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Roma,  04/10/2021 
A tutto il Personale ATA

e p/c al Dirigente Scolastico

Prof.ssa Frettoni Marina
Piano Annuale delle attività di lavoro del Personale ATA a.s. 2021.22
IL DIRETTORE SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Visto il D.Lgs. 81/2008 in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro;

Visto il D.Lgs. 297/1994 cd.Testo Unico in materia d’istruzione e relative modifiche L.12/2020;
Visto il CCNL del 29.11.2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88;
Visto il CCNL Comparto Istruzione e Ricerca del 19/4/2018, in particolare art. 9, 22, 24, 31, 41 co.3;
Viste le direttive di massima impartite dal D.S. con nota prot. n. 5685 I.2.1 del 03/09/2021;
Visto il Protocollo d’intesa per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid 19;

Visto il Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”;

Tenuto conto del DVR n.11 del 2.09.2020 e dunque dell’esigenza di organizzare i servizi amministrativi, tecnici e ausiliari nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di COVID-19;
Visto il D.M. Pubblica Istruzione n°382 del 29.09.1998 Regolamento per gli II.SS ai fini delle norme contenute nel D.Lgs.626/1994 e succ. modifiche;

Visto Regolamento UE 2016/679;

Visto il Piano triennale dell’Offerta Formativa;
Visto il Programma Annuale approvato dell’esercizio finanziario 2021;
Tenuto conto della struttura edilizia della scuola;

Visto  l’organico del personale ATA;

 
Sentito il personale ATA interessato durante lo specifico incontro del 10/09/2021;

Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
PROPONE
per l’a.s. 2021/22, in linea con gli obiettivi deliberati nel Piano dell’Offerta Formativa e visto l’organico di diritto del personale ATA, di confermare nella sostanza il Piano delle attività del personale ATA dell’a.s. precedente apportando le seguenti integrazioni e modifiche all’assegnazione dei reparti, degli incarichi e degli orari di servizio.
L’Organico di diritto del personale ATA per il corrente anno scolastico risulta così composto: 

	DSGA
	1

	Assistenti amm.vi 
	7

	Collaboratori scolastici 
	16

	                 di cui a tempo parziale (18 ore)
	2

	Assistenti tecnici
	4

	Addetti alla Biblioteca
	1


Alla data del 10/09/2021 con circolare del Ministero dell’Istruzione n.36078 è stata concessa la possibilità di integrare il personale con contratti aggiuntivi ai fini dell’intensificazione delle attività di sanificazione allo scopo di fronteggiare l’emergenza epidemiologica.

Le unità chiamate in servizio sino al termine del 30/12/2021 sono 7, tutti con la qualifica di Collaboratore scolastico.

L’istituto, per complessive 49 classi e 1.164 alunni, risulta così strutturato:
· Sede Centrale, sita in Via dei Giochi istmici n.64 - Si sviluppa su 4 piani
	Uffici
	5

	Aule
	18

	Laboratori 
	3

	Palestre+spogliatoi
	1

	Aule speciali: percussioni, Cambridge, Aula Magna, Aula 19 pianoforte, covid
	5

	Biblioteca
	1

	Servizi igienici (alunni e docenti)
	15


· Succursale sita in Via dei Robilant n.7 - piano unico 1°P
	Uffici
	2

	Aule 
	10

	Laboratori 
	1

	Aula covid
	1

	Servizi igienici  (di cui 2 all’ingresso PT)
	5


· Succursale sita in Via dei Robilant n.2 - piano unico PT

	Uffici
	1

	Aule 
	3

	Servizi igienici  
	2


· Succursale sita in Via Bartolomeo Gosio n.90 - piano unico 1°P

	Uffici
	2

	Aule 
	14

	Laboratori 
	1

	Aule speciali (di cui 1 covid)
	2

	Palestre+spogliatoi
	1

	Servizi igienici  
	4


· Succursale Ferrante-Aporti - piano unico PT

	Aule
	4

	Aula covid
	1

	Servizi igienici  
	2


L’attività didattica antimeridiana inizia alle ore 8,00 sino alle ore 15,30 con ingressi scaglionati e flessibilità in entrata di 10 minuti (ingresso dalle 7,50 alle 8,10), mentre l’attività pomeridiana dedicata alla sezione musicale inizia alle ore 14,00 sino alle ore 18,50. L’Istituto aprirà alle 7,30 e chiuderà alle 19,00 onde permettere ai collaboratori scolastici di preparare le aule per le attività didattiche e per eseguire i controlli e le operazioni di chiusura dello stabile al termine delle lezioni musicali. La didattica si svolge su cinque giorni settimanali dalle 8,00 alle 18,50, mentre l’attività degli uffici amministrativi si svolge dal lunedì al venerdì dalle ore 7,30 alle ore 14,42 e con turnazione pomeridiana fino alle 16,00 .

Sulla base del numero delle classi e delle attività curriculari antimeridiane e postmeridiane, nonché delle attività extracurriculari, si propone quanto segue:

SEDE CENTRALE - VIA DEI GIOCHI ISTMICI, 64

Piano Terra
Perzia Maria  addetta al servizio di ricezione telefonica, alla fotocopiatrice, alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, dei 3 uffici amministrativi, ufficio presidenza e vice presidenza, bagni del personale ATA;

Corvaro Gabriele  addetto al servizio di ricezione telefonica, alle attività inerenti a fotocopiatura o riproduzione di atti del materiale didattico, ai servizi di informazione, pulizia cortile, igienizzazione e sanificazione dei pc posti al piano terra ad uso dei docenti; igienizzazione e sanificazione della palestra coadiuvandosi con il personale “Covid” dedicato;

Primo piano 
Golia Leopoldo addetto alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, di 5 aule (1-2-3-5-6), dei bagni, corridoi, oltre alla sorveglianza piano e all’assistenza del/degli alunni diversamente abile/i (accoglienza, accompagnamento alle classi); il collaboratore è inoltre delegato dal D.S. alla lettura del green pass, pertanto, sarà sostituito temporaneamente dal collaboratore “covid” assegnato al piano  per il tempo necessario a tale scopo;
Secondo piano
Rossi Laura addetta alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, di 4 aule (8-9-10-12), biblioteca, 1 aula magna (utilizzata come aula alunni),  sala percussioni,  bagni, corridoi, uscite, scale,  oltre alla sorveglianza piano;
Terzo piano 
Granatiero Manuela addetta/o alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, di 6 aule (13-14-15-16-17-18), bagni, corridoi, androne, uscite,  scale,  aula 19 (pianoforte), sorveglianza piano; il collaboratore coadiuverà la collega del secondo piano per la pulizia e l’igienizzazione dell’aula magna in caso di attività straordinarie; 
Quarto piano

