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Circ. n. 015                                                                                                                                  Guastalla, 04/10/2024 
 
 

A tutto il personale dell’Istituto Comprensivo  
Agli atti 

Al sito 
 

Oggetto: Accesso agli uffici di segreteria.  
 
Al fine di rendere più agevole il lavoro da parte del personale amministrativo presso gli uffici di Segreteria, 
con la presente si indicano di seguito le modalità di accesso agli uffici.  
 
Per informazioni e richieste gli uffici di segreteria potranno essere contattati utilizzando, prioritariamente, i 
seguenti canali di posta istituzionale (peo: reic812008@istruzione.it e pec: reic812008@pec.istruzione.it) 
ed il recapito telefonico 0522/824607.  
 
Orario ricevimento telefonate:  
- UFFICIO PERSONALE: dalle 7:30 alle 07:45 per comunicazioni assenze; per ogni altra comunicazione dalle 
11:00 alle 12:30. Si precisa che il personale docente e ATA è tenuto in primo luogo a comunicare all'Ufficio 
personale le eventuali assenze non oltre le ore 07:45 e al contempo ad avvisare telefonicamente i referenti 
di plesso per la scuola primaria (Guastalla CAP: Elena Benatti; Pieve: Lorenza Crema; San Martino: Sabrina 
Canuti) e la 1^ Collaboratrice del Dirigente (Alessia Righetti) e/o la referente di plesso per la secondaria 
(Maria Gloria Vezzani). Ciò in quanto l'ufficio personale si occupa delle assenze dal punto di vista 
amministrativo; i referenti si occupano delle assenze dal punto di vista organizzativo: pertanto, non è 
sufficiente comunicare l'assenza soltanto alla segreteria, oppure solo ai referenti di plesso.   
- UFFICIO ALUNNI: dalle 11:00 alle 12:30 
- UFFICIO ACQUISTI: dalle 11:00 alle 12:00 
- DIRETTORE S.G.A.: dalle 12:00 alle 13:00 il Martedì e il Giovedì  
 
Accesso fisico in segreteria:  
• UFFICIO PERSONALE: tutti i giorni dalle 11:00 alle 13:15, nonchè in diverso orario da concordare 
con l'interessato telefonicamente al numero 0522/824607 per esigenze particolari  
• UFFICIO ACQUISTI: solo su appuntamento da richiedere via email all'indirizzo 
katia.rossini@icguastalla.edu.it 
• UFFICIO ALUNNI: solo su appuntamento da richiedere via email all'indirizzo 
elisabetta.tonolli@icguastalla.edu.it 
• DIRETTORE S.G.A.: dalle 12:00 alle 13:00 – Lunedì solo su appuntamento da richiedere via email 
all'indirizzo kristina.vallante@icguastalla.edu.it 
Si ringrazia per la consueta collaborazione 

Il Dirigente Scolastico 
F.to Dott. Stefano Costanzi 

(firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D. Lgs n. 39/1993) 


