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PORTICI (NA), 29 SETTEMBRE 2023 
 

AL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO 
DELL’ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “4 DE LAUZIERES ”  

PORTICI (NA)  
IN SERVIZIO PRESSO LA SEDE CENTRALE 

VIA SALUTE 45 
ED IN SERVIZIO PRESSO IL PLESSO GRADONI 

 
 

OGGETTO: ORDINE DI SERVIZIO RIFERITO ALL’ATTIVAZIONE DEL SE RVIZIO DI 
REFEZIONE SCOLASTICA VALIDO DAL 04/10/2023 FINO A N UOVA 
DISPOSIZIONE  - ANNO SCOLASTICO 2023/2024 -. 

 
VISTO il C.C.N.L. – COMPARTO SCUOLA – del 29/11/2007;  
 
VISTO l’art. 1 del C.C.N.L. – COMPARTO ISTRUZIONE E RICER CA – TRIENNIO 2016-

2018 -, siglato il 19/04/2018, il quale prevede, al comma 10, che per quanto non 
espressamente previsto dal suddetto CCNL, continuano a trovare applicazione le 
disposizioni contrattuali dei CCNL dei precedenti comparti di contrattazione e le 
specifiche norme di settore, in quanto compatibili con le suddette disposizioni e con le 
norme legislative, nei limiti del  D. Lgs. n. 165/2001; 

 
AL FINE  di consentire il regolare funzionamento amministrativo e didattico dell’ISTITUTO 

COMPRENSIVO STATALE “4 DE LAUZIERES” di PORTICI (NA), per l’a. sc. 
2023/2024, sin dai primi giorni del nuovo scolastico; 

 
IN VIRTU’  della programmazione e dell’organizzazione dell’attività scolastica, articolata su 

cinque giorni settimanali, dalle ore 08,00 alle ore 14,00, dal LUNEDI’ AL 
VENERDI ’, sino all’attivazione del servizio di refezione; 

 
CONSIDERATO che alcuni plessi di cui si compone questa Istituzione Scolastica sono interessati da 

lavori di riqualificazione ad opera del COMUNE DI PORTICI (NA) e che l’assetto 
attuale è suscettibile di variazioni, a seguito delle indicazioni che verranno fornite 
dall’Ente Locale; 

 
CONSIDERATO che, per l’anno scolastico corrente, questa Scuola, a decorrere dall’01/09/2023 è 

funzionante, in base all’organico di diritto, con la seguente configurazione: 
 

1. PLESSO VIA SALUTE, LATO SCUOLA DELL’INFANZIA, ove sono ubicate            
n. 11 CLASSI di SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO, nonché n. 01 
classe di SCUOLA PRIMARIA; 

2. PLESSO VIA SALUTE, PADIGLIONE B, sede di n. 12 CLASSI di SCUOLA 
PRIMARIA; 
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3. PLESSO VIA SALUTE, AREA EX REFETTORIO, sede di n. 03 CLASSI di 
SCUOLA PRIMARIA; 

4. PLESSO VIA SALUTE SCUOLA DELL’INFANZIA, che ospita n. 07 sezioni di 
SCUOLA DELL’INFANZIA; 

5. PLESSO GRADONI, che ingloba n. 03 sezioni di SCUOLA DELL’INFANZIA; 
6. PLESSO SALESIANI, ove sono ubicate n. 04 sezioni di SCUOLA 

DELL’INFANZIA e n. 07 CLASSI di SCUOLA PRIMARIA. 
 

PREMESSO che l’organico di diritto del personale A.T.A. – PROFILO COLLABORATORE 
SCOLASTICO – A. SC. 2023/2024 - è stato determinato dall’UFFICIO 
SCOLASTICO TERRITORIALE di NAPOLI nel numero di 15 (quindici) unità; 

 
TENUTO CONTO che, in sede di costituzione dell’organico di fatto del personale A.T.A. -                                 

A. SC. 2023/2024  –, è stata attribuita, in deroga, a questa scuola, dal competente 
Ufficio dell’U.S.T. di NAPOLI, soltanto n. 02 ulteriore unità di personale 
COLLABORATORE SCOLASTICO, rispetto alle quattro unità richieste; 

 
TENUTO CONTO che risulta indispensabile assicurare l’assistenza all’ingresso della scuola durante 

l’entrata e l’uscita degli alunni da parte di almeno n. 01 (una) unità di personale 
COLLABORATORE SCOLASTICO, per ciascun plesso; 

 
TENUTO CONTO   che i locali adibiti agli Uffici di Direzione e Segreteria non sono ubicati all’interno 

dell’edificio ospitante la sede centrale, pur locati all’interno della stessa area 
perimetrale contenente il plesso, ma dislocati in una struttura a sè stante, adiacente 
all’abitazione del custode, dipendente dell’Amministrazione Comunale e che, 
pertanto, a detta struttura deve essere, senza dubbio, assegnata almeno n. 01 (una) 
unità di personale di COLLABORATORE SCOLASTICO che provveda: 

1. alla comunicazione e alla corrispondenza tra gli Uffici ed il presidio ove si 
svolgono le attività didattiche; 

2. alla vigilanza, nonché custodia e sorveglianza della struttura in argomento; 
3. a disciplinare l’afflusso del pubblico per il ricevimento dell’utenza esterna ed 

interna, decisamente numerosa; 
 
CONSIDERATO  che i COLLABORATORI SCOLASTICI sono tenuti a prestare l’ordinario servizio 

per n. 36 ore settimanali, come da C.C.N.L. – COMPARTO SCUOLA – attualmente 
vigente; 

 
CONSIDERATO   che a decorrere dal 04/10/2023 le attività didattiche della SCUOLA PRIMARIA e 

della SCUOLA DELL’INFANZIA si svolgeranno sia in orario antimeridiano che in 
quello pomeridiano, a seguito della riattivazione del servizio di refezione scolastica, 
come esplicitato nella nota prot. n. 0074977 del 25/09/2023, emanata dall’Ente Locale 
– COMUNE di PORTICI (NA) – SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE -, assunta al 
protocollo della Scuola in data 25/09/2023 al n. 0005633/I; 
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CONSIDERATO che le classi della SCUOLA DELL’INFANZIA e della SCUOLA PRIMARIA, 
osservano l’orario prolungato, come da seguente prospetto:  

 
ORDINE 

DI 
SCUOLA 

CLASSI GIORNI DELLA 
SETTIMANA 

TIPO DI 
ORARIO 

PROLUNGATO 

 
INFANZIA  

 
TUTTE eccetto: 

a) LE SEZZ. A ed E PLESSO                     
VIA SALUTE; 

b) LA SEZ. D PLESSO 
SALESIANI; 

c) LA SEZ. C PLESSO                     
GRADONI 

che non si avvalgono del servizio di 
refezione scolastica e funzionano dalle ore 
08,15 alle ore 13,15 

 
DAL LUNEDI’  
AL VENERDI’ 

 
 
08,15-16,15 

 
PRIMARIA 

 1^ C , 2^ C, 4^ D, 5^C 
PLESSO VIA SALUTE PADIGLIONE B 

DAL LUNEDI’ 
AL VENERDI’ 

 
08,00 -16,15 

 
CONSIDERATO che tutte le altre classi di SCUOLA PRIMARIA funzionano dalle ore 08,00 alle ore 

13,45, DAL LUNEDI’ AL GIOVEDI’ e dalle ore 08,00 alle ore 13,00, nel GIORNO 
di VENERDI’, in quanto non interessate dal prolungamento orario; 

 
CONSIDERATO che le undici classi di SCUOLA SECONDARIA di I GRADO non fruiscono del 

servizio di refezione scolastica e funzioneranno, dalle ore 07,55 alle ore 13,55, con 
l’entrata in vigore dell’orario definitivo; 

 
CONSIDERATO che nei compiti del COLLABORATORE SCOLASTICO rientra anche la pulizia 

degli spazi e dei locali scolastici, come da C.C.N.L. del 29/11/2007, ancora vigente; 
 
TENUTO CONTO  delle esperienze e competenze specifiche maturate dal personale attualmente in 

servizio; 
 
CONSIDERATE le necessità derivanti dall’orario delle attività didattiche, degli ambienti e del numero 

di unità di personale COLLABORATORE SCOLASTICO occorrente per la 
funzionalità e continuità del servizio; 

 
RITENUTO  di dover garantire un adeguato supporto generale a tutte le attività istituzionali ; 
  
ATTESA la necessità di salvaguardare i principi di buon andamento, efficacia ed efficienza 

nell’erogazione del servizio, con riguardo alle necessità connesse alle finalità e  
agli obiettivi dell’Istituto (piano dell’offerta fo rmativa, migliore fruibilità dei 
servizi  da parte dell’utenza, etc…); 
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AL FINE  di non recare pregiudizio alle condizioni di igiene e di decoro sinora assicurate; 
 
NEL RISPETTO  delle misure di prevenzione e protezione previste dal D. Lgs. n. 81/2008 – 

Attuazione dell'articolo 1 della legge 3 agosto 2007, n. 123, in materia di tutela 
della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro -; 

 
IN ATTESA che venga definito il piano annuale di lavoro del personale A.T.A. (PIANO 

DELLE ATTIVITA’), per l’a. sc. 2023/2024 ; 
 
VISTE  le norme relative al contenimento epidemiologico da COVID-19, dettate dall’IIS e dal 

COMITATO TECNICO SCIENTIFICO della PRESIDENZA del CONSIGLIO dei 
MINISTRI;  

 
NELL’INTENTO  di ottimizzare tempi e risorse umane, 
 
 

V I E N E    S T A B I L I T A  
 

per l’anno scolastico 2023/2024, secondo le modalità e le istruzioni di seguito specificate, 
l’organizzazione del personale COLLABORATORE SCOLASTICO dell’ISTITUTO 
COMPRENSIVO STATALE “4 DE LAUZIERES” di PORTICI (NA ) in servizio presso la SEDE 
CENTRALE di VIA SALUTE e presso il PLESSO GRADONI,  sino all’emanazione di nuove 
disposizioni che integrino o sostituiscano il presente ordine di servizio. 
 
Nel ricordare che il “sistema scuola” rappresenta realmente una comunità educante quando tutte le sue 
componenti ispirano i propri comportamenti al rispetto delle norme, al rispetto reciproco, al senso di 
responsabilità e a garanzia della legittimità delle attività scolastiche, TUTTO IL PERSONALE IN 
INDIRIZZO , per quanto di competenza, è tenuto al rigoroso rispetto di quanto segue. 
I COLLABORATORI SCOLASTICI  di questa Istituzione Scolastica Statale presteranno il seguente 
servizio, per n. 36 ore settimanali, articolato su n. 05 (cinque giorni settimanali) – DAL LUNEDI’ AL 
VENERDI’-, rispettando la sottoelencata assegnazione ai piani e ai reparti delle relative strutture ed 
osservando il seguente orario di lavoro, occupandosi della pulizia approfondita delle sedi in cui prestano 
servizio e in particolare puliranno aule, laboratori, spazi di uso comune, aree esterne, ripostigli, archivi, 
aule d’informatica, aule video e ogni altro locale presente nella scuola: 
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PLESSO VIA SALUTE – LATO SCUOLA DELL’INFANZIA - 
 

 
Al plesso di VIA SALUTE – LATO SCUOLA DELL’INFANZIA  - sono assegnate n. 04 unità di personale 
COLLABORATORE SCOLASTICO, secondo il seguente prospetto: 
 
 
NUMERO 
D’ORDINE 

NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

ASSEGNAZIONI CON MANSIONI DI CUSTODIA, 
VIGILANZA E  SORVEGLIANZA  

01 BACCARO Germano 

DI DATO Pasquale 

MADDALONI Elisa 

VARLESE Gennaro 

PIANO PRIMO – N. 11 CLASSI SCUOLA SECONDARIA DI 
PRIMO GRADO  E N. 01 CLASSE SCUOLA PRIMARIA che non 
si avvalgono del servizio di refezione scolastica- 
 
N. 11 CLASSI SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO:                 
1^  SEZ. A;  1^ SEZ. B; 1^ SEZ. C; 2^ SEZ. A;  SEZ. B;  
2^ SEZ. C;  3^ SEZ. A;  3^ SEZ. B;  3^ SEZ. C;  2^ SEZ. D;              
3^ SEZ. D 
N. 01 CLASSE SCUOLA PRIMARIA:  5^ SEZ. A 

 
PLESSO VIA SALUTE – PADIGLIONE B - 

 
 
Al plesso di VIA SALUTE – PADIGLIONE B - sono assegnate n. 03 unità di personale 
COLLABORATORE SCOLASTICO, secondo il seguente prospetto: 
 
 
NUMERO 
D’ORDINE 

NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 
 

ASSEGNAZIONI CON MANSIONI DI VIGILANZA, 
CUSTODIA, SORVEGLIANZA 

01 BOCCIA Leonardo 

 

D’AURIA Vincenzo 

 

 

 

PIANO TERRA – N. 06 CLASSI SCUOLA PRIMARIA - 
 
N. 02 CLASSI SCUOLA PRIMARIA che non si avvalgono del servizio 
di refezione scolastica: 1^ SEZ. A; 4^ SEZ. B 
  
N. 04 CLASSI SCUOLA PRIMARIA che si avvalgono del servizio di 
refezione scolastica: 1^ SEZ. C; 2^ SEZ. C; 4^ SEZ. D; 5^ SEZ. C 

02 SANNINO Carmelina PIANO PRIMO – N. 06 CLASSI SCUOLA PRIMARIA - 
 
N. 06  CLASSI SCUOLA PRIMARIA che non si avvalgono del servizio 
di refezione scolastica: 1^ SEZ. B; 3^ SEZ. A; 3^ SEZ. B; 3^ SEZ. C; 
4^ SEZ. A;  4^ SEZ. C 
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PLESSO VIA SALUTE – ZONA EX REFETTORIO - 
 

 
Al plesso di VIA SALUTE – AREA EX REFETTORIO - è assegnata n. 01 (una) unità di personale 
COLLABORATORE SCOLASTICO,  secondo il seguente prospetto: 
 
NUMERO 
D’ORDINE 

NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 
 

ASSEGNAZIONI CON MANSIONI DI VIGILANZA, 
CUSTODIA, SORVEGLIANZA 

01 MELLONE Nicola 

 

 

ZONA EX REFETTORIO 
 
N. 03  CLASSI SCUOLA PRIMARIA che non si avvalgono del servizio 
di refezione scolastica: 2^ SEZ. A;  2^ SEZ. B;  5^ SEZ. B 
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ORARIO DI LAVORO 
 
In virtù delle esigenze sopra rappresentate ed, in particolare, al fine di: 
 

� di garantire il regolare svolgimento delle lezioni delle tre classi di scuola primaria  1^ sez. C,                             
2^ sez. C, 4^ sez. D e 5^ sez. C, interessate dal servizio di refezione scolastica e funzionanti a 
tempo pieno (n. 40 h settimanali); 

� di garantire l’ordinaria ed adeguata vigilanza e sorveglianza, 
 

sono stati predisposti, all’uopo, turni settimanali di lavoro, come da prospetto che segue:  
 
1° TURNO SETTIMANALE  
DA MERCOLEDI’ 04 OTTOBRE 2023 A VENERDI’ 06 OTTOBRE  2023: 
 
NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ TOTALE ORE 
SETTIMANALI 
DI SERVIZIO 

BOCCIA Leonardo 
e 

MADDALONI Elisa 
 

10,18-
17,30 

10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 36 

BACCARO Germano 
 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

D’AURIA Vincenzo 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

DI DATO Pasquale 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

MELLONE Nicola 
 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

SANNINO Carmelina 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

VARLESE Gennaro 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 
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2° TURNO SETTIMANALE : 
DA LUNEDI’ 09 OTTOBRE 2023 A VENERDI’ 13 OTTOBRE 2023: 
 
NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ TOTALE ORE 
SETTIMANALI 
DI SERVIZIO 

BACCARO Germano 
e 

MELLONE Nicola 
 

10,18-
17,30 

10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 36 

BOCCIA Leonardo 
 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

D’AURIA Vincenzo 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

DI DATO Pasquale 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

MADDALONI Elisa 
 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

SANNINO Carmelina 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

VARLESE Gennaro 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

 
3° TURNO SETTIMANALE : 
DA LUNEDI’ 16 OTTOBRE 2023 A VENERDI’ 20 OTTOBRE 2023: 
 
NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ TOTALE ORE 
SETTIMANALI 
DI SERVIZIO 

D’AURIA Vincenzo 
e 

DI DATO Pasquale 

10,18-
17,30 

10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 36 

BACCARO Germano 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

BOCCIA Leonardo 
 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

MADDALONI Elisa 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

MELLONE Nicola 
 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

SANNINO Carmelina 
 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

VARLESE Gennaro 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 
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4° TURNO SETTIMANALE : 
DA LUNEDI’ 23 OTTOBRE 2023 A VENERDI’ 27 OTTOBRE 2022: 
 
NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ TOTALE ORE 
SETTIMANALI 
DI SERVIZIO 

SANNINO Carmelina 
e 

VARLESE Gennaro 

10,18-
17,30 

10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 36 

BACCARO Germano 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

BOCCIA Leonardo 
 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

D’AURIA Vincenzo 
 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

DI DATO Pasquale 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

MADDALONI Elisa 07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

MELLONE Nicola 
 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

 
Al termine del quarto turno SETTIMANALE si riprende  con il PRIMO TURNO SETTIMANALE . 
 

PULIZIA LOCALI 

 
NOMINATIVO  
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 
 

ORARIO DI 
SERVIZIO 

VIGILANZA LOCALI ASSEGNATI PER LA 
PULIZIA 

MADDALONI Elisa SECONDO IL 
TURNO PREVISTO 
(dalle ore 07,30 alle 
ore 10,30,  quando 
la stessa presta 
servizio osservando 
il turno 
pomeridiano) 
 
 
 
 

PRIMO PIANO LATO 
SINISTRO 
NUOVO EDIFICIO LATO 
SCUOLA DELL’INFANZIA 

AULA N. 00, AULA N. 8, AULA           
N. 9, CLASSE 5^ SEZ. A SCUOLA 
PRIMARIA. 
WC DONNE 
 
 

DI DATO Pasquale SECONDO IL 
TURNO PREVISTO 

PRIMO PIANO LATO 
DESTRO 
NUOVO EDIFICIO LATO 
SCUOLA DELL’INFANZIA 
 
 
 

AULA N. 10, AULA N. 0, AULA             
N. 4 
LOCALE BIBLIOTECA 
WC MASCHI 
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NOMINATIVO  
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

ORARIO DI 
SERVIZIO 

VIGILANZA LOCALI ASSEGNATI PER LA 
PULIZIA 

BACCARO Germano SECONDO IL 
TURNO PREVISTO 
(SOSTITUISCE LA 
SIG.RA 
MADDALONI, presso 
gli uffici di 
segreteria e 

direzione, dalle ore 

07,30 alle ore 
10,30,  quando la 
stessa presta 
servizio osservando 
il turno 
pomeridiano) 

PRIMO PIANO LATO 
SINISTRO 
NUOVO EDIFICIO LATO 
SCUOLA DELL’INFANZIA 

AULA N. 7, AULA N. 5, AULA             
N. 2 
LOCALE SCUOLA INFANZIA PER 
ATTIVITA’ LUDICHE 
 

VARLESE Gennaro SECONDO IL 
TURNO PREVISTO 

PRIMO PIANO  
SETTORE BAGNI E 
ACCESSO AI LOCALI CON 
POSTAZIONE AL CENTRO 
DEL CORRIDOIO 
NUOVO EDIFICIO LATO 
SCUOLA DELL’INFANZIA 
 
 

AULA N. 1, AULA N. 6, AULA             
N. 3 
SALA DOCENTI 
WC INSEGNANTI 

BOCCIA Leonardo SECONDO IL 
TURNO PREVISTO  

PIANO TERRA 
PADIGLIONE B 
PLESSO VIA SALUTE 
SEDE CENTRALE 

PIANO TERRA PADIGLIONE B: 
CLASSI SCUOLA PRIMARIA: 4^B 
(AULA N. 13), 2^ C (AULA N. 14), 
5^ C (AULA N. 15) + WC 
FEMMINE 
 
PRIMO PIANO PADIGLIONE B: 
CLASSE SCUOLA PRIMARIA: 3^A 
(AULA N. 20) 
 
INGRESSI LATO PADIGLIONE B 
ATRIO/ANDRONE PADIGLIONE B 
 
 
 

D’AURIA Vincenzo SECONDO IL 
TURNO PREVISTO 

PIANO TERRA 
PADIGLIONE B 
PLESSO VIA SALUTE 
SEDE CENTRALE 

PIANO TERRA PADIGLIONE B: 
CLASSI SCUOLA PRIMARIA: 1^A 
(AULA N. 16), 4^ D (AULA N. 17), 
1^ C (AULA N. 18);  
 
PRIMO PIANO PADIGLIONE B: 
CLASSE SCUOLA PRIMARIA: 3^B 
(AULA N. 21) 
 
INGRESSI LATO PADIGLIONE B 
ATRIO/ANDRONE PADIGLIONE B 
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NOMINATIVO  
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

ORARIO DI 
SERVIZIO 

VIGILANZA LOCALI ASSEGNATI PER LA 
PULIZIA 

SANNINO Carmelina SECONDO IL 
TURNO PREVISTO 

PRIMO PIANO 
PADIGLIONE B 
PLESSO VIA SALUTE 
SEDE CENTRALE 

PRIMO PIANO PADIGLIONE B: 
CLASSI SCUOLA PRIMARIA: 4^A 
(AULA N. 22), 3^ C (AULA N. 23), 
1^ B (AULA N. 24); 4^ C (AULA 
N. 19)  
WC MASCHI + WC FEMMINE 
 
SCALA COMUNICANTE TRA IL 
PRIMO PIANO ED IL PIANO TERRA  
 
CORRIDOIO PRIMO PIANO  

MELLONE Nicola SECONDO IL 
TURNO PREVISTO 

ZONA EX REFETTORIO 
PLESSO VIA SALUTE 
SEDE CENTRALE 

ZONA EX REFETTORIO: 
CLASSI SCUOLA PRIMARIA: 2^A, 
2^ B e 5^ C  
 
CORRIDIOI, ATRIO, SCALA 
ANTISCIVOLO LATO EX 
REFETTORIO, SERVIZI IGIENICI 
DOCENTI E ALUNNI ANNESSI 
ALLE CLASSI 
ANDRONE CON DISTRIBUTORE 
AUTOMATICO SNACK E BEVANDE 
(DA IGIENIZZARE 
FREQUENTEMENTE) 
 
LATO PALESTRA: 
AULA SOSTEGNO E SCALA 
ANTISCIVOLO  

 
I quattro COLLABORATORI SCOLASTICI che prestano ser vizio presso il nuovo edificio LATO SCUOLA 
DELL’INFANZIA, Sigg.ri  BACCARO Germano, DI DATO Pa squale, MADDALONI Elisa e VARLESE 
Gennaro, si occuperanno, a rotazione, nel numero di 02 unità,  della pulizia dell’androne al piano terra, del 
corridoio del primo piano e delle scale comunicanti tra il primo piano ed il piano terra . 
Sempre a rotazione, ad eccezione della Sig.ra MADDALONI Elisa, impegnata presso gli Uffici di Segreteria e 
Direzione, dalle ore 07,30 alle ore 10,30, i suddetti COLLABORATORI SCOLASTICI si occuperanno, al 
piano terra, della vigilanza degli alunni e del personale durante l’ingresso nella scuola e di disciplinare 
l’afflusso degli studenti nelle classi.  
Inoltre, poiché, come da Regolamento d’Istituto, non è consentito l’accesso ai genitori degli allievi nelle classi, 
il Collaboratore Scolastico VARLESE Gennaro o il collega che lo sostituisce si occuperà dei permessi di 
entrata dopo l’inizio delle attività scolastiche o di uscita anticipata degli studenti frequentanti il nuovo plesso 
di VIA SALUTE – LATO SCUOLA INFANZIA - . 
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INGRESSO E USCITA DEGLI STUDENTI – INIZIO DELLE LEZ IONI – 
PLESSO SEDE CENTRALE – PADIGLIONE A -  
 
I Collaboratori Scolastici che prestano servizio nel padiglione B del plesso della SEDE CENTRALE 
dell’Istituto , in armonia con quanto indicato nel REGOLAMENTO D’ISTITUTO, provvederanno alla sorveglianza e 
vigilanza degli alunni all’ingresso, durante il transito dei medesimi dal cortile esterno all’edificio, ove sono 
ubicate le aule,  in base all’orario di ingresso della SCUOLA PRIMARIA e compatibilmente con il proprio turno 
settimanale di lavoro. 
 
Allo stato attuale il LOCALE PALESTRA della SEDE CENTRALE non è utilizzabile ai fini didattici. 
 
Il Collaboratore scolastico che presta, in maniera alternata, servizio sul turno pomeridiano (10,18-17,30), 
opererà osservando le seguenti disposizioni: 

1) si occuperà, al termine del turno di lavoro dei colleghi del PADIGLIONE B (PIANO TERRA), a partire 
quindi, dalle ore 14,40, della vigilanza e della pulizia giornaliera degli ambienti dove le classi funzionanti a 
tempo prolungato (40 ore settimanali) svolgono le proprie attività didattiche - PADIGLIONE B  - PIANO 
TERRA  -  CLASSI: 1^ sez. C, 2^ sez. C,  4^ sez. D e 5^ sez. C + servizi igienici; 

 
Poiché il PLESSO SEDE CENTRALE è sprovvisto del locale REFETTORIO, gli allievi delle classi funzionanti a 
tempo pieno 40 ore (1^ sez. C, 2^ sez. C,  4^ sez. D e 5^ sez. C) fruiranno del servizio di mensa scolastica, 
consumando il pasto in classe. Pertanto, i COLLABORATORI SCOLASTICI Sigg.ri BOCCIA Leonardo e 
D’AURIA Vincenzo , nel rispetto delle disposizioni fornite dall’Ente Locale, provvederanno ad igienizzare e a 
ripristinare, alla conclusione del pasto, l’ordinaria situazione di igiene e decoro delle aule interessate dal servizio di 
refezione scolastica, in quanto ubicate sul piano loro assegnato. 
I suddetti dovranno igienizzare i banchi prima del pasto degli allievi, al fine di consentire la fruizione del pasto agli 
alunni in classe e provvederanno alla spazzatura delle aule dopo la consumazione del pasto, al fine di permettere la 
regolare prosecuzione delle attività didattiche pomeridiane. 
La pulizia e l’igienizzazione dei banchi dopo la consumazione del pasto avverrà, invece, a cura del personale 
refezionista (esterno alla scuola). 
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PLESSO VIA SALUTE  
PADIGLIONE DISLOCATO ADIACENTE ALL’ABITAZIONE DEL CUSTODE 

 
Al plesso di VIA SALUTE – PADIGLIONE DISLOCATO – sono assegnate n. 02 unità di personale 
COLLABORATORE SCOLASTICO, secondo il seguente prospetto: 
 
NUMERO 
D’ORDINE 

NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

ORARIO DI SERVIZIO ASSEGNAZIONI CON MANSIONI DI VIGILANZA, 
CUSTODIA, SORVEGLIANZA E PULIZIA DEI LOCALI 

01 MADDALONI Elisa 07,30-10,30 UFFICI DI DIREZIONE E SEGRETERIA  
 
COMUNICAZIONE E CORRISPONDENZA TRA GLI 
UFFICI ED IL PRESIDIO OVE SI SVOLGONO LE 
ATTIVITA’ DIDATTICHE 
 
SORVEGLIANZA E VIGILANZA ENTRATA DEGLI 
ALUNNI CANCELLO PRINCIPALE DALLE ORE 7,30 
FINO ALLE ORE 08,30 
 
REGOLAZIONE AFFLUSSO DEL PUBBLICO NEGLI 
UFFICI PER IL RICEVIMENTO DELL’UTENZA    
 
 
 

02 ALTIERI Antonio 
 
 

10,30-17,42 PULIZIA AREE ESTERNE E SPAZI SCOPERTI 
PULIZIA AULA COVID  

 
Sorveglianza e vigilanza UFFICI DI SEGRETERIA E 
PRESIDENZA, TUTTI I GIORNI, dalle ore 10,30 in 
poi fino al termine delle attività amministrative. 
 
SORVEGLIANZA E VIGILANZA ENTRATA E USCITA 
DEGLI ALUNNI CANCELLO PRINCIPALE SEDE 
CENTRALE 
 
COMUNICAZIONE E CORRISPONDENZA TRA GLI 
UFFICI ED IL PRESIDIO OVE SI SVOLGONO LE 
ATTIVITA’ DIDATTICHE 
 
SERVIZIO ESTERNO (DISBRIGO PRATICHE 
AMMINISTRATIVE VARIE). 
 
REGOLAZIONE AFFLUSSO DEL PUBBLICO NEGLI 
UFFICI PER IL RICEVIMENTO DELL’UTENZA. 
COLLABORAZIONE PER LA GESTIONE DELLE 
DELEGHE E DEI PERMESSI DI ENTRATA DOPO 
L’INIZIO DELLE ATTIVITÀ SCOLASTICHE O DI 
USCITA ANTICIPATA DEGLI STUDENTI 
FREQUENTANTI IL PLESSO SEDE CENTRALE 
PADIGLIONE B. 
  
GESTIONE MAGAZZINO PER RIFORNIMENTO 
DISPOSITIVI E MATERIALE SANITARIO AI VARI 
PIANI E PLESSI (SAPONE, GEL IGIENIZZANTE, 
ETC…) 
 
COLLABORAZIONE CON L’UFFICIO DI SEGRETERIA 
PER IL CARICO E SCARICO DEL MATERIALE DI 
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PULIZIA E DIDATTICO 

Le disposizioni indicate sono tese a salvaguardare l’incolumità fisica degli alunni e le inderogabili 
condizioni di sicurezza e tranquillità della convivenza scolastica. 
 

PULIZIA LOCALI 

 
COLLABORATORE SCOLASTICO Sig. ALTIERI Antonio : 
 
Pulizia giornaliera ed accurata degli Uffici di Segreteria (2 locali, compreso ufficio del D.S.G.A.), 
Ufficio di Presidenza, servizi igienici e corridoio, a chiusura delle attività amministrative. 
Igienizzazione frequente, più volte al giorno, dei servizi igienici e delle superfici di maggiore contatto. 
 
*************************************************** ******************************************* 
 

PLESSO VIA SALUTE SCUOLA DELL’INFANZIA 
 

 
Al plesso di VIA SALUTE – SCUOLA DELL’INFANZIA -, strutturato su un unico piano, sono 
assegnate n. 02 unità di personale COLLABORATORE SCOLASTICO, secondo il seguente prospetto: 
 
NUMERO 
D’ORDINE 

NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

ASSEGNAZIONI CON MANSIONI DI VIGILANZA, 
CUSTODIA, SORVEGLIANZA E PULIZIA DEI LOCALI 

01 ECHINOFORA Iolanda PIANO TERRA 
 
N. 07 SEZIONI SCUOLA INFANZIA: SEZ. A; SEZ. B; SEZ. C; 
SEZ. D; SEZ. E; SEZ. F; SEZ. G 
 
Le SEZZ. A ed E sono funzionanti con orario antimeridiano 

02 GALLO Roberta 

 

 

ORARIO DI LAVORO 
 
In virtù delle esigenze sopra rappresentate è stato predisposto il seguente turno settimanale di servizio, come 
da prospetto che segue, a partire dalla data di attivazione del servizio di refezione scolastica (MERCOLEDI’ 
04 OTTOBRE 2023):  
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NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

LUNEDI’  MARTEDI’  MERCOLEDI’ GIOVEDI’  VENERDI’ TOTALE ORE 
SETTIMANALI 
DI SERVIZIO 

ECHINOFORA 
Iolanda 
(in alternanza con 
GALLO Roberta) 

10,18-
17,30 

10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 36 

GALLO Roberta 
(in alternanza con 
ECHINOFORA 
Iolanda) 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

 
La Sig.ra ECHINOFORA Iolanda osserverà il primo turno pomeridiano da MERCOLEDI’ 04 
OTTOBRE 2023 a VENERDI’ 06 OTTOBRE 2023. 
 

 

PULIZIA LOCALI 

 
NOMINATIVO  
COLLABORATORE SCOLASTICO 
 

ORARIO                         
DI SERVIZIO 

LOCALI ASSEGNATI PER LA PULIZIA 

N. 01 (UNO) COLLABORATORE 
SCOLASTICO CHE PRESTA 
SERVIZIO IN ORARIO 
ANTIMERIDIANO 

07,30-14,42 SEZ. A e SEZ. E NON REFEZIONANTI 
AULA POLIFUNZIONALE 
VANO CUCINA 
 
 

N. 01 (UNO) COLLABORATORE 
SCOLASTICO CHE PRESTA 
SERVIZIO IN ORARIO 
POMERIDIANO  

10,18-17,30 SEZ. B, SEZ. C, SEZ. D, SEZ. F, SEZ. G 
 
LATO E CORRIDOIO SERVIZI IGIENICI 
WC ALUNNI E PERSONALE 
CORRIDOIO AULE 
 

 
Relativamente al servizio mensa i COLLABORATORI SCO LASTICI Sigg. ECHINOFORA Iolanda e GALLO  
Roberta, nel rispetto delle disposizioni fornite dall’Ente Locale, provvederanno ad igienizzare e a ripristinare, alla 
conclusione del pasto, l’ordinaria situazione di igiene e decoro delle aule interessate dal servizio di refezione 
scolastica, in quanto ubicate sul piano loro assegnato. 
I suddetti dovranno igienizzare i banchi prima del pasto degli allievi, al fine di consentire la fruizione del pasto agli 
alunni in classe e provvederanno alla spazzatura delle aule dopo la consumazione del pasto, al fine di permettere la 
regolare prosecuzione delle attività didattiche pomeridiane. 
La pulizia e l’igienizzazione dei banchi dopo la consumazione del pasto avverrà, invece, a cura del personale 
refezionista (esterno alla scuola). 
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Tutti i Collaboratori scolastici osserveranno le seguenti disposizioni: 
1) provvederanno congiuntamente alla pulizia delle aree esterne e degli spazi scoperti; 
2) dalle ore 07,30 alle ore 08,00, controlleranno che sia tutto in ordine e provvederanno, in caso di 

necessità, al ripristino delle condizioni necessarie per assicurare il regolare funzionamento dell’attività 
didattica. 

 
 
Il Sig. NOTO Domenico, alle dipendenze dell’Amministrazione Comunale di PORTICI (NA), 
assegnato a questa Scuola in qualità di CUSTODE, è preposto, all’apertura ed alla chiusura dei 
cancelli, porte ingresso e locali della scuola dei PLESSI di VIA SALUTE . 
 
 
*************************************************** *********************************** 

PLESSO PIAZZALE GRADONI 
 
Al plesso GRADONI, strutturato su un unico piano, sono assegnate n. 02 unità di personale 
COLLABORATORE SCOLASTICO, secondo il seguente prospetto: 
 
NUMERO 
D’ORDINE 

NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

ASSEGNAZIONI CON MANSIONI DI VIGILANZA, 
CUSTODIA, SORVEGLIANZA E PULIZIA DEI LOCALI 

01 SARDANELLI Luisa 

 

PIANO TERRA 
 
 
N. 03 SEZIONI SCUOLA INFANZIA: SEZ. A; SEZ. B; SEZ. C. 
 
La SEZ. C è funzionante con orario antimeridiano 

02 TORRE Giuseppe 

 
I Collaboratori Scolastici assegnati al PLESSO GRADONI si occuperanno, con alternanza 
settimanale, dell’apertura  e chiusura del plesso, in relazione al turno di lavoro osservato. 
A tale scopo, ai predetti COLLABORATORI SCOLASTICI vengono affidate in custodia le relative 
chiavi di accesso. Di ogni eventuale smarrimento delle stesse dovrà essere data tempestiva 
comunicazione al DIRIGENTE SCOLASTICO e/o al D.S.G.A.  
 
*************************************************** *********************************** 

ORARIO DI LAVORO 
 
In virtù delle esigenze sopra rappresentate è stato predisposto il seguente turno settimanale di servizio, come 
da prospetto che segue, a partire dalla data di attivazione del servizio di refezione scolastica (MERCOLEDI’ 
04 OTTOBRE 2023):  
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NOMINATIVO 
COLLABORATORE 
SCOLASTICO 

LUNEDI’  MARTEDI’  MERCOLEDI’ GIOVEDI’  VENERDI’ TOTALE ORE 
SETTIMANALI 
DI SERVIZIO 

SARDANELLI 
Luisa 
(in alternanza con 
TORRE Giuseppe) 

10,18-
17,30 

10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 10,18-17,30 36 

TORRE Giuseppe 
(in alternanza con 
SARDANELLI 
Luisa) 

07,30 -
14,42 

07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 07,30-14,42 36 

 
Il Sig. TORRE Giuseppe osserverà il primo turno pomeridiano da MERCOLEDI’ 04 OTTOBRE 
2023 a VENERDI’ 06 OTTOBRE 2023. 
 

 

PULIZIA LOCALI 

 
NOMINATIVO  
COLLABORATORE SCOLASTICO 
 

ORARIO                         
DI SERVIZIO 

LOCALI ASSEGNATI PER LA PULIZIA 

N. 01 (UNO) COLLABORATORE 
SCOLASTICO CHE PRESTA 
SERVIZIO IN ORARIO 
ANTIMERIDIANO 

07,30-14,42 SEZ. C NON REFEZIONANTE 
LOCALE ADIBITO A REFETTORIO 
VANO CUCINA 
AULA SITA ALL’ENTRATA SULLA DESTRA 
AULA COMPUTER SITA IN FONDO ALL’ANDRONE 
SULLA SINISTRA 
 
 
 

N. 01 (UNO) COLLABORATORE 
SCOLASTICO CHE PRESTA 
SERVIZIO IN ORARIO 
POMERIDIANO  

10,18-17,30 SEZ. A, SEZ. B (40 ORE) 
LOCALE CON 4 WC MASCHI 
LOCALE CON 4 WC FEMMINE 
 
BAGNO PERSONALE DOCENTE E NON DOCENTE 
 
 

 
Tutti i Collaboratori scolastici opereranno osservando le seguenti disposizioni: 

1) effettueranno congiuntamente la pulizia accurata e giornaliera dell’androne grande; 
2) provvederanno congiuntamente alla pulizia delle aree esterne e degli spazi scoperti; 
3) dalle ore 07,30 alle ore 08,00, controlleranno che sia tutto in ordine e provvederanno, in caso di 

necessità, al ripristino delle condizioni necessarie per assicurare il regolare funzionamento dell’attività 
didattica. 
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Relativamente al servizio mensa i COLLABORATORI SCO LASTICI Sigg. SARDANELLI Luisa  e TORRE 
Giuseppe, nel rispetto delle disposizioni fornite dall’Ente Locale, provvederanno ad igienizzare e a ripristinare, alla 
conclusione del pasto, l’ordinaria situazione di igiene e decoro delle aule interessate dal servizio di refezione 
scolastica, in quanto ubicate sul piano loro assegnato. 
I suddetti dovranno igienizzare i banchi prima del pasto degli allievi, al fine di consentire la fruizione del pasto agli 
alunni in classe e provvederanno alla spazzatura delle aule dopo la consumazione del pasto, al fine di permettere la 
regolare prosecuzione delle attività didattiche pomeridiane. 
La pulizia e l’igienizzazione dei banchi dopo la consumazione del pasto avverrà, invece, a cura del personale 
refezionista (esterno alla scuola). 
 
 

A s s e g n a z i o n e     c o m p i t iA s s e g n a z i o n e     c o m p i t iA s s e g n a z i o n e     c o m p i t iA s s e g n a z i o n e     c o m p i t i    
 

A tutti i COLLABORATORI SCOLASTICI sono affidati i locali, adibiti alle relative 

attività didattiche, ubicati sul piano rispettivamente assegnato, con mansioni di 

custodia, generale sorveglianza, anche nei confronti dell’utenza esterna, di vigilanza 

sugli alunni, nonché pulizia accurata dei locali e wc annessi. 
 
Per pulizia deve intendersi precisamente: detersione pavimenti, banchi, lavagne, vetri, scrivanie, 
utilizzando i normali criteri per quanto riguarda i l ricambio d’acqua di lavaggio e l’uso dei prodotti 
di pulizia e disinfezione.  
 

S I     E V I D E N Z I A   C H E 
 
la ramazzatura ed il lavaggio dei pavimenti delle aule, la spolveratura, pulizia delle suppellettili 
ubicate nelle classi e nei laboratori, la totale pulizia degli Uffici, degli spazi comuni, dei locali 
refettorio, di tutti i servizi sanitari, della palestra e degli ambienti esterni, lo svuotamento dei cestini e 
la rimozione dei rifiuti, saranno svolti dal personale COLLABORATORE SCOLASTICO, in quanto 
il servizio di pulizia non è più esternalizzato, in base alla normativa vigente.  
 
 
N.B.:  I COLLABORATORI SCOLASTICI avranno, in ogni caso, c ura di controllare che: 
 

a) i WC, ubicati sui  piani ai quali ciascuna unità è stata assegnata, siano sempre in 
ordine, decorosi, puliti ed accessibili ed, in caso di emergenza, provvederanno 
all’immediato ripristino di adeguate condizioni igieniche con la relativa disinfezione dei 
servizi sanitari; 

 
b) il locale refettorio, inteso come stanza, laddove esistente nel plesso di servizio, sia 

sempre in ordine e fruibile per lo scopo cui è stato deputato e, qualora le circostanze 
contingenti lo richiedano, provvederanno tempestivamente alla pulizia e alla 
sistemazione del medesimo. 
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I S T R U Z I O N I    D I    C A R A T T E R E    G E N E R A L EI S T R U Z I O N I    D I    C A R A T T E R E    G E N E R A L EI S T R U Z I O N I    D I    C A R A T T E R E    G E N E R A L EI S T R U Z I O N I    D I    C A R A T T E R E    G E N E R A L E    
 

Nel rispetto delle vigenti norme sul lavoro e sulla sicurezza, del C.C.N.L. del 29/11/2007 – 
COMPARTO SCUOLA -, le SS.LL. sono tenute: 
 

� a disciplinare l’ingresso degli allievi nelle rispettive aule; 
 
� alla sorveglianza degli alunni nelle aule e negli spazi comuni, in occasione di momentanea 

assenza degli insegnanti (in particolare, all’inizio della prima ora di lezione e durante il 
cambio). In caso di allontanamento di un docente dalla classe, il COLLABORATORE 
SCOLASTICO si fermerà dinanzi alla stessa aula per il tempo strettamente necessario e sino 
al ritorno dell’insegnante; 

 
� a riaccompagnare nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell’intervallo e senza seri motivi, 

sostano nei corridoi; 
 

� ad impedire, con le buone maniere, che alunni di altri corsi possano svolgere azioni di disturbo 
nel corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo e intelligenza alle loro classi; 

 
� alla custodia e alla sorveglianza degli ingressi dell’Istituzione Scolastica, per lo svolgimento 

delle attività didattiche e di quanto connesso al funzionamento della scuola; 
 

� all’espletamento di compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento 
delle suppellettili e di pacchi di materiale, per quanto consentito dalla norma; 

 
� al trasporto di attrezzature didattiche richieste dai docenti durante le lezioni in classe, per 

quanto consentito dalla norma. Sarà cura del COLLABORATORE SCOLASTICO di quel 
determinato reparto trasportare l’apparecchiatura nella classe in cui si svolge la lezione. In 
caso di riduzione di personale, per assenze a vario titolo, nella giornata in cui deve essere 
espletata l’operazione di cui trattasi, le attrezzature verranno trasportate da un altro 
COLLABORATORE SCOLASTICO assegnato a un diverso reparto, nel comune scopo di 
collaborazione reciproca per il buon funzionamento della scuola; 

 
� ad essere facilmente reperibili dagli insegnanti, per qualsiasi evenienza; 

 
� a collaborare al complessivo funzionamento didattico e formativo; 

 
� a favorire l’integrazione degli alunni diversamente abili ; 

 
� ad essere sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non dimenticando mai che la funzione 

della scuola è quella di educare specialmente quegli allievi che ne hanno più bisogno; 
 

� all’espletamento dei servizi esterni afferenti alla qualifica e al profilo professionale. 
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Conseguentemente, nell’attenersi, per quanto di competenza, alle disposizioni dei docenti interessati 
e delle persone addette all’organizzazione, le SS.LL. richiederanno tempestivamente le attrezzature ed i 
materiali occorrenti per l’espletamento dei propri compiti; ai fini della sicurezza, segnaleranno, con 
tempestività, al preposto D.S.G.A. tutti gli inconvenienti, i fatti nuovi che dovessero insorgere e le eventuali 
cause di pericolo e di rischio, ai sensi del D. Lgs. n. 81/08, e quanto altro si discostasse dalla normalità.  

 
Si richiama l’obbligo di rispettare la normativa antinfortunistica, la tutela dei dati personali e 

le norma antifumo. 
 
 
Si raccomanda, altresì, il rigoroso rispetto dell’orario di lavoro . L’anticipo o il posticipo non 

autorizzato del proprio orario di servizio non consente la contabilizzazione dei minuti e non avrà 
alcuna rilevanza. 

 
Durante i periodi di sospensione delle attività didattiche tutti i COLLABORATORI 

SCOLASTICI osserveranno l’orario di servizio 07,30-14,42 e presteranno servizio presso la Sede 
Centrale ove sono ubicati gli Uffici di Presidenza e Segreteria. Nei giorni di sospensione delle attività 
didattiche i COLLABORATORI SCOLASTICI si occuperann o delle pulizie straordinarie 
(suppellettili, vetri, finestre, sistemazione archivi) e di una pulizia ancora più accurata dei locali a 
ciascuno assegnati. 
Laddove necessario, il personale continuerà a prestare servizio presso il proprio plesso di 
assegnazione. 
 

L’eventuale necessario lavoro straordinario deve essere debitamente autorizzato e documentato; la 
suddetta attività, effettivamente svolta, sarà considerata prestazione eccedente l’ordinario orario di servizio, 
da remunerare; diversamente, in luogo della retribuzione, gli eventuali crediti orari acquisiti verranno 
compensati in forma di corrispondenti ore e/o giorni di riposo, compatibilmente con le esigenze 
organizzative della Scuola. 

 
Le SS.LL. sono responsabili delle conseguenze derivanti dal ritardo e dal non adempimento dei 

propri doveri. 
 Inoltre: 

• La presenza in servizio sarà dimostrata dalle SS.LL., mediante apposizione di firma in entrata ed in 
uscita sul “REGISTRO GIORNALIERO DI PRESENZA DEL PERSONALE NON 
INSEGNANTE”. L’apposizione della firma non preclude la possibilità di verificare l’effettiva 
presenza in servizio; pertanto, non è consentito allontanarsi dal posto occupato, durante l’orario di 
servizio, se non previa autorizzazione; 

• Non sono ammesse uscite dalla scuola, se non per ragioni di servizio o, nel caso di esigenze 
personali, con regolare richiesta di permesso breve da recuperare, previa autorizzazione del 
DIRIGENTE SCOLASTICO o del D.S.G.A.. L’assenza ingiustificata si delinea come 
allontanamento dal servizio e, quindi, abbandono del posto di lavoro, con le conseguenze di ordine 
penale e civile, previste dalla normativa vigente. 
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NON E’, PERTANTO, CONSENTITO ABBANDONARE LA PROPRIA POSTAZIONE DI 
LAVORO NEL PLESSO, PER QUALSIASI motivo,PER QUALSIASI motivo,PER QUALSIASI motivo,PER QUALSIASI motivo, SENZA ESPLICITA FORMALE 
AUTORIZZAZIONE GIORNALIERA DEL D.S.G.A., DEL DIRIGENTE SCOLASTICO o del 
docente responsabile di plesso. 

• Eventuali permessi vanno richiesti, in forma scritta, almeno un giorno prima. 
 
Tutti i collaboratori scolastici in servizio saranno chiamati a far fronte, 
singolarmente o a gruppi, ad esigenze straordinarie non prevedibili che 
possano manifestarsi nel corso dell’anno Scolastico. 

 
Durante l’attività di servizio tutto il personale COLLABORATORE SCOLASTICO è tenuto ad 
indossare i DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE, di cui è dotato (MASCHERINE, 
CAMICI IN TNT, VISIERE PARASCHIZZI, SCARPE ANTINFOR TUNISTICHE). 
Il mancato rispetto delle sopraindicate disposizioni comporta l’irrogazione delle sanzioni di cui 
all’art. 59 (<<SANZIONI PER I LAVORATORI>>) del D. Lgs. n. 81/2008 per la violazione dell’art. 
20 (<<OBBLIGHI DEI LAVORATORI>>) del medesimo Decreto Legislativo.  

 

Attivita’ di sorveglianza e vigilanzaAttivita’ di sorveglianza e vigilanzaAttivita’ di sorveglianza e vigilanzaAttivita’ di sorveglianza e vigilanza    
Particolare importanza riveste la vigilanza delle SS. LL. sugli alunni, che dovrà essere effettuata con 

la massima cura e diligenza, in relazione alle responsabilità di tipo amministrativo, disciplinare, civile e 
penale che l’omissione della stessa sugli studenti può comportare. 

 
Compito del COLLABORATORE SCOLASTICO è quello di vigilare sulla sicurezza ed 
incolumità degli alunni, in particolare durante gli intervalli, negli 
spostamenti e nelle uscite degli stessi per recarsi ai servizi igienici o in altri 
locali.  
Il personale collaboratore scolastico Sorveglia, inoltre, gli alunni in caso di 
uscita dalle classi, di ritardo, di assenza, o allontanamento momentaneo 
dell’insegnante. 
Il collaboratore scolastico e’ tenuto a vigilare e sorvegliare attentamente, nel 
corso delle attivita’ didattiche, su tutto quanto avviene nei locali scolastici, 
ivi compresi i servizi igienici, assicurando la costante presenza fisica in 
prossimita’ dell’ingresso, dei laboratori e dei  servizi. 

 
E’ fatto divieto, al di fuori dell’orario di lezione, di permettere l’accesso agli edifici Scolastici a 

genitori, alunni o personale estraneo non autorizzato per qualsiasi motivo. 
 
In caso di abbandono momentaneo del posto di vigilanza, le SS.LL. devono avvisare il collega più 

vicino; nel plesso, se non in compresenza, sono tenute ad avvisare il docente Responsabile del medesimo.  
 
I colleghi più vicini si disporranno in maniera da possedere il migliore controllo possibile dei 

corridoi/atrii e degli spazi da sorvegliare, spostandosi secondo le necessità contingenti. Si ricorda, 
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comunque, che priorità dovrà essere assicurata alla sorveglianza dei luoghi dove maggiore può essere il 
pericolo per l’incolumità degli allievi: bagni, scale di servizio ed uscite di emergenza. 
 Le SS.LL., in caso di assenza o impedimento del personale assegnato, ne assumeranno i compiti 
indifferibili, secondo turni di rotazione; in caso di emergenza, faranno del proprio meglio, compatibilmente 
con gli eventi, per la protezione di persone e cose. 
 
 Si rammenta che, in caso di assenza, le relative sostituzioni, disposte dal D.S.G.A., tenendo conto 
delle esigenze di servizio, dovranno essere effettuate a turnazione da tutti i COLLABORATORI 
SCOLASTICI  (salvaguardando la vigilanza dei reparti). Si sottolinea che salvaguardare la vigilanza del 
reparto significa da parte di tutti, nessuno escluso, una maggiore disponibilità verso il collega 
temporaneamente assente, in uno spirito di collaborazione reciproca per il bene dell’intera comunità. 
 

Ferme restando le suddette assegnazioni, le SS.LL. possono essere impiegate temporaneamente 
in altri reparti e lavori con le stesse modalità. 

 
*************************************************** *********************************** 
 

DIVDIVDIVDIVIETO USO DEL CELLULAREIETO USO DEL CELLULAREIETO USO DEL CELLULAREIETO USO DEL CELLULARE        
 

Si ritiene opportuno ricordare che, come disposto dal MINISTERO DELL’ISTRUZIONE, è fatto 
divieto al personale di utilizzare i telefoni cellulari durante lo svolgimento delle proprie prestazioni 
lavorative, in considerazione dei doveri derivanti dal CCNL vigente. 

 
L’uso del cellulare è consentito solo ed esclusivamente per comunicazioni di servizio con gli Uffici di 
Segreteria e Direzione, in particolar modo tra la Sede Centrale e i vari plessi di cui si compone 
l’Istituto, e/o per situazioni che rivestono particolare urgenza. 
Le disposizioni del Ministero trovano giustificazione, oltre che sulla base di ovvi principi di buon senso e di 
educazione, anche nel fatto che il telefono cellulare può essere occasione di distrazione. 
 

Si ricorda che l’utilizzo non consentito del telefono cellulare costituisce un’infrazione 
disciplinare che comporta l’irrogazione di sanzioni più o meno gravi. 
 

Saranno intensificati i controlli, da parte del personale preposto e dai Responsabili di Plesso, atti a 
garantire il puntuale rispetto di quanto sopra richiamato. 
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PULIZIA APPROFONDITA  PULIZIA APPROFONDITA  PULIZIA APPROFONDITA  PULIZIA APPROFONDITA      
CASICASICASICASI    COVIDCOVIDCOVIDCOVID----19 19 19 19     

 
Tutti i collaboratori scolastici devono garantire in maniera costante la pulizia dei locali e dei servizi 
igienici come indicato nel rapporto ISS COVID-19 n. 19/2020 del CTS (Comitato Tecnico Scientifico) in 
merito al distanziamento, uso delle mascherine e igienizzazione costante dei locali, oltre alla sorveglianza 
attiva sugli alunni.  
Si rende dunque necessario assicurare la pulizia giornaliera e la igienizzazione periodica di tutti gli ambienti 
come sotto indicato, utilizzando i prodotti specifici indicati nelle Linee Guida e forniti dalla scuola:  

1. tutti gli ambienti di lavoro e le aule;  
2. le palestre;  
3. le aree comuni;  
4. le aree ristoro;  
5. i servizi igienici e gli spogliatoi;  
6. le attrezzature e postazioni di lavoro;  
7. materiale didattico e ludico;  
8. le superfici comuni ad alta frequenza di contatto (es. pulsantiere, passamano, maniglie delle porte, 

etc…).  Queste ultime devono essere igienizzate più volte al giorno. 
 
Nel caso dovesse verificarsi la presenza di persona con sintomi o confermata positività al virus, occorre 
tener conto per la pulizia ed igienizzazione di quanto indicato nella Circolare 5443 del Ministero della salute 
del 22/02/2020.  
Si raccomanda a tutto il personale l’adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo il più possibile aperti gli 
infissi esterni dei servizi igienici sottoponendo a pulizia ed igienizzazione questi ultimi, almeno 2 volte al 
giorno, oltre alla pulizia ed igienizzazione a fine turno. 
I locali degli Uffici di Segreteria e di Direzione con i relativi servizi annessi devono essere igienizzati, 
possibilmente, anche più volte al giorno, considerati gli spazi angusti che accolgono un numero elevato di 
unità di personale. 
 
In assenza di attività didattica e durante il periodo estivo la pulizia degli ambienti deve essere effettuata da 
tutto il personale in servizio, senza tener conto dei settori assegnati,  in maniera approfondita. 

*************************************************** ******************************** 
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Indicazioni ed istruzioni da seguire Indicazioni ed istruzioni da seguire Indicazioni ed istruzioni da seguire Indicazioni ed istruzioni da seguire     
per la gestione di casi e focolai di covidper la gestione di casi e focolai di covidper la gestione di casi e focolai di covidper la gestione di casi e focolai di covid----19191919     

 
In caso di alunno sospetto COVID, l’insegnante della classe informerà tempestivamente il docente 
REFERENTE COVID del plesso. Il COLLABORATORE SCOLAS TICO presente sul piano o settore 
in cui è ubicata la classe del predetto studente, munito di tutti i dispositivi di protezione (camice, 
visiera, guanti e mascherina) e mantenendo la prevista distanza di sicurezza, avrà cura di 
accompagnare l’allievo in un’aula dedicata – AULA COVID – e vigilerà sull’alunno, in attesa 
dell’arrivo dei genitori .  
Sarà presente nella suddetta AULA  anche il docente referente COVID per espletare gli adempimenti 
del caso, previsti dalla normativa vigente. 
Subito dopo il medesimo COLLABORATORE SCOLASTICO provvederà a sanificare con i prodotti 
ad hoc il locale (AULA COVID) dove ha soggiornato l’allievo. 
 

*************************************************** ******************************** 
Per completezza di informazioni, si riporta, ad ogni buon fine, integralmente, il MANSIONARIO 
relativo al profilo professionale dell’AREA “A”  - COLLABORATORE SCOLASTICO - , di cui alla 
TABELLA A del C.C.N.L. del 29/11/2007: 
 
AREA A  
Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta 
esecuzione del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono 
preparazione non specialistica. E' addetto ai servizi generali della scuola con compiti di 
accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente 
antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la ricreazione, e del 
pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, 
compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense 
scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i 
docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree 
esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell'uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi 
igienici e nella cura dell’igiene personale anche con riferimento alle attività previste dall'art. 
47. 
 
 

IL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO  

E’ TENUTO AD OSSERVARE SCRUPOLOSAMENTE  

IL PRESENTE ORDINE DI SERVIZIO FINO A NUOVA DISPOSIZIONE. 

 

FREQUENTEMENTE SARANNO EFFETTUATI CONTROLLI, DA PARTE DEL DIRIGENTE 

SCOLASTICO E DEL D.S.G.A., ATTI A GARANTIRE IL PUNTUALE RISPETTO  

DELLE NORME INTERNE SOPRA DESCRITTE. 
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TUTTO IL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO E’ TENUTO A PRENDERE VISIONE 

DEI SEGUENTI DOCUMENTI PUBBLICATI SUL SITO WEB ISTITUZIONALE DELLA SCUOLA 

(www.ic4delauzieresportici.edu.it): 

 
1. PIANO SANIFICAZIONE - DIRETTIVA PER LE OPERAZIONI DI PULIZIA, DISINFEZIONE E 

SANIFICAZIONE NELLE STRUTTURE SCOLASTICHE PROT. N. 0005439/07-09 DEL 
04/12/2021, REDATTO DA QUESTA ISTITUZIONE SCOLASTICA; 

2. RAPPORTO IIS COVID-19 N. 19/2020 “RACCOMANDAZIONI AD INTERIM SUI 
DISINFETTANTI NELL’ATTUALE EMERGENZA COVID-19: PRESIDI MEDICO CHIRURGICI E 
BIOCIDI” 

 
        IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI                               IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
                                        Marco PALUMBO                                                                                       Prof.ssa Teresa ALFIERI 
 
 
Documento informatico firmato digitalmente, ai sensi del D. Lgs. n. 82/2005, s.m.i. e norme collegate, il quale 
sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa. 
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