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CERIGNOLA, 12/09/2019

Al Personale ATA
Al DSGA
Albo on line

Circolare N° 15

Norme di comportamento dei Collaboratori Scolastici

Il personale della scuola ha I'obbligo di tenere un comportamento consono al proprio servizio,
di rispettare I'orario di servizio, di osservare i divieti e le incompatibilita stabiliti dalla legge.

| diritti e doveri del personale sono regolamentate dal CCNL 2006-09 e dalle direttive
ministeriali successive.

Il ruolo del collaboratore scolastico € molto importante perché rappresenta la prima
“impressione” da parte di chi entra nella scuola e trasmette I’’immagine” del tipo di
accoglienza verso il pubblico. In particolare nei confronti di tutti gli utenti della scuola e del
pubblico in generale devono essere mantenuti atteggiamenti di cortesia, correttezza,
disponibilita e decoro al fine di costruire, circostanza dopo circostanza, un clima di
affidabilita e fiducia nell’'utenza.

Particolare attenzione deve essere riservata al rapporto con gli alunni: i bambini vanno
consigliati ed aiutati a risolvere tutti quei problemi di disorientamento pratico, logistico e
funzionale che si possono presentare nell’ambito della vita scolastica.

1. ORARIO DI SERVIZIO

L'osservanza dell’orario di servizio costituisce un obbligo del dipendente pubblico, quale
elemento essenziale della prestazione retribuita dalla Amministrazione di appartenenza.
Tutto il personale e tenuto ad osservare la puntualita rispettando gli orari dei turni assegnati.
E obbligatorio vidimare I'orario di entrata e di uscita e qualsiasi uscita intermedia (permessi
accordati e consentiti).

2. VIGILANZA ALUNNI
Si ricordano alcune misure organizzative che concernono la vigilanza degli alunni volte ad

impedire od a limitare il verificarsi di eventi dannosi nei confronti degli alunni, conseguenti a
negligenze sulla vigilanza.



e Vigilanza sugli alunni
La vigilanza sugli alunni e affidata ai docenti ed ai collaboratori scolastici per l'intero
periodo di permanenza degli alunni stessi nell’edificio scolastico e riguarda ogni momento
della vita scolastica e ogni attivita programmata dagli Organi Collegiali (uscite didattiche,
visite guidate, feste, attivita sportive, ecc...).
Gli insegnanti, che per necessita devono momentaneamente lasciare la classe, affidano la
stessa al collaboratore scolastico.
Non & ammessa la presenza di alunni incustoditi all'interno della scuola al di fuori
dell’orario scolastico (es. in occasione di assemblee e/o colloqui).
Tutti i collaboratori sono tenuti a segnalare tempestivamente ai docenti, all’ufficio di
presidenza, alla segreteria, ai fiduciari di plesso tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli orari e dei regolamenti.
Nel caso di infortunio che determini lesioni agli allievi, il personale & tenuto a segnalarlo
con immediatezza al DS per l'adozione degli opportuni provvedimenti e a presentare
tempestivamente in segreteria dettagliata relazione scritta sull’accaduto

* Entrata/uscita degli alunni
Ai genitori non & concesso sostare nei locali della scuola.
Le operazioni di entrata e di uscita sono sorvegliate da tutti i collaboratori scolastici.
| collaboratori scolastici in servizio vigileranno, negli spazi comuni, il passaggio degli alunni
nelle rispettive aree di servizio fino all’'uscita da scuola.
In caso di ritardo o di assenza dei docenti i collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli
alunni.

3. SORVEGLIANZA DEI LOCALI SCOLASTICI

| collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio nella zona di competenza secondo le
mansioni/turni assegnati.
E vietato allontanarsi in aree o piani diversi da quelli assegnati se non preventivamente
autorizzati o incaricati a svolgere specifiche mansioni e/o dopo aver avvisato i colleghi del
piano, ad eccezione dell’allontanamento per comunicare al personale di Segreteria eventuali
casi di alunni che accusano malori.
Durante l'orario di lavoro, quando il collaboratore non e incaricato di specifiche attivita,
dovra dedicarsi principalmente alla vigilanza degli allievi negli spazi comuni assegnati.
Non ¢, altresi, consentita, per nessun motivo, la permanenza dei genitori negli androni, nelle
aule o nei corridoi all’inizio ed al termine delle attivita scolastiche, fatte salve le esigenze di
accoglienza della scuola. Eventuali richieste da parte delle famiglie di colloquio urgente con
un docente devono essere comunicate tramite il collaboratore scolastico; se effettivamente
necessario il docente si reca nell’aula docenti per comunicare con il genitore ed il
collaboratore scolastico sorveglia la classe.
L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attivita didattiche, & consentito
esclusivamente in caso di uscita anticipata del figlio.
Il pubblico puo accedere alla Segreteria durante gli orari di apertura degli uffici, come da
circolare. In particolare si ricorda che i collaboratori sono tenuti a:

e controllare che la porta d’ingresso sia sempre chiusa;

e controllare i cortili e/o spazi antistanti, anche per verificare la presenza di eventuali

oggetti pericolosi;
» verificare quotidianamente I'assenza di ingombri sulle vie di fuga;
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* segnalare tempestivamente all’ufficio di segreteria eventuali anomalie riscontrate su
strutture e attrezzature (es. estintori, arredi, ...);

* aprire e chiudere i locali, con deposito delle relative chiavi in Segreteria;

e chiudere le aule in occasione di trasferimento di alunni in altre sedi (es. palestra,
laboratori, uscite nel territorio..).

e Al termine del servizio, i collaboratori in turno dovranno controllare che:
le luci, le fotocopiatrici, le lampade e le altre apparecchiature allacciate alla rete
elettrica siano spente;

e irubinetti siano chiusi;

e |efinestre e le porte esterne siano chiuse;

¢ e aule siano perfettamente in ordine.

L’addetto alla chiusura dei locali deve assicurarsi che le vie di accesso siano del tutto chiuse e
che sia inserito I'impianto d’allarme.

Tutti i collaboratori scolastici in servizio saranno chiamati a far fronte singolarmente o a gruppi
ad esigenze straordinarie non prevedibili che possano manifestarsi nel corso dell’anno scolastico.
Il collaboratore deve accompagnare ed assistere eventuali operatori autorizzati ad eseguire
interventi all’interno dell’edificio e/o cortili.

4. Pulizie

Ogni lavoratore ha il compito di collaborare per il miglioramento delle condizioni di igiene,
salute e sicurezza degli edifici e delle condizioni di vita mediante il proprio lavoro, con le
proprie segnalazioni, richieste e suggerimenti e deve - tenere in maniera decorosa e pulita i
locali e quanto assegnato

5. Supporto Didattico
| Collaboratori scolastici devono essere facilmente reperibili da parte degli insegnanti per
qualsiasi evenienza/aiuto. Solo per portare alcuni esempi:
e trasportano, nell’ambito della normativa antinfortunistica, in classe e/o nei
laboratori, materiale utile (suppellettili, piccoli arredi, sussidi didattici)
e approntano e custodiscono sussidi didattici.

6. Supporto Amministrativo
| collaboratori di volta in volta individuati, durante 'orario di servizio, si occupano di:
e duplicare atti;
e distribuire/raccogliere documenti, informazioni, materiali vari;
e attendere ai servizi esterni (Ufficio postale, banca, altre scuole, Comune);

7. Fotocopie
L'uso della fotocopiatrice e regolamentato. Le fotocopie devono essere effettuate sempre dal
personale individuato dal DS o DSGA e non e consentito 'uso da parte dei singoli. | docenti
devono fare richiesta delle fotocopie almeno 24 ore prima.



8. Sicurezza.
Il personale deve conoscere il piano di evacuazione della scuola. La formazione su questa
tematica e obbligatoria per tutto il personale a Tempo Indeterminato. Eventuali situazioni di
pericolo devono essere prontamente comunicate ai responsabili. Si ricorda che i Collaboratori
scolastici dovranno rispettare:

e |'obbligo di DPI

e il divieto di usare ciabatte.

9. Segreto d’ufficio

Quanto appreso nell’ambito delle proprie funzioni & soggetto a segreto d’ufficio e disciplina
sulla privacy. | collaboratori scolastici non devono in nessun caso effettuare comunicazioni
non autorizzate ai genitori. Nel caso di richiesta di informazioni, inviteranno i genitori a
rivolgersi alla Segreteria.

10. Divieti

* |l personale durante le ore di servizio non deve utilizzare i telefoni cellulari /tablet/ PC.
Puo utilizzare i telefoni della scuola solo per motivi scolastici. Per gravi ed urgenti
motivi, previa comunicazione al DSGA e relativa autorizzazione, puo tenere il cellulare
acceso ma in modalita silenziosa.

e E vietato fumare all'interno dell’edificio scolastico e nelle aree a contatto con i minori.

e Evietato I'uso delle aule di informatica ai collaboratori scolastici.

Il Dirigente Scolastico

Paolo Saggese
Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi
dell'art. 3 comma 2 del decreto legislativo n. 39/1993



