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PREMESSA 
 

La Scuola Primaria Paritaria “S. Maria di Loreto” è sorta per volontà di un gruppo di 

genitori, presenti nella Scuola d’Infanzia “G.V. Argenti”, che si sono costituiti in 

Cooperativa con atto pubblico in data 23 Aprile 1982. 

Il servizio scolastico, che la scuola rende nel rispetto delle Norme Costituzionali e degli 

ordinamenti della scuola stessa,: 

contribuisce alla formazione  umana e cristiana dell'alunno, alla sua 

istruzione/formazione; 

attua iniziative dirette a garantire il diritto allo studio di ciascun alunno, 

predisponendo strutture, attività  servizi; 

garantisce l'autonomia professionale dei Docenti nello svolgimento 

dell'attività didattica; 

si organizza come comunità che entra in relazione con la società civile e 

intesse rapporti costanti con il territorio. 

Il presente Regolamento ha come fonte di ispirazione fondamentale gli Art. 3, 33, 34 

della Costituzione Italiana, con particolare riferimento: 

ai principi di: 

 uguaglianza, imparzialità, accoglienza e integrazione; 

 diritto di scelta, obbligo scolastico, frequenza, partecipazione, 

efficienza, trasparenza, libertà di insegnamento. 
 

L'organizzazione del curricolo scolastico si fonda sui principi pedagogici che hanno 

ispirato il sorgere dell'Istituto. 

Attualmente essi, trasmessi sino a noi con la pratica quotidiana dell'insegnamento, 

estratti dal PEI, dal Primo Regolamento e poi riformulati, sono contenuti nel PTOF.  
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REGOLAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI 
 

GLI ORGANI COLLEGIALI 
La comunità scolastica S. Maria di Loreto con riferimento alla legge 62/2000 sulle 

scuole paritarie, e ai successivi D.M. 263/2007 e D.M. 83/2008  si dota del presente 
“Regolamento di Istituto”. 
 

FINALITÀ ISTITUZIONALI 
Ogni atto, iniziativa o decisione di qualunque organo collegiale dovrà essere in sintonia 
con le suddette finalità istituzionali secondo quanto esposto nello specifico Progetto 

Educativo dell’Istituto, che viene assunto come centro ispiratore di tutta l'attività 
formativa dell'istituto.  

 

CONSIGLIO DI ISTITUTO  
Il Consiglio d'Istituto (C.I.) è composto dai rappresentanti delle seguenti categorie: 

  Ente Gestore: un rappresentante da esso designato. 
  Dirigenza scolastica: Coordinatore Educativo e Didattico 

  Insegnanti:  2 rappresentanti eletti 
  Genitori: 5 rappresentanti eletti 
  Una rappresentanza del personale non docente, individuata dal Coordinatore 

Educativo e Didattico 

In caso di dimissioni e/o di decadenza di un qualsiasi membro (cessazione di servizio 

scolastico; docenti), si procederà alla sua sostituzione. Possono essere chiamati a 
partecipare alle riunioni del Consiglio di Istituto, a titolo consultivo, specialisti esterni, 
in accordo con il Coordinatore Educativo Didattico. 

 

ATTRIBUZIONI 
Il Consiglio di Istituto, fatte salve le competenze specifiche dell'Ente Gestore, del 

Collegio dei Docenti e dei Consigli di Classe, si esprime in merito alla programmazione 
della vita e delle attività dell’Istituto. 

Il Consiglio di Istituto: 

1) È presieduto dal Coordinatore delle Attività Didattiche ed Educative  

2) Prende atto del Regolamento dell'Istituto, inerente tanto il funzionamento degli 

Organi collegiali, e alle norme disciplinari che regolano la vita quotidiana 
dell’Istituto, redatto dall’Ente Gestore come previsto dall’art. 4.2 delle 

Disposizioni e indicazioni per l’attuazione della Legge n. 62/2000, in materia di 
parità scolastica (D.M. 263/2007 e D.M. 83/2008). 
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3) Il Consiglio di Istituto fa proprio il Piano Triennale dell'Offerta Formativa 

elaborato dal Collegio dei Docenti secondo quanto previsto dall'art. 3 del 
Regolamento in materia di autonomia (DPR 275/99). 

4) Ad ogni inizio d’anno scolastico adatta il calendario scolastico alle specifiche 
esigenze  della comunità scolastica S. Maria di Loreto, tenendo presente quanto 
previsto dal Regolamento in materia di Autonomia.  

5) Collabora alla promozione di eventi culturali, sportivi o ricreativi di particolare 
interesse educativo e formativo; promuove e sostiene, inoltre, lo svolgimento di 

iniziative assistenziali, che possono essere assunte dall'Istituto. 

 

FUNZIONI DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO 
Il Presidente del C.I. designa tra i membri del Consiglio stesso un segretario, con il 
compito di redigere e leggere i verbali delle riunioni. 

Spetta al Presidente convocare e presiedere le riunioni del Consiglio di Istituto, 
stabilire l'ordine del giorno anche a seguito di proposte pervenute anzitempo. Il 
Presidente rappresenta il Consiglio di Istituto presso l’Ente Gestore, gli altri Organi 

Collegiali  e qualsiasi altro ente territoriale.  
 

DURATA IN CARICA DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO  
Il Consiglio d'Istituto dura in carica un anno ed esercita le proprie funzioni fino 
all'insediamento del nuovo Consiglio. 

 

CONVOCAZIONI, ORDINI DEL GIORNO, RIUNIONI, DELIBERE  
Il Consiglio di Istituto dovrà riunirsi almeno due volte  nel corso dell'anno scolastico, 

nei locali della Scuola e in momenti non coincidenti con l'orario scolastico. 
Il Presidente provvede a far pervenire ai Consiglieri la convocazione almeno cinque 
giorni prima della data fissata. In caso di urgenza la convocazione è fatta dal 

Presidente anche "ad horas" e con qualsiasi mezzo. 
Il Presidente invierà l'Ordine del giorno ai Consiglieri almeno cinque giorni prima della 

riunione. Qualora nell'ordine del giorno fosse incluso l'esame di documentazione verrà 
presentato direttamente in seduta. 
La riunione è valida qualunque sia il numero dei Consiglieri.  

Le deliberazioni del Consiglio di Istituto sono adottate a maggioranza dei voti dei 
Consiglieri presenti. In caso di parità prevale il voto del Presidente.  

La votazione avviene per alzata di mano, a meno che almeno un terzo dei Consiglieri 
presenti non faccia richiesta di votazione segreta. 
I compiti, consultivi, propositivi ed operativi, riguardano argomenti di organizzazione 

didattica (gite, feste, adozione libri di testo, adattamento del calendario scolastico) e 
attività extra e para scolastiche (iniziative culturali, sportive, religiose, ricreative e 

altro, attività sul territorio), a seguito della delibera del Consiglio di Amministrazione. 
Il Consiglio d’Istituto condivide e adotta l’aggiornamento annuale del PTOF.  
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GLI: Gruppo di Lavoro per l’Inclusività  
 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO  

Ai sensi della Direttiva Ministeriale del 27 dicembre 2012 (Strumenti d’intervento per 
alunni con bisogni educativi speciali e organizzazione territoriale per l’inclusione 

scolastica) e la Circolare Ministeriale  n. 8 del 6 marzo 2013 e la Legge 104/92 art. 15 
comma 2, il Coordinatore Educativo e Didattico  costituisce il G.L.I., un gruppo di 

lavoro i cui componenti […] sono integrati da tutte le risorse specifiche presenti nella 
scuola […], in modo da assicurare all’interno del corpo docente il trasferimento 
capillare delle azioni di miglioramento intraprese e un’efficace capacità di intervento 

sulle criticità rilevate nel contesto. 

