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ISTITUTO COMPRENSIVO “ TERESA MATTEI “  

Via del Pratello  15 - 50012 BAGNO A RIPOLI  (FI ) -   tel. 055-630084  

Cod. Fisc. 94173870489  – Cod. Mecc. FIIC84500A  
e-mail:  FIIC84500A@istruzione.it -  FIIC84500A@pec.istruzione.it    

sito web: www.icmattei.edu.it 
 

 
Prot. e data 7457 

        Al Personale A.T.A. 
al Sito 

e, p.c  Al Dirigente Scolastico 
 

 

 
OGGETTO: Disposizioni temporanee per garantire l’avvio dell’anno scolastico 2023/2024. 
 

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 
 

• In attesa della predisposizione definitiva del Piano delle attività del personale ATA per il corrente a.s. 
2023/2024; 

• Visto il D.Lgs. 81/2008; 

• Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare riferimento 
agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3; 

• In attesa delle direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico; 

• Sentito il personale ATA interessato durante lo specifico incontro del 28/08/2023 e 12/09/2023 profilo 
AA, 11/09/2023 profilo CS; 

• In accordo con il Dirigente Scolastico; 

 
DISPONE 

 

 
Di confermare il Piano delle attività del personale ATA dell’a.s. precedente apportando le seguenti 

integrazioni e modifiche all’assegnazione dei reparti e degli incarichi fino alla predisposizione e adozione del 

Piano delle attività del personale ATA per l’a.s. corrente: 
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Assegnazione provvisoria degli assistenti amministrativi agli uffici: 

Settore o area Assistenti Amm.vi Compiti e orario di lavoro 

Ufficio Didattica Casini Marina Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. precedente. 

Ufficio Didattica e Affari 

Generali Suriano Patrizia Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. precedente e si 

integra con l’assegnazione della privacy 

Ufficio personale docente  

infanzia e primaria Rontini Gianna  Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. precedente; 

Ufficio personale docente 

secondaria di primo 

grado e ATA 
Cirillo Nicoletta Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. precedente. 

Ufficio Finanziaria e 

esperti esterni Martinelli Simona 
Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. precedente. 
 

 

 
Assegnazione provvisoria ai plessi collaboratori scolastici: dall’11 settembre 

Cognome e 

Nome Plesso  compiti Orario 

Anna 

Tarantino 

Padule Infanzia 

 
Si rimanda al piano delle attività dell’a.s.  

Secondo l’orario 

predisposto  

Rosa 

Cinquegrana 
Padule Infanzia. 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s.  

Secondo l’orario 

predisposto  

Marcella 

Giannoni 
Padule Primaria 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s.  

Secondo l’orario 

predisposto  

Gaetano 

D’Orsi 
Padule Primaria 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s.  

Secondo l’orario 

predisposto  

Patrizia 

Turrini 

Padule Primaria  Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s.  

Si rimanda al 

piano delle attività 

dell’a.s.  

Carmela 

Gallo 

Padule Rimaggio fino al 

14/09, dal 15/09 a Padule 

Primaria 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s.  

Si rimanda al 

piano delle attività 

dell’a.s.  

Presa di 

servizio 1 

Dal 18/09 Padule Primaria  Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s.  

Si rimanda al 

piano delle attività 

dell’a.s.  

Presa di 

servizio 2 

Dal 18/09 Padule Primaria  Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s.  

Si rimanda al 

piano delle attività 

dell’a.s.  
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Raffaella 

Paoli 
Rimaggio Infanzia 

Si rimanda al piano delle attività dell’a.s. 

precedente 

Secondo l’orario 

predisposto  

Massimo 

Chelazzi  

Rimaggio Infanzia. Il 

15/09 a Rimaggio 

Primaria sezioni 5 anni 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Secondo l’orario 

predisposto  

Martina 

Ballini 
Rimaggio Primaria 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Secondo l’orario 

predisposto  

Presa di 

servizio 3 

Dal 18/09 Rimaggio 

Primaria 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Secondo l’orario 

predisposto  

Presa di 

servizio 4  

18 ore 

Dal 18/09 Rimaggio 

Primaria 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Secondo l’orario 

predisposto  

Sandra 

Bianchi 

Secondaria Granacci Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Secondo l’orario 

predisposto  

Ortensio 

Napolitano 

Secondaria Granacci Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Secondo l’orario 

predisposto  

Rossella 

Cirri 
Secondaria Granacci 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Secondo l’orario 

predisposto  

Marina 

Stano 
Secondaria Granacci 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Secondo l’orario 

predisposto 

Presa di 

sevizio 5 

Dal 18/09 Secondaria 

Granacci 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Secondo l’orario 

predisposto  

 

Presa di 

servizio 6 

Dal 18/09 Secondaria 

Granacci 

Si rimanda al piano delle attività 

dell’a.s. precedente 

Secondo l’orario 

predisposto  

 

    

Assegnazione provvisoria Gruppi di lavoro e orari di funzionamento dal 18 al 22  

settembre. Si prevede variazione oraria in caso di impegni dei docenti. 