Domenico Marturano - 18 ore  Lun/Merc/Ven -
addetto alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, dei laboratori (fisica, tecnologie musicali, chimica (al momento inagibile), 1 aula,  bagni, corridoi, androne, uscite,  scale,  sorveglianza piano
supplente - 18 ore  Mar/Giov/Ven -
addetto alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, dei laboratori (fisica, tecnologie musicali, chimica), 1 aula,  bagni, corridoi, androne, uscite,  scale,  sorveglianza piano
Collaboratori Covid
n.4 unità assegnate alla sede centrale
coadiuvano i colleghi nelle attività di sanificazione secondo protocollo Covid-19 coordinandosi con gli stessi secondo necessità, nonché, sostituiscono i colleghi assenti nelle mansioni assegnate nel presente piano delle attività.

Nello specifico, ciascuno ha un piano assegnato da condividere con i colleghi di ruolo o in supplenza:

Rosini Riccardo (Collaboratore Covid 3) – al piano terra: 
addetto alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, in particolare: della palestra, degli spogliatoi e dei bagni ad essa dedicati; area docenti, corridoio; 
Barbieri Daniela – al piano primo:

addetto alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, in particolare: di 1 aula (4), aula “Cambridge” sita al primo piano, dell’androne e delle scale di salita al piano 1, oltre alla sorveglianza, in assenza di Golia Leopoldo per l’espletamento delle attività legate al/agli alunno/i diversamente abili;
Scopano Carla – al piano secondo
il collaboratore coadiuverà la collega del secondo piano per la pulizia e l’igienizzazione delle aule e degli altri spazi in esso presenti, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, in particolare: coadiuva la collega del piano per la sanificazione dell’aula magna e della biblioteca;
Galassi Michela (Collaboratore Covid 4) – al piano terzo

il collaboratore coadiuverà la collega del piano terzo per la pulizia e l’igienizzazione delle aule e degli altri spazi in esso presenti, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato.
Le scale esterne, verranno pulite da tutti e 7 i collaboratori scolastici  a turno secondo un piano di lavoro settimanale da firmare (in allegato) in assenza della collaboratrice “covid” addetta al piano terra.
SUCCURSALE via Dei Robilant n.7

Pullice Ornella addetta alla fotocopiatrice e al telefono, alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, di 3 aule (13-14-ex biblioteca),  bagno docenti, sala docenti,  vice presidenza, corridoio piccolo,  ex sala docenti (al momento inagibile),  sorveglianza piano. Addetta alla verifica del possesso della certificazione verde COVID-19 (Green pass) come da delega del D.S. secondo necessità;
Di Cristoforo Anna addetta alla fotocopiatrice e al telefono, alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, di 4 aule (8-9-10-11), bagni femmine,  scala  centrale 2° piano, corridoio grande,  sorveglianza piano. Addetta alla verifica del possesso della certificazione verde COVID-19 (Green pass) come da delega del D.S. secondo necessità;
Unfer Mariangela ,  addetta alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato di 3 aule (3/4-5-12), del laboratorio d’informatica, bagno maschi, aula Covid. Addetta alla verifica del possesso della certificazione verde COVID-19 (Green pass) come da delega del D.S. secondo necessità;
Stanzione Alessandra, addetta alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato dell’androne, bagni del piano terra,  scala 1°piano, controllo guardiola e sorveglianza;
Collaboratori Covid
n.1 unità assegnate alla sede di via dei Robilant n.7
Pellegrino Angela coadiuva i colleghi nelle attività di sanificazione secondo protocollo Covid-19 coordinandosi con gli stessi secondo necessità, nonché, sostituisce i colleghi assenti nelle mansioni assegnate nel presente piano delle attività; 
SUCCURSALE via Dei Robilant n.2

Sica Mario addetto alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, di 3 aule (35-36-37), sala docenti, bagni maschi e femmine, sorveglianza ingresso e uscita degli studenti e dell’utenza del Liceo Farnesina; pulizia, di concerto con il collaboratore scolastico designato dall’Istituto Pascal degli spazi comuni: spazio esterno all’ingresso principale, androne piano terra.
SUCCURSALE via B. Gosio n.90
Sbaraglia Marco addetto alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, di 5 aule (21/22/1/2/3), addetto  alle fotocopie e centralino, bagno femmine, sorveglianza piano. Addetto alla verifica del possesso della certificazione verde COVID-19 (Green pass) come da delega del D.S.
Masia Maria Josè addetto alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, di 5 aule (10/11/12/13/15), sala professori, bagno maschi, collabora alle fotocopie e centralino, sorveglianza piano; 

Miccoli Serena addetto alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, di 5 aule (4/7/8/14), aula Covid, del laboratorio di fisica/chimica, collabora alle  fotocopie e centralino, bagno docenti, ufficio della vice presidenza, sorveglianza piano;
Le pulizie  del  giardino/cortile verranno svolte dai collaboratori scolastici a rotazione facendo particolare attenzione a sgomberare le strade d’accesso .
Collaboratori Covid n.1 unità assegnate alla sede di via Gosio

Tranquilli Sonia coadiuva i colleghi nelle attività di sanificazione secondo protocollo Covid-19 coordinandosi con gli stessi secondo necessità, nonché, sostituiscono i colleghi assenti nelle mansioni assegnate nel presente piano delle attività. In particolare si occupa dell’igienizzazione e sanificazione giornaliera della palestra;
In assenza del personale “covid”, la pulizia della  palestra di Via Gosio n.90  verrà svolta dai collaboratori scolastici, assegnati alla suddetta succursale, a turno secondo un piano di lavoro settimanale da firmare (in allegato).

