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ISTITUTO COMPRENSIVO “G. MARCONI”

Via Guglielmo Marconi, 1 - 41013 Castelfranco Emilia - MO
Tel 059 926254 - fax 059 926148
e-mail: moic825001@istruzione.it — sito web: www.scuolemarconi.edu.it

Castelfranco Emilia, 27/11/2021

— Al personale ATA
— Alsito di Istituto

OGGETTO: Richiesta ferie - periodo festivita natalizie A.S. 2021/2022.

Il Calendario Scolastico dell’l.C. “G. Marconi” fissa la sospensione delle lezioni per il periodo
natalizio dal giorno 24 dicembre 2021 al giorno 8 gennaio 2022.

Il personale interessato dovra presentare domanda di ferie, recupero compensativo o festivita
soppresse entro il 04 dicembre 2021.
Si ricorda che e opportuno richiedere le eventuali ferie residue e ore di straordinario gia effettuate.

Il periodo di sospensione delle lezioni, esclusi i giorni di chiusura della scuola, prefestivi approvati
compresi, non fa venir meno il servizio all’'utenza, di conseguenza & necessario che:

1. gli uffici di segreteria assicurino la presenza con almeno due assistenti amministrativi che si
occuperanno di tutti i servizi senza rinviare gli utenti ad altra data;

2. i collaboratori scolastici dovranno:

o coordinarsi per assicurare un’accurata pulizia del proprio plesso assegnato, prima della ripresa
delle lezioni, con attivita da svolgere nelle giornate del 27 e 28 dicembre o in alternativa, del 3
e 4 gennaio;

o garantire la presenza di almeno n° 4 unita di personale per la sede centrale temporanea (uffici)
nella fascia oraria 7.30/14.42;

3. per il solo personale di segreteria I'orario di servizio dal 24 dicembre 2021 all’8 gennaio 2022 & di 6 ore
giornaliere, da svolgere nella fascia oraria 7:30-14:00, pertanto un’unita deve prendere servizio alle
ore 7.30 ed una alle ore 8.00;

4. dal 10 gennaio 2022 tutto il personale riprendera 'orario di lavoro sospeso il 24/12/2021;

5. si concederanno prioritariamente le ferie al personale a T.D. onde evitare che la fruizione sia
concentrata a fine anno scolastico.

6. il personale coll. scol. dell’'organico Covid dovra esaurire tutte le ferie maturate entro la data di
scadenza del contratto (30/12/2021).

Si evidenzia che per la giornata di mercoledi 5 gennaio 2022 é stata comunicata I'inaugurazione
della nuova sede del plesso di Scuola primaria “don Milani” di Manzolino, per cui nelle giornate del
27,28,29,30 dicembre e 3, 4 gennaio devono essere presenti collaboratori scolastici per la sistemazione
degli ambienti per garantirne la piena funzionalita alla ripresa delle lezioni. Sulla base dei tempi del trasloco
si predisporra il piano di riordino.

Entro il giorno 11 dicembre 2021, acquisita la disponibilita del personale e viste le richieste
presentate, sara comunicato il piano delle presenze durante il periodo delle vacanze natalizie.
Viste le necessita si ipotizza anche di utilizzare collaboratori scolastici su piu plessi.

Il DSGA Il Dirigente Scolastico
Salvatore De Giorgio Vilma Baraccani
Firma autografa sostituita a mezzo stampa, Firma autografa sostituita a mezzo stampa,
ai sensi dell’art. 3 comma 2 del D.Lgs. 39/1993 ai sensi dell’art. 3 comma 2 del D.Lgs. 39/1993
Responsabile del procedimento: Salvatore De Giorgio tel. 059926254 fax 059926148

Dirigente: Vilma Baraccani email: moic825001 @istruzione.it
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