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PRINCIPI GENERALI E PIANO TRIENNALE DELL’OFFERTA FORMATIVA 

 
Art. 1 - Finalità e oggetto 

 

1. Il presente Regolamento disciplina il funzionamento dell'Istituto Comprensivo V. Locchi 
di Via Passerini 4, Milano perché esso realizzi il servizio pubblico di istruzione con modalità 
adeguate ad ogni alunno, concorrendo alla sua progressiva formazione personale, 
culturale e sociale. 
2. La comunità scolastica contribuisce allo sviluppo della personalità dei giovani, del loro 
senso di responsabilità e persegue il raggiungimento di obiettivi formativi culturali e 
professionali mirati allo sviluppo della persona umana, adeguati al contesto territoriale, 
alla domanda delle famiglie e alle caratteristiche specifiche dei soggetti coinvolti, al fine di 
garantire loro il successo formativo, coerentemente con le finalità e gli obiettivi generali 
del sistema di istruzione e con l'esigenza di migliorare l'efficacia del processo di 
insegnamento e di apprendimento. 
3. Quanto sopra è realizzato attraverso i piani di studio personalizzati predisposti dai 
docenti in base al Piano Triennale dell'Offerta Formativa deliberato dal Consiglio di Istituto. 
4. L'Istituto persegue la sua funzione formativa secondo criteri di qualità, efficacia, equità, 
trasparenza, con riguardo alla sicurezza e alle pari opportunità di chi lo frequenta, 
mettendo in atto ogni possibile forma di solidarietà e di cooperazione con il contesto in cui 
esso opera. 
5. La scuola, intesa come comunità educativa, che favorisce l’interazione fra docenti, 
personale ATA, studenti e famiglie, è un servizio pubblico alla persona, opera per garantire 
la realizzazione del diritto allo studio e si impegna per rimuovere gli ostacoli che 
impediscono il pieno sviluppo delle potenzialità di ciascuno. 

 

Art. 2 - Piano Triennale dell'Offerta Formativa 
 
1. Il PTOF dell'Istituto rispetta le linee direttive contenute per tutte le scuole d'Italia nelle 
"Indicazioni Nazionali per il curricolo", riferite all'ultima versione pubblicata dal Ministero 
dell'Istruzione, con gli adattamenti predisposti dall'Istituto nell'esercizio dell'autonomia 
scolastica di cui all'art. 21 della L. 59/1997, al DPR 275/1999 e alla L. 107/15. 
2. Il PTOF raccoglie le proposte emergenti dalle varie componenti delle scuole che 
compongono l'Istituto ed è elaborato dal Collegio dei Docenti sulla base degli indirizzi per 
le attività della scuola e delle scelte di gestione e di amministrazione definiti dal Dirigente 
scolastico. Il piano è approvato dal Consiglio d’istituto. 
3. Il PTOF contiene le linee generali di indirizzo delle attività educative e didattiche 
proposte nelle scuole dell'Istituto, adeguate al conseguimento degli obiettivi generali e 
specifici dell'azione didattica per ogni grado scolastico presente e adattando a tali obiettivi 
le Indicazioni Nazionali vigenti, nei limiti dell'intervento possibile ad ogni Istituzione 
Scolastica Autonoma. 
4. Nel PTOF sono delineate, per le diverse scuole dell'Istituto: 
- le aree, le discipline e le attività aggiuntive stabilite per la "quota facoltativa del 
curricolo", nel rispetto della "quota obbligatoria" definita dalle Indicazioni Nazionali; 
- le offerte aggiuntive, integrative, extracurricolari, opzionali, facoltative, che ampliano 
ed arricchiscono l’offerta formativa; 
- le azioni di continuità, orientamento, sostegno e recupero che corrispondono alle 
esigenze degli alunni, rilevate dalle scuole stesse dell'Istituto e/o da altri organismi esterni; 
- le modalità e i criteri di valutazione degli alunni, in relazione ad ogni grado scolastico 
- il piano di miglioramento su alcuni obiettivi riferiti agli esiti di apprendimento degli 
alunni. 
5. Il PTOF, nell’indirizzare l'azione educativa e didattica dell'Istituto, tiene conto della 
situazione strutturale ed economica in cui l'Istituto si trova ad operare. 
6. Il predetto piano contiene anche la programmazione delle attività formative rivolte al 



personale docente e amministrativo, tecnico e ausiliario, nonché la definizione delle 
risorse occorrenti in base alla quantificazione disposta per le istituzioni scolastiche. Il piano 
può essere rivisto annualmente entro il mese di ottobre. 
Nello specifico, il PTOF dell’IC V. Locchi assume come capisaldi i seguenti punti: 
- Inclusività e intercultura; 
- Rete che promuove salute, sport (valorizzazione ed incremento delle attività motorie e 
sportive) e benessere; 
- Sostenibilità e ambiente; 
- Incremento delle tecnologie, sia dal punto di vista della strumentazione sia soprattutto come 
mezzo didattico (Progetto multimediale); 
- Valorizzazione e potenziamento delle lingue straniere; 
- Educazione alla legalità, prevenzione del bullismo/cyberbullismo; 
- Arricchimento delle attività espressive (Musica, teatro e arte); 
- Raccordo, continuità e orientamento. 

 

 
ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA E NORME DI FUNZIONAMENTO 

 

Art.3 Entrata 

 
La responsabilità della Scuola coincide con gli orari d'ingresso e di uscita dei plessi. 

•  I docenti devono essere presenti a scuola cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni 

per 

l'accoglienza degli alunni (come indicato nel CCNL Scuola). 

