
ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE 

LEONARDO DA VINCI 

MACCARESE 

 

 

REGOLAMENTO D’ISTITUTO 

 

Norme generali 

 

1. L’Istituto Leonardo da Vinci si propone con questo regolamento di creare un patto di diritti 

e doveri tra alunni e personale scolastico che promuova nella scuola un clima di reciproco 

rispetto e quindi le migliori condizioni per un lavoro educativo che conduca a una reale 

crescita culturale e sociale degli alunni. 

 
2. Tutte le componenti della scuola sono tenute a rispettare il contenuto di questo regolamento 

che deve costituire il punto di riferimento dell’attività dell’Istituto. 

 
3. I genitori sono chiamati allo scrupoloso rispetto delle norme qui elencate al fine di ricoprire 

un ruolo fondamentale di collaborazione con il personale della scuola. 

 
4. L’Istituto si è dotato di un Registro Elettronico e di un sito web dove vengono pubblicate 

tutte le comunicazioni relative alla scuola, gli impegni di servizio per i docenti, le 

informazioni di carattere generale, le comunicazioni scuola-famiglia relative all’andamento 

didattico-disciplinari degli alunni. La scuola e i docenti si impegnano ad aggiornare 

tempestivamente il registro elettronico e la famiglia e gli studenti si impegnano a consultarlo 

quotidianamente. Si raccomanda di custodire con cura le password che la scuola si è 

impegnata a consegnare, insieme alla pubblicazione sul sito web di un vademecum 

illustrativo contenente una sintetica guida all’uso. La consegna della password e delle 

istruzioni d’uso del registro elettronico ai genitori ed agli alunni libera la scuola da ogni 

responsabilità derivante dalla mancata presa visione delle comunicazioni  scuola-famiglia o 

dalla consegna a terzi delle password dei genitori. 

 
5. Si raccomanda un uso discreto dei social network e si ricorda che eventuali comunicazioni  

in tale forma (WhatsApp, FB, Teams, etc.) non hanno alcun valore formale e non potranno 



essere prese in considerazione in caso di contenzioso. 

È comunque espressamente vietato condividere commenti o immagini diffamatori e/o lesivi 

della dignità del personale scolastico, degli alunni dell’Istituto e delle loro famiglie e 

pubblicare nei propri profili privati o in contesti di gruppo (pagine social, forum, etc.) 

immagini inerenti le attività scolastiche che vedano la presenza di alunni o di personale 

dell’Istituto se non espressamente autorizzati dagli interessati. 

 
6. Si ricorda che all’interno dell’Istituto come in tutti gli uffici pubblici vige il divieto di fumo. 

Tale divieto è esteso dal decreto legge 104/2013 anche alle aree all’aperto di pertinenza 

dell’istituzione scolastica. È inoltre vietato l’uso delle sigarette elettroniche nelle medesime 

aree. I docenti preposti hanno il compito di verificare la corretta apposizione dei cartelli 

informativi; vigilare sull'osservanza del divieto di fumare e procedere, tempestivamente, 

all'accertamento e alla contestazione di eventuali infrazioni in tutti i locali e pertinenze 

dell'edificio. In caso di inosservanza del divieto, tutti i docenti sono tenuti a segnalarlo ai 

docenti preposti, i cui nominativi sono riportati negli appositi cartelli, che intraprenderanno 

la relativa procedura sanzionatoria. Il funzionario incaricato, in caso di impossibilità di 

contestazione immediata (mancata firma del verbale da parte del trasgressore o di trasgressore 

minorenne) deve provvedere alla notifica del verbale agli interessati e nel caso di minorenne 

agli esercenti la genitoria potestà. In tutti i casi, trascorso il termine di 60 giorni dalla 

contestazione o dal ricevimento della notifica, senza che sia avvenuto il pagamento, deve 

essere inviata apposita comunicazione al Prefetto allegando le contestazioni o notificazioni 

effettuate, per gli adempimenti di competenza della autorità prefettizia.  

 
7. Nessuna responsabilità può avere la scuola in caso di furto di cellulari o di altro bene di 

studenti e/o personale. 

