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ISTITUTO COMPRENSIVO 4°DE LAUZIERES
Via Salute, 45 -80055 —Portici (NA)-telefono 0833240—fax 0812133240
Codice Fiscale: 80020500635
Codice meccanografico: NAIC8CC008
E-mail PEO:naic8cc008@istruzione 4t E-mail PECnaic8cc008@pec.istruzione.it

PORTICI (NA), 29 SETTEMBRE 2023

AL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO
DELL'ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “4 DE LAUZIERES”
PORTICI (NA)

IN SERVIZIO PRESSO IL PLESSO SALESIANI

VIA DALBONO

AL DOCENTE RESPONSABILE DI PLESSO
Sig.ra ESPOSITO Marilisa

OGGETTO: ORDINE DI SERVIZIO RIFERITO ALL'ATTIVAZIONE DEL SE RVIZIO DI
REFEZIONE SCOLASTICA VALIDO DAL 04/10/2023 FINO A N UOVA
DISPOSIZIONE - ANNO SCOLASTICO 2023/2024 -

VISTO il C.C.N.L. - COMPARTO SCUOLA —del 29/11/2007;

VISTO lart. 1 del C.C.N.L. — COMPARTO ISTRUZIONE E RICER CA — TRIENNIO 2016-
2018 -, siglato il 19/04/2018, il quale prevede, @momma 10, che per quanto non
espressamente previsto dal suddetto CCNL, continuana trovare applicazione le
disposizioni contrattuali dei CCNL dei precedenti omparti di contrattazione e le
specifiche norme di settore, in quanto compatibilcon le suddette disposizioni e con le
norme legislative, nei limiti del D. Lgs. n. 16501,

AL FINE di consentire il regolare funzionamento ammintstcae didattico dellISTITUTO
COMPRENSIVO STATALE “4 DE LAUZIERES” di PORTICI (NA per l'a. sc.
2023/2024, sin dai primi giorni del nuovo scolastic

IN VIRTU’ della programmazione e dell'organizzazione deil/daé scolastica, articolata su
cinque giorni settimanali, dalle ore 08,00 alle dré,00, dal LUNEDI" AL
VENERDI’, sino all'attivazione del servizio di refezione;

CONSIDERATO che alcuni plessi di cui si compone questa Isttni Scolastica sono interessati da
lavori di riqualificazione ad opera del COMUNE DORTICI (NA) e che I'assetto
attuale e suscettibile di variazioni, a seguitoled@dicazioni che verranno fornite
dall’Ente Locale;

CONSIDERATO che, per l'anno scolastico corrente, questa Scumldecorrere dall'01/09/2023 é
funzionante, in base all’organico di diritto, candeguente configurazione:

1. PLESSO VIA SALUTE, LATO SCUOLA DELL'INFANZIA, ove eno ubicate
n. 11 CLASSI di SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO,onché n. 01
classe di SCUOLA PRIMARIA;

2. PLESSO VIA SALUTE, PADIGLIONE B, sede di n. 12 CLA6di SCUOLA
PRIMARIA;
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3. PLESSO VIA SALUTE, AREA EX REFETTORIO, sede di n3 @LASSI di
SCUOLA PRIMARIA;

4. PLESSO VIA SALUTE SCUOLA DELL’'INFANZIA, che ospitan. 07 sezioni di

SCUOLA DELL'INFANZIA;

PLESSO GRADONI, che ingloba n. 03 sezioni di SCUCRELL'INFANZIA;

PLESSO SALESIANI, ove sono ubicate n. 04 sezioni &CUOLA

DELL'INFANZIA e n. 07 CLASSI di SCUOLA PRIMARIA.

oo

TENUTO CONTO che risulta indispensabile assicurare l'assistesfangresso della scuola durante

CONSIDERATO

CONSIDERATO

CONSIDERATO

CONSIDERATO

'entrata e l'uscita degli alunni da parte di almen. 01 (una) unita di personale
COLLABORATORE SCOLASTICO, per ciascun plesso;

che i COLLABORATORI SCOLASTICI sono tenuti a praxs I'ordinario servizio
per n. 36 ore settimanali, come da C.C.N.L. - CORFA SCUOLA - attualmente
vigente;

che a decorrere dal 04/10/2023 le attivita dicla¢t della SCUOLA PRIMARIA e
della SCUOLA DELL’INFANZIA si svolgeranno sia in arno antimeridiano che in
guello pomeridiano, a seguito della riattivaziored servizio di refezione scolastica,
come esplicitato nella nota prot. n. 0074977 déd22023, emanata dall’Ente Locale
— COMUNE di PORTICI (NA) — SERVIZIO PUBBLICA ISTRUDNE -, assunta al
protocollo della Scuola in data 25/09/2023 al r038B3/I;

che le classi della SCUOLA DELL'INFANZIA e della S©OLA PRIMARIA,
osservano l'orario prolungato, come da seguentepetto:

ORDINE CLASSI GIORNI DELLA SE/?R%
]| SETTIMANA PROLUNGATO
SCUOLA
INFANZIA | TUTTE eccetto: DAL LUNEDI
a) LE SEZZ. A ed E PLESSQOAL VENERDI 08,15-16,15
VIA SALUTE;
b) LA SEZ. D PLESSO
SALESIANI;
c) LA SEZ. C PLESSO
GRADONI
che non si avvalgono del servizio |di
refezione scolastica e funzionano dalle|ore
08,15 alle ore 13,15
mwc,2~C,4"D, 5°C DAL LUNEDI
PRIMARIA | PLESSO VIA SALUTE PADIGLIONE B | AL VENERDI’ 08,00 -16,15

che tutte le altre classi di SCUOLA PRIMARIA funm#no dalle ore 08,00 alle ore
13,45, DAL LUNEDI’ AL GIOVEDTI’ e dalle ore 08,15 k ore 13,15, nel GIORNO
di VENERDI’, in quanto non interessate dal prolumgato orario;
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CONSIDERATO che nei compiti del COLLABORATORE SCOLASTICO rieatanche la pulizia
degli spazi e dei locali scolastici, come da C.C.Mel 29/11/2007, ancora vigente;

TENUTO CONTO delle esperienze e competenze specifiche matwaltepersonale attualmente in
servizio;

CONSIDERATE e necessita derivanti dall'orario delle attivit@attiche, degli ambienti e del numero
di unita di personale COLLABORATORE SCOLASTICO ooemte per la
funzionalita e continuita del servizio;

RITENUTO di dover garantire un adeguato supporto generale tutte le attivita istituzionali ;

ATTESA la necessita di salvaguardare i principi dbuon andamento, efficacia ed efficienza
nell’erogazione del servizio, con riguardo alle nexssita connesse alle finalita e
agli obiettivi dell'lstituto (piano dell’'offerta fo rmativa, migliore fruibilita dei
servizi da parte dell'utenza, etc...)

AL FINE di non recare pregiudizio alle condizionidi igiene e di decoro sinora assicurate
NEL RISPETTO delle misure di prevenzione e protezine previste dal D. Lgs. n. 81/2008 —

Attuazione dell'articolo 1 della legge 3 agosto 200 n. 123, in materia di tutela
della salute e della sicurezza nei luoghi di lavorg

IN ATTESA che venga definito il piano annuale di laoro del personale A.T.A. (PIANO
DELLE ATTIVITA'), per I'a. sc. 2023/2024;

VISTE le norme relative al contenimento epidemiologieddDVID-19, dettate dall’'llS e dal
COMITATO TECNICO SCIENTIFICO della PRESIDENZA delGNSIGLIO dei
MINISTRI;

NELL’INTENTO  di ottimizzare tempi e risorse umane,

VIENE STABILITA

per l'anno _scolastico 2023/2024, secondo le modalite le istruzioni di sequito specificate,
'organizzazione del personale COLLABORATORE SCOLASIICO dellISTITUTO
COMPRENSIVO STATALE “4 DE LAUZIERES” di PORTICI (NA ), che presta servizio presso il
plesso“SALESIANI” di VIA DALBONO, sino al’emanazione di huove disp®izioni che integrino o
sostituiscano il presente ordine di servizio

Il presente ordine di servizio viene redatto di cocerto con la Responsabile del Plesso Sig.ra
ESPOSITO Marilisa.
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Nel ricordare che i"SISTEMA $S€UOLA" rappresenta realmente una comunita educante quattelde sue
componenti ispirano i propri comportamenti al rispedelle norme, al rispetto reciproco, al senso di
responsabilita e a garanzia della legittimita deltévita scolasticheTUTTO IL PERSONALE IN
INDIRIZZO , per quanto di competenZ&TENUTO AL RICOROSO RISPETTO DI QUANTO SECUE.

| COLLABORATORI SCOLASTICI di questa Istituzionec8astica Statale presteranno il seguente
servizio, per n. 36 ore settimanali, articolatorsu05 (cinque giorni settimanali) BAL LUNEDI" AL
VENERDI'-, rispettando la sottoelencata assegnazéorni piani e ai reparti delle relative strutture ed
osservando il sequente orario di lavoro, occupandialla pulizia approfondita delle sedi in cui preso
servizio e in particolare puliranno aule, laboratprspazi di uso comune, aree esterne, ripostigichavi,
aule d'informatica, aule video e ogni altro local@esente nella scuola

PLESSO SALESIANI - VIA DALBONO -

Al plesso SALESIANI, strutturato su due piani, sono assegnate n. 04 wunita di personale
COLLABORATORE SCOLASTICO, secondo il seguente peisp

