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REGOLAMENTO D’ISTITUTO 
 

Il Regolamento d’Istituto contiene le principali norme che regolano la vita dell’Istituto 

Figlie di Gesù di Reggio Emilia1. 

La comunità scolastica necessita di regole chiare e condivise per garantire un buon 

funzionamento della scuola e per rispondere in maniera armonica e possibilmente 

completa alle esigenze dell’utenza, nel rispetto di quanto progettato dai docenti e dagli 

educatori responsabili dello svolgimento delle attività didattiche. 

ORGANI COLLEGIALI 
In base al Regolamento dell’autonomia delle istituzioni scolastiche – D.P.R. n. 275/1999 - 

gli Organi Collegiali della scuola garantiscono l’efficacia dell’autonomia delle istituzioni 

scolastiche nel quadro delle norme che ne definiscono competenze e composizione (art. 

16, comma 1).  Si veda il documento “Statuto degli organi Collegiali” approvato in data 

26-10-2004 e attualmente in vigore. Si richiamano qui sinteticamente le funzioni del  

Collegio docenti, decisionale ed operativa sulle scelte didattiche ed educative, e del 

Consiglio di Istituto, che ha funzione propositiva. Ogni qualvolta il Consiglio d’Istituto 

offre proposte le stesse vengono presentate al Collegio dei Docenti per essere vagliate, 

per arrivare ad una decisione condivisa.  

CALENDARIO SCOLASTICO 
Il calendario scolastico (di funzionamento ed apertura della scuola) viene elaborato dal 

collegio docenti e approvato dal Consiglio di Istituto entro l’anno scolastico precedente 

sulla base del calendario scolastico regionale2.  

PROGETTO EDUCATIVO DI ISTITUTO 
La scuola Figlie di Gesù è una scuola paritaria Cattolica che offre il suo servizio a 

chiunque ne faccia richiesta, accettando la proposta formativa così come descritta nel 

PTOF (piano triennale dell’offerta formativa). 

In quanto scuola Cattolica (così come documentato nel PROGETTO EDUCATIVO DI 

ISTITUTO, approvato in data 11-09-2012), gestita dalla Congregazione delle Figlie di 

2 Delibera n°353\2012 della giunta della regione Emilia Romagna 

1 l’art.10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94 n. 297 
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Gesù, l’Istituto attua la dimensione educativa religiosa attraverso il progetto specifico 

I.R.C. della scuola dell’infanzia e le ore di insegnamento della religione Cattolica alla 

scuola primaria. 

Vengono inoltre proposti, variando modalità e contenuti in base alle specifiche età: 

Momenti di preghiera e di riflessione: 

●​ prima dell’inizio delle lezioni  

●​ prima del pranzo 

●​ prima dell’uscita pomeridiana. 

Celebrazioni Eucaristiche e Paraliturgiche: 

●​ in occasione dell’apertura dell’Anno Scolastico; 

●​ durante il periodo dell’Avvento; 

●​ verso la fine di gennaio per la Celebrazione del S.S. Nome di Gesù, Festa 

dell’Istituto; 

●​ durante il periodo della Quaresima; 

●​ con la recita del S. Rosario nel mese di maggio. 

 
CRITERI PER L’ACCOGLIMENTO DELLE DOMANDE DI 
ISCRIZIONE 
 

La scuola Figlie di Gesù è una scuola paritaria, offre il suo servizio a chiunque ne faccia 

richiesta, accettando la proposta formativa, nei limiti dei posti disponibili e secondo i 

criteri di accettazione delle domande di iscrizione, che vengono ordinate 

cronologicamente in ordine di presentazione. 

L’iscrizione deve essere confermata all’Istituto entro il periodo stabilito dal Ministero della 

Pubblica Istruzione, versando la quota di iscrizione e presentando i documenti richiesti. 

Per quanto riguarda la scuola primaria costituisce criterio di priorità l’aver 

frequentato la scuola dell’infanzia dell’Istituto. 