 

Norme per gli studenti 

 

IN AULA 

 

8. Gli alunni devono trovarsi in aula all’ora stabilita per l’inizio delle lezioni. 

 

9. Gli studenti sono tenuti ad avere a disposizione ogni giorno il materiale richiesto e necessario 

per il proficuo svolgimento delle lezioni. 



INGRESSI E USCITE 
 

 
10. Dopo l’ora fissata per l’inizio delle lezioni gli alunni saranno ammessi solo all’inizio della II 

ora, previa autorizzazione. Dopo l’inizio della II ora potranno essere ammessi alunni che 

presentino certificazione rilasciata per analisi e visite mediche. L’ingresso non è 

comunque consentito oltre le ore 9.45. Per lievi ritardi non ripetuti è consentito l’ingresso 

anche dopo l’inizio delle lezioni. Per ritardi ripetuti è facoltà dell’insegnante della prima ora 

di lezione non ammettere in classe l’alunno che, se presente a scuola, rimane in ogni caso 

all’interno dell’istituto sotto sorveglianza del personale ausiliario. È consentito entrare alla 

II ora di lezione in media una volta al mese, con giustificazione presentata o il giorno stesso 

o quello seguente. Gli alunni saranno ammessi in aula mostrando all’insegnante il permesso 

rilasciato dai collaboratori del Dirigente Scolastico o dal personale di staff a ciò nominato in 

Collegio Docenti che registreranno l’ingresso in II ora. 

 

 
11. Le uscite anticipate dalle lezioni, sono concesse solo in casi di comprovata necessità. È 

consentito uscire anticipatamente dalle lezioni in media due volte a quadrimestre a meno di 

documentate esigenze mediche. 

Gli allievi minorenni potranno essere prelevati da scuola solo dai genitori o da chi esercita      la 

potestà genitoriale. Potranno essere prelevati da altri componenti della famiglia solo con 

presentazione di una delega delle persone suddette con dichiarazione di piena assunzione di 

responsabilità e annessa fotocopia di un loro documento di identità. La suddetta 

documentazione deve essere consegnata in segreteria entro la metà di ottobre. Non è ammessa 

l’uscita di allievi minorenni non accompagnati. La richiesta di uscita anticipata, che non sia 

dovuta ad evidenti motivi di salute, non potrà essere consentita prima della fine della terza 

ora di lezione. 

 
12. Qualora l’istituto non possa garantire la prestazione didattica o il servizio (p.e. in caso di 

disinfestazione, assemblea, assenza di un docente, etc.) la scuola informerà la famiglia 

tramite comunicazione sul registro elettronico. L’insegnante presente in aula verificherà la 

lettura della comunicazione da parte dei genitori, controllando la spunta di lettura che sarà 

considerata presa visione e assunzione di responsabilità genitoriale. Qualora la famiglia non 

abbia letto la comunicazione, l’alunno rimarrà a scuola sotto la sorveglianza del personale 

ausiliario. 

 



ASSENZE 

 

13. Ogni tipologia di certificazione medica andrà inviata alla segreteria scolastica tramite email 

alla posta istituzionale della scuola (rmis072002@istruzione.it.). Si raccomanda alla segreteria 

- settore didattica – di essere tempestiva nella trasmissione su RE di tale certificazione. 

 
14. Nel computo delle assenze sono da considerarsi anche i giorni festivi e periodi di vacanza per 

coloro che si assentano l’ultimo giorno di lezione che li precede. 

 
15. Le assenze degli alunni vengono periodicamente monitorate tramite l’analisi dei dati del 

registro elettronico: esse diventano significative quando superano l’8% del monte ore 

trimestrale. 

 
16. Si ricorda che il numero di assenze influirà sull’attribuzione del voto di comportamento, come 

da tabella presente nei criteri per l’attribuzione del voto di comportamento allegata al PTOF, e 

il superamento del 25% di ore di assenza del monte ore annuale, non motivata da opportuna 

certificazione, comporta, ai sensi della Circolare Ministeriale n.20 del 4 Marzo 2011 – Artt.2 e 

14 DPR 122/2009, la non ammissione allo scrutinio finale. 

 
17. In caso di assenza collettiva e ingiustificata l’Istituto informerà le famiglie tramite registro 

elettronico. La stessa procedura sarà seguita in caso di assenze prolungate e di ripetuti 

ritardi in prima ora. 