Attraverso l’intesa fra i rappresentanti della Scuola, delle Agenzie territoriali e del 

Servizio Sanitario Nazionale, il G.L.I. persegue la finalità di attuare precoci interventi 
atti a prevenire il disadattamento e l’emarginazione, in un’ottica di piena realizzazione 
del diritto allo studio. 

A tale scopo, la citata Direttiva Ministeriale, delinea e precisa la strategia inclusiva […] 
al fine di realizzare appieno il diritto all’apprendimento per tutti gli alunni e gli studenti 

in situazione di difficoltà […] estendendo il campo d’intervento e di responsabilità a 
tutta la comunità educ 

ante, all’intera area dei Bisogni Educativi Speciali […]. 

COMPOSIZIONE 
Il Gruppo di Lavoro per l’inclusione, ha come compito, quello di collaborare all’interno 

dell’Istituto alle iniziative educative e di integrazione che riguardano studenti con 
disabilità o con disturbi specifici di apprendimento (DSA), e il suo operato si estende 
anche alle problematiche relative a tutti i BES. 

IL GLI D’ISTITUTO È COMPOSTO DA:  
 Il Coordinatore Educativo e Didattico, che lo presiede; 

 I Docenti scelti dal Collegio Docenti 

 I docenti specializzati per le attività di sostegno degli alunni con disabilità; 

 Un rappresentante dei genitori di studenti con disabilità (e/o DSA); 

 Un rappresentante dei genitori, 

 Uno o più rappresentanti degli operatori sociali o sanitari che al di fuori 
dell’Istituto si occupano degli alunni BES. 

Le riunioni sono convocate dal Coordinatore Educativo e Didattico e presiedute dallo 
stesso o da un suo delegato. 

Le deliberazioni sono assunte a maggioranza dei componenti. 
Di ogni seduta deve essere redatto apposito verbale. 
Indicativamente, la commissione GLI viene convocata almeno due volte all'anno. 
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COMPETENZE 

Il GLI d’ Istituto presiede alla programmazione generale dell’integrazione scolastica 

nella scuola e ha il compito di collaborare alle iniziative educative e di integrazione 
previste dal piano educativo individualizzato dei singoli alunni attraverso l’attuazione 
di precoci interventi atti a prevenire il disadattamento e l’emarginazione e finalizzati 

alla piena realizzazione del diritto allo studio degli alunni con disabilità. 
Come ogni altro docente dell’Istituto, i membri del GLI sono tenuti dal segreto 

professionale e considerano strettamente riservati le informazioni, e i dati che 
vengono trattati durante gli incontri. In particolare il GLI svolge le seguenti funzioni: 
 

- Rilevare i BES presenti nella scuola; 

- Elaborare una proposta di Piano Annuale per l’Inclusività riferito a tutti gli 

alunni con BES, da redigere al termine di ogni anno scolastico (entro il mese 
di giugno, discusso e deliberato in Collegio dei Docenti); 

- Rilevare, monitorare e valutare il livello di inclusività della scuola; 

- Gestire e coordinare l’attività dell’Istituto in relazione agli alunni con 
disabilità al fine di ottimizzare le relative procedure e l’organizzazione 

scolastica; 

- Analizzare la situazione complessiva dell’Istituto (numero di alunni con 

disabilità, DSA, BES, tipologia dello svantaggio, classi coinvolte); 

- Formulare proposte per l’assegnazione dei docenti di sostegno alle classi, 
per la distribuzione delle ore delle relative aree e per l’utilizzo delle 

compresenze tra i docenti; 

- Verificare che siano attuate le procedure corrette e che sia sempre 

perseguito il massimo vantaggio per lo sviluppo formativo degli alunni nel 
rispetto della normativa; 

- Proporre l’acquisto di attrezzature, strumenti, sussidi, ausili tecnologici e 

materiali didattici destinati agli alunni con disabilità e DSA o ai docenti che 
se ne occupano; 

- Definire le modalità di accoglienza degli alunni BES; 

- Confrontarsi sui casi critici, tenendo conto di quanto indicato dalle “Linee 
Guida per l'integrazione scolastica degli alunni con disabilità” del 2009, 

individuare strategie per la gestione della classe e proporre interventi per 
risolvere problematiche emerse nelle attività di integrazione; 

- Formulare proposte per la formazione e l’aggiornamento dei docenti; 

- Interagire con la rete CTS e CTI; 

- Approntare e fornire ai colleghi la modulistica necessaria ai vari adempimenti 

(PDP-PEI-PDF documento congiunto, PAI, richiesta da parte dei genitori del 
PDP, richiesta educatore); 
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-  Favorire il passaggio di alunni BES nella scuola di grado successivo; 

-  Dare sostegno emotivo alle famiglie 

 

COMPETENZE DEI DOCENTI SPECIALIZZATI PER LE ATTIVITÀ DI SOSTEGNO  
I docenti specializzati per le attività di sostegno devono inoltre: 

- Informare gli altri membri del Collegio Docenti sulle problematiche relative 
all’alunno 

- Con disabilità e sulle procedure previste dalla normativa; 

- Redigere il PEI in versione definitiva; 

- Seguire l’attività educativa e didattica degli alunni con disabilità a loro affidati, 

secondo le indicazioni presenti nei relativi PEI; 

- Mediare le relazioni scuola-famiglia; 

- Relazionare sull’attività didattica svolta per gli alunni con disabilità e su 
qualsiasi eventuale problema rispetto all’integrazione scolastica. 

 

COMPETENZE DEI SINGOLI DOCENTI CURRICULARI  
I singoli docenti che seguono alunni BES devono: 

- Contribuire alla stesura dei PDP nei tempi dovuti (primi tre mesi di scuola); 

- Contribuire, in collaborazione con l’insegnante specializzato, all’elaborazione del 
P.E.I; 

- Seguire, per gli alunni con disabilità, le indicazioni presenti nei P.E.I relativi 

riguardo agli obiettivi, alle metodologie e attività e alle modalità di verifica e 
valutazione; 

- Segnalare problematiche inerenti l’attività formativa che coinvolgano alunni con 

disabilità; 

- Partecipare agli incontri di verifica con gli operatori sanitari e la famiglia. 

 

COMPOSIZIONE CONSIGLI DI CLASSE 
I Consigli di Classe nelle Scuole  Primarie sono fissati dalla Direzione, di volta in volta, 
secondo le esigenze  e sono composti da: 

 Un rappresentante dei genitori degli alunni eletti; 
 L’equipe pedagogica 
 

Il Coordinatore  può partecipare a sua discrezione. 
Il Consiglio di Classe può essere allargato, se ritenuto opportuno, ad altre componenti 

scolastiche ed extra scolastiche: 

- Altri docenti dell’istituto; 
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- Tutti i genitori degli alunni della classe; 

- Eventuali esperti. 

