REGIONE SICILIANA
ASSESSORATO AGRICOLTURA E FORESTE
DIPARTIMENTO INTERVENTI STRUTTURALI

Ordine di servizio n. 82569 del 22/09/2009

A seguito dell'informatizzazione delle procedure di controllo degli utenti, 1'accesso negli uffici
della sede dell'Assessorato sara disciplinato nel modo seguente: nei giorni dal lunedi al venerdi,
durante il normale orario di apertura degli uffici, i commessi addetti al servizio di portineria hanno il
compito di disciplinare l'accesso agli uffici esclusivamente ai dipendenti che prestano servizio nei
succitati uffici della sede, ai dipendenti in servizio presso sedi distaccate, al personale della
Cooperativa Scodaf e al personale di ditte che stiano svolgendo lavori a vario titolo all'interno della
sede dell'Assessorato.

Gli accessi all'Ufficio di Gabinetto sono consentiti tutti i giorni della settimana, sulla base dell'elenco
che viene predisposto dall'Ufficio di Gabinetto e consegnato giornalmente ai responsabili della
portineria.

Gli addetti alla portineria accerteranno l'identita del visitatore, secondo le procedure riportate, e
verificheranno la presenza del nominativo nell'elenco trasmesso dall'Ufficio di Gabinetto,
autorizzando, in caso di riscontro positivo l'accesso, secondo le procedure descritte.

Qualora dovessero chiedere l'accesso all'Ufficio di Gabinetto visitatori non presenti nell'elenco, gli
addetti alla portineria consentiranno 1'accesso solo a seguito di autorizzazione da parte dell'Ufficio di
Gabinetto, fermo restando le procedure di accertamento.

Nei giorni di mercoledi, giovedi dalle ore 09,30 alle orel13.00 ed il mercoledi pomeriggio_dalle ore
15,30 alle ore 17.00 & consentito il ricevimento del pubblico.

Gli addetti alla portineria devono accertare lo scopo della visita, telefonare al personale che dovra
ricevere il visitatore e, dopo aver ottenuto il consenso al ricevimento da parte del personale in
questione, richiederanno al visitatore un valido documento d'identitd che provvederanno a registrare
elettronicamente, riportando sul Passi data e ora di accesso e il cognome del dipendente che ha
autorizzato la visita. Il documento rimarra nell'apposito casellario presso la portineria e al visitatore
sara rilasciato il PASSI. Al termine della visita il visitatore consegnera il PASSI debitamente
firmato dal funzionario oggetto della visita, e ritirera il proprio documento. Sul registro elettronico della
portineria sara annotata I'ora ,di uscita del visitatore ed i relativi dati saranno trattati in
conformita al D.Lgs 196/2003.

Ai parlamentari europei, nazionali e regionali, I'accesso negli uffici ¢ sempre consentito, dietro
esibizione di un valido documento di identita o conoscenza personale, e con la sola annotazione sul
registro elettronico dei visitatori.

Agli amministratori di enti pubblici, ai funzionari dello Stato o di altri enti, il PASSI, nei giorni e
negli orari diversi da quelli stabiliti per il pubblico, sara rilasciato solo per motivi di servizio, dietro
assenso del funzionario che dovra riceverli.

Ai dipendenti appartenenti ad altri rami dell'Amministrazione Regionale verra consentito
I'accesso solo per motivi di servizio, dopo aver ricevuto assenso del funzionario che dovra
riceverli, con il rilascio del relativo PASSI e annotazione sul registro elettronico dei visitatori. In caso
di riunioni, incontri collegiali etc., gli uffici promotori di detti incontri forniranno almeno 24 ore prima
alla portineria, data,orario, luogo ed elenco delle persone invitate.

In casi del tutto eccezionali e per motivate esigenze, potranno essere consentite deroghe a quanto
sopra ordinato solo dietro apposita comunicazione scritta al personale addetto alla portineria da parte
dell'Ufficio di Gabinetto e dei Dirigenti di Aree e Servizi.

Resta inteso che, fatte le eccezioni di cui sopra, non & permesso 1'ingresso nelle ore pomeridiane.

Tutti i dipendenti sono tenuti al rispetto del presente ordine di servizio.

Gli addetti al servizio di portineria sono responsabili dell'osservanza del presente ordine di servizio.

Il Dirigente Generale
Rosaria Barresi
Firmato



