
ALLEGATO 1  -  RIPARIZIONE  DEI CARICHI DI LAVORO E SOSTITUZIONI CS 
 

Scuola dell’infanzia Casali:  
 
8 sezioni (5 sezioni a tempo normale 8,10-16,10 -  2 sezioni a tempo ridotto 8,10-13,10) + sezione 
comunale  
Ingresso degli alunni dalle ore 8,10 sezioni a tempo pieno e a tempo ridotto 
 
SEZ. A - B - C - D - E : dalle ore 8,10 alle ore 16,10 ( 40h.) 
SEZ. F - G : dalle ore 8,10 alle ore 13,10 ( 25h.) 
 
Le collaboratrici accolgono gli alunni all’ingresso e li indirizzano alle aule dove le insegnanti li attendono 
 

 Sorveglianza  1 settimana 2 settimana 

1^ unità Salone dx+  7,30/14,42  10,48/18,00 

2^ unità Salone sx +atrio 7,30/14,42  10,48/18,00 

3^ unità Salone dx+ atrio 10,18/17,30 7,30/14,42  

4^ unità Salone sx +atrio 10,18/17,30 7,30/14,42  

 
Durante il periodo di compresenza (dalle ore 10,48 alle ore 14,42) 2 collaboratori sorvegliano l’atrio e 2 
collaboratori sorvegliano ciascuno un salone; nelle fasce orarie in cui sono presenti solo 2 collaboratori 
scolastici (dalle ore 7,30 alle 10,48 e dalle 14,42 alle ore 16,10) un collaboratore sorveglia l’atrio e un altro 
sorveglia alternativamente ora l’uno ora l’altro salone. I collaboratori si alternano alla sorveglianza dell’atrio 
e dei saloni e si spostano all’occorrenza senza mai lasciare incustodita l’entrata.  
Viene effettuato un ripristino delle aule e dei bagni dalle 10,48 in poi (le collaboratrici, alternandosi alla 
sorveglianza dell’ingresso, ripristinano tutte le aule e i bagni in conseguenza della merenda fatta dai 
bambini) 
 

 pulizia 1 settimana 

1^ unità Al mattino pulizia delle aule che non è stato possibile pulire il pomeriggio del 
giorno prima a causa di assenze delle colleghe. Pulizia dei bagni dopo la 
merenda. Pulizia quotidiana delle aule del tempo ridotto all’uscita degli 
alunni sez. F, dei relativi bagni e della parte di salone pulizia dei bagni del 
personale. Pulizia e sistemazione aulette e deposito con cadenza 
settimanale. Pulizia cortile con cadenza mensile (da segnare nell’apposito 
registro) 

7,30/14,42  

2^ unità Al mattino pulizia delle aule che non è stato possibile pulire il pomeriggio del 
giorno prima a causa di assenze delle colleghe. Pulizia dei bagni dopo la 
merenda. Pulizia quotidiana delle aule del tempo ridotto all’uscita degli 
alunni sez G, dei relativi bagni e della parte di salone pulizia dei bagni del 
personale. Pulizia e sistemazione aulette e deposito con cadenza 
settimanale. Pulizia cortile con cadenza mensile (da segnare nell’apposito 
registro) 

7,30/14,42  

3^ unità Pulizia dei bagni dopo il pranzo. Pulizia quotidiana delle aule del tempo pieno 
all’uscita degli alunni sez. A –B e C insieme alla collega, dei relativi bagni dei 
saloni non puliti al mattino, pulizia del corridoio e dell’atrio  

10,48/18,00 

4^ unità Pulizia dei bagni dopo il pranzo. Pulizia quotidiana delle aule del tempo pieno 
all’uscita degli alunni sez. D - E e C insieme alla collega, dei relativi bagni dei 
saloni non puliti al mattino, pulizia del corridoio e dell’atrio 

10,48/18,00 

 



 pulizia 1 settimana 

1^ unità Al mattino pulizia delle aule che non è stato possibile pulire il pomeriggio del 
giorno prima a causa di assenze delle colleghe. Pulizia dei bagni dopo la 
merenda. Pulizia quotidiana delle aule del tempo ridotto all’uscita degli 
alunni sez. F, dei relativi bagni e della parte di salone pulizia dei bagni del 
personale. Pulizia e sistemazione aulette e deposito con cadenza 
settimanale. Pulizia cortile con cadenza mensile (da segnare nell’apposito 
registro) 

10,48/18,00 

2^ unità Al mattino pulizia delle aule che non è stato possibile pulire il pomeriggio del 
giorno prima a causa di assenze delle colleghe. Pulizia dei bagni dopo la 
merenda. Pulizia quotidiana delle aule del tempo ridotto all’uscita degli 
alunni sez G, dei relativi bagni e della parte di salone pulizia dei bagni del 
personale. Pulizia e sistemazione aulette e deposito con cadenza 
settimanale. Pulizia cortile con cadenza mensile (da segnare nell’apposito 
registro) 