E’ presieduto da un docente scelto dal Coordinatore, si riunisce una volta l’anno ed è 

convocato dal Coordinatote tramite comunicazione riportante l’ordine del giorno, l'ora, 
la data e il luogo di incontro. 
Al suo interno viene eletto un segretario che redige il verbale delle sedute. 

 

COSTITUZIONE DEL SEGGIO: 
Il seggio elettorale sarà costituito nella stessa aula in cui si svolgerà l’assemblea. 

L’assemblea designa tra i presenti n. 3 scrutatori di cui uno con funzione di Presidente 
e uno con funzione di segretario. Prima di iniziare la votazione, le schede debbono 

essere vidimate mediante la firma di uno scrutatore. 
 

MODALITÀ DI VOTAZIONE: 
Nell’aula è esposto l’elenco dei Genitori. Il voto è espresso personalmente da ciascun 
elettore ed è segreto. Non è ammesso l’esercizio del voto per delega.  Tutti hanno 

diritto al voto e, nello stesso tempo, sono candidati. Ogni elettore potrà esprimere un 
voto di preferenza indicando sulla scheda il nome del candidato. votazione avvenuta, 
la scheda deve essere ripiegata e consegnata al Presidente del seggio il quale la 

introduce subito nell’urna. 
Ciascun elettore potrà votare una sola volta qualunque sia il numero dei figli iscritti 

alla stessa classe, mentre voterà tante volte, anche in seggi diversi, quante sono le 
classi nelle quali figurano iscritti i propri figli. Possono esprimere il voto entrambi i 
genitori di ciascuno alunno. 

 

OPERAZIONE DI SCRUTINIO:  
Di tali operazioni viene redatto il verbale, sottoscritto in ogni foglio dal Presidente e 

dagli scrutatori. Le elezioni avranno luogo con il sistema maggioritario. 

In ciascuna classe della scuola  primaria sarà eletto Rappresentante il genitore che 

avrà ricevuto più voti. 

Nell’ ipotesi in cui due o più genitori riportino lo stesso numero di voti, si provvede, ai 
fini della proclamazione, per sorteggio. In caso di rinuncia subentrano i genitori che 

seguono per numero di voti. 

Tutto il materiale delle votazioni deve essere consegnato al collaboratore scolastico in 

servizio che avrà cura di depositarle in segreteria. 

Si invitano i genitori a non portare bambini in assemblea. Nel caso in cui fosse proprio 

necessario portarli con sè indispensabile che i genitori li tengano sotto stretta 
sorveglianza. Il personale ausiliario in servizio non può essere incaricato di esercitare 
compiti di vigilanza. 

Il Coordinatore  si dichiara a disposizione dei  Genitori per ogni ulteriore chiarimento o 
iniziativa. 
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ASSEMBLEA DEI GENITORI 
Per Assemblea dei genitori si intendono sia le Assemblee generali di tutto 

l'Istituto sia le Assemblee di classe.  
I Genitori degli alunni delle scuole  possono riunirsi in assemblea nei locali della 

Scuola, in orario non coincidente con quello delle lezioni.  
Le Assemblee generali di classe possono essere convocate sia su richiesta scritta di 

almeno un terzo dei genitori sia su convocazione del Coordinatore Educatico e 
Didattico.  
 

ESERCIZIO DEL VOTO RAPPRESENTANTE DI CLASSE  
Un docente delegato dal Coordinatore Educativo e Didattico assumerà il ruolo di 
Presidente dell’assemblea. 

Dopo la conclusione dell’assemblea inizieranno le operazioni di votazione alla sola 
presenza dei genitori. I docenti, prima di allontanarsi, si accerteranno dell’avvenuta 

costituzione del seggio. 
Di seguito si riassumono le modalità operative delle operazioni di voto. 

ELETTORATO E CANDIDATURE 

Tutti i docenti dei rispettivi Collegi dei Docenti, tutti i genitori, padre, madre o coloro 
che esercitano la potestà parentale hanno diritto al voto e la possibilità di candidarsi 

per le singole rappresentanze degli Organi Collegiali previste dal presente 
Regolamento di Istituto.  
L'elettore che appartiene contemporaneamente a più categorie (genitori e personale 

docente) può esercitare il diritto di voto per ogni categoria di appartenenza. 

Il presente Regolamento di Istituto, deliberato dall’Ente Gestore della Scuola entra in 

vigore a partire dall’anno scolastico 2016-2017. 
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COLLEGIO DOCENTI 
 

COMPOSIZIONE E RIUNIONI 
Il Collegio dei Docenti è composto da tutto il personale docente della scuola Primaria 
ed è presieduto dal Coordinatore delle attività Didattiche ed Educative di ogni ordine di 

scuola. Esercita le funzioni di Segretario un docente che redige il verbale di ogni 
riunione. 

Il Collegio dei Docenti si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce ogni 
qualvolta il Coordinatore  ne ravvisi la necessità oppure quando almeno un terzo dei 
suoi componenti ne faccia richiesta, comunque almeno due volte al quadrimestre. Le 

riunioni del Collegio hanno luogo in ore non coincidenti con l'orario di lezione. Ha 
potere esclusivo in materia di organizzazione e funzionamento didattico. 

In caso di assenza della docente, questa deve essere formalizzata per iscritto, tranne 
in caso di malattia. 

Competenze del collegio docenti 

 Ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico dell'Istituto 

 Elabora il Piano dell'Offerta Formativa sulla base degli indirizzi generali definiti 

dal   Progetto Educativo; 

 Cura la programmazione dell'azione didattica ed educativa anche al fine di 
adeguare, nell'ambito degli ordinamenti della scuola stabilito dallo Stato, i 

programmi di insegnamento alle specifiche esigenze ambientali e di favorire il 
coordinamento interdisciplinare. Esercita tale potere nel rispetto della libertà di 

insegnamento garantita a ciascun insegnante nel quadro delle linee 
fondamentali indicate dal Progetto Educativo; 

 Valuta periodicamente l'andamento complessivo dell'azione didattica per 
verificarne l'efficacia in rapporto agli orientamenti e agli obiettivi programmati, 
proponendo, ove necessario, opportune misure per il miglioramento dell'attività 

scolastica; inoltre, sentito il consiglio di classe, provvede all'adozione dei libri di 
testo, conformemente alle linee pedagogiche espresse dal Progetto Educativo, 

 Adotta e promuove iniziative di sperimentazione in conformità alle normative 
vigenti sull'autonomia scolastica e promuove iniziative di aggiornamento dei 
docenti dell'istituto; 

 Il Collegio dei Docenti, nell'adottare le proprie deliberazioni, tiene conto delle 
eventuali proposte e pareri dei Consigli di Classe e Interclasse. 

