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Ai Collaboratori Scolastici – SEDE 

   

 

 
OGGETTO: ORARI E TURNI DI SERVIZIO  COLLABORATORI SCOLASTICI DAL 30 SETTEMBRE 2024 

                       

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

VISTO il CCNL 18/1/2024 artt.63-64-65-66 e gli artt. 51 e 54  CCNL 29/11/2007: “Modalità di prestazione 

dell’orario di lavoro del personale ATA”; 

CONSIDERATE le esigenze di servizio, la necessità di distribuire equamente i carichi lavorativi e 

l’ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane 

VISTO il POF ed il PIANO DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE docente per l’a.s. 2024/25 deliberato dal 

Collegio dei Docenti in data 13/9/2024 

 SENTITO il parere e la proposta del D.S.G.A. in esecuzione della Direttiva prot.n.7455 del 4/9/2024 

CONSIDERATO che la determinazione dei posti di Collaboratore Scolastico da destinare alle sedi è 

stabilita sulla base delle esigenze didattiche e organizzative in relazione alla realizzazione del POF; 

TENUTO CONTO delle particolari problematiche di ciascun plesso, del numero degli alunni, delle classi, 

degli orari di funzionamento, delle situazioni di disabilità presenti nelle singole scuole e dei collaboratori 

scolastici beneficiari della posizione economica ex art.7, 

TENUTO CONTO dell’anzianità di servizio e delle competenze professionali del personale 

TENUTO CONTO delle richieste di orario flessibile così come previsto dall’art.64 CCNL 18/1/2024 

VISTA l’assegnazione delle sedi di servizio effettuata con decreto prot.n.8265 del 19/9/2024 

CONSIDERATO che così come comunicato dai Servizi Educativi del Comune il servizio mensa avrà 

inizio: da lunedì 23 settembre nelle scuole primarie e da lunedì 30 settembre nelle scuole dell’infanzia 

ATTESO che con l’inizio del servizio mensa le lezioni si svolgeranno anche in orario pomeridiano, al fine 

di garantire la copertura dell’orario di funzionamento delle scuole  

CONSIDERATE le esigenze di servizio, la necessità di distribuire equamente i carichi lavorativi, 

l’ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane, 

TENUTO CONTO dell’anzianità di servizio e delle competenze professionali del personale 

VISTO che l’organico dei collaboratori scolastici è costituito da n.15 unità in O.D. , incrementato in  

organico di fatto da n. 1 posto in deroga  

 

In attesa di conoscere l’esito della richiesta di un ulteriore posto in deroga inviata all’USP in 

data 20/9/2024 

DISPONE 

 

i  turni di servizio ed orari di lavoro che i Collaboratori Scolastici osserveranno a partire dal 30/9/2024 con 

le seguenti precisazioni: 

 

Tenuto conto del divieto di conferire le supplenze brevi al personale appartenente al profilo di 

collaboratore scolastico, per i primi sette giorni di assenza (nelle tipologie di assenza sono escluse ferie 

– festività e recupero ore aggiuntive effettuate) il personale in servizio è autorizzato a svolgere 

prestazioni eccedenti l’orario di servizio indicato per garantire i servizi di sorveglianza, pulizia e 

sanificazione in  sostituzione del collega (riportando sul “foglio mensile firme presenza” il nominativo del 

collega sostituito e le ore aggiuntive effettuate) 
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Nel Piano delle attività del personale docente sono previste nei plessi riunioni in orario pomeridiano (per 

le date si rimanda al calendario allegato “PIANO DELLE ATTIVITA’ PERSONALE DOCENTE a.s.2024/25 

Delibera del Collegio dei Docenti n.8 del 13 settembre 2024”). In tali giornate il personale in servizio è 

autorizzato a svolgere prestazioni eccedenti l’orario di servizio (se necessario)  riportando sul “foglio 

mensile firme presenza” la motivazione e la durata. Le date indicate potrebbero subire delle variazioni 

che saranno puntualmente comunicate 

La prestazione di lavoro giornaliera con orario continuativo superiore alle 7 ore e 12 minuti (e comunque 

fino ad un massimo giornaliero di nove ore)  è comprensiva della pausa di almeno 30 minuti  per il 

recupero delle energie psicofisiche ed eventuale consumazione del pasto. Tale pausa deve essere 

effettuata dai collaboratori interessati in orario ritenuto di volta in volta più opportuno secondo le 

esigenze di servizio.(art.51 comma 3 CCNL 29/11/2007:”3. L’orario di lavoro massimo giornaliero è di nove ore. 

Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore continuative il personale usufruisce a richiesta di una pausa 

di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto. Tale 

pausa deve essere comunque prevista se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore alle 7 ore e 12 

minuti”.)  

Così come previsto dall’art.51 comma 4 e dall’art.54 CCNL 29/11/2007: “ in quanto autorizzate, 

compatibilmente con gli stanziamenti d'istituto, le prestazioni eccedenti l'orario di servizio sono retribuite 

con le modalità definite in sede di contrattazione integrativa d'istituto”. Tali ore comunque potranno 

essere utilizzate, a domanda dell’interessato,  per il recupero delle giornate non lavorate per chiusura 

degli uffici durante i periodi di interruzione delle attività didattiche approvata dal Consiglio di Istituto con 

delibera n.26 del 29/05/2024 

Si precisa inoltre che  l’orario di lavoro è funzionale alle esigenze di servizio (copertura degli orari di 

funzionamento  dei plessi dell’istituzione scolastica) e che, in ottemperanza a quanto disposto dal CCNL, 

nella formulazione  sono stati adottati i criteri della flessibilità (anticipando  o  posticipando l’entrata e 

l’uscita del personale in cinque giornate  lavorative, secondo le necessità connesse alle finalità e agli 

obiettivi di ciascuna scuola e tenendo conto della ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane, del  

miglioramento della qualità delle prestazioni e dell’ampliamento della fruibilità dei servizi da parte 

dell’utenza) e della turnazione (finalizzata a garantire la copertura massima dell’orario di servizio 

giornaliero e dell’orario di servizio settimanale, ripartendo il personale nei vari turni su l la  base delle          

professionalità necessarie in ciascun turno) 

 

SCUOLA SECONDARIA PACIOLI 

  

 lunedi’  martedi’  mercoledi’  giovedi’  venerdi’  

1^A-B-C-D+2^A-B-C+3^A-B-C-D-E 7,50-13,50 7,50-13,50 7,50-13,50 7,50-13,50 7,50-13,50 

 Classe 5^ primaria  RODARI 8,00-12,30 8,00-15,45 8,00-12,30 8,00-15,45 8,00-12,30 

scuolabus 7,40 –8,10 

12,55 

7,40 –8,10 

16,15 

7,40 –8,10 

12,55 

7,40 –8,10 

16,15 

7,40 –8,10 

12,55 

Lezioni strumento musicale  14,00-18,45 14,00-18,45 14,00-16,45 14,00-18,00 14,00-16,45 

Orario Uffici Segreteria 7,30-17,00 7,30-17,00 7,30-13,30 7,30-17,00 7,30-13,30 

ORARIO FUNZIONAMENTO 7,30-19,00 7,30-19,00 7,30-17,00 (*) 7,30-18,30 7,30-17,00 

CAMPIONI CLAUDIA 36 11,48-19,00 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 

RAFFAELE CLAUDIA 36 7,30-14,42 11,48-19,00 7,30-14,42 7,30-14,42 7,30-14,42 

GOLINO STEVEN A. 36 7,30-14,42 7,30-14,42 10,00 -17,12 (*) 11,18-18,30 7,30-14,42 

FAZZONE TIZIANA 24 9,30-15,30 9,30-14,30 9,30-15,30 9,30-16,30 *********** 

SPANARELLI FRANCO 12 *********** 9,30-16,30 *********** *********** 12,15-17,15 

LETIZIA GIOVANNI 11 11,00-14,42  11,00-14,42  11,00-14,42 

 

(*) Mer - il personale in servizio è autorizzato a svolgere prestazioni eccedenti l’orario di servizio  
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07/10/2024 Lun Riunione DIPARTIMENTI (14,30-15,30) 

09/10/2024 Mer Riunione per elezioni rappresentanti genitori Consigli classe  15,30-16,00 Segue votazione 16,00/17,30 

14/10/2024 Lun Consigli di Classe 15,00/18,00 

16/10/2024 Mer Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede)- Consigli di Classe  (sez. A )15,00/18,00 

17/10/2024 Gio Intersezione tecnica  16,15/18,15 (sede)  Consigli di Classe 15,00/18,00 

21/10/2024 Lun Consigli di Classe 15,00/18,00 

22/10/2024 Mar STAFF 16,30/18,30 (sede) 

