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OGGETTO: OBBLIGHI DI SERVIZIO 

  

L’avvio dell’anno scolastico impone a tutti gli operatori della scuola un bilancio in termini di riflessione professionale del proprio operato e di 
valutazione, sul piano educativo-didattico, del percorso programmato. 

Ferme restanti le disposizioni emanate che fanno riferimento alla particolare condizione di emergenza sanitaria che stiamo vivendo, lo scrivente 
ritiene doveroso ricordare che la finalità generale della Scuola  è  lo sviluppo armonico e integrale della persona, all’interno dei principi della 
Costituzione italiana e della tradizione culturale europea. 

La scuola è tenuta quindi a formare ogni alunno sul piano cognitivo,  culturale e soprattutto umano, dotandolo  delle  competenze necessarie 
ad  inserirsi in modo consapevole nella società. È allora necessario  favorire  l’acquisizione di conoscenze (il sapere) e di abilità (il saper fare) insieme 
agli strumenti  per trasformarle in competenze di vita  (il saper essere), attraverso le discipline,  ma, contemporaneamente, attraverso 
l’educazione  alla cittadinanza, al fine di indirizzare gli alunni verso  scelte di vita responsabili e consapevoli. 

La  credibilità del ruolo è data dal modo in cui un docente lo vive e lo interpreta, imprimendovi la propria  personalità ed umanità e caratterizzandolo 
con il proprio fare; ma  è legata anche al fatto di assolverlo  secondo regole stabilite da un contesto istituzionale. 

Si ritiene pertanto necessario ricordare una serie di obblighi connessi al ruolo docente, che tutto il personale è invitato a rispettare ed a mettere in 
pratica. 

Orario di servizio. L’attività di insegnamento in classe si svolge in: 

• 25 ore settimanali nella scuola dell’infanzia 

• 22 ore settimanali nella scuola primaria 

• 18 ore settimanali nella scuola secondaria 

distribuite in non meno di cinque giornate settimanali. Durante tali ore i docenti sono tenuti ad essere costantemente presenti con gli alunni e 
non possono dedicarsi ad altre attività a carattere organizzativo e/o personale. 

L’insegnante per le attività di sostegno è un insegnante specializzato, assegnato alla classe dell’alunno con disabilità, per favorirne il processo di 
integrazione. Non è pertanto soltanto l’insegnante dell’alunno con disabilità, ma una risorsa professionale assegnata alla classe per rispondere alle 
maggiori necessità educative che la sua presenza comporta. Ne consegue che, in assenza dell’alunno con disabilità, il docente è tenuto a rimanere in 
classe a supporto degli altri alunni. 

Vigilanza degli alunni. È doveroso che tutti i docenti osservino la massima puntualità, perché siano essi stessi di esempio per gli alunni. Permane 
l’obbligo per tutti gli insegnanti di giungere a scuola cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni, per sorvegliare l’ingresso degli studenti, che devono 
trovare il docente della prima ora/unità oraria pronto ad accoglierli in classe, e per altre eventualità come prendere atto di comunicazioni, disposizioni, 
ecc. Particolare attenzione deve essere prestata all’ingresso e all’uscita degli studenti, che dovranno avvenire in modo ordinato. 

Tutti gli insegnanti sono tenuti alla sorveglianza degli alunni in qualunque momento della vita scolastica (es. durante tutti i loro spostamenti, all’interno 
ed all’esterno della scuola, uscite didattiche, gite, ecc.). Durante l’intervallo la sorveglianza degli alunni e, quindi, la relativa responsabilità è a carico 
del docente in orario (quello dell’ora/unità orario che precede l’intervallo). L’insegnante di sostegno deve coadiuvare il docente di classe nella 
sorveglianza durante l’intervallo. 

Il cambio dell’ora va effettuato con la massima tempestività e celerità, al fine di non lasciare scoperte le classi, evitando di intrattenersi in questi 
particolari momenti, con gli altri colleghi presenti in istituto. 

L’insegnante non deve mai abbandonare la classe per tutta la durata delle lezioni, in quanto ne rimane unico responsabile. Per momentanee e 
assolutamente eccezionali assenze dalla classe, la custodia degli alunni è affidata al collaboratore scolastico in servizio. 

Delicatissimo è il compito di accompagnare gli alunni in palestra, mansione che non può essere delegata al collaboratore scolastico, che ha il compito 
però di coadiuvare il docente. 

Allo stesso modo si invitano i docenti a non fare uscire dall’aula gli alunni per incombenze legate all’attività didattica (come per esempio fotocopie, 
reperimento di materiale). Per queste necessità i docenti si rivolgeranno al personale ausiliario. 



 

Rapporti con gli alunni. I rapporti con gli alunni devono essere improntati alla massima correttezza e rispetto. I docenti sono tenuti ad evitare 
commenti sarcastici e/o offensivi della dignità personale del discente. 

