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L'Istituto scolastico paritario “Caterina di Santa Rosa” è una comunità 
educativa, appartenente alle Suore Francescane Missionarie del Cuore Immacolato 
di Maria. Scuola cattolica ed esperienza ecclesiale della Chiesa di Roma, si ispira 
alla ricchezza valoriale della tradizione francescana e del carisma della beata madre 
M.Caterina Troiani, fondatrice della Congregazione. Ha come finalità l'educazione 
integrale degli alunni in una visione cristiana della vita, che pone al centro 
dell’azione educativa la persona, per promuoverla nella sua integralità. L’impegno di 
tutta la comunità educativa (scuola-famiglia), per la costruzione di un clima 
caratterizzato da relazioni fondate sulla fiducia e sulla stima per ogni singolo alunno, 
con le proprie diversità e i propri doni, si prefigge di sviluppare le potenzialità di 
tutti per un inserimento attivo e responsabile nella società odierna. 

Sul piano organizzativo e didattico, la scuola ha conseguito la certificazione di 

qualità UNI EN ISO 9001:2000 con l’Organismo di certificazione Agiqualitas S.r.l. 

nell’anno 2007. 

Il Collegio dei Docenti ha di conseguenza deliberato la formazione in servizio sui 

processi di miglioramento e di autovalutazione allo scopo di migliorare altresì, anche 

con l’aiuto di esperti tutor, la pratica dell’insegnamento/apprendimento. 

 

Premessa 

Il  Regolamento, di cui se ne dà un estratto di seguito, nel rispetto delle varie 

componenti della Comunità Educativa, con le direttive e le norme contenute, si 

propone di offrire a tutti i membri indicazioni chiare e precise per un'intensa e 

proficua collaborazione nell'ambito delle varie attività educative, che si svolgono 

nell'Istituto. Le norme del Regolamento devono essere conosciute e rispettate da 

tutti coloro che fanno parte della nostra Comunità scolastica.  

 

 1. Rappresentanza legale, direzione dell’ Istituto e/o delle scuole, 

funzionamento degli organi collegiali  
  

Art.1 Rappresentanza legale 

Le attuali norme legislative per le scuole paritarie danno particolare rilievo alle 

funzioni del Gestore dell’ istituzione scolastica e, nel caso dell’ Ente Gestore, del suo 

rappresentante Legale. 

 

Art.2 Direzione dell’Istituto e/o delle scuole 

Le coordinatrici, in accordo e condivisione con il Gestore, sono responsabili del 

coordinamento delle varie attività educativo-didattiche che si svolgono nell’Istituto, 

siano esse scolastiche che extrascolastiche. 
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Organi collegiali 

Art. 4 Funzioni del Consiglio d’Istituto (CdI) e della Giunta Esecutiva (GE)  

Le attribuzioni del Consiglio d’Istituto e della Giunta Esecutiva sono quelle previste 

dagli artt. 5, 6 e 28 del DPR 31/05/74 n. 416, dagli artt. 8 e 9 del DL 16/04/1994 

n. 297 e dagli artt. 33, 34, 35 e 36 del DI 01/02/01 n. 44.  
  

 

Art. 8 Collegio Docenti  

Il Collegio dei Docenti:  
 

- ha potere deliberante in materia formativo/didattica dell’Istituto. In particolare 

elabora il Piano dell’Offerta Formativa sulla base degli Indirizzi generali definiti dal 

C.I., cura la progettazione dell’azione educativa anche al fine di adeguare nell’ambito 

degli ordinamenti della scuola stabilito dallo Stato, i curricoli d’insegnamento alle 

specifiche esigenze ambientali e di favorire il coordinamento interdisciplinare. Esso 

esercita tale potere nel rispetto della libertà d’insegnamento garantita a ciascun 

insegnante nel quadro delle linee fondamentali indicate dal Progetto Educativo e 

dall’Ente Gestore.  