NUMERO | NOMINATIVO ASSEGNAZIONI CON MANSIONI DI VIGILANZA,
D'ORDINE | COLLABORATORE CUSTODIA E SORVEGLIANZA
SCOLASTICO
01 CARRERA Luisa
PIANO TERRA
02 SIANO Ignazio N. 04 SEZIONI SCUOLA INFANZIA:SEZ. A SEZ. B, SEZ. C
(sostituito SEZ. D
temporaneamente  da
NAPOLITANO La SEZ. D e funzionante con orario antimeridiano
Patrizia)
03 COZZOLINO Carmela
04 GABOLA Giuseppe PIANO PRIMO — N. 07 CLASSI SCUOLA PRIMARIA -
N. 07 CLASSI SCUOLA PRIMARIA che non fruiscono dsdrvizio di
refezione scolasticd SEZ. A; 2" SEZ. A; 2" SEZ. B, 3" SEZ. A;
3N"SEZ.B; 4"SEZ. A; 5" SEZ. A
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Con nota prot. n. 38946 del 29/06/2016 i COMUNERDRTICI (NA) comunicava alla DIREZIONE
dell'l.C. STATALE “4° DE LAUZIERES” di PORTICI (NA)che non era piu possibile garantire I'apertura

e la chiusura del plesso SALESIANI per mancanzpedsonale addetto, a far tempo dall’anno scolastico
2016/2017 e che, in virtu di quanto sopra, venivanosegnate alla stessa Istituzione Scolastica dal
Responsabile del personale di custodia dell Ammiasone Comunale di Portici, le chiavi di accedsb
plesso scolastico di VIA DALBONO, per tramite di RBALE di CONSEGNA prot. n. 95 dell’11/07/2016
(ns. prot. n. 3871/B35 del 26/07/2016).

Pertantojn assenza di personale addetto del COMURNE]TI | COLLABORATORI SCOLASTICI,
che prestano servizio _nel plesso SALESIANI, si_ocperanno, con alternanza settimanale|
dell'apertura e della chiusura del plesso, in relapnne al turno di lavoro osservato
A tale scopo, ai predetti COLLABORATORI SCOLASTICI vengono affidate in custodia le relative
chiavi_di_accesso. Di_ogni_eventuale smarrimento lie stesse dovra essere data tempestiva
comunicazione al DIRIGENTE SCOLASTICO e/o al D.S.GA.

ORARIO DI LAVORO — SCUOLA PRIMARIA

Le classi di SCUOLA PRIMARIA attivate presso il PRBEO SALESIANI non sono interessate dal servizio
di refezione scolastica. Pertanto, i COLLABORATORCOLASTICI appresso indicati osserveranno
I'unico turno antimeridiano 07,30-14,42, fatta ecioae nel giorno di Giovedi:

NOMINATIVO LUNEDI' | MARTEDI' | MERCOLED!I' | GIOVEDYI’ VENERDF ggﬁlﬁmﬁf
COLLABORATORE DI SERVIZIO
SCOLASTICO
COZZOLINO 07,30 -1 07,30-14,42 | 07,30-14,42 09,18-16,30 07,30-14,42 36
Carmela 14,42 (in alternanzg

settimanale

con il collega

GABOLA

Giuseppe)
GABOLA Giuseppe | 07,30 -1 07,30-14,42 | 07,30-14,42 09,18-16,30 07,30-14,42 36

14,42 (in alternanzg

settimanale

con la collega

COZZOLINO

Carmela)

Per le attivita curriculari relative al potenziamento dell’educazione musicale nella SCUOLA PRIMARIA,
I COLLABORATORI SCOLASTICI Sigg.ri COZZOLINO Carmel a e GABOLA Giuseppe, nella
giornata di Giovedi, osserveranno, a rotazione séttanale, I'orario di servizio 09,18-16,30, per comsitire
I'ordinaria vigilanza, nonché la pulizia del locale AULA LABORATORIO MUSICALE e dei servizi
igienici, al termine delle attivita didattiche, checesseranno alle ore 16,00

Dette attivitd verranno avviate a partire da GIOVEDI' 05 OTTOBRE 2023. L'’alternanza settimanale
partira con il COLLABORATORE SCOLASTICO Sig.ra COZZ OLINO Carmela, che, quindi, in data
05/10/2023, prestera servizio dalle ore 09,18 atlee 16,30
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Dietro segnalazione della docente Responsabile less® Sig.ra ESPOSITO Marilisa, si valut
I'opportunita di fare ricorso all'istituto contratile della flessibilita oraria, con l'ingressm,rotazione
settimanale di un COLLABORATORE SCOLASTICO, negli altri giarmliversi dal Giovedi, alle or
08,18 ed uscita alle ore 15,30, al fine di consenina pulizia piu approfondita dei locali e deivea

D
—
Q_)/

[12)

igienici.

