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Prot. e data (vedi segnatura informatica)
AL DIRETTORE SGA
SEDE

e, p.c. Al Personale A.T.A.
Sede

All'Albo
Sede

OGGETTO: Adozione Piano delle attivita del personale ATA a. s. 2021 / 2022
inerente le prestazioni dell’orario di lavoro, I'attribuzione degli incarichi di
natura organizzativa, la proposta di attribuzione degli incarichi specifici, le
ulteriori mansioni delle posizioni economiche, l'intensificazione delle
prestazioni lavorative e quelle eccedenti l'orario d’obbligo, nonché il lavoro
agile ed il diritto alla disconnessione.

Il Dirigente Scolastico

4 Richiamate le direttive di massima;

4 Vista la proposta di piano delle attivita dei servizi generali e amministrativi;

4 Verificata la congruenza della proposta con il Piano Triennale dell’Offerta Formativa e successivi
aggiornamenti;

L Fatto presente che la proposta & stata oggetto di confronto con le RSU;
nell'esercizio delle proprie funzioni e responsabilita

ADOTTA

il piano delle attivita proposto dal Direttore dei servizi generali ed amministrativi Rita Basile, come da
documento allegato che costituisce parte integrante e sostanziale del presente provvedimento.

La puntuale attuazione del piano & affidata al Direttore dei servizi generali e amministrativi, che
provvedera periodicamente a verificarne la corretta realizzazione, informandone questo ufficio e
proponendo, se necessario, eventuali integrazioni e/o modifiche.
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Prot. 1641
Milano, 09/03/2022

AL DIRIGENTE SCOLASTICO

e, p.c. Al Personale A.T.A.

OGGETTO: Piano delle attivita del personale ATA a. s. 2021/ 2022 inerente le
prestazioni dell’orario di lavoro, [‘attribuzione degli incarichi di natura
organizzativa, la proposta di attribuzione degli incarichi specifici, le ulteriori
mansioni ‘delle posizioni economiche [’intensificazione delle prestazioni
lavorative e quelle eccedenti l'orario d’obbligo, nonché il lavoro agile ed il
diritto alla disconnessione.

Il Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi

- Visto il D.Lgs. 297/94;

- Visto il CCNL del 04/08/1995;

- Visto il D.Lgs. 242/96;

- Visto il D.M. 292/96;

- Vista la Legge 59/1997 art. 21;

- Visto il D.M. 382/98;

- Visto il DPR 275/1999 art. 14;

- Visto il CCNL del 26/05/19989;

- Visto il CCNI del 31/08/1999;

- Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 25;

- Visto il CCNL del 07/12/2005, artt. 5, 7 e 9;

- Visto I'Accordo MIUR - OO.SS. del 10/05/2006;

- Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88,

- Visto il D.Lgs. 81/2008;

- Vista le sequenze contrattuali dell'8/4/2008 e del 25/07/2008;

- Visto il CCNL biennio economico 2008/2009 sottoscritto il 23/01/2009;

- Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare
riferimento agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3;

- Visto il C.C.N.l.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008 e s.m.i.;

- Visto I'’Accordo MIUR-00.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda posizione
economica del 12/03/2009;

- Vista la Direttiva sul lavoro Agile n. 3 del 1/6/2017, emanata dalla Presidenza del Consiglio
dei Ministri — Dipartimento della Funzione Pubblica;

- Considerato I'organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e I'adeguamento
intervenuto sulla base delle situazioni di fatto;

- Visto il vigente Piano Triennale dell'Offerta Formativa 2019/2022;
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Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico;

Tenuto conto della struttura edilizia della scuola;

Visto il Protocollo d’intesa per garantire 'avvio dell'anno scolastico nel rispetto delle regole di
sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid 19" (decreto 6 agosto 2020, n. 87);
Visto il Rapporto 1SS 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”;

Considerato che nel corrente anno scolastico si dara continuita ed impulso alla
riorganizzazione ed alladeguamento dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli
obiettivi del raggiungimento della migliore qualita del servizio reso;

Tenuto conto dell’'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
Considerate le esigenze € le proposte del personale interessato;

Propone

il seguente piano delle attivita dei servizi generali ed amministrativi redatto in coerenza con gli
obiettivi deliberati nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa e le direttive impartite dal Dirigente

Scolastico.
La dotazione organica del personale ATA, per I'a. s. corrente, & la seguente:

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 1

Assistenti Amministrativi 6 0.d. tempo pieno

1 docente fuori ruolo utilizzato

Collaboratori Scolastici 23 0.d. tempo pieno

1 o.f. tempo parziale (18 ore)
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INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
QOrario di servizio - copertura dell'attivita didattica

L"orario del personale amministrativo e articolato su 36 ore settimanali e viene svolto su cinque

giorni settimanali nel modo seguente:

Cognome e Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi
nome

Venerdi

AMBROGIO
MARIA
8:00-15:12 8:00-15:12 9:48.17:00 7:45-14:57
(BARDOSCIA
ANNA)

8:00-15:12

DONATO
GIACINTO
GIORGIO

7:45-14:57 9:48-17:00 8:00-15:12 8:00-15,12

8:00-15,12

GRASSO GINA 11:00-17:00 7:45-14:45 8:00-17:00 8:00-17:00

8:00-14:00

DI BELLA 7:30-14:42 7:30-14:42 7:30-14:42 7:30-14:42
ROBERTO

7:30-14:42

LE MONACHE
GIANCARLO 8:00-15:12 9:48-17:00 8:00-15:12 8:00-15:12

(PIZZUTI
BRUNELLA)

8:00-15:12

MAMONE ANNA 8:00-16:12 8:00-14:57 7:45-16:12 9:48-17:00
MARIA

8:00-15:12

PARMIGIANI HE-17:00 7:45-17:00 7.45-14:57 7.45-14:15

LETIZIA

7.45-14:15

LISETTA DE

SIMEIS reperibile 8:00-13:00 8:00-13:00 8:00-13:00

reperibile

(O8]
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8:00-15:12

DARIO PARISI 9:48-17:00 8:00-156:12 8:00-15:12 8:00-15:12

La segreteria rimarra aperta al pomeriggio dal lunedi al giovedi tutti i giorni dalle 7:45 fino alle ore 17,
il venerdi fino alle 16:30.

Tutti gli operatori scolastici assicurano all'utenza la trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando il
proprio nome, cognome & la qualifica rivestita all'interno della scuola.

Gli assistenti amministrativi potranno richiedere forme di flessibilita oraria (garantendo la presenza di
almeno un ass.te amm.vo per ogni ufficio durante Porario di apertura al pubblico).

Orari ricevimento uffici:
Va privilegiata la modalita di interlocuzione programmata, anche attraverso soluzioni digitali e non in

presenza con l'utenza.

Per gli adempimenti che possono essere svolti solo in presenza si riserva la seguente fascia oraria
previo appuntamento:

Ufficio didattica

Lunedi dalle 11 alle 13

Martedi dalle 15 alle 16,15

Mercoledi dalle 8,15 alle 10

Giovedi dalle 8,15 alle 10

Venerdi dalle 8,15 alle 9,15

Ufficio personale

Dal lunedi al venerdi dalle ore 12:30 alle 13:30

Si raccomanda al personale amministrativo di indicare in calce ad ogni comunicazione mail il
nome e il cognome di chi sta trattando la pratica.
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Turno Venerdi per gli assistenti amministrativi fino alle ore 16:30

E’ consentito lo scambio tra colleghi.

Venerdi 1 ottobre 2021

MAMONE ANNA MARIA

8 AMBROGIO MARIELLA
15 DONATO GIORGIO

22 GRASSO GINA

29 DI BELLA ROBERTO

Venerdi 5 novembre 2021

LE MONACHE

12

MAMONE - LE MONACHE

19

AMBROGIO - DI BELLA

26

Venerdi 3 dicembre 2021

MAMONE - LE MONACHE

10

AMBROGIO -DI BELLA

17

DONATO - GRASSO

Venerdi 7 gennaio 2021.

14

MAMONE - LE MONACHE

21

AMBROGIO - DI BELLA

28

DONATO - GRASSO

Venerdi 4 febbraio 2022

BARDOSCIA — DI BELLA

11 PARISI - P1ZZUTI
18 DONATO - GRASSO
25 MAMONE - DI BELLA

Venerdi 11 marzo 2022

BARDOSCIA - GRASSO

18

PARISI - DI BELLA
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25

DONATO- PIZZUTI

Lo

Venerdi 01 aprile 2021.

MAMONE - GRASSO

8

BARDOSCIA - PIZZUT!I

22 PARISI — DI BELLA
29 DONATO - GRASSO
IS

Venerdi 6 maggio 2022

MAMONE - PIZZUTI

13

BARDOSCIA — DI BELLA

20 PARISI - PIZZUTI
27 DONATO - GRASSO
-

Venerdi 3 giugno 2022

MAMONE — DI BELLA

10

BARDOSCIA - GRASSO

17

PARISI — DI BELLA

24
L

DONATO - PIZZUTI
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L’art. 14 c. 4 del D.P.R. 275/99 impone alle istituzioni scolastiche la riorganizzazione dei servizi
amministrativi e contabili, tenuto conto del nuovo assetto istituzionale e della complessita dei compiti
ad esse affidate si propone la seguente ripartizione dei servizi amministrativi € contabili:

Settore Assistenti compiti

Didattica Scuola Primaria
- Gestione corrispondenza elettronica (PEO-PEC) e comunicazioni
area didattica
- lIscrizioni alunni
- Informazione utenza interna ed esterna- sportello
- gestione circolari interne
- tenuta fascicoli documento elettronico e/o cartaceo alunni
Didattica - Gestione corrispondenza con le famiglie

LE MONACHE | gezgoge Statiesltlichecrutini
GIANCARLO | -~ estione pagele, s

- Certificazioni varie e tenuta registri

- esoneri educazione fisica

- Esami

- Gestione monitoraggi e rilevazioni statistiche riferite agli studenti
- gestione DB alunni e registro elettronico.