- formula proposte per la formazione e la composizione delle classi, per la 

formulazione dell’orario delle lezioni e per lo svolgimento delle altre attività 

scolastiche, tenuto conto dei criteri generali indicati dal C.I e dalla normativa 

vigente sull’autonomia delle singole istituzioni scolastiche,  

- valuta periodicamente, nel quadrimestre e al termine del quadrimestre, 

l’andamento dell’azione didattica per verificarne l’efficacia in rapporto agli 

orientamenti e agli obiettivi del POF, proponendo, ove necessario, opportune misure 

per il miglioramento dell’attività scolastica; 

- provvede all’adozione dei libri di testo, sentito il Consiglio di Classe o Interclasse;  

- adotta e promuove iniziative di sperimentazione in conformità alle normative 

vigenti sull’autonomia scolastica;  

- promuove iniziative di formazione dei docenti dell’Istituto; 

- promuove iniziative extrascolastiche - integrative, visite d’istruzione. 

elegge i docenti incaricati di collaborare col Dirigente nella seguente misura: uno per 

le Scuole dell’infanzia-Primarie e uno per le Scuole Secondarie;  

- esamina, allo scopo di individuare i mezzi per ogni possibile recupero, i casi di 

scarso profitto o di irregolare comportamento degli alunni, su iniziativa di docenti 

della rispettiva classe e sentiti gli specialisti che eventualmente operano nella scuola 

con compiti medico-psico-pedagogici e di orientamento.  

- tiene conto delle eventuali proposte e pareri dei Consigli di Classe e Interclasse.  
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Art. 9 – Consiglio di classe e sezione 

Le attribuzioni del Consiglio di classe/interclasse/sezione sono disciplinate dall’art. 

3 del DPR 31/05/74 n. 416 e dall’art. 5 del DL 16/04/1994 n. 297. Il consiglio di 

sezione nella scuola dell’infanzia è composto dai docenti delle sezioni; il consiglio di  

interclasse nella scuola primaria è formato dai docenti delle due sezioni; il consiglio 

di classe nella scuola secondaria I° è costituito dai docenti di ogni singola classe. 

Fanno parte dei vari consigli anche una rappresentanza dei genitori degli alunni. I 

rappresentanti dei genitori, assumendosi la responsabilità circa quanto riportato, 

possono: richiedere di indire assemblee con i genitori della propria classe (previa 

eventuale richiesta dei locali della scuola); distribuire sintesi scritte delle riunioni di 

classe dopo aver condiviso, in accordo con la Direzione, qualsiasi tipo di 

comunicazione, sottoscritta appunto dalla Coordinatrice a garanzia della loro 

veridicità e attendibilità oltre che delle norme della privacy. In caso contrario la 

Preside dovrà ricorrere alle norme di tutela, per legge. 

  

2. Orario di funzionamento 
 

Art. 10 – Attività didattica  

L’attività didattica dell’Istituto è articolata, per ciascun ordine di scuola, secondo 

l’orario di seguito riportato.  
  

Scuola dell’Infanzia 

Ingresso: 8.30-9.00 

Uscita tempo ridotto: 12.15-14.00 

Uscita tempo completo: 16.15-16.30 

Mensa: 12.30. 
  

Scuola Primaria: 

Ingresso: 8.30 

Uscita: 13.30 martedì, mercoledì e giovedì 

 16.30 lunedì e venerdì 

Mensa: 13.30 

Studio assistito: 14.30-16.30 martedì, mercoledì e giovedì 

 

Scuola secondaria: 

Ingresso: 8.00 

Uscita: 14.00 lunedì, martedì, giovedì e venerdì 

 14.05 mercoledì  

Mensa: 14.05 (pasto veloce) 

Studio assistito: 14.30-16.30 (tutti i giorni) 
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Le attività pomeridiane, previste per ogni ordine di scuola, iniziano nel mese di 

ottobre e si concludono alla fine di maggio. 
  

 Art. 11 – Uffici Amministrativi  

Segreteria 

Il ricevimento del pubblico si effettua: 

- lunedì: 8.30-10.30; 14.30-16.30 

 - mercoledì: 8.30-10.30; 12.00-14.30 

- venerdì: 8.30-10.30; 12.00-13.30 

  

Economato 

Il ricevimento del pubblico si effettua: 

-- dal lunedì al venerdì: 8.00-14.00. 
  

