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MINISTERO DELL’ISTRUZIONE E DEL MERITO 
Istituto Comprensivo "Enrico Toti" 

Sede Legale: Via Monte Generoso, 15 - 20823 Lentate sul Seveso Dirigenza ed Uffici 
amministrativi: Via Papa Giovanni XXIII, 32 Tel. 0362 56 04 71 

email: mbic8ev009@istruzione.it - PEC: mbic8ev009@pec.istruzione.it 
 

 

 

Al Dirigente Scolastico 

                                                                                Al Personale A.T.A.  

                                                                                          e p.c. Alla RSU di Istituto 

      I.C. “E. Toti”   

 

OGGETTO: Piano delle attività del personale ATA a.s. 2025/2026 (ai sensi dell’art. 63 CCNL 

2019/2021) inerente le prestazioni dell’orario di lavoro, l’attribuzione degli incarichi di natura 

organizzativa, la proposta di attribuzione degli incarichi specifici, le ulteriori mansioni delle posizioni 

economiche, l’intensificazione delle prestazioni lavorative e quelle eccedenti l’orario d’obbligo, 

nonché il lavoro agile ed il diritto alla disconnessione. 

 

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 
 

-Visto il D.Lgs. 297/94; 

- Vista la legge n. 107/15; 

- Visto il D.P R. 275/99, art.14, emanato ai sensi dell’art. 21 della legge n. 59/97; 

- Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 25;  

- Visto il CCNL. Del 24/07/2003, artt. 46, 47, 50, 52, 55, 86, 87; 

- Visto il C.C.N.L. del 7/12/2005, artt. 5, 7 e 9; 

- Visto il C.C.N.L. del comparto scuola del 19/04/2018; 

- Visto il C.C.N.L. del comparto scuola ed istruzione del 18/01/2024; 

- Recepita la direttiva di massima e gli obiettivi assegnati dal D.S. ai sensi dell’art. 25 comma 5 del 

D.Lgs. 165/2001, prot. n. 9279 del 09/09/2025; 
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- Visto il Piano Triennale dell’Offerta Formativa; 

- Tenuto conto della struttura edilizia della scuola e dell’organizzazione e del tempo scuola in tutti i 

plessi; 

- Tenuto conto del budget assegnato per il miglioramento dell’offerta formativa (M.O.F.); 

- Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio; 

- Tenuto conto di quanto emerso negli incontri col personale ATA ex comma 1 art 63 CCNL 2019/21 

- Considerate le esigenze e le proposte del personale A.T.A. scaturite nei vari incontri; 

 

Propone 

Il seguente piano delle attività dei servizi generali ed amministrativi per l’a.s. 2025/2026, redatto in 

coerenza con gli obiettivi deliberati nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa e le direttive impartite 

dal Dirigente Scolastico. 

 

Premessa 

 

L’Istituto Comprensivo “Enrico Toti” di Lentate sul Seveso è caratterizzato da tre ordini di scuole: 

infanzia, primaria e secondaria di primo grado situati nel territorio. Nello specifico: 

- Scuola Secondaria di Primo grado, Via Papa Giovanni XXIII, 32, Lentate sul Seveso; 

- Scuola Primaria di Copreno, Via Tonale, 6, Lentate sul Seveso, fraz. Copreno; 

- Scuola Primaria di Camnago, Via Rizzoli, 1, Lentate sul Seveso, fraz. Camnago; 

- Scuola Primaria di Birago, Via Cadorna, 8, Lentate sul Seveso, fraz. Birago; 

- Scuola Primaria di Lentate, Via Monte Generoso, 15, Lentate sul Seveso; 

- Scuola Infanzia di Birago, Via Mancini, 20, Lentate sul Seveso, fraz. Birago; 

- Scuola Infanzia di Lentate, Via Monte Generoso, 13, Lentate sul Seveso. 

Per quanto riguarda l’organico di personale ATA, assegnato per l’a.s. 2025/2026, questo è formato 

da: 

- Direttore dei Servizi Generali Amministrativi: 1 unità; 

- Area Assistenti Amministrativi: 6 unità in organico di diritto e 1 unità in organico di fatto; 

- Area Collaboratori scolastici: 23 unità in organico di diritto e 2 unità in organico di fatto. 

Il piano è stato sviluppato sulla base delle linee guida fornite dal Dirigente Scolastico e sul numero 

delle unità di personale presenti in organico nei profili interessati, nonché dell’orario di 

funzionamento dell’istituto. È stato organizzato in modo da consentire la realizzazione delle attività 

e progetti specificati nel PTOF e garantire l’adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese, 

le relazioni con il pubblico, valutando le opportunità delle diverse tipologie previste dai CCNL vigenti. 

Il piano prevede, quindi, che il personale adotti l’orario flessibile, le turnazioni e la programmazione 
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plurisettimanale, il tutto da coordinarsi in base alle necessità di servizio propedeutiche al buon 

funzionamento dell’I.C. 

 

ASSEGNAZIONE AI PLESSI 
 
 

Premesso che l’organico di diritto e di fatto delle varie tipologie del personale ATA per il 

corrente anno 2025/2026 è costituito da: 

n. 7 unità di Assistenti Amministrativi; 

n. 25 unità di collaboratori scolastici full-time con 1 unità part-time 24 ore più una 1 unità part-

time di 12 ore. 

Si propone il seguente piano di assegnazione ai plessi del personale in servizio: 

 

Plesso n. unità di 

personale 

Profilo Posizione giuridica Tipologia 

orario 

Sede principale        

dell’istituto 

 

Scuola 

secondaria di 

primo grado 

 

 

n.            7 

 

 

n.            6 

Assistenti 

Amministrativi 

 

Collaboratori 

Scolastici 

 

 

n. 5 tempo 

indeterminato 

n. 2 tempo determinato 

 

 

n. 5 tempo 

indeterminato 

n. 1 tempo determinato 

Full time 

Full time 

 

  

Full time 

Full time 

Scuola Primaria 

Lentate 

 

 

 

 

n.            6 

Collaboratori 

Scolastici 

n.  2 tempo 

indeterminato 

n. 1 tempo 

indeterminato 

 

n. 2 tempo determinato 

Full time 

Part time 

24 ore 

Full time 

 

Scuola Primaria 

di Birago 

 

n. 2 

Collaboratori 

Scolastici 

n. 2 tempo 

indeterminato  

Full time 

Scuola Primaria 

di Camnago 

n. 3 Collaboratori 

scolastici 

n. 2 tempo 

indeterminato 

Full time 
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n.1 tempo determinato Part time 

12 ore 

Scuola Primaria 

di Copreno 

n. 2 Collaboratori 

scolastici 

n. 2 tempo 

indeterminato 

Full time 

Scuola 

dell’Infanzia di 

Lentate 

n. 5 Collaboratori 

scolastici 

n. 3 tempo 

indeterminato 

n. 2 tempo determinato 

Full time 

Full time 

Scuola 

dell’Infanzia di 

Birago 

n. 2 Collaboratori 

scolastici 

n. 2 tempo 

indeterminato 

Full time 

 

Le assegnazioni di sede hanno validità annuale per soddisfare eventuale esigenza di rotazione dei 

carichi di lavoro, per una migliore distribuzione delle risorse in base a sopraggiunte complessità, 

oltre che a seguito di motivata richiesta del personale, come per esempio chi ha mansioni ridotte. 

L'assegnazione di sede, inoltre, è sensibile di modifica anche in corso d’anno in base alle necessità 

di servizio utili a garantire il buon funzionamento dell’Istituto Comprensivo. 

 

ORARIO DI LAVORO 

 

 NORME COMUNI 
 

Tutto il personale è tenuto a rispettare scrupolosamente l’orario di entrata e uscita secondo l’ordine 

di servizio emanato dal direttore dei servizi generali ed amministrativi. La puntualità e la presenza 

del personale sarà rilevata tramite timbratura apposta con il badge all’ingresso del plesso di 

appartenenza. L’omessa timbratura dovrà essere comunicata in giornata all’ufficio del personale, 

che provvederà, sussistendone le condizioni, ad inserirla manualmente. In caso di 

malfunzionamento del sistema, sì procederà all’annotazione degli orari dei turni su apposito 

modulo. 

Il monte ore risultante dal cartellino elettronico non rappresenta l’unico dato di prova del lavoro 

svolto, ma uno degli strumenti a disposizione del DSGA per verificare il servizio prestato. 

I turni sono assegnati all’inizio dell’anno scolastico al fine di garantire tutto il servizio della giornata, 

compreso quello pomeridiano e vengono fissati dal dirigente scolastico d’intesa con il direttore. 

Ai turni pomeridiani si provvede di norma con la rotazione fra tutto il personale interessato, in modo 

da ripartire nel corso dell’anno scolastico i turni pomeridiani fra tutti i dipendenti. 

Si precisa che in base a necessità organizzative legata al numero del personale ATA presente, i turni 

possono subire variazioni per assicurare il pubblico servizio. 
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 MODALITA ORGANIZZATIVE 
 

Si conferma la ripartizione dell’orario settimanale di lavoro su 5 giorni, su 36 ore settimanali, visto 

che il contratto di lavoro lo prevede per esigenze connesse alle finalità ed agli obiettivi della scuola, 

in piena attuazione del PTOF. 

