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I L  P R E S E N T E  R E G O L A M E N T O  È  F R U T T O  
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 È  S T A T O  A P P R O V A T O  I N  C O N S I G L I O  

C O N  D E L I B E R A  D E L  0 2 / 0 3 / 2 0 1 7 .  

A G G I O R N A M E N T I :   

 0 9 / 0 9 / 2 0 2 2  

2 9 / 0 3 / 2 0 2 3

0 9 / 0 9 / 2 0 2 4

1 4 / 0 8 / 2 0 2 5

2 0 / 1 2 / 2 0 2 5

2 7 / 0 5 / 2 0 2 6



La scuola è un'istituzione informata ai valori di democrazia, di ricerca, di

esperienza sociale e volta allo sviluppo armonioso del bambino in tutte le sue

dimensioni. La vita scolastica si basa sulla libertà di espressione, di pensiero, di

coscienza e di religione, sul rispetto reciproco di tutte le persone che la

compongono, quale che sia la loro età e condizione, nel ripudio di ogni barriera

ideologica, sociale e culturale. Si rende necessario, pertanto, non solo insegnare

le norme, ma anche il rispetto di esse attraverso l’esercizio di tutte le funzioni

che consentono di apprezzare il valore della legalità. Il presente regolamento

nasce infatti dalla precisa convinzione che la condivisione e il rispetto delle

regole sia il punto di partenza per poter vivere in un clima sereno, dove ogni

bambino riesce a sperimentare emozioni positive e a tirare fuori il proprio

potenziale. Vivere nel rispetto delle regole significa prendere coscienza che le

proprie azioni hanno delle conseguenze e, quindi, imparare a controllare e

valutare il rischio dei propri gesti nell’interazione con gli altri in ogni contesto.

Allo stesso tempo l'adulto educante svolge un ruolo dirimente in quanto non solo

avrà il compito di dare un senso alle regole ma di viverle davvero, ricordandosi

che i bambini imparano principalmente attraverso l'esperienza e il mimetismo.

Ecco che, così intesa, la regola diventa strumento di protezione, di prosocialità, di

mediazione, di negoziazione. Tale regolamento di istituto  si configura quindi

come la carta normativa  scolastica per eccellenza che fissa le modalità logistiche

e gestionali della scuola finalizzate a garantire l’attuazione degli obiettivi del

Piano Triennale dell'Offerta Formativa. 

Il seguente regolamento è strutturato in nove parti: 

Regolamento della scuola dell'infanzia. 

Regolamento della scuola primaria.

Regolamento valevole per tutto l'istituto. 

Regolamento degli organi collegiali.

Regolamento del Gruppo di lavoro operativo per l’inclusione. 

Regolamento del Nucleo Interno di Valutazione. 

Regolamento per il trattamento dei dati personali (privacy). 

Manuale di gestione documentale.  

Regolamento sull’utilizzo dell’intelligenza artificiale. 3
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1 . E N T R A T A

I bambini possono entrare regolarmente a scuola dalle ore 8:00 alle ore 9:00 dal

lunedì al venerdì. Si raccomanda di rispettare questo limite di accesso flessibile per far

sì che il bambino possa fruire correttamente dell'attività didattica. I bambini della

sezione Gnomi Verdi, passando dal cancello di Via del Capitano, saranno accompagnati

all’ingresso esterno dell’aula Pasquini e affidarti alla cure di un’insegnante che

accoglie il bambino e lo accompagna al proprio armadietto per riporre gli effetti

personali. I bambini della sezione Gnomi Rossi e Gnomi Blu, passando dall’accasso di

Via del Capitano, saranno accompagnati alla portineria e affidati alle cure di un

operatore volontario il quale accoglie il bimbo, lo accompagna al proprio armadietto

per riporre gli effetti personali. Il bambino quindi si recherà in sezione dove troverà un

insegnante e/o un operatore volontario. Gli adulti accompagnatori dovranno ricordarsi

di registrare correttamente le presenze a mensa e le eventuali uscite anticipate

nell’apposito tabellone all’ingresso.  Al momento della consegna sarebbe opportuno

non chiamare l'insegnante impegnato in sezione, se non per comunicazioni urgenti. Per

ogni altra informazione si invitano le famiglie a scrivere una mail all'indirizzo fornito al

momento dell'iscrizione oppure a mettersi in contatto con la segreteria o la direzione. 

2 .  U S C I T A

Gli adulti che vengono a riprendere i bambini della sezione Gnomi Verdi si

recheranno tra le 16:20 e le 16:30 presso l’ingresso esterno dell’Aula Pasquini. Una

finestra di uscita più ampia e un luogo dedicato solo ai piccolini consente loro una

maggiore serenità nel momento dell’uscita, dando all’insegnante un tempo più

consono per una restituzione precisa, indicando come si è svolta la giornata.  

Le insegnanti della sezioni Gnomi Rossi e Gnomi Blu accompagneranno i bambini

presso l'ingresso di Via del Capitano per la consegna al genitore o all'adulto delegato

secondo il seguente orario: 

16:30 sezione Gnomi Rossi

16:30 sezione Gnomi Blu 

Oltre all'uscita pomeridiana sono possibili due uscite antimeridiane da comunicare,

indicando il nome del bambino nel prospetto sul tabellone di ingresso: 

12:10 uscita prima del pranzo

13:00 uscita dopo il pranzo  

Se si utilizza la finestra di uscita antimeridiana non è possibile rientrare.  
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3 .  E N T R A T A  P O S T I C I P A T A  E
U S C I T A  A N T I C I P A T A  

Laddove la famiglia, per un giustificato motivo, avesse bisogno di accompagnare il

bambino oltre le ore 9:00 o ritirarlo prima dell'uscita antimeridiana o post

meridiana, dovrà essere compilato l'apposito modulo disponibile a questo pagina del

sito internet della scuola e consegnato in portineria al momento della consegna o del

ritiro del bambino. In caso di visita medica sarà possibile far uscire il bambino

all'orario desiderato e, se la famiglia lo vorrà, riaccompagnarlo a scuola.  

4 .  C O L A Z I O N E

La colazione del mattino viene fornita dal servizio che gestisce la refezione

scolastica e pertanto si raccomanda di non portare merende da casa.

5 .  P R A N Z O  

Il servizio mensa viene fornito dal Comune di Pontassieve e, per fruirne, è necessario

fare l'iscrizione al servizio ogni anno da Febbraio a Giugno sul portale online

raggiungibile nella sezione "mensa" del sito internet della scuola. La mensa viene

servita in sezione e il momento del pranzo va dalle 12:00 alle 12:45 circa.  Il pranzo

dovrà essere prenotato apponendo una una X nel prospetto del tabellone di ingresso.

Laddove si richiedesse il pasto in bianco dovrà essere indicata una B. Se tale richiesta

viene effettuata per più di tre giorni consecutivi è necessario presentare un certificato

medico all'ufficio mensa del Comune di Pontassieve. Per regimi alimentari particolari

dovrà essere fatta richiesta specifica al momento dell'iscrizione al servizio.

Considerando la refezione scolastica un importante momento didattico, nella nostra

scuola non è consentito uscire per il pranzo e rientrare per lo svolgimento delle attività

didattiche pomeridiane.  Il momento del pranzo è gestita con la modalità del pranzo

educativo in cui i bambini non sono utenti ma attori principali di questo importante

momento nella giornata come descritto nel nostro progetto A tavola ci pensiamo noi

disponibile a questa pagina del sito internet della scuola.

http://www.scuolagiuntini.it/modulistica/
http://www.scuolagiuntini.it/modulistica/
http://www.scuolagiuntini.it/menu/
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6 .  R I P O S O  P E R  I  B A M B I N I  D E L L A
 S E Z I O N E  G N O M I  V E R D I

Per i bambini della sezione dei tre anni nel primo pomeriggio è prevista il riposo

pomeridiano tra le 13:45 e le 15:30 circa nel salone della scuola. Ogni bambino ha la

propria lettiga distinguibile dal nome e della foto. Alle famiglie ad inizio anno vengono

forniti due copri lettiga dalla scuola, mentre ciò che serve sopra

(lenzuolo/copertina/sacco a pelo/cuscino a seconda delle abitudini del bambino) sarà

cura delle famiglie consegnarlo alla scuola in una sacca con sopra indicato il nome del

bambino. Il cambio del corredo per la nanna avverrà ogni 15 giorni nella giornata del

venerdì. Se durante l'anno scolastico taluni bambini perdono l'abitudine del sonno

pomeridiano saranno accolti nella sezione degli Gnomi Rossi. 

7 .  S E R V I Z I  A G G I U N T I V I

Oltre all'orario scolastico standard, che va dal lunedì al venerdì dalle 8:00 alle 16:30 per

un totale di 42,30 ore settimanali, le famiglie possono richiedere due servizi aggiuntivi

con un costo aggiuntivo rispetto alla retta mensile:

Prescuola: permette di portare il bambino a scuola a partire dalle 7:30 (gestito da

personale volontario religioso)

Postscuola: consente di lasciare il bambino a scuola fino alle 17:30 (gestito dalla

docente referente del servizio di doposcuola della scuola primaria)

L'utilizzo di questi servizi è a completa discrezione dei genitori, che possono scegliere di

attivarli per tutti i giorni della settimana, per un solo giorno specifico o anche solo per

una singola occasione. Per informare la segreteria dell'utilizzo del servizio in una

determinata giornata, è sufficiente inviare una mail.

8 .  G E S T I O N E  D E L L E  A S S E N Z E

Per ogni tipo di assenza è necessario inviare una mail alla segreteria, indicando la

motivazione dell'assenza stessa. Per rientrare in seguito ad una assenza superiore a

cinque giorni non è  necessario presentare il certificato medico, come disciplinato dalla

Legge Regionale di Regione Toscana del 28 febbraio 2023 n. 8
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9 .  C O M P L E A N N I

Laddove le famiglie lo desiderino, è possibile per i bambini festeggiare il proprio

compleanno con i loro amici. Possono essere portati a scuola prodotti confezionati e/o

prodotti acquistati in un forno o in una pasticceria, corredati dallo scontrino di acquisto.  

1 0

1 1 .  C O M U N I C A Z I O N I  S C U O L A  -
F A M I G L I A  

Al momento della restituzione dei  bambini le insegnanti potranno dare alcune semplici

comunicazioni circa l'andamento della giornata, se necessario. Durante l'anno

scolastico sono organizzati questi momenti di scambio programmati e strutturati, a

cui è auspicabile partecipino entrambi i genitori. Ad assemblee e colloqui non possono

partecipare adulti terzi,  se non dietro autorizzazione scritta di entrambi i genitori. 

1) Assemblea di inizio anno della scuola in cui vengono presentati i progetti e le novità

dell'anno scolastico

2) Assemblea di inizio anno della sezione in cui l'insegnante coordinatore illustra la

programmazione annuale e vengono eletti i rappresentanti di sezione.

3) Colloquio al termine dell'inserimento tra il team docenti della sezione Gnomi Verdi

e le singole famiglie con lo scopo di conoscere abitudini e routine dei bambini.

4) Colloquio a metà anno scolastico.

5) Colloquio al termine dell'anno scolastico. 

6) Colloquio di verifica con le famiglie della sezione Gnomi Blu al termine del percorso

dell'anno scolastico. 

Le famiglie hanno a disposizione le mail istituzionali di tutti gli insegnanti della

sezione, attraverso le quali poter comunicare e chiedere colloqui ulteriori,

specificando che non saranno inviate risposte né al di fuori dell'orario di lavoro né nel

fine settimana, a meno che la comunicazione non abbia il carattere dell'urgenza.   

1 0 .  G O O G L E  W O R K S P A C E  F O R  E D U  

Il nostro Istituto utilizza i servizi della Google Workspace for Education con dominio

@scuolagiuntini.it. I genitori all'avvio dell'anno scolastico, una volta firmata la

liberatoria, riceveranno l'account istituzionale del proprio figlio che sarà così composto

nome.cognome@scuolagiuntini.it. Con quell'account la famiglia avrà accesso a tutte le

applicazioni della Google Workspace for Education,  fra cui Google Classroom su cui gli

insegnanti caricheranno documentazione audiovisiva delle attività svolte in classe. 
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1 2 .  A B B I G L I A M E N T O

Si raccomanda che i bambini abbiano un abbigliamento comodo e, per incentivare

l'autonomia dei bambini,  si sconsiglia caldamente l'utilizzo di body, pantaloni con i

bottoni, scarpe con i lacci.  Quando è prevista l'attività di psicomotricità si raccomanda

che i bimbi abbiano un abbigliamento adeguato per il movimento.

1 3 .  O G G E T T I  P E R S O N A L I

E' consentito portare da casa l'oggetto transizionale o l'oggetto con cui  il bambino è

solito addormentarsi, materiale che sarà riposto nell'armadietto personale. Si

raccomanda di non portare altro materiale da casa per il quale la scuola declina ogni

resonsabilità rispetto ad eventuali sparizioni o danneggiamenti.  

1 4 .  M A T E R I A L E  N E C E S S A R I O

Al momento dell'avvio del percorso alla scuola dell'infanzia è necessario portare: 

4 foto formato tessera

Grembiule rosa o azzurro aperto sul davanti

Calzini antiscivolo per la psicomotricità

1 cambio personale completo (pantaloni, canottiera, maglietta, felpa, calzini,  3/4  

paia di mutande, scarpe). Tale cambio dovrà essere posto in una sacca su cui

apporre il nome. Si raccomanda di etichettare tutto il materiale contenuto nella

sacca. Tale cambio sarà necessario portarlo a scuola all'avvio di ogni anno

scolastico, di riportarlo laddove vengano consegnati indumenti sporchi e di variarlo

al cambiare delle stagioni. 

Occorrente per la nanna (cuscino/lenzuolo di sopra/copertina). 
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1 5 .  U T I L I Z Z O  S P A Z I  I N T E R N I

Ad ogni sezione è destinata un'aula ad uso esclusivo, mentre sono da considerarsi

spazi comuni l'ingresso, il salone, il corridoio, i bagni, la stanza delle nanne e della

pscicomotricità, l’Aula Pasquini.  

1 6 .  U T I L I Z Z O  S P A Z I  E S T E R N I

Alla sezione degli Gnomi Verdi è destinato il cortile posto sul fronte dell'edificio,

mentre alla sezione Gnomi Rossi e Gnomi Blu il cortile interno denominato cortile in

ghiaia. 

1 7 .  V A C C I N A Z I O N I

Il DL n. 73/2017, convertito in legge n. 119/2017 ha introdotto l’obbligo vaccinale

(relativo ad alcune vaccinazioni) per i minori di età compresa tra zero e sedici anni e per

tutti i minori stranieri non accompagnati e il mancato assolvimento di questo obbligo

comporta la decadenza dall'iscrizione, il conseguente blocco della frequenza e la

sanzione pecuniaria da 100 a 500 euro, da comminare da parte di ASL. Non dovrà

essere presentato certificato vaccinale al momento dell'iscrizione ma il controllo

avverrà secondo la seguente procedura: 

la Direzione trasmette all'aziende sanitarie locali, entro il 10 marzo , l’elenco degli

iscritti. 

entro il 10 giugno ASL restituisce alle scuole i summenzionati elenchi con

l’indicazione dei soggetti che non risultino in regola con gli obblighi vaccinali, che

non rientrino nelle situazioni di esonero, omissione o differimento delle vaccinazioni

e che non abbiano presentato formale richiesta di vaccinazione;

nei dieci giorni successivi all’acquisizione degli elenchi con le indicazioni succitate,

la Direzione  invita i genitori a depositare, entro il 10 luglio 2023, la

documentazione comprovante l’effettuazione delle vaccinazioni ovvero l’esonero,

l’omissione o il differimento delle stesse, o la presentazione della formale richiesta

di vaccinazione all’ASL competente;

dopo il suddetto invito, la Direzione trasmette all’ASL, entro il 20 luglio 2023, la

documentazione presentata o la comunicazione dell’eventuale mancato deposito,

ricorrendo i presupposti, per l’applicazione delle sanzioni. 
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1 8 .  C A S S A  S C O L A S T I C A  

Ogni anno sarà richiesto alle famiglie un contributo di 25 euro per l'acquisto di

materiale didattico e ludico, specificando che non verrà richiesto di portare altro

materiale da casa per lo svolgimento delle attività didattiche.  

1 9 .  P A N N O L I N O  E  C I U C C I O  

E' possibile accedere alla sezione Gnomi Verdi anche se ancora i bambini indossano il

pannolino e/o utilizzano il ciuccio. Per il cambio si chiederà alla famiglia di consegnare

alla scuola  i pannolini e si specifica che il cambio verrà effettuato dagli insegnanti e/o

dagli operatori volontari, in verticale non essendo presente una nursery nei nostri servizi

igienici.  

