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Premessa 

L’Istituto Comprensivo European School of Trieste si impegna a rispettare e a far rispettare, in tutti 

i momenti della vita scolastica e in tutte le attività educative, la libertà, i diritti e i doveri 

fondamentali di ciascuna persona.  

L’Istituto s’impegna a garantire: 

• un servizio ispirato al principio di uguaglianza dei diritti degli utenti, caratterizzato dal 

rispetto dei criteri di obiettività e di imparzialità; 

• un ambiente educativo sereno, attento alle necessità affettive e relazionali degli alunni, 

capace di stimolare il desiderio di apprendere, scoprire e conoscere, adatto a sviluppare la 

capacità di collaborare, esprimere le proprie opinioni e rispettare quelle degli altri; 

• un progetto educativo razionale, unitario, capace di fornire a tutti gli studenti, in rapporto 

alle loro capacità, le competenze cognitive, culturali e strumentali necessarie per il 

proseguimento degli studi; 

• una procedura amministrativa caratterizzata da trasparenza, efficacia, rispetto per l’utenza, 

rapidità e semplificazione delle procedure nel rispetto delle norme, 

• un’organizzazione flessibile, adeguata alle esigenze degli alunni, nei limiti della normativa. 

 

A -NORME RELATIVE AGLI ALLIEVI 

 

Gli studenti sono tenuti ad avere nei confronti del presidente, del coordinatore didattico, dei docenti, 

del personale A.T.A. della scuola e dei loro compagni lo stesso rispetto che chiedono per sé stessi. 

Gli alunni sono tenuti a un rigoroso rispetto degli ambienti, degli arredi scolastici, nonché delle 

attrezzature e del materiale didattico.  

Gli allievi condividono la responsabilità di rendere accogliente l’ambiente scolastico e averne cura 

come importante fattore di qualità della vita della scuola. 

 

Orario scolastico e modalità di entrata e di uscita degli allievi 

Il rispetto dell’orario d’ingresso e di uscita è necessario per il buon funzionamento del servizio 

scolastico e per la sicurezza degli alunni. 

Dall’anno scolastico 2018/2019 sarà attivo anche nella scuola secondaria di primo grado, come già 

nella primaria, un servizio di pre - accoglimento a partire dalle ore 7.30. 

Le lezioni curricolari si svolgono dal lunedì al venerdì. 

Inizio e termine delle lezioni: 

Scuola dell’Infanzia 

L’entrata è rigorosamente fissata dalle 7.30 alle 9.00. Il termine è fissato alle 16.00. I 

bambini possono venir prelevati tra le 15.00 e le 16.00. 

Scuola Primaria 

L’inizio e il termine delle lezioni vengono stabiliti annualmente. Dall’anno scolastico 

2018/2019 l’entrata è fissata alle 8.00 e l’uscita alle ore 16.00; con servizio di pre – 

accoglimento alle ore 7.30. 
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Gli allievi sono tenuti a presentarsi nell’atrio della scuola per il “line-up” cinque minuti 

prima dell’inizio delle lezioni. 

Scuola Secondaria di primo grado 

L’inizio e il termine delle lezioni vengono stabiliti annualmente. Dall’anno scolastico 

2018/2019 l’entrata è fissata alle 8.15 e l’uscita alle ore 16.15. 

Gli allievi entrano in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. 

 

La responsabilità di sorveglianza dell’Istituto verso i minori ha effetto a partire dagli orari 

indicati e, contestualmente, dalla consegna dei bambini ai docenti preposti al servizio di pre – 

accoglimento e dall’ingresso nell’edificio di competenza. 

 

Uscita alunni 

All’inizio di ogni anno scolastico, nel rispetto della normativa vigente, le famiglie degli alunni della 

scuola secondaria ricevono un modulo per autorizzare l’allontanamento autonomo dei propri figli 

dall’edificio scolastico. 

La sorveglianza durante l’uscita degli alunni dalla propria aula e dall’edificio scolastico spetta ai 

docenti e i genitori devono collaborare favorendo l’ordinato ritiro dei propri figli. 

Nel caso in cui il genitore deleghi altre persone per prelevare il proprio figlio da scuola è necessario 

avvisare prontamente la segreteria scolastica. 

In caso di modifiche dell’orario del termine delle lezioni la scuola provvederà a informare, 

tempestivamente, le famiglie. 

 

 

Norme comportamentali degli allievi 

a) Gli allievi sono responsabili del proprio materiale didattico nonché dei propri effetti 

personali. La scuola declina ogni responsabilità per eventuali sparizioni e/o danneggiamenti 

degli stessi. 

b) Gli alunni, in base a quanto stabilito dal regolamento disciplinare d’Istituto, rispondono 

personalmente dei danni arrecati alle proprietà pubbliche per colpe o negligenze gravi. 

Qualora vengano arrecati danni alle strutture sopraindicate, i genitori dell’alunno dovranno 

risarcire il danno. 

c) Il comportamento dell’alunno dovrà essere consono all’ambiente scuola, sia nelle ore di 

lezione che nei momenti ricreativi. Gli alunni dovranno comportarsi in modo educato, usare 

un linguaggio corretto, essere rispettosi degli altri, delle cose e dei locali scolastici, evitare 

ogni tipo di atteggiamento violento e pericoloso. Sarà dovere dei docenti far osservare questi 

principi basilari della convivenza attraverso un programma educativo finalizzato a favorire il 

rispetto consapevole e autonomo delle regole. Tale programma dovrà basarsi soprattutto 

sulla discussione con gli alunni. I docenti dovranno segnalare ai genitori eventuali 

trasgressioni a tali comportamenti se ripetute o di particolare gravità. Sarà dovere dei 

genitori collaborare con i docenti per impartire tali insegnamenti. 

d) Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmente la scuola e ad assolvere con scrupolo gli 

impegni di studio e a portare il materiale didattico richiesto dai docenti. 