Il personale collaboratore scolastico, generalmente, si alterna nei turni di lavoro. È previsto, su 

richiesta, il turno fisso al mattino e/o al pomeriggio. Nell’assegnazione del turni e degli orari saranno 

tenute in considerazione le eventuali richieste di orario flessibile in base all’art. 52 comma 1 del 

CCNL 24.7.2003, motivate da gravi esigenze personali o familiari: 

- le richieste verranno soddisfatte se non determineranno disfunzioni di servizio e aggravi personali 

o familiari per gli altri lavoratori; 

- nei vari turni sarà assegnato prioritariamente il personale in base alla disponibilità individuale e 

alla professionalità necessaria durante il turno in considerazione; 

- su richiesta degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari, è possibile lo scambio 

giornaliero del turno di lavoro; 

- i turni e gli orari di lavoro giornalieri assegnati a ciascun dipendente saranno definitivi per tutto 

l’anno scolastico e non sono modificabili in caso di festività o di assenza dell’interessato, ciò 

comporta che la chiusura della scuola in caso di festività e le eventuali assenze del dipendente, 

effettuate per qualsiasi motivo, non determineranno crediti o debiti di orario da parte 

dell’interessato; 

- nei periodi di sospensione delle attività didattiche, salvaguardando i periodi di svolgimento degli 

scrutini e degli esami e quelli in cui siano previste attività programmate dagli organi collegiali, sarà 

effettuato, per motivi organizzativi, solo l’orario di servizio antimeridiano. 

 

GESTIONE DEI RECUPERI, RITARDI, STRAORDINARI E INTENSIFICAZIONE, FERIE, PERMESSI 

 

Per tutto il personale si stabilisce quanto segue: 

 PAUSA  
 

 Il lavoratore che effettua la pausa può rimanere anche sul proprio posto di lavoro; in caso di 
impreviste esigenze straordinarie, per quali viene richiesto al dipendente prolungamento 
dell’orario di lavoro oltre 7 ore 12 minuti, è obbligatoria la pausa di 30 minuti 

 

 RITARDI 
 
Il ritardo sull’orario di ingresso non potrà avere carattere abituale o quotidiano e va sempre 
comunicato in Segreteria: 

 se il ritardo è inferiore a trenta minuti può essere recuperato dall’interessato, prolungando 
l’orario di uscita anche nello stesso giorno; 



6 
 

 se il ritardo è superiore a trenta minuti sarà recuperato entro l’ultimo giorno del mese 
successivo, come da contratto, in base alle esigenze di servizio, concordate con il Direttore 
SGA 

 i ritardi vanno giustificati con autodichiarazione e/o attestazione; 

 in caso di mancato recupero, per inadempimento del dipendente, si opera la proporzionale 
decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino a un’ora di lavoro o 
frazione non inferiore alla mezz’ora 

 

 PERMESSI  
 

In aggiunta ai permessi e congedi previsti dalla legge di cui all’art. 68 del CCNL 18/01/2024, il 

personale ATA a tempo indeterminato e a tempo determinato (al 30 giugno/31 agosto) ha diritto a 

ulteriori 18 ore (riproporzionate in caso di lavoro a tempo parziale) di permesso retribuito nell’anno 

scolastico, per motivi personali o familiari documentati anche mediante autocertificazione. 

Ai dipendenti ATA a tempo indeterminato e a tempo determinato (al 30 giugno/31 agosto) si 

riconosce, altresì, specifici permessi per l’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche 

o esami diagnostici, fruibili su base giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore per anno 

scolastico, comprensive anche dei tempi di percorrenza da e per la sede di lavoro. 

Per il personale ATA tali permessi possono essere anche fruiti ad ore, con le modalità indicate 

dall’art. 67 CCNL 18/01/2024.  

Al personale ATA a tempo indeterminato e a tempo determinato, è riconosciuto il permesso per 

lutto e permesso matrimoniale. 

Al personale ATA assunto con contratto a tempo determinato su supplenza breve e saltuaria, sono 

attribuiti permessi non retribuiti, fino ad un massimo di 6 giorni ad anno scolastico, per i motivi 

previsti dall’art. 15 del CCNL 29/11/2007. 

I permessi brevi vanno richiesti in forma scritta e protocollati presso la segreteria dell’istituto di 
norma almeno cinque giorni prima della decorrenza del permesso: sono fatti salvi tempi diversi e 
minori per necessità immediate o dovute a cause gravi ed improvvise.  

I permessi brevi sono autorizzati dal DSGA, compatibilmente con le esigenze di servizio, in base alla 
direttiva del DS. La mancata concessione deve essere debitamente motivata per iscritto.  

 

 STRAORDINARIO E INTENSIFICAZIONE 
 

 Le ore eccedenti necessarie per coprire esigenze straordinarie e/o per la sostituzione di 
colleghi assenti, saranno effettuate con confronto tra DSGA e il dipendente;  

 se nessun dipendente è disponibile ad effettuare ore eccedenti, le stesse saranno ripartite 
in modo omogeneo fra tutto il personale, tenendo conto di coloro che si trovano nelle 
situazioni previste dalle leggi 1204/71, n.104/92 e d.lgs. 115/03 compatibilmente con le 
esigenze di servizio; 
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 le ore eccedenti il proprio orario di servizio, oltre quelle già previste dal presente piano, 
potranno essere effettuate dal personale solo per esigenze straordinarie motivate, previa 
preventiva autorizzazione scritta del Direttore SGA, altrimenti non sarà preso in 
considerazione; 

 il personale disponibile ad effettuare ore accedenti dichiarerà di volta in volta le propria 
preferenza per la retribuzione con compenso a carico del fondo di Istituto, compatibilmente 
con le disponibilità finanziarie, o per il recupero con riposi compensativi; 

 il recupero delle ore eccedenti con riposi compensati avverrà, su richiesta degli interessati, 
in giorni o periodi di minor carico di lavoro e in modo che non determinino ore eccedenti da 
parte del restante personale in servizio ed entro il 31 agosto; 

 la spesa complessiva sarà imputata al cedolino unico e la quantificazione del budget 
complessivo sarà modificato, rispetto all’anno scolastico precedente, in base ai 
finanziamenti effettivamente pervenuti e della definizione delle economie degli anni 
precedenti esistenti presso questa istituzione scolastica 
 

In caso di abbandono del servizio per indisposizione e in caso di infortunio, il personale sarà 

giustificato con presentazione di certificato medico o con certificazione INAIL. Le ore eventualmente 

lavorate non potranno essere recuperate, in quanto già coperte da certificato. 

La dirigente può disporre, inoltre, l’effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti 
intensificazione della normale attività lavorativa, in caso di assenza di una più unità di personale o 
per lo svolgimento di attività particolarmente impegnative e complesse.  

Le prestazioni aggiuntive devono essere autorizzate dal Direttore S.G.A. e costituire oggetto di 
formale incarico.  

 

 FERIE E FESTIVITA’ SOPPRESSE 
 

 Le richieste di ferie e festività soppresse sono autorizzate dal Dirigente dopo aver consultato 
il Direttore SGA; 

  Le richieste di ferie, festività soppresse, recuperi compensativi per il periodo estivo devono 
essere presentate entro 31 marzo e saranno autorizzate formalmente entro il 15 aprile; 
subito dopo sarà predisposto il piano delle ferie e festività soppresse tenendo in 
considerazione quanto segue: 

 

 dal termine delle attività didattiche e degli esami di licenza media alla fine del mese di 
agosto, funzionamento del plesso sede degli Uffici sarà garantita con la presenza di almeno 
n. 2 assistenti amministrativi (di aree diverse) e n. 2 collaboratori scolastici che 
provvederanno alla sorveglianza, alla pulizia giornaliera e  al disbrigo del servizio posta; la 
pulizia negli altri plessi verrà effettuata in base al piano delle ferie; 

 l’eventuale variazione del piano delle ferie e dei recuperi estivi, anche per evitare danni 
economici lavoratore, può avvenire per iscritto solo per gravissime e motivate esigenze di 
servizio; 

 le ferie vanno effettuate dal personale nel periodo estivo e/o  durante i periodi di 
sospensione delle attività didattiche e, solo eccezionalmente e per motivate esigenze, in 
altro periodo; 
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 i 27 giorni di ferie vanno usufruiti entro il 31 agosto; 
 in caso di particolari e motivate esigenze di carattere personale o malattia, le ferie non 

godute saranno fruite al rientro in servizio, fatte salve le esigenze di servizio (di norma senza 
onere a carico dell’Istituto); 

 nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive), 
salvo comprovate esigenze, si osserva per tutto il personale solo orario antimeridiano dalle 
07:48 alle 15:00; 

 i permessi brevi vanno richiesti in forma scritta e protocollati presso la segreteria dell’istituto 
di norma almeno 5 giorni prima della decorrenza del permesso, salvo necessità immediate 
dovute a cause gravi ed improvvise. I permessi brevi sono autorizzati dal DSGA, 
compatibilmente con le esigenze di servizio, in base alle direttive del DS. La mancata 
concessione deve essere debitamente motivata. 
 
Entro il 1 dicembre devono essere presentate le richieste di ferie natalizie ed entro 10 giorni 
prima dell’inizio quelle relative alle vacanze pasquali.  

 
MALATTIA 
 

L’assenza per malattia deve essere tempestivamente comunicata anche per via telefonica 

direttamente al Direttore SGA o all’Assistente Amministrativo addetto, al mattino alle 7.30, a 

prescindere del turno di lavoro. Al termine della malattia, il dipendente deve comunicare per tempo 

la ripresa del servizio o l’eventuale proroga della malattia. 

