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Circ. n. 2 
Vigevano, 02 settembre 2024 

Al DSGA 
Al Personale ATA 

e p.c. a tutto il Personale dell’Istituto 
Atti 

Sito web  
 

Oggetto: Norme comportamentali personale ATA  
 
Al fine di garantire un anno scolastico sereno, collaborativo e costruttivo e di ottimizzare le risorse 
umane per promuovere il buon andamento dell’Istituto, in funzione dei criteri di efficacia ed 
efficienza e nel rispetto dei ruoli, i sottoscritti DS e DSGA ritengono opportuno ricordare al personale 
ATA i doveri connessi al proprio incarico, come già il DS ha fatto nei confronti dei docenti. Ogni 
lavoratore (sia di area Amministrativa sia di area Ausiliaria) è tenuto a: 
 
⮚ comunicare tempestivamente alla segreteria e alla sede di servizio un eventuale ritardo 

personale, che comunque deve avere carattere occasionale e non deve essere sistematico; 
⮚ indipendentemente dal turno di servizio, comunicare tra le ore 7.30 e le ore 7.50 alla 

segreteria e alla sede di servizio un’eventuale assenza personale non programmata in 
precedenza; 

⮚ svolgere le proprie mansioni in modo diligente, scrupoloso, cortese, puntuale, tempestivo, 
stabilendo con colleghi, docenti, alunni e genitori un rapporto collaborativo e professionale 
nel rispetto degli specifici ruoli; 

⮚ avere cura di mantenere totale discrezione su questioni riservate di cui, a causa del proprio 
ruolo, si è venuti a conoscenza. 

 
Oltre a ciò, il Personale Ausiliario è tenuto anche a: 
 
⮚ supportare i docenti nella vigilanza degli alunni, in particolare nei momenti non strutturati 

(cambio d’ora, spostamento della classe intera o di singoli alunni da un locale a un altro, 
intervallo, occasionale necessità dell’insegnante di allontanarsi dalla classe per brevi periodi, 
ecc.), cercando altresì di evitare che gli alunni assumano atteggiamenti pericolosi per sé e 
per gli altri; 

⮚ avere cura dell’igiene delle aule, dei bagni e degli altri spazi comuni, al fine di concorrere alla 
garanzia di sicurezza della scuola; 

⮚ gestire l’apertura/chiusura dei cancelli così come da direttive specifiche impartite dal DSGA. 
 
 
Per gli addetti alle pulizie degli ambienti: 
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- Operare sempre con guanti forniti dal DSGA; 
- Procedere sempre alla pulizia approfondita dei locali e all’igienizzazione di telefoni, tastiere dei 
computer, mouse, superfici di lavoro, sedie, maniglie di porte e finestre, interruttori della luce e 
degli altri oggetti di uso comune; 
- Dopo aver conferito la spazzatura nei contenitori delle immondizie, togliere e gettare eventuali 
guanti monouso, indossandone un paio di nuovi oppure igienizzare le mani; 
- Le collaboratrici e i collaboratori scolastici che escono per ultimi dagli edifici scolastici, provvedano 
a chiudere le porte e i cancelli.  
- Nel corso dell’attività lavorativa, arieggiare i locali frequentati da persone almeno ogni ora e per 
almeno 10 minuti; 
- Assicurare la presenza nei bagni di dispenser di sapone liquido e salviette di carta per asciugare le 
mani e verificare la corretta chiusura dei rubinetti.  
 
N.B.: Per ciò che non è stato specificato si rimanda a quanto previsto dal regolamento della scuola, 
dal CCNL e dalla normativa dello Stato. 
 
 
Il DSGA 
Rag. Massimiliano Vetro 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO, 
Dott.ssa Giovanna Montagna (*) 

 
(*) Il documento è firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005 s.m.i. e norme collegate e sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa. 
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