SUCCURSALE Via Serra n.91 (scuola Ferrante Aporti)
Lampitelli Federica addetto alla pulizia e igienizzazione, secondo protocollo Covid-19 di cui alle specifiche nel Capitolo di seguito dedicato, di 4 aule (FA2-FA3-FA4-FA5), scala del primo piano, bagni, corridoio, sala professori,  aula covid, cortile interno,  sorveglianza piano e scala uscita di sicurezza; 1 volta a settimana, pulizia scala di accesso e androne al piano terra, di concerto con i collaboratori scolastici dell’istituto ospitante e del I.C. Nitti.
Collaboratori Covid
n.1 unità assegnate alla sede Ferrante-Aporti

Smaldino Fabiana coadiuva i colleghi nelle attività di sanificazione secondo protocollo Covid-19 coordinandosi con gli stessi secondo necessità, nonché, sostituiscono i colleghi assenti nelle mansioni assegnate nel presente piano delle attività.
ORARIO COLLABORATORI SCOLASTICI

	Cognome
	Nome
	ATA
	NOTE
	SEDE
	LUNEDI
	MARTEDÌ
	MERCOLEDÌ
	GIOVEDÌ
	VENERDÌ

	CAMPITELLI
	FEDERICA
	collaboratore scolastico
	 
	Ferrante/A
	     7,30 - 16,00
	12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00

	SMALDINO
	FABIANA
	collaboratore scolastico
	covid
	Ferrante/A
	11,00 - 18,30
	     7,30 - 15,00
	7,30 - 15,00
	7,30 - 16,00
	7,30 - 15,00

	MASIA 
	MARIA JOSE'
	collaboratore scolastico
	 
	Gosio
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	   12,42 - 19,00

	MICCOLI
	SERENA
	collaboratore scolastico
	 
	Gosio
	7,30 - 16,00
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00
	   12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00

	SBARAGLIA 
	MARCO
	collaboratore scolastico
	 
	Gosio
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	  12,42 - 19,00
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00

	TRANQUILLI
	SONIA
	collaboratore scolastico
	covid
	Gosio
	7,30 -  15,00
	7,30 - 15,00
	7,30 -  15,00
	7,30 - 15,00
	   10:00 - 18:30

	PELLEGRINO
	ANGELA
	collaboratore scolastico
	covid
	Robilant 2
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	   12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00
	7,30 -  13,12

	SICA
	MARIO
	collaboratore scolastico
	 
	Robilant 2
	7,30 - 16,00
	  12,42 - 19,00
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00

	DI CRISTOFARO 
	ANNA
	collaboratore scolastico
	 
	Robilant 7
	7,30 -  13,12
	  12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00

	PULLICE
	ORNELLA
	collaboratore scolastico
	 
	Robilant 7
	7,30 - 16,00
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00
	12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00

	STANZIONE
	ALESSANDRA
	collaboratore scolastico
	 
	Robilant 7
	  12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	7,30 -  13,12

	UNFER
	MARIANGELA
	collaboratore scolastico
	 
	Robilant 7
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00
	   12,42 - 19,00

	BARBIERI
	DANIELA
	collaboratore scolastico
	covid
	sede 1
	7,30 - 15,12
	7,30 -  14,42
	  11,48 - 19,00
	7,30 - 15,12
	7,30 - 15,12

	GOLIA
	LEOPOLDO
	collaboratore scolastico
	 
	sede 1
	   12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00

	ROSSI
	LAURA
	collaboratore scolastico
	 
	sede 2
	7,30 - 16,00
	   12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00

	SCOPANO
	CARLA
	collaboratore scolastico
	covid
	sede 2
	   12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00

	GRANATIERO 
	MANUELA
	collaboratore scolastico
	 
	sede 3
	7,30 - 15,12
	7,30 - 15,12
	7,30 - 15,12
	   11,48 - 19,00
	7,30 -  14,42

	GALASSI
	MICHELA
	collaboratore scolastico
	covid
	sede 3
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	   12,42 - 19,00

	MARTURANO
	DOMENICO
	collaboratore scolastico
	18 ore - Lun/mar/Ven
	sede 4
	7,30 - 13,30
	 
	7,30 - 13,30
	 
	7,30 - 13,30

	LONGOBARDI
	ROSARIO
	collaboratore scolastico
	18 ore - Mar/Gio/Ven
	sede 4
	 
	8,40 - 14,40
	 
	7,40 - 13,40
	   13,00 - 19,00

	CORVARO
	GABRIELE
	collaboratore scolastico
	 
	sede T
	7,30 - 16,00
	   12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00

	PERZIA
	MARIA
	collaboratore scolastico
	 
	sede T
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	  12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00
	7,30 -  13,12

	ROSINI
	RICCARDO
	collaboratore scolastico
	covid
	sede T
	7,30 -  13,12
	7,30 - 16,00
	7,30 - 16,00
	   12,42 - 19,00
	7,30 - 16,00


Il collaboratore che fa il turno "pomeridiano" lascia la sede principale alle ore 14,30
Tutto il personale è addetto alla custodia e alla sorveglianza degli ingressi dell’istituto con l’apertura e la chiusura degli stessi (inserendo il sistema di allarme con il proprio codice segreto) e al controllo di tutti i locali per accertarsi della chiusura di tutti gli accessi dell’edificio scolastico. Particolare attenzione deve essere posta alla cura e custodia delle chiavi di accesso agli ingressi della scuola, ai laboratori e agli uffici.


Il Collaboratore scolastico deve assicurare la vigilanza allo spazio assegnato durante l’attività didattica, extra scolastica e parascolastica. Disimpegna il servizio di vigilanza attraverso la salvaguardia (al piano assegnato) di beni mobili ed immobili  e vigila costantemente sugli alunni durante la sosta ed il passaggio nei corridoi e spazi comuni e in assenza del docente nelle classi. Vigila affinché non si verifichino comportamenti lesivi di persone o cose. Provvede a segnalare alla Presidenza all’inizio di ogni ora di lezione l’assenza dei docenti dalle classi del piano su cui vigila; provvede a segnalare le situazioni di pericolo e  le anomalie riscontrate alle strutture, agli impianti, alle macchine e alle attrezzature manuali, usando gli appositi modelli, nonché segnala eventuali episodi di bullismo.
È fatto divieto ad estranei non autorizzati dalla Dirigenza, di entrate all'interno dell'Istituto. I cancelli in orario scolastico resteranno chiusi salvo nelle fasce di entrata ed uscita. Durante la ricreazione, per facilitare la sorveglianza degli Operatori è fatto divieto di accesso all' Istituto.
Aree critiche: 

- Vie di esodo: gli operatori avranno cura di controllare quotidianamente che le aree di uscita ed  emergenza siano libere da ingombri e che le porte dei laboratori e delle aule speciali siano chiuse; 
- Laboratori: l'accesso ai laboratori è previsto solo dopo accertamento di autorizzazione da parte del DS, DSGA o del Responsabile del laboratorio, mai ad alunni non sorvegliati. 