 Esamina, allo scopo di individuare i mezzi per ogni possibile recupero, i casi 
BES. 
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ALUNNI 
 

AL FINE DI GARANTIRE I DIRITTI DEGLI ALUNNI, LA SCUOLA SI IMPEGNA A:  
 

1. Riconoscere i genitori come alleati nel percorso di formazione degli alunni e 
instaurare con essi un dialogo costruttivo e proficuo; 

2. Creare un ambiente educativo sereno e rassicurante, fondato sull’accoglienza, 
sull’ascolto, sul dialogo, sul confronto, sulla fiducia reciproca, sulla 

condivisione dei valori e la solidarietà;   

3. Realizzare un contesto d’apprendimento rispettoso della loro personalità, ricco 
di stimoli emotivi, relazionali e culturali, capace di sviluppare la curiosità verso 

il sapere, l'impegno personale e favorire il piacere di conoscere, scoprire, 
operare cambiamenti. 

4. Perseguire le finalità enunciate nel PTOF ed esplicitare alle famiglie il percorso 
attraverso il quale vengono realizzate; 

5. Seguire e aiutare gli alunni nel lavoro e sviluppare forme di apprendimento 

collaborativo con i compagni; 

6. Motivare alla famiglia, negli incontri periodici programmati, la valutazione 

relativa al processo formativo esplicitandone i criteri; 

7. Correggere gli elaborati utilizzando il momento della correzione come 
momento formativo dell’alunno; 

8. Valorizzare le competenze specifiche degli insegnanti anche attraverso 
l’aggiornamento e la formazione; 

9. Sviluppare il senso della cittadinanza con un primo riconoscimento dei diritti e 
dei doveri; 

10. Prevedere forme di raccordo tra la scuola dell’infanzia e la primaria ed 
elaborare strategie di intervento, atte a garantire la continuità educativa; 

11. Garantire nell’assegnazione dei compiti a casa un carico equilibrato; 

12. Promuovere il rispetto delle norme del Regolamento (sicurezza, vigilanza sugli 

alunni, modalità di ingresso/uscita, ritardi, giustificazioni, colloqui, 

comunicazioni, ecc.). 
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NORME DI COMPORTAMENTO:  

1. Le attività didattiche curricolari e le attività aggiuntive facoltative sono 

organizzate secondo tempi e modalità che tengono conto dei ritmi di 

apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti. 

2. Gli studenti stranieri hanno diritto al rispetto della vita culturale della comunità 

alla quale appartengono. La scuola promuove e favorisce iniziative volte 

all’accoglienza e alla tutela della loro lingua e cultura e alla realizzazione di 

attività interculturali. 

3. La scuola si impegna ad attivare iniziative concrete per il recupero di situazioni 

di ritardo e di svantaggio nonché per la prevenzione e il recupero. 

4. Lo studente ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della 

scuola. Il Coordinatore Educativo e Didattico e i docenti, attivano con gli alunni 

un dialogo costruttivo sulle scelte di loro competenza in tema di 

programmazione e definizione degli obiettivi didattici, di organizzazione della 

scuola, di criteri di valutazione. 

5. Gli alunni hanno diritto a una valutazione trasparente e tempestiva, volta ad 

attivare un processo di autovalutazione che li conduca a migliorare il proprio 

rendimento. 

6. Gli studenti hanno diritto alla libertà di apprendimento ed esercitano 

autonomamente il diritto di scelta tra le attività aggiuntive facoltative, che la 
scuola si impegna annualmente ad offrire. 

7. La scuola si impegna a porre progressivamente in essere le condizioni per 

assicurare offerte formative aggiuntive e integrative, nei limiti delle disponibilità 
di bilancio. 

 

ENTRATA ED USCITA DALLA SCUOLA 
1. La presenza a scuola è obbligatoria; gli alunni sono tenuti a rispettare gli orari 

di entrata e di uscita secondo l’orario curricolare. 

2. Per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti 

a trovarsi nel salone 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni e ad assistere 

all'uscita degli alunni medesimi. 

3. Durante il tragitto gli alunni devono procedere in modo ordinato, per evitare 

ingorghi pericolosi e per facilitare l’accesso e l’uscita oltre che le vie di fuga. 



                  Scuola Primaria Paritaria S. Maria di Loreto 
                                      D.M. 09.11.2000 - Codice Meccanografico: MI1E054004 

                                Via Padova, 23 – 20030 Senago (Mi) – tel. 02-99.48.27.21 – www.santamariadiloreto.it 
                             E-mail: smdiloreto@virgilio.it   –  Pec: scuolalm@legalmail.it 

 

REGOLAMENTO DI ISTITUTO 

 
Ente Gestore:                    Scuola Elementare S. MARIA DI LORETO cooperativa a R.L.  
                                                 Via Padova, 23 – 20030 Senago (Mi) – tel.  02-99.48.27.21                                             
                                                                          C.F. e P.I.: 06518350159     

    Pagina 14di 26    
                                                 

 

 

4. La puntualità è un segno di rispetto nei confronti della Comunità scolastica e 

tutti sono tenuti ad osservarla. Il ritardo è un elemento di disturbo e di disagio 

per lo stesso alunno ritardatario, per i compagni, per gli insegnanti ed il 

personale scolastico, pertanto spetta anche ai genitori garantire la puntualità 

degli alunni a scuola. 

5. La puntualità che si richiede in entrata a scuola è doverosa anche in uscita: 

pertanto i genitori in ritardo, se non in caso di emergenza, devono darne 

tempestiva comunicazione telefonica alla scuola.  

 

6. I genitori della scuola Primaria possono delegare altre persone maggiorenni al 

ritiro dei propri figli previa compilazione dell’apposito modulo di delega. Di 

norma nessun alunno può entrare in ritardo o lasciare la scuola prima del 

termine delle lezioni, salvo casi di forza maggiore che si possono verificare, ad 

esempio per visite mediche o per motivati problemi famigliari. 

7. Gli alunni, in ritardo rispetto all’orario di entrata, sono ammessi in classe se 

accompagnati dai genitori o da chi ne fa le veci. L’alunno ammesso in ritardo 

sarà segnalato, dal docente che lo accoglie, nel registro di classe. In assenza 

della giustificazione, gli alunni, sono ammessi in classe con la riserva della 

giustificazione. Ripetuti ritardi saranno oggetto di richiamo da parte del 

Dirigente scolastico e di incontro informativo con i genitori dell’alunno. 

8. La richiesta di uscita anticipata dalle lezioni prevede che l’alunno sia prelevato 

da un genitore (o da persona con delega scritta) munito di documento di 

riconoscimento. 

9. Le assenze dalle lezioni dell’intera giornata, nonché le sole antimeridiane o 
pomeridiane, devono essere giustificate dai genitori.  

10. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire la pratica sportiva 
dovranno presentare al Coordinatore Educativo Scolastico la domanda di 
esonero firmata dal genitore unita a certificato del medico di famiglia.  Per 

l'iscrizione ai corsi di nuoto, dovrà essere presentato il relativo certificato. 

LOCALI SCOLASTICI E ARREDI 
1. Gli alunni sono tenuti alla buona conservazione dei banchi, dei muri, degli 

infissi, delle apparecchiature e degli arredi scolastici. 

