· entrino ed escano nel e dal locale in modo ordinato
· prendano posto ai tavoli assegnati

· non utilizzino in modo improprio il cibo, le posate, i bicchieri e i piatti

· si rivolgano sempre in modo educato a tutto il personale

· si rivolgano sempre all’insegnante per qualunque richiesta

· provvedano a separare i rifiuti in modo adeguato

· Durante il pranzo i bambini sono sollecitati a tenere un tono di voce basso. Nel caso di eccessivo rumore, il docente responsabile di turno prenderà provvedimenti per riportare il silenzio

· Nel locale mensa non si usano giochi e non si consumano bevande personali.

· Alla fine gli alunni radunano piatti, posate e bicchieri e li ripongono cercando di lasciare il locale in ordine e attendono il segnale dell’insegnante per uscire.

· Ogni insegnante tutor è tenuto a concordare con gli alunni le modalità di comportamento da tenere durante il pranzo e il gioco, in modo che il servizio mensa diventi effettivamente educativo.

· Nei casi di particolare difficoltà nel rispetto delle regole, si attiveranno forme di collaborazione con la famiglia, al fine di individuare modalità condivise, per favorire nel bambino la consapevolezza del proprio agire e l’assunzione di comportamenti coerenti con le regole definite nel gruppo.

INFORTUNI DEGLI ALUNNI
· In caso di infortunio durante le attività didattiche, i docenti sono tenuti a prestare il normale soccorso ad informare le famiglie tramite segreteria;

· in caso di grave infortunio, anche presunto, la famiglia deve essere informata immediatamente e si valuterà l’opportunità di chiamare l’ambulanza;

· i docenti sono tenuti a relazionare l’infortunio in direzione compilando il relativo verbale.

INDICAZIONI PRATICHE
· L’insegnante è tenuto ad osservare la legge sulla Privacy sia nei confronti della scuola che delle famiglie degli alunni. in caso di particolari problemi ne parla esclusivamente con la direttrice/coordinatrice;
· Il docente è tenuto a comunicare con le famiglie e gli studenti in orari idonei e con strumenti istituzionali;

· Utilizzare immagini del profilo idonee al ruolo professionale; 

· E’ tenuto al dialogo/confronto con la direttrice/coordinatrice con la quale si impegna a collaborare fattivamente per il buon andamento della scuola;

· Previene ed evita malintesi e contrasti con i genitori dei bambini in un dialogo discreto e professionale;

· Non attende, durante l'orario scolastico, ad occupazioni estranee al proprio lavoro; 

· E’ proibito, anche per legge, fumare negli ambienti e nel cortile della scuola.  Chi infrange questa disposizione è passibile dalla multa e, in caso di ricaduta, in sanzioni più gravi.
· L’uso del telefono cellulare nella scuola non può essere consentito in quanto si traduce in una mancanza di rispetto degli adulti in generale e degli alunni in particolare, ai quali reca un obiettivo elemento di disturbo al corretto svolgimento delle ore di lezione che devono essere dedicate interamente all’attività di insegnamento e non possono essere utilizzate per attività personali dei docenti.
· I telefoni in dotazione dell’Istituto non possono essere utilizzati da docenti e non docenti per esigenze personali, ma solo di servizio.
· Nei giorni e nelle ore stabiliti, l'Insegnante si terrà a disposizione dei Genitori per un colloquio che consenta una migliore reciproca conoscenza e collaborazione. Sono momenti importanti sul piano formativo ed evidenziano la professionalità e le doti del Docente e dell'Educatore interessato ai suoi alunni. E' opportuno convocare il genitore allorché la situazione dell'alunno lasci a desiderare e soprattutto quando la famiglia tende a rendersi latitante nei confronti della scuola.
· Ogni docente è tenuto ad impegnarsi per assicurare la qualità e l’efficacia dell’attività educativa e didattica, a collaborare per il buon funzionamento organizzativo della scuola, tenendo atteggiamenti di dialogo e di cortesia con i genitori e con gli operatori scolastici in genere e ad assumere un atteggiamento e un abbigliamento consono al proprio ruolo.
Bologna, settembre 2022
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Scuola dell’Infanzia e Primaria Paritaria Sant’Anna
Via Piave,2     - 40133 - Bologna
REGOLAMENTO  INTERNO  DEI   DOCENTI