2 0 .  I S C R I Z I O N E  A N T I C I P A T A R I

E' possibile iscrivere alla  scuola dell'infanzia i bambini che compiranno tre anni entro

il 30 aprile dell'anno successivo all'iscrizione. L'iscrizione dei bambini anticipatari

viene accolta con riserva, che sarà sciolta positivamente al termine ministeriale delle

iscrizioni, laddove i posti disponibili non siano stati tutti occupati da bambini che

compiono tre anni entro l'anno dell'iscrizione (cfr.  punto 9 parte III).  Nella primavera

del I anno di frequenza viene organizzato un colloquio tra il team insegnanti della

sezione e i genitori, dove la scuola indicherà se è opportuno trattenere il bambino

nella sezione dei tre anni, oppure proseguire il percorso da anticipatario. La decisione

spetta comunque alla famiglia.    
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1 . E N T R A T A

I bambini possono entrare regolarmente a scuola dalle ore 8:00 alle ore 8:20 dai

cancelli posti su via della Resistenza o su via Tanzini. Il cortile sarà vigilato da un

operatore volontario, mentre in classe il bambino troverà ad accoglierlo l'insegnante

della prima ora. Si raccomanda di rispettare l'orario di ingresso per consentire ai

bambini di fruire correttamente e con il giusto tempo dell'attività didattica. In

seguito a tre ritardi consecutivi le famiglie riceveranno una segnalazione dalla

Direzione.  

2 .  O R A R I O  D E L L E  L E Z I O N I

L'orario modulare di 30 ore settimanali, da 60 minuti ciascuna, nelle classi I e II è

così distribuito: 

Lunedì e Mercoledì: 8:00-16:30

Martedì, Giove dì e Venerdì: 8:00-13:10 

L'orario modulare di 30 ore settimanali, da 60 minuti ciascuna, nelle classi III, IV e V

è così distribuito: 

Lunedì, Mercoledì e Venerdì : 8:00-13:10

Martedì, Giovedì: 8:00-16:30

La ricreazione del mattino va dalle ore 11:10 alle ore 11:30, il pranzo viene servito

in classe alle ore 13:10 circa e la ricreazione del pomeriggio va dalle 13:50 alle

14:30. Tali orari sono flessibili rispetto all'organizzazione dell'attività didattica in

quanto nella nostra scuola, per precisa volontà pedagogica, non suona la campanella

a scandire l'orario. Gli insegnanti quindi possono variare taluni orari sulla base delle

esigenze dei bambini e della corretta fruizione dell'attività didattica.  
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3 .  U S C I T A

I bambini saranno accompagnati dall'insegnante dell'ultima ora sul cortile verde

adiacente a via della Resistenza nei seguenti orari: 

13:10 - Uscita antimeridiana 

14:10 - Uscita interscuola 

16:30 - Uscita pomeridiana / uscita del doposcuola 

Si specifica che una volta usciti dalla scuola non è consentito accedervi nuovamente

fino alla giornata successiva, se non per particolari iniziative . 

4 .  E N T R A T A  P O S T .  /  U S C I T A  A N T .  

Laddove la famiglia, per un giustificato motivo, avesse bisogno di accompagnare il

bambino oltre le ore 8:20 o ritirarlo prima dell'uscita antimeridiana o post

meridiana, dovrà essere compilato l'apposito modulo disponibile a questa pagina del

sito internet della scuola e consegnato in portineria al momento della consegna o del

ritiro del bambino che avverrà dall'ingresso di via del Capitano. In caso di visita

medica sarà possibile far uscire il bambino all'orario desiderato e, se la famiglia lo

vorrà, riaccompagnarlo a scuola.  Si specifica che non è possibile l’uscita anticipata

oltre le ore  12:30 nei giorni in cui la giornata scolastica termina alle ore 13:10 e oltr

le 16:00 nei giorni in cui la giornata scolastica termina alle 16:30.

5 .  R I C R E A Z I O N E

La merenda per la ricreazione viene fornita dal servizio che gestisce la refezione

scolastica e pertanto si raccomanda di non portare merende da casa.  I bambini

fruiranno della ricreazione o in classe (in ogni aula è stato strutturato un angolo

gioco) o in cortile.  

http://www.scuolagiuntini.it/modulistica/
http://www.scuolagiuntini.it/modulistica/
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6 .  P R A N Z O

Il servizio mensa viene fornito dal Comune di Pontassieve e, per fruirne, è necessario

fare l'iscrizione al servizio ogni anno da Febbraio a Giugno sul portale online indicato

in questa pagina del sito internet della scuola. Il pranzo viene servito in classe tra le

13:10 e le 13:50 circa. I bambini comunicheranno la propria presenza alla mensa e

l'eventuale richiesta di pasto in bianco all'operatrice del servizio mensa. Per ulteriori

comunicazioni i genitori possono contattare per mail la segreteria. Se la richiesta del

pasto in bianco viene effettuata per più di tre giorni consecutivi è necessario

presentare un certificato medico all'ufficio mensa del Comune di Pontassieve. Per

regimi alimentari particolari dovrà essere fatta richiesta specifica al momento

dell'iscrizione al servizio. Considerando la refezione scolastica un importante

momento didattico, nella nostra scuola non è consentito uscire per il pranzo e

rientrare per lo svolgimento delle attività didattiche pomeridiane.  La mensa è gestita

con le modalità del pranzo educativo in cui i bambini non sono utenti ma attori di

questo momento, come descritto nel progetto A tavola ci pensiamo noi. 

7 .  S E R V I Z I O  A G G I U N T I V I  

L'orario curricolare descritto al punto 2 può essere ampliato, con un costo aggiuntivo

rispetto alla retta mensile, attraverso i seguenti servizi aggiuntivi: 

Prescuola - consente di portare il bambino a scuola dalle ore 7:30 con accesso da Via

del Capitano. Il servizio viene svolto nell’aula Pasquini insieme ai bambini della

scuola dell’infanzia ed è gestito da personale volontario religioso. 

Interscuola - nelle giornate in cui è prevista l'uscita antimeridiana i bambini possono

pranzare scuola ed uscire alle ore 14:10.    

Doposcuola - consente di effettuare i compiti a scuola con un insegnante dedicato

nelle giornate in cui non è previsto il pomeriggio con uscita alle ore 16:30.  

Postscuola - consente di lasciare il bambino a scuola fino alle 17:30. Il servizio viene

svolto dalla docente referente del doposcuola insieme ai bambini della scuola

dell’infanzia nell’aula Pasquini.  I ritiro del bambino avverrà quindi dall'ingresso di via

del Capitano.  

http://www.scuolagiuntini.it/menu/
http://www.scuolagiuntini.it/menu/
http://www.scuolagiuntini.it/menu/
https://www.scuolagiuntini.it/wp-content/uploads/2024/09/Progetto_pranzo_educativo_Giuntini.pdf
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8 .  G E S T I O N E  D E L L E  A S S E N Z E  

Per ogni tipo di assenza è necessario inviare una mail alla segreteria, indicando la

motivazione dell'assenza stessa. Per rientrare in seguito ad una assenza superiore a

cinque giorni non è necessario presentare il certificato medico, come disciplinato

dalla Legge Regionale di Regione Toscana del 28 febbraio 2023 n. 8

9 .  G O O G L E  W O R K S P A C E  F O R  E D U  

Il nostro Istituto utilizza i servizi della Google Workspace for Education con dominio

@scuolagiuntini.it. I genitori all'avvio dell'anno scolastico, una volta ricevuta la

liberatoria, riceveranno l'account istituzionale del proprio figlio che sarà così

composto nome.cognome@scuolagiuntini.it. Con quell'account la famiglia avrà

accesso a tutte le applicazioni della Google Workspace for Education, prima fra tutti

Google Classroom su cui gli insegnanti caricheranno materiale digitale integrativo

alle lezioni e foto e video delle attività svolte in classe. L'utilizzo dei dispositivi

digitali all'interno della scuola e la gestione di materiale digitale integrativo è

disciplinato dal Documento di E-policy disponibile a questa pagina del sito internet

della scuola. Si specifica altresì che è severamente vietato introdurre a scuola

qualsivoglia dispositivo digitale personale se non dietro specifica autorizzazione

della direzione e/o del team insegnanti, oppure se non perché necessario al proprio

Piano Didattico Personalizzato per gli alunni con bisogni educativi speciali. 

1 0 .  V E R I F I C H E  D I  A C C E R T A M E N T O  
D E L L E  C O M P E T E N Z E  

Nelle classi prima e seconda gli esiti e le verifiche delle prove strutturate scritte o

orali, se richiesti, saranno visionabili dai genitori in sede di colloquio. Dalla classe

terza la valutazione formativa delle prove orali e scritte sarà registrata sul diario,

richiedendo la controfirma del genitore. Le verifiche scritte, se richieste, potranno

essere visionabili dai genitori in sede di colloquio, non essendo inviate a casa. Le

verifiche scritte verranno archiviate dalla Direzione per un anno. 

http://www.scuolagiuntini.it/e-policy/
http://www.scuolagiuntini.it/e-policy/
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1 1 .  G E S T I O N E  D E I  C O M P I T I  

Essendo previsto un tempo scuola modulare, gli insegnanti oltre ad assegnare compiti

nel fine settimana assegnano compiti anche durante la settimana, nelle giornate in

cui non è previsto il pomeriggio. Per gli alunni assenti non saranno assegnanti

compiti, ma l'alunno recupererà una volta rientrato in classe.  Laddove si tratti di

un’assenza prolungata, sarà cura dell’insegnante coordinatore della classe prendere

accordi con la famiglia per organizzare il recupero.  

1 2 .  C O M U N I C A Z I O N I  S C U O L A  -
F A M I G L I A  

Durante l'anno scolastico sono organizzati i seguenti momenti di scambio

programmati e strutturati a cui è auspicabile partecipino entrambi i genitori. Ad

assemblee e colloqui non possono partecipare adulti terzi, se non dietro autorizzazione

scritta di entrambi i genitori.

1) Assemblea di inizio anno della scuola in cui vengono presentati i progetti e le novità

dell'anno scolastico

2) Assemblea di inizio anno della classe in cui l'insegnante coordinatore illustra la

programmazione annuale e vengono eletti i rappresentanti di classe.

3) Colloquio tra la fine di novembre e l'inizio di dicembre tra la famiglia, l'insegnante

coordinatore e un insegnante specialista.

4) Colloquio per la consegna e l'illustrazione del documento di valutazione del I

quadrimestre.

5) Colloquio nel mese di aprile  tra la famiglia, l'insegnante coordinatore e tutti gli

insegnanti specialisti.

6) Colloquio per la consegna e l'illustrazione del documento di valutazione del II

quadrimestre.

Le famiglie hanno a disposizione le mail istituzionali di tutti gli insegnanti della classe

attraverso le quali poter comunicare e chiedere colloqui ulteriori, specificando che non

saranno inviate risposte né nel al di fuori dell'orario di lavoro né nel fine settimana, a

meno che la comunicazione non abbia il carattere dell'urgenza.   
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1 3 .  A B B I G L I A M E N T O  E D .  M O T O R I A

Nei giorni nei quali è prevista l'ora di educazione motoria, è indispensabile che i

bambini vengano a scuola con un abbigliamento adeguato a fare sport (scarpe da

ginnastica e abbigliamento comodo). Laddove avessero un abbigliamento diverso,

per ragioni di sicurezza, i bambini non potranno effettuare le attività programmate.

Coloro che lo desiderassero, potranno cambiarsi nei bagni, una volta terminata

l'attività, per cambiarsi.

1 4 .  M A T E R I A L E  N E C E S S A R I O

Per l’acquisto della maggior parte del materiale necessario si chiede alle famiglie di

versare alla scuola un contributo di euro 32,00 attraverso cui l’Istituto provvederà

all’acquisto di quaderni, copertine, porta listini, etc., facendo trovare il materiale

pronto il I giorni di scuola . Oltre a questo le insegnanti coordinatrici durante il

colloquio per la consegna del documento di valutazione del I quadrimestre

consegneranno una breve lista con il materiale personale necessario per l’anno

successivo. Oltre  alla lista del materiale necessario si invitano le famiglie ad

acquistare il diario che la scuola propone. Essendo infatti il diario per la nostra scuola

un indispensabile strumento didattico, è molto utile che tutti i bambini abbiano lo

stesso.  Inoltre nel corso dell'anno potrà essere richiesto alle famiglie l'acquisto di

eserciziari a corredo di libri di testo, di eserciziari per le classi II e V per la

preparazione alle prove INVALSI,  del libro di francese per la classe V, dei sussidi

didattici per le vacanze estive. I libri di testo invece sono forniti gratuitamente dai

punti vendita indicati annualmente dal Comune di Pontassieve dietro presentazione

della cedola libraria fornita dalla scuola.  

1 5 .  G R E M B I U L E  V E R D E

Si richiede che tutti i bambini della scuola primaria indossino il grembiule verde che

da sempre rappresenta il nostro Istituto. Il grembiule viene acquistato in segreteria

al costo di euro 20,00, oppure si può decidere di avere gratuitamente un grembiule

usato. Per questo si invitano le famiglie a restituire alla segreteria i grembiuli che non

stanno più ai bambini, purché in buono stato.  
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1 6 .  U S C I T A  A U T O N O M A  

I genitori dei bambini delle classi IV e V potranno fare richiesta al team insegnanti

della classe perché il proprio figlio esca autonomamente al termine delle lezioni  o

delle attività didattiche aggiuntive (interscuola / doposcuola) presentando la

documentazione richiesta debitamente compilata alla segreteria. Se la domanda,

vagliata dal team docenti della classe sulla base dei criteri deliberati dal Consiglio di

Istituto nella seduta del 25/09/2014 e disponibile nella sito della scuola,  viene

accolta, la famiglia riceverà l'autorizzazione all'uscita autonoma del proprio figlio

con sopra indicata la decorrenza. L'autorizzazione all'uscita autonoma, a meno che

venga revocata per una precisa motivazione, ha validità per un anno scolastico e

comprende anche l'uscita da attività didattiche in orario extra curricolare e dal

centro estivo, ma non l'uscita da luoghi diversi rispetto alla scuola (es: stazione

ferroviaria al termine di un'uscita didattica) 

1 7 .  U S C I T A  A N T I C I P A T A  P E R
M O T I V I  S P O R T I V I

Ai sensi dell’art. 14 comma 7 del D.P.R. 122/2009 e della Nota MIUR 2065 del

02/03/2011, l'Istituto valuta la possibilità di consentire l'uscita anticipata rispetto al

regolare termine delle lezioni per motivi sportivi dietro presentazione da parte della

famiglia della dovuta documentazione debitamente compilata e del numero e della

data dell'iscrizione ad una Federazione sportiva regolamente iscritta al C.O.N.I.  La

concessione all'uscita anticipata per motivi sportivi ha validità per un anno scolastico

a meno che non venga revocata dal team insegnanti della classe sulla base

dell'andamento didattico del bambino.  

1 8 .  C O M P L E A N N I

Laddove le famiglie lo desiderino, è possibile per i bambini festeggiare il proprio

compleanno con i loro amici. Possono essere portati a scuola prodotti confezionati e/o

prodotti acquistati in un forno o in una pasticceria, corredati dallo scontrino di

acquisto.  Ciò che i genitori vorranno portare dovrà essere lasciato alla portineria di

Via del Capitano.  
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1 9 .  V A C C I N A Z I O N I

Il DL n. 73/2017, convertito in legge n. 119/2017 ha introdotto l’obbligo vaccinale

(relativo ad alcune vaccinazioni) per i minori di età compresa tra zero e sedici anni e

per tutti i minori stranieri non accompagnati e il mancato assolvimento di questo

obbligo per coloro che frequentano la scuola primaria comporta la sola sanzione

pecuniaria da 100 a 500 euro, da comminare da parte di ASL secondo la procedura

prevista dall’articolo 1, comma 4, del DL n. 73/2017, convertito in legge n. 119/2017.

Non dovrà essere presentato certificato vaccinale al momento dell'iscrizione ma il

controllo avverrà secondo la seguente procedura: 

la Direzione trasmette all'aziende sanitarie locali, entro il 10 marzo , l’elenco degli

iscritti. 

entro il 10 giugno ASL restituisce alle scuole i summenzionati elenchi con

l’indicazione dei soggetti che non risultino in regola con gli obblighi vaccinali, che

non rientrino nelle situazioni di esonero, omissione o differimento delle

vaccinazioni e che non abbiano presentato formale richiesta di vaccinazione;

nei dieci giorni successivi all’acquisizione degli elenchi con le indicazioni

succitate, la Direzione  invita i genitori a depositare, entro il 10 luglio 2023, la

documentazione comprovante l’effettuazione delle vaccinazioni ovvero l’esonero,

l’omissione o il differimento delle stesse, o la presentazione della formale richiesta

di vaccinazione all’ASL competente;

dopo il suddetto invito, la Direzione trasmette all’ASL, entro il 20 luglio 2023, la

documentazione presentata dai genitori o la comunicazione dell’eventuale

mancato deposito per gli adempimenti di competenza, ricorrendo i presupposti,

per l’applicazione delle sanzioni. 