PULIZIA LOCALI
SCUOLA PRIMARIA
PRIMO PIANO

NOMINATIVO ORARIO VIGILANZA LOCALI ASSEGNATI PER LA PULIZIA
COLLABORATORE SCOLASTICO | DI SERVIZIO
COZZOLINO Carmela 07,30-14,42 LATO A CLASSE 3~ SEZ. B
eccetto il CLASSE 1~ SEZ. A
Giovedi dalle CLASSE 2~ SEZ. B
ore 09,18 alle CLASSE 2~ SEZ. A
ore 16,30, in
alternanza con ANDRONE LATO A
il collega
GABOLA WC FEMMINE ALUNNI E DOCENTI
Giuseppe WC ALUNNI DISABILI FEMMINE
LATO A
GABOLA Giuseppe 07,30-14,42 LATO B CLASSE 4~ SEZ. A
eccetto il CLASSE 5~ SEZ. A
Giovedi dalle CLASSE 3~ SEZ. A
ore 09,18 alle AULA SOSTEGNO
ore 16,30, in AULA LABORATORIO MUSICALE
alternanza con
la collega CORRIDOIO LATO B
COZZOLINO
Carmela WC MASCHI ALUNNI E DOCENTI
WC ALUNNI DISABILI MASCHI
LATO A
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ORARIO DI LAVORO — SCUOLA DELL'INFANZIA

In virtu delle esigenze sopra rappresentate e ptattisposto il seguente turno settimanale di gervcome
da prospetto che segue, a partire dalla dataidazitbne del servizio di refezione scolastica (MEREDI’
04 OTTOBRE 2023):

NOMINATIVO LUNEDI' | MARTEDI' | MERCOLEDI’ | GIOVEDI' | VENERDI’ gngMEAN?\TF
COLLABORATORE DI SERVIZIO
SCOLASTICO

CARRERA Luisa 10,18- 10,18-17,30 | 10,18-17,30 | 10,18-17,30, 10,18-17,3( 36

(in alternanza con17,30
SIANO Ignazio o
con il supplente)

SIANO Ignazio o 07,30
supplente 14,42
(in alternanza con
CARRERA Luisa)

07,30-14,42 | 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14{42 36

La Sig.ra CARRERA Luisa osservera il primo turno paneridiano da MERCOLED/I
04 OTTOBRE 2023 a VENERDI’ 06 OTTOBRE 2023

Relativamente al servizio mensaCOLLABORATORI SCOLASTICI Sigg. ri CARRERA Luisa e
SIANO Ignazio (oppure il supplente, nel rispetto delle disposizioni fornite dall'EEntLocale,
provvederanno ad igienizzare e a ripristinare, elaclusione del pasto, I'ordinaria situazionegiemne e
decoro delle aule interessate dal servizio di refezscolastica, in quanto ubicate sul piano I@segnato.

| suddetti dovranno igienizzare i banchi prima piasto degli allievi, al fine di consentire la frioze del

pasto agli alunni in classe e provvederanno al&zgtura delle aule dopo la consumazione del pakto,

fine di permettere la regolare prosecuzione détieit@ didattiche pomeridiane.

La pulizia e l'igienizzazione dei banchi dopo lansumazione del pasto avverra, invece, a cura
personale refezionista (esterno alla scuola).

del
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PULIZIA LOCALI
SCUOLA DELL'INFANZIA
PIANO TERRA
NOMINATIVO ORARIO LOCALI ASSEGNATI PER LA PULIZIA
COLLABORATORE SCOLASTICO DI SERVIZIO
N. 01 (UNO) COLLABORATORE | 07,30-14,42 SEZ. D NON REFEZIONANTE
SCOLASTICO CHE  PRESTA
SERVIZIO IN ORARIO ATRIO/ANDRONE
ANTIMERIDIANO INGRESSO
LOCALE REFETTORIO
SCALA COMUNICANTE TRA IL PRIMO PIANO ED IL
PIANO TERRA
N. 01 (UNO) COLLABORATORE | 10,18-17,30 SEZ. A, SEZ. B, SEZ. C
SCOLASTICO CHE  PRESTA
SERVIZIO IN ORARIO WC MASCHI + WC FEMMINE + WC ALUNNI
POMERIDIANO DIVERSAMENTE ABILI

Poiché, come da Regolamento d’Istituto, non &€ condéo I'accesso ai genitori degli allievi nelle clasi
e nei locali del plesso, i Collaboratori Scolasticin servizio al piano terra presso la Scuola
dell'Infanzia, per motivi logistici, si occuperannodei permessi di entrata dopo l'inizio delle attivia
scolastiche o di uscita anticipata degli studentialintero plesso (SCUOLA INFANZIA e SCUOLA
PRIMARIA).

kkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkkkkkk kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkx

Tutti i Collaboratori scolastici del PLESSO SALESIANI opereranno osservando le seguenti
disposiziont

1) dalle ore 07,30 alle ore 08,00, controlleranno chea tutto in ordine e provvederanno, in caso
di_necessita, al ripristino delle condizioni hecessie per assicurare il regolare funzionamento
dell'attivita didattica ;

2) vigileranno_sugli_alunni_all'ingresso. In particolare i COLLABORATORI SCOLASTICI in
servizio presso la SCUOLA PRIMARIA vigileranno in _prossimita delle scale esterne, onde
evitare I'ingresso di estranei e/o genitori nel pksq

3) sono tenuti ad aprire la porta d’'ingresso al pianderra.
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ASSEGNATZTIONE COMPITI

A tutti i COLLABORATORI SCOLASTICI sono affidati i locali, adibiti alle relative
attivita didattiche, ubicati sul piano rispettivamente assegnato, con mansioni di
custodia, generale sorveglianza, anche nei confronti dell'utenza esterna, di vigilanza
sugli_alunni, nonché pulizia accurata dei locali e wc annessi.

