.

a. L'obbligo di sorveglianza da parte dei docenti copre tutto l'arco di tempo in cui gli alunni
sono affidati all'istituzione scolastica, fino al subentro, reale o potenziale, dei genitori o di persone da
guesti incaricate.

b. La responsabilita per la Pubblica Amministrazione sussiste anche al di fuori dell'orario
scolastico, se e stato consentito l'ingresso anticipato nella scuola o la sosta successiva, facendo
rientrare anche la ricreazione, lo spostamento da un locale all'altro della scuola, il servizio di mensa,
le "uscite" e i viaggi di istruzione.

c. lintensificazione della vigilanza va esercitata in quelle circostanze della vita scolastica in cui
gli alunni sono “in movimento” (intervalli, cambio d’ora, uscite e visite didattiche, attivita ricreative,
ecc.).

d. Il docente ha il compito di vigilanza degli alunni senza soluzione di continuita. A tal
proposito, dispone I'art. 29, ultimo comma, CCNL Scuola 2007 che, per assicurare I'accoglienza e la
vigilanza sugli alunni, gliinsegnanti sono tenuti a trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle
lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi. La responsabilita per I'inosservanza del predetto
obbligo & disciplinata dagli art. 2047 e 2048 Ai sensi dell’art. 2047 c.c. “in caso di danno cagionato da
persona incapace di intendere e volere, il risarcimento € dovuto da chi € tenuto alla sorveglianza
dell'incapace, salvo che provi di non aver potuto impedire il fatto”.

e. La Corte dei Conti, sez. lll, 19.2.1994, n. 1623, ha ritenuto, inoltre, che I'obbligo della
vigilanza abbia rilievo primario rispetto agli altri obblighi di servizio e che, conseguentemente, in
ipotesi di concorrenza di piu obblighi derivanti dal rapporto di servizio e di una situazione di
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incompatibilita per I'osservanza degli stessi, non consentendo circostanze oggettive di tempo e di
luogo il loro contemporaneo adempimento, il docente deve scegliere di adempiere il dovere di
vigilanza. Durante I'esercizio delle attivita didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni della
classe €, dunque, il docente assegnato alla classe in quella scansione temporale. Il docente che,
durante [l'espletamento dell’attivita didattica debba, non per futili motivi, assentarsi
temporaneamente dalla classe, prima di allontanarsi deve incaricare un collaboratore scolastico di
vigilare sugli alunni sino al suo ritorno. Il collaboratore scolastico non puo rifiutare di effettuare la
vigilanza su richiesta del docente, come disposto dal Profilo Professionale. Il collaboratore scolastico
e responsabile per i danni subiti dagli alunni a causa della sua omessa vigilanza, solo se aveva
precedentemente ricevuto I'affidamento dei medesimi.

f. La classe, durante il normale orario di lezione, & sempre affidata al docente, anche quando
sono previsti progetti, attivita, seminari. Allorquando sono organizzate attivita che prevedono la
formazione di gruppi di alunni provenienti da piu sezioni, il docente che conduce I'attivita € anche
responsabile della vigilanza. Nei casi in cui sono realizzate attivita che prevedono la partecipazione di
esperti esterni, i docenti sono sempre presenti ed in qualungue momento possono chiedere
all’esperto di interrompere o di modificare I'attivita svolta se ravvisano rischi per I'incolumita degli
alunni. Allorquando sono programmate attivita che prevedono la contemporanea presenza di due o
piu docenti, questi ultimi sono corresponsabili della vigilanza degli alunni.

2) VIGILANZA DURANTE LE ATTIVITA SCOLASTICHE

a. Gliinsegnanti devono garantire una costante vigilanza sugli alunni per tutto il periodo in cui
questi ultimi sono loro affidati: durante i momenti d'entrata e uscita da scuola, durante le attivita
educative o didattiche, durante |'attivita di gioco libero, sia nei locali della scuola sia nei cortili, sia,
infine, nelle visite guidate al di fuori delle pertinenze scolastiche, a piedi o con mezzi di trasporto.

b. Il docente e tenuto ad osservare alcune misure di sicurezza per la prevenzione degli eventi
dannosi: in particolare la necessita di una strutturazione adeguatamente ordinata della classe, con
disposizione regolata dei banchi, distanza adeguata dai davanzali, degli zaini e del materiale atta a
consentire I'ottimale controllo da parte dell'insegnante, ad agevolare la corretta circolazione degli
allievi al suo interno, a garantire il libero passaggio lungo le vie di fuga. Va allertata I'attenzione
massima del corpo docente al fine di tutelare alunni portatori di handicap dai rischi connessi al
movimento negli spazi della classe e dell’istituto.