PREMESSA

Il presente REGOLAMENTO intende disciplinare i rapporti interni tra l'ENTE GESTORE Figlie di S’Anna, datore di lavoro, e i Docenti della scuola di Bologna (via Piave). Tuttavia, oltre a regolamentare il rapporto di lavoro "dipendente" peraltro già definito dalle norme generali di legge e dal CCNL di settore stipulato tra AGIDAE e le OO.SS. e al quale si rimanda per tutti gli aspetti economici, legali e gestionali qui omessi, pone in evidenza gli elementi caratterizzanti la nostra scuola sotto il profilo formativo, organizzativo e professionale e il ruolo del Docente come Educatore.

L’Istituto scolastico S’Anna nel Sistema Nazionale Paritario, si colloca come scuola nella quale vengono proposti agli allievi i valori etici e cristiani come quadro di riferimento.

Il Docente è quindi tenuto a conoscere ed attuare puntualmente le "linee orientative dell'Istituto", nonché le direttive scolastiche per le scuole paritarie stabilite dalle Autorità scolastiche, e quelle del presente regolamento.

FINALITA' DELL’ ISTITUTO FIGLIE DI S’ANNA (ente gestore)

L’ ISTITUTO FIGLIE DI S’ANNA è un Ente "no profit" non persegue cioè scopi di lucro. Sull'esempio della sua Fondatrice Rosa Gattorno, si propone finalità assistenziali, culturali ed educative: promuove nella scuola lo sviluppo del giovane nella crescita umana e cristiana perché possa inserirsi in modo qualificato nella società.  

Il Piano triennale dell'Offerta Formativa ( P.T.O.F )
Il P.T.O.F è il documento normativo che attua il progetto educativo della scuola (PEI) paritaria.

La conoscenza del P.T.O.F, che viene consegnato ad ogni famiglia all'atto dell'iscrizione, è indispensabile al Docente per una più incisiva collaborazione.

La richiesta di insegnare nella scuola Sant’Anna non può essere motivata solo dalla necessità di trovare un lavoro ma implica e presuppone, da parte dell'Insegnante, la condivisione dell'orientamento di fondo dell'Istituto e la collaborazione con tutte le persone che lo animano.

Il Comportamento del Docente, deve essere improntato alla coerenza di valori etici e cristiani: componente essenziale per l'efficacia dell’azione educativa.

L'assunzione impegna a sviluppare alcune qualità utili a svolgere con efficacia il proprio compito quali l'entusiasmo per il proprio lavoro; un atteggiamento collaborativo, propositivo, aperto ed improntato ad ottimismo; pronto a portare il proprio contributo e offrire la propria professionalità, al servizio di bambini, famiglie e colleghi lavorando in equipe. 

OBIETTIVI

Scopo dell'educazione è sviluppare nell'alunno/a una forte personalità, costruita attraverso una rigorosa disciplina intellettuale e una serena educazione del cuore, aperta ai valori cristiani.

1. All’inizio dell’anno scolastico, in data stabilita, il docente prepara e consegna in Direzione il piano di lavoro preventivo, nel quale è contenuta la progettazione annuale e il piano di lavoro preventivo dei contenuti che egli intende attuare e si impegna per la sua piena attuazione.

2. Ogni lezione/attività deve essere convenientemente preparata e l’insegnate si deve munire del materiale necessario.

3. Consapevole che l’alunno frequenta la scuola per progredire mediante l’aiuto dell’insegnante, questi di norma non deve richiedere più di quanto non abbia dato, sia come spiegazione del programma sia come stimolo e sostegno all’approfondimento personale. Abitualmente non assegnerà per lo studio domestico argomenti non presentati in classe ed eviterà ogni eccesso nell’assegnare compiti o lezioni.

4. Riporta con esattezza nel giornale di classe le assenze degli alunni. Compila diligentemente il registro personale annotando in modo chiaro il lavoro che svolge, le valutazioni delle prove scritte o grafiche e delle interrogazioni orali, le attività di recupero per gli alunni che ne abbiano bisogno, le attività, uscite didattiche. Dal registro, deve evidenziarsi il cammino che l'Alunno sta percorrendo, anche per consentirne la prosecuzione in caso di assenza del Titolare o per eventuali controlli ispettivi. 
5. Presenta alla fine dell’anno una relazione sullo svolgimento e i risultati dell’insegnamento.

