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PREMESSA

 Il presente Regolamento intende disciplinare alcuni aspetti dei rapporti interni tra la 
Scuola Don Bosco Cumiana dell’Ente Opera Salesiana Rebaudengo e i Docenti (art. 70 
CCNL Agidae) e al Codice Etico.

Oltre a regolamentare nelle linee portanti il rapporto di lavoro “dipendente” – peraltro già 
definito dal CCNL stipulato fra l’AGIDAE e le OO.SS. 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 didattico-organizzativo-formativo e il ruolo 
del Docente come educatore, aspetti esplicitati Progetto Educativo Nazionale della Scuola 
dei Salesiani di Don Bosco, adottato come PEI (Progetto Educativo di Istituto), e nel Piano 
dell’Offerta Formativa (PTOF).

Il Regolamento di Istituto prevede:
1. l’accettazione del Modello Organizzativo di Gestione adottato dall’Ispettoria Sale-

siana Piemonte Valle d’Aosta (ICP) secondo il D.Lgs 8 Giugno 2001 n° 231; 
2. l’osservanza dei vari Regolamenti interni e di settore che disciplinano l’attività 

didattica.
La Scuola Don Bosco - Cumiana è una scuola cattolica, salesiana, paritaria avente un 
preciso progetto educativo che fa riferimento ad un orizzonte di valori proposti a tutte le 
componenti della Comunità Educativa.

Il Docente è tenuto a conoscere ed attuare gli orientamenti contenuti nel PEI e nel PTOF 
ai quali si rimanda, nonché le direttive scolastiche stabilite dalla normativa ministeriale 
e dal presente Regolamento (cfr. art. 19.2 CCNL Agidae).

Si ricorda che anche il Docente di una scuola non statale riveste la qualifica di “pubblico 
ufficiale” (Corte di Cassazione penale, sez. V, 13.01.1999, n. 3004).

L’Ente Opera Salesiana Rebaudengo è un ente “no profit”, non persegue cioè scopi di 
lucro. Sull’esempio di don Bosco, si propone finalità culturali ed educative: promuove lo 
sviluppo del giovane nella sua crescita umana e cristiana perché possa inserirsi in modo 
qualificato nella società.

Art. 1 ASSUNZIONE

Alla luce di quanto premesso, il Docente, accettando l’incarico, intende fare parte della 
Comunità Educativa della Scuola Don Bosco - Cumiana, per collaborare alla specifica 
missione dell’Opera. Pertanto considera rispettata la propria libertà di insegnamento in 
quanto esiste piena convergenza tra la sua impostazione di pensiero e quella della scuola 
(CCNL Art. 18.3). Il comportamento del Docente, all’interno e all’esterno dell’Istituto, 
deve essere improntato alla coerenza di valori etici e cristiani: componente essenziale per 
l’efficacia educativa.



L’assunzione impegna quindi a sviluppare nel tempo alcune qualità utili a svolgere con 
efficacia il proprio compito:

• l’entusiasmo per il proprio lavoro, la passione educativa che si fa carico del cam-
mino di ogni allievo/a;

• un atteggiamento collaborativo, aperto e improntato ad ottimismo (clima di fami-
glia);

• la convinzione che motivare e incoraggiare vale assai più che rimproverare e repri-
mere;

• la disponibilità ad ascoltare il bambino, il ragazzo e il giovane, ad interessarsi ai 
suoi problemi e a ciò che gli piace;

• il rispetto della legge di gradualità nello sviluppo della personalità dell’allievo/a;
• la lealtà nei confronti dei colleghi e dei ruoli previsti nell’ambito della comunità 

scolastica. 

Art. 2 DIDATTICA E FUNZIONE DOCENTE

I Docenti sono la grande risorsa della scuola. La loro qualità fa, per gran parte, la 
qualità di una scuola. La loro professionalità si esprime nelle molteplici dimensioni che 
costituiscono il servizio scolastico.

1. L’espressione della funzione docente si articola prioritariamente nelle seguenti di-
mensioni:

a) attività di insegnamento che comprende le ore di docenza nonché le attività 
proprie della funzione docente o previste dagli ordinamenti scolastici vigenti ov-
vero progettazione didattica individuale e collegiale, correzione degli elaborati, 
valutazioni periodiche, rapporti con le famiglie, Consigli di classe e Collegio Do-
centi, scrutini ed esami;

b) attività accessorie connesse con il funzionamento della scuola ovvero la parteci-
pazione alle iniziative educative della scuola, attività di programmazione, ricevi-
mento collegiale dei genitori, attività di aggiornamento delle competenze disci-
plinari, didattiche, pedagogiche, dei profili normativi del sistema scolastico;

c) attività di sostegno/recupero/potenziamento: secondo criteri, modalità e tempi 
deliberati  dal  Collegio Docenti  e in riferimento alla normativa ministeriale e 
contrattuale;

d) attività di formazione e aggiornamento anche nel quadro delle iniziative pro-
mosse dall’Istituto a livello locale/ispettoriale, specie per i Docenti neoassunti.