23/10/2024 Mer COLLEGIO DOCENTI 16,30/18,30 (Aula Magna Via Gorizia) 

05/11/2024 Mar Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede) 

07/11/2024 Gio Intersezione tecnica 16,00/18,00 (sede) 

13/11/2024 Mer STAFF 16,30/18,30 (sede) 

18/11/2024 Lun Consigli di Classe 15,00/18,00 

20/11/2024 Mer Consigli di Classe  (sez. A )15,00/18,00 

21/11/2024 Gio Consigli di Classe  15,00/18,00 

25/11/2024 Lun Intersezione tecnica 17,00/18,30 (sede)  consigli di Classe 15,00/18,00 

28/11/2024 Gio Ricevimento genitori 15,00/18,00 

03/12/2024 Mar Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede) 

04/12/2024 Mer STAFF 16,30/18,30 (sede) 

05/12/2024 Gio Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede) 

14/12/2024 SAB OPEN DAY  9,00-12,00 

13/01/2025 Lun Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede) 

14/01/2025 Mar Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede) 

22/01/2025 Gio COLLEGIO TECNICO 16,30/18,30 (SEDE) 

27/01/2025 Lun COLLEGIO TECNICO 16,30/18,30 (SEDE) 

29/01/2025 Mer STAFF 16,30/18,30 (sede) 

03/02/2025 Lun Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede)  Scrutini 15,00/18,00 

04/02/2025 Mar Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede) 

05/02/2025 Mer Scrutini 15,00/18,00 (corso A) 

06/02/2025 Gio  Scrutini 15,00/18,00  

10/02/2025 Lun Scrutini 15,00/18,00 

12/02/2025 Mer COLLEGIO TECNICO 16,30/18,30 (SEDE) 

03/03/2025 Lun Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede) 

05/03/2025 Mer COLLEGIO DOCENTI 16,30/18,30 (Aula Magna Via Gorizia) 

13/03/2025 Gio Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede) 

19/03/2025 Mer STAFF 16,30/18,30 (sede) 

27/03/2025 Gio Ricevimento genitori 15,00/18,00 

07/04/2025 Lun Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede) Consigli di Classe 15,00/18,00 

08/04/2025 Mar Intersezione tecnica 16,15/18,15 (sede) Consigli di Classe 15,00/18,00 

09/04/2025 Mer Consigli di Classe (sez.A) 15,00/18,00 

14/04/2025 Lun Consigli di Classe 15,00/18,00 

23/04/2025 Mer STAFF 16,30/18,30 (sede) 

30/04/2025 Mer Riunione DIPARTIMENTI (14,30-15,30) 

03/06/2025 Mar  Scrutini 15,00/18,00 (dal 3 al 10 giugno)  

30/06/2025 lun COLLEGIO DOCENTI 16,30/18,30 (Aula Magna Via Gorizia) 
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SCUOLA PRIMARIA CIMAROSA 

  

 lunedi’  martedi’  mercoledi’  giovedi’  venerdi’  

(classi 1^-2^-3^-4^-5^ TP ) 8,15 –16,15 8,15 –16,15 8,15 –16,15 8,15 – 16,15 8,15 – 16,15 

(classi 4^B – 5^B) 8,15 –12,45 8,15 – 16,00 8,15 –12,45 8,15 – 16,00 8,15 – 12,45 

scuolabus 7,45-8,15 

13,00-16,10 

7,45-8,15 

16,10 

7,45-8,15 

13,00-16,10 

7,45-8,15 

16,10 

7,45-8,15 

13,00-16,10 

Addetto attività pre-scuola 7,45-8,15 (APS) 7,45-8,15 (APS) 7,45-8,15 (APS) 7,45-8,15 (APS) 7,45-8,15 (APS) 

Addetto  mensa–classi (alunni) AM - 8 (162)   AM -10 (194) AM -8 (162) AM -10 (194) AM -8 (162) 

Programmazione docenti  16,30-18,30    

CEDRINI PATRIZIA 36 7,30-13,30  
AM 

11,00-18,30 11,00-18,00 7,30-17,00 
(APS) 

7,30-13,30  
(APS) 

BORGIOTTI CRISTIAN 36 11,30-18,00 7,30 – 17,00 7,30-14,00 11,00-18,30 11,30-17,30 

BERTOZZI DIEGO 36 11,00-18,12 11,30-18,42 11,00-18,12 7,30-14,42 
 AM  

11,00-18,12 

LANZONE GIUSI 36 11,00-18,12 7,30-14,42  

AM (APS) 
11,00-18,12 11,30-18,42 11,00-18,12 

LETIZIA GIOVANNI 25 7,30-11,00 
(APS) 

