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A TUTTO IL PERSONALE DELLA SCUOLA

ALL’ALBO DI CIASCUN PLESSO

AGLI ATTI



 

Circolare n° 8
Oggetto: disposizioni per l’avvio dell’anno scolastico

Nell’iniziare il mio quarto anno, seppure in questa circostanza da Reggente, di responsabile della Direzione Didattica, mi pare opportuno, come di consueto, inviare un saluto con gli auguri di un buon lavoro a tutto il personale della scuola. Questa occasione mi permette di rammentare alcuni principi che devono essere sempre presenti nel nostro operare richiamando l’attenzione su alcuni aspetti che continuo a ritenere prioritari. Come prevede la normativa, sul sito della scuola è pubblicato il Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni, le norme disciplinari dei docenti e del personale ATA attualmente in vigore e che tutti sono tenuti a conoscere e rispettare. 

Nell’esercitare pertanto il mio ruolo dirigenziale, richiamato ad una maggiore funzione di sorveglianza dalla legge 15/2009, ricordo alcune regole fondamentali dando precise disposizioni a cui chiedo di attenersi per garantire coerenza e uniformità nell’agire di tutti.  

Disposizioni Comuni

Una scuola esiste fino a quando viene frequentata dagli alunni che sono la nostra utenza e vengono rappresentati dai loro genitori. La scuola è un’ Istituzione dello Stato e tutti noi svolgiamo un servizio pubblico e siamo a contatto con il pubblico. 

Questo richiede la massima attenzione alla forma e a quello che mostriamo di essere evitando che l’utenza abbia di noi una percezione sbagliata.  
Raccomando:

· La puntualità all’ingresso a scuola secondo quello che è l’orario concordato. La puntualità è un obbligo;

· Che i collaboratori scolastici verifichino puntualmente che i cancelli dei cortili siano adeguatamente aperti e, quando necessario, vengano chiusi; 

· Che i collaboratori scolastici effettuino il controllo e la pulizia dei cortili affinché siano ordinati e non ci siano elementi di rischio per l’incolumità degli alunni. 

· Che i docenti si trovino a scuola cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni e si adoperino affinché sia l’ingresso che l’uscita degli alunni si svolgano ordinatamente, accompagnandoli dall’ingresso fino alla propria aula e viceversa. 

· Che ogni operatore firmi quotidianamente l’ingresso e l’uscita sull’apposito registro delle presenze o di classe. Tutti i registri saranno depositati negli spazi adeguatamente predisposti al termine delle lezioni o dei turni di lavoro. 

1. Le comunicazioni che vengono inviate dallo scrivente recanti indicazioni, informazioni, modalità d’azione, sono ordini di servizio a tutti gli effetti e vanno pertanto lette con attenzione e rese operative. 

2. I responsabili dei plessi si adoperino, attraverso il personale ausiliario, affinché tutti prendano visione delle comunicazioni in tempi brevi. Qualora sia necessario qualche chiarimento sul contenuto delle circolari, la delucidazione va richiesta in tempi congrui che consentano l’attuazione o l’eventuale revisione di quanto disposto e/o richiesto. 

3. Le assenze dal servizio, comprese quelle dalle riunioni degli organi collegiali, devono essere tempestivamente comunicate all’ufficio personale e successivamente giustificate nei tempi previsti dalla normativa contrattuale. Le assenze per malattia sono soggette a controllo fiscale che dovrà essere effettuato dagli enti competenti secondo quanto previsto dalla legge secondo le ultime disposizioni normative. Qualunque assenza dal servizio non comunicata dovrà essere valutata come arbitraria e dunque soggetta a sanzione disciplinare (vedi legge 15/2009).   

4. Relativamente alla consegna dei documenti presso gli uffici, si rammenta che gli stessi uffici sono aperti, per il personale interno, tutti i giorni dalle ore 8.00 alle ore 14.00 per un totale di 36 ore settimanali durante le quali le richieste personali possono essere consegnate. Le domande di assenza, ferie, permessi brevi e retribuiti sono richieste private che vanno recapitate agli uffici entro i termini fissati dalla normativa ed il rispetto di tali tempi non è facoltativo. Tali richieste non devono essere inviate con la persona incaricata al ritiro della corrispondenza della scuola. Per quanto riguarda i permessi retribuiti, alla luce di quanto previsto dall’ art. 15 del CCNL, per l’autorizzazione a fruirne è necessaria la presentazione di idonea documentazione anche se autocertificata. Sulle modalità per usufruire dei permessi legati alla legge 104/92 sarà inviata agli interessati una comunicazione specifica.

5. I responsabili di plesso sono figure individuate dal Collegio dei docenti che collaborano con il Dirigente ed i colleghi per la realizzazione del POF. Ad essi sono demandati incarichi che vanno dal coordinamento del plesso all’organizzazione delle sostituzioni in caso di assenza oltre alle segnalazioni delle problematiche inerenti la sicurezza. Con i Fiduciari ciascun operatore, sia docente o collaboratore scolastico, si deve prioritariamente coordinare per le questioni di natura ordinaria riguardanti il plesso di servizio. 

6. Ciascun responsabile di plesso riceverà dallo scrivente adeguate istruzioni sulla gestione delle diverse tematiche. I Fiduciari si occuperanno personalmente della corrispondenza provvedendo a riceverla e/o inviarla attraverso la persona incaricata segnalando tempestivamente qualsiasi disguido nella ricezione delle comunicazioni. Ricordo che l’informazione e la circolazione delle notizie è un elemento indispensabile per l’efficacia e la funzionalità del servizio erogato. 
7. L’intervallo per la ricreazione si svolge dalle ore 11.15 alle 11.30 nelle classi o nei cortili secondo la scelta dei docenti i quali vigileranno affinché gli alunni non mettano in atto comportamenti pericolosi. I collaboratori scolastici, durante l’intervallo, devono vigilare negli anditi in prossimità dei servizi igienici. 
8. Qualora un genitore di un alunno abbia la necessità di far uscire lo studente prima del termine delle lezioni ci si attenga a quanto previsto dal regolamento di Istituto e dalla circolare n°4733/A32 del 21.11.2008 appositamente elaborata. 

9.  Ricordo che la sicurezza sul posto di lavoro è una condizione imprescindibile  per tutti i lavoratori. Questa è una tematica con la quale ci siamo dovuti misurare sempre con maggiore intensità e frequenza in questi ultimi anni e alla quale saremo ancora impegnati perché ancora abbiamo tanto da fare. Gli edifici scolastici presentano ancora diverse possibilità di rischio (finestre metalliche, porte, termosifoni, pilastri con spigoli …). E’ compito di ognuno vigilare affinché non avvengano incidenti segnalando situazioni pericolose o qualsiasi situazione di rischio. A questo proposito ricordo che sono tutti invitati ad attenersi alle procedure previste dalle norme sulla sicurezza e la prevenzione. In caso di emergenza tutti sono invitati a comportarsi secondo le indicazioni date.

Personale ATA

DSGA

Il personale ATA è posto alle dirette dipendenze del Direttore dei servizi generali e amministrativi. A quest’ultimo, nell’ambito delle sue competenze e nel rispetto degli  indirizzi concordati, chiedo di predisporre un adeguato Piano delle attività per l’attribuzione delle mansioni e di vigilare costantemente affinché ogni attività svolta dal personale A.T.A. sia diretta ad “assicurare l’unitarietà della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza con le finalità e gli obiettivi dell’istituzione scolastica e del Piano dell’offerta formativa”. Tutto il personale ATA dovrà dunque seguire con scrupolo le disposizioni impartite dal DSGA evitando che si creino situazioni di disservizio o disguidi di alcun tipo. Il DSGA segnali ai Collaboratori del Dirigente e/o al Dirigente Reggente stesso le eventuali anomalie del servizio al fine di intervenire con tempestività e con le giuste misure correttive.

Personale Amministrativo

Le mansioni nelle quali il personale degli uffici amministrativi sarà impegnato, saranno disposte attraverso il Piano delle attività, predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalità e degli obiettivi della scuola contenuti nel Piano dell’Offerta Formativa. Il lavoro assegnato a ciascun addetto, terrà nella giusta considerazione i “desiderata” di tutti e la specialità professionale di ciascuno ma dovrà  perseguire il risultato dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicità della gestione. L’organizzazione del lavoro deve consentirci di intraprendere un percorso di puntualità, attenzione e precisione che, in una scuola che vuole diventare davvero autonoma, va alimentato con flessibilità e volontà di ulteriore accrescimento della professionalità attraverso i canali della formazione e dell'aggiornamento. Invito pertanto tutti gli assistenti amministrativi e l’insegnante fuori ruolo che con essi collabora, a relazionarsi quotidianamente col DSGA, con il Collaboratore Vicario o col Dirigente Reggente evidenziando, ove ve ne siano, difficoltà, criticità e dubbi affinché il lavoro amministrativo prosegua nella consueta precisione e secondo quanto indicato. Raccomando inoltre la cura e l’attenzione alle relazioni con il pubblico affinché venga confermata la disponibilità e la cordialità sino ad ora dimostrata nel rispetto delle indicazioni ricevute. 

Collaboratori scolastici

1. L’applicazione dell’art. 64 del DDL 112/2008 ed i conseguenti percorsi normativi hanno portato ad una notevole riduzione degli organici. Questa scuola è stata interessata al pari di tutte le altre. I collaboratori scolastici assegnati durante quest’anno scolastico sono 16. Preso atto di questo e considerato che il numero dei plessi, seppur diminuito, rimane elevato così come quello degli alunni e dunque delle classi e delle sezioni, è necessario che ciascun collaboratore sia consapevole che i carichi di lavoro sono aumentati e così la richiesta di flessibilità. Ad ogni operatore è dunque sollecitato un impegno maggiore rispetto al passato. Tale impegno sarà richiesto nel rispetto delle prerogative contrattuali. La figura del collaboratore scolastico, per le importanti mansioni che è chiamato a svolgere dal suo profilo, riveste particolare importanza sia all’interno della scuola, con i compiti di sorveglianza, pulizia e collaborazione coi docenti, sia verso l’esterno dato che accoglie alunni, famiglie e visitatori esterni. A tutti chiedo la massima attenzione, puntualità e professionalità nello svolgimento dei compiti assegnati. Voi siete all’ ingresso della scuola e date, a chi entra, la prima impressione della serietà dell’Istituzione. Ricordo che la sorveglianza all’ingresso, nei bagni e nei corridoi sono priorità assolute. 

2. A ciascun collaboratore sarà fornito il corredo dei DPI come previsto dal Documento di Valutazione dei rischi. Tali dispositivi devono essere sempre usati nello svolgimento delle funzioni previste nel profilo d’area ed assegnate a ciascuno con ordine di servizio del DSGA. Fra questi il camice che deve essere sempre indossato ed il tesserino di riconoscimento che va portato in modo ben visibile. A tutti chiedo la massima attenzione nei rapporti con le famiglie, con gli alunni, o le persone che si presentano occasionalmente a scuola. A queste ultime va chiesto esattamente quale è il motivo della visita a scuola. I visitatori vanno fatti attendere nel caso vogliano essere ricevute in qualche ufficio o da qualche insegnante e comunque vanno accompagnati sul luogo dell’incontro. Nessuno può entrare, girovagare in solitudine nei locali della scuola, senza adeguato permesso che potrà essere rilasciato dal Dirigente Scolastico o dai responsabili del plesso. A tale proposito si veda la già citata circolare n°4733/A32 del 21.11.2008. 
I genitori degli alunni saranno ricevuti dai docenti negli orari e con le modalità stabilite dagli organi collegiali, qualsiasi altro incontro deve essere concordato in momenti che non coincidano con le attività scolastiche. A tale proposito raccomando la massima discrezione e il rispetto della privacy.
3. Relativamente ai Dpi, il loro utilizzo non è, né potrebbe esserlo, facoltativo e il senso di responsabilità di ciascuno, prima della norma, deve spingervi alla massima scrupolosità nel loro utilizzo e alla massima attenzione nello svolgimento delle mansioni attribuite. La tutela della vostra incolumità è un vostro preciso dovere. 
Ulteriori disposizioni saranno comunicate attraverso l’assegnazione dei compiti da parte del DSGA.
Personale Docente

1. La sorveglianza degli alunni deve essere garantita nella maniera più ampia possibile. Gli alunni non vanno mai lasciati soli per nessun motivo all’ingresso, all’uscita, durante il cambio dell’ora e durante la ricreazione, momenti questi di maggior rischio. La presenza a scuola non equivale alla presenza in classe. In caso di necessità ci si rivolga ai collaboratori scolastici e, per ogni evenienza da affrontare o situazione da chiarire, si comunichi con i fiduciari, i collaboratori del dirigente e con il dirigente stesso. 