2 0 .  A T T I V I T A '  D I D A T T I C H E  A
P A G A M E N T O  

Le attività didattiche a pagamento in orario curricolare, ad esempio i corsi di lingua

inglese con madrelingua, possono essere effettuate solo se approvate all'unanimità

da tutti i genitori presenti all'assamblea di classe. Laddove non si raggiunga tale

unanimità, le attività didattiche a pagamento possono essere organizzate soltanto in

orario extra curricolare. 
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2 1 .  R E G I S T R O  E L E T R O N I C O

La scuola si è dotata di un registro elettronico in linea con la normativa vigente, per

ovviare alla compilazione dei registri cartacei da parte del personale docente e per

una migliore gestione amministrativa e didattica . Per rispondere ai criteri di

autonomia e responsabilizzazione del bambino, pilastri del progetto educativo della

scuola, le famiglie vedranno esclusivamente le presenze e le assenze. Tale decisione è

stata deliberata dal Collegio Docenti e avallata dal Consiglio d'Istituto e spiegata nel

Patto educativo di corresponsabilità scuola-famiglia.  
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1 . C O M U N I C A Z I O N I

La maggior parte delle comunicazioni inviate dalla segreteria, dalla direzione,

vengono inviate attraverso l’app messaggistica del registro elettronico. Le

comunicazioni rivolte ad una singola famiglia invece e verranno inviate agli indirizzi

mail comunicati in sede di iscrizione e rinnovati ogni anno nel modulo denominato

reperibilità.  

2 .  M O D U L I S T I C A  D I  I N I Z I O  A N N O  

All'avvio di ogni anno scolastico si richiederà ai genitori di compilare i seguenti

moduli disponibili a questa pagina del sito internet della scuola : 

1) Comunicazione residenza e contatti reperibilità dove si invitano ad indicare tutti i

numeri telefonici utili in caso di bisogno.  

2) Modulo per le deleghe annuali per il ritiro del minore da parte di terzi da

consegnare. (cfr.  punto 3 pag. 28 ).

3) Una copia del modulo per la delega giornaliera per il ritiro del minore da parte di

terzi (cfr. punto 3 pag. 28 )

4) Autorizzazione annuale per le uscite nell'ambito del comune  (cfr. punto 17 pag.

35) 

5) Liberatoria per l'effettuazione di fotografie e/o video e la loro archiviazione e

pubblicazione sul sito e sui canali social della scuola (Facebook, Instagram, YouTube)

(cfr. punto 12 pag. 34)

6) Iscrizione ai servizi aggiuntivi (cfr. punto 7 pag. 9, punto 7 pag. 19 )

7) Autorizzazione alla creazione e gestione di un account della Google Workspace for

Education ( solo per gli gli alunni della classe prima e per i nuovi iscritti alla scuola

primaria) (cfr. punto 9 pag. 20 )

8) Una copia del modulo per entrata posticipata e uscita anticipata  (cfr. punto 3 pag.

8, punto 4 di pag. 18 ). 

9) Autodichiarazione della fascia di reddito per il pagamento della retta.

10) Informativa sul trattamento dei dati personali . 

Tali moduli saranno inviati per mail alla segreteria tra la fine di agosto e l'inizio di

settembre e dovranno essere restituiti, sempre a mezzo posta elettronica, prima

dell'avvio del centro estivo settembrino. 

http://www.scuolagiuntini.it/modulistica/
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3 .  R I T I R O  D E L  M I N O R E  D A  P A R T E
D I  T E R Z I  

Per il ritiro del minore da parte di adulti maggiorenni che non siano i genitori è

necessario presentare alla segreteria il modulo della delega debitamente compilato.

Le deleghe potranno essere annuali, valevoli per tutto l'anno scolastico, oppure

giornaliera, valevole una tantum.  E' auspicabile che il genitore avvisi per mail

l'insegnante coordinatore della sezione e della classe quando il bambino viene

ritirato da un adulto terzo che, seppure presente nelle deleghe annuali, non è noto

agli insegnanti. Si rammenta che l'insegnante che consegna il bambino ha il diritto di

chiedere il documento di identità alla persona delegata. Si specifica inoltre che non

hanno valore deleghe espresse a voce e che per alcun motivo può essere

consegnato un bambino ad un minore di anni 18, seppure fratello o sorella.  

4 .  M A L A T T I E  I N  O R A R I O  S C O L .

Nel caso in cui un bambino, per motivi di salute, debba rientrare a casa prima del

termine dell'orario scolastico, l’insegnante è tenuto ad avvertire telefonicamente la

famiglia.

L’alunno deve lasciare la scuola nei seguenti casi:

Congiuntivite

Diarrea e/o vomito

Temperatura corporea sopra i 37° 

Forte raffreddore e/o tosse 

Stomatite

Malattie esantematiche ed infettive

Difficoltà respiratoria

Forte cefalea o emicrania

Dolori articolari o muscolari

Al ritiro del bambino il genitore o l'adulto maggiorenne regolarmente delegato dovrà

compilare e firmare il modulo per l’uscita anticipata. Per il rientro a scuola valgono le

indicazioni del punto  8 pag. 9 e del punto 8 pag. 20.  
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5 .  P R O T O C O L L O  P E D I C U L O S I  

Se l'insegnate della sezione o della classe ravvisa indizi di una presunta pediculosi, ai

sensi nota dell’ASL Firenze Dipartimento della Prevenzione avente oggetto

provvedimenti di controllo della pediculosi nelle scuole del 18/02/2011, dovrà essere

applicato il seguente protocollo:

1. Avvisare la famiglia del bambino, perché venga a ritirarlo anticipatamente

rispetto all’orario scolastico. 

2. Compilare la prima parte del modulo uscita anticipata per segni di presunta

pediculosi e consegnarlo al genitore o all'adulto delegato al ritiro. 

3. Far compilare al genitore o all'adulto delegato al ritiro la seconda parte del

modulo uscita anticipata per segni di presunta pediculosi. 

4. Ricordare al genitore o all’adulto delegato al ritiro che per il rientro del bambino  

sarà necessario restituire compilato il modulo autocertificazione trattamento

pediculosi.

5. Darne comunicazione alla Direzione e/o alla Segreteria perché avvisino via mail

gli altri genitori della comparsa di un presunto caso di pediculosi, invitando tutti

ad un attento controllo della cute e dei capelli dei propio figli.  

Ad ogni buon conto, si rimanda al protocollo per la gestione della pediculosi a scuola

che si allega al presente regolamento. 

6 .  I N F O R T U N I  A  S C U O L A

Si rimanda al protocollo per la gestione degli infortuni all'interno dei locali scolastici

che si allega al presente regolamento.   

http://www.scuolagiuntini.it/wp-content/uploads/2018/03/protocolloOrdineMediciUSRtoscana28032014.pdf
http://www.scuolagiuntini.it/wp-content/uploads/2018/03/protocolloOrdineMediciUSRtoscana28032014.pdf
http://www.scuolagiuntini.it/wp-content/uploads/2018/03/protocolloOrdineMediciUSRtoscana28032014.pdf


R E G O L A M E N T O  P E R  T U T T O  L ' I S T I T U T O  

3 2

7 .  S O M M .  F A R M A C I  A  S C U O L A

1. La famiglia che ha necessità che al proprio figlio siano somministrati farmaci

indispensabili o farmaci salvavita durante l’orario scolastico presenta regolare

richiesta alla Direzione, allegando la certificazione medica con attestazione per

la somministrazione dei farmaci e il piano terapeutico redatto dal Pediatra di

Libera Scelta o dall’ASL. 

2. La Direzione richiede agli insegnanti che hanno effettuato il corso di primo di

soccorso di dare disponibilità alla somministrazione del farmaco così come

indicato nel Piano Terapeutico, sottolineando che la somministrazione di un

farmaco può essere erogata da parte di personale adulto non sanitario nei casi in

cui essa si configuri come un’attività che non richiede il possesso di cognizioni

specialistiche di tipo sanitario, né di discrezionalità tecnica da parte dell’adulto

che interviene nella somministrazione, in relazione ai tempi, alla posologia e alle

modalità di somministrazione e di conservazione del farmaco. Qualora, invece, la

somministrazione del farmaco preveda il possesso di cognizioni specialistiche o

laddove sia necessario esercitare discrezionalità tecnica, la competenza al

riguardo spetta all'ASL, che individua il personale e le modalità atte a garantire

l’assistenza sanitaria qualificata durante l’orario scolastico.

3. La Direzione e il team insegnanti della sezione / classe individuano un luogo

idoneo dove conservare il farmaco. 

4. La Direzione invia ai genitori l’autorizzazione alla somministrazione del farmaco

nei locali e in orario scolastico, inviandone copia anche al medico che ha firmato

il Piano terapeutico e laddove necessario compila con il Referente ASL il Piano di

Intervento Personalizzato P.I.P.

5. La famiglia consegna al responsabile incaricato il farmaco indicato nel Piano

Terapeutico e viene redatto il verbale di consegna alla scuola del farmaco. 

6. A fine anno scolastico il responsabile incaricato riconsegna alla famiglia la

confezione del farmaco rimasta a scuola e ne accoglie una ulteriore nuova ed

integra ad inizio anno scolastico se necessario con redazione del verbale di

consegna.

Ad ogni buon conto, si rimanda al protocollo per la somministrazione dei farmaci nei

locali e in orario scolastico che si allega al presente regolamento.  



R E G O L A M E N T O  P E R  T U T T O  L ' I S T I T U T O  

3 3

8 .  S M A R R I M E N T O  O G G E T T I  
P E R S O N A L I  E  A B B I G L I A M E N T O  

Nel caso in cui un bambino porti a scuola giochi o altro materiale, la scuola non

risponde di un eventuale smarrimento o danneggiamento di tale oggetti o materiali

ivi compreso il materiale didattico utile alla scuola primaria.

Laddove vengano trovati nei locali scolastici indumenti  e/o i grembiuli smarriti,

rimarranno in giacenza per quindici giorni presso la portineria del piano terreno e del

I piano; successivamente saranno consegnati alle Figlie della Carità per la

distribuzione alle famiglie bisognose.

9 .  I S C R I Z I O N I  E  D I R I T T O  D I
P R E C E D E N Z A

In osservanza del D.P.R. 81/2009 e della L.107/2015, il Consiglio d’Istituto, con

Delibera n. 4 del 19-12-2025  ha definito i criteri nella formazione delle prime classi

della scuola dell’infanzia e della scuola primaria, definendo a 24 il numero di bambini

massimo per la scuola dell'infanzia e a 24 il numero di alunni massimo per la scuola

primaria. Tale numero scende alla scuola dell’infanzia  a 22 in caso di presenza di

bambini con disabilità certificata, mentre resta 24 alla scuola primaria.  Rispetto ai

termini ministeriali di iscrizione alla scuola primaria, ogni anno viene indicata una

finestra di precedenza per: 

1) Bambini  frequentanti la Scuola dell’Infanzia San Giuseppe.

2) Bambini con fratelli/sorelle già frequentanti la Scuola Primaria Giuntini .  

Prima dell’apertura delle iscrizioni ai bambini che non hanno diritto di precedenza , le

famigle  potranno compilare il modulo di manifestazione di interesse all’iscrizione e

inviarlo a segreteria@scuolagiuntini.it. In ordine di protocollazione delle

manifestazioni di interesse, terminata la finestra di iscrizione per gli interni, le

famiglie verranno contattate dalla segreteria e potranno decidere se perfezionare o

meno la domanda di iscrizione. Laddove venisse raggiunto il tetto massimo di bambini

per sezione/classe, la famiglia potrà decidere di inserire il nome del proprio bambino

in lista di attesa, senza vincolo alcuno.  
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1 0 .  I S C R I Z I O N E  A L L ' A N N O
S U C C E S S I V O  A L  I  

Ogni anno ad aprile sarà richiesto alle famiglie di rinnovare l'iscrizione per gli anni

successivi al primo. La segreteria invierà specifica comunicazione, allegando la

modulistica che dovrà essere riconsegnata a mezzo posta elettronica debitamente

compilata e firmata da entrambi i genitori insieme al pagamento della quota di

iscrizione. 

1 1 .  V I G I L A N Z A  E  
R E S P O N S A B I L I T À

La vigilanza dei bambini è garantita dal personale scolastico o da altro personale

volontario incaricato dal momento della consegna a scuola al momento della

riconsegna, precisando che la custodia, il controllo, la vigilanza dei bambini è un

dovere primario di tutto il personale della scuola. Una volta che il bambino viene

consegnato al genitore o all'adulto  delegato, l’Istituto non risponde di nessun danno

causato a persone o cose. Pertanto i bambini, una volta riconsegnanti, non possono

sostare nei locali della scuola e/o in qualsiasi spazio, aperto o chiuso, di sua

pertinenza. Si precisa quindi che durante le riunioni collettive ed i colloqui

individuali non è possibile lasciare liberi ed incustoditi i propri figli nelle aree

dell’istituto. In caso contrario i genitori si faranno carico di tutte le responsabilità e la

scuola, in caso di infortunio, non può risponderne in termini assicurativi.

L’obbligo di vigilanza vige anche per tutto il tempo in cui il bambino è affidato alla

scuola per uscite e viaggi di istruzione. Si precisa che sugli insegnanti

accompagnatori dei bambini nelle uscite didattiche  grava un obbligo di diligenza

preventivo. Laddove se ne ravvedano particolari necessità, il team insegnanti può

chiedere che un bambino fruisca dell'uscita didattica accompagnato da un genitore.

In tal caso viene sollevato il personale scolastico da qualsivoglia responsabilità in

quanto il bambino non verrà affidato a loro, ma parteciperà in autonomia all’uscita

didattica. Sarà necessario presentare alla segreteria, debitamente compilato, il

modulo di autorizzazione e di manleva di responsabilità.  
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1 2 .  E F F E T T U A Z I O N E  E  
P U B B L I C A Z I O N E  D I  F O T O  E  V I D E O

Gli insegnanti e il personale scolastico potranno effettuare durante l'orario

scolastico foto e video per documentare l'attività didattica. Tale materiale viene

archiviato digitalmente e viene condiviso con le famiglie attraverso l'applicazione

Google Classroom sia per la scuola dell’infanzia sia per la scuola primaria e potrà

essere stampato e inserito nelle bacheche della scuola. Parte di questo materiale

potrà essere pubblicato sul sito istituzionale (www.scuolagiuntini.it)  sui canali social

dell'Istituto (Facebook, Instagram, YouTube) solo dietro esplicita autorizzazione dei

genitore che avranno spuntato la voce corrispondente nel modulo di liberatoria per

foto e video. Nel mese  di maggio infine sarà effettuata a scuola la foto di

sezione/classe che verrà stampata e consegnata alle famiglie entro il termine

dell'anno scolastico al costo indicatoci dal fotografo.  

1 3 .  D I V I E T O  D I  F U M O

Ai sensi della Legge 16 gennaio 2003 n.3 art. 51 e dell'Ordine del Giorno del Consiglio

Comunale del Comune di Pontassieve del 27 dicembre 2018 "Estensione del divieto di

fumo nelle aree di pertinenza degli edifici scolastici", è fatto divieto assoluto di fumo

sia all'interno dei locali scolastici, sia nelle aree esterne dell'Istituto. I trasgressori

sono soggetti al pagamento di una sanzione da 27,50 euro a 275 euro comminata

dall'autorità competente.  

1 4 .  A C C E S S O  A L L A  S E G R E T E R I A

Gli orari di apertura della segreteria sono reperibili a questa pagina del sito internet

della scuola. L'ufficio è reperibile dal lunedì al venerdì dalle 8:30 alle 16:30

all’indirizzo mail segreteria@scuolagiuntini.it. Laddove una famiglia non possa recarsi

in segreteria negli orari indicati annualmente sul sito, può richiedere un

appuntamento in orario diverso via mail.  

http://www.scuolagiuntini.it/contatti/
http://www.scuolagiuntini.it/contatti/
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1 5 .  C O L L O Q U I  C O N  L A  D I R E Z I O N E  

Il coordinatore delle attività educative e didattiche riceve dal lunedì al venerdì

previo appuntamento da richiedere via mail a d.ortega@scuolagiuntini.it. Rimane

inoltre disponibile, in caso di necessità particolari, ad incontri in momenti diversi da

quanto stabilito, anche attraverso videoconferenza online.

1 6 .  P R E S T I T O  L I B R A R I O

Sia alla scuola dell'infanzia sia alla scuola primaria è attivo il progetto di promozione

alla lettura Leggimi forte, leggimi subito che prevede che i bambini a partire dalla

sezione Gnomi Verdi fino alla classe V possano effettuare il prestito librario presso

la biblioteca scolastica. Laddove il libro preso in prestito venga danneggiato o

perduto, è necessario che i genitori lo riacquistino oppure versino alla segreteria una

somma pari al valore commerciale del libro stesso.  

1 7 .  P A G A M E N T O  D E L L A  R E T T A

La retta scolastica viene ripartita su 10 mensilità da settembre a giugno ed è

calcolata sulla base dell'autocertificazione del reddito che ogni famiglia compila

all'inizio dell'anno scolastico. La retta deve essere corrisposta entro il giorno 10 del

mese in corso attraverso bonifico bancario oppure in segreteria attraverso moneta

elettronica o contanti. Si specifica che ai fini dell'ottenimento di eventuali

detrazioni in dichiarazione dei redditi è necessario che il pagamento sia tracciato.  