- Carta dello studente.

- Verifica e aggiornamento database di Axios per gli alunni

- Verifica situazione vaccinale studenti

Settore o Assistenti compiti
area Amm.vi

Didattica Scuola Secondaria e Infanzia

- Gestione corrispondenza elettronica (PEO-PEC) e comunicazioni
area didattica

- Iscrizioni alunni

- Informazione utenza interna ed esterna -sportello

- gestione circolari interne

L - tenuta fascicoli documento elettronico e/o cartaceo alunni

Didattica - Gestione corrispondenza con le famiglie

DI BELLA - Gestione statistiche

ROBERTO - Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini

- Certificazioni varie e tenuta registri

- esoneri educazione fisica

-  Esami

- Gestione monitoraggi e rilevazioni statistiche riferite agli studenti

- gestione DB alunni e registro elettronico.

- Carta dello studente.

- Rapporti con il Comune mensa scolastica

- Contributi scolastici eventi pago in rete per le famiglie
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- Aggiornamento dati registro elettronico

. Backup e aggiornamento programmi

. \Verifica situazione vaccinale studenti

. Gestione mensa coordinamento plessi e collaboratori scolastici

Settore o Assistenti compiti
ared Amm.vi

Supporto didattica Scuola Infanzia- Primaria- Secondaria

. Gestione corrispondenza elettronica (PEO-PEC) e comunicazioni
area didattica

- Rapporto telefonico con i genitori e docenti per uscite anticipate alunni

- Supporto iscrizioni alunni

. Richiesta o trasmissione documenti/fascicoli

. Gestione denunce infortuni assicurazione integrativa alunni efo

Didattica personale

GRASSO . Informazione utenza interna ed esterna — sportello

GINA . Gestione e procedure per adozioni libri di testo

- Collaborazione con il DS per segnalazioni e gestione problematiche
connesse ai contagi da COVID-19 e ai “soggetti/studenti fragili".

- Supporto alle famiglie per la registrazione pago in rete

. Adempimenti connessi all'organizzazione delle attivita previste nel
PTOF

- Rapporti con associazioni

. Bacheca chiavi con registro

- Allarmi e richieste pass auto

- Protocollo dei documenti

Settore o Assistenti compiti
drea Amm.vi

- Gestione denunce infortuni assicurazione integrativa alunni e/o
personale

. Gestione organizzativa viaggi d'istruzione e visite guidate, stesura

Finanziaria incarichi (personale interno) dei docenti accompagnatori.

Contabilita | DARIO . Informazione utenza interna ed esterna — sportello

PARIS! . Collaborazione con il DS per segnalazioni e gestione problematiche
connesse ai contagi da COVID-19 e ai “soggetti/studenti fragili”.

. Contributi scolastici pago in rete

. Adempimenti connessi allorganizzazione delle attivita previste nel
PTOF

- Buoni d'ordine
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Settore o Assistenti compiti
area Amm.vi

PERSONALE DOCENTE SCUOLA PRIMARIA

- Gestione e assegnazione corrispondenza elettronica (PEO-PEC) e
comunicazioni

- Circolari e comunicazioni per il personale di scuola primaria

- Gestione degli organici dell'autonomia per i docenti

- Tenuta fascicoli personali analogici e digitali

- Richiesta e trasmissione documenti

- Predisposizione contratti di lavoro

- Valutazione domande e compilazione graduatorie supplenze
personale docente ed ATA e relativi controlli sulle autocertificazioni

- Compilazione graduatorie interne soprannumerari docenti

- Cetrtificati di servizio

- Tenuta del registro certificati di servizio

- Convocazioni attribuzione supplenze

- COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MODIFICAZIONI, ESTINZIONE
DEL RAPPORTO DI LAVORO:

- Ricongiunzione L. 29

- Quiescenza

Personale | DONATO - Dichiarazione dei servizi

GIORGIO - gestione statistiche assenze personale

GIACINTO - rilevazione permessi L.104/92 e inserimento nuove certificazioni

- Pratiche cause di servizio

- Anagrafe personale

- Preparazione documenti periodo di prova

- Controllo documenti di rito all'atto dell’assunzione

- gestione supplenze

- comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per
I'impiego.

- Aggiornamento assenze e presenze personale con emissione decreti
congedi ed aspettative

- gestione assenze per scioperi e compilazione statistiche di adesione
agli stessi

- Attestati corsi di aggiornamento

- Ricostruzioni di carriera, Pratiche pensionamenti

- Gestione ed elaborazione del TFR. - incarichi del personale;

- pratiche assegno nucleo familiare; - compensi accessori; - visite fiscali

- Gestione sostituzioni personale docente primaria- Organico scuola

In collaborazione con il DSGA

- Sistema di gestione documentale informatico "Segreteria digitale” e
assegnazione posta
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Settore o Assistenti compiti
area Amm.vi

PERSONALE DOCENTE SCUOLA SECONDARIA

. Gestione corrispondenza elettronica (PEO-PEC) e comunicazioni
area personale

. Circolari e comunicazioni per il personale di scuola secondaria

. Gestione scioperi e assemblee sindacali rilevazioni sul sidi di tutto il
personale

. Gestione degli organici dell’autonomia per i docenti

- Tenuta fascicoli personali analogici e digitali

. Richiesta e trasmissione documenti

. Predisposizione contratti di lavoro

. Valutazione domande e compilazione graduatorie supplenze
personale docente ed ATA e relativi controlli sulle autocertificazioni

- Compilazione graduatorie interne soprannumerari docenti

. Certificati di servizio

. Tenuta del registro certificati di servizio

. Convocazioni attribuzione supplenze

. COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MODIFICAZIONI, ESTINZIONE
DEL RAPPORTO DI LAVORO:

- Ricongiunzione L. 29

- Quiescenza

. Dichiarazione dei servizi

Pemsonale MAMONE . gestione statistiche assenze personale

ANNA MARIA | . rilevazione permessi L.104/92 e inserimento nuove certificazioni

. Pratiche cause di servizio

- Anagrafe personale

- Preparazione documenti periodo di prova

- Controllo documenti di rito all'atto dell'assunzione

- gestione supplenze

. comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per
I'impiego.

- Aggiornamento assenze e presenze personale con emissione decreti
congedi ed aspettative

- gestione assenze per scioperi e compilazione statistiche di adesione
agli stessi

. Attestati corsi di aggiornamento

. Ricostruzioni di carriera, Pratiche pensionamenti

. Gestione ed elaborazione del TFR. - incarichi del personale; -
pratiche assegno nucleo familiare; - compensi accessori, - visite
fiscali

. Predisposizione contratti stipulati dalla scuola con entie
organizzazioni

. Raccolta dati per rilevazioni varie sul sidi e altri portali

In collaborazione con il DSGA
L _ Contratti enti esterni e tirocini
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Settore o Assistenti compiti
ares Amm.vi

- Sostituisce il DSGA in caso di assenza o impedimento (art 7).

PERSONALE DOCENTE SCUOLA INFANZIA E PERSONALE ATA

- Gestione corrispondenza elettronica (PEO-PEC) e comunicazioni
area personale

- Circolari e comunicazioni per il personale di scuola infanzia e ATA

- Gestione degli organici dell'autonomia per i docenti

- Tenuta fascicoli personali analogici e digitali

- Richiesta e trasmissione documenti

- Predisposizione contratti di lavoro

- Valutazione domande e compilazione graduatorie supplenze
personale docente ed ATA e relativi controlli sulle autocertificazioni

- Compilazione graduatorie interne soprannumerari docenti

- Certificati di servizio

- Tenuta del registro certificati di servizio

- Convocazioni attribuzione supplenze

- COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MODIFICAZIONI, ESTINZIONE
DEL RAPPORTO DI LAVORO:

Personale - Ricongiunzione L. 29
Finanziaria - Quiescenza
e AMBROGIO - Dichiarazione dei servizi
Contabile- | MARIA - gestione statistiche assenze personale

- rilevazione permessi L.104/92 e inserimento nuove certificazioni

- Pratiche cause di servizio

- Anagrafe personale

- Preparazione documenti periodo di prova

- Controllo documenti di rito all’atto dell'assunzione

- gestione supplenze

- comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per
l'impiego.

- Aggiornamento assenze e presenze personale con emissione decreti
congedi ed aspettative

- gestione assenze per scioperi e compilazione statistiche di adesione
agli stessi

- Attestati corsi di aggiornamento

- Ricostruzioni di carriera, Pratiche pensionamenti

- Gestione ed elaborazione del TFR. - incarichi del personale; -
pratiche assegno nucleo familiare; - compensi accessori; - visite
fiscali

- Diritto allo studio alunni DVA

- Dad@- Gestione pratiche studenti diversamente abili

- In collaborazione con il DSGA:

- Stampa cartellino mensile

11
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e-mail: muekddon

T Gestione magazzino e ordini d'acquisto
. Tenuta registro inventario
. carico e scarico dallinventario
. carico e scarico materiale di facile consumo
. Distribuzione prodotti di facile consumo
. Distribuzione dei prodotti di pulizia ai collaboratori scolastici

Settore o Assistenti compiti
area Amm.vi
T Gestione assenze e ritardi alunni
. Verifica situazione vaccinale studenti
. Convocazione Consiglio d'lstituto e gestione registri delibere
LETIZIA - Elezioni _ scqlastiche or_ggr}i cqllegiali. Adempimenti  connessi
PARMIGIANI all’organizzazione delle attivita previste nel PTOF
- Supporto rapporti con associazioni
- Collaborazione con il DS per segnalazioni e gestione problematiche
connesse ai contagi da COVID-19 e ai “soggetti/student fragili”.
L
Settore 0 |  Assistenti
area Amm.vi
~ Comunicazione dei guasti, segnalazioni € manutenzione all'ente
LISETTA DE locale e t.enuta dell registro delle riparazioni ancora da effettuare.
SIMEIS In collaborazione con il DSGA
_ Cura delle forniture relative alle cassette di primo soccorso.
- Allarmi e richieste pass auto su richiesta

Eventuali necessita di precisazioni dovranno essere richieste al DSGA.