Per quanto riguarda l'aspetto amministrativo si rimanda alle specifiche indicazioni 

dell’amministrazione dell'Istituto. Si richiama l'attenzione dei genitori circa 

l’assolvimento del contratto d'iscrizione debitamente sottoscritto per tutte le attività 

curriculari e aggiuntive.  

 

I versamenti possono essere effettuati: 

- con Bonifico presso UNICREDIT S.p.A. filiale Roma Parioli 1    7479 

sul conto corrente bancario intestato a:  
  

ISTITUTO SCOLASTICO CATERINA DI S. ROSA  

IBAN: IT   63 W  02008 03289 000600019403 

con la chiara indicazione della causale. 

Il pagamento della retta scolastica deve avvenire entro il 10 del mese inerente, o del 

primo mese del bimestre.  

Le ricevute dei versamenti effettuati dovranno essere conservate, per eventuali 

successive verifiche, almeno per tutto il corso dell'anno scolastico.  
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3. Formazione classi, assegnazione docenti 
  

Art. 12 – Formazione classi  

La formazione delle classi è effettuata, nel mese di settembre, da apposite 

Commissioni di soli docenti presiedute dalle Coordinatrici. Al fine di garantire, per 

quanto possibile, una formazione equilibrata delle prime classi, sia in senso 

qualitativo che quantitativo, la suddivisione degli iscritti tra più sezioni tiene conto 

dei seguenti criteri: 

 equa distribuzione tra maschi e femmine; 

 equa distribuzione di alunni disabili o in condizione di difficoltà (anche 

temporanea); 

 equa distribuzione degli alunni sulla base delle rilevazioni effettuate negli ordini 

scolastici precedenti in relazione ai seguenti aspetti: capacità nella progressione 

degli apprendimenti, impegno, relazionalità, attitudini evidenziate; 

 volontà espressa dai genitori in presenza di gemelli e/o fratelli iscritti alla 

medesima scuola; 

 Le richieste dei genitori sono prese in considerazione compatibilmente con i 

criteri elencati, in assenza di eventuale parere contrario degli insegnanti di scuola 

dell’infanzia/primaria. Il trasferimento di un alunno da una sezione all’altra, a 

richiesta della famiglia, è concesso solo in casi eccezionali e dopo attenta valutazione 

del Dirigente Scolastico.  
  

4. Vigilanza/Permessi/Giustificazioni /Esoneri  
  

Art. 15 – Vigilanza sugli alunni  

La vigilanza sugli alunni è affidata ai docenti ed ai collaboratori scolastici per 

l’intero periodo di permanenza degli alunni stessi nell’edificio scolastico e riguarda 

ogni momento della vita scolastica e ogni attività programmata dagli Organi 

Collegiali (uscite didattiche, visite guidate, feste, attività sportive, ecc…). Il dovere 

di vigilanza spetta agli insegnanti di sezione, di classe, di sostegno, anche in 

presenza di altri adulti autorizzati, in via temporanea, a collaborare allo svolgimento 

di particolari attività didattiche. Gli insegnanti, che per necessità devono 

momentaneamente lasciare la classe, affidano la stessa ad un altro insegnante o al 

collaboratore scolastico.  

Non è ammessa la presenza di bambini incustoditi all’interno della scuola al di fuori 

dell’orario scolastico (anche in occasione di assemblee e/o colloqui), vale a dire oltre 

le 16.40. 
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Art. 16 Entrata/uscita degli alunni 

Scuola dell’infanzia. 

I genitori, nel rispetto degli orari indicati nell’art. 10 affidano i bambini direttamente 

ai docenti o agli assistenti. Ai genitori non è concesso sostare nei locali della scuola 

dopo aver accompagnato i bambini. All’uscita i docenti vigilano affinché gli alunni 

siano affidati ai genitori o ad adulti da essi delegati. 

  

Scuola primaria. 