In caso di eventuale assenza tutto il personale presente è tenuto a svolgere funzioni di controllo anche nei piani scoperti, mentre le pulizie dovranno  essere in ogni caso effettuate da tutti i presenti. Si raccomanda di non allontanarsi dal piano  assegnato in particolare modo all’entrata e all’uscita degli alunni e durante l’intervallo. Qualora per urgenti e improrogabili necessità il personale dovesse momentaneamente assentarsi deve essere debitamente autorizzato dal Direttore Servizi Generali e Amministrativi. Il personale ausiliario curerà che i registri di classe siano tutti ordinatamente conservati in sala professori. 
Capitolo riferito alle Istruzioni specifiche ai sensi del “Protocollo d’intesa per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid 19", nonché del Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia”;

Le presenti disposizioni sono rivolte a tutto il personale ATA, ognuno per la parte di propria competenza.

Obblighi informativi

Per chiunque entri nei locali dell’istituto, si forniscono le seguenti informazioni riguardanti:

•
l’obbligo di rimanere al proprio domicilio in presenza di temperatura oltre i 37.5° o altri sintomi simil-influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e l’autorità sanitaria;

•
il divieto di accedere o permanere nei locali scolastici ove si manifestino, anche dopo l'ingresso, condizioni di pericolo (sintomi simil-influenzali, temperatura oltre 37.5°, provenienza da zone a rischio o contatto con persone positive al virus nei 14 giorni precedenti ecc.);
•
il rispetto delle norme di igiene (pulizia delle mani, ecc.).

Inoltre, si ricorda che dal 1° settembre 2021 e fino al 31 dicembre 2021, termine di cessazione dello stato di emergenza, al fine di tutelare la salute pubblica e mantenere adeguate condizioni di sicurezza nell'erogazione in presenza del servizio essenziale di istruzione, il personale scolastico dovrà possedere, e sarà tenuto ad esibire, la certificazione verde COVID-19 (Green pass).

A tale scopo è già stata attivata dal Ministero della Salute una App di verifica, denominata “VerificaC19”, che accerta l’autenticità e validità delle Certificazioni verdi COVID-19 (vedi manuale di utilizzo allegato):
•
dopo aver effettuato la prima dose o il vaccino monodose da 15 giorni; 

•
dopo aver completato il ciclo vaccinale; 

•
essere risultati negativi a un tampone molecolare o rapido nelle 48 ore precedenti; 

•
essere guariti da COVID-19 nei sei mesi precedenti (DPCM 17 Giugno 2021)

Cosa succede se il personale non possiede il Green pass?

Lo stesso sarà considerato assente ingiustificato e a decorrere dal quinto giorno di assenza il rapporto di lavoro sarà sospeso, e non saranno dovuti la retribuzione né altro compenso o emolumento, comunque denominato. Sarà, inoltre, stabilita una sanzione amministrativa pari al pagamento di una somma da € 400 a € 1.000,00.

Deroghe
Per i soggetti esenti dalla campagna vaccinale, sulla base di idonea certificazione medica rilasciata secondo i criteri definiti con circolare del Ministero della salute (vedi circolare Ministero della Salute).

Le istituzioni scolastiche procederanno alla sostituzione del personale assente ingiustificato con la nomina di un supplente.

Infine, sull’effettuazione di tamponi diagnostici al personale scolastico, la Nota Ministeriale Prot. n. 900 del 18/8/21, a firma del Capo Dipartimento J. Greco, precisa che: “...parte di tali risorse può essere destinata a coprire i costi per effettuare tamponi diagnostici esclusivamente al personale scolastico, impegnato nelle attività in presenza e che si trovi in condizioni di fragilità sulla base di idonea certificazione medica (cfr. Circolare del Ministero della Salute n. 35309 del 04/08/2021, avente ad oggetto “Certificazioni di esenzione alla vaccinazione anti-COVID-19”)”.

Tutto il personale ATA, oltre a rispettare personalmente le disposizioni sopra riportate, dovrà collaborare affinché anche studenti, genitori, esperti esterni e visitatori rispettino rigorosamente le disposizioni del Dirigente Scolastico.
Modalità di ingresso e uscita

Il personale ATA è chiamato a collaborare e a prestare la massima attenzione nelle fasi di ingresso ed uscita dall’edificio scolastico. Oltre a far rispettare l’apposita segnaletica orizzontale per la differenziazione dei percorsi interni e dei punti di ingresso/uscita, particolare attenzione andrà posta, ai seguenti aspetti:

1) Misurazione della temperatura corporea degli alunni, con termometro “senza contatto” all’ingresso; misurazione della temperatura corporea del personale scolastico e dei visitatori all’ingresso, richiamando comunque gli obblighi prescritti nell’Allegato INFORMAZIONI GENERALI PER L’INGRESSO NELLA SCUOLA affisso nei locali scolastici. Chiunque entri negli ambienti scolastici deve adottare precauzioni igieniche e utilizzare la mascherina.

2) Verifica, da parte del personale ATA con specifico incarico del D.S., del possesso della certificazione  verde COVID-19 (Green pass) di tutto il personale scolastico, all’ingresso della sede centrale e delle succursali in Via Gosio n.90 e in Via dei Robilant n.7 o secondo modalità in definizione dal M.I. sull’utilizzo della specifica funzione sulla piattaforma SIDI.

Per ciascuna sede sarà assegnato un dispositivo di lettura green pass al personale delegato sul quale verrà installata l’applicazione (APP) di verifica, denominata “VerificaC19”, per accertare l’autenticità e validità delle Certificazioni verdi COVID-19 (in allegato il “protocollo del certificato verde”;
3)  verifica del rispetto delle norme sul distanziamento sociale;
4) verifica del possesso della certificazione medica da cui risulti l’“avvenuta negativizzazione” all’ingresso del personale già risultati positivi all’infezione da COVID-19
5) registrazione dei visitatori su modulistica appositamente predisposta e qui allegata.
Pulizia degli ambienti

Le operazioni di pulizia vanno ripetute quotidianamente integrate con la disinfezione con l’uso di prodotti ad azione virucida, con particolare attenzione alla disinfezione delle superfici a maggior contatto quali maniglie e barre delle porte, delle finestre, sedie e braccioli, tavoli, banchi, cattedre, interruttori della luce, corrimano, rubinetti dell’acqua, pulsanti dell’ascensore e dei distributori automatici di cibi e bevande, postazioni di lavoro, telefoni, tastiere e mouse, servizi igienici, schermi tattili ecc. L’attività di disinfezione va assicurata anche per tutti gli spazi destinati alla didattica ad uso promiscuo, dopo il loro uso da parte di un gruppo classe e prima dell’uso da parte di altri gruppi classe. Al termine delle operazioni di disinfezione andrà sempre garantita un’adeguata aerazione dei locali. 
La pulizia giornaliera e l’igienizzazione periodica andranno garantite attraverso quanto previsto, e allegato, nel CRONOPROGRAMMA (a titolo esemplificativo igienizzazione della cattedra, pc, tastiere e monitor ad ogni cambio ora) e registrate nelle SCHEDE PULIZIA / SANIFICAZIONE dei DIVERSI LOCALI PRESENTI nell’Istituto che ogni collaboratore scolastico dovrà compilare per gli spazi assegnati .