c. Quando gli alunni si trasferiscono per qualche lezione specifica o per lezioni tenute in altri
locali (palestra, laboratori, biblioteca, atrio), devono attendere in aula I'insegnante preposto e
avviarsi con il docente in ordine e in silenzio. Per particolari esigenze gli alunni possono spostarsi
nell’edificio sotto la vigilanza di un collaboratore scolastico.

d. L'utilizzo dei laboratori viene regolamentato dai responsabili dei rispettivi settori.

e. B’ compito dei docenti che ricorrono ai laboratori adottare procedure corrette nell’utilizzo
degli strumenti e dei dispositivi e segnalare ai responsabili di settore eventuali disfunzioni.

f. Tutto il materiale didattico — ivi incluso quello di facile consumo — deve essere messo a
disposizione degli alunni solo se conforme a tutti i requisiti di sicurezza previsti dalle norme vigenti,
ivi incluse quelle relative all'atossicita dei materiali stessi.

g. Nella scuola primaria per collaborare attivamente con la scuola, le famiglie degli alunni
avranno cura di scegliere quotidianamente per i loro figli I'abbigliamento piu sicuro e piu funzionale
allo svolgimento delle attivita.
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3) VIGILANZA DURANTE INTERVALLO

Scuola primaria - secondaria
a. Il docente presente in classe all'inizio dell'intervallo & responsabile della sorveglianza

durante l'intervallo. Non e pertanto consentito ai docenti in sorveglianza di recarsi altrove a
qualunque titolo. E’ vietato servirsi degli alunni per qualsiasi occorrenza: per esigenze connesse al
servizio € opportuno rivolgersi al personale collaboratore. E’ vietato mandare gli alunni a svolgere
compiti in qualunque laboratorio senza sorveglianza.

b. Durante l'intervallo, il personale docente di turno vigila sul comportamento degli alunni,
anche con riferimento all’'uso dei servizi igienici: gli alunni potranno recarsi ai servizi, uno alla volta in
maniera da evitare danni a persone e cose.

c. La vigilanza del personale ausiliario durante l'intervallo favorisce un utilizzo ordinato dei
servizi igienici, dei corridoi e degli atri.

4) SORVEGLIANZA NEL CAMBIO DELL'ORA

Non essendo possibile che gli alunni siano sempre in presenza di un adulto e sussistendo la necessita
di cambiare aula al cambio dell’ora dei docenti, per ridurre al minimo i rischi legati alla mancanza di
sorveglianza/vigilanza e necessario attenersi alle seguenti regole.

Al suono della campana:

a. | docenti che terminano il servizio o hanno un’ora libera devono attendere il docente che
entrera in classe per I'ora successiva.

b. | docenti che prendono servizio o hanno avuto un’ora libera si devono portare alla classe
nella quale prendono servizio come da orario con qualche minuto di anticipo sull’ora di suono della
campana.

c. Il docenti in classe devono terminare la lezione al suono della campana e NON ATTARDARSI.

d. Ciascun docente deve essere informato, tramite I'orario settimanale della classe affisso ad
ogni porta dell’aula, sull'insegnante che deve dare il cambio.

e. | docentiin classe, prima di lasciare I'aula e se i colleghi dell’ora successiva non sono ancora
arrivati, dispongono la chiusura delle finestre e intimano agli studenti di non avvicinarsi al registro
elettronico.

f. I docentiin classe, prima dilasciare I'aula si accertano di essere usciti dal registro elettronico.

g. Se e presente I'insegnante di sostegno, possono allontanarsi dalla classe, anche se il collega
dell’'ora dopo non e ancora arrivato.

h. Gli spostamenti tra le varie classi devono essere compiuti celermente in modo da lasciare
meno tempo possibile le classi in una condizione di sorveglianza ridotta.

i. Se il docente ritiene che la situazione in classe non sia del tutto priva di rischi, non dovrebbe
allontanarsi per andare nell'altra classe, anche in caso di ritardo prolungato dell'insegnante a cui
dovrebbe passare "in consegna" gli alunni. Anche se cid0 comporta conseguenze negative sul piano
della didattica. Lo stesso dicasi nel caso in cui l'insegnante al suono della campana non sarebbe
contrattualmente obbligato a trattenersi nell'istituto scolastico. In questi casi € bene far presente alla
Dirigenza il problema e chiedere di permettere di provvedere all'affidamento dei minori.

