Don
Lorenzo
Milani

LICEO STATALE "Don Lorenzo Milani"

Scienze Umane - Scienze umane con opzione Economico Sociale - Linguistico - Artistico
Cod. S.LM.P.L. NAPMI16000C - C.F. 80022780631
Distretto 49 - Viale Due Giugno (zona “laghetto™) - 80146 NAPOLI
Tel, 081-7329680 FAX 081-7524228
Sede coordinata - Via Taverna del Ferro, 93 Tel 081/3392535
E-mail: napmi0000c@istruzione.it; dirigente@donmilaninapoli.gov.it; dsea@donmilaninapoli.gov. it
Posta certificata (PEC): napm [ 0000¢(@pec.istruzione. it
Sito WEB: www. donmilaninapoli gov. it
Prot. n® 3363 /Al Napoli, 08/09/2016

Al Personale ATA

Al DS.GA

At docenti collaboratori della D.S./STAFF
ALBO

Oggetto: Disposizioni generali personale ATA - a.s. 2016717

Premesso che l'accoelienza sia deeli alunni. sia di altra utenza & azione primaria del personale Collaboratore Scolastico
& Assistente Amministrativo asseenato a guesta [stituzione Scolastica e che la stessa é un importante indicatore di
professionalita e competenza per "intera scuola:

ritenendo indispensabile che il personale tutto si preseati con cortesia. disponibilita e buon senso, informando 'utenza,
altresi. per guanto di pertinenza. delle recole vigenti nelia scuola;

premesso che le $S.LL. conoscono gia il CCNL Scuola con particolare riferimento at propri doveri nei confronti
dell’ Amministrazione Scolastica e la Contrattazione Integrativa di Estituto esposta all’albo della scuota;

si ritiene necessario puntualizzare quanto di seguito esplicitato.

VIGILANZA ALUNNI

Gli obblighi della doverosa vigilanza degli alunni sono sanciti per legge (art. 574 Do leg.vo 297/94; art. 350 R.D.
1257/28; art. 2048 c.c. ). Essi prevedono responsabilitd che si configurane sul piano civile e penals, con conseguenti
danni erariali.

[ momenti che vedono gli alunni coinvolti all’ingresso e all'uscita dalla scuola sono di particolare delicatezza. In
ingresso, una volta accolti gli alunni, il personale ausiliario, unitamente ai docenti, & tenuto ad assicurarsi che nessuno
di essi possa in alcun modo lasciare autonomamente ['edificio scolastico { appare superfluo precisare che tale
assicurazione vale per Iintera durata di permanenza a scuola degli alunni).

Anche le attivita tudico-ricreative - sportive, nonché quelle di mensa e quelle richieste nei tarni ai servizi igienici ( le
quali costituiscono momenti diversi dell’attivita didattica ) necessitano della massima sorveglianza possibile, per cui i
personale ausiliario in servizio ne coadiuvera la vigilanza con il personale docente. I coilaboratori scolastici avranno
cura di intervenire immediatamente nei servizi igienict nel caso di pavimenti bagnati o altre necessita di pulizia e
per garantire un loro corretto utilizzo. A tale proposito i C.S. sono tenuti ad accertarsi periodicamente delle
coadiziont igieniche dei bagni.

Durante le lezioni il Personale Ausiliario, senza mai laseiare il posto assegnato, assicura la vigilanza dei corridoi,
degh androai e dei bagni; inoltre collabora con i docenti, contribuisce alP’osservanza delle regole dell’ Istituto,
sostituisce il docenie in caso di temporanea eccezionale assenza e aei cambi orari; il Personale Ausiliario in
servizio pud allonianarsi solo su richiesta/autorizzazione degli uffici di Dirigenza/Segreteria,

Venditori, rappresentanti e estranei all’[stituto non possono accedere ai locali scolastici senza una specifica
autorizzazione della D.S o dei docenti collaboratori

; i genitori non possono accedere alle aule €, per qualsiasi esigenza, devono rivolgersi al Personale Ausiliario; i previsti
colloqui scuola- famiglia si svolgono secondo il calendario e Iorario di ricevimento, tranne che per casi eccezionali ¢ su
esplicita richiesta det docenti.

Si fa presente che tutto il personale in indirizzo & tenuto ad assicurarsi che gli alunni diversamente abili siano assistiti
anche nell’accesso alle aree esterne alla struttura scolastica e neli’uscita da essa.
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Il Personale Ausiliario, con compiti di accudienza materiale porra attenzione e sensibititd nel rapportarsi agli alunni
diversamente abili; i collaboratori scolastici, non dircttamente irnpegnati in compiti di accudienza materiale,
presterd, comunque, ogni possibile collaborazione nell’assistenza agli alunni diversamente abili e nelia
sostituzione momentanea dei colleghi impegnati nell’accudienza. Si ricorda che, indipendentemente
dalPattribuzione di incarichi ¢ compiti tutto il personale & tenuto a dare massima priorita ail’accudienza degli
alunni d.a.

