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Circolare permanente  

 
                                                                                   Al personale docente 

Alla DSGA e al personale ATA 

dell’I.C. di Bagnolo Mella 
 

Oggetto: obblighi di servizio 
 

L’ avvio dell’anno scolastico impone a tutti una riflessione professionale sul 
proprio operato e una valutazione, sul piano educativo -didattico, del percorso 

da programmare. 
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. 

 
Chi insegna è quindi sempre  un educatore, dal momento che ogni sua 

azione  si iscrive in un orizzonte di senso, che spetta sì alla pedagogia 
descrivere,  ma della quale  è suo compito  stretto  farsi promotore attivo e 

mediatore. 
 

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 
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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 
inclusione. Non è pertanto e meramente l'insegnante dell'alunno con disabilità, 

ma una risorsa professionale assegnata alla classe  per rispondere alle 
maggiori necessità educative che la sua presenza comporta.  

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 almeno 5 

minuti prima dell'inizio delle lezioni, per sorvegliare l'ingresso degli 
studenti, che devono trovare il docente della prima ora/unità orario pronto ad 

accoglierli in classe, e per altre eventualità come prendere atto di circolari, 
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.  

 
Allo stesso modo si invitano i docenti a non fare uscire dall’aula gli alunni per 

incombenze varie (come per esempio fotocopie, prendere bevande ai 
distributori, reperimento di materiale).  

 

Rapporti con gli alunni. I rapporti con gli alunni devono essere improntati 
alla massima  correttezza e rispetto.  

 
Punizioni e rapporti disciplinari. È costituito l’Organo di garanzia ai sensi 

dello statuto delle studentesse e degli studenti, come riportato nel 
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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. Per assegnare note disciplinari servono 
motivazioni serie e circostanziate. 

E’ fatto divieto di allontanare alunni dalla classe senza affidarli 
preventivamente ad altro personale.  

 
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; va rinnovata ogni anno scolastico.  

 

Divieto di fumo. Come stabilito dalle attuali disposizioni di legge e dal 
regolamento interno, è fatto divieto tassativo di fumare nei locali e nelle 

pertinenze di tutte le scuole.  

 

Divieto di assumere alcoolici e superalcoolici. 

E’ fatto divieto a tutto il personale assumere alcoolici durante l’orario di lavoro 
e nelle pause. Si sottolinea che la normativa prevede per il personale della 

scuola un tasso di alcolemia pari a zero. 

 

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 e il resto del personale, 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) e rese note dalla dirigenza della scuola. Per 

ogni altra segnalazione si deve far riferimento al Rappresentante dei lavoratori 
(RLS) per la sicurezza e, in sua mancanza, al coordinatore di plesso.  

 

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 
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un ambito familiare o amicale. 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  classe. 
E’ obbligatoria la presa di conoscenza, da parte del docente, in quanto 

incaricato del trattamento dei dati ai sensi del Dlgs196/03, della normativa 
sulla privacy; a riguardo si raccomanda che la consultazione della cartella 

personale dell’allievo avvenga sempre e solo nei locali della scuola. 

Segreto professionale. Il segreto professionale è l’obbligo a non rivelare le 

informazioni aventi natura di segreto, apprese all’interno del rapporto 
fiduciario. Ha un fondamento: 

 etico, legato al rispetto della persona; 

 deontologico, sancito come norma di comportamento professionale nel 
Codice al Capo III Titolo III, con un forte richiamo ad un obbligo di 

riservatezza; 
 giuridico sancito dall’art. 622 del c.p., dalla Legge 675/96 sulla privacy e 

dalla Legge del 3 aprile 2001 n. 119. 

Alla violazione del segreto d’ufficio consegue l’irrogazione di sanzioni 

disciplinari da parte del Dirigente.  
Confidando in una lettura attenta della presente  e in una fattiva 

collaborazione, porgo distinti saluti ed auguro un buon inizio anno scolastico. 

 

 
                                                                       Il Dirigente Scolastico 

                                                                            Rita Scaglia  
                                                                                                     (Firma autografa omessa  

ai sensi dell’art. 3, c2 del D. Lgs. n. 39/1993) 

 