I registri sono documenti ufficiali che attestano e illustrano le attività didattiche effettuate: I registri sono documenti ufficiali che attestano e illustrano le attività didattiche effettuate: i docenti hanno l’obbligo di compilare quotidianamente in ogni sua parte il Registro Elettronico.                                    

I Registri di classe cartacei hanno una funzione di documentazione ulteriore delle presenze in classe di docenti ed alunni; essi dovranno riportare le assenze degli studenti, eventuali ingressi in ritardo e uscite anticipate; eventuali fatti salienti di cui il docente ritiene di dover lasciare traccia anche sul registro cartaceo. L’annotazione sul registro cartaceo non sostituisce l’obbligo di compilare quotidianamente il registro elettronico.

Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi presso gli spazi definiti cinque minuti prima del suono della campanella e a ad assistere all’uscita degli alunni medesimi. La puntualità è uno degli elementi di qualità del servizio scolastico, che garantisce sia la dovuta vigilanza sugli alunni, sia il rispetto del diritto allo studio degli stessi, pertanto sono tenuti alla puntualità anche i docenti che operano in compresenza. Ogni docente è tenuto al rispetto dell’orario di servizio in entrata e in uscita. 

Ogni docente dovrà firmare in ingresso ed in uscita dalla scuola al fine di poter rispettare l’obbligo disposto dal D. Lgs. n. 81/2008 (sicurezza sui luoghi di lavoro) in base al quale è necessario avere contezza, in ogni momento della giornata, delle persone presenti nell’edificio scolastico.

Ogni docente è tenuto a prendere visione delle comunicazioni di servizio che vengono riportate su apposito registro, depositato nella sala docenti e nell’apposita sezione del registro elettronico.  Il contenuto di tali comunicazioni costituisce ordine di servizio per tutto il personale.

L’insegnante è il responsabile dell’andamento disciplinare della classe di conseguenza i docenti di una classe devono concordare e assumere atteggiamenti omogenei relativamente alle regole da far rispettare agli alunni.

Al termine delle lezioni i docenti si accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine e i materiali siano riposti negli appositi spazi. Avranno cura di verificare che i dispositivi elettronici ed i materiali presenti nelle aule e nei laboratori siano opportunamente riposti.

L’insegnante:

· non si assenta dal servizio senza preventivo permesso della responsabile della scuola;

· in caso di impedimenti imprevisti o per causa di forza maggiore, comunica tempestivamente la sua assenza alla direttrice; in caso di malattia deve comunicare l'assenza entro le ore 7,30 (telefonare);

· quando un Docente rimane temporaneamente assente, il Dirigente scolastico invita i Colleghi a supplirlo. Il Docente non può rifiutare l'invito, salvo giusta causa da esprimersi per iscritto;

· Le richieste di cambio turno di servizio, possono essere richieste dal personale docente che dovrà concordarle con il collega. Tale richiesta dovrà essere presentata per tempo in direzione per la necessaria autorizzazione. La direzione, per esigenze di servizio, potrà avvalersi della facoltà di cambiamento di turno del personale con precedente preavviso. 

VIGILANZA SUGLI ALUNNI

Poiché la vigilanza è uno dei doveri fondamentali del personale docente, tutti i docenti sono tenuti:

· alla puntualità,

· alla rapidità nei trasferimenti da un’aula all’altra,

· alla valutazione responsabile delle azioni, anche preventive, da mettere in atto rispetto a comportamenti o    situazioni che possano mettere in pericolo l’incolumità degli alunni;

· al controllo sulla regolarità della frequenza scolastica, informando la direzione;

· ad evitare nel modo più assoluto di lasciare il gruppo classe/sezione incustodito;

· ad accompagnare gli alunni ordinatamente all’uscita;

· ad accertare l’identità della persona che ritira il minore e a verificare che abbia realmente la delega al ritiro;

· ad avere sempre con sé il registro di classe, in caso di spostamento da un’aula all’altra o in caso di procedura di evacuazione; 

· non è consentito allontanare dall’aula gli alunni, anche in caso di gravi mancanze, sia perché si lede il diritto allo studio, sia perché il docente non è in grado di garantire la sorveglianza dell’alunno di cui è responsabile. 
In linea generale i Docenti sono responsabili dei danni arrecati dagli alunni a se stessi o a terzi o alle cose durante il tempo in cui sono affidati alla loro vigilanza che non è limitata al periodo delle lezioni, ma si estende al tempo immediatamente precedente e seguente durante il quale gli Insegnanti sono tenuti ad essere presenti.