La segreteria emetterà regolare fattura che sarà intestata alla persona indicata nel

modulo di autocertificazione del reddito. Tra gennaio e febbraio la segreteria

provvede ad inviare a mezzo posta elettronica le fatture relative all'anno precedente.

Oltre al pagamento della retta al momento dell'iscrizione e al momento del rinnovo

dell'iscrizione sarà necessario versare una quota annuale destinata alla copertura

assicurativa.  

http://www.scuolagiuntini.it/ampliamento-dellofferta-formativa/
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1 8 .  U S C I T E  D I D A T T I C H E

Per le uscite didattiche nell'ambito del Comune i genitori compilano e firmano ad

inizio anno un'autorizzazione che copre tutte le uscite dell'anno scolastico. Gli

insegnanti daranno notizia dell'uscita a mezzo posta elettronica/registro elettronico

o attraverso i rappresentanti di sezione/classe.  

Per le uscite didattiche e i viaggi di istruzione fuori dal Comune, ai sensi dalla C.M.

291 del 14 ottobre 1992, la segreteria invierà alle famiglie a mezzo posta elettronica

e/o tramite la sezione messanger del registro elettronico l'autorizzazione ad hoc

indicante l'orario di partenza e di arrivo, il mezzo di trasporto, la meta dell'uscita, il

materiale necessario, l'eventuale pranzo a sacco e eventuali indicazioni per il

prosieguo della giornata scolastica. Il modulo di autorizzazione dovrà essere

compilato e rinviato alla segreteria a mezzo posta elettronica o tramite convalida

nella sezione messanger del registro elettronico.  Per le visite Guidate ed i viaggi

d'Istruzione,  fuori dall'ambito comunale è infatti necessario che venga acquisito di

volta in volta il consenso scritto di almeno uno dei genitori che esercitino, in maniera

condivisa, la responsabilità genitoriale oppure, nel caso di responsabilità genitoriale

esercitata in maniera esclusiva da uno solo dei genitori.  L'eventuale quota

comprendente il costo del mezzo di trasporto e dell'eventuale ingresso e/o attività

verrà consegnato dalle famiglie al rappresentante di sezione/classe, il quale, una

volta raccolte tutte le quote, le consegnerà alla segreteria. In caso di assenza

all'uscita didattica non potrà essere recuperata la quota spesa per il mezzo di

trasporto, mentre, laddove possibile, potrà essere rimborsata l'eventuale quota per il

biglietto di ingresso o per l'attività svolta. 

Ad ogni uscita sarà necessario che il rapporto insegnante/bambini sia di 1 a 15.

Laddove sia presente un alunno con certificazione da L. 104/1992 e abbia il relativo

insegnante di sostegno, questo deve essere considerato solo come accompagnatore

del proprio alunno. A supporto del personale docente può essere utilizzato anche

personale scolastico volontario. Gli insegnanti che accompagnano i bambini hanno le

medesime responsabilità presenti durante le attività a scuola: in concreto, queste

concorrono incolumità dei bambini affidati alla sorveglianza (culpa in vigilando) e i

danni eventualmente provocati a terzi, anche se per tale aspetto esiste una

corresponsabilità scuola-famiglia (culpa in educando, art. 2048 comma 1 C.C.). 
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La scuola inoltre, per comprovate necessità, potrà richiedere la presenza del genitore di

un bambino per tutta l'uscita. In tal caso il dovere di sorveglianza sarà esercitato dal

genitore in quanto, per quell'occasione, non avverrà l'affidamento del minore al

personale della scuola. Laddove tale circostanza dovesse verificarsi il genitore in

questione non compilerà l'autorizzazione, ma un modulo di manleva di responsabilità. 

L'insegnante che organizza l'uscita dovrà controllare che ogni bambino abbia al collo il

cartellino identificativo con la foto del bambino e le generalità anagrafiche, dovrà

controllare di avere accesso ai contatti di reperibilità dei genitori dei bambini, dovrà

avere con sé un piccolo kit di primo soccorso e l'elenco dei bambini e degli insegnanti

partecipanti predisposto dalla segreteria e firmato dal coordinatore. 

Laddove un bambino abbia la necessità di avere con sé un farmaco di assoluta necessità e

sia stata espletata tutta la procedura prevista al punto 7 di pag. 31, sarà cura

dell'insegnante organizzatore dell'uscita avere con sé il farmaco e essere pronto ad

un'eventuale somministrazione. 



REGOLAMENTO
DEGLI ORGANI
COLLEGIALI



Il processo educativo nella scuola si costruisce in primo luogo nella

comunicazione tra insegnante e bambino e si arricchisce in virtù dello scambio

con l’intera comunità che attorno alla scuola vive e lavora. In questo senso la

partecipazione al progetto scolastico da parte dei genitori è un contributo

fondamentale. Gli Organi collegiali della scuola, che – se si esclude il Collegio

dei Docenti – prevedono sempre la rappresentanza dei genitori, sono tra gli

strumenti che possono garantire sia il libero confronto fra tutte le componenti

scolastiche sia il raccordo tra scuola e territorio, in un contatto significativo con

le dinamiche sociali. Tutti gli Organi collegiali della scuola si riuniscono in orari

non coincidenti con quello delle lezioni. 

Gli organi collegiali della scuola sono istituiti dal decreto nº 416 del 31 maggio

1974  e regolamentati dal decreto legislativo nº 297 del 1994 e dal successivo

decreto legislativo nº 233 del 30 giugno 1999, con particolare riferimento

inoltre alla legge 62/2000e e al decreto ministeriale n. 267 del 29 novembre

2007 sulle scuole paritarie. 

Ciò premesso l'Istituto Giuntini per rendere effettiva ed efficace la

collaborazione di tutte le componenti alla gestione delle attività scolastiche ed

educative della scuola dell'infanzia San Giuseppe e della scuola primaria

Giuntini ha istituito i seguenti organi collegiali: 

1.  Consiglio di Istituto (pp. 39-43)

2.  Assemblee dei genitori (pp. 44-46)

3.  Consiglio di Intersezione e di Interclasse (pp. 47-48)

4.  Collegio dei docenti per ogni ordine di scuola e Collegio unitario  (pp. 49-

53)

4 0

PREMESSA

https://it.wikipedia.org/wiki/Decreto_legislativo
https://it.wikipedia.org/wiki/Decreto_legislativo


LA COMPOSIZIONE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO

Considerato che gli alunni iscritti al nostro sono inferiori a n. 500, la consistenza

numerica delle componenti elettive del Consiglio d'Istituto, visto l'art.5 del

D.P.R. 31.05.74 e l'art. 6 dell'O.M 15.7.91, prevedono l'elezione dei seguenti

consiglieri:

6 rappresentanti dei Genitori;

6 rappresentanti del personale Docente;

1 rappresentanti del personale ATA. 

Ne sono inoltre membri di diritto il Coordinatore delle attività educative e

didattiche, una rappresentante delle Suore Figlie della Carità di San Vincenzo

de’ Paoli, un membro del Consiglio di Amministrazione dell’Ente Gestore dell'

Istituto. 

LE FUNZIONI DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

Essere membro del Consiglio d’istituto significa poter dare il proprio contributo

ad un organo di indirizzo degli aspetti organizzativi generali della scuola,

all’interno del quale sono rappresentate tutte le componenti. Il Consiglio

d’Istituto ha infatti le seguenti funzioni: 

Elegge il proprio presidente tra i rappresentanti dei genitori. 

Approva il Piano Triennale dell’Offerta Formativa e i suoi aggiornamenti. 

Delibera in merito all’adozione e alle modifiche del Regolamento Interno

d’Istituto.

Delibera in merito all’adozione e alle modifiche del Patto di

corresponsabilità educativa scuola-famiglia. 

Delibera sull’adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze

ambientali. 

Delibera i criteri generali per la programmazione e l’attuazione delle attività

parascolastiche, interscolastiche, extrascolastiche (uscite didattiche, viaggi

d'istruzione, progetti di ampliamento dell’offerta formativa).
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Delibera sulla promozione di contatti con altre scuole e/o enti e associazioni

territoriali. 

Delibera la partecipazione dell’Istituto ad attività culturali, sportive e

ricreative di particolare interesse educativo.

Indica i criteri generali per la formazione delle classi, l’adattamento

dell’orario delle lezioni e delle altre attività scolastiche alle condizioni

ambientali e al coordinamento organizzativo dei consigli di Intersezione e di

Interclasse. 

Esprime parere sull’andamento generale, didattico e amministrativo.

  

Nella nostra scuola inoltre il Consiglio d’Istituto ha il compito di farsi promotore

di tutte quelle iniziative scuola-famiglia che costellano il calendario scolastico e

sono parte integrante del nostro Piano dell’Offerta Formativa, coordinandosi

con i genitori rappresentanti di sezione e di classe. 

DURATA IN CARICA DEL CONSIGLIO D'ISTITUTO 

Il Consiglio di Istituto dura in carica tre anni ed esercita le proprie funzioni fino

all'insediamento del nuovo Consiglio che sarà eletto secondo le modalità

indicate dall'Ordinanza Ministeriale n. 215 del 15 luglio 1991 nelle date indicate

dall'Ufficio Scolastico Regionale per la Toscana ed elaborate dalla Commissione

Elettorale d'Istituto.  I consiglieri che nel corso dei tre anni perdano i requisiti

per i quali sono stati eletti o che non intervengano senza giustificati motivi a tre

sedute consecutive, decadono dalla loro carica e vengono sostituiti dal primo

dei non eletti della componente di apparenza.  In caso di esaurimento delle liste

dei non eletti si procederà all'indizione di elezioni suppletive ai sensi della

normativa sopracitata.  

IL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO 
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Viene eletto nella prima seduta della nuova consiliatura a votazione segreta a

maggioranza assoluta nella prima votazione e a maggioranza relativa dalla

seconda all'interno dei membri della componente genitore. Una volta eletto, il

Presidente nomina tra i membri del Consiglio di Istituto un segretario che avrà il

compito di redigere il verbale, inviarlo ai componenti del Consiglio e provvedere

alla sua pubblicazione sul sito internet della scuola.  Spetta al Presidente

convocare e presiedere le riunioni del Consiglio di Istituto concordando con la

Direzione l'ordine del giorno, secondo le proposte pervenute dai rappresentanti

di sezione/classe, dai genitori, dagli insegnanti, dal personale volontario

religioso e laico. Spetta al Presidente o a  chi da lui delegato rappresentare il

Consiglio presso il Consiglio di Amministrazione dell'Ente gestore, presso gli

altri organi collegiali e presso qualsiasi ente terzo.

In caso di assenza sporadica del presidente le sue funzioni sono ricoperte dal

Consigliere più anziano che assume il ruolo di Vicepresidente. In caso di

dimissioni o di decadenza il Consiglio provvederà all'elezione di un nuovo

presidente secondo le modalità sopra indicate.  

LE RIUNIONI DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

Il Consiglio viene convocato ordinariamente cinque volte durante l'anno

scolastico: all'avvio dell'anno scolastico, intorno ad ottobre, tra novembre e

dicembre, tra marzo e aprile, a maggio. Oltre a tali momenti il Presidente può

convocare ulteriori riunioni laddove ce ne siano necessità precise.  Alla prima

seduta dell'anno scolastico vengono decise tutte le date delle riunioni

successive.  

CONVOCAZIONI E ORDINI DEL GIORNO 
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Il Consiglio viene convocato dal Presidente con convocazione che perverrà ai

consiglieri a mezzo posta elettronica almeno cinque giorni prima della seduta.

Sulla convocazione saranno riportati l'orario e il luogo della seduta, l'ordine del

giorno, la durata prevista. Tale convocazione viene pubblicata anche sul sito

Internet della scuola. Qualora nell'ordine del giorno sia prevista l'esame e

l'approvazione di uno o più documenti, questi verranno inviati ai consiglieri con

il debito anticipo.  

NUMERO LEGALE DELLE RIUNIONI

Per la validità della seduta del Consiglio di Istituto in prima convocazione è

richiesta la presenza di almeno la metà più uno dei Consiglieri e la stessa

percentuale di rappresentanza delle diverse componenti, in seconda

convocazione la riunione è valida qualunque sia il numero dei consiglieri e il

rapporto delle diverse componenti. 

DELIBERAZIONI DEL CONSIGLIO D'ISTITUTO E VERBALE  

Le deliberazioni del Consiglio di Istituto sono adottate a maggioranza dei voti

dei consiglieri presenti. In caso di parità il voto del Presidente vale doppio. La

votazione è segreta ogniqualvolta si voti per questioni riguardanti le persone,

come l'elezione del Presidente, negli altri casi la votazione è palese per alzata di

mano a meno che un terzo dei consiglieri presenti non faccia richiesta di

votazione segreta.  Delle deliberazioni così come della discussione se ne dà

conto nel verbale, redatto dal Segretario, che viene pubblicato sul sito internet

della scuola entro venti giorni dalla seduta.  
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RUOLI DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

Oltre al Presidente tra i rappresentanti della componente genitore saranno

scelti: 

componente del Nucleo Interno di Valutazione

rappresentante dei genitori della scuola dell'infanzia presso la Commissione

Mensa intercomunale 

rappresentante dei genitori della scuola primaria presso la Commissione

Mensa intercomunale 
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I genitori dei bambini della scuola dell'infanzia San Giuseppe e della scuola

primaria Giuntini hanno il diritto di riunirsi in assemblea secondo le modalità qui

di seguito indicate: 

1) Assemblea dei genitori di sezione o di classe

Convocata su richiesta dei rispettivi rappresentanti o del 30 % dei genitori della

sezione/classe. L'assemblea, previa autorizzazione della Direzione, è presieduta

e convocata da un rappresentante o da uno dei genitori richiedenti.  La

convocazione indicante la data, l'ora, il luogo dell'assemblea e l'ordine del

giorno dovrà pervenire ai genitore della sezione/classe almeno cinque giorni

prima della data della seduta. All'assemblea su richiesta dei genitori possono

partecipare il Coordinatore, la Vicaria, gli insegnanti, i membri del Consiglio di

Amministrazione dell'ente gestore. Con le stesse modalità può essere indetta

un'assemblea dei genitori della scuola dell'infanzia, un'assemblea dei genitori

della scuola primaria, un'assemblea dei genitori dell'Istituto.  

2) Assemblea di sezione o di classe 

L'assemblea di sezione/classe viene convocata dalla Direzione ed è presieduta

dal Coordinatore delle attività educative e didattiche o dall'insegnante

coordinatore della sezione/classe. L'assemblea di sezione/classe si riunisce

ordinariamente entro il mese di ottobre. Durante tale consesso l'insegnante

coordinatore illustra la programmazione didattica della sezione/classe per poi

procedere alle elezioni di due rappresentanti di sezione e di classe.  Ai sensi

degli Artt. 21 e 22 OM 215/91, tutti i genitori della classe sono sia eleggibili sia

elettori e al momento del voto ciascun genitore potrà esprimere una sola

preferenza. L'assemblea di sezione/classe viene convocata dalla Direzione

almeno cinque giorni prima della seduta. L'assemblea di sezione/classe, laddove

se ne ravvedano le necessità può essere convocata anche straordinariamente

nel corso dell'anno scolastico su richiesta del Coordinatore o del team

insegnanti della sezione/classe.  Sono parte di tale assemblea il Coordinatore, la

Vicaria, il team insegnanti della sezione/classe, i genitori della sezione/classe. 
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3) Assemblea d'Istituto

L'assemblea di sezione/classe viene convocata dalla Direzione ed è presieduta

dal Coordinatore delle attività educative e didattiche. L'assemblea di Istituto si

riunisce ordinariamente all'avvio dell'anno scolastico. Durante tale consesso il

Coordinatore illustra la progettazione didattica per l'anno, presenta i nuovi

insegnanti se presenti, illustra nuove eventuali norme.  L'assemblea di Istituto

viene convocata dalla Direzione almeno cinque giorni prima della seduta.

L'assemblea di Istituto, laddove se ne ravvedano le necessità può essere

convocata anche straordinariamente nel corso dell'anno scolastico su richiesta

del Coordinatore o su proposta del Collegio Docenti o del Consiglio di Istituto.

Sono parte di tale assemblea il Coordinatore, la Vicaria, il team insegnanti della

scuola, i genitori dell'Istituto, un rappresentante dell'Ente Gestore, un

rappresentante dell'Associazione Giuntini.  

IL RUOLO DEL RAPPRESENTANTE DI SEZIONE/CLASSE 

Eletto dall'assemblea di sezione/classe, il rappresentante di sezione e classe  ha

il compito di farsi portavoce di problemi, iniziative, proposte, necessità della

propria classe presso il Consiglio di cui fa parte e/o presso i propri

rappresentanti al Consiglio. Informare i genitori, mediante diffusione di

relazioni, note, avvisi o altre modalità, circa gli sviluppi d’iniziative avviate o

proposte dalla Direzione, dal team insegnanti, dal Consiglio di Istituto. Riceve le

convocazioni alle riunioni del Consiglio con almeno 5 giorni di anticipo. Convoca

l’assemblea della sezione/classe che rappresenta qualora i genitori la richiedano

o egli lo ritenga opportuno. Il rappresentante non deve occuparsi di casi singoli,

trattare argomenti di esclusiva competenza degli altri organi Collegiali della

scuola (per esempio quelli inerenti la didattica ed il metodo di insegnamento). 
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Ha invece il dovere di fare da tramite tra i genitori che rappresenta e

l’istituzione scolastica, tenersi aggiornato riguardo la vita della scuola,

presenziare alle riunioni del Consiglio in cui e’ eletto, informare i genitori che

rappresenta sulle iniziative che li riguardano e sulla vita della scuola, farsi

portavoce delle istanze presentate dai genitori, promuovere iniziative volte a

coinvolgere nella vita scolastica le famiglie che rappresenta, conoscere il

Regolamento di Istituto, conoscere i compiti e le funzioni dei vari Organi

Collegiali della Scuola. 

