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Circolare n. 121
Serramanna, 7 luglio 2020

Al Personale ATA
Alla RSU d’lIstituto

Oggetto:  emergenza coronavirus — ordine di servizio. Funzionamento sede
amministrativa nel periodo dal 13/07 al 31/08/2020.

Al fine di ottemperare a quanto previsto dalle norme in materia di
funzionamento degli uffici pubblici e degli istituti di istruzione durante 1’emergenza,
limitare la presenza del personale negli uffici della sede amministrativa, assicurando
nel contempo le attivita indifferibili e la regolarita dell’azione amministrativa, con
riferimento anche alla circolare n. 120 del 06/07/2020, tenendo conto delle unita di
personale amministrativo disponibile per assicurare i servizi indifferibili, si dispone
che per quanto in oggetto:

e il servizio, in presenza, degli assistenti amministrativi e dei collaboratori
scolastici € articolato per turni, con ingresso in servizio alle ore 07:00 e termine
alle ore 14:12;

e il pubblico sara ammesso unicamente dalle ore 09:00 alle ore 12:00, come
riportato nella circolare 120;

¢ il collaboratore scolastico in servizio provvedera alla pulizia dei locali nelle ore
di assenza del pubblico e, in particolare, provvedera alla pulizia approfondita
dell’ambiente “sportello” immediatamente al termine dell’apertura al pubblico;

o il personale amministrativo privilegera il disbrigo delle attivita indifferibili;

e nei giorni di chiusura dell’ufficio il personale amministrativo in servizio
operera dal proprio domicilio secondo le ormai consuete modalita di lavoro
agile;

o al fine di predisporre la circolare con i turni di presenza, tutto il personale ATA
e invitato a presentare la propria domanda di ferie al piu presto. Si prega di
attenersi alle seguenti indicazioni:

o 1 dipendenti il cui contratto cessera per pensionamento o termine del
contratto a T. I. il 31/08/2020, devono fruire di tutti i giorni maturati;

o 1 dipendenti in trasferimento chiederanno le ferie secondo il proprio
gradimento, qualora per motivi di servizio non potessero fruire di tutte le
ferie richieste, verra riconosciuto il differimento per motivi di servizio;
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o il personale, tenuto ad assicurare il servizio, chiedera tutti i giorni
fruibili, si fara il possibile per assicurare il periodo di 15 giorni di ferie
consecutive; per i giorni non fruibili verra riconosciuto il differimento
per motivi di servizio;

o per i giorni non richiesti, salvo casi di necessita, verra riconosciuto il
differimento per motivi di servizio per un massimo di giorni 5. Gli
eventuali altri giorni non richiesti saranno considerati non fruiti per
motivi personali.

Il Dirigente Scolastico
Prof. Alberto Basciu

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3, comma 2 D.L. 39/1993