 PERMESSI ORARI RETRIBUITI Ex ART. 33 CCNL 2018 
 

 Compatibilmente con le esigenze di servizio, a domanda, potranno essere concessi permessi 
di breve durata per un massimo di 18 ore annue; 

 i permessi brevi sono previsti per quote orarie intere (no quindi per mezz'ora) е non possono 
superare la metà dell’orario giornaliero (massimo 3,50 ore giornaliere); 

 le motivate richieste di permessi orari e i relativi recuperi devono essere concordati con il  
DSGA e autorizzati dal Dirigente Scolastico; 

 l’eventuale rifiuto o riduzione della concessione è comunicato per iscritto, specificandone i 
motivi in modo preciso e potrà avvenire solo per gravi non rinviabili esigenze di servizio; 

 eccezionali ed imprevisti prolungamenti della durata del permesso concesso saranno 
calcolati nel monte ore complessivo dei debiti orari; 

 il recupero con ore di lavoro va effettuato entro i due mesi successivi al godimento del 
permesso breve e comunque non oltre l’anno scolastico in corso. Esso avverrà nei giorni di 
maggiore necessità di servizio; 

 l’art 33 del CCNL/2018 ha introdotte a tutto il personale ATA specifici permessi per 
l’espletamento di visite, terapie, prestazioni specialistiche od esami diagnostici. Fruibili su 
base sia giornaliera che oraria, nella misura massima di 18 ore per anno scolastico, che non 
occorre recuperare, ma giustificare con ricevuta dell’ente in cui si è effettuata prestazione. 
Vale anche per i supplenti. 
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 SCIOPERI-ASSEMBLEE-SERVIZI ESSENZIALI 
 

Come de contrattazione d’Istituto e in base all’accordo nazionale, si considerano servizi essenziali le 

seguenti funzioni: 

 Attività inerenti gli scrutini e gli esami finali 

 Adempimenti per il pagamento degli stipendi 
 

Previa comunicazione volontaria di adesione allo sciopero, in caso di adesione totale, dovranno 

essere presenti un assistente amministrativo per gli uffici e un collaboratore scolastico per ogni 

plesso per le attività connesse all’uso dei locali interessati, per l’apertura e la chiusura della scuola 

e per la vigilanza all’ingresso principale. Per quanto riguarda le assemblee sindacali, in caso di 

partecipazione totale, verranno comandati in servizio un assistente amministrativo ed un 

collaboratore scolastico in sede e uno per ogni plesso per garantire un minimo di sorveglianza. 

 

INDIVIDUAZIONE ED ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI 

 

Individuate le varie aree e settori dei servizi amministrativi, considerata l’esperienza e la 

propensione degli Assistenti Amministrativi in servizio, sentito il parere degli interessati in apposita 

riunione, vengono descritte le mansioni riguardanti le aree medesime e si effettuano le relative 

assegnazioni al personale, riferite alle singole unità. 

Il presente piano vale come assegnazione dei carichi e degli orari di lavoro. 

Al fine di assicurare la funzionalità del servizio, nell’ambito della più ampia area del personale, 

ciascun assistente può specializzarsi in un settore specifico, anche se è fortemente raccomandato, 

il rafforzamento di competenze trasversali, tese a consentire le attività di segreteria. I settori di 

competenza, dunque, non sono da considerarsi tassativi e/o esclusivi. Vige il principio di 

collaborazione tra i colleghi e ci si prefigge di raggiungere, come obiettivo a lungo termine, 

l’interscambiabilità tra gli assistenti nella medesima area ed anche su aree diverse, allo scopo di 

favorire la crescita professionale e lo spirito di squadra. 

Tutti gli assistenti amministrativi hanno il compito di: 

- controllare la posta della segreteria digitale, controllo siti scolastici relativamente alla 
propria area e comunicazione alla Dirigente o al DSGA in base all’oggetto della 
comunicazione; 

- creare e gestire fascicoli elettronici della propria area per implementarli quotidianamente; 
- collaborare e aiutare i colleghi dell’area; 

Si precisa che in caso di assenze per brevi periodi e senza la nomina di personale supplente, gli 

AA.AA presenti devono assicurare la sostituzione nel settore di competenza dell’unità assente. 
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Norme generali per i Collaboratori scolastici. 

 

 Le specifiche mansioni sono assegnate a ciascun collaboratore scolastico dal DSGA. I collaboratori 

scolastici devono garantire la piena funzionalità del servizio anche in assenza di un collega (anche 

fuori del propri reparti e compiti). Ad ogni collaboratore scolastico viene assegnato una specifica 

area di lavoro ma vi è reciproca collaborazione in caso di assenza di un collega. 

Nello specifico: 

La vigilanza sugli alunni comporta: la necessità di segnalare tempestivamente all’ufficio di 

Presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari, dei regolamenti e le classi 

scoperte. Comporta, altresì, la verifica che nessun allievo sia lasciato sostare, senza autorizzazione, 

nei corridoi durante l’orario delle lezioni, nonché eventuali atti di danneggiamento volontario di 

quanto presente nella scuola.  

La vigilanza sul patrimonio comporta: il controllo sul patrimonio si esercita prevenendo e 

segnalando le anomalie riscontrate sugli arredi, attrezzature e locali assegnati allo scopo di eliminare 

i disagi derivanti e consentendo, nel contempo, di individuare gli eventuali responsabili.  

La pulizia è intesa come: lavaggio banchi, lavagne, pavimenti, davanzali, vetri, sanificazione dei 

servizi igienici, ecc. utilizzando i prodotti forniti ed attenendosi scrupolosamente alle indicazioni 

meglio specificate sulle etichette. 

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI 

 

servizi compiti 

Rapporti con gli alunni 

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di momentanea 
assenza dell’insegnante. Funzione primaria del collaboratore è quella della vigilanza 
sugli allievi. A tale proposito devono essere segnalati al Dirigente Scolastico tutti i 
casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari, dei regolamenti e le classi 
scoperte. Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante l’orario delle lezioni. Il 
servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e 
visibili dallo stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: 
allarme, controllo chiavi e apertura / chiusura dei locali. 
La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, può 
permettere l’individuazione dei responsabili. 
Concorso in occasione del trasferimento di alunni dai locali scolastici ad altre sedi 
anche non scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidate ed i viaggi 
di istruzione. 
Ausilio agli alunni con disabilità. 

Sorveglianza generica 

dei locali 

Apertura e chiusura dei locali scolastici. 

Accesso e movimento interno alunni e pubblico – portineria (U.R.P.). 
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Pulizia di carattere 

materiale 

Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi. 

Spostamento suppellettili.  

Per pulizia deve intendersi: vuotatura e pulitura dei cestini getta carte e contenitori 

di rifiuti vari; la raccolta dei rifiuti ed il trasporto presso i bidoni di raccolta; la 

spolveratura dei mobili e degli arredi della aule, in ogni loro lato esterno; pulizia ad 

umido di scrivanie, banchi, armadi, porte, suppellettili in genere con eliminazione di 

impronte e macchie; pulitura ad umido di lavagne, lavaggio pavimenti, zoccolino, 

vetri, sedie ecc. … utilizzando i normali criteri per quanto riguarda il cambio 

dell’acqua di lavaggio e uso dei prodotti di pulizia; la pulizia e sanificazione dei 

servizi igienici, che devono essere quotidianamente lavati con detergente ad azione 

germicida e deodorante compreso il lavaggio e asciugatura di specchi, rubinetteria 

e zone adiacenti, distributori di sapone e carta ecc. 

Si raccomanda l’uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione dei rischi 

connessi con il proprio lavoro. 

Nei periodi di interruzione delle attività didattiche verranno concordati interventi di 

pulizia straordinaria dell’edificio. 

Particolari interventi 

non specialistici 
Piccola manutenzione dei beni - centralino telefonico 

Supporto amm.vo e 

didattico  
Duplicazione di atti e di materiale didattico, assistenza docenti e progetti (PTOF). 

Servizi esterni Ufficio Postale 

Servizi custodia 
Controllo e custodia dei locali scolastici – inserimento allarme – chiusura scuola e 

cancelli esterni. 

 

CRITERI E MODALITA’ RELATIVI ALLE MANSIONI 

 

 Nell’assegnazione delle mansioni sarà tenuto presente il criterio della rotazione sulla base 
della disponibilità, delle attitudini e delle capacità del personale; la continuità 
nell’espletamento dei compiti dei settori interessati verrà garantita con lo scambio di 
informazioni e di conoscenza professionale del personale coinvolto nella rotazione; 

 Al personale che eventualmente sarà dichiarato parzialmente inidoneo a svolgere le proprie 
mansioni per motivi di salute saranno assegnati solo lavori che potrà effettuare in base al 
certificato del Collegio medico competente; gli altri lavori verranno assegnati in modo equo 
al restante personale; 

Per consentire l’espletamento del proprio lavoro e l’osservanza delle norme vigenti in materia di 
privacy, il personale amministrativo farà osservare l’orario di ricevimento in modo puntuale e 
utilizzando lo sportello, anche da parte dello stesso personale interno (docenti e ATA). 

I collaboratori addetti alle pulizie degli Uffici di Segreteria potranno svolgere il proprio lavoro non 
prima del termine dell’orario di lavoro dell’amministrazione. 
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Tutto il personale ATA è tenuto all’osservanza delle norme vigenti in materia di privacy sia nei 
riguardi degli alunni che dei docenti che del restante personale. 

 

PLESSO - Scuola Secondaria di primo grado (Sede centrale) 

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI 

 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 

n. 1 Direttore dei Servizi Generali Amministrativi 

n. 5 Assistenti Amministrativi a tempo indeterminato full-time; 

n. 2 Assistente Amministrativo a tempo determinato; 

Gli orari ed i carichi di lavoro sono equamente distribuiti. 

