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Al Dirigente Scolastico 

Dott. Roberto Crippa 

A tutto il personale ATA 

R.S.U. 

All’Albo dell’Istituto 

 
 

OGGETTO: Proposta piano delle attività di lavoro del personale ATA a.s. 2017/18 inerente le 

prestazioni dell’orario di lavoro, all’attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, 

l’orario d’obbligo e le attività di formazione. 
 

IL DIRETTORE S. G. A 
VISTO il D.L.vo 297/94; 
VISTO il CCNL del 04/08/1995; 
VISTO il D.L.vo 242/96; 

   VISTO il D.M. 292/96; 

   VISTA la Legge 59/1997 art. 21; 

   VISTO il D.M. 382/98; 

   VISTO il DPR 275/1999 art. 14; 

  VISTO il CCNL del 26/05/1999; 

  VISTO il CCNI del 31/08/1999;   

VISTO il D.L.vo 165/2001 art. 25; 

   VISTO il CCNL del 07/12/2005, artt. 5, 7 e 9; 

   VISTO l’ Accordo MIUR - OO.SS. del 10/05/2006; 

   VISTO il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88; 

   VISTO il D.L.vo 81/2008; 

   VISTA le sequenze contrattuali dell’8/4/2008 e del 25/07/2008; 

   VISTO il CCNL biennio economico 2008/2009 sottoscritto il 23/01/2009; 

   VISTO il C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008; 

   VISTO l’Accordo MIUR-OO.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda posizione 

economica del 12/03/2009 

   VISTO il Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2016/2019; 

   TENUTO CONTO della peculiarità della scuola a cui è annessa un’Azienda Agraria, 

dell’esistenza di n. 3 edifici (14, 04 e Villa Pusterla), nonché di serre e di stalla e che, quindi, 
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presuppone una complessità di servizi e adempimenti che hanno ricaduta, in termini di 

impegno, anche sul personale ATA. 

   VISTE le direttive di massima e gli indirizzi impartiti dal dirigente scolastico; 

   VISTO l’organico del personale ATA per il corrente anno scolastico 2017/2018; 

   SENTITO il personale ATA e tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del 

personale in servizio; 

   CONSIDERATO che la scuola dell’autonomia richiede una gestione in equipe dei processi 

amministrativi e che in ogni caso le varie unità di personale debbano 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 amministrativi 

in corso; 

   CONSIDERATO che una ripartizione per servizi comporta una migliore utilizzazione 

professionale del personale; 

 
 

PROPONE 

 
 

IL SEGUENTE PIANO DI LAVORO E DI ATTIVITA’DEL PERSONALE ATA 

DELL’I.I.S. “L. CASTIGLIONI” DI LIMBIATE PER L’A.S. 2017-2018 

 
 

PREMESSA 
 

Il Codice Deontologico del CCNL del 29/11/2007, all’art.11, comma 5, stabilisce che: 

"Il dipendente che svolge la sua attività lavorativa in una 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)”. 

Nei rapporti relazionali interni il personale deve avere presente la struttura dell'Amministrazione di 

appartenenza e conoscere il corretto rapporto di dipendenza: 

 

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. Perciò tutti sono tenuti ad adempiere, come di norma, alle disposizioni da 

questi impartite, sia scritte sia verbali. 

RAPPORTI CON I COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO: Il 

collaboratore del Dirigente Scolastico svolge il  proprio servizio in tale ruolo sinergicamente  con  

esso, perciò il personale è tenuto ad uniformarsi alle disposizioni impartite dai collaboratori, purché 

non in contrasto con quanto richiesto dal Dirigente Scolastico, 

RAPPORTI CON IL D.S.G.A.: Il Direttore dei servizi Generali e Amministrativo è il coordinatore 

dell'attività del personale ATA ed è la figura di riferimento  per  detto  personale;  pertanto  il 

personale è tenuto a rispettare le disposizioni impartite anche dal DSGA. 

