Istituto Suore Sacra Famiglia
Scuola Paritaria Infanzia, Primaria e Secondaria di | grado

“Santa Paola Elisabetta Cerioli”

Via Casilina, 631/633-00177 Roma
Tel: 06 4542 6706 — 346 7160220
Email: direzione@scuolacerioli.it

C.M: RM1A26500V - RM1E001004 - RM1MQH500U
C.F: 80020470169 - P.l: 00657080164

PREMESSA

L'istituto  Paritario “Santa Paola
Elisabetta Cerioli” €& una scuola
cattolica, gestita dalle Suore della Sacra
Famiglia, comprende la Scuola
dell’Infanzia, Primaria e la Secondaria
di | grado.

E una comunita di dialogo, di ricerca, di
esperienza sociale e culturale, istruita
ai valori democratici e volta alla
crescita della persona in tutte le sue
dimensioni. Ogni soggetto, con pari
dignita e nella diversita dei ruoli, opera
per garantire agli alunni la formazione
alla cittadinanza, la realizzazione del
diritto all'apprendimento, lo sviluppo delle potenzialita di ciascuno, in armonia con i principi sanciti
dalla Costituzione, dalla Convenzione Internazionale sui Diritti dell’'Infanzia e con i principi generali
dell’Ordinamento italiano. La comunita scolastica interagisce con la pil ampia comunita civile e
sociale di cui & parte e fonda la sua azione educativa sulla cooperazione con le famiglie e sulla qualita
della relazione insegnante - alunno diventando luogo di cambiamento, laboratorio interattivo per
cooperare e interagire e per affermare le conoscenze e le competenze degli alunni, protagonisti di
un progetto di vita gradualmente elaborato. La vita della comunita scolastica si basa sul rispetto
reciproco di tutte le persone che la compongono, nel ripudio di ogni barriera ideologica, sociale e
culturale.

La scuola, consapevole che ¢ nel rispetto dei doveri di ognuno che si garantiscono i diritti di tutti,
redige il “REGOLAMENTO DI ISTITUTO” che, dopo I'approvazione da parte de gli organi competenti,
entrera in vigore e dovra essere rispettato da tutti coloro che a qualsiasi titolo accedono o fruiscono
della nostra scuola. Il tempo trascorso nella scuola infatti & formativo se ogni membro della
comunita scolastica concorre alla crescita personale e di gruppo.

Parte |

Norme generali

Il nostro Regolamento d’Istituto definisce le regole del funzionamento dell’Istituto Scolastico Santa
Paola Elisabetta Cerioli e degli Organi Collegiali dello stesso, compatibilmente con le norme
stabilite dalla normativa vigente (a partire dalla Legge 297/1994 art. 10)
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Paragrafo |

Organi Collegiali e Consiglio di Istituto
ORGANI COLLEGIALI
1. Collegio Riunito
Il Collegio riunito & composto da tutti i docenti della scuola e dal Vicario, € presieduto dai Coordinatori
didattici. Si occupa di prendere decisioni collettive all'interno della struttura, attivita scolastiche, progetti
e attivita integrative, pianificazioni eventi della scuola.
2. Collegio Docenti
Il Collegio Docenti & composto da tutti gli insegnanti del medesimo grado di scuola, & presieduto dai
Coordinatori didattico o, in loro assenza, dal docente Coordinatore di classe. Si occupa della
programmazione generale delle attivita didattiche, dell’organizzazione degli orari e delle attivita della
Scuola, dell’ordinaria amministrazione relativa alla documentazione didattica, della scelta dei libri di
testo, di progetti specifici e dell’organizzazione dei momenti comuni.
3. Consigli di Classe/Sezione
Il consiglio di classe & composto da tutti i docenti che insegnano nella classe/sezione, & presieduto dai
Coordinatori didattici o, in loro assenza, dal docente Coordinatore di classe/sezione. Si occupa di
coordinare le attivita di classe e di Sezione, della programmazione didattica disciplinare ed
interdisciplinare e si riunisce in seduta di scrutinio in occasione delle valutazioni periodiche e finali. Alla
seconda parte della riunione partecipano anche i due rappresentanti di classe/sezione, solo uno se I'altro
€ impossibilitato a partecipare. | due rappresentanti dei genitori saranno eletti o confermati nel primo
Consiglio di Classe/Sezione di ciascun anno scolastico. L’elezione a scrutinio segreto o per acclamazione
palese. Durano in carica 3 anni.
4. Consiglio di Istituto
Il Consiglio di Istituto, in ottemperanza alla normativa, € composto su base democratica da
rappresentanti di tutte le componenti della Scuola:
- Rappresentante dell’Ente Gestore o un suo Delegato;

- Il Coordinatore della Scuola Secondaria di | grado;

- Il Coordinatore didattico della Scuola Primaria e della Scuola dell’infanzia

- Vicaria;

- n. 1 Rappresentante dei docenti della Scuola dell’Infanzia;

- n. 2 Rappresentanti dei docenti della Scuola Primaria;

- n. 1 Rappresentante dei docenti della Scuola Secondaria di | grado;

- N. 22 Rappresentanti (eletti) dei Genitori dei tre gradi, 2 per ciascuna classe/sezione;
- Rappresentante del personale non docente;

In generale il numero dei membri per ognuna dei suddetti componenti & deciso annualmente dall’Ente
Gestore anche in rapporto al numero delle famiglie degli alunni iscritti e del Personale impiegato nella
Scuola. Il Consiglio di Istituto, come previsto dalla normativa di riferimento, & presieduto e convocato
(di comune accordo con la Direzione della Scuola) da un Rappresentante dei Genitori, eletto a scrutinio
segreto o per acclamazione palese (Presidente di Istituto).

a. Funzione

Il Consiglio di Istituto € un organo “di indirizzo”. Discute della vita della Scuola nei suoi aspetti generali
di proposta educativa, di attivita scolastica ed extrascolastica, si occupa di promuovere I'immagine della
Scuola nel quartiere/citta, di proporre valide iniziative, di promuovere la partecipazione dell'Istituto a
Manifestazioni ed iniziative di rilevanza culturale, didattica e sportiva. Il Consiglio di Istituto, fatta salva
la responsabilita dell’Ente Gestore in merito a questioni economiche-amministrative e gestionali, puo
proporre progetti, eventuali investimenti o acquisti necessari all’attivita scolastica, iniziative culturali e
di socializzazione, approva il Regolamento di Istituto e collabora alle linee educative della Scuola in
merito all’'indirizzo educativo e formativo.



b. Costituzione dell'organo e validita delle deliberazioni

Il Consiglio d’Istituto e validamente costituito anche nel caso in cui non tutte le componenti abbiano
espresso la propria rappresentanza. Per la validita dell'adunanza del Consiglio, & richiesta la
presenza di almeno la meta piu uno dei componenti in carica.

Qualora non si raggiunga il numero legale, il Consiglio verra riunito in una seconda convocazione
entro 5 giorni successivi con il medesimo ordine del giorno e con avviso da far pervenire a tutti i
membri consiglieri.

Della seduta valida va preso comunque atto con la stesura di relativo verbale.

Le deliberazioni sono adottate, con votazione palese, a maggioranza assoluta dei voti validamente
espressi. In caso di parita prevale il voto del Presidente.

La votazione & segreta solo quando si riferisce a questioni personali.
c. Decadenza

I membri eletti, i quali non intervengono senza giustificati motivi a tre sedute consecutive del
Consiglio, decadono dalla carica e vengono sostituiti con le modalita previste dal punto n. 6 del
presente regolamento.

d. Sostituzione membri cessati

Per la sostituzione dei membri del Consiglio, venuti a cessare per qualsiasi causa, o che abbiano
perso i requisiti di eleggibilita, si procede alla nomina di coloro che, in possesso di detti requisiti
risultano i primi fra i non eletti dalle rispettive liste sempre se non & passato un anno dalla data di
elezione, altrimenti si procede con elezioni suppletive.

e. Presidenza della riunione

Il Consiglio di Istituto e presieduto dal membro, eletto a maggioranza assoluta dei suoi componenti,
tra i rappresentanti dei Genitori degli alunni (Presidente di Istituto). Qualora non si raggiunga detta
maggioranza nella prima votazione, il Presidente e eletto a maggioranza relativa dei votanti. La
durata in carica & di 3 anni.

Puo essere eletto anche un Vice presidente che sostituisce il Presidente in caso di sua temporanea
assenza o impedimento. Nel caso di assenza del Presidente e del vice Presidente, la funzione di
Presidente viene assunta dal consigliere piu anziano di eta della componente Genitori.

f. Funzione del Presidente

Il Presidente, o chi ne fa le veci, dirige e regola il dibattito nonché la facolta d'intervento, pone
all'esame gli argomenti all'ordine del giorno; propone le votazioni e ne rende noti i risultati.
Designa il segretario del Consiglio scelto tra i membri partecipanti con l'incarico di redigere il
verbale della seduta. Pud sospendere momentaneamente o aggiornare la seduta per cause
motivate e messe a verbale, sentito il parere vincolante dalla maggioranza del Consiglio.