 

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 

Orario di servizio degli Assistenti Amministrativi. 

6 Assistenti Amministrativi dalle 07:48 alle 15:00 

Orario pomeridiano con turnazione settimanale: 1 Assistente amministrativo dalle 09:18 alle 

16:30. 

È previsto un orario di front office dalle ore 11:00 alle 13:00 e dalle 15:00 alle 16:00. 
 

Orario di servizio del DSGA. 

Orario di ricevimento del DSGA: dalle ore 11:00 alle ore 12:00 ed è fortemente raccomandato un 
appuntamento. 
Tenuto conto della complessa articolazione, della quantità e della diversificazione degli impegni 
inerenti e collegati alla gestione ed al coordinamento della generale organizzazione tecnica, 
amministrativa, contabile, nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con gli Organismi 
Istituzionali Territoriali centrali e periferici del MIUR, con le altre Istituzioni Scolastiche Autonome, 
con gli Enti Locali, con gli Organismi Territoriali periferici del MEF, dell’INPS ex INPDAP , dell’INAIL, 
con i soggetti Pubblici e Privati che attuano forme di partenariato con la scuola, etc., sempre nel 
rispetto assoluto dell’orario d’obbligo, l’orario del DSGA sarà improntato alla massima flessibilità 
onde consentire, nell’ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al 
Dirigente Scolastico, l’ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilità e professionale 
collaborazione per un’azione tecnico- giuridico- amministrativa improntata ai criteri della efficacia 
ed efficienza.  
Di norma il DSGA osserverà questo orario: dal lunedì al venerdì dalle ore 07:48 alle ore 15:00. 
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Le sue attività principali sono di tipo amministrativo, contabile e direttivo. Nello specifico: svolge 
attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna;  
1. sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo – contabili e ne cura 
l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei 
risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto 
alle sue dirette dipendenze (come previsto dall’art. 25 comma 6 DLgs 165/2001);  
2. formula, all’inizio dell’anno scolastico una proposta di piano dell’attività inerente le modalità di 
svolgimento delle prestazioni del personale ATA. Il dirigente scolastico, verificatane la congruenza 
rispetto al PTOF adotta il piano delle attività;  
3. previa definizione del Piano annuale delle attività del personale ATA, organizza autonomamente 
le attività del personale, nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico, e attribuisce allo stesso, 
sempre nell’ambito del piano delle attività incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti 
l’orario d’obbligo, quando necessario;  
4. svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e 
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili;  
5. è funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili;  
6. può svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica 
specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi;  
7. può svolgere incarichi di attività tutoriale, di aggiornamento e formazione;  
8. possono essergli affidati incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche;  
9. Nell’ambito della contrattazione interna d’istituto il DSGA effettua il controllo sul contratto 
d’istituto;  
10. predisponendo una relazione sulla compatibilità finanziaria.  
In particolare i compiti previsti per il Direttore SGA sono i seguenti:  
1. redige le schede illustrative finanziarie di ogni singolo progetto compreso nel Programma 
annuale;  
2. predispone apposita relazione ai fini della verifica che entro il 30/6 il Consiglio di istituto esegue; 
3. aggiorna costantemente le schede illustrative finanziarie dei singoli progetti, con riferimento alle 
spese sostenute;  
4. firma, congiuntamente al Dirigente, le Reversali di incasso ed i mandati di pagamento;  
5. provvede alla liquidazione delle spese, previo accertamento della regolarità della fornitura dei 
beni o dell’esecuzione dei servizi, sulla base di titoli e dei documenti giustificativi comprovanti il 
diritto dei creditor;  
6. provvede alla gestione del fondo delle minute spese;  
7. predispone il Conto Consuntivo;  
8. tiene e cura l’inventario assumendo le responsabilità di Consegnatario, fatto salvo quanto 
previsto all’articolo;  
9. è responsabile della tenuta della contabilità, delle registrazioni e degli adempimenti fiscali;  
10. svolge le attività negoziali eventualmente delegate dal Dirigente;  
11. svolge l’attività istruttoria necessaria al Dirigente per espletare l’attività negoziale;  
12. espleta le funzioni di ufficiale rogante per la stipula di atti che richiedono la forma pubblica;  
13. provvede alla tenuta della documentazione inerente l’attività negoziale;  
14. redige, per i contratti inerenti la fornitura di servizi periodici, apposito certificato di regolare 
prestazione;  
15. ha la custodia del registro dei verbali dei Revisori dei conti;  
L’orario di lavoro, per legge, è di 36 ore settimanali, da gestire con autonomia e flessibilità per 
sovrintendere l’organizzazione e la verifica dei risultati ed adempiere alle scadenze amministrative 
e garantire la presenza negli organi collegiali ove richiesto.  
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In caso di assenza del DSGA per più di 30 giorni verrà individuato con apposita nomina il sostituto. 
 

Ripartizione dei Servizi Amministrativi e Contabili 
Attribuzione incarichi di natura organizzativa (art.46 Tab. A profilo B) Servizi Amministrativi 

I profili professionali del personale ATA sono individuati dalla tabella A del C.C.N.L. sottoscritto in 

data 24 luglio 2003, in particolare ci si sofferma sul profilo professionale dell’assistente 

amministrativo, che si inserisce nell’area B.  

L’assistente amministrativo: 

- Svolge attività specifiche con autonomia operativa e responsabilità diretta;  

- Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di 

esecuzione delle procedure, anche con l’utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure 

per finalità di catalogazione;  

- Ha competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo informatico;  

- Oltre alle attività e alle mansioni espressamente previste dall’area di appartenenza, 

all’assistente amministrativo possono essere affidati incarichi specifici che comportano 

l’assunzione di ulteriori responsabilità necessarie per la realizzazione del Piano Triennale 

dell’Offerta Formativa (P.T.O.F.), così come stabilito dal presente piano delle attività;  

- Tutti gli assistenti amministrativi sono incaricati del trattamento dei dati personali, sensibili 

e giudiziari, secondo le norme del regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del 

Consiglio, del 27 aprile 2016;  

In tale contesto il personale amministrativo dovrà essere in condizione di:  

1. Collaborare attivamente con il DSGA per l’espletamento delle azioni amministrative e contabili 

nell’ambito del mansionario conferitogli, accedere a tutte le informazioni necessarie per svolgere il 

proprio lavoro (fonti normative, comunicazione di servizio, contatti con altre realtà istituzionali, 

Web intranet, internet, scuola digitale);  

2. Utilizzare le procedure informatiche e telematiche messe a disposizione del MIUR o da altre 

amministrazioni pubbliche per i principali servizi amministrativi e contabili al fine di ottemperare 

alla normativa e di adeguarsi alle continue innovazioni (SIDI, NoiPa, Entratel, PerlaPA, Consip, MEPA, 

PCC. ANAC, ecc.); 

3. Rispondere dei propri risultati, in sede di valutazione d’Istituto.  

4. Consentire l’intercambiabilità dei soggetti nell’ambito del nucleo operativo (segreteria), al fine di 

non compromettere la produttività del settore/reparto in relazione alle assenze di breve durata del 

personale dipendente;  

5. Partecipare ad azioni di formazione “in itinere” del personale promosse dall’Istituzione o dal MIUR 

al fine di migliorare la produttività del proprio lavoro, oltre che mirare alla propria formazione da 

“autodidatta”. 

Prendendo atto, a tal proposito, che l’art. 14 c. 4 del D.P.R. 275/99 impone alle istituzioni scolastiche 

la riorganizzazione dei servizi amministrativi e contabili, tenuto conto del nuovo assetto istituzionale 

e della complessità dei compiti ad esse affidate si propone la seguente ripartizione dei servizi 

amministrativi e contabili: 
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COMPITI E RESPONSABILITA’ ATTRIBUITI AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

Svolge attività lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e capacità di attuazione 

delle procedure anche con l'utilizzazione di strumenti informatici nonché di specifiche piattaforme 

digitali connesse ai processi affidati (contabilità, gestione documentale/degli alunni/del personale). 

Ha competenza e responsabilità diretta della tenuta dell'archivio, del protocollo e del magazzino, del 

quale garantisce anche la custodia, la verifica, la registrazione delle entrate e delle uscite del 

materiale e delle derrate in giacenza. 

Settore 
Assistenti 

Amm.vi 
Assegnazioni delle mansioni 

 

Gestione 

alunni  

Sig.ra 

MASSARO 

LAURA 

 Gestione degli alunni della scuola dell’infanzia, primaria e 
secondaria. 

 Informazione all’utenza interna ed esterna, iscrizioni, trasferimenti, 
nulla osta, richieste e invio di fascicoli ecc. 

 Predisposizione materiale per pagelle, certificati di iscrizione e 
frequenza, gestione statistiche, tenuta fascicoli, registri, inserimento 
in Argo ed al SIDI degli alunni. 

 Libri di testo. 

 Permessi, esoneri e corrispondenza e supporto informatico alle 
famiglie. 

 Avvisi alle famiglie in caso di scioperi e assemblee sindacali. 

 Gestione di infortuni alunni e personale scolastico 

 Collaborazione per somministrazione prove invalsi classi seconde e 
quinte. 