10,48/18,00 

3^ unità Pulizia dei bagni dopo il pranzo. Pulizia quotidiana delle aule del tempo pieno 
all’uscita degli alunni sez. A –B e C insieme alla collega, dei relativi bagni dei 
saloni non puliti al mattino, pulizia del corridoio e dell’atrio  

7,30/14,42 

4^ unità Pulizia dei bagni dopo il pranzo. Pulizia quotidiana delle aule del tempo pieno 
all’uscita degli alunni sez. D - E e C insieme alla collega, dei relativi bagni dei 
saloni non puliti al mattino, pulizia del corridoio e dell’atrio 

7,30/14,42 

 

Criteri per la sostituzione dei collaboratori scolastici INFANZIA CASALI 

 1 collaboratore assente al mattino, il primo giorno  

= (1 collaboratore del pomeriggio fa lo straordinario da mattino, ore 8,00 e pausa di 1 ora fino al 

completamento delle 9 ore di servizio) 

= (il collaboratore in servizio la mattina fa la sostituzione della collega assente in intensificazione) 

= (1 collaboratore del pomeriggio della scuola primaria/secondaria fa lo straordinario dal mattino, 

ore 8,00 e pausa di 1 ora fino al completamento delle 9 ore di servizio) 

 

 1 collaboratore assente al pomeriggio, il primo giorno  

= (1 collaboratore del mattino fa lo straordinario al pomeriggio con la pausa di 1 ora fino al 

completamento delle 9 ore di servizio) 

= (il collaboratore in servizio pomeriggio fa la sostituzione della collega assente in intensificazione) 

= (1 collaboratore della mattina alla scuola primaria/secondaria fa lo straordinario fino al 

pomeriggio, con la pausa di 1 ora fino al completamento delle 9 ore di servizio) 

= se per motivi di orario non si riesce a terminare le pulizie della serata verranno completate 

l’indomani mattina dal personale in turno con priorità per la pulizia dei bagni e delle aule 

 

  



Scuola primaria / secondaria Casali:  
 
ORARIO DEFINITIVO SC. PRIMARIA 2023-2024 
 
SCUOLA PRIMARIA CASTELCHIODATO 5 classi  
CLASSI 1^D - 2^D - 3^D : dalle ore 8,20 alle ore 16,20 ( 40h.) 
CLASSI 4^D - 5^ D : dalle ore 8,30 alle ore 16,30 ( 40 h.) 
 
SCUOLA PRIMARIA CASALI 15 classi 
CLASSE 1^ A . : dalle ore 8,10 alle ore 13,34 ( 27h.) 
CLASSI 1^B - 1^C : dalle ore 8,10 alle ore 16,10 ( 40h.) 
CLASSE 2^A : dalle ore 8,10 alle ore 13,34 (27h.) 
CLASSI 2^B - 2^C : dalle ore 8,10 alle ore 16,10 ( 40h.) 
CLASSE 3^A . : dalle ore 8,10 alle ore 13,34 (27h.) 
CLASSI 3^B - 3^C : dalle ore 8,10 alle ore 16,10 ( 40h.) 
CLASSE 4^A (28h. + 12 ) : dalle ore 8,00 alle 16,00 
CLASSE 4^B (28h.) : dalle ore 8,00 alle 13,36 
CLASSE 4^C (40h.) : dalle ore 8, 10 alle ore 16,10 
CLASSE 5^A ( 31 h.) : dalle ore 8,30 alle 13,30 ( lunedì e mercoledì dalle ore 8,30 alle16,30). 
CLASSE 5^B (31h.) : dalle ore 8,30 alle ore 13,30 ( martedì e giovedì dalle ore 8,30 alle16,30. 
CLASSE 5^C (40h.) : dalle ore 8,30 alle ore 16,30 
 
SCUOLA DELL’INFANZIA CASALI 7 sezioni 
SEZ. A - B - C - D - E : dalle ore 8,10 alle ore 16,10 ( 40h.) 
SEZ. F - G : dalle ore 8,10 alle ore 13,10 ( 25h.) 
 
SCUOLA INFANZIA CASTELCHIODATO 2 sezioni 
SEZ. A : dalle ore 8,10 alle ore 13,10 (25h.) 
SEZ. B : dalle ore 8,10 alle ore 16,10 ( 40h.) 

 
USCITE IN ORARIO ANTIMERIDIANO/POMERIDIANO (dal 9 ottobre 2023) 

uscite lunedì martedì mercoledì giovedì venerdì 

13,30 4B 4A - 5A 4B 4A - 5A 4A – 5A - 4B 

13,34 1A – 2A - 3B 1A – 2A - 3B 1A – 2A - 3B 1A – 2A - 3B 1A – 2A - 3B 

14,00 1I – 2I – 3I 1I – 2I – 3I 1I – 2I – 3I 1I – 2I – 3I 1I – 2I – 3I 

15,30   4A - 5A 4B   

16,10 1B –1C -2B- 2C -

3A - 3C 

1B –1C -2B- 2C -

3A - 3C 

1B –1C -2B- 2C -

3A - 3C 

1B –1C -2B- 2C -

3A - 3C 

1B –1C -2B- 2C -

3A - 3C 

16,30 4C –5C – 5B - 4A 

- 5A 

4C –5C– 5B - 4B 4C –5C – 5B 4C –5C – 5B 4C –5C – 5B 

 Programmazione     

 
  



Sorveglianza Casali 

 

 
 
Pulizia degli spazi comuni: 

Pulizia  personale frequenza 

Palestra al mattino passaggio mop lungo i bordi e verifica stato locali  giornaliera 

Pulizia della palestra  e dei relativi bagni (quando la palestra non è usata 

durante la compresenza ata) 

 giornaliera 

Spazzaggio e pulizia periodica degli spazi esterni e cortili (durante la 

compresenza ata) 

 mensile 

Sistemazione e pulizia dei locali di servizio (individuare quelli non usati 

tutti i giorni e tutto il giorno) 

 settimanale 

Laboratori informatica  settimanale 

 
  

1 settimana Ore 7,30/10,48 10,48/13,20 13,20/14,42 14,42/18,00 

1 Francesco Piano elem -1 Piano elem -1 
*pulmino 

Pulizie   

2 Caterina Atrio +scuola media Atrio Piano 0 Pulizie   

3 Gerarda Piano elem +1 Piano elem1 Pulizie   

4 Nazzarena  Piano elem -1 Piano elem -1 Piano elem -1 

5 Tiziana  Piano elem +1 Piano elem +1 Piano elem +1 

6 Anna   Area secondaria Piano 0 e medie fino 
alle 14.00 

Piano 0 

2 settimana Ore 7,30/10,48 10,48/13,20 13,20/14,42 14,42/18,00 

1 Francesco  Piano elem -1 Piano elem -1 Piano elem -1 

2 Caterina  Piano elem +1 Piano elem +1 Piano elem +1 

3 Gerarda  Area secondaria Piano 0 e medie fino 
alle 14.00 

Piano 0 

4 Nazzarena Piano elem -1 Piano elem -1 
*pulmino 

Pulizie   

5 Tiziana Atrio +scuola media Atrio Piano 0 
+ supp. Piano elem1 

Pulizie   

6 Anna  Piano elem +1 Atrio Piano 0 
+ supp. Piano elem1 

Pulizie   



Organizzazione Pulizie 1 settimana 
personale lunedì martedì mercoledì giovedì Venerdì 

1^ unità 
Elena 
Elena 
7,30/14,42 

Spazzaggio  
scale medie - 
spazio esterno 
entrata 

Spazzaggio  
scale primaria   
-1 - spazio 
esterno -1 

Spazzaggio  
scale primaria 
+1 - spazio 
esterno davanti 
aule 1A e 3I 

Spazzaggio  
scale palestra 

MOP salone 
entrata 
 Scale medie 

2^ unità 
Francesco 
7,30/14,42 
in turno 
con unità 5 

Pulizia aule : 
2I medie, 1A e 
2A , bagni 
femmine e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 1A e 
2A , bagni 
femmine e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 1A e 
2A , bagni 
femmine e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 1A e 
2A , bagni 
femmine e 
corridoio 

Pulizia aule : 
2I medie, 1A e 
2A , bagni 
femmine e 
corridoio + tutti 
1I medie 

3^ unità 
Catarina 
7,30/14,42 
in turno 
con unità 6 

Pulizia aule : 
1I medie, 3A e 
5B , bagni 
maschi e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 3A e 
5A , bagni 
maschi e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 3A e 
5B , bagni 
maschi e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 3A e 
5A , bagni 
maschi e 
corridoio 

Pulizia aule : 
3A, 5A e 5B , 
bagni maschi e 
corridoio + tutti 
1I medie 

4^ unità 
Gerarda 
7,30/14,42 
in turno 
con unità7 

Pulizia aule : 
1L 3I medie, 4B 
Bagni  

Pulizia aule : 
1L 3I medie, 4B 
Bagni 

Pulizia aule : 
1L 3I medie, 4B 
Bagni 

Pulizia aule : 
1L 3I medie, 4B 
Bagni  

Pulizia aule : 
1L 3I medie, 4B 
Bagni + tutti 1I 
medie 

5^ unità 
10,48/18,00 
Nazarena 
in turno 
con unità 2 

Pulizia aule : 
1C, 1B, 2C  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
1C, 1B, 2C  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
1C, 1B, 2C  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
1C, 1B, 2C  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
1C, 1B, 2C  
Bagni e corridoi 

6^ unità 
10,48/18,00 
Tiziana 
in turno 
con unità 3 

Pulizia aule : 
3B, 4C, 5A     
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
3B, 4C, 5A     
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
3B, 4C, 5A     
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
3B, 4C, 5A     
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
3B, 4C, 5A     
Bagni e corridoi 

7^ unità 
10,48/18,00 
Anna 
in turno 
con unità 4 

Pulizia aule : 
2B, 3C, 4C,  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
2B, 3C, 4C,  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
2B, 3C, 4C,  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
2B, 3C, 4C,  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
2B, 3C, 4C,  
Bagni e corridoi 

 
attività dalle ore 7,30 alle ore 8,00: 

1. apertura di tutte le classi, relative porte e finestre 
2. pulizia palestra (passare la mop e controllare i bagni) le pulizie del mattino vengono effettuate 

secondo il calendario degli impegni della palestra 
===palestra libera lunedì e martedì fino alla 10,30 – libera fino alle 8,30 il mercoledì e il giovedì e 
fino alle 9,10 il venerdì 

3. segnalazioni in segreteria di eventuali problemi 
4. ripristino dei locali non puliti la sera precedente (casi eccezionali) 

 
Il turno antimeridiano provvederà alle pulizie della palestra (al mattino 2 collaboratori a turno) e alla pulizia 
delle aule le cui classi escono alle 13,30/14,00; il turno pomeridiano provvederà alla pulizia delle aule le cui 
classi escono dalle ore 15,30 alle 16,30 dopo aver provveduto alla sorveglianza durante l’uscita  



In caso di assenza viene autorizzata 1 ora di straordinario per 1 collaboratore o 30 min. per 2 collaboratori 
per le pulizie del settore scoperto 
 

Organizzazione Pulizie 2 settimana 
personale lunedì martedì mercoledì giovedì Venerdì 

1^ unità 
Elena 
Elena 
7,30/14,42 

Spazzaggio  
scale medie - 
spazio esterno 
entrata 

Spazzaggio  
scale primaria   
-1 - spazio 
esterno -1 

Spazzaggio  
scale primaria 
+1 - spazio 
esterno davanti 
aule 1A e 3I 

Spazzaggio  
scale palestra 

MOP salone 
entrata 
 Scale medie 

2^ unità 
Francesco 
10,48/18,00 
in turno 
con unità 5 

Pulizia aule : 
1C, 1B, 2C  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
1C, 1B, 2C  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
1C, 1B, 2C  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
1C, 1B, 2C  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
1C, 1B, 2C  
Bagni e corridoi 

3^ unità 
Catarina 
10,48/18,00 
in turno 
con unità 6 

Pulizia aule : 
3B, 4C, 5A     
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
3B, 4C, 5A     
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
3B, 4C, 5A     
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
3B, 4C, 5A     
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
3B, 4C, 5A     
Bagni e corridoi 

4^ unità 
Gerarda 
10,48/18,00 
in turno 
con unità7 

Pulizia aule : 
2B, 3C, 4C,  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
2B, 3C, 4C,  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
2B, 3C, 4C,  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5A 

Pulizia aule : 
2B, 3C, 4C,  
Bagni e corridoi 
+ tutti 5B 

Pulizia aule : 
2B, 3C, 4C,  
Bagni e corridoi 

5^ unità 
7,30/14,42 
Nazarena 
in turno 
con unità 2 

Pulizia aule : 
2I medie, 1A e 
2A , bagni 
femmine e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 1A e 
2A , bagni 
femmine e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 1A e 
2A , bagni 
femmine e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 1A e 
2A , bagni 
femmine e 
corridoio 

Pulizia aule : 
2I medie, 1A e 
2A , bagni 
femmine e 
corridoio + tutti 
1I medie 

6^ unità 
7,30/14,42 
Tiziana 
in turno 
con unità 3 

Pulizia aule : 
1I medie, 3A e 
5B , bagni 
maschi e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 3A e 
5A , bagni 
maschi e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 3A e 
5B , bagni 
maschi e 
corridoio 

Pulizia aule : 
1I medie, 3A e 
5A , bagni 
maschi e 
corridoio 

Pulizia aule : 
3A, 5A e 5B , 
bagni maschi e 
corridoio + tutti 
1I medie 

7^ unità 
7,30/14,42 
Anna 
in turno 
con unità 4 

Pulizia aule : 
1L 3I medie, 4B 
Bagni  

Pulizia aule : 
1L 3I medie, 4B 
Bagni 

Pulizia aule : 
1L 3I medie, 4B 
Bagni 

Pulizia aule : 
1L 3I medie, 4B 
Bagni  

Pulizia aule : 
1L 3I medie, 4B 
Bagni + tutti 1I 
medie 

 
Criteri per la sostituzione dei collaboratori scolastici PRIMARIA/SECONDARIA CASALI 

 1 collaboratore assente al mattino, il primo giorno  

= (1 collaboratore del pomeriggio fa lo straordinario da mattino, ore 8,00 e pausa di 1 ora fino al 

completamento delle 9 ore di servizio) 

= (il collaboratore in servizio la mattina fa la sostituzione della collega assente in intensificazione) 

= (1 collaboratore del pomeriggio della scuola infanzia fa lo straordinario dal mattino, ore 8,00 e 

pausa di 1 ora fino al completamento delle 9 ore di servizio) 

 



 1 collaboratore assente al pomeriggio, il primo giorno  

= (1 collaboratore del mattino fa lo straordinario al pomeriggio con la pausa di 1 ora fino al 

completamento delle 9 ore di servizio) 

= (il collaboratore in servizio pomeriggio fa la sostituzione della collega assente in intensificazione) 

= (1 collaboratore della mattina alla scuola primaria/secondaria fa lo straordinario fino al 

pomeriggio, con la pausa di 1 ora fino al completamento delle 9 ore di servizio) 

= se per motivi di orario non si riesce a terminare le pulizie della serata verranno completate 

l’indomani mattina dal personale in turno con priorità per la pulizia dei bagni e delle aule 

In considerazione della complessità della sede di Casali, della particolarità dell’edificio, si ritiene di 
proporre la nomina del supplente dal secondo giorno di assenza in particolare nel caso di più assenti 
concomitanti 
  



 

TURNAZIONI PULIZIE 
CASALI 

LUNEDì MARTEDì MERCOLEDì GIOVEDì VENERDì 

matt pom matt pom matt pom matt pom matt pom 

Unità 2 – FRANCESCO 
 
 
 

2I medie, 
1A e 2A , 
bagni 
femmine e 
corridoio 

1C, 1B, 2C  
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5A 

2I medie, 
1A e 2A , 
bagni 
femmine e 
corridoio 

1C, 1B, 2C  
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5B 

2I medie, 
1A e 2A , 
bagni 
femmine e 
corridoio 

1C, 1B, 2C  
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5A 

2I medie, 
1A e 2A , 
bagni 
femmine e 
corridoio 

1C, 1B, 2C  
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5B 

2I medie, 
1A e 2A , 
bagni 
femmine e 
corridoio + 
tutti 1I 
medie 

1C, 1B, 2C  
Bagni e 
corridoi 

Unità 5 – NAZZARENA 
 
 
 

Unità 3 – CATERINA 
 
 
 

1I medie, 
3A e 5B , 
bagni 
maschi e 
corridoio 

3B, 4C, 5A     
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5A 

1I medie, 
3A e 5A , 
bagni 
maschi e 
corridoio 

3B, 4C, 5A     
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5B 

1I medie, 
3A e 5B , 
bagni 
maschi e 
corridoio 

3B, 4C, 5A     
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5A 

1I medie, 
3A e 5A , 
bagni 
maschi e 
corridoio 

3B, 4C, 5A     
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5B 

3A, 5A e 
5B , bagni 
maschi e 
corridoio + 
tutti 1I 
medie 

3B, 4C, 5A     
Bagni e 
corridoi 

Unità 6 – TIZIANA 
 
 
 

Unità 4 – GERARDA 
 
 
 

1L 3I 
medie, 4B 
Bagni 

2B, 3C, 4C,  
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5A 

1L 3I 
medie, 4B 
Bagni 

2B, 3C, 4C,  
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5B 

1L 3I 
medie, 4B 
Bagni 

2B, 3C, 4C,  
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5A 

1L 3I 
medie, 4B 
Bagni 

2B, 3C, 4C,  
Bagni e 
corridoi 
+ tutti 5B 

1L 3I 
medie, 4B 
Bagni + 
tutti 1I 
medie 

2B, 3C, 4C,  
Bagni e 
corridoi 

Unità 7 – ANNA 
 
 
 

Unità 1 Spazzaggio 
scale e 
cortili 
esterni 

Spazzaggio 

scale e 

cortili 

esterni 

Spazzaggio 

scale e 

cortili 

esterni 

Spazzaggio 

scale e 

cortili 

esterni 

Spazzaggio 

scale e 

cortili 

esterni 

Spazzaggio 

scale e 

cortili 

esterni 

Spazzaggio 

scale e 

cortili 

esterni 

Spazzaggio 

scale e 

cortili 

esterni 

Spazzaggio 

scale e 

cortili 

esterni 

Spazzaggio 

scale e 

cortili 

esterni 

 
 



Sede centrale scuola secondaria Via Paribeni 

13 classi di scuola secondaria con orario dalle ore 8,00 alle ore 14,00 
Uffici di segreteria che funzionano dalle ore 7,30 alle ore 17,00 
5 classi al piano +1 = classi 2A grande  - 3C – 3E   – bagni alunni – 2B grande– 2C grande – aula vuota lab. 
8 classi al piano +2 = classi 1D – 2D  – 3D – 3B – bagni alunni –  1B – 1A  - 1C – 3A 
 
Laboratori : Aula Scienze -1 – Sala polifunzionale -1 e relativi bagni e scale. Sala musica cortile esterno -1 – 

Laboratorio Informatica Piano 0 
 

SCALA A SCALA B 
PIANO -1  
Aula scienze (vuota) – aula multimediale 

PIANO -1 cortile esterno 
Aula Musica 

scala scala 

ATRIO Piano 0  - Segreteria 

scala scala 

ATRIO Piano 0  
Sala teatro – ex biblioteca – aula pilastro – bagni – 
deposito artistica – aula staff – sala prof – bagni 
docenti  - dirigente 

ATRIO Piano 0 
Laboratorio informatica – sala deposito 
informatica (fianco) - deposito ed. fis. – 
Palestra - Bagno palestra – archivio segreteria 
– deposito pulizie  

scala scala 

PIANO 1 
2A  grande - 3C – 3E – bagni -  auletta vuota 

PIANO 1  
2B grande– 2C grande -  bagni 

scala scala 

PIANO  2  
1D – 2D – 3D – 3B - bagni 

PIANO  2 
1A - 1B – 1C – 3A - bagni  

scala scala 

PIANO 3 
Auletta comodato d’uso – aula deposito informatica 
Archivio compiti 

PIANO 3  
Aula psicologi – archivio segreteria 

 
Articolazione dell’orario di servizio dei collaboratori scolastici 

 
I collaboratori scolastici sorvegliano i piani assegnati, quando il personale effettua il turno pomeridiano la 
sorveglianza sarà effettuata dai collaboratori del piano 0 o atrio e uffici 
  

 lunedì martedì mercoledì giovedì venerdì 

1^ unità barba 7,30/14,42  10,18/17,30 7,30/14,42  7,30/14,42  7,30/14,42  

2^ unità armini 7,30/14,42  7,30/14,42  10,18/17,30 7,30/14,42  7,30/14,42  

3^ unità dore 7,30/14,42  7,30/14,42  7,30/14,42  7,30/14,42 10,18/17,30  

4^ unità piscitelli 7,30/14,42  7,30/14,42  7,30/14,42  10,18/17,30 7,30/14,42 

5^ unità molinaro 10,18/17,30 7,30/14,42  7,30/14,42  7,30/14,42  7,30/14,42  



Organizzazione sorveglianza 
personale lunedì martedì mercoledì giovedì Venerdì 

1^ unità 
BARBA L 

7,30/14,42 
PIANO +2 

10,18/17,30 da 
14,00 Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
PIANO +2 

7,30/14,42 
PIANO +2 

7,30/14,42 
PIANO +2 

2^ unità 
ARMINI V 

7,30/14,42 
Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
Atrio/ 
segreteria 

10,18/17,30 da 
14,00 Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
Atrio/ 
segreteria 

3^ unità 
DORE M 

7,30/14,42 
Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
Atrio/ 
segreteria 

10,18/17,30 da 
14,00 Atrio/ 
segreteria 

4^ unità 
FIORILLI F 

7,30/14,42 
PIANO +1 

7,30/14,42 
PIANO +1 

7,30/14,42 
PIANO 
 +1 

10,18/17,30 da 
14,00 Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
PIANO +1 

5^ unità 
MOLINARO 
E 

10,18/17,30 da 
14,00 Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
PIANO +2 

7,30/14,42 
PIANO +1 

7,30/14,42 
PIANO +2 

7,30/14,42 
PIANO +1 

Attività 
extracurr. 

 curvature curvature   

 

Organizzazione Pulizie 
personale lunedì martedì mercoledì giovedì Venerdì 

1^ unità 
BARBA L 

7,30/14,42 
PIANO +2 

10,18/17,30 da 
14,00 Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
PIANO +2 

7,30/14,42 
PIANO +2 

7,30/14,42 
PIANO +2 

2^ unità 
ARMINI V 

7,30/14,42 
PIANO +2 

7,30/14,42 
PIANO +2 

10,18/17,30 da 
14,00 Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
PIANO +2 

7,30/14,42 
PIANO +2 

3^ unità 
DORE M 

7,30/14,42 
PIANO +1 

7,30/14,42 
PIANO +1 

7,30/14,42 
PIANO +1 

7,30/14,42 
PIANO +1 

10,18/17,30 da 
14,00 Atrio/ 
segreteria 

4^ unità 
FIORILLI F 

7,30/14,42 
PIANO +1 

7,30/14,42 
PIANO +1 

7,30/14,42 
PIANO +1 

10,18/17,30 da 
14,00 Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
PIANO +1 

5^ unità 
MOLINARO 
E 

10,18/17,30 da 
14,00 Atrio/ 
segreteria 

7,30/14,42 
PIANO +2 

7,30/14,42 
PIANO +2 

7,30/14,42 
PIANO +1 

7,30/14,42 
PIANO +1 

Attività 
extracurr. 

 curvature curvature   

 



 
Pulizia degli spazi comuni: 

Pulizia  personale frequenza 
Palestra al mattino passaggio mop lungo i bordi e verifica stato locali  
(bagni a fine giornata)  

2 cs at turno giornaliera 

Uffici di segreteria   Pomeriggio  giornaliera 

Pulizia della palestra  e dei relativi bagni (quando la palestra non è usata) 1 cs a turno giornaliera 

Spazzaggio e pulizia degli spazi esterni e cortili tutti mensile 

Sistemazione e pulizia dei locali di servizio (individuare quelli non usati 
tutti i giorni e tutto il giorno) 

tutti settimanale 

Laboratori Aula Scienze -1 – Sala polifunzionale -1  CS 2 Settimanale 
lunedì 

Aula informatica  e sala a fianco CS 5 Settimanale 
lunedì 

Aula musica  CS 3 Settimanale 
martedì 

Teatro  e relativi bagni CS 4 Settimanale 
venerdì 

Aula e. artistica CS 1 Settimanale 
 

 
Supporto attività didattiche, corsi di formazione, riunioni organi collegiali 
 
Fotocopie 
La fotocopiatrice si trova presso la sede della scuola primaria, i docenti preparano le fotocopie da fare e le 
consegnano entro le 10,00 ai collaboratori che durante la compresenza, compatibilmente con le esigenze di 
servizio si recheranno nella sede della scuola primaria per le fotocopie, che saranno consegnate per il 
giorno dopo. 
 
Materiali di pulizia e sicurezza 
Il collaboratore o i due collaboratori, se intendono lavorare in tandem, incaricato di garantire 
l’approvigionamento dei materiali di pulizia e sicurezza, controllano i materiali di scorta, segnalano al DSGA 
l’esaurirsi delle scorte e ritirano presso la sede centrale i materiali disponibili 
  



Sedi di Scuola Primaria, Secondaria e dell’Infanzia di Castelchiodato 
Scuola Primaria/secondaria di Castelchiodato  
N° 5 classi di scuola primaria a tempo pieno - dalle ore 8,20 alle ore 16,20 classi prima, seconda e terza - 
dalle ore 8,30 alle ore 16,30 classi quarta e quinta 
N° 3 classi di scuola secondaria dalle ore 8,00 alle ore 14,00 
Sede Castelchiodato primaria/secondaria 

 Sorveglianza/pulizia 1 settimana 2 settimana 3 settimana 

1^ unità Atrio + scuola primaria 7,30/14,42 
primaria 

10,48/18,00 
primaria 

7,30/14,42 
secondaria 

2^ unità Atrio + scuola primaria 10,48/18,00  
primaria 

7,30/14,42 
secondaria 

7,30/14,42 
primaria 

3^ unità Atrio se scuola secondaria 7,30/14,42 
secondaria 

7,30/14,42 
primaria 

10,48/18,00 
primaria 

Il collaboratore in servizio alla scuola secondaria effettua le pulizie, delle tre classi e dei relativi bagni e 
corridoi, alla fine delle lezioni 
Tenuto conto che le pulizie delle aule della scuola primaria si possono fare solo al pomeriggio in quanto le 
classi sono tutte a tempo pieno, il pomeriggio, alla fine delle lezioni saranno pulite 4 aule e i bagni, la pulizia 
della restante classe e i corridoi verrà fatta al mattino. Durante la compresenza della scuola elementare uno 
dei collaboratori provvederà alla pulizia della palestra e dei relativi bagni 
 

 1 settimana 2 settimana 3 settimana 

1^ unità 7,30/14,42 primaria 
Apertura scuola e 
sorveglianza atrio e aule.  
Pulizie dalle 7,30  aula 
rimasta; Pulizia esterni  

10,48/18,00 primaria 
Sorveglianza atrio e aule. 
Dalle 10,48 alle 14,42 pulizia 
della palestra con il collega 
dell’infanzia 
Pulizia atrio, bagni 4 aule 

7,30/14,42 secondaria 
Apertura scuola e 
sorveglianza atrio e aule  
Pulizia Atrio, bagni, aule e 
aule speciali, dopo l’entrata 
pulizia scale esterne 

2^ unità 10,48/18,00 primaria 
Sorveglianza atrio e aule. 
Dalle 10,48 alle 14,42 pulizia 
della palestra con il collega 
dell’infanzia 
Pulizia atrio, bagni 4 aule 

7,30/14,42 secondaria 
Apertura scuola e 
sorveglianza atrio e aule  
Pulizia Atrio, bagni, aule e 
aule speciali, dopo l’entrata 
pulizia scale esterne 

7,30/14,42 primaria 
Apertura scuola e 
sorveglianza atrio e aule.  
Pulizie dalle 7,30  aula 
rimasta; Pulizia esterni 

3^ unità 7,30/14,42 secondaria 
Apertura scuola e 
sorveglianza atrio e aule  
Pulizia Atrio, bagni, aule e 
aule speciali, dopo l’entrata 
pulizia scale esterne 

7,30/14,42 primaria 
Apertura scuola e 
sorveglianza atrio e aule.  
Pulizie dalle 7,30  aula 
rimasta; Pulizia esterni 

10,48/18,00 primaria 
Sorveglianza atrio e aule. 
Dalle 10,48 alle 14,42 pulizia 
della palestra con il collega 
dell’infanzia 
Pulizia atrio, bagni 4 aule 

 
Pulizia degli spazi comuni: 

Pulizia  personale frequenza 

Palestra al mattino passaggio mop lungo i bordi e verifica 
stato locali 

Collaboratore secondaria giornaliera 

Pulizia della palestra  e dei relativi bagni (quando la 
palestra non è usata durante la compresenza dei 
collaboratori di scuola primaria) 

Collaboratori primaria e 
infanzia in turno mattina 
dalle 10,48 alle 14,42 

giornaliera 

Spazzaggio e pulizia degli spazi esterni e cortili A turno mensile 

Sistemazione e pulizia dei locali di servizio (individuare 
quelli non usati tutti i giorni e tutto il giorno) 

Nella propria sede settimanale 

Laboratori   bisettimanale 



 
Sede Castelchiodato infanzia 
N° 1 sezioni di scuola dell’infanzia a tempo pieno - dalle ore 8,10 alle ore 16,10 e 1 sezione a tempo ridotto 
dalle ore 8,10 alle ore 13,10   
 

 1 settimana 2 settimana 

1^ unità 7,30/14,42  
Atrio+ aula tempo ridotto e relativi bagni 
e corridoi. Pulizia palestra dalle 10.48 alle 
14,42 con il collega della primaria 

10,48/18,00 
Atrio+ aula pomeriggio 
1 aula scuola primaria? 

2^ unità 10,48/18,00 
Atrio+ aula pomeriggio 
1 aula scuola primaria 

7,30/14,42 
Atrio+ aula tempo ridotto e relativi bagni 
e corridoi. Pulizia palestra dalle 10.48 alle 
14,42 con il collega della primaria 

 
1 collaboratore scolastico effettua le pulizie nella sezione di tempo ridotto e relativi locali, 1 collaboratore 
scolastico effettua le pulizie di pomeriggio nella sezione di tempo pieno e relativi locali 
 
Sostituzioni  
Criteri per la sostituzione dei collaboratori scolastici INFANZIA CASTELCHIODATO 

 1 collaboratore assente al mattino  

= il collaboratore del pomeriggio fa lo straordinario da mattino, ore 8,00 e pausa di 1 ora fino al 

completamento delle 9 ore di servizio 

 1 collaboratore assente al pomeriggio  

= il collaboratore del mattino fa lo straordinario da mattino, e pausa di 1 ora fino al completamento 

delle 9 ore di servizio 

 

Criteri per la sostituzione dei collaboratori scolastici PRIMARIA/SECONDARIA CASTELCHIODATO 

 1 collaboratore assente  

= il collaboratore che va in servizio alla scuola dell’infanzia , ore 8,00 e pausa di 1 ora fino al 

completamento delle 9 ore di servizio, il collaboratore in servizio alla scuola secondaria non fa 

straordinario 

 

 
 
Mentana 02/11/2023     il DSGA   Maria Gabriella Pelosi 