j. I docenti dell’'ultima ora di lezione si accerteranno che tutti gli alunni abbiano lasciato l'aula
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e che tale operazione di abbandono del locale si svolga con ordine. Ogni docente puo e deve
intervenire nei riguardi di tutti gli alunni, anche di quelli non propri, quando 'osservanza delle regole
scolastiche lo richiede e, i particolar modo, nel caso in cui manchi il docente di quella classe.

5) VIGILANZA DURANTE L’ATTIVITA IN PALESTRA

a. L'accesso alla palestra & consentito solamente agli alunni in possesso delle calzature adeguate e
degli indumenti consigliati dai docenti di Educazione Fisica.

b. La vigilanza dovra essere costante e attenta anche quando & presente un esperto esterno e si
richiede la massima tempestivita nel comunicare alle famiglie e alla Dirigenza eventuali incidenti
anche lievi. Nella scuola I'attivita motoria, pur non essendo agonistica e specialistica, comporta pero
I'uso di attrezzature e modalita di svolgimento particolari rispetto a quelle utilizzate in un’aula
comune, con relative ricadute in materia di sicurezza. Le modalita di svolgimento, I'uso di attrezzature
varie, I'organizzazione e la gestione degli spazi vanno rapportati all'eta degli alunni, alla tipologia delle
attivita al fine di prevenire eventuali incidenti.

ART. 2 - INFORTUNI A SCUOLA

a. Nel caso di infortuni a scuola, il personale deve immediatamente avvertire I'incaricato al primo
soccorso del plesso e contattare la famiglia, sollecitandone il tempestivo intervento per valutare
I'entita dell'infortunio e decidere di un eventuale invio al pronto soccorso. Qualora i genitori
dell'infortunato volessero provvedere personalmente a trasportare |'alunno presso un Pronto
Soccorso, potranno farlo firmando una apposita dichiarazione liberatoria nei confronti della scuola.

b. In caso di urgenza e necessita il personale procedera a chiamare immediatamente il 118
avvertendo contestualmente la famiglia e I'incaricato al primo soccorso presente nel plesso.

c. In ogni caso di infortunio e obbligatorio procedere segnalando immediatamente I'accaduto al
dirigente scolastico e alla segreteria, procedendo con la conseguente denuncia di infortunio,
indicando: giorno dell’accadimento e ora; attivita in cui I'alunno era impegnato; circostanze in cui il
fatto dannoso si e verificato; come e dove il docente e/o il c.s. esercitavano la vigilanza; generalita di
eventuali testimoni.

ART. 3 - SOMMINISTRAZIONE DI FARMACI

1) Di norma, nessun operatore scolastico pud somministrare farmaci agli alunni durante 'orario
scolastico.

2) Nessun genitore deve consegnare ai propri figli farmaci da portare a scuola. Il divieto € esteso
anche ai cosiddetti ‘farmaci da banco’. | genitori che contravvengono a tale divieto sono responsabili
di tutte le conseguenze che possono derivare dall’'uso anomalo ed incontrollato di farmaci da parte
dei propri figli.

3) Previa richiesta scritta e motivata, i genitori degli alunni (ovvero un parente degli stessi o anche
una persona designata dai genitori medesimi) possono chiedere al DS |'autorizzazione ad entrare a
scuola, in orari definiti e per un periodo breve, per somministrare ai propri figli i farmaci prescritti dai
medici curanti o per effettuare medicazioni o altri interventi a supporto della salute degli alunni.

4) | genitori degli alunni affetti da particolari patologie croniche (es. diabete) hanno diritto a
concordare con il DS il loro intervento in orario scolastico per somministrare direttamente e
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personalmente al proprio figlio i farmaci ‘salva vita’ (es. insulina). In alcuni casi eccezionali gli alunni
affetti da patologie acute o croniche possono avere la necessita della somministrazione di farmaci in
ambito scolastico, durante |'orario di scuola. Tale necessita non puo costituire ostacolo alla frequenza
scolastica.