2. La professionalità del Docente richiede: costante aggiornamento culturale, didattico e 
pedagogico; creatività nell’elaborare strategie didattiche che mobilitino la curiosità 
intellettuale degli allievi, ne suscitino la partecipazione e l’impegno di studio; equili-
brio nella valutazione; strategie didattiche adeguate ai livelli di partenza e alle po-
tenzialità dei singoli e della classe; disponibilità al lavoro di squadra con i colleghi; 
capacità di dialogo con gli allievi e i genitori; passione educativa; sostegno e recupero 
degli allievi con difficoltà e segnati dallo svantaggio. Queste sono le caratteristiche che 



fanno la qualità del servizio educativo della Scuola Salesiana e ne costituiscono il 
“valore aggiunto”.

3. Ogni docente dovrà depositare nella Segreteria della Scuola la progettazione didattica 
educativa. 

Essa dovrà contenere i seguenti punti a partire dalla relazione sulla situazione di 
partenza degli allievi/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;
• 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 educative e didattiche le sue impressioni cir-

ca l’andamento generale, le difficoltà incontrate ed eventuali problemi e proposte.

4. Interdisciplinarità. 
Le attuali esigenze didattiche richiedono la disponibilità a:

- programmare lavori interdisciplinari; 
- trovare percorsi similari tra classi omogenee; 
- identificare un linguaggio scolastico comune; 
- individuare contenuti progressivi.

I Regolamenti propongono la costituzione di Dipartimenti disciplinari quali articola-
zioni funzionali del Collegio Docenti per un sostegno alla progettazione formativa e 
didattica. I Docenti vi partecipano per aree disciplinari secondo le modalità stabilite 
dal relativo regolamento.

5.1Le verifiche scritte vengono segnalate per tempo sul Registro di classe evitando ec-
cessivi accumuli nello stesso giorno. I Docenti si fanno scrupolo di correggerle accura-
tamente; di valutarle con ponderatezza ed equilibrio; di restituire gli elaborati agli inte-
ressati al massimo entro 15 giorni. 

5.2 Soprattutto nei casi di insufficienza nelle materie per le quali è prevista la 
prova orale, sussiste l’obbligo di integrare le varie tipologie di verifica scritta con il 
colloquio orale che consente di rilevare profili di apprendimento e di personalità che 
non emergono con chiarezza nelle prove scritte o nei test. Per allievi con Disturbi 
Specifici di Apprendimento certificati i Docenti adottano idonei strumenti, come pre-
scritto dalla normativa scolastica.

5.3 Le interrogazioni e le verifiche devono essere adeguate, anche solo su aspetti 
parziali di argomenti affrontati; esse mantengono un ritmo sostenuto di studio, non 
lasciano accumulare troppi argomenti e sono un prezioso servizio reso agli allievi. Le 
prove scritte devono essere raccolte in fascette e consegnate in Segreteria Scolastica 



per l’archiviazione di durata annuale; sono a disposizione per la consultazione degli 
aventi diritto.

6.     La legge n. 241/1990 sulla “trasparenza degli atti amministrativi”, riconosce agli 
esercenti la potestà genitoriale di allievi minori “l’accesso ai documenti scolastici con  
valutazione, per avere compiuta e formale conoscenza di un giudizio scolastico”. Tutte 
le valutazioni, orali e scritte, sono sempre comunicate alla famiglia mediante anno-
tazione sul Diario Personale dell’allievo e sul Registro elettronico. 

7.      Per le modalità e i criteri generali del processo valutativo, i Docenti si attengono 
alla specifica delibera del Collegio Docenti: detti criteri e modalità fanno parte inte-
grante del PTOF della scuola. Rientra nella professionalità di ogni Docente curare la 
propria formazione,  curare il  proprio aggiornamento su questa problematica,  per 
giungere a una valutazione con riconoscibili caratteristiche di equità e obiettività. 

8.    Consigli di classe e scrutini costituiscono un momento essenziale per il buon an-
damento della scuola e nella dinamica della valutazione. La presenza dei Docenti è 
obbligatoria. 