RAPPORTI CON IL SOSTITUTO DEL D.S.G.A: l’Assistente Amministrativo affianca e 

sostituisce il DSGA (in caso di assenza del DSGA); pertanto, il personale è tenuto ad uniformarsi alle 

disposizioni impartite, purché non in contrasto con quando richiesto dal Direttore SGA. 
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RAPPORTI TRA COLLEGHI: le relazioni tra colleghi devono essere improntate alla cortesia e 

massimo rispetto reciproco, 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 massimo rispetto reciproco; il personale ATA non è subalterno ai docenti,  

ma è di supporto all’attività didattica. Perciò deve dare il proprio contributo affinché tale l'attività 

possa essere svolta nel migliore dei modi. Altre figure che il personale ATA deve saper riconoscere 

sono i rappresentanti del Consiglio d'Istituto. 

 

Si ritiene opportuno rimarcare uno dei principi cardine del Codice di Comportamento dei dipendenti 

pubblici: Il dovere di segretezza e riservatezza. 

Infatti, per la delicatezza del ruolo e  la  posizione  occupata,  il  personale  ATA  deve  avere 

coscienza dell'importanza di non diffondere notizie di alcun tipo che possano recare pregiudizio sia 

all'Istituto, sia agli utenti, sia al personale della Scuola. In proposito è opportuno leggere con 

attenzione il regolamento recante il codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma 

dell'articolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 (Pubbl. G.U. n.129 del 4 giugno 

2013). 

UTILIZZO CELLULARE: se ne raccomanda un uso parsimonioso ed appropriato durante l’orario  

di servizio e comunque ne è vietato l’utilizzo durante il ricevimento del pubblico; 

UTILIZZO DISPOSITIVI ELETTRONICI: è vietato l’uso personale dei dispositivi della scuola e 

della connessione alla rete internet. 

Con l’organizzazione del lavoro proposta si intende mantenere un positivo clima nelle relazioni 

interne, ottenere il coinvolgimento e la condivisione sul piano del lavoro di tutto il personale, 

migliorare l’efficacia e l’efficienza del sistema scuola. 

 
 

ANALISI DEI PROFILI PROFESSIONALI 
 

Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi svolge mansioni di responsabilità, di 

organizzazione, gestione e coordinamento, così come previsto dal proprio profilo professionale che di 

seguito si riporta: 

Area D 

“Svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. 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. Organizza autonomamente l’attività del personale ATA nell’ambito delle direttive del 

dirigente scolastico. Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di 

natura organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario. Svolge con 

autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione 

degli atti amministrativi e contabili. E’ funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei  

beni mobili. Può svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi  richiedenti 

specifica specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed 

attuativi. Può svolgere incarichi di attività tutoriale, di aggiornamento e  formazione  nei  confronti  

del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche”. 
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Gli Assistenti Amministrativi svolgono le seguenti attività specifiche con autonomia operativa e 

responsabilità diretta: 

Area B 

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” 

Gli assistenti amministrativi impegnano, anche se spesso la loro  opera  viene  interpretata  come 

mera esecuzione di atti burocratici dovuti, il massimo delle loro energie nella valorizzazione della 

“risorsa alunno”. Gli stessi svolgono i compiti amministrativo-contabili con autonomia operativa e 

responsabilità diretta, supportati dal Dirigente Scolastico e dal DSGA. Detti compiti (definiti 

analiticamente successivamente) sono eseguiti ispirandosi a principi di flessibilità di orario e di 

mobilità degli operatori in possesso di competenze intercambiabili. Inoltre, collaborano alla  

redazione e alla realizzazione dei vari progetti che si attueranno nell’istituito. 

 

Gli Assistenti Tecnici svolgono attività specifiche con autonomia e responsabilità diretta 

“Area B” tecnico 

Provvedono alla conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone 

l'efficienza e la funzionalità. Supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche. Guida degli 

autoveicoli e loro manutenzione ordinaria. Assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro. 