5) La somministrazione di tali farmaci avviene solo se espressamente previsto dal protocollo di
somministrazione dei farmaci, attivato su richiesta della famiglia dell’alunno e corredato dalla
specifica prescrizione del medico curante, recante la posologia e le modalita di somministrazione e
di conservazione. Il protocollo prevede il conferimento dell'incarico della somministrazione al
personale individuato, previa accettazione dell’interessato.

6) | farmaci autorizzati devono essere conservati negli spazi della scuola individuati e sorvegliati e non
devono essere accessibili agli alunni.

ART. 4 - ORARIO DI SERVIZIO SETTIMANALE

'orario di servizio settimanale e regolato dall’art. 28 del CCNL.

“In coerenza con il calendario scolastico delle lezioni definito a livello regionale, I'attivita di
insegnamento si svolge in:

- 25 ore settimanali nella scuola dell’infanzia

- 22 ore settimanali nella scuola primaria

- 18 ore settimanali nelle scuole e istituti d’istruzione secondaria ed artistica, distribuite in non meno
di cinque giornate settimanali.

Alle 22 ore settimanali di insegnamento stabilite per gli insegnanti di scuola primaria, vanno aggiunte
2 ore da dedicare, anche in modo flessibile e su base plurisettimanale, alla programmazione didattica
da attuarsi in incontri collegiali dei docenti interessati, in tempi non coincidenti con 'orario delle
lezioni.

La strutturazione e formulazione dell'orario degli insegnanti & prerogativa del dirigente scolastico che
deve attenersi a quanto stabilito dal CCNL, sentite le proposte del collegio dei docenti. Ne consegue
che il primo vincolo & formulare l'orario secondo le esigenze scolastiche, successivamente,
soddisfatte le necessita scolastiche, vengono prese in considerazione quelle personali e familiari dei
singoli docenti.

ART. 5 - GESTIONE DEI CONTRIBUTI DELLE FAMIGLIE E DENARO CONTANTE

1) La riscossione delle rette, dei contributi e dei depositi di qualsiasi natura provenienti da alunni e
famiglie deve essere effettuata mediante gli strumenti indicati dal Regolamento di contabilita delle
Istituzioni scolastiche (D.I. 129/2018).

2) Non e consentito dalla normativa vigente che il Personale scolastico, anche per finalita agevolative
delle operazioni di acquisizione dei fondi necessari per iniziative regolarmente deliberate (es. premio
di assicurazione degli alunni, costo del libretto scolastico, quote per lo svolgimento dei viaggi di
istruzione, ecc.) raccolga dai Genitori somme di denaro da versare poi sul conto corrente della scuola.
3) La gestione di tali fondi deve restare di esclusiva competenza dei Genitori. Pertanto per la
partecipazione a gite, eventi di qualsiasi tipo, specifiche attivita e manifestazioni varie,
preventivamente organizzate, i Genitori possono pagare le eventuali quote necessarie mediante
bollettino postale o bonifico sul conto corrente della scuola.

4) Sotto il profilo operativo, i Genitori di una o piu classi potrebbero organizzarsi (ma senza alcuna
5
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imposizione da parte della scuola) per affidare ai loro rappresentanti di classe o a Genitori individuati
come referenti di una certa iniziativa, la raccolta materiale del denaro da versare poi, mediante
bollettino e precisazione della causale del versamento, sul conto corrente della scuola.

5) Si segnala che raccolte di somme di denaro da parte dei Genitori, per essere poi versate
cumulativamente sul conto della scuola, possono essere effettuate legittimamente dal Comitato dei
genitori, previsto, ancorché come organo non obbligatorio, dall’art. 15 del D. Lgs. 297/1994 come
rappresentanza normativamente prevista dell’utenza scolastica.

ART. 6 - ASSENZE DEL PERSONALE DOCENTE

1) Per le assenze dal servizio si rimanda a quanto previsto dalla normativa vigente (CCNL 2006/09, L.
133/08, successive disposizioni, modificazione ed integrazioni).

2) | docenti sono comunque tenuti ad avvisare dell’assenza programmata almeno 5 giorni prima e,
dove non possibile, in caso di assenza improvvisa, I'assenza va comunicata entro tra le ore 7.45 e le
ore 8.00 del giorno di assenza, o di prosecuzione, alla segreteria amministrativa e alla referente di
plesso, affinché si possa provvedere alle sostituzioni con docenti interni o con supplenti esterni.

Adottato dal consiglio di Istituto con delibera n.33 del 16/11/2021