 

 

  

mailto:rmis072002@istruzione.it


REGOLE DI CONDOTTA E TUTELA DEGLI SPAZI CONDIVISI 

 

18. Per accedere alle aule e per uscire dall’Istituto gli alunni devono attenersi scrupolosamente 

alla segnaletica e alle norme che regolamentano le entrate, le uscite e tutti gli spostamenti. È 

vietato l’uso improprio della scala di sicurezza. 

 

19. Le uscite degli alunni dalle aule devono essere limitate ai soli casi di effettiva necessità. In 

nessun caso l’insegnante può autorizzare più alunni ad uscire contemporaneamente dall’aula. 

Il personale ausiliario addetto al piano è tenuto a vigilare e regolamentare l’eventuale flusso 

degli studenti. 

 

20. Qualsiasi spostamento all’interno dell’Istituto deve essere compiuto in modo da non arrecare 

disturbo alle classi e nel massimo rispetto degli ambienti, delle suppellettili e delle 

attrezzature scolastiche. 

 

21. Durante l’avvicendamento degli insegnanti nelle classi gli alunni non dovranno allontanarsi 

dall’aula. Al cambio dell’ora la richiesta di uscita, solo se motivata, va rivolta al docente 

entrante. Il docente annoterà sul registro elettronico gli eventuali alunni assenti all’inizio 

delle ore di lezione. 

 

22. Durante la ricreazione i docenti prestano sorveglianza sia negli ambienti esterni che in quelli 

interni dell’edificio scolastico, secondo disposizioni della Ds, turni e distribuzioni logistiche 

divulgate mediante circolari su RE. Si ricorda che anche l’intervallo fa parte dell’attività 

didattica e quindi gli alunni sono tenuti ad osservare un comportamento corretto e 

responsabile. 

 

23. L’utilizzo dei distributori automatici di cibo e bevande è consentito durante gli intervalli, 

salvo casi eccezionali e con l’autorizzazione del docente dell’ora. Qualsiasi altra modalità di 

utilizzo verrà considerata violazione del presente Regolamento e sarà sanzionata. Lo studente 

sarà dapprima oggetto di richiamo verbale e conseguente comunicazione ai genitori; qualora 

recidivo, verrà apposta una nota disciplinare sul registro elettronico. In caso di ulteriore 

flagranza, lo studente verrà sospeso a seguito della convocazione di un cdc straordinario. 

 

24. Ogni comportamento che contravverrà a quanto regolato dall’Istituto verrà sanzionato con    



un provvedimento disciplinare, preso dal Consiglio di Classe presieduto dal Dirigente 

Scolastico. 

 

TUTELA DEGLI SPAZI CONDIVISI 

 

25. Il mantenimento dell’igiene e dell’ordine all’interno dell’Istituto, fermi restando le 

competenze e i doveri a ciascuno derivanti dalla normativa scolastica vigente, è affidato al 

senso di responsabilità di tutte le componenti scolastiche. Gli alunni, tenuti al rispetto degli 

ambienti della scuola, hanno l’obbligo di non sporcare, abbandonare rifiuti o danneggiare 

locali e arredi dell’Istituto con scritte o disegni. Si ricorda che la scuola è impegnata nella 

raccolta differenziata dei rifiuti, obbligatoria nel Comune di Fiumicino, e che il non corretto 

conferimento dei rifiuti può determinare delle multe a carico dell’Istituto. 

 

26. Gli alunni che deteriorano il materiale e le attrezzature scolastiche o i locali della scuola, 

sono tenuti al risarcimento dei danni ai sensi della C.M. del 4 luglio 1975 e segg. 

