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4 I I Ministero deII Istruzione
= e del Merito

Prot.n. 4888 Del, 13.10.2026
Circ. n. 9
A tutti i docenti
A tutto il personale ATA
dell’Istituto

Oggetto: Circolare sulla richiesta di fotocopie e sulla regolamentazione dell’accesso uffici di
segreteria

Da mercoledi 14 ottobre i docenti potranno richiedere le fotocopie esclusivamente entro le ore 14:00
del giorno prima di quando se ne prevede 1’utilizzo.

Siraccomanda di limitarne il piu possibile 1’uso e di farne richiesta solo se necessario. Il loro impiego,
per ovvie questioni pedagogiche e didattiche, deve essere rapportato all’eta ed alla classe, si ricorda
che il numero massimo di fotocopie per alunno rimane di 80.

Inoltre per quanto riguarda I’accesso agli uffici della segreteria, si informa che, a partire dal 12
ottobre, gli uffici osserveranno i1 seguenti orari di apertura riservati a docenti ¢ ATA (si veda Allegato

).

11 venerdi pomeriggio data la presenza di un solo collaboratore e di un solo assistente amministrativo,
I’accesso ¢ limitato alle urgenze previo appuntamento. Tutti gli Assistenti sono disponibili
telefonicamente o in presenza previo appuntamento, anche fuori dagli orari di apertura al pubblico,
in caso di urgenza.

Cordiali saluti

Ponte dell’Olio 1i, 12 ottobre 2026

+2/ 1L DIRIGENTE SCOLASTICO

Dott. Ludovico Silvestri
(Documento firmato digitalmente ai sensi del codice dell”’ Amministrazione
Digitale e normativa connessa)

Si allega:
- Tabella riepilogativa orari di apertura Uffici di Segreteria (Allegato 1)
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Allegato 1 — Orari di Apertura Uffici di Segreteria

* X
* *
* *
* *

* 4k

Cofinanziato

dall'Unione europea

MIM

Ministero dell’Istruzione
e del Merito

Cognome e Nome Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi

. ) 7:30 - 8:30 ) ) 7:30 —8:30 a0 Q.
Rosalba Barile - DSGA 1?;28:?'33,20 11:30 — 13:30 1?;?3:51"33.(3)0 11:30 — 13:30 1?;28751"33,20

: : 15:30 — 16:30 : : 15:30 — 16:30 : :
Elena Dallanoce 1?28:?;20 7:30 —8:30 1?33:3;33(3)0 7:30 - 8:30 7:30 —8:30
Contabilita 1530 — 16:30 11:30 - 13:30 1530 — 16:30 11:30-13:30 11:30 - 13:30
Monica Gemmi 7:30 - 8:30 7:30 — 8:30 7:30 - 8:30 7:30 — 8:30 7:30 — 8:30
Personal T30 =13:301 ) 5 y3.30 | H130=133000 050 1330 | 11:30 - 13:30
ersonale 14:30 — 16:30 : : 14:30 - 16:30 : : : :
Samantha Marchionni | 7:30 — 8:30 7:30 - 8:30 7:30 — 8:30 7:30 - 8:30 7:30 — 8:30
Personal 1130 13:30 | 11301330055 y3i30 | 11301330055 1330
ersonale : : 14:30 — 16:30 : : 14:30 — 16:30 : :
Vanda Grisenti 7:30 - 8:30 Jfgg:fﬁgo 7:30 - 8:30 1138:213:33-30 7:30 - 8:30
Didattica 11:30 - 13:30 1430 — 16:30 11:30 - 13:30 1430 — 16:30 11:30 - 13:30
Loretta Obertelli 1?28:?220 7:30 — 8:30 1?33:?:3320 7:30 — 8:30 7:30 — 8:30
Didattica 1430 - 1eag | 11:30-1330 | 30 2 | 11:30-13:30 | 11:30-13:30
gf‘(;a't't‘.“’la Ponticelli 730830 | 11:30—12:30 | 7:30—8:30 7:30 — 8:30
iattica 11:30—13:30 | 14:30—16:30 | 11:30—13:30 | 11:30—13:30
Affari Generali




