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1. SCOPO

· Stabilire le modalità operative del servizio di:

1. accoglienza 

2. vigilanza della  porta d’ingresso

3. custodia  delle chiavi dei laboratori e degli uffici

4. smistamento delle  telefonate in entrata e uscita

5. notifica al personale interno

6. registrazione  comunicazione assenze

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

· La procedura si applica al servizio dell'istituto sede centrale e succursale

3.  RESPONSABILITA’

· Le responsabilità della buona esecuzione del servizio è del D.A. 

· Il personale preposto è pari a n°2 unità ATA con la qualifica di collaboratore scolastico, che per l’ingresso della mattina si avvalgono del supporto di una 3° unità con la  qualifica di portiere esecutore

· La portineria è vigilata: 

- tutti i giorni da  Lunedì a Venerdì dalle ore 07.00 alle ore 20.00 su 

        due turni lavorativi, e il sabato dalle ore 07.00 alle ore 15.30

      - durante il periodo di sospensione dell’attività didattica, dalle ore 08.00 alle ore 14.00

· Il Direttore dei servizi amministrativi o suo  delegato, vigila sul corretto uso del centralino da parte del personale preposto e sul servizio di portineria

4. 1  ATTIVITA’ DI PORTINERIA

· Il personale preposto all’accoglienza, assicura che:  

1. l’apertura dei cancelli per l’ingresso in aula avvenga a partire dalle ore  07.50

2. gli alunni pendolari, muniti di pass e registrati in elenco possano entrare dalle ore 08.10 alle ore 08.25 ed uscire anticipatamente dalla scuola

3. gli alunni ritardatari  entrino alla seconda ora

4. la chiusura dei cancelli sia per tutti alle ore 08.25

5. l’apertura del cancello per la ricreazione tutti i giorni dalle ore 10.50 alle ore 11.10 e solo per le classi IV eV che il Mercoledì e Sabato hanno modulo professionalizzante, dalle ore 11.10 alle ore 11.30

6. assicura inoltre che il cancello della scuola rimanga sempre chiuso, al di fuori di questi orari

7. negli orari diversi da quelli sopra citati, il personale di portineria, effettua le notifiche, custodisce le chiavi di laboratorio e uffici e controlla che chiunque ritiri le chiavi, apponga la propria firma sul registro chiavi.

8. Inoltre, custodisce i registri, orario docenti, elenco alunni, orario classi

9. Riceve la posta e i pacchi

10. Controlla gli alunni che si avvalgono dell’opzione di uscita durante  l’ora di religione   

11.  Accompagna gli alunni all’ U.A.

In caso di ricevimento di visitatori esterni

A qualsiasi persona esterna che accede alla scuola deve venir chiesto di qualificarsi e qual è il motivo della visita. Nessuno deve poter avere libero e incontrollato accesso alla struttura.

Se il visitatore necessita di informazioni, l'addetto alla portineria, se in grado, provvede a fornirgliele, altrimenti contatta la persona in grado di essere d'aiuto.

Se si presenta come manutentore/riparatore, occorre verificarne I'autorizzazione contattando il DSGA o l’ufficio tecnico o l’ufficio di magazzino

Se chiede di poter interloquire con una qualsiasi Funzione dell’Istituto, occorre far attendere in portineria il visitatore mentre si contatta la Funzione interessata.

Se l’accesso all'ufficio della Funzione è visibile dalla portineria, una volta avuta l'autorizzazione ad entrare, lo si indica al visitatore, controllandone l'ingresso.

Se l’accesso all'ufficio della Funzione non è visibile dalla postazione e comunque nel caso di colloquio con il DS, si chiede ad un altro operatore collaboratore scolastico, o alla Funzione direttamente interessata, di accompagnare il visitatore a destinazione.

Se il visitatore si qualifica come genitore/parente di un allievo venuto per consegnargli materiale didattico dimenticato, gli si chiede di depositare il materiale presso la portineria:il personale collaboratore scolastico addetto al piano provvederà alla consegna.

Se il genitore/parente chiede di poter interloquire con il figlio, si contatta l'allievo tramite altro personale collaboratore scolastico addetto al piano, mentre il visitatore viene fatto accomodare in portineria. Soltanto con l’autorizzazione della Direzione estranei possono accedere alle aule durante le ore di lezione

Attività di controllo apparati di sicurezza

Il personale esecutore portiere avrà cura mensilmente di compilare la scheda controlli 626/94 relativa agli apparati di sicurezza. La suddetta scheda verrà consegnata all’ufficio di Presidenza che la notificherà al RSPP nel caso in cui si evidenzino malfunzionamenti o inadempienze nella attuazione del piano di sicurezza. (rif. Scheda controlli 626/94)
4.2  ATTIVITA’ DI CENTRALINO

· In centralino accedono solo le persone autorizzate 

· Il personale preposto al centralino:

1. può effettuare chiamate in uscita solo per il personale autorizzato dal Dirigente Scolastico, previa registrazione su apposito registro chiamate esterne.

Si considerano normalmente autorizzate dal Dirigente le seguenti figure di sistema:

Direttore Amministrativo;

i collaboratori del Dirigente;

i responsabili degli uffici amministrativi;

funzioni obiettivo;

responsabili progetti POF;

tutor 3a area;

presidente commissione acquisti ;

presidente commissione viaggi;

presidente commissione orientamento ;

presidente commissione aggiornamento ;

RSPP;

RSQ;

2. custodisce la rubrica telefonica 

3. custodisce l’elenco con i numeri telefonici del personale interno

4. quando riceve una chiamata esterna, dopo aver accertato l’identità, smista la chiamata agli uffici competenti

5. registra le malattie su apposito registro e le comunica agli uffici del D.S. , protocollo e personale  

6. custodisce  le chiavi dei laboratori e degli uffici. Tutti coloro che prelevano dette chiavi devono firmare e registrare su apposito modulo l’ora di prelievo e di riconsegna. Rif. Registro giornaliero movimento chiavi reparti e/o laboratori

Occorre sempre rispondere con modi cortesi, dichiarando "scuola, sono (cognome), desidera?" Se si è in grado, si risponde di persona alle richieste dell’interlocutore, altrimenti lo si mette in attesa, mentre si contatta la persona in grado di farlo.

Se l'interlocutore cerca espressamente qualcuno, lo si mette in attesa mentre si contatta la persona desiderata.

Se si scopre, o si sa a priori che detta persona è occupata o assente, si chiede all'interlocutore se desidera lasciare un messaggio o lo si informa di quando potrà reperire la persona desiderata.

Se l'interlocutore desidera fissare un appuntamento con l’Uff. di Presidenza o con il DSGA ne prende nota utilizzando l'apposito modulo acquisendo i seguenti dati: Cognome e Nome dell’interlocutore, eventuale azienda/Ente di appartenenza, giorni ed orari richiesti (2 opzioni), recapito telefonico dell’interlocutore per la successiva conferma e consegna il modello all'ufficio interessato; ricevute le indicazioni dall’Uff. di Presidenza o dal DSGA contatta l’interlocutore per definire l'appuntamento.
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