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Ai collaboratori scolastici 

 

Alle RR.SS.UU. 

 

p.c.        Al Dirigente Scolastico 

 

Agli Atti  

 

 
Oggetto: Piano di lavoro provvisorio del personale ATA – collaboratore scolastico – in vigore dal 23      

                settembre 2024. 

 

 

IL DIRETTORE S.G.A. 

 

 
Visto  il D.P.R. 275/1999 art. 14 Regolamento recante norme in materia di Autonomia 

delle istituzioni scolastiche ai sensi dell'art.21, della legge 15 marzo 1999, n. 59; 

 

Visto  l’art. 25 D.lgs. 165/2001 Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle 

dipendenze delle amministrazioni pubbliche; 

 

 

Visto il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro relativo al personale del comparto 

Scuola per il triennio 2019 -2021 del 18/01/2024;  

 

Visto                           il decreto di assegnazione ai plessi dell’IC del personale ATA relativamente al 

profilo di collaboratore scolastico di cui al Prot. 3826/U del 17/09/2024; 

 

Considerato l’organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e l’adeguamento 

intervenuto sulla base delle situazioni di fatto; 

 

Tenuto conto  dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio; 

 

Tenuto conto  della struttura edilizia della scuola; 

 

 

DISPONE 

 

In via provvisoria il seguente piano di lavoro:  
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ORARI DI ENTRATA/USCITA ALUNNI PLESSI SCOLASTICI 

 

Scuola dell’Infanzia Francesco PIO Dal 23.09.2024 al 27.09.2024 

 

Dal Lunedì al Venerdì 08,30 – 12,30 

 

Dal 30.09.2024 fino ad attivazione dell’orario 

definitivo (mensa scolastica)  

 

Dal Lunedì al Venerdì 08,30 – 13,00 

 

Scuola Primaria Rita Levi Montalcini Dal 23.09.2024 fino al termine delle attività 

didattiche  

 

Lunedì/Martedì e Mercoledì 8,00 – 14,00 

 

Giovedì e Venerdì 8,00 – 13,30 

 

Scuola dell’Infanzia Troisi Dal 23.09.2024 al 27.09.2024 

 

Dal Lunedì al Venerdì 08,30 – 12,30 

 

Dal 30.09.2024 fino ad attivazione dell’orario 

definitivo (mensa scolastica)  

 

Dal Lunedì al Venerdì 08,30 – 13,00 

 

 

Scuola Primaria Padre PIO Dal 23.09.2024 fino al termine delle attività 

didattiche  

 

Lunedì/Martedì e Mercoledì 8,00 – 14,00 

 

Giovedì e Venerdì 8,00 – 13,30 

 

Scuola Primaria Don Milani Dal 23.09.2024 fino ad attivazione dell’orario 

definitivo (mensa scolastica)  

 

Dal Lunedì al Venerdì 8,30 – 13,30 

 

Scuola Secondaria di Primo Grado F. Gesuè Dal 23.09.2024 fino al termine delle attività 

didattiche  

Dal Lunedì al venerdì 8,00 – 14,00 
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Orario di entrata ed uscita collaboratori scolastici 

Nome 
Cognome 

Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì 

 

Scuola Secondaria di Primo Grado F. Gesuè 
 

Perrotta Antonio 7.30 14.42 7.30 14.42 7.30 14.42 7.30 14.42 7.30 14.42 

 

Morgillo Luca 8.30 15.42 8.30 15.42 8.30 15.42 8.30 15.42 8.30 15.42 

 
Campagnuolo 
Michele 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 

  

Pascarella Filomena 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 

 
Marchese 
Domenico 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 

 

I collaboratori Morgillo Luca, Campagnuolo Michele e Pascarella Filomena, a turnazione settimanale a partire 

del giorno 23.09.2024, effettueranno la chiusura della sede centrale Gesuè entrando alle ore 8.30. 

 

Da Lunedì 23.09.2024 inizierà la rotazione Morgillo; 

 

lunedì 30.09.2024 turnerà la sig.ra Passcarella; 

 

lunedì 07.10.2024 turnerà il sig. Campagnuolo. 