Nel limite dei posti rimanenti si accolgono domande di “esterni” secondo i seguenti criteri 

di priorità: 

-​ iscrizione di più figli alla scuola dell’infanzia e primaria 

-​ data di presentazione della domanda di pre-iscrizione  
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ALUNNI ANTICIPATARI 
SCUOLA INFANZIA 

Come prevede la normativa3 l’inserimento dei bambini che compiono il terzo anno di età 

entro il 30 aprile dell’anno scolastico di riferimento, può avvenire solo ed esclusivamente: 

• alla disponibilità dei posti e ad esaurimento della lista d’attesa; 

• alla disponibilità di locali e dotazioni idonei sotto il profilo dell’agibilità e funzionalità, tali 

da rispondere alle diverse esigenze dei bambini di età inferiore a 3 anni; 

 • alla valutazione pedagogica e didattica, da parte del collegio dei docenti, dei tempi e 

delle modalità di accoglienza. 

SCUOLA PRIMARIA 

L'anticipo di iscrizione alla scuola primaria è consentito ai bambini che compiono sei anni 

di età entro il 30 aprile dell’anno scolastico di riferimento. I genitori che richiedono 

l’anticipo possono avvalersi, per una scelta attenta e consapevole, delle indicazioni e 

degli orientamenti forniti dai docenti delle scuole dell’infanzia frequentate dai bambini. 

CONTRIBUTI RICHIESTI ALLE FAMIGLIE 
Ad ogni famiglia, per ciascun alunno, è richiesta la quota annuale fissata dall’Istituzione 

scolastica, da definire di anno in anno.  

Tale quota annuale è distribuita su 10 mesi, da settembre a giugno, 

indipendentemente dai giorni di frequenza e di funzionamento della scuola è 

comprensiva della mensa e deve essere versata entro la prima settimana del mese 

corrente. 

QUOTA DI ISCRIZIONE 

La quota di iscrizione si paga all’inizio del ciclo, contestualmente alla richiesta di 

iscrizione alla scuola dell’infanzia o primaria. 

Per la scuola dell’infanzia è richiesto, nel mese di aprile del primo e secondo anno di 

frequenza, un contributo per il mantenimento del posto negli anni successivi. 

3 Articolo 2, comma 2, del Decreto del Presidente della Repubblica 89 del 2009 
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Per il mantenimento del posto alla scuola primaria, per gli anni successivi al primo, viene 

richiesto un contributo nel mese di aprile di ogni anno scolastico ad eccezione della 

classe quinta. 

CONTRIBUTI EXTRA 
Di anno in anno possono essere richiesti contributi extra per: progetti di arricchimento 

dell’offerta formativa, curricolari ed extracurricolari, uscite didattiche, spese energetiche, 

cancelleria e altro materiale. 

SERVIZIO MENSA 
Per tutti i frequentanti è attivato il servizio mensa operato dalla società CIRFOOD. Il 

menù, approvato dal servizio di nutrizione dell’AUSL RE, è esposto nei locali della scuola 

alla visione dei genitori e pubblicato sul sito dell’Istituto; diete diverse da quelle previste, 

per allergie o intolleranze alimentari, possono essere richieste dai genitori previa 

certificazione medica. 

Ad alunni\e della scuola dell'infanzia viene offerta una piccola merenda del mattino e non 

è consentito portare e consumare altre vivande portate da casa. Gli\le alunni\e della 

scuola primaria portano da casa la merenda di metà mattina, si raccomanda che sia 

leggera e sana.  

Non è consentito introdurre a scuola alimenti portati da casa per il consumo collettivo. 

INGRESSO E RICONSEGNA  

PRE SCUOLA 
Solo in casi di effettiva necessità e previa comunicazione scritta tramite mail alla 

Direzione, l’Istituto accoglie gli alunni dalle ore 7.30.  

