
 

 
 
Prot.n. 5933 /C4                   Bergamo,    1 giugno 2018 
 

       A tutto il Personale A.T.A. 
 

Al Responsabile dell’Ufficio Tecnico  
 

Circolare n. 697/ATA 
 

OGGETTO: AUTORIZZAZIONE FERIE ESTIVE a.s.2017/2018 
 
                   Si informa il personale che sono stati pubblicati all’Albo ATA i prospetti delle ferie 
estive elaborati in base alle richieste pervenute tenendo conto delle esigenze di servizio e in 
osservanza di quanto stabilito nella Contrattazione d’Istituto.  
 
         Le ore aggiuntive richieste quale riposo compensativo nei giorni di chiusura prefestiva 
prefestivi saranno verificati a consuntivo. 
 
         Successivamente saranno pubblicati i turni di apertura e chiusura dell’Istituto dei 
Collaboratori Scolastici.  
 

        Prima delle ferie il personale è tenuto ad adempiere ai compiti assegnati e provvedere 
al passaggio di consegne per i vari adempimenti: 
 

 Assistenti Amministrativi 
• Evadere le pratiche con scadenza; 

 
 Assistenti Tecnici 

• lasciare il proprio reparto in ordine riguardo alle attrezzature; 
• accertarsi che gli armadi dove sono custoditi materiali di laboratorio siano chiusi 

dopo aver effettuato un controllo dell’inventario. Le chiavi consegnate agli addetti 
del centralino. 

 
 Collaboratori Scolastici 

• lasciare il proprio reparto pulito si intende: bagni – scale anche di emergenza – 
banchi –lavagne – pavimenti – vetri – davanzali. 

 
 
 
              Il D.S.G.A           Il Dirigente Scolastico 
               Luisa Paravisi                        Prof. Imerio Chiappa 
 
 
 
 
Il referente del procedimento 
Forte/Uff. Personale 