 Registro elettronico 

 Rilascio di password alle famiglie, docenti e personale ATA. 
 Registrazione e controllo vaccinazioni PAGOPA (Avvisi sul registro 

eventi di pagamento con DSGA) 

 

Protocollo e 

rapporti con gli 

Enti locali 

Sig.ra 

AVERSA 

DUSOLINA 

 Protocollo di tutti gli atti in entrata e uscita tramite la Segreteria 
Digitale; 

 Scarico quotidiano della posta elettronica con controllo giornaliero 
delle comunicazioni e circolari da parte del MIUR, USR e Ufficio V – 
Ambito territoriale di Monza e Brianza 

 Smistamento della posta in base all’oggetto tra la Dirigente 
Scolastica e il DSGA 

 Rapporti con gli Enti locali 

 Archiviazione atti 
 Supporto Gestione alunni 
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Gestione 

Personale 

Docente 

Secondaria di 

primo grado 

Sig.ra 

MANGANI 

ANNALISA 

 Stipula contratti di assunzione del personale docente della scuola 
secondaria di primo grado; 

 Predisposizione e preparazione documenti per periodo di prova, 
controllo documenti di rito e collaborazione con DS e DSGA sulla 
gestione del personale; 

 Convocazioni per disponibilità supplenze; 

 Certificati di servizio e dichiarazioni varie;  

 Registrazione assenze ed emissione decreti; 

 Tenuta fascicoli e registri obbligatori; 

 Inserimento ad Argo del personale nuovo arrivato; 

 Inserimento nel SIDI dei servizi del personale (dalla scheda di 
dichiarazione servizi); 

 Ricostruzione carriera; 

 Dichiarazione dei servizi; 

 Procedimenti pensionistici personale infanzia e secondaria; 

 Procedimenti disciplinari; 

 Gestione graduatoria personale S.T. e S.A.; 

 Valutazione domande ed inserimento nel SIDI per aggiornamento 
graduatorie d’istituto dei docenti; 

 Rapporti con Ufficio V – Ambito Territoriale Monza e Brianza, RTS e 
DPT; 

 Collaborazione con il DS al controllo dell’organico e delle ferie del 
personale a tempo determinato e indeterminato con relativo rilascio 
al MEF per le ferie maturate e non rientranti nel periodo di 
sospensione delle attività didattiche per incapienza; 

 Comunicazione scioperi e assemblee; 

 Rapporti con università per tirocinanti; 

 Comunicazione al Centro per l’Impiego per il personale di 
competenza; 

 Autorizzazioni per prestazioni d’opera art. 53 D.lgs. n. 126/2001; 

 PASSWEB; 

 Invio assenze mensili; 

 Per quanto attinente alle attività di protocollo sì coordina con 
Aversa. 
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Gestione 

Personale 

Docente 

infanzia 

Sig.ra 

DESOLEI 

NOVELLA 

 Stipula di contratti di assunzione del personale docente della scuola 
dell’infanzia; 

 Predisposizione e preparazione documenti per periodo di prova, 
controllo documenti di rito e collaborazione con DS e DSGA sulla 
gestione del personale; 

 Convocazioni per disponibilità supplenze; 

 Certificati di servizio e dichiarazioni varie;  

 Registrazione assenze ed emissione decreti; 

 Tenuta fascicoli e registri obbligatori; 

 Inserimento ad Argo del personale nuovo arrivato; 

 Inserimento nel SIDI dei servizi del personale (dalla scheda di 
dichiarazione servizi); 

 Ricostruzione carriera; 

 Dichiarazione dei servizi; 

 Procedimenti pensionistici personale infanzia e secondaria; 

 Procedimenti disciplinari; 

 Gestione graduatoria personale S.T. e S.A.; 

 Valutazione domande ed inserimento nel SIDI per aggiornamento 
graduatorie d’istituto dei docenti; 

 Collaborazione con il DS al controllo dell’organico e delle ferie del 
personale a tempo determinato e indeterminato con relativo rilascio 
al MEF per le ferie maturate e non rientranti nel periodo di 
sospensione delle attività didattiche per incapienza; 

 Rapporti con Ufficio V – Ambito Territoriale Monza e Brianza, RTS e 
DPT; 

 Supporto e coordinamento con Aversa per gli atti da protocollare; 

 PASSWEB; 

 Autorizzazioni per prestazioni d’opera art. 53 D.lgs. n. 126/2001. 
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Area Personale 

Docenti Scuola 

Primaria 

Sig. 

ANTONIO 

PELOSO 

 Supporto all’Area Personale 

 Stipula di contratti di assunzione per il personale docente della 
scuola primaria; 

 Predisposizione e preparazione documenti per periodo di prova, 
controllo documenti di rito e collaborazione con DS e DSGA sulla 
gestione del personale; 

 Convocazioni per disponibilità supplenze; 

 Certificati di servizio e dichiarazioni varie;  

 Registrazione assenze ed emissione decreti; 

 Tenuta fascicoli e registri obbligatori; 

 Inserimento ad Argo del personale nuovo arrivato; 

 Inserimento nel SIDI dei servizi del personale (dalla scheda di 
dichiarazione servizi); 

 Ricostruzione carriera; 

 Dichiarazione dei servizi; 

 Procedimenti pensionistici personale infanzia e secondaria; 

 Procedimenti disciplinari; 

 Gestione graduatoria personale S.T. e S.A.; 

 Valutazione domande ed inserimento nel SIDI per aggiornamento 
graduatorie d’istituto dei docenti; 

 Rapporti con Ufficio V – Ambito Territoriale Monza e Brianza, RTS e 
DPT; 

 Collaborazione con il DS al controllo dell’organico e delle ferie del 
personale a tempo determinato e indeterminato con relativo rilascio 
al MEF per le ferie maturate e non rientranti nel periodo di 
sospensione delle attività didattiche per incapienza; 

 Comunicazione scioperi e assemblee; 

 Rapporti con università per tirocinanti; 

 Comunicazione al Centro per l’Impiego per il personale di 
competenza; 

 Autorizzazioni per prestazioni d’opera art. 53 D.lgs. n. 126/2001; 

 PASSWEB; 

 Invio assenze mensili; 

 Amministrazione trasparente 

 Per quanto attinente alle attività di protocollo sì coordina con 
Aversa. 

Gestione del 

Personale ATA 

e rilevazioni 

delle attività 

sindacali e 

scioperi 

Sig.ra 

SARA 

GRIMALDI 

 Verifica punteggio dei nuovi assunti e controllo dei documenti di 
rito; 

 Registrazione assenze e decreti del personale ATA 

 Convocazione del personale ATA; 

 Gestione del personale ATA nei plessi in accordo con il DSGA; 

 Predisposizione dei contratti e invio al MEF del periodo di prova; 

 Comunicazioni ai Centri per l’Impiego; 

 Comunicazione giornaliera al DSGA delle assenze 

 PASSWEB 

 Controllo dei cartellini e calcolo delle ore; 

 Rilevazione delle attività sindacali e scioperi; 
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Amministrativo 

contabile, 

Privacy e GPDR 

e Sicurezza 

Sig.ra 

LAURA 

MANDATO 

 Inserimento contratti in PERLAPA; 

 Procedura acquisti: determina, richiesta preventivi, comparazioni 
ed emissioni di buoni d’ordine; 

 Procedura viaggi d’istruzione e gita: determina, indagini di mercato, 
comparazioni, emissioni di buoni d’ordine, controllo pagamenti 
degli eventi in PagoPA; 

 Stipula contratti e convenzioni per la fornitura di beni e servizi; 

 Ricevimento delle richiesta d’acquisto del materiale come per 
esempio: materiale per cancelleria; pulizia ecc.; 

 Verifica documentazione dei fornitori; 

 Nell’ambito della gestione del magazzino gestisce i buoni d’ordine 
del carico e scarico del materiale di facile consumo e segnala 
eventuali discordanze rispetto l’ordine d’acquisto; 

 Supporto alla fatturazione elettronica, all’area bilancio e 
conservazione della documentazione necessaria; 

 Privacy e GPDR; 

 Sicurezza. 

 Amministrazione trasparente 

 Collabora con DS e DSGA in occasione delle elezioni degli OO.CC e 
della relativa convocazione. 

 

Per il personale amministrativo è consentita una flessibilità di 10 minuti. 

 

ASPETTI PROCEDURALI E ORGANIZZATIVI PER L’AREA ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 

Tutti gli Assistenti Amministrativi sono tenuti alla lettura delle circolari e corrispondenza in entrata, 

dando la precedenza a quelle espressamente segnalate dalla Dirigente Scolastica o dal DSGA. Di 

primaria importanza è anche il rispetto delle scadenze indicate nelle stesse. 

Tutti gli atti e i documenti elaborati devono essere sottoposti al visto e firma della Dirigente 

Scolastica o del DSGA a seconda dell’oggetto e siglati da chi li ha prodotti. 

Gli atti e le pratiche verranno predisposti ed espletati con la necessaria dovuta diligenza, entro la 

scadenza ufficiale, salvo diversa esplicita disposizione del Dirigente Scolastico. 

All’interno degli uffici possono accedere solo le persone autorizzate e i docenti appositamente 

incaricati, secondo le direttive impartite dal DSGA. 

Ognuno, per la propria area, dovrà procedere nella protocollazione dei propri atti, cercando di 

uniformare le metodologia, in modo da facilitare il lavoro di tutti. La responsabilità si estende alla 

tenuta degli archivi di propria competenza. 

È richiesto a tutti di fare sportello e rispondere al telefono. 

Di primaria importanza è anche il controllo e/o verifica dei contenuti delle pratiche, circolari interne 

autorizzazioni e le lettere elaborate. 
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Sarebbe opportuno organizzare la pausa caffè in modo da evitare di lasciare la segreteria priva di 

personale. 

È bene tenere la porta dell’ufficio chiusa per evitare continue interruzioni durante il lavoro, salvo 

diversa indicazione da parte della Dirigente Scolastica o del DSGA. 