  

REGOLE DI CONDOTTA NEI MOMENTI DI ATTIVITÀ ED AGGREGAZIONE 

 

27. L’uso dei laboratori è riservato alle classi solo se accompagnate dai docenti; nei laboratori il 

comportamento di ciascun alunno deve essere improntato alla massima attenzione, 

precisione di movimenti e rispetto delle norme antinfortunistiche impartite dall'insegnante e 

dal responsabile dei laboratori medesimi. 

 

28. Gli studenti sono tenuti a comportarsi correttamente seguendo le regole dettate dal buon 

senso, dalla buona educazione e dal rispetto reciproco, astenendosi dall’uso di un linguaggio 

non appropriato, da atteggiamenti socialmente non accettabili che turbino il clima di 

tranquillità e serenità che deve caratterizzare una comunità di giovani, e dall’esibizione di un 

abbigliamento non adeguato, non consono e rispettoso del luogo, che riveste carattere 

istituzionale come ente educativo e formativo. 

 

VERIFICHE DIDATTICHE 

 

29. Le verifiche scritte e/o orali vengono svolte in un numero congruo, stabilito dalle 

programmazioni di Dipartimento. I compiti sono corretti, valutati e dati in visione agli allievi 



entro un periodo di quindici giorni lavorativi. Sugli elaborati viene riportato un voto   numerico 

che può essere integrato da un giudizio sintetico motivato. I criteri applicati nella valutazione 

saranno riferiti alle griglie e ai criteri di valutazione deliberati nei Dipartimenti e inseriti nelle 

programmazioni dei Dipartimenti pubblicate sul sito, nel PTOF e comunque illustrati agli 

studenti prima della prova. La correzione delle prove IGCSE avverrà sulla base delle griglie di 

correzione Cambridge Assessment relative alla tipologia di prova stessa. Queste saranno 

allegate in copia ai compiti depositati agli atti dell’Istituto. 

 

La scuola si pone come obiettivo la formazione negli studenti del pensiero critico e del senso di 

responsabilità civica; a tal fine si impegna a contrastare in tutte le sue forme il plagio che per la 

normativa vigente, si ricorda, costituisce reato. Le produzioni scritte (elaborati, relazioni, tesine, 

etc.) degli alunni devono essere originali. Parti copiate dai propri compagni o da altre fonti non 

citate comportano l'irricevibilità dell'elaborato al quale sarà assegnato il voto 2, come avviene 

quando l’alunno risulta impreparato in occasione di una interrogazione orale. Il fatto riveste 

anche rilevanza disciplinare, sia che l’alunno sia sorpreso a copiare durante la verifica sia che il 

docente individui il plagio in un momento successivo, anche tramite l’uso di appositi software 

autorizzati. In caso di citazioni da fonti esterne, tali fonti devono essere esplicitate e le parti di 

testo riportate da tali fonti devono essere evidenziate con virgolette all'inizio e alla fine della 

citazione testuale per distinguerle dalla parte originale dell'elaborato. Lo studente sarà 

sanzionato con una nota disciplinare scritta la prima volta che sarà colto a copiare; la seconda 

volta sarà sospeso. Nel caso in cui la copiatura si verificasse durante una prova di recupero del 

D.F., sia intermedia che finale, il compito verrà annullato, non si darà luogo ad alcuna prova 

suppletiva e il D.F. sarà considerato non superato. 

 

30. In ottemperanza alla Circolare Ministeriale M.I.M. n. 3392 del 16 giugno 2025, “Disposizioni 

in merito all'uso degli smartphone nel secondo ciclo di istruzione”, è fatto assoluto divieto a tutti 

gli studenti di utilizzare telefoni cellulari e altri dispositivi elettronici personali dal momento 

dell'ingresso a scuola fino all'uscita dall'edificio scolastico. Questo divieto include le ore di 

lezione, gli intervalli e le attività di laboratorio/palestra. Gli studenti sono tenuti a riporre i propri 

dispositivi spenti nel proprio zaino a partire dall'inizio delle lezioni, fino al termine dell'orario 

scolastico. L'uso dei dispositivi personali per scopi didattici è consentito solo se strettamente 

funzionale all'efficace svolgimento di attività didattiche specificamente programmate, che non 

possano essere replicate con gli strumenti dell'Istituto, sempre previa autorizzazione dei docenti 

