
 

 

 
 ISTITUTO COMPRENSIVO ”G.UNGARETTI” 

SCUOLA DELL’INFANZIA – PRIMARIA – SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
 

 

Cod.Sc. VIIC84600C –Cod.Fisc.81000950246  
Via Baucin.2736070Altissimo(VI) 
Tel 0444-687695 – Fax0444-489056 
e-mail (min):viic84600c@istruzione.it 
e-mail:info@comprensivoungaretti.it 

AI COLLABORATORI SCOLASTICI 
            SCUOLA  DELL’INFANZIA DI CRESPADORO 

Altissimo, 15 Novembre 2021 
  

ORGANIZZAZIONE LAVORO COLLABORATORI SCOLASTICI NEI PLESSI A.S. 2021/2022 
 

SCUOLA DELL’INFANZIA DI CRESPADORO - SUDDIVISIONE COMPITI E INDICAZIONI GENERICHE  DI SERVIZIO 
 

TURNO DI SERVIZIO 7.18 – 14.30  (I° TURNO) 

 
Orario indicativo Personale Mansioni  

7.18 – 7.45 A rotazione  
h. 35 su 5 giorni 

Apertura e controllo locali scolastici. 
Pulizia giardino 

7.45 – 8.00 FERRARI MORENA\ 
METTIFOGO VIVIANA 

Staziona all’ingresso con compito di: 
- Accoglienza e sorveglianza alunni con ingresso anticipato autorizzato e assistenza agli alunni all’entrata;  

8.00 – 8.45  - Accoglienza e consegna  ai docenti degli alunni autotrasportati o accompagnati dai genitori. 
- Chiusura cancello. 

8.45 – 9.30  Preparazione colazione e assistenza alunni nei servizi igienici; 

9.30 – 11.15  Riordino tavoli e pulizia dei pavimenti. 
Assistenza in salone. 
Fotocopie e collaborazione con i docenti. 

11.15 – 11.30  Assistenza alunni nei servizi igienici 

11.30  - 13.00  Sanificazione bagni e riordino aule, salone e scale 

13.00 – 14.30  Aiuto uscita alunni, cambio scarpe su entrambe le uscite  
Pulizia mensa: tavoli, sedie, vetri 
Pulizia bagni adiacenti 
Pulizia scale, ringhiera e atrio 
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TURNO DI SERVIZIO 10.48 – 18.00 (II° TURNO) 

 
Orario indicativo Personale Mansioni  

10.48 -  12.35 A rotazione  
h. 35 su 5 giorni 

FERRARI MORENA\ 
METTIFOGO VIVIANA 

In mensa: pulizia lampadari sospesi, davanzali interni, igienizzazione tavoli mensa. Predisposizione tavoli per 
mensa. Scodellamento. Riordino tavoli.  

12.35 – 13.00  Aiuto cambio scarpe 
Vigilanza nell’atrio per l’uscita intermedia autorizzata. 

13.05 – 14.45   Collaborazione con i docenti 
Assistenza  agli alunni per le varie necessità 

14.45 – 15.30  Preparazione merenda e aiuto ai piccoli nell’uso dei servizi igienici 

15.35 – 16.00  Cambio scarpe e preparazione per l’uscita 

16.00 – 18.00  Pulizia e sanificazione di tutti i locali  

SEMPRE  Collaborazione con i docenti 
Assistenza agli alunni e cambio pannolini dei piccoli. 

 
IN GENERALE   

Durante la sospensione delle attività didattiche pulizie a fondo di tutti i locali, attrezzatura, arredi. 
 

 
 
 
 
 
 
                       F.to  IL DIRETTORE SGA          F.to IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
                                  Nascè Carmelina               Dott.ssa  Lucia Grieco  
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