2. E’ vietato scrivere o imbrattare le strutture e gli arredi. Per eventuali danni 

provocati su beni personali, viene richiesto il risarcimento economico alle 
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famiglie dei responsabili. 

3. Nelle aule ci sono appositi contenitori per la raccolta differenziata dei rifiuti: è 

obbligatorio utilizzarli correttamente, in quanto la raccolta differenziata è parte 
integrante di un nuovo concetto di sviluppo sostenibile e la scuola è uno dei 

luoghi nei quali promuovere questa consapevolezza.  

4. I servizi igienici devono essere utilizzati in modo corretto, non devono essere 
arrecati danni alle strutture e devono essere rispettate le più elementari norme 

di igiene e pulizia. 
 

CORREDO SCOLASTICO 
1. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l’occorrente per i compiti e le 

lezioni. Non è consigliabile portare giochi e oggetti di valore. 

2. Ogni alunno è responsabile del proprio corredo scolastico, dei propri effetti 

personali e del denaro che reca con sé. La scuola non risponde dello  

smarrimento di oggetti o denaro, né di quant’altro sarà lasciato in aula o in altri 

ambienti. 

3. Gli alunni sono tenuti al buon mantenimento del proprio corredo scolastico 

(libri, penne, quaderni, ecc.) e al rispetto di quello altrui. Il diario scolastico 

deve essere tenuto sempre aggiornato con precise annotazioni delle lezioni e 

dei compiti assegnati giornalmente e deve essere controllato dai genitori. Esso 

rappresenta il mezzo di comunicazione continuo tra scuola e famiglia. 

4. È rigorosamente vietato portare a scuola oggetti nocivi e/o pericolosi non 

richiesti per lo svolgimento della normale attività didattica. Nel caso di uso 

improprio o non autorizzato, tali oggetti verranno ritirati e riconsegnati ai 

genitori. 

5. È consentito portare a scuola solo cibi e bevande confezionate, da condividere 
con gli altri, in occasione di compleanni o eventi vari  per tutelare gli alunni con 
intolleranze e/o allergie alimentari.  

6. Gli alunni, durante le ore di Educazione fisica sono tenuti ad indossare la tuta 
della scuola quanto l’ occorrente per fare ginnastica (scarpette.). Non è 

consentita l'attività motoria a chi è sprovvisto delle scarpe da ginnastica. Coloro 
che hanno l’esonero annuale o temporaneo dalla lezione di Educazione fisica 
devono essere comunque presenti alla lezione. 
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INTERVALLO, RICREAZIONE   
1. Durante l’intervallo i ragazzi si potranno trasferire, sotto la guida 

dell’insegnante, negli spazi predisposti (aula, corridoio, cortile, giardino, atrio, 
ecc.). 

2. Per tutta la durata dell’intervallo, gli alunni sono sorvegliati dai docenti e dai 

collaboratori scolastici e, per qualsiasi problema, dovranno rivolgersi 
all’insegnante addetto alla vigilanza il quale valuterà la situazione. 

3. Saranno redarguiti tutti gli episodi di violenza, sia fisica che verbale, che 
dovessero verificarsi tra gli alunni sia all'interno della scuola che nel cortile. 
Tutti devono poter frequentare la scuola con serenità, senza dover subire le 

prepotenze di altri. 

CAMBIO D’ORA  
1. Nel cambio d’ora, lo spostamento degli insegnanti da una classe all’altra 

comporta sicuramente un aumento di rischio rispetto a quando gli alunni sono 
impegnati nelle ordinarie attività didattiche. 

2. Agli alunni viene richiesta la massima collaborazione ed un comportamento 
civile e responsabile. A tal proposito è vietato alzarsi dal proprio banco, come 

pure è vietato uscire dall’aula se non autorizzati o avvicinarsi alle finestre. 

3. Durante la transizione dell’insegnante da una classe all’altra, la sorveglianza da 
parte degli operatori scolastici viene comunque garantita, con l’ausilio dei 

collaboratori scolastici o degli eventuali insegnanti di sostegno presenti in 
classe. 

 

FOTO PER USO DIDATTICO PUBBLICAZIONE FOTO E VIDEO NEI SOCIAL 
NETWORK 

1. È fatto assoluto divieto inserire nei social - network video e foto, senza aver 

prima informato adeguatamente le persone coinvolte e averne ottenuto 
l’esplicito consenso. 

2. E’ severamente vietato, inoltre, scattare fotografie, fare video, registrare la 
voce di chiunque (alunni, personale docente e non docente) durante tutto il 
“tempo scuola”, che comprende anche gli intervalli, la pausa pranzo, le uscite 

didattiche e le eventuali lezioni all’aperto, senza aver ottenuto l’esplicito 
consenso. 

3. Si ricorda che scattare immagini e diffonderle tramite qualsiasi mezzo senza 
autorizzazione (l’autorizzazione, in caso di minori, deve essere data dai genitori 

in forma scritta), è un reato ed è pertanto punito dalla legge. 

4. Nel caso in cui si violi la privacy degli alunni o del personale scolastico, saranno 

presi provvedimenti, previsti dal regolamento di disciplina. 
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5. È bene ricordare che un reato commesso da un minore affidato alla scuola, se 
solleva il genitore dalla presunzione di “culpa in vigilando”, non lo solleva da 

quella di “culpa in educando”, rimanendo comunque i genitori tenuti a 
dimostrare, per liberarsi da responsabilità per il fatto compiuto dal minore pur 

quando si trovi sotto la vigilanza di terzi, di avere impartito al minore stesso 
un’educazione adeguata a prevenire comportamenti illeciti.  

 

REGOLAMENTO DISCIPLINARE 
1. Il rispetto deve essere alla base dei comportamenti di tutti. Chiunque non si 

senta rispettato ha il diritto di chiedere spiegazioni e di rivolgersi agli insegnanti 
ed eventualmente al Coordinatore Educativo e Didattico. 

2. Nei rapporti tra alunne e alunni, perciò, non sono ammessi atti di “bullismo”, 
cioè molestie, intimidazioni, minacce e ricatti (per esempio richieste di oggetti, 

merende, denaro), a parole o a gesti, perché offendono la dignità e feriscono i 
sentimenti delle persone. 

3. Tutte le persone hanno il diritto di crescere in un ambiente sereno, senza essere 

oggetto di prese in giro e di offese, spesso giustificate da chi le fa come 
“scherzo”, ma che in realtà sono una mancanza di rispetto e una limitazione 

della libertà altrui.  

4. Durante le lezioni e durante le ricreazioni non sono ammessi oggetti che 
possono arrecare danno agli altri come oggetti contundenti e simili. Il divieto 

vale anche per le pertinenze scolastiche: ingressi, cortili, piazzali ecc. (tali 
oggetti saranno ritirati immediatamente e non restituiti). 

5. Qualora l’alunno venga sorpreso, durante l’attività didattica, ad utilizzare 
telefoni cellulari, lettori mp3, IPOD, videogiochi gli stessi saranno ritirati, anche 

se spenti e consegnati al Coordinatore Educativo e Didattico. 