 

TEMPO LUNGO 
A partire dall’anno scolastico 2025/2026 è stato attivato il servizio di tempo lungo, a 

pagamento, dalle ore 16.00 alle ore 18.00, per chi ne avesse necessità. I  bambini che 

aderiscono al servizio vengono seguiti da un’educatrice. 

Le modalità di pagamento variano in base al numero di giorni di frequenza e  sono così 

suddivise: 

-​ per 1 o 2 giorni a settimana; 

-​ per 3, 4 o 5 giorni a settimana; 
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-​ saltuariamente, attraverso l’acquisto di un pacchetto di buoni utilizzabili 

all’occorrenza. 

PUNTUALITÀ 
In generale si richiede massimo rispetto degli orari della scuola (dell’infanzia e 

primaria, vedi specifiche sezioni) 

RITIRO 
Per altri familiari o incaricati al ritiro abituale ad inizio anno è necessario compilare 

l’apposito modulo, anche scaricabile dal sito. 

Per casi saltuari di ritiro da adulti che non compaiano nella delega è comunque richiesta 

l'autorizzazione scritta e firmata da parte dei genitori. (La scuola ha predisposto dei 

moduli specifici, anch'essi scaricabili dal sito).  

Gli alunni non possono uscire accompagnati da minorenni o da soli. 

ASSENZE 
Nell’ottica di un corretto rapporto tra scuola e famiglia, le assenze dovranno essere 

sempre motivate e giustificate, alla scuola primaria anche in forma scritta usando il diario 

dell’alunno\a. 

È opportuno che le malattie infettive siano segnalate alle insegnanti con sollecitudine, per 

tutelare la salute di tutti. Le assenze devono essere comunicate tempestivamente (anche 

per telefono). 

RITARDI ED USCITE ANTICIPATE 
Si raccomanda che abbiano carattere di eccezionalità, per consentire un sereno 

svolgimento delle attività scolastiche e devono essere comunicate per la scuola 

dell’infanzia tramite mail istituzionali delle insegnanti. Per la scuola primaria 

telefonicamente entro le 8.20 o in forma scritta tramite il diario dell’alunno\a. 

Si richiama il fatto che la giornata scolastica della scuola Primaria prevede attività 

didattica a tutti gli effetti fino alle ore 16.00. 
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SALUTE 
Spesso l’esordio di una malattia infettiva avviene in modo improvviso e dunque può 

verificarsi nel momento in cui il soggetto si trova nella collettività scolastica. 

Naturalmente, in tale fase, non è diagnosticabile l’eventuale contagiosità del malessere, 

poiché i sintomi d’esordio sono generalmente aspecifici e, quindi, neppure tipici di 

malattia infettiva. Tuttavia, specie per quanto riguarda i bambini, è bene evitare i contatti 

ravvicinati con gli altri soggetti, perciò, in presenza di febbre, diarrea e/o vomito, 

esantema, le insegnanti informeranno tempestivamente i genitori affinché provvedano al 

più presto al rientro in famiglia. 

Si fa presente che non si somministra alcun tipo di medicinale, fatta eccezione per i 

farmaci salva-vita accompagnati da prescrizione medica e autorizzazione scritta dei 

genitori. 

Ogni tipo di allergia e/o intolleranza (alimentare e non) deve essere comunicata alle 

insegnanti e documentata da certificato medico. 

 

DIRITTI E DOVERI DI ALUNNE, ALUNNI E GENITORI 

DIRITTI DI ALUNNE ED ALUNNI  
Alunne ed alunni hanno il diritto di: 

1. avere un ambiente educativo di apprendimento adeguato; 

2. essere rispettati come persona dai compagni e dagli adulti che si relazionano con loro; 

3. essere inseriti in un ambiente salubre e sicuro, adeguato alle loro condizioni fisiche. 