Puo richiamare all'ordine chiunque turbi il regolare svolgimento dei lavori e, nel caso in cui fosse
estremamente necessario, puo disporne l'allontanamento dalla sala della riunione.

Qualora il comportamento del pubblico non consenta I'ordinato svolgimento dei lavori o la liberta
di discussione e di deliberazione, il Presidente dispone la sospensione della seduta e la sua ulteriore
prosecuzione in forma non pubblica. Prima della discussione dell'o.d.g., puo prendere o concedere
la parola per brevi comunicazioni che non richiedano deliberazioni, nonché per la presentazione di
mozione d'ordine.

g. Cadenza delle riunioni

Il Consiglio d’Istituto si riunisce di norma due/tre volte durante un anno scolastico. Qualora se ne
ravvisi la necessita si riunisce in seduta straordinaria; in casi di seduta straordinaria d'urgenza,
l'avviso di convocazione da parte del Dirigente scolastico pud essere effettuato anche
telefonicamente o tramite Mail.

h. Modalita di Convocazione

La convocazione deve essere effettuata dal Presidente con regolare comunicazione scritta ai singoli
membri non meno di 5 giorni prima della data fissata per lo svolgimento della riunione.

La convocazione dovra contenere la data, I'ora, la sede e I'ordine del giorno.

Il Presidente del Consiglio di Istituto e tenuto a disporne la convocazione su richiesta dei Coordinatori
didattici, o della maggioranza dei componenti del Consiglio.



i. Luogo orario e modalita di riunione

Il Consiglio di Istituto si riunisce nei locali dell'edificio scolastico.

L'orario delle riunioni deve essere compatibile con gli impegni di lavoro dei Consiglieri genitori.

j.- Funzioni dell'Ordine del Giorno

L'Ordine del Giorno viene redatto dal Presidente, dai Coordinatori e dal Gestore.

Possono essere effettuate aggiunte all'o.d.g. previa approvazione, all'inizio della seduta, della
maggioranza dei presenti.

Le aggiunte eventualmente approvate costituiscono parte integrante dell'o.d.g. e le deliberazioni ivi
assunte hanno piena validita.

k. Pubblicita delle sedute

Le sedute del Consiglio di Istituto sono aperte (salvo quando sono in discussione argomenti
concernenti persone) ad un numero contenuto di elettori delle componenti in esso rappresentate,
previo riconoscimento di aventi titolo di elettore ma senza possibilita d'intervento. Il Consiglio si
riserva di invitare comunque alla riunione, qualora lo ritenga necessario, esperti al fine di
approfondire I'esame di argomenti all’o.d.g. a mezzo invito scritto dal Presidente di Istituto per il
tramite dell'lstituzione scolastica. Questi soggetti aggiuntivi presenti hanno facolta di intervenire
senza diritto di voto.

. Processo verbale e pubblicita degli atti

Di ogni riunione del Consiglio di Istituto viene redatto un verbale a cura del segretario del Consiglio
nell'appositoregistro conservato presso la sede della Dirigenza.

Le delibere del Consiglio dovranno essere numerate progressivamente in ciascuna riunione.Nelle

delibere dovranno essere riportati il numero dei consiglieri contrari e astenuti.
m. Accesso agli atti e documenti del Consiglio
L'accesso agli atti e ai documenti del Consiglio & consentito a chiunque vi abbia interesse per la tutela

di situazione giuridicamente rilevanti nei limiti e secondo le modalita stabilite dalla legge vigente.

Paragrafo Il

Collegio dei Docenti

Presidenza e composizione

Il Collegio dei Docenti € composto da tutti gli insegnanti del medesimo grado di scuola, & presieduto
dal Coordinatore didattico per I'Infanzia e la Primaria, e dal Coordinatore per la Secondaria di | grado.
In caso di loro assenza o impedimento & sostituito dal collaboratore vice. Le deliberazioni sono
adottate a maggioranza assoluta dei presenti; in caso di parita prevale il voto del Presidente. La
votazione e segreta solo quando si riferisce a questioni personali. Il Collegio docenti si occupa della
programmazione generale delle attivita didattiche, dell’organizzazione degli orari e delle attivita della
Scuola, dell’ordinaria amministrazione relativa alla documentazione didattica, della scelta dei libri di
testo, di progetti specifici e dell’organizzazione dei momenti comuni.

Paragrafo lll
Consigli Classe e di Sezione
1. Composizione
Il consiglio di Classe/Sezione & composto da tutti i docenti che insegnano nella Classe/Sezione, &
presieduto dai Coordinatori didattici o dal Coordinatore della Classe nelle classi della Scuola Secondaria.
Si occupa di coordinare le attivita di classe, della programmazione didattica disciplinare ed
interdisciplinare e si riunisce in seduta di scrutinio in occasione delle valutazioni periodiche e finali
(Primaria e Secondaria). La convocazione spetta al Coordinatore didattico. L'avviso scritto di
convocazione a firma del Coordinatore didattico, con gli argomenti all'ordine del giorno, deve essere



inviato 5 giorni prima della data di convocazione, in caso di urgenza I'avviso puo essere fatto anche
telefonicamente. Il piano delle attivita, a firma del Coordinatore didattico
viene deliberato dal Collegio dei Docenti unitario nella seduta iniziale dell’anno scolastico. Di ogni
seduta viene redatto apposito verbale contenente la sintesi degli argomenti trattati e le proposte
finali.

2. Modalita di elezione dei rappresentanti dei genitori
Le elezioni dei rappresentanti dei genitori nei Consigli hanno luogo di norma all'inizio dell'anno
scolastico a seguito di assemblee di classe e di sezione secondo la procedura semplificata stabilita
dalla normativa vigente.

3. Coordinamento didattico
Le competenze relative alla realizzazione del Piano dell’Offerta Formativa spettano ai Consigli di
Sezione/Classe.

Paragrafo IV
Assemblee dei Genitori

1. Diritto di Assemblea
| Genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea, su richiesta dei genitori eletti
Rappresentanti nei Consigli di sezione/classe, nei locali della Scuola.
Le Assemblee si svolgono fuori dell'orario delle lezioni, previa richiesta scritta al Dirigente
Scolastico, specificando I'ordine del giorno, per I'utilizzo dei locali.

2. Convocazione
Le Assemblee dei Genitori sono convocate dal Rappresentante dei Genitori nei Consigli di
sezione/classe.

3. Autorizzazione
Il Dirigente Scolastico autorizza la convocazione delle Assemblee e i Rappresentanti dei Genitori
richiedenti ne danno comunicazione scritta agli interessati.

4. Funzionamento delle Assemblee
Alle Assemblee dei Genitori possono partecipare, se invitati con diritto di parola, il Preside/il
Coordinatore didattico e i Docenti delle classi interessate.

5. Assemblee dei Genitori convocate dagli Insegnanti
Gli insegnanti possono convocare Assemblee di classe dei Genitori ogni qualvolta se ne ravvisi la
necessita. La convocazione dovra pervenire ai Genitori degli alunni di norma 5 giorni prima dello
svolgimento delle Assemblee, salvo casi di particolare necessita e urgenza.

6. Convocazione delle assemblee da parte del Dirigente Scolastico
E' facolta del Coordinatore didattico convocare Assemblee dei Genitori qualora se ne ravvisi la
necessita.

7. Proposte delle assemblee
Le eventuali proposte scaturite dalle Assemblee dei Genitori sono portate a conoscenza del
Dirigente Scolastico e del Presidente del Consiglio d’Istituto.

Paragrafo V
Colloqui individuali dei Genitori degli alunni con i Docenti

1. Colloqui generali con i Genitori degli alunni
| Colloqui individuali dei Genitori con i Docenti hanno luogo di norma nei mesi di Novembre,
Febbraio e fine Aprile, o qualora si ritenesse necessario un colloquio aggiuntivo (non possono essere
richiesti dal genitore piu di 2 colloqui per anno scolastico oltre a quelli gia programmati).



2. Modalita di comunicazione dei colloqui
Gli avvisi dei Colloqui sono comunicati per il tramite registro elettronico.

3. Colloqui straordinari
In caso di necessita e per gravi motivi € fatto obbligo alla Scuola di convocare i Genitori al di fuori
degli incontri programmati, preferibilmente in orario extrascolastico, tramite comunicazioni scritte
sul registro elettronico, o tramite appuntamenti presi dalla Segreteria.