6. L’abbigliamento deve essere consono all’ambiente scolastico, appropriato alle 
attività da svolgere e tale da non mettere a disagio gli altri. Non è permesso 

indossare, ad esempio, pantaloncini troppo corti, canottiere, ciabatte e 
indumenti con scritte o simboli allusivi o offensivi. 

PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI 
Fatto salvo quanto previsto dalla legge vigente e della rispettive discipline in materia 
di regolamento vale quanto scritto: 

1. I provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento 
del senso di responsabilità ed al ripristino di rapporti corretti all’interno della 
comunità scolastica. 

2. La responsabilità disciplinare è personale. Nessuno può essere sottoposto a 
sanzioni disciplinari senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie 
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ragioni. Pertanto prima dell‘applicazione della sanzione disciplinare, il docente o 
l'organo collegiale preposto dovranno chiedere all'alunno di esporre le sue 

ragioni verbalmente. 

3. Nessuna infrazione disciplinare connessa al comportamento può influire sulla 

valutazione del profitto. 

4. Le sanzioni disciplinari applicabili nell'Istituto sono da rapportarsi all'infrazione 
dei doveri degli alunni indicati nel presente Regolamento e dovranno essere 

commisurate alla gravità del fatto e alla reiterazione dell'infrazione. 

TIPOLOGIA DELLE SANZIONI 
- Richiamo verbale. Da parte del Coordinatore Educativo e Didattico, dei docenti 

o, eventualmente del personale ATA. 

- Ammonizione formale sul diario e sul registro di classe. È una comunicazione 

scritta ai genitori ed è applicabile per infrazioni lievi. Richiede la presa visione 

da parte del genitore ed è scritta dal singolo docente di classe. 

- Nota disciplinare sul registro di classe. È una nota disciplinare registrata sul 

registro di classe. Può essere, a giudizio del docente, accompagnata da 

comunicazione scritta sul diario ed è scritta dal singolo docente di classe. Nei 

casi più gravi può essere controfirmata dal Coordinatore Educativo e Didattico. 

- Convocazione dei genitori. Da parte del Coordinatore Educativo e Didattico o di 

un docente in base alla gravità dell'accaduto. Può essere fatta per via telefonica 

o per iscritto. 

PATTO DI CORRESPONSABILITÀ EDUCATIVA 
1. Il patto di corresponsabilità implica l’impegno reciproco dei genitori, degli 

studenti e dell’istituzione scolastica all’osservanza dei doveri e all’esercizio dei 
diritti, disposti e riconosciuti dai regolamenti, decreti e leggi dello Stato ed insiti 
nei principi costituzionali della Repubblica Italiana e nella Convenzione 

internazionale sui diritti dell’Infanzia. 

2. E’ elaborato dal Collegio dei docenti e sottoposto all’approvazione del Consiglio 

d’Istituto. 

3. Il patto è sottoscritto dai genitori contestualmente all’iscrizione all’Istituto 

scolastico. 
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PRE E POST SCUOLA 

Gli alunni che si avvalgono del pre-scuola entrano in salone e vengono accolti dal 
personale incaricato all’ accoglienza e alla vigilanza. 

Quelli che si avvalgono del post-scuola sono affidati all’insegnante incaricata. 
INTERVALLO: Gli alunni che usufruiscono del servizio mensa godono di un intervallo 
ricreativo di circa un’ora (dalle ore 13.00 alle ore 13.55). L’intervallo si svolge nei 

cortili esterni quando il tempo lo permette; in caso contrario nel salone e nei corridoi. 
Coloro che non usufruiscono del servizio mensa possono rientrare a scuola non prima 

delle ore 13.55. 

Gli alunni che frequentano la MENSA: 

 Consumano il pasto rilassandosi, mantenendo un comportamento corretto e un 

tono di voce che non crei disturbo alla comunicazione, 
 non rifiutano il cibo a priori, ma si dispongono ad acquisire una corretta 

educazione alimentare 
 chiedono porzioni in base alle proprie esigenze e consumano completamente ciò 

che viene dato nel locale  

 gli alunni IN MENSA sono suddivisi in gruppi e un adulto per ogni classe vigila e 
consuma insieme a loro il pasto. Ciò per favorire un sano rapporto tra l’ alunno 

e il cibo. 
 
ENTRATA POSTICIPATA/ USCITA ANTICIPATA 

Per motivi di ordine e organizzazione 
gli alunni possono lasciare la scuola prima del termine delle lezioni soltanto su 

richiesta scritta dei genitori. L’uscita avverrà soltanto in presenza di un familiare o 
persona autorizzata con delega al ritiro del minore. L’uscita si annota nel Registro di 

classe. 
L’autorizzazione all’uscita anticipata esonera la scuola da ogni responsabilità dal 
momento in cui l’alunno lascia l’edificio. 

L’entrata posticipata o il ritardo rispetto all’orario d’entrata, vanno giustificati al 
momento dell’ingresso su diario. 

 
La scuola declina ogni responsabilità in casi di danneggio indumenti e/o smarrimento 
di capi di abbigliamento, oggetti, altro materiale o furti, anche se esercita all’interno 

degli ambienti scolastici la giusta vigilanza. La scuola può chiedere il rimborso spese 
alle famiglie i cui figli hanno recato danneggiamenti all’ambiente, agli arredi, al 

materiale sia durante l’attività scolastica sia durante il tempo di permanenza 
nell’ambiente anche in orari extra scolastici. 
Terminate le attività scolastiche gli alunni non si fermano nello spazio esterno alla 

scuola, né possono rientrare nell’edificio scolastico.  
Per motivi di ordine/sicurezza e per evitare spiacevoli inconvenienti, i genitori sono 

autorizzati ad accompagnare gli alunni all'inizio della rampa di discesa, per consentire 
un regolare flusso e non ostacolare l'accesso dei bambini all’edificio scolastico. 
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Non è loro consentito l’accesso a scuola nel corso del normale svolgimento delle 
lezioni. 

L’accesso è loro consentito per i colloqui con il personale docente, durante gli orari di 
segreteria e Coordinatore Educativo e Didattico  su appuntamento e/o quando viene 

chiesta la loro collaborazione. 

REGOLAMENTO DOCENTI 
 

Fatto salvo quanto previsto in materia del  contratto collettivo nazionale di lavoro. 

La figura del docente è fondamentale e determinante all’interno dell’Istituto. Ad esso 

la scuola consegna l’alunno perché mediante la sua azione magistrale, lo accolga, lo 
guidi e lo accompagni, lo istruisca e lo educhi per la vita. 
I docenti sono assunti, in base alle necessità dell’Istituto, con contratto AGIDAE, che 

disciplina in materia di diritti, doveri e responsabilità dei contraenti. 
Ogni docente, all’atto dell’assunzione, si impegna a collaborare alla realizzazione del 

progetto educativo proprio della scuola Primaria Paritaria “S.Maria di Loreto” di 
ispirazione cattolica. 
Ogni docente è responsabile degli alunni, della loro alfabetizzazione culturale, sociale, 

morale nonché della loro vigilanza in ogni tempo, con particolare attenzione a tutte le 
situazioni in cui la vigilanza stessa è resa difficoltosa da circostanze connesse 

all’organizzazione della scuola: accesso e uscita degli alunni, cambio dei docenti, 
intervallo, permanenza in cortile, in salone, nei corridoi, in sala mensa e negli spazi 
esterni alla scuola. 

