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Prot. 4563/2019 

    Alle Collaboratrici Scolastiche 
                                                                                             Plesso SODERINI 

     Paola Comelli 
      
     ATTI 

Orario di servizio AS 2019/20 
 

COLLABORATORI SCOLASTICI 
PLESSO SCUOLA INFANZIA VIA SODERINI 

 
ORARIO  LAVORATIVO ORDINARIO 36 ORE  SU 5 GIORNI SETTIMANALI 

 
LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ 

 
I TURNO 

 
07.30 – 14.42 

 

 
I TURNO 

 
07.30 – 14.42 

 

 
I TURNO 

 
07.30 – 14.42 

 

 
I TURNO 

 
07.30 – 14.42 

 

 
I TURNO 

 
07.30 – 14.42 

       *Portare i sacchi spazzatura fuori al cancello per il ritiro 
 
Si incarica la S.V. a svolgere le seguenti mansioni: 
Si ricorda che l’ausilio materiale agli alunni portatori di handicap sia all’interno, all’entrata e all’uscita 
delle strutture scolastiche, sia all’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale, rientra nelle 
mansioni previste dal profilo di collaboratore scolastico. 
 
Ore 07:30 Apertura scuola (luci, porte, cancello), pulizia classe sez. D, ripasso bagno, pulizia area di 
passaggio fuori classe, spolvero armadietti bimbi;  
Ore 8.00 apertura: accesso bambini, chiusura ore 9.00; 
Ore 9.15 – 9.40 giro presenza, foglio mensa, fax Milano Ristorazione, foglio nanna. 
Ore 10.00 pulizia salone, spostamento giochi il venerdì per progetto motoria e il mercoledì per incontro 
bambini; 
ore 10,30 in compresenza  
pulizia ufficio docenti, sala medica e bagnetto magazzino, aula H, corridoio, bagno docenti; 
disponibilità insegnanti sorveglianza classi, cambio, pulizia dei bimbi normo e bimbi H (cambio 
pannolino), fax cambio turno, sostituzioni docenti e altro, fotocopie 
Ore 13,00 uscita – sorveglianza 
Ore 13.15 pulizia bagno sez. D  
Ore 13.30 pulizia lavaggio salone 
 
Ripristino dei giochi dopo la nanna e quando si svolgono le attività ludiche e laboratori, teatro ecc. 
fotocopie e fax 
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All’occorrenza pulizia giardino, pulizia del vialetto, emergenza neve, pulizia vetrate, finestre e aree 
gioco. Cambio bambini normodotati (a qualsiasi ora e/o occorrenza) 
 
MODALITA’ OPERATIVE :  
Collaborazione per il funzionamento dei servizi generali. 
Si ricorda inoltre che l’ausilio materiale agli alunni portatori di handicap sia all’interno, all’entrata e 
all’uscita delle strutture scolastiche che all’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale, 
rientra nelle mansioni previste dal profilo di collaboratore scolastico. 
La sanificazione dei locali comporta che le operazioni di pulizia e disinfezione debbano essere eseguite 
secondo uno schema determinato che comporta diverse fasi da seguire in successione: 
1) rimozione della sporcizia più grossolana con rimozione fisica delle parti solide (carta, gessi, ecc.); 
2) lavaggio con detergente di pavimenti, zoccolino, bagni, lavagne, vetri, corridoi ecc., effettuando il 
lavaggio con appositi detergenti. L’utilizzo di prodotti di pulizia deve avvenire secondo le indicazioni 
previste nelle schede tecniche; 
3) risciacquo asportando il disinfettante/detergente con abbondante acqua fredda con stracci puliti; 
4) disinfezione delle superficie (BANCHI, SCRIVANIE, SEDIE ETC) distribuendo il disinfettante sulle 
superfici individuate, lasciando agire e risciacquando. 
Lavori nel periodo di chiusura estiva. 
Pulizia di fino delle classi e spazi comuni senza pulire giochi e giardino. Nel periodo di chiusura delle 
attività didattiche si pulirà il plesso completo. 
 
Per altre eventuali esigenze di lavoro seguiranno ulteriori precisazioni ad integrazione della presente 
disposizione di servizio. Per eventuali difficoltà che dovessero insorgere nell’esecuzione del lavoro la 
S.V. si rivolgerà direttamente al DSGA. 
 
 
 
  

                                                                                                                                                          
IL DIRIGENTE SCOLASTICO  

Prof. Michele Luca Palmitessa  
(Firma autografa sostituita a mezzo stampa, 

 ai sensi dell’art.3, comma2, del D.Lgs.N.39/1993 

 
 

 