12
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f INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI

COLLABORATORI SCOLASTICI

Dotazione organico di diritto: 23

Dotazione organico di fatto: 18 ore

di cui: 10 per i 5/6 padiglioni + 4 per il convitto sede di via Giacosa
2 per il plesso Materna di via Mosso
6 per il plesso di via Russo + 18 ore
1 per la Presidenza e gli uffici di Segreteria Padiglione Quaroni

I collaboratori scolastici svolgono il loro servizio articolato su 35 ore settimanali
in turni antimeridiani e pomeridiani.

L'orario adottato € quello che permette la massima vigilanza, copertura dei
reparti ed il massimo tempo per pulire i reparti.

In caso di necessita si opera in collaborazione e senza formalismi, tra addetti
dello stesso servizio del medesimo plesso; in caso di assenza o impedimento
temporaneo, i colleghi presenti dovranno assolvere alle funzioni del dipendente
assente, in collaborazione tra coloro che prestano servizio nella stessa sede. Per
periodi lunghi di assenza, saranno impartite direttive specifiche dal Direttore SGA
o dal suo sostituto.

Per rispondere alle esigenze di servizio dei diversi plessi, l'orario di lavoro,
concordato con il personale interessato, prevede la diversificazione degli orari e
della turnazione in base ai plessi di servizio, |'assegnazione degli orari e delle
mansioni vede comunque una equa ripartizione dei carichi di lavoro.

Profilo contrattuale

Area A: Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa
alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure
ben definite che richiedono preparazione non specialistica.

E addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di
sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e
successivi all’orario delle attivitd didattiche e durante la ricreazione, e del
. pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza
sugli alunni, compresa l'ordinaria vigilanza e I'assistenza necessaria durante il
pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali
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Leghu.

e-mail: mneaddOu S cisinzooe 8 e SddRUS @ pec stiuzione. SIO Wi e

scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni
portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche,
allinterno e nell’uscita da esse, nonché nell’'uso dei servizi igienici e nella cura
dell'igiene personale

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI

—

servizi compiti

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di
momentanea assenza dell'insegnante. Funzione primaria del
collaboratore ¢ quella della vigilanza sugli allievi. A tale proposito
devono essere segnalati al Dirigente Scolastico tutti i casi di
indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari, dei regolamenti e le
classi scoperte. Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante
Porario delle lezioni. Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e
la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro
oltre ad eventuali incarichi accessori quali: allarme, controllo chiavi e
apertura / chiusura dei locali.

Rapporti con gli alunni |La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se
tempestiva, pud permettere rindividuazione dei responsabili.

Concorso in occasione del trasferimento di alunni dai locali scolastici
ad altre sedi anche non scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le
visite guidate ed i viaggi di istruzione. Ausilio agli alunni portatori di

handicap.

Sorveglianza generica dei Apertura e chiusura dei locali scolastici.

locali Accesso e movimento interno alunni e pubblico — portineria (U.R.P.).
Pulizia locali scolastici, spazi scoperti & arredi.
Spostamento suppellettili.
Per pulizia deve intendersi: Lavaggio pavimenti, zoccolino, banchi,
lavagne, vetri, sedie, utilizzando i normali criteri per quanto riguarda
ricambio d’acqua di lavaggio e uso dei prodotti di pulizia e disinfezione.
Si raccomanda l'uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione
dei rischi connessi con il proprio lavoro.

Pulizia di carattere
materiale

Particolari interventi non . . . . . .
Piccola manutenzione dei beni - centralino telefonico

specialistici
Supporto amm.vo e Duplicazione di atti, approntamento sussidi didattici, assistenza docenti
didattico e progetti (PTOF).

Servizi esterni Ufficio Postale, INPS, BANCA, altre scuole, INAIL, ecc.
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. . Controllo e custodia dei locali scolastici — inserimento allarme —
Servizi custodia chiusura scuola e cancelli esterni.
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L Sede via Giacosa

Padiglioni Scuola Primaria via Giacosa

GABELLI
TURONE BENEDETTA/ROMEO AMELIA

Pulizia spazi

3133 |313]1 1 1 1 Lab 1 auletta | 1 auletta | Stanzin
AlB |C|D|E |servizi servizi | servizi | corridoio/ inglese | sostegno sostegno | o coll
alunni | alunni adulti refettorio scol
GRAZIOLI
FARINELLA TOMMASO /IOVINO BEATRICE
Pulizia spazi
11|11 |1]1 1 1 1 Lab 1 auletta | 1 auletta | Stanzin
A|B|C|D|E |servizi servizi | servizi | corridoio/ inglese | sostegno | sostegno | O coll
alunni | alunni adulti refettorio scol
TOMMASEO
OTTAVIO Gaetana/ARUANNO Vincenzo
Pulizia spazi
5[5 |5 |5 |1se |1 1 1 1 1 2 spazio | 4 auletta Stanzin
AlB|C|D|rv servi | servizi | servizi | corridoio corridoi | box lab. | sostegno | o coll
dis | zi alunni adulti o] scol
abil | alun
i ni
GRIOLI
CALDERAZZO ROSA/ R1Z2z0 GIUSEPPE
Pulizia spazi
2121212 1]2|1 1 1 1 Lab 1 auletta | 1 auletta | Stanzin
AlB|C|D|E |servizi |servizi servizi | corridoio/r | inglese | sostegno sostegno | o coll
alunni | alunni adulti efettorio scol
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ARQUATI

SOLINAS Maria/ LA FRANCESCHINA Sandro

Pulizia spazi

4 141414 4|1 1 1 1 Lab 1 auletta | 1 auletta | Stanzin
A |B |C |D|E |servizi | servizi | servizi corridoio/r | inglese | sostegno | sostegno | o coll
alunni | alunni adulti efettorio scol J

ORARIO DI SERVIZIO

Sono istituiti n. 2 turni a settimane alterne
1° TURNO 7:30- 14:30

2° TURNO 11:00- 18:00
1 ~ settimana dal 27 settembre 2021
(27 settembre-1 ottobre 2021)- (11-15 ottobre 2021)- (25-29 ottobre 2021)-
(8-12 novembre 2021)- (22-26 novembre 2021)
(6-10 dicembre 2021)- (20-24 dicembre 2021)-

(17-21 gennaio 2022)- (31 genn-4 febbraio 2022)-

(14-18 febbraio 2022)- (28 febbraio-4 marzo 2022)-
(14-18 marzo 2021)- (28 marzo-1 aprile 2022)-
(11-15 aprile 2022)- (25-29 aprile 2022)-

(9-13 maggio 2022)- (23-27 maggio 2022)-
(6-10 giugno 2022)- (20-24 giugno 2022)-

I SETT, Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
TURONE 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30
BENEDETTA/

ROMEO AMELIA | 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 11-18 11-18
OTTAVIO 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30
GAETANA/

ARUANNO 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 11-18 11-18
VINCENZO

CALDERAZZO 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30
ROSA/

RIZZO 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 11-18 11-18
GIUSEPPE

FARINELLA 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30
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ROMMASO/
[OVINO 7:30-14:30 | 7:30-14:30 7:30-14:30 11-18 11-18
BEATRICE
SOLINAS 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30
MARIA/ LA
FRANCESCHINA 7:30-14:30 | 7:30-14:30 7:30-14:30 11-18 11-18
| SANDRO
2 settimana -

(4-8 ottobre 202
(1-5 novembre
2021)-

(13-17 dicembre

(10-14 gennaio 2
2022)-

(7-11 febbraio

1)- (18-22 ottobre 2021)-

5021)- (15-19 novembre 2021)-

2021)-

022)- (24-28 gennaio 2022)-
(21-25 febbraio 2022)-

(7-11 marzo 2022)- (21-25 marzo 2022)-

(4-8 aprile 2022)- (18
(2-6 maggio 2022)- (1

-22 aprile 2022)-
6-20 maggio 2022)- (30 maggio-

-(29 novembre-3 dicembre

3 giugno 2022)-

(13 giugno-17 giugno 2022)- (27 giugno-30 giugno 2022)

2 SETT. Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
ROMEO AMELIA 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30
TURONE

BENEDETTA 7:30-14:30 | 7:30-14:30 7:30-14:30 | 11-18 11-18
ARUANNO 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30
VINCENZO

/OTTAVIO 7:30-14:30 | 7:30-14:30 7:30-14:30 11-18 11-18
GAETANA

RIZZO 11-18 11-18 8,30-11 7:30-14:30 | 7:30-14:30
GIUSEPPE/

CALDERAZZO 7:30-14:30 | 7:30-14:30 7:30-14:30 11-18 11-18
ROSA

IOVINO 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-17
BEATRICE/

FARINELLA 7:30-14:30 | 7:30-14:30 7:30-14:30 11-18 11-18
TOMMASO

LA 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30
FRANCESCHINA

| SANDRO/
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SOLINAS MARIA | 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 11-18 11-18

iN turno:

o apertura del padiglione con aerazione degli ambienti (sollevamento
tapparelle, apertura finestre) spolveratura degli arredi, se necessario
pulizia aule e ripasso dei bagni.

o Controllo generale del padiglione.

o servizio di pulizia degli spazi esterni in mattonato, controllare e rimuovere
in tutti gli accessi fogliame/terriccio/detriti vegetali, spazzatura e deiezioni
in modo da garantire 'agibilitd e la sicurezza delle scale e degli accessi al
padiglione prima dell’'entrata degli alunni.

o servizio di accoglienza e sorveglianza degli allievi, soprattutto in occasione
di momentanea assenza del docente

e raccolta dati presenze giornaliere per refezione scolastica

o Igienizzazione e pulizia dei servizi destinati agli adulti e agli alunni prima
dell’entrata degli alunni, al bisogno durante il turno e prima della fine del
turno.

