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AL PERSONALE DOCENTE
AL PERSONALE NON DOCENTE

AL DSGA

Oggetto: Doveri del personale per il regolare funzionamento delle attività
scolastiche nel corso dell’A.S. 2022/2023

Si richiamano all’attenzione dei docenti e del personale ATA i seguenti doveri, tra gli
altri, il cui adempimento è necessario per il corretto funzionamento della scuola:

a) è fatto obbligo al dipendente di rispettare rigorosamente gli orari di servizio
in ingresso ed in uscita. Come noto, ciò vale sia per il personale docente
sia per il personale non docente, come stabilito dalla normativa e dal
CCNL del comparto scuola vigenti.

b) ogni assenza del docente o del personale ATA che sia riferibile a malattia,
a permessi orari, a permessi giornalieri o a permessi di altra natura va
comunicata preventivamente al Dirigente Scolastico, con adeguato
preavviso.

c) è richiesto al personale docente e non docente di informare il Dirigente
Scolastico puntualmente per i rilevanti o gravi episodi che si dovessero
verificare all’interno della scuola ed anche, per il personale tecnico, in
relazione alla situazione o procedura esistente per acquisto di beni e
servizi.

d) è fatto assoluto divieto ai dipendenti di utilizzare le fotocopiatrici della
scuola presso i singoli plessi al fine di stampare documenti personali. E’
possibile soltanto la stampa del  materiale strettamente utile alla didattica.

e) E’ fatto obbligo ai collaboratori scolastici preposti alla sorveglianza dei
corridoi e delle fotocopiatrici dislocate nei Plessi di tenere a disposizione
dei docenti e del personale tutto che intendesse effettuare fotocopie per le
attività didattiche lo stesso modello di registro delle fotocopie utilizzato nel
precedente anno scolastico.

f) Il personale interessato dalle circolari del Dirigente Scolastico deve
prenderne visione espressamente sul sito web in area personale.

g) il personale docente non può utilizzare i distributori automatici di bevande
e snack nel cambio dell’ora di lezione, ovvero nello spostamento tra una
classe e l’altra, ma è tenuto viceversa, in quella circostanza, alla
sorveglianza, che a loro compete, degli alunni nella scuola.
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Si auspica, infine, con la solita fattiva collaborazione tra dirigenza e personale
della scuola, un colloquio preliminare con il Dirigente Scolastico per le richieste di
assentarsi non legate a malattie e con il DSGA (per i permessi richiesti dal
personale ATA) al fine di poter rapidamente vagliare gli aspetti di funzionamento
del servizio scolastico connessi all’assenza del dipendente.

Il DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof. Antonio ZITO

Documento elettronico originale firmato digitalmente
e conservato dall’IIS Inveruno ai sensi della normativa vigente
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