DOVERI DI ALUNNE ED ALUNNI 
Alunne ed alunni hanno il dovere di: 

1. rispettare l'ambiente scolastico e collaborare, ciascuno\a per la propria parte, affinché 

possa essere mantenuto in ordine e pulito; 

2. rispettare compagni e adulti, rivolgendosi con educazione a tutto il personale 

scolastico: docente, non docente e in particolare alle suore Figlie di Gesù; 

3. svolgere con impegno e costanza il lavoro assegnato a scuola e a casa (scuola 

primaria); 4. aver cura dei propri materiali personali e didattici e rispetto di quelli altrui. 
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DIRITTI DEI GENITORI 
1. Ottenere dalla scuola e dalle insegnanti informazioni complete e precise: 

a. sull’offerta formativa, 

b. sulla programmazione educativa e didattica, 

c. sull’organizzazione della scuola, 

d. sull’andamento didattico e disciplinare dei propri figli  

 
DOVERI DEI GENITORI 
1. Tenersi informati su: 

a. gli obiettivi, 

b. i metodi, 

c. le attività, 

d. gli orari, 

e. i livelli conseguiti nella maturazione personale e nell’apprendimento del proprio figlio. 

2. Stabilire rapporti regolari e cordiali con: 

- gli insegnanti, 

- il personale della scuola. 

3. Collaborare in modo costruttivo: 

a. leggendo le comunicazioni della scuola e firmando laddove sia richiesto, 

b. informando la scuola nei casi di assenza, 

c. partecipando alle riunioni e agli incontri previsti, 

d. favorendo la partecipazione dei figli alle attività e iniziative programmate, 

e. accompagnando i propri figli nel lavoro di compiti e studio a casa nelle modalità di 

volta in volta indicate dagli insegnanti, 

4. osservare il Regolamento di Istituto, 

a. lasciando più recapiti telefonici per eventuali comunicazioni urgenti durante l’orario 

scolastico, 

b. i genitori sono tenuti ad informare tempestivamente la Segreteria dell’eventuale cambio 

di domicilio e/o telefono e/o indirizzo mail. 
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SCUOLA DELL’INFANZIA  
La Scuola dell’Infanzia è un ambiente intenzionalmente organizzato per consentire ai 

bambini il conseguimento di traguardi significativi in ordine al rafforzamento della propria 

identità, dell’autonomia e allo sviluppo di competenze specifiche in vari ambiti. 

La specificità di questa scuola consente al bambino di superare il distacco dalla famiglia 

per inserirsi gradualmente in un contesto sociale. 

Gli aspetti organizzativi si connettono strettamente con quelli educativi e didattici e la 

collaborazione delle famiglie è un elemento indispensabile per la buona riuscita del 

progetto educativo. Soltanto una frequenza regolare consentirà al bambino di vivere in 

modo positivo e proficuo questa importante esperienza. 

Le famiglie sono tenute a curare la regolare frequenza dei bambini alla scuola 

dell’Infanzia, al fine di favorire un armonico e sereno apprendimento dei valori 

inerenti alla formazione della loro personalità.  

CORREDO DEL BAMBINO  
Tutti i bambini dovranno essere in possesso di: 

1. divisa della scuola; 

3. sacchetto contenente almeno due cambi completi di vestiti (calze, mutande, maglietta 

intima, tuta).; 

4. sacco del letto con federa, cuscino, coprimaterasso cerato e lenzuolo/coperta; 

5. bavaglino ad elastico. 

Il tutto deve essere contrassegnato con nome e cognome completi e ben evidenti, non 

sono sufficienti le iniziali. 

I bambini devono presentarsi a scuola con un abbigliamento adatto ed adeguato alla 

stagione, per consentire una serena partecipazione all’attività didattico-educativa e 

rispondere alle esigenze di sicurezza propria e degli altri alunni (no cinture, bretelle, 

salopette, scarpe con i lacci). 

Ad ogni bambino sarà assegnato un armadietto per la custodia del proprio corredo; ogni 

genitore dovrà provvedere affinché il corredo sia sempre completo e adatto alla stagione. 

