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Sede centrale: IP Barsanti via Poggioletto, 26 54100 Massa tel. 0585 253161  
www.ebarsanti.gov.it  mail: msis00600a@istruzione.it; msis00600a@pec.istruzione.it; CF 80001720459 

Sede associata Salvetti: Tecnico del Turismo - IPSC e Socio Sanitari - via XXVII Aprile 54100 Massa Tel. 0585 44212 
Sede associata Einaudi: Tecnico del Turismo e Produzioni Tessili Sartoriali - Moda  

Sede associata Fiorillo: Istituto Tecnico Nautico 
viale G. Galilei, 131  54036  Marina di Carrara Tel. 0585 634433  

Circolare n° 325         Al personale ATA di tutte le sedi 
Alla Dirigente Scolastica 

ATTI 
 

 
OGGETTO: Istruzioni operative al personale ATA per utilizzo cellulare, postazioni di servizio e annotazioni 
sul registro delle presenze  
 
In merito all’oggetto si chiarisce che l’utilizzo del cellulare personale è autorizzato per casi eccezionali o per 
motivi di servizio. Altri utilizzi non sono ammessi anche perché si ricorda che parte dei compiti del personale 
ATA sono relativi alla sorveglianza degli alunni o dell’utenza esterna che entra nei locali scolastici. 
 
Per il personale ATA  è obbligo permanere nelle singole postazioni di servizio attribuite salvo casi 
eccezionali o salva particolare autorizzazione della DSGA o della Dirigente Scolastica giustificata da 
esigenze di servizio. 
 
Fino a che non verrà istallato apposito sistema delle rilevazioni delle presenze in servizio del personale ATA 
le  presenze, le uscite e i rientri nel posto di lavoro devono essere inserite nell’apposito registro presente in 
portineria. 
 
Tali annotazioni devono essere corredate dall’indicazione reale e precisa dell’orario. 
 
Si raccomanda precisione e particolare attenzione in quanto i dati inseriti sono dichiarazioni del personale 
che, laddove risultassero mendaci, integrano ipotesi di responsabilità penale e disciplinare.  
 
Eventuali richieste straordinarie ed urgenti di anticipo dell’entrata in servizio o di uscita e quindi non 
presentate  tramite il sistema Argo devono essere presentate alla DSGA che si occuperà della  autorizzazione 
e del recupero delle stesse. 
 
La DSGA 
Dott.ssa Maria Chiara Merendino 
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