Anche gli assistenti tecnici svolgono un ruolo non di secondo piano ai fini della valorizzazione 

“risorsa alunno”. Difatti gli stessi sono in continuo contatto con gli alunni nei vari laboratori, per 

eventuali esperienze scientifiche che per mancanza di essi saranno svolte nelle aule curriculari e, 

pertanto, oltre a spendere la loro  professionalità  tecnica, devono adoperarsi anche in quelle che  

sono le tecniche relazionali e di dinamica di gruppo, affinché proprio con gli allievi possano 

instaurare un rapporto amicale e di orientamento, soprattutto  in  assenza  del  docente  in 

laboratorio. 
 

I Collaboratori Scolastici, secondo il CCNL del 29/11/2007 svolgono la seguente attività: 

Area A 

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

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

specialistica. E’ addetto ai servizi generali della scuola con compiti  di  accoglienza  e  di  

sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi  

all’orario delle attività didattiche e durante la ricreazione, e  del  pubblico; di  pulizia  dei  locali, 

degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e 

l’assistenza necessaria durante il pasto nelle  mense  scolastiche,  di  custodia  e  sorveglianza 

generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni 

portatori di handicap 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. 

 

I Collaboratori Scolastici Addetti Azienda Agraria secondo il CCNL del 29/11/2007 svolgono la 

seguente attività: 

Area As 

esegue attività di supporto alle professionalità specifiche dell'azienda agraria, compiendo nel settore 

agrario, forestale e zootecnico, operazioni semplici caratterizzate da procedure ben definite. 



5/21 

 

 

486 

Ed. 10 del 

12/09/2016 

ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE 

“ LUIGI CASTIGLIONI” DI LIMBIATE 

 

 

 
 

In particolare, è addetto: 

- alla preparazione materiale del terreno, alla semina e trapianto delle colture, alla raccolta dei 

prodotti; 

- al supporto materiale connesso e conseguente alle analisi di laboratorio e alla movimentazione di 

apparecchiature, macchine e strumenti in dotazione; 

- alla protezione, ricovero, conservazione e magazzinaggio di attrezzature, materiale e prodotti, 

secondo le modalità prescritte; 

- al carico e scarico, trasporto dei materiali in dotazione e dei prodotti dell'azienda, anche con l'uso di 

mezzi elettromeccanici, alla sistemazione e pulizia del posto di lavoro e dell'area di impiego, ovvero del 

laboratorio, serra, stalla o altra struttura tecnico-scientifica; 

- alla conduzione di macchinari agricoli, purchè provvisto di apposita patente, se necessaria; 

- ad ogni altra attività di carattere materiale inerente alla conduzione dell'azienda. 

 

 
MODALITA’ DI PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA 

 

NORME COMUNI 

 

L’orario di lavoro per il personale ATA è di sei ore continuative dal lunedì al sabato. Per tutto il 

personale ATA è pari a 36 ore settimanali svolte di norma in 6 giorni, tranne  per  gli  addetti  

all’azienda agraria impegnati nelle turnazioni il cui orario è di 35 ore con flessibilità. 

L’orario di lavoro massimo giornaliero è di 9 ore; quello massimo settimanale è di 42 ore, ai sensi del 

combinato disposto di cui agli artt. 51 e 53 del CCNL 2007. 

In caso di orario prolungato, deve comunque essere riconosciuta ½ ora di pausa, oltre le 7.12 ore di 

servizio. 

Il lavoratore che effettua la pausa può rimanere anche sul proprio posto di lavoro. 

Tutto il personale è tenuto, durante l’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato, fatta 

salva la momentanea assenza per lo svolgimento di commissioni autorizzate e previo accordo con il 

DSGA (posta, enti vari, emergenze). Qualsiasi uscita dall’istituto durante l’orario di lavoro, che non 

rientri tra quelle autorizzate, deve essere preventivamente comunicata e autorizzata dal Dirigente 

Scolastico e/o dal Direttore sga. In caso contrario il dipendente verrà considerato assente ingiustificato. 

