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Ai Docenti
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Al personale ATA

Oggetto: Regolamentazione degli orari di accesso ai plessi, del ricevimento dell’utenza e delle procedure di servizio —
a.s. 2025/2026

Si comunica che, a seguito della riunione preliminare prevista dall’art. 63 del CCNL Istruzione e Ricerca 2019-2021 e
dell’'adozione del Piano delle attivita del personale ATA in data 01/12/2025 (prot. 7690, pubblicato all’Albo Online),
sono adottate le seguenti disposizioni organizzative valide per tutti i plessi dell’Istituto:

e Llingresso del personale ATA e consentito a partire dalle ore 7:20.
® Llingresso del personale docente & consentito a partire dalle ore 7:30.

e  Gli Uffici amministrativi effettueranno il ricevimento dell’utenza e del personale esclusivamente nelle seguenti
fasce orarie:

o 11:00-13:00, dal lunedi al sabato;

o 15:00-17:00, il martedi.
* Le suddette fasce si applicano sia al ricevimento in presenza sia a quello telefonico.

e |'Ufficio personale assicurera la reperibilita telefonica, dal lunedi al sabato, dalle ore 7:30 alle ore 7:45,
esclusivamente per la comunicazione di assenze per malattia del personale docente e ATA.

e l'apertura delle tapparelle nelle aule sara effettuata dagli alunni delle classi, sotto la supervisione dei docenti
in servizio alla prima ora. Tale disposizione é finalizzata a promuovere la responsabilizzazione degli studenti e
la loro collaborazione nella cura e nel decoro degli ambienti scolastici.

® Le aule dovranno essere lasciate libere con tempestivita al termine dell’'ultima ora di lezione, nel rigoroso
rispetto dell’'orario previsto, al fine di consentire al personale collaboratore scolastico lo svolgimento delle
attivita di pulizia nei tempi di servizio assegnati.
La medesima disposizione si applica anche in occasione di attivita pomeridiane extracurricolari, progetti,
riunioni o eventi organizzati dall’Istituto (quali, a titolo esemplificativo, open day, open night e manifestazioni
similari), al termine dei quali gli spazi scolastici dovranno essere lasciati tempestivamente e secondo l'orario
autorizzato.

Si ringrazia I'intera comunita scolastica per la consueta e preziosa collaborazione.

Fidenza, 01 dicembre 2025
IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Francesco Barbieri

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi e per gli effetti dell’art. 3, c. 2 D.Lgs n. 39/93
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