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-Al personale ATA
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Oggetto: Comunicazioni interne/esterne - Disposizioni permanenti a.s. 2023/2024 — Informativa Sicurezza
/Privacy

Al fine di assicurare modalita di rapporti e di comunicazione efficaci all'interno dell’Istituto utili alla efficiente
fruibilita e ottimale gestione del servizio scolastico, si trasmettono le seguenti disposizioni pratico - operative per la
divulgazione delle comunicazioni (Circolari, Avvisi, Direttive, Convocazioni,...) via telematica (SITO WEB DI ISTITUTO —
POSTA ELETTRONICA). Per la trasmissione delle circolari e delle comunicazioni all'interno dell’istituto, nel corrente
anno scolastico, si utilizzera esclusivamente la modalita on-line tramite consultazione del sito web e/o del registro
elettronico in area bacheca, limitando la stampa dei documenti a cid che effettivamente resta essenziale.

Sara obbligo e dovere di ciascun dipendente (docenti e personale ATA) prendere regolarmente visione di quanto
pubblicato sia sul sito web che nelle aree dedicate del registro elettronico.

Circolari e comunicazioni di natura generale pervenute dall’'esterno e dirette a tutto il personale (partecipazione a
concorsi, informative,...) saranno inoltrate alle Funzioni Strumentali che cureranno I'informativa successiva ai
docenti.

Comunicazioni interne del Dirigente Scolastico, Convocazioni, Direttive, Circolari saranno pubblicate sul sito web
dell’Istituto nella sezione Circolari o nell’area dedicata del registro elettronico e si intendono con cid notificate a
tutto il personale. Se trattasi di circolari che richiedono una firma di ritorno (convocazioni 00.CC., materia sindacale
sicurezza,...), oltre alla pubblicazione sul sito, sara richiesta, sul registro elettronico, la spunta di adesione. Sara
obbligo rispettare quanto contenuto nelle circolari e gli avvisi.

’

Di seguito alcune specifiche:

e Comunicazioni dirette solo ad alcuni settori dell’organizzazione (FF.SS., coordinatori,...): saranno pubblicate sul sito
ed inviate all'indirizzo di posta elettronica degli interessati.

e Comunicazioni individuali ad personam: saranno comunicate individualmente all'indirizzo di posta elettronica degli
interessati.

Tutte le richieste da parte di ciascun docente (permessi brevi, congedi, ferie ecc.), dovranno pervenire presso I'ufficio
di segreteria.

¢ Per ogni richiesta dovra essere informato il referente o figura di sistema interessato, al fine di organizzare
efficacemente il servizio. Si informa, inoltre, di consultare costantemente le seguenti aree in continuo
aggiornamento per una sicura ed efficace conduzione della vita scolastica:





® Area “Circolari” del sito
e Area Sicurezza
® Area Privacy

Sara cura del coordinatore di classe presentare agli alunni il regolamento e le norme per garantire un sicuro
svolgimento delle attivita educativo-didattiche e di tutti gli insegnanti vigilare affinché esse vengano rispettate.

In ogni caso tutte le circolari, gli avvisi, le comunicazioni, le direttive, le disposizioni divulgate tramite pubblicazione
sul sito web dell’Istituto Comprensivo o sul registro elettronico, si intendono notificate regolarmente a tutto il
personale. Pertanto, lo stesso, & invitato a consultare quotidianamente il sito web dell’Istituto, al fine di tenersi
informato sulla vita della scuola, in quanto I'informazione & il prerequisito |mprescmd~ per una buona
partecipazione al benessere dell’organizzazione.

niétta RIZZO