Per pulizia deve intendersi precisamente: detersi@n pavimenti, banchi, lavagne, vetri, scrivanie,
utilizzando i normali criteri per quanto riguarda i | ricambio d’acqua di lavaggio e I'uso dei prodotti
di pulizia e disinfezione.

SI EVIDENZIA CHE

la ramazzatura ed il lavaggio dei pavimenti delle ale, la spolveratura, pulizia delle suppellettili
ubicate nelle classi e nei laboratori, la totale dizia degli Uffici, degli spazi comuni, dei locali
refettorio, di tutti i servizi sanitari, della palestra e degli ambienti esterni, lo svuotamento deiestini e
la rimozione dei rifiuti, saranno svolti dal persorale COLLABORATORE SCOLASTICO, in quanto
il servizio di pulizia non e piu esternalizzato, irbase alla normativa vigente.

N.B.: | COLLABORATORI SCOLASTICI avranno, in ogni caso, c ura di controllare che:

a) i_WC, ubicati_sui__piani_ai_guali_ciascuna_unita_éstata _assegnata, siano_sempre in
ordine, decorosi, puliti_ed accessibili_ed, in_casali _emergenza, provvederanno
all'immediato ripristino di adequate condizioni igieniche con la relativa disinfezione dei
servizi sanitari;

b) il _locale refettorio, inteso_come stanza, laddovesistente nel plesso di_servizio, sia
sempre in ordine e fruibile per lo scopo cui & statdeputato e, qualora le circostanze
contingenti lo richiedano, provvederanno tempestiviamente alla pulizia e alla
sistemazione del medesimo

ISTRUZIONI DI CARATTERE GENERALE

Nel rispetto delle vigenti norme sul lavoro e suB&urezza, del C.C.N.L. del 29/11/2007 -
COMPARTO SCUOLA -, le SS.LL. sono tenute:

» adisciplinare I'ingresso degli allievi nelle rispéive aule;

» alla sorveglianza degli alunni nelle aule e neglipazi comuni, in occasione di momentanea
assenza degli insegnanti (in particolare, all'inioz della prima ora di lezione e durante il
cambio). In caso di allontanamento di un docente dla classe, il COLLABORATORE

9
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SCOLASTICO si fermera dinanzi alla stessa aula peil tempo strettamente necessario e sino
al ritorno dell’insegnante;

» ariaccompagnare nelle loro classi gli alunni chegl di fuori dell’intervallo e senza seri motivi,
sostano nei corridoj

» ad impedire, con le buone maniere, che alunni dita corsi possano svolgere azioni di disturbo
nel corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo e intelligenza alle loro classi

» alla custodia e alla sorveglianza degli ingressi téstituzione Scolastica, per lo svolgimento
delle attivita didattiche e di quanto connesso alihzionamento della scuola

» all'espletamento di compiti di carattere materialeinerenti al servizio, compreso lo spostamento
delle suppellettili e di pacchi di materiale_per ganto consentito dalla norma

» al trasporto di attrezzature didattiche richieste dai docenti durante le lezioni in classe, per
quanto consentito dalla norma Sara cura del COLLABORATORE SCOLASTICO di quel
determinato reparto trasportare I'apparecchiatura nella classe in cui si svolge la lezione. In
caso di riduzione di personale, per assenze a vartidolo, nella giornata in cui deve essere
espletata l'operazione di cui trattasi, le attrezzture verranno trasportate da un altro
COLLABORATORE SCOLASTICO assegnato a un diverso re@rto, nel comune scopo di
collaborazione reciproca per il buon funzionamentalella scuola

ad essere facilmente reperibili dagli insegnanti, gr qualsiasi evenienza
a collaborare al complessivo funzionamento didatt@ e formativo;

a favorire I'integrazione degli alunni diversamenteabili;

vV V VYV V¥V

ad essere sempre tolleranti e disponibili con glilanni, non dimenticando mai che la funzione
della scuola € quella di educare specialmente quegllievi che ne hanno piu bisognp

» all’'espletamento dei servizi esterni afferenti allaqualifica e al profilo professionale
Conseguentemente, nell’attenersi, per quanto dpetemza, alle disposizioni dei docenti interessati
e delle persone addette all'organizzazione, le SSilchiederanno tempestivamente le attrezzature ed
materiali occorrenti per I'espletamento dei propampiti; ai fini della sicurezza, segnaleranno, con
tempestivita, al preposto D.S.G.A. tutti gli incementi, i fatti nuovi che dovessero insorgere eventuali
cause di pericolo e di rischio, ai sensi del D..llgs81/08, e quanto altro si discostasse dallmabia.

