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Padova, 09 dicembre 2019

Al personale ATA

CIRCOLARE N. 77

Oggetto: Ottimizzazione e miglioramento del servizio.

Al fine di ottimizzare e migliorare la distribuzione del lavoro fra il personale ATA, si ricorda che:

e le pulizie devono essere effettuate dalle ore 7.00 alle ore 8.00;

e in caso di assenza per cambio turno o per altri motivi, le pulizie devono essere effettuate
prioritariamente, il giorno prima da parte del collaboratore scolastico che effettua il turno
pomeridiano, o il giorno stesso da parte di tutti in un clima di collaborazione;

o dalle 8.00 alle 8.10 tutti devono essere attenti, ognuno nella propria postazione, all'accoglienza
degli studenti;

e in portineria deve essere presente sempre e soltanto una persona anche dopo le ore 13.00
fino alla fine delle lezioni;

e la vigilanza sugli alunni e sui locali va effettuata sempre e in particolare durante il cambio
dell'ora e l'intervallo;

e ogni ingresso da parte di utenti esterni deve essere segnalato in direzione o segreteria;

e qualsiasi malfunzionamento/rottura va segnalato tempestivamente al Direttore di sede;

e ¢ vietato l'uso del cellulare e/o del computer, per motivi personali, durante I'orario di servizio;

o riguardo alle informazioni da dare telefonicamente, va rispettata la privacy degli studenti e del
personale;

e va rispettato il proprio orario di servizio: i minuti in piu senza giustificato motivo non
verranno conteggiati; eventuali ritardi vanno tempestivamente comunicati.

Per il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Isabella Pinto
il Direttore di Sede
Prof.ssa Arianna Caccaro

Firmato da: Arianna Caccaro
Per il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Isabella Pinto

Il Direttore di Sede

Prof.ssa Arianna Caccaro
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