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VADEMECUM PER I DOCENTI - A.S.2023/2024

Il presente vademecum costituisce un punto di riferimento costante e una gui a operativa
per la quotidiana azione educativa dei Docenti.
Le indicazioni in esso contenute hanno quindi valore di disposizioni e de no essere
rispettate da parte di tutti i Docenti.

Vigilanza
L I docenti hanno la responsabilità della vigilanza sugli alunni in tutti i momenti d Ila giornata

scolastica; per nessun motivo possono lasciare soli l'intera classe o un gruppo di alunni. I
docenti devono considerare la vigilanza come un compito attivo di controllo e pr venzione e
non come una semplice presenza,

2, I docenti che accompagnano le classi all'uscita o da un punto della scuola, dev no avere il
controllo diretto su tutto il gruppo degli alunni a loro affidato.

3. I docenti che accompagnano le classiall'uscita o da un punto della scuola, devon accertarsi
che la persona diversa dal genitore che ritira l'alunno, sia fornito di delega d parte dei
genitori.

4. I docenti non devono allontanare dalla classe gli alunni per motivi disciplinari; in caso di
situazioni di particolare gravità possono chiedere l'ausilio dei collaboratori scolasti i,

5. I docenti devono fare il possibile per prevenire atti de li alunni che rovochino danni e o
mettano in pericolo l'incolumità altrui; nel caso ciò non sia stato possibile, i doce ti devono
essere in grado di individuare il responsabile di tali atti.

6. Ciascundocente è tenuto a collaborare alla sorveglianzapiù generale nei locali dell'is ituto e ad
attuare le misure organizzativee disciplinari che ritenga idonee per la tutela e l'incol mità degli
studenti, facendoattenzionechegli alunni stiano lontani da fonti di pericolo;

7. Durante le ore di lezione non è consentito fare uscire dalla classe iù di un alunno er volta
fatta eccezioneper i casiseriamente motivati.



8. Se un docente ha necessità di allontanarsi ner oochi minuti dalla orooria clas e deve avvisare
un collaboratore scolastico o un collega affinché vigili sulla classe.

9. È necessarioche venga prestata particolare attenzione nei momenti del cam io di docente a
fine lezione: lo spostamento degli insegnanti da un'aula all'altra deve essere effettuato più
celermente possibile.
Il docente che ha terminato il turno di servizio non deve lasciare gli alunn finché non sia
subentrato il collega o sia disponibile un collaboratore scolastico per la san eglianza e, ave
questo non fosse possibile, è tenuto ad effettuare lo scambio nel tempo più beve possibile.
Durante il cambio della lezione la "circolarità" dei docenti va favorita anche da parte degli
insegnanti di sostegno in compresenza e degli insegnanti liberi nell'ora prececente, che sono
tenuti a recarsi con sollecitudine nell'aula in cui svolgeranno la lezione success~a.

10. I docenti devono vigilare affinché:
• il comportamento degli alunni sia improntato al risoetto e alla buona educ8zione'
• i telefoni cellulari restino spenti durante le lezioni.
• gli alunni restino in classee non sostino nei corridoi durante il cambio dell'bra;

Ricordo che la Responsabilità civile extracontrattuale dell'Amministrazione scola tica per fatti
imputabili ai propri dipendenti attiene, da un lato, all'omissione rispetto all'obbligo di vigilanza
sugli alunni minori ( ex art. 2047 - 2048 c.c.) e, dall'altro, all'omissione rispettc agli obblighi
organizzativi e di controllo e di custodia ( ex art. 2043 e 2051 c.c.):

'" art. 2047: "in caso di danno cagionato da persona incapace di intendere di volere, il
risarcimento è dovuto da chi è tenuto alla sorveglianzadell'incapace, salvo eh provi di non
aver potuto impedire il fatto".

'" art. 2048: "i precettori e coloro che insegnano un mestiere o un'arte sono re ponsabili del
danno cagionato dal fatto illecito dei loro allievi e apprendisti nel tempo in cui sono sotto la
vigilanza. Le persone indicate dal comma precedente sono liberate da r sponsabilità
soltanto se provano di non aver potuto impedire il fatto".

In particolare l'art. 2048 c.c. prevede che la responsabilità sia a carico dell'insegnante della scuola
nel caso di un illecito dell'allievo._La prova liberatoria non si esaurisce nella dimostro ione di non
aver potuto impedire il fatto, ma si estende alla dimostrazione di aver adottato in vi preventiva,
tutte le misure organizzative idonee ad evitarlo,
Il dovere di vigilanza imposto ai docenti dall'art. 2048 c.c. non ha carattere ass Iuta, bensì
relativo, occorrendo correlarne il contenuto e l'esercizio in modo inversamente p pporzionale
all'età ed al normale grado di maturazione degli alunni in relazione al le circostan e del caso
concreto, di modo che, con l'avvicinamento di costoro all'età del pieno dis ernimento,
l'espletamento di tale dovere non richiede la continua presenza degli insegnanti, urché non
manchino le necessariemisure organizzative idonee ad evitare il danno.
Ne consegue che diversa è la responsabilità dei docenti nei confronti di alunni cella scuola
dell'infanzia, della primaria e della secondaria.

Perquanto attiene alla Vigilanza all'uscita dalla scuola:
'" la vigilanza sugli alunni passasenza interruzione di continuità dalla famiglia al a scuola e

dalla scuola alla famiglia nell'ambito di un orario ben definito: quello appunto irdividuato
come" tempo scuola ", dall'ora di ingressoall'ora di uscita;

'" il personale della scuola deve assicurarsiche all'uscita da scuola vengano evitaf situazioni
di rischio e/o di omessa o incompleta vigilanza, anche qualora <luest dovesse
rappresentare un aggraviodi prestazione lavorativa;
Nel caso in cui l'alunno non venga prelevato da nessun adulto all'uscita da scuola, il
docente in servizio deve informare immediatamente il personale di Segrete io e non
abbandonarlo mai da solo; nel casodi reiterati, prolungati ritardi o totale inaden pienzada



parte delle farnig le, a scuo a potrebbe prendere In considerazione Iaffidamento del
minore a persona con autorità di pubblica sicurezza,segnalando il casoai ervizi sociali del
Comune.

Funzione docente
11. I docenti fanno costantemente riferimento ai rispettivi Responsabili di pl sso per tutte le

problematiche educative, didattiche, organizzative.
12. I docenti operano collegialmente all'interno dei Consigli di classe e nelle altre riunioni di

programmazione: è assolutamente necessariauna piena coerenza degli inte tventi educativi e
didattici ed è decisamente negativo dare agli alunni e alle famiglie un'immagine di
contraddittorietà o peggio ancora di conflittualità.

13. I docenti seguono costantemente gli indirizzi e le modalità operative ccntenuti nel POF
d'Istituto, in particolare per quanto riguarda i criteri di valutazione.

14. I docenti devono proporre in prima istanza al Consiglio di classe eventuali iniziative che
coinvolgano l'intera classe: uscite didattiche sul territorio e fuori ter itorio, progetti,
intervento di esperti esterni nelle classi,ecc..

15. I docenti chiariscono agli alunni (e alle famiglie negli incontri previsti) le fina ità e gli obiettivi
delle attività didattiche proposte.

16. I docenti chiariscono agli alunni (e alle famiglie negli incontri previsti) i criteri e le modalità
della valutazione degli apprendimenti.

Adempimenti della giornata
17. I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in Istituto cinque minuti prima dell'inizio

delle lezioni.
18. Il docente della prima ora deve segnalaresul registro di classegli alunni asse ti controllare le

assenzedei giorni precedenti e segnare l'avvenuta o la mancata glustlflcazlone, controllare le
firme di presavisione sugli avvisi della scuola.

19. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la gi stificazione o la
richiesta di giustificazione e ammetterlo in classe.

20. In casodi ritiro anticipato di un alunno, i docenti annotano sul registro di clsssechi provvede
al ritiro (su indicazione del referente di plessoo del collaboratore scolastico ~elegato) e l'ora
del ritiro stesso.

21. I docenti coordinatori hanno il compito di ritirare i documenti di valutazio e di ritorno alla
scuola, le autorizzazioni per le uscite didattiche, ecc..

Locali scolastici
22. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, g i alunni devono

lasciare in ordine il materiale scolastico riposto negli zaini, evitando di lasciare depositati
negli stessioggetti di valore e soldi.

23. AI termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lascati in ordine ed i
materiali siano riposti negli appositi spazi.

24. E' assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di
fuga e le uscite di sicurezza.

25. I docenti devono vigilare affinché:
• i banchi e le aule, sia normali che speciali, siano lasciate in ordine e ouli e;
• le attrezzature e il materiale della scuola sia utilizzato in modo corrett e conservato in

perfetta efficienza e sia segnalata immediatamente in segreteria ogri responsabilità
individuale;



Rapporti con le famiglie
27. I docenti mantengono i rapporti con le famiglie attraverso

quaderno.
28. Nei casi in cui lo ritengano opportuno, i docenti hanno facoltà di convoca e le fami lie per

colloqui individuali; solo in casi di emergenza sono ammesseconsultazioni te efoniche.
29. I docenti ricevono le famiglie negli appositi locali predisposti in ciasc n plesso; sono

sconsigliati contatti estemporanei all'entrata o all'uscita da scuola; i doc nti non possono
ricevere le famiglie durante le loro ore di lezione.

30. Nel riferire alle famiglie l'andamento educativo e didattico degli alunni, è opportuno che i
docenti si attengano ai risultati de li a rendimenti e ai com ortamenti ten ti a scuola nelle
rispettive discipline; il Consiglio di classe delega al docente coordinatore il compito di dare
maggiori informazioni alle famiglie o discutere in modo più approfondito cas specifici.