e) Gli allievi, nell’ambito della comunità scolastica, nell’esercizio dei propri diritti e 

nell’adempimento dei loro doveri, devono mantenere un comportamento corretto e osservare 

le disposizioni interne della scuola comprese quelle relative alla sicurezza (D.lgs 81/2008) 

indicate di seguito: 
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- nei locali scolastici sono proibiti giochi violenti, le corse, i giochi con il pallone; 

- è proibito introdurre nei locali scolastici materiali pericolosi; 

- è proibito utilizzare giochi personali o di altri durante le attività didattiche; 

- si fa divieto di utilizzare cellulari, tablet, smartphone o altri apparecchi elettronici per 

comunicazioni personali, riprese video e fotografie. Sarà consentito l’utilizzo di tali 

apparecchiature solo per fini didattici, previa indicazione dei docenti. Eventuali 

emergenze di comunicazioni con le famiglie o di queste con gli alunni potranno essere 

facilmente soddisfatte attraverso la segreteria; 

- l’ingresso e l’uscita dai locali scolastici deve avvenire in modo ordinato, evitando 

atteggiamenti pericolosi per sé e gli altri; 

- non è consentito l’uso del campo da calcio e delle altre attrezzature fuori dall’orario 

scolastico e senza la presenza di un docente; 

- eventuali soste degli allievi nel comprensorio della scuola, prima dell’ora di inizio delle 

lezioni, sono da considerarsi sotto la totale responsabilità e stretta sorveglianza dei 

genitori; 

- gli allievi non possono uscire dall’aula senza il permesso dell’insegnante; 

- gli allievi durante l’intervallo dovranno trattenersi esclusivamente negli spazi a essi 

destinati; si potranno allontanare solo dietro espressa autorizzazione dei docenti che, a 

conclusione dei momenti ricreativi, riaccompagneranno gli alunni nelle aule; 

- al cambio di insegnante, che avverrà il più rapidamente possibile, e negli spostamenti da 

un ambiente all’altro, gli alunni devono tenere un comportamento educato e corretto; 

- non è permesso correre, girare per i corridoi e uscire dall’aula senza autorizzazione. 

f) Durante il pasto, gli allievi, assistiti dagli insegnanti, sono tenuti a osservare il massimo 

rispetto per il personale di servizio. 

g) Per gli allievi della scuola primaria e secondaria le richieste di entrata o di uscita fuori 

orario, per giustificati motivi, dovranno essere comunicate per iscritto sul libretto scolastico 

e, nei limiti del possibile, il giorno precedente. Non vengono autorizzati permessi 

permanenti di entrata e/o uscita in diverso orario salvo gravi e comprovati motivi di natura 

medica o famigliare. 

h) Per la scuola secondaria di primo grado, come indicazione generale sono consentite 

complessivamente cinque entrate in ritardo o uscite anticipate a quadrimestre per motivi 

familiari o di natura simile, diversamente è necessario esibire una documentazione 

giustificativa (certificato medico, sportivo o altro), anche ai fini del calcolo del monte ore di 

assenza per la validazione dell’anno scolastico (DPR 122/09). In caso di particolari esigenze 

il genitore è invitato a contattare la coordinatrice di classe. 

i) In occasione di uscite, trasferimenti in altre aule didattiche e comunque, ogni giorno, a 

conclusione delle lezioni, gli alunni devono lasciare in ordine l’aula, custodire i propri effetti 

personali (somme di denaro, oggetti di valore ecc.). La scuola in ogni caso non risponde di 

eventuali furti. 

j) Le aule didattiche e laboratoriali sono a disposizione di tutte le classi della scuola: è 

consentito l’uso delle attrezzature (pc, LIM, proiettore…) solo con la presenza dei docenti. 

Eventuali danneggiamenti volontari a quest’ultime e agli arredi scolastici saranno addebitati 

ai responsabili. 

k) I servizi igienici vanno utilizzati in modo corretto rispettando le più elementari norme di 

igiene e pulizia. Gli alunni, nel rispetto della loro persona e degli altri, sono tenuti a curare 

l’igiene personale. 
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l) Gli alunni sono tenuti a far firmare documenti e comunicazioni alle famiglie. 

m) Nei casi di infrazione grave alle regole previste o di mancato assolvimento dei compiti 

scolastici, l’insegnante informa tempestivamente il coordinatore didattico che a sua volta 

convoca la famiglia. 

 

Diritti degli alunni 

a) L’alunno ha diritto a una formazione culturale qualificata che rispetti e valorizzi l’identità di 

ciascuno e sia aperta alla pluralità delle idee. 

b) La scuola persegue la continuità dell’apprendimento anche attraverso lo scambio di 

informazioni tra i diversi ordini scolastici. 

c) Gli alunni hanno diritto a un ambiente sereno, ricco di stimoli emotivi, relazionali e 

culturali, capace di sviluppare curiosità verso il sapere, l’impegno personale e il piacere di 

conoscere. 

d) 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. 

e) Per gli alunni della Scuola secondaria di primo grado, i diritti sono indicati dal DPR n. 249 

del 24 giugno 1998. 

f) Le attività didattiche curricolari e le attività aggiuntive sono organizzate secondo tempi e 

modalità che tengono conto dei ritmi di apprendimento e delle esigenze degli studenti. 

g) Per gli studenti stranieri la scuola favorisce iniziative volte all’accoglienza e all’integrazione 

didattico linguistica. 

 

Assenze e Giustificazioni 

a) Nessun allievo può allontanarsi dalla scuola durante l’orario delle lezioni se non 

accompagnato da un genitore o da una persona maggiorenne debitamente autorizzata dai 

genitori. 

b) Le assenze di qualunque natura e durata dovranno essere giustificate dai genitori per iscritto. 

c) In caso di assenza prevedibilmente prolungata, è opportuno, che il motivo dell’assenza 

stessa venga tempestivamente comunicato. 

d) In caso di assenza per malattia infettiva i genitori sono tenuti a darne informazione 

immediata alla segreteria. 

e) Assenze prolungate e non dovute a motivi di salute dovranno essere comunicate con 

congruo anticipo. 

