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Ai Collaboratori Scolastici 

Alla Dirigente Scolastica 

Alle Referenti di Plesso 

Oggetto: postazioni e carichi di lavoro as 25-26 

 

Con la presente si comunicano le postazioni, i carichi di lavoro e l’organizzazione del servizio dei 

collaboratori scolastici per l’anno scolastico 25/26 a partire da Lunedì 29 settembre. 

Il prospetto prevede turni con flessibilità oraria a rotazione giornaliera e/o settimanale e turni con 

straordinario giornaliero e/o settimanale. 

 

➢ Dal 29 settembre partiranno le lezioni di strumento musicale a tempo pieno, quindi la CS 

Belli inizierà a seguire il secondo turno per poi continuare l’alternanza settimanale con la 

collega. 

➢ Da lunedì 29 settembre la CS Cotugno dalle ore 7.50 alle ore 11.18 presta servizio il 

lunedì/martedì e venerdì alla secondaria poi rientra all’infanzia Carbonelli 

➢ Nel frangente che cominci il servizio di refezione, la CS Di Gennaro mantiene la sua 

postazione alla Primaria. 

 

 

Attenzione: il mercoledì il CS Giordano avrà un orario flessibile (come di seguito specificato), 

mentre il CS Vaia, che copre sempre il secondo turno al Plesso Berlingieri, il giovedì vigilerà sui 

ragazzi del musicale invece che allo stabile della palestra. 

 

N. B. Le turnazioni e gli slittamenti orari per il turno mensa partiranno a seguito comunicazione 

della data effettiva dell’inizio del servizio, fino a tale data a parte i CCSS coinvolti sul musicale 

sono in orario antimeridiano. 

COMPITI del Collaboratore Scolastico 

Il Collaboratore Scolastico rappresenta il primo approssimativo approccio con l’utenza e riveste 

grande importanza nell’immagine che trasmette al pubblico. 

Ha responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro caratterizzato da procedure ben 

definite; ciò significa che i signori Collaboratori Scolastici svolgono con professionalità i loro  compiti 

di accoglienza, di vigilanza degli alunni, di accompagnamento ed ausilio agli alunni h, di sorveglianza 

e di custodia dei locali, di collaborazione con gli Uffici ed i docenti, di pulizia dei locali, degli spazi 

e degli arredi. Si organizzano in base agli ordini di servizio, dispongono di strumenti e rispondono 

dei risultati. La copertura dell’orario viene garantita con l’utilizzo razionale ed integrato di tutti gli 

strumenti previsti dalla vigente normativa (orario ordinario, flessibile, plurisettimanale, turnazioni). 

È prevista la prestazione del servizio di tutti i Collaboratori Scolastici prevalentemente in orario 

antimeridiano mentre la prestazione del servizio in orario pomeridiano sarà collegata e tarata in 

modo congruo a garantire la presenza di tante unità di Collaboratori Scolastici quante richieste dalla 

realizzazione delle progettualità del PTOF, e dalla necessità di prestazioni di lavoro straordinario, 

compatibilmente con le risorse finanziarie appositamente previste e disponibili nei progetti e/o nel 

Fondo d’Istituto. 
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Per la turnazione si applicano i seguenti criteri: esigenze dell’istituzione, disponibilità e 

rotazione. I collaboratori scolastici presteranno servizio, in attività didattica in presenza secondo le 

indicazioni per ciascuno riportate. 

SERVIZI COMPITI 

ALUNNI Ausilio materiale agli alunni diversamente abili 

 Sorveglianza degli alunni all’ingresso e uscita 

 Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori e spazi comuni e a in caso di 

momentanea assenza dei docenti 

 Concorso in occasione del loro trasferimento dai locali scolastici ad altre 

sedi anche non scolastiche, palestre, campi sportivi, laboratori, 

 ecc., ivi comprese le visite guidate ed i viaggi di istruzione qualora richiesto dal 

D.S. 

 Necessità di segnalare tempestivamente all’Ufficio di Presidenza tutti i casi di 

indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, ecc. 

