
 
 
 
 
 
 
 
 

REGOLAMENTO INTERNO 
PER IL PERSONALE DOCENTE 

E DIPENDENTE 
 
 
 

  



PREMESSA 

Il presente REGOLAMENTO intende disciplinare i rapporti interni tra l’Istituto Palazzo degli Studi 

Padre Pio e i Docenti (Titolo VIII CCNL Federterziario). Tuttavia, oltre a regolamentare il rapporto 

di lavoro “dipendente” peraltro già definito nel CCNL e al quale si rimanda per tutti gli aspetti 

economici, legali e gestionali qui omessi, pone in evidenza gli elementi caratterizzanti la nostra scuola 

sotto il profilo formativo organizzativo e il ruolo del Docente come Educatore. 

 

IL PTOF 

Il P.T.O.F. è il documento normativo che contiene il progetto educativo per la Scuola Paritaria. La 

conoscenza del P.T.O.F., che viene consegnato dal Coordinatore delle Attività Didattiche ed 

Educative ad ogni famiglia all’atto dell’iscrizione, è indispensabile al Docente per una più incisiva 

collaborazione: essa infatti implica e presuppone la condivisione dell’orientamento di fondo 

dell’Istituto. 

 

FUNZIONE DOCENTE 

E’ intesa come esplicazione essenziale dell’attività di trasmissione ed elaborazione della cultura, di 

impulso alla partecipazione dei giovani a tale processo e alla formazione della loro personalità. I 

Docenti, oltre a svolgere il loro normale orario di insegnamento, espletano le altre attività connesse 

con la “funzione” docente, tenuto conto dei rapporti inerenti alla natura dell’attività didattica e della 

partecipazione al governo della comunità scolastica. 

 

Espressioni della funzione docente 

L’espletamento della funzione docente si articola nell’ambito dell’indirizzo dell’Istituto, 

partecipando collegialmente con la Direzione della scuola alla determinazione del programma e alle 

iniziative del Progetto Educativo. 

a) Attività di insegnamento comprendente le ore di docenza nonché le attività intrinsecamente 

collegate con l’insegnamento (preparazione delle lezioni, correzione elaborati, valutazioni 

periodiche, rapporti con le famiglie, scrutini ed esami). 

b) attività di sostegno/recupero secondo le normative impartite a inizio d’anno, “in discipline non 

curriculari o anche curriculari in orario non curriculare”. 

c) attività connesse con il funzionamento della scuola in cui l’impegno individuale si esprime 

soprattutto partecipando alle riunioni degli OO.CC. (organi collegiali) di cui si fa parte e delle 

iniziative educative della scuola, ivi compresi i rapporti con le famiglie. 



d) attività di aggiornamento anche nel quadro delle iniziative promosse dall’Istituto a livello 

locale/ispettoriale. 

 

Professionalità 

Essa è indispensabile per mantenere il passo con il mondo in rapida evoluzione sociale e tecnologica. 

Richiede: 

· rigorosa programmazione didattica; 

· metodica preparazione delle lezioni e correzione celere degli elaborati; 

· equilibrio nella valutazione; 

· capacità di dialogare con Allievi, Colleghi, Genitori; 

· partecipazione alla vita della scuola; 

· aggiornamento didattico. 

 

Programmazione didattica 

All’inizio dell’anno il Docente dovrà consegnare in forma elettronica e/o scritta la Programmazione 

Didattica con riferimento agli obiettivi scelti nell’ambito della propria disciplina. 

Esso dovrà contenere i seguenti punti: 

· relazione sulla situazione di partenza degli alunni/e; 

· individuazione degli obiettivi da conseguire nell’anno; 

· contenuti e metodi per raggiungere tali obiettivi; 

· indicazione circa gli strumenti atti a conseguire un metodo di studio; 

· criteri di valutazione; 

· modalità e tempi di esecuzione; 

· iniziative e linee di orientamento. 

A fine anno il Docente dovrà: 

· stendere una relazione con una valutazione obiettiva sui risultati conseguiti e la realizzazione del 

piano didattico; 

· riferire al Coordinatore delle Attività Didattiche ed Educative le sue impressioni circa l’andamento 

generale, le difficoltà incontrate, eventuali problemi e proposte. 

 

Interdisciplinarità 

Va coltivata con umiltà e impegno. La capacità di sintesi è alla base dello studio e del sapere. Tutto 

il reale per sua natura – e la realtà educativa in particolare in quanto collegata alla crescita “armonica” 

della personalità – tende all’unità. Si auspica l’incontro e la collaborazione tra Docenti al fine di: 



· programmare unità didattiche interdisciplinari; 

· trovare criteri omogenei di valutazione; 

· trovare percorsi similari tra classi omogenee; 

· identificare un linguaggio scolastico comune; 

· individuare contenuti progressivi; 

· organizzare attività parascolastiche. 

