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MINISTERO DELL’ISTRUZIONE 

UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO 

Istituto Comprensivo “Goffredo Petrassi” 
Distretto 28° mail: rmic8f400v@istruzione.it - rmic8f400v@pec.istruzione.it  

Via della Maratona n. 23 – Roma 00135 – tel: 063292909 
 C.F: 97713210587 – Codice Univoco: UFQQCT 

www.icgoffredopetrassi.edu.it 

 

Prot. e data (vedi segnatura informatica sottostante) 
 
         Al Personale A.T.A.  

e, p.c  AL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Referenti di Plesso Zandonai e Malvano 

 
OGGETTO: DISPOSIZIONI TEMPORANEE PER GARANTIRE L’AVVIO DELL’ANNO SCOLASTICO 
2023/2024 
 

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 
 
IN ATTESA della predisposizione definitiva del Piano delle attività del personale ATA per il corrente 

a.s. ad organico completo; 
VISTO    il D.Lgs. 81/2008; 
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; 
VISTE  le direttive urgenti di massima impartite dal Dirigente Scolastico per l’avvio delle lezioni e le 

Ubicazioni definitive delle Classi della Sede Centrale e dei Plessi Primaria Malvano e Zandonai 
con nota prot. n. 6285 del 05/09/2023; 

CONSIDERATO l’organico del personale ATA incompleto e in attesa delle definizioni e dei calendari di 
convocazione per incarichi a tempo determinato personale ata – a.s. 2023/24 – profili: 
collaboratore scolastico come da avviso ufficio vi ambito territoriale di Roma 
AOOUSPRM.REG.UFF.U. n. 0028025 del 29/08/2023 con ultima convocazione prevista per 
giovedì 14/09/2023 che prevede eventuale  ulteriore scorrimento della graduatoria per cui 
l’ufficio ATP di Roma procederà alla pubblicazione di un nuovo avviso;  

CONSIDERATO l’organico del personale ATA incompleto e in attesa delle definizioni e dei calendari di 
convocazione per incarichi a tempo determinato personale ata – a.s. 2023/24 – profili: 
assistente amministrativo come da avviso ufficio vi ambito territoriale di Roma 
AOOUSPRM.REG.UFF.U. n. 0028723 del 05/09/2023 con ultima convocazione prevista per 
martedì 12/09/2023;  

IN ACCORDO con il Dirigente Scolastico; 
 

DISPONE  
 

Di confermare il Piano delle attività del personale ATA dell’a.s. precedente apportando le seguenti 
integrazioni e modifiche all’assegnazione dei reparti e degli incarichi fino alla predisposizione e 
adozione del Piano delle attività del personale ATA definitivo per l’a.s. corrente 23/24:  
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ASSEGNAZIONE PROVVISORIA DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI AGLI UFFICI E ORARI DI 
SERVIZIO   

Orario di Servizio Provvisorio dal 6 Settembre: dalle ore 07:30 alle 14.42. 

Settore o area 
Assistenti 

Amm.vi 
compiti 

UOSSD 
Unità Operativa per i 

Servizi allo Studente e 
della Didattica 

SIG.RA 
RIPOSATI 
LAURA 

Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. precedente ad eccezione 
delle regole straordinarie relative alla situazione emergenziale ad oggi 
non più in vigore. 
 
ORARI DI APERTURA AL PUBBLICO  PROVVISORIO 
apertura all’utenza esterna famiglie /alunni i giorni di lunedì 
mercoledì e venerdì dalle ore 11:00 alle ore 13:00 

 

UOAGP 
Unità Operativa Affari 
Generali e Protocollo 

TUTTI GLI 
AA.  

Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. precedente ad eccezione 
delle regole straordinarie relative alla situazione emergenziale ad oggi 
non più in vigore. 
 

UOPSG 
Unità Operativa del 

Personale e Stato 
Giuridico 

SIG.RA MARIA 
CARMELA 
CAVALLO 

Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. precedente ad eccezione 
delle regole straordinarie relative alla situazione emergenziale ad oggi 
non più in vigore. 
ORARI DI APERTURA AL PUBBLICO  PROVVISORIO 
Si riceve l’Utenza (Docenti ed ATA) i giorni di martedì e 
giovedì in orario antimeridiano, solo previo appuntamento 
da prendere inviando una mail a 
ufficiopersonale@icgoffredopetrassi.edu.it e fino a 
completamento dell’organico degli assistenti amministrativi.  

UOAFC 
Unità Operativa 

dell’Amministrazione 
Finanziaria / Negoziale 

e Contabile 

SIG.RA 
ROBERTA 
GALLI 

Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. precedente ad eccezione 
delle regole straordinarie relative alla situazione emergenziale ad oggi 
non più in vigore. 
ORARI DI APERTURA AL PUBBLICO  PROVVISORIO 
MARTEDI’ in orario antimeridiano, solo previo appuntamento 

inviando una mail diretta ufficio amministrativo contabile e 

dsga:  direttoresga@icgoffredopetrassi.edu.it e fino a 
completamento dell’organico degli assistenti amministrativi. 
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ASSEGNAZIONE PROVVISORIA REPARTI E ORARI AI COLLABORATORI SCOLASTICI PER LA SEDE 
CENTRALE SECONDARIA DI PRIMO GRADO E ORARI DI SERVIZIO PER IL MESE DI SETTEMBRE E FINO AL 
PIANO ATA DEFINITIVO E ORGANICO COMPLETO. 

APERTURA SEDE CENTRALE DALLE ORE 7:30 ALLE ORE 14:42  FINO AL 29/09/2023  

Orari di servizio dei CS dal 06/09/2023 DALLE ORE 7:30 ALLE 14:42 fino al 29/09/2023 

Nel periodo 14-29 settembre, l’orario provvisorio delle lezioni si svolgerà dalle 08.10-12.10 per le classi 
a indirizzo ordinario e dalle 08.10-12.10, 12.20-14.30  per le classi ad indirizzo musicale.  

**Per motivi di sicurezza e in considerazione dei lavori in corso da parte dell’ente locale è prevista una unità CS 
(Sig. Marco DE LUCA) a presidio e chiusura dei Locali con orario di servizio da mercoledì 06/09/2023 a 
mercoledì 13/09/2023 con il seguente orario: dalle ore 10:30 alle ore 18:00 del pomeriggio (orario di 
servizio comprensivo del recupero).       

Cognome e Nome N DESCRIZIONE REPARTO  Postazione Orario 

  Sig.ra 
 
 ACETO ELVIRA  
(ESENTE SERV. 
PULIZIE) 

1 PORTINERIA - Atrio -   

Centralino – URP 

*SORVEGLIANZA 
ALUNNI PRIMA 
DELLE LEZIONI 

MUSICALI  

7:30 ALLE 14:42  
Tutti i giorni dal lunedì al 

Venerdì 
- 

SORVEGLIANZA DALLE 
ORE  

Sig.re  
 
CASTELLO ENRICO  

2 

 
AULE N.:  n.17 - Classe 1I   
                  n. 18 -  Classe 3E  
                  n. 19 -  Aula Informatica  
                  n. 20 – Classe  2H 
                  n. 21 – Classe 2A  
                  n. 22 – Classe  2G 
                  Aula   - Orchestra    
AULA        n. 23  - Informatica 2    

PIANO       TERRA   
LATO B 

 

7:30 ALLE 14:42  
Tutti i giorni dal lunedì al 

Venerdì 

Sg.re  

DE LUCA MARCO  
3 

AULE N.:  n. 1 – Classe 1D  
                   n. 2 – Classe 2E 
                   n. 3 – Classe 1F  
                   n. 4 -  Classe 3D 
                   n. 5  - Classe 3H  
                   n. 6 –  Classe 2F 
                   n. 7 – Classe 2D      
                    n. 8 - Musica                                   

PIANO PRIMO 
LATO A 

DAL GIORNO 

14/09/2023 ** 
7:30 ALLE 14:42  

Tutti i giorni dal lunedì al 
Venerdì 

Sig.re  

MARCONI PAOLO  
4 

AULE N.:  n.24  -  Classe 3G   
                  n. 25 - Classe  3B  
                  n. 26 – Classe 2B  
                  n. 27 – Classe 1G 
                  n. 28 – Classe 3F 
                  n. 29 – Classe 1B   
                  n. 30 -  Musica  

PRIMO PIANO 
LATO B 

7:30 ALLE 14:42  
Tutti i giorni dal lunedì al 

Venerdì 

Sig.ra  

IRENA KUDZIA 
5 

 
AULE  N.: n. 9  -  Classe 3C   
                  n. 10 -  Classe  1A  
                  n. 11 – Classe 3A 
                  n. 12 – Classe 2C 
                  n. 13 – Classe 1C 
                  n. 14 – Classe 1H 
                  n. 15 – Classe 1E 
                  n. 16 – Musica  

SECONDO PIANO 
LATO A 

7:30 ALLE 14:42  
Tutti i giorni dal lunedì al 

Venerdì 

 



 4 

ORARI E AULE DELLE LEZIONI MUSICALI  

Orario provvisorio DAL 14 SETTEMBRE FINO AL 29 SETTEMBRE per le classi ad indirizzo musicale 
sarà dalle 08.10-12.10,  
PAUSA dalle 12.10 alle 12.20  
LE LEZIONI MUSICALI INIZIERANNO IL DALLE ORE 12.20 ALLE ORE 14.30 nelle seguenti Aule:  
 

AULA STRUMENTO  PROFESSORE 
Aula Magna Pianoforte Prof.ssa MASTROCINQUE 
Aula Orchestra PIANO TERRA PIANO A Violino Prof.ssa CASTRIOTA 
Aula n. 18 (3E)   Piano Terra Lato B  Flauto Traverso Prof.ssa VACCA 
Aula n. 30             Piano 1 Lato  B Clarinetto     Prof. VALERI              
Aula n.   8             Piano 1 Lato  A Pianoforte Prof.ssa ARTALE 
Aula n. 5  (3H)     Piano 1 Lato  A Chitarra Prof.ssa MOGLIONI  
Aula n. 16              Piano  2 Lato A Pianoforte Prof. BRUNO 
Aula n. 29  (1B)   Piano 1 Lato  B Chitarra Prof.ssa ARIAS 
Aula n. 9     (3C)   Piano 2 Lato A   Clarinetto     Prof. POGGIANI 

 

 *Per la Sorveglianza DEGLI ALUNNI A FINE LEZIONI E PRIMA DELL’INIZIO DELLE LEZIONI 

MUSICALI è stata predisposta nel dettaglio dalle direttive del Ds (documento in protocollo n. 6285 del 
05/09/2023) che indica che “gli alunni del percorso musicale stazioneranno ordinatamente seduti o in 
piedi  immediatamente  fuori  dall’edificio,  nel  cortile  antistante  l’ingresso  di  via  della  Maratona  23, 
sotto la sorveglianza del CS Elvira Aceto in attesa che i docenti di Strumento prendano in consegna alle 
12.20 i propri alunni alle 12.20 per entrare nell’atro e recarsi nelle aule in uso all’indirizzo Musicale 
(sarà emanata al più presto idonea circolare e saranno definiti puntualmente aule e orari d’utilizzo)”. 
 
LA PULIZIA DELLE AULE UTILIZZATE PER I CORSI MUSICALI SI SVOLGERA’ PROVVISORIAMENTE 
DALLE ORE 7:30 ALLE ORE 7:50 DELLA MATTINA SUCCESSIVA E SARA’ SVOLTA DAI 
COLLABORATORI AL PIANO DI RIFERIMENTO = DUE AULE PER CIASCUN COLLABORATORE IN 
SERVIZIO come da assegnazione reparto mentre l’Aula Magna sarà svolta coordinandosi tra tutti i 
collaboratori presenti o a turnazione in caso si ravvisassero assenze delle unità che non permettano 
un lavoro sinergico di gruppo per il ripristino a seguito delle lezioni.  
(IN CASO DI ASSENZA SI PROCEDERA’ A SOSTITUZIONE DEL COLLEGA ASSENTE INSERENDO 
L’ATTIVITA’ NELL’ APPOSITO REGISTRO PRESSO LA DIREZIONE).  
   
ASSEGNAZIONE PROVVISORIA REPARTI E ORARI AI COLLABORATORI SCOLASTICI PER IL PLESSO 
PRIMARIA MALVANO E ORARI DI SERVIZIO PER IL MESE DI SETTEMBRE E FINO AL PIANO ATA 
DEFINITIVO E ORGANICO COMPLETO. 

APERTURA PLESSO PRIMARIA MALVANO DALLE ORE 7:30 ALLE ORE 14:42  FINO AL 29/09/2023  

Pulizie definitive per l’inizio delle lezioni prevista il 14/09/2023 sono da svolgersi dal giorno 06 al giorno 13 
settembre 2023 come già indicato ai collaboratori a seguito della giornata del 5 settembre 2023; 

Orari di servizio dei CS dal 06/09/2023 DALLE ORE 7:30 ALLE 14:42 fino al 29/09/2023; 

Cognome e Nome N DESCRIZIONE REPARTO  Postazione Orario 

Sig.re  
 SERGIO MERAFINA  

1 

 
Aule:   CLASSE 1A  
             CLASSE 4B  
             CLASSE 3B  
             CLASSE 3A 

 

PRIMO PIANO 
LATO 

SINISTRO  

7:30 ALLE 14:42  
Tutti i giorni dal lunedì al 

Venerdì 
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Sig.ra  
MARIA TEMPIO   
 

2 

 
Aule:   CLASSE 2B 
             CLASSE 5B  
             CLASSE 2A  
             CLASSE 5A 
 

PRIMO PIANO 
CORRIDOIO 
VERSO LA 

TERRAZZA  
 

7:30 ALLE 14:42  
Tutti i giorni dal lunedì al 

Venerdì 

Sig.re  
 SERGIO MERAFINA  
Sig.ra  
MARIA TEMPIO  A 
TURNO PER SERVIZIO 
PULIZIE 

 

 Aula:   CLASSE 4A   
SECONDO 

PIANO LATO 
BIBLIOTECA 

 

 

ASSEGNAZIONE PROVVISORIA REPARTI E ORARI AI COLLABORATORI SCOLASTICI PER IL PLESSO 
PRIMARIA ZANDONAI DI PRIMO GRADO E ORARI DI SERVIZIO PER IL MESE DI SETTEMBRE E FINO AL 
PIANO ATA DEFINITIVO E ORGANICO COMPLETO. 

APERTURA PLESSO PRIMARIA  ZANDONAI DALLE ORE 7:30 ALLE ORE 14:42  FINO AL 29/09/2023  

Orari di servizio dei CS dal 06/09/2023 DALLE ORE 7:30 ALLE 14:42 fino al 29/09/2023 

Pulizie definitive per l’inizio delle lezioni prevista il 14/09/2023 sono da svolgersi dal giorno 06 al giorno 13 
settembre 2023 come già indicato ai collaboratori a seguito della giornata del 5 settembre 2023;  

Come indicato nelle Direttive  (documento in protocollo n. 6285 del 05/09/2023), per i locali interessati 
dai lavori dell’ente locale “si rendono necessarie le seguenti giornate di pulizie prima dell’inizio delle 
lezioni: 11-12-13 settembre 2023 all’orario sopra indicato, limitando a 1-2 giorni al massimo la 
contemporanea presenza dei docenti per il riordino dei materiali didattici (12 e 13 settembre”). Nel rispetto 
delle indicazioni Dirigenziali, tutti i collaboratori assegnati al Plesso come da istruzioni impartite si 
coordineranno per lo svolgimento delle pulizie e del riordino, nei locali rimasti a seguito della conclusione 
degli interventi dell’ente locale. 

    

Cognome e Nome N DESCRIZIONE REPARTO  Postazione Orario 

Sig.re  
GIANNI ANDREA 
BRIGNOCCOLO 
  

1 

CLASSI: 1 SEZ. A 
                3 SEZ. C 
                5 SEZ. C 
                5 SEZ. D  
                5 SEZ. A  

PORTINERIA 
INGRESSO 

PRINCIPALE / 
PADIGLIONE 

 N. 1  

7:30 ALLE 14:42  
Tutti i giorni dal lunedì al 

Venerdì 

Sig.ra  
DANIELA DIENI  

2 

CLASSI: 1 SEZ.A 
                3 SEZ. C 
                5 SEZ. C 
                5 SEZ. D  
                5 SEZ.  A 

PADIGLIONE  
N. 1  

 

7:30 ALLE 14:42  
Tutti i giorni dal lunedì al 

Venerdì 

Sg.ra   

PAOLA DURANTINI   
3 

 
CLASSI: 4 SEZ. A 
                2 SEZ. C 
                2 SEZ. D 
                3 SEZ. D  
                1 SEZ. D 
 

PADIGLIONE 2 

DAL GIORNO 14/09/2023 * 
7:30 ALLE 14:42  

Tutti i giorni dal lunedì al 
Venerdì 
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Sig.ra  

LUCIA RUSSO  
4 

CLASSI: 3 SEZ. A 
                2 SEZ. A 
                4 SEZ. C 
                4 SEZ. D  
                1 SEZ. C 
                                                      

PADIGLIONE 3 
7:30 ALLE 14:42  

Tutti i giorni dal lunedì al 
Venerdì 

 
Il Servizio Pulizia di questo Plesso presuppone 3 Aule ciascuno + 3 Aule coordinandosi 
  

Cognome e 
Nome 

N Servizio Pulizie  

Sig.re  
GIANNI ANDREA 
BRIGNOCCOLO 
  

1 

 
CLASSI: 1 SEZ. A 
                3 SEZ. C 
                5 SEZ. C 
                 
 

Sig.ra  
DANIELA DIENI  2 

CLASSI: 5 SEZ. D  
                5 SEZ.  A 
                4 SEZ. A 

Sg.ra   

PAOLA DURANTINI   
3 

 
CLASSI: 2 SEZ. C 
                2 SEZ. D 
                3 SEZ. D  
                 
 

Sig.ra  

LUCIA RUSSO  
4 

CLASSI: 1 SEZ. D  
                 3 SEZ. A 
                2 SEZ. A 
  

Sig.re  
GIANNI ANDREA 
BRIGNOCCOLO 
 Sig.ra  
DANIELA DIENI  
Sg.ra   
PAOLA DURANTINI   
Sig.ra  
LUCIA RUSSO  

 
                4 SEZ. C 
                4 SEZ. D  
                1 SEZ. C                                                      

 
Si specifica che,  

• in caso di assenze per malattia che comportino una maggiore difficoltà di organizzazione ad organico 
già ridotto, si procederà, anche a richiesta delle referenti di plesso, al ricorso di Straordinario per 
quanto possibile nel rispetto del CCNL, al fine di garantire le esigenze di servizio, le attività didattiche e 
l’organizzazione di attività urgenti che presuppongano un orario parzialmente diverso.     

• La riunione ATA sarà svolta con le direttive integrate per il Piano ATA definitivo e, possibilmente, 
esigenze di servizio permettendo, ad organico completo al fine anche di illustrare le modalità di 
organizzazione con un organico ridotto per due sedi rispetto al precedente anno scolastico e per 
un’organizzazione il più condivisa possibile con la Dirigenza e la Direzione.   

• Per tutto quanto non specificato si richiama il piano ATA precedente.  
Le presenti integrazioni e modifiche sono immediatamente esecutive e fino a nuove disposizioni che, in caso 
di emergenza, saranno prese anche informalmente attraverso comunicazioni impartite verbalmente e poi 
ratificate in disposizioni.  

 
F.to digitalmente da 
Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi 
 Dott.ssa Ilaria MAIA 
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