9. Coordinatore di classe: è il Docente nominato dal Coordinatore delle attività educa-
tive e didattiche. In assenza del Coordinatore delle attività educative e didattiche e 
del Vicecoordinatore, presiede il Consiglio di classe.

10. Registro di classe, Registro personale e Verbali sono documenti “pubblici” compilati 
in formato elettronico. È dovere del Docente compilarli con cura, regolarità e tempe-
stività.

11.   I tempi del “buongiorno”, della ricreazione e dell’intervallo si configurano 
   come spazi educativi importanti, caratteristici dello stile salesiano. La 
   presenza tra gli allievi in questi momenti e durante le attività parascolastiche 
   alimenta la conoscenza, la stima reciproca e favorisce il dialogo educativo. I Docenti 
hanno l’obbligo della vigilanza durante gli intervalli e i movimenti degli allievi 
12. Il Docente è tenuto alla puntualità di presenza in aula al suono della 

      campana e ad assistere i propri allievi all’ingresso e all’uscita dall’aula. All’intervallo e 
alla fine delle lezioni, il Docente non abbandona l’aula prima che tutti gli allievi siano usciti 
e dopo aver verificato che l’aula sia in ordine. Il docente è tenuto all’accompagnamento 
della classe da e verso il cortile. La puntualità crea un clima di serietà nel lavoro: deve 
essere richiesta agli allievi, ma i Docenti ne danno l’esempio.

Non si terminano le lezioni e non si lasciano uscire gli allievi prima del suono della 
campana. Il  Docente,  al  cambio dell’ora, si  reca con sollecitudine nella nuova 
classe.
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 del docente.

13. Le correzioni e i richiami siano sempre ragionevoli e rispettosi della persona 
degli allievi.



14. I Docenti prendono precisa conoscenza del Regolamento di Istituto per 
 gli allievi: tali norme, che regolano la vita della comunità scolastica, sono vinco-

lanti per allievi, genitori/tutori, docenti, personale tecnico e ausiliario.

Si richiama in modo speciale la normativa sui seguenti aspetti:
 Fumo: per motivi di legge, di educazione e di igiene è vietato fumare in tutti gli 

ambienti scolastici interni ed esterni. 
   Telefono: la portineria non è autorizzata a passare telefonate private nelle 
    ore di lavoro, salvo urgenze.
 Visite: non è permesso introdurre in classe, anche a fini didattici, estranei 

non autorizzati dal Coordinatore delle attività educative e didattiche. 
   Le visite di exallievi durante le ore di lezione non vanno consentite. 
   Abbigliamento: nel rispetto della sensibilità degli allievi e dell’Istituto, si 
  vesta decorosamente evitando stravaganze e forme giovanilistiche.

15. Non è consentito:

• impartire lezioni private – a pagamento – ai propri allievi;
• accettare doni dagli allievi/e o dalle loro famiglie, a meno che si tratti di doni 

simbolici, specie alla conclusione del curricolo scolastico;
• introdurre allievi nella sala-professori (che deve rimanere ambiente riservato);
• concedere agli allievi permessi di uscita dalla scuola durante le lezioni. Tali auto-

rizzazioni sono di esclusiva competenza del Coordinatore delle attività educative e 
didattiche o suo delegato;

• promuovere collette di denaro tra gli allievi a qualunque titolo; raccogliere firme, 
organizzare manifestazioni, vendere biglietti di spettacolo, lotterie o altro senza la 
esplicita autorizzazione della Direzione;

• impartire lezioni “private” ad estranei all’interno della scuola senza il permesso del 
Direttore.

                                   Art. 3 GESTIONE DELLA DISCIPLINA

1. La tenuta disciplinare della classe va perseguita come obiettivo indispensabile: senza 
disciplina (cioè la classe coinvolta, in atteggiamento operoso e partecipativo) il lavoro 
didattico è gravemente compromesso, a discapito soprattutto degli allievi più deboli di 
volontà e di risorse intellettuali.

2. Negli interventi disciplinari procediamo con fermezza, ma con saggia gradualità 
tenendo sempre informato il Coordinatore delle attività educative e didattiche sui 
provvedimenti che adottiamo. I casi di comportamenti che rivestono una certa gravi-
tà, in quanto risultano recidivi e danneggiano seriamente l’attività didattica, siano 
segnalati al Coordinatore delle attività educative e didattiche il quale valuterà il pro-
cedimento da seguire e ne darà comunicazione al Direttore.



