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A tutti i docenti 
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OGGETTO: OBBLIGO di Formalizzazione e Protocollazione delle Convocazioni per Attività Aggiuntive del Personale 
Docente 

Si rende obbligatoria per tutto il personale docente, e in particolare per i Coordinatori e i Responsabili dei Gruppi di 
Lavoro (es. Commissione Tecnica Scuola Secondaria, Inclusione, Viaggi di istruzione, Orientamento, ecc.), la formale 
protocollazione di tutte le convocazioni relative a riunioni, gruppi operativi e attività che comportino la permanenza a 
scuola al di fuori dell’orario di servizio ordinario. 

La convocazione ufficiale e tracciabile tramite avviso protocollato è fondamentale per le seguenti motivazioni: 

1. Tracciabilità del servizio e trasparenza amministrativa 
Consente alla Dirigenza e agli uffici di segreteria di disporre di un quadro chiaro, documentato e verificabile 
delle attività collegiali e dei tempi di permanenza a scuola per impegni aggiuntivi e programmati. 

2. Copertura assicurativa (INAIL) 
L’attività del personale è coperta da assicurazione solo se effettuata su formale convocazione e incarico 
dell’Istituzione scolastica. 
La tracciabilità oraria e la documentazione della convocazione risultano indispensabili in caso di infortunio 
durante lo svolgimento dell’attività o nel tragitto casa–scuola/scuola–casa (infortunio in itinere). 

3. Rendicontazione ai fini del Fondo d’Istituto (FIS) 
Solo le attività svolte in base a convocazioni ufficiali e inserite nei piani deliberati dagli organi collegiali 
possono essere correttamente rendicontate ai fini dell’eventuale compenso orario o del riconoscimento 
economico previsto dal FIS. 

Si invitano, pertanto, i Responsabili delle Commissioni a richiedere la protocollazione dell'avviso di convocazione con 
congruo anticipo. 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof. Raffaele Di STASI 
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