ASSENZE, RITARDI, GIUSTIFICAZIONI

1. Il docente in servizio alla prima ora si accerta della presenza di tutti gli alunni, annotando sul giornale di classe e le assenze. Non ammette in classe i ritardatari o gli assenti senza la dovuta giustificazione scritta.

2. Cura l’ordine della classe/sezione, il silenzio e l’attenzione durante le lezioni, il contegno corretto degli alunni, l’osservanza del regolamento, il rispetto dei banchi e della suppellettile. 

3. Evita con i bambini comportamenti contrastanti con la funzione educativa e contraria all’ispirazione cristiana prevista dalla scuola.

4. Coinvolgendo i bambini li educa a prendersi cura degli arredi della scuola (giochi interni ed esterni, materiale didattico ecc…) affinché i bambini stessi ne possano trarre esempio e beneficiare a lungo del loro utilizzo.

5. Di norma evita che durante la lezione gli alunni escano di classe senza grave motivo o di allontanarli dalla classe. Eventuali sanzioni per mancanze disciplinari sono decise e deliberate in base al Regolamento interno d’Istituto. Quando sia necessario scrive sul registro di classe un rapporto nei confronti dell’alunno, specificandone i fatti.

6. Durante l’intervallo delle lezioni i docenti sono tenuti all’assistenza degli alunni onde prevenire il verificarsi di eventi dannosi. I turni e gli spazi di assistenza sono specificati dalla Direzione e dal collegio docenti. L’assistenza viene svolta dagli insegnanti, nel compito di vigilanza sono coadiuvati dal personale collaboratore scolastico che subentra direttamente in caso di assenza temporanea del docente.

USCITE DIDATTICHE 



Le uscite didattiche e le visite di istruzione collocate in un programma connesso con le attività della classe e approvato dagli Organi Collegiali, sono un momento importante di crescita sociale ed educativa per gli alunni. I Docenti accompagnatori hanno l'obbligo della vigilanza durante il viaggio e sono responsabili, anche penalmente, per fatti derivanti da colpevoli omissioni.

ATTIVITA’ COMPLEMENTARI

Le attività complementari extra-scolastiche di indirizzo culturale, ricreativo e sportivo e l’attività estiva fanno parte del piano educativo e didattico dell’Istituto. Esse saranno realizzate dalla Direzione e condivise dal C.d.I. onde evitare disguidi e contrattempi organizzativi. 

PARTECIPAZIONE ALLA VITA DELLA SCUOLA

Oltre alle ore di docenza frontale e alle attività ad essa strettamente collegate (correzione compiti, schede di valutazione, scrutini….), il Personale docente è tenuto ad effettuare tutte le attività connesse con il normale funzionamento della scuola secondo quanto prevede il Contratto di lavoro. Gli Insegnanti sono tenuti a partecipare alle Assemblee di classe o di genitori, organizzate dall'Istituto secondo un calendario programmato nelle quali sia espressamente richiesta la loro presenza. Ogni assenza ingiustificata comporta sanzioni disciplinari. Nell'ambito delle norme contrattuali è inoltre tenuto a partecipare alla vita della scuola (manifestazioni particolari, incontri...) ricordando che il ruolo di Docente non è soltanto "esecutivo" ma anche di “progettazione” e di "animazione", sia sul piano strettamente scolastico, che su quello parascolastico ed educativo.
MENSA SCOLASTICA

La mensa è un momento didattico-educativo che per i docenti costituisce a tutti gli effetti servizio di attività didattica e non di mera sorveglianza, pertanto i docenti devono vigilare affinché gli alunni:
