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Ai miei Collaboratori Scolastici

p.c. Ai Capigruppo

p.c. Ai membri Consiglio di Circolo

Inizia un nuovo anno scolastico e non posso dimenticarmi di Voi, del Vostro prezioso lavoro.
Un saluto affettuosamente sincero a tutti coloro che da alcuni anni lavorano, assieme a me, per
rendere il 3° Circolo sempre più idoneo alle sfide che la nostra società chiede alla scuola.
Un sincero augurio di benvenuto/a ai nuovi che per la prima volta lavoreranno con noi.
Ho speso la mia vita professionale per rendere il 3° Circolo la scuola migliore d’ Italia, non ci sono
ancora riuscito, ma questo è il mio obiettivo che voglio condividere con Voi.
A tale scopo vorrei esplicitarvi da una parte le mie convinzioni , dall’ altra rendere esplicite delle
regole.
Le mie convinzioni che desidero condividere con Voi:

Il cuore del nostro lavoro sta nel facilitare l’apprendimento degli alunni.
Conseguentemente quando dobbiamo agire o scegliere tra varie opzioni scegliamo la strada
che aiuta i bambini e le bambine a star bene a scuola. Non sentitevi escluse/i dall’azione
educativa, anche Voi siete protagoniste/i dell’educazione dei nostri alunni. Diventate sempre
più figure amiche e di riferimento.
Si può lavorare bene in un clima sereno. Dobbiamo sforzarci di rendere il nostro ambiente
positivo e realizzante per tutti.
Troverete la porta aperta del mio ufficio per risolvere problemi, occorre solo aver il coraggio
e l’onestà di parlare. Affinché ciò succeda occorrono dei prerequisiti, ne elenco alcuni:
- mai giudicare le persone, si valutano le azioni e se ne discute insieme
- MAI PARLARE ALLE SPALLE DI UN COLLEGA
- affrontare subito i problemi prima che si incancreniscano
- mai giudicare con estranei la nostra scuola
- portare rispetto per ogni lavoratore
- la critica va fatta ma con l’ intento di aiutare l’altro, mai per punirlo o umiliarlo.
La scuola va curata esteticamente. Non abbiate paura di pensare a come renderla migliore.
Io apprezzerò ogni vostra idea che renderà più belle e pulite le nostre scuole. Se vi
occorrono, a tale scopo, delle piccole somme, chiedetele al DSGA non vi saranno mai
negate.
Siate sempre convinte/i che domani sarà un giorno ancora più bello per voi , per gli alunni ,
per i vostri colleghi. Se non vi piace il Terzo Circolo e siete convinti che ciò che va male
non si possa cambiare, vi prego di scegliere un’altra sede di lavoro. Vorrei avere al lavoro
dei collaboratori, nonostante i nostri problemi personali che colpiscono tutti noi, con il
sorriso sempre sulle labbra, con una voce calma e pacata che siano d’esempio per me, per gli
insegnanti, gli alunni e i nostri genitori.
Fatemi sempre sapere se il buon nome del Terzo Circolo o di un suo Plesso viene messo a
rischio o infangato. Voi dovete aver estrema lealtà ,prima di tutto, all’Istituto del 3° Circolo
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Le regole

Il nostro Circolo Didattico si è dato delle regole precise con il regolamento interno. La non
osservanza di tale disposizioni potrà comportare sanzioni disciplinari, ci sono poi delle regole che
come responsabile dell’ efficacia e dell’ efficienza del servizio erogato pretendo da tutti voi.
Eccole:

Il personale dirigente, direttivo, docente e non docente dell’Istituto, insieme con gli alunni e
le loro famiglie, costituisce la Comunità scolastica, una realtà complessa che trova la sua
ragion d’essere nella predisposizione di un ambiente intenzionalmente organizzato con scopi
educativi e di apprendimento.
È assolutamente vietato, per qualunque attività, l'utilizzo di sostanze che possano rivelarsi
tossiche o dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici, ver-
nidas, solventi, etc... Prima di proporre agli alunni attività che richiedono l'uso di sostanze
particolari o alimenti (pasta, farina, legumi, etc. . .) verificare tramite comunicazione scritta
che non vi siano casi di allergie specifiche o intolleranze ai prodotti.
È assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di
fuga e le uscite di sicurezza.
ove si accertino situazioni di pericolo, dovete prontamente comunicarlo in Direzione
non si possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali. Tutte le telefonate
vanno fatte con Skype, la direzione pagherà solo il canone d’abbonamento, mentre qualsiasi
altra telefonata va addebitata al bilancio del plesso. Vigilate quindi sull’uso corretto del
telefono nei plessi.
Il personale non alza mai la voce, discute con pacatezza nei corridoi della scuola con i propri
colleghi e con altro personale. Sono vietate le discussioni vivaci o alterchi alla presenza
degli alunni.
Tutti sono tenuti al segreto d’ufficio e al rispetto dalla privacy, si astengono da giudizi sulla
propria organizzazione al di fuori degli organi collegiali competenti, difendono l’onorabilità
dell’istituzione scuola e degli organi di decisione e del suo Dirigente, non possono
rappresentare l’istituzione scolastica come disposto dalle norme del T.U del 16 aprile 1994
I collaboratori, come tutto il personale, che lavora a scuola sono un modello educativo,
conseguentemente: non alzano mai la voce, rispondono educatamente anche nelle situazioni
più difficili, non sparlano dei colleghi e dell’organizzazione, le critiche, utili a migliorare
l’organizzazione, vanno esplicitate in presenza degli interessati e nelle sedi istituzionali. (nel
caso tale regola fosse infranta il lavoratore, anche durante l’anno scolastico viene spostato di
Plesso)
per esprimere critiche o dissensi utilizzano gli organi collegiali e le sedi competenti, viene
fatto divieto assoluto di pettegolezzi o di insinuazioni malevoli verso la propria
organizzazione o di colleghi con terzi estranei all’organizzazione
non si disturba mai l’insegnante quando insegna. Si passano al docente solo telefonate
urgenti ( solo quelle del dirigente, del Vicario, del D.S.G.A.; MAI LE TELEFONATE DI
UN INSEGNANTE AD UN ALTRO INSEGNANTE SE NON NELLA RICREAZIONE,
NELL’INTERMENSA). Solo il capogruppo può ricevere telefonate da altri colleghi del
circolo
non è consentito utilizzare forni, fornelletti, caffettiere elettriche od altro per la preparazione
di bevande calde: dovrà essere usata soltanto la macchinetta erogatrice, per evitare di creare
rischi per la salute di alunni e personale.

Art. 34
Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici
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1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di
competenza secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio farà fede la firma sul
registro di presenza del personale.
2. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare l'efficienza dei dispositivi di
sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilità di utilizzarli con facilità.
3. I collaboratori scolastici:

- indossano, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l'intero orario di lavoro;
- devono essere all'ingresso e all'uscita degli alunni;
- sono facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza;
- collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;
- comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori l'eventuale

assenza dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita;
- collaborano con gli insegnanti nella raccolta e nella predisposizione degli
- elenchi dei partecipanti al servizio mensa; . favoriscono l'integrazione degli alunni portatori

di handicap;
- vigilano sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare durante gli intervalli, negli

spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali;
- possono svolgere, su accertata disponibilità, funzione di accompagnatore durante i viaggi e

le visite d'istruzione;
- riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri motivi,

sostano nei corridoi;
- sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento

momentaneo dell'insegnante;
- impediscono, con le buone maniere, che alunni di altri corsi possano svolgere azioni di

disturbo nel corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo e intelligenza alle loro
classi;

- sono sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non dimenticando mai che la funzione
della scuola è quella di educare specialmente quegli allievi che ne hanno più bisogno;

- evitano di parlare ad alta voce;
- tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili;
- provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi disinfet-

tanti dei servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule affidate;
- non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore

S.G.A. o dal Dirigente Scolastico;
- invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente

Scolastico a uscire dalla Scuola. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevi-
mento dei genitori, collocati sempre in ore libere da insegnamento;

- prendono visione del calendario delle riunioni dei consigli di classe/ interclasse/ intersezione
dei collegi dei docenti, Direzione dei consigli di istituto, tenendosi aggiornati circa
l'effettuazione del necessario servizio;

- sorvegliano l'uscita delle classi e dai cancelli esterni, prima di dare inizio alle pulizie.
4. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre in segreteria, l'eventuale rottura di suppellettili, sedie
o banchi prima di procedere alla sostituzione.
5. Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che richiede l'autorizzazione all'uscita anticipata. Il
permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un docente delegato, verrà portato dal
collaboratore nella classe dell'alunno, dove il docente dell'ora provvederà alla annotazione
dell'autorizzazione sul registro di classe. Dopodiché l'alunno che ha richiesto di uscire
anticipatamente potrà lasciare la scuola.
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6. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio
addetti dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

- che tutte le luci siano spente;
- che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;
- che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della scuola;
- che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine;
- che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola;
- gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli uffici.

7. Devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; in ogni caso tutte
le circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel registro degli avvisi della scuola si
intendono regolarmente notificati al personale.
8. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di sfollamento dei
locali e di controllare quotidianamente la praticabilità ed efficienza delle vie di esodo.
9. Gli alunni ritardatari, comunque devono essere accolti, devono essere accompagnati in aula dal
personale ausiliario.

Art. 39
Premi e punizioni

Gli insegnanti ed il personale ausiliario, in collaborazione con le famiglie, perseguono
l’autocontrollo e l’autodisciplina degli alunni.
Sono vietati premi e punizioni che siano lesivi della dignità e del rispetto dovuti alla persona
dell’alunno.
Sono sempre vietate le punizioni corporali. Sono vietate le espressioni offensive: somaro,
fannullone ecc…
È vietato altresì l’allontanamento degli alunni dall’aula o da altro luogo in cui si svolga l’attività del
gruppo-classe.
Sono fiero, felice che il giudice, nella faccenda di Marchesane abbia riconosciuto che non ci siano
stati fatti di natura penale. Conseguentemente tutto il nostro personale si stringe attorno alla scuola
di Marchesane ed ai suoi operatori affinché al più presto sia dimenticato il grave danno d’immagine
che la scuola ha ricevuto. L’episodio ci fa riflettere sulla complessità del nostro lavoro.

Art. 51
Accesso dei genitori ed estranei nei locali scolastici

1. Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio
delle attività didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza della Scuola Materna o durante
particolari manifestazioni organizzate e previste dalla progettazione didattica della scuola
elementare.
2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusivamente in
caso di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, si asterranno dall'intrattenersi con i
genitori durante l'attività didattica anche per colloqui individuali riguardanti l'alunno.
3. I genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nelle ore di ricevimento dei docenti
o per partecipare alle assemblee o organi collegiali previsti dal presente regolamento.
4 Previa comunicazione e consenso da parte del dirigente, gli insegnanti possono richiedere la
presenza di genitori a scuola in qualità di esperti (es: open day) .
5 Durante l’orario scolastico è fatto divieto a chiunque di interrompere le attività educative e le
lezioni; non è quindi consentito ai docenti ricevere persone estranee alla scuola, nemmeno colleghi
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insegnanti. Possono solo derogare da tale regola tassativa solo l’insegnante Oriana Tinazzi e
l’insegnante Sara Campesan (collaboratori del Dirigente) e le funzioni strumentali.
6 È consentito l’accesso ai plessi del personale dipendente dall’Amministrazione scolastica, dal
Comune e dall’Azienda USL.
7 Motivate autorizzazioni ad accedere ai plessi possono essere rilasciate a terzi estranei
esclusivamente dal Dirigente Scolastico.
8 I collaboratori scolastici dovranno specificamente vigilare sull’accesso di chiunque si presenti nei
vari plessi, annunciando, se necessario, al Responsabile (Dirigente, Ufficio, Docenti, etc.)
dell’attività che vi si svolge in quel momento.
9 ai capogruppo è stato affidato il registro del personale estraneo che entra a scuola( anche
personale del comune o ASL) . aiutate il capogruppo a tenere costantemente aggiornato il registro.

Ho voluto ricordare le regole che questa Istituzione Scolastica ha collegialmente deciso di adottare e
che diventano per voi la guida fondante per il vostro prezioso lavoro.
Non per togliermi responsabilità, ma per sottolineare la necessità che tutto, al 3° Circolo, sia fatto
per favorire il benessere dei vostri alunni , ho voluto mettere nero su bianco tali regole.
Come voi ben sapete , essendone oggi venute/i a conoscenza delle stesse, assumete piena
responsabilità delle vostre decisioni o comportamenti.
Rivolgetevi sempre con rispetto e fiducia al nostro DSGA che ha tutta la mia fiducia e la delega
senza restrizioni nella gestione sia del personale di segreteria e del personale ausiliario. La mia
unica richiesta al D.S.G.A. è di favorire climi positivi, stima reciproca evitando qualsiasi giudizio
di valore ma valutando sempre le situazioni per offrire elementi di riflessione, che si tramuteranno
poi in decisioni, al dirigente,

Il Direttore Didattico
Dott. Aladino Tognon

Letto e condiviso dal collaboratore scolastico

……………………………….

Firma per presa visione e accettazione

………………………………………………..

Bassano del Grappa settembre 2008
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