Al suono della campana (ore 8.30) gli alunni sono prelevati al pianterreno dai 

docenti e condotti nelle rispettive classi. Le operazioni di entrata sono sorvegliate 

dai collaboratori scolastici. All’uscita i bambini sono accompagnati dagli insegnanti 

fino all’androne e rientrano a casa secondo le modalità indicate dai genitori all’inizio 

dell’anno scolastico. Il personale religioso o laico coopera all’attività di vigilanza.  
  

Scuola secondaria I grado. 

Al suono della campana (ore 8.00) gli alunni devono avviarsi alle classi dove i 

docenti li attendono per l’inizio delle lezioni. Al suono della campana di uscita gli 

alunni verranno accompagnati dal docente responsabile fino alla porta di uscita che 

accede al cortile perché possano poi recarsi autonomamente nel cortile dell’Istituto. 

Gli alunni che usufruiscono della mensa, accompagnati dal docente, dopo il pranzo si 

recheranno al piano superiore per essere affidati all’insegnante preposto all’attività 

pomeridiana. 
  

Art. 20 – Assenze, giustificazioni  

Le assenze, anche di un solo giorno, devono essere giustificate, in forma scritta, dal  

genitore (o da chi ne fa le veci) e verificate/registrate sul Registro di Classe dal 

docente in servizio alla prima ora. Tutti gli alunni della scuola primaria e secondaria 

di I grado utilizzano per tale procedura l’apposita sezione del “Libretto Personale” 

che dovrà essere ritirato dal genitore presso la Segreteria della scuola.  

 In caso di mancata giustificazione, lo studente è ammesso in classe ma deve 

giustificare entro il giorno successivo. La mancata giustificazione viene annotata sul 

registro di classe. Per assenze ripetute e ingiustificate la scuola provvede a 

contattare la famiglia. In caso di persistenza di periodi prolungati di assenze 

ingiustificate la Direzione, dopo gli opportuni accertamenti, informa le Autorità 

Civili competenti. Per eventuali periodi di assenza programmata dai genitori e 

legittima, nell’ambito delle normative vigenti, si chiede una comunicazione 

preventiva alle specifiche direzioni e ai docenti di classe.  

 Per assenze superiori ai 6 giorni, la riammissione sarà possibile solo previa 

presentazione di certificato medico.  
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Art. 21 - Ingressi posticipati e Uscite anticipate  

 In caso di necessità, i genitori possono chiedere tramite libretto 

scolastico/diario l’uscita anticipata, per seri motivi, del proprio figlio previa 

autorizzazione della Direzione o, nel caso, del personale delegato. Gli alunni devono 

essere accompagnati da un genitore o da persona maggiorenne espressamente 

delegata. Eventuali ingressi posticipati devono essere giustificati tramite libretto 

alla docente di classe. Il docente è tenuto a segnalare alla Direzione ritardi ripetuti 

che dovranno poi comunque essere giustificati. 

 Nel caso di ripetute richieste di ingressi/uscite anticipate/posticipate, la 

Direzione richiederà ai genitori la documentazione relativa al motivo della richiesta 

stessa. 
  

Art. 22 – Assenza mensa  

 Qualora gli iscritti al servizio mensa (prenotato tramite buono pasto) non 

intendano più, per cause contingenti, usufruire del servizio nel giorno richiesto 

devono comunicare tempestivamente l’assenza prima che la segreteria comunichi 

alla ditta il numero dei pasti giornalieri. In caso di ritardo nella comunicazione da 

parte della famiglia il buono pasto non sarà rimborsato. 
  

Art. 23 – Esonero Scienze motorie e sportive  

 L’esonero temporaneo o per l’intero anno scolastico dall’attività di Scienze 

motorie e sportive è concesso dalla Direzione a seguito di domanda presentata dai 

genitori, corredata da un certificato medico. L’esonero non riguarda le attività 

teoriche. 

 

5. La privacy tra i banchi di scuola  

Per quanto riguarda la tutela dei dati personali, si fa rinvio all’informativa 

scritta sulla privacy, consegnata a norma del D.Lgs. 196/03, che costituisce parte 

integrante del contratto stesso. 