3. Norme, criteri e procedure per l’applicazione delle sanzioni disciplinari sono definiti 
dalla normativa ministeriale e dagli specifici  Regolamento di Istituto per gli allievi  e 
Regolamento di disciplina ai quali si rimanda.

Le punizioni collettive (ad esempio, note generiche sul Registro di classe) sono 
da evitare: sono inutili e controproducenti. Ricordiamoci anche che “È castigo ciò 
che si fa servire da castigo” (Don Bosco).

Per ragioni pedagogiche è opportuno informare il Coordinatore delle attività 
educative e didattiche di fatti disciplinari di una certa gravità anche quando si ritiene 
di mantenerli riservati o di non applicare sanzioni.

4. Tranne casi particolari, di norma gli allievi non siano autorizzati ad uscire dall’aula 
tra un’ora e l’altra, per recarsi ai servizi: gli intervalli sono sufficienti per queste esi-
genze.

5. Così pure, tranne casi di manifesta necessità, gli insegnanti non concedano agli 
allievi di lasciare l’aula senza autorizzazione.

6. Durante l’attività didattica il responsabile degli allievi è l’insegnante di turno. Per-
tanto, salvo urgenze, nessuno sottrae dalla classe allievi, per altra attività o necessi-
tà, senza l’autorizzazione del Coordinatore delle attività educative e didattiche. Tale 
autorizzazione deve pervenire al docente responsabile.

7. Il rispetto dell’arredo e delle attrezzature, la pulizia degli ambienti, il comporta-
mento civile degli allievi rientrano nell’impegno educativo dei docenti, oltre a ricadere 
sotto la loro responsabilità.

                    Art. 4 ASSENZA DEI DOCENTI

Poiché le assenze, comunque, tornano di danno agli studenti e di disagio alla scuola, 
sono  da  evitare  quando  non  chiaramente  motivate.  Per  una  corretta  gestione 
dell’ufficio amministrativo del personale, si raccomanda di attenersi alle seguenti 
indicazioni:

• in caso di assenza prevista, si compili il modulo di richiesta di permesso, 
si consegni al Coordinatore delle attività educative e didattiche perché 
possa procedere alle necessarie sostituzioni.

• Per l’assenza in caso di malattia, ci si attiene alla normativa vigente. In 
casi dubbi, si faccia riferimento all’ufficio del personale.



Art. 5 ORARI E SUPPLENZE

1. Nella stesura dell’orario annuale il Coordinatore delle attività educative e didattiche 
terrà conto, nei limiti del possibile, dei desiderata di ogni Docente, subordinatamente 
però alle esigenze didattiche e funzionali della scuola. Nessun Docente, con orario di 
cattedra pieno, ha diritto al giorno “libero” infrasettimanale. 

2. Per evidenti ragioni di responsabilità e di ordine, non si fanno scambi di orario o 
sostituzioni con i colleghi, senza che il Coordinatore delle attività educative e didat-
tiche ne sia a conoscenza e ne abbia concessa, a ragion veduta, l’autorizzazione: il 
Coordinatore delle attività educative e didattiche è garante, di fronte a genitori e al-
lievi, dell’attività didattica erogata. Eventuali esigenze si concordano sempre con lui 
che, a sua volta, procederà poi di intesa con il Vicecoordinatore.

3. Supplenze. Quando un Docente rimane temporaneamente assente, il Coordinatore 
delle attività educative e didattiche (o suo delegato) invita i Colleghi a supplirlo. Ogni 
Docente collabora generosamente. È comunque tenuto a prestare supplenza nei li-
miti di legge e di contratto. La scelta del supplente - di norma - rispetterà il seguente 
ordine: docenti della classe; docenti della medesima disciplina; altri docenti.

                 Art. 6 ASSENZA E RITARDI DEGLI ALUNNI

1. Il Docente della prima ora procede sempre a verificare e segnalare sul Registro di 
classe la giustificazione degli allievi rientrati dall’assenza del giorno precedente o in 
ritardo. All’inizio di ogni ora il Docente controlla rapidamente la situazione e annota 
eventuali altri ritardi o assenze. Si segnalino al Coordinatore dell’attività educative e 
didattica eventuali casi di assenze prolungate o ricorrenti o “strategiche”, anche se 
saltuarie.

2. Nessun Docente accetta in aula allievi non giustificati per assenza precedente o 
ritardo, né li autorizza a lasciare l’aula senza permesso firmato sul diario. Le giusti-
ficazioni per assenze e ritardi sono valide, normalmente, solo se firmate. Si annotino 
sempre con cura sul Registro di classe tutti questi movimenti. 

