
 

Prot. n. 12083/II.6       Maniago, 5 dicembre 2023 
 

 

MANSIONI DETTAGLIATE COLLABORATORI SCOLASTICI PRIMARIA CAPOLUOGO 

 

Ad integrazione di quanto contenuto nella proposta di Piano ATA (prot. n. 11966/II.6 dell’1/12/2023), 

adottato dal Dirigente Scolastico con decreto prot. n. del …. Si indicano di seguito le mansioni 

minime dei Collaboratori Scolastici suddivise tra i due turni di lavoro tenendo presente che la 

portineria deve essere comunque presidiata durante l’orario delle attività didattiche. 

 

COLLABORATORI SCOLASTICI IN TURNO ANTIMERIDIANO (07.30-14.42): 

 

ORE 7.30: 

- accendere le luci, aprire le porte bianche che danno sul cortile e tenere chiuse le 

porte a spinta;  

- aprire l’aula di informatica ed accendere gli interruttori per avviare i PC;  

- azionare la lavatrice impostando il programma “7” con detersivo e candeggina; 

ORE 8.00: aprire la porta di ingresso principale per far entrare i volontari del pedibus con i 

bambini; 

ORE 8.05: aprire i cancelli per consentire l’ingresso ai genitori ed ai bambini; 

ORE 8.30: chiudere i cancelli; 

ORE 8.45: ritirare i bidoni dell’immondizia; 

ORE 9.00/9.30: rifornire dispenser nei bagni di carta mani, sapone e carta igienica (piano terra e 

primo piano); 

ORE 10.10: sorveglianza atrio sud durante la ricreazione per accompagnare i bambini al bagno 

o fornire assistenza (es. ghiaccio, medicazioni, ecc…); 

ORE 10.30: ripassare i bagni (controllare turche e pulire se necessario, asciugare il pavimento) 

e spaperare i corridoi (piano terra e primo piano); 

ORE 11.00: spolverare armadietti (a giorni alterni); pulire vetri (piano terra e primo piano, al 

bisogno quando sono presenti manate); 

ORE 12.00: preparare carrello delle pulizie; 

ORE 12.30: pulire aule del tempo corto prestando attenzione a tenere il carrello all’interno 

dell’aula per evitare che gli alunni presenti possano prendere materiali di pulizia 

potenzialmente pericolosi o creare ingombro in caso di evacuazione; 

ORE 14.00: pulire bagno mensa e spaperare il corridoio verde. 
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COLLABORATORI SCOLASTICI IN TURNO POMERIDIANO (11.48-19.00): 

ORE 12.00: preparare carrello delle pulizie; 

ORE 12.25: aprire i cancelli per consentire l’ingresso ai genitori per l’uscita dei bambini del tempo 

corto; 

ORE 12.35: chiudere i cancelli; 

ORE 13.00: sorveglianza atrio sud durante la ricreazione per accompagnare i bambini al bagno 

o fornire assistenza (es. ghiaccio, medicazioni, ecc…); 

ORE 14.30: spazzare le scale e spaperare i corridoi; 

ORE 15.00: pulire i bagni in fondo al corridoio sopra la palestra e chiuderli; 

ORE 15.30: portare fuori i bidoni dell’immondizia (in base al calendario di raccolta dei rifiuti); 

ORE 16.00: aprire i cancelli per consentire l’ingresso ai genitori per l’uscita dei bambini del tempo 

lungo; 

ORE 16.30: chiudere i cancelli, chiudere le porte bianche che danno sul cortile e le porte a spinta; 

ORE 16.35: procedere con la pulizia delle aule e dei bagni del tempo lungo; 

ORE 18.50:  verificare la chiusura di tutte le finestre, controllare che gli interruttori di avvio dei PC 

dell’aula informatica siano spenti e la porta di accesso all’aula sia chiusa a chiave; 

ORE 19.00: spegnere luci e chiudere il plesso per l’uscita. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
dott.ssa Laura RUGGIERO 

Firmato digitalmente 
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