 

B -NORME RELATIVE AGLI INSEGNANTI E AL PERSONALE ATA 

 

▪ Tutto il personale deve indossare un abbigliamento decoroso e adeguato all’ambiente 

scolastico. 

▪ La sorveglianza degli allievi è compito degli insegnanti secondo turni prestabiliti. 

▪ Il controllo va eseguito attentamente anche mediante una precisa ed efficace distribuzione 

dei docenti in sorveglianza negli spazi riservati alla ricreazione degli allievi. 

▪ Un’attenta sorveglianza dovrà essere effettuata anche durante gli spostamenti degli allievi 

all’interno dell’edificio scolastico, durante il pranzo e durante il percorso con scuolabus. Gli 

insegnanti accompagnatori dello scuolabus devono accertarsi che tutti gli alunni siano 

consegnati ai genitori al termine del percorso. 
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▪ In caso di ritardo, di impedimento o momentanea assenza di un insegnante, sarà compito di 

un docente a disposizione sostituire il collega per l’intera ora o parte di questa. 

▪ Gli insegnanti in sorveglianza provvederanno a far rispettare agli allievi le norme di civile 

comportamento precedentemente precisate. 

▪ Gli insegnanti della scuola primaria e secondaria di primo grado sono tenuti alla 

sorveglianza degli allievi sino all’arrivo dei genitori o di altra persona autorizzata al ritiro. 

▪ Ogni insegnante avrà cura che alla fine delle lezioni gli allievi lascino l’aula in ordine. 

▪ Gli insegnanti illustreranno agli allievi le norme da seguire in caso di emergenza e 

organizzeranno delle simulazioni, almeno due all'anno, dell’evacuazione dell’immobile. 

▪ Non è consentito tenere gli alunni fuori dalle aule senza la dovuta vigilanza. 

▪ I docenti avranno cura di non lasciare mai la classe incustodita. In caso di estrema necessità, 

è fatto obbligo di garantire comunque la vigilanza della classe da personale della scuola. 

▪ È compito dell’insegnante della prima ora di lezione o del coordinatore di classe controllare 

e registrare sul registro la giustificazione dopo l’assenza dell’allievo. 

▪ Ogni comunicazione dell’insegnante, della direzione o della segreteria va effettuata per 

iscritto sul libretto personale dell’alunno e controfirmata dal genitore; il giorno successivo 

l’insegnante avrà cura di controllare l’avvenuta presa visione. 

▪ Ogni insegnante all’inizio dell’anno scolastico è tenuto a presentare la programmazione 

educativa e didattica evidenziando gli obiettivi, i contenuti dell’insegnamento e i criteri di 

verifica. 

▪ Gli insegnanti sono corresponsabili delle scelte educative, dei progetti approvati dal 

consiglio di intersezione, di interclasse e di classe e dei risultati conseguiti. 

▪ I docenti riuniti nel Consiglio di classe/sezione, nella sola componente docente, esprimono 

una valutazione collegiale sugli alunni. La classe/sezione si presenta alle famiglie con 

decisioni unitarie. 

▪ Ogni insegnante è tenuto a fissare, all’inizio dell’anno scolastico, l’orario di ricevimento 

settimanale.  

▪ Gli insegnanti non possono impartire lezioni supplementari agli alunni della scuola in 

ambiente extra-scolastico. 

▪ Gli insegnanti delle lezioni extracurricolari sono tenuti a prelevare personalmente i loro 

allievi dalle classi di appartenenza.  

▪ È fatto obbligo agli insegnanti di tenere spento il cellulare durante le ore di insegnamento e 

di sorveglianza. 

▪ Nel caso in cui un alunno/a si senta male i docenti provvederanno ad avvisare la famiglia. 

Qualora avvisino una situazione di emergenza chiameranno il servizio 112 e la famiglia. 

▪ Garantire la riservatezza delle informazioni su dati personali sensibili degli alunni o delle 

famiglie, delle informazioni riservate avute per motivi di lavoro, delle procedure 

amministrative che, in fase di elaborazione, sono coperte dal segreto d’ufficio. 

▪ Il personale ata è tenuto ad essere a disposizione, anche in orario straordinario, in occasione 

dei quattro momenti didattici particolari quali Open Day, Carnival Party, Halloween e 

Christmas Show. 

 

 

 

C-NORME RELATIVE AI GENITORI, ACCOMPAGNATORI E VISITATORI 

 



Istituto Comprensivo Paritario “Scuola del Castelletto” 
European School of Trieste 

 
 

6 
 

I genitori sono i responsabili più diretti dell’educazione e dell’istruzione dei propri figli e pertanto 

hanno il dovere di condividere con la Scuola tale importante compito. A tal fine, sono invitati a 

stabilire rapporti collaborativi con gli insegnanti in modo da costruire un clima di reciproca fiducia 

e fattivo sostegno. 

a) Non è consentito a genitori e a estranei entrare nelle classi durante l’attività didattica senza     

             motivate richieste da presentare, nei tempi opportuni, al coordinatore didattico.  

b)  I genitori sono tenuti a controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul 

libretto personale e sul diario dei propri figli. 

c)  I genitori sono invitati a partecipare con regolarità alle riunioni previste e a favorire la 

partecipazione dei figli alle attività programmate dalla scuola. 

d) L’accompagnamento e il ritiro dei bambini che frequentano la scuola dell’infanzia può 

essere effettuato all’interno dell’aula, ma non è consentito che i genitori (o altri 

accompagnatori)vi si soffermino più del tempo strettamente necessario. Deroghe a questa 

norma possono essere concesse solo su espressa richiesta dell’insegnante. 

e) Al termine delle lezioni gli allievi della scuola dell’infanzia e della scuola primaria saranno 

presi in consegna dai genitori o da persona autorizzata e nota all’insegnate presente. I 

ragazzi della scuola secondaria al termine delle lezioni potranno uscire autonomamente solo 

se autorizzati. Ogni richiesta diversa da parte dei genitori va comunicata in tempo utile 

attraverso la segreteria o attraverso nota scritta. 