Paragrafo VI
Orario Scolastico - Entrata e uscite degli alunni

1. ORARIO | docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi a scuola almeno cinque minuti prima

dell'inizio delle lezioni (nell’androne per la Primaria, e nelle sezioni/classi per I'Infanzia e la
Secondaria di I° grado):

¢ Scuola dell’Infanzia (tempo antimeridiano/meridiano)
= 8.15-9.00 ingresso
= 9.05 inizio delle lezioni
= 10.00-10.30ricreazione
= 12.30 fine delle lezioni mattutine
= 12.30-13.30 mensa e intervallo
= 13.30-16.00 attivita pomeridiane
= 16.00 fine delle attivita

e Scuola Primaria martedi e giovedi (uscita facoltativa alle ore 13.00 oppure alle 16.00); il
Lunedi, mercoledi, venerdi tempo pieno fino alle ore 16.00 per tutti.
= 8.15 ingresso
= 8.20 inizio delle lezioni
= 10.30-11.00 ricreazione
= 13.00 fine delle lezioni mattutine
= 13.00-14.00 pausa pranzo e seconda ricreazione

= 14.00-16.00 Lezioni pomeridiane (Lunedi, Mercoledi e Venerdi pomeriggio
obbligatorio)

e Scuola Secondaria di | grado (8.00 — 14.00)
= 8.00 ingresso
= 8.00-10.55 lezioni
= 10.55-11.15 intervallo
= 11.15-14.00 lezioni
= 14.00-15.00 pausa pranzo e ricreazione (facoltativo)
= 15.00-16.30 compiti assistiti (facoltativo)/recupero

| genitori dovranno lasciare i loro figli all'ingresso dell'edificio scolastico.

Gli allievi raggiungeranno le aule con la sorveglianza del docente e del personale della scuola; alle
ore 8.00 per la scuola Secondaria di | grado, alle ore 8.15 perla Primaria e dalle ore 8.15 alle
ore 9.00 per la scuola dell'infanzia.

2. Una volta entrati, gli alunni non possono per alcun motivo uscire dalla scuola fuori dai casi
previsti dal presente Regolamento. Nel caso che se ne ravvisi la necessita, a causa di malessere, gli
alunni devono essere consegnati ad un genitore o a persona maggiorenne giuridicamente
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responsabile delegata dalla famiglia. In caso contrario I'alunno rimarra a scuola e, se
assolutamente necessario e urgente, potra essere trasportato al piu vicino posto di pronto soccorso
con ambulanza.

Nella Scuola dell’Infanzia ed in modo particolare nel primo periodo dell'anno scolastico e all'inizio
del periodo di frequenza degli bambini, i genitori potranno accompagnare i figli fino alle rispettive
sezioni al fine di una migliore accoglienza osservando le modalita definite dalla scuola.

3. Rispetto dell'orario scolastico

| genitori sono tenuti a rispettare scrupolosamente I'orario scolastico di ingresso e di uscita al fine
di garantire un ordinato svolgimento delle lezioni e di tutte le altre attivita scolastiche.

Nella scuola secondaria di | grado e Primaria, nel caso in cui un alunno ritardi, occorre segnare
I'orario di entrata e I'eventuale giustificazione nel registro elettronico. Al quinto ritardo, con o senza
giustificazione, si segnalera I'inadempienza alla famiglia.

4. Norme comuni

L'uscita anticipata dalla Scuola & consentita soltanto alla presenza di un genitore degli alunni o da
persona maggiorenne appositamente delegata per iscritto da chi esercita la potesta familiare.

Gli insegnanti e il personale di sorveglianza sono tenuti ad accertarsi personalmente dell'identita
della persona che preleva I'alunno mediante esibizione da parte della stessa di documento di
identita o conoscenza personale.

5. Uscite degli alunni

L'uscita degli alunni al termine dell'orario, deve svolgersi ordinatamente. Allo scopo ogni
insegnante, di concerto con i colleghi, predisporra un piano di uscita graduale delle sezioni e delle
classi. Saranno i docenti stessi a consegnare i bambini/ragazzi ai genitori o ai delegati. Per la Scuola
Secondaria di | grado, e in attuazione dell’art. 19 bis legge 172 del 04.12.2017 “I genitori esercenti la
responsabilita genitoriale, i tutori e i soggetti affidatari ai sensi della legge 4 maggio 1983, n. 184, dei
minori di 14 anni, in considerazione dell’eta di questi ultimi, del loro grado di autonomia e dello specifico
contesto, nell’ambito di un processo volto alla loro auto responsabilizzazione, possono autorizzare le
istituzioni del sistema nazionale di istruzione a consentire I"'uscita autonoma dei minori di 14 anni dai
locali scolastici al termine dell’orario delle lezioni”. L’autorizzazione esonera il personale scolastico dalla
responsabilita connessa all’adempimento dell’obbligo di vigilanza.” | genitori interessati potranno
autorizzare la scuola a consentire 'uscita autonoma del proprio figlio formalizzando la richiesta
scaricabile anche dal sito della scuola (in modulistica). || modello, debitamente compilato e firmato (da
entrambi i genitori o dal tutore), dovra essere consegnato in segreteria studenti improrogabilmente
entro, naturalmente, la data di inizio utilizzo.

Dopo l'uscita dalla scuola, tutti gli alunni ritornano sotto la tutela e la responsabilita dei genitori. Il
docente e tenuto ad apporre sul registro elettronico I'ora in cui I'alunno € uscito in anticipo. Il
personale di sorveglianza invitera il genitore (o ilmaggiorenne indicato dai genitori), che & venuto a
prelevarlo, a completare I'apposito modulo di uscita.

Paragrafo VII

Assenze e giustificazioni
1. Assenze degli alunni
Qualsiasi assenza dalla scuola deve essere giustificata dai genitori tramite registro elettronico,

invece le uscite anticipate o I'entrata posticipata autorizzata tramite I'apposito modulo di
giustificazione da ritirare e compilare in portineria o anticipandolo via mail e presente sul sito della
scuola.

¢ La presenza degli studenti & obbligatoria, oltre che alle lezioni, a tutte le attivita che vengono svolte

nel contesto delle attivita didattiche;

Si ricorda che non sono pil richiesti certificati medici per la riammissione a scuola dopo assenza scolastica
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anche superiori a 3 giorni per I'infanzia e 5 giorni per la Primaria e Secondaria di | grado, bastera
giustificare I'assenza sul registro elettronico. Il certificato medico andra presentato solo se I'assenza e
dovuta a malattie contagiose: covid, scarlattina, varicella, rosolia, eritemi infettivi... secondo quanto
disposto dalla Legge Regionale 22 ottobre 2018, n. 7, art. 68 “Disposizioni sulla semplificazione delle
certificazioni sanitarie in materia di tutela della salute in ambito scolastico”. Le assenze dell'alunno per
motivi familiari, soprattutto se programmate, vanno comunicate in anticipo all'insegnante o alla
Segreteria e giustificate sul registro elettronico.

2. Assenze prolungate nella Scuola dell’Infanzia
In caso di assenza prolungata che si protragga per oltre 30 giorni senza giustificato motivo (di salute
o di famiglia) I'alunno decade dal diritto di iscrizione e frequenza per I'anno scolastico.

Paragrafo VIII
Accesso agli edifici scolastici

1. Accesso agli edifici da parte degli esterni

E' vietato I'accesso agli edifici scolastici da parte di estranei non autorizzati.

Non é consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio
delle attivita didattiche e durante lo svolgimento delle stesse, se non preventivamente autorizzati
dal Dirigente Scolastico o nell’ambito di specifici progetti formativi.

L'ingresso dei genitori nell’atrio della scuola durante le attivita didattiche & consentito
esclusivamente nel caso di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti pertanto, si asterranno
dall'intrattenersi con i genitori durante I'attivita didattica anche per colloqui individuali
riguardanti I'alunno. | genitori degli alunni dell’infanzia, della Primaria e della Secondaria di | grado
possono accedere all’edificio scolastico solo per espletare pratiche amministrative-burocratiche
negli appositi uffici oppure nelle ore/giornate di ricevimento settimanale dei docenti, previo
appuntamento, per conferire con gli stessi. | genitori dell’Infanzia possono accedere inoltre nelle

aule solo nella fase dell’inserimento.
2. Porte di accesso
Le porte e i cancelli di accesso dell’edificio scolastico, per motivi di sicurezza interna ed esterna,

devono restare rigorosamente chiusi e sorvegliati dai collaboratori scolastici durante tutto I'orario
di funzionamento.

Al termine delle lezioni, sia per il turno antimeridiano che pomeridiano, al suono della campanella
vengono aperti i cancelli e i genitori, a piedi, possono entrare nel cortile per il ritiro/consegna dei
rispettivi figli. Terminate le operazioni di uscita i cancelli (civico 631 e 633) vengono chiusi dopo che
tutti i genitori sono usciti. | bambini eccezionalmente non ritirati rimangono sotto la sorveglianza
dei collaboratori scolastici finché i genitori non provvedono a ritirarli, previa comunicazione, degli
stessi, del ritardo alla scuola.

