
 

 

Al personale Docente  

Al personale ATA 

Alla DSGA  

All’Albo 

CIRCOLARE N° 93 

 

Oggetto: Sicurezza - Accesso ai Locali scolastici al di fuori dell’orario di 

servizio/funzionamento; 

 

In riferimento all’oggetto, per motivi di sicurezza, si ricorda al Personale, in possesso delle 

chiavi di accesso ai plessi/locali dell’Istituto, che l’ingresso e la permanenza nelle aree e/o locali 

scolastici (compreso Aule) deve avvenire nel rispetto dell’orario di servizio o comunque negli orari 

di funzionamento del Plesso stesso a cui si intende accedere.  

Tutto il Personale Dipendente ha l’obbligo di rispettare le suddette indicazioni. 

In ogni caso, qualora sussista la necessità, per particolari esigenze o circostanze eccezionali, 

documentate per iscritto, di accedere agli spazi /locali in orari “diversi”, deve essere avanzata 

formale richiesta motivata, soggetta a specifica autorizzazione da parte del Dirigente Scolastico. 

Nel caso in cui venga autorizzato l’accesso, la permanenza nei locali deve essere limitata per 

il tempo strettamente necessario allo svolgimento delle attività concordate. L’utilizzatore deve 

assicurare la chiusura degli accessi relativi alle chiavi ricevute durante e dopo la sua permanenza, e 

assumersi l’impegno di custodire le chiavi con la massima diligenza, e utilizzando le medesime con 

la massima responsabilità. 

Si ricorda che è vietata la detenzione e l’uso non autorizzato delle chiavi per l’accesso 

all’Istituto, pertanto, in caso di inadempienza i dipendenti saranno soggetti a provvedimento 

disciplinare. 

È, ovviamente, possibile utilizzare la strumentazione presente nella sala e disporre gli arredi 

in maniera utile allo svolgimento dell’attività didattica, ma al termine dell’attività, in caso di 

assenza del Collaboratore Scolastico, i docenti devono provvedere allo spegnimento e alla relativa 

conservazione della strumentazione utilizzata, nonché a riposizionare gli arredi cosi come erano 

predisposti al momento dell’ingresso in struttura. 
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Infine, ai fini di una ricognizione generale del numero di copie consegnate, si invita il 

Personale Docente in possesso delle chiavi di accesso a qualsiasi area e/o locale scolastico, di 

provvedere, a stretto giro, alla consegna delle chiavi presso la relativa segreteria di riferimento, sarà 

poi cura della Dirigenza provvedere alla riconsegna al Personale Docente autorizzato al possesso 

delle chiavi di accesso. 

Nel ringraziare per la cortese collaborazione si porgono cordiali saluti. 

 

 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

(Giovanni Raimondi) 
(Documento firmato digitalmente ai sensi e per effetti del c.d. 

Codice dell’Amministrazione Digitale e norme ad esso connesse) 
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