 

Così a seguire le settimane successive  
 

 

Scuola Primaria Don Milani 
 

Gagliardi Filomena 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 

 

Saccone Pasqualina 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 

           

Sgambato Luigi 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 

 

Il collaboratore Sgambato Luigi effettuerà l’apertura e la chiusura del plesso Don Milani  
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Scuola Primaria Padre PIO 
 

Petrone Umberto 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 

 
Savastano Luis 
Emanuel 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 

 

Il collaboratore Petrone Umberto effettuerà l’apertura e la chiusura del plesso Padre Pio 
 

 

Scuola dell’Infanzia Troisi 
 

Basilicata Michele 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 

 

Il collaboratore Basilicata Michele effettuerà l’apertura e la chiusura del plesso Troisi 
 

 

Scuola Primaria Rita Levi Montalcini 
 

Nome 
Cognome 

Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì 

 

Lombardi Giovanni 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 

 

Nuzzo Luigia 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 7.45 14.57 

 

Il collaboratore Lombardi Giovanni effettuerà l’apertura e la chiusura del plesso Rita Levi Montalcini 
 
 

 

Scuola Infanzia Francesco Pio 
 

D’Addio Maria 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 

 
Della Morte 
Antonietta 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 8.00 15.12 

 
Le collaboratrici D’addio e Della Morte, effettueranno l’apertura e la chiusura del plesso Francesco Pio 
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ASSEGNAZIONE REPARTI E COMPITI 

 
SEDE CENTRALE SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO  

FRANCESCO GESUE’ + SEGRETERIA 

N 5 COLLABORATORI 

COGNOME NOME PIANO REPARTI E COMPITI 

MARCHESE  DOMENICO PRIMO PIANO  

 

ACCOGLIENZA E VIGILANZA AL PIANO  

MORGILLO  LUCA PRIMO PIANO 

 

ACCOGLIENZA E VIGILANZA AL PIANO 

ASSISTENZA AGLI ALUNNI  

PULIZIA: 

AULE: 1E – 2E – 3C – 2C – 1C 

SALA DOCENTI IN COMUNE 

CORRIDOIO DI PERTINENZA + DAVANZALI 

SCALA DI ACCESSO AL PRIMO PIANO: RAMPA LATO 

ANDRONE  

 

PASCARELLA FILOMENA PRIMO PIANO 

 

 

ACCOGLIENZA E VIGILANZA INGRESSO CON 

PARTICOLARE ATTENZIONE E PRESIDIO NEI 

MOMENTI DI INGRESSO, USCITA E MERENDA; 

ASSISTENZA AGLI ALUNNI  

PULIZIA: 

AULE: 1D – 2D – 3D 

SALA DOCENTI IN COMUNE 

SERVIZI IGIENICI: ALUNNI MASCHI/FEMMINE E 

DOCENTI 

CORRIDOIO DI PERTINENZA + DAVANZALI 

SCALA DI ACCESSO AL PRIMO PIANO: RAMPA 

ADIACENTE L’UFFICIO DEL PERSONALE 

 

PERROTTA ANTONIO PIANO TERRA ACCOGLIENZA E VIGILANZA INGRESSO CON 

PARTICOLARE ATTENZIONE E PRESIDIO NEI 

MOMENTI DI INGRESSO, USCITA E MERENDA; 
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ASSISTENZA AGLI ALUNNI  

PULIZIA: 

AULE: 1B – 2B- 2A – 3A  

SERVIZI IGIENICI: MASCHI 

CORRIDOIO DELLE AULE DI PERTINENZA + 

DAVANZALI 

CAMPAGNUOLO MICHELE PIANO TERRA  

 

ACCOGLIENZA E VIGILANZA INGRESSO CON 

PARTICOLARE ATTENZIONE E PRESIDIO NEI 

MOMENTI DI INGRESSO, USCITA E MERENDA; 

ASSISTENZA AGLI ALUNNI  

PULIZIA: 

AULE: 1A – 3B PIANO TERRA 

UFFICIO PRESIDENZA 

UFFICIO DSGA 

UFFICIO DIDATTICA 

UFFICIO PERSONALE 

LAB ORATORIO INFORMATICA 

SERVIZI IGIENICI: FEMMINE 

CORRIDOIO DI PERTINENZA + DAVANZALI 

PALESTRA   AL MOMENTO NON AGIBILE 

AUDITORIUM TUTTI  ALMENO 2 

VOLTE A 

SETTIMANA E 

ALLA BISOGNA 

DELLE 

MANIFESTAZIO

NI  

 