 

PLESSO PADULE - INFANZIA E PRIMARIA  

Scuola dell’Infanzia Padule 

Numero alunni: 76 

Signora Anna Tarantino 

Signora Rosa Cinquegrana 

Unità di 

personale 

Orario  

ingresso 

Orario  

uscita 

Orario giornaliero 

Turno 1 

Postazione centrale in 

corrispondenza dell’ingresso, 

visione di entrambi i corridoi, 

poi spostamento sul gruppo 

bagni vecchio 

 

1 07:30 14:42 07:12 

Turno 2 

In corrispondenza dell’ala 

nuova 

1 08:00 15:12 07:12 
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Scuola Primaria Padule 

Numero alunni: 279 

Sig.ra Marcella Giannoni 

Sig.ra Patrizia Turrini  

Sig. Gaetano D’Orsi  

Sig.ra Carmen Gallo 

Sig. Presa di servizio 

Sig. Presa di servizio 

 

Unità di 

personale 

Orario  

ingresso 

Orario  

uscita 

Orario giornaliero 

Turno 1 

Postazione di sorveglianza porta 

di ingresso parte nuova 

1 07:30 14:42 07:12 

Turno 2 

Postazione sorveglianza in 

corrispondenza del gruppo 

bagni nella parte vecchia 

1 07.30 14.42 07:12 

Turno 3 

Postazione sorveglianza in 

corrispondenza del gruppo 

bagni parte nuova 

1 07.30 14.42 07:12 

Turno 4 

Postazione sorveglianza 

corridoio in corrispondenza 

della fotocopiatrice di fronte 

alle aule 

1 08:00 15:12 07.12 

 

Turno 5 

Postazione di sorveglianza 

attigua al gruppo bagni parte 

nuova opposta al 3 

1 08:00 15:12 07.12 

 

Turno 6 

Postazione di sorveglianza 

biblioteca corridoio fra parte 

vecchia e nuova 

 08:00 15:12 07.12 

 

PLESSO RIMAGGIO - INFANZIA E PRIMARIA  
Scuola dell’Infanzia Rimaggio: 

Numero alunni: 108 di cui 2 

sezioni 5 anni nella primaria 

Sig.ra Raffaella Paoli 

Sig. Massimo Chelazzi 

Unità di 

personale 

Orario  

ingresso 

Orario  

uscita 

Orario giornaliero 

Turno 1 

Postazione centrale 

 

1 07:30 14:42 07:12 

Turno 2 

Supporto alla postazione 

centrale 

1 08:00 15:12 07:12 

 

Scuola Primaria Rimaggio 

Numero alunni: 62 e 2 sezioni 5 

anni 

Sig.ra Martina Ballini 

Sig. Presa di servizio 

Sig. Presa di servizio 18 ore 

 

 

Unità di 

personale 

Orario  

ingresso 

Orario  

uscita 

Orario giornaliero 

Turno 1 

postazione sorveglianza   

nell’atrio centrale visione 

dell’ingresso 

1 07:30 14:42 07.12 

 

Turno 2 

postazione sorveglianza attigua 

alla scuola dell’infanzia 

1 08:00 15:12 07:12 
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Turno 3 

Di supporto alle altre 2 

postazioni 

1 09:30  14:00 4,30 

 

PLESSO F. GRANACCI – SECONDARIA DI PRIMO GRADO  
Il martedì e giovedì 1 collaboratore dalle ore 10:18 alle ore 17:30 per apertura segreteria 

Numero alunni: 375 

Sig.ra Sandra Bianchi 

Sig.ra Rossella Cirri 

Sig. Napolitano Ortensio 

Sig. Stano Marina 

Sig Presa di servizio 

Sig presa di servizio 

Unità di 

personale 

Orario  

ingresso 

Orario  

uscita 

Orario giornaliero 

Turno 1 

Postazione di vigilanza 

atrio centrale per 

centralino 

Vigilanza su corridoio 

piano terra 

1 07:30 14:42 07:12 

Turno 2 Postazione 

vigilanza Atrio 02 

collabora con la portineria 

Atrio 6 dopo cambio con 

turno 6 

  

1 07:48 15:00 07:12 

Turno 3 

Postazione vigilanza  

Atrio 4 

1 07:48 15:00 07.12 

 

Turno 4 

Postazione di vigilanza 

atrio 5 

1 07:48 15:00 07:12 

Turno 5 

Cambio portineria.  

1 Il lun, merc, e ven 

07:48/15:00 

Il martedi e giovedì 

10:18/17:30 

Il lun, merc, e ven 

07:48/15:00 

Il martedi e giovedì 

10:18/17:30 

 

 

07:12 

Turno 6 

Postazione vigilanza Atrio 

02 

 Il lun, merc, e ven 

07:48/15:00 

Il martedi e giovedì 

10:18/17:30 

Il lun, merc, e ven 

07:48/15:00 

Il martedi e giovedì 

10:18/17:30 

07:12 

    

Dal 25 settembre, inizierà il tempo pieno, pertanto si riconfermano gli orari del piano delle attività 

dell’anno precedente con l’integrazione di una turnazione presso il plesso primaria padule a tempo 

pieno e 1 unità di personale a 18 ore da lunedì al giovedì presso la scuola primaria di rimaggio. 

 

Come concordato nella riunione dell’11 settembre, l’orario di lavoro dei collaboratori scolastici sarà 

predisposto dal DSGA in bozza, visionato dal personale che provvederà a integrarlo con gli impegni 

previsti dal calendario dei docenti. Nell’ottica di una sempre maggiore collaborazione, in caso di 

assenze dei colleghi, si invita il personale collaboratore scolastico a riorganizzare il servizio in 

accordo con il DSGA, al fine di garantire il regolare svolgimento delle attività didattiche. 

 

 

Il Direttore S.G.A. 
Dott.ssa Irene Santoni 

Documento firmato digitalmente ai sensi del CAD  

e normativa connessa 


