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Prot. n. 4897/A22 Sciclil. hovembre 2014
Al personale ATA
All’'Albo

REGOLAMENTO DI ISTITUTO PERSONALE ATA

Il personale ATA e tenuto al rispetto del presdtegolamento oltre alle norme
contenute nei provvedimenti legislativi, contralit@éagiuridici che lo riguardano:
Contratto Collettivo Nazionale di lavoro, Codicecdomportamento, Codice disciplinare.

NORME GENERALI

1. Il personale A.T.A. e tenuto al rispetto dell' aoadli servizio. Della presenza in servizio
fa fede la firma nel registro del personale, apgpasin regolarita e verificata dal DSGA
ai fini dei controlli periodici del Dirigente.

2. Si richiede di indossare un abbigliamento consohdu@go di lavoro, tale da non
intralciare lo svolgimento delle attivita e le misuli autoprotezione dai rischi.

3. Il personale Ata é tenuto ad apporre la propriadir per presa visione, sulle circolari e
sugli avvisi destinati al personale stesso; in oggso tutte le circolari e gli avvisi
pubblicati all'albo della scuola si intendono regolente notificati al personale tutto.

4. E’ vietato I'espletamento, durante 'orario di seiw, di attivita non inerenti la propria
funzione e non compatibili col servizio.

5. E’ rigorosamente vietato abbandonare il luogo diota, tranne che per motivi
autorizzati dal D.S.G.A. inerenti I'attivita scolees. Qualora fosse necessario uscire per
I'espletamento di urgenti necessita personali geaere richiesto un permesso breve che
sara vagliato ed eventualmente autorizzato dagBnte o dal D.S.G.A.

6. E’ vietato ricevere visite private di parenti eieine far sostare estranei in bidelleria,
corridoi e uffici per motivi non inerenti I'attivét lavorativa.

7. Sivieta I'uso dei telefoni cellulari durante I'oi@ di servizio se non per motivi urgenti,
e comunque sara cura del dipendente mantenerell bassi la suoneria del proprio
cellulare.



8. L’'uso del telefono fisso e/o la connessione adimgkedovra avvenire solo per ragioni di
servizio.

9. Si raccomanda l'assoluto rispetto del divieto dméu nei locali scolastici e nelle
pertinenze (cortili).

10.E’ vietato parlare ad alta voce recando disturboattivita didattiche ed amministrative.

NORME DI COMPORTAMENTO E DOVERI DEL PERSONALE AMMIN ISTRATIVO

1. Il personale amministrativo cura i rapporti condnza, nel rispetto delle disposizioni in
materia di trasparenza e di accesso alla documengamministrativa prevista dalla

legge.
2. Collabora con i docenti ed e di supporto all'azididattica.

3. E’ tenuto al rispetto delle norme sulla Privacyga®lo le indicazione di legge.

NORME DI COMPORTAMENTO E DOVERI DEI COLLABORATORI'S COLASTICI

| collaboratori scolastici sono tenuti a prestae/izio nella sede e nel reparto di loro
competenza e secondo le mansioni loro assegnate.

1. Si tengono aggiornati circa l'effettuazione del egsario servizio per le riunioni degli
Organi collegiali e per gli impegni pomeridiani dieicenti e degli alunni.

2. Favoriscono l'integrazione degli alunni portatorhdndicap garantendo, grazie alla loro
formazione, I'assistenza di base necessaria.

3. Provvedono al suono della campana per il cambioeoper I'uscita degli alunni nei
tempi previsti.

4. Sorvegliano con assiduita gli spazi loro asseguoatifribuendo attivamente a rendere la
mobilita alunni quanto piu ordinata e sicura pagsib

Norme relative al servizio di vigilanza:
E’ vietato sostare negli altri reparti lasciandoustodito il proprio.
2. Devono essere presenti negli spazi assegnatigabgso e all’uscita degli alunni;

Accompagnano gli alunni ritardatari alle rispettiaile, avendo prima recepito
I'autorizzazione del Dirigente o suoi delegati.

4. Vigilano sulla sicurezza ed sullincolumita deglumni, in particolare durante gli
intervalli, negli spostamenti e nelle uscite degdlievi per recarsi ai servizi o in altri
locali.

5. Sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle slasdi ritardo, assenza, o
allontanamento momentaneo dell'insegnante.

6. Impediscono, con modi fermi ma rispettosi dellandi&y dei minori, che gli alunni
possano svolgere azioni di disturbo nei corridei,bagni, negli androni, nel cortile.

7. Riaccompagnano nelle loro classi gli alunni chedidlori dell'intervallo e senza seri
motivi, sostano nei corridoi.



10.

11.

12.

13.

14.
15.

Devono assistere i docenti durante il cambio oradoessere presenti e facilmente
reperibili, anche durante le lezioni, per qualsta®nienza.

Accolgono i genitori degli alunni, che richiedorauttorizzazione all'uscita anticipata
cosi come per l'entrata posticipata. Il permessouskita, firmato dal Dirigente
Scolastico o da un docente delegato, verra podatocollaboratore nella classe
dell'alunno, dove il docente dell'ora provvedeta ahnotazione dell'autorizzazione sul
registro di classe. Dopodiché I'alunno che ha estoi di uscire anticipatamente potra
lasciare la scuola.

