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ISTITUTO COMPRENS VO - ROSSANO 1-ROSSANO Corigliano-Rossano, 13/09/2025
Prot. 0013314 del 13/09/2025
| (Uscita) A tutto il personale scolastico

in servizio presso 1’IC Rossano I

At sigg.ri Genitori/Esercenti potesta genitoriali degli alunni
di Scuola dell’infanzia e primaria e secondaria I grado

Agli utenti esterni/visitatori
Atti

Al sito web
LORO SEDI
CIRCOLARE N. 25 - A.S. 2025/26
Oggetto: orario ricevimento uffici — a.s. 2025/26

Con la presente, nelle more dell’individuazione del funzionario destinatario di incarico di
Direttore SS.GG.AA. e tenuto conto delle determinazioni del Consiglio di Istituto, si trasmette
I’orario di ricevimento degli uffici suddiviso per il personale scolastico e per i genitori degli
alunni/pubblico a partire dal 15 settembre 2025.

Si chiede a tutti 1 soggetti in indirizzo di rispettare 1’organizzazione oraria, senza intralciare il
lavoro degli uffici in orari e giornate di non apertura al pubblico.

ORARI DI RICEVIMENTO UFFICI DI SEGRETERIA
LUN MAR MER GIO VEN SAB
5:;?;’;?(12 10.00—11.00 | 10.00—11.00 | 10.00—11.00 | 10.00—11.00 | 10.00—11.00 | 10.00— 11.00
11.00 — 13.00 11.00 - 13.00
Famiglie - Pubblico | 11.00 — 13.00 11.00 — 13.00 11.00—13.00 | 11.00—13.00
15.00 — 16.00 15.00 — 16.00

Maggiore flessibilita potra essere garantita solo per esigenze organizzative e di servizio ai
docenti componenti lo staff del dirigente.

Si rammenta che, ai sensi dell’art. 54 del D.Lgs. 165/2001 e del vigente CCNL, il personale
scolastico ¢ tenuto a svolgere il proprio servizio nei tempi € modi previsti, rispettando gli orari
stabiliti per le pratiche amministrative.
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Si precisa, al personale scolastico in indirizzo, che per evidenti motivazioni di riservatezza ¢
vietato entrare negli uffici e sostare all’interno degli stessi, se non preventivamente autorizzati dal
dirigente scolastico. I1 disbrigo di pratiche personali dovra svolgersi al di fuori del proprio orario di
servizio e nel rispetto degli orari comunicati.

L’istituzione scolastica, previa comunicazione mediante sito istituzionale, si riserva la facolta
di modificare gli orari di cui sopra in caso di esigenze organizzative e di servizio.

Comportamento degli utenti e modalita di accesso agli uffici

A seguito di episodi e condotte non conformi al decoro istituzionale e alle regole di buona
convivenza, che hanno incluso comportamenti offensivi nei confronti del personale amministrativo,
richieste di accessi nei vari uffici non autorizzate e interruzioni non giustificate del regolare
svolgimento del servizio pubblico, si rende necessario ribadire con fermezza le disposizioni relative
all’accesso agli uffici dell’Istituto.

Si rammenta che, ai sensi della normativa vigente, ¢ fatto assoluto obbligo a tutte le famiglie,
visitatori e utenti di attenersi scrupolosamente agli orari di ricevimento stabiliti.

E espressamente vietato qualsiasi accesso non autorizzato e non concordato preventivamente,
in particolare ¢ fatto divieto di recarsi direttamente presso I'ufficio del Dirigente Scolastico senza
aver prima ottenuto [’autorizzazione o un appuntamento formale richiesto tramite la posta
elettronica ufficiale, all’indirizzo csic8am004@jistruzione.it.

Ogni tentativo di accedere impropriamente agli uffici, interferire con il regolare svolgimento
del servizio o arrecare disturbo al personale scolastico sara considerato un comportamento illecito,
suscettibile di:

- Segnalazione alle autorita competenti;

- Attivazione di procedimenti disciplinari,

- Adozione di misure volte a tutelare i diritti e la dignita del personale;

- Limitazione degli accessi in conformita alle disposizioni di sicurezza sul lavoro.

Si sottolinea inoltre I’obbligo inderogabile di mantenere un comportamento improntato al
rispetto, alla cortesia e alla collaborazione nei confronti di tutto il personale scolastico, del Dirigente
e degli altri utenti, con divieto assoluto di manifestazioni offensive, aggressive o ingiuriose.

Il rispetto delle regole di accesso e delle norme di civile convivenza ¢ condizione
imprescindibile per assicurare il corretto e sicuro funzionamento dei servizi scolastici.

Nell'auspicare la fattiva collaborazione di tutti per la migliore garanzia dei servizi,
I’occasione ¢ gradita per porgere distinti saluti.

I1 Dirigente Scolastico
Mauro Colafato

Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice
dell’ Amministrazione Digitale e normativa connessa.
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