o servizio di comunicazione supplenze giornaliere ai docenti

2™Mturno

o pulizia/lavaggio di tutte le aule, servizi e spazi del padiglione in modo da
garantire |’agibilita per il giorno successivo.
e accertamento della chiusura di tutti gli accessi, delle finestre e chiusura del

padiglione

IN COMPRESENZA
Sorveglianza ingresso/uscita e nei corridoi degli alunni e in caso di momentanea
assenza del docente nelle classi.
o Assistenza ai docenti e agli alunni
o Pulizia degli spazi non occupati dagli alunni
o Durante la pausa pranzo degli alunni pulizia delle classi, svuotamento dei
cestini e controllo del corretto uso dei servizi.
o Controllare pit volte nel corso della giornata e all’'occorrenza pulire i servizi
igienici verificando anche il corretto utilizzo del sapone per le mani al fine
di evitare sprechi.
= servizio fotocopie e ritiro circolari/posta per successiva comunicazione ai
docenti, dalle 11,00 alle 13,00
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ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO STATALE “VIA GIACOSA”

SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso - 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA “CASA del SOLE" via Gincosa 46 ~20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA ™ V. RUSSO - E. PIMENTEL" via Russa 27 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “CASA del SOLE” via Giacosa 46 - 201 27 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado «G. RINALDI" via Russo 23 — 20127 Milano
Codice univoco UF617B C. F. 80125690158 Cod. MIIC8DDO0S5 - Tel. 02/884.41578 - Fax: 02/2892800

c-mail: tieSAdO0S aistuzione. it wicSddO0SEpecistiuene.t sito wawicgincos.edu.it

GENERALI

Con cadenza almeno bisettimanale si provvede alla pulizia del recinto che
racchiude i rifiuti solidi e a pulire con cadenza mensile i vetri. In occasione di
uscite didattiche, scuola natura, O sospensioni delle attivita didattiche si
provvedera a pulire anche i serramenti, muri e caloriferi.

1l personale timbrera il cartellino:
L'inizio secondo turno, pause pranzo € permessi orari al pad. QUARONI
Linizio del primo turno e la fine del secondo turno al padiglione GABELLI
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ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO STATALE “VIA GIACOSA”

SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso - 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA “CASA del SOLE™ via Giacosa 46 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA ™ V RUSSO ~ E. PIMENTEL" via Russo 27 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “CASA del SOLE™ via Giacosa 46 - 20127 Milano
SCUQLA SECONDARIA di 1° grado “G. RINALDI™ via Russo 23 - 20127 Milano
Codice univoco UF6I7B C. F. 80125690158 Cod. MIIC8DD00S - Tel. 02/884.41578 - Fax: 02/2892800

e-mail: mieRddONs-istruzione. it mucSddO0Slpec.istiuzione. it sito wwas.icgincoza.eclu.it

Collaboratore : DARIO CALIENDO Padiglione Quaroni (uffici)

Orario
Sportello

Lunedi dalle 11 alle 13
Martedi dalle 15 alle 16,15
Mercoledi dalle 8,15 alle 10
Giovedi dalle 8,15 alle 10
Venerdi dalle 8,15 alle 9,15

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi

DARIO 10-17 10-17 7:30-14:30 7:30-14:30 7:30-14:30

Attivita di centralino: smistamento telefonate

Accoglienza dell'utenza interna ed esterna

Gestione degli ingressi, controllo e vigilanza sull’'utenza che accede all'lstituto
Controllo green pass

Pulizia dei locali, uffici e servizi di pertinenza

Apertura e chiusura padiglioni in caso di assenze dei colleghi

Smistamento mascherine e materiale di consumo ai plessi

Silverio Francesco Spazi esterni (Bongiovanni, Zadra, Stanza delle scoperte,
teatrino, laboratorio STEM) in collaborazione con colleghi che anticipano o
posticipano orario di lavoro per recupero prefestivi (v. piano recupero prefestivi)

Gattellaro Salvatore Palestra e Convitto
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ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO STATALE “VIA GIACOSA”

SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso - 20127 Mileno
SCUOLA PRIMARIA “CASA del SOLE" via Giacosa 46 =20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA * V. RUSSO - E. PIMENTEL” via Russo 27 ~ 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA i 1° grado “CASA del SOLE" via Giacosa 46 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado +G. RINALDI" via Russo 23 - 20127 Milano
Codice univoco UF617B C. F. 80125690158 Cod. MIIC8DDO0S - Tel. 02/884.41578 - Fax: 02/2892800

e-mail: miieBulduS@isimzivag it meRUdGUSpes stz Iong it sito www,iegicosedu.it

Scuola secondaria CONVITTO via Giacosa

PIANO TERRA blocco 4 + blocco 5 + blocco 6

TAVERNESE GRAZIELLA

Pulizia spazi
1 [ 2 | 3| Corridoi | 3 1 bagno | Centrale Bibliote | Bagno Lab Lab. Aula
D|D|D + bagni | dis.(blocc allarme ca + disabili | musica | scienze piccolo
entrata 05) spazio | (blocco + scala gruppo
centrale (prof) multifu 4) + A covid
nzional | ascens
e ore
Sorveglianza:
TINAGLIA MARIA VITTORIA
l Pulizia spazi
1 |2 |3 | Corridoi | 2 bagni 1 bagnodis | 1 bagno Corridoio Lab Aula
AlA|A] +2atri (blocco 6) | adulti ingresso informatica conferenza
+
ascensore

PRIMO PIANO blocco 5 + blocco 6 + blocco 7
MAFALDA RUSSO

[ Pulizia spazi

1 | 2 | 3| corridoi 2 bagni 1 bagno | Scal | Sala | Bagno Lab inclusione | Aula piccolo
B|B|B profess a B | prof | disabili gruppo

(blo | esso | (blocco

cco ri 5)

5)

PRIMO PIANO blocco 5 + blocco 6 + blocco 7
CARATOZZOLO PASQUALE

Pulizia spazi
1 |2 | 3] 2corridoi | 2 bagni |1 bagno | Scal | Lab. Lab. Aula archivio
c|c|cC corrispo | adulti a C|tecn | Arte

ndenza (blo | ologi

lab. cco a

(blocco 7)

6)

In comune
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ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO STATALE “VIA GIACOSA”

SCUQLA DELL'INFANZIA via Pomano 43/ via Mosso - 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA "CASA del SOLE™ via Giacosa 46 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA ™ V. RUSSO ~ E. PIMENTEL” via Russo 27 - 20127 Milana
SCUOLA SECONDARIA di 1° prado “CASA del SOLE™ via Giacosa 46 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1” grado “G. RINALDI" via Russo 23 - 20127 Milano
Codice univoco UFGITB C. F. 80125690158 Cod. MIIC; el. 02/884.41 : 02/2892800

il 5ito wavy

In previsione dell'apertura dell'ingresso principale in Via Padova per la
sorveglianza e la pulizia, il personale ruotera secondo turni da definire.

Collaboratori scolastici in servizio: n. 4

1° turno e 2° turno a settimane alterne + 18 ore personale aggiuntivo Covid
Pulizie: 12 aule + 12 servizi + 4 bagni disabili + atrio + corridoi + 6 laboratori
+ n. 3 scale + n. 1 aula professori + n. 1 aula conferenze + aulette piccolo
gruppo (in previsione dell’apertura dell'ingresso principale in Via Padova
per la sorveglianza, il personale ruotera secondo turni da definire).

ORARIO DI SERVIZIO

Sono istituiti n. 2 turni a settimane alterne

1° turno 2° turno
Lu 7:30-14:30 10-17
Ma-gio 7:30-14-30 11-18

Mer-ve turno unico 7:30-14:30

1 »~ settimana dal 27 settembre 2021

(27 settembre-1 ottobre 2021)- (11-15 ottobre 2021)- (25-29 ottobre 2021)-
(8-12 novembre 2021)- (22-26 novembre 2021)

(6-10 dicembre 2021)- (20-24 dicembre 2021)-

(17-21 gennaio 2022)- (31 genn-4 febbraio 2022)-

(14-18 febbraio 2022)- (28 febbraio-4 marzo 2022)-

(14-18 marzo 2021)- (28 marzo-1 aprile 2022)-

(11-15 aprile 2022)- (25-29 aprile 2022)-

(9-13 maggio 2022)- (23-27 maggio 2022)-

(6-10 giugno 2022)- (20-24 giugno 2022)-

1 SETT. Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
Tavernese 10-17 11-18 7:30-14:30 7:30-14:30 7:30-14:30
Russo 10-17 11-18 7:30-14:30 7:30-14:30 7:30-14:30
Tinaglia 7:30-14:30 | 7:30-14:30 7:30-14:30 11-18 7:30-14:30
Caratozzolo 7:30-14:30 | 7:30-14:30 7:30-14:30 11-18 7:30-14:30

23




casa
del -
sole

ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO STATALE “VIA GIACOSA”

SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso - 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA "CASA del SOLE” via Giacosa 46 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA ™ V. RUSSO - . PIMENTEL™ via Russo 27 -20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “CASA del SOLE™ via Giacosa 46 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado *G. RINALDI" via Russo 23 - 20127 Milano
Codice univoco UFGITB C. F. $0125690158 Cad. MIIC8DDODS - Tel. 02/884.41578 - Fax: 02/2892800

e-mail: imicSddON3 aisuuzione it imicSddO0S gEpecistiusione. it sio winwicgiagosaeduit

2 rsettimana

(4-8 ottobre 2021)- (18-22 ottobre 2021)-

(1-5 novembre 2021)- (15-19 novembre 2021)- -(29 novembre-3 dicembre
2021)-

(13-17 dicembre 2021)-

(10-14 gennaio 2022)- (24-28 gennaio 2022)-

(7-11 febbraio 2022)- (21-25 febbraio 2022)-

(7-11 marzo 2022)- (21-25 marzo 2022)-

(4-8 aprile 2022)- (18-22 aprile 2022)-

(2-6 maggio 2022)- (16-20 maggio 2022)- (30 maggio-3 giugno 2022)-
(13 giugno-17 giugno 2022)- (27 giugno-30 giugno 2022)

2°SETT. Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
Tavernese 7:30-14:30 | 7:30-14:30 7:30-14:30 11-18 7:30-14:30
Russo 7:30-14:30 | 7:30-14:30 7:30-14:30 11-18 7:30-14:30
Tinaglia 10-17 11-18 7,30-14,30 7:30-14:30 | 7:30-14:30
LEaratozzolo 10-17 11-18 7,30-14,30 7:30-14:30 | 7:30-14:30

I predetti orari subiscono madifiche nei casi di convocazioni dei consigli di classe
con rappresentanti genitori, operazioni di scrutinio, consegna schede, elezioni,

scuola aperta (manifestazioni diverse, fine anno e periodi natalizi) sostituzioni
colleghi e per ulteriori necessita organizzative.

