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AL RSPP 
Al DSGA 

Ai  preposti sicurezza 
Ai collaboratori scolastici  

Agli ATTI 
Amministrazione trasparente 

e p.c. 
al personale dell’Istituto 

  
 
 
Oggetto: disposizioni permanenti per ingresso di personale esterno – registro degli ospiti esterni 
  
  
Si ricorda che tutto il personale esterno che accede ai locali scolastici deve firmare il registro degli ospiti 
esterni presente in portineria in ogni plesso, che prevede: 

 specifica informativa privacy  

 una parte iniziale per le presenze sistematiche (a mero titolo esemplificativo: progetti che durano nel 
tempo, personale che ha un proprio orario come gli OSS…)  

 successive pagine per gli ingressi giornalieri (a mero titolo esemplificativo: esperti di progetti, genitori 
per colloqui...). 

Si chiede ai collaboratori scolastici e ai preposti di controllare la presenza dei registri nei plessi e se 
necessario di integrarli. Il modello è stato reso disponibile dall’ASPP. 
 
I registri dovranno avere in ogni pagina ben visibile la dicitura:  
Il/la sottoscritto/a dichiara di aver preso visione dei protocolli di sicurezza- piano di emergenza dell’istituto 
(bacheca sicurezza); dichiara di aver preso visone dell’informativa privacy per il registro dei visitatori 
dell’istituto (bacheca e registro) 
 
Per questo è fondamentale che le bacheche siano ben visibili e complete del materiale necessario. 
Monitorare gli ingressi risulta necessario in caso di emergenza per sapere chi è presente nell'edificio, 
pertanto, in caso di evacuazione, il personale collaboratore scolastico dovrà portare il registro all’esterno 
presso il punto di raccolta. 
Con l’occasione si ricorda ai collaboratori scolastici di tenere sempre chiusi i cancelli e le porte di ingresso. 
  
Si ringrazia per la consueta collaborazione. 
 

  
La Dirigente Sicurezza                                                     
Vicaria Adelisa Dal Lago 
firma autografa sostituita a mezzo stampa 
ex art. 3, c. 2, D.Lgs. 39/1993 

  
  
La Dirigente Scolastica 
Catia Coccarielli 
Documento firmato digitalmente ai sensi del  

D.Dlgs 82/2005 s.m.i e norme collegate 
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