Data l'importanza di questo ruolo si richiede che nel nostro Istituto siano

presenti due rappresentanti per sezione/classe in modo da portare avanti i

compiti sopra descritti con collegialità.  
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COMPOSIZIONE

I Consigli di Intersezione e di Interclasse, convocati e presieduti dal

Coordinatore delle attività educative e didattiche o dalla sua Vicara sono così

composti: 

Consiglio di Intersezione: 

Coordinatore delle attività educative e didattiche 

Vicaria  

Team insegnanti della scuola dell'infanzia

Rappresentanti di sezione  

Consiglio di Interclasse: 

Coordinatore delle attività educative e didattiche 

Vicaria 

Team insegnanti della scuola primaria 

Rappresentanti di classe 

Ai Consigli di Intersezione e di Interclasse possono partecipare un membro del

Consiglio di Amministrazione dell'Ente Gestore e un membro della componente

genitore del Consiglio di Istituto 

CONVOCAZIONE 

Il Consiglio di Intersezione e di Interclasse si riunisce nel mese di novembre,  nel

mese di febbraio e nel mese di maggio. Viene convocato dalla Direzione a mezzo

posta elettronica. Nella convocazione invita almeno cinque giorni prima della

seduta viene indicato la data, l'orario, il luogo e l'ordine del giorno. 
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COMPETENZE 

I Consigli di Intersezione e di Interclasse sono gli organi collegiali in cui le

diverse componenti scolastiche si incontrano per pianificare e valutare l'azione

educativa e didattica. Il Consiglio di Intersezione e di Interclasse si occupa

dell’andamento generale della scuola, si esprime su eventuali progetti di

sperimentazione, ha il compito di formulare proposte al Collegio Docenti

relative all’azione educativa e didattica e di proporre gli strumenti e le modalità

per agevolare e rendere più efficace il rapporto scuola-famiglia. In particolare il

Consiglio di Intersezione e di Interclasse esercita le sue competenze in materia

di programmazione, valutazione e sperimentazione. Il Consiglio di Interclasse

inoltre esprime il proprio parere sulle adozioni dei libri di testo proposte dal

Collegio Docenti. 

RIUNIONI 

 

Il Consiglio di Intersezione e di Interclasse avverrà in parte in seduta plenaria e

in parte i rappresenanti di sezione e di classe seguiranno l'insegnante

coordinatrice che farà un bilancio sull'attività della propria sezione/classe. 

VERBALI

 

Il Coordinatore delle attività educative e didattiche incarica un membro del

Consiglio di Intersezione e di Interclasse del ruolo di segretario il quale compila

il verbale dell'assemblea, lo fornisce a tutti i i membri del Consiglio e provvede

alla sua diffusione con tutte le famiglie dell'Istituto. 

DURATA IN CARICA 

Il Consiglio di Intersezione e di Interclasse resta in carica per l'anno scolastico.
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COMPOSIZIONE 

Il Collegio dei docenti è composto da tutti i docenti in servizio a tempo

determinato e indeterminato alla data della seduta e dal Coordinatore delle

attività educative e didattiche che lo presiede.  La partecipazione alle sedute del

Collegio dei docenti è adempimento obbligatorio per tutti i docenti in servizio

nell’ambito delle attività funzionali a carattere collegiale previste dal CCNL

ANINSEI e costituisce adempimento prioritario rispetto ad altre eventuali

attività. 

 COMPETENZE 

 

Il Collegio dei Docenti si esprime sul funzionamento didattico dell’istituto nel

rispetto della libertà didattica e culturale di ogni singolo docente. Cura

l’elaborazione dell’offerta formativa in relazione agli indirizzi dati dal

Coordinatore al fine di adeguare, nell’ambito degli ordinamenti della scuola

stabiliti dallo Stato, i programmi di insegnamento alle specifiche esigenze

ambientali e di favorire il coordinamento interdisciplinare. Formula proposte al

Coordinatore per la formazione, la composizione delle classi e l’assegnazione a

esse degli insegnanti, per la formulazione dell’orario delle lezioni e per lo

svolgimento delle altre attività scolastiche. Delibera, ai fini della valutazione

degli alunni e unitamente per tutte le classi, la suddivisione dell’anno scolastico

in due o tre periodi. Valuta periodicamente l’andamento complessivo dell’azione

didattica per verificarne l’efficacia in rapporto agli orientamenti e agli obiettivi

programmati, proponendo, ove necessario, opportune misure per il

miglioramento dell’attività scolastica. Provvede all’adozione dei libri di testo,

sentiti i consigli di interclasse. Adotta o promuove nell’ambito delle proprie

competenze iniziative di

sperimentazione. Promuove iniziative di aggiornamento degli insegnanti

dell'Istituto. Nell’adottare le proprie deliberazioni il collegio dei docenti tiene

conto delle eventuali proposte e pareri dei consigli di intersezione e di

interclasse. 
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PRESIDENZA 

Il Collegio è presieduto dal Coordinatore delle attività educative e didattiche  e,

in sua assenza, da uno dei Collaboratori appositamente delegato. Il

Coordinatore  garantisce la piena realizzazione dei compiti propri del collegio

dei docenti e svolge le seguenti funzioni:

1. Formula l’ordine del giorno, esaminate le eventuali proposte dei membri del

Collegio e degli altri organi collegiali della scuola;

2. Convoca e presiede il Collegio;

3. Accerta il numero legale dei presenti;

4. Apre la seduta;

5. Riconosce il diritto d’intervento ad ogni docente ed ha la facoltà di togliere

la parola;

6. Garantisce l’ordinato svolgimento del dibattito;

7. Garantisce il rispetto delle norme contenute nel presente regolamento e le

disposizioni legislative;

8. Chiude la discussione al termine degli interventi;

9. Fa votare sulle singole proposte o deliberazioni e proclama i risultati delle

stesse;

10. Affida le funzioni di Segretario del Collegio ad un membro dello stesso;

11. Designa eventuali relatori degli argomenti posti all’O.d.G.;

12. Sottoscrive i verbali delle riunioni che presiede;

13. Scioglie la seduta, esauriti i punti all’odg.;

14. Sospende la seduta nel caso in cui non ne possa garantire l’ordinato

svolgimento.

VALIDITA' DELLA SEDUTA 

Il numero legale per la validità della seduta del Collegio è la metà più uno dei

docenti in servizio alla data della riunione.
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Il numero legale deve mantenersi per tutta la durata della riunione che, in caso

contrario, deve essere sospesa e aggiornata. Ogni membro del Collegio può

chiedere in qualunque momento che si proceda alla verifica del numero legale

dei presenti.

CONVOCAZIONE 

Il Collegio dei docenti si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce,

di norma, secondo il calendario definito nel Piano delle Attività.

Il Collegio può essere altresì convocato in seduta straordinaria, su richiesta di

almeno 1/3 dei Componenti. In casi di particolare gravità o urgenza il

Coordinatore ha facoltà di convocare il Collegio in via straordinaria a

brevissima scadenza. Il carattere di urgenza deve essere adeguatamente

motivato in sede di seduta. Qualora la discussione di uno dei punti all’o.d.g.

necessiti di materiale non facilmente reperibile con la normale dirigenza, sarà

cura del Coordinatore. mettere a disposizione del Collegio la documentazione

necessaria entro cinque giorni dalla data di convocazione del Collegio.

ORDINE DEL GIORNO 

La comunicazione dell’o.d.g. deve essere data con almeno cinque giorni di

preavviso. In casi particolari, e quando si prevedono adempimenti obbligatori

sopraggiunti successivamente alla convocazione, l’o.d.g. può essere integrato.

Il Presidente mette in discussione i punti all’o.d.g. nell’ordine in cui sono stati

elencati nella convocazione.  L’ordine di trattazione dei punti posti all’O.d.G.

può essere modificato, su proposta del Presidente o di un membro del Collegio,

se nessuno si oppone. In caso di opposizione decide il Collegio, con votazione

per alzata di mano. Al termine di ogni seduta, su eventuale proposta di uno o più

docenti, possono essere indicati argomenti da inserire nell’o.d.g. della riunione

successiva.
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DIBATTITO, VOTAZIONE E DELIBERAZIONE 

La discussione di ogni punto all’o.d.g. è aperta da una breve presentazione del

Presidente che illustra, anche con l’eventuale supporto di uno o più docenti da

lui incaricati, l’argomento oggetto di delibera e conclude la relazione con una

proposta sulla quale chiede al collegio di esprimersi. Prima di dare inizio alle

operazioni di voto il presidente apre il dibattito, consentendo ai docenti che ne

fanno richiesta di intervenire sull’argomento oggetto di discussione. Esauriti gli

interventi, il presidente dichiara chiusa la discussione e apre le operazioni di

voto. Tutte le votazioni avvengono per voto palese. Le delibere sono approvate

a maggioranza assoluta dei voti validi espressi (DPR 416/1974 art.28), ciò

significa che non si contano gli astenuti (nota Min. P.I. n.771/1980 uff. Decreti

Delegati). A verbale si riporta il numero dei voti a favore, dei contrari e degli

astenuti. Non è consentita l’astensione sulle delibere del Collegio che

riguardano adempimenti obbligatori previsti dalle norme. In caso di parità in una

votazione palese, ai fini dell’approvazione prevale il voto del Presidente. In caso

di elezioni di persone, in caso di parità, prevale il docente più anziano d’età.

SOSPENSIONI E AGGIORNAMENTI DELLA SEDUTA 

Nel caso di protrarsi della durata delle sedute per più di 30 minuti dall’orario

previsto nella convocazione, il Collegio, a maggioranza dei presenti, su proposta

del Presidente, ha facoltà di aggiornare la seduta al giorno successivo o ad altra

data che viene comunicata direttamente ai presenti se compresa nei successivi 5

giorni.In tal caso non è possibile integrare il precedente odg. In caso di rinvio in

data successiva al quinto giorno, verrà seguita la procedura ordinaria di

convocazione che potrà prevedere l’aggiunta di ulteriori punti all’odg. In nessun

caso sarà possibile ridiscutere argomenti relativi a punti all’odg. sui quali il

collegio dei docenti abbia espresso una delibera prima dell’aggiornamento dei

lavori.
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VERBALE 

Il Coordinatore individua tra i docenti il segretario verbalizzante della seduta

con il compito di redigerne il verbale. È data facoltà ai membri del Collegio di far

verbalizzare, dopo averne dato lettura, dichiarazioni precedentemente

preparate o dettare testualmente le dichiarazioni personali che si intende

mettere a verbale. La redazione del verbale può avvenire anche in un momento

successivo alla chiusura della riunione; la relativa lettura e approvazione sono

rimandate alla successiva seduta. La bozza del verbale da approvare viene

inviata via mail e messa a disposizione dei docenti almeno cinque giorni prima

della data fissata per la successiva riunione del collegio, al fine di consentire la

richiesta, in forma scritta, di eventuali rettifiche o aggiunte al documento o

dichiarazioni che saranno riportate nel verbale successivo. Le sedute del

collegio si aprono con l’approvazione del verbale della seduta precedente che si

intende letto se nessuno dei presenti ne richiede la lettura integrale o parziale. I

verbali del Collegio, una volta approvati, sono sempre consultabili su richiesta

da ogni docente che ne faccia parte.



REGOLAMENTO
DEL GRUPPO DI
LAVORO PER
L’INCLUSIONE
(GLI)



Il presente regolamento istituisce e disciplina il funzionamento del Gruppo di

Lavoro per l'Inclusione (GLI) della Scuola Giuntini, in ottemperanza alle

disposizioni normative vigenti in materia di inclusione scolastica. Il GLI si

colloca nel contesto di un'evoluzione pedagogica e normativa che ha superato la

visione tradizionale dell'integrazione, abbracciando il concetto di inclusione, il

quale mira a rispondere alle esigenze di tutti gli alunni, riconoscendo e

valorizzando la diversità come una risorsa.

Riferimenti Normativi Principali:

Legge 104/1992: Rappresenta il cardine per l'integrazione degli alunni con

disabilità, garantendo il diritto allo studio e il supporto di docenti

specializzati.

Legge 170/2010: Riconosce i Disturbi Specifici dell'Apprendimento (DSA)

come la dislessia, la disgrafia, la disortografia e la discalculia, e tutela il

diritto degli studenti a un Piano Didattico Personalizzato (PDP).

Direttiva Ministeriale del 27 dicembre 2012 e Circolare Ministeriale n. 8 del

6 marzo 2013: Questi documenti hanno introdotto formalmente il concetto

di Bisogni Educativi Speciali (BES), estendendo la tutela a tutti gli alunni in

difficoltà, non solo quelli con disabilità o DSA, ma anche quelli con

svantaggio socio-economico, linguistico e culturale.

Decreto Legislativo n. 66/2017 e successive modifiche: Ha riordinato la

normativa in materia di inclusione scolastica, definendo i compiti del GLI e

del GLO (Gruppo di Lavoro Operativo per l'inclusione), in particolare per

l'elaborazione del Piano Educativo Individualizzato (PEI).
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https://www.gazzettaufficiale.it/eli/id/1992/02/17/092G0108/s
https://www.istruzione.it/esame_di_stato/Primo_Ciclo/normativa/allegati/legge170_10.pdf
https://www.mim.gov.it/documents/20182/0/Direttiva+Ministeriale+27+Dicembre+2012.pdf/e1ee3673-cf97-441c-b14d-7ae5f386c78c
http://www.sardegna.istruzione.it/allegati/Circolare-BES.pdf
http://www.sardegna.istruzione.it/allegati/Circolare-BES.pdf
https://www.gazzettaufficiale.it/eli/id/2017/05/16/17G00074/sg


LA COMPOSIZIONE DEL GLI DELLA SCUOLA GIUNTINI

Il GLI è presieduto dal Coordinatore delle attività educative e didattiche e

coordinato dal Referente dell'inclusione d'istituto. Ne fanno parte di diritto

tutti i docenti di sostegno della Scuola dell'Infanzia e della Scuola Primaria,

insieme a docenti in rappresentanza della Scuola dell'Infanzia e della Scuola

Primaria. La composizione dell’organo è deliberata dal primo Collegio dei

Docenti unitario all'inizio di ogni anno scolastico e viene formalmente inserita

nel funzionigramma della scuola.

COMPITI E FINALITA’

Il GLI della Scuola Giuntini è un organo tecnico e consultivo, con il compito di

supportare il Collegio dei Docenti nella pianificazione e nell'attuazione di

iniziative per l'inclusione. I suoi compiti specifici includono:

1. Rilevazione e analisi dei bisogni: Raccolta e valutazione dei dati relativi agli

alunni con disabilità, DSA e altri BES presenti nell'istituto.

2. Elaborazione del PAI: Redazione e aggiornamento annuale del Piano

Annuale per l'Inclusione (PAI), un documento che pianifica le azioni e le

risorse per garantire un ambiente di apprendimento inclusivo.

3. Coordinamento e consulenza: Supporto metodologico e didattico ai docenti

curricolari e di sostegno, favorendo la diffusione di buone pratiche.

4. Formazione: Proposta di iniziative formative per il personale scolastico sulle

tematiche dell'inclusione.

5. Collaborazione: Mantenimento di una stretta collaborazione con le famiglie,

gli specialisti esterni e i servizi socio-sanitari del territorio.

Il GLI si impegna a promuovere una cultura inclusiva che valorizzi la diversità e

garantisca il successo formativo a ogni studente, in linea con i valori fondanti

della nostra istituzione scolastica.
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CONVOCAZIONE E ORDINE DEL GIORNO

Le sedute del GLI sono stabilite nel planning annuale delle attività all'inizio

dell'anno scolastico. Il gruppo viene convocato dal Coordinatore delle attività

educative e didattiche almeno una settimana prima della seduta. La

convocazione, che include l'ordine del giorno, viene inviata attraverso la

funzione di messaggistica del registro elettronico e pubblicata sul sito della

scuola al seguente link. 

CALENDARIO DELLE RIUNIONI E FUNZIONAMENTO 

Il GLI si riunisce due volte all'anno, una nel primo e una nel secondo

quadrimestre, per svolgere i seguenti compiti:

Primo Quadrimestre:

Analisi di tutti i casi BES (Bisogni Educativi Speciali) presenti

nell'istituto.

Verifica delle attività svolte in sede di GLOI (Gruppo di Lavoro Operativo

per l'Inclusione) per la stesura dei PEI (Piani Educativi Individualizzati).