Paragrafo IX
Vigilanza degli alunni

1. Vigilanza degli alunni da parte degli insegnanti



Ai sensi dell'art. 29, 5° comma del C.C.N.L. del 29/11/2007, per assicurare |'accoglienza e la vigilanza
degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima del loro orario di servizio.
Pertanto la vigilanza degli alunni all'interno degli spazi scolastici spetta agli insegnanti a partire dai
5 minuti precedentil'inizio delle lezioni, fino al termine di esse e all'uscita.
La vigilanza spetta altresi agli insegnanti in occasione di visite guidate, viaggi d'istruzione e
comunque di qualsiasi attivita organizzata e autorizzata dalla Scuola al di fuori dell'edificio che si
protragga anche in orario extrascolastico. In base alla normativa vigente, se il docente deve
assentarsi per periodi brevi, la vigilanza degli alunni sara affidata ad un collaboratore scolastico.
2. Ingresso e permanenza alunni nella scuola
Non & permesso l'ingresso o la permanenza degli alunni nell'edificio scolastico al di fuori dell'orario
di funzionamento della scuola, fatti salvi i casi in cui sia organizzato un servizio di vigilanza.
3. Medicinali
La somministrazione di farmaci in orario scolastico riguarda anche alunni affetti da patologie per le
quali & indispensabile, sulla base di specifica certificazione rilasciata dal medico curante, assumere la
terapia durante le ore di frequenza scolastica.
L'iter che permette la detta somministrazione prende avvio dalla richiesta formale (scritta) avanzata
dai genitori dell’alunno in questione e corredata da apposita certificazione medica attestante lo stato
di malattia dell’allievo con la prescrizione specifica dei farmaci da assumere (conservazione, modalita
e tempi di somministrazione, posologia). Il Coordinatore didattico o suo Vice, ricevuta la richiesta da
parte dei genitori, si attiva affinché la stessa venga soddisfatta per cui:
® individua il luogo idoneo per la conservazione e somministrazione dei farmaci;
® autorizza, qualora richiesto, i genitori dell’alunno ad accedere ai locali scolastici durante le ore di
lezione per la somministrazione dei farmaci;
® verifica la disponibilita del personale docente e ATA a somministrare i farmaci all’alunno, qualora
non siano i genitori stessi a farlo.
Nel caso I'alunno dovesse manifestare sintomi febbrili o nell’eventualita che accada un infortunio,
gli insegnanti sono tenuti ad osservare le seguenti norme di comportamento:

e informare la Direzione o suo Vicario e i genitori telefonicamente tramite recapito
rilasciato negli uffici di segreteria o ai docenti;

e in casi di gravi infortuni informare subito la Direzione o suo Vicario e la famiglia e
chiedere I'immediato intervento del Pronto Soccorso;

e presentare, in Segreteria, per qualsiasi infortunio la relazione analitica in ordine ai
fatti.

4. Ricreazione — Mensa e dopo mensa
Ricreazione. Motivazioni di ordine igienico, educativo e didattico inducono a confermare il
tradizionale “intervallo antimeridiano fra le lezioni”, che & fruito in ogni scuola in uno o due periodi
periodo, di circa 15 — 30 minuti, definibile all’interno dei singoli ordini.
Il personale docente € sempre presente; ogni insegnante & responsabile del proprio gruppo di
alunni e cura che l'intervallo si svolga in un clima educativo ed utile al reintegro delle energie
(mediante il gioco, la conversazione, la consumazione di una piccola merenda).
La vigilanza del personale ausiliario durante I'intervallo sara volta a favorire un utilizzo ordinato dei
servizi igienici, dei corridoi e degli atri spazi all’interno o all’esterno.
Mensa. |l servizio di refezione & rivolto agli alunni iscritti alla Scuola dell’infanzia, alla Scuola
primaria e alla Scuola Secondaria di | grado dell’lstituto, al fine di assicurare agli stessi la
partecipazione all’attivita scolastica per l'intera giornata, laddove siano previsti moduli orari
strutturati o rientri pomeridiani obbligatori.
Gli alunni partecipano alla mensa in gruppi formati secondo la stessa composizione che
caratterizza il plesso, le classi o le sezioni.
La refezione scolastica e direttamente collegata allo svolgimento delle attivita didattiche e quindi al
calendario scolastico. Nel caso degli alunni della Primaria che eccezionalmente nelle giornate del
lunedi, mercoledi e venerdi (giornate di rientro obbligatorio pomeridiano 14.00-16.00) tornano a



casa a pranzo e poi rientrano a scuola, & da considerarsi uscita orario mensa e va segnalata sul
registro elettronico dai docenti; pertanto i genitori, o chi per essi, devono firmare "autorizzazione
all’uscita del minore.

Gli alunni che frequentano la mensa sono tenuti ad un comportamento corretto, rispettoso ed
adeguato all’lambiente e alle sue funzioni.

In particolare, devono:

¢ raggiungere in fila i locali della mensa, dopo essersi lavati le mani;

e entrare in maniera tranquilla e raggiungere il tavolo assegnato loro;

e sedersi composti in attesa della distribuzione del pasto ed evitare di alzarsi senza motivo dal
proprio posto;

e mantenere un tono di voce il piu possibile moderato e comunicare solo con i compagni seduti allo
stesso tavolo;

e tenere un comportamento corretto, rispettoso e civile nei confronti degli operatori addetti al
servizio e agli addetti alla vigilanza;

e stare seduti composti durante I'ora di mensa, non sporcare eccessivamente gli spazi dove
consumano il pranzo ed utilizzare in modo corretto le posate;

e fare attenzione a non rovesciare I'acqua dai bicchieri, anche al fine di non sprecarla, e non giocare
con il cibo;

e evitare di sprecare pane, frutta o qualsiasi altro cibo ed imparare ad assaggiare tutti gli alimenti
per migliorare la propria dieta;

¢ alzarsi educatamente da tavola al termine della mensa e sistemare con cura la sedia utilizzata;

* mettersi in fila seguendo i propri docenti e lasciare i locali della mensa salutando il personale che
ha servito il pasto.

Gli assistenti cui gli alunni sono affidati durante la pausa pranzo sono tenuti alla piu rigorosa
sorveglianza degli stessi e ad effettuare tutti gli interventi di natura educativa necessari, in quanto
il tempo della mensa & da intendersi come momento pienamente educativo e opportunita di
apprendimento di comportamento responsabile anche nei momenti “liberi”.

In particolare gli assistenti sono tenuti a:

- promuovere nei bambini un comportamento corretto ed educato (tono di voce basso, linguaggio
adeguato, consumo dignitoso del cibo, rispetto delle norme igieniche);

- invitare serenamente i bambini ad assaggiare il cibo prima di rifiutarlo;

- segnalare agli insegnanti di classe i bambini che tendono a rifiutare il cibo o che manifestano
problemi durante la consumazione del pasto affinché si informino le famiglie e si concordi con esse
il da farsi;

- segnalare al personale della cucina eventuali osservazioni relative al menu, evitando di fare
commenti in presenza dei bambini;

- consentire ai bambini di alzarsi da tavola solo per le urgenze (il chiedere di andare in bagno
dovrebbe essere un’eccezione);

- invitare gli alunni a lasciare in ordine il tavolo con le sedie adeguatamente accostate, facendo loro
raccogliere eventuali tovaglioli o posate cadute a terra.

Gli assistenti che hanno nel gruppo assegnato la presenza di alunni con dieta speciale devono
prestare molta attenzione all’assegnazione dei pasti.

5. COMMISSIONE MENSA
- La Commissione Mensa € un organo misto che garantisce il collegamento tra I'utenza e la scuola e
la mensa, al fine di monitorare la qualita e I'efficienza del servizio.
- | genitori ed i docenti che fanno parte della commissione vengono nominati all’inizio di ogni anno
scolastico e comunicati per iscritto alla scuola e alla mensa.
- La commissione esercita un ruolo propositivo e di controllo ed ha funzioni di supporto per il
miglioramento della qualita del servizio, pertanto e autorizzata ad effettuare sopralluoghi nei locali
della mensa, avendo cura di non creare intralcio alle operazioni di preparazione e distribuzione dei
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pasti.

-l componenti della commissione sono autorizzati a prendere parte personalmente al pasto ma
devono evitare ogni contatto con alimenti e stoviglie, se non quelli appositamente messi a loro
disposizione.

6. PAUSA RICREATIVA
Dopo pranzo il docente guida il proprio gruppo allo spazio individuato per la pausa ricreativa.

Durante la pausa ricreativa il docente e tenuto a:

- sorvegliare costantemente i bambini e ragazzi e controllare che nessuno si allontani dallo spazio
assegnato;

- utilizzare gli spazi esterni secondo le regole concordate e tenendo il proprio gruppo classe il piu
possibile unito;

- raccomandare il corretto utilizzo dei bagni: fare in modo che i bambini si rechino ai servizi uno alla
volta.

-Terminato il servizio, in caso di comportamenti scorretti nei confronti di compagni e di non rispetto
ripetuto delle regole da parte degli alunni, il docente e tenuto a informare il Coordinatore o suo
vicario.

In caso di infortunio, dopo aver provveduto alle prime cure o aver affidato le stesse al personale
addetto, il docente in base alla gravita dell’evento deve:

- Infortunio grave: informare subito la famiglia e il Coordinatore o suo Vicario, organizzare il ritiro
del bambino, fare denuncia presso I'ufficio di segreteria;

-Infortunio di lieve entita: informare il Coordinatore o suo Vicario affinché tenga controllata la
situazione ed avvisi la famiglia telefonicamente e/o personalmente al termine delle lezioni;
presentare denuncia presso I'ufficio di segreteria.