f) L’orario di ricevimento degli insegnanti viene fissato annualmente mediante apposito 

calendario e consegnato e/o inviate alle famiglie. 

g) I colloqui con gli insegnanti si svolgono esclusivamente durante l’orario di ricevimento 

convenuto e/o a richiesta. 

h) I genitori che desiderino comunicare qualcosa di grave e urgente all’insegnante, fuori orario 

di ricevimento, devono essere accompagnati dalla segretaria.  

i) All’inizio dell’anno scolastico i genitori degli allievi di ogni sezione della scuola 

dell’infanzia e di ogni classe della scuola primaria, eleggono un rappresentante, mentre i 

genitori degli allievi della scuola secondaria possono eleggerne fino a due.  

j) Eventuali borse di studio o agevolazioni sulle rette si considerano revocate in caso di 

azioni giudiziare promosse da genitori nei confronti della scuola 

 

k) I rappresentanti dei genitori, che fanno parte rispettivamente dei Consigli di Intersezione 

(scuola dell’infanzia), di interclasse (scuola primaria) e di classe (scuola secondaria), 

svolgono funzioni di collegamento tra famiglie, insegnanti e/o Direzione riguardo a 

problemi di ordine generale. 

l) I genitori sono liberi di esprimere le loro considerazioni nelle riunioni del consiglio di 

classe, interclasse, intersezione o nei colloqui individuali, nel sempre doveroso rispetto delle 

regole civili della scuola e della comunità. 

m) I genitori, singolarmente o come rappresentanti degli organi collegiali, hanno diritto di 

chiedere un colloquio con il coordinatore didattico per problemi che ritengano urgenti e 

rilevanti e tale colloquio avverrà dietro appuntamento. 

n) I genitori hanno diritto di essere informati sull’andamento delle attività didattiche durante 

l’anno scolastico; informazioni che saranno fornite dai docenti nei consigli di classe, 

interclasse e intersezione. 
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o) Le famiglie hanno diritto di essere tempestivamente informate sul comportamento dei figli. I 

docenti hanno l’obbligo di segnalare ai genitori, tramite comunicazione individuale, 

eventuali trasgressioni delle regole della scuola, se ripetute o di particolare gravità. 

p) Le famiglie degli alunni hanno diritto di conoscere i risultati educativi dei figli e la 

conseguente valutazione; a tale scopo potranno visionare il libretto scolastico e/o chiederne 

ai docenti durante i colloqui. 

q) Nella scuola secondaria di primo grado i genitori possono richiedere, durante il colloquio 

con i docenti, fotocopia delle verifiche dei propri figli, in caso di insufficienze gravi o 

iterate. 

r) Anche i genitori e gli ospiti sono tenuti a non sporcare l’edificio, i piazzali e il giardino con 

carte, rifiuti, ecc. 

s) Gli utenti della scuola sono tenuti a rispettare RIGOROSAMENTE le regole impartite dalla 

Direzione, tramite circolare, sulla modalità di utilizzo del parcheggio e del traffico veicolare. 

 

È vietato soffermarsi nel comprensorio scolastico dopo aver prelevato gli allievi al termine 

delle lezioni. 

 

D-NORME GENERALI 

 

a) Nella scuola primaria e secondaria di I grado della European School of Trieste per ogni classe il 

numero massimo di allievi è fissato in 20,  in considerazione della capacità massima delle aule, 

fatte salve le disposizioni di Legge per la Scuola Paritaria (legge 62/2000).Per accedere alla 

scuola primaria è necessario sottoscrivere una preiscrizione fin dalla frequenza della Nursery. 

Il criterio per l’esclusione di eventuali esuberi è quello dell’ordine cronologico. 

b) All’interno della European School of Trieste è fatto divieto di fumare, utilizzare sigarette 

elettroniche di ogni tipologia sia con nicotina che aromi naturali. 

c) È da evitare che i bambini portino a scuola giochi da casa, fatta eccezione per i bambini nel 

periodo dell’inserimento e se ritenuti dall’insegnante non pericolosi e se conformi alle norme 

CEE. Durante l’ingresso i bambini giocano con i giochi che trovano in sezione. Per motivi più 

concreti di sicurezza inoltre, prima di entrare a scuola, i genitori devono comunque controllare 

le tasche degli abiti dei propri figli per rimuovere eventuali oggetti, che potrebbero essere 

deglutiti o risultare pericolosi. 

d) Durante le feste, non è consentito introdurre a scuola cibi prodotti artigianalmente per i quali 

non sia tracciabile la provenienza e la composizione (Regolamento CE n. 852/2004 del 294 

aprile 2004). 

e) Il presente regolamento viene consegnato a tutti i genitori della scuola, agli allievi delle scuole 

primaria e secondaria ed a tutto il personale della scuola. 

f) All’inizio dell’anno scolastico il regolamento viene letto e illustrato agli allievi. 

g) La verifica dell’applicazione del presente regolamento spetta, per le rispettive competenze, al 

coordinatore didattico e, in ogni caso, al rappresentante legale dell'Ente gestore. 

h) Tutti gli utenti della European School of Trieste sono tenuti al rispetto del presente regolamento. 

i) Il presente regolamento fa parte integrante del PTOF dell’Istituto Comprensivo “European 

School of Trieste”. 

 

Somministrazione farmaci e vaccini 
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A scuola non è prevista di norma la somministrazione di farmaci. Qualora gli alunni fossero 

sottoposti a terapie, i genitori sono invitati ad organizzare gli orari di somministrazione, in modo 

che la stessa avvenga in orario extrascolastico.  

La somministrazione di farmaci agli alunni può avvenire solo in casi eccezionali come previsto 

dalle Linee Guida del Ministero della Pubblica Istruzione e del Ministero della Salute (Nota MIUR 

2312/25 novembre 2005); congiuntamente alle linee guida applicative emanate dal Servizio 

Sanitario Regionale nel dicembre 2013. 