• Tutte le componenti della scuola sono tenute al rispetto degli orari stabiliti. 

• L'ingresso degli alunni si effettua dalle ore 8.15. 
• Il pre scuola si effettua dal lunedì al venerdì dalle ore 7.30 alle ore 8.15. 

 
INGRESSI POSTICIPATI E USCITE ANTICIPATE 

9,00 – 10,15 - 12,00 – 14,15 

 
• I genitori dovranno firmare all’ingresso e in uscita l’apposito registro e giustificare i 

ritardi e le uscite anticipate. Ritardi reiterati e non giustificati saranno segnalati in 

Segreteria. 

● In tutti i tre plessi al suono della prima campana gli alunni accedono alle aule, accolti dai 

propri docenti, gli ingressi vengono chiusi alle ore 8.20 e all 'ingresso degli alunni nessun 

genitore può entrare nell'Istituto. 

● Non è consentito contattare la famiglia per il materiale didattico dimenticato a casa. E' 

consentito contattare la propria famiglia solo se sono stati dimenticati occhiali, chiavi 

utilizzando il telefono della scuola. 

TRASPORTO SCOLASTICO DUCA DEGLI ABRUZZI 

• Il servizio di trasporto scolastico è regolamentato dal protocollo tra l'istituzione 

scolastica e l'ATM Milano. 

 

 
 
 
 
 
 
 



Art. 4 - Uscita 
 

● L'uscita degli alunni deve avvenire al suono della campanella, ordinatamente sotto la 

sorveglianza degli insegnanti e dei collaboratori scolastici, seguendo il seguente ordine: 

prima devono uscire le classi situate al piano terra e poi quelle al secondo piano. 

● Il collaboratore scolastico incaricato apre i cancelli alla fine delle lezioni e sorveglia l'uscita 

degli alunni in posizione visibile. 

● gli alunni vengono ritirati direttamente dai genitori alle ore 16:15. 
● INGRESSI /USCITE INTERMEDIE 

9,00 – 10,15 - 12,00 – 14,15 

● I giochi serali si effettuano dal lunedì al venerdì dalle ore 16.15 alle ore 18,00 con 
possibilità di uscita nei seguenti orari: 16.45- 17.15 - 18.00. 

 
Nei plessi della scuola primaria gli alunni possono essere consegnati solo ai genitori, a chi 

esercita la responsabilità genitoriale o a persone maggiorenni provviste di delega, depositata a 

scuola ad inizio anno scolastico - e documento d'identità del delegato la cui fotocopia sarà 

trattenuta agli atti. Le deleghe non vanno inviate in segreteria. In caso un alunno non sia ritirato 

dal genitore o suo delegato resterà affidato all 'insegnante, il quale provvederà a rintracciare la 

famiglia. A seguito di non reperibilità dei genitori si provvederà ad avvisare le Autorità 

competenti. La sorveglianza dell'alunno sarà garantita. 

 

 
Art.5 Assenze 

 
La frequenza scolastica della scuola primaria è obbligatoria e, pertanto, al fine di poter 

compiere un percorso formativo regolare e proficuo, ogni alunno è tenuto ad evitare assenze, 

ritardi e uscite anticipate che non siano strettamente necessarie. 

Non è previsto un tetto massimo di assenze, ma se queste fossero elevate non 

permetterebbero un'acquisizione completa delle competenze previste. Pertanto, il passaggio 

alla classe successiva, resta a discrezione del team dei docenti di classe e del dirigente 

scolastico. 

 
Art. 6 - Intervallo 

 
• l'intervallo, sia breve sia lungo, si svolge sotto la sorveglianza dei docenti che garantiscono 

allo stesso un valore educativo. La vigilanza sugli alunni spetta a tutti i docenti anche per 

quelli non appartenenti alla loro classe; 

• la merenda deve essere consumata in classe; 

• all’intervallo gli alunni vengono accompagnati dal docente in bagno; è preferibile che gli 

alunni non chiedano di recarsi in bagno né alla prima ora di lezione né all’ultima prima di 

uscire; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Art. 7 - Mensa 
 
Il momento della mensa assume valenza educativa e non esclusivamente assistenziale, di 

educazione alla vita comunitaria. A tal fine gli insegnanti educano a: 

● consumare il pasto in maniera educata 
● evitare sprechi 
● parlare con tono moderato 
● lasciare il tavolo e il refettorio ordinato 
● raccogliere in modo differenziato gli avanzi. 
● durante il tempo mensa la vigilanza spetta agli insegnanti; 
● la prenotazione del pasto viene effettuata durante la prima ora. L'alunno/a 

che entra in ritardo, senza averlo comunicato precedentemente 
all'insegnante, avrà cura di indicare la propria presenza al collaboratore 
all'ingresso entro le ore 9:00 affinché venga inserito anche il proprio 
nominativo; 

● è vietato alzarsi dal tavolo, anche a pranzo ultimato, ed uscire dalla mensa 
senza l'autorizzazione degli insegnanti; 

● le classi sono tenute a rispettare l'orario di mensa; 
● durante l'intervallo mensa gli alunni sosteranno, tempo permettendo, in cortile 

altrimenti nella propria classe, sotto la sorveglianza dei degli insegnanti negli spazi 
autorizzati. Non è consentito avvicinarsi alle cancellate ed è assolutamente vietato 
uscire dalla scuola 

● i docenti sono tenuti al massimo della puntualità in tale momento. 

 

Art. 8 - Cambio dell’ora 

 
Durante il cambio dell'ora gli alunni rimangono in aula sotto la sorveglianza del docente in 

uscita. L'entrata, l'uscita e gli spostamenti devono avvenire in modo corretto per rispettare il 

lavoro delle altre classi. 