LOCALI Apertura e chiusura dei locali scolastici (con annesse finestre, porte, cancelli 
interni ed esterni) 

 Accesso e movimento interno alunni e pubblico 

 Presenza nella postazione assegnata e sorveglianza dei locali, segnalando che 

non siano presenti anomalie agli arredi, alle attrezzature e ai servizi igienici. 

PULIZIE Pulizie locali scolastici, arredi, suppellettili, spazi scoperti e aree esterne nel 

rispetto delle norme sulla sicurezza e igiene 

 Spostamento suppellettili, arredi, sussidi e attrezzature sullo stesso piano 

MANUTENZIONE Piccola manutenzione dei locali, degli arredi, delle suppellettili, dei sussidi 

e delle attrezzature 

SERVIZI 

ESTERNI 

Ufficio Postale, Banca, U.S.R., U.A.T, Regione, Città Metropolitana, Comune, 

D.P.T., I.N.P.D.A.P., I.N.P.S., altre Istituzioni Scolastiche e altri Enti 

SERVIZI AMM.VI Duplicazione atti 

 Informazione utenza interna ed esterna 

 Distribuzione modulistica varia personale interno 

 Approntamento sussidi didattici 

 

ORARI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI 

Indicazioni comuni 

OGNI GIORNO: 
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• Rimozione dell’immondizia e pulitura dei cestini gettacarte o altri contenitori per i rifiuti 

• Spazzatura di tutti i pavimenti 

TRE VOLTE OGNI SETTIMANA 

• Spolveratura di tutte le superfici orizzontali 

• Spolveratura a “umido”di arredi vari 

• Pulizia di interruttori elettrici, maniglie, o comunque tutti i punti che vengono maggiormente 

toccati 

• Eliminazione di macchie e impronte da porte, porte a vetri e sportellerie 

• Lavaggio del pavimento 

OGNI SETTIMANA 

• Pulizia dei vetri dei corridoi, degli atri e delle porte a vetri 

• Pulizia mancorrenti e ringhiere 

• Pulizia laboratori/laboratori green/aule musicali/saloni/palestre esterne 

• Spazzatura spazi esterni 

OGNI MESE 

• Pulizia portoni di ingresso 

TRE VOLTE L’ANNO (prima dell’inizio delle lezioni, durante le sopensioni delle lezioni di natale 

e di pasqua) 

• Rimozione di polvere e ragnatele da pareti e soffitti (senza salire su sedie banchi o scale 

mantenendo posizioni di sicurezza) 

• Pulizia vetri interni delle finestre e dei davanzali 

DUE VOLTE L’ANNO (prima dell’inizio delle lezioni, durante le sopensioni delle lezioni di 

Pasqua) 

• Pulizia delle targhe affisse, bacheche, Presepio 

 

Premessa: vista la dotazione organica per l’a.s. 25/26, non sufficiente a garantire la copertura dei 

servizi di vigilanza e pulizia durante l’orario della mensa e dello svolgimento delle lezioni dello 

strumento musicale, si è proceduto ad acquisire la disponibilità dei Collaboratori Scolastici ad 

effettuare lavoro eccedente l’orario d’obbligo durante tutto il periodo della mensa. 

In caso di assenza contemporanea di due o più Collaboratori Scolastici non si assicura la copertura 

del servizio 
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PLESSO BERLINGIERI 

 
nominativo lunedì martedì mercoledì giovedì Venerdì note  

 
Palazzina Palestra e Portineria 

 
Vaia Luigi 9,30- 

16,42 

9,30- 

16,42 

9,30- 16,42 9,30- 
16,42 

9,30- 
16,42 

 Il giovedì coprirà lo 

strumento musicale e ne 
pulirà le aule e i bagni 

utilizzati 

 

 

Ferrante Giustiniano 7,30- 
14,42 

7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 Gestione ingressi e controllo 
cancelli 

 

Settore Infanzia 

Servodidio 
Fortuna 

7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45- 

14,57+ 1 e ½ di straordinario 

durante il periodo mensa a 
giorni alternati 

Piano terra 

 

Alfano Angela 

7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45- 
14,57+ 1 e ½ di straordinario 

durante il periodo mensa a 

giorni alternati 

I piano 

De Dominicis Elena 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45- 
14,57+ 1 e ½ di straordinario 
durante il periodo mensa a 
giorni alternati 

I Piano 

Le CS effettueranno turnazione giornaliera su straordinario per coprire turno mensa in modo da avere sempre tre persone fino alle 
16.27 

 
Settore secondaria I grado e musicale 

 
Liguori Virgilio 7,45- 

14,57 
7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57  I Piano 

 
Settore Primaria 

 
Esposito Patrizia 7,45- 

14,57 
7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57  Piano terra 

Ceraso 
Giuseppina 

7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57    Piano terra 

Petrucci 
Assunta 

9.15-16.32 9.15-16.32 9.15-16.32 9.15-16.32 9.15-16.32  I Piano 

http://www.icpascoli2caroberlingieri.edu.it/
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Piacentini Anna 7,45- 

14,57 

7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57  Secondo 
piano 

I collaboratori effettueranno un turno alternato con flessibilità oraria per coprire il turno mensa. All’uscita degli alunni del piano terra alle 
13.30 sarà subito pulita e arieggiata l’aula che ospiterà gli alunni della classe refezionante del primo piano che scenderanno alle 14.00 e vi 
resteranno fino alle 16.00. l’aula sarà poi nuovamente pulita dalla CS in servizio al secondo turno 

 

 

 

 

 
PLESSO CARBONELLI 

 
nominativo lunedì martedì mercoledì giovedì Venerdì note  

 
Sorveglianza ingresso principale cancello 

 
Grimaldi 
Alfredo 

7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42   

 
Settore infanzia 

 
Gargiulo Tommasina 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57  Piano terra 

 

Di Gennaro Giovanna 9.30—16.42 9.30—16.42 9.30—16.42 9.30—16.42 9.30—16.42   Piano Terra 

Cotugno Angela 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57  I Piano 

Ponticiello Anna Maria 9.30—16.42 9.30—16.42 9.30—16.42 9.30—16.42 9.30—16.42  I Piano 

Le ccss effettueranno turnazione settimanale alternata per consentire la copertura della mensa 

Settore Primaria 

Lecce Gaetano 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57  Piano Terra 

Carginale Emilia 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57  I Piano 

N.B. I collaboratori effettueranno un turno alternato settimanale di straordinario per coprire il turno mensa 

 

 
Secondaria I grado + strumento musicale di Carbonelli 

 
Belli Amelia 7,4-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57  Piano Terra 

Chimenz Patrizia 11.18-18.30 11.18-18.30 7,45-14,57 7,45-14,57 11.18-18.30  I Piano 

I collaboratori effettueranno un turno alternato giornaliero nei giorni del musicale. Il piano scoperto sarà coperto da Grimaldi fino all’arrivo 

della cs del turno del musicale. Il turno del musicale sarà coperto dal 29 settembre da Belli e poi ad alternanza 

 

 
PLESSO MARTA RUSSO 

 

http://www.icpascoli2caroberlingieri.edu.it/
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nominativo lunedì martedì mercoledì giovedì Venerdì note  

 
Portineria 

 
Giordano 

Agostino 

7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 Il lunedì/martedì/venerdì a 

Carbonelli dalle 7.45 fino 
all’arrivo della collega del 

musicale resterà alla 

secondaria e poi ritornerà 

all’ingresso di Marta Russo 

 

Il mercoledì effettuerà il 

turno dalle 10.18-17.30 e 
alle 15.00 salirà per seguire 

il musicale e ne rassetterà 

le aule 

Ufficio ingresso 

plesso centrale 

 
Apertura e Uffici 

 
Puzone Domenico 7,00-14,12 7,00-14,12 7,00-14,12 7,00-14,12 7,00-14,12    

 
Settore primaria 

 
Giovanna Piscopo 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45- 

14,57+ 1 e ½ di straordinario 

durante il periodo mensa a 
settimane alternate con 

Esposito Ciro. 
 

Primaria 
piano terra 

Una settimana effettuerà straordinario alla primaria sulla mensa e una settimana con orario ordinario  

 
Settore secondaria I grado e Musicale 

 
Esposito Ciro 7,45-14,57 7,45-14,57 13.32-17.45 7,45-14,57 7,45-14,57 7,45- 

14,57+ 1 e ½ di straordinario 

durante il periodo mensa a 
settimane alternate con 
Piscopo Giovanna. 
 

Sec I° primo 
Piano 

Una settimana effettuerà straordinario alla primaria sulla mensa e una settimana con orario ordinario   

 

CARICHI DI LAVORO 

Per far fronte ai servizi e l’organizzazione che l’Istituzione Scolastica si è data, nel rispetto e nella 

salvaguardia della sicurezza che la situazione emergenziale più volte richiamata ha determinato, 

poiché l'organizzazione del lavoro deve garantire un'equa distribuzione dei carichi tra il personale 

appartenente allo stesso profilo, l’assegnazione dei collaboratori scolastici ai plessi e al loro interno 

è così determinata: 

PLESSO MARTA RUSSO 

UFFICI DI SEGRETERIA 

http://www.icpascoli2caroberlingieri.edu.it/
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➢ Collaboratore scolastico Puzone Domenico: 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico;  

• Vigilanza alunni 

• Collaborazione con i docenti;  

• Smistamento circolari; 

• Affissione all’albo dei documenti.  

• Spostamento piccole suppellettili all’occorrenza 

• Apertura e chiusura cancelli laterali e posteriori in caso di presenza di ditte esterne per 

lavori o in caso di altre necessità 

• Servizi Esterni: commissioni presso uffici postali, uffici bancari, e commissioni 

espressamente indicate da DS o DSGA 

• Alunni H (possessore ex art 7) 

Pulizia e vigilanza 

• Pulizia uffici di Segreteria + presidenza e uff D.S.G.A con annessi servizi igienici e 

corridoi 

• Pulizia Ufficio vicepreside 

• Sala professori. 

• Salone almeno 1 volta a settimana o all’occorrenza  

INGRESSO E UFFICIO URP 

 

➢ Collaboratore scolastico Giordano Agostino: (Il lunedì/martedì/venerdì a Carbonelli dalle 

7.45 fino all’arrivo della collega del musicale resterà alla secondaria e poi ritornerà 

all’ingresso di Marta Russo); il mercoledì orario flessibile 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnanti e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico; 

• vigilanza alunni;  

• collaborazione con i docenti smistamento circolari affissione all’albo di documenti 

• autorizzato allo spostamento tra i plessi per effettuare lavori di piccola manutenzione 

(incarico specifico) 

Pulizia e vigilanza 

• Spazio esterno allIngresso principale  

• Gabbiotto urp e servizio annesso 

• Corridoio fino alle porte per ingresso agli uffici amministrativi 

• Palestra (quando non in usa all’asd ARES) 

• Aula non interessata dalla refezione della primaria 

 

SCUOLA INFANZIA 

➢ Collaboratrice scolastica Santoro Antonietta: 

http://www.icpascoli2caroberlingieri.edu.it/
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• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnanti e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico; 

• vigilanza alunni;  

• collaborazione con i docenti smistamento circolari affissione all’albo di documenti 

• Spostamento piccole suppellettili all’occorrenza 

• Incaricata alunni H 

Pulizia e vigilanza 

• Pulizie: intero reparto con bagni e corridoi e spazio esterno 

• Pulizia reparto infanzia  

• Bagni Infanzia; 

• refettorio e corridoi annessi. 

• Corridoi; 

• Ingresso secondario, Scuola Dell’Infanzia. 

 

SCUOLA PRIMARIA 

  

➢ Collaboratrice scolastica Piscopo Giovanna: (a settimane alternate con Esposito Ciro 1 e ½ 

di straordinario sulla mensa)  

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico;  

• Vigilanza alunni; 

• collaborazione con i docenti;  

• Spostamento piccoli suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza  

• Pulizie: nr 4 classi scuola primaria in cui si refeziona,  

• corridoio primaria,  

• bagni alunni e docenti, 

• Collaborazione con ufficio Magazzino per controllo scarico forniture e sistemazione 

merci (incarico specifico) 

• Laboratorio esterno green 

 

SCUOLA SECONDARIA I GRADO  

 

➢ Collaboratore scolastico Esposito Ciro: (a settimane alternate con Piscopo Giovanna 1 e ½ 

di straordinario sulla mensa)  

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni  

• Vigilanza alunni; 

• collaborazione con i docenti; 

• Spostamento piccole suppellettili all’occorrenza 

http://www.icpascoli2caroberlingieri.edu.it/
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Pulizia e vigilanza 

• Pulizia e vigilanza di I Piano 3 aule utilizzate dagli alunni e servizi igienici,  

• Aula Informatica, 

• laboratorio scientifico 

• laboratorio musicale 

• Corridoi 

• Ballatoio 

• Scala e ringhiera  

 

I CS dovranno altresì assicurarsi di spegnere luci, controllare che siano chiuse tutte le finestre, che 

non ci siano rubinetti aperti, spegnere eventuali condizionatori accesi e chiudere in sicurezza la 

scuola. 

Tutti i Cs in servizio hanno il compito di curare la pulizia degli spazi esterni 

 

PLESSO CARBONELLI 

INGRESSO PRINCIPALE 

  

➢ Collaboratore scolastico Grimaldi Alfredo  

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza su 

tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico;  

• Vigilanza alunni 

• Collaborazione con i docenti; 

• Smistamento circolari; 

• Affissione all’albo dei documenti. 

• Apertura e chiusura cancelli laterali e posteriori in caso di presenza di ditte esterne per 

lavori o in caso di altre necessità 

• Spostamento piccole suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza 

• Spazio coperto antistante l’ingresso PRINCIPALE 

• Androne 

• Corridoio dalla primaria all’ufficio di segreteria 

• Corridoio laterali 

• Ufficio di segreteria e relativo bagno 

• Metà corridoio infanzia lato ingresso 

Tra i momenti di entrata ed uscita compito fondamentale sarà la sorveglianza tra i corridoi di 

raccordo dei vari settori, assicurarne la sicurezza in caso di allagamenti o del presentarsi di 

situazioni di pericolo e di tempestiva comunicazione ai referenti di Plesso, alla DSGA o suo 

sostituto che avviseranno la DS e l’RSPP. 

Momento fondamentale di sorveglianza sarà l’uscita dei bimbi dell’infanzia dovuto all’accesso dei 

genitori/delegati per evitare affollamenti 
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SCUOLA DELL’INFANZIA 

 

➢ Collaboratrice scolastica Gargiulo Tommasina Piano Terra: (turni settimanali alternati di 

flessibiltà oraria) 

 • Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza su      

tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico e vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• Spostamento suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza 

• Padiglione Piano Terra; 

• 4 aule primo piano  

• Bagni 

 

➢ Collaboratrici scolastiche Cotugno Angela / Di Gennaro Giovanna Piano terra/I Piano 

(turni settimanali alternati di flessibiltà oraria) 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza su 

tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti  

• Spostamento suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza quando sono al secondo turno (quando sono al primo turno effettueranno le 

pulizie alla primaria a partire dalle 13.00 come specificato nel settore primaria) 

• 2 aule (1 piano terra e una I piano) 

• corridoio ingresso infanzia 

• Scale 

 

➢ Collaboratrice scolastica Ponticiello Annamaria I Piano: (turni settimanali alternati di 

flessibiltà oraria) 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza su 

tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• Spostamento suppellettili all’occorrenza 

• Autorizzata al servizio esterno per approvvigionamento tra i plessi 

Pulizia e vigilanza 

• 4 aule primo piano  

• Bagni 

 

SCUOLA PRIMARIA: 

  

➢ Collaboratrice scolastica Di Gennaro Giovanna/Cotugno Angela (quando sono al primo 

turno effettueranno pulizie alla primaria a partire dalle ore 13.00)  

Pulizia e vigilanza 
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• 3 aule piano terra 

• Bagni 

• androne 

 

➢ Collaboratore scolastico Lecce Gaetano Piano Terra: 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità su tutti i minori 

presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• In caso di necessità Accompagnare alunni in uscita anticipata 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico 

• vigilanza alunni 

• spostamento delle piccole suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza 

Tra Piano Terra e I piano: 

• 2 aule piano terra 

• 1 aula I Piano 

• corridoio ingresso primaria 

• Scale 

 

➢ Collaboratrice scolastica Carginale Emilia I Piano: 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza su   

tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• spostamento delle suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza 

• 4 aule primo piano  

• Bagni  

 

SCUOLA SECONDARIA: 

 

➢ Collaboratrice scolastica Belli Amelia Piano Terra: 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza su 

tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• spostamento delle suppellettili all’occorrenza 

• incaricata alunni h 

Pulizia e vigilanza 

• Piano terra secondaria 

  

➢ Collaboratrice scolastica Chimenz Patrizia: 

• su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul 

piano; 
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• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• spostamento delle suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza 

• I Piano secondaria 

 

I CS dovranno altresì assicurarsi di spegnere luci, controllare che siano chiuse tutte le finestre, che 

non ci siano rubinetti aperti, spegnere eventuali condizionatori accesi e chiudere in sicurezza la 

scuola. 

Tutti i Cs in servizio hanno il compito di curare la pulizia degli spazi esterni 

 

 

PLESSO BERLINGIERI 

INGRESSO E PALESTRA: 

 

➢ Collaboratore scolastico Ferrante Giustiniano 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul 

piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico;  

• Vigilanza alunni 

• Collaborazione con i docenti;  

• Smistamento circolari; 

• Apertura e chiusura cancello principale 

• Apertura e chiusura cancello laterale per ingresso furgone della mensa 

• Apertura e chiusura cancelli laterali e posteriori in caso di presenza di ditte esterne per 

lavori o in caso di altre necessità 

• Cura spazi esterni e del verde 

Pulizia e vigilanza 

• Pulizia palestra e bagni (in collaborazione con CS della Pascoli 1 quando utilizzano la 

palestra) 

• Pulizia spazi esterni 

 

➢ Collaboratore scolastico Vaia Luigi: 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul 

piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico;  

• Vigilanza alunni 

• Collaborazione con i docenti;  

• Smistamento circolari; 

• Apertura e chiusura cancello principale 

Pulizia e vigilanza 
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• Pulizia locali piano terra secondaria 

• Spazi esterni secondo le indicazioni del collega Ferrante 

 

INFANZIA: (da quando inizierà la mensa questi carichi di lavoro saranno svolti dai cc ss che 

effettueranno lo straordinario a rotazione con comunicazione settimanale dei turni) 

 

➢ Collaboratrice scolastica Servodidio Fortuna Piano Terra 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul 

piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• spostamento delle suppellettili all’occorrenza 

• incaricata alunni h 

Pulizia e vigilanza 

• 2 aule piano terra 

• 2 Bagni bambini piano terra 

• corridoi 

 

➢ collaboratrice scolastica Alfano Angela Primo Piano: 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul 

piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• spostamento delle suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza 

• 2 aule primo piano 

• 2 Bagni  

• corridoi 

 

➢ collaboratrice scolastica De Dominicis Elena Primo Piano: 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul 

piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• spostamento delle suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza 

• 3 aule  

• scale 

• Bagno docenti 
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PRIMARIA (l’aula del piano terra che accoglierà gli alunni del I piano che hanno refezionato 

sarà pulita e arieggiata alle 13.30 dalle CCSS del piano terra e poi di nuovo alle 16.00 dall’unità 

che copre il secondo turno) 

 

➢ collaboratrice scolastica Esposito Patrizia Piano Terra: 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul 

piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• spostamento delle suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza: 

• 3 aule  

• Bagni alunni 

 

➢ Collaboratrice scolastica Ceraso Giuseppina Piano Terra: 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul 

piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• spostamento delle suppellettili all’occorrenza 

• Incaricata alunni h 

Pulizia e vigilanza 

• Androne e spazio esterno piano terra 

• Scala 

• 3 Aule 

 

➢ collaboratrice scolastica Petrucci Assunta I Piano 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul 

piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• spostamento delle suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza 

• 3 Aule  

• bagni I piano 

 

➢ collaboratrice scolastica Piacentini Anna II Piano: 
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• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul 

piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• spostamento delle suppellettili all’occorrenza 

• Incaricata alunni h 

Pulizia e vigilanza 

• 2 aule  

• Bagni alunni 

• Androne 

• scale 

 

SECONDARIA: 

 

➢ Collaboratore scolastico Liguori Virginio: 

• Vigilanza sugli spazi scolastici assegnati e condivisione della responsabilità di vigilanza 

su tutti i minori presenti con tutte le altre unità di personale scolastico in servizio sul 

piano; 

• accoglienza e sorveglianza alunni e pubblico vigilanza alunni 

• collaborazione con i docenti 

• spostamento delle suppellettili all’occorrenza 

Pulizia e vigilanza 

• Tutto il Piano I 

• Scale  

 

➢ collaboratore scolastico Vaia Luigi: (il giovedì effettuerà la vigilanza alla secondaria sugli 

alunni coinvolti nelle lezioni di strumento e ne pulirà aule bagni e corridoi utilizzati) 

Pulizia e vigilanza 

• Tutto il Piano Terra 

 

I CS dovranno altresì assicurarsi di spegnere luci, controllare che siano chiuse tutte le finestre, che 

non ci siano rubinetti aperti, spegnere eventuali condizionatori accesi e chiudere in sicurezza la 

scuola. 

Tutti i Cs in servizio hanno il compito di curare la pulizia degli spazi esterni 

 

Si ricorda che anche le pertinenze esterne devono essere pulite periodicamente (zona antistante 

l’atrio, uscite di sicurezza, scale esterne) da TUTTO il personale in servizio. 

 

Si sottolinea che in caso di effettuazione di straordinario (per sostituzione del collega assente o 

altra necessità della Scuola), e dunque, di prestazione lavorativa giornaliera oltre le 7,12 h i CCSS 

hanno diritto ad effettuare, per legge, 30 min di pausa da effettuare nel periodo di compresenza con 
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il collega dello stesso o di altro reparto, e in fasce orarie che non prevedono uscita o ritiro degli alunni, 

in modo da garantire sempre il servizio di vigilanza e non creare disservizi. 

 Nello specifico la pausa sarà osservata o dalle 12.00 alle 12,30 o dalle 11.00 alle 11.30 con alternanza 

tra i collaboratori in modo che i reparti siano sempre coperti e non si crei intralcio alle operazioni di 

uscita o della mensa. Quindi laddove questo orario nella pratica ostacolasse le attività degli alunni 

verrà anticipato o posticipato in base alle esigenze concrete. 

Essenziale il raccordo tra i collaboratori per la copertura del cs in pausa soprattutto per l’aspetto della 

vigilanza, ancora di più se il cs decide di uscire dall’edificio scolastico. 

 

Tutti i collaboratori scolastici sono rigorosamente tenuti ad osservare le norme di sicurezza in 

particolare non lasciare la postazione assegnata se non in caso di comprovati motivi o emergenza e 

con comunicazione in segreteria, e dopo autorizzazione del d.s. o dsga. 

 

Si rammenda che la presente disposizione può essere soggetta a modifiche e/o integrazioni in base a 

sopravvenute e imprevedibili esigenze della scuola. 

 

Si ringrazia per la consueta collaborazione 

 

La Direttrice SGA 

Dott.ssa Adele Ventriglia 

Doc firmato digitalmente  
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