Requisito d’accesso al servizio è l’assolvimento degli obblighi vaccinali previsti dalla norma 

vigente. La vaccinazione può essere omessa o differita solo in caso di pericoli concreti per la salute 

del minore e/o dei suoi conviventi, come certificati dal medico di base dipendente o convenzionato 

con il Servizio Sanitario Nazionale o dalla competente Azienda per i Servizi Sanitari o da altra 

struttura sanitaria pubblica, ovvero nel caso in cui non vi siano disponibili somministrazioni 

vaccinali esclusivamente obbligatorie erogate dal Servizio Sanitario Nazionale o Regionale, si 

allega libretto delle vaccinazioni o autocertificazione 

 

E –REGOLAMENTO DI DISCIPLINA – SANZIONI DISCIPLINARI – IMPUGNAZIONI 

 

Gli allievi che infrangono i loro doveri sono soggetti a sanzioni disciplinari. I provvedimenti 

disciplinari hanno finalità educativa e tendono al rafforzamento del senso di responsabilità e al 

ravvedimento convinto ed attivo. 

Gli allievi, prima di essere sottoposti a sanzioni disciplinari, espongono le proprie ragioni e/o 

giustificazioni anche in presenza dei genitori. 

All’allievo è offerta la possibilità di convertire la sanzione disciplinare in attività a favore della 

comunità scolastica. 

L’allontanamento dalla scuola può essere disposto solo in caso di gravi infrazioni e per periodi non 

superiori a 15 giorni. La durata è commisurata alla gravità dell’infrazione. 

Verso gli alunni che manchino ai loro doveri si possono usare, secondo la gravità delle mancanze, i 

seguenti provvedimenti per mancanze ai propri doveri scolastici, negligenza abituale e assenze 

ingiustificate: 

1. ammonizione privata o in classe; 

2. allontanamento dalla lezione (in tal caso l’allievo è sistemato in altra aula idonea e 

sorvegliata); 

Per fatti che turbino il regolare andamento della scuola e dell’attività didattica: 

3. censura annotata sul registro con comunicazione scritta ai genitori che la debbono 

restituire vistata. 

Per offese al decoro del personale della scuola o dei compagni, per oltraggio alla scuola, per il 

non rispetto dei beni mobili e immobili della scuola e delle cose altrui, tenuto conto delle 

eventuali circostanze attenuanti ed in rapporto alla gravità dei fatti: 

4. sospensione dalle lezioni da 1 a 15 giorni. 

Le punizioni di cui ai nn. 1, 2 e 3 sono inflitte dagli insegnanti, la punizione di cui al n. 4 è inflitta, 

per la scuola primaria e per la scuola secondaria di I grado, dal consiglio di classe presieduto dal 

coordinatore didattico o suo delegato. 

La punizione che prevede l’allontanamento dalla scuola non può essere eseguita se prima non ne sia 

stato dato avviso alla famiglia. 

Contro le sanzioni disciplinari di cui ai nn. 1 e 2 non vi sono possibilità di ricorso. Contro le 

sanzioni disciplinari di cui ai nn. 3 e 4 è ammesso ricorso da parte dei genitori entro quindici giorni 
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dalla notifica del provvedimento, all’Organo di Garanzia interno alla scuola, che decide in via 

definitiva entro i successivi quindici giorni. La sanzione di cui al punto 4 si applica solo dopo l’esito 

dell’eventuale ricorso. 

L’Organo di Garanzia interno, presieduto dal Presidente del Consiglio d’Istituto che designa un 

segretario, è costituito da: 

- coordinatore didattico o docente vicario; 

- rappresentante dell’Ente Gestore; 

- due docenti del Consiglio d’Istituto (uno della scuola primaria ed uno della secondaria); 

- due genitori del Consiglio d’Istituto (uno della scuola primaria ed uno della secondaria). 

In caso di assenza di docenti o genitori dei rispettivi ordini di scuola, si provvede con membri dei 

consigli d’interclasse e/o di classe. 

Il regolamento di disciplina è redatto secondo i seguenti provvedimenti di legge: 

artt. dal412 al 415 del R.D. 16/4/28 n.1297; artt. dal 19 al 24 del R.D. 4/5/25 n° 653; art. 328 del 

D.lg. 16/4/94 n° 297; artt. 3,4 e 5 del DPR 24/6/98 n° 249(Statuto degli Studenti) e artt. 14 e 17 del 

DPR 8/3/99 n° 275,.  

 

ART. 6 – ORGANI COLLEGIALI 

 

In attuazione del disposto del punto 4.2 della circ. MIUR n° 31 d.d. 18/03/03 viene stabilito che gli 

Organi Collegiali della European School of Trieste sono quelli previsti dagli artt. 5,7 e 8 del D.lg. 

297/94. 

Periodicamente, con cadenza trimestrale, viene convocato il Consiglio di Istituto, formato dai 

rappresentanti dei genitori, degli insegnanti, dal coordinatore didattico, dal Rappresentante legale 

dell’Ente Gestore e dal D. S. G. A. 

• Consigli di intersezione, di interclasse e di classe 

Le loro composizioni ed attribuzioni, sono quelle previste dall'art 5 del succitato D.L.vo. 

• Collegio dei docenti 

La sua composizione e modalità di funzionamento è quella prevista dall'art 7 del succitato 

D.L.vo, le sue attribuzioni sono quelle previste dai commi b), d), e), f), h), i), m), o), p), q) 

del punto 2 dell'art 7 del succitato D.lgs. ed inoltre esprime pareri in relazione ai commi a) e 

c) del medesimo punto. 

• Consiglio d'Istituto 

La sua composizione è di 16 membri: il rappresentante dell'Ente gestore, il rappresentante 

dell’Ente proprietario il DSGA, ll dirigente scolastico il coordinatore didattico della Scuola 

dell’Infanzia, il coordinatore didattico della Scuola Primaria, 6 genitori (2 per sezione), tre 

rappresentanti dei docenti (uno per sezione), un rappresentante del personale ATA. 

