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circ.19 del 11.10.2017
Ai Collaboratori del Dirigente
Al Personale ATA
Al DSGA
Sede Carini/Torretta

COMPITI DEL PERSONALE ADDETTO ALLA PORTINERIA
SEDE CARINI /SEDE TORRETTA
A.S5.2017-2018

IL PERSONALE ADDETTO ALLA PORTINERIA E’ TENUTO AL RISPETTO DELLE SEGUENTI NORME:

» NON LASCIARE PER NESSUN MOTIVO L’ INGRESSO INCUSTODITO (IN CASO DI
NECESSITA’ FARSI SOSTITUIRE DA UN COLLEGA)

» PERMETTERE L’ACCESSO NEI LOCALI SCOLASTICI SOLO AL PERSONALE SCOLASTICO,
AGLI OPERATORI ESTERNI CHE SVOLGONO LA LORO ATTIVITA’ PRESSO IL NOSTRO
ISTITUTO E A PERSONE MUNITE DI PERMESSO SIGLATO DAL DIRIGENTE SCOLASTICO O
DAI SUOI COLLABORATORI.

NON SONO CONSENTITE DEROGHE PER GENITORI DEGLI ALUNNI, RAPPRESENTANTI, PARENTI
DEI DIPENDENTI DELLA SCUOLA, PERSONALE DELLA SCUOLA NON PIU’ IN SERVIZIO.

» NON CONSENTIRE CHE | GENITORI O GLI OPERATORI DEI BAR CONSEGNINO PANINI O
ALTRO AGLI ALUNNI NEI LOCALI SCOLASTICI.

» SEGNALARE SULL’APPOSITO REGISTRO | NOMINATIVI DEGLI ALUNNI CHE ENTRANO IN
RITARDO, INDICANDO LA DATA E L’ORA DI ENTRATA.

» SEGNALARE SULL’APPOSITO REGISTRO I NOMINATIVI DEGLI ALUNNI CHE ESCONO
ANTICIPATAMENTE, INDICANDO LA DATA E L’ORA DI USCITA, CONSEGNANDO GLI
ALUNNI ESCLUSIVAMENTE Al GENITORI O AD ADULTI MUNITI DI DELEGA.

» FAR SOSTARE 1 GENITORI E I VISITATORI ALL’ ESTERNO DELL’ ISTITUTO O
ALL’ INGRESSO ( AREA VISITATORI).

» CONSENTIRE IL REGOLARE DEFLUSSO DEGLI ALUNNI IN USCITA INVITANDO | GENITORI
A LASCIARE LIBERO L’ATRIO E GLI SPAZI ACCANTO AGLI INGRESSI, PER RAGIONI DI
SICUREZZA E INCOLUMITA".

» NON FAR AFFIGGERE ALCUN MATERIALE SULLA PORTA D’INGRESSO O ALL’INTERNO
DEI LOCALI SCOLASTICI SE NON SIGLATO DAL DIRIGENTE SCOLASTICO.

» | COLLABORATORI SCOLASTICI SONO TENUTI A VIGILARE GLI ALUNNI NEI CORRIDOI,
NELL’ATRIO E NELLE AULE QUANDO NECESSARIO.

IL COLLABORATORE SCOLASTICO, ADDETTO ALLA PORTINERIA SARA’ RESPONSABILE DEL
RISPETTO DELLE NORME SU INDICATE.
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