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Circolare n. 55 

 

Al Personale ATA 

Collaboratori scolastici 

 

 

OGGETTO: Organizzazione attività lavorativa personale ATA collaboratori scolastici 

 

Si comunica la provvisoria assegnazione ai plessi e gli orari di servizio per la 

prossima settimana (17-21 ottobre 2022). 

Allegato 1. 
 

Cordiali saluti 
 

                 

                     Il DSGA 

      Dott. Giovanni Dell’Acqua 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

        Ex art.3, comma 2,D.lgs 39/93 

                                                                         Il Dirigente Scolastico 

                                                                     Dott.ssa D’Amico Maria Concetta 

                                                                   Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

                                                              Ex art.3, comma 2,D.lgs 39/93 
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Allegato 1 

Anno scolastico 2022 2023 - Collaboratori Scolastici 

 

Orario e assegnazione ai plessi provvisorio 17-21 ottobre 2022 

 

N. COGNOME E NOME   

1 BOMBACI ORAZIO Ruolo 

2 CAPRI ARMANDO Ruolo 

3 ARENA ANTONELLA Contratto al 31 AGOSTO 2023 

4 DE FRANCESCO STELLARIO Ruolo 

5 FEDE DOMENICO Ruolo 

6 IRRERA VINCENZA Ruolo 

7 VIGNERI SANTA Contratto al 31 AGOSTO 

8 INFERRERA MASSIMO Contratto al 30 GIUGNO 

9 MATERIA SALVATORE Ruolo 

10 IMBROGIO PONARO MANUELA Supplente su Saglimbeni Carmelo 

11 MINUTOLI PLACIDO Ruolo 

12 PALADINO ROCCO Ruolo 

13 VINCI ANNA Ruolo 

14 ROMEO CARMELO Ruolo 

15 RUNCI LUCIA  Ruolo 

16 RANERI SAMUEL Contratto al 31 AGOSTO 

17 SALAMONE DOMENICA  Ruolo 

18 OTTANA’ FLAVIA Contratto al 31 AGOSTO 

19 SOTGIU GIOVANNA Contratto al 31 AGOSTO 

20 CRUPI MARICA 

SUPPLENTE MINITI 

Supplente 

21 BUA MANUELE Contratto al 30 GIUGNO 

 
 

 
 

- Considerato che, in attesa del rinnovo della Contrattazione Integrativa 

d’Istituto, rimane in vigore quella approvata per nell’a. s. 2021-2022; 
- Tenuto conto della struttura edilizia della scuola; 

- Considerato che nel corrente anno scolastico si darà continuità ed impulso alla 

organizzazione e all’adeguamento dei servizi amministrativi ed ausiliari secondo 

gli obiettivi del raggiungimento della migliore qualità del servizio reso; 

- Tenuto conto dell’esperienza, delle competenze specifiche del personale in 

servizio e delle criticità rilevate nell’organizzazione dei servizi degli anni 

precedenti; 

- Considerato che la scuola dell’autonomia richiede una gestione in equipe dei 



 

processi di lavoro e che in ogni caso le varie unità di personale devono essere 

intercambiabili fra di loro al fine di porre l'istituzione scolastica nelle condizioni 

di rispondere sollecitamente alle richieste dell'utenza e avere un quadro 

aggiornato in ogni momento dei processi in corso; 

- Considerato che una ripartizione per servizi comporta una migliore utilizzazione 

professionale del personale. 

- Considerato il numero esiguo di unità in organico si ritiene conveniente 

concentrare l’orario settimanale su 5 giorni, durante lo svolgimento della regolare 

attività didattica (infanzia 25 ore, primaria 27/40, secondaria 30/36), così da 

aumentare il tempo a disposizione per le pulizie giornaliere dopo l’uscita dei 

bambini. Di conseguenza è altrettanto conveniente non impegnare unità di 

personale collaboratore scolastico per l’apertura dei plessi di sabato. 

- Anche l’orario di funzionamento della segreteria sarà articolato su 5 giorni. 

