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Circ. N. 6 

         Treviglio, 18 ottobre 2019 
 

       
Ai docenti del CPIA 2 Bergamo 

“Tullio De Mauro” 
 

 
 
 
 
 
 
Oggetto: adempimenti dei docenti  
 
Si ricorda che i Docenti sono tenuti: 
 

1. a mantenere un comportamento rispettoso nei confronti di tutti; 

2. ad essere puntuali e presenti a scuola cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni o del servizio 

(come da CCNL); 

3. a rispettare l’orario d’inizio e fine servizio;  

4. a firmare, ai fini della sicurezza, l’ingresso nella sede di servizio sull’apposito registro cartaceo; 

5. a far rispettare ai corsisti gli spazi scolastici e i materiali di proprietà dello Stato, dell’Istituto, 

dell’Ente ospitante;  

6. a coadiuvare, per quanto possibile, i collaboratori scolastici nella vigilanza durante le fasi di ingresso 

e di uscita degli studenti nei plessi; a questo proposito si ricorda che gli studenti possono accedere 

ai plessi 10 minuti prima dell’inizio delle lezioni o delle attività programmate e devono lasciare i 

plessi al termine delle attività. Per la sede di Treviglio, che dispone di un ingresso dedicato, è 

necessario ricordare ai corsisti di utilizzare esclusivamente l’entrata del CPIA; 

7. a non autorizzare l’ingresso in aula e nei plessi dei familiari dei corsisti (figli e consorti) durante 

l’attività didattica; 
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8. a prendere visione di tutte le Circolari e gli Atti Amministrativi inoltrati alle singole sedi e effettuare 

la presa visione attraverso il registro elettronico; 

9. a compilare il registro elettronico entro il termine delle attività segnando con attenzione le 

presenze e le attività svolte, nonché i ritardi e le uscita anticipate degli studenti; nelle sedi dove non 

sono disponibili la connessione o il pc, in via del tutto eccezionale, è possibile compilare il registro 

anche in un secondo momento. Il registro elettronico deve essere utilizzato, a partire dalla data 

odierna, anche per la registrazione delle attività di accoglienza e di programmazione, come da 

istruzioni allegate alla presente circolare; 

10. alla riservatezza dei dati sensibili, al rispetto delle norme in materia di Sicurezza  (v. D. Lgs 81/08 e 

Documento di Valutazione dei Rischi) e di tutela della Privacy (L. 146/2003 e Regolamento UE 

2016/679); 

11. a comunicare e a far firmare sempre per presa visione al Responsabile delle sedi associate, richieste 

di permesso breve o di assenze per motivi di studio, per visite mediche, ecc. si ricorda che i 

responsabili delle sedi associate per le sostituzioni sono:  

Treviglio e punti di erogazione collegati: Maria Vella 

Albano S. Alessandro e punti di erogazione collegati: Daniela Marchetti 

Ponte San Pietro e punti di erogazione collegati: Eugenio Torrese 

Verdellino (Corsi Alfabetizzazione): Massimiliano La Mantia 

Verdellino (Corsi Primo Livello): Maria Pia Riva 

L’insegnate assente per malattia deve avvisare la segreteria di Treviglio entro le ore 9.00 della 

giornata e deve avvisare il responsabile della sede associata ai fini della riorganizzazione del 

servizio; l’insegnante impossibilitato a presentarsi puntuale per l’espletamento del servizio è tenuto 

a darne tempestiva comunicazione telefonica alla sede di servizio, prima dell’orario d’inizio delle 

lezioni, specificando la natura dell’impedimento e la probabile durata. Sull’organizzazione delle 

sostituzioni e sulla gestione della flessibilità verrà rilasciata un’apposita circolare. 

 
 

 
 

Il Dirigente scolastico 
Claudio Angelo Corbetta 

(firma autografa con l’indicazione a stampa 
del nominativo del soggetto responsabile 

ai sensi dell’art.3, c. 2,  D.Lgs.n. 39 del 1993) 
 