 
Art. 9 - Infortuni 

 
In caso di infortunio di un alunno il docente di classe, dopo aver prestato i primi soccorsi, ha 

l'obbligo di avvisare immediatamente la famiglia. 

● In caso di infortunio grave è fatto obbligo di chiamare il 112 attivando le procedure del 

primo soccorso. 

● La famiglia dovrà essere informata immediatamente, se la stessa non può raggiungere 

tempestivamente la scuola, l'allievo infortunato sarà accompagnato al Pronto Soccorso 

dal docente. 

● Il giorno successivo la famiglia deve consegnare alla scuola il referto redatto del Pronto 

Soccorso. 

● Appena possibile, e comunque non oltre il mattino successivo all'evento, il docente dovrà 

presentare una dettagliata relazione scritta che dovrà contenere, data, luogo e ora dell 

'infortunio, modalità dell'infortunio, indicazione dei testimoni adulti presenti, eventuali 

responsabilità sull'infortunio, ogni elemento utile a chiarire la dinamica dell 

'incidente. 

● Tutti gli allievi sono coperti da una polizza assicurativa rinnovata ed approvata dal 

Consiglio d'Istituto annualmente. 

● La scuola dovrà essere provvista di tutte le dotazioni di "Pronto Soccorso" previste per 

legge. La responsabilità della gestione e della verifica periodica di tale materiale è affidata 



mediante nomina specifica ad un insegnante oppure ad un collaboratore scolastico. 

 
 

REGOLAMENTO DI DISCIPLINA 

 
Le norme disciplinari tendono al rafforzamento del senso di responsabilità e al ripristino di 

rapporti corretti all'interno della comunità scolastica. 

 
 

Art. 10 - Comportamento degli alunni 

 
Gli alunni hanno il dovere di: 
• tenere nei confronti del personale della scuola e dei compagni un comportamento 

corretto e rispettoso; 

• curare l'igiene della persona e il proprio abbigliamento in modo da non risultare in 

contrasto con le finalità educative della scuola; 

• curare che il proprio linguaggio sia adeguato all'ambiente di studio; 

• frequentare regolarmente e con puntualità le lezioni ; 

• in caso di assenze o ritardi produrre motivata giustificazione, sottoscritta 

da un genitore/affidatario, valutata e registrata dall'insegnante che accoglie l 'allievo; 

• informarsi, in caso di assenza, dello sviluppo delle lezioni e dei compiti assegnati e 

impegnarsi per il recupero ; 

• tenere un comportamento corretto ed educato al cambio di insegnante, negli spostamenti 
d a un'aula all'altra, nell’utilizzo dei servizi igienici, all'ingresso e 

     all'uscita dalla scuola; 
• sono tenuti a portare a scuola solo l 'occorrente per i compiti e le lezioni; 

• assolvere assiduamente agli impegni di studio. 

 
E' fatto divieto di: 
•  portare a scuola oggetti dannosi o pericolosi; è vietato altresì esibire o far circolare 

durante le ore di lezione oggetti che, anche se non dannosi o pericolosi, non riguardino il 
lavoro scolastico; 

• correre, uscire dalla classe senza autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule; 

• non è consigliabile, inoltre, portare a scuola somme di denaro e oggetti di valore; la 

scuola in ogni caso non risponde di eventuali furti; 

• mettere in atto comportamenti che danneggiano strutture, attrezzature, materiale della 

comunità scolastica (scritte/danni su pareti, banchi, porte, arredi scolastici, attrezzature 

scolastiche e furti), le famiglie saranno chiamate a risarcire i danni in proporzione al 

danno causato; 

• mettere in atto comportamenti che arrecano danno e offendono le persone (gesti ed 

espressioni non rispettosi, offese e minacce, manifestazioni di sopruso, bullismo, 

cyberbullismo e di violenza). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA 

 

Durante l'orario delle lezioni i genitori non possono conferire con gli insegnanti. Durante gli 
incontri con i docenti e le riunioni è vietata la presenza dei bambini. Si ricorda che la scuola non 
può assumere la     responsabilità degli stessi durante gli incontri con i genitori e durante 
le riunioni. I genitori possono comunicare con la scuola in diverse occasioni sia individualmente 
sia attraverso i loro rappresentanti poiché la scuola predispone il calendario annuale degli 
incontri genitori-docenti. Eventuali ulteriori colloqui potranno essere concessi sempre su 
appuntamento, previa motivata richiesta sul diario. Altresì in caso di necessità, gli insegnanti 
convocheranno i genitori tramite avviso sul diario, comunicazione telefonica o sul registro 
elettronico. Le comunicazioni di maggior rilievo vengono dettate sul diario con obbligo di 
riscontro (firma e/o restituzione tagliando) da parte dei genitori. 



ORGANIZZAZIONE INGRESSO/USCITA ALUNNI CON BICICLETTE E MONOPATTINI 
 
 

Posizione rastrelliere 
Plesso via Passerini:  rastrelliere poste all’ingresso cancello carraio via Passerini 8 
Plesso via Cesari: classi 1^- 2^ rastrelliere poste nel giardino ingresso lato Parco Nord 

classi 3^- 4^- 5^ rastrelliere adiacenti palazzina Erba ingresso via Cesari 
 
Modalità di accesso alle rastrelliere per entrambi i plessi 
 
Ingresso: i genitori (o chi per essi) accompagneranno le alunne e gli alunni alle rastrelliere per 
depositare le biciclette/monopattini, quindi torneranno fuori dal cancello per consentire 
l’ingresso a scuola dagli accessi relativi alle proprie classi. 
Uscita: i genitori (o chi per essi) attenderanno i figli all’uscita, quindi potranno entrare per 
riprendere biciclette e monopattini. 

