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MINISTERO DELL’ISTRUZIONE DELL’UNIVERSITA’ DELLA RICERCA
Scuola Statale dell’Infanzia Primaria e Secondaria di I° grado
“Dante Alighieri”
Viale Medaglie d’Oro, 27 — 81100 CASERTA
0823 / 412821

Codice Meccanografico: CEIC8BB00X EMAIL :CEIC8BBO0X@istruzione.it
E-MAIL Pec: CEIC8BB00X@pec.istruzione.it

Al Docenti

Al Personale ATA

Ai Sigg.Genitori

Al DSGA

Al Sito Web dell'lstituto

Oggetto: Regolamentazione e divieto di accesso fisico agli uffici amministrativi e di segreteria.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
VISTO il D.Lgs. 165/2001, art. 25, in materia di poteri di direzione, coordinamento e organizzazione delle risorse
umane e strumentali da parte del Dirigente Scolastico;
VISTO il D.Lgs. 81/2008 in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro;
VISTO il Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR) e il D.Lgs. 196/2003 (Codice in materia di protezione dei dati
personali), con particolare riferimento all'obbligo di riservatezza e custodia degli atti d'ufficio;
CONSIDERATA la necessita di garantire al personale amministrativo condizioni di lavoro serene, prive di
interferenze e idonee ad assicurare la regolarita e I'efficienza dei procedimenti amministrativi;

DISPONE

Divieto di ingresso nei locali interni. E fatto assoluto divieto a tutto il personale docente, al personale ausiliario
non espressamente incaricato, agli studenti, ai genitori e a qualunque soggetto esterno di accedere fisicamente
all'interno delle stanze adibite a Uffici di Segreteria (Ufficio Alunni, Ufficio Personale, Ufficio
Contabilita/Protocollo) e all'Ufficio del DSGA, salvo esplicita e preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico o
del Direttore SGA.
Modalita di ricevimento allo sportello. L'utenza esterna e il personale interno saranno ricevuti esclusivamente
presso l'apposito sportello al pubblico nei seguenti giorni e fasce orarie:
LUNEDI MERCOLEDI VENERDI dalle ore 10.00 alle ore 12.00
MARTEDI GIOVEDI dalle ore 15.00 alle ore 16.00
Ricevimento su appuntamento. Per pratiche complesse o fuori dagli orari sopra indicati, &€ necessario fissare
preventivamente un appuntamento telefonando al numero 0823/412821 oppure inviando una richiesta via email
all'indirizzo CEIC8BBOOX@ISTRUZIONE.IT
Trasmissione istanze e documenti. Si ricorda che tutte le richieste, comunicazioni e istanze possono essere
inoltrate in qualsiasi momento tramite posta elettronica ordinaria o certificata (PEC) o mediante gli appositi
moduli presenti sul registro elettronico / sito istituzionale.
Vigilanza. | collaboratori scolastici in servizio presso l'ingresso e i piani sono incaricati di vigilare sul rispetto della
presente disposizione, invitando gli utenti a sostare negli spazi d'attesa dedicati e a non oltrepassare la soglia
degli uffici amministrativi.
Certi della consueta collaborazione di tutte le componenti scolastiche per il buon andamento del servizio, si
porgono distinti saluti.

Firratatérda: IL DIRIGENTE SCOLASTICO
ARRSILL AMNAFILQMENA dott.ssa Tania SASSI
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Il Direttore Servizi Generali e Amministrativi
dott.ssa Anna Filomena Marsilio
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