Al termine del servizio giornaliero, è fondamentale la conservazione dei documenti e delle pratiche 

trattate; chiudere i cassetti, armadi, armadietti e la porta dell’ufficio. 

Nei limiti del possibile, si prega di lasciare le scrivanie sgombre in modo da facilitare il lavoro dei 

collaboratori scolastici. 

 

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI 

 

COLLABORATORI SCOLASTICI 

 

Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni ricevute e con responsabilità connessa alla corretta 

esecuzione del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono 

preparazione non specialistica.  

È addetto ai servizi generali della scuola quali, a titolo esemplificativo:  

- accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni - nei periodi immediatamente antecedenti e 

successivi all’orario delle attività didattiche, nel cambio dell’ora o nell’uscita dalla classe per l’utilizzo 

dei servizi e durante la ricreazione - e del pubblico;  

- pulizia dei locali, degli spazi scolastici, degli arredi e delle pertinenze;  

- vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle 

mense scolastiche e, nelle scuole dell’infanzia e primaria, nell’uso dei servizi igienici e nella cura 

dell’igiene personale;  

- custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici;  

- collaborazione con i docenti.  

Al fine di rendere effettivo il diritto all’inclusione scolastica, presta ausilio materiale non specialistico 

agli alunni con disabilità nell’accesso dalle Aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e 

nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale. 

 

PIANO DI LAVORO PER I COLLABORATORI SCOLASTICI 

 

Unità di personale dell’area collaboratori scolastici: 25 unità di cui 1 part time 24 ore e un part time 

12 ore. 
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SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

 

Via Papa Giovanni XXIII, 32 

Orario settimanale: 

- Tempo ordinario (30 ore): ingresso ore 07:55 con inizio delle attività didattiche dalle 08:00 

alle 14:00; 

- Tempo prolungato (36 ore): ingresso ore 07:55 con inizio attività per le giornate di lunedì, 

mercoledì e venerdì dalle ore 08:00 alle ore 16:00 (mensa dalle 13:00 alle 14:00); per le 

giornate di martedì e giovedì, l’orario delle attività didattiche inizia alle 08:00 e finisce alle 

ore 14:00; 

- Tempo musicale (36 ore): ingresso ore 07:55 con inizio attività dalle ore 08:00 alle ore 14:00, 

per due giorni a settimana e dalle 08:00 alle 16:00 per altri due giorni alla settimana; nelle 

giornate di attività didattica più attività musicale dalle ore 08:00 alle ore 16:00. 

Le ore sono da 60 minuti con due intervalli da 15 minuti. 

 

Unità di personale: n. 6 collaboratori scolastici: Lorusso Maria Antonietta; Palamaro Jessica; 

Padalino Giuseppina; Di Biase Carmela; Staiti Graziella; Riso Caterina. 

Orario di Servizio:  

- Primo turno dalle ore 07:48 – 15:00 Padalino Giuseppina; 

- Secondo turno dalle ore 08:30 alle ore 15:30 dal lunedì al venerdì (n. 2 collaboratori); 

- Terzo turno dalle ore 11:00 alle ore 18:00 dal lunedì al venerdì (n. 3 collaboratori scolastici); 

I collaboratori si alternano settimanalmente nei turni. 

Postazioni:  

Padalino Giuseppina: accoglienza – fotocopie – telefono; 

Piano terra:   

Palamaro Jessica: biblioteca – 2F – 2A – 2B – 3B – Aula tecnica – Aula arcobaleno – Corridoio – Scala 

– Bagni (M/F e per gli alunni con disabilità) – Bagno insegnanti; 

Piano terra corso “D”: 

Di Biase Carmela: Aule di arte – Centro d’ascolto – 3D – 1D – 2D – Aula chitarra – Orchestra – Bagni 

(M/F e professori) – Corridoio – Scala; 

Primo piano: 

Staiti Graziella: 1B – 1A – 1F – 3A – 3F – Aula violino – Bagni (M/F e per gli alunni con disabilità) – 

Scala – Corridoio; 

Lorusso Maria Antonietta: 2C – 3C – 3E – 2E – 1E – Aula sostegno – Bagni (M/F e professori) – 

Corridoio – Scala; 
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Riso Caterina: Palestra – Bagni – Aula Magna – Aule computer – Aula pianoforte – scientifico – Aula 

multimediale – Corridoio – Bagni – Botanica. 

Parti Comuni: Segreteria – Presidenza – Aula insegnati – Bagni – Infermeria – Bagni mensa – Atrio. 

 

SCUOLA PRIMARIA DI LENTATE 

 

Via Monte Generoso, 15 

Orario di ingresso alle ore 08:10 con inizio della attività didattiche dalle 08:15 alle ore 16:15. 

Unità di personale: n. 6 collaboratori scolastici: Pelucchi Paola; Palamara Francesco; Membrino 

Silvana (part time 24 ore); Carbone Ivana; Vallone Roberta; Cannizzaro Luisella. 

Orario di servizio: 

- Primo Turno: dalle ore 07:48 alle 15:00 Cannizzaro Santa Luisella più un collaboratore 

scolastico; 

- Secondo Turno: dalle ore 11:00 alle ore 18:00; 

- Terzo Turno: dalle ore 11:00 alle ore 18:00 dal martedì al venerdì, con quattro collaboratori 

scolastici; 

- Lunedì dalle ore 11:30 alle ore 18:30. 

I collaboratori si alternano settimanalmente nei turni. 

Al piano terra: Luisella Cannizzaro: centralino e accoglienza. 

Al primo piano: Vallone Roberta; Membrino Silvana; Carbone Ivana: 1A – 1B – 5A – 5B; bagni (M/F 

e docenti); Aula sensoriale; Aula sostegno, Aula docenti; Aula fotocopie; Corridoio e pulizia scale di 

pertinenza. 

Al secondo piano: Pelucchi Paola e Palamara Francesco: 2A – 2B – 3A – 3B – 4A – 4B; bagni (M/F e 

docenti); Aule sostegno; Corridoio e pulizia scale di pertinenza. 

 

SCUOLA PRIMARIA DI BIRAGO 

 

Via Cadorna, 6 

Orario di ingresso alle ore 07:55, con inizio delle attività didattiche dalle ore 08:00 alle ore 16:00. 

Unità di personale: n. 2 collaboratori scolastici: Membrino Rosanna e Grieco Fiorella. 

Orario di servizio: 

- Primo turno: dalle ore 07:48 alle ore 14:48; 

- Secondo turno dalle ore 11:00 alle ore 18:00 dal martedì al venerdì; 

- Lunedì dalle ore 11:15 alle ore 18:15. 
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Le collaboratrici scolastiche si alterneranno nei turni settimanalmente. 

Piano terra e primo piano: assistenza ingresso principale; smistamento telefonate; sorveglianza ai 

piani; riordino e pulizia delle aule e bagni. Il tutto in base ai turni di servizio. 

 

SCUOLA PRIMARIA DI CAMNAGO 

 

Via Rizzoli, 1 

Orario di ingresso alle ore 07:55, con inizio delle attività didattiche dalle ore 08:00 alle ore 15:00. 

Unità di personale: n. 3 collaboratori scolastici: Marretta Sonia; Raiola Fabrizio e Bonadei Sara (part 

time 12 ore). 

Orario di servizio: 

- Primo turno: dalle ore 07:48 alle ore 14:48; 

- Secondo turno dalle ore 11:00 alle ore 18:00 dal lunedì al venerdì. 

Le collaboratrici scolastiche si alterneranno nei turni settimanalmente. 

Piano terra e primo piano: assistenza ingresso principale, smistamento telefonate, sorveglianza ai 

piani, riordino/pulizia aule e bagni in base all’orario di servizio. 

 

SCUOLA PRIMARIA DI COPRENO 

 

Via Tonale, 6 

Orario di ingresso alle ore 07:55, con inizio delle attività didattiche dalle ore 08:00 alle ore 15:00. 

Unità di personale: n. 2 collaboratori scolastici: Clarissa Franchina; Ceraulo Carmela. 

Orario di servizio: 

- Primo turno: dalle ore 07:48 alle ore 14:48; 

- Secondo turno dalle ore 11:00 alle ore 18:00 dal lunedì al venerdì. 

Le collaboratrici scolastiche si alterneranno nei turni settimanalmente. 

Piano terra e primo piano: assistenza ingresso principale, smistamento telefonate, sorveglianza ai 

piani, riordino/pulizia aule e bagni in base all’orario di servizio. 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA DI LENTATE 

 

Via Monte Generoso, 13 



24 
 

Orario di ingresso dalle 08:00 alle 08:25 con uscita dalle ore 15:45 alle ore 16:00. 

Unità di personale: n. 5 collaboratori scolastici: Pietropaolo Lidia (accoglienza), Iurato Santina, 

Marco Fontana e Borrello Valentina, d’Amato Carmela. 

Orario di servizio: 

- Primo turno: dalle ore 07:48 alle ore 14:48 Pietropaolo Lidia più un collaboratore scolastico; 

- Secondo turno dalle ore 11:00 alle ore 18:00 dal lunedì al venerdì. 

Le collaboratrici scolastiche si alterneranno nei turni settimanalmente. 

I collaboratori scolastici del primo turno: sorveglianza ingresso per la durata dell’entrata ad ogni 

cancello; spolvero copri caloriferi e armadietti dei saloni; lavaggio panchine esterne e giochi; 

assistenza igienica dai bambini fino all’arrivo dei colleghi del secondo turno; lavaggio e riordino degli 

angoli delle classi, infermeria, ufficio e bagni degli adulti; rifornimento nelle aule di materiale 

igienico. 