3. Tutta questa materia (assenze, ritardi, uscite anticipate), spesso origine di conten-
zioso, è disciplinata da precise disposizioni ministeriali, recepite dal Regolamento di 
Istituto per allievi.



Art. 7 DIALOGO SCUOLA-FAMIGLIA

1.La scuola ricerca e promuove,  nell’equilibrio delle rispettive competenze e salva-
guardando la delicatezza del rapporto educativo, la collaborazione con la famiglia. 
Allievi e Docenti hanno bisogno della sua presenza che si fa impulso, sostegno, con-
divisione di mete educative, di difficoltà e di traguardi.

2.I Docenti sono a disposizione per i colloqui previo appuntamento.
In occasione della consegna del Documento di Valutazione (cfr. Calendario annuale) 
i Docenti sono tenuti a presenziare ai Colloqui Generali, secondo le modalità e le in-
dicazioni date dal Coordinatore delle attività educative e didattiche.

3.Il diario dello studente rappresenta lo strumento ufficiale di comunicazione scuola-
famiglia; le segnalazioni dei docenti relative all’attività didattica (valutazioni e anno-
tazioni) sono comunicate anche attraverso il registro elettronico. 

Art. 8 ORGANI COLLEGIALI 

1. Con riferimento alla legislazione in materia di parità scolastica, l’Istituto garantisce 
l’impegno ad istituire e mantenere nella scuola organi collegiali improntati alla parte-
cipazione democratica. 

2. Collegio Docenti, Consigli di classe, Team dei docenti, Consiglio di Istituto sono 
organismi essenziali per il buon funzionamento della scuola: nella logica della parte-
cipazione, per la progettazione formativa, la verifica e l’autovalutazione della qualità 
del servizio didattico-educativo erogato. La presenza dei docenti, ove prevista, è ob-
bligatoria.

3. Particolare rilevanza e delicatezza rivestono i Consigli di classe per le valutazioni 
periodiche e finali. In tale contesto le decisioni collegialmente adottate, anche se non 
condivise, vincolano tutti gli insegnanti. Pertanto, al di fuori dello scrutinio, non è le-
cito dissociarsi dalle decisioni del Consiglio. Tutto ciò che viene comunicato durante i 
Consigli di classe, e che riguarda gli allievi, deve essere coperto dal segreto d’ufficio 
(art. 28, legge 241/1990). Per tutto ciò che riguarda competenze, modalità di elezioni, 
convocazioni, funzionamento degli Organi collegiali, si rinvia alla normativa vigente, al 
regolamento di Istituto degli Organi collegiali, alle specifiche sezioni del PEI, del PTOF 
e della Carta dei Servizi della Scuola. 

  Art. 9 VIAGGI DI ISTRUZIONE

1. La normativa ministeriale vigente e lo specifico Regolamento interno delimitano il 
quadro di riferimento circa la programmazione, le finalità, la gestione e la documen-
tazione da acquisire.



2. Circa i criteri per l’attuazione di viaggi di istruzione si rinvia alle delibere del Col-
legio Docenti e del Consiglio di Istituto, nonché allo specifico Regolamento di cui al 
presente articolo.

3. I Docenti che si prestano per accompagnare le classi – almeno due per clas-    se – 
rendono un prezioso servizio alla comunità scolastica, si preoccupano della gestione 
educativa del viaggio di cui hanno la piena responsabilità.

              Art. 10 VARIE DI ORGANIZZAZIONE

1. I Docenti hanno l’impegno di prendere scrupolosamente visione delle comunicazioni 
ufficiali riguardanti l’attività scolastica, portate a conoscenza attraverso la bacheca in 
sala professori, o mediante l’indirizzo di posta elettronica istituzionale.

2. Volontariato. La nostra scuola è caratterizzata dal “tempo prolungato”. Esprime 
perciò gratitudine a quei Docenti che, compatibilmente con i propri impegni, si ren-
dono disponibili – d’intesa con il Coordinatore delle attività educative e didattiche – 
per qualche prestazione extradidattica.

3. Retribuzione e Ferie. La retribuzione viene corrisposta entro il 12 del mese succes-
sivo. Per le ferie ci si attiene alla normativa contrattuale.

4. Organizzazione. Il Direttore presiede alla gestione unitaria dell’Opera, promuove e 
coordina i vari settori, anima l’attività educativa. Al Coordinatore delle attività edu-
cative e didattiche sono demandate le competenze del settore didattico e disciplinare. 
Al Catechista, quelle formative e religiose. Al Coordinatore della Gestione Ammini-
strativa, il settore amministrativo.

Cumiana, 8 settembre 2023 
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