 
 
 
Si ricorda che: 

 
●  biciclette e monopattini dovranno essere condotti a mano e sarà necessaria massima 

attenzione nei riguardi dei pedoni 
● gli accessi alle rastrelliere saranno consentiti esclusivamente negli orari di ingresso e dopo 

l’orario di uscita 
● è necessario rispettare gli orari e le modalità di accesso per evitare disagi nelle operazioni 

di sorveglianza degli alunni 
● è vietata la permanenza all’interno del cortile della scuola oltre il tempo necessario per 

posizionare e recuperare le biciclette 
● la scuola non si assume la responsabilità di eventuali furti e/o danneggiamenti di 

biciclette/monopattini poiché l’area dedicata non è specificamente custodita 
● il parcheggio di biciclette e monopattini è consentito solo agli alunni e al personale 

scolastico durante la frequenza scolastica 
● qualsiasi incidente provocato dall’inosservanza di tali norme comporta responsabilità 

individuali (personali per i maggiorenni e, dei genitori o di chi esercita la patria potestà, 
per i minorenni). 
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PRINCIPI GENERALI E PIANO TRIENNALE DELL’OFFERTA FORMATIVA 

 

Art. 1 - Finalità e oggetto 

 

1. Il presente Regolamento disciplina il funzionamento dell'Istituto Comprensivo V.   Locchi di 

Via Passerini 4, Milano perché esso realizzi il servizio pubblico di istruzione con modalità 

adeguate ad ogni alunno, concorrendo alla sua progressiva formazione personale, culturale e 

sociale. 

2. La comunità scolastica contribuisce allo sviluppo della personalità dei giovani, del loro senso 

di responsabilità e persegue il raggiungimento di obiettivi formativi culturali e professionali 

mirati allo sviluppo della persona umana, adeguati al contesto territoriale, alla domanda delle 

famiglie e alle caratteristiche specifiche dei soggetti coinvolti, al fine di garantire loro il 

successo formativo, coerentemente con le finalità e gli obiettivi generali del sistema di 

istruzione e con l'esigenza di migliorare l'efficacia del processo di insegnamento e di 

apprendimento. 

3. Quanto sopra è realizzato attraverso i piani di studio personalizzati predisposti dai docenti in 

base al Piano Triennale dell'Offerta Formativa deliberato dal Consiglio di Istituto. 

4. L'Istituto persegue la sua funzione formativa secondo criteri di qualità, efficacia, equità, 

trasparenza, con riguardo alla sicurezza e alle pari opportunità di chi lo frequenta, mettendo in 

atto ogni possibile forma di solidarietà e di cooperazione con il contesto in cui esso opera. 

5. La scuola, intesa come comunità educativa, che favorisce l’interazione fra docenti, personale 

ATA, studenti e famiglie, è un servizio pubblico alla persona, opera per garantire la 

realizzazione del diritto allo studio e si impegna per rimuovere gli ostacoli che impediscono il 

pieno sviluppo delle potenzialità di ciascuno. 

 

Art. 2 - Piano Triennale dell'Offerta Formativa 

 

1. Il PTOF dell'Istituto rispetta le linee direttive contenute per tutte le scuole d'Italia nelle 

"Indicazioni Nazionali per il curricolo", riferite all'ultima versione pubblicata dal Ministero 

dell'Istruzione, con gli adattamenti predisposti dall'Istituto nell'esercizio dell'autonomia 

scolastica di cui all'art. 21 della L. 59/1997, al DPR 275/1999 e alla L. 107/15. 

2. Il PTOF raccoglie le proposte emergenti dalle varie componenti delle scuole che 

compongono l'Istituto ed è elaborato dal Collegio dei Docenti sulla  base degli indirizzi per le 

attività della scuola e delle scelte di gestione e di amministrazione definiti dal Dirigente 

scolastico. Il piano è approvato dal Consiglio   d’istituto. 

3. Il PTOF contiene le linee generali di indirizzo delle attività educative e didattiche proposte 

nelle scuole dell'Istituto, adeguate al conseguimento degli obiettivi generali e specifici 

dell'azione didattica per ogni grado scolastico presente e adattando a tali obiettivi le 

Indicazioni Nazionali vigenti, nei limiti dell'intervento possibile ad ogni Istituzione Scolastica 

Autonoma. 

4. Nel PTOF sono delineate, per le diverse scuole dell'Istituto: 

- le aree, le discipline e le attività aggiuntive stabilite per la "quota facoltativa del curricolo", nel 

rispetto della "quota obbligatoria" definita dalle Indicazioni Nazionali; 

- le offerte aggiuntive, integrative, extracurricolari, opzionali, facoltative, che ampliano 

ed arricchiscono l’offerta formativa; 



- le azioni di continuità, orientamento, sostegno e recupero che corrispondono alle esigenze 

degli alunni, rilevate dalle scuole stesse dell'Istituto e/o da altri organismi esterni; 

- le modalità e i criteri di valutazione degli alunni, in relazione ad ogni grado scolastico 

- il piano di miglioramento su alcuni obiettivi riferiti agli esiti di apprendimento degli alunni. 

5. Il PTOF, nell’indirizzare l'azione educativa e didattica dell'Istituto, tiene conto della 

situazione strutturale ed economica in cui l'Istituto si trova ad operare. 