I collaboratori del secondo turno: spazzare i pavimenti; pulizia banchi; svuotare cestini (prima della 

mensa); sorveglianza nei saloni o giardino durante la ricreazione dopo la mensa; sorveglianza uscita 

dei bambini ad entrambi i cancelli; pulizia totale di tre aule con i bagni all’interno e delle parti 

restanti del salone. 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA DI BIRAGO 

Via Mancini, 20 

Orario di ingresso dalle 08:00 alle 08:25 con uscita dalle ore 15:45 alle ore 16:00. 

Unità di personale: n. 2 collaboratori scolastici: Tonetti Antonella e Greco Elisabetta  

Orario di servizio: 

- Primo turno: dalle ore 07:48 alle ore 14:48; 

- Secondo turno dalle ore 11:00 alle ore 18:00. 

Le collaboratrici scolastiche si alterneranno nei turni settimanalmente. 

Piano terra e primo piano: assistenza ingresso principale, smistamento telefonate, sorveglianza ai 

piani, riordino/pulizia aule e bagni in base all’orario di servizio. 

 

ACCESSO AI LOCALI SCOLASTICI 

 

Si rammenta che in caso di accesso il personale assegnato al servizio deve: 

- A qualsiasi persona esterna che accede alla scuola chiedere di qualificarsi e verificarne 

l’eventuale appuntamento. Nessuno deve poter avere libero e incontrollato accesso alla 

struttura; 



25 
 

- Se il visitatore necessita informazioni, l’addetto alla Portineria provvede a fornirle in prima 

persona o contatta la persona designata; 

- Se si presenta come manutentore o riparatore, occorre verificarne l’autorizzazione 

contattando il responsabile dell’ufficio di segreteria e far compilare l’apposito registro; 

- Se chiede di poter interloquire con una qualsiasi Funzione dell’Istituto, occorre contattare 

l’interessato; 

- In ogni caso occorre accertarsi, mediante documento di riconoscimento d’identità personale 

del visitatore.  

 

ATTIVITA' AGGIUNTIVE A CARICO DELLE POSIZIONI ECONOMICHE INCARICHI SPECIFICI - FONDO 

DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA 

 

Incarichi specifici (art. 54 CCNL 18.01.2024) 
 

1. Il Dirigente Scolastico, su proposta del Funzionario titolare di incarico di D.S.G.A., previo confronto 
sui criteri di individuazione del personale ai sensi dell’art. 30, comma 9, lett. b6), può conferire al 
personale ATA effettivamente in servizio e non titolare di incarico di DSGA, incarichi specifici, della 
durata di un anno scolastico, di natura organizzativa o di responsabilità che, pur rientrando 
nell’ambito delle funzioni di appartenenza, richiedano lo svolgimento di compiti che comportano 
l’assunzione di responsabilità ulteriori, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del  piano 
triennale dell’offerta formativa, come descritto nel piano delle attività.  

2. Tali incarichi sono retribuiti con specifica indennità il cui valore è stabilito in sede di contrattazione 
integrativa di istituto di cui all’art. 30, comma 2, lett. c), in ragione delle risorse del fondo per il 
miglioramento dell’offerta formativa destinate a tale finalità, fatto salvo quanto previsto dal comma 
4 dell’art. 54 CCNL 18.01.2024.  

3. Per i compiti di particolare rilevanza legati all’assistenza agli alunni ivi compresi quelli della Scuola 
dell’infanzia e quelli con disabilità e al primo soccorso svolti dall’Area dei collaboratori scolastici è 
riconosciuta un’indennità il cui valore varia sulla base dei criteri definiti in sede di contrattazione 
collettiva integrativa nazionale tenendo conto del numero di studenti assistiti e delle peculiarità 
delle attività da svolgere.  

4. In sede di contrattazione integrativa d’istituto è possibile prevedere che, per il personale titolare 
di posizione economica, l’indennità correlata in questione sia assorbita, in tutto o in parte, fino a 
concorrenza del valore della posizione economica in godimento.  

5. Gli incarichi possono essere revocati con atto scritto e motivato.  

6. In caso di necessità o di esigenze impreviste e non programmabili, il dirigente sentito il DSGA può 
disporre l’effettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, costituenti lavoro straordinario, 
oltre l’orario d’obbligo.  

7. La prestazione del lavoro straordinario di cui al comma 1 deve essere autorizzata dal Dirigente 
Scolastico, sentito il DSGA o su sua proposta. Tale autorizzazione di norma è preventiva. In caso di 
imprevisto che comporti la necessità di effettuare lavoro straordinario non preventivamente 
autorizzato, il dipendente è tenuto a darne tempestiva comunicazione motivata al DS o DSGA o 
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persona da questi delegata, che provvederà, se opportuno, ad autorizzare a posteriori tale 
prestazione.  

8. In caso di assenza di un collaboratore scolastico, un collega che abbia dichiarato la propria 
disponibilità è preventivamente autorizzato allo svolgimento di 20 minuti di straordinario.  

9. Il dipendente che effettua lavoro straordinario potrà optare per una delle seguenti forme di 
riconoscimento:  

- compenso a carico del FIS, nei limiti delle risorse previste dal presente Contratto;  

- riposo compensativo da usufruire nei periodi di minore intensità lavorativa e preferibilmente nei 
periodi di sospensione delle lezioni, compatibilmente con le esigenze dell’Istituto e non oltre il 
termine dell’anno scolastico.  

10. Il dirigente può disporre, inoltre, l’effettuazione di prestazioni aggiuntive, costituenti 
intensificazione della normale attività lavorativa, in caso di sostituzioni, cambi di plesso, svolgimento 
di attività particolarmente impegnative e complesse.  

11. Le prestazioni aggiuntive di cui al precedente comma devono essere oggetto di formale incarico, 
assegnato sulla base della specifica professionalità e della disponibilità espressa dal personale 
mediante dichiarazione effettuata all’inizio dell’anno scolastico.  

12. In di assenze del personale collaboratore scolastico, la sostituzione prioritariamente viene 
richiesta al personale che effettua il servizio nelle ore pomeridiane (con retribuzione a carico delle 
ore destinate alla intensificazione) per le prime due unità e successivamente, dalla terza unita 
assente, al personale che ha manifestato la disponibilità.  

13. La sostituzione dei colleghi assenti in altri plessi avverrà secondo il principio di rotazione.  

14. Per particolari attività il dirigente — sentito il DSGA — può assegnare incarichi a personale ATA 
di altra istituzione scolastica, avvalendosi dell’istituto delle collaborazioni plurime. Le prestazioni del 
personale amministrativo, tecnico ed ausiliario di altra scuola vengono remunerate con il fondo 
dell’istituzione scolastica presso cui sono effettuate tali attività.  

 

INDICAZIONE DELLE ATTIVITA' DA INCENTIVARE CON INCARICHI SPECIFICI 

Tenuto conto che gli incarichi specifici sono incompatibili con le "posizioni economiche di cui alla 

precedente lett. a), considerato il budget che sarà assegnato per il corrente Anno Scolastico 

2025/2026, si propone di attivare gli incarichi specifici ex art. 47 del CCNL del 29/11/2007, ora 

disciplinati dall’art. 78 del CCNL 2019/2021, articolati per figure di riferimento che svolgano compiti 

di coordinamento (di aree e/o di personale) ovvero compiti particolarmente gravosi o delicati. 

Gli incarichi che si presume di individuare, si baseranno sull’ammontare del budget ad essi destinato 

per l’anno scolastico 2025/2026. 

In specificazione sull’argomento si rimanda all’art. 36 del contratto integrativo d’istituto per il 

triennio 2024/2027, in riferimento a quanto disposto dall’art. 54 del CCNL del 18/01/2024. 
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Attribuzione incarichi specifici (Art.47) e posizioni orizzontali (ex Art.7-Art.2) 

 

Le posizioni economiche sono nate con il contratto sul biennio economico 2004/05 e consistono in 

un miglioramento stipendiale legato alla valorizzazione del personale ATA. In particolare l’Art.7 ha 

stabilito 2 diverse quote a secondo dell’appartenenza all’area A (collaboratori scolastici) o B 

(assistenti amministrativi). L’attribuzione avveniva progressivamente dopo la frequenza, con esito 

positivo, di un corso di formazione. Al suddetto personale delle aree A e B per effetto della 

progressione economica, in aggiunta ai compiti previsti dallo specifico profilo sono affidate ulteriori 

e più complesse mansioni che per i collaboratori scolastici consistono in primo luogo nell’assistenza 

agli alunni diversamente abili e nell’organizzazione di primo soccorso e per gli A.A. compiti di 

collaborazione amministrativa caratterizzati da autonomia e responsabilità operativa, compresa la 

sostituzione del DSGA. A seguito dell’Accordo Nazionale siglato il 12 marzo 2009, in attuazione 

dell’Art.2 della sequenza contrattuale 25/07/2008 è scattata la 2^ posizione economica per gli A.A. 

se utilmente collocati in graduatoria. I beneficiari A.A. sono chiamati all’assolvimento di mansioni di 

maggiore complessità caratterizzate da autonomia e responsabilità operativa, e sono obbligati alla 

sostituzione del DSGA. Mediante l’attribuzione di incarichi specifici (art.47) sono da incentivare 

particolari prestazioni organizzative, che saranno rese dal personale al di fuori dei normali compiti 

di servizio, tenuto conto della disponibilità del personale interessato e della competenza e 

professionalità dimostrata. Per quanto riguarda i collaboratori scolastici si riconosceranno incarichi 

per assistenza alunni disabili, per manutenzione e primo soccorso. 