1A turno:

(sollevamento
se necessario

o apertura della palazzina con aerazione degli ambienti
tapparelle, apertura finestre) spolveratura degli arredi,
pulizia aule e ripasso dei bagni.

o Controllo generale della palazzina.

o servizio di pulizia degli spazi esterni in mattonato, controllare e rimuovere
in tutti gli accessi fogliame/terriccio/detriti vegetali, spazzatura e deiezioni
in modo da garantire I'agibilitd e la sicurezza delle scale e degli accessi alla
palazzina prima dell’entrata degli alunni.

o servizio di accoglienza e sorveglianza degli allievi, soprattutto in occasione
di momentanea assenza del docente
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ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO STATALE “VIA GIACOSA”

SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso — 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA “CASA del SOLE" via Giacosa 46 —20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA * V. RUSSO - E. PIMENTEL" via Russo 27 — 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “CASA del SOLE" via Giacosa 46 — 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “G. RINALDI" via Russo 23 — 20127 Milano
Codice univoco UF617B C. F. 80125690158 Cod. MIIC8DDO0S - Tel. 02/884.41578 - Fax: 02/2892800

e raccolta dati presenze giornaliere per refezione scolastica

e Igienizzazione e pulizia dei servizi destinati agli adulti e agli alunni prima
dell’entrata degli alunni, al bisogno durante il turno e prima della fine del
turno.

e servizio di comunicazione supplenze giornaliere ai docenti

2 turno

e pulizia/lavaggio di tutte le aule, servizi e spazi del padiglione in modo da
garantire |'agibilita per il giorno successivo.

e accertamento della chiusura di tutti gli accessi, delle finestre e chiusura del
padiglione

IN COMPRESENZA
Sorveglianza ingresso/uscita e nei corridoi degli alunni e in caso di momentanea
assenza del docente nelle classi.
e Assistenza ai docenti e agli alunni
e Pulizia degli spazi non occupati dagli alunni
e Durante la pausa pranzo degli alunni pulizia delle classi, svuotamento dei
cestini e controllo del corretto uso dei servizi.
e Controllare piu volte nel corso della giornata e all’'occorrenza pulire i servizi
igienici verificando anche il corretto utilizzo del sapone per le mani al fine
di evitare sprechi.
» servizio fotocopie e ritiro circolari/posta per successiva comunicazione ai
docenti, dalle 11:00 alle 13:00

GENERALI

Con cadenza almeno bisettimanale si provvede alla pulizia del recinto che
racchiude i rifiuti solidi e a pulire con cadenza mensile i vetri. In occasione di
uscite didattiche, scuola natura, o sospensioni delle attivita didattiche si
provvedera a pulire anche i serramenti, muri e caloriferi.

Tutto il personale timbrera il cartellino:
L'inizio secondo turno, pause pranzo e permessi orari al pad. QUARONI
L'inizio del primo turno e la fine del secondo turno al padiglione GABELLI
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ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO STATALE “VIA GIACOSA”

SCUOLA DELL’INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso — 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA “CASA del SOLE” via Giacosa 46 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA * V. RUSSO — E. PIMENTEL" via Russo 27 — 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “CASA del SOLE” via Giacosa 46 — 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “G. RINALDI" via Russo 23 — 20127 Milano
Codice univoco UFGI7B C. F. 80125690158 Cod. MIIC8DDO00S - Tel. 02/884.41578 - Fax: 02/2892800

e-mail: miicRdd003@istruzione.it miic8dd003wpec.istruzione. it sito www.icalacosa. .edu.it

-

Scuola MATERNA via Pontano-Mosso =

Collaboratori scolastici in servizio: n. 2

Turno unico dalle 07:30 alle 14:42

Pulizie: 3 aule materna + stanza dormitorio + laboratorio di manipolazione bagni
bambini e adulti + corridoio + scala laterale + atrio piano terra (entrata bambini
materna) cambio bambini.

Collaboratore CAVA VIOLETTA TI | 36 ore settimanali
Scolastico
Collaboratore LATELLA ROSALBA TI | 36 ore settimanali
Scolastico

ORARIO DI SERVIZIO

Turno unico dalle 07:30 alle 14:42

In caso di doppio turno giornaliero (collega assente o altro), il collaboratore
scolastico obbligatoriamente deve osservare una pausa di 30 minuti.

Gli orari subiscono modifiche nei casi di convocazioni dei consigli di classe con
rappresentanti genitori, consegna schede, elezioni, scuola aperta (manifestazioni
diverse, fine anno e periodi natalizi) sostituzioni colleghi e per ulteriori necessita
organizzative.

apertura dell’edificio con aerazione degli ambienti (sollevamento
tapparelle, apertura finestre) spolveratura degli arredi, se necessario
pulizia aule e ripasso dei bagni.

Controllo generale dell’edificio.

Servizio di pulizia degli spazi esterni, controllare e rimuovere in tutti gli
accessi fogliame/terriccio/detriti vegetali, spazzatura e deiezioni in modo
da garantire l'agibilita e la sicurezza delle scale e degli accessi alla
palazzina prima dell’entrata degli alunni.

servizio di accoglienza e sorveglianza degli allievi, soprattutto in occasione
di momentanea assenza del docente

raccolta dati presenze giornaliere per refezione scolastica

Igienizzazione e pulizia dei servizi destinati agli adulti e agli alunni prima
dell’entrata degli alunni, al bisogno durante il turno e prima della fine del
turno.

pulizia/lavaggio di tutte le aule, servizi e spazi della struttura in modo da
garantire I'agibilita per il giorno successivo.
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ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO STATALE “VIA GIACOSA”

SCUOLA DELL’INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso - 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA “CASA del SOLE™ via Giacosa 46 --20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA ** V, RUSSO ~ E. PIMENTEL" via Russo 27 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “CASA del SOLE" via Giacosa 46 — 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “G. RINALDI™ via Russo 23 - 20127 Milano
Codice univoco UF6I7B C. F. 80125690158 Cod. MIIC8DD0O0S - Tel. 02/884.41578 - Fax: 02/2892800
e-mail: mie8dd00s wistruzone. it mieSddins wpec.istruzione. it sito www. regiacosalu.it

o accertamento della chiusura di tutti gli accessi, delle finestre e chiusura
dell’edificio.

o IN COMPRESENZA
Sorveglianza ingresso/uscita e nei corridoi degli alunni e in caso di momentanea
assenza del docente nelle classi.

o Assistenza ai docenti e agli alunni

o Pulizia degli spazi non occupati dagli alunni

o Durante la pausa pranzo degli alunni pulizia delle classi, svuotamento dei
cestini e controllo del corretto uso dei servizi.

o Controllare piu volte nel corso della giornata e all’occorrenza pulire i servizi
igienici verificando anche il corretto utilizzo del sapone per le mani al fine
di evitare sprechi.

¢ ritiro circolari/posta

GENERALI

Con cadenza almeno bisettimanale si provvede alla pulizia del recinto che
racchiude i rifiuti solidi e a pulire con cadenza mensile i vetri. In occasione di
uscite didattiche, scuola natura, o sospensioni delle attivita didattiche si
provvedera a pulire anche i serramenti, muri e caloriferi.
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ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO STATALE “yiA GIACOSA”
SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso - 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA "CASA del SOLE" via Giacosa 46 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA * V. RUSSO - E. PIMENTEL" via Russo 27 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° wrado ~CASA del SOLE" via Giacosa 46 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “G. RINALDI” via Russo 23 - 20127 Milano
Codice univoco UF6I78 C. F. 80125690158 Cod. MIIC8DDO0S - Tel. 02/884.41578 - Fax: 02/28928(0

e-mails mic8dd003zisirusione it mueRddo03 pecastiuziong. it S0 wwweetaosieduat

PLESSO via Russo B

Scuola Primaria Via Russo 27

i° PIANO
MINNITI Pietro
Lab musica(P11)-2A-2B-Aula pg-Aula P7- Aula P1 (segreteria)- direzione-2C-
Bagni classi 17~ Corridoio spazi assegnati.
Nelle giornate di anticipo orario di servizio per recupero prefestivi:
Bagni e corridoio mensa- Bagni e spogliatoio campetto civico 26- Cortile- Area
esterna che racchiude i rifiuti solidi- Aula giochi serali- palestra 23 e palestra 27-
Aula covid-bagni-
Aula informatica motoria- video del civico 27

Sorveglianza: 1° piano

DI MUZIO Giacoma
1A-Aula sost. P2- Bagni classi 1A-1C-1B-Aula rotazione P5- scala centrale — Atrio

centrale fino all'ingresso- Corridoio spazi assegnati.

Nelle giornate di anticipo orario di servizio per recupero prefestivi:

Bagni e corridoio mensa- Bagni e spogliatoio campetto civico 26- Cortile- Area
esterna che racchiude i rifiuti solidi- Aula giochi serali- palestra 23 e palestra 27-
Aula covid-bagni-

Aula informatica motoria- video del civico 27

Sorveglianza: 1° piano
2°PIANO

PUGLIESE Maria Concetta (18 ore organico di fatto + 18 ore covid)

Pulizia aule:

3A-Aula S12-Bagni classi 3/-3C-Aula S10-Aula sostegno $9-3B-Corridoio scala
intera delle 3~-Aula commessi - civico 27 - Corridoio spazi assegnati.

