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Prot. 4325/C1  del  22/09/2007 

Circolare N. 5

A tutto il Personale ATA

LORO SEDI
Si comunica al Personale ATA quanto segue:

Collaboratori Scolastici
L’orario di servizio è 8,00 – 14,00, tranne che per i collaboratori Micale Maria Pia -  Danisi Cono che, per motivi di servizio, svolgeranno la loro attività dalle ore  7,30 – 13,30, in loro eventuale sostituzione i sigg.ri Furfari Giuseppe e Parasiliti Tindara Maria.

Al fine di realizzare un’equa distribuzione dei carichi di lavoro i collaboratori scolastici collaboreranno fra di loro per le pulizie e per la notifica delle circolari..

       I collaboratori scolastici sono tenuti anche alla sorveglianza dell’ingresso della scuola, al suono della campanella, alla pulizia giornaliera degli uffici e dei servizi, a collaborare con i responsabili di plesso per le eventuali esigenze di ufficio.


Il Collaboratore scolastico Leone Sebastiano, per il lavoro di manutenzione, durante l’orario di servizio si munirà delle attrezzature necessarie che terrà in apposito magazzino con registrazione dei  materiali stessi e annotazione dei lavori svolti.

       Durante le ore di lezione i collaboratori scolastici assegnati sosterranno all’estremità dei rispettivi corridoi, al fine di ben sorvegliare l’entrata e l’uscita dai propri reparti. 

       Ciascun operatore deve restare sempre al proprio posto, curando la sorveglianza degli alunni fuori dalle classi ed in particolare non consentire l’uso dei bagni, salvo casi eccezionali, prima delle ore 10,00 e dopo le  ore 13,00.

       Si raccomanda particolare cura nella sorveglianza durante il cambio dell’ora, non consentendo l’uscita degli alunni dalle proprie classi.

       La campanella di entrata ed uscita, cambio ora ed inizio e fine ricreazione deve essere suonata con la massima puntualità.

       I collaboratori scolastici, ogni giorno, devono distribuire, nelle aule della zona a ciascuno assegnata i registri di classe e ritirarli, alla fine delle lezioni, curandone la conservazione in sala professori collaborazione con l’ufficio Alunni per le assenze giornaliere degli stessi..

      Si raccomanda ancora la massima collaborazione dei collaboratori scolastici con i responsabili di plesso, con tutti i Docenti e con il personale  A.T.A.

I collaboratori scolastici hanno l’obbligo di segnalare ai responsabili di plesso:

· eventuali danni riscontrati agli infissi e suppellettili di ciascuna aula;

· eventuale uso scorretto dei bagni;

· eventuali sporcizie che non rientrino nel normale uso dell’aula e dei locali scolastici.

Sono severamente vietate feste in aula di qualunque tipo.

Tutti i collaboratori scolastici sono tenuti a sostituire per la sorveglianza degli alunni e per 

quant’altro di competenza, colleghi che, per qualsiasi motivo dovessero assentarsi, si rammenta 
di osservare assoluta vigilanza sia sugli ingressi esterni sia su quelli interni e non consentire ad 
alcun estraneo l’ingresso nei locali scolastici senza giustificati motivi.
Durante l’intervallo, il personale avrà cura di sorvegliare gli studenti nei corridoi dove si 
effettua la ricreazione controllando che non entrano nella scuola alimenti forniti da persone non 
preventivamente autorizzate.
Per tutto il Personale ATA

Si ricorda che:

- l’orario d’obbligo del personale in indirizzo è di ore 36 settimanali, da effettuarsi nei sei giorni 

        feriali della settimana, nella misura di ore 6 giornaliere con inizio alle ore 8,00 e termine alle 

        ore 14,00, salvo eventuali diverse disposizioni: (Flessibilità oraria per settimana corta) 

      -  sono severamente vietate le uscite senza regolare permesso;

      - i permessi vanno recuperati entro il mese successivo e non possono superare le 36 ore annuali;

      - non sono consentiti ritardi sull’orario di entrata né uscite anticipate.
Il Responsabile di Plesso sorveglierà e regolarizzerà gli eventuali permessi brevi dei 

collaboratori scolastici della sede di Piana, avendo cura di annotare eventuali ritardi nell’entrata

o anticipazioni nell’uscita, in apposito registro, svolgerà l’orario di lavoro come stabilito con
 piano di utilizzazione, fermo restando che, in relazione alle esigenze di servizio, il personale è 
sempre a disposizione per i fabbisogni giornalieri d’ufficio e che lo stesso può essere spostato 
da un settore all’altro in qualsiasi momento dell’anno, secondo le necessità ravvisate del
 Dirigente scolastico o dal Direttore S.G.A;
- comunicare eventuali assenze per malattia telefonicamente in segreteria alla sede Centrale e, 
  alla succursale di Piana, anche al Fiduciario, entro la prima ora dell’inizio del proprio orario di 
  servizio avendo cura di indicare la durata presumibilmente della malattia stessa ed il tipo di
  congedo richiesto.

- tutto il personale non potrà procedere ad acquisti senza preventiva autorizzazione da parte del

  Dirigente Scolastico e dal Direttore S.G.A.
         Resta ferma l’osservanza della normativa vigente in ordine ad ogni altro adempimento del

         personale ATA.

            IL DIRETTORE S.G.A.                              IL DIRIGENTE SCOLASTICO

        (Dott.ssa Nicoletta PATTI)                                 (Prof. Antonino MUSCA )  