La scuola è esonerata da responsabilità in ordine al mancato ritrovamento di capi di 

vestiario ed oggetti personali introdotti nella scuola. 
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ORARI INFANZIA 
Il rispetto degli orari si caratterizza come momento educativo che i genitori 

possono condividere con i figli all’interno del sistema scolastico. 

Orario di ingresso: 8.00-9.00 

Orario di uscita: dalle 12.30 alle 13.00 per i bambini che vanno a casa dopo pranzo e 

dalle 15.30 alle 16.00. 

L’abitudine al ritardo comporta inevitabilmente uno slittamento nell’organizzazione 

della giornata scolastica, mentre la puntualità consente la piena partecipazione alle 

attività programmate. 

L’ingresso e l’uscita in orari diversi da quelli stabiliti devono essere comunicati in anticipo. 

I genitori possono sostare nei locali scolastici solo il tempo necessario a svestire e/o 

vestire i bambini. Durante l’inserimento invece è possibile fermarsi a scuola per il tempo 

concordato con le insegnanti. 

La puntualità in entrata è importante, nel ribadire la valenza educativa ed organizzativa 

della Scuola, si raccomanda ai genitori di non soffermarsi nell’edificio.  

INSERIMENTO 
Nelle prime settimane, sulla base di un progetto elaborato dal Collegio Docenti, si 

prevede, per i bambini nuovi iscritti un inserimento graduale e per tutti un orario ridotto 

sentite le varie componenti della scuola. Nel periodo dell’inserimento il genitore può 

essere presente a scuola se l’insegnante ne individua la necessità. 

COLLOQUI E ASSEMBLEE INFANZIA 
Affinché l’insegnante possa essere sempre pienamente a disposizione dei bambini, è 

necessario che i genitori evitino di fermarsi a conversare con l’insegnante limitandosi a 

brevissime comunicazioni urgenti e indispensabili. 

Durante l’anno scolastico è previsto almeno un momento per il colloquio fra le insegnanti 

di sezione e i genitori dei singoli alunni. 

Tutte le famiglie saranno invitate a partecipare secondo modalità ed orari 

preventivamente comunicati.  

Sono previste nel corso dell’anno assemblee finalizzate alle comunicazioni relative alle 

attività didattiche, all’organizzazione scolastica e al percorso educativo.  
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La Coordinatrice Didattica è disponibile per ricevere su appuntamento i genitori che ne 

facciano richiesta tramite mail caterina.barani@figliedigesureggioemilia.it  
SCUOLA PRIMARIA 

La scuola primaria è obbligatoria, dura cinque anni e fa parte del primo ciclo di istruzione.  

La frequenza deve essere quindi costante; può essere interrotta solo da effettive e 

motivate cause di forza maggiore. 

La finalità del primo ciclo è l’acquisizione delle conoscenze e delle abilità fondamentali 

per sviluppare le competenze culturali di base nella prospettiva del pieno sviluppo della 

persona. 

La Coordinatrice Didattica è disponibile per ricevere su appuntamento i genitori che ne 

facciano richiesta tramite mail silvia.fontanesi@figliedigesureggioemilia.it 

ORARIO DELLE LEZIONI  
L’Istituto accoglie gli alunni dalle ore 8.00 alle ore 16.00, dal lunedì al venerdì, ed assicura 

in queste ore sorveglianza ed assistenza da parte del personale scolastico religioso e 

laico. 

Di fronte a comportamenti non consoni ad una istituzione formativa, ogni componente 

del personale scolastico è tenuto ad intervenire. 

08.20 – 12.20: attività didattiche curricolari 

10.20 – 10.35: intervallo con l’assistenza del personale di turno 

12.20 – 14.00: tempo mensa e dopo-mensa 

14.00 – 16.00: attività didattiche curricolari 

Ogni insegnante si trova in classe almeno 10 minuti prima dell’inizio delle lezioni per 

accogliere gli alunni. 

Per favorire uno svolgimento sereno dell’attività didattica, per motivi di sicurezza e di 

igiene, si chiede al genitore di attenersi all’orario e di non accedere agli ambienti 

scolastici né durante le lezioni né in altri momenti della giornata. 

