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Circolare n. 105

Mazzarino, 13/01/2026

SEDE CENTRALE MAZZARINO [ AL PERSONALE ATA (Assistenti amministrativi) [X]
IPSASR MAZZARINO [ AL PERSONALE ATA (Collaboratori Scolastici) [X]

SEDE DIRIESI [ AL PERSONALE DOCENTE [

DA FIRMARE PER PRESA VISIONE [ AGLI ALUNNI []J
DA PUBBLICARE ALL'ALBO ONLINE [ Al GENITORI [
a D

DA PUBBLICARE SUL SITO WEB AL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Oggetto: Modalita di rilevazione delle presenze e disposizioni sugli orari di servizio del personale
ATA
Si fa presente che la rilevazione delle presenze del personale ATA avviene esclusivamente
tramite apposito rilevatore elettronico installato presso gli ingressi dell’Istituzione Scolastica: sede
centrale e plessi di Contrada Commenda e di Riesi
Tale modalita costituisce I’unico sistema valido ai fini della registrazione dell’orario di servizio.
1. Rigidita dell’orario di servizio
Si precisa che non & prevista alcuna flessibilita oraria in ingresso o in uscita. Pertanto, 1’orario di
servizio, di cui al punto 3., deve essere rispettato in modo rigoroso.
2. Gestione dei ritardi
E consentito recuperare in giornata un ritardo massimo di 5 minuti, purché cid non interferisca con le

esigenze di servizio.

Ritardi superiori ai 5 minuti comunicati verranno registrati come debito orario e potranno essere
recuperati esclusivamente previa autorizzazione della Dirigente Scolastica e/o dalla D.S.G.A., su
richiesta motivata e compatibilmente con le necessita organizzative.

3. Orario di servizio del personale ATA

Collaboratori Scolastici sede centrale:
Turno antimeridiano:

Dal lunedi al venerdi: 7:30 — 14:42
Turni pomeridiani:

Dal lunedi al giovedi: 14:00 — 21:12
Venerdi: 12:00 — 19:12

Collaboratori Scolastici plesso Agrario - C.da Commenda:

Turno antimeridiano:
Dal lunedi al venerdi: 7:30 — 14:42
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Collaboratori Scolastici plesso di Riesi:
Turno antimeridiano:

Dal lunedi al venerdi: 7:30 — 14:42

Turni pomeridiani:

Dal lunedi al venerdi: 14:00 — 21:12

Assistenti Amministrativi
Orario antimeridiano:
Dal lunedi al venerdi: 7:30 — 14:06

Rientro settimanale:
Martedi: dalle 15:30 alle 18:30

Assistenti Tecnici:
Turno antimeridiano:
Dal lunedi al venerdi: 7:30 — 14:42

Per alcune unita di personale ATA ¢ stato predisposto un orario personalizzato per motivi di servizio

0 per motivate esigenze personali; pertanto, il personale suindicato si atterra a quanto autorizzato.

4. Disposizioni finali

Si raccomanda la massima puntualita e il rigoroso rispetto delle presenti indicazioni, al fine di
garantire il regolare funzionamento dei servizi scolastici.

Ogni necessita particolare dovra essere comunicata tempestivamente al Direttore S.G.A., che

provvedera a relazionare alla Dirigente Scolastica.

La Dirigente scolastica

Ahiona Coattsonck’

F.to digitalmente
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