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Prot. e circ. vedi circolare 

Ai genitori delle alunne e degli alunni  

Al personale Docente e ATA 

Alle Amministrazioni Comunali  

All’Utenza esterna  

Al sito WEB d’Istituto/Albo Online/Amministrazione Trasparente  

OGGETTO: Modalità di accesso alla segreteria e ai plessi dell’IC Lestizza Talmassons Mortegliano 

Castions 

Per garantire la sicurezza e un servizio efficiente, si comunicano le modalità di accesso alla 

Segreteria e ai Plessi dell'Istituto Comprensivo.  

L’accesso agli uffici di Segreteria, situati al primo piano di Villa Bellavitis in Via N. Fabris 4, 

Lestizza, è consentito esclusivamente su appuntamento e per motivi urgenti. 

Il personale docente e ATA è tenuto a richiedere un'autorizzazione o a ricevere un invito da 

parte dell'Ufficio per poter accedere ai Plessi o alla Segreteria. 

Disposizioni per il personale 

Il personale Docente che desideri trattenersi nei locali scolastici oltre l'orario di servizio ordinario o al 

di fuori delle attività programmate è tenuto a registrare la propria presenza nell'apposito registro 

degli ingressi esterni, disponibile in ogni plesso. Tale registrazione è obbligatoria per ragioni di 

sicurezza. 

Contatti e richieste (per tutti gli interessati in indirizzo) 

Per richiedere un appuntamento con la Segreteria o con il Dirigente Scolastico, è possibile utilizzare i 

seguenti canali: 

● PEO (Posta Elettronica Ordinaria): udic86100g@istruzione.it  

- Questo indirizzo è da preferire per tutte le comunicazioni non ufficiali, come 

richieste di informazioni, appuntamenti e segnalazioni. L'utilizzo della PEO permette 

una gestione tracciabile della richiesta. 

● Telefono: 0432 1797666 
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- Si invita a lasciare sempre nome, cognome, riferimento di frequenza scolastica e un 

numero di telefono per facilitare un eventuale ricontatto. 

● PEC (Posta Elettronica Certificata): udic86100g@pec.istruzione.it 

- La PEC è riservata esclusivamente a richieste formali (es: accesso civico 

generalizzato, accesso agli atti o comunicazioni amministrative ufficiali). Tali 

richieste saranno evase entro 30 giorni, salvo casi eccezionali di urgenza, in 

conformità alla normativa vigente (L. 241/1990 e ss.mm.ii). L'uso improprio di 

questo canale rallenta le procedure amministrative. 

Consegne di materiali agli alunni                                                                                                                             

Si ricorda che non è permesso consegnare alcun tipo di materiale agli alunni durante l'orario 

scolastico (es. quaderni, libri, cibo, denaro). I collaboratori scolastici non sono autorizzati a ricevere o 

consegnare oggetti per conto degli studenti. Non sono previste eccezioni a questa disposizione. 

Utenza esterna per attività didattiche e simili                                                                                                

Si ricorda che per accedere ai plessi scolastici al fine di svolgere attività didattiche o attività affini, il 

personale esterno deve presentare richiesta di autorizzazione al Dirigente Scolastico (cliccare per 

visualizzare e scaricare). Solo dopo aver ottenuto l'autorizzazione formale, sarà possibile concordare 

il calendario delle attività.   

Utenza esterna per sopralluoghi e interventi sull’edificio scolastico                                                                    
Tutti i soggetti esterni incaricati di effettuare sopralluoghi tecnici, manutenzioni, lavori o altri 
interventi sugli edifici scolastici devono richiedere preventivamente autorizzazione al dirigente 
scolastico inviando una e-mail agli indirizzi sopraindicati.  
L’accesso sarà consentito solo previa approvazione e coordinamento con il personale scolastico 
responsabile, per garantire la sicurezza degli alunni e la regolare attività didattica. 

Cordialmente  

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                      Dott.ssa Emanuela Maria Grazia PROVENZANI 
(Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 

dell'art 3, comma 2 del D.L.gs 39/93) 
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