Per eventuali esigenze che richiedono la prestazione di attività oltre l’orario ordinario si applica il 

criterio della disponibilità combinato con quello della rotazione al fine di coinvolgere tutto il personale. 

Il recupero con riposo compensativo dovrà avvenire nello stesso anno scolastico di riferimento e 

concordato sempre con il D.S.G.A. 

Modalità di rilevazione e accertamento dell’orario di lavoro: ogni dipendente è munito di badge 

magnetico per la rilevazione elettronica delle presenze da effettuarsi presso l’atrio degli uffici di 

segreteria prima della presa di servizio e al termine del servizio. Il badge è personale ed è assolutamente 

vietato cederlo ad altro personale per la propria timbratura. È previsto il licenziamento disciplinare 

senza preavviso per falsa attestazione della presenza in servizio, mediante l’alterazione di rilevamento 

della presenza o con altre modalità fraudolente (art. 55-quater, co 1 Dlgs 150/2009). In caso di 

dimenticanza è necessario compilare il modulo e consegnarlo al Dsga che provvederà alla registrazione 

dell’orario di ingresso e uscita. In assenza del Dsga la comunicazione sarà effettuata all’ufficio 

personale. Il Dsga, nell’espletamento dei suoi compiti, potrà verificare l’effettiva presenza in servizio e 

l’espletamento dei compiti. 
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Il piano è stato elaborato sulla base delle linee guida comunicate dal Dirigente Scolastico e dal numero 

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

funzionamento dell’Istituto stabilito con deliberazione del Consiglio di istituto 

 

Il Piano comprende due aspetti: 

A) organizzazione dell’orario di lavoro; 

B) attribuzione di incarichi di natura organizzativa; 
 

 

La presenza sul lavoro è verificata mediante controllo computerizzato delle presenze, effettuato 

direttamente dal DSGA: 

 

A1 - Direttore S.G.A. 

Orario settimanale antimeridiano dalle 9.00 alle 15.00 dal Lunedì, al Venerdì, il Sabato 7.30 alle  

13.30; in ogni caso il DSGA assicura la presenza negli Organi Collegiali come segretario della Giunta 

esecutiva, di cui è membro di diritto, e nel Consiglio di Istituto per gli atti relativi al bilancio. 

 

A2 –Assistenti Amministrativi-AA 

Il normale orario settimanale antimeridiano del personale AA è dal Lunedì al Venerdì, dalle 8.00 alle 

14.00, il Sabato dalle 7.30 alle 13.30 con le seguenti modifiche e rientri pomeridiani, richieste e 

concordate con la DSGA dal personale di seguito indicato; 
 

 

 

 
 

Assistente Amministrativo Orario di servizio antimeridiano 
Giorno servizio 

pomeridiano 

Orario 

pomeridiano 

1 RUSSELLO Salvatore 
Lun.,Mar., Mer.,Ven. 8.00÷ 14.00 
Sab., 7.30÷ 13.30 

Giovedì 11÷17 

2 IELASI Caterina 
Lun., Mer.,Gio.,Ven., 8.00÷14.00 
Sab., 7.30÷ 13.30 

Martedì 11÷17 

3 ITALIANO Teresa 
Lun., Mar.,Gio.,Ven., 8.00÷14.00 
Sab., 7.30÷ 13.30 

Mercoledì 11÷17 

4 FRASCARIA Erminio 
Mar.,Mer.,Gio.,Ven., 8.00÷14.00 

Sab., 7.30÷ 13.30 
Lunedi 11÷17 

5 BACINO Vincenzo ** 
Lun., Mar.,Mer.,Gio.,Ven., 9.00÷ 15.00 
Sab., 7.30÷ 13.30 

- - 

6 FORLIN D. Francesca (18h) Lun.,Mar., Merc., 7.45÷ 13.45 - - 

7 TRIPODI Carmela (18h) 
Gio., 8.00÷ 14.00 
Sab., 7.30÷ 13.30 

Venerdì 11÷17 

8 ………………..(18h+18h) 
Lun.,Mar., Mer.,Gio., 8.00÷ 14.00 
Sab., 7.30÷ 13-30 

Venerdì 11÷17 

 

Due (2) unità di personale amministrativo in elenco non rientrano nella turnazione in quanto hanno 

stipulato contratto part-time di 18h settimanali. 