Controllo delle sottoscrizioni dei PDP (Piani Didattici Personalizzati) da

parte delle famiglie e delle rilevazioni BES compilate dai team docenti.

Secondo Quadrimestre:

Esame delle verifiche finali dei PEI.

Monitoraggio e aggiornamento dei PDP e delle segnalazioni BES interne.

Elaborazione e approvazione del PAI (Piano Annuale per l'Inclusione), da

sottoporre successivamente all'approvazione del Collegio dei Docenti.

Analisi dei risultati degli screening sull'individuazione precoce dei

Disturbi Specifici dell'Apprendimento.

Ricaduta e l'efficacia dei progetti PEZ (Progetti Educativi Zonali) attivati

all'interno dell'istituto e ne dà conto al tavolo PEZ intercomunale. I PEZ

sono programmi di intervento finanziati dalla Regione Toscana, volti a

supportare l'integrazione scolastica.
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REGOLAMENTO
DEL NUCLEO
INTERNO DI
VALUTAZIONE



In ottemperanza a quanto stabilito dal D.P.R. 28 marzo 2013, n. 80, che ha

istituito il Sistema Nazionale di Valutazione (SNV) nel sistema di istruzione e

formazione, e in linea con le successive disposizioni ministeriali, la Scuola

Paritaria Giuntini istituisce il proprio Nucleo Interno di Valutazione (NIV).

Il NIV si configura come un organo di supporto al Collegio dei Docenti e al

Coordinatore delle attività educative e didattiche. La sua missione è quella di

coordinare e attuare le attività di autovalutazione di istituto, un processo

fondamentale per garantire e migliorare la qualità dell'offerta formativa.

Il percorso di valutazione si articola in diverse fasi, tutte gestite dal NIV:

Rapporto di Autovalutazione (RAV): È il documento che inaugura il

processo di autovalutazione. Il NIV analizza i dati interni (ad es. risultati

degli studenti, progetti realizzati) ed esterni (ad es. esiti delle prove

INVALSI) per stilare un'analisi completa e oggettiva del funzionamento della

scuola. Il RAV permette di identificare i punti di forza da valorizzare e le

aree di criticità su cui intervenire.

Piano di Miglioramento (PdM): Sulla base delle priorità individuate nel RAV,

il NIV elabora il PdM. Si tratta di un piano operativo triennale che definisce

gli obiettivi di miglioramento, le azioni concrete da intraprendere, le risorse

necessarie e i tempi di attuazione. Il Piano di Miglioramento è inserito nel

PTOF.

Rapporto tra RAV, PdM e Piano Triennale dell'Offerta Formativa (PTOF): Il

PTOF è la carta d'identità della scuola e definisce la sua progettualità per un

triennio. Il RAV e il PdM non sono documenti a sé stanti, ma dialogano

strettamente con il PTOF. I risultati del RAV alimentano e orientano le

scelte strategiche del PTOF, mentre il PdM diventa il braccio operativo che

implementa concretamente le azioni di miglioramento previste nel PTOF

stesso. Il NIV, in questo contesto, garantisce la coerenza tra questi

documenti e il loro costante allineamento.
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Rendicontazione Sociale: Al termine del triennio di valutazione, il NIV si

occupa della redazione della Rendicontazione Sociale. Questo documento è

la fase conclusiva del processo di valutazione e ha lo scopo di informare la

comunità scolastica (famiglie, docenti, studenti) e la società civile sui

risultati raggiunti dalla scuola, sull'efficacia delle azioni di miglioramento

intraprese e sulle prospettive future. Si tratta di un atto di trasparenza e

responsabilità che certifica il percorso svolto.

Il presente regolamento disciplina la composizione, i compiti e le modalità di

funzionamento del NIV, al fine di garantire un'azione efficace e coordinata per il

raggiungimento degli standard di qualità stabiliti.
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COMPOSIZIONE 

Il NIV è presieduto dal Coordinatore delle attività educative e didattiche ed è

così composto:

Docenti: in rappresentanza della scuola dell'infanzia e della scuola primaria.

Personale ATA: un rappresentante del personale di segreteria.

Ente Gestore: un rappresentante dell'ente gestore dell'istituto.

Componente Genitori: un rappresentante dei genitori eletto in seno al

Consiglio di Istituto.

Suor Servente: Suor  servente delle Figlie della Carità di San Vincenzo de’

Paoli della comunità di Pontassieve.

DESIGNAZIONE DEI MEMBRI

I rappresentanti dei docenti sono deliberati annualmente dal Collegio dei

Docenti unitario nella seduta di inizio anno scolastico. La loro nomina è inserita

nel funzionigramma della scuola, rendendo la loro partecipazione formalmente

riconosciuta all'interno della struttura organizzativa. Il rappresentante dei

genitori viene nominato nel primo Consiglio di Istituto in seguito alle elezioni

del rinnovo e resta in carica per tutta la durata della consiliatura. 
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COMPITI E RESPONSABILITA’ 

Il NIV ha i seguenti compiti principali:

1. Redazione del Rapporto di Autovalutazione (RAV): Analizza i dati e le

informazioni interne ed esterne per elaborare il RAV, individuando punti di

forza e aree di debolezza della scuola.

2. Elaborazione del Piano di Miglioramento (PdM): Sulla base delle priorità

emerse dal RAV, definisce gli obiettivi e le azioni concrete per il

miglioramento dell'istituto.

3. Monitoraggio e valutazione: Monitora l'attuazione delle azioni previste nel

PdM e verifica il raggiungimento degli obiettivi stabiliti.

4. Redazione della Rendicontazione Sociale: Al termine del triennio di

valutazione, redige il documento che comunica alla comunità scolastica e al

territorio i risultati raggiunti e l'efficacia delle azioni intraprese.

CONVOCAZIONE E FUNZIONAMENTO 

Il NIV è convocato dal Coordinatore delle attività educative e didattiche ogni

volta che si rende necessario predisporre o aggiornare i documenti di

competenza del Nucleo. La convocazione avviene tramite posta elettronica

ordinaria e/o attraverso la funzione di messaggistica del registro elettronico.

Per ogni seduta, viene redatto un verbale che riassume i punti discussi e le

decisioni prese. I verbali sono conservati agli atti della scuola per garantire la

tracciabilità e la trasparenza delle attività svolte.
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REGOLAMENTO
PER IL
TRATTAMENTO
DEI DATI
PERSONALI



Il presente regolamento, in linea con la normativa europea e italiana in materia

di protezione dei dati personali, ha lo scopo di illustrare e garantire la tutela

della vostra privacy e quella dei vostri figli. La Scuola Giuntini si impegna a

trattare tutti i dati personali in modo corretto, trasparente e sicuro, nel rispetto

dei diritti e delle libertà fondamentali degli interessati.

Il trattamento dei dati è strettamente finalizzato all’erogazione del servizio

pubblico di istruzione e formazione, un compito di rilevante interesse pubblico.

La nostra scuola si conforma ai seguenti principi:

Liceità, correttezza e trasparenza: i dati sono trattati in modo legittimo,

chiaro e onesto.

Limitazione delle finalità: i dati sono raccolti per scopi specifici, espliciti e

legittimi.

Minimizzazione dei dati: vengono raccolti solo i dati necessari per le finalità

stabilite.

Esattezza: i dati sono accurati e, se necessario, aggiornati.

Limitazione della conservazione: i dati sono conservati solo per il tempo

necessario.

Integrità e riservatezza: i dati sono protetti da trattamenti non autorizzati o

illeciti.

RIFERIMENTI NORMATIVI

Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR): il quadro normativo europeo per la

protezione dei dati.

Decreto Legislativo n. 196 del 30 giugno 2003 (Codice della Privacy), come

modificato dal D.Lgs. 101/2018: la normativa italiana che adegua il nostro

ordinamento al GDPR.
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In conformità al Regolamento Europeo 2016/679 (GDPR), la Scuola Giuntini

garantisce il trattamento dei dati personali degli studenti e delle loro famiglie

con la massima correttezza, liceità, trasparenza e pertinenza. Questo

regolamento descrive le modalità con cui vengono raccolti, utilizzati e protetti i

vostri dati.

TITOLARE E RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO 

Titolare del Trattamento: Giuntini soc. coop. onlus

Responsabile della Protezione dei Dati (DPO): Silvia Campigli

Contatti: segreteria@scuolagiuntini.it, 055 8368278

CATEGORIE DI DATI TRATTATI 

I dati personali trattati dalla scuola includono:

Dati degli studenti: nome, cognome, data e luogo di nascita, indirizzo,

recapiti, foto, certificati medici, documentazione per DSA/BES o diversa

abilità, e dati relativi alla carriera scolastica.

Dati della famiglia: nome, cognome, data e luogo di nascita dei genitori o di

chi esercita la responsabilità genitoriale, indirizzo, recapiti e, se necessario,

dati di situazione economica per l'accesso a specifici servizi o benefici.

Categorie particolari di dati: dati relativi allo stato di salute o a condanne

penali, trattati solo se strettamente necessari per le finalità istituzionali e

nel rispetto della normativa vigente.

FINALITA’ E BASE GIURIDICA DEL TRATTAMENTO

I  dati sono trattati esclusivamente per le finalità istituzionali connesse al

servizio pubblico d’istruzione, come definito dalla normativa statale e regionale.

La base giuridica del trattamento è l'adempimento di un obbligo legale e

l'esecuzione di un compito di interesse pubblico (erogazione del servizio

scolastico). 6 7
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MODALITA’ DI TRATTAMENTO E CONSERVAZIONE 

I dati vengono acquisiti direttamente dalle famiglie o dalle scuole di

provenienza e sono trattati sia in formato cartaceo che digitale. Il trattamento è

improntato alla "minimizzazione dei dati", ovvero vengono raccolte solo le

informazioni strettamente necessarie. I dati sono conservati negli archivi della

scuola, nonché presso gli archivi del MIUR, INVALSI e dei gestori dei sistemi

informatici utilizzati dalla scuola, come Mastertraining s.r.l. La conservazione

segue le regole tecniche e i piani di scarto previsti dalla normativa.

COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DEI DATI (DESTINATARI)

I dati personali possono essere comunicati, all'interno della scuola, a soggetti

autorizzati quali il Coordinatore delle attività educative e didattiche, i

responsabili del trattamento amministrativo (Segreteria), i docenti e il

personale volontario religioso, ma solo per quanto strettamente necessario per

l'espletamento delle loro funzioni. I dati possono inoltre essere comunicati ad

altri enti pubblici o privati (es. ASL, INVALSI, MIUR) solo se previsto dalla legge

e se indispensabile per la fruizione del servizio d'istruzione. Non è prevista la

diffusione dei dati a soggetti non autorizzati.

DURATA DEL TRATTAMENTO 

Il trattamento dei dati ha una durata indefinita, connessa all'erogazione del

servizio scolastico. Una volta raggiunte le finalità, i dati saranno archiviati

secondo le disposizioni di legge.
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DIRITTI DELL’INTERESSATO 

In qualsiasi momento, potrete esercitare i seguenti diritti, in base al GDPR,

contattando il Responsabile della Protezione dei Dati (DPO):

Diritto di accesso ai vostri dati personali.

Diritto di rettifica o cancellazione dei dati.

Diritto di limitazione del trattamento.

Diritto di opposizione al trattamento.

Diritto alla portabilità dei dati.

Diritto di revoca del consenso, se applicabile.

Diritto di proporre reclamo all'Autorità di controllo (Garante Privacy).
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MANUALE DI
GESTIONE
DOCUMENTALE



Il presente Manuale descrive il sistema di gestione informatica dei documenti

dell'Istituto Paritario Giuntini. Esso definisce le modalità organizzative e

operative per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi

documentali, l’archiviazione e la conservazione digitale dei documenti presso la

Scuola Primaria Paritaria Giuntini e la Scuola dell’Infanzia San Giuseppe.

L’adozione del presente strumento risponde all'obbligo normativo che equipara

le Scuole Paritarie alle Pubbliche Amministrazioni in termini di gestione

documentale digitale, al fine di garantire l'autenticità, l'integrità e la reperibilità

degli atti.

RIFERIMENTI NORMATIVI

In virtù della Legge 10 marzo 2000, n. 62, l'Istituto Paritario Giuntini svolge un

servizio pubblico. Tale ruolo è stato ulteriormente rafforzato dal Decreto Legge

n. 45/2025, convertito con modificazioni dalla Legge n. 79/2025.

Questa recente normativa stabilisce in modo perentorio l'obbligo per le Scuole

Paritarie di adottare sistemi di protocollo informatico e gestione documentale

digitale pienamente interoperabili e conformi alle prescrizioni AgID.

Il sistema di gestione documentale dell'Istituto quindi è progettato in stretta conformità con

il seguente apparato normativo aggiornato:

Legge n. 79/2025 (di conversione del D.L. 45/2025): Norma cardine che estende e

specifica gli obblighi di digitalizzazione, trasparenza e protocollazione informatica per le

scuole paritarie.

D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 (Codice dell'Amministrazione Digitale - CAD): Disciplina l'uso

delle tecnologie digitali e il valore legale dei documenti informatici.

Linee Guida AgID (Determinazione n. 371/2021): Regole tecniche vigenti per la

formazione, protocollazione e conservazione dei documenti informatici.

D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445: Testo Unico sulla documentazione amministrativa,

relativo alla tenuta dei protocolli.

D.Lgs. 33/2013 e D.Lgs. 97/2016 (FOIA): Norme sul riordino della disciplina riguardante

gli obblighi di pubblicità e trasparenza.

Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR): Disciplina la protezione dei dati personali, pilastro

fondamentale per la gestione dei fascicoli sensibili di alunni e personale.
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Area organizzativa omogenea

L’Istituto Giuntini adotta un modello di gestione accentrato attraverso un’unica

Area Organizzativa Omogenea (AOO). Tutte le comunicazioni, cartacee o

digitali, sono gestite da un’unica Unità Organizzativa che ne garantisce la

validità legale tramite il Registro di Protocollo informatico Mastercom.

Ruoli e Responsabilità

• Responsabile della gestione documentale e conservazione: Responsabile della

Segreteria (Silvia Campigli)

• Vicario per la gestione documentale: Coordinatore delle attività educative e

didattiche (David Ortega)

• Responsabile del protocollo operativo: Silvia Campigli / David Ortega.

• RPCT (Trasparenza e Anticorruzione): Legale Rappresentante.

• RPD (Responsabile Protezione Dati): Silvia Campigli.

Modello organizzativo adottato

Il sistema di protocollazione è unico per l’Istituzione scolastica e viene adottato

un sistema “accentrato”, per cui tutte le comunicazioni sono gestite, sia in

ingresso che in uscita, da un’unica UOR (Unità Organizzativa

Responsabile) che si occupa della loro protocollazione.

Caselle di posta elettronica

L’Istituzione scolastica è dotata di una casella di Posta Elettronica Certificata

(PEC) istituzionale: scuolagiuntini@pec.it e di una casella di posta elettronica

ordinaria (PEO) istituzionale: segreteria@scuolagiuntini.it , utili a gestire i

messaggi di posta elettronica con annessi documenti ed eventuali allegati,

aventi rilevanza amministrativa.
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Produzione/acquisizione/protocollazione del documento

I documenti in entrata e in uscita vengono protocollati attraverso il sistema di

protocollo informatico gestito dal fornitore MASTERCOM. La classificazione dei

documenti avviene sulla base del Titolario di classificazione (allegato 1).  

La protocollazione avviene tramite la Responsabile della Segreteria Silvia

Campigli e il Coordinatore delle attività educative e didattiche David Ortega,

uniche figure aventi accesso al protocollo informatico. La protocollazione

include data, numero di protocollo, mittente, oggetto e riferimenti, con

segnatura secondo normativa. Tutti i documenti sono archiviati e conservati nel

rispetto dei criteri di integrità, reperibilità e sicurezza. Il registro giornaliero di

protocollo viene inviato quotidianamente all’Ente di conservazione digitale

“Infocert” (tramite la piattaforma MASTERCOM). La trasmissione del registro di

protocollo avviene il giorno lavorativo successivo a quello di riferimento. 

Registro di emergenza

Nel caso di interruzioni del funzionamento del sistema di protocollo informatico

per cause tecniche accidentali o programmate, le registrazioni di protocollo

vengono effettuate su un registro di emergenza.

Il Responsabile della gestione documentale autorizza con proprio

provvedimento la predisposizione del registro di emergenza in forma cartacea

oppure in forma digitale e, al ripristino della funzionalità del sistema di

protocollo informatico, tutte le registrazioni effettuate vengono inserite a

sistema, continuando la numerazione del protocollo generale raggiunta al

momento dell’interruzione del servizio. A tale registrazione è associato anche il

numero di protocollo e la data di registrazione riportati sul protocollo di

emergenza, mantenendo una correlazione con il numero utilizzato in

emergenza. Sul registro di emergenza sono riportate la causa, la data e l’ora di

inizio dell’interruzione del funzionamento del sistema di protocollo. 
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Qualora l’interruzione del funzionamento del sistema di protocollo si prolunghi

per più di ventiquattro ore, il Responsabile della gestione documentale, ai sensi

della normativa vigente, autorizza l’uso del registro di emergenza per periodi

successivi di non più di una settimana; in tali casi sul registro di emergenza,

oltre alle informazioni di cui sopra, vengono riportati gli estremi del

provvedimento di autorizzazione.

