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Circolare n. 143 

Prot. n. 3114/VII.2        Milano, 22.12.2020 

 

A tutto il personale ATA 

 

Oggetto: Piano di lavoro del personale A.T.A.  in servizio durante la sospensione delle 

attività didattiche per le vacanze natalizie a.s. 2020/2021 

 

Il presente piano di lavoro viene elaborato al fine di organizzare correttamente l’attività 

lavorativa del personale A.T.A. che, sulla base del piano ferie autorizzato dal D.S., è in servizio 

durante il periodo di sospensione delle attività didattiche. 

L’orario di servzio che il personale A.T.A è tenuta ad osservare è il seguente: 

- dalle 8:00 alle 15:12 per chi ha orario di servizio di h 7:12 su 5 giorni settimanali 

(escluso il sabato) 

- dalle 11:30 alle 15:06 per chi ha orario di servizio di h 3:36 su 5 giorni settimanali 

(escluso il sabato) 

Su apposita richiesta indirizzata al DSGA, sarà possibile per i C.S. chiedere di mantenere il 

turno mattutino ordinario dalle ore 7:00 alle 14:12. 

E’ sospeso il servizio pomeridiano, salvo imprevisti o aperture straordinarie. 

I collaboratori scolastici in servizio nei giorni del 23, 28, 29, 30 Dicembre e nei giorni 4 e 5 

Gennaio 2021, effettuaranno le seguenti pulizie straordinarie: 

- Pulizia e igienizzazione approfondita di tutte le aule, in particolare: si sposteranno 

temporaneamente tutti gli arredi presenti all’interno di ogni aula per consentire la pulizia 

totale dei pavimenti (i C.S. in servizio nei plessi muniti della lavapavimenti saranno 
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tenuti ad utilizzarla avendo cura di controllare il livello dell’acqua che deve essere 

sempre presente nel serbatoio nonché il livello di carica delle batterie). 

- Pulizia dei corridoi, dei servizi igienici, delle porte nonché dei termosifoni presenti nei 

plessi. 

- Riordino del materiale presente nelle bidellerie: i C.S. saranno tenuti ad individuare e 

accantonare il materiale inutilizzato al fine di consentire lo smaltimento da parte del 

Comune di Milano. 

- Pulizia delle scale (compresi i corrimani) e dei sottoscala. 

In variazione rispetto a quanto previsto dal mansionario, si segnala quanto segue: 

- Il giorno 23 Dicembre, il C.S. Francesco Epifani dalle ore 07:00 alle ore 8:30 

unitamente alla C.S. Sodano Carrabba Alfonsa effettuerà la pulizia accurata dei locali 

della segreteria, a tal fine si prega di utilizzare gli strumenti debitamente acquistati dalla 

DSGA per la rimozione delle ragnatele che si trovano negli angoli tra parete e soffitto. 

Terminati i lavori della segreteria, il C.S. Epifani aiuterà i C.S. Michele Schettino e Angelo De 

Vivo ad effettuare i lavori di pulizia straordinaria al piano secondo. 

- Il giorno 28- 29- 30 Dicembre la C.S. Carmen Buda presterà il proprio servizio presso 

la sede centrale con il seguente mansionario: 

 Pulizia e igienizzazzione aule: 5B, 5A, 1A, 1B, 3A compresi i bagni alunni e 

corridoio attiguo. 

- Il giorno 5 Dicembre, la C.S. Lucchese Caterina dalle ore 8:00 alle 11:30 presterà il 

proprio servizio presso il plesso di via Fara, svolgendo il seguente mansionario: 

 Pulizia corridoio piano terra e primo piano compesi i bagni del Plesso Fara. 

Al termine si recherà presso la sede centrale insieme alla C.S. Maria Del Vecchio per le pulizie 

delle aule site al secondo piano di sua competenza. 
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Nei giorni 28 e 30 Dicembre la C.S. Paola Redi svolgerà il proprio servizio nel plesso di via 

Casati unitamente alla C.S. Angerillo Emanuela effettuando le pulizie necessarie nelle aule e 

nei bagni in vista dell’apertura il 07.01.2021 previa organizzazione con la collega. 

Relativamente al personale con la qualifica di Assisstenti Amministrativi, si osserva quanto 

segue. 

Durante il perido di sospensione delle attività didattiche gli A.A. osserveranno il seguente 

mansionario: 

- Annalisa Cacozza: attività di preparazione, validazione moduli e assistenza per le 

isrcizioni al nuovo anno scolastico. 

- Valentina Ispoto: pensioni, ricostruzione carriera, invio facsicoli personali arretrati con 

la collega Cristina Borella. 

- Massimo Arminio: predisposizione parte contabile del Programma annuale; 

compilazione modello per movimentazione smaltimento arredi siti nel plesso Galvani 

in riferimento ai locali ove sono stati depositati gli arredi in concomitanza con 

l’emergenza Covid-19. 

 

 

 

F.to IL D.S.G.A.                                                               F.to IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dott.ssa Anna Lisbino     Dott.ssa Arch. Anna La Rocca 
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