REGOLAMENTO PERSONALE AMMINISTRATIVO

PRINCIPI GENERALI

Il ruolo del personale amministrativo € indisperigabome supporto all’azione didattica e
la valorizzazione delle sue competenze e decipeal’ efficienza e I efficacia del servizio
nonche’ per il conseguimento delle finalita’ edinat

art.1 : Doveri specifici

il personale amministrativo indossa , in modo visihil tesserino di riconoscimento per I
intero orario di lavoro e, quando risponde alftale, declina le generalita’ dell’ istituzione
scolastica, la propria identita’ e la qualificaagiipartenenza.

non deve in, alcun modo fare uso del cellulareyattytto per motivi personali durante I
orario di lavoro.

cura i rapporti con I' utenza nel rispetto dellsptisizioni in materia di trasparenza e di
accesso alla documentazione amministratriva peedalla legge .

nei rapporti con I' utenza e con gli altri colleghilavoro deve esprimersi con un linguaggio
rispettoso della dignita’ della persona, essenzagleofessionale.

deve mostrare piena disponibilita’ verso i doceatitando la diffusione delle circolari e
degli avvisi rivolti al personale docente e a.t.a .

deve preoccuparsi, per quanto di proria competdnzantribuire alla creazione, sul posto
di lavoro,di un clima di serenita’ e di armonia dheorisca il “benessere” della persona e I
efficacia del lavoro svolto.

svolge le proprie mansioni nel rispetto di queltdegli altri, secondo il loro profilo di
appartenenza .

deve attenersi scrupolosamente alle indicazionialle direttive del d.s. e del d.s.g.a.
evitando interpretazioni personali ed arbitrae#ie@norme.

il personale amministrativo e’ tenuto al rispetigoroso dell’orario di servizio e deve
apporrre la propria firma di presenza, sul registrstodito nell’ ufficio del d.s.g.a.

deve essere facilmente reperibile e non allonsandal posto di lavoro, per nessun motivo.
comunica la propria assenza dal lavoro tempestiaganein modo che il d.s.g.a. possa
provvedere al settore di servizio durante I' oralitavoro.

deve tener presente che il rispetto della digmiggli altri e del loro lavoro, che la cortesia e
I urbanita’ nei rapporti reciproci e con I' utenzsono I’ espressione piu significativa del
livello di professionalita’e della qualita’ del laxo svolto.