L’allegato fa espresso riferimento al documento dell’INAIL - Gestione delle operazioni di pulizia, disinfezione e sanificazione nelle strutture scolastiche – vers. 28/07/2020
Operazioni di pulizia e igienizzazione attività pomeridiane:

si sottolinea come la sanificazione dei locali costituisca un’attività imprescindibile anche durante le lezioni pomeridiane del musicale o per esami Cambridge o altre attività extracurriculari; pertanto, chi svolgerà il turno pomeridiano avrà cura di sanificare accuratamente le aule utilizzate ad ogni cambio turno, segnando nel registro appositamente predisposto, aula, orario ed operatore. L'aula dovrà anche essere arieggiata. Solo per l'ultima lezione delle 17,30 (con termine alle 18,30) si rimanda la sanificazione alla mattina seguente, dovrà quindi essere lasciato un avviso al collega che si insedierà sul piano la mattina seguente che una data aula non è stata ancora sanificata affinchè possa farlo prima dell'inizio delle lezioni.

Allo stesso modo occorrerà procedere per la sanificazione dei bagni eventualmente utilizzati da alunni e professori.
In caso di presenza di persona con sintomi o confermata positività al virus, per la pulizia e la igienizzazione, occorre tener conto di quanto indicato nella Circolare 5443 del Ministero della Salute del 22/02/2020 nel capitolo di “Pulizia di ambienti non sanitari”.
A causa della possibile sopravvivenza del virus nell’ambiente per diverso tempo, i luoghi e le aree potenzialmente contaminati da SARS-CoV-2 devono essere sottoposti a completa pulizia con acqua e detergenti comuni prima di essere nuovamente utilizzati. 

Per la decontaminazione, si raccomanda l’uso di ipoclorito di sodio 0,1% dopo la pulizia. 

Per le superfici che possono essere danneggiate dall’ipoclorito di sodio, utilizzare etanolo al 70% dopo pulizia con un detergente neutro. 

Durante le operazioni di pulizia con prodotti chimici, assicurare la ventilazione degli ambienti. 

Tutte le operazioni di pulizia devono essere condotte da personale che indossa DPI (filtrante respiratorio FFP2 o FFP3, protezione facciale, guanti monouso, camice monouso impermeabile a maniche lunghe, e seguire le misure indicate per la rimozione in sicurezza dei DPI (svestizione). 

Dopo l’uso, i DPI monouso vanno smaltiti come materiale potenzialmente infetto. 

Vanno pulite con particolare attenzione tutte le superfici toccate di frequente, quali superfici di muri, porte e finestre, superfici dei servizi igienici e sanitari. 

Ogni collaboratore scolastico, in base al reparto assegnato (anche in sostituzione di un collega assente) dovrà compilare e tenere rigorosamente aggiornato il Registro delle pulizie all’interno dell’Istituto, in allegato che dovrà essere presente in tutti i locali della scuola (aule, bagni, palestre, laboratori, aula covid-19, ecc.) e deve essere compilato a cura dei collaboratori scolastici ad ogni operazione di pulizia/sanificazione.
Inoltre è richiesto:

· di consegnare gli strumenti DPI ai docenti e agli studenti (si raccomanda la mascherina facciale FFP2 per i soggetti fragili);
· di garantire il costante rifornimento e la manutenzione di termometri, saponi e gel igienizzanti nei bagni, nelle classi e nei locali di accesso alla scuola, in tutte le sedi della scuola;

· di garantire la adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo costantemente (ove possibile) aperti gli infissi esterni dei servizi igienici. Si consiglia che questi ultimi vengano sottoposti a pulizia almeno due volte al giorno, eventualmente anche con immissione di liquidi a potere virucida negli scarichi fognari delle toilette; 

· di dismettere i DPI non più utilizzati (mascherine, guanti in lattice, visiere para-schizzi, ecc.); nel contenitore è opportuno inserire un doppio sacchetto e, prima della chiusura del sacco, il personale dedicato provvede al trattamento dell'interno del sacco mediante spruzzatura manuale (es. 3-4 erogazioni) di idonei prodotti sanificanti; prima dello smaltimento come rifiuto indifferenziato, il sacchetto andrà sigillato con nastro adesivo o lacci. Detti rifiuti devono essere trattati ed eliminati come materiale infetto categoria B (UN3291).

Procedura per la gestione di persona sintomatica all’interno della scuola

Nel caso in cui una persona presente nella scuola sviluppi febbre e/o sintomi di infezione respiratoria quali, ad esempio, la tosse dovranno essere seguite scrupolosamente le indicazione contenute nel “Protocollo condiviso di regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del virus COVID-19 negli ambienti di lavoro” del 24 aprile 2020 (punto 11 - Gestione di una persona sintomatica in azienda), nonché di quanto previsto dal Rapporto ISS COVID-19 n. 58/2020 “Indicazioni operative per la gestione di casi e focolai di SARS-CoV-2 nelle scuole e nei servizi educativi dell’infanzia” che si allega.

In particolare: In caso di malore a scuola di uno studente o di un operatore scolastico (vedi All.2 Casi Sintomatici affisso nei locali scolastici), si procederà alla misurazione della temperatura corporea da parte del personale scolastico di turno mediante l’uso di termometri “senza contatto”. Il Collaboratore Scolastico di turno terrà un “ Registro della Temperatura Corporea Alunni ”, dove annoterà solo i casi con temperatura superiore ai 37.5° (dati anagrafici e recapito telefonico), portando l’alunno presso il “ Locale Isolamento COVID-19 ”- quindi avviserà il Referente COVID.

Si indica l’elenco dei referenti scolastici Covid-19 individuati per il corrente a.s.:

Sede Centrale:  referente Prof.ssa Rosa Annamaria
Plesso Via Gosio e Ferrante/Aporti: referente Prof.ssa Raffaella Santorelli
Plesso Via Robilant 7 e 2: referente Prof.ssa Emanuela Bufardeci
Dal rispetto rigoroso di queste disposizioni dipenderà il contenimento del contagio da COVID-19. Il ruolo del personale ATA è fondamentale per cui si ringrazia fin d’ora per la collaborazione e la professionalità che certamente dimostrerete.