 

Valutazione 

La capacità valutativa poggia su una approfondita conoscenza delle competenze che costituiscono la 

professionalità del Docente, degli aspetti relazionali, dei condizionamenti a cui è esposto, e sullo 

studio delle disposizioni di legge; elementi tutti indispensabili a un Consiglio di Classe inteso a 

conseguire giudizi obiettivi e condivisi. Si rinvia a specifiche trattazioni affrontate in vari Collegi 

Docenti. (Si faccia riferimento alla normativa del Ministero competente). 

 

Consigli di classe e scrutini 

Costituiscono un momento essenziale per il buon andamento della scuola e nella dinamica della 

valutazione. La presenza dei docenti è obbligatoria. Le decisioni collegiali, anche se non condivise, 

obbligano tutti indistintamente. Al di fuori dello scrutinio quindi non ci si può dissociare da tali 

decisioni. La riservatezza poi è d’obbligo su quanto avviene durante i Consigli di Classe e gli scrutini 

in quanto vincolano sotto segreto professionale. 

 

Coordinatore di classe o tutor 

Coordinatore di classe è il Docente nominato dal Dirigente scolastico. A lui competono gli incarichi 

che il dirigente scolastico gli assegnerà. 

 

Registri 

Il Registro elettronico e Verbali sono documenti “pubblici”. E’ dovere del Docente compilarli con 

cura, regolarità e tempestività. 

 

Compiti e interrogazioni 

Fa parte dei doveri professionali: 

· preparare coscienziosamente le lezioni evitando il pressappochismo e l’improvvisazione assai 

deleteri sotto il profilo della efficacia didattica, con particolare attenzione nella 

scelta dei compiti in classe che vanno preparati con cura; 



· assegnare compiti a casa, in un contesto programmato con gli altri Colleghi, e rivederli in classe; 

· correggere individualmente gli elaborati eseguiti in classe e, dopo la revisione condotta insieme con 

gli studenti, trasmetterli mensilmente negli appositi archivi di ogni settore scolastico; 

· fare in modo che l’esercitazione scritta e l’interrogazione non si prefiggano solo uno scopo 

valutativo ma rappresentino un momento didattico integrativo; 

· segnalare accuratamente le valutazioni sul registro elettronico. 

 

Modalità nella correzione degli elaborati 

Il Docente, nella correzione dei compiti, seguirà le procedure 

seguenti: 

· segnare gli errori differenziando gravi e leggeri; 

· correggere gli errori personalmente o farli correggere dall’alunno in classe; 

· esprimere per iscritto un giudizio sintetico di valutazione; 

· consegnare – entro un congruo termine – il compito agli interessati perché prendano visione e, se 

è il caso, fare controfirmare dal genitore. 

 

PUNTUALITA’ 

La puntualità riveste una importanza particolare: l’insegnante deve trovarsi in scuola almeno 5 

minuti prima che cominci la propria lezione; al cambio dell’ora si rechi con sollecitudine nella 

nuova classe, è tenuto inoltre ad assistere all’ingresso e all’uscita, i propri alunni. 

In linea generale i Docenti sono responsabili dei danni arrecati dagli alunni a se stessi o a terzi o alle 

cose durante il tempo in cui sono affidati alla loro vigilanza che non è limitata, come si è detto, al 

periodo delle lezioni, ma si estende al tempo immediatamente precedente e seguente durante il 

quale gli Insegnanti sono tenuti ad essere presenti. 

Il rispetto dell’orario di servizio costituisce un obbligo inderogabile la cui inosservanza, oltre a 

compromettere la funzionalità della scuola, potrebbe avere ripercussioni sotto il profilo disciplinare. 

 

ASSISTENZA 

Norma generale 

Tutti i Docenti con obbligo di presenza nella scuola, in qualunque momento della vita scolastica 

(entrata, spostamenti, intervallo, uscita) sono tenuti alla vigilanza sugli Alunni/e anche se sono di 

altre classi. Ne hanno l’obbligo specifico durante i rispettivi turni onde prevenire il verificarsi di 

eventi dannosi che possono comportare conseguenze anche penali.  

 



Intervallo 

I Docenti di turno, durante l’intervallo, in base al prospetto predisposto dal dirigente scolastico o dal 

suo collaboratore vicario, hanno l’obbligo di essere presenti nei vari ambienti (bar/cortili compresi), 

per garantire l’assistenza. 

· Tali docenti durante l’intervallo, non si trattengano in Sala-Professori ne fissino colloqui informativi 

con i Genitori ma stiano con gli alunni. L’intervallo infatti si configura come spazio educativo 

importante. 

· A prescindere da questi “doveri” che potrebbero approdare ad una presenza tra i giovani meramente 

formale, il contatto con loro è vivamente sollecitato perché utile a creare un clima di intesa e fiducia. 

· Nessun Docente è autorizzato a lasciare l’aula o può permettere agli studenti di uscire prima del 

suono della campana. 

 

CONCLUSIONE 

Il presente regolamento appartiene alla componente scolastica dei docenti nell’ambito e nel rapporto 

con l’Istituzione ed entra in vigore alla data del 10 settembre 2014. 

 

 

Orta Nova, 10 settembre 2014 
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