31. I docenti sono tenuti al rispetto delle norme sulla privacy e al se reto rofessionale per
quanto riguarda ciò cheviene discussonelle riunioni collegiali.

• gli alunni non provochino danni agli arredi e alle strutture scolastiche, in particolare ai
banchi.

26. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comu icarlo, in prima
istanzaal Responsabiledi plessoo direttamente al 0.5.

osito

Registri e documenti scolastici
32. Ogni docente deve prendere visione costantemente delle circolari e de li vvisi apponendo

la propria firma. In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo dell scuola o inseriti
nell'apposito registro s'intendono notificati.

33. I docenti devono favorire la rapida circolazione degli avvisi e delle comunic zioni alle famiglie
e agli alunni.

34. I registri personali devono esseredebitamente compilati in ogni parte e rim nere nel cassetto
personale a disposizione della Presidenza.

35. I docenti indicano sempre sul re istro di classe i com iti asse nati e li a omenti svolti. È
opportuno non eccedere nei compiti scritti assegnatiper la stessagiornata.

36. I docenti indicano sui registri di classe,con un certo anticipo, le date delle verifiche avendo
cura di non programmarne diverse per lo stessogiorno.

37. I docenti, su richiesta delle famiglie, forniscono le fotocopie delle verifich o ne consentono
la visione a scuola.

38. Alla fine del I e del li quadrimestre i docenti depositano, in apposito spazio tabillto in ciascun
plesso, le verifiche scritte e grafiche opportunamente catalogate.

Assenze e permessi dei docenti
39. Tutte le assenzedevono essere comunicate tempestivamente all'ufficio i Segreteria (tel.

diretto: 0923/562997) entro le ore 7,45; le richieste e la documentazione anticipata per via
telematica o fax, al rientro in servizio deve essereconsegnata in originale.

40. La comunicazione relativa alla prognosi, per le assenzeper malattia, deve essere comunque
tempestiva;

41. Le assenze per motivi personali vanno richieste almeno tre giorni prima e possono essere
fruite solo dopo l'assensodel Dirigente Scolastico.



42. Per periodi di assenza superiori ai quindici giorni continuativi il doce .te è tenuto a
consegnare entro il secondo giorno di assenzatutti i libri di testo in uso e la chiave del
proprio cassetto.

43. Tutte le assenze,di qualsiasi categoria, vanno adeguatamente documentate autocertificate.
44. I docenti che intendono usufruire di ore di permesso (anche attraverso lo cambio di ore),

devono farne richiesta e sono tenuti a recuperarle.

Prowedimenti disciplinari
45. I docenti devono applicare il Regolamento d'Istituto, in particolare per q nto riguarda la

tipologia di mancanzedisciplinari e le sanzioni corrispondenti; in ogni caso, i presenzadi una
situazione grave, i docenti devono informare sem re i res onsabili di lesso direttamente il
D.S.

46. I docenti, prima di prendere e/o proporre un prowedimento disciplinare, vono accertarsi
delle effettive responsabilità degli alunni coinvolti.

47. In caso di comportamenti scorretti da parte degli alunni, i docenti devono vitare nel modo
iù assoluto atti o es ressioni che ossano risultare in ualche modo offe sivi er l'alunno

stesso.
48. Non è consentito. come prowedimento disciplinare, l'annullamento dell'int rvallo: gli alunni

hanno il diritto di riposare per il tempo previsto dalla scansione orari r in classe o in
corridoio.

49. I docenti devono comunicare alle famiglie. attraverso il quaderno delle municazioni, le
note disciplinari riportate sul registro di classe.

Procedura per Richiesta sospensione alunni
50. Laprocedura per richiesta di sospensionealunni prevede i seguenti passaggi

~ Notifica sul registro di classedell'accaduto con richiesta di intervento di ciplinare;
~ Contestuale notifica sul quaderno delle comunicazioni dell'alunno/i coi volto/i;
~ Richiesta al Dirigente Scolastico di convocazione del Consi lio di Class almeno cinque

giorni prima della data, corredata da maggioranzadi firme dei compon nti lo stesso;
Contestualmente alla convocazione del Consiglio da parte del D.S, la scuola invia una
comunicazione scritta al genitore con notifica di quanto successoe on l'indicazione
dell'articolo violato del "Patto educativo" ed in cui si invita il genitor ad un colloquio
con i Docenti del Consiglio di Classe (eventualmente con la pres nza dell'alunno
coinvolto).
A seguire il Consiglio di Classe,con la presenza dei genitori rappresen anti, deciderà gli
opportuni provvedimenti disciplinari. En .,' ..' .... contrl saranno ver alizzati.~ì;é:5P:--:':':.\' -
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