e sotto la loro diretta supervisione, per il tempo strettamente necessario all'attività. L'uso 



didattico del telefono cellulare sarà sempre ammesso nei casi in cui lo stesso sia espressamente 

previsto dal Piano Educativo Individualizzato (PEI) o dal Piano Didattico Personalizzato (PDP) 

come supporto agli studenti con disabilità o con disturbi specifici di apprendimento, 

relativamente alle discipline indicate. Nei casi di comprovata necessità o urgenza, sarà 

consentito agli studenti il solo utilizzo del telefono della scuola presso il Centralino. L'uso dei 

telefoni cellulari sarà autorizzato durante uscite didattiche e viaggi di istruzione per ragioni 

organizzative e di sicurezza e secondo le indicazioni fornite agli studenti dai docenti. Qualsiasi 

uso non autorizzato del telefono cellulare (o altro dispositivo elettronico personale) durante 

l'orario scolastico sarà considerato una violazione del Regolamento. Le infrazioni verranno 

sanzionate come previsto dal Patto di Corresponsabilità Educativa e dal Regolamento 

Disciplinare d'Istituto. Le sanzioni verranno applicate in base alla gravità e alla reiterazione 

dell'infrazione, in conformità con il Patto di Corresponsabilità Educativa e il Regolamento 

d'Istituto, come previsto dalla Circolare Ministeriale n. 3392/2025. Alla prima infrazione il 

dispositivo verrà immediatamente fatto riporre nello zaino e il docente provvederà ad annotare 

l'infrazione sul Registro Elettronico, visibile alla famiglia. Per ulteriori infrazioni, si procederà 

alla convocazione di un Consiglio di Classe Straordinario. 

  



ASSEMBLEE 

 

31. Gli studenti possono organizzarsi al difuori dall’edificio scolastico in gruppi, movimenti o 

comitati previa richiesta scritta alla Dirigenza, nella quale siano specificati finalità e metodi 

operativi. Per tale scopo saranno concessi spazi per l’affissione di avvisi e documenti relativi 

alla loro attività. 

 

VIAGGI DI ISTRUZIONE ED ATTIVITA’ ESTERNE ALLA SCUOLA 

 

 

32. I viaggi di istruzione, le visite a mostre, musei, luoghi di interesse culturale e le uscite relative 

al PCTO fanno parte a tutti gli effetti del programma didattico delle discipline oggetto di 

studio. Durante queste attività il comportamento degli alunni deve seguire le regole dettate 

per la didattica: seguire in silenzio e con attenzione le spiegazioni fornite da insegnanti o 

guide, non allontanarsi dal gruppo, rispettare gli orari stabiliti. In caso di pernottamento 

presso strutture alberghiere, gli alunni sono tenuti ad osservare le regole dell’albergo che li 

ospita, non creando situazioni di disturbo per il personale o per altre persone alloggiate presso 

la stessa struttura. È fatto specifico divieto di allontanarsi dall’albergo all’insaputa degli 

insegnanti accompagnatori. Nel caso di danneggiamenti alle strutture ospitanti, le famiglie 

sono tenute a risarcire il danno. Dal momento che i viaggi di istruzione e le tutte le attività 

esterne alla scuola si configurano come “attività didattiche”, anche nei momenti di svago e 

tempo libero concordati con i docenti accompagnatori, devono essere rispettati i divieti 

nazionali e internazionali vigenti (p.e. divieto di fumo, divieto di acquisto e consumo di 

alcolici, etc.) e le specifiche consegne dei docenti accompagnatori. 

 

33. Sono esclusi dai viaggi di istruzione di tipo residenziale e dalle uscite didattiche gli studenti 

che nel corso dell’anno siano stati sospesi o che abbiano avuto più di due note disciplinari, 

salvo diversa delibera dei Consigli di classe. Gli studenti che in occasione di un viaggio di 

istruzione si siano comportati in modo scorretto, tale da comprometterne l’esito didattico o il 

buon nome della scuola, sono esclusi dalla partecipazione ad ulteriori viaggi di istruzione 

anche nell’anno scolastico successivo, salvo diversa delibera del Consiglio di classe. 