Gestione/conservazione del documento

I documenti protocollati vengono conservati sul server di MASTERCOM. Una

volta protocollati vengono archiviati nei vari fascicoli predisposti sul PC locale

della segreteria didattica e amministrativa e/o su cloud esterni. I fascicoli sono

organizzati prevalentemente per anno scolastico. Al loro interno vengono

compresi i documenti relativi a ciascun anno scolastico che, a loro volta, sono

classificati per ordine di scuola (infanzia e primaria) e tipo di attività (iscrizioni,

uscite didattiche, progetti, organi collegiali ecc).

I documenti inerenti l’amministrazione vengono archiviati per attività o per

affare sul PC della segreteria (prima nota contabilità, servizio paghe, segreteria

della cooperativa, fornitori, ecc.). 

Tutti i documenti archiviati sul PC della segreteria didattica e amministrativa e

sui cloud esterni vengono quotidianamente salvati sul NAS esterno (ad ogni

spegnimento del dispositivo).

I libri contabili sono conservati presso il consulente contabile dell’Ente gestore,

Studio Commerciale Cipolla, Via F. Braccini, 8 56025 Pontedera (PI). 

I cedolini dei dipendenti vengono elaborati dal consulente del lavoro dell’Ente

gestore, Leonardo Burgassi, via Masaccio 153 Firenze. Tali cedolini vengono

pubblicati mensilmente sul gestionale “Zucchetti” al quale ogni dipendente

accede alla propria area riservata con le credenziali personali. 
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Tutti i documenti creati dalla scuola vengono prodotti in formato digitale; anche

la quasi totalità dei documenti in entrata vengono acquisiti in formato digitale.

Per i documenti cartacei, si procede alla scansione dei medesimi e si provvede

alla conservazione sostitutiva, con la quale è garantita nel tempo la validità

legale di un documento informatico, inteso come una rappresentazione di atti o

fatti e dati su un supporto, sia esso analogico o informatico.

Si mantiene la conservazione ibrida (cartacea e digitale) dei documenti inerenti i

fascicoli personali degli alunni, che vengono conservati presso la Segreteria

didattica della scuola per tutto il periodo di frequenza. Al momento dell’uscita di

un alunno dall’Istituto, il fascicolo viene trasmesso alla scuola di destinazione,

dietro presentazione di richiesta scritta da parte della stessa. 

Si mantiene la conservazione ibrida anche per i fascicoli individuali del

personale docente e non docente, contenenti i contratti di assunzione firmati

dagli stessi e ogni altro documento inerente il rapporto di lavoro (tranne i

cedolini che vengono pubblicati sul gestionale di cui sopra). Al momento della

cessazione del rapporto di lavoro, i fascicoli del personale vengono archiviati e

conservati secondo i tempi stabiliti dal massimario di conservazione (allegato 2)

Presso la Segreteria scolastica vengono aggiornati e conservati in forma digitale

e cartacea i libri sociali dell’Ente gestore dell’Istituto “Giuntini società

cooperativa sociale onlus”: Libro soci, libro verbali Consiglio di

Amministrazione, Libro verbali Assemblee dei soci.

Eccezioni alla protocollazione 

Non vengono protocollati in quanto già archiviati o gestiti su altri sistemi: 

• Fatture elettroniche (SDI); 

• Documenti di valutazione degli alunni (Registro elettronico Mastercom);

• Comunicazioni quotidiane dei genitori (ritardi, assenze, comunicazione

presenze a mensa o servizi aggiuntivi, richieste colloqui, richieste di

informazioni ecc.) e ogni altra comunicazione pervenuta per posta ordinaria non

avente alcuna rilevanza giuridica;
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• Comunicazioni interne prive di rilevanza giuridica (promemoria interni); 

• Appunti di lavoro, bozze; 

•Circolari interne, soggette a registrazione particolare all’interno

dell’Istituzione scolastica (art. 53 c. 5 DPR 445/2000);

• Iscrizioni degli alunni, rinnovi delle stesse, modulistica di inizio anno

contenente contatti dell’alunno/a, deleghe, autorizzazioni ecc, soggette a

registrazione particolare all’interno dell’Istituzione scolastica (art. 53 c. 5 DPR

445/2000)

• Verbali del Consiglio d’Istituto, del Collegio dei docenti, del Consiglio di

interclasse e di intersezione. Tali documenti sono soggetti a registrazione

particolare all’interno dell’Istituzione scolastica (art. 53 c. 5 DPR 445/2000) e

sono conservati anche in forma cartacea in appositi registri presso la Segreteria

didattica;

• Newsletter, pubblicità, proposte commerciali o comunicazioni informative

prive di valore giuridico. 

Privacy

L’Istituzione scolastica si impegna a garantire la massima tutela dei dati

personali nel pieno rispetto delle normative vigenti. Riteniamo che la protezione

della privacy sia un aspetto fondamentale della nostra gestione e un dovere

imprescindibile per un’istituzione educativa. Tutti i dati personali che

raccogliamo sono trattati con correttezza, trasparenza e sicurezza. Il nostro

obiettivo è usarli esclusivamente per le finalità istituzionali legate al servizio

scolastico, come l’iscrizione, la gestione delle attività didattiche e

amministrative e l’erogazione dei servizi correlati. Ci conformiamo ai principi di

minimizzazione dei dati, raccogliendo solo ciò che è strettamente necessario, e

garantiamo l’integrità e la riservatezza delle informazioni. La nostra politica

sulla privacy si basa sul Regolamento Europeo 2016/679 (GDPR) e sul Decreto

Legislativo n. 196 del 30 giugno 2003 (Codice della Privacy), come modificato

dal D.Lgs. 101/2018.
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SULL’UTILIZZO
DEGLI STRUMENTI
DI INTELLIGENZA
ARTIFICIALE



Il presente documento 

si compone di due parti distinte. 

La Parte I (Premessa) esprime l'orizzonte

valoriale, pedagogico e identitario dell'Istituto

e non ha, in quanto tale, autonoma efficacia

prescrittiva o sanzionatoria. 

La Parte II (Regolamento IA, Artt. 1-15)

costituisce l'insieme delle norme vincolanti, la

cui violazione è disciplinata dall'Art. 12.
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Il contesto normativo e l'autonomia istituzionale

Il presente Regolamento si inserisce all'interno della cornice strategica definita

dalle Linee guida per l'introduzione dell'Intelligenza Artificiale nelle Istituzioni

scolastiche (Versione 1.0 - Anno 2025) emanate dal Ministero dell'Istruzione e

del Merito. Coerentemente con l'AI Act del Parlamento europeo e con la

Strategia Nazionale per l'Intelligenza Artificiale, la scuola opera in qualità di

deployer (utilizzatore sotto la propria autorità di sistemi tecnologici complessi).

Nell'esercizio della propria autonomia didattica e organizzativa (D.P.R.

275/1999), l'Istituto Giuntini adotta un approccio metodologico rigoroso volto

a governare i sistemi di IA, garantendone la piena conformità etica, tecnica e

normativa, con un focus assoluto sulla protezione dei dati personali, sulla

trasparenza algoritmica (explainability) e sulla mitigazione dei rischi associati a

bias o distorsioni automatizzate.

L'orizzonte profetico: "Disegnare nuove mappe di speranza" e il Carisma

Vincenziano

L'introduzione della tecnologia digitale non rappresenta una mera transizione

tecnica o un adeguamento burocratico, bensì una sfida antropologica che

l'Istituto Giuntini affronta integrando la propria radice identitaria — fondata sul

Carisma Vincenziano e sulla centralità dell'alunno vissuta coniugando «cervello,

mano e cuore» — con le sollecitazioni del Global Compact on Education e, in

modo particolare, con la Lettera Apostolica di Papa Leone XIV “Disegnare nuove

mappe di speranza” (28 ottobre 2025). Il magistero pontificio rammenta che

l'educazione non può mai essere ridotta a un algoritmo, perché richiede

insostituibilmente «volti, mani, cuori». L'Intelligenza Artificiale e gli ambienti

digitali quindi non devono essere subiti passivamente o rifiutati

aprioristicamente, ma «vanno orientati alla tutela della dignità, della giustizia e

del lavoro, governati con criteri di etica pubblica e accompagnati da una

riflessione teologica e filosofica all'altezza» (§9.3). La scuola cattolica raccoglie

l'invito a non limitarsi a conservare, ma a «rilanciare» con creatività evangelica,

rifiutando i riduzionismi tecnologici.
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 Dal controllo al supplemento di umanità: l'ecologia della "Magnifica

Humanitas"

Accogliendo la svolta profetica e dottrinale dell'Enciclica “Magnifica

Humanitas” di Papa Leone XIV, e in particolare le sollecitazioni teologiche del

Capitolo 5, l'Istituto riconosce che le tecnologie computazionali non sono

semplici strumenti neutrali o asettici: esse recano in sé un'eredità cibernetica

storicamente orientata alla quantificazione e alla pretesa di un controllo

pervasivo sulla realtà. Il rischio intrinseco di un'adozione scolastica acritica

risiede in quella che il Santo Padre definisce una vera e propria «illusione

riduzionista», capace di invertire l'ordine naturale tra creatura e artefatto, fino

a considerare l'essere umano come un mero «sensore biologico o un fornitore di

input per un'infrastruttura algoritmica globale che risponde unicamente alle

logiche del profitto e della prestazione». La scuola cattolica ha il dovere

istituzionale di opporsi fermamente a una visione tecnocratica che pretende di

«confinare l'evento educativo nei recinti dell'efficienza performativa o di

risolverlo nella fredda accumulazione di correlazioni statistiche prive di una

causa profonda». Dinnanzi al pericolo reale di una progressiva e strisciante

«sottrazione di umanità» — in cui l'algoritmo si sostituisce al discernimento e la

macchina standardizza i percorsi dello spirito — il Magistero esorta a innestare

con coraggio e intenzionalità un «supplemento di umanità». Orientare

l'innovazione alla luce della Magnifica Humanitas significa riaffermare che «la

verità non si calcola, si incontra» e che nessun modello linguistico, per quanto

raffinato, potrà mai surrogare il mistero della coscienza o l'eccedenza

dell'intelletto umano. La tecnologia d'istituto viene pertanto ricondotta al suo

statuto originario di strumento al servizio della persona, garantendo che la

didattica rimanga un'esperienza viva di ricerca del senso, di comunione fraterna

e di autentica ecologia antropologica, dove la macchina coadiuva il lavoro

dell'uomo senza mai pretendere di dettarne i fini o di valutarne il valore

intrinseco.
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La traduzione operativa dell'Algoretica: i vincoli del sistema d'istituto

L'Istituto assume l'Algoretica — il quadro di riflessione bioetica sullo sviluppo, la

governance e l'applicazione degli algoritmi promosso dalla Pontificia Accademia

per la Vita e declinato in ambito scientifico ed ecclesiale da Padre Paolo Benanti

— non come mero paradigma teorico o intellettuale, ma come principio giuridico,

organizzativo e procedurale vincolante. Poiché le macchine e i modelli linguistici

avanzati elaborano esclusivamente relazioni probabilistiche prive di coscienza o

comprensione del reale, l'Algoretica impone alla governance scolastica il dovere

di tradurre preventivamente i valori di tutela della persona e del minore in

precisi vincoli informatici, divieti operativi e regole di condotta, codificandoli

strutturalmente all'interno delle funzioni d'ufficio e di progettazione degli

insegnanti. Sotto il profilo regolamentare, l'Algoretica d'istituto si concretizza

in quattro guardrail strutturali e inderogabili:

Divieto di automazione valutativa: È vietato l'impiego di IA per surrogare o

condizionare la valutazione pedagogica, il legame relazionale o l'analisi dei

bisogni emotivi e inclusivi degli alunni. L'adulto rimane l'unico depositario

della mediazione culturale e della lettura situazionale del bambino.

Esclusione di sistemi opachi (Black-Box): L'Istituto vieta l'uso di software

proprietari a "scatola nera" che occultino i criteri di generazione degli output

o le linee etiche del proprio addestramento. Si autorizzano solo tecnologie

trasparenti e tracciabili.

Architettura Human-in-the-loop: Si esclude qualsiasi autonomia decisionale

del software. Il ciclo d'uso prevede la supervisione umana attiva e costante:

l'operatore governa l'input e valida, corregge o scarta l'output.

Perimetrazione algoretica del dato: L'adozione esclusiva di Gemini in

ambiente Google Workspace for Education risponde all'obbligo di isolare i

dati scolastici, impedendo legalmente e tecnicamente che i prompt e i

materiali d'istituto siano utilizzati per l'addestramento di modelli

commerciali esterni.
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Destinatari e vincoli d'uso: l'esclusione della popolazione infantile

In virtù delle specifiche peculiarità della propria utenza — che accoglie alunne e

alunni dai 3 agli 11 anni tra Scuola dell'Infanzia e Scuola Primaria — e in perfetta

coerenza con la propria offerta formativa basata sull'Ontologia dell'Accoglienza

e sulla Pedagogia della Lentezza esplicitate nel PTOF, l’Istituto Giuntini

stabilisce un principio fondamentale di tutela e di ecologia dello sviluppo

relazionale:

L’utilizzo dei sistemi e degli ambienti integrati di Intelligenza Artificiale è

tassativamente riservato ed esclusivo alla popolazione adulta della scuola

(coordinatore delle attività educative e didattiche, docenti, personale di

segreteria e collaboratori).

È rigorosamente escluso l’utilizzo diretto di tali strumenti da parte delle

alunne e degli alunni.

Nel tempo della crescita, la Scuola dell'Infanzia deve rimanere lo spazio protetto

dell'alfabetizzazione emotiva, della corporeità e dell'esperienza motoria e

sensoriale sul campo. La Scuola Primaria si configura come il luogo

metodologico in cui porre le fondamenta cognitive e analogiche

dell'apprendimento, del Coding elementare e dei primi passi nell'educazione

civica e nella cittadinanza digitale. Introdurre precocemente l'IA tra i bambini

significherebbe delegare alle macchine quei processi di elaborazione e sintesi

che richiedono invece una matura intenzionalità e l'interazione umana, privando

i minori del diritto al rispetto dei tempi naturali dello sviluppo biologico e

riflessivo.

L’adulto come agente responsabile e modello umano: l'insegnante coreografo

della speranza

L’Intelligenza Artificiale viene introdotta esclusivamente come strumento a

supporto dell'organizzazione scolastica, della dematerializzazione e della

progettazione didattica avanzata dei docenti (es. per la personalizzazione dei

materiali di supporto, la content curation e l'accessibilità per l'inclusione degli

alunni con bisogni educativi speciali).
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L'essere umano rimane l'unico agente morale, decisore ultimo e supervisore

responsabile dell'intero ciclo tecnologico (human-in-the-loop). Proprio

l'introduzione di uno strumento così straordinariamente performante permette

di riscoprire e valorizzare la specificità insostituibile del corpo docente.

L’insegnante non è un mero trasmettitore di nozioni o dati — compito che

l'algoritmo esegue con fredda ed efficiente precisione — ma si fa testimone della

verità, modello vivente di qualità umane ed esistenziali. Come esortato da Papa

Leone XIV, gli educatori sono chiamati a essere «coreografi della speranza,

ricercatori infaticabili della sapienza, artefici credibili di comunione».

L'insegnante si configura come:

Ispiratore della gioia della scoperta: Colui che guida l'alunno nello stupore

della conoscenza analogica, nell'attivazione del pensiero critico e

nell'apprendimento delle virtù.

Mediatore empatico del sapere: I contenuti disciplinari veicolati a scuola

acquistano un senso profondo e motivante per il bambino solo perché

inseriti in una relazione affettiva, in uno sguardo che incoraggia, in una

visione condivisa e nell'empatia della carne. Dimensioni, queste, totalmente

precluse a qualunque simulatore digitale o chatbot.

La pedagogia del limite, della vulnerabilità e della resilienza

In ultima istanza, il confronto quotidiano dell'adulto con la sterminata banca

dati e l'apparente infallibilità dei sistemi di IA si trasforma in una straordinaria

risorsa pedagogica indiretta: l’educazione al limite e alla finitudine. Papa Leone

XIV ricorda che dinnanzi alla complessità del presente «non bastano

aggiornamenti tecnici: occorre custodire un cuore che ascolta» (5.2).

Riconoscere le enormi potenzialità della macchina costringe l'educatore a

riscoprire la bellezza e la dignità del proprio essere limitato.

Saper dire «non so», accettare di non possedere risposte preconfezionate per

ogni imprevisto o quesito, non deve essere vissuto come un fallimento

performativo, ma come l'essenza stessa della condizione umana. 
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Questa consapevolezza, vissuta dai docenti e riflessa nell'alleanza educativa con

le famiglie, insegna indirettamente ai bambini la cultura della resilienza: la

capacità fondamentale di sostare nell'errore, di non crollare emotivamente di

fronte all'imprevisto e di saper riorganizzare le proprie risorse interiori

dinnanzi alle fragilità della vita.