Nelle giornate di anticipo orario di servizio per recupero prefestivi:
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ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO STATALE “VIA GIACOSA”

SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso - 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA “CASA del SOLE" via Giacosa 46 -20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA * V, RUSSO - E. PIMENTEL" via Russo 27 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado "CASA del SOLE" via Giacosa 46 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di I° grado “G. RINALDI" via Russo 23 ~ 20127 Milano
Codice univoco UFGI7B C. F. 80125690158 Cod. MIIC8DDOOS - Tel. 02/884.41578 - Fax: 02/2892800

e-maill imicRdd00S @istnuzione.ut miic8dd0Tapec.siruzione it sito wiw. eencoseduat

Bagni e corridoio mensa- Bagni e spogliatoio campetto civico 26- Cortile- Area
esterna che racchiude i rifiuti solidi- Aula giochi serali- palestra 23 e palestra 27-
Aula covid-bagni-

Aula informatica motoria- video del civico 27

Sorveglianza: 2° piano

AMMENDOLA Anna Maria

4B-Aula S2-Bagni classi 4~-Corridoio e scala intera delle classi 4™-4C-Aula S4-
4A-Aula S6-Aula S7- Corridoio spazi assegnati.

Nelle giornate di anticipo orario di servizio per recupero prefestivi:

Bagni e corridoio mensa- Bagni e spogliatoio campetto civico 26- Cortile- Area
esterna che racchiude i rifiuti solidi- Aula giochi serali- palestra 23 e palestra 27-
Aula covid-bagni-

Aula informatica motoria- video del civico 27

Sorveglianza: 2° piano

BAGNATO Angela
Dalle 14:24 alle 17 in servizio al civico 23
Dalle 17 alle 18 supporto 2° turno al civico 27

PIANO RIALZATO- portineria

TADDEO Gianna
Portineria- Centralino- Registrazione e distribuzione mascherine- Green Pass-
Comunicazioni con la segreteria

Part time 18 ore= dalle 14:45 alle 17 in servizio al civico 23
Dalle 17 alle 18 in servizio al civico 27

ORARIO DI SERVIZIO
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ISTITUTO SCOLASTICO COMPRENSIVO STATALE “VIA GIACOSA”

SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ vin Mosso - 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA “CASA del SOLE™ via Giacosa 40 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA ™ V. RUSSO - E. PIMENTEL” via Russo 27 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “CASA del SOLE" via Giacosa 46 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1€ grado “G. RINALDI™ via Russo 23 - 20127 Milano
Codice univoco UF617B C. F. 801256901 58 Cod. MIICRDDO0S - Tel. 02/884.41578 - Fax: 02/2892800

comail: miieRddOdaisuuzione .t ivieRdd0F pes.istniztone it sito wansseicositeduit

L’orario di servizio & articolato su 35 ore settimanali su 5 giorni dal lunedi al
venerdi.
L'orario di apertura del plesso via Russo dal lunedi al venerdi 7:30/18:00
Sono istituiti n. 2 turni a settimane alterne

+ 1° TURNO dalle ore 7:30 alle ore 14:30

. 2° TURNO dalle ore 11:00 alle ore 18:00

« Turno unico dalle ore 14:24 alle ore 18 dal lunedi al venerdi

1 ~ settimana dal 27 settembre 2021

(27 settembre-1 ottobre 2021)- (11-15 ottobre 2021)- (25-29 ottobre 2021)-
(8-12 novembre 2021)- (22-26 novembre 2021)

(6-10 dicembre 2021)- (20-24 dicembre 2021)-

(17-21 gennaio 2022)- (31 genn-4 febbraio 2022)-

(14-18 febbraio 2022)- (28 febbraio-4 marzo 2022)-

(14-18 marzo 2021)- (28 marzo-1 aprile 2022)-

(11-15 aprile 2022)- (25-29 aprile 2022)-

(9-13 maggio 2022)- (23-27 maggio 2022)-

(6-10 giugno 2022)- (20-24 giugno 2022)-

I SETT. Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi

Pugliese M. 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30

Concetta

Minniti 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30

Pietro '

Ammendola | 7:30- 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 11-18 11-18

Anna Maria | 14:30

Di Muzio 7:30- 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 11-18 11-18

Giacoma 14:30

Taddeo 7:30- 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 7:30-14:30 7:30-14:30
B 14:30

2 settimana

(4-8 ottobre 2021)- (18-22 ottobre 2021)-(1-5 novembre 2021)- (15-19
novembre 2021)- (29 novembre-3 dicembre 2021)- (13-17 dicembre 2021)-
(10-14 gennaio 2022)- (24-28 gennaio 2022)-
(7-11 febbraio 2022)- (21-25 febbraio 2022)-

- (7-11 marzo 2022)- (21-25 marzo 2022)-
(4-8 aprile 2022)- (18-22 aprile 2022)-
(2-6 maggio 2022)- (16-20 maggio 2022)- (30 maggio-3 giugno 2022)-
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SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosse - 20127 Milano

SCUOLA PRIMARIA "CASA del SOLE™ via Giacosa 46 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA * V, RUSSO ~ E, PIMENTEL" via Russo 27 - 20127 Milano

SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “CASA del SOLE” via Giacosa 46 - 20127 Milanc

SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “G. RINALDI™ via Russo 23 - 20127 Milano
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(13 giugno-17 giugno 2022)- (27 giugno-30 giugno 2022)

2ASETT. Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
Pugliese M. | 7:30- 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 11-18 11-18
Concetta 14:30
Minniti 7:30- 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 11-18 11-18
Pietro 14:30
Ammendola | 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30
Anna Maria ‘
Di Muzio 11-18 11-18 11-18 7:30-14:30 | 7:30-14:30
Giacoma -
Taddeo 7:30- 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 7:30-14:30 | 7:30-14:30

14:30 Rec pref. Rec pref.

dalle ore 7:30 dalle ore 8:30

Gli orari subiscono modifiche nei casi di convocazioni dei consigli di classe con
rappresentanti genitori, consegna schede, elezioni, scuola aperta (manifestazioni
diverse, fine anno e periodi natalizi),sostituzioni colleghi e per ulteriori necessita
organizzative.

1° TURNO

Apertura degli edifici con aerazione degli ambienti, spolveratura degli
arredi, se necessario pulizia aule e ripasso dei bagni.

Controllo generale della struttura

controllare e rimuovere in tutti gli accessi fogliame/terriccio/detriti
vegetali, spazzatura e deiezioni in modo da garantire l'agibilita e la
sicurezza degli accessi prima dell’entrata degli alunni.

Accoglienza alunni con apertura e verifica (coordinandosi con i colleghi) dei
cancelli indipendentemente dalle classi assegnate (presidio degli ingressi
esterni). Le chiavi devono essere ogni giorno depositate nella bacheca in
portineria.

Chiusura dei cancelli di accesso alla scuola entro le ore 8:50.

Servizio di accoglienza e sorveglianza degli allievi, soprattutto in occasione
di momentanea assenza del docente.

Raccolta dati presenze giornaliere per refezione scolastica

Igienizzazione e pulizia dei servizi destinati agli adulti e agli alunni prima
dell’entrata degli alunni, al bisogno durante il turno e prima della fine del
turno.

Servizio di comunicazione supplenze giornaliere ai docenti

2° TURNO
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SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso — 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA “CASA del SOLE™ via Giacosa 46 ~20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA * V. RUSSO — E. PIMENTEL" via Russo 27 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “CASA del SOLE" via Giacosa 46 - 20127 Milano
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o Pulizia/lavaggio di tutte le aule e di tutti i servizi in modo da garantire
I'agibilita per il giorno successivo. I collaboratori del 2° turno e il personale
Covid (dalle 17 alle 18) provvederanno anche a pulire le aule del reparto
dei collaboratori in servizio nel 1° turno.

o Verifica che siano presenti tutte le chiavi nelle apposite bacheche.

o All’uscita delle classi, ogni collaboratore chiude il proprio cancello e portone

o Alle ore 17:15 aprira il portone € vigilera sull’uscita dei bambini da scuola.
Alle 17:30 dopo l‘uscita dei bambini del post scuola chiudera il portone €
riprendera i lavori sui piani fino alla fine del turno e/o provvedera a pulire e
igienizzare l'aula giochi serali e spazi piano terra.

o Accertamento della chiusura di tutti gli accessi, delle finestre, luci ed infine
chiusura degli edifici.

IN COMPRESENZA
Sorveglianza ingresso/uscita e nei corridoi degli alunni e in caso di momentanea
assenza del docente nelle classi.
. Assistenza ai docenti e agli alunni
o Pulizia degli spazi non occupati dagli alunni
» Portineria come da calendario
o Durante la pausa pranzo degli alunni pulizia delle classi, svuotamento dei
cestini e controllo del corretto uso dei servizi.
» Controllare piu volte nel corso della giornata e all’occorrenza pulire i servizi
igienici verificando anche il corretto utilizzo del sapone per le mani al fine
di evitare sprechi.

GENERALI
Con cadenza almeno settimanale si provvede alla pulizia del recinto che

racchiude i rifiuti solidi e a pulire con cadenza mensile i vetri. In occasione di
uscite didattiche, scuola natura, © sospensioni delle attivitd didattiche si
provvederé a pulire anche i serramenti, muri e caloriferi.