Paragrafo X
Visite e viaggi d'istruzione, aspetti finanziari

1. Visite e viaggi d'istruzione.
Le visite guidate ed i viaggi d'istruzione devono avere per fondamento un'adeguata
programmazione didattica predisposta dalla Scuola nel P.T.O.F.

2. Aspetti finanziari
Ogni iniziativa dovra essere preceduta da un’attenta analisi delle risorse per un opportuno
contenimento delle spese onde evitare situazioni discriminatorie, infatti, la quota di partecipazione
€ a totale carico degli alunni.

3. Regolamentazione
Le necessarie autorizzazioni delle famiglie sono regolate nel modo seguente:

A) USCITE A PIEDI NEI DINTORNI DELLA SCUOLA
Disposte e organizzate autonomamente dagli insegnanti secondo necessita
didattiche ed educative. Comunicazione alle famiglie e rilascio
dell’autorizzazione scritta da parte dei genitori stessi: obbligatoria di volta in
volta. Gli insegnanti sono tenuti a controllare la presa visione del genitore e
consegnarla in segreteria.

B) VISITE GUIDATE IN ORARIO SCOLASTICO
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e Comunicazione alle famiglie: obbligatoria di volta in volta. Gli insegnanti sono
tenuti a controllare la presa visione del genitore.

e Autorizzazione da parte dell'’Amm.ne scolastica: le escursioni vanno approvate
dal Consiglio diclasse e comunicate ai Coordinatori.

C) VISITE GUIDATE CHE SI PROTRAGGONO OLTRE L'ORARIO SCOLASTICO e VIAGGI

DI ISTRUZIONE.

e Comunicazione alle famiglie.

e Autorizzazione da parte delle famiglie: va acquisita di volta in volta su apposito
modulo e conservata dagli insegnanti.

e Autorizzazione delllAmm.ne scolastica: e obbligatoria I'approvazione del
Consiglio di classe.

« E obbligatoria la delibera, generica dei viaggi di istruzione ad inizio anno
scolastico, di approvazione del Consiglio di Istituto.

e Va presentata la documentazione definitiva al Coordinatore su apposito
modulo, almeno 20 gg. prima dell'effettuazione, e deve essere dallo stesso
autorizzata.

Per ogni Viaggio/Uscita didattica si auspica la totale partecipazione delle classi interessate. Il limite
numerico dei partecipanti al di sotto del quale non sara possibile effettuare il viaggio o I'uscita & pari
all'80% degli alunni frequentanti la classe. Nel caso di piu classi partecipanti, il limite sara dell'80%
del totale degli alunni frequentanti. Gli alunni non partecipanti non sono esonerati dalla frequenza
scolastica. La spesa per i viaggi d’istruzione, in particolare per quelli di piu giorni, deve essere
contenuta per non gravare in modo eccessivo sulle famiglie ed essere piu partecipativa possibile.

4. Rapporto numerico insegnanti - alunni.
Deve essere presente almeno un accompagnatore ogni 15 alunni. Nel caso di partecipazione di uno o piu
alunni diversamente abili si provvede alla designazione di un di 1 docente di sostegno per 1 alunno disabile
104 art. 3 e comma 3;

5. Sicurezza meazzi di trasporto.
Occorre accertare il possesso di tutti i requisiti di sicurezza contemplati dalle disposizioni vigenti in
materia di visite guidate e viaggi d'istruzione o connessi ad attivita sportive (vedi punto 9.8 della C.M.
291 14/10/82 e nota prot. n. 674 del 3 febbraio 2016).

6. Garanzie assicurative.
Tutti gli alunni partecipanti a visite di istruzione sono coperti da polizza assicurativa contro infortuni.

Paragrafo XI
Uso degli spazi scolastici e conservazione delle strutture e delle dotazioni

1. L'uso degli spazi interni dell’edificio scolastico ed esterni, deve essere volto al pieno utilizzo per
attivita di carattere didattico-educativo-ricreativo e stabilito dal personale docente interessato in
accordo con il Coordinatore didattico /Preside. Durante le ore di lezione non & consentito fare uscire
dalla classe piu di un alunno per volta, fatta eccezione per i casi seriamente motivati. In ciascun
grado di scuola va garantita, se possibile, la presenza di almeno un collaboratore scolastico per la
vigilanza nei corridoi e nei bagni durante il loro uso da parte degli alunni.

| docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola e devono
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sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza.

E’ assolutamente vietato, per qualunque attivita l'utilizzo di sostanze che possano rivelarsi tossiche
o dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici, vernidas, solventi, etc.
Prima di proporre agli alunni attivita che richiedono I'uso di sostanze particolari o alimenti (pasta,
farina, legumi, etc.) verificare con la Segreteria della scuola che non vi siano casi di allergie specifiche
o intolleranze ai prodotti (certificati depositati).

E' assolutamente vietato ostruire con mobili, banchi, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di
fuga e le uscite di sicurezza. Non & consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto
a vetrate e finestre, sia in aula che in qualunque altra zona dell'edificio scolastico accessibile agli
alunni. | docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo al
responsabile del servizio di Sicurezza o al Preside/ Coordinatore didattico.

Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Dirigenza.

2. Uso dei laboratori e palestra

| laboratori specifici costituiti sono utilizzati per I'’espletamento delle attivita didattiche degli alunni e
sono regolati dai docenti del grado di scuola. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o
nei laboratori, gli alunni devono lasciare, in classe, in ordine il materiale scolastico. Al termine delle
lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i materiali siano riposti
negli appositi spazi custoditi.

3. Uso delle biblioteche

Le dotazioni librarie sono custodite nelle librerie di classe che si trovano in ciascuna classe/sezione
all'Infanzia e alla Primaria a disposizione per i docenti e per gli alunni. La libreria della Secondaria
invece si trova nell’ampio corridoio del Secondo Piano nelle librerie.

Il prestito si effettua con la registrazione della data del prelievo e dalla restituzione.

Paragrafo XII
Strutture, dotazioni, materiale di propaganda

1. Conservazione delle strutture e delle dotazioni.
| docenti della Classe/Sezione e dei laboratori curano la conservazione delle strutture scolastiche e
degli arredi, delle LIM, PC... segnalando tempestivamente all’ufficio di segreteria le situazioni di

pericolo e la necessita di interventi e di riparazioni da richiedere.
2. Distribuzione dei materiali di propaganda
Il materiale informativo fornito dagli Enti Locali, dalla A.S.L., da altre scuole, Associazioni, Gruppi

Sportivi ecc. pud essere distribuito solo dopo essere stato visionato dal Coordinatore didattico o dal
Vicario, sulla base di una valutazione sul carattere attinente alle finalita educative della scuola.
L'ufficio di segreteria eventualmente provvedera a trasmettere i materiali ai docenti per la
distribuzione agli alunni. La distribuzione cartacea agli alunni di inviti e avvisi di valore didattico ed
educativo e di materiali informativi deve essere estremamente limitata. A tale scopo deve essere
preferito I'uso della bacheca o quello di un manifesto da affiggere nell’atrio della scuola o la
diffusione sul gruppo whatsapp ufficiale della classe/Sezione. E fatto divieto di distribuzione, entro i
confini dell’edificio scolastico, di materiale pubblicitario di qualsiasi natura o, comunque, sprovvisto
del preventivo assenso del Preside/ Coordinatore didattico.

Paragrafo Xlll
Reclami e divieti

1. Reclami
| reclami, relativi ad aspetti del servizio scolastico, sono indirizzati al Coordinatori didattici o al loro
Vice. Essi possono essere espressi in forma orale o scritta e devono contenere generalita e reperibilita
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del proponente, nel caso di comportamenti e fatti riguardanti persone che operano nella scuola, ne
daranno conoscenza agli interessati e si rispondera in forma scritta entro e non oltre 15 giorni o sara
organizzato un incontro negli stessi tempi.
Non sono presi in considerazione i reclami anonimi.

2. Divieto assoluto di fumo e uso dei telefonini
Al fine del rispetto della normativa e di tutela delle idonee condizioni igienico-sanitarie per gli alunni
e per gli operatori e in coerenza con obiettivi fondamentali di prevenzione dei danni provocati dal
tabagismo e di educazione alla salute, e fatto divieto assoluto di fumo nei locali degli edifici scolastici
e negli spazi di pertinenza. | docenti e il personale scolastico non possono utilizzare i telefoni della
scuola per motivi personali, solo se autorizzati. Sono autorizzate sempre le telefonate per motivi
d’ufficio. E vietato I'uso dei telefonini durante I'orario di servizio a tutto il personale della scuola, se
non autorizzato per motivi di servizio.
Stesso divieto all’uso dei dispositivi cellulari e tablet anche per gli alunni della Secondaria questo per
assicurare agli studenti prevenzione dal cyberbullismo e protezione della loro privacy. Divieto anche
per uso didattico, salvo casi in cui il tablet o pc sia considerato strumento compensativo. Fanno
eccezioni per tutti le lezioni di Informatica guidate da docente.