 

Plesso San Michele 

 

- Collaboratore: INFERRERA NATALE MASSIMO 

- Orario di servizio:  

- Da lunedi a Venerdi  - dalle ore 7,30 alle ore 13,30  

- Rientro Martedi e Giovedi ore 14,00 alle ore 17,00 

- Rapporti con gli alunni- Pulizia di carattere materiale piano terra – Una classe 

infanzia - due Pluriclasse primaria - bagni infanzia - corridoio. Piano primo bagni 

primaria - bagni insegnanti- sala attività - corridoio -   scale 

 

Romeo Carmelo: 

- Lunedi – mercoledi e venerdi dalle 10,00 alle ore 17,00 

            Rapporti con docenti, alunni e genitori – Sorveglianza 

- Durante la compresenza al bisogno Supporto segreteria – Banca - Posta – 

Consegna fascicoli Istituti Scolastici – ritiro atti e consegna documenti Uffici 

Pubblici- collaborazione l’assistente ammnistrativa Giusto Adelaide per 

comunicazione ai colleghi (orario, cambio turno, straordinario, assenze, 104, 

permessi ecc.) 

 

                  Alunni Primaria n. 21                             Alunni Infanzia n.15 

 

Plesso Villa Lina 

- Collaboratore: Capri Armando 

- Rapporti con gli alunni- - Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere 

materiale:  

- Aula 14-15-16-17- 19- 20 aula covid - bagni ragazzi- n. 1 bagno insegnanti – 

bagno disabili corridoio in corrispondenza aule - Teatro. 

- In Collaborazione con tutti colleghi Androne - Mensa e corridoio palestra teatro 

- Orario di servizio: 



 

-   Da Lunedì a Venerdi dalle ore 7,30 alle ore 14,42 – 10,00 -17,12 a giorni alterni 

con la collega Ottana’ 

 

- Collaboratore: OTTANA’ FLAVIA  

- Rapporti con gli alunni- Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere 

materiale:  

- Aula 11-12-13 - bagni ragazze n. 1 bagno insegnanti - corridoio in corrispondenza 

aule – Palestra –aula informatica. 

- In Collaborazione con tutti colleghi Androne - Mensa - corridoio palestra - teatro. 

- orario di servizio: 

-   Da Lunedì a Venerdi dalle ore 7,30 alle ore 14,30 – 10,30 -17,30 a giorni alterni 

con la collega Ottana’ 

                                                        Alunni Primaria n.62 

 

Plesso Vann’Antò 

- Scuola Secondaria di I^ Piano Primo 

- Collaboratore: Arena Antonella 
- Rapporti con gli alunni - - Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere 

materiale scuola secondaria I^ grado piano n.4 aule alunni, corridoio lato A, aula 

multimediale, vice presidenza, aula musicale, scala lato A, bagni ragazze (alunne) 

e insegnanti (donne), sala docenti-laboratorio falegnameria, bagni alunni e 

professori, mensa martedi e giovedi. Postazione piano primo. 

orario di servizio: 

- Lunedi a Venerdi dalle ore 7,30 alle ore 14,42 

Dalle ore 7,30 alle ore 11,00 – androne: ricevimento genitori docenti –  

Dalle ore 11,00 alle ore 14,42 Secondaria 

Collaboratore: IRRERA VINCENZA  

- Rapporti con gli alunni- - Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere 

materiale: spolverare Vice Presidenza – davanzali corridoi  - svuotare i cestini 

delle aule  .  

- orario di servizio: 

- Lunedì / Venerdi dalle ore 7,15 –  alle ore 14,27 

 

- Collaboratore: FEDE DOMENICO 

- Martedi e giovedi: 

- Rapporti con gli alunni - - Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere 

materiale scuola secondaria I^ grado piano n.4 aule alunni, corridoio lato A, aula 

multimediale, vice presidenza, aula musicale, scala lato A, bagni ragazze (alunne) 

e insegnanti (donne), sala docenti-laboratorio falegnameria, bagni alunni e 

professori.  

orario di servizio: 

dalle ore 11,00 alle ore 18,12  

- Lunedi mercoledi e Venerdi durante la compresenza  



 

- Pulizie lato B – Aula Giochi infanzia, aula informatica, aula Atelier Creativi, 

locale mensa – aule musica;- Uffici amministartivi 

- Nei giorni di Strumento musicale dalle ore 11,20 alle ore 18,22 

 

Alunni Secondaria n.54 

-  

- Scuola Infanzia Piano Terra 

-  

- Collaboratore; Arena Antonella 

- orario di servizio: Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 7,30 alle ore 14,30 