La fiducia riposta nelle nostre capacità e nei supporti tecnologici non deve mai

sfociare in un delirio di onnipotenza scientifica, tecnocratica o digitale; al

contrario, deve costantemente ricordarci che siamo esseri finiti. Proprio questa

finitudine e questa fragilità, se abitate con consapevolezza e mitezza,

costituiscono l'autentica sorgente della nostra creatività, della nostra

spiritualità, della nostra capacità di amare e della nostra comune umanità.
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Art. 1 – Quadro normativo e fonti di riferimento

1. Il presente Regolamento è adottato dall'Istituto Scolastico Paritario

"Giuntini" (Scuola dell’infanzia Paritaria San Giuseppe / Scuola Primaria

Paritaria Giuntini) nell'ambito della propria autonomia didattica,

organizzativa e di ricerca, ai sensi dell'articolo 21 della Legge 15 marzo 1997,

n. 59 e del Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275.

2. L'introduzione, la sperimentazione e l'impiego dei sistemi di Intelligenza

Artificiale (IA) all'interno dell'Istituto avvengono in conformità con la

legislazione vigente a livello europeo, nazionale e ministeriale. Le fonti

primarie di riferimento sono costituite da:

Regolamento (UE) 2024/1689 del Parlamento europeo e del Consiglio (cd.

Artificial Intelligence Act o AI Act), con particolare riguardo agli obblighi

stabiliti per i soggetti utilizzatori (deployer) di sistemi di IA;

Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR - General Data Protection

Regulation) e decreto di armonizzazione nazionale D.Lgs. 101/2018 in

materia di protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento

dei dati personali;

Linee guida per l'introduzione dell'Intelligenza Artificiale nelle Istituzioni

scolastiche (Versione 1.0 - Anno 2025) emanate dal Ministero

dell'Istruzione e del Merito (MIM);

Strategia Nazionale per l'Intelligenza Artificiale e indicazioni dell'Agenzia

per l'Italia Digitale (AgID).

3. Sotto il profilo identitario e pedagogico, il presente articolato recepisce e

attua gli orientamenti della Lettera Apostolica di Papa Leone XIV “Disegnare

nuove mappe di speranza” (28 ottobre 2025), i principi educativi del Global

Compact on Education, l'Enciclica "Magnifica Humanitas" (con particolare

riferimento al Capitolo 5), declinandoli in armonia con le scelte strategiche

del Piano Triennale dell'Offerta Formativa (PTOF 2025-2028) e con il

Carisma Vincenziano dell'Istituto.

4. Il presente Regolamento costituisce parte integrante del complesso delle

norme interne di istituto. 8 5
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Art. 2 – Oggetto e finalità

1. Il presente Regolamento disciplina l’introduzione, la sperimentazione e

l'utilizzo dei sistemi di Intelligenza Artificiale (di seguito IA) all’interno della

Scuola dell'Infanzia “San Giuseppe” e della Scuola Primaria "Giuntini".

2. Il Regolamento mira a garantire che l’uso delle tecnologie digitali avanzate sia

orientato al servizio della persona, nel rispetto dei diritti fondamentali, della

normativa sulla protezione dei dati personali e in perfetta coerenza con il

Progetto Formativo e il Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF)

dell’Istituto.

Art. 3 – Definizioni e ruoli istituzionali

1. Ai sensi delle Linee Guida del Ministero dell’Istruzione e del Merito (MIM),

l’Istituto Giuntini si qualifica come deployer (utilizzatore), in quanto

introduce e utilizza sistemi di IA sotto la propria autorità e responsabilità

ordinaria.

2. Per "Sistema di IA" si intende un sistema automatizzato progettato per

funzionare con diversi livelli di autonomia, capace di generare output quali

previsioni, raccomandazioni o decisioni che influenzano ambienti reali o

virtuali.

3. Per "IA Generativa" si intendono i modelli di apprendimento profondo (es.

LLM - Large Language Models) in grado di produrre testi, immagini, codici o

contenuti multimediali complessi a partire da indicazioni testuali dell'utente

(prompts).

Art. 4 – Ambito soggettivo e vincoli d'uso per l'infanzia

1. Le norme del presente Regolamento si applicano obbligatoriamente a tutto il

personale in servizio presso l’Istituto.

2. Coerentemente con la "Pedagogia della Lentezza" e l’"Ontologia

dell'Accoglienza" proprie della scuola, l'utilizzo diretto di qualsiasi

applicazione, software o dispositivo basato su Intelligenza Artificiale è

tassativamente vietato alle alunne e agli alunni.

8 6

REGOLAMENTO
AI



Art. 5 – Integrazione tecnologica nell'ecosistema didattico: Google Workspace

for Education e Gemini

1. Per il perseguimento delle finalità organizzative e di supporto alla

progettazione di cui al presente Regolamento, l’Istituto Giuntini adotta in via

esclusiva l'ecosistema digitale Google Workspace for Education, integrato con

le funzionalità di Intelligenza Artificiale generativa di Gemini.

2. La scelta istituzionale di fare riferimento all'ambiente protetto di Google

Workspace for Education e a Gemini risponde a precise e stringenti motivazioni

di ordine normativo, tecnico e pedagogico:

Massimi livelli di Sicurezza e Privacy (Conformità GDPR): A differenza

delle versioni consumer e gratuite dei chatbot commerciali disponibili

online, l’ambiente Google Workspace for Education garantisce che i dati, i

testi e i prompt inseriti dal personale scolastico autorizzato rimangano

confinati all'interno del dominio protetto della scuola. Google si impegna

contrattualmente a non utilizzare i contenuti, i dati aziendali o le

interazioni dell'Istituto per addestrare i propri modelli linguistici globali

(LLM), azzerando il rischio di fughe di informazioni o di data breach di dati

scolastici.

Controllo centralizzato e Amministrazione (Governance): L’infrastruttura

consente alla Direzione e all'Animatore Digitale, in qualità di

amministratori della piattaforma, di monitorare gli accessi, gestire

capillarmente i permessi di utilizzo, attivare o disattivare le funzionalità

per specifici gruppi di utenti  e applicare filtri di sicurezza centralizzati.

3. L'Istituto individua nell'ecosistema Google Workspace for Education,

integrato con Gemini, lo strumento attualmente conforme ai requisiti di cui al

comma 2. Qualora si rendano disponibili strumenti alternativi che

garantiscano equivalenti livelli di sicurezza, conformità GDPR, trasparenza

algoritmica e assenza di utilizzo dei dati d'istituto a fini di addestramento, il

Coordinatore delle attività educative e didattiche, sentiti l'Animatore

Digitale e il RPD/DPO, può autorizzarne l'adozione con provvedimento

motivato, senza  la necessità di una revisione del presente articolato.
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Trasparenza e Mitigazione del rischio di Allucinazione: Gemini offre

strumenti integrati per la verifica immediata delle fonti e delle risposte

generate (tramite la funzione di doppia verifica con il motore di ricerca

Google), facilitando l'opera di vigilanza critica (human oversight) e di content

curation richiesta ai docenti dall'Art. 14 del presente Regolamento.

Inclusività e Accessibilità nativa: L'integrazione di Gemini con gli strumenti di

produttività quotidiana già in uso nell'Istituto (Documenti, Fogli,

Presentazioni, Gmail) consente una gestione fluida, semplificata e accessibile

delle funzioni di IA, supportando efficacemente la personalizzazione dei

materiali per gli alunni con Bisogni Educativi Speciali (BES) senza

frammentare l'infrastruttura informatica della scuola.

Art. 6 – Principio di trasparenza e spiegabilità (Explainability)

1. In conformità con le Linee Guida del MIM e con l'AI Act europeo, l'Istituto

adotta il principio di spiegabilità. Il personale autorizzato all'uso di Gemini

deve essere messo in condizione di comprendere i criteri di base che regolano

la generazione dei contenuti, escludendo l'uso di estensioni o software terzi

non tracciabili.

2. È vietato l'impiego per scopi scolastici, didattici o amministrativi di motori di

IA che operino come "scatola nera" (black-box), ovvero che non permettano

di risalire alle fonti informative o che non esplicitino le linee guida etiche del

loro addestramento.

3. Al fine di garantire la massima trasparenza interna, qualora un docente

utilizzi supporti o tracce d'esame significativamente strutturati con l'ausilio

di Gemini, è tenuto a farne menzione nella propria programmazione o nel

registro di classe elettronico sotto la voce "Strumenti digitali di supporto".
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Art. 7 – Mitigazione dei rischi, accuratezza e prevenzione dei Bias

1. Il personale scolastico, nell'interazione con Gemini, deve esercitare un

costante vaglio critico per identificare, mitigare ed eliminare eventuali bias

(distorsioni sistematiche, stereotipi culturali, religiosi, di genere o sociali)

presenti negli output generati.

2. Poiché i modelli di IA generativa sono soggetti al fenomeno delle cosiddette

"allucinazioni factuali" (generazione di risposte errate ma esposte in modo

apparentemente plausibile), è fatto obbligo ai docenti e al personale d'ufficio

di verificare l'esattezza storica, scientifica e geografica di ogni dato prima di

qualsiasi utilizzo formale o divulgazione.

3. Nel caso in cui si riscontrino derive discriminatorie, offensive o contrarie ai

valori antropologici della scuola cattolica e del Carisma Vincenziano,

l’utilizzatore deve sospendere la sessione e segnalare l'anomalia

all'Animatore Digitale.

Art. 8 – Protezione dei dati personali delle alunne e degli alunni (Privacy by

Design e by Default)

1. In applicazione del Regolamento UE 2016/679 (GDPR), l'amministrazione del

dominio scolastico Google Workspace for Education deve configurare i profili

utente applicando i massimi livelli di restrizione nativa della privacy.

2. È fatto assoluto, tassativo e inderogabile divieto a tutto il personale (docente,

ATA e dirigenza) di inserire nei prompt di testo di Gemini, o di caricare sotto

forma di file allegati, dati personali identificativi o identificabili degli alunni.

3. Il divieto di cui al comma 2 si applica in modo particolare a:

Nomi, cognomi, codici fiscali, date di nascita o indirizzi;

Immagini, fotografie, riprese video o registrazioni vocali dei minori;

Dati sensibili o particolari, quali diagnosi cliniche, relazioni d'equipe,

verbali attinenti alla Legge 104/92, Piani Didattici Personalizzati (PDP) o

Piani Educativi Individualizzati (PEI);

Note disciplinari, valutazioni somative o dettagli specifici sulle situazioni

socio-familiari di disagio. 8 9
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4. Per la generazione di simulazioni, attività personalizzate o percorsi di

facilitazione per alunni BES (Bisogni Educativi Speciali), il docente dovrà

formulare il prompt in modalità totalmente anonima (es. "Genera una scheda

di comprensione del testo facilitata per un alunno di classe terza primaria con

dislessia"), senza alcun riferimento al nome o alle specificità personali del

minore reale.

Art. 9 – Il principio Human-in-the-loop (Supervisione umana attiva)

1. L'Istituto Giuntini riafferma la centralità della figura del docente quale unico

agente morale, decisore pedagogico e responsabile ultimo dell'azione

educativa. L'IA non sostituisce in nessun caso la discrezionalità valutativa e

progettuale dell'insegnante.

2. In conformità con il principio Human-in-the-loop sancito dalle Linee Guida

MIM, l'Intelligenza Artificiale può intervenire esclusivamente nella fase di

elaborazione tecnica o di ottimizzazione dei flussi di lavoro, ma l'avvio del

processo (input) e l'approvazione del risultato (output) rimangono

interamente sottoposti al controllo e alla responsabilità della mente umana.

Art. 10 – Obbligo di Content Curation e validazione del materiale didattico

1. Per Content Curation si intende il processo professionale di raccolta,

selezione, rielaborazione, correzione e personalizzazione dei contenuti

digitali operato dal docente.

2. È vietata la somministrazione diretta e acritica agli alunni di testi, schede

didattiche, eserciziari o mappe concettuali così come generati da Gemini,

senza che il docente vi abbia apportato modifiche strutturali,

personalizzazioni grafiche e una formale validazione pedagogica e linguistica

(tarata sull'età dei bambini della Scuola dell'Infanzia o Primaria).

3. I materiali didattici derivanti da un processo di co-generazione con l'IA

devono essere proposti agli alunni in modalità analogica (cartacea) o tramite

supporti visivi d'aula (LIM) gestiti esclusivamente dall'insegnante,

mantenendo inalterata l'empatia della mediazione educativa. 9 0
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Art. 11 – Ruoli di controllo, supporto e responsabilità istituzionali

1. Al fine di garantire l'applicazione sicura, etica e coerente di Gemini all'interno

dell'Istituto, sono individuate le seguenti figure di riferimento con i relativi

compiti:

Il Coordinatore delle attività educative e didattiche: Detiene la

responsabilità ultima della governance del sistema, autorizza

formalmente l'attivazione delle licenze di IA per il personale e vigila sul

rispetto dei valori pedagogici del PTOF e del Carisma Vincenziano.

L'Animatore Digitale: Cura l'aspetto tecnico-metodologico e la

configurazione centralizzata della piattaforma Google Workspace for

Education. Ha il compito di bloccare nativamente l'accesso a Gemini per

tutti gli account degli alunni, monitorare le funzioni attive per gli adulti e

fornire supporto e formazione pratica ai docenti sul corretto utilizzo dello

strumento (content curation e validazione delle fonti).

Il Responsabile della Protezione dei Dati (RPD/DPO): Fornisce consulenza

giuridica preventiva e vigila sulla conformità dei trattamenti dati al GDPR.

Viene consultato obbligatoriamente in caso di modifiche sostanziali ai

termini di servizio del fornitore Google o qualora si ravvisino rischi

informatici per la sicurezza dei dati della scuola.

2. Ciascun docente e membro del personale ATA è costituito "Agente

Responsabile" delle proprie credenziali istituzionali e delle sessioni di lavoro

avviate su Gemini. Egli risponde direttamente dei prompt inseriti e dell'uso

che fa dei testi e dei materiali generati.

Art. 12 – Violazioni del Regolamento e Sanzioni

1. Il rispetto del presente Regolamento costituisce obbligo di natura

contrattuale e di servizio per tutto il personale dipendente e collaboratore

dell’Istituto Giuntini.

2. Costituiscono violazioni gravi del presente dispositivo:

9 1
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L'omessa vigilanza che consenta l'utilizzo diretto o l'accesso autonomo a

sistemi di IA da parte delle alunne e degli alunni (in violazione dell'Art. 3);

L'inserimento nei prompt di Gemini o il caricamento di file contenenti dati

personali, sensibili, biometrici o identificativi dei minori, quali nomi, foto,

video o diagnosi inclusive BES/DSA/104 (in violazione dell'Art. 8);

La somministrazione diretta o la pubblicazione acritica a firma della

scuola di materiali didattici o amministrativi generati dall'IA privi della

necessaria revisione e validazione umana (human-in-the-loop e content

curation, in violazione degli Artt. 10 e 11).

3. Le violazioni accertate di cui al comma 2, ferma restando l'eventuale

rilevanza penale o civile (con particolare riferimento al danno d'immagine per

la scuola o alla violazione delle leggi sulla Privacy), integrano gli estremi

dell'illecito disciplinare.

4. Nell'ambito dei limiti stabiliti dal CCNL ANINSEI ampliato nell’Istituto, le

sanzioni sono graduate come segue: 

per violazioni lievi e non reiterate (es. omessa menzione di cui all'Art. 6,

comma 3): richiamo verbale formalizzato da parte del legale rappresentante

dell’ente ;

per violazioni che espongano a rischio la protezione dei dati dei minori senza

che si sia verificato un danno concreto (es. prompt non correttamente

anonimizzato ma tempestivamente segnalato): richiamo scritto;

per violazioni gravi o reiterate di cui al comma 2, ovvero per condotte che

abbiano causato un danno concreto alla tutela dei minori o all'immagine

dell'Istituto: sanzioni conservative o, nei casi più gravi, risolutive, secondo le

procedure del CCNL.

5. L'irrogazione delle sanzioni disciplinari avverrà secondo le procedure e nei

limiti stabiliti dal CCNL di categoria vigente per il personale della scuola

paritaria, proporzionalmente alla gravità della mancanza e al grado di rischio

arrecato alla tutela dei minori e dell'Istituto.

9 2
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Art. 13 – Approvazione, entrata in vigore e revisione

Il presente Regolamento è approvato dal Collegio dei Docenti e adottato dal

Consiglio di Istituto della Scuola dell'Infanzia "San Giuseppe" e della Scuola

Primaria "Giuntini".

Il testo entra in vigore il giorno successivo alla sua pubblicazione sull'Albo

Online e sul sito internet istituzionale della scuola e viene consegnato

formalmente a tutto il personale all'atto dell'assunzione in servizio o della

firma del contratto.

Il Regolamento è soggetto a revisione periodica biennale o straordinaria, su

impulso del Coordinatore Scolastico o dell'Animatore Digitale, per adeguarlo

tempestivamente alle evoluzioni tecnologiche e alle future disposizioni

applicative del Ministero dell'Istruzione e del Merito (MIM).

8 5
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