PLESSO FRANCESCO PIO 
N 2 COLLABORATORI SCOLASTICI 

COGNOME NOME PIANO REPARTI E COMPITI 

D’ADDIO  MARIA PIANO TERRA 

 

ACCOGLIENZA E VIGILANZA AL PIANO CON 

PARTICOLARE ATTENZIONE E PRESIDIO NEI 

MOMENTI DI INGRESSO, USCITA E MERENDA 

ASSISTENZA AGLI ALUNNI  
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PULIZIA:   

Sez. A – B – C  

SERVIZI IGIENICI MASCHI 

SERVIZI IGIENICI DOCENTI 

CORRIDOIO DI PERTINENZA 

DELLA MORTE ANTONIETTA 

 

PIANO TERRA ACCOGLIENZA E VIGILANZA INGRESSO CON 

PARTICOLARE ATTENZIONE E PRESIDIO NEI 

MOMENTI DI INGRESSO, USCITA E MERENDA; 

ASSISTENZA AGLI ALUNNI 

PULIZIA:  

Sez. D – E  

REFETTORIO 

SERVIZI IGIENICI FEMMINE 

CORRIDOIO DI PERTINENZA + ANDRONE 

PLESSO PADRE PIO 
N 2 COLLABORATORI SCOLASTICI 

COGNOME NOME PIANO REPARTI E COMPITI 

PETRONE  UMBERTO PRIMO PIANO 

 

ACCOGLIENZA E VIGILANZA AL PIANO CON 

PARTICOLARE ATTENZIONE E PRESIDIO NEI 

MOMENTI DI INGRESSO, USCITA E MERENDA 

ASSISTENZA AGLI ALUNNI  

PULIZIA:   

1A - 2A – LABORATORIO INFORMATICA 

SERVIZI IGIENICI MASCHI 

SERVIZI IGIENICI FEMMINE 

SERVIZI IGIENICI DOCENTI 

CORRIDOIO DI PERTINENZA 

SCALA DI ACCESSO AL PRIMO PIANO: RAMPA DI 

FRONTE L’INGRESSO PRINCIPALE A ROTAZIONE 

SETTIMANALE CON IL COLLEGA DI REPARTO 

SAVASTANO LUIS 

EMANUEL 

 

PRIMO PIANO ACCOGLIENZA E VIGILANZA INGRESSO CON 

PARTICOLARE ATTENZIONE E PRESIDIO NEI 

MOMENTI DI INGRESSO, USCITA E MERENDA; 

ASSISTENZA AGLI ALUNNI 
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PULIZIA:  

3A - 4A – 5A – 4B – 5B   

SERVIZI IGIENICI MASCHI 

SERVIZI IGIENICI FEMMINE 

SERVIZI IGIENICI DOCENTI 

CORRIDOIO DI PERTINENZA 

SCALA DI ACCESSO AL PRIMO PIANO: RAMPA DI 

FRONTE L’INGRESSO PRINCIPALE A ROTAZIONE 

SETTIMANALE CON IL COLLEGA DI REPARTO 

PLESSO DON MILANI 
N 3 COLLABORATORI 

COGNOME NOME PIANO REPARTI E COMPITI 

GAGLIARDI  FILOMENA 

 

PIANO TERRA ACCOGLIENZA E VIGILANZA AL PIANO  

  

SGAMBATO 

 

LUIGI 

 

PIANO TERRA ACCOGLIENZA E VIGILANZA AL PIANO CON 

PARTICOLARE ATTENZIONE E PRESIDIO NEI MOMENTI 

DI INGRESSO, USCITA E MERENDA E MENSA; 

ASSISTENZA AGLI ALUNNI  

PULIZIA:  