6. Il predetto piano contiene anche la programmazione delle attività formative rivolte al 

personale docente e amministrativo, tecnico e ausiliario, nonché la definizione delle risorse 

occorrenti in base alla quantificazione disposta per le istituzioni scolastiche. Il piano può essere 

rivisto annualmente entro il mese di ottobre. 

Nello specifico, il PTOF dell’IC Vittorio Locchi assume come capisaldi i seguenti punti: 

- Inclusività e intercultura; 

- Rete che promuove salute, sport (valorizzazione ed incremento delle attività motorie e sportive) e 

benessere; 

- Sostenibilità e ambiente; 

- Incremento delle tecnologie, sia dal punto di vista della strumentazione sia soprattutto come  

mezzo didattico (Progetto multimediale); 

- Valorizzazione e potenziamento delle lingue straniere (certificazioni); 

- Educazione alla legalità, prevenzione del bullismo/cyberbullismo; 

- Arricchimento delle attività espressive (Musica, teatro e arte); 

- Raccordo, continuità e orientamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA E NORME DI FUNZIONAMENTO  

 

Art. 3 – Orario settimanale 

 

1. Gli alunni del Tempo Normale (30 ore settimanali)  e del Tempo Prolungato (36 ore settimanali) 

partecipano alle lezioni scolastiche secondo il seguente prospetto orario: 

 

1 7.50 8.50 60 minuti 

2 8.50 9.40 50 minuti 

 9.40 9.50 10 minuti INTERVALLO 

3 9.50 10.45 55 minuti 

4 10.45 11.35 50 minuti 

 11.35 11.45 10 minuti INTERVALLO 

5 11.45 12.40 55 minuti 

6 12.40 13.40 60 minuti 

7 13.40 14.35 55 minuti MENSA 

8 14.35 15.35 60 minuti 

9 15.35 16.35 60 minuti 

 

 

2. Nella scuola Secondaria si adotta la riduzione dell'ora a 55 minuti per alcuni spazi orari. 

Il recupero del tempo di servizio obbligatorio dei docenti (60 minuti a lezione) non prestato per la 

riduzione della durata a 55 minuti è svolto in attività deliberate all'inizio di ogni anno scolastico 

secondo i criteri definiti dal Collegio dei docenti o per lo svolgimento delle lezioni curricolari. 

 

Art. 3 – Entrata 

 

1. L’orario di ingresso per gli alunni è fissato alle ore 7.50.  

2. Gli alunni accedono all’edificio scolastico in ordine, senza accalcarsi, al fine di rispettare le norme di 

sicurezza ed evitare incidenti. Tutte le classi prime e le classi seconde delle sole sezioni A/B/C entrano 

in cortile dal cancello automatico situato in fondo alla Via Hermada e accedono alla scuola attraverso 

l’ingresso principale. Salgono ai piani superiori utilizzando la rampa di scale posta a sinistra. Gli alunni 

di tutte le classi terze e delle classi seconde delle sezioni D/E/F entrano nel cortile dal cancello 

pedonale al civico 18 di Via Hermada e accedono alla scuola attraverso l’ingresso laterale a destra. 

Salgono ai piani superiori utilizzando la rampa di scale posta a destra.  



3. I docenti e gli alunni possono accedere al cortile della scuola con la propria bicicletta o monopattino 

esclusivamente a piedi, portando a mano il proprio mezzo, facendo prima defluire le persone a piedi e 

prestando sempre particolare attenzione. Le biciclette e i monopattini devono essere sistemati in 

sicurezza alle rastrelliere presenti in cortile fino  al raggiungimento della capienza massima. Non è 

possibile lasciare le biciclette e i monopattini senza alcun antifurto meccanico e fuori dagli spazi 

presenti nelle rastrelliere. 

4. Agli alunni non è consentito contattare la famiglia per il materiale scolastico dimenticato a casa.  

È possibile contattare la famiglia solo in caso di dimenticanza di occhiali o chiavi di casa, utilizzando 

esclusivamente il telefono della scuola. 

5. La vigilanza è assicurata dal personale collaboratore scolastico ai portoni d'accesso, nell’atrio e nei 

corridoi. I docenti attendono in aula gli alunni della propria classe, garantendo la propria presenza 5 

minuti prima dell’inizio della prima ora di lezione (ore 7.45). 

 

Art. 4 – Uscita 

 

1. L’orario di uscita è fissato alle ore 13.40 per gli alunni che seguono il Tempo Normale. Per gli alunni 

che seguono il Tempo Prolungato l’orario di uscita nei giorni di lunedì e mercoledì è fissato alle ore 

16.20; nei giorni di martedì, giovedì e venerdì alle ore 13.40. 

2. Prima dell’uscita dall’aula gli alunni, sotto la sorveglianza del docente, controllano che il materiale 

riposto sotto il banco sia sistemato nei propri zaini e che la classe sia in ordine. Ciascun allievo sistema 

la propria sedia sul banco. 

3. I docenti escono dall’aula con i propri alunni non prima del suono della campanella. Per scendere al 

piano inferiore impegnano la rampa di scale solo dopo essersi assicurati che essa sia adeguatamente 

libera dalla classe che precede in uscita. 

4. L’uscita degli alunni deve avvenire ordinatamente sotto la sorveglianza degli insegnanti e dei 

collaboratori scolastici. Il collaboratore scolastico incaricato apre i cancelli o gli ingressi alla fine delle 

lezioni e  sorveglia con il docente di ciascuna classe l’uscita degli alunni fino al cancello esterno della 

scuola. 

Qui termina la vigilanza del docente che accompagna la propria classe. 