2. La riduzione del numero dei collaboratori spesso ci costringe ad usare gli alunni affidandogli incarichi di responsabilità quali la richiesta di sussidi, fotocopie o altro. Invito tutti i docenti ad individuare tali alunni con scrupolo escludendo qualsiasi incarico che non riguardi l’aspetto didattico (gli alunni non vanno usati per le commissioni personali) ed escludendo anche che siano gli stessi alunni a trasportare i sussidi richiesti, il cui compito è dei collaboratori scolastici. 

3. I genitori degli alunni saranno ricevuti dai docenti negli orari e con le modalità stabilite dagli organi collegiali, qualsiasi altro incontro deve essere concordato in momenti che non coincidano con le attività scolastiche. A tale proposito raccomando la massima discrezione e il rispetto della privacy durante i colloqui che non vanno fatti nei corridoi. Ai docenti, negli incontri con i genitori degli alunni, sarà chiesto di indossare il tesserino di riconoscimento.

4. Come già fatto in passato, invito gli insegnanti ad adoperarsi affinché, durante le lezioni, il “rumore” normale di una classe non si manifesti sotto forma di disturbo per le altre classi e per la lezione stessa. La nostra valutazione comprende anche gli aspetti relativi al comportamento che si esprime attraverso la partecipazione alla vita della classe e della scuola, l’impegno nelle attività scolastiche, il relazionarsi in modo corretto con gli altri ed il rispettare le regole convenute. Chiedo a tutti, dunque, di utilizzare il giusto rigore nel richiamare gli alunni, ove necessario e con gli strumenti ritenuti più opportuni, a comportamenti rispettosi della vita comune. 

5. La presenza a scuola è un preciso obbligo dei alunni così come il rispetto dell’orario di ingresso. Nell’invitarvi a sensibilizzare con decisione tutti i genitori, vi ricordo che le assenze devono essere giustificate con precisione attraverso i modi concordati e con altrettanta puntualità devono essere segnalati allo scrivente la frequenza saltuaria ed i ripetuti ritardi. Le giustificazioni delle assenze e dei ritardi degli alunni saranno vistate dal docente presente in classe. L’alunno anche in caso di ritardo sarà accolto in classe e del ritardo dovrà essere informata la famiglia con comunicazione scritta sul diario o con qualsiasi altra forma i docenti ritengano opportuna. Nel caso di assenza di un docente con conseguente disarticolazione della classe, per mancata nomina del supplente, il docente “ospitante” registrerà i nominativi degli alunni “ospiti” e li coinvolgerà nella lezione. 

Conclusioni 

Sono convinto che una buona programmazione iniziale ci permetterà di crescere in qualità. 

In questi primi giorni ho avuto modo di apprezzare come sempre il proficuo lavoro di programmazione delle attività così come di preparazione degli ambienti, segno di professionalità, motivazione e senso di responsabilità. 

Quello della scuola è un lavoro di équipe, serve il gioco di squadra e un atteggiamento collaborativo perché tutto funzioni. Chi lavora a scuola quasi sempre ha scelto di farlo. Serve motivazione, volontà e amore per il proprio lavoro anche in momenti difficili come questo che vede la scuola sorretta da un Dirigente Reggente. 

Per questo motivo, come già detto in Collegio dei Docenti, auspico la massima e fattiva collaborazione ed il sostegno al lavoro da parte di tutti. Vi chiedo in particolare di collaborare con le Maestre Fenu e Dedola, Collaboratrici del Dirigente, che anticipatamente ringrazio e che tanto dovranno spendersi in quest’anno scolastico.

La scelta di chiedere la reggenza della scuola nasce dall’ affetto verso questa Istituzione e l’entusiasmo, già dichiarato in passato, per crescere professionalmente insieme a tutti voi non è diminuito. 

Buon Lavoro. 

Il Dirigente Scolastico

 Prof. Sergio Masia
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