Si allegano:

1.
Registro dei visitatori ammessi all’interno dell’Istituto e delle sedi succursali/plessi;

2.
Cronoprogramma e schede pulizia/sanificazione dei diversi locali presenti nell’Istituto;

3.
Registro pulizie all’interno dell’Istituto (da affiggere in ogni locale dell’Istituto a cura dei collaboratori scolastici assegnatari).

Si specifica che i registri dei visitatori contengono dati sensibili e andranno pertanto conservati in luoghi sicuri al termine della giornata e mai lasciati incustoditi in caso di allontanamento dalla postazione di registrazione.

Si rimanda la visualizzazione delle norme in materia sul sito istituzionale al link https://www.liceofarnesina.edu.it/privacy/  Regolamento UE 2016/679
Gli Assistenti Amministrativi sono ripartiti secondo tre Segreterie principali:

Segreteria del Personale e del Protocollo 
Segreteria Didattica 
Ufficio del DSGA e Contabilità 
Segreteria del Personale e del Protocollo: 

Visca Rossella (coordinatore amministrativo – sostituto del DSGA in caso di assenza)
Contratti a tempo indeterminato e determinato, contratti part time, organico del personale, ricostruzioni di carriera, adeguamenti stipendiali, pensioni, graduatorie interne d’Istituto, trasferimenti,  rapporti con le scuole di completamento;
Stabile Giovanna
Gestione graduatorie di istituto, convocazioni supplenti,  TFR,  compilazione PA04, registrazione polis, esami di stato, notizie amm.ve personale, permessi studio, certificati di servizio, assenze, identificazione polis del personale, verifica della validità del green pass per il personale su portale SIDI, Posta e protocollo in assenza di Ornato Giuseppe ;

Ornato Giuseppe
Controllo PEO e PEC (con particolare attenzione a quest’ultima che andrà visionata quotidianamente come prioritaria attività della giornata); protocollazione, attribuzione e archiviazione della corrispondenza analogica e digitale, circolari, preparazione posta in uscita, comunicazione assunzione in servizio, inserimento Ampal, rapporti e gestione con le scuole di completamento, comunicazione enti esterni, invio e archiviazione fascicoli personali, registrazione e convalida identificazione polis, anagrafe delle prestazioni, monitoraggio e aggiornamento delle timbrature sistema Axios; 
Segreteria Didattica:

Silvestri Gabriella (2° posizione economica)
Ricevimento alunni e genitori, Libri di testo, , Gestione consigli di classe docenti, alunni e genitori, assegnazione materia e classi ai docenti, Denuncia infortuni (Inail e Assicurazione), gestione c/c postale, pago in rete PA, PFP studenti atleti, carta dello studente IO Studio, GLH e sostegno;
Di Toma Pasqualina 

Gestione scrutini, Ricevimento alunni e genitori, Predisposizione informatizzata esame di Stato, formazione della classi, gestione dell’organico, nulla osta,  certificati, gestione alunni estero, anagrafe alunni, gestione SIDI, curriculum dello studente, Statistiche varie (pendolarismo, handicap, rom, …); assistenza PCTO (ex ASL); iscrizioni on-line classi prime ;
Iadeluca Rita
Ricevimento alunni e genitori, Gestione assenze alunni, Gestione certificati alunni, Nulla Osta; preparazione fascicoli digitali alunni; gestione documentazione utile all’attivazione del DSA e collaborazione con Silvestri Gabriella per GLH e sostegno; gestione delle classi intermedie; invio dell’informativa settimanale Covid;
Saverio Damiano
Ricevimento alunni e genitori, Gestione assenze alunni, gestione assenza alunni anche per Covid-19, rilascio certificati, consegna password, preparazione e invio fascicoli alunni, consegna diplomi maturità, invio lettere carenze alunni; collaborazione con Di Toma Pasqualina per PCTO (ex ASL), gestione delle classi intermedie;
Ufficio del DSGA e Contabilità:

Palmucci Daniela (2°posizione economica)
Rilevazioni SIDI, gestione della fatturazione elettronica; collaborazione alla preparazione di mandati di pagamento e reversali d’incasso e alla relativa trasmissione telematica (OIL), archiviazione atti e documentazione relativa al Conto Consuntivo, liquidazione dei compensi accessori,  liquidazione compensi al personale Estraneo e relativa rilevazione e liquidazione delle trattenute e degli oneri fiscali, preparazione delle dichiarazioni fiscali: Certificazioni Uniche, 770, Irap, Comunicazione NOIPA ai fini del Conguaglio Contributivo e Fiscale, invio F24 telematico, Trasmissione liquidazioni con Cedolino Unico, Gestione Piattaforma Certificazione Crediti,  Richieste rilascio DURC, e Verifica inadempimenti Equitalia, Gestione Utenze SIDI e accreditamento nuove utenze ai portali della PA,  invio Flussi Gestionali, pubblicazione sito Anac dati dei contratti pubblici (adempimenti L.190/2012), Uniemens;

Addetto alla Biblioteca:
Marconi Riccardo, addetto alla catalogazione dei libri e alla gestione del prestito.

Tutto il personale assistente amministrativo svolge le proprie mansioni attenendosi scrupolosamente ai propri doveri. I compiti assegnati devono essere svolti con responsabilità e portati a conclusione positivamente. Riguardo alle competenze informatiche e tecniche, ognuno deve fornire un adeguato tutoraggio reciproco quando richiesto e, nel caso rivolgersi all’assistenza tecnica informatica esterna. Nel caso di malattia, ferie o altro di una qualsiasi unità di personale, quello in servizio deve assumersi in carico anche il lavoro dell’assente secondo un’equa ripartizione, pertanto è utile che il personale, nel limite del possibile, sia in grado di svolgere anche il lavoro dei colleghi. 

Conseguentemente al controllo da parte del Direttore SGA dell’effettivo svolgimento degli incarichi specifici, dei carichi di lavoro, di eventuali implementazioni di attività connesse all’adeguamento alle direttive di organismi superiori o terzi (MI, Anac, Agenzia delle Entrate, …) potrebbe concretizzarsi la necessità di rinforzare le varie aree operative con unità di personale prelevato da altre aree. 