Paragrafo XIV
Compiti dei collaboratori scolastici, dei docenti,

1. Collaboratori Scolastici

| collaboratori scolastici della scuola sono tenuti allo svolgimento di un pubblico servizio nella scuola.
Ciascuna delle persone ha compiti specifici che & tenuta ad assolvere sulla base di quanto stabilito
dal profilo professionale contenuto nel loro Contratto. Oltre ai compiti specifici spetta a tale
personale la collaborazione con gli insegnanti nella vigilanza degli alunni durante la giornata
scolastica, nell’ambito dell’edificio; in particolare i collaboratori scolastici possono essere chiamati a
vigilare direttamente sugli alunni in caso di allontanamento dell’insegnante dalla classe per pochi
minuti.

Gli addetti alla sorveglianza dovranno controllare e regolare l'ingresso e l'uscita degli alunni,
mantenendosi tra gli androni e le porte di uscita fino a che non si € concluso il flusso di entrata o di

uscita degli alunni e provvedendo infine alla chiusura delle porte medesime.

Spetta ai collaboratori la cura e la pulizia dei locali.
2. Docenti

| Docenti sono tenuti a rispettare I'orario di servizio.

Il loro servizio deve essere svolto nel pieno rispetto dei compiti formativi ed educativi presenti nel
PTOF. | docenti della scuola Primaria e Secondaria di 1° grado sono tenuti ad indicare sul registro
elettronico gli argomenti svolti. Tutti i docenti hanno I'obbligo di custodia e di vigilanza del minore;
ogni situazione eccezionale deve essere comunicata al Coordinatore didattico /Preside al Vice o al loro
Vicario.

I docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli. L’alternanza dei docenti
al cambio dell’ora dovra avvenire il piu celermente possibile. Si ricorda che la responsabilita degli
alunni ricade sull’insegnante in ingresso nella classe.

| docenti non devono allontanare gli alunni/e dalla classe, anche se indisciplinati. | docenti non
possono lasciare incustoditi i ragazzi/e fuori dalla classe. Nei casi particolarmente difficili verra
informato il Coordinatore didattico/Preside o loro Vicario e contattata la famiglia.

I docenti hanno facolta di richiedere colloqui e/o approfondimenti telefonici con le famiglie nell'ottica
di un rapporto scuola/famiglia piu trasparente e collaborativo. Ogni docente apporra la propria
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firma per

presa visione delle circolari e degli avvisi. In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi della

scuola, o inseriti nel registro elettronico, si intendono regolarmente notificati.
| docenti devono avvisare le famiglie circa le attivita didattiche, diverse dalle curricolari, tramite
comunicazione sul diario dell’alunno e sul registro elettronico.
Per gravi problemi disciplinari, si fara ricorso al Preside/ Coordinatore didattico e al Consiglio di classe.
Il registro elettronico devono essere debitamente compilati in ogni loro parte quotidianamente.
Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione lo richieda o
guando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia. In questi casi si concorda,
telefonicamente o per iscritto, I'orario di ricevimento. La scuola, in casi urgenti o per segnalare
situazioni particolari, inviera alle famiglie degli alunni una nota di convocazione.
3. Vicario
si occupa dell’organizzazione delle attivita, della sicurezza, del primo soccorso, delle sostituzioni dei
docenti, dell’orario scolastico, dei rapporti con ditte e fornitori ed e I'intermediario privilegiato con i
genitori. Collabora con i docenti, con i Coordinatori didattico, con il Gestore e il personale ausiliario.
4. Personale di Segreteria, amministrativa e didattica

Il personale di segreteria ha compiti specifici che & tenuto ad assolvere sulla base di
guanto stabilito dal profilo professionale.

Il ruolo del personale amministrativo & indispensabile anche come supporto all'azione
didattica e la valorizzazione delle loro competenze € decisiva per I'efficienza e I'efficacia del
servizio e per il conseguimento delle finalita educative.

Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di
accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge.

La qualita del rapporto col pubblico e col personale € di fondamentale importanza, in quanto
esso contribuisce a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo
comunicativo tra le diverse componenti che dentro o attorno alla scuola si muovono.

Il personale amministrativo & tenuto al rispetto dell’orario di servizio.

Le responsabilita del personale di segreteria riguardano tutta l'attivita amministrativa,
didattica e organizzativa che rende possibile la realizzazione del Progetto didattico
dell’lstituto.

Parte Il

REGOLAMENTO ALUNNI - LINEE GENERALI

All'atto di presentare la domanda di iscrizione, € necessario che i genitori abbiano chiara la
consapevolezza della natura e degli scopi della scuola Paritaria Cattolica e valutino liberamente
I'impegno che i loro figli ed essi stessi si assumono.

L'iscrizione comporta che la famiglia e I'allievo accettino lo spirito e le norme del presente
regolamento.

L'allievo e al centro del processo formativo, protagonista della sua crescita attraverso I'attenzione
della persona nelle sue caratteristiche e nei suoi bisogni formativi, nella scelta ottimale dei mezzi
educativi e nella creazione di un ambiente che faciliti I'apprendimento e la comunicazione.

Il rispetto di ogni persona richiede:

L’accettazione di ciascuno nelle sue potenzialita e nei suoi limiti;
L'impegno nell’individuare e nel promuovere il meglio di ciascuno;

Il rifiuto di parole, frasi e gesti che offendono la dignita della persona;

Il riconoscimento che ogni persona che opera nell'lstituto e investita del compito
educativo e pertanto l'accettazione dei richiami e delle osservazioni non solo
dall’insegnante, ma da ogni educatore ed operatore della scuola;

La pulizia e I'ordine personale come segno di rispetto della propria persona in primis.

Paragrafo |
REGOLAMENTO Scuola PRIMARIA e INFANZIA
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Lo studente ha il diritto di:

= usufruire di un servizio scolastico puntuale e continuativo;

= acquisire conoscenze e abilita per sviluppare competenze cognitive e sociali;

= partecipare attivamente e in modo responsabile alla vita della scuola;

= avere una scuola ordinata, pulita, confortevole e salubre, dotata di ambienti adeguati alle varie

attivita;

= essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita della scuola;

= esprimere le proprie opinioni ed essere rispettato sia dai compagni sia dagli insegnanti;

= avere spiegazioni della lezione e ulteriori chiarimenti nel caso in cui I'argomento non sia stato

completamente compreso, pur avendovi posto la dovuta attenzione;

= essere rispettato e sostenuto nel proprio stile e nel proprio ritmo d’apprendimento;

= fruire di iniziative concrete per il recupero di situazioni di svantaggio nonché per la prevenzione

della dispersione scolastica;

= essere sostenuto nella realizzazione di scelte personali ed iniziative autonome;

= avere una valutazione tempestiva e trasparente che lo aiuti a conoscere i propri punti di forza e

di  debolezza per poter migliorare le proprie competenze;

= essere rispettato nelle scelte religiose e culturali;

= essere rispettato nella propria riservatezza ed eventuale difficolta;

Lo studente ha il dovere di:

e presentarsia scuola con puntualita e regolarita;

e Gli alunni e le alunne (Primaria) sono tenuti ad indossare la divisa scolastica ogni giorno.
Dopo 3 richiami, per divisa non indossata, tale mancanza incidera sul voto di condotta. Per
I'infanzia i bambini dovranno indossare il grembiule 3 giorni a settimana (lunedi, martedi e
giovedi). Il mercoledi e venerdi dovranno indossare solo una tuta comoda;

e Ascoltare con attenzione le consegne e le spiegazioni degli insegnanti;

e Portare a scuola il materiale necessario allo svolgimento delle attivita didattiche ed essere
responsabile di tutti gli oggetti e del denaro che porta con sé;

e Non portare a scuola materiali estranei allo svolgimento dell’attivita didattica se non autorizzato
dagli insegnanti;

¢ Impegnarsi nello studio e nello svolgimento dei compiti assegnati sia in classe sia a casa;

e Curare la propria igiene personale;

e Avere cura del materiale proprio, altrui e della scuola: non rovinare e non sprecare i materiali,
lestrutture e i sussidi;

e Lasciare puliti e in ordine gli ambienti scolastici (aule, mensa, laboratori, palestra, bagni, cortile
)

e Utilizzare le attrezzature, i sussidi didattici, i PC e la rete Internet solo seguendo scrupolosamente
le indicazioni/istruzioni degli insegnanti;

e NON portare a scuola telefoni cellulari e altri dispositivi elettronici;

e Esprimersi in modo corretto, evitando espressioni e gesti volgari o scurrili (imprecazioni,
parolacce, bestemmie...);

¢ Mantenere, nei confronti del Coordinatore didattico, dei docenti, del personale tutto della scuola
edei compagni un comportamento corretto, improntato allo stesso rispetto che si chiede per se
stessi;

o Far firmare gli avvisi, le comunicazioni scuola — famiglia, gli esiti delle verifiche, le giustificazioni
di ritardo;

e Rispettare le norme organizzative e di sicurezza, igiene e salute dettate dai regolamenti interni;

e Assumere un comportamento corretto durante le visite guidate e i viaggi di istruzione;

e Agli alunni & assolutamente vietato uscire dall’edificio scolastico in orario scolastico. In caso di
necessita, saranno prelevati dai genitori che dovranno preventivamente avvertire la scuola
tramite richiesta scritta e prendere personalmente I'alunno (o delegare per iscritto un’altra
persona maggiorenne che dovra essere munita di documento di riconoscimento e delega);
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| ritardi dovranno essere inoltre giustificati dai genitori tramite I'apposito modello che si
trova in portineria della scuola o scaricabile dal sito www.scuolacerioli.it;

Le assenze devono essere giustificate dai genitori sul registro elettronico. Qualora cio non
avvenisse l|'assenza verra considerata ingiustificata e andra ad incidere sul voto di
comportamento;

In caso di ripetute assenze, su segnalazione dei docenti della classe, potranno essere inviate
tempestive comunicazioni scritte alle famiglie;

Quando le richieste di uscite anticipate o di ingressi ritardati (autorizzate dal docente
presente in classe) sono numerose, non si dara corso alla richiesta;

Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l'occorrente per i compiti e le lezioni e
I'eventuale merenda, non puo essere portato il pranzo (salvo casi specifici certificati);

Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Ed. Motoria dovranno
presentare al Coordinatore o al suo vicario la domanda di esonero firmata dal genitore unita
a certificato del medico di famiglia.

