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Circolare n.95                                                                                        Cedegolo, 25 Marzo 2024 

 

 

 

                                                     A tutto il personale ATA 

 

 

 
Oggetto: norme di comportamento personale ATA. 

 

            Il personale ATA deve preservare l’immagine dell’Istituto con il comportamento, con la 

preparazione e lo scrupoloso svolgimento delle proprie funzioni. In particolare si ricordano le seguenti 

norme: 

 l’uso del telefono fisso è consentito solo per ragioni di servizio mentre non devono fare uso di 

computer, fotocopiatrici e altre apparecchiature se non per motivi di servizio e autorizzati dalla 

direzione; 

 astenersi dal sostare in punti dove non è disposta o richiesta la propria presenza; 

 nei rapporti con i colleghi si raccomanda il rispetto reciproco, la lealtà, la collaborazione e la 

comprensione per garantire quanto più possibile l’instaurarsi di un clima di serenità che renderà 

più agevole lo svolgimento del proprio servizio e garantirà il rispetto degli standard di qualità ed 

efficienza; 

 i collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di 

competenza secondo le mansioni loro assegnate.Nessuno può allontanarsi dalla propria zona di 

competenza o dal plesso di appartenenza se non aurizzato formalmente dal Dirigente scolastico in 

accordo con il DSGA. Inoltre, si ricorda a tutto il personale ATA che durante l’orario di servizio, 

una volta effettuata la timbratura nel proprio plesso, non è possibile allontanarsi dallo 

stesso.Qualora si renda necessario uno spostamento urgente da un plesso all’altro, è necessario 

avvisare preventivamente il Dirigente scolastico; 

 si fa presente che qualsiasi disposizione in merito al personale ATA deve essere preventivamente 

concordata con il DSGA e autorizzato formalmente dal Dirigente Scolastico.  

 

Cordiali saluti. 

 

Il Dirigente Scolastico  

Prof.ssa Gemma Scolari 
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