 

NORME PER I DOCENTI 

 

34. I docenti sono tenuti a rispettare l’orario di servizio nella sede loro assegnata. Si ricorda che 



il docente della prima ora dovrà trovarsi in aula 5 minuti prima del suono della campanella 

d’ingresso (vedi CCNL art 29 c.5 = obbligo contrattuale). 

 

35. L’impegno e la qualità del lavoro richiesto ai docenti non possono in alcun modo prescindere 

dai diritti normativo-sindacali acquisiti dalla categoria e dai relativi doveri ad essi connessi. 

A tal proposito si invitano i docenti a prendere visione del “Codice di Comportamento dei 

Dipendenti pubblici” pubblicato al sito web dell’Istituto (DPR 62 del 2013).  

 

36. I docenti della prima ora di lezione sono tenuti a fare l’appello e ad approvare sul registro 

elettronico le giustificazioni di eventuali assenze, presentate dagli alunni sia maggiorenni che 

minorenni. Il coordinatore di classe controllerà periodicamente la regolarità delle 

giustificazioni. 

 

37. I docenti hanno l’obbligo di verificare all’inizio di ogni ora di lezione la presenza di tutti gli 

alunni, e registrare eventuali uscite anticipate e comunque ogni variazione delle presenze 

degli alunni. In caso di assenza collettiva dell’intera classe, o di un numero elevato di alunni 

per cause non giustificate, il docente è tenuto a darne immediata comunicazione alla 

Presidenza. Il docente è tenuto inoltre a registrare il ritardo degli alunni non presenti all’inizio 

di ogni ora di lezione. 

 

38. L’insegnante è tenuto ad aggiornare tempestivamente il registro elettronico in merito alle 

lezioni svolte, alle valutazioni, alle annotazioni sul comportamento degli allievi, alla 

registrazione di date e argomenti delle verifiche, alle attività da svolgere a casa e al materiale 

necessario per lo svolgimento della lezione. A tal proposito si precisa che il registro 

elettronico è un “atto pubblico” per cui il docente è soggetto nella sua compilazione alle 

sanzioni penali disciplinate dall’art. 476 cpp (falso ideologico in atto pubblico) e dell’art. 

479b cpp (falso materiale in atto pubblico). Di norma va compilato in tempo reale; si 

raccomanda di indicare con tempestività su registro elettronico i compiti da svolgere a casa 

e comunque non oltre le ore 18:00, nel caso l’assegnazione riguardi il giorno successivo, e 

non oltre le ore 20:00 del venerdì per i compiti previsti per il lunedì seguente. 

 

39. In base al CCNL in vigore (art. 29) tra gli adempimenti individuali dei docenti dovuti, 

rientrano le attività relative “[…] ai rapporti individuali con le famiglie”. Pertanto i docenti 

ricevono i genitori, in orario antimeridiano, secondo modalità e criteri definiti in collegio, di 



massima ogni quindici giorni circa o secondo esigenze specifiche ravvisate dai docenti o 

dalla famiglia, e in orario pomeridiano due volte l’anno, secondo il calendario stabilito dal 

Collegio docenti e inserito nel Piano Annuale delle Attività. Il docente comunica sul registro 

elettronico data, ora, luogo e numero massimo di genitori da ricevere. I docenti (e i 

coordinatori su richiesta del Consiglio di classe) possono convocare i genitori per informarli 

degli aspetti didattico e comportamentali dei figli: in tal caso il docente fisserà 

l’appuntamento sul registro elettronico e ne darà comunicazione alla famiglia tramite le 

annotazioni del registro elettronico. Tutti i colloqui con le famiglie, anche quelli svolti fuori 

dall’orario deliberato dal Collegio docenti, devono essere annotati sul registro elettronico col 

relativo esito, specificando le modalità di svolgimento ed un’eventuale nota sintetica che ne 

illustri il contenuto e la motivazione (p.e. convocazione del CdC). 