Paragrafo Il
REGOLAMENTO Scuola Secondaria di | grado

Lo studente ha il diritto di:

usufruire di un servizio scolastico puntuale e continuativo;

acquisire conoscenze e abilita per sviluppare competenze cognitive e sociali;

partecipare attivamente e in modo responsabile alla vita della scuola;

avere una scuola ordinata, pulita, confortevole e salubre, dotata di ambienti adeguati alle
varieattivita;

essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano la vita della scuola;

esprimere le proprie opinioni ed essere rispettato sia dai compagni sia dagli insegnanti;

avere spiegazioni della lezione e ulteriori chiarimenti nel caso in cui I'argomento non sia
stato completamente compreso, pur avendovi posto la dovuta attenzione;

essere rispettato e sostenuto nel proprio stile e nel proprio ritmo d’apprendimento;

fruire di iniziative concrete per il recupero di situazioni di svantaggio nonché per la
prevenzionedella dispersione scolastica;

essere sostenuto nella realizzazione di scelte personali ed iniziative autonome;

avere una valutazione tempestiva e trasparente che lo aiuti a conoscere i propri punti di forza
e di debolezza per poter migliorare le proprie competenze;

essere rispettato nelle scelte religiose e culturali;

essere rispettato nella propria riservatezza ed eventuale difficolta;

Lo studente ha il dovere di:

e Glialunni sono tenuti ad avere nei confronti del Coordinatore, di tutto il personale e dei
compagni lo stesso rispetto, anche formale, consono ad una convivenza civile;

e Gli alunni e le alunne sono tenuti ad indossare la divisa scolastica ogni giorno. Dopo 3
richiami, per divisa non indossata, tale mancanza incidera sul voto di condotta;

e Curare la propriaigiene personale;

e Rispettare le norme organizzative e di sicurezza, igiene e salute dettate dai regolamenti
interni;

e Frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad assolvere
assiduamente agli impegni di studio. La presenza a scuola € obbligatoria anche per tutte
le attivita organizzate e programmate in tempo utile dal Consiglio di Classe;

e Fino a cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni gli alunni non sono soggetti alla
responsabilita della Scuola, ma comunque, in quanto facenti parte di una istituzione
educativa, tenuti a mantenere un comportamento corretto;

¢ Al suono della prima campanella gli studenti raggiungeranno, in modo ordinato, I'aula.
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Tutti gli alunni ed i loro insegnanti dovranno essere nella propria classe dove avra inizio
la prima ora di lezione della giornata;

Nel cambio dell’ora gli alunni dovranno attendere educatamente al proprio posto
I'insegnante dell’ora successiva. Tutti gli alunni dovranno attendere nelle proprie aule i
docenti;

| ritardi dovranno essere inoltre giustificati dai genitori tramite I'apposito modello che
si trova in portineria della scuola o scaricabile dal sito www.scuolacerioli.it;

Le assenze devono essere giustificate dai genitori sul registro elettronico. Qualora cid
non avvenisse I'assenza verra considerata ingiustificata e andra ad incidere sul voto di
comportamento;

Non e consentito agli alunni di uscire dall'edificio scolastico prima del termine delle
lezioni. In caso di necessita i genitori dovranno preventivamente avvertire la scuola
tramite richiesta scritta e venire a prelevare personalmente lo studente o delegare per
iscritto un'altra persona maggiorenne che dovra essere munita di valido documento di
riconoscimento;

In caso di ripetute assenze, su segnalazione dei docenti della classe, potranno essere
inviate tempestive comunicazioni scritte alle famiglie;

Quando le richieste di uscite anticipate o di ingressi ritardati (autorizzate dal docente
presente in classe) sono numerose, non si dara corso alla richiesta e faranno cumulo
ore;

Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Ed. Motoria
dovranno presentare al Coordinatore didattico o al suo vicario la domanda di esonero
firmata dal genitore unita a certificato del medico di famiglia;

Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo I'occorrente per i compiti e le lezioni e
I'eventuale merenda, non puo essere portato il pranzo (salvo casi specifici certificati);
Non é consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore. La scuola, in ogni caso,
non risponde comunque di eventuali furti;

Ogni alunno avra a disposizione un armadietto con la chiave collocato in classe e
numerato, del quale e responsabile. La seconda chiave sara conservata negli uffici della
segreteria a disposizione del Dirigente qualora se ne ravvedesse la necessita;

Gli studenti a scuola non possono usare i telefoni cellulari. | telefoni cellulari devono
restare spenti e custoditi in apposito contenitore in aula durante tutto l'orario
scolastico. Non e consentito I'uso durante I'intervallo. La trasgressione di tale norma
prevede il ritiro immediato dell’apparecchio e la sua restituzione al solo genitore
convocato telefonicamente. L'ammonizione sara verbalizzata nel registro di classe;
Ogni studente e responsabile dell'integrita degli arredi e del materiale didattico che la
scuola gli affida: coloro che provocheranno danni al materiale e/o alle suppellettili della
scuola saranno invitati a risarcire i danni;

E vietato agli alunni spostarsi da un piano all’altro senza autorizzazione degli insegnanti;
Gli spostamenti interni devono avvenire per classi. Gli allievi dovranno procedere
speditamente ma con ordine e nel massimo silenzio per non disturbare il lavoro altrui;
Gli alunni possono recarsi, nel refettorio, in palestra, nei laboratori solo con
I'autorizzazione e sotto il controllo di un insegnante che se ne assuma la responsabilita;
Al suono della campanella che annuncia la ricreazione tutti gli allievi sono tenuti a
trascorrere l'intervallo nella propria aula vigilati dagli insegnanti preposti, oppure
spostarsi in giardino solo se I'insegnante autorizza 'uscita dall’aula sotto sua stretta
sorveglianza;

Nel caso in cui l'ultima ora di lezione abbia luogo presso un'aula speciale o in palestra,
gli allievi potranno portare con sé zaino e indumenti personali;

| bagni vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le piu elementari
norme di igiene e pulizia;
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e Al termine delle lezioni gli allievi usciranno ordinatamente, classe per classe, senza
accalcarsi, particolarmente sulle rampe delle scale, sempre sotto la stretta vigilanza dei
propri docenti fino all'uscita, secondo i percorsi stabiliti dal piano di sicurezza ed
evacuazione;

. Esprimersi in modo corretto, evitando espressioni e gesti volgari o scurrili, imprecazioni,
parolacce, bestemmie...);

e Mantenere, nei confronti del Coordinatore didattico, dei docenti, del personale tutto della
scuola e dei compagni un comportamento corretto, improntato allo stesso rispetto che si
chiede per se stessi;

e Saranno puniti con severita tutti gli episodi di violenza e in particolare di bullismo che
dovessero verificarsi tra gli alunni sia all'interno che all’esterno della scuola (durante
I’orario scolastico). Tutti devono poter frequentare la scuola con serenita senza dover
subire le prepotenze di altri;

¢ Nelle aule e nei corridoi sono collocati appositi contenitori per la raccolta dei rifiuti: &
necessario utilizzarli correttamente;

e Gliinsegnanti ed i collaboratori scolastici segnaleranno alla Dirigenza i nominativi degli
alunni o le classi che non rispettano queste regole;

e Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni dei collaboratori
scolastici che assicurano, con i docenti, il buon funzionamento della scuola ed in alcuni
momenti possono essere incaricati della sorveglianza di una classe o di un gruppo di
alunni.

e Assumere un comportamento corretto durante le visite guidate e i viaggi di istruzione;

e Gli alunni, nei confronti dei quali vengono presi seri provvedimenti disciplinari, non
potranno partecipare ai viaggi di istruzione; la decisione finale in riguardo viene
demandata al Consiglio di Classe interessato.

Paragrafo Il
MANCANZE DISCIPLINARI ALUNNI
Si configurano come mancanze disciplinari, da parte degli studenti, i comportamenti che risultano
trasgressivi dei loro doveri.

SANZIONI DISCIPLINARI (Primaria e Secondaria)

Le sanzioni disciplinari hanno finalita educativa:

Tendono a rafforzare il senso di responsabilita e a ripristinare rapporti corretti all’interno della
comunita scolastica;

La responsabilita disciplinare & personale e nessuno puo essere sottoposto a sanzioni disciplinari
senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni;

Nessuna sanzione disciplinare puo influire sulla valutazione del profitto;

La reiterazione delle mancanze disciplinari e le mancanze gravi influiscono sul voto del
comportamento. In nessun caso pud essere sanzionata la libera espressione di opinioni
correttamente manifestata e non lesiva dell’altrui personalita;

Le sanzioni disciplinari sono sempre temporanee, proporzionate all'infrazione ed ispirate al
principio di gradualita;

Le sanzioni disciplinari potranno essere sostituite e/o accompagnate da provvedimenti educativi
volti allariparazione del danno, alla riflessione e al ravvedimento, al fine di stimolarenello studente
I'acquisizione del senso del limite, della responsabilita e della condivisione delle regole della
convivenza civile e sociale;

Le sanzioni disciplinari tengono conto dell’eta e della situazione personale dell’alunno, della
gravita del comportamento e delle conseguenze che da esso derivano. Gli effetti dei
provvedimenti disciplinari, anche ai fini della recidiva, sono limitati all'anno scolastico di
riferimento.
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TIPOLOGIA DI SANZIONI
B Richiamo verbale del Docente o del Coordinatore didattico o del loro Vice;
= Richiamo scritto, del Docente o del Coordinatore didattico (Primaria e Secondaria d |
Grado);
B Convocazione dei genitori mediante comunicazione scritta o telefonica del Coordinatore

didattico /Preside;

® |n caso di gravita o recidiva, si arriva alla SOSPENSIONE CAUTELARE. Infatti qualora uno
studente commetta gravi atti di violenza (fisica, psicologica o verbale) o altri atti
particolarmente gravi, il Coordinatore didattico, sentito I'insegnante, puo sospendere
cautelativamente lo studente dalle lezioni, fino a 5 giorni, al fine di garantire I'incolumita
fisica o psicologica dello studente o di altri soggetti.

Paragrafo IV

DIARIO, REGISTRO ELETTRONICO e MESSAGGISTICA ISTANTANEA

1. Diario - Lo studente dall’inizio dell’anno scolastico dovra avere un diario (Primaria e Secondaria
di | grado) da portare ogni giorno a scuola, su questo, in autonomia, segnera i compiti. Qualora
il docente lo ritenesse opportuno, il diario verra usato anche per una comunicazione informale
con la famiglia.

2. |l Registro elettronico — NUVOLA Madisoft & un software che permette di gestire il registro di
classe, il registro dei docenti, le pagelle, la situazione mensa e le comunicazioni con le famiglie.
Per poter utilizzare il registro elettronico bisogna disporre di un dispositivo digitale (computer,
tablet, smartphone, ecc.) collegato ad Internet. L'applicativo “registro elettronico” & stato
introdotto, per tutti e tre gli ordini di studio, per consentire la dematerializzazione e lo
snellimento delle procedure, nonché per garantire e promuovere |'accesso immediato
all'informazione da parte di studenti e famiglie.

3. La scuola inoltre, per le comunicazioni immediate con tutti i GENITORI, utilizza un gruppo
UFFICIALE whatsapp per ciascuna classe/sezione. Si tratta di comunicazioni immediate scuola -
famiglia. Il servizio & bloccato ai genitori in risposta, pertanto gli stessi possono solo prendere
visione di quanto inviato dalla scuola (docenti di classe/sezione e Segreteria).

Paragrafo V

VALUTAZIONI e COLLOQUI con le famiglie

La scuola consegna al termine di ogni quadrimestre la scheda con valutazioni (on line sul registro
elettronico relative al profitto nelle varie discipline e al comportamento (scuola Primaria e
Secondaria di | grado); Inoltre a meta circa del primo e del secondo quadrimestre si terra, per
ciascun alunno, un incontro informativo sull’andamento dell’allievo docente-Genitori (Scuola
dell’'Infanzia e Primaria);

Le Insegnanti e il Coordinatore didattico, della Scuola Primaria e scuola dell’Infanzia e della scuola
Secondaria di | grado, saranno disponibili, previo appuntamento, ad incontrare le famiglie qualora
se ne presenti la necessita.

Paragrafo VI
Diritto di trasparenza nella didattica
L'alunno ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola.
Il coordinatore del CdC e i team docenti di sezione e classe si faranno carico di illustrare alla
classe il PTOF e il Regolamento di istituto e recepiranno osservazioni e suggerimenti che
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verranno posti all'analisi e alla discussione dei Consigli.

| docenti spiegano le metodologie didattiche che intendono seguire, le modalita di verifica e i
criteri di valutazione.

La valutazione sara sempre tempestiva e adeguatamente motivata nell'intento di attivare negli
alunni processi di autovalutazione che consentano di individuare i propri punti di forza e di
debolezza e quindi di migliorare il proprio rendimento.

Paragrafo VII
1. Diritti e doveri dei genitori
| genitori sono i responsabili piu diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri figli pertanto

hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante compito.
E opportuno che i genitori cerchino di:

e Trasmettere ai ragazzi che la scuola e di fondamentale importanza per costruire il loro
futuro e la loro formazione culturale;

o Stabilire rapporti corretti con gli insegnanti, collaborando a costruire un clima di
reciproca fiducia e di fattivo sostegno;

e Controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni della scuola, sul
diario, cartacee o sul registro elettronico;

e Partecipare con regolarita alle riunioni previste;

o Favorire la partecipazione dei figli a tutte le attivita programmate dalla scuola;

e Osservare le modalita di giustificazione delle assenze, deiritardi e delle uscite anticipate;

e Sostenere gli insegnanti controllando I'esecuzione dei compiti a casa;

e Educare ad un comportamento corretto durante le lezioni.

e E' dovere dei genitori accompagnare in orario i propri figli e prelevarli puntualmente
all'uscita, non sostando nel cortile e nei corridoi della scuola. | genitori sono responsabili di
eventuali incidenti nei quali incorrano i figli fino al momento dell'ingresso a scuola e subito
dopo l'uscita;

e | genitori, per motivi di sicurezza personale e altrui, non possono accedere nelle aule, tranne
in caso di convocazione scritta o di autorizzazione del Coordinatore didattico o del loro
Vicario;

e | bambini della Primaria saranno accolti nell’androne (atrio)di ingresso dalle suore o dalle
collaboratrici e raggiungeranno le classi prelevati in gruppo dall’insegnante di classe. |
genitori non dovranno salire nelle classi.

e | bambini dell’infanzia saranno accompagnati in classe dal personale assistente.

e |ragazzidella Secondaria dil grado saliranno al secondo Piano da soli, sempre sotto la stretta
sorveglianza del personale della scuola.

e Nel caso il genitore avesse urgente o improrogabile necessita di conferire con l'insegnante,
sara quest'ultimo, o il Coordinatore didattico o loro Vicario, ad autorizzare il colloquio e
organizzando la sostituzione temporanea del docente.

e | genitori separati o gli affidatari sono tenuti a consegnare fotocopia della sentenza del
giudice relativa all’affidamento del minore al Coordinatore didattico o loro Vicario, i quali
provvederanno ad informarel'insegnante;

Allo scopo di mantenere vivo e proficuo |'affiatamento tra le famiglie e la scuola i genitori sono
invitati ad utilizzare al massimo le occasioni offerte partecipando alle assemblee di classe ed ai
colloqui individuali con i docenti nelle occasioni di ricevimento alle manifestazioni organizzate
dalla scuola.

Sono gradite e possibili, anche altre forme di collaborazione o proposte di riunioni suggerite
dai genitori stessi.
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Paragrafo VIII
Approvazione e modifica del Regolamento e conclusione
Il presente Regolamento deve essere approvato con la maggioranza dal Consiglio d’Istituto.
Eventuali modifiche e iscrizioni devono essere proposte e motivate per iscritto al Presidente
del Consiglio d’Istituto e al Coordinatore didattico e comunque sostenute da di 1/3 dei
componenti il Consiglio. Per I'approvazione di tali modifiche o integrazioni e richiesta la
maggioranza di 2/3 dei voti validamente espressi.
Il presente regolamento, fatto salvo il parere vincolante dell’Ente Gestore, il quale ha la
responsabilita ultima sull’organizzazione della Scuola e delle attivita, puo essere modificato dal
Consiglio di Istituto, dopo aver acquisito il parere consultivo del Collegio dei Docenti (secondo le
norme stabilite nel Regolamento di Istituto).
Il presente regolamento viene inserito nel Piano dell’Offerta Formativa, unitamente al patto di
corresponsabilita e agli Atti della scuola e pubblicato e sul sito www.scuolacerioli.it
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