
AALLEGATO AL PIANO ATTIVITÀ ATA 2025/26 

Collaboratori Scolastici – Scuola Secondaria di I grado "Mestica" 

Data: 25/09/2025 

 

1. Collaboratori scolastici e orario di servizio 

 

• Specoli Alessandro – 36 ore settimanali 

• Forconi Francesco – 36 ore settimanali 

• Antonelli Alberta – 18 ore settimanali (lunedì–venerdì e sabato) 

• Fanelli Francesco – 18 ore settimanali (lunedì, mercoledì e giovedì) 

• Frifrini Federica – 36 ore settimanali 

 

2. Orario mattutino e organizzazione generale 

 

Orario di apertura: 7:30  

Numero unità presenti: 2 collaboratori scolastici in servizio secondo turnazione settimanale 

(unità 1 e unità 2) 

Secondo ingresso: 10:30 Unità 3 

Terzo ingresso: 12:00  Unità 4 

 

 

3. Mansioni e compiti principali 

 

Unità 1 

• Aprire le porte e i cancelli; distribuire i registri nelle aule. 

• Spazzare scale e corridoi A; 

• Prendere presenze mensa; 

• Gestione del telefono del plesso dalle ore 10:00 alle ore 12:00 

• Effettuare giri di controllo e vigilanza durante l’orario scolastico; 

• Collaborare alla pulizia e al riordino delle aule e dei servizi igienici; 

•Ricreazione: vigilanza scale e corridoi A; 

 

 

Unità 2 



• Gestione del telefono del plesso dalle 07:30 alle ore 10:00; 

• Aprire aule e finestre; 

• Accogliere gli alunni che hanno bisogno dell’ascensore e accompagnarli ai piani. 

• Spazzare le scale e i corridoi B. 

• Effettuare giri di controllo e vigilanza durante l’orario scolastico. 

•Ricreazione: vigilanza scale e corridoi B; 

• Collaborare alla pulizia e al riordino delle aule e dei servizi igienici. 

 

Dopo ricreazione: 

Unità 1: 

• Pulizia bagni femmine e maschi 

Unità 2: 

• pulisce i corridoi dalla II D al bagno docenti; 

Unità 4: 

• pulisce i corridoi dalla III E alla I E 

Prima uscita 12:50 

 Unità 1: 

• pulizia laboratorio di musica a turnazione con unità 2 

• pulizia aule III A – III B 

Unità 2 

• pulizia laboratorio di musica a turnazione con unità 2 

• pulizia aule I A – I B 

Unità 3: 

• pulizia aule III E -II A – II B 

• pulizie laboratori e biblioteca 

• Pulizia bagni 

Seconda uscita 13:50 

Unità 4: 

• Pulizia aule I C – II C – IIIC – I D – II D – III D – I E; 

• Pulizia aula docenti e bagno docenti 

• Ogni giovedì pulizia segreterie 



• Palestra 

4.  Organizzazione sabato  

2 unità 07:30-13:30 

1 unità 08:00 – 14:00  

 

 

SPECOLI – FORCONI 

• Apertura segreterie 

• Distribuzione registri 

• Tenuta cordless 

• Aula magna e corridoio 

• Igienizzazione bagni maschi e femmine dopo ricreazione 

ANTONELLI – FRIFRINI 

• Pulizia scale e davanzali 

• Bidelleria 

• Vigilanza ricreazione 

• Pulizia corridoi dopo ricreazione 

5. Pulizia aule dopo uscita alunni 

SPECOLI: II A – III B e bagno docenti e biblioteca 

ANTONELLI: I A – I B e bagni femmine e H 

FORCONI: II A – II B bagni maschi e H aula di musica 

FRIFRINI: III E laboratori digitale e laboratorio di arte 

 

 

6. Note organizzative 

 

I collaboratori garantiscono la vigilanza costante negli spazi comuni, l’assistenza agli alunni, 

la pulizia ordinaria 

e la collaborazione con i docenti per esigenze didattiche e di sicurezza. Ogni variazione 

temporanea dell’orario 

o della turnazione sarà comunicata dal DSGA e dal Dirigente Scolastico in base alle necessità 

di servizio. 

 