Si richiama I'obbligo di rispettare la normativa antinfortunistica, la tutela dei dati personali e
le norma antifumo.
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Si raccomanda, altresi, il rigoroso rispetto dell’vario di lavoro. L’'anticipo o il posticipo non
autorizzato del proprio orario di servizio non congnte la contabilizzazione dei minuti e non avra
alcuna rilevanza

Durante i periodi _di_sospensione delle attivita didttiche tutti i COLLABORATORI
SCOLASTICI osserveranno l'orario _di servizio 07,3014,42 e presteranno_servizio presso la Sede
Centrale ove sono ubicati gli Uffici di Presidenza Segreteria Nei giorni di sospensione delle attivita
didattiche i COLLABORATORI SCOLASTICI si_occuperann o delle pulizie straordinarie
(suppellettili, vetri, finestre, sistemazione archii) e di una pulizia ancora piu_accurata dei localia
ciascuno assegnati
Laddove necessario, il personale continuera a prese servizio _presso il proprio plesso di
assegnazione

L’eventuale necessario lavoro straordinario desemresdebitamente autorizzato e documentato; la
suddetta attivita, effettivamente svolta, sara iciarata prestazione eccedente 'ordinario orarisedvizio,
da remunerare; diversamente, in luogo della retiine, gli eventuali crediti orari acquisiti verram
compensati in forma di corrispondenti ore e/o dgiodn riposo, compatibilmente con le esigenze
organizzative della Scuola.

Le SS.LL. sono responsabili delle conseguenze aetiivdal ritardo e dal non adempimento dei
propri doveri.
Inoltre:

» La presenza in servizio sara dimostrata dalle SSmkediante apposizione di firma in entrata ed in
uscita sul “REGISTRO GIORNALIERO DI PRESENZA DEL REONALE NON
INSEGNANTE". L'apposizione della firma non precluda possibilita di verificare I'effettiva
presenza in servizio; pertanto, non e consentitmt@narsi dal posto occupato, durante I'orario di
servizio, se non previa autorizzazione,

¢ Non sono ammesse uscite dalla scuola, se non genradi servizio o, nel caso di esigenze
personali, con regolare richiesta di permesso bréaerecuperare, previa autorizzazione del
DIRIGENTE SCOLASTICO o del D.S.G.A.. L'assenza umjificata si delinea come
allontanamento dal servizio e, quindi, abbandorigpdsto di lavoro, con le conseguenze di ordine
penale e civile, previste dalla normativa vigente.

NON E', PERTANTO, CONSENTITO ABBPANDONARE LA PROPRIA POSTAZIONE DI
LAVORO NEL PLESSO, PER QUAILSIASI MOTIVO, SENZA ESPLICITA FORMALE
AUTORIZZATIONE GIORNALIERA DEL D.S.G.A., DEL DIRIGENTE SCOLASTICO O DEL
DOCENTE RESPONSABRILE DI PLESSO.

» Eventuali permessi vanno richiesti, in forma sariimeno un giorno prima.

TUTTI 1 COLLABORATORI SCOLASTICI IN SERVIZIO SARANNO CHIAMATI A FAR FRONTE,
SINGOLARMENTE O A GRUPPI, AD ESIGENZE STRAORDINARIE NON PREVEDIBILI CHE
POSSANO MANIFESTARSI NEL CORSO DELL'ANNO SCOLASTICO.
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Durante I'attivita di servizio tutto il personale COLLABORATORE SCOLASTICO é tenuto ad
indossare i DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE, di cui & dotato (MASCHERINE,
CAMICI IN TNT, VISIERE PARASCHIZZI, SCARPE ANTINFOR TUNISTICHE).

Il mancato rispetto delle sopraindicate disposizioncomporta l'irrogazione delle sanzioni di cui
all’art. 59 (<<SANZIONI PER | LAVORATORI>>) del D. Lgs. n. 81/2008 per la violazione dell’art
20 (<<OBBLIGHI DEI LAVORATORI>>) del medesimo Decreto Legislativo.

ATTIVITA' DI SORVEGLIANZA E VIGILANTZA

Particolare importanza riveste la vigilanza del& BL. sugli alunni, che dovra essere effettuata co
la massima cura e diligenza, in relazione alle gpsabilita di tipo amministrativo, disciplinareyvité e
penale che 'omissione della stessa sugli stugerticomportare.