5. Il nuovo testo di legge dispone che i genitori esercenti la responsabilità genitoriale, i tutori, nonché i 

soggetti affidatari dei minori di anni 14 possono autorizzare le scuole, in considerazione dell’età, del 

grado di autonomia e dello specifico contesto, a consentire l’uscita autonoma degli alunni dai locali 

scolastici al termine dell’orario delle lezioni. Tale autorizzazione esonera il personale scolastico dalla 

responsabilità connessa all’adempimento dell’obbligo di vigilanza. Le famiglie producono all’inizio 

dell’anno scolastico specifica autorizzazione alla scuola affinché sia concessa l'uscita autonoma dei 

loro figli. 

Gli alunni, dopo l'uscita dall'edificio, non sono più sotto la vigilanza della scuola. 

6. Per l’uscita di docenti e alunni con bicicletta o monopattino valgono le medesime indicazioni di 

sicurezza fissate per l’entrata a scuola e riportate nell’art. 3. 

 

Art. 5 – Assenze, ingressi posticipati e uscite anticipate 

 

1. La frequenza scolastica della scuola primaria e secondaria di primo grado è obbligatoria e, pertanto, 

al fine di poter compiere un percorso formativo regolare e proficuo, ogni alunno è tenuto a evitare 

assenze, ritardi e uscite anticipate che non siano strettamente necessarie. 



Ai fini della validità dell'anno scolastico, compreso quello relativo all’ultimo anno di corso, “per 

procedere alla valutazione finale di ciascuno studente è richiesta la frequenza di almeno tre quarti 

dell'orario annuale personalizzato” (articolo 14, comma 7, del Regolamento di coordinamento delle 

norme per la valutazione degli alunni di cui al DPR 22 giugno 2009, n. 122). 

2. I docenti della prima ora verificano le presenze e le giustificazioni delle assenze effettuate dai 

genitori sul Registro elettronico. Segnalano con un’annotazione alla famiglia sul Registro la mancata 

giustificazione dell’assenza. Dopo due giorni il docente coordinatore di classe dà comunicazione 

dell’assenza ingiustificata alla famiglia tramite diario scolastico o contatto telefonico. In caso di 

difficoltà della famiglia a giustificare l’assenza su Registro elettronico, è data la possibilità di 

formalizzare la giustificazione tramite diario scolastico dell’alunno. Il docente annoterà tale 

giustificazione sul Registro elettronico. 

Il docente coordinatore segnala all’Ufficio di Presidenza e alle famiglie interessate casi di assenze 

frequenti o ingiustificate per un numero di giorni superiori a cinque. 

3. L’entrata e l’uscita da scuola al di fuori degli orari stabiliti  potrà essere autorizzata dal docente su 

delega del Dirigente scolastico nei seguenti casi:  

- su richiesta scritta del genitore un giorno prima 

- il giorno stesso per motivi documentati o autocertificati. 

4. L’ingresso a scuola  di un alunno può avvenire entro il termine della seconda ora di lezione (ore  

9,40). Il genitore dovrà giustificare l’ingresso posticipato sul Registro elettronico o con comunicazione 

scritta sul diario. 

5. L’uscita anticipata da scuola  può avvenire in qualsiasi momento della mattina su richiesta del 

genitore, che deve provvedere a prelevare l’alunno personalmente o tramite persona 

precedentemente delegata. 

6. In caso di malessere di un alunno che abbia bisogno di andare a casa il docente della classe 

provvede ad avvisare il collaboratore scolastico  della necessità di telefonare alla famiglia perché 

qualcuno provveda a prelevarlo. L’alunno rimarrà in classe fino all’arrivo a scuola di un genitore o di 

persona delegata; solo in caso di necessità potrà  stare fuori dalla classe sotto la sorveglianza di un 

collaboratore scolastico. 

7. In caso di ingresso posticipato o uscita anticipata il docente della classe fa segnalazione su Registro 

elettronico con indicazione dell’orario preciso ed eventuale giustificazione già fornita dalla famiglia 

con comunicazione scritta. 

 

 

 

Art. 6 – Intervallo 

 

1. I docenti in servizio alla seconda e alla quarta ora vigilano con attenzione durante l’intervallo  

sugli alunni dopo che sono usciti dall’aula; essi rimangono sul corridoio del proprio piano, nello 

spazio antistante la classe. I docenti avranno cura di vigilare e intervenire anche su eventuali 

comportamenti inadeguati degli alunni di classi non proprie. 

2. Gli alunni possono muoversi liberamente, mantenendo sempre un comportamento adeguato e 

corretto. In caso di bel tempo la classe, accompagnata dal proprio docente, può uscire  in  cortile 

occupando uno spazio specifico ad essa assegnato. Gli alunni possono consumare la merenda in 

corridoio  oppure in giardino. 

3. Durante l’intervallo gli alunni negli spazi interni alla scuola  non possono correre, cambiare piano, 



sporgersi dalle ringhiere, fare giochi fisici o usare dispositivi elettronici; in cortile deve essere 

mantenuto un comportamento corretto e rispettoso. L’uso della palla è consentito solo se 

regolamentato dal docente in spazi e tempi adeguati e previsto nella propria disciplina. 

5. Il personale ATA assiste al piano e negli spazi comuni interni, intervenendo in caso di pericolo o 

necessità e segnalando ai docenti eventuali comportamenti inadeguati degli alunni. 

6.Gli alunni possono  utilizzare i servizi igienici prima e dopo l’intervallo. 

7. Al termine dell’intervallo gli alunni incaricati per la propria classe svuotano i cestini per la raccolta 

differenziata negli appositi contenitori posizionati al piano.  

 

Art. 7 – Cambio dell’ora 

 

1. Durante il cambio dell’ora gli alunni rimangono in aula al proprio posto sotto la sorveglianza del 

docente in uscita.  

