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Circolare  15 

Ai  Sigg.
ri
 Docenti   

Al Personale ATA 

Sede 

Al sito WEB dell’Istituto www.iccaposele.gov.it 

 
 

 
OGGETTO: Ricognizione chiavi in consegna. 
 

Ai fini della ricognizione di cui in oggetto si richiede a tutto il personale in indirizzo di compilare la  

dichiarazione relativa alle chiavi tenute in consegna dei plessi e di consegnarla all’Ufficio di Segreteria. 

 

La gestione delle chiavi delle porte di accesso ai singoli plessi, dei laboratori, della palestra e di tutte le aule 

speciali dell’Istituto, è affidata ai collaboratori dei rispettivi plessi in servizio e/o altro personale previa 

autorizzazione i quali sono tenuti a custodirle accuratamente. 

Pertanto i docenti e tutto il personale, dovranno rivolgersi ai collaboratori scolastici per la consegna e la 

restituzione delle chiavi. 

 

Chi fosse in possesso di ulteriori copie di chiavi è pregato di restituirle allo scrivente. 

 

Si precisa che non saranno tollerate presenze di personale docente o ATA fuori orario di servizio nei plessi non 

preventivamente comunicate al D.S.G.A., al Dirigente Scolastico o ai suoi collaboratori. 

 

E’ assolutamente vietato consegnare le chiavi agli alunni e/o a personale non autorizzato. 

 

Si confida nella massima collaborazione al fine di rendere più agevole il servizio dei collaboratori scolastici. 

 

Cordiali saluti. 

 

 Allegati: modello consegna/possesso chiavi. 

 

              
                                                     Il Dirigente Scolastico  

                                                                                                                                                                          Prof. Gerardo Cipriano 
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