 E’ consentito il trattamento di dati personali nell’ambito delle seguenti iniziative in 

quanto strettamente connesse ai fini istituzionali della scuola (art. 18 comma II D. 

Lgs. 196/2003): 

- effettuazione di fotografie e riprese video in occasione delle iniziative della scuola 

- pubblicazione sul sito della scuola di fotografie e video nelle quali non siano 

presenti primi piani di alunni 

- realizzazione di mostre didattiche con lavori degli alunni con l’indicazione del 

nome e del cognome dell’alunno che lo ha realizzato 

- affissione degli esiti scolastici. 

Le immagini possono essere raccolte solo per fini personali e destinate a un 

ambito familiare/amicale e non alla diffusione. 
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In caso contrario è necessario ottenere il consenso delle persone presenti nelle 

fotografie e nei video. 

- Voti ed esami  
   

Art. 27- Voti scolastici, scrutini, tabelloni, esami di stato 
 Non esiste alcun provvedimento del Garante che imponga di tenere segreti i 
voti dei compiti in classe e delle interrogazioni, gli esiti degli scrutini o degli esami 
di Stato, perché le informazioni sul rendimento scolastico sono soggette a un regime 
di trasparenza. Il regime attuale relativo alla conoscibilità dei risultati degli esami di 
fine ciclo è stabilito dal Ministero dell’istruzione. Per il principio di trasparenza a 
garanzia di ciascuno, i voti degli scrutini relativi agli esami devono essere pubblicati 
nell’albo degli istituti.  
 E’ obbligo di ciascun docente del C. d. C., per la dovuta formalizzazione, 
preavvertire i genitori della complessità valutativa dell’alunno attraverso i modi di 
comunicazione più idonei onde favorire l’accettazione il più possibile serena delle 
condizioni di apprendimento, oltre che quelle educative, del ragazzo da parte della 
famiglia stessa. Le suddette procedure sono mirate a condividere con i ragazzi e i 
genitori i percorsi di miglioramento da attuare necessariamente per il 
conseguimento positivo degli esiti finali. 
 È necessario prestare attenzione, però, a non fornire – anche indirettamente – 
informazioni sulle condizioni di salute degli studenti, o altri dati personali non 
pertinenti. 
  

- Sicurezza e controllo  
  

Art. 33- Videofonini, filmati, mms 
 L’istituzione scolastica ha la possibilità di regolare o di inibire l’utilizzo di 

registratori audio-video, inclusi i telefoni cellulari abilitati, all’interno delle aule di 

lezione o nelle scuole stesse. 

 Non è possibile, in ogni caso, diffondere o comunicare sistematicamente i dati 

personali di altre persone (ad esempio immagini o registrazioni audio/video) senza 

aver prima informato adeguatamente le persone coinvolte e averne ottenuto 

l’esplicito consenso. Gli studenti e gli altri membri della comunità scolastica devono 

quindi prestare particolare attenzione a non mettere on-line immagini (ad esempio 

su blog, siti web, social network) o a diffonderle via mms.  

 

6. Rapporti scuola-famiglia 
  

Art. 34- Strumenti di comunicazione  

 Le informazioni ordinarie della scuola rivolte alla famiglia possono avvenire 

nei seguenti modi:  

- comunicazione scritta sul ”Libretto Personale”; 

- comunicazione scritta sul diario 
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- comunicazione formale da parte dell’Istituto. 

I genitori sono tenuti a controllare costantemente il “Libretto Personale”, il diario, 

gli avvisi formali che devono essere firmati in modo autentico e puntuale dal 

genitore che ha depositato la firma. 

 Le informazioni relative alla valutazione delle prove di verifica (scritta e orale) 

relative agli obiettivi indicati dai docenti, avvengono tramite:  

- annotazione sul ”Libretto Personale” o annotazione sul diario. 

 Di conseguenza si consiglia ai genitori di controllare regolarmente il libretto,  

il diario e di firmare per presa visione i giudizi.  