Si ricorda ai collaboratori che ¢ loro dovere, negli orari di atfivitd didattiche degli alunni, nei reparti loro
assegnati, riferirsi alle disposizioni di servizio a firma della D.S.G.A.

NOTE PARTICOLARI

{- Tutto il personale & tenuto ad assumere comportamenti idounei per garantire [a sicurezza degii alunni e
di tutto il personale. Le 85, LL avranno cura, in particolare, di vigilare affinché le uscite di emergenza
siano sempre lasciate libere da ingombri (arredi e altro). Le §8. Li. avranno cura altresi di indossare i
dispositivi individuali di sicurezza in dotazione.

2. La presenza viene certificata attraverso il marcatempo elettronico secondo t tempi e le modalitd disposte dal
DSGA. £ opportuno ricordare che con la firma elettronica si dichiara la personale presenza sul luogo di
lavaro, per cui non sono ammesse deroghe, [1 badee & strettamente personale ¢ non pud essere_ceduto ad
altri.

3- [ personale & tenuto guotidianamente a consultare il registro delle circolari e, eventualmente, ad
apporre la firma per presa visione. In ogni caso, la firma di presenza, ne indichera anche la presa visione,

4 II personale Afa é tenuto a collaborare in caso sia necessario comunicare con le famiglie degli alunnia
causa di Hevi malesseri. [ collaboratori scolastici presteranno altresi adeguata assistenza per la
predisposizione e la custodia della attrezzature tecnologiche necessarie al docenti.

3- Il personate ATA & tenuto a rispettare e a far rispettare gli orari di accesso all’ ufficio di segreteria per
Vutenza esterna ed interna.

6- Siricorda alle SS.LL. che & vietato Puso del telefono della scuola per esigenze personali se non in casi di
estrema urgenza. [n tutti i casi va richiesta comunque autorizzazione atla D.S. o alla D.S.G.A. E'altresi
vietato Puso del telefono cellulare personale durante Porario di servizio se non per grave e dichiarata
urgenia.

7- E fatto divieto di usare le attrezzature tecniche o { sussidi ad uso personale.

8- E fatto assoluto DIVIETO DI FUMARE nella scuola, nonché di utilizzare attrezzature quali fornelli, stufe e
altri dispositivi, elettrici o a gas, non facenti parte della dotazione di [stituto.

9~ Si ricorda, inoltre, che i cortili esterni di tutti i plessi fanno parte della scuola, per cui valgono gli stessi
regolamenti e divieti dei locali intemi.

10- E fatto divieto di accedere nelle aule durante le ore di attivita scolastica a qualsiasi estraneo, compresi i
familiari degli stessi discenti.

{1- E’ fatto assoluto divieto di fruire di servizio bar esterno efo di catering durante le ore di servizio e,
soprattutto, diattivitd didattica.

12 E* vietato |"ingresso di tutti i veicoli a motore nella zona antistante P'edificio, sard consentita la sosts, per il
tempo streltamente necessario, ai veicoli che accompagnano persone portatrici di handicap e agli Scuolabus
dell’Ente Locale.

13- Per nessun motivo altri veicoli possono sostare nei cortili di pertinenza della scuola con particolare
riferimento alla zona antistante le uscite di sicurezza.

14~ Tutto il personale & tenuto a conescere le vie di fuga ¢ a promuovere e stimolare negli utenti una salda
cultura della sicurezza. E” vietato Puso improprio delle scale di emergenza.

I5- Tutto il personale ¢ tenuto ad utilizzare i Dispositivi di Protezione Individuall in dotazione, noaché a
rendere visibile il caricllino o Ia targa identificativa.

16- Si raccomanda vivamente la purtualitd ed il rispetto deli’orario di servizio per evitare spiaceveli ma
doverosi richiami che, se continui sfoceranno nella gradualita e proporzionalita delle sanzioni previste
dalta normativa vigente.

17- Tutto # personale in servizio (Docente, ATA), qualora notasse situazioni acomale tra gli studenti e
atteggiamenti lesivi delle persone ¢ delle cose, ¢ tenuto ad intervenire e segnalare il tutto alla
DS/DSGA/ collaboratori o coordinatore.

N.B. [ docenti Collaboratori delia D.S(STAFF), e il DSGA sono incaricati di verificare il puntuale rispetto delle
indicazioni sopra esposte; hanno diritto /dovere di intervento personale; provvedono alla predisposizione delle
necessarie condizioni organizzative; rispondono della qualita del servizio.
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