Per motivi di sicurezza è vietato accedere agli ambienti per ritirare materiali di scuola ed 

oggetti personali eventualmente dimenticati dopo l’orario scolastico.  

Il servizio mensa e il tempo dopo mensa si svolgono dalle ore 12.20 alle 14.00 con 

l’assistenza di personale docente e non docente, religioso e laico.  
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MATERIALI DIDATTICI 

I libri di testo ministeriali, adottati dal collegio docenti entro l’anno 

scolastico precedente, vengono forniti direttamente a scuola e sono 

finanziati tramite “cedola libraria” del comune, senza alcun contributo 

della famiglia. 

In alcuni casi potrebbe essere richiesto l’acquisto di testi aggiuntivi a pagamento per 

ulteriori approfondimenti. 

I materiali di lavoro, secondo le indicazioni degli insegnanti, devono esserci quando 

necessari e ripristinati tempestivamente se smarriti, terminati o comunque non più 

funzionanti. 

Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l’occorrente per i compiti, le lezioni e la 

merenda. Ogni alunno è responsabile del proprio materiale scolastico e dei propri oggetti 

personali, si sconsiglia di portare materiali costosi (es. gioielli); È fatto assoluto divieto agli 

alunni di portare a scuola smartphone o altri materiali personali tecnologici di carattere 

ludico (consolle, tablet, smartwatch). La scuola comunque non risponde di oggetti o di 

denaro mancanti o danneggiati.  

È rigorosamente vietato portare a scuola oggetti nocivi e/o pericolosi, comunque non 

necessari all’attività scolastica.  Ogni alunno è responsabile dell’integrità degli arredi e del 

materiale didattico che la scuola gli affida: coloro che provocheranno volontariamente  

guasti al materiale e\o alle suppellettili della scuola saranno invitati a risarcire i danni. 

COMPITI A CASA E RECUPERO ASSENZE 
Il lavoro assegnato a casa (esercizi, compiti, approfondimenti, ricerche, studio…), che 

varia a seconda delle classi costituisce parte integrante dell’offerta formativa della scuola.  

Il mancato svolgimento può essere giustificato dai genitori solo in casi eccezionali e 

specificamente motivati. 

Il materiale di recupero in caso di assenze verrà preparato e consegnato in portineria , su 

richiesta da parte della famiglia.  
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RICEVIMENTI E ASSEMBLEE PRIMARIA 
Ad inizio anno viene calendarizzata un’assemblea di classe, di carattere informativo, in 

cui si procede all’elezione dei rappresentanti di classe (comunque entro il mese di 

settembre). 

Il docente prevalente offre l’opportunità di un colloquio individuale ogni due mesi circa, 

secondo il calendario fornito ad inizio anno. 

Gli insegnanti specialisti ricevono collegialmente su appuntamento preso tramite 

piattaforma digitale, ciascuna famiglia potrà prenotarsi una volta per quadrimestre. 

 

 Le Coordinatrici Didattiche sono disponibili per ricevere su appuntamento i genitori che 

ne facciano richiesta tramite mail silvia.fontanesi@figliedigesureggioemilia.it (Primaria) e 

caterina.barani@figliedigesureggioemilia.it (Infanzia)  

 

APPROVAZIONE E VALIDITÀ 
Il presente Regolamento, consultabile dal sito web della scuola, integra e sostituisce le 

versioni precedenti, entra in vigore a partire dal primo giorno successivo alla data di 

delibera del Consiglio di Istituto e permane fino ad ulteriori delibere di modifica e\o 

integrazione. 

Approvato dal collegio docenti in data 23 -10-2025 

Approvato con delibera n.____  del Consiglio di Istituto del ________ 

 

Le coordinatrici delle attività didattiche ed educative 

 

_________________________________________________ 

 

_________________________________________________ 

 

La presidente del consiglio di Istituto 

 

_________________________________________________ 
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