La pulizia degli spazi esterni (raccolta foglie e altre tipologie di rifiuti, porte,

maniglie portoni d‘ingresso, cortile) & in comune e in collaborazione con gli altri
colleghi.
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SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Musso - 20127 Milano
SCUOQLA PRIMARIA “CASA del SOLE™ via Giacosa 46 -20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA * V. RUSSO - E. PIMENTEL™ via Russo 27 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado "CASA del SOLE" via Giacosa 46 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grada “G. RINALDI" via Russo 23 - 20127 Milano
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Scuola Secondaria e Primaria via Russo 23
Nella struttura civico 23 sono in servizio 3 collaboratori scolastici ( 2 in 0.d. 36
ore + 18 ore con turno unico 14:24-18:00).
Pulizie: 9 classi piu altri spazi meno utilizzati.
A ciascuno dei due collaboratori scolastici in 0.d. sono assegnate 3 delle 6 aule di
scuola secondaria (1E-2E-3E-1F-2F-3F) situate al secondo piano.
Al personale part time sono assegnate le 3 classi al primo piano (5A-5B-5C) della
scuola primaria.
Nelle ore di compresenza dei collaboratori scolastici e fino all‘arrivo del personale
part time (h. 14:24), si rende necessario non fare la compresenza sullo stesso
piano al fine di una maggiore sorveglianza su entrambi i piani.
A turno i collaboratori scolastici del civico 27 anticipano l‘orario di lavoro per la
sorveglianza al 1° piano fino all’arrivo del collega del civico 23 del 2° turno ( ore
10:00).Successivamente si dedichera agli spazi assegnati per recupero prefestivi
Postazione di vigilanza: corridoi

2° piano

DONATO Sebastiano

Pulizia spazi

S6 aula alunni-S7 aula alunni-S8 aula alunni-Aula sostegno S1-Aula docenti-
Bagni adulti e bagni alunni lato sinistro-Corridoio e scala intera sinistra fino
all’atrio piano terra-Lab. STEM (piano terra)- Corridoio spazi assegnati.

SARNA'’ Teresa

Pulizia spazi

S3 aula alunni-S4 aula alunni-S5 aula alunni-S2 aula sostegno -Locale sostegno
Bagni adulti e bagni alunni lato destro-Corridoio e scala intera destra fino all’atrio
piano terra-Lab. Aula informatica (piano terra) e Aula T1 ex sala lettura-aula
lingua L2 piano rialzato 23- Corridoio spazi assegnati.

i°piano/piano terra
Personale part time: dalle 14:24 alle 17 al civico 23
dalle 17 alle 18 in servizio al civico 27
Pulizia spazi
5A-5B-5C-Bagni adulti e bagni alunni + corridoio primo piano-Aula P5-P4-P3-P2-
P1-Aula T2 piano rialzato e biblioteca -Corridoio e atrio ingresso piano terra
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SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso - 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA "CASA del SOLE" via Giacosa 46 -20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA * V. RUSSO - E. PIMENTEL" via Russo 27 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “CASA del SOLE” via Giacosa 46 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado *G. RINALDI" via Russo 23 - 20127 Milano
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Biblioteca- Corridoio spazi assegnati.
Dalle 17 alle 18 supporto ai colleghi del 2° turno del civico 27 per la pulizia degli

spazi.

ORARIO DI SERVIZIO
L’orario di servizio & articolato su 35 ore settimanali su 5 giorni dal lunedi al
venerdi. '
Sono istituiti n. 2 turni a settimane alterne
o 1° TURNO dalle ore 7:30 alle ore 14:30 lu-ma-gio
o 2° TURNO dalle ore 10:00 alle ore 17:00
o Turno unico dalle 7:30 alle 14:30 il mer-ven

I predetti orari subiscono modifiche nei casi di convocazioni dei consigli di classe
con rappresentanti genitori, consegna schede, elezioni, scuola aperta
(manifestazioni diverse, fine anno e periodi natalizi) sostituzioni colleghi assenti
e per ulteriori necessita organizzative dell’Istituto.

1 ~ settimana dal 27 settembre 2021

(27 settembre-1 ottobre 2021)- (11-15 ottobre 2021)- (25-29 ottobre 2021)-
(8-12 novembre 2021)- (22-26 novembre 2021)

(6-10 dicembre 2021)- (20-24 dicembre 2021)-

(17-21 gennaio 2022)- (31 genn-4 febbraio 2022)-

(14-18 febbraio 2022)- (28 febbraio-4 marzo 2022)-

(14-18 marzo 2021)- (28 marzo-1 aprile 2022)-

(11-15 aprile 2022)- (25-29 aprile 2022)-

(9-13 maggio 2022)- (23-27 maggio 2022)-

(6-10 giugno 2022)- (20-24 giugno 2022)-

[ settimana Lunedi Martedi Mercoledi | Giovedi Venerdi
Orario lezioni R:10-13:27 S:10-16:21 Q:10-13:39 | 8:13-16:21 8:10-13:39

Donato Sergio 10:00-17:00 10:00-17:00 | 10:00-17:00 | 7:30-14:30 7:30- 14:30

-
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SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA “CASA del SOLE™ via Giacosa 46 -20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA * V. RUSSO -- E. PIMENTEL" via Russo 27 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado "CASA del SOLE" via Giacosa 46 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “G. RINALDI" via Russo 23 - 20127 Milano
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Sarna’ Teresa 07:30-14:30 07:30-14:30 7:30-14:30 | 10:00-17:00 10:00-17:00
Bagnato (18 ore) | 14:24-17:00 14:24-17:00 14:24-17:00 | 14:24-17:00 14:24-17:00

2N settimana

(4-8 ottobre 2021)- (18-22 ottobre 2021)-

(1-5 novembre 2021)- (15-19 novembre 2021)- -(29 novembre-3 dicembre
2021)-

(13-17 dicembre 2021)-

(10-14 gennaio 2022)- (24-28 gennaio 2022)-

(7-11 febbraio 2022)- (21-25 febbraio 2022)-

(7-11 marzo 2022)- (21-25 marzo 2022)-

(4-8 aprile 2022)- (18-22 aprile 2022)-

(2-6 maggio 2022)- (16-20 maggio 2022)- (30 maggio-3 giugno 2022)-
(13 giugno-17 giugno 2022)- (27 giugno-30 giugno 2022)

2 settimana

Lunedi

Martedi

Mercoledi

Giovedi

Venerdi

Orario lezioni
Sec. (2° piano)

&:10-15:25

S0 -16:20

S:10-13:40

S:10-16:20

S:10 -13:40

Orario lezioni
Prim (1° piano)

S:40- 16:00

S:40- 16:00

S:40- 16:00

&:40- 16:00

8:40- 16:00

Sarna 10:00-17:00 | 10:00-17:00 | 10:00-17:00 | 7:30-14:30 7:30-14:30
Donato 7:30-14:30 7:30-14:30 7:30-14:30 | 10:00-17:00 10:00-17:00
Bagnato (18 ore) | 14:24-17:00 14:24-17:00 | 14:24-17:00 | 14:24-17:00 14:24-17:00

Gli orari subiscono modifiche nei casi di convocazioni dei consigli di classe con
rappresentanti genitori, consegna schede, elezioni, scuola aperta (manifestazioni
diverse, fine anno e periodi natalizi),sostituzioni colleghi e per ulteriori necessita
organizzative.

1° TURNO
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SCUOLA DELL'INFANZIA via Pontano 43/ via Mosso - 20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA “CASA del SOLE" via Giacosa 46 --20127 Milano
SCUOLA PRIMARIA * V. RUSSO - E. PIMENTEL" via Russo 27 — 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 12 grado "CASA del SOLE via Giacosa 46 - 20127 Milano
SCUOLA SECONDARIA di 1° grado “Gi. RINALDI" via Russo 23 - 20127 Milano
Codice univoca UF6ITB C. F. 80125690158 Cod. MIICBDDO0S - Tel. 02/884.41578 - Fax; 02/2892800
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o Apertura dell’edificio con aerazione degli ambienti, spolveratura degli
arredi, se necessario pulizia aule e ripasso dei bagni.

o Controllo generale della struttura

- controllare e rimuovere in tutti gli accessi fogliame/terriccio/detriti
vegetali, spazzatura € deiezioni in modo da garantire I‘agibilita e la
sicurezza degli accessi prima dell’entrata degli alunni.

o Accoglienza alunni con apertura e verifica (coordinandosi con i colleghi) dei
cancelli indipendentemente dalle classi assegnate (presidio degli ingressi
esterni). Le chiavi devono essere ogni giorno depositate nella bacheca in
portineria.

o Chiusura dei cancelli di accesso alla scuola entro le ore 8:40.

o Raccolta dati presenze giornaliere per refezione scolastica.

o Servizio di accoglienza e sorveglianza degli allievi, soprattutto in occasione
di momentanea assenza del docente.

o Igienizzazione € pulizia dei servizi destinati agli adulti e agli alunni prima
dell’entrata degli alunni, al bisogno durante il turno e prima della fine del
turno. Il mercoledi e il venerdi il 1° turno pulira le aule assegnate senza
Iintervento del collega del 2° turno & del personale aggiuntivo part time.

o Servizio di comunicazione supplenze giornaliere ai docenti

2° TURNO

« Pulizia/lavaggio di tutte le aule e di tutti i servizi in modo da garantire
I'agibilita per il giorno successivo. Il collaboratore del 2° turno e |l
personale aggiuntivo part time provvederanno anche a pulire le aule del
reparto del collaboratore in servizio nel 1° turno il lunedi, il martedi e il
giovedi.

o Verifica che siano presenti tutte le chiavi nelle apposite bacheche.

» All'uscita delle classi, ogni collaboratore chiude il proprio cancello e portone

o Alle ore 17:15 aprira il portone e vigilera sull’uscita dei bambini da scuola.
Alle 17:30 dopo l'uscita dei bambini del post scuola chiudera il portone e
riprendera i lavori sui piani fino alla fine del turno e/0 provvedera a pulire e
igienizzare l'aula giochi serali /0 spazi piano terra.

o Accertamento della chiusura di tutti gli accessi, delle finestre, luci ed infine
chiusura degli edifici.

IN COMPRESENZA
Sorveglianza ingresso/uscita e nei corridoi degli alunni e in caso di momentanea
assenza del docente nelle classi.
» Assistenza ai docenti e agli alunni
o Pulizia degli spazi non occupati dagli alunni
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o Portineria come da calendario
o Durante la pausa pranzo degli alunni pulizia delle classi, svuotamento dei
cestini e controllo del corretto uso dei servizi.
o Controllare piu volte nel corso della giornata e all’occorrenza pulire i servizi
igienici verificando anche il corretto utilizzo del sapone per le mani al fine
di evitare sprechi.
Soltanto se accertata la presenza del collega sul corridoio, ci si allontana per fare
le fotocopie, altrimenti si aspetta I'uscita degli alunni o li fara chi & in servizio nel
pomeriggio.

