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Al docenti
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Aali Atti

QGGETTO: Yenuta e custadio repistri precsonali ¢ of classe

Con la presente sirilicne oppoduno richiamare aleune regole per una corretta tenata de
regisiol persomali. documenti di particolare importanza sia sul piano didattico-farmativa che su
iyuello giuridico-amministeativo. 11 tegisico persenale & infatti un documento uificiale e hy natura
giuridica di atto pubblico in guanto poste in essere dal docente nell’esercizio della sua pubblica
funzione, Come tale non pud essere porizta all'esterne dell’istituto ¢ va custodito nel cassetto
assernate i sala docenti,

Il suo uso principale & finalizzato alla cegistrazione delle valuasion degli studenti, dellc presenze ¢
delle uitivitd varie svolte dal doceme, E* dungue compite obbligatorio per I"insegnante tenere
aggiormnate in moda puntuale e preciso il proprie registre personale, riportando sistematicamente:

*  le assenze degli alunni;

* gl argomenti delle lezioni efo le adivied didautiche laboratoriali svolle;

* e valutazioni relative alle diverse tipologic di prove seritte e orali, nonché quelle attribuite
alle verifiche di recupere del debito:

* dala di consegna ¢ carrezione dei compiti in classe, che & necessario sianu consegnati entro
una decing di piomi delleffettuazione delle prove per garantire ad alunni e famiglic una
lempestiva ¢ trasparenie valutazione:

*  leattivitd di recupero che vengono svolle durante oraro curticolare {recupero in itinerc);

*+  ogni alira annotazione di rilievo didaico, secondo i giudizio dell"insegnante,

Al fine di un'attendibile attestazione dei risultati raggiunti. il numero delle verifiche deve essere
congrue in entrambi | quadrimesti e per i gli alunni, distinguende quelle scritte da quelle orali,
indicundone la data od evitando che siano coneentrate alla tine dei due quadrimestr. [ voti seritt] sul
registro devono essere comunicali ¢ fanno parc di un processo valutative che deve essere sCITpLe
esplicito ¢ trasparente,

5 ricorda che non ¢ consentito serivere sul registre @ matita, cancellare coprende la seritta
sottostante o usare 1l biancherto efo soviaserivere | vou, Dove essere seritto a penna non cancellabile
(nery o blu). Le parti che devono essere eventualmente comretic a causa di error materiali, vengono
barrate con un tratlo di penna che consenta di lepeere il mratlo crrata, e siglate dal docente che
riporterd a flanco la diciturs csata.

| registri personali possona essere visionali o richiesl in co pia da chi ne ha titolo, in base alla Legge
o. 24190, penanto devons cssece compilati con precisione ¢ privi di abrasioni o cancellature che
rendano illepgibile I"errore sottastante.,

E* vera che si tratta di un documento personale, ma riveste una notevole importanza in case di
conlenzinso ¢ pud essere wilizzato da alir (ad wsempie in caso di assenza alle serutinio), perlanto si
raceomanda una grafia chiara,




51 precisa che non 81 pud incollare o pinzare aleun foglio o documento al registro personale o a
quelle di ¢lasse; non vaonne registrali dat sensibili (ad esempio inerenti la salute) né apportate
annatazioni che non siane chiarile tramite legenda a pié paging, Nel caso di smareimento. va lalla
immediata segnalazione alla VicePresidanza,

Infine si raccomanda Ja massima diligenza nella compilaziong del registro di classe che, come
stabilito dallart, 41 del R.[2, 30.04.1924 n. 965, ha natura giuriclica di atto pubblice, in quanto
posta in essere dal docente nell’csercizio della sun pubblica funzione, come ribadito ripetutaments
anche da sentenze della Cassarivne (sentensa della Corte di Cassazione n. 208196 de] 1997),

Una carretta tenuta dei registd Jf classe assume fondamentale rilevanza, confipurandosi quale
strumento in grade di atestare fattl, episedi ¢ situazioni riguardanti la vita comportamentale degli
aluomi sia all’interno del gruppo classe che dell'istiluzione seolastica in sencrale.

el registra di elasse il docente doved apparre la propria firma legeibile (non sigla) per ogni ora di
lezione, ripartare a pernma {neta o blu, nen a matita) gli argomenti spiegal e le attivild svolte,
compresa 'indicazione dello svolgimento di verifiche sedite e orali: eli spostamenti della classe per
motivate esigenze didattiche (ativitd inerent I"ampliamenta dell’offerta formativa): le assenze ed i
ritardi, e uscite anticipate e le giustificaziond, i provvedimenti disciplinar, le comunicazioni del
Lhirigente Scolastico.

Le giustilicazioni vanno verificate attentamente ¢ registrate dall'insegnante della peima ora. Nel
casa i eul alunno sia sprovvisto della giustificazione. va ripartata sul registro unannalazione per
ricordare al docente del piorno successive di effettuare la verifica,

Mel caso di nete disciplinari, il coordinatore di elasse avra cura di informare il Dirigente Scolastice,
per opportuni interventi.

E® opporiune segnare anche avvenula lettura delle circolart | cui destinatari diretti sono gli alunni,
riportande pet iseritto il numero della comunicazione letta e controfitmando I"'annoiazionc,

Meon sono ammesse abrasioni, uso di bianchetto, cancellature non riconoscibili ¢ annotazioni a
flanco del nominativi in elenco, Eventuali casi di teasferimente in alira classe o ultro istituto
scolastica vanno segnalati alla Segreteria Alunni, per le opportune modifiche efo integrazioni
all’elenco, Le parti che devone essere cventualmente correlte a causa di errori materiali, vengann
barrate con un tratta di penna che consenta di legpere il tratto errato, ¢ siglate dal docente che
riporterd a {lanco la dicitura csatta,

I nessun caso & consentito lasciare incustodito 1l registro di classe: esso deve essere clornalmente
prelevato {verificando che lo stesso corrisponda alla prepria classe) dal docente della prima ora ¢
ripasto aceuratamente negli appositi scafTali in Sala insegnant dal docente dell ultima ora,

La serivente si riserva di controllare periodicamente, o campione, i registri personali dei docenti ¢ di
classe in ogni plesso,

Confidando nella cansuela collabarazione, si porgono cordiali saluti,
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