Le sue attribuzioni sono quelle di esprimere parere consultivo sui punti 3, 4, 5, 6, 7 dell'art 

10 del succitato D.L.vo. 

Le modalità di elezione e le norme comuni degli organi collegiali sono quelle di cui agli articoli dal 

30 al 39 del Capo VI del succitato D.L.vo, fatta salva la decadenza di carica dei rappresentanti dei 

genitori nel Consiglio d'Istituto, il cui mandato resta triennale anche in caso di termine del ciclo 

scolastico dei figli. 

 Le sostituzioni di eventuali dimissionari o la surroga di membri di una componente che non abbia 

espresso rappresentanti, avverranno per cooptazione.   
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Il Presidente è eletto a maggioranza assoluta di tutti i componenti ma scelto tra i rappresentanti dei 

genitori. (art 8 punto 6 del D.L.vo.297/94).  

REGOLAMENTO DEL SERVIZIO EDUCATIVO  

NIDO D’INFANZIA  
 

 

1.  PRINCIPI GENERALI 

• Il nido d’infanzia è un servizio educativo aperto a tutti i bambini dai 3 ai 36 mesi nel 

rispetto dei pari diritti e delle diversità. 

• Il nido d’infanzia accoglie le domande d’iscrizione secondo il principio 

dell’imparzialità in relazione alla effettiva capacità della struttura e l’Ente Gestore 

garantisce un servizio efficacie ed efficiente rispettando gli impegni assunti nella 

Carta dei Servizi attraverso gli indicatori e standard di qualità. 

 

2. ISCRIZIONE E FREQUENZA 

• Il nido d’infanzia “I Cuccioli” accoglie bambini di età compresa tra i 3 e i 36 mesi. I 

bambini che compiono 3 anni  hanno diritto a frequentare il nido fino al termine 

dell’anno educativo in corso, ovvero il 31 agosto.  

• La capacità ricettiva dell’asilo nido prevede l’ingresso di 54 bambini. (è previsto 

l’incremento del 15%, overbooking, per un massimo di 60 posti). 

• Requisito d’accesso al servizio è l’assolvimento degli obblighi vaccinali previsti dalla 

normativa vigente. La vaccinazione può essere omessa o differita solo in caso di 

pericoli concreti per la salute del minore e/o dei suoi conviventi, come certificati dal 

medico di base dipendente o convenzionato con il Servizio Sanitario Nazionale o 

dalla competente Azienda per i Servizi Sanitari o da altra struttura sanitaria pubblica, 

ovvero nel caso in cui non siano disponibili somministrazioni vaccinali 

esclusivamente obbligatorie erogate dal Servizio Sanitario Nazionale o Regionale. 

Pertanto, si allega libretto delle vaccinazioni o autocertificazione. 
• Il nido d’infanzia è suddiviso in 3 sezioni: 

- la sezione dei LATTANTI: che accoglie bambini da   3 a 13 mesi 

- la sezione dei MEDI:  che accoglie bambini da 14 a 23 mesi 

- la sezione dei GRANDI: che accoglie bambini da 24 a 36 mesi  

• L’iscrizione al nido d’infanzia può avvenire in qualsiasi periodo dell’anno 

compilando l’apposita scheda di iscrizione presso la Segreteria prendendo atto delle 

modalità contrattuali e del presente regolamento. L’ammissione al servizio avviene 

fino ad esaurimento dei posti disponibili rispettando il numero massimo stabilito 

nelle singole sezioni, presentando in segreteria la scheda d’iscrizione 

contestualmente al versamento della quota “una tantum” prevista.  
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• La famiglia del bambino può rinunciare al posto dandone specifica comunicazione 

scritta alla Segreteria del nido con un preavviso di 3 mesi con la modalità di 

pagamento citata nell’articolo dedicato sulla scheda d’iscrizione.  

• Se un bambino dovesse avvertire un malessere al nido, il genitore verrà 

immediatamente contattato ed invitato a venire a riprenderlo. 

• Il nido deve essere informato se un bambino ha contratto una malattia infettiva 

contagiosa. 

• Le assenze, anche quelle di altro tipo, vanno tempestivamente comunicate alle 

educatrici o alla segreteria. 

• Il personale del nido non può somministrare farmaci di nessun genere ai bambini, 

tranne quelli salvavita e solo dietro prescrizione medica ed autorizzazione 

liberatoria. 

 

3. RETTE E PAGAMENTI 

• Per il corrente anno, all’atto dell’iscrizione, la famiglia sarà tenuta al versamento di 

una quota “Una Tantum” pari a € 200,00. L’orario part-time (7.30 –13.00 – I fascia) 

prevede una retta mensile di € 724,00 o annuale ( 12 mesi) di € 7.500,00. 

L’orario a tempo pieno (7.30 – 16.00 – II fascia)  prevede una retta mensile di € 

800,00 o annuale (12 mesi) di  € 8.500,00. 

L’orario a tempo prolungato ( 7.30 – 17.30 – III fascia)  prevede un costo mensile di 

€ 880,00 o annuale (10 mesi – escluso luglio e agosto) di € 9.000,00. 

• Nel mese di giugno di ogni anno verranno comunicate le nuove rette inerenti 

all’anno successivo. 

• Modalità di pagamento diverse o tassi di sconto sono descritti dettagliatamente sul 

modulo di iscrizione. 

La retta comprende : 

- i pasti 

- prodotti di pulizia e igiene personale del bambino (pannolini, creme, ecc.) 

- biancheria da bagno e corredo (bavaglino, asciugamani, lenzuola, ecc). 

• Costi aggiuntivi a carico dell’utenza potranno essere richiesti durante l’anno 

scolastico per laboratori (organizzati da figure professionali esterne) e per uscite 

didattiche in relazione al progetto educativo-didattico presentato (ad esempio 

trasporto bambini, ingressi a teatri o altro). 