** Il Sig. Bacino Vincenzo svolge anche le funzioni di custode. 

A_ ORGANIZZAZIONE ORARIO DI LAVORO: 36 ore settimanali (A1-A2-A3-A5) 

ORGANIZZAZIONE ORARIO DI LAVORO: 35 ore settimanali (A4) 
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A3 - Assistenti Tecnici – AT: 

Il normale orario settimanale antimeridiano del personale AT è dal Lunedì al Sabato, dalle 8.00 alle 

14.00, con le seguenti modifiche, richieste e concordate con la DSGA dal personale di seguito 

riportato: 

 

Assistente Tecnico Orario di servizio antimeridiano 
 

LABORATORIO 

 

 

1 

PUGLISI Filippina 
(per l’utilizzo delle ore eccedenti si 

rimanda alla conseguente disposizione di 

servizio) 

(durante l’attività didattica) 
Lun., Mar., Mer., Giov., Ven., 8,00÷14,15 
Sab., 8,00÷12,45 

(sospensione attività didattica) 
Lun., Mar., Mer., Giov., Ven., Sab., 8,00÷14,00 

 
SCIENZE - 

MERISTEMATICA 

2 RUSSO Giuseppe (30h sett) Lun., Mar., Mer., Giov., Ven., 8,00÷ 14,00 INFORMATICA 

 

 

3 

ZOTTA Antonello 
(per l’utilizzo delle ore eccedenti si 

rimanda alla conseguente disposizione di 
servizio) 

(durante l’attività didattica) 
Lun., Mar., Mer., Giov., Ven., 8,00÷14,15 
Sab., 8.00÷ 12.45 

(sospensione attività didattica) 
Lun., Mar., Mer., Giov., Ven., Sab., 8,00÷14,00 

 
 

CHIMICA 

 

4 
 

AMABILE Giovanni (6h) 
 

Sab., 7.30÷ 13.30 

 

INFORMATICA 

5 IERARDI Francesco 
Lun., Mar., Mer., Giov., Ven., 8,00÷14,00 

Sab., 7.30÷13.30 
INFORMATICA 

 

A4 - Collaboratori Scolastici azienda agraria – As (ORGANIZZAZIONE ORARIO DI LAVORO: 35 ore 

settimanali) 
 

Il normale orario settimanale del personale As è dal Lunedì al Sabato, dalle ore 7.30 alle 13.30 e dalle 

ore 11,30 alle 17,30 (periodo dal 1 settembre 2017 a 31 marzo 2018) e dalle ore 7.00 alle 13.00 e 

dalle 12,00 alle 18,00 (periodo da 1 aprile 2018 al 31 agosto 2018) come di seguito riportato: 

 

Collaboratori Scolastici 

azienda agraria 

Orario 
Lunedì, Martedì, Mercoledì, Giovedì, Venerdì, Sabato Domenica 

E Festrivi servizio antimeridiano servizio pomeridiano 

 

1 
 

LABATE Paolo 
7,30÷ 13,30  (1 sett. – 31 mar.) 

7,00÷ 13,00  (1 apr. – 31 ago.) 

11,30÷17,30 (1 sett.÷31 mar.) 

12,00÷18,00 (1 apr.÷31 ago.) 

 

08,00÷11,00 

 

2 
 

MORABITO Antonio (S.A.) 
7,30÷ 13,30  (1 sett. – 31 mar.) 

7,00÷ 13,00  (1 apr. – 31 ago.) 