In particolare:

Ogni atto amministrativo dovrà recare il nome dell'addetto alla procedura in ogni sua fase al fine di consentire una migliore razionalizzazione dell' espletamento delle pratiche amministrative ed adempimenti connessi; non è ammesso l'uso del bianchetto, vanno inoltre evitate accuratamente cancellature su atti ufficiali. 

L’aggiornamento del Protocollo dovrà essere tempestivo, entro e non oltre 48 ore dalla sigla del Dirigente  o del suo sostituto, al quale tutte le comunicazioni vanno consegnate in tempo reale.  La posta istituzionale (MIUR, Enti locali territoriali altro assimilabile ... ) deve essere tempestivamente consegnata in visione alla Dirigenza, archiviata e smistata nella stessa data di arrivo. Per le comunicazioni in scadenza va segnalata l'urgenza con evidenziatore. 

Si sottolinea che tutti gli assistenti amministrativi sono Incaricati del trattamento dei dati personali, sensibili e giudiziari. L’incarico, che costituisce attribuzione di compiti connessi all’esercizio delle mansioni previste nel profilo professionale, sarà formalizzato con specifico provvedimento del titolare o del responsabile del trattamento dei dati in parola.

Si rimanda la visualizzazione delle norme in materia sul sito istituzionale, Regolamento UE 2016/679: link https://www.liceofarnesina.edu.it/privacy/  

In merito alle norme di sicurezza si invita tutto il personale a prendere debita visione di quanto riportato nel sito istituzionale: link https://www.liceofarnesina.edu.it/sicurezza/
Orario di ricevimento segreterie:
Segreteria Didattica

Lunedì       14,00 – 15,30
Martedì     14,30 - 16,00

Mercoledì   8,30 - 10,00

Giovedì        9,30 - 11,00
Segreteria del Personale

Lunedì          9,00-10,00 
Mercoledì  10,00 – 11,00 e 14,30-16,00
Venerdì      11,00-12,00

L’orario è apposto sulla porta delle segreterie e pubblicato sul sito istituzionale.

Il personale è invitato a sensibilizzare l’utenza al rispetto dei suddetti orari onde evitare rallentamenti nelle attività ordinarie di segreteria, anche apponendo un’annotazione in calce agli stessi, ma si ritiene opportuno applicare flessibilità e tolleranza nel ricevimento dei genitori, alunni e docenti in caso di reali urgenze.
Si invitano gli assistenti amministrativi al rispetto delle norme anti Covid19 con particolare riferimento all’uso dei DPI e al mantenimento delle distanze con l’utenza utilizzando gli appositi sportelli ed evitando l’accesso e la permanenza negli uffici della stessa.

Si ricorda che gli uffici dispongono di documentazione contenente dati sensibili e anche per tali ragioni non è consentito l’accesso al personale non autorizzato. 

Gli Assistenti Tecnici in organico sono 4 assegnati ai rispettivi laboratori dal Dirigente Scolastico:
Cervelli Goffredo (2 posizione economica):

collabora con i docenti nel laboratorio di fisica, prepara il materiale e gli strumenti per le esperienze didattiche, è responsabile della sistemazione del materiale e della sua catalogazione, svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il DSGA e il Dirigente scolastico in relazione all’acquisto del materiale mancante nei vari laboratori (materiali di utilizzo); l’assistente dovrà spostarsi tra le succursali secondo necessità;
Giarrizzo Alfredo:

collabora con i docenti delle materie scientifiche nel laboratorio di chimica,  prepara il materiale e gli strumenti per le esperienze didattiche, è responsabile dell’utilizzo e della sistemazione del materiale e della sua catalogazione, svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il DSGA e il Dirigente scolastico in relazione all’acquisto del materiale mancante nei vari laboratori (materiali di utilizzo);
Cariati Cristian:

collabora con i docenti di tecnologia musicale e strumento nel laboratorio di tecnologie musicali o in altra ubicazione dell’Istituto ove sia necessaria la sua competenza tecnica;  prepara il materiale e la strumentazione per le esperienze didattiche, è responsabile dell’utilizzo e della sistemazione di detta strumentazione, svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il DSGA e il Dirigente scolastico in relazione all’acquisto del materiale mancante o della manutenzione e dell’aggiornamento della strumentazione. E’ contemplato che durante l’anno scolastico vi siano richieste di supporto da parte dei docenti di musica in orario pomeridiano prevalentemente in occasione di eventi da svolgersi in aula magna o per altra necessità in diversa sede dal laboratorio ove sia presente della strumentazione musicale; a tale scopo, si richiede la sua presenza per tutta la durata dell’evento/occasione e pertanto può essere necessaria la sua disponibilità in orario, pomeridiano, opportunamente concordato;
Guarascio Angela:

collabora con i docenti nel laboratorio di informatica,  prepara il materiale e gli strumenti per le esperienze didattiche, è responsabile della sistemazione del materiale e della sua catalogazione, svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il DSGA e il Dirigente scolastico in relazione all’acquisto del materiale mancante nei vari laboratori (materiali di utilizzo); l’assistente sarà presente nella sede di via Robilant nella giornata del venerdì e nella sede di Via Gosio nella giornata di giovedì; 
ORARIO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

	Infusini Hoana (DSGA)
	Dal lunedì al venerdì  08,00 – 15,12
	                         

	Palmucci Daniela
	Dal lunedì al venerdì  08,00 – 15,12
	

	Visca Rossella
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 12,42
	                         

	Stabile Giovanna
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 14,20
	    Giovedì 07,30 – 16,40 con pausa 30’

	Ornato Giuseppe
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 14,20
	Mercoledì 07,30 – 16,40 con pausa 30’

	Silvestri Gabriella
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 14,42
	      Lunedì 09,30 – 16,42

	Di Toma Pasqualina
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 14,42
	    Martedì 09,30 – 16,42

	Iadeluca Rita
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 14,42
	Mercoledì 09,30 – 16,42

	Saverio Damiano
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 14,42
	     Giovedì 09,30 – 16,42


ORARIO ASSISTENTI TECNICI E ADDETTO BIBLIOTECA

	Cervelli Goffredo
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 14,42
	

	Giarrizzo Alfredo
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 14,42
	

	Cariati Cristian
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 14,42
	

	Guarascio Angela
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 14,42
	

	Marconi Riccardo
	Dal lunedì al venerdì  07,30 – 14,42
	


Indicazioni Generali:

Prestazione dell’orario di lavoro

Ai fini di un preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionali, per consentire la puntuale realizzazione del PTOF e garantire le necessarie relazioni con l’utenza interna ed esterna, l’orario prevede le seguenti modalità di prestazione delle attività lavorative che dovranno essere rese dal personale ATA  in ragione di 36 ore settimanali, in coerenza con l’orario di funzionamento della scuola.