- Rapporti con gli alunni- - Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere 

materiale n.1 aula infanzia – mensa infanzia -  

- orario di servizio: Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 10,30 alle ore 17,30  

Rapporti con gli alunni- - Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale 

n.3 aule infanzia – mensa infanzia - Pulizia di carattere materiale corridoio di pertinenza,  

bagni corridoio di pertinenza 

- Collaboratore: VINCI ANNA 

- orario di servizio: Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 7,30 alle ore 14,30 

- Rapporti con gli alunni- - Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere 

materiale n.1 aula infanzia – mensa infanzia -  

- orario di servizio: Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 10,30 alle ore 17,30  

Rapporti con gli alunni- - Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale 

n.3 aule infanzia – mensa infanzia - Pulizia di carattere materiale corridoio di pertinenza, 

bagni corridoio di pertinenza 

 

Alunni Infanzia n.70 

 

- Plesso " Lombardo Radice " Ritiro 

-  

- Collaboratore: Materia Salvatore  

- Rapporti con gli alunni- - Sorveglianza generica dei - locali -Pulizia di carattere 

materiale –scuola primaria cinque classi -  corridoio - bagni alunni - alunne - 

insegnanti – laboratorio 

- Orario di servizio:  Lunedi Mercoledi  e venerdi 

- dalle ore 7,30 alle ore  14,00  

- Martedi e Giovedi dalle ore 7,30 alle ore 14,30  

- Venerdi plesso Villalina - Rapporti con gli alunni- Sorveglianza generica dei 

locali 

- dalle ore 15,00 alle ore 17,00 

Alunni Primaria n.15 

 

 

 

 



 

Plesso "G. Mauro " Badiazza 

Collaboratore: Bombaci Orazio  

- orario di servizio: 

- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 7,30 alle ore 14,42 

- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 9,48 alle ore 17,00   a settimane alterne 

 

- Rapporti con gli alunni -  Rapporti con gli alunni- Sorveglianza generica dei locali  

Pulizia di carattere materiale scuola infanzia n. 2 classi sala giochi- scuola 

primaria cinque classi -   bagni alunni infanzia - bagni alunni alunne primaria - 

bagni insegnanti - androne - corridoi - mensa - laboratorio – 

Collaboratore: Imbrogio Ponaro Manuela 

- orario di servizio: 

- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 7,30 alle ore 14,42 

- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 9,48 alle ore 17,00 a settimane alterne 

 

- Rapporti con gli alunni - Rapporti con gli alunni- Sorveglianza generica dei locali 

Pulizia di carattere materiale scuola infanzia n. 2 classi sala giochi- scuola 

primaria cinque classi -   bagni alunni infanzia - bagni alunni alunne primaria - 

bagni insegnanti - androne - corridoi - mensa - laboratorio – 

 

             Alunni Primaria n.53                                    Alunni Infanzia n.27 

 

Plesso Cesareo 

 Secondaria di primo Grado 

Collaboratore: Runci Lucia 

Rapporti con gli alunni- - Pulizia di carattere materiale Scuola Secondaria -  piano primo 

- laboratorio linguistico bagni alunni - bagni professori - corridoio - scale - sala 

professori: salone laboratorio informatica - bagni alunne - androne piano primo   

- orario di servizio: 

- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 7,30 alle ore 14,42 

- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 9,48 alle ore 17,00 a settimane alterne 

- Nei giorni di strumento musicale dalle 11,00 alle ore – 18,00 

 

Collaboratore: Raneri Samuel  
Rapporti con gli alunni- - Pulizia di carattere materiale Scuola Secondaria -  piano primo 

- laboratorio linguistico bagni alunni - bagni professori - corridoio - scale - sala 

professori: salone laboratorio informatica - bagni alunne - androne piano primo  

 

- orario di servizio: 

- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 7,30 alle ore 14,42 

- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 9,48 alle ore 17,00 a settimane alterne 

- Nei giorni di strumento musicale dalle 11,00 alle ore – 18,00 

  

Alunni Secondaria n.76  



 

 

Infanzia - Primaria 

 

Collaboratore: De Francesco Stellario 

Rapporti con gli alunni- - Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale 

Primaria n. 3 aule –  

 

- orario di servizio: 

- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 7,30 alle ore 14,30 
- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 10,30 alle ore 17,30 a settimane alterne 

 

Collaboratore: Vigneri Santa 

 