 

40. Per comunicare con le famiglie i docenti potranno avvalersi, sul registro elettronico, delle 

ANNOTAZIONI per comunicazioni da inoltrare alle famiglie secondo un canale privato, nel 

rispetto della privacy; dei RICHIAMI per segnalare la condotta inadeguata dell’alunno in 

merito al comportamento (per infrazioni lievi), al mancato/incompleto/copiato svolgimento 

dei compiti; al materiale, se l’alunno non porta a scuola il materiale necessario allo 

svolgimento delle attività didattiche. In caso di comportamento gravemente scorretto 

generato da un singolo episodio o da una somma di essi, il docente applicherà la sanzione 

della nota disciplinare. Richiami e note influiscono sul voto di comportamento, come 

deliberato dal Collegio docenti. 

 

41. Durante lo svolgimento dell’intervallo, gli insegnanti effettuano il servizio di vigilanza 

attenendosi alle disposizioni della Dirigenza e nel rispetto delle norme del CCNL (obbligo 

contrattuale, CCNL art 29 c.5). 

 

42. In caso di infortunio degli allievi è obbligo del docente attivare tutti i soccorsi necessari, 

richiedendo immediatamente l’intervento dei collaboratori scolastici, della Presidenza e degli 

addetti al primo soccorso, i cui nominativi sono disponibili nell’organigramma della 

sicurezza. 

 

43. L’insegnante che, per gravi e giustificati motivi debba assentarsi dal servizio, ha l’obbligo di 

avvisare la Dirigenza nel più breve tempo possibile per consentire l’eventuale sostituzione. 

La richiesta deve essere formalizzata utilizzando lo sportello della segreteria digitale nella 



piattaforma Axios. Qualora l’assenza dal servizio interessi la prima ora di lezione, 

l’insegnante dovrà comunicarla prima dell’inizio delle lezioni (entro le ore 8.00) e comunque 

nel modo più tempestivo. 

 

44. Durante lo svolgimento delle lezioni il docente che si trovi nella necessità di lasciare 

temporaneamente la classe, sempre rimanendo nell’ambito dell’Istituto, deve darne avviso 

all’operatore scolastico addetto al piano, al quale affiderà temporaneamente la custodia della 

classe. Il docente che abbia invece necessità di allontanarsi dall’Istituto è tenuto a richiedere 

la relativa autorizzazione alla Presidenza.  

L’avvicendamento dei docenti nelle singole classi deve avvenire nel modo più rapido 

possibile. 

 

45. Al termine dell’ultima ora di lezione, sarà cura dei docenti spegnere regolarmente i dispositivi 

presenti in ogni aula. I docenti dovranno, inoltre, vigilare che gli alunni lascino pulita la 

propria aula. 

 

46. Ai sensi dell’art. 22 comma 4 lettera C 8 CCNL Scuola 2018 e della legge 61/2021, 

conversione del DL 30/2021, tutti i lavoratori hanno diritto alla tutela della propria vita 

familiare dalla invasività dell’ambiente lavorativo (diritto alla disconnessione). Pertanto, in 

base agli artt. 37 e 38 del Contratto Integrativo di Istituto, i lavoratori assicurano la visione 

dei comunicati della Presidenza sul registro elettronico e sul sito web dell’Istituto dalle ore 

8.00 alle ore 19.00 dei giorni feriali, e fino alle ore 14.00 nei prefestivi, salvo situazioni di 

emergenza connesse ai compiti specifici che richiedano risposta non procrastinabile al giorno 

successivo. Si rammenta, altresì, che i canali informatici devono essere finalizzati ad 

informazioni di servizio e alle interazioni necessarie per lo svolgimento della funzione 

educativa e di istruzione. 

 

47. Ai docenti è vietato l’uso di telefoni cellulari in classe, salvo l’utilizzo per fini didattici. 

 

48. Per quanto non esplicitamente trattato nel presente regolamento si rimanda allo stato 

giuridico degli insegnanti sancito con D.P.R. n. 417 del 31 maggio 1974 e successive 

variazioni e integrazioni e al DPR del 16 aprile 2013 n. 62 “Regolamento recante codici di 

comportamento dei dipendenti pubblici”. 

 


