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PROSPETTO ORARI 
 
 

L’articolazione dell’orario del personale è stato formulato in funzione: 

 

1) dell’apertura della scuola nei seguenti orari: 

- dal lunedì al venerdì   dalle ore 7.30 alle ore 17.00; 

- sabato    dalle ore 7.30 alle ore 15.00. 

 

2) dello svolgimento delle lezioni: 

- dal lunedì al venerdì  dalle ore 8,00 alle ore 14,00; 

-  sabato    dalle ore 8,00 alle ore 13,00. 

 

L’orario di servizio potrà subire variazioni per far fronte alle esigenze legate alla funzionalità degli organi 
collegiali e a quelle straordinarie che possono presentarsi nel corso dell’anno scolastico. 

 
 

 

 

Articolazione orario di servizio durante le vacanze di Natale, le vacanze di Pasqua e nel 
periodo estivo in assenza di attività didattiche: 

-  dalle ore 8.00 alle 14.00 da lunedì a sabato per tutto il personale. 
 
 
 

Gli assistenti tecnici, dal lunedì successivo al termine degli esami di stato e fino al sabato antecedente 
l’inizio delle lezioni dell’anno scolastico successivo, effettueranno il seguente orario: 
-  dalle ore 8.00 alle 14.00 dal lunedì al sabato. 
 

 

 

Orario ricevimento: 
 
Il ricevimento del pubblico si effettua: 
- dalle ore      9,00        alle ore     12,00       dal lunedì al venerdì;      
- dalle ore      9,30        alle ore     12,30       sabato. 
 
Il ricevimento degli alunni, di norma, si effettua ogni giorno solo durante le pause di socializzazione. 

 

 
Il personale docente e Ata, per il disbrigo di pratiche personali, di norma,  può accedere allo 
sportello nel seguente orario di apertura:  
- dalle ore    10,00      alle ore    10,15 
- dalle ore  11,00    alle ore    13,30 
 
 

Il personale docente potrà utilizzare gli uffici di segreteria al di fuori dell’orario di apertura al 
pubblico solo nei seguenti casi: 
-  per urgenti necessità didattiche; 
- per problemi inerenti compiti di interesse generale assegnati dal Dirigente Scolastico o dal 

Direttore s.g.a.. 
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CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEI SERVIZI 

 
 

Il lavoro del personale ATA, è stato organizzato in modo da coprire tutte le attività dell’Istituto, con 

riferimento al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e 

all’utilizzazione nelle attività retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica. 

L’assegnazione dei compiti di servizio è stata effettuata tenendo presente: 

1. profili professionali del CCNL vigente; 

2. obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere; 

3. professionalità individuali; 

4. esigenze personali. 

 
 
 
 
 
Il personale amministrativo, tecnico e ausiliario deve: 

 

- timbrare mediante badge elettronico all’inizio e al termine del proprio orario di 

servizio. Il badge è strettamente personale e dovrà essere adeguatamente custodito 

sotto la propria responsabilità. In caso di smarrimento dovrà essere data tempestiva 

comunicazione scritta all’Amministrazione Scolastica; 

- ogni uscita per eventuali esigenze personali, di carattere eccezionale, dovrà essere 

preventivamente richiesta mediante la modulistica on line e autorizzata; 

-  prendere visione di tutte le comunicazioni / circolari mediante l’utilizzo di strumenti 

informatici e/o apponendo regolare firma nell’apposito elenco, per poter essere 

costantemente aggiornato sulle attività didattiche e progettuali della scuola al fine di 

garantirne il regolare svolgimento. Il personale può visionare tutte le comunicazioni 

nelle apposite sezioni dedicate nel sito dell’Istituto. 

 
 

IL DIRETTORE S.G.A. 
    Paola Parrinello 

 
   Documento informatico firmato digitalmente  
ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate 
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PROPOSTA DI PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI 

 
 

 

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI 
 

 

 
VISTO il CCNL del comparto scuola del 04/08/1995; 

VISTO  l’art. 14 del DPR n° 275 del 08/03/1999; 

VISTO  il CCNL del comparto scuola 26/05/1999; 

VISTO  l’art. 52 del Contratto integrativo del 31/08/1999; 

VISTO  il CCNL del 29/11/2007 anno 2006-2009; 

VISTO  il CCNL del 19/04/2018 anno 2016-2018; 

VISTO  l’organico del personale ATA; 

VISTE  le Direttive del Dirigente Scolastico prot. n. 11977 del 07/10/2022; 

VISTO  il Piano Triennale dell’Offerta Formativa per l’anno scolastico 2022/2025; 

VISTO  il Piano Annuale delle Attività del Dirigente Scolastico per l’anno scolastico 2022/2023 

approvato dal Collegio Docenti del 01/09/2022; 

TENUTO CONTO dell’orario dell’Istituto deliberato dal Consiglio d’Istituto nella seduta del 

31/08/2022 con Delibera n. 88; 

in continuità con il precedente e tenendo conto delle esigenze e delle proposte del personale 

interessato; 

PROPONE 
 

la seguente organizzazione dei servizi amministrativi: 
 
 

Assistenti  Amministrativi – Unità di personale 10:  

 
 

Articolazione orario di servizio 
 
 

Area Didattica Alunni - Protocollo  
 

PERSONALE LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 

O4 8.00-14.00 8.00-14.00 8.00-14.00 10,45-16,45 8.00-14.00 8.00-14.00 

S23 (1^settimana) 7.48-15.00 7.48-15.00 9.33-16,45 7.48-15.00 7.48-15.00 
 

S23 (2^settimana) 7.48-15.00 7.48-15.00 9.33-16,45 7.48-15.00  7.30-14.42 

N28 (1^settimana) 7.30-14.42 7.30-14.42 7.30-14.42 9.33-16,45 
 

7.30-14.42 

N28 

(2^settimana) 
7.30-14.42 7.30-14.42 7.30-14.42 9.33-16,45 7.30-14.42  
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Area Personale 
 

PERSONALE LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 

P3 7.30-14.42 7.30-14.42 9.33-16,45 7.30-14.42 7.30-14.42 
 

M6 7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30 10,45-16,45 7,30-13,30 

V30 (1^settimana) 9.33-16,45 7.30-14.42 7.30-14.42 7.30-14.42 7.30-14.42 
 

V30 (2^settimana) 9.33-16,45 7.30-14.42 7.30-14.42 7.30-14.42  7.30-14.42 

A39 7.30-13,30 10,45-16,45 7.30-13,30 7.30-13,30 7.30-13,30 7.30-13,30 

X18 8.00-15,12 9.33-16,45  8.00-15,12 8.00-15,12 7.30-14.42 

 
 

 
Area Amministrativa - Contabile 

 

PERSONALE LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 

G33 8.00-14.00 8.00-14.00 8.00-14.00 8.00-14.00 10,45-16,45 8.00-14.00 

F34 (1^ settimana) 9.33-16,45 8.00-15.12 8.00-15.12 8.00-15.12 8.00-15.12 
 

F34 (2^ settimana) 9.33-16,45 8.00-15.12 8.00-15.12  8.00-15.12 7.30-14.42 

 

 

Le assistenti amministrative P3, X18, V20, S23, N28, e F34 svolgono il servizio in 5 giorni 
settimanali (7 ore e 12 minuti al giorno).  
 

Le assistenti amministrative S23 e N28, dovendo garantire la copertura a sabati alterni, 
effettuano l’orario di norma nei giorni come sopra indicato (1^ settimana e 2^ settimana).  
 
Le assistenti amministrative V20 e F34, dovendo garantire la copertura a sabati alterni, effettuano 
l’orario di norma nei giorni come sopra indicato (1^ settimana e 2^ settimana).  
 

 

 
 
 

Area didattica – Protocollo – Servizi misti 
 

Procedimento 

Assistente 
amministrativo 
incaricato del 
procedimento 

Assistenti 
amministrativi che 

collaborano e/o 
sostituiscono 
l’assistente 

incaricato del 
procedimento 

Progetto PCTO : cura di tutte le pratiche inerenti (sia durante il 
periodo scolastico che nel periodo estivo)  

S23 
O4 

N28 
 

Assenze alunni 
S23 
N28 

O4 

Corsi di aggiornamento e/o formazione: cura di tutte le pratiche 
relative - Attestati 

O4 
N28 

F34(*) 
V20 (*) 
G33 (*) 
X18 (*) 
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Corsi di recupero, degli sportelli help: cura di tutte le pratiche N28 
O4 
S23 

Diplomi: compilazione S23 N28 

Elezione organi collegiali 
S23 
N28 

O4 

Esami di stato, esami di qualifica ed esami integrativi: cura di 
tutti gli adempimenti previsti. 

S23 
N28 

O4 
V20 (*) 

Esoneri educazione fisica e religione 
N28 
S23 

O4 

Esonero tasse, borse di studio: cura di tutti gli adempimenti 
previsti 

S23 
N28 

O4 

Fascicolo personale studenti: gestione, richiesta e 
trasmissione documentazione 

N28 
S23 

O4 

Gestione calore: pratiche inerenti  
N28 
O4 

S23 

Gestione dati alunni 
S23 
N28 

O4 

Infortuni: cura degli adempimenti previsti in caso di infortuni, 
tenuta registro infortuni 

S23 
N28 

V20 
F34 

Iscrizione alunni: gestione domande e procedure di 
versamento tasse scolastiche e contributi volontari 

S23 
N28 

O4 

Libri di testo 
N28 
S23 

O4 

Posta: predisposizione della posta ordinaria con compilazione 
modelli postali, preparazione giornaliera della bolgetta e 
monitoraggio del credito del servizio pick up e altri 
adempimenti inerenti. 

N28 
O4 

S23 

Pratiche inerenti l’assicurazione S23  
N28 

O4 

 
Progetti: cura delle pratiche per la realizzazione dei progetti: 
- verifica regolarità schede progetti del personale docente e 

Ata; 
- stesura nomine – incarichi – convenzioni ed eventuale altra 

documentazione; 
- predisposizione determine; 
- supporto per la realizzazione dei progetti e controllo relazioni 

finali; 
- verifica situazione contabile ai fini della liquidazione. 

O4 
 

N28 
S23 

Progetti con collaboratori esterni: cura di tutti gli adempimenti 
connessi: 
- verifica regolarità scheda progetto; 
- verifica situazione giuridica e contabile del personale esterno; 
- stesura contratti – convenzioni e incarichi; 
- predisposizione determine; 
- supporto per la realizzazione dei progetti e controllo relazioni 

finali; 
- compilazione registro contratti prestatori d’opera; 
- eventuale compilazione di statistiche telematiche; 
- verifica situazione contabile ai fini della liquidazione. 

O4 
N28 
S23 
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Progetto orientamento: gestione dei rapporti con le scuole 
medie del territorio 

S23 
N28 
O4 

Protocollazione giornaliera di tutti gli atti in entrata sia in 
formato elettronico (internet – intranet - PEC), che via fax e 
cartaceo e relativa assegnazione al Dirigente Scolastico, al 
Direttore s.g.a., agli assistenti amministrativi e alle figure di 
riferimento 

O4 
N28 

S23 
 

Richieste ditte degli elenchi dei diplomati: evasione richieste N28 
S23 

O4 

Rilascio attestazioni e certificazioni varie degli alunni 
N28 
S23 

O4 

Scioperi e assemblee: cura di tutte le comunicazioni  
N28 
O4 

S23 

Scrutini e consigli di classe: gestione  
S23 
N28 

O4 

Sportello 
S23 
N28 
O4 

 

Statistiche alunni anche in forma telematica: gestione 
S23 
N28 

O4 

Supporto commissione diversamente abili S23 
N28 
O4 

Tenuta registri 
S23 
N28 

O4 

Visite d’istruzione, i viaggi, le uscite per gare sportive ecc.: 
cura delle gare d’appalto inerenti: 
- verifica richieste e predisposizione delle pratiche 

conseguenti; 
- indizione gare d’appalto;  
- comparazione preventivi e predisposizione degli atti ai fini 

dell’assegnazione della gara e cura dei relativi verbali;  
- predisposizione determine;  
- stesura contratti; 
- nomine ai docenti accompagnatori per viaggi e visite 

d’istruzione e verifica eventuali rimborsi spettanti; 
- verifica bollettini di versamento alunni; 
- comunicazione effettuazione viaggi alla Polizia Stradale. 

N28 
O4 
S23 

Circolari varie: predisposizione e cura  
O4 
S23  
N28 

 

Partecipazione a tutte le pratiche di pertinenza dell’ufficio 
O4 
S23  
N28 

 

 

(*) per le parti inerenti alle rispettive mansioni 
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Sezione amministrativa-contabile 
 

Procedimento 

Assistente 
amministrativo 
incaricato del 
procedimento 

Assistenti 
amministrativi che 

collaborano e/o 
sostituiscono 

l’assistente incaricato 
del procedimento 

Acquisti: pratiche relative agli acquisti: 
- verifica richieste fabbisogno materiale e/o dei beni e 

fornitura di servizi; 
- pratiche inerenti il Codice Indizione Gara (CIG); 
- indizione gare e predisposizione dei prospetti comparativi, 

elaborazione dei verbali e predisposizione delle relative 
determine; 

- monitoraggi garanzie beni e attrezzature; 
- tenuta registri facile consumo e contratti; 
- verifica dei beni da inventariare e cura registro d’inventario 

in collaborazione con l’assistente amministrativo incaricato; 
- gestione pratica Indice Tempestività dei pagamenti; 
- gestione Piattaforma Certificazione Crediti. 

G33  
F34 

 

Amministrazione Comunale e ’Amministrazione Provinciale: 
espletamento pratiche – Rilevazioni - Statistiche G33 F34 

Conti bancari e postali: verifica e controllo tabulati S23li degli 
estratti  F34 G33 

Conto corrente postale: tenuta del registro e relativa 
individuazione e contabilizzazione dei versamenti effettuati 
sul c/c in diretta collaborazione con il DSGA 

F34 
G33 

 

Dichiarazione EMENS e mod. F24 V20 F34 

Divieto di fumo: controllo sanzioni  
G33 
F34 

 

Fatturazione elettronica: espletamento di tutte le procedure  F34 
G33 
V20 

Fornitori di beni e servizi, RSPP e medico competente: cura 
di tutte le pratiche relative G33 F34 

Inventario: cura di tutte le pratiche relative 
F34  
G33 

V20 

IRAP: elaborazione pratica  
F34 
V20 

G33 

Istituto Bancario che cura il conto tesoreria: espletamento 
pratiche  F34 G33 

Piano di lavoro del personale ATA: collaborazione con il 
Direttore sga  alla stesura del piano di lavoro del personale 
ATA e di tutte le pratiche connesse 

F34 V20 

Pratiche contabili gestite dal Direttore sga: supporto alla 
realizzazione / completamento  F34 

G33 
V20 

Pratiche gestite dal Direttore sga: supporto  F34 
G33 
V20 

Privacy: collaborazione con il DSGA agli adempimenti relativi 
alle procedure della normativa sulla privacy F34 

V20  
S23 
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Sicurezza e relativi adempimenti riguardanti il D. L.vo 81/09: 
supporto alla gestione delle pratiche relative  

G33 
V20  
F34 

 

Circolari varie: predisposizione e cura  
G33(*) 
F34 (*) 

 

Partecipazione a tutte le pratiche di pertinenza dell’ufficio 
G33 
F34 

 

 

 
 

Ufficio del personale 
 

Procedimento 

Assistente 
amministrativo 
incaricato del 
procedimento 

Assistenti 
amministrativi che 

collaborano e/o 
sostituiscono 

l’assistente incaricato 
del procedimento 

Adempimenti fiscali e previdenziali - cura delle relative 
pratiche: 
- elaborazione dichiarazione unica (CU certificazione 

unica); 
- trasmissione telematica mod. 770; 
- conguaglio fiscale; 
- IRAP – trasmissione telematica; 
- Mod. F24 – elaborazione e trasmissione telematica; 
- Dichiarazioni EMENS 

V20 
F34 

A39 

Assenze - Cura delle pratiche inerenti le assenze del 
personale docente e ATA: 
- decreti; 
- rilevazione ASSENZE.NET trasmissione dati per 

decurtazioni e rilevazione a SIDI delle assenze del 
personale; 

- verifica richieste e documentazione prodotta per accesso 
L. 104/92; 

- rilevazione statistiche L. 104/92; 
- comunicazione dati permessi sindacali UST; 
- tenuta del registro assenze del personale docente e ATA. 

P3 
X18 

A39 
V20 

 

Convocazione personale docente e ata 
A39 
V20 

P3  
X18 

Cura le pratiche per: 
- Dichiarazione dei servizi; 
- Riscatto servizi pre-ruolo; 
- Buonuscita; 
- L. 29/79 – L. 45/90; 
- Ricostruzioni di carriera; 
- Passweb; 
- Fondo Espero; 
- Pratiche pensione; 

entro i termini stabiliti dalla normativa vigente. 

A39 
 

P3 
V20 

Cura le pratiche relative all’assunzione del personale 
docente e Ata: 
- adempimenti legati alla stipula dei contratti di assunzione 

e registrazione sull’apposito registro; 
- inserimenti a SIDI e a SINTESI; 
- adempimenti connessi al periodo di prova; 
- adempimenti connessi all’ anagrafe delle prestazioni. 

V20 
A39 

P3  
X18 
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Cura le pratiche per richiesta e verifica presentazione dei 
documenti di rito. 

V20 
A39 

P3 
X18 

Cura le pratiche per verificare la veridicità delle dichiarazioni 
e dei titoli tempestivamente e comunque entro 30 giorni 
dalla data di assunzione di servizio del personale 

A39 
P3 

V20 
X18 

Esami di stato: cura di tutti gli adempimenti  
V20 
A39 

S23 (*) 
F34 (*) 

Eventuali pratiche I° e II° posizione economica A39 
P3 

V20 

Fascicoli personali docenti e ata - Gestione: 
- certificati di servizio; 
- scheda assenze; 
- cura delle pratiche relative alla libera professione; 
- cura di ogni eventuale pratica relativa alla gestione 

giuridica del personale; 
- unificazione; 
- trasmissione. 

M6 
X18 
P3 

A39 
V20 

 

 

Ferie non godute personale a T.D. e, nei casi previsti, I.T.I.: 
elaborazione e trasmissione pratiche  

P3 
X18  

V20 
A39 

Giunta Esecutiva - Consiglio d’Istituto - R.S.U.: 
predisposizione convocazioni  

V20 
A39 
P3 

Graduatorie d’Istituto: 
- valutazione e inserimento a SIDI domande: 
- monitoraggio costante/modifica e aggiornamento delle 
graduatorie d’Istituto; 
- controllo veridicità dichiarazioni domande di supplenza; 
- messe a disposizione Docenti e Ata (MAD) 

A39 
P3 

X18 
V20 

Graduatorie interne personale docente e Ata 
P3 

X18 
A39 
V20 

Impegni docenti: trasmissione e controllo  
P3 

X18  

V20 
A39 
M6 

Elaborazione competenze spettanti al personale – Cura di 
tutte le pratiche relative:  
- elaborazione e inserimento elenchi per compensi 
accessori al MEF; 
- verifica dati per stipendi del personale I.T.D./breve al MEF 

V20 
F34 

A39 

Organici del personale Docente e Ata: cura delle pratiche 
nell’ambito delle direttive del Dirigente Scolastico V20 A39 

Periodo di prova: cura degli adempimenti connessi  V20 A39 

Pratiche contabili - cura di: 
- rilevazioni - statistiche; 
- inventario; 
- eventuali altre pratiche. 

V20 
F34 

 

Procedimenti disciplinari: cura delle procedure nell’ambito 
delle direttive del Dirigente Scolastico  

V20 
F34 

 

Protocollo riservato 
V20 
F34 
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Rilevazione delle presenze del personale nell’ambito delle 
direttive della Dirigenza scolastica e pratiche connesse 
ovvero: 
- preparazione badge; 
- resoconto ore lavorative con cadenza periodica; 
- verifica richiesta ferie, permessi, cambi orario; 
- prospetti congedi e assenze 

X18 
M6 
A39 

 

V20   
P3 

 

Sciopero: Inserimento telematico dati sciopero - rilevazione 
SCIOPNET  

V20 
A39 

P3 

TFR – TFS - Predisposizione e trasmissione 
A39 
V20  
P3 

 

Trasferimenti, utilizzazioni, assegnazioni: cura di tutti gli 
adempimenti relativi 

V20 
A39 

P3 
M6 

Visite Fiscali - predisposizione visite fiscali nell’ambito delle 
direttive del Dirigente Scolastico 

V20  
P3 

A39 

Circolari varie: predisposizione e cura    

Partecipazione a tutte le pratiche di pertinenza dell’ufficio 

P3 
M6 
X18 
V20 
A39  

 

(*) per le parti inerenti alle rispettive mansioni 
 
Per poter garantire la corretta attuazione e/o l’eventuale continuazione delle pratiche 
inerenti alla gestione delle assenze del personale e della gestione della rilevazione degli 
orari di servizio, anche mediante l’utilizzo del programma ISOFT, l’assistente 
amministrativo X18 deve supportare l’assistente amministrativo P3 e l’assistente 
amministrativo M6 deve supportare l’assistente amministrativo X18. 
 
 
 
 
 
 
Al fine di garantire il corretto svolgimento del servizio, si ritiene opportuno precisare 
quanto segue: 
 

a) gli assistenti amministrativi devono portare il tesserino di riconoscimento in modo ben 
visibile durante il proprio orario di servizio; 
 

b) gli assistenti amministrativi, in considerazione del ruolo e dell’ambiente lavorativo che si 
interfaccia con la popolazione scolastica, devono garantire: 

- un comportamento corretto e collaborativo; 
- un linguaggio idoneo; 
- un abbigliamento appropriato e decoroso; 

 
c) gli assistenti amministrativi devono essere a conoscenza di tutte le pratiche di competenza 

dell’ufficio assegnato al fine di garantirne il regolare svolgimento entro i termini previsti dalla 
normativa vigente; 
 

d) gli assistenti amministrativi, mediante un confronto e una collaborazione costante e diretta, 
devono assicurare tassativamente il rispetto di tutte le scadenze inerenti alle pratiche di 
competenza dell’ufficio assegnato; 
 
 



10 

 

 
e) in caso di assenza i servizi e i compiti vengono svolti dagli assistenti amministrativi presenti; 

 
f) gli assistenti amministrativi devono giornalmente verificare i documenti assegnati 

dall’incaricata al Protocollo; 
 

g) ogni incaricato provvede alla totale cura delle pratiche di propria competenza 
(predisposizione –elaborazione – archiviazione – ecc); 

 
h) gli assistenti amministrativi, per l’inserimento nei sistemi informatici dei dati di dipendenti, 

studenti e soggetti diversi, devono utilizzare i dati anagrafici completi (cognome-nome-data e 
luogo di nascita) o il codice fiscale; 

 
i) tutti i documenti amministrativi devono contenere il nominativo di chi li ha predisposti (L. 

241/90) e archiviati in modo accessibile ai colleghi; 
 

j) tutti i documenti relativi all’attività amministrativa-contabile (file) devono essere necessaria- 
mente elaborati e salvati nella cartella del server al fine di garantire la funzionalità e la 
sicurezza dei dati; 

 
k) ogni incaricato deve custodire la documentazione e le pratiche di propria competenza, 

nonché i timbri dell’Istituto; 
 

l) al termine dell’orario di apertura degli uffici di segreteria gli armadi dovranno essere chiusi e 
le chiavi custodite con cura in un luogo concordato con le colleghe dell’ufficio; 

 
m) il personale, nello svolgere le mansioni connesse all’attività lavorativa, è tenuto ad osservare 

gli adempimenti previsti dal decreto legislativo 196/2003 (privacy); 
 

n) le password devono essere custodite in busta chiusa nell’ufficio del Direttore s.g.a.; 
 

o) non è consentito utilizzare le password dei colleghi al fine di evitare responsabilità 
amministrative, personali e disciplinari; 

 
p) i sistemi informatici istituzionali devono essere utilizzati esclusivamente per esigenze di 

servizio; 
 
q) non è consentito accedere ai siti internet che non siano attinenti all’ambito lavorativo; 
 
r) non è consentito utilizzare a scopo personale i telefoni dell’istituzione scolastica; 

 
s) l’uso del cellulare è consentito solo per gravi e giustificabili motivi; 
 
t) è vietato fumare nei locali scolastici e negli spazi esterni di pertinenza dell’istituto; 

 
u) non è consentito uscire dall’Istituto, anche per brevi pause, senza la regolare 

autorizzazione da parte dell’Amministrazione Scolastica; 
 

v) il Codice Disciplinare - Codice di comportamento dei dipendenti pubblici è pubblicato sul 
sito dell’Istituto; 

 
w) gli assistenti amministrativi sono tenuti a comunicare tempestivamente eventuali assenze 

dal servizio alla segreteria della scuola dalle ore 7,30 e comunque non oltre l’inizio dell’orario 
di lavoro del giorno in cui l’assenza si verifica.  

 
 
 
 



11 

 

 
 
In presenza di particolari esigenze di servizio: 

- gli assistenti amministrativi possono essere temporaneamente spostati in altri uffici; 

- le aree assegnate agli assistenti amministrativi con il presente piano di lavoro possono 
essere modificate in qualsiasi momento. 

 
 
 

Il presente piano di lavoro resterà valido fino a nuova comunicazione che verrà 
notificata sempre in forma scritta. 

 
 

 

IL DIRETTORE S.G.A. 

     Paola Parrinello 
 

    Documento informatico firmato digitalmente  
ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate 
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PROPOSTA DI PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI TECNICI 
 
 

 

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI 
 

 
VISTO il CCNL del comparto scuola del 04/08/1995; 

VISTO  l’art. 14 del DPR n° 275 del 08/03/1999; 

VISTO  il CCNL del comparto scuola 26/05/1999; 

VISTO  l’art. 52 del Contratto integrativo del 31/08/1999; 

VISTO  il CCNL del 29/11/2007 anno 2006-2009; 

VISTO  il CCNL del 19/04/2018 anno 2016-2018; 

VISTO  l’organico del personale ATA; 

VISTE  le Direttive del Dirigente Scolastico prot. n. 11977 del 07/10/2022; 

VISTO  il Piano Triennale dell’Offerta Formativa per l’anno scolastico 2022/2025; 

VISTO  il Piano Annuale delle Attività del Dirigente Scolastico per l’anno scolastico 2022/2023 
approvato dal Collegio Docenti del 01/09/2022; 

TENUTO CONTO dell’orario dell’Istituto deliberato dal Consiglio d’Istituto nella seduta del 
31/08/2022 con Delibera n. 88; 

In continuità con il precedente e tenendo conto delle esigenze e delle proposte del personale 
interessato; 

PROPONE 
 
 

la seguente organizzazione dei servizi tecnici: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 

 

 
 

PROSPETTI ORARI, SERVIZI E COMPITI 
DEGLI ASSISTENTI TECNICI 

 

 

 

U21 

Assistente Tecnico I.T.D. 

Area INFORMATICA AR02 

 
 

Orario di servizio 
 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 

7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-12,15 

 

Compiti 
 

E’ responsabile della conduzione tecnica, garantendone l’efficienza e la funzionalità, dei laboratori 
assegnati: 

- laboratorio linguistico; 
- laboratorio di elettronica; 
- pc sala insegnanti; 
- pc biblioteca; 
- pc posizionati nelle aule didattiche (in collaborazione con l’assistente tecnico della stessa 

area T22 come da elenco allegato). 
 

Deve operare per qualsiasi ed eventuale intervento necessario al buon funzionamento dell’attività 
didattica e amministrativa.  

Garantisce il supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche. 

Garantisce il supporto tecnico durante gli esami di stato.  

Ha autonomia e responsabilità nello svolgimento del lavoro con margini valutativi, nell'ambito delle 
direttive e delle istruzioni ricevute.  
 

In questi ambiti provvede: 

 alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le 
esercitazioni pratiche nei laboratori, garantendo, l'assistenza tecnica durante lo 
svolgimento delle stesse;  
 

 al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la 
verifica e l'approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche, in 
rapporto con il magazzino. 
 

Svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il Direttore SGA e l'Ufficio competente in 
relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche-informatiche e al loro collaudo, nonché 
alle eventuali segnalazioni circa i beni da discaricare. 
 

In relazione all'introduzione di nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche e progetti 
sperimentali partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento.  
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R24 

Assistente Tecnico I.T.I. 

Area INFORMATICA AR02 

Beneficiario della II^ POSIZIONE ECONOMICA 

 

Orario di servizio 
 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 

7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-12,15 

 
 

Compiti 
 
E’ responsabile della conduzione tecnica, garantendone l’efficienza e la funzionalità, dei laboratori 
assegnati: 

- laboratorio INFO 1; 
- laboratorio INFO 2; 
- laboratorio INFO 4; 
- laboratorio INFO 6. 

 
Deve operare per qualsiasi ed eventuale intervento necessario al buon funzionamento dell’attività 
didattica e amministrativa. 

Garantisce il supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche.  

Garantisce il supporto tecnico durante gli esami di stato. 

Ha autonomia e responsabilità nello svolgimento del lavoro con margini valutativi, nell'ambito delle 
direttive e delle istruzioni ricevute.  

 

In questi ambiti provvede: 

 alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le 
esercitazioni pratiche nei laboratori, garantendo, l'assistenza tecnica durante lo 
svolgimento delle stesse;  

 al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la 
verifica e l'approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche, in 
rapporto con il magazzino. 

 

Svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il Direttore SGA e l'Ufficio competente in 
relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche-informatiche e al loro collaudo, nonché 
alle eventuali segnalazioni circa i beni da discaricare. 

In relazione all'introduzione di nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche e progetti 
sperimentali partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento.  
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T22 

Assistente Tecnico I.T.D. 

Area INFORMATICA AR02 

 

Orario di servizio 
 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 

7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-12,15 

 

Compiti 
 
E’ responsabile della conduzione tecnica, garantendone l’efficienza e la funzionalità, dei laboratori 
assegnati: 

- laboratorio CAD CAM; 
- pc delle officine OM1 e OM2; 
- laboratori aule didattiche (in collaborazione con l’assistente tecnico U21 della stessa area 

come da elenco allegato). 
 
Deve operare per qualsiasi ed eventuale intervento necessario al buon funzionamento dell’attività 
didattica e amministrativa. 

Garantisce il supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche.  

Garantisce il supporto tecnico durante gli esami di stato. 

Ha autonomia e responsabilità nello svolgimento del lavoro con margini valutativi, nell'ambito delle 
direttive e delle istruzioni ricevute.  

 

In questi ambiti provvede: 

 alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le 
esercitazioni pratiche nei laboratori, garantendo, l'assistenza tecnica durante lo 
svolgimento delle stesse;  

 al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la 
verifica e l'approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche, in 
rapporto con il magazzino. 

 

Svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il Direttore SGA e l'Ufficio competente in 
relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche-informatiche e al loro collaudo, nonché 
alle eventuali segnalazioni circa i beni da discaricare. 

In relazione all'introduzione di nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche e progetti 
sperimentali partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento.  
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M29 

Assistente Tecnico I.T.I. 

Area FISICA AR08 

 

Orario di servizio 
 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 

7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-12,15 

 
 
 

Compiti 
 
E’ responsabile della conduzione, garantendone l’efficienza e la funzionalità tecnica, dei laboratori 
assegnati; 

- laboratorio di fisica sezione Liceo; 

- laboratorio di chimica; 

- laboratorio di fisica sezione I.P.S.I.A.; 

- laboratorio di scienze. 

 

Deve operare per qualsiasi ed eventuale intervento necessario al buon funzionamento dell’attività 
didattica e amministrativa. 

Garantisce il supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche.  

In questi ambiti provvede:  

 alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le 
esercitazioni pratiche nei laboratori, garantendo, l'assistenza tecnica durante lo 
svolgimento delle stesse;  

 al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la 
verifica e l'approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche, in 
rapporto con il magazzino.  

 

Svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il Direttore SGA e l'Ufficio competente in 
relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche-informatiche e al loro collaudo, nonché 
alle eventuali segnalazioni circa i beni da discaricare. 

In relazione all'introduzione di nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche e progetti 
sperimentali partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento.  
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I9 
Assistente Tecnico I.T.I. 

Area Meccanica AR01 

 

Orario di servizio 
 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 

7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-13,15 

 
 

Compiti 
 

E’ responsabile della conduzione tecnica dell’officina OM2 e dei reparti di lavorazione assegnati 
garantendone l’efficienza e la funzionalità e collabora con l’assistente tecnico della stessa area per 
la cura e il buon funzionamento delle officine OM3. 

Deve operare per qualsiasi ed eventuale intervento necessario al buon funzionamento dell’attività 
didattica e amministrativa. 

Garantisce il supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche.  

Guida le attrezzature e loro manutenzione ordinaria.  

Assolve eventualmente i servizi esterni connessi con il proprio lavoro.  

In questi ambiti provvede:  

 alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le 
esercitazioni pratiche nei laboratori, officine e reparti di lavorazione cui è assegnato, 
garantendo, l'assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse;  

 al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la 
verifica e l'approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche, in 
rapporto con il magazzino.  

Svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il Direttore SGA e l'Ufficio competente in 
relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche-informatiche e al loro collaudo, nonché 
alle eventuali segnalazioni circa i beni da discaricare. 

In relazione all'introduzione di nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche e progetti 
sperimentali partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento.  
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E12 

Assistente Tecnico I.T.I. 

Area Meccanica AR01 

 

Orario di servizio 
 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 

7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-14.15 7,55-12,15 

 
 

Compiti 
 
E’ responsabile della conduzione tecnica delle officine OM1 e dei reparti di lavorazione 
garantendone l’efficienza e la funzionalità e collabora con l’assistente tecnico della stessa area per 
la cura e il buon funzionamento delle officine OM3. 

Deve operare per qualsiasi ed eventuale intervento necessario al buon funzionamento dell’attività 
didattica e amministrativa. 

Garantisce il supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche.  

Guida le attrezzature e loro manutenzione ordinaria.  

In questi ambiti provvede:  

 alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le 
esercitazioni pratiche nei laboratori, officine e reparti di lavorazione cui è assegnato, 
garantendo l'assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse;  

 al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la 
verifica e l'approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche, in 
rapporto con il magazzino.  

Svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il Direttore SGA e l'Ufficio competente in 
relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche-informatiche e al loro collaudo, nonché 
alle eventuali segnalazioni circa i beni da discaricare. 

In relazione all'introduzione di nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche e progetti 
sperimentali partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento. 
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Si ritiene opportuno precisare quanto segue: 
 

a) gli assistenti tecnici devono portare il tesserino di riconoscimento in modo ben visibile 
durante il proprio orario di servizio; 
 

b) gli assistenti tecnici, in considerazione del ruolo e dell’ambiente lavorativo che si interfaccia 
con la popolazione scolastica, devono garantire: 
- un comportamento corretto e collaborativo; 
- un linguaggio idoneo; 
- un abbigliamento appropriato e decoroso; 
 

c) in caso di assenza i servizi e i compiti vengono svolti dagli assistenti tecnici presenti; 
 

d) gli assistenti tecnici devono permanere nei laboratori al fine di garantire il necessario 
supporto. A tal fine sono stati installati in ogni zona dell’istituto apparecchi telefonici per le 
comunicazioni interne che permettono di contattare gli uffici e qualsiasi altra postazione 
senza allontanarsi dai laboratori; 
 

e) il personale, nello svolgere le mansioni connesse all’attività lavorativa, è tenuto ad 
osservare gli adempimenti previsti dal decreto legislativo 196/2003 (privacy); 

 
f) non è consentito utilizzare la password dei colleghi al fine di evitare eventuali 

responsabilità amministrative, personali e disciplinari; 
 

g) non è consentito accedere ai siti internet che non siano attinenti all’ambito lavorativo; 
 

h) non è consentito utilizzare a scopo personale i telefoni dell’istituzione scolastica; 
 

i) l’uso del cellulare è consentito solo per gravi e giustificabili motivi; 
 

j) è vietato fumare nei locali scolastici e negli spazi esterni di pertinenza dell’istituto; 
 

k) non è consentito uscire dall’Istituto, anche per brevi pause, senza la regolare 
autorizzazione da parte dell’Amministrazione Scolastica; 

 
l) il Codice Disciplinare -  Codice di comportamento dei dipendenti pubblici è pubblicato sul 

sito dell’Istituto; 
 

m) gli assistenti tecnici sono tenuti a comunicare tempestivamente eventuali assenze dal 
servizio alla segreteria della scuola dalle ore 7,30 e comunque non oltre l’inizio dell’orario di 
lavoro del giorno in cui l’assenza si verifica. 

 

 

 

Procedura per la gestione delle chiavi dei laboratori e delle aule 
 

Come comunicato con circolare interna n° 287 del 9 aprile 2013, integrata dalla circolare n° 298 
del 26 aprile 2013 e con circolare interna n° 22 del 17/09/2021, le chiavi dei laboratori devono 
essere ritirate dal docente che utilizza il laboratorio o dall’assistente tecnico responsabile della 
conduzione tecnica, previa compilazione del registro in dotazione ad ogni guardiola del reparto di 
riferimento del laboratorio.  
Il registro dovrà essere debitamente firmato per il ritiro delle chiavi e per la riconsegna delle stesse 
al collaboratore scolastico addetto al termine dell’utilizzo del laboratorio. 
 
 

Ogni assistente tecnico è tenuto alla compilazione del registro delle manutenzioni da consegnare 
in segreteria con cadenza mensile tramite invio alla e-mail dell’Istituto: 
BSIS01300G@ISTRUZIONE.IT. 
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In presenza di particolari esigenze di servizio le aree assegnate agli assistenti tecnici con il 

presente piano di lavoro possono essere modificate in qualsiasi momento. 
 
 
 
Il presente piano di lavoro resterà valido fino a nuova comunicazione che verrà 

notificata sempre in forma scritta. 
 
 
 

Il Direttore s.g.a. 
Paola Parrinello 

 
   Documento informatico firmato digitalmente  
ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate 
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PROPOSTA DI PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI AUSILIARI 
 

 
IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI 

 
VISTO il CCNL del comparto scuola del 04/08/1995; 

VISTO  l’art. 14 del DPR n° 275 del 08/03/1999; 

VISTO  il CCNL del comparto scuola 26/05/1999; 

VISTO  l’art. 52 del Contratto integrativo del 31/08/1999; 

VISTO  il CCNL del 29/11/2007 anno 2006-2009; 

VISTO  il CCNL del 19/04/2018 anno 2016-2018; 

VISTO  l’organico del personale ATA; 

VISTE  le Direttive del Dirigente Scolastico prot. n. 11977 del 07/10/2022; 

VISTO  il Piano Triennale dell’Offerta Formativa per l’anno scolastico 2022/2025; 

VISTO  il Piano Annuale delle Attività del Dirigente Scolastico per l’anno scolastico 2022/2023 approvato 

dal Collegio Docenti del 01/09/2022; 

TENUTO CONTO dell’orario dell’Istituto deliberato dal Consiglio d’Istituto nella seduta del 31/08/2022 con 

Delibera n. 88; 

in continuità con il precedente e tenendo conto delle esigenze e delle proposte del personale interessato; 

 

PROPONE 
 

la seguente organizzazione dei servizi ausiliari. 
 
 

PROSPETTO ARTICOLAZIONE ORARIO DI SERVIZIO  
COLLABORATORI SCOLASTICI 

 

 

PIANO 
COLLABORATORE 

SCOLASTICO 
LUNEDI'  MARTEDI'  MERCOLEDI'  GIOVEDI'  VENERDI'  

SABATO (*) 
GRUPPO 1 
GRUPPO 2 

PIANO TERRA 
 

CONSEGNA 
FOTOCOPIE 

 
ZONA EX CUSTODE 

D13 11,00-17,00 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30 1 

Y17 11,00-17,00  7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 9,00-13,30 2 

Z19 7,30-13,30 11,00-17,00   7,30-13,30 11,00-17,00 2 

D36 7,30-11,00 7,30-11,00 13,30-17,00 7,30-11,00 13,30-17,00 1 
  

 
            

FOTOCOPIE D36 11,00-13,30 11,00-13,30 11,00-13,30 11,00-13,30 11,00-13,30 9,00-11,30 
               

PALESTRE H32 11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 1 

PALESTRE C37 7,30-13,30  7,30-13,30  11,00-17,00  
               

PRIMO PIANO Q2 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 1 

PRIMO PIANO G10 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 1 

PRIMO PIANO L30 7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 2 
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SECONDO PIANO L7  11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 2 

SECONDO PIANO A16 7,30-13,30 11,00-17,00 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 2 

SECONDO PIANO O27 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 1 
               

LICEO - ATRIO F11 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30   

LICEO - INGRESSO B15 11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 1 

LICEO  I31 7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 2 

LICEO  N5      2 
               

OFFICINE E35 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 1 

OFFICINE B38 7,30-13,30  11,00-17,00 7,30-13,30  11,00-17,00 7,30-13,30 2 

OFFICINE N5    11,00-17,00    
               

PLESSO NUOVO 
PIANO TERRA 

R1 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30  11,00-17,00 7,30-13,30 2  

PLESSO NUOVO 
1° PIANO 

Q25  7,30-13,30  7,30-13,30 7,30-13,30 1 

PLESSO NUOVO 
1° PIANO 

H9 11,00-17,00  11,00-17,00    

PLESSO NUOVO N5 7,30-13,30 7,30-13,30  7,30-13,30 11.00-17.00 2 

 
 
 

COPERTURE DEI SERVIZI DI:  
 
SERVIZIO FOTOCOPIE: Sostituzione in caso di assenza del collaboratore scolastico D36:    

  1. collaboratore scolastico Y17      2. collaboratore scolastico Z19 
 
 

ORARIO SABATO:  a turnazione i gruppi n° 1  e n° 2 effettuano l’orario indicato  
                                        (7,30-13,30 / 8.00-14,00): 

 

Turno 1 Q2 G10 D13 B15 Q25 O27 H32 E35 D36 
          

Turno 2 R1 N5 L7 A16 Y17 Z19 L30 I31 B38 
 
 
 
 

Le turnazioni previste per i sabati dell’a.s. 2022/2023 risultano le seguenti: 
 

SABATO 7,30-13,30 8,00-14,00 9,00-15,00 

            

10/12/2022 GRUPPO 1 GRUPPO 2 L30 B38 T.D. 
            

14/01/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 R1 L7 C14 

21/01/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 Q2 G10 D13 

28/01/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 A16 Y17 Z19 
            

04/02/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 B15 Q25 O27 

11/02/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 L30 B38 T.D. 



4 

 

18/02/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 H32 E35 D36 

25/02/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 R1 L7 C14 
            

04/03/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 Q2 G10 D13 

11/03/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 A16 Y17 Z19 

18/03/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 B15 Q25 O27 

25/03/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 L30 B38 T.D. 
            

01/04/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 H32 E35 D36 

15/04/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 R1 L7 C14 

22/04/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 Q2 G10 D13 

29/04/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 A16 Y17 Z19 
            

06/05/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 B15 Q25 O27 

13/05/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 L30 B38 T.D. 

20/05/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 H32 E35 D36 

27/05/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 R1 L7 C14 
            

03/06/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 Q2 G10 D13 

10/06/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 A16 Y17 Z19 

17/06/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 B15 Q25 O27 

24/06/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 L30 B38 T.D. 
            

01/07/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 H32 E35 D36 

08/07/2023 GRUPPO 1 GRUPPO 2 R1 L7 Y17 

15/07/2023 GRUPPO 2 GRUPPO 1 Q2 G10 D13 

 
Le pulizie del sabato dovranno comprendere la pulizia delle palestre. 
 
  
 
 

PRESENZE POMERIDIANE 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' 

G10 R1 N5 R1 N5 

H9 Q2 H9 Q2 L7 

D13 L7 B15 F11 G10 

B15 F11 A16 Y17 Z19 

Y17 D13 L30 O27 L30 

O27 A16 I31 B38 I31 

H32 Z19 H32  E35 

E35 B38 D36  D36 

    C37 
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PULIZIE POMERIDIANE 
 

GIORNO GRUPPO A GRUPPO B 

LUNEDI’ G10 - H32 - B15 H9 - O27– E35  

MARTEDI’ R1  - Q2 - L7  F11 – A16 - B38  

MERCOLEDI’ H9 - A16 - H32  N5 - B15 - L30 - I31  

GIOVEDI’ R1 – O27  Q2 - F11 - B38  

VENERDI’ G10 – L30 - C37 N5 - L7 - I31 - E35  

 
I gruppi A e B si alternano con cadenza settimanale nelle pulizie pomeridiane: 
 
GRUPPO A:   1° PIANO   pulizia aule, laboratori, atri, corridoi, bagni    
  2° PIANO   pulizia aule, laboratori, atri, corridoi, bagni    
  PALESTRE   pulizia palestre n. 1 (piccola) e n. 2 (grande), spogliatoi, bagni 
 
GRUPPO B:   ZONA LICEO  pulizia aule, laboratori, spogliatoi, officine, atri, corridoi, bagni   
   ZONA OFFICINE  pulizia aule, laboratori, spogliatoi, officine, atri, corridoi, bagni  
  PLESSO NUOVO  pulizia aule, atri, corridoi, bagni       

   PALESTRA NUOVA  pulizia palestra, spogliatoi, bagni 
 
 
I gruppi di lavoro devono necessariamente supportarsi per il completamento delle pulizie di tutte le zone. 
 
 
 

TURNI DELLE PULIZIE DEL MARCIAPIEDE ANTISTANTE L’ISTITUTO  
E DELLA ZONA DELL’INGRESSO (*) 

 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 

C37 Q2 H32 Z19 Y17 O27 

 
 
 

TURNI DELLE PULIZIE SPAZI ESTERNI ZONA OFFICINE– PLESSO NUOVO (*) 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 

R1 B38  E35 G10 N5 

 

 

TURNI DELLE PULIZIE SPAZI ESTERNI ZONA LICEO – CAMPO ATTIVITA’ SPORTIVE - CASSONETTI (*) 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 

B15 Q25 I31 A16 F11  
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(*) Si precisa che: 

1. le pulizie del marciapiede antistante l’Istituto e della zona dell’ingresso dovranno essere effettuate 
dai collaboratori indicati nella tabella solo quando il collaboratore scolastico del proprio reparto è 
in servizio ed è pertanto garantita la sorveglianza e la copertura del proprio reparto;  
 

2. nel caso in cui un collaboratore indicato nelle tabelle sia assente, i collaboratori presenti dovranno 
procedere comunque alla pulizia della zona in oggetto, tenendo conto delle esigenze di servizio, in 
base ad accordi tra i collaboratori presenti e, in mancanza di accordi, a turnazione in ordine 
alfabetico.  

 
 
 
 
Servizi e compiti dei collaboratori scolastici 
 
 

PIANO TERRA 
 

Piano Terra Scala A 

D13  
Collaboratore Scolastico I.T.I. 

 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

11,00-17,00 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza Piano terra scala A.  

Apertura e chiusura dei cancelli. 

Pulizia corridoi esterni dopo le ore 11.00. 

Accoglienza pubblico e gestione registro presenze personale esterno. 

Collaborazione con gli uffici e la dirigenza per le relative richieste.  

Evasione delle circolari indirizzate al personale ATA.  

Cura degli impegni dell’auditorium e dell’aula magna.  

Pulizia dell’aula magna con il collaboratore scolastico D36. 

Attivazione e disattivazione del centralino – gestione del servizio telefonico. 

Sorveglianza Biblioteca e Aula del bibliotecario durante l’apertura, in modo particolare quando non è 
garantita la presenza del bibliotecario o di un docente.  

Pulizia e sorveglianza aule nuove ingresso Istituto. 

 

Pulizia dei locali e degli arredi:  
a) durante il servizio mattutino contribuisce alla pulizia di: 
- pavimento e vetri del corridoio; 
- sale insegnanti; 
- aula fotocopie; 
- bagni scala A e scala B; 
- atrio scala A e scala B; 
- biblioteca (zona multimediale e riunioni); 

 

           che viene perfezionata dalla collaboratrice in servizio nel pomeriggio; 
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b) durante il servizio pomeridiano pulizia di: 
- Uffici; 
- Dirigenza; 
- Vicedirigenza; 
- sale Docenti; 
- bagni e corridoi Piano Terra Scala A e relativa sorveglianza; 
- aule nuove ingresso Istituto. 

 

NOTE: 

Gli uffici del Dirigente Scolastico, del Collaboratore Vicario e del Direttore sga dovranno essere chiusi al 
termine della loro attività lavorativa. 

In assenza del Direttore sga l’ufficio dovrà rimanere chiuso.  

Gli uffici di segreteria dovranno essere chiusi a chiave alla chiusura dell’Istituto. 

 

 

 

Piano Terra Scala A – Scala B 

 
D36   
Collaboratore Scolastico I.T.I. 

 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

7,30-11,00 7,30-11,00 13,30-17,00 7,30-11,00 13,30-17,00 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza Piano terra scala A.  

Apertura e chiusura dei cancelli. 

Pulizia corridoi esterni. 

Accoglienza pubblico e gestione registro presenze personale esterno. 
Collaborazione con gli uffici e la dirigenza per le relative richieste.  
Evasione delle circolari indirizzate al personale ATA.  
Cura degli impegni dell’auditorium e dell’aula magna.  
Pulizia dell’aula magna con il collaboratore scolastico D13. 
Attivazione e disattivazione del centralino – gestione del servizio telefonico. 
Sorveglianza Biblioteca e Aula del bibliotecario durante l’apertura, in modo particolare quando non è 
garantita la presenza del bibliotecario o di un docente.  
Servizio fotocopie dal lunedì al venerdì dalle ore 11.00 alle 13.30, il sabato dalle ore 9,00 alle ore 11,30. 
 

Pulizia dei locali e degli arredi:  

a. durante il servizio mattutino contribuisce alla pulizia di: 
- pavimento e vetri del corridoio; 
- sale insegnanti; 
- aula fotocopie; 
- bagni scala A e scala B; 
- atrio scala A e scala B; 
- biblioteca (zona libri); 
- aula riunioni; 

che viene perfezionata dalla collaboratrice in servizio nel pomeriggio; 
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b. durante il servizio pomeridiano pulizia di: 
- Uffici; 
- Dirigenza; 
- Vicedirigenza; 
- sale Docenti; 
- bagni e corridoi Piano Terra Scala A 

 

      e relativa sorveglianza.  
 

NOTE: 

Gli uffici del Dirigente Scolastico, del Collaboratore Vicario e del Direttore sga dovranno essere chiusi al 
termine della loro attività lavorativa. 

In assenza del Direttore sga l’ufficio dovrà rimanere chiuso.  

Gli uffici di segreteria dovranno essere chiusi a chiave alla chiusura dell’Istituto. 

 

 

Piano Terra Scala A – Scala B 

 
Y17  
Collaboratore Scolastico I.T.I. 
 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza Piano terra scala A.  

Apertura e chiusura dei cancelli. 

Pulizia corridoi esterni. 

Accoglienza pubblico e gestione registro presenze personale esterno. 
Collaborazione con gli uffici e la dirigenza per le relative richieste.  
Evasione delle circolari indirizzate al personale ATA.  
Cura degli impegni dell’auditorium e dell’aula magna.  
Pulizia dell’aula magna con il collaboratore scolastico D13. 
Attivazione e disattivazione del centralino – gestione del servizio telefonico. 
Sorveglianza Biblioteca e Aula del bibliotecario durante l’apertura, in modo particolare quando non è 
garantita la presenza del bibliotecario o di un docente.  
Pulizia e sorveglianza aule nuove ingresso Istituto. 
 

Pulizia dei locali e degli arredi:  

a. durante il servizio mattutino contribuisce alla pulizia di: 

- pavimento e vetri del corridoio; 
- sale insegnanti; 
- aula fotocopie; 
- bagni scala A e scala B; 
- atrio scala A e scala B; 
- biblioteca (zona libri); 
- aula riunioni; 

che viene perfezionata dalla collaboratrice in servizio nel pomeriggio; 
    



9 

 

b. durante il servizio pomeridiano pulizia di: 
- Uffici; 
- Dirigenza; 
- Vicedirigenza; 
- sale Docenti; 
- bagni e corridoi Piano Terra Scala A 

- pulizia aule nuove ingresso Istituto. 

      e relativa sorveglianza.  
NOTE: 

Gli uffici del Dirigente Scolastico, del Collaboratore Vicario e del Direttore sga dovranno essere chiusi al 
termine della loro attività lavorativa. 
In assenza del Direttore sga l’ufficio dovrà rimanere chiuso.  
Gli uffici di segreteria dovranno essere chiusi a chiave alla chiusura dell’Istituto. 
 

Sostituzione dei collaboratori scolastici assenti; 
pulizie non ordinarie di ambienti interni ed esterni anche mediante l’utilizzo di attrezzature specifiche 
(lavapavimenti, aspiratori, ecc.); 
pulizia laboratorio di chimica nei giorni di martedì, giovedì e sabato; 
pulizia dell’auditorium nei giorni di martedì, giovedì e sabato; 
sostituzione delle colleghe addette al piano terra scala A e servizio fotocopie in caso di assenza del 
collaboratore scolastico D36; 
custodia del materiale per abbellimento locali (addobbi natalizi, ecc). 
 
 
 
 

 

 

Piano Terra Scala A – Scala B 

Z19  
Collaboratore Scolastico I.T.I. 
 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

7,30-13,30 11,00-17,00    7,30-13,30 11,00-17,00 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza.  

Apertura e chiusura dei cancelli. 

Pulizia corridoi esterni. 

Accoglienza pubblico e gestione registro presenze personale esterno. 
Collaborazione con gli uffici e la dirigenza per le relative richieste.  
Evasione delle circolari indirizzate al personale ATA.  
Cura degli impegni dell’auditorium e dell’aula magna.  
Pulizia dell’aula magna con il collaboratore scolastico D13. 
Attivazione e disattivazione del centralino – gestione del servizio telefonico. 
Sorveglianza Biblioteca e Aula del bibliotecario durante l’apertura, in modo particolare quando non è 
garantita la presenza del bibliotecario o di un docente.  
Pulizia e sorveglianza aule nuove ingresso Istituto. 

Pulizia dei locali e degli arredi:  

a. durante il servizio mattutino contribuisce alla pulizia di: 
- pavimento e vetri del corridoio; 
- sale insegnanti; 
- aula fotocopie; 
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- bagni scala A e scala B; 
- atrio scala A e scala B; 
- biblioteca (zona libri); 
- aula riunioni; 

che viene perfezionata dalla collaboratrice in servizio nel pomeriggio; 
    

b. durante il servizio pomeridiano pulizia di: 
- Uffici; 
- Dirigenza; 
- Vicedirigenza; 
- sale Docenti; 
- bagni e corridoi Piano Terra Scala A 

- pulizia aule nuove ingresso Istituto. 

 

      e relativa sorveglianza.  
 

Sostituzione delle colleghe addette al piano terra scala A e servizio fotocopie in caso di assenza del 
collaboratore scolastico D36 e del collaboratore scolastico Y17. 

 
 
 
 
 

PRIMO PIANO 
 

1° piano scala A 
 

L30  
Collaboratore Scolastico I.T.I. 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza della zona di pertinenza. 
 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 33-34-35-36-37-38-39-40; 

-  laboratorio linguistico – Info 3; 

-  bagni n. 3-4-5-6; 

- corridoio; 

- terrazza e della scala del 1° piano Scala A. 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 
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1° piano scala B 
 
G10  
Collaboratore Scolastico I.T.I. 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

11,00-17,00  7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza del settore di pertinenza. 
  

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 41-42-43-44-45-46-47; 

- laboratorio di fisica; 

- bagni n. 7-8-9-10; 

- corridoio; 

- scala B. 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 

 

 

 

 

1° piano scala C 

 
Q2  
Collaboratore scolastico I.T.D. 
 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza del settore di pertinenza. 
 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 48-49-49bis-50-51-52-53-54; 

- corridoio; 

- scala C; 

- atrio scala C; 

- terrazzo scala C. 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 
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SECONDO PIANO 
 

2° piano scala A 
 

O27  
Collaboratore scolastico I.T.I. 
 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza del settore di pertinenza. 
 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 55-56-57-58-59; 

- laboratorio di scienze; 

- corridoio; 

- scala A; 

- atrio scala A; 

- terrazzo piano A; 

- bagni n. 13-14-15-16 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 

 

 

2° piano scala B 
 

L7  
Collaboratore scolastico I.T.I. 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza del settore di pertinenza. 
 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 68-69-70-71-72; 

- corridoio; 

- scala B; 

- atrio scala B; 

- laboratorio di informatica n° 2; 

- bagni n. 17-18-19-20. 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 
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2° piano – zona centrale 
 

A16  
Collaboratore scolastico I.T.D. 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

7,30-13,30 11,00-17,00 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza del settore di pertinenza. 
 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 60-62-64-65-67; 

- corridoio; 

- laboratorio di informatica n° 1; 

- bagni n. 13-14-15-16. 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 

 
 
 
 

ZONA  LICEO 
 

Zona liceo “atrio” 
B15  
 

Collaboratore scolastico I.T.I. 
 

 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza del settore di pertinenza. 
 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 15-16-17-18-19-20-21-22-23-24; 

- corridoio; 

- corridoio esterno. 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 
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Zona liceo “atrio” 
F11  
Collaboratore scolastico I.T.I. 

 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30  

 

Compiti 
Sorveglianza del settore di pertinenza. 
 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 10-13-14; 

- laboratorio di informatica n. 4; 

- laboratorio di informatica n. 6; 

- bagni n. 22-23-24-25-26; 

- atrio; 

- corridoio esterno. 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 

 
 
 

Zona liceo “ingresso” 
 
I31  
Collaboratore scolastico I.T.D. 

 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza del settore di pertinenza. 
 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 1-2-3-4-5-6-7-8; 

- bagno n. 21; 

- corridoio; 

- atrio esterno; 

- corridoio esterno. 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 
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N5  
Collaboratore scolastico I.T.D. 
 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 
(a turnazione) 

PLESSO NUOVO PLESSO NUOVO PLESSO NUOVO PLESSO NUOVO PLESSO NUOVO 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Sorveglianza del settore di pertinenza. 
 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 10-13-14; 

- laboratorio di informatica n. 4; 

- laboratorio di informatica n. 6; 

- bagni n. 22-23-24-25-26; 

- atrio; 

- corridoio esterno. 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 

 
 
 

ZONA  OFFICINE 
 

B38  
Collaboratore Scolastico I.T.I. 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00  7,30-13,30 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza del settore di pertinenza. 

 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 27-28-29-30; 

- laboratorio CAD-CAM; 

- laboratorio di elettronica; 

- officine OM1, OM2, OM3; 

- bagni; 

- spogliatoi; 

- locali annessi; 

- spazi esterni (con i collaboratori scolastici individuati). 

 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 
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E35  
Collaboratore scolastico I.T.D. 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30 11,00-17,00  
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Sorveglianza del settore di pertinenza. 

 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 27-28-29-30; 

- laboratorio CAD-CAM; 

- laboratorio di elettronica; 

- officine OM1, OM2, OM3; 

- bagni; 

- spogliatoi; 

- locali annessi; 

- spazi esterni (con i collaboratori scolastici individuati). 

 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 

 

 

 
N5  
Collaboratore scolastico I.T.D. 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 

  11,00-17,00      
 

Compiti 
Sorveglianza del settore di pertinenza. 

 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 27-28-29-30; 

- laboratorio CAD-CAM; 

- laboratorio di elettronica; 

- officine OM1, OM2, OM3; 

- bagni; 

- spogliatoi; 

- locali annessi; 

- spazi esterni (con i collaboratori scolastici individuati). 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 
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ZONA PALESTRE 
 
H32  
Collaboratore scolastico I.T.I. 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

11,00-17,00 7,30-13,30 11,00-17,00 7,30-13,30 7,30-13,30 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 

Compiti 
Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- palestra piccola, palestra grande e soppalco; 

- spogliatoi e bagni; 

- locali docenti; 

- aula colloqui;  

- terrazza aula colloqui; 

- infermeria e relativo bagno; 

- ripostiglio, corridoio e atrio; 

- corridoio esterno; 

- laboratorio di chimica in collaborazione con le collaboratrici scolastiche C37 (lunedì, mercoledì e 

venerdì) e Y17 (martedì, giovedì e sabato); 

- auditorium in collaborazione con le collaboratrici scolastiche C37 (lunedì, mercoledì e venerdì) e 

Y17 (martedì, giovedì e sabato).  
 

Sorveglianza del settore di pertinenza. 
 

 
 
C37  
Collaboratore scolastico I.T.D. 
 

LUNEDI' MARTEDI' MERCOLEDI' GIOVEDI' VENERDI' SABATO 
(a turnazione) 

7,30-13,30  7,30-13,30  11,00-17,00   

 

Compiti 
Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- palestra piccola, palestra grande e soppalco; 

- spogliatoi e bagni; 

- locali docenti; 

- aula colloqui;  

- terrazza aula colloqui; 

- infermeria e relativo bagno; 

- ripostiglio, corridoio e atrio; 

- corridoio esterno; 

- laboratorio di chimica in collaborazione con le collaboratrici scolastiche C37 (lunedì, mercoledì e 

venerdì) e Y17 (martedì, giovedì e sabato); 

- laboratorio di chimica in collaborazione con la collaboratrice scolastica H32; 

- auditorium in collaborazione con la collaboratrice scolastica H32.  
 

Sorveglianza del settore di pertinenza. 
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PLESSO NUOVO 
 

Piano terra 
R1  
Collaboratore scolastico I.T.D. 
 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 
(a turnazione) 

 7,30-13,30 11,00-17,00  7,30-13,30 11,00-17,00  7,30-13,30 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 
Compiti 

Sorveglianza del settore di pertinenza. 

 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 80-81-82-83; 

- bagni piano terra; 

- locali annessi; 

- spazi esterni. 

 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 

 
 
 
 
 

1° Piano 
Q25  
Collaboratore scolastico I.T.D. 
 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 
(a turnazione) 

  7,30-13,30   7,30-13,30  7,30-13,30 
7,30-13,30 
8,00-14,00 

 
Compiti 

Sorveglianza del settore di pertinenza. 
 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 84-85-86-87; 

- bagni primo piano; 

- locali annessi; 

- spazi esterni. 
 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 
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1° Piano 

H9  
Collaboratore scolastico I.T.D. 
 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 
(a turnazione) 

11,00-17,00  11,00-17,00    

 
Compiti 

Sorveglianza del settore di pertinenza. 

 

Pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 84-85-86-87; 

- bagni primo piano; 

- locali annessi; 

- spazi esterni. 

 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 

 
 
 

 
 

Piano terra - 1° Piano 
N5  
Collaboratore scolastico I.T.D. 
 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 
(a turnazione) 

7,30-13,30 7,30-13,30  OFFICINE 7,30-13,30 11,00-17,00 LICEO 

 
Compiti 

Sorveglianza del settore di pertinenza. 

 

Collaborazione nella pulizia dei locali, degli arredi, del pavimento, dei vetri di: 

- aule n. 80-81-82-83-84-85-86-87; 

- bagni piano terra e primo piano; 

- locali annessi; 

- spazi esterni. 

 

Gestione delle circolari indirizzate agli alunni relativamente alle classi ubicate nella zona assegnata.  

Gestione del servizio telefonico. 

Sostituzione assenze dei collaboratori scolastici del piano. 
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MANSIONI COMUNI A TUTTI I COLLABORATORI SCOLASTICI 

 
 

1) Durante il servizio pomeridiano i collaboratori scolastici si occuperanno delle pulizie rispettando i 
gruppi A e B: 
- delle aule del 1° e 2° piano e relativa chiusura; 
- delle aule nella zona liceo scientifico piano terra e relativa chiusura; 
- delle pulizie dei bagni nella zona liceo scientifico piano terra; 
- di tutte le tre palestre (compresi gli spogliatoi e gli atri di pertinenza); 
- del campo gioco delle palestre vecchie; 
- delle aule nella zona officine; 
- delle officine (compresi gli spogliatoi); 
- delle aule del plesso nuovo. 

 
2) Durante la mattinata, su richiesta e in caso di necessità, i collaboratori scolastici collaborano con il 

collaboratore scolastico D13 alla pulizia dell’aula magna e con il collaboratore scolastico H32 per la 
pulizia dell’auditorium. 

  
3) Durante la mattinata devono essere puliti da foglie, carte e ogni altro genere di sporco i vialetti e i 

corridoi esterni. La pulizia va effettuata dai collaboratori in servizio nelle zone di pertinenza.  
 

4) I bagni non devono essere chiusi a chiave e, con i corridoi, devono essere mantenuti puliti 
costantemente durante l’intera mattinata. 

 
5) Le pulizie del sabato dovranno comprendere la pulizia delle aule, delle officine e delle palestre e, in 

caso di necessità anche le pulizie dell’atrio, del bagno e dell’aula colloqui. 
 

6) Il materiale per le pulizie dovrà essere custodito nel locale opportunamente predisposto e verrà 
distribuito dal collaboratore Z19 nei giorni: 

 
giovedì, a richiesta,  dalle ore 11,00 alle ore 11,30; 
sabato    dalle ore 10,15 alle ore 10,45; 
 

che provvederà al relativo scarico nel registro. 
 

7) Il materiale di cancelleria dovrà essere custodito nel locale opportunamente predisposto e verrà 
distribuito collaboratore Z19, che provvederà al relativo scarico nel registro, tutti i giorni dalle ore 
11.00 alle ore 11.30. 
 

8) Ogni collaboratore è tenuto alla gestione e alla cura delle piante presenti nella propria zona di 
servizio. 

 
 
 
 
 
PROCEDURA PER LA GESTIONE CHIAVI DELLE AULE 
Il ritiro e la consegna delle chiavi delle aule e degli armadietti custodisci-portatili dovranno rispettare le 
procedure stabilite nella circolare n° 22 del 17/09/2021. 
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PROCEDURA PER LA GESTIONE CHIAVI DEI LABORATORI 
Come comunicato con circolare interna n° 287 del 9 aprile 2013, integrata dalla circolare n° 298 del 26 
aprile 2013, le chiavi dei laboratori devono essere: 
 

 consegnate al docente che utilizza il laboratorio o all’assistente tecnico responsabile della conduzione 
tecnica previa compilazione del registro in dotazione ad ogni guardiola del reparto di riferimento del 
laboratorio. Il registro dovrà essere debitamente firmato per il ritiro delle chiavi e per la riconsegna al 
collaboratore scolastico addetto al termine dell’utilizzo del laboratorio; 

 

 riposte nell’apposita cassetta consegnata alla guardiola del proprio reparto; 
 

 le chiavi della guardiola, o della cassetta contenente le chiavi dei laboratori, devono essere consegnate, 
al termine della giornata, al collaboratore in servizio alla guardiola del centralino. 

 
 
 
 

Funzioni dei collaboratori scolastici da svolgere durante l’attività lavorativa: 
 

serv
izi 

compiti 

Apertura e chiusura 
dell’Istituto 

 
 
Ai collaboratori scolastici vengono consegnate le chiavi di ingresso dell’Istituto. Se 
ne raccomanda l’uso appropriato e la massima cura. 

 
Rapporti con il 

collaboratori scolastici 
 
 

 
I collaboratori scolastici sono tenuti a collaborare con i collaboratori scolastici 
assumendo un comportamento adeguato e basato sul rispetto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rapporti con gli alunni 

 
Funzione primaria dei collaboratori scolastici è quella della vigilanza attenta e 
continua sugli alunni.  
A tale proposito devono essere impediti e segnalati al Dirigente Scolastico tutti i 
casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari, dei regolamenti e le 
classi scoperte. 
Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante l’orario delle lezioni. 
Deve essere effettuata la sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi 
comuni in caso di momentanea assenza dell’insegnante. 
La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, 
può permettere l’individuazione dei responsabili; prevede inoltre, in occasione 
del trasferimento di alunni dai locali scolastici ad altre sedi (anche non 
scolastiche, palestre, laboratori), la collaborazione con i docenti.  
Ausilio agli alunni disabili. 
Il servizio prevede la presenza sul posto di lavoro assegnato e la sorveglianza 
nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro oltre ad eventuali 
incarichi accessori quali controllo chiavi e apertura / chiusura dei locali. 

 

Sorveglianza generica dei 
locali 

 

Apertura e chiusura dei locali scolastici. 
Accesso e movimento interno alunni e pubblico. 
Sorveglianza attenta e continua di tutti gli spazi interni ed esterni. I collaboratori 
scolastici non sono autorizzati ad abbandonare le postazioni assegnate. 
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Pulizia di carattere 
materiale 

 
Pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti e relative pertinenze, anche con 
l’ausilio di mezzi meccanici. 
Pulizia degli arredi e delle attrezzature informatiche compresi tastiere e monitor. 
 
Per pulizia deve intendersi: 
lavaggio pavimenti, zoccolini, porte, termosifoni, banchi, lavagne, vetri, sedie, 
utilizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d’acqua di lavaggio e 
uso dei prodotti di pulizia e disinfezione. 

 
 
 
 
 

Precauzioni 

 
Nell’effettuazione delle mansioni di pulizia i collaboratori scolastici sono tenuti 
all’uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione dei rischi connessi 
con il proprio lavoro e al rispetto delle prescrizioni di sicurezza di attrezzi e 
materiali utilizzati. 
In particolare si raccomanda il regolare utilizzo dei guanti idonei per le pulizie, 
delle mascherine quando necessario e di calzature adeguate per l’espletamento 
delle mansioni inerenti il proprio profilo e di collocare gli appositi cartelli 
segnaletici in dotazione per impedire che l’utenza o altro personale passi sui 
pavimenti bagnati. 
E’ severamente vietato mescolare prodotti diversi per le pulizie. 
Si raccomanda, inoltre, di non utilizzare prodotti corrosivi su superfici alterabili al 
fine di non danneggiarle. 

 
 

Supporto 
amministrativo e 

didattico 

 
Approntamento sussidi didattici.  
Collegamento utenza-servizi amministrativi.  
Assistenza docenti e progetti (PTOF). 
Collaborazione con la segreteria. 

 
 

Servizi custodia 

 
Controllo e custodia delle chiavi, dei locali e delle attrezzature scolastiche. 
Controllo e custodia dei prodotti di pulizia. 
Verificare a fine turno che le luci degli ambienti interni siano spente. 
Chiusura scuola e cancelli esterni. 

 

 
 

Sicurezza 
 

 
Verificare: 

- la funzionalità delle uscite di emergenza; 

- la presenza di estintori nei punti previsti e la loro idoneità all’uso; 

- che le vie di fuga siano agibili e libere. 

 
 
 
 

DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTI I COLLABORATORI SCOLASTICI 
 

a) i collaboratori scolastici devono portare il tesserino di riconoscimento in modo ben visibile durante 
il proprio orario di servizio; 
 

b) i collaboratori scolastici, in considerazione del ruolo e dell’ambiente lavorativo che si interfaccia 
con la popolazione scolastica, devono garantire: 
- un comportamento corretto e collaborativo; 
- un linguaggio idoneo; 
- un abbigliamento appropriato e decoroso; 
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c) I collaboratori scolastici sono tenuti a comunicare tempestivamente eventuali assenze dal servizio 
alla segreteria della scuola dalle ore 7,30 e comunque non oltre l’inizio dell’orario di lavoro del 
giorno in cui l’assenza si verifica. 
 

d) in caso di assenza si rammenta che i servizi e i compiti vengono svolti dai collaboratori scolastici 
presenti; 
 

e) in caso di necessità, è possibile effettuare n. 1 ora di lavoro straordinario per la sostituzione di ogni 
collaboratore scolastico assente per malattia e/o permessi giornalieri; 

 
f) il servizio fotocopie non deve essere sospeso fino alla conclusione dei corsi di recupero; 

 
g) in situazione di necessità si deve collaborare alle pulizie degli ambienti non previsti nel proprio 

piano di lavoro; 
 

h) tutte le macchine lavapavimenti devono essere utilizzate per le pulizie ordinarie dei locali 
avendone la massima cura; 

 
i) durante i periodi di sospensione delle attività didattiche devono essere effettuati interventi di 

sanificazione dei locali utilizzati abitualmente e pulizia di: 
- locali accessori utilizzati in modo saltuario o in qualità di magazzini; 
- archivi; 
- ripostigli; 
- bagni e locali antibagno; 
- soppalco palestra; 
- soppalco auditorium; 
- aula di topografia. 
Le pulizie dovranno essere effettuate in gruppi di non più di tre collaboratori; 
 

j) in caso di neve i collaboratori scolastici devono mettere in sicurezza gli accessi all’edificio 
scolastico, le uscite di sicurezza e gli spazi di pertinenza dell’istituto; 
 

k) il personale, nello svolgere le mansioni connesse all’attività lavorativa, deve osservare gli 
adempimenti previsti dal GDPR 2016/679 (privacy); 
 

l) non è consentito l’utilizzo dei telefoni dell’istituzione scolastica a scopo personale; 
 

m) l’uso del cellulare è consentito solo per gravi e giustificabili motivi; 
 

n) è vietato fumare nei locali scolastici e negli spazi esterni di pertinenza dell’istituto; 
 

o) non è consentito uscire dall’Istituto, anche per brevi pause, senza la regolare autorizzazione da 
parte dell’Amministrazione Scolastica; 

 
p) i collaboratori scolastici devono permanere nella zona assegnata al fine di garantire necessaria 

sorveglianza e il servizio di pulizia per l’intera durata dell’orario di servizio;  
 

q) le comunicazioni interne devono essere effettuate prioritariamente mediante gli apparecchi 
telefonici installati nei vari reparti.  

 
r) i collaboratori scolastici devono portare il tesserino di riconoscimento in modo ben visibile durante 

il proprio orario di servizio; 
 

s) il Codice Disciplinare -  Codice di comportamento dei dipendenti pubblici è pubblicato all’’Albo 
dell’Istituto. 
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Il presente piano di lavoro resterà valido fino a nuova comunicazione che verrà 

notificata sempre in forma scritta. 
 
 

IL DIRETTORE S.G.A. 
    Paola Parrinello 

 
   Documento informatico firmato digitalmente  
ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate 