 

Art. 35-  Incontri Scuola-Famiglia  

I rapporti Scuola-Famiglia sono articolati nel seguente modo: 

 

Iscrizioni 

- assemblea dei genitori per illustrare il curricolo, l’eventuale presentazione dei 

docenti e le loro metodologie/proposte. 
   

Inizio anno scolastico 

- assemblea dei genitori alla presenza del Consiglio di classe per illustrare il POF e 

le linee di indirizzo dei curricoli. 
  

Continuità 

- incontri con le famiglie degli alunni delle classi prime di ogni ordine e grado per 

favorire l’inserimento, la conoscenza dell’istituzione scolastica e del POF 
  

Elezione organi collegiali 

- assemblea di classe per l’illustrazione del piano formativo da parte del coordinatore 

a tutti i genitori prima dell’individuazione dei candidati ai consigli di: intersezione, 

interclasse e classe, previsti dalle norme di legge. 
  

Andamento didattico/formativo 

- incontri individuali secondo il calendario proposto dai docenti o su richiesta 

specifica del genitore/docente 

- colloqui collegiali da parte dei genitori con tutti i docenti dei singoli consigli 
  

Disturbi specifici di apprendimento/altro disagio 

Incontri, secondo calendario, tra docenti, genitori, collaboratori, esperti ed eventuali 

altre figure professionali. 

Eventuale costituzione di apposito GLH (obbligatoria la presenza della ASL RMC). 
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7. Sicurezza  
  

Art. 38 – Accesso ai genitori  

L’ingresso e la permanenza dei genitori non è consentita, per alcun motivo, nelle 

aule o nei corridoi all’inizio e al termine delle attività didattiche, senza alcuna 

richiesta e autorizzazione dalle responsabili di Direzione e fatte salve le esigenze di 

accoglienza previste dal POF. L’ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività 

didattiche, è consentito esclusivamente per la richiesta di uscita anticipata, nelle ore 

di ricevimento settimanale dei docenti, della segreteria, delle Coordinatrici. 

E’ consentito l’accesso dei genitori membri della commissione mensa, secondo i 

Regolamenti in vigore.  

L’accesso agli spazi scolastici esterni è consentito solo per l’accompagnamento. 

L’uso dei parcheggi è riservato al personale docente. Non è consentito abusare di 

altri spazi o sostarvi per tempi prolungati, impedendone la fruibilità ad altri genitori, 

insegnanti, suore. 

Nessuna persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata 

da ciascuna Direzione può entrare nell’edificio dove si svolgono le attività 

didattiche.  
  

Art. 41- Polizza assicurativa  

 In ottemperanza a quanto indicato dalla CM n. 2170 del 30/05/96, l’Istituto stipula 

annualmente un contratto di assicurazione per responsabilità civile e infortuni la cui 

garanzia risulti a favore dell’Istituzione Scolastica, quindi del personale e degli 

alunni. L’Istituto stipula una polizza assicurativa annuale con la Regione Lazio che 

la concede d’obbligo alle scuole statali e paritarie del territorio.  
  

Art. 42 – Infortunio/malore/Malattie infettive  

 In caso di infortunio o di malore, il personale della scuola presta le essenziali 

cure previste dalle norme e provvede ad informare immediatamente la famiglia 

dell’alunno nonché a denunciare l’accaduto alla segreteria dell’Istituto. In situazione 

di emergenza ci si rivolge al Pronto Soccorso.  

 In caso di sospetta presenza di bambini portatori di una malattia infettiva si 

deve procedere alla consultazione dei documenti in possesso (Applicazione delle 

normative sanitarie nella scuola prodotto dall’ASL competente; Malattie infantili 

nelle comunità infantili dell’Assessorato alla Salute della Regione Lazio) e allegati al 

presente Regolamento (Circolare permanente “Pediculosi e indicazioni allegate” All. 

n.6); contemporaneamente si deve procedere ad avvisare la Direzione per concordare 

le azioni da intraprendere.  
  

Per la visione dell’intero Regolamento si rimanda al POF depositato in 

segreteria.  
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