Si consiglia vivamente di mantenere un tono di voce adeguato all’ambiente ed un registro di linguaggio consono all’istituzione; poiché le parole 
hanno,  oltre ad un significato intrinseco, anche una valenza semantica enfatizzata dal contesto, si invita alla riflessione nella scelta e nell’uso. 

Lo  scrivente  non potrà non tenere conto di segnalazioni circostanziate da parte di allievi e famiglie in tal senso. 

Punizioni e rapporti disciplinari. È costituito l’Organo di garanzia ai sensi dello statuto delle studentesse e degli studenti, come riportato nel 
Regolamento di disciplina. Tuttavia si ricorda che competono al Docente i seguenti provvedimenti: ammonizione verbale e scritta. 

Non si possono però punire mancanze disciplinari, attribuendo scadenti voti di profitto. 

Nel caso che il docente ritenga si debba addivenire ad un provvedimento disciplinare più grave di quello di sua competenza, ne farà rapporto 
dettagliato e preciso allo scrivente. I rapporti debbono contenere accurati elementi di fatto, dettagliati e circostanziati, altrimenti non si potrà prenderli 
in seria considerazione. 

Mandare  un alunno fuori dalla porta della classe per punizione, comporta necessariamente l’impossibilità di vigilare sulla sua incolumità.  Se è 
discutibile l’opinione che tale intervento sia educativo, in alcuni casi si potrebbe ritenerlo utile per decantare situazioni di tensione in classe. Premesso 
che di tali provvedimenti è in ogni caso responsabile il singolo insegnante che li adotta, è fatto divieto di allontanare alunni dalla classe senza affidarli 
preventivamente ad altro personale. 

Anche in questo caso si consiglia di ricorrere a simili misure solo in situazioni estreme. 

Registro elettronico (R.E.). Il registro di classe va firmato per ognuna delle ore/unità orario di lezione che si tengono nella classe e  vanno annotati 
gli alunni assenti. Ogni docente che si alterna con i colleghi della stessa classe ha il dovere di controllare la corrispondenza con quanto indicato da 
chi lo ha preceduto.  Sarà cura dell’insegnante coordinatore di classe segnalare gli alunni che si assentano frequentemente agli uffici della segreteria 
scolastica che a loro volta contatteranno le famiglie. 

Esercizio della libera professione. Deve essere segnalata e richiesta al dirigente scolastico e da lui autorizzata per iscritto, in carta libera, all’atto 
dell’assunzione in servizio nell’Istituto e va rinnovata ogni anno scolastico. 

Lezioni private. Al personale docente non è consentito impartire lezioni private ad alunni della propria scuola o a quanti intendano sostenere esami 
nella scuola o istituto, in cui gli insegnanti in oggetto prestano la loro attività o dove prevedono di recarsi come esaminatori. 

Maneggio di denaro. Non è consentito dalla normativa vigente che il personale scolastico raccolga dai genitori somme di denaro da versare poi sul 
conto corrente della scuola, neppure per finalità 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.). La gestione di tali fondi 
deve restare di esclusiva competenza dei genitori. 

Libri di testo. Gli insegnanti non possono né procurare libri a prezzo scontato attraverso i distributori delle case editrici, né richiedere l’acquisto di 
libri che non siano stati deliberati dal Collegio dei docenti e dal Consiglio di Istituto. 

Rapporti con la Segreteria. Devono sempre limitarsi all’essenziale, nel rispetto dell’orario di apertura e solo per motivi connessi alla didattica e alle 
esigenze di natura amministrativa. Il personale di segreteria non è tenuto alla compilazione di moduli, modelli o altro inerente alle singole  esigenze 
soggettive personali o di servizio. 

Rapporti con i collaboratori scolastici. Devono essere sempre improntati al massimo rispetto reciproco. Non si può adibire il personale 
collaboratore scolastico ai compiti che non gli sono propri, ma può essere richiesta la collaborazione nei limiti di quanto previsto nel mansionario. 

Divieto di fumare. Come stabilito dalle attuali disposizioni di legge, è fatto divieto tassativo di fumare nei locali e nelle aree di pertinenza di tutte le 
scuole.  

Uso del telefono cellulare. È fatto divieto di uso ai ragazzi in tutti i locali scolastici ed in particolare nelle aule. Il divieto è valevole anche per i 
docenti, come prescritto con C.M. n. 362 del 25/8/1998 e risponde all’esigenza educativa di assicurare ai ragazzi un comportamento esemplare da 
parte degli adulti. 

Applicazione D.lgs. 81/08 Sicurezza negli ambienti scolastici. Ai sensi della norma in questione, il docente nello svolgimento del proprio compito 
in aula si trova nelle condizioni di soggetto di prevenzione dei rischi relativi alla sicurezza e, quindi, deve agire in tal senso direttamente nei riguardi 
degli alunni affidati ed indirettamente segnalando immediatamente al dirigente qualsiasi ipotetica o concreta situazione di possibile rischio ricadente 
nella normativa sopradetta e secondo le procedure prestabilite dal RSPP (Responsabile per la sicurezza). Per ogni altra segnalazione si deve far 
riferimento al Rappresentante dei lavoratori (RLS) per la sicurezza. 