COMPITO DEL COLLABORATORE SCOLASTICO E QUELLO DI VICILARE SULLA SICUREZZIA ED
INCOLUMITA DECLI ALUNNI, IN PARTICOLARE DURANTE GLI INTERVALLI, NEGLI
SPOSTAMENTI E NELLE USCITE DEGLI STESSI PER RECARSI Al SERVIZI IGIENICI O IN ALTRI
LOCALL.

IL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO SORVEGLIA, INOLTRE, GLI ALUNNI IN CASO DI
USCITA DALLE CLASSI, DI RITARDO, DI ASSENZA, O ALLONTANAMENTO MOMENTANEO
DELL'INSEGNANTE.

IL COLLABORATORE SCOLASTICO E' TENUTO A VIGILARE E SORVEGLIARE ATTENTAMENTE, NEL
CORSO DELLE ATTIVITA' DIDATTICHE, SU TUTTO QUANTO AVVIENE NEI LOCALI SCOLASTICI,
IVI COMPRESI 1 SERVIZI IGIENICI, ASSICURANDO LA COSTANTE PRESENZA FISICA IN
PROSSIMITA' DELL'INGRESSO, DEI LABORATORI E DEI SERVIZI.

E’ fatto divieto, al di fuori dell'orario di leziam di permettere I'accesso agli edifici Scolas#ci
genitori, alunni o personale estraneo non autdidzgar qualsiasi motivo.

In caso di abbandono momentaneo del posto di nzglale SS.LL. devono avvisare il collega piu
vicino; nel plesso, se non in compresenza, sondeead avvisare il docente Responsabile del medesim

| colleghi piu vicini si disporranno in maniera g@@ssedere il migliore controllo possibile dei
corridoi/atrii e degli spazi da sorvegliare, spasdisi secondo le necessita contingenti. Si ricorda,
comunque, che priorita dovra essere assicuratasatlgeglianza dei luoghi dove maggiore puo esdere i
pericolo per lI'incolumita degli allievi: bagni, deadi servizio ed uscite di emergenza.

Le SS.LL., in caso di assenza o impedimento desgp@le assegnato, ne assumeranno i compiti
indifferibili, secondo turni di rotazione; in cagdbemergenza, faranno del proprio meglio, complatiénte
con gli eventi, per la protezione di persone e cose

Si rammenta che, in caso di assenza, le relatiggtiszioni, disposte dal D.S.G.A., tenendo conto
delle esigenze di servizio, dovranno essere efftdtia turnazionada tutti i COLLABORATORI
SCOLASTICI (salvaguardando la vigilanza dei reparti). Sidotea che salvaguardare la vigilanza del
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reparto significa da parte di tutti, nessuno esglusna maggiore disponibilita verso il collega
temporaneamente assente, in uno spirito di coléedbame reciproca per il bene dell'intera comunita.

Ferme restando le suddette assegnazioni, le SS.llossono essere impiegate temporaneamente
in altri reparti e lavori con le stesse modalita

kkkkkkkkkkkkhkkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkk kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkk

DIVIETO USO DEL CELLULARE

Si ritiene opportuno ricordare che, come dispostbMINISTERO DELL'ISTRUZIONE, é fatto
divieto al personale di utilizzare i telefoni cddli durante lo svolgimento delle proprie prestazio
lavorative, in considerazione dei doveri derivalai CCNL vigente.

L'uso del cellulare & consentito solo ed esclusivamte per comunicazioni di servizio con gli Uffici d
Segreteria e Direzione, in particolar modo tra la 8de Centrale e i vari plessi di cui si compone
I'Istituto, e/o per situazioni che rivestono partiolare urgenza

Le disposizioni del Ministero trovano giustifican® oltre che sulla base di ovvi principi di buemso e di
educazione, anche nel fatto che il telefono celupuo essere occasione di distrazione.

Si ricorda chel'utilizzo non consentito del telefono cellulare cstituisce un’infrazione
disciplinare che comporta l'irrogazione di sanzionipiu 0 meno gravi

Saranno intensificati i controlli, da parte delgmrale preposto e dai Responsabili di Plessoa atti
garantire il puntuale rispetto di quanto sopraidotato.

PULIZIA APPROFONDITA
CASI €COVID-19

Tutti i collaboratori scolasticlevono garantire in_maniera costante la pulizia delocali e dei servizi
igienici come indicato nel rapporto ISS COVID-19 n. 19/2@20 CTS (Comitato Tecnico Scientifico) in
merito al distanziamento, uso delle mascheringemizgazione costante dei locali, oltre alla sohaega
attiva sugli alunni.

Si rende dunque necessario assicurare la puliaragiera e la igienizzazione periodica di tuttigghbienti
come sotto indicato, utilizzando i prodotti spesifindicati nelle Linee Guida e forniti dalla scaol

tutti gli ambienti di lavoro e le aule;

le palestre;

le aree comuni;

le aree ristoro;

i servizi igienici e gli spogliatoi;

aobrwbdE
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6. le attrezzature e postazioni di lavoro;
materiale didattico e ludico;

8. le superfici comuni ad alta frequenza di contaét®. fpulsantiere, passamano, maniglie delle porte,
etc...). Queste ultime devono essere igienizzate piu voltecaorno.