Dovranno evitare di interrompere il piu possibéeattivita didattiche: eventuali
comunicazioni, materiale didattico degli alunnigtlo potranno essere portati in
classe solo all'inizio della lezione.

Vigilare perché nessun alunno esca dagli edifiglastici prima della fine delle lezioni
né da solo, né accompagnato da adulti diversi dagkgnanti. Possono uscire
solamente gli alunni presi in consegna dai genitaripossesso della regolare
autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastiado dal Docente delegato
(Collaboratore del Dirigente o Responsabile digig¢s

Devono invitare tutte le persone estranee, chesra espressamente autorizzate dal
Dirigente Scolastico, ad uscire dalla scuola. Snmeenta che i1 genitori possono
accompagnare i figli fino al portone d’ingresso emtrare solo per comunicare coi
docenti nell’orario di ricevimento o per gravi moti A tale proposito si terranno
informati sugli orari di ricevimento dei genitoricollocati sempre in ore libere da
insegnamento.

Controllano che nessun estraneo acceda agli eddmliastici senza il permesso del
Dirigente Scolastico o del Docente collaboratofResponsabile di plesso e verificano
I'identita di chi intende accedere all'interno degglifici scolastici.

Sorvegliano l'uscita dalle classi e dai cancetiees, prima di dare inizio alle pulizie.

Provvedono sempre alla sorveglianza e chiusurae daedite della scuola, dopo i
momenti di ingresso e uscita degli alunni, anche gegiodi di sospensione delle
lezioni.

Norme relative al servizio di pulizia:

Provvedono alla perfetta pulizia dei locali scatasfzone coperte e scoperte degli
edifici) e degli arredi per garantire agli utergagi igienicamente sicuri.

Tengono i servizi igienici sempre decorosi, puditaccessibili. E' severamente vietato
procedere alle pulizie (specialmente al lavaggiopd@imenti) finché gli alunni siano
presenti a scuola ed esposti a rischi di cadute.

Provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiapulizia con acqua e detersivi
disinfettanti dei servizi e degli spazi di pertizannonché delle suppellettili delle aule.

Sono tenuti a manipolare attrezzi e sostanze dripuhel rispetto delle norme di
sicurezza previste dalla normativa e dalle istmizigportate sui prodotti (uso di guanti
ecc...) soprattutto e vietato I'uso di detersivi pelosi durante le ore di lezione ed in
presenza di alunni; € altresi vietato il miscugliosostanze pericolose o il loro uso
eccessivo anche ai fini igienici.



5. Dopo l'uso, devono riporre e custodire attrezzijrsienti, sostanze di pulizia in ambiti
sicuri e chiusi a chiave, non accessibili ad alc{soprattutto ai bambini).

6. Rispettare le norme di sicurezza in caso di laworscale, sgabelli , ecc.. In particolare
non salire senza la presenza di un collega chesieuai la stabilita.

7. Non sporgersi dai davanzali durante la puliziavéii né in alcuna altra occasione.

Norme relative alla sicurezza:

1. Rilevare e segnalare al Dirigente Scolastico oalddte collaboratore tutte le situazioni
di rischio relative alle strutture, agli arredi,liagtrumenti, agli attrezzi e anche ai
comportamenti di alunni all'interno degli edifi@¢aastici.

2. Segnalare al Dirigente Scolastico o al Docenteabollatore tutti i guasti relativi a
strutture o attrezzature che necessitano riparazion

3. Ove accertino situazioni di disagio o di pericali@vono prontamente comunicarlo in
segreteria, come pure l'eventuale rottura di suefid, banchi o sedie, prima di
procedere alla sostituzione.

4. E' fatto obbligo di prendere visione dei piani demenza e di controllare
quotidianamente la praticabilita e I'efficienzaldelie di fuga, controllando che queste
siano sgombre da ogni tipo di ostacolo e verificangdotidianamente che le porte di
uscita siano perfettamente funzionanti e si apmpletamente. In caso contrario sara
compito loro rimuovere ostacoli o materiali evefituente presenti e segnalare guasti 0
problemi rilevati.

Al termine del servizio tutti i collaboratori scetei, dovranno controllare, dopo aver fatto
le pulizie, quanto segue:

» che tutte le luci siano spente;

e che tutti i rubinetti dei servizi igienici sianorbehiusi;

» che siano chiuse le porte delle aule, le finesttlecule e della scuola;

» che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetthne;

« che vengano chiuse le porte e i cancelli dellalsguo

» che siano chiuse tutte le porte degli uffici.

Si ricorda che ogni modifica all’'orario quotidiaea@ll’'organizzazione del lavoro

deve essere concordata con il Direttore dei Se@Gzierali ed Amministrativi, che ne
informa tempestivamente il Dirigente.

Per quanto non previsto dal presente regolamep#&y gquanto riguarda le attivita specifiche
attribuite agli A.A. e ai C.S., sirichiama il P@adelle attivita del personale ATA redatto dal
D.S.G.A. per 'A.S. di riferimento.

Il presente Regolamento approvato con deliberénnBlla seduta del consiglio di Istituto
in data 10 novembre 2014, viene pubblicato &lbadella scuola e rimane in vigore fino a
emanazione di huovo regolamento.

Il Direttore dei Serv. Gen.li e Amm.vi Il Dirigente Scolastico
Maria Luisa Cannata Prof.ssa Carmela Nigro