11,30÷17,30 (1 sett.÷31 mar.) 

12,00÷ 18,00 (1 apr.÷31 ago.) 

 

08,00÷11,00 

 

3 
 

CALA’ LESINA Antonio 
7,30÷ 13,30  (1 sett. – 31 mar.) 

7,00÷ 13,00  (1 apr. – 31 ago.) 

11,30÷17,30 (1 sett.÷31 mar.) 

12,00÷ 18,00 (1 apr.÷31 ago.) 

 

08,00÷11,00 

Si rimanda alle disposizioni esecutive l’organizzazione del settore in merito alla turnazione degli 

addetti. 
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A5 - Collaboratori Scolastici - A 

L’orario settimanale del personale A è dal Lunedì al Venerdì, con due turni antimeridiano dalle 7,45÷ 

13,45 e pomeridiano dalle 11.00 alle 17.00 ad eccezione del martedì dalle ore 12,30 alle 18,30. 

Nel seguente schema si riassumono sinteticamente le turnazioni dei collaboratori scolastici e i relativi 

settori di intervento: 

 

Collaboratori 

Scolastici 

Orario antimeridiano 

(Lun.÷Ven ) 

Orario pomeridiano 

(Lun.÷Ven ) 

Settore istituto Nuova Sede 

+ spazio esterno “SE” 
+Villa Pusterla 

 

1 TOMELLERI Giovanna 7,45÷ 13,45 11,00÷ 17,00 
 

NUOVA SEDE EDIFICIO 04 

PIANO TERRA 

EST 2 
MATTIUZZO Rosanna 

(Verduzzo Gabriella) 
7,45÷ 13,45 11,00÷ 17,00 

3 
VENTRA Emanuele 
(La Malfa) 

7,45÷ 13,45 11,00÷ 17,00 NUOVA SEDE EDIFICIO 04 

PIANO TERRA 

OVEST 4 TESOL Laura 7,45÷ 13,45 11,00÷ 17,00 

5 MALACRINO’ Agata 7,45÷ 13,45 11,00÷ 17,00 NUOVA SEDE EDIFICIO 04 

1^ PIANO 

EST 6 VINCENZI Rina 7,45÷ 13,45 11,00÷ 17,00 

7 BONALDO Luciano 7,15÷ 13,15 - NUOVA SEDE EDIFICIO 04 

1^ PIANO 

OVEST 8 
CARCEA Nunzia 

(Fontana Carmela) 
- 9,45÷ 15,45 

9 SENA Arcangelo 7,15÷ 13,15 - 
NUOVA SEDE EDIFICIO 14 

OVEST 

10 DI MAURO M. Sofia 7,15÷ 13,15 - 
NUOVA SEDE EDIFICIO 14 

EST 

11 RUOCCO M. Grazia 7,45÷ 13,45 11,00÷ 17,00 
 

NUOVA SEDE EDIFICIO 14 

CENTRO 
12 

PUMILIA Fiorenza 
(Arcerito Vincenza) 

7,45÷ 13,45 11,00÷ 17,00 

13 RAUSA Davide 7,15÷ 13,15 - PALESTRA 

 

14 
SURACI Pietro 

(Tabbi’ Carmela) 

 

- 

 

9,30÷ 15,30 

 

VILLA PUSTERLA 

 

L’orario del Sabato è solo antimeridiano: 

- l’orario è 7,30÷ 13,30 per il personale che turna; 

*Il personale in servizio presso l’Edificio 04, a turnazione dal lunedì al venerdì, prenderà servizio in 

Villa Pusterla dalle 7,45÷ 09,30 

 

Nello specifico i settori d’intervento dei collaboratori scolastici, sia internamente che esternamente 

all’istituto sono evidenziati nel seguente schema: 
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Collaboratori Scolastici 
Settori 

d’intervento 
Elementi costituenti i settori 

Spazi 

esterni 

 