GENERALI

Con cadenza almeno settimanale si provvede alla pulizia del recinto che
racchiude i rifiuti solidi e a pulire con cadenza mensile i vetri. In occasione di
uscite didattiche, scuola natura, o sospensioni delle attivita didattiche si
provvedera a pulire anche i serramenti, muri e caloriferi.
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DISPOSIZIONI COMUNI
Le presenti disposizioni sono rivolte a tutto il personale ATA, ognuno per Ia parte
di propria competenza.
A gualsiasi persona esterna che accede ai plessi deve venir chiesto di qualificarsi
e qual’e il motivo della visita, nessuno deve poter avere libero € incontrollato
accesso alle strutture; se il visitatore si rifiuta di qualificarsi, gli si deve impedire
I‘accesso e contattare immediatamente il Dirigente Scolastico/D.S.G.A.
Prima di accedere misurare la temperatura e annotare il nominativo nel registro
dei visitatori.
II personale e tenuto ad attivare le dovute procedure di primo soccorso in
collaborazione con gli insegnanti e comunicare al referente sicurezza eventuale
reintegro del materiale.
Tutto il personale & tenuto, durante orario di lavoro, a permanere nel posto di
lavoro assegnato, fatta salva la momentanea assenza per lo svolgimento delle
attivita autorizzate e previo accordo con il DS o il DSGA.
Qualsiasi altra uscita durante l|‘orario di lavoro, che non rientri tra quelle
autorizzate dall’Istituto, deve essere preventivamente richiesta in forma scritta
anche tramite mail (anticipandola verbalmente o telefonicamente in caso di
sopravvenute esigenze impreviste) e concessa dal DSGA o da un suo delegato.
L'anticipo o il posticipo del proprio orario di lavoro, tranne che si tratti di
esigenze scolastiche autorizzate, non consente [a contabilizzazione dei minuti e
non avra alcuna rilevanza.
Ogni prestazione di orario aggiuntivo dovra essere preventivamente autorizzata
dal DSGA.
Il personale timbrera il cartellino-rilevazione presenze all‘inizio e alla fine del
servizio, in caso di pausa pranzo € in caso di permessi orari richiesti e concessi.
Sono consentiti cambi turni tra colleghi comunicandolo in segreteria tramite mail
miic8dd005@istruzione.it, tale modalita & preferibile anche per richieste di
permessi orari, spostamento dal plesso (la scuola Primaria e la scuola Secondaria
di via Giacosa sono considerate unico plesso) e per tutte le altre assenze dal
servizio (es. malattia).
In caso di assenza il personale & tenuto a comunicare tempestivamente la
propria assenza in segreteria dalle ore 8.00 e comunicare al collega di sede la
propria assenza, in modo da organizzare l'apertura € la normale funzionalita dei
servizi.
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Le ferie, festivita soppresse nei periodi di attivitd didattiche devono essere
richiesti almeno due giorni prima, solo in casi eccezionali & consentito presentare
richiesta anche nello stesso giorno della fruizione, inviandola tramite e-mail
all‘ufficio di segreteria.
Per quanto riguarda le ferie da usufruire durante i periodi di sospensione delle
attivita didattiche, potranno essere concessi compatibilmente con l'esigenza di
assicurare il numero minimo di personale in servizio.
Il primo giorno di sospensione delle attivita didattiche (es. festivita natalizie,
pasquali, ecc.) € dedicato alla pulizia accurata di tutte le aule e degli altri spazi
comuni, pertanto non sono concesse giornate di ferie o recuperi.
Fermo restando i settori assegnati, il personale pud essere chiamato,
temporaneamente, a svolgere altri compiti o intercambiarsi sulle sedi di lavoro;
su richiesta da parte della direzione, alla sostituzione in caso di assenza dei
colleghi di altri plessi.
Per motivi di sicurezza si ricorda che tutti i collaboratori scolastici sono tenuti a
chiudere le finestre dei locali loro affidati al termine delle pulizie, sono
responsabili della pulizia e della custodia sia degli attrezzi che dei prodotti/
detersivi riposti nell’armadio in dotazione provvisto di serratura e/o lucchetto
non accessibile agli alunni.
I carrelli e il materiale per le pulizie devono essere collocati in luogo idoneo, i
secchi devono essere svuotati e poi riposti, il lavaggio dei locali deve essere fatto
con ricambio d’acqua pulita e periodica pulizia con disinfettante di moci e stracci
utilizzati.
L’esecuzione dei lavori di pulizia prevede il lavaggio giornaliero degli arredi, di
tutti i servizi igienici, pavimenti, lavagne, svuotamento dei cestini e il lavaggio
periodico di vetri, infissi, ecc. Per le aule con apposita destinazione (biblioteche,
laboratori, aule speciali, aule poco utilizzate), la pulizia avviene in relazione
all’effettivo utilizzo. Il riordino-pulizia dei servizi igienici sara garantito anche nel
corso delle attivita didattiche, nel caso in cui le loro condizioni lo rendessero
necessario.
Qualunque operazione di pulizia presuppone l‘uso di presidi di sicurezza sia
personali sia generali es. uso dei guanti, mascherine. Non devono essere
assolutamente mescolate soluzioni o prodotti diversi, ci si deve attenere
scrupolosamente alle schede tecniche dei prodotti ed alle norme previste dal
D.Lgs 81/2008 e successive modifiche.
Il Personale addetto alle pulizie deve prendere visione delle indicazioni sulla
sicurezza presenti nelle schede-prodotto.
Si raccomanda di osservare scrupolosamente le norme contenute nel D.Lgs
81/2008 nell’effettuazione dei propri compiti e le norme che ogni Ente Locale ha
stabilito sulla raccolta differenziata dei rifiuti.
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I collaboratori scolastici segnaleranno tempestivamente al Direttore SGA,
eventuali situazioni anomale, di pericolo, deterioramento, di rischio per la
sicurezza, nonché atti di danneggiamento volontario di suppellettili, infissi e
impianti di aule, laboratori, servizi e locali, guasti o atti vandalici.

Le segnalazione per la richiesta di intervento dovranno essere fatte utilizzando i
moduli di richiesta intervento € consegnate in segreteria oppure segnalandole
alla signora Lisetta De Simeis tramite mail manutenzione@icqiacosa.edu.it.

Sara cura dei collaboratori scolastici segnare nell'apposito registro l'intervento
effettuato.

Il personale presta ausilio agli alunni portatori di handicap nell’accesso delle aree
esterne alle strutture scolastiche, all'interno € nell‘uscita da esse, nonché nell’'uso
di servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.

provvede alla distribuzione delle mascherine ai docenti e agli alunni con
annotazione sul registro € comunica in anticipo al DSGA la necessita di
rifornimento del materiale igienizzante.

I collaboratori scolastici rispondono dello stato delle aule e degli spazi assegnati,
dello smaltimento dei rifiuti solidi e cartacei; inoltre ai collaboratori compete a
fine turno l'accertamento della chiusura di tutti gli accessi e tutte le finestre.

1l Direttore SGA si impegna ad effettuare verifiche periodiche sulle condizioni
igieniche dei locali.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed
estive), salvo comprovate esigenze, tutto il personale ATA osservera l'orario di
lavoro antimeridiano dalle ore 8:00 alle ore 15,12.

Per le chiusure prefestive, sara assicurata la possibilita di recuperare le ore non
prestate oppure potranno essere utilizzati giorni di ferie.

LIstituto restera chiuso nelle seguenti date:

Lunedi 6 dicembre 2021

Venerdi 24 dicembre 2021
Venerdi 31 dicembre 2021
Venerdi 7 gennaio 2022

Venerdi 4 marzo 2022
Venerdi 15 aprile 2022
Venerdi 3 giugno 2022
Martedi 16 agosto 2022
Mercoledi 17 agosto 2022
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Sl bl RUCHIRLLI ]

A seguito delle disposizioni del Dirigente Scolastico rivolte a chiunque entri nei
locali dell’istituto, si forniscono le seguenti informazioni riguardanti in
particolare:lI'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 |'autorita sanitaria;

o 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.);

o il mantenimento del distanziamento fisico di un metro;

o il rispetto delle norme di igiene (pulizia delle mani, ecc.) e l'utilizzo delle
mascherine.

Tutto il personale ATA, oltre a rispettare personalmente le disposizioni sopra

riportate, dovra collaborare affinché anche studenti, genitori, esperti esterni e

visitatori rispettino rigorosamente le disposizioni del Dirigente Scolastico.

In base alle disposizioni dirigenziali, il personale ATA & chiamato a collaborare e

a prestare la massima attenzione nelle fasi di ingresso ed uscita dall’edificio

scolastico. Particolare attenzione andra posta, ai seguenti aspetti:

accesso di visitatori: dovranno sottostare a tutte le regole previste nel

Regolamento di istituto e/o nell’apposito disciplinare interno adottato dal DS.

Criteri di massima:

o ordinario ricorso alle comunicazioni a distanza;

o limitazione degli accessi ai casi di effettiva necessita
amministrativo-gestionale ed operativa (previa prenotazione e
programmazione);

o registrazione dei visitatori ammessi, (indicare: nome, cognome, data
di nascita, luogo di residenza, dei relativi recapiti telefonici, nonché della
data di accesso e del tempo di permanenza);

o pulizia approfondita e aerazione frequente;

- garantire la adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo
costantemente (o il pit 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;

o di sottoporre a regolare detergenza le superfici e gli oggetti (inclusi
giocattoli, attrezzi da palestra e laboratorio, utensili vari...) destinati
all'uso degli alunni.
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Chiunque entri negli ambienti scolastici deve adottare precauzioni igieniche
e utilizzare la mascherina.

1l Direttore SGA
dott.sfé}iﬂiga/ asile
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