L’orario prevede una flessibilità che occupa il personale secondo una specifica turnazione sino all’orario di chiusura dell’Istituto (18,50). Qualora l’organizzazione tramite orario ordinario non sia sufficiente a coprire le esigenze di servizio, sono possibili diverse soluzioni: orario flessibile; turnazione, orario plurisettimanale (Art. 53, c. 2, a, b, c) prestazioni eccedenti l’orario di servizio, debitamente autorizzate,  e retribuite nel prospetto del fondo di istituto (art. 51, c.4 CCNL 2006/2009).  Le ore maturate possono, a richiesta del dipendente, essere cumulate e  usufruite  durante l’anno scolastico o nei periodi estivi, sempre compatibilmente con le esigenze organizzative della scuola.

Per gli assistenti tecnici l’orario è di  ore 7,12 al giorno. E’ prevista, su richiesta  scritta dei docenti, nell’ambito dell’organizzazione didattica, una turnazione pomeridiana.

Il ritardo all’ingresso comporta l’obbligo del recupero, entro l’ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si è verificato il ritardo. In caso di mancato recupero, per inadempienza del dipendente, si opera, senza ulteriore avviso, la proporzionale decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino a un’ora di lavoro o frazione non inferiori alla mezz’ora.

Cambio turno

Su richiesta motivata degli interessati, è ammesso lo scambio giornaliero del turno di lavoro a condizione che non siano pregiudicate le prestazioni professionali connesse al servizio dei turni oggetto di scambio.

Le assenze per recupero festività, recupero ore eccedenti, ferie, visite mediche di norma vanno richieste 3 giorni prima al DS e al DSGA redigendo le apposite domande. 

L’assenza per malattia, documentata con certificato medico fin dal primo giorno, deve essere comunicata tempestivamente e comunque non oltre l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui essa si verifica.

Permessi retribuiti e prestazioni eccedenti l’orario di lavoro
Ai sensi dell’art.31 del CCNL 2018, compatibilmente con le esigenze di servizio, al lavoratore possono essere concessi a domanda, per particolari esigenze personali o familiari, 18 ore di  permesso retribuito nell'anno scolastico. Detti permessi non sono fruibili per frazioni inferiori ad una sola ora e non   possono   essere   fruiti   nella   stessa   giornata congiuntamente ad  altre  tipologie  di  permessi  fruibili  ad  ore, nonché con i riposi compensativi di maggiori prestazioni lavorative. Possono comunque essere fruiti, cumulativamente, anche per la  durata dell'intera  giornata  lavorativa;  in  tale   ipotesi,   l'incidenza dell'assenza  sul  monte  ore  a  disposizione  del   dipendente   è convenzionalmente pari a sei ore. In caso di rapporto di lavoro a tempo parziale, le ore di permesso sono proporzionate all’ orario di lavoro.

Sono, inoltre, concessi permessi brevi che non possono eccedere le 36 ore nell’arco dell’anno scolastico e che dovranno essere recuperati entro i 2 mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso.

Per la concessione dei permessi retribuiti, il D.S. adotta i relativi provvedimenti sentito il Direttore SGA compatibilmente all’adeguata prestazione del servizio; diversamente per i permessi brevi per i quali il Direttore SGA provvederà direttamente alla relativa autorizzazione. 
Le prestazioni eccedenti l’orario di servizio dovranno essere debitamente autorizzate dal D.S. sulla base delle esigenze accertate, ed adeguatamente motivate, dal Direttore SGA e saranno retribuite compatibilmente con gli stanziamenti del fondo d’istituto e secondo le modalità definite in sede di contrattazione integrativa di istituto.
	Si ricorda, ai sensi dell’art.51 del CCNL 2007, che l’orario di lavoro massimo giornaliero è di nove ore. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore continuative, il personale usufruirà, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti. Tale pausa deve essere comunque prevista se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore alle 7 ore e 12 minuti.
Chiusura prefestiva

Nei periodi di interruzione delle attività didattiche, e salvaguardando i periodi in cui siano previste attività programmate dagli organi collegiali, è possibile la chiusura della scuola; si propone quindi la chiusura della scuola nelle seguenti giornate prefestive:

24 e 31 dicembre 2021 - 07 gennaio 2022 - dal 08 al 12  agosto 2022
La chiusura prefestiva è disposta dal Dirigente Scolastico una volta acquisita la delibera del Consiglio di Istituto; il relativo provvedimento dovrà essere pubblicato all’albo dell’Istituto. 

Il piano di recupero delle ore non lavorate è predisposto dal Direttore S.G.A. tenendo il più possibile conto delle indicazioni dei singoli lavoratori. A richiesta del personale, le chiusure prefestive possono essere recuperate anche attraverso ferie e/o cumulo di ore di prestazioni aggiuntive autorizzate e comunque con le modalità previste dal C.C.N.L. 
Fruizione delle ferie
Al fine di pianificare la fruizione del periodo di ferie, si richiede che lo stessa pervenga in visione entro il 31 marzo.
Iniziative per la formazione e l’aggiornamento del personale ATA

Visto che l’istituto dispone di risorse finalizzate alla formazione del personale, si propone di organizzare corsi di formazione destinati a tutte le categorie del personale ATA sulla base delle esigenze formative dello stesso che verranno individuate dal Dirigente Scolastico e dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi anche attraverso la consultazione del personale in servizio.

La realizzazione delle iniziative di formazione avverrà attraverso l’utilizzo dei locali e delle attrezzature dell’istituto e le ore, certificate attraverso rilascio di attestato, se effettuate fuori dall’orario di servizio verranno recuperate dal personale attraverso la concessione di recuperi compensativi secondo un piano che verrà predisposto dal D.S.G.A.

In questo anno scolastico, compatibilmente con le risorse disponibili,  si darà priorità ai seguenti corsi di formazione:
Corsi in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro anche specifici per Emergenza Covid19;
Corsi ed incontri di autoformazione sul protocollo informatico “segreteria digitale” e “passweb”;
Corsi di aggiornamento/formazione sull’uso di defibrillatori e primo soccorso;
Corsi di aggiornamento professionale, convegni e seminari ritenuti d’interesse.
                                                                                                  F.to Il Direttore SGA                                                                                 







        Dott.ssa Infusini Hoana
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