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Prot.n. 4974 
Circ. n. 10 Del, 15.10.2026 

       Ai genitori degli alunni 
       dell’istituto Comprensivo 
       Loro Sedi 
 

       A Sito Web dell’Istituto sez. A.T. 
 

Oggetto: Modalità di accesso, orari di ricevimento al pubblico degli Uffici di Segreteria (didattica) e 
Ufficio del Dirigente Scolastico. 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

Visto    il DPR 275/1999; 
Visto    l’art. 25 D. Lgs. 165/2001; 
Visto    U.E. 2016679 sulla Privacy; 
Ritenuto necessario  consentire al personale degli uffici il razionale svolgimento delle 

numerose incombenze e pratiche amministrative nel rispetto delle 
scadenze, svolgendo le proprie mansioni con efficacia ed efficienza; 

Stante la proposta del Direttore dei Servizi Generali Amministrativi, Sig.ra 
Rosalba Barile; 

Considerata la Delibera di Approvazione del Consiglio di Istituto nella seduta del 
14.10.2026; 

 

DISPONE CHE 
 

Gli uffici della Segreteria Didattica (alunni) osservino il seguente orario di ricevimento, valido a 
partire da lunedì 19 ottobre 2026: 
 

Orari di Apertura al Pubblico (anche telefonico) tranne eventuali urgenze 
 

Fascia oraria Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato 
Mattina 8:00 – 09:30 8:00 – 09:30 8:00 – 09:30 8:00 – 09:30 8:00 – 09:30 chiuso 
Pomeriggio 12:30 – 14:30 14:30 – 16:30 12:30 – 14:30 14:30 – 16:30   

 
Si comunica che al di fuori degli orari di cui sopra, l’accesso agli Uffici della Segreteria Didattica, è 
consentito esclusivamente previo appuntamento, salvo casi di documentata e reale urgenza. 
Il Dirigente Scolastico riceve esclusivamente previo appuntamento. 
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Le richieste di appuntamento dovranno pervenire telefonicamente o tramite posta elettronica 
all’indirizzo istituzionale pcici80700t@istruzione.it specificando chiaramente nell’oggetto l’area di 
interesse (es. richiesta appuntamento Ufficio Didattica o Dirigente Scolastico), nel testo si chiede la 
cortesia di indicare nome e cognome del richiedente, eventuale contatto telefonico e motivazione. 
L’Assistente Amministrativa o il Dirigente risponderanno via mail indicando il giorno e l’orario 
esatto dell’incontro. 
Nel caso di conferma dell’appuntamento, si raccomanda il massimo rispetto dell’orario assegnato per 
evitare attese e garantire la qualità del servizio. 
 

Tale disposizione è necessaria per operare correttamente nei confronti e nell’interesse di tutti. 
 
Si informa che i dati personali raccolti tramite le richieste di appuntamento saranno trattati nel pieno 
rispetto del Regolamento UE 2016/679 (GDPR) e del D. Lgs. 196/2003 e s.m.i. (Codice in materia 
di protezione dei dati personali): 

• Finalità e Base Giudica: il trattamento dei dati (nome, cognome, indirizzo e-mail e 
motivazione dell’incontro) è finalizzato unicamente alla gestione organizzativa degli 
appuntamenti ed è necessario per l’esecuzione di un compito di interesse pubblico connesso 
all’esercizio di pubblici poteri istituzionali (Art.6, par. 1, lett. e del GDPR). 

• Conservazione e Comunicazione: I dati saranno conservati per il tempo strettamente 
necessario alla gestione dell’istanza e non saranno diffusi o comunicati a soggetti terzi non 
autorizzati. L’informativa completa sul trattamento dei dati è disponibile nella sezione 
dedicata sul sito web dell’istituto. 

 
Certi della consueta e fattiva collaborazione per il buon funzionamento della scuola, si porgono 
distinti saluti. 
  
Ponte dell’Olio lì, 15 ottobre 2026         

 
 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dott. Ludovico Silvestri 
(Documento firmato digitalmente ai sensi del codice dell’Amministrazione 

Digitale e normativa connessa) 
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