 

 

4.  CALENDARIO ED ORARI  

• Il nido d’infanzia “I Cuccioli” è aperto tutto l’anno e l’anno educativo viene inteso dal 

1° settembre al 31 agosto. Il servizio resta chiuso in occasione delle festività 
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natalizie, carnevale, delle festività pasquali, la settimana di Ferragosto, nonché nelle 

festività nazionali e per la festa del patrono della città. 

Il nido d’infanzia svolge la sua attività dal lunedì al venerdì dalle ore 7.30 alle ore 

17.30.  

• Gli orari di funzionamento sono i seguenti: 

- entrata   07.30 – 09.00  

- prima uscita    12.40 – 13.00 

- seconda uscita 15.30 – 16.00 

- terza uscita  16.00 – 17.30  

Durante il periodo estivo nei mesi di luglio e agosto la terza fascia oraria 16.00 - 

17.30 è sospesa. 

• La giornata al nido è articolata in attività di gioco spontaneo, di gioco guidato e/o 

strutturato e in momenti integrati di attività di cura sulla base di uno specifico 

progetto educativo. 

• Ogni inizio d’anno scolastico verrà esposto all’albo del nido d’infanzia il calendario 

di massima delle iniziative con partecipazione familiare che si terranno presso il nido 

stesso (festa di Natale, festa di fine anno, ecc..) 

 

5.  LA PROGRAMMAZIONE PEDAGOGICA/EDUCATIVA  E ORGANIZZATIVA 

• Il nido d’infanzia adotta un progetto pedagogico/educativo che esplicita gli obiettivi 

in relazione alle attività educative proposte, le metodologie impiegate, le modalità 

organizzative, le modalità di documentazione e gli strumenti di verifica adottati per 

lo svolgimento delle attività e per il raggiungimento degli obiettivi. 

• In un’ottica di trasparenza e corresponsabilità, il servizio promuove la condivisione 

del progetto educativo con le famiglie. 

• Il progetto viene elaborato dagli operatori del nido che ne garantiscono la 

realizzazione la verifica e la documentazione. 

• Il nido è dotato di un apposito albo al quale è affissa la seguente documentazione: 

SCIA ovvero la segnalazione certificata d’inizio attività, la Carta dei Servizi, il 

Progetto Pedagogico/Educativo, le date degli incontri tra personale e famiglie, le 

norme di igiene e salute in collettività, i nominativi e le qualifiche del personale del 

servizio, il piano di evacuazione ed il nominativo del referente per la gestione della 

sicurezza, le informazioni su fasce orarie di utilizzo del servizio, le rette ed eventuali 

costi aggiuntivi a carico dell’utenza, le modalità assicurative per i bambini e il 

personale e l’agenzia di riferimento, il menù concordato e validato dall’azienda per i 

servizi sanitari di riferimento. 

• Il gruppo/sezione costituisce il modulo organizzativo di base per l’attuazione del 

progetto educativo e si pone in dialogo aperto e costante con il contesto più ampio 
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del nido. I gruppi/sezione del nido sono distinti per fasce d’età (lattanti, medi, 

grandi) 

• E’ prevista l’organizzazione di piccoli gruppi educativi al fine di favorire l’interazione 

di bambini/e di diverse età e abilità. E’ possibile l’organizzazione in gruppi/sezione 

misti per età, per bambini/e di età superiore ai 12 mesi, sulla base di specifici 

progetti educativi. 

• In collaborazione con i servizi territoriali competenti, ASUITS e i pediatri di base, il 

nido “I Cuccioli” svolge un’azione di prevenzione contro ogni forma di 

emarginazione derivante da svantaggio psicofisico e sociale, tutelando e 

garantendo in particolare il diritto all’inserimento dei bambini/e disabili o in 

situazioni di disagio relazionale e socio-culturale. In caso di presenza di un 

bambino/a diversamente abile o in particolari casi di svantaggio socio-culturale il 

rapporto educatore-bambino viene diminuito oppure viene previsto personale 

educativo aggiuntivo in relazione al numero ed alla gravità dei casi. 

• L’inserimento dei nuovi iscritti può avvenire in qualsiasi periodo dell’anno, secondo 

accordi prestabiliti tra il Coordinatore e le famiglie.  

• Per assicurare un distacco graduale dalle figure familiari ed una prima conoscenza 

positiva del nuovo ambiente e delle educatrici,  è previsto un periodo di frequenza 

antimeridiana con la presenza al nido di un genitore. 

 

6.  ALIMENTAZIONE 

• Il momento del pasto assume importante valenza educativa. 

• Il menù adottato dal nido d’infanzia “I Cuccioli” è approvato dalla locale azienda per 

i servizi sanitari e segue le nuove linee guida sull’alimentazione. 

• I pasti destinati ai bambini dai 13 ai 36 mesi vengono preparati nella cucina sita 

all’interno dell’Istituto Comprensivo Paritario “European School of Trieste” e 

successivamente scodellati nel cucinotto del nido, mentre per i bambini dai 3 ai 12 

mesi il pasto viene preparato direttamente al nido nel cucinotto preposto.  

• I bambini non devono entrare al nido provvisti di cibo anche perché i pasti serviti 

seguono una precisa ed equilibrata tabella dietetica elaborata da una dietista. 

• Il menù viene consegnato alle famiglie all’atto dell’iscrizione. 

• La richiesta di preparazione di una dieta speciale per soggetti affetti da 

allergia/intolleranza alimentare o patologia deve essere certificata dal medico. In 

caso di richieste di menù diverso per motivi religiosi è sufficiente l’autocertificazione 

del genitore. 

• Nelle occasioni di feste di compleanno dei bambini, le famiglie possono portare a 

scuola bibite o dolci (esclusi preparati a base di panna e creme) che, secondo le 

norme vigenti dettati dall’ASUITS dovranno essere preconfezionati (negozio 
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alimentari) o acquistati presso negozi autorizzati alla vendita (pasticcerie, panetterie, 

etc.) allegando la lista degli ingredienti e lo scontrino fiscale. 