11,30-18,42 7,30-11,00  
AM (APS) 

11,30-18,42 7,30-11,00  
AM 

 

il personale in servizio è autorizzato a svolgere prestazioni eccedenti l’orario di servizio (se necessario) nelle seguenti 
giornate: 

08/10/2024 Mar Programmazione 16,30/18,00 (plesso) Riunione per elezioni rappresentanti genitori 

Consigli Interclasse 18,00-18,30 (plesso)  Segue votazione 18,30/19,30 

19/11/2024 Mar Colloqui genitori 16,30/18,30 (plesso) 

21/11/2024 Gio Colloqui genitori 16,30/18,30(plesso) 

29/04/2025 Mar Colloqui genitori 16,30/18,30(plesso) 

30/04/2025 Mer Colloqui genitori 16,30/18,30(plesso) 

08/05/2025 Gio Interclasse c/genitori 16,30/18,30 (plesso) 

03/06/2025 Mar  Programmazione 16,30/18,30 (plesso) 

 

 

 

SCUOLA PRIMARIA CALVINO 

  

   lunedi’  martedi’  mercoledi’  giovedi’  venerdi’  

classi 1^A-1^B-2^-3^-4^-5^A 8,00-12,40 8,00-16,00 8,00-12,40 8,00-16,00 8,00-12,40 

scuolabus 8,05 –8,10 

12,46 

8,05 –8,10 

16,13-16,16 

8,05 –8,10 

12,46 

8,05 –8,10 

16,13-16,16 

8,05 –8,10 

12,46 

Classi  mensa (alunni)  6 (123)  6 (123)  

Programmazione docenti 14,30-16,30     

BENVENUTI VALERIA 36 7,30-13,00 7,30-17,00  7,30-13,00 7,30-17,00  7,30-13,30 

AMBROSINO GAETANO 36 11,00-16,30 7,30-17,00  9,30-15,00 7,30-17,00  8,30-14,30 

il personale in servizio è autorizzato a svolgere prestazioni eccedenti l’orario di servizio (se necessario) nelle seguenti 
giornate: 

07/10/2024 Lun Programmazione 14,30/16,00 – 

Riunione per elezioni rappresentanti genitori Consigli Interclasse 16,00-16,30 Segue votazione 16,30/17,30 

18/11/2024 Lun Colloqui genitori 14,30/16,30 (plesso) 

20/11/2024 Mer Colloqui genitori  14,30/18,00(plesso) 

28/04/2025 Lun Colloqui genitori 14,30/18,00(plesso) 

30/04/2025 Mer Colloqui genitori 14,30/18,00(plesso) 

08/05/2025 Gio Interclase c/genitori 16,30/18,30 (plesso) 

03/06/2025 Mar Programmazione 14,30/16,30 (plesso) 
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SCUOLA VIA MARCHE – PRIMARIA RODARI INFANZIA CASSARELLO 

  

 lunedi’  martedi’  mercoledi’  giovedi’  venerdi’  

RODARI (classi 1^2^3^) 8,00-12,45* 8,00-16,00* 8,00-12,45* 8,00-12,45* 8,00-12,45* 

RODARI (classe 4^) 8,00-12,30* 8,00-15,45* 8,00-12,30* 8,00-15,45* 8,00-12,30* 

scuolabus 8,15 -13,05* 8,15 -16,22* 8,15 -13,05* 8,15 -13,05* 

16,22* 

8,15 -13,05* 

INFANZIA CASSARELLO 8,00-16,00 8,00-16,00 8,00-16,00 8,00-16,00 8,00-16,00 

scuolabus 9,07-15,05 9,07-15,05 9,07-15,05 9,07-15,05 9,07-15,05 

Programmazione docenti 14,30-16,30     
Classi/sezioni mensa (alunni) 2 sez (49) 4 cl + 2 sez (102) 2 sez (49) 1 cl + 2 sez (69) 2 sez (49) 

PAROLISI COLOMBA 36 7,30-13,00 7,30-17,00  7,30-13,30 7,30-16,30 7,30-13,30 

Attività sorveglianza scuolabus * (12,30-13,05) (15,45-16,22) (12,30-13,05) (15,45-16,22) (12,30-13,05) 