1B – 2B – 1A 

SERVIZI IGIENICI MASCHI 

SERVIZI IGIENICI FEMMINE 

SERVIZI IGIENICI DOCENTI 

CORRIDOIO DI PERTINENZA 

SACCONE PASQUALINA PIANO TERRA ACCOGLIENZA E VIGILANZA AL PIANO CON 

PARTICOLARE ATTENZIONE E PRESIDIO NEI MOMENTI 

DI INGRESSO, USCITA E MERENDA E MENSA; 

ASSISTENZA AGLI ALUNNI 

PULIZIA:  

2A – 3A – 4A – 5A - 5B 

SERVIZI IGIENICI MASCHI 

SERVIZI IGIENICI FEMMINE 

SERVIZI IGIENICI DOCENTI 

CORRIDOIO DI PERTINENZA 
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PLESSO TROISI/RITA LEVI MONTALCINI  
N 3 COLLABORATORI 

COGNOME NOME PIANO REPARTI E COMPITI 

BASILICATA  MICHELE PIANO TERRA 

INFANZIA 

ACCOGLIENZA E VIGILANZA INGRESSO 

CON PARTICOLARE ATTENZIONE E 

PRESIDIO NEI MOMENTI DI INGRESSO, 

USCITA E MERENDA; 

ASSISTENZA AGLI ALUNNI  

PULIZIA: 

AULA INFANZIA PLESSO TROISI CON 

ANNESSO ANDRONE E SERVIZI IGIENICI 

DOCENTI ED ALUNNI MASCHI E FEMMINE 

 

AL TERMINE DELLE PULIZIE DELLA 

SCUOLA DELL’INFANZIA, SI RECHERA’ AL 

PLESSO RITA LEVI MONTALCINI ED 

EFFETTUERA’ LE PULIZIE DEL PIANO 

TERRA  

1A – 2A – 5A - 5B  

SERVIZI IGIENICI MASCHI 

SERVIZI IGIENICI FEMMINE 

SERVIZI IGIENICI DOCENTI 

CORRIDOIO DI PERTINENZA 

NUZZO LUIGIA PIANO TERRA RITA 

LEVI MONTALCINI 

ACCOGLIENZA E VIGILANZA AL PIANO 

TERRA PLESSO RITA LEVI MONTALCINI 

 

LOMBARDO  GIOVANNI PRIMO PIANO RITA 

LEVI MONTALCINI 

 

ACCOGLIENZA E VIGILANZA INGRESSO 

CON PARTICOLARE ATTENZIONE E 

PRESIDIO NEI MOMENTI DI INGRESSO, 

USCITA E MERENDA; 

ASSISTENZA AGLI ALUNNI  

PULIZIA: 

3A -4A - 4B – LABORATORIO INFORMATICA  

SERVIZI IGIENICI MASCHI 
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SERVIZI IGIENICI FEMMINE 

CORRIDOIO DI PERTINENZA 

AULA DEDICATA A PALESTRA PIANO 

TERRA 

MENSA PIANO TERRA 

SCALA DI ACCESSO AL PRIMO PIANO: 

RAMPA ADIACENTE L’INGRESSO 

PRINCIPALE 

 

Tutto il personale è tenuto al rigoroso rispetto dell’orario di servizio e dei compiti assegnati. 

 

Si ricorda che il personale ATA tutto è tenuto ad apporre sull’apposito registro delle presenze cartaceo 

l’orario di entrata ed uscita effettiva. 

 

E’ severamente vietato allontanarsi ingiustificatamente dal proprio reparto di competenza fino al termine 

delle lezioni. 

 

È ASSOLUTAMENTE VIETATO l’ingresso nei plessi scolastici da parte di terzi non autorizzati 

dal Dirigente Scolastico. 

 

 

   Per ovvie ragioni di sicurezza dopo l’ingresso degli alunni, così come previsto per ciascun plesso 

scolastico, il collaboratore in servizio all’ingresso è tenuto a chiudere i cancelli e le porte di accesso che 

dovranno restare chiuse per tutta la durata della giornata scolastica. 

 

Tale disposizione resta in vigore fino a nuova comunicazione. 

 

Si ringrazia per la collaborazione 

 

Il Direttore  

           dei Servizi Generali ed Amministrativi

    Dott. Luigi De Rosa 
Documento firmato digitalmente, ai sensi del CAD –  

Codice dell'Amministrazione digitale e norme ad esso connesse 
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