2. I docenti che iniziano il servizio dalla 2^,3^, 4^, 5^ o 6^ ora dovranno essere presenti davanti all’aula 

di servizio prima del suono della campanella. 

3. Nel caso di presenza in classe di due docenti, uno dei due si fermerà per la vigilanza sugli alunni, 

consentendo all’altro di raggiungere l’aula per l’ora successiva nel più breve tempo possibile. 

4. In caso di necessità la classe può essere temporaneamente affidata alla sorveglianza di un 

collaboratore scolastico. 

5. Gli alunni che devono recarsi in palestra o nei laboratori attendono gli insegnanti nelle proprie aule. 

 

Art. 8 – Spostamenti degli alunni 

 

1. I gruppi di alunni o le classi che si recano nei laboratori, nell’aula magna, in palestra o in altri 

spazi  della scuola devono essere sempre accompagnati dal docente responsabile dell’attività. 

Durante gli spostamenti gli alunni dovranno mantenere un comportamento adeguato per evitare 

di arrecare disturbo al lavoro delle altre classi. 

2. In caso di necessario smistamento di una classe per assenza del docente, gli alunni saranno 

distribuiti per gruppi già definiti nelle classi parallele. I docenti che accolgono in classe tali gruppi 

provvederanno a segnalare sul Registro elettronico la presenza degli alunni ospiti. 

3. Agli alunni non può essere conferito dai docenti l’incarico di andare a prelevare qualsiasi 

materiale in spazi esterni alla classe.  

 

Art. 9 – Uso dei servizi 

 

1. Le uscite per recarsi in bagno dovranno essere legate alle necessità effettive degli alunni. Essi 

possono uscire  sempre uno alla volta o a coppia, un maschio e una femmina, essendo i servizi 

maschili e femminili  in posizione opposta rispetto ai corridoi del primo e del secondo piano. 

2. Gli alunni, tranne in casi di urgente e reale necessità, non possono recarsi in bagno alla prima e alla 

sesta ora di lezione. 

3. I servizi igienici devono essere utilizzati sempre in modo corretto; gli alunni sono tenuti a rispettare 

le norme di igiene e pulizia, avendo cura di non  lasciare i locali sporchi e di non arrecare danni. 

 

Art. 10 - Mensa 



 

1. Durante il tempo mensa la vigilanza spetta ai docenti previsti in orario. 

2. La prenotazione del pasto viene effettuata durante la prima ora. L’alunno che entra in  ritardo, 

senza averlo comunicato precedentemente all'insegnante, avrà cura di indicare la propria presenza al 

collaboratore scolastico all'ingresso entro le ore 9:00, affinché venga inserito anche il proprio  

nominativo. In caso di ingresso a scuola dell’alunno dopo le ore 9.00 la famiglia può telefonare in 

portineria per dare comunicazione. 

3. Il momento della mensa assume valenza educativa, di educazione alla vita comunitaria. A tal fine gli 

insegnanti educano a: 

- consumare il pasto in maniera corretta ed educata 

- evitare sprechi di cibo 

- parlare con tono moderato 

- lasciare il tavolo e il refettorio ordinato 

- raccogliere in modo differenziato i rifiuti. 

4. Agli alunni è fatto divieto di alzarsi dal tavolo, anche a pranzo ultimato, e uscire dalla mensa senza 

l’autorizzazione degli insegnanti. 

5. È vietato consumare o introdurre alimenti che non siano erogati da Milano Ristorazione ad 

eccezione degli alunni autorizzati al consumo del panino domestico. 

6. Non è consentito alla fine del pasto né ad alunni, né ai docenti o ai collaboratori scolastici prelevare 

il cibo avanzato, tranne la propria frutta e il proprio pane. 

7. Durante l’intervallo mensa gli alunni sosteranno, tempo permettendo, in cortile; in caso contrario 

svolgeranno l’intervallo nello spazio antistante la propria classe, sotto la sorveglianza dei docenti.  

 

Art. 11 – Vigilanza sugli alunni in orario scolastico 

 

1. Il personale docente è responsabile della corretta vigilanza sugli alunni durante l’orario scolastico. I 

docenti che per necessità devono allontanarsi dall’aula devono richiedere l’intervento dei 

collaboratori scolastici prima di lasciare la classe. 

 

Art. 12 – Infortuni 

 

1. In caso di infortunio di un alunno il docente di classe, dopo aver prestato i primi soccorsi, ha 

l’obbligo di avvisare immediatamente  la famiglia. 

2. In caso di infortunio grave è fatto obbligo di chiamare il 112 attivando le procedure del primo 

soccorso. La famiglia dovrà essere informata immediatamente; se un genitore non può raggiungere 

tempestivamente la scuola, l’allievo infortunato sarà accompagnato al Pronto Soccorso dal docente. 

3. Il giorno successivo la famiglia deve far pervenire alla scuola il referto redatto del Pronto 

Soccorso. 

4. Appena possibile, e comunque non oltre il mattino successivo all’evento, il docente dovrà 

presentare una dettagliata relazione scritta che dovrà contenere data, luogo e ora dell’infortunio, 

modalità dell’infortunio, indicazione dei testimoni adulti presenti, eventuali responsabilità 

riguardanti l’infortunio, ogni elemento utile a chiarire la dinamica dell’incidente. 

5. Tutti gli allievi sono coperti da una polizza assicurativa integrativa volontaria. Il contratto viene 

rinnovato a ogni scadenza annuale o triennale. 