Visite guidate, viaggi d’istruzione, uscite nel territorio. Tutte le attività didattiche che si svolgono al di fuori dei locali scolastici devono essere 
preventivamente autorizzate dal dirigente e dai genitori degli alunni. Pertanto, non è consentito effettuare alcuna uscita dalla scuola, anche se breve, 
senza le necessarie autorizzazioni. L’obbligo di vigilanza espletata dai professori accompagnatori durante una gita scolastica si sostanzia in un onere 
di controllo delle condotte degli alunni durante l’intera giornata, non è perciò consentito concedere agli alunni momenti autogestiti fuori dalla 
sorveglianza dei docenti. 

Supplenze temporanee. Le ore di supplenza debbono sempre avere carattere didattico: si fa presente in proposito, che l’ora di supplenza non può 
essere intesa come momento di ricreazione. In alcuni casi di questo genere si potrebbe configurare l’ipotesi di interruzione di pubblico servizio. 

Compiti in Classe. I docenti sono invitati a programmare per tempo i compiti in classe, in modo che essi possano risultare opportunamente 
intervallati. Correzione e valutazione devono essere trasparenti e tempestive. I docenti appronteranno per ciascuna verifica o tipo di verifica una 



griglia di misurazione con indicatori e descrittori chiari, che saranno preventivamente comunicati agli alunni. Le griglie saranno allegate ai compiti o 
comunque disponibili per alunni e genitori sul R.E., ed esibite con essi a richiesta del Dirigente scolastico. Ogni valutazione sarà notificata alle 
famiglie attraverso il R.E. per un puntuale riscontro da parte del genitore o di chi ne fa le veci. 

Documentazione dell’attività didattica. Tutti i docenti sono tenuti, oltre che a inserire la programmazione e la relazione finale nel R.E., a tenere, 
aggiornare ed esibire a richiesta del dirigente tutte le prove scritte svolte, la griglia di correzione e di valutazione. I compiti in classe dovranno essere 
conservati nel cassetto del docente o in altro luogo sicuro e mostrati, a richiesta, al genitore che ne faccia domanda. 

Interrogazioni. È necessario, in ottemperanza della L. n. 241/1990, notificare all’alunno interrogato il risultato di tali verifiche, espresso tramite il 
voto/giudizio assegnatogli, con immediata e puntuale annotazione dello stesso sul registro elettronico. Il dirigente scolastico non potrà non tenere 
conto di lamentele di alunni o di famiglie per l’inosservanza di questa norma. 

Colloqui con le famiglie. È necessario valutare questi momenti come occasioni di grande importanza sia sul piano educativo che didattico. Senza 
troppo enfatizzarli, né ridurli a mera informazione sul profitto in termini di voti numerici; sarebbe necessario cercare di cogliere questi momenti per 
“conoscere” e “far conoscere” l’alunno, senza anticipare eventuali giudizi di “promozione” o “bocciatura”, che spettano non al singolo docente, ma al 
Consiglio di Classe.  

Privacy.  Secondo la normativa vigente, non si possono diffondere immagini, video o foto sul web se non con il consenso delle persone riprese. La 
diffusione di filmati e foto che ledano la riservatezza e la dignità delle persone può far incorrere in sanzioni disciplinari e perfino in veri e propri reati. 
Non violano la privacy le riprese video e le foto fatte dai genitori durante gli spettacoli e le gite, poiché tali immagini in tali casi sono raccolte a fini 
personali e destinati ad un ambito familiare o amicale. Nel caso in cui si intendesse pubblicarle o diffonderle in rete, anche sui social network, è 
necessario il consenso dell’interessato. 

Non lede la privacy l’insegnante che assegna lo svolgimento di temi in classe riguardanti il mondo personale degli alunni. Sta alla sensibilità del 
docente, nel momento in cui gli elaborati fossero letti in classe, trovare l’equilibrio tra le esigenze didattiche e la riservatezza, specie se si tratta di 
argomenti delicati. 

I voti dei compiti in classe e delle interrogazioni, gli esiti degli scrutini e degli esami sono pubblici. 

I Docenti sono tenuti a mantenere il segreto professionale su quanto discusso nelle riunioni degli organi collegiali e specialmente nei Consigli di 
intersezione e di classe. 

E’ obbligatorio, da parte del docente, conoscere la normativa sulla privacy in quanto figura sensibile nel trattamento dei dati ai sensi del Dlgs196/03: a 
riguardo si raccomanda che la consultazione della cartella personale dell’allievo, da parte del docente, dovrà avvenire esclusivamente negli uffici di 
segreteria. 

 

Il Dirigente Scolastico 
prof. Tiziano FATTIZZO	


