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Prot 296014 del _09/10/2018

A tutto il Personale ATA/Docenti
SEDE
Sito scuola : www.icspixana.pov.it
Albo pretorio d’Istituto

OGGETTO: Disciplina di accesso utenza nei locali scolastici .

Al fine di disciplinare 'accesso del visitatori nei locali scolastici di questo Istituto Comprensivo e di ridurte i
rischi derivanti dall'ingresso di soggetti non autorizzati, per tutelare la sicurezza degli alunni ,delle persone, delle
attrezzature ¢ dei dati, oltre che per garantite una migliore organizzazione del lavoro, si rende necessatio
adottare misure minime in matetia di identificazione di coloto che accedono a quest’ L.C.. Per leffetto si
adottano le seguenti disposizioni di servizio:

1) T'accesso e la permanenza degh utenti ¢ dei visitatori nei locali di quest.C. ¢ di norma, consentito,
esclusivamente nei giorni e nelle ore di ricevimento al pubblico, previa identificazione ed esibizione di apposito
cartelling;

2) il personale addetto al Setvizio di portierato ai fini di cui al punto 1, acquisisce un documento di identita
all'atto della presentazione del visitatore, trascrive le generalita sull'apposito registro dei visitatoti, trattiene lo
stesso documento fino a fine visita, nonché segna puntualmente, le generalita del soggetto, gli estremi del
documento, il numero di identificazione del cartelling;

3} al visitatore viene consegnato I'apposito cartellino, con 'obbligo di esposizione e visibilita. All'uscita dai
locali il visitatote consegneta al petsonale addetto al Servizio di portierato il cartellino precedentemente
ficevuto e ricevera il proprio documento di identita;

4 al di fuori dell'oratio di ticevimento, o nel caso di sospensione del ricevimento del pubblico, l'accesso ai
locali di quest’.C., & consentito solo previo appuntamento con il dsga / il responsabile di plesso e/o lo
Scrivente. In questo caso il personale addetto al Servizio di portierato, dovra annunciare la visita, e ammettere 1
visitatore solo dopo avese avuto conferma dell'appuntamento dalla Segreteria dal responsabile del plesso e/o
dal funzionario. A tal fine 1 responsabili operativi avranno cura di dare tempestivo riscontro ai contatti
telefonici provenienti dal Servizio di Portinesia.

5) i giorni e gli orari di ricevimento del pubblico, gia determinati con apposito separato atto, sono resi pubblici
mediante pubblicazione sul sito istituzionale : Www.icspixana.gov.it ;

6) ¢ fatto divieto di assembramento nelle zone di accesso e nelle zone antistanti la portineria di quest'T.C.,;

7y nellipotesi di assembramento non autorizzato (proteste, manifestazioni, altro etc), i responsabili della
portineria daranno immediato avviso alla Segreteria dello Scrivente per 'eventuale richiesta di intetvento delle
forze dell'ordine;




ula d.t.jtgon onse Tuby ‘-_‘l’accesso a1 locah di:eventuah utentl v131ta1011 nomn:

onsentlto acCesso contemporaneo nell lo‘all, dl un mass:mo d| 2:{,

“'La Dirigente Scolastica
Susanna Capalbo
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- VISITA NEGLI ORARI DI RICEVIMENTO DEL PUBBLICO

Nome Cognoms

Nato 11 a Prov.

Documento di identificazione : 1.

Richiesta di accesso presso

Spezzano Alb. I} _

Il richiedente

Il Collaboratore Scolastico

VISITA NEGLI ORARI DI RICEVIMENTO DEL PUBBLICO

Nome Cognome

Nato il a Prov,

Documento di identificazione : | 1.

Richiesta di accesso presso

Spezzano Alb. I

Tl richiedente

l| Collaboratore Scolastico




