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Circolare N. 2                                                                                               Milano,  3 /09/2019 

 

   Al  Personale ATA 

   - Assistenti amministrativi 

   - Collaboratori scolastici 

     Sede 
Oggetto: Disposizioni di servizio  -  a.s. 2019/2020. 

 

 I collaboratori scolastici devono garantire la vigilanza sugli alunni e degli edifici. Gli ingressi devono essere 

sempre vigilati con la massima attenzione e al di fuori degli orari di ingresso e uscita devono essere sempre 

chiusi. Nel caso in cui la persona debba allontanarsi dovrà farsi sostituire da un collega. I rapporti con il pubblico 

dovranno essere improntati alla massima cortesia e disponibilità. L’accesso alla segreteria è consentito nel rispetto 

degli orari di apertura degli uffici. 

 Al fine di garantire la massima sicurezza degli alunni e dei dipendenti, si dispone che tutte le persone non 

conosciute personalmente (genitori, operai ed altri) debbano essere identificate mediante documento, i cui 

estremi saranno annotati in apposita scheda con l’indicazione del giorno, ora e motivo. Allo stesso modo la vigilanza 

sugli alunni si effettua, durante l’orario di servizio, con la presenza costante sul piano di propria competenza. Si 

raccomanda pertanto di presidiare continuativamente i piani assegnati, e, in caso di assenza di un collega 

controllare sempre i corridoi e i servizi igienici, collaborando inoltre in caso di richieste dei docenti. 

 Per le disposizioni previste dal D. Lgs 81/08 (Ex Legge 626) sulla sicurezza, i prodotti di pulizia devono 

essere custoditi con la massima cura e utilizzati secondo le istruzioni previste dai produttori nelle confezioni. 

Non devono essere lasciati alla portata degli alunni. È vietato utilizzare contenitori diversi da quelli originali, 

poiché sarebbe impossibile riconoscerne il contenuto senza l’etichetta originale. Per quanto riguarda la Legge 

sulla privacy si rimanda alle istruzione già consegnate individualmente. 

 È vietato l’uso di fornelli elettrici e di ogni altro apparecchio che possa costituire pericolo per sé e per gli altri. 

Di conseguenza non è consentita la preparazione di caffè con i suddetti fornelli. Il caffè o altre bevande calde potranno 

essere preparate esclusivamente con le macchine appositamente installate. L’uso di tali macchine è riservato agli 

adulti. È indispensabile prestare la massima attenzione nell’uso delle macchine fotocopiatrici e di ogni altra 

apparecchiatura elettrica. 

 Il foglio firma deve essere compilato attenendosi all’orario di servizio e con l’esatta indicazione dell’ora di 
inizio e termine di ogni turno, compresa la pausa. Non sono ammesse cancellazioni. Tutto il personale è tenuto, 

durante l’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato. Si ribadisce, altresì, che l’accertamento della 

presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene mediante foglio di presenza. Si rammenta, infine, che 

l’uscita dall’Istituto durante  l’orario di lavoro deve essere  preventivamente autorizzata e concessa dal  dsga -

documentata con il permesso scritto - . 

 Il personale che si assenta per malattia dovrà telefonare in segreteria dalle 7,30. Il certificato medico, 

qualora non venisse ricevuto per via telematica, dovrà pervenire in segreteria al rientro in servizio o comunque entro 5 

giorni, se il periodo di malattia è superiore. Le richieste per ogni altro tipo di assenza, ferie e/o permesso dovranno 

essere presentate per iscritto con 5 giorni di anticipo. I permessi saranno concessi salvo esigenze di servizio e 

dovranno essere recuperati previo accordo con il dsga. Il ritardo dovrà essere sempre giustificato e sarà recuperato, in 

accordo con il Dsga, ove possibile nella stessa giornata. 

 

 

 Il DSGA                   Il Dirigente Scolastico

 Salvatore Serra                 Prof.ssa Maria Francesca Amendola 
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