UNIONE EUROPEA

FONDI
JTRUTTURALI 3
€UROPEl B 2014-2020

MIUR %
QIFSE-FISE {

ISTITUTO COMPRENSIVO TATALE “PERUGIA 12”
Via Cestellini, 06135 Ponte San Giovanni ( Perugia)
C.F. 94127320540 - COD. MEC. PGIC840009
Tel centralino 075 395539 — 075393320 — fax 075 393906
E mail: PGIC840009@istruzione.it — PEC: PGIC840009@PEC.ISTRUZIONE.IT
Sito: www.istitutocomprensivoperugial2.gov.it

Prot. n. Y042 \'j[ A Perugia, 20/9/2018

Al Personale

Docente e non Docente
Dell’.C. Perugia 12
Loro sedi

Oggetto: LINEE GUIDA PER IL PERSONALE DELLA SCUOLA

Gentili insegnanti, personale amministrativo e collaboratori scolastici, si comunicano alcune
disposizioni che ¢ indispensabile vengano rispettate per il buon funzionamento della scuola.

ORARIO DI RICEVIMENTO UFFICIO SEGRETERIA E RAPPORTI CON LA PRESIDENZA

L’attivita amministrativa si svolge, per il mese di settembre, in orario antimeridiano per quattro
giorni dalle ore 7.30 alle ore 13.30 con un rientro pomeridiano il mercoledi dalle ore 14.30 alle
ore 16.30 e con flessibilita in entrata e uscita di 30° da concordare con il DSGA.

Il Dirigente Scolastico riceve su appuntamento, salvo impedimenti e/o urgenze che verranno
opportunamente comunicate, nei seguenti giorni con i seguenti orari:
- martedi e giovedi dalle ore 9.00 alle ore 12.30 ¢ mercoledi pomeriggio dalle ore

17.30 alle ore 18.30 previo appuntamento da concordare con 1’ufficio di portineria,
nella figura della sig.ra Annamaria Romanelli.

Gli Utfici di Segreteria ricevono il pubblico e il personale interno, nel mese di settembre, nei
seguenti orari:

- lunedi, martedi giovedi e venerdi dalle ore 11.30 alle ore 13.30

- mercoledi pomeriggio dalle ore 14.30 alle ore 16.30

Le telefonate, salvo impellenti necessita di servizio, dovranno rispettare lo stesso orario del
pubblico.

Le SS.LL. sono pregate di rispettare i suddetti orari. E consentito 1’accesso agli Uffici, al di
fuori degli orari sopracitati, ai Collaboratori del Dirigente e ai Fiduciari dei plessi afferenti al
nostro Istituto, salvo casi di estrema urgenza, concordati di volta in volta.