 
1 

TOMELLERI Giovanna 
 

NUOVA SEDE 

EDIFICIO 04 PIANO 

TERRA 

EST 

Aule 103-106-130- Bagno Maschile n.111 

Bagno Maschi docenti n.119 

Aule 94-96-98-102 
Bagno docenti femminile n. 125+bagno 

diversamente abili n.109 

Corridoio e atrio in comune 

Spazio 

esterno 

pulizia 

foglie in 

comune e 
tunnel 

MATTIUZZO Rosanna 

(Verduzzo Gabriella) 

 
 

2 

VENTRA Emanuele 

(La Malfa) 
NUOVA SEDE 

EDIFICIO 04 PIANO 

TERRA 

OVEST 

 
Aule 161-155-138-134-+ Bagno femminile n. 

Aule 156-133-134-129 +Bagno maschile n. 

Corridoio+Infermeria in comune 

Spazio 

esterno 

pulizia 

foglie 

lato est 
TESOL Laura 

 
 

3 

MALACRINO’ Agata NUOVA SEDE 

EDIFICIO 04 

1^ PIANO 

EST 

 

Aule 169-171-173-175+Bagni n. 191 

Aule 177-180-203+Bagni n. 183-181-198 

Corridoio 

Spazio 

esterno 

pulizia 

foglie 

lato est 
Vincenzi Rina 

 

 

 

 

 
4 

 

 

 
BONALDO Luciano 

 

 

 
 

NUOVA SEDE 

EDIFICIO 04 

1^ PIANO 

OVEST 

 

 

Aule 231-230-210-211+Bagno n. 213 

Corridoio e scala 

Spazio 

esterno 

circonfer 

enza 

delimitan 

te    

l’edificio 

+pulizia 

foglie 

CARCEA Nunzia (Fontana 

Carmela) 

Aule 206-207-202 +Bagno n. 220 

Corridoio e scala 

 
- 

 

 

 

5 

 

 

 
SENA Arcangelo 

 

 

 
NUOVA SEDE 

EDIFICIO 14 OVEST 

 

 
Aule 1-2-27 +Corridoio+ Bagno Femminile 

n. 70+Bagno Maschile n. 10+ Bagno 

personale ATA +Lab. Informatica + Aula 

Multifunzione 

Corridoi 

Spazio 

esterno 

pulizia 

circonfer 

enza 

delimitan 

te 

l’edificio 

14 

6 RUOCCO Grazia 
 

NUOVA SEDE 

EDIFICIO 14 

CENTRO 

 
Segreteria+Sala Docenti+Presidenza+Vice 

Presidenza+ Corridoio+Sala Stampa+Bagno 

Presidenza 

Spazio 

esterno 

7 PUMILIA Fiorenza 
Spazio 

esterno 

 
 

8 

 

DI MAURO M. Sofia 

 
NUOVA SEDE 

EDIFICIO 14 EST 

 
 

Lab. Multifunzione + Lab. Linguistico + 

Bagni Docenti + Bagno utenza + corridoio 
postazione 

 

 

- 

 
 

9 

 
SURACI Pietro 

(Tabbi’ Carmela) 

 
VILLA PUSTERLA 

Aule 127-130-131+ corridoio adiacente 
+Aula Magna + Lab. Informatica + Lab. 

Topografia + Bagno docenti + ex 

presidenza ed ex vicepresidenza + scale 

partendo da Lab. Topografia 

Spazio 

esterno 

pulizia 

circonfer 

enza 
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   Corridoio centrale delimitan 

te Villa 
Pusterla 

 
10 

 
RAUSA Davide 

 
PALESTRA 

Palestra+Bagni+Scalone+Lab. 

Meristematica+Aule 

azienda(spogliatoio)+Bachi da seta + 

Spazio ping-pong 

Spazio 

esterno 

(Bachi) 

 

In occasione di appuntamenti particolarmente importanti con i genitori (consegna schede di 

valutazione, elezione rappresentanti di classe) l’ufficio di segreteria resterà aperto per tutta la durata 

delle riