
 

1 
 

 

PIANO DI LAVORO COLLABORATORI SCOLASTICI 

A.S. 2023/2024 

PIANO SEMINTERRATO / PIANO TERRA 

Sig. Elefante Riccardo 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni, compresa l’entrata dall’ingresso del provveditorato, nelle aule, nei 

laboratori e negli spazi comuni in caso di momentanea assenza dell’insegnante o del collega. Sorveglianza al 

cancello durante l’intervallo. 

Raccolta differenziata giornaliera della carta e della plastica. Rimozione sacchi della spazzatura con appositi 

carrelli. Sanificazione con prodotto sanificante di superfici e suppellettili nonché spolvero della propria 

prestazione di lavoro e degli uffici di segreteria. 

Gestione raccolta differenziata cartucce, toner, batterie ecc.  

Supporto segreteria didattica: rilascio moduli e ritiro documentazione, duplicazione atti, approntamento e 

prestito sussidi didattici, ecc. Divulgazione circolari, calendarizzazione impegni in aula magna / mediateca. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza. 

Centralino, accoglienza e orientamento del pubblico. 

Sostituzione collega del piano in caso di assenza. 

Art. 7 Controllo periodico del materiale sanitario del primo soccorso e delle giacenze, segnalazione delle 

scorte in via di esaurimento. Raccolta delle segnalazioni dei colleghi circa le esigenze di materiale di pronto 

soccorso segnalazione all’ufficio acquisti – custodia e verifica periodica valigetta medica piano terra. 

Sig. Lieto Fabio 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni, compresa l’entrata dall’ingresso del provveditorato, nelle aule, nei 

laboratori e negli spazi comuni in caso di momentanea assenza dell’insegnante o del collega. 

Pulizia delle aule poste al piano seminterrato e al piano terra, aerazione, riordino, pulizia delle lavagne e dei 

banchi, rimozione delle carte e svuotamento dei cestini. Pulizia del corridoio del piano terra, dal lato mare 

alle aule R6 e R7 (ex sala insegnanti), comprendendo la pulizia degli uffici di segreteria, aula multimediale 

(almeno due volte la settimana) e aula insegnanti. Pulizia Laboratorio di chimica. Pulizia dei servizi igienici, 

disinfezione e igienizzazione. 
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Rimozione sacchi della spazzatura con appositi carrelli. Raccolta differenziata giornaliera della carta e della 

plastica. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza.  

Pulizia almeno una volta alla settimana del piazzale in collaborazione con il collega. 

A rotazione, pulizia delle scale lato provveditorato, delle aree esterne e degli archivi. 

Art. 7 Attività di assistenza agli alunni diversamente abili. Attività di pronto soccorso e prima assistenza, 

controllo periodico del materiale sanitario del primo soccorso e delle giacenze, segnalazione delle scorte in 

via di esaurimento. 

Sig.ra Monaco Carmela 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni, compresa l’entrata dall’ingresso del provveditorato, nelle aule, nei 

laboratori e negli spazi comuni in caso di momentanea assenza dell’insegnante o del collega. Sorveglianza al 

cancello durante l’intervallo. 

Raccolta differenziata giornaliera della carta e della plastica. Rimozione sacchi della spazzatura con appositi 

carrelli. Sanificazione con prodotto sanificante di superfici e suppellettili nonché spolvero della propria 

prestazione di lavoro e degli uffici di segreteria. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza. 

Centralino, accoglienza e orientamento del pubblico.  

Sostituzione collega del piano in caso di assenza. 

Art. 7 Controllo periodico del materiale sanitario del primo soccorso e delle giacenze, segnalazione delle 

scorte in via di esaurimento. Raccolta delle segnalazioni dei colleghi circa le esigenze di materiale di pronto 

soccorso segnalazione all’ufficio acquisti – custodia e verifica periodica valigetta medica piano terra. 

Sig.ra Tamagna Emanuela 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni, compresa l’entrata dall’ingresso del provveditorato, nelle aule, nei 

laboratori e negli spazi comuni in caso di momentanea assenza dell’insegnante o del collega. 

Pulizia delle aule poste al piano seminterrato e al piano terra, aerazione, riordino, pulizia delle lavagne e dei 

banchi, rimozione delle carte e svuotamento dei cestini. Pulizia del corridoio del piano terra, dal lato mare 

alle aule R6 e R7 (ex sala insegnanti), comprendendo la pulizia degli uffici di segreteria, aula multimediale 

(almeno due volte la settimana) e aula insegnanti. Pulizia Laboratorio di chimica. Pulizia dei servizi igienici, 

disinfezione e igienizzazione. 

Rimozione sacchi della spazzatura con appositi carrelli. Raccolta differenziata giornaliera della carta e della 

plastica. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza. 

Pulizia almeno una volta alla settimana del piazzale in collaborazione con il collega. 



 

3 
 

A rotazione, pulizia delle scale lato provveditorato, delle aree esterne e degli archivi. 

Sig.ra Calevro Renata 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni, compresa l’entrata dall’ingresso del provveditorato, nelle aule, nei 

laboratori e negli spazi comuni in caso di momentanea assenza dell’insegnante o del collega. 

Pulizia delle aule poste al piano seminterrato e al piano terra, aerazione, riordino, pulizia delle lavagne e dei 

banchi, rimozione delle carte e svuotamento dei cestini. Pulizia del corridoio del piano terra, dal lato mare 

alle aule R6 e R7 (ex sala insegnanti), comprendendo la pulizia degli uffici di segreteria, aula multimediale 

(almeno due volte la settimana) e aula insegnanti. Pulizia Laboratorio di chimica. Pulizia dei servizi igienici, 

disinfezione e igienizzazione. 

Rimozione sacchi della spazzatura con appositi carrelli. Raccolta differenziata giornaliera della carta e della 

plastica. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza. 

Pulizia almeno una volta alla settimana del piazzale in collaborazione con il collega. 

A rotazione, pulizia delle scale lato provveditorato, delle aree esterne e degli archivi. 

 

PIANO PRIMO 

Sig.ra Barbato Bruna 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni all’entrata, nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni in caso di 

momentanea assenza dell’insegnante o del collega. 

Pulizia delle aule, aerazione, riordino, pulizia delle lavagne e dei banchi, rimozione delle carte e svuotamento 

dei cestini. Pulizia, disinfezione e igienizzazione (in collaborazione) del corridoio, dei laboratori esistenti al 

piano, dei servizi igienici. 

Raccolta differenziata giornaliera della carta e della plastica. Rimozione sacchi della spazzatura con appositi 

carrelli. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza. 

Sostituzione collega del piano in caso di assenza. 

A rotazione, pulizia delle scale lato provveditorato, delle aree esterne e degli archivi. 

Sig.ra Manfredi Mimma 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni all’entrata, nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni in caso di 

momentanea assenza dell’insegnante o del collega. 

Pulizia delle aule, aerazione, riordino, pulizia delle lavagne e dei banchi, rimozione delle carte e svuotamento 

dei cestini. Pulizia, disinfezione e igienizzazione (in collaborazione) del corridoio, dei laboratori esistenti al 

piano, dei servizi igienici. 
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Raccolta differenziata giornaliera della carta e della plastica. Rimozione sacchi della spazzatura con appositi 

carrelli. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza. 

Sostituzione collega del piano in caso di assenza. 

A rotazione, pulizia delle scale lato provveditorato, delle aree esterne e degli archivi. 

Art. 7 Controllo periodico del materiale sanitario del primo soccorso e delle giacenze, segnalazione delle 

scorte in via di esaurimento. Raccolta delle segnalazioni dei colleghi circa le esigenze di materiale di pronto 

soccorso segnalazione all’ufficio acquisti – custodia e verifica periodica valigetta medica piano primo. 

Sig.ra Bertaccini Antonietta 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni all’entrata, nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni in caso di 

momentanea assenza dell’insegnante o del collega. 

Pulizia delle aule, aerazione, riordino, pulizia delle lavagne e dei banchi, rimozione delle carte e svuotamento 

dei cestini. Pulizia, disinfezione e igienizzazione (in collaborazione) del corridoio, dei laboratori esistenti al 

piano, dei servizi igienici. 

Raccolta differenziata giornaliera della carta e della plastica. Rimozione sacchi della spazzatura con appositi 

carrelli. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza. 

Sostituzione collega del piano in caso di assenza. 

A rotazione, pulizia delle scale lato provveditorato, delle aree esterne e degli archivi. 

Art. 7 Attività di assistenza agli alunni diversamente abili. Attività di pronto soccorso e prima assistenza, 

controllo periodico del materiale sanitario del primo soccorso e delle giacenze, segnalazione delle scorte in 

via di esaurimento – custodia e verifica periodica valigetta medica piano primo. 

 

PIANO SECONDO  

Sig.ra Colli Cinzia 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni all’entrata, nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni in caso di 

momentanea assenza dell’insegnante o del collega. 

Pulizia delle aule, aerazione, riordino, pulizia delle lavagne e dei banchi, rimozione delle carte e svuotamento 

dei cestini. Pulizia, disinfezione e igienizzazione (in collaborazione) del corridoio, dei laboratori esistenti al 

piano, dei servizi igienici. 

Raccolta differenziata giornaliera della carta e della plastica. Rimozione sacchi della spazzatura con appositi 

carrelli. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 
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Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza. 

Sostituzione collega del piano in caso di assenza. 

A rotazione, pulizia delle scale lato provveditorato, delle aree esterne e degli archivi. 

Art. 7 Controllo periodico del materiale sanitario del primo soccorso e delle giacenze, segnalazione delle 

scorte in via di esaurimento. Raccolta delle segnalazioni dei colleghi circa le esigenze di materiale di pronto 

soccorso segnalazione all’ufficio acquisti – custodia e verifica periodica valigetta medica piano secondo. 

Sig.ra Morigoni Sandra 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni all’entrata, nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni in caso di 

momentanea assenza dell’insegnante o del collega. 

Pulizia e igienizzazione con prodotti sanificanti delle aule, aerazione, riordino, pulizia delle lavagne e dei 

banchi, rimozione delle carte e svuotamento dei cestini. Pulizia, disinfezione e igienizzazione (in 

collaborazione) del corridoio, dei laboratori esistenti al piano, dei servizi igienici. 

Raccolta differenziata giornaliera della carta e della plastica. Rimozione sacchi della spazzatura con appositi 

carrelli. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza. 

Sostituzione collega del piano in caso di assenza. 

A rotazione, pulizia delle scale lato provveditorato, delle aree esterne e degli archivi. 

Sig.ra Lenzetti Valentina 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni all’entrata, nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni in caso di 

momentanea assenza dell’insegnante o del collega. 

Pulizia e igienizzazione con prodotti sanificanti delle aule, aerazione, riordino, pulizia delle lavagne e dei 

banchi, rimozione delle carte e svuotamento dei cestini. Pulizia, disinfezione e igienizzazione (in 

collaborazione) del corridoio, dei laboratori esistenti al piano, dei servizi igienici. 

Raccolta differenziata giornaliera della carta e della plastica. Rimozione sacchi della spazzatura con appositi 

carrelli. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza. 

Sostituzione collega del piano in caso di assenza. 

A rotazione, pulizia delle scale lato provveditorato, delle aree esterne e degli archivi. 

 

PALESTRA / SUPPORTO COLLEGHI IN SEDE 

Sig.ra Bombardi Elisa – PALESTRA Toniolo / Piano terra 

L’orario potrà subire variazioni in caso di esigenze di servizio. 
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Accoglienza e sorveglianza degli alunni in caso di momentanea assenza dell’insegnante. Raccolta differenziata 

giornaliera della carta e della plastica. Pulizia e igienizzazione con prodotti sanificanti della palestra e dei 

locali attinenti alla palestra, dei relativi servizi igienici e delle aree esterne. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

In caso di permanenza in sede: assistenza dei colleghi ai piani e loro sostituzione in caso di assenza. 

Supporto ai colleghi in caso di particolare intensificazione del lavoro per svolgimento progetti e/o lezioni 

aggiuntive, con particolare riferimento ai locali del piano terra. 

Sig.ra De Vincenti Susanna – PALESTRA Toniolo / Piano secondo 

L’orario potrà subire variazioni in caso di esigenze di servizio. 

Negli orari di apertura della palestra del Toniolo: Accoglienza e sorveglianza degli alunni in caso di 

momentanea assenza dell’insegnante. Raccolta differenziata giornaliera della carta e della plastica. Spolvero, 

aerazione e riordino della palestra e dei locali attinenti alla palestra. Raccolta differenziata giornaliera della 

carta e della plastica. Rimozione sacchi della spazzatura (di peso inferiore a 3kg) con appositi carrelli. 

Negli orari di permanenza in sede: Accoglienza e sorveglianza degli alunni all’entrata, nelle aule, nei laboratori 

e negli spazi comuni in caso di momentanea assenza dell’insegnante o del collega. Spolvero, aerazione e 

riordino delle aule, pulizia delle lavagne, rimozione delle carte e svuotamento dei cestini. Spolvero, aerazione 

e riordino del corridoio, dei laboratori esistenti al piano, dei servizi igienici. Raccolta differenziata giornaliera 

della carta e della plastica. Rimozione sacchi della spazzatura (di peso inferiore a 3kg) con appositi carrelli. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

Apertura e chiusura dei locali scolastici, controllo uscite di sicurezza. 

Sostituzione collega del piano in caso di assenza. 

Verifiche periodiche materiale sanitario: verifiche almeno bimestrali del materiale sanitario e di pronto 

soccorso, con particolare riferimento alle cassette mediche, al materiale di pronto utilizzo, alle borse mediche 

per le attività didattiche all’aperto, ai dispositivi BLSD; raccolta delle richieste di materiale e trasmissione 

all’ufficio acquisti. 

Verifiche periodiche delle dotazioni del materiale di pulizia dei colleghi, raccolta delle richieste di materiale 

e trasmissione all’ufficio acquisti. 

Sig.ra Mantovani Catia – PALESTRA Liceo Scientifico E. Fermi 

L’orario potrà subire variazioni in caso di esigenze di servizio. 

Accoglienza e sorveglianza degli alunni in caso di momentanea assenza dell’insegnante. Raccolta differenziata 

giornaliera della carta e della plastica. Pulizia della palestra e dei locali attinenti alla palestra, dei relativi 

servizi igienici e delle aree esterne. 

Segnalazione guasti e richieste di intervento tecnico. 

In caso di permanenza in sede: assistenza dei colleghi e loro sostituzione in caso di assenza. 

Art. 7 Attività di assistenza agli alunni diversamente abili. Attività di pronto soccorso e prima assistenza, 

controllo periodico del materiale sanitario del primo soccorso e delle giacenze, segnalazione delle scorte in 

via di esaurimento – custodia e verifica periodica borse mediche palestre e BLSD. 
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Per tutti i collaboratori scolastici: 

La distribuzione del materiale di pulizia è prevista ogni 15 giorni. 

La pulizia delle aree esterne e delle scale lato provveditorato deve essere eseguita quotidianamente; la pulizia 

degli archivi con cadenza bisettimanale (ogni 15 gg) e quella delle scale che portano alla palestrina con 

cadenza settimanale. 

Al temine del servizio deve essere verificato: 

 Che tutte le chiavi siano al loro posto  

 Spegnimento delle luci, controllo delle finestre, uscite di sicurezza  

 Che non siano presenti anomalie negli arredi e nelle attrezzature  

L’orario di lavoro è di trentasei ore settimanali. L’orario massimo giornaliero è di nove ore. Se la prestazione 

di lavoro giornaliero è superiore a sette ore e dodici minuti è prevista una pausa di almeno 30 minuti per la 

consumazione del pasto e per il recupero psicofisico. 

La presenza del personale ATA viene rilevata elettronicamente tramite il sistema automatizzato, con 

registrazione elettronica dell’orario d’inizio e di termine della prestazione lavorativa. La relativa disciplina è 

contenuta nel Regolamento allegato al Piano delle Attività1. Le prestazioni di servizio in eccedenza all’orario 

d’obbligo dovranno essere opportunamente autorizzate e concordate con il DSGA, in caso contrario non 

saranno contabilizzate a credito dell’interessato. 

 

Il piano delle attività adottato dal DS verrà pubblicato nel sito dell’istituzione scolastica, nella sezione 

Amministrazione Trasparente. 

 

Il DSGA 

Dott. Carlo Ferrari 

                                                           
1 Rimane comunque in uso anche il foglio firme e pertanto la presenza del personale ATA viene rilevata anche con firma 
registrando l’orario d’inizio e di termine della prestazione lavorativa su fogli firma giornalieri; eventuali errori dovranno 
essere segnalati al DSGA che provvederà a controfirmare la rettifica apportata. 


