CUNOURZIVENERQUIA TUOLANA

Nota del Direttore, Prot. n. 201 del 12 febbraio 2020 — Direttiva di Accesso alla sede legale della
Societa Consortile Energia Toscana e Registro Visitatori.

Con la presente nota si forniscono indicazioni relative agli accessi alla sede del CET SCRL.

Il personale addetto avra cura di compilare il foglio “Registro Visitatori” qui allegato. Tale foglio dovra
essere conservato e consegnato mensilmente alla Segreteria Amministrativa.

Inoltre, il personale addetto e tenuto a verificare quanto segue:

e Accertarsi, prima di procedere alla registrazione dei dati, che la persona cercata dal visitatore sia
presente o disponibile all’incontro.

e Qualora I'accesso sia possibile, in quanto sussiste la suddetta condizione, registrare i dati del
visitatore, utilizzando I'apposito “Registro Visitatori”.
e Registrare |'orario di uscita del visitatore.

Il personale addetto & tenuto ad osservare le seguenti norme in relazione a casi particolari:

e Seil visitatore accede accompagnato da un dipendente non € necessaria alcuna registrazione.

e Se il visitatore deve accedere all’Ufficio Protocollo non & necessaria alcuna registrazione.

e | fornitori o i corrieri se devono consegnare direttamente ad un dipendente, devono attendere in
portineria I'arrivo del dipendente stesso interessato oppure indicare |'ufficio destinatario presso il
quale si recano, che deve essere preventivamente avvisato dal personale addetto.

e Chiunque stazioni, in attesa, nell’atrio di ingresso, non deve registrare i propri dati.

La presente verra pubblicata sul sito web aziendale e divulgata ai dipendenti della societa scrivente.

IL DIRETTORE
Ing. Luca Perni