Ogni docente è responsabile del clima che si instaura all’interno del gruppo classe; è 
promotrice di stima reciproca, di rispetto e valorizzazione delle differenze, di iniziative. 

Ogni docente ha il proprio orario di lavoro consegnatogli dal Coordinatore Educativo e 
Didattico; esso è considerato a tutti gli effetti un atto giuridico; l’orario è depositato 
presso la segreteria della scuola; nessuna modifica è legittima in assenza di 

autorizzazione da parte della direzione della scuola. 
Sono considerati illeciti modifiche e/o cambi vari concordati tra docenti e non 

autorizzati dal Coordinatore. 
I docenti devono: 

 Essere puntuali alle lezioni (presenti in aula cinque minuti prima dell’orario di 

inizio e indosasando la divisa pulita e ordinata); 

 Essere precisi nelle consegne di programmazioni, verbali, negli adempimenti 
previsti collegialmente, nel seguire scrupolosamente procedure, istruzioni 

operative, comunicazioni date e partecipare ad attività di aggiornamento 

 Non usare mai in classe durante le lezioni il telefono cellulare se non per motivi 

eccezionali e autorizzati dal Coordinatore 

 Rispettare gli alunni, le famiglie, il personale della scuola 
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 Informare i genitori dei propri interventi educativi e del livello di apprendimento 
degli studenti 

 Realizzare un clima scolastico positivo, lavorare in modo collegiale, quantificare 
il proprio lavoro in modo da prevedere anche attività di recupero e di sostegno il 

più possibile personalizzate. 

 Far conoscere alle famiglie in modo semplice il proprio percorso di lavoro e 
fornire indicazioni su come sostenere il percorso scolastico dei figli 

 Elaborare e verificare negli organi collegiali le programmazioni educative, 
didattiche, armonizzarle con realtà del proprio gruppo-classe e dei singoli 

alunni, di concordarle con l’equipe educativa preposta in ogni singolo gruppo-
classe, 

 Prestarsi per supplenze brevi di colleghi assenti. 

I docenti usufruiscono di permessi, come da contratto AGIDAE, da chiedere, 
possibilmente con un congruo anticipo, per iscritto, su apposito modulo. 

I cambi orari, considerati concessioni e non diritti, che soddisfano un certo tipo di 
richiesta del docente – sono da intendersi a carattere eccezionale, e ne  va 
preventivamente chiesta l’autorizzazione. 

 

CALENDARIO SCOLASTICO  
Annualmente la scuola adotta il calendario scolastico regionale sentito il parere degli 
organismi collegiali e del Consiglio di Amministrazione. 

ISCRIZIONI 
Le iscrizioni degli alunni alla scuola avvengono secondo le procedure previste 
nell’apposita istruzione operativa che tiene conto sia della normativa vigente e 
cogente sia dei principi enunciati nel PTOF e nella Politica per la Qualità. 

Le modalità di iscrizione vengono rese note annulmente nella giornata di Scuola 
Aperta e durante i colloqui individuali che si effettuano con le famiglie che presentano 

alla scuola domanda di iscrizione. 

COLLOQUI SCUOLA-FAMIGLIA   
Oltre ai colloqui scuola-famiglia previsti dalla normativa vigente e fissati, all’inizio di 

ogni anno scolastico dal Collegio dei Docenti, sono possibili ulteriori incontri.  I genitori 
che intendono comunicare con i docenti e/o educatori in merito ad eventuali 
problematiche relative all’andamento scolastico potranno concordare un colloquio 

facendone richiesta ai docenti e/o educatori di classe in orario di ricevimento. 
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VISITE GUIDATE E VIAGGI D’ISTRUZIONE  

 La scuola considera i viaggi d’istruzione, le visite guidate a musei, mostre, 

manifestazioni culturali, la partecipazione ad attività teatrali e sportive parte 
integrante e qualificante dell’offerta formativa esplicitata nel PTOF e momento 
privilegiato di conoscenza, comunicazione e socializzazione. 

 Le tipologie di uscite cui le classi possono fare riferimento sono le seguenti 
- uscita didattica (si conclude entro l’orario di lezione) 

- visita guidata (ha la durata di un’intera giornata) 
- uscite per attività sportive 

L’uscita o la visita guidata costituiscono vera e propria attività complementare della 

Scuola, quindi vigono le stesse norme che regolano le attività didattiche. 

Al momento dell’iscrizione, alle famiglie viene richiesta l’autorizzazione per le uscite 

sul territorio circostante che vale per l’intero ciclo scolastico, mentre per tutte le visite 
guidate/uscite didattiche programmate ogni anno verrà richiesta singola 

autorizzazione. 

Nessun alunno può partecipare alla visita guidata se sprovvisto della specifica 
autorizzazione dei genitori 

Gli studenti che non partecipano all'uscita didattica sono tenuti a portare regolare 
giustifica dell'avvenuta assenza e a rimanere a casa . 

E’ consigliato non effettuare visite e viaggi nell’ultimo mese delle lezioni. A questa 
raccomandazione si può derogare solo per l’effettuazione di viaggi connessi ad attività 
sportive scolastiche nazionali ed internazionali o di attività collegate con l’educazione 

fisica/ ambientale, considerato che tali attività all’aperto non possono, nella maggior 
parte dei casi, essere svolte prima della tarda primavera. 

 

DESIGNAZIONE DEGLI ACCOMPAGNATORI 
L’incarico di accompagnatore spetta istituzionalmente agli insegnanti ma può essere 

assunto anche dal Coordinatore Educativo e Didattico e dal personale ATA: tutti 
devono essere garantiti con polizza assicurativa. 

Se l’iniziativa interessa un’unica classe sono necessari 2 accompagnatori, se più classi, 

i docenti, in accordo con il Coordinatore Educativo e Didattico, potranno decidere un 
numero di accompagnatori congruo all’iniziativa in oggetto considerando la durata 

della stessa, i mezzi di trasporto utilizzati, la presenza di alunni portatori di handicap e 
del personale in loco. 

L’incarico di accompagnatore comporta l’obbligo di una attenta ed assidua vigilanza 

degli alunni, con l’assunzione delle responsabilità. I docenti accompagnatori delle 
classi vengono individuati tenendo conto della loro effettiva disponibilità. 

E’ opportuno che i docenti-accompagnatori vengano individuati tra quelli delle classi 
che partecipano al viaggio e siano preferibilmente di materie attinenti alle sue finalità. 
Nei viaggi finalizzati allo svolgimento di attività sportive, la scelta degli 



                  Scuola Primaria Paritaria S. Maria di Loreto 
                                      D.M. 09.11.2000 - Codice Meccanografico: MI1E054004 

                                Via Padova, 23 – 20030 Senago (Mi) – tel. 02-99.48.27.21 – www.santamariadiloreto.it 
                             E-mail: smdiloreto@virgilio.it   –  Pec: scuolalm@legalmail.it 

 

REGOLAMENTO DI ISTITUTO 

 
Ente Gestore:                    Scuola Elementare S. MARIA DI LORETO cooperativa a R.L.  
                                                 Via Padova, 23 – 20030 Senago (Mi) – tel.  02-99.48.27.21                                             
                                                                          C.F. e P.I.: 06518350159     

    Pagina 23di 26    
                                                 

 

accompagnatori cadrà sui docenti di educazione motoria, con l’eventuale integrazione 
di docenti di altre materie, cultori dello sport interessato o in grado di aggiungere 

all’iniziativa una connotazione socializzante e di promuovere un contatto 
interdisciplinare che verifichi il binomio cultura-sport. 