N

Nel caso dovesse verificarsi la presenza di personasintomi o confermata positivita al virus, atceo
tener conto per la pulizia ed igienizzazione dirqoandicato nella Circolare 5443 del Ministeroldedalute
del 22/02/2020.

Si raccomanda a tutto il personale 'adeguata amraai tutti i locali, mantenendo il piu possibdperti gli
infissi esterni dei servizi igienici sottoponend@ulizia ed igienizzazione questi ultimi, almenvdte al
giorno, oltre alla pulizia ed igienizzazione a fineno.

| locali degli Uffici di Segreteria e di Direzioneon i relativi servizi annessi devono essere igizali,
possibilmente, anche piu volte al giorno, consitlgjia spazi angusti che accolgono un numero etedit
unita di personale.

In assenza di attivita didattica e durante il pdwi@stivo la pulizia degli ambienti deve esseretafata da
tutto il personale in serviziggnza tener conto dei settori assegnatin maniera approfondita.

kkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkhkkkkkkkkkkkkhkkhkkkkkkkkkx kkkkkkkkkkkkhkkkhkkkkkkkkkkkkkhkkhkkk

INDICAZIONI ED ISTRUZIONI DA SEGUIRE
PER LA GESTIONE DI CASI E FOCOLAI DI COVID-19

In caso di alunno sospetto COVID, l'insegnante dell classe informera tempestivamente il docente
REFERENTE COVID del plesso. Il COLLABORATORE SCOLASTICO presente sul piano o settore
in cui e ubicata la classe del predetto studente,unito di tutti i dispositivi di_protezione (camice,
visiera, guanti_e mascherina) e mantenendo la presta distanza di_sicurezza, avra cura di
accompagnare l'allievo in un’aula dedicata — AULA @VID - e vigilera sull’alunno, in attesa
dell’arrivo dei genitori .

Sara presente nella suddetta AULA anche il docenteferente COVID per espletare gli adempimenti
del caso, previsti dalla normativa vigente

Subito dopo il medesimo COLLABORATORE SCOLASTICO provvedera a sanificare con i prodotti
ad hoc il locale (AULA COVID) dove ha soggiornato’allievo.
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Per completezza di informazioni, si riporta, ad ognbuon fine, integralmente, il MANSIONARIO
relativo al profilo professionale del’AREA “A” - COLLABORATORE SCOLASTICO -, di cui alla
TABELLA A del C.C.N.L. del 29/11/2007%

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 attivita 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 scolastici, di collaborazione con i
docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle
aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell'uscita da esse, nonché
nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con riferimento alle
attivita previste dall'art. 47.

IL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO
E' TENUTO AD OSSERVARE SCRUPOLOSAMENTE
IL PRESENTE ORDINE DI SERVIZIO FINO A NUOVA DISPOSIZIONE.

FREQUENTEMENTE SARANNO EFFETTUATI CONTROLLI, DA PARTE DEL DIRIGENTE
SCOLASTICO E DEL D.S.6.A., ATTI A GARANTIRE IL PUNTUALE RISPETTO
DELLE NORME INTERNE SOPRA DESCRITTE.

TUTTO IL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO E' TENUTO A PRENDERE VISIONE
DEI SEGUENTI DOCUMENTI PUBBLICATI SUL SITO WEB ISTITUZIONALE DELLA SCUOLA
(www.ic4delauzieresportici.edu.it):

1. PIANO SANIFICAZIONE - DIRETTIVA PER LE OPERAZIONI DI PULIZIA, DISINFEZIONE E
SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE PROT. N. 0005439/07-09 DEL
04/12/2021, REDATTO DA QUESTA ISTITUZIONE SCOLASTICA;

2. RAPPORTO 1IIS COVID-19 N. 19/2020 "“RACCOMANDAZIONI AD INTERIM SUI
DISINFETTANTI NELL'ATTUALE EMERGENZA COVID-19: PRESIDI MEDICO CHIRURGICI E
BIOCIDI"”
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La Sig.ra ESPOSITO Marilisa, nella sua qualita disponsabile di Plesso, vigilera affinché vengano
osservate da parte di tutti i COLLABORATORI SCOLAST le disposizioni contenute nel presente
ordine di servizio e relazionera, in maniera déitita; a conclusione dell'anno scolastico, sul nerahto e
sulla collaborazione mostrata da parte del persoG&LLABORATORE SCOLASTICO durante I'argo

dell’anno scolastico corrente.

IL DIRIGENTE SCOLASTLCO

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI
Prof.ssa TeeeALFIERI

Marco PALUBO

Documento informatico firmato digitalmente, ai sensdel D. Lgs. n. 82/2005, s.m.i. e nhorme collegaiequale
sostituisce il documento cartaceo e la firma autogfa.
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