6. La scuola è provvista di tutte le dotazioni di “Pronto Soccorso” previste per legge. La 



responsabilità della gestione e della verifica periodica di tale materiale è  affidata mediante nomina 

specifica a un insegnante oppure a un collaboratore scolastico. 

 

Art. 13 – Somministrazione farmaci 

 

1. La somministrazione di farmaci da parte del personale della scuola, opportunamente formato, è 

possibile solo nel caso in cui sia stato siglato un protocollo tra i genitori, ATS e la scuola e siano stati 

individuati i somministratori. Di tale protocollo devono essere informati tutti i docenti del Consiglio 

di Classe e tutto il personale che eventualmente si trovasse a contatto con l’alunno in questione. 

2. In nessun altro caso è possibile la somministrazione di farmaci da parte del personale scolastico. 

3. Non è possibile introdurre all’interno dell’edificio scolastico nessun tipo di farmaco o 

parafarmaco. 

 

Art. 14 – Esonero dalle lezioni di Educazione motoria 

 

1. Qualora ci fossero eventuali problemi di salute che impediscano lo svolgimento di attività 

motorie in una specifica giornata, la famiglia chiederà l’esonero per quella giornata dall’attività 

pratica. 

2. Qualora ci fossero motivi di salute che rendono necessario l’esonero dalle lezioni, la famiglia 

dovrà richiedere per iscritto al Dirigente scolastico la possibilità di esonerare il proprio figlio/a dalle 

lezioni pratiche. 

3. Tale domanda dovrà essere corredata da certificato medico che ne motivi la richiesta. 

4. L’esonero può essere parziale (solo per alcune attività specificate nel certificato medico) o totale 

e può essere temporaneo o permanente. 

5. L’esonero dalle lezioni è da intendersi sempre come esonero dalle attività pratiche e l’alunno/a 

dovrà essere comunque presente alle lezioni. Anche per gli alunni esonerati è prevista la 

valutazione nella materia. 

 

Art. 15 – Comportamento degli alunni 

 

1. Gli alunni hanno il dovere di: 

- tenere nei confronti del personale della scuola e dei compagni un comportamento corretto e 

rispettoso 

- curare l’igiene della persona e indossare un abbigliamento adeguato all’ambiente della scuola 

- usare un linguaggio adeguato all’ambiente di studio 

- frequentare regolarmente e con puntualità le lezioni 

- in caso di assenze o ritardi produrre motivata giustificazione, sottoscritta da un genitore/affidatario 

- informarsi, in caso di assenza, dello sviluppo delle lezioni e dei compiti assegnati e impegnarsi per il 

recupero 

- mantenere un comportamento corretto ed educato al cambio di insegnante, negli spostamenti da 

un’aula all’altra, all’ingresso e all’uscita dalla scuola 

- portare a scuola solo l’occorrente per le attività previste e l’eventuale merenda. 

2. E’ fatto divieto di: 

- portare a scuola oggetti dannosi o pericolosi e maneggiare durante le ore di lezione oggetti che, pur 

non dannosi o pericolosi, non riguardino il lavoro scolastico 



- correre negli spazi della scuola, uscire dalla classe senza autorizzazione dei docenti, gridare nei 

corridoi e nelle aule 

- utilizzare i distributori automatici di bevande (a uso esclusivo del personale scolastico). 

3. Non è consigliabile portare a scuola somme di denaro e oggetti di valore; la scuola in ogni caso non 

risponde di eventuali furti. 

4. Gli alunni devono essere rispettosi del materiale scolastico, degli arredi e delle strutture della 

scuola.  I docenti possono intervenire riguardo ai comportamenti scorretti degli alunni, secondo 

quanto indicato nel Regolamento di disciplina. 

 

Art. 16 – Danni a materiali o strutture 

 

1. Le famiglie degli alunni sono tenute a risarcire i danni provocati a cose appartenenti ai compagni o 

alla scuola. 

2. Nel caso in cui non sia stata accertata la responsabilità diretta di uno o più alunni il risarcimento 

sarà a carico: 

- della classe, se il danno è avvenuto nell’aula 

- delle classi che utilizzano spazi specifici / laboratori (se il danno è avvenuto in questi locali), di tutte 

le classi per i danni agli spazi collettivi. 

Chiunque venisse a conoscenza di danni procurati a materiali o oggetti appartenenti alla Scuola dovrà 

farne immediata segnalazione al Dirigente Scolastico per il tramite della Segreteria. 

 

Art. 17 – Uso dei dispositivi mobili 

 

1. All’interno della scuola (edificio e giardino) è vietato l’uso dei cellulari e di altri dispositivi mobili, 

salvo diversa indicazione da parte dei docenti, con esclusiva finalità didattica, in momenti ben definiti 

e con modalità prescritte dall’insegnante. In altri momenti cellulari e altri dispositivi mobili devono 

essere tenuti spenti. Ogni studente, sotto la propria responsabilità, deve avere cura dell’integrità del 

proprio dispositivo per tutto il tempo scuola. 

2. E’ vietato agli alunni l’uso dell’applicazione della fotocamera e dei registratori audio/video dei 

dispositivi elettronici, a esclusione dei momenti di attività didattica, con modalità prescritte 

dall’insegnante. 

3. E’ vietata la ripresa e la diffusione di filmati, foto e parole a qualunque titolo tramite chat o social 

network. Pertanto, tale atto, che prefigura un’ipotesi di reato in base al GDPR 679/16 a alla L. 71/17,  

viene sanzionato con provvedimento disciplinare (per cui si rimanda al Regolamento disciplinare 

d’Istituto).  

 
 

Allegati: 
1. D.p.r 249/98 
2. D.p.r 235/07 
 
 
 
 

 

 