Per ogni uscita o viaggio deve essere individuato un docente referente. 

Non è consentita la partecipazione dei genitori alle uscite didattiche o ai viaggi 
d’istruzione se non  previa autorizzazione del Coordinatore Educativo e Didattico; 

possono partecipare eventuali esperti ed educatori comunali che affiancheranno i 
docenti. 

 

ACCESSO DI ESTRANEI AI LOCALI SCOLASTICI  
Le persone che verranno invitate come “esperti” a supporto dell’attività didattica 

saranno di volta in volta autorizzate dal dirigente scolastico e permarranno nei locali 
scolastici per il tempo strettamente necessario all’espletamento delle loro funzioni. In 
ogni caso la completa responsabilità didattica e di vigilanza della classe, durante le ore 

di lezione, resta del docente. 

Nessun’altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione può entrare 

nell’edificio scolastico dove si svolgono le attività didattiche. 

Il pubblico ha accesso alla segreteria amministrativa durante l’orario di ricevimento al 
pubblico e all’ufficio del Coordinatore didattico solo su appuntamento. 

Il Coordinatore Didattico autorizza l'ingresso dei rappresentanti delle Case Editrici 
limitatamente al salone della scuola e ai corridoi attigui. I rappresentanti possono 

prendere contatto con i Docenti, particolarmente in occasione dell'adozione dei libri di 
testo, solo al di fuori dell'orario di attività didattica. 
Firma registro per accesso estranei (aggiungere) 

SOMMINISTRAZIONE FARMACI A SCUOLA E PRIMO SOCCORSO  
• La somministrazione dei farmaci agli alunni durante l’orario scolastico viene 
garantita solo per i farmaci salvavita e su richiesta scritta dei genitori. 

• Il rilascio dell’autorizzazione per la somministrazione di farmaci in orario scolastico è 
previsto solo in presenza dei seguenti criteri: 

1.  La somministrazione deve essere tale da poter essere effettuata anche da 
personale non specializzato, pertanto non deve richiedere il possesso di cognizioni 
specialistiche di tipo sanitario, né l’esercizio di discrezionalità tecnica. 

2.  I genitori (o gli esercitanti la potestà genitoriale) degli alunni che necessitano di 
somministrazione in orario scolastico di farmaco salvavita, indispensabile devono: 

a) acquisire la prescrizione del farmaco da somministrare rilasciata dal medico curante 
(Pediatra di libera scelta, medico di medicina generale, specialista di riferimento); 
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b) rivolgersi al medico della Pediatria di Comunità ( dell’ ASL di residenza o del 

territorio dove è collocata la scuola) con la prescrizione specifica dei farmaci da 
assumere, per il rilascio dell’autorizzazione alla somministrazione, che contiene, 

esplicitati in modo chiaramente leggibile, senza possibilità di equivoci e/o errori: 

- nome e cognome dello studente, 
- nome della scuola e classe frequentata, 

- nome commerciale del farmaco, 
- descrizione dell’evento che richiede la somministrazione quotidiana e/o al  

bisogno del farmaco e/o del farmaco di emergenza, 
- dose e orario per la somministrazione, 
- modalità di somministrazione e di conservazione del farmaco, 

- capacità o meno dell’alunno ad effettuare l’auto-somministrazione del farmaco, 
- durata della terapia. 

L’autorizzazione può essere rinnovata ad ogni nuovo inizio di anno scolastico oppure, 

qualora non ci siano modifiche nella prescrizione (tipo di farmaco e/o posologia), la 

stessa può rimanere valida per tutto il ciclo scolastico, se espressamente richiesto 

dall’autorizzazione. 

Sarà dovere della famiglia comunicare qualunque variazione nella posologia e nella 
somministrazione del farmaco. 

 
3. Il Coordinatore Educativo e Didattico, a seguito della richiesta di somministrazione 
di farmaci presentata dai genitori verifica: 

- la fattibilità di attuazione della richiesta (ambienti, attrezzature, ecc.);- la 
disponibilità del personale;- l’esigenza di formazione specifica. 

- individua all’interno della scuola, un luogo fisico idoneo ove somministrare e - 
conservare i farmaci, che andranno sempre custoditi in armadietto chiuso a chiave 

(con chiave reperibile) o nella cassetta del Pronto Soccorso; 
- concede, ove richiesta, l’autorizzazione all’accesso ai locali scolastici durante l’orario 
scolastico ai genitori degli alunni, per la somministrazione dei farmaci; 

- verifica, nel caso non possa essere assicurata la presenza dei genitori, la disponibilità 
degli operatori scolastici in servizio a garantire la continuità della somministrazione dei 

farmaci. 
 Il personale docente e ATA individuato verrà informato sulle modalità di 
somministrazione del farmaco. 
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EMERGENZA SANITARIA 

• In caso di infortuni o malore, il personale scolastico provvede al primo soccorso e ad 

informare telefonicamente i genitori. Nei casi più gravi viene chiamato il 112. L’alunno 
viene accompagnato in ospedale dall’ambulanza o dai genitori. 

• In caso di irreperibilità di un genitore, qualora l’alunno dovesse essere 

accompagnato in ospedale, la scuola ne assicura l’accompagnamento fino all’arrivo del 
genitore. 

• I genitori di alunni che sono stati accompagnati in ospedale consegnano entro le 48h 
in segreteria la documentazione rilasciata dal Pronto Soccorso. 

• Gli insegnanti non sottovalutano alcun tipo di incidente e di malore. Informano, 

Il Coordinatore Scolastico, i genitori e presentano, entro le 24 ore dall’infortunio, la 
relazione circostanziata dell’accaduto. 

A seguito di apertura del sinistro da parte della segreteria amministrativa, i genitori 
saranno invitati a contattare la Compagnia Assicurativa per la trasmissione della 

documentazione per rimborsi e chiusura sinistro. 
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Il presente Regolamento è stata el aborato da:  
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Busnelli Rossana 

Cofferati Martina  

Deponti Luisella  

Dossena Valentina 

Fiorentino Antonella  

Li Castri Valentina  

Martinelli Marina  

Simonato Fulvia 

Triches Valeria 

Webb Caroline 

 

 

Segreteria didattica                                                                       Segreteria amministrativa  

  Cristella Veronica                                                                             Altissimo Cristina  

 

 

IL COORDINATORE EDUCATIVO DIDATTICO  

Dott.sa  Sardi Ileana 

 

 

                                                                                                                                    IL PRESIDENTE 

                                                                                                     Dott.   Dalla Pria Alderino  