MALLARDO TERESA 36 9,30-16,42 10,00-17,12 8,00-15,12 9,30-16,42 8,00-15,12 

VANNINI STEFANIA 36 8,00-15,12 8,00-15,12 9,30-16,42 8,00-15,12 9,30-16,42 

 

 

 

il personale in servizio è autorizzato a svolgere prestazioni eccedenti l’orario di servizio (se necessario) nelle seguenti 
giornate: 

  SCUOLA INFANZIA VIA MARCHE SCUOLA PRIMARIA RODARI 

07/10/2024 Lun  Programmazione 14,30/16,00  

Riunione per elezioni rappresentanti 

genitori Consigli 16,00-16,30  

Segue votazione 16,30/17,30 

08/10/2024 Mar Riunione per elezioni rappresentanti genitori 

Consigli Intersezione 16,00-16,30  

Segue votazione 16,30/17,30 

 

12/11/2024 Mar Intersezione tecnica 16,00/18,00   

18/11/2024 Lun  Colloqui genitori 14,30/16,30  

20/11/2024 Mer Intersezione c/genitori 16,00/18,00  Colloqui genitori 14,30/18,00 

11/12/2024 Mer RICEVIMENTO genitori 5 anni 16,00/18,30   

28/01/2025 Mar RICEVIMENTO genitori 3-4 anni 16,00/18,30   

28/04/2025 Lun  Colloqui genitori 14,30/18,00 

30/04/2025 Mer  Colloqui genitori 14,30/18,00 

05/05/2025 Lun RICEVIMENTO genitori 16,00/18,00   

08/05/2025 Gio  Interclasse c/genitori 16,30/18,30  

20/05/2025 Mar   

26/05/2025 Lun Intersezione tecnica  16,00/18,00  

28/05/2025 Mer Intersezione tecnica c/genitori 16,00/18,00  

03/06/2025 Mar  Programmazione 14,30/16,30 
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SCUOLA INFANZIA CAMPI ALTI 

  

 

 

lunedi’  martedi’  mercoledi’  giovedi’  venerdi’  

8,00-16,00 8,00-16,00 8,00-16,00 8,00-16,00 8,00-16,00 

scuolabus 8,50 -15,15 8,50 -15,15 8,50 -15,15 8,50 -15,15 8,50 -15,15 
sezioni mensa (alunni) 3 (63) 3 (63) 3 (63) 3 (63) 3 (63) 

SASSIROSSI TANYA 36 7,45 – 14,57 9,30-16,42 7,45 – 14,57 9,30-16,42 7,45 – 14,57 

ALBANO ROSAMARIA 36 9,30-16,42 7,45 – 14,57 9,30-16,42 7,45 – 14,57 9,30-16,42 

       

 

il personale in servizio è autorizzato a svolgere prestazioni eccedenti l’orario di servizio (se necessario) nelle seguenti 
giornate: 

08/10/2024 Mar Riunione per elezioni rappresentanti genitori Consigli Intersezione 16,00-16,30 

Segue votazione 16,30/17,30 

20/11/2024 Mer Intersezione c/genitori 16,00/17,00 (plesso) 

11/12/2024 Mer RICEVIMENTO genitori 5 anni 16,00/18,30 (plesso) 

30/01/2025 Gio RICEVIMENTO genitori 3-4 anni 16,00/18,30 (plesso) 

08/05/2025 Gio RICEVIMENTO genitori 16,00/18,00 (plesso) 

20/05/2025 Mar Intersezione tecnica 16,00/18,00(plesso) 

28/05/2025 Mer Intersezione tecnica c/rapp.genitori 16,00/18,00(plesso) 

 

 

 

Si ricorda, infine, che nello svolgimento delle proprie funzioni il collaboratore scolastico deve operare 

rispettando e promuovendo, per se stesso, per i colleghi e per gli allievi, la cultura della sicurezza (D. Lgs. 

81/2008) con particolare attenzione all’utilizzo dei DPI. 

 

Si evidenzia che in ogni caso fra le mansioni elencate  la priorità deve essere data alla sorveglianza ed 

alla sicurezza dei minori. 

Consapevole degli sforzi richiesti ad ognuno  si confida nella puntuale osservazione e in una 

proficua collaborazione nel creare sempre un clima fiducioso e collaborativo da parte di tutto 

il personale. 
 

 

SI ALLEGA 

 
Dispositivo di attribuzione compiti – incarichi e mansioni aggiuntive  

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

(PROF. ELISA CIAFFONE) 
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