 

7. PARTECIPAZIONE DELLE FAMIGLIE: ORGANISMI COLLEGIALI 

• Il nido d’infanzia rispetta e valorizza il ruolo educativo e attivo proprio delle famiglie 

e garantisce ad esse la massima informazione sul progetto educativo e sulla 

gestione del servizio. 

• Assemblea di presentazione del servizio che si svolge alla fine del mese di giugno. 

Sono invitati tutti i genitori dei bambini nuovi accolti nel nido per l’anno educativo 

entrante per la presentazione del servizio e al fine di concordare la data di inizio 

frequenza. 

• Assemblea generale dell’asilo nido costituita da tutti i genitori dei bambini iscritti, 

dal Coordinatore e dal personale educativo. Si riunisce, di norma, una  volta all’anno  

nel mese di ottobre e ogni volta che se ne presenti la necessità. 

• Riunione di sezione composta dai genitori dei bambini iscritti a detta sezione, dalle 

educatrici di riferimento e, al bisogno, dal Coordinatore. Rappresenta il momento 

privilegiato per affrontare e confrontarsi sulle attività che si svolgeranno nella 

sezione e per favorire la partecipazione dei genitori alla vita dell’asilo nido 

rispettando il progetto annuale proposto. Si riunisce, di norma, tre volte l’anno ed 

ogni volta che se ne presenti la necessità. In occasione della prima assemblea di 

sezione vengono eletti i rappresentanti dei genitori costituendo un seggio per la 

votazione. Ciascun genitore può indicare nella scheda elettorale non più di tre 

nominativi. L’assemblea, prima delle elezioni, designa i componenti dell’ufficio di 

seggio composto da un presidente e due scrutatori. 

• Comitato di Gestione composto dai rappresentanti dei genitori, del personale 

educativo, del personale ATA, dal Coordinatore Pedagogico e dal Coordinatore del 

Servizio. Raccoglie e valuta proposte; progetta e propone modalità di 

partecipazione e coinvolgimento delle famiglie. Si riunisce tre volte l’anno. 

• Il nido d’infanzia è dotato di un apposito albo quale strumento di informazione e 

trasparenza  finalizzato alla costante comunicazione con le famiglie. 

 

8. FIGURE PROFESSIONALI 

• Coordinatore del Servizio: rappresenta la persona atta a garantire il funzionamento 

all’interno del sistema educativo secondo principi di coerenza e continuità degli 

interventi sul piano educativo e di omogeneità ed efficienza sul piano organizzativo 

e gestionale. Il Coordinatore svolge altresì compiti di indirizzo e sostegno tecnico al 

lavoro degli operatori. Collabora con le famiglie. 

• Coordinatore Pedagogico: si occupa della parte di supervisione controllo e verifica 

relativa alla progettazione educativa e didattica. Si occupa della gestione di percorsi 



Istituto Comprensivo Paritario “Scuola del Castelletto” 
European School of Trieste 

 
 

15 
 

di formazione e autoformazione del personale educativo nell’ottica della formazione 

permanente. 

• Educatore: ha la competenza relativa all’educazione e alla cura dei bambini, alla 

relazione con le famiglie e collabora con i coordinatori per il buon funzionamento 

del servizio.  

Il rapporto numerico educatore – bambino è il seguente: 

03 – 13 mesi: 5 bambini per educatore 

14 – 23 mesi: 7 bambini per educatore 

24 – 36 mesi: 7 bambini per educatore 

Il lavoro di gruppo tra educatori si fonderà sul valore della collegialità, della 

relazione, del confronto e della corresponsabilità. 

• Personale di segreteria: si occupa dell’aspetto burocratico-amministrativo, curando i 

rapporti con le famiglie durante tutto l’anno scolastico. 

• Personale d’appoggio: cura l’igiene degli spazi dell’asilo nido, collabora e si integra 

con il personale educativo. 

• Cuoca: prepara e distribuisce i pasti all’interno del servizio. 

• Ogni anno vengono organizzati corsi di aggiornamento e formazione per tutte le 

figure professionali che operano nel nido d’infanzia al fine di garantire una 

adeguata e crescente professionalità. 

                                                *********************** 

Il Presente Regolamento fa inoltre parte indissolubile del contratto di lavoro per dipendenti e 

collaboratori. A tal fine va anche ricompreso l’accordo contrattuale integrativo. 

                                                   *********************** 

Regolamento approvato dal Consiglio di Amministrazione de “La Scuola del Castelletto S.r.l.” nella seduta del 

09.01.2001. 

Regolamento modificato e approvato dal Consiglio di Amministrazione della “ Scuola del Castelletto S.r.l.” nella 

seduta del 05.05.2003. 

Regolamento modificato e approvato dal Consiglio di Amministrazione de “La Scuola del Castelletto S.r.l.” nella 

seduta del 12.10.2004. 

Regolamento modificato e approvato dal Consiglio di Amministrazione della  Scuola del Castelletto S.r.l.  nella 

seduta del 10.01.2007 e confermato dall’amministratore unico della Cooperativa Sociale Scuola del Castelletto 

a.r.l.. con determinazione di pari data. 

Regolamento modificato e approvato dall’amministratore unico della Cooperativa Sociale Scuola del Castelletto 

a.r.l.. con determinazione di data 01 10 2010. 

Regolamento modificato e approvato dall’amministratore unico della Cooperativa Sociale Scuola del Castelletto 

a.r.l.. con determinazione di data 01 09 2016. 

Regolamento modificato e approvato dall’amministratore unico della Cooperativa Sociale Scuola del Castelletto 

a.r.l.. con determinazione dd 11.06.2018 

Parere favorevole del Consiglio d’Istituto d.d. 11.06.2018 

Regolamento modificato e approvato dal CDA della Cooperativa Sociale Scuola del Castelletto a.r.l.. con 

determinazione dd 11.07.2019 

                                                  *********************** 