Rapporti con gli alunni- - Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di carattere materiale 

Primaria n. 3 aule - bagni alunni corridoio -   

- orario di servizio: 

- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 7,30 alle ore 14,42  
- Dal lunedì al Venerdi  dalle ore 9,48 alle ore 17,00 a settimane alterne 

 

Alunni Primaria n.43 Alunni infanzia n.27 

 

Plesso Castanea 

 

 Infanzia/primaria  

Collaboratore: Bua Emanuele 

- orario di servizio: 

 Dal lunedì al Venerdi dalle ore 7,30 alle ore 14,30 a giorni alterni 

Aula e bagni  lato laboratorio di scienze dalle ore 7,30 alle ore 8,30- 

Dalle ore 8,30 alle ore 14,30 piano terra lato infanzia  

 

- orario di servizio: 

- Dal lunedì al Venerdi dalle ore 10,30 alle ore 17,30 a giorni alterni  

Piano Terra: Rapporti con gli alunni-  -  Pulizia di carattere materiale – n. 2 aule infanzia, 

-  bagni lato infanzia – corridoio - androne - Pulizia palestra. –, primaria quinta A 

 

Collaboratore: Crupi Marica 

- orario di servizio: 

- Dal lunedì al Venerdi dalle ore 7,30 alle ore 14,30 

- Aula e bagni  lato laboratorio di scienze dalle ore 7,30 alle ore 8,30- 

- Dalle ore 8,30 alle ore 14,30 piano terra lato infanzia a giorni alterni 

 

- orario di servizio: 

- Dal lunedì al Venerdi dalle ore 10,30 alle ore 17,30 a giorni alterni 



 

- Piano Terra: Rapporti con gli alunni-  -  Pulizia di carattere materiale – n. 2 aule 

infanzia, -  bagni lato infanzia – corridoio - androne - Pulizia palestra. –, primaria 

quinta A 
 

Collaboratore: Minutoli Placido 

Piano Terra: Rapporti con gli alunni- Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di 

carattere materiale -Primaria aule prima, seconda terza e quarta -  servizi igienici alunne 

e docenti scuola primaria; Pulizia Androne ingresso, 

 - orario di servizio: 

Lunedi mercoledi e venerdi dalle ore 7,30 alle ore 14,42 

Martedi e giovedi dalle ore 7,45 alle ore 14,57 

 

Alunni Primaria n.81                                                                   Alunni Infanzia n.43 

 

Secondaria di primo Grado 

Collaboratore: Paladino Rocco 

Piano Primo: Rapporti con gli alunni- -Sorveglianza generica dei locali - Pulizia di 

carattere materiale - secondaria primo grado n. 3 aule, androne, corridoio, scale ingresso 

scuola media 

- orario di servizio: 

- Lunedi a Venerdi dalle ore 7,30 alle ore 14,42  

- nei giorni di strumento musicale il servizio verrà coperto con ore di 

straordinario a turno tra i colleghi che hanno dato la disponibilità 

 

Alunni Secondaria n.68 

 

Plesso Salice 

Collaboratore: Sotgiu’ Maria Giovanna  

 

- Orario di servizio:  

-  Lunedi mercoledi e Venerdi dalle ore 7,30 alle ore 13,30 

-   Martedi e Giovedi dalle ore 11,00 alle ore 17,00 

-  Rientro Mercoledi e Venerdi  dalle ore 14,00 alle ore 17,00. 

Rapporti con gli alunni- - Sorveglianza generica dei locali -Pulizia di carattere materiale 

– Una Pluriclasse primaria – classe infanzia - bagni infanzia - corridoio - bagni i - sala 

attività.  

 

Romeo Carmelo: 

Martedi e Giovedi dalle ore 7,30 alle ore 14,30 

Rapporti con docenti, alunni e genitori – Sorveglianza 

 

- Lunedi dalle ore 14,00 alle 17,00 il servizio verrà coperto con ore di straordinario 

a turno tra i colleghi che hanno dato la disponibilità 

 



 

Rapporti con gli alunni- - Sorveglianza generica dei locali -Pulizia di carattere materiale 

– Una Pluriclasse primaria – classe infanzia - bagni infanzia - corridoio - bagni primaria 

- bagni insegnanti- sala attività 

                   

Alunni Primaria n. 9                                   Alunni Infanzia n.9 