 

LAVORO A DISTANZA 

 

Il CCNL firmato il 18 gennaio 2024 dedica un capitolo al lavoro a distanza, distinguendo in Lavoro 

agile e in Lavoro da remoto; definendo il primo all’art. 10 come “prestazione lavorativa resa 

prevalentemente all’esterno dei locali dell’ufficio assegnato al dipendente, senza vincolo di orario, 

nel rispetto delle disposizioni in materia di lavoro”. 

L’art. 16 disciplina invece il Lavoro da remoto, che si differenza dal lavoro agile per la presenza di un 

vincolo orario e per l’obbligo di svolgere la prestazione lavorativa in un luogo idoneo e diverso dalla 

sede di lavoro assegnata. Il lavoro da remoto può essere adottato solo per specifiche categorie di 

personale e per attività compatibili con questa modalità di lavoro. 

Entrambi gli articoli del CCNL prevedono la necessità di un accordo individuale tra lavoratore e 

datore di lavoro, nel quale vengono definiti i contenuti essenziali del rapporto di lavoro agile o da 

remoto, tra cui la durata dell’accordo, le modalità di esercizio del potere direttivo e di controllo, le 

modalità d’accesso alle strumentazioni tecnologiche e i criteri di valutazione della prestazione 

lavorativa. 

L’attuazione del lavoro a distanza nella scuola richiede un’attenta pianificazione da parte 

dell’istituzione scolastiche, che deve adeguare la propria organizzazione e i propri regolamenti 

interni alle nuove disposizioni. È fondamentale garantire la sicurezza informatica dei dati sensibili e 

tutelare la tutela dei dati personali del personale scolastico e degli studenti. 
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Il lavoro a distanza deve essere finalizzato a conseguire il miglioramento dei servizi e 

dell’innovazione organizzativa garantendo, al contempo, l’equilibrio tra tempi di vita e di lavoro, 

concorra al raggiungimento dei seguenti obiettivi: 

- Non variazione dei servizi resi all’utenza; 

- Miglioramento delle capacità di utilizzo di strumenti lavorativi e delle tecnologie digitali per 

la prestazione a distanza; 

- Riduzione delle assenze dal servizio; 

- Diffusione di modalità lavorative orientate ad una maggiore autonomia e responsabilità e 

sviluppo di una cultura orientata al risultato; 

- Incremento del benessere organizzativo; 

- Inclusione lavorativa di persone in situazione di particolare necessità permanente o 

temporanea. 

La prestazione lavorativa a distanza in modalità di lavoro da remoto può essere resa dal personale 

assistente amministrativo a tempo indeterminato e determinato con prestazione a tempo pieno o 

parziale. In attuazione delle normative vigenti e in conformità agli obiettivi di ottimizzazione delle 

risorse e modalità di svolgimento delle prestazioni lavorative, si stabilisce quanto segue in merito 

all’utilizzo del lavoro agile per il personale scolastico, ai sensi del CCNL, l’adesione da remoto ha 

natura consensuale e volontaria ed avviene mediante accordo individuale stipulato tra dipendente 

e dirigente scolastico, sentito il parere del DSGA. 

Il numero massimo di giorni di lavoro da remoto. 

L’accordo individuale può prevedere fino ad un massimo di due giornate di lavoro in modalità agile 

per ciascuna settimana, per un massimo di quattro giorni al mese, salva diversa prescrizione del 

medico competente per i dipendenti in particolari condizioni di salute attestata in base alle norme 

vigenti e accertata dal medico medesimo, per i quali, quindi, l’accordo individuale può provvedere, 

in conformità alla prescrizione, fino ad un massimo di cinque giornate di lavoro in modalità agile per 

ciascuna settimana. 

Modalità. 

Dovrà essere garantita una adeguata rotazione del personale che può prestare il lavoro da remoto. 

La prestazione lavorativa deve essere resa da ciascun lavoratore prevalentemente in presenza; lo 

svolgimento della prestazione di lavoro in modalità agile deve essere effettuato con gli strumenti 

tecnologici forniti dall’amministrazione, idonei a garantire la più assoluta riservatezza dei dati e delle 

informazioni; l’utilizzo di strumentazione personale è consentito, purché il lavoratore si impegni ad 

adottare tutte le precauzioni e le misure necessarie idonee a garantire la più assoluta riservatezza 

sui dati e sulle informazioni in possesso dell’amministrazione. 

Per garantire la continuità operative e un corretto bilanciamento tra lavoro in remoto e in presenza, 

sarà consentito l’accesso al lavoro agile a un solo dipendente per area o per ufficio per giornata 

lavorativa. 

Non sarà possibile richiedere il lavoro agile nel giorno di rientro settimanale, che rimane 

obbligatoriamente in presenza. 
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Non possono comunque essere resi con modalità di lavoro agile i lavori che richiedono l’utilizzo 

costante di strumentazioni non “remotizzabili”, ovvero che prevedono un contratto costante con 

l’utenza, salvo, per questi ultimi, per le giornate di lavoro nelle quali non è prevista l’apertura 

all’utenza. 

Pianificazione e comunicazione. 

I giorni in cui si intende usufruire del lavoro agile dovranno essere pianificati e comunicati 

dall’interessato il mese precedente per il mese successivo. Tale comunicazione permetterà una 

migliore gestione e organizzazione del personale. 

 

ATTIVITA’ DI FORMAZIONE 

 

La formazione, infine, è intesa come imprescindibile diritto e dovere del personale ATA, atta a 

migliorare costantemente i livelli di specializzazione professionale. 

L’art. 36 del CCNL 2019/2021 riconosce espressamente tale diritto al personale, sia attraverso la 

predisposizione di percorsi formativi interni, sia attraverso la partecipazione a percorsi universitari 

di formazione. 

Per il personale assistente amministrativo e i collaboratori scolastici saranno previsti corsi di 

formazione. 

Nel caso in cui l’adesione sia tale da compromettere il regolare svolgimento del pubblico servizio, la 

partecipazione ai corsi sarà aperta seguendo questi requisiti: prima al personale a tempo 

indeterminato, ma in caso di elevata partecipazione si terrà in considerazione l’anzianità di servizio; 

successivamente al personale a tempo determinato. 

Per una maggiore cognizione sull’argomento, si rimanda al Capo IV “Disposizioni comuni a tutto il 

personale scolastico”, art. 28, del contatto integrativo d’istituto triennio 2024/2027. 

 

CODICE DI COMPORTAMENTO 

Premesso che il Codice di comportamento dei dipendenti della Pubblica Amministrazione (16 aprile 

2013, n. 62) all’ Art. 12 (rapporti con il pubblico) stabilisce che “Il dipendente che svolge la sua 

attività lavorativa in un’ amministrazione che fornisce servizi al pubblico, si preoccupa del rispetto 

degli standard di qualità e di quantità fissati dall’amministrazione nelle apposite carte dei servizi; 

egli si preoccupa di assicurare la continuità del servizio … (omissis)” , il personale ATA nei rapporti 

relazionali interni deve avere presente la struttura dell’Amministrazione di appartenenza e 

conoscere il corretto rapporto di dipendenza e precisamente:  

RAPPORTI CON IL DIRIGENTE SCOLASTICO  

Il Dirigente Scolastico è il Capo dell’Istituto dal quale tutto il personale docente e ATA dipende 

gerarchicamente ed è il responsabile del servizio. Tutti i dipendenti sono tenuti ad adempiere, come 

di norma, alle disposizioni da questi impartite da visionare costantemente su sito istituzionale e sulla 
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propria casella di posta elettronica istituzionale. I dipendenti tenuti a tenere un comportamento ed 

un linguaggio rispettoso.  

RAPPORTI CON I COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO  

I collaboratori del Dirigente Scolastico, svolgono il proprio servizio in costante collaborazione e a 

volte in sostituzione del Dirigente e per tale motivo tutto il personale è tenuto ad uniformarsi alle 

disposizioni impartite da essi, purché non in contrasto con quanto richiesto dal Dirigente Scolastico.  

RAPPORTI CON IL DSGA  

Il Direttore dei servizi Generali e Amministrativo è il coordinatore dell’attività del personale ATA ed 

è la figura di riferimento per detto personale, anche con il DSGA il personale è tenuto a rispettare le 

disposizioni impartite.  

RAPPORTI TRA COLLEGHI  

Le relazioni tra colleghi devono essere improntate alla cortesia e al massimo rispetto reciproco, sia 

sul piano del lavoro, sia su quello personale, al fine di evitare l’insorgere di situazioni conflittuali e 

disgreganti, diligenza e spirito collaborativi nel lavoro e lealtà nelle relazioni sono valori primari che 

ognuno è tenuto a far propri.  

RAPPORTI CON I DOCENTI  

Le relazioni con i docenti, come con i colleghi, devono essere improntati alla cortesia e al massimo 

rispetto reciproco anche se il personale ATA non è subalterno ai docenti ma di supporto all’attività 

didattica e pertanto è tenuto a dare il proprio contributo affinché tale attività possa essere svolta 

nel migliore dei modi e non venga intralciata da atteggiamenti non professionali. 

Si ricorda a tutto il personale ATA di visionare con attenzione il codice di comportamento e codice 

disciplinare, pubblicato il 4 settembre 2025, numero di protocollo 9164, visibile sul sito dell’Istituto 

Comprensivo, nella sezione Albo Online. 

 

 

Il Direttore SGA 
Dott. Michele Cedro 

Documento informatico firmato digitalmente 
ai sensi del D.Lgs. 82/2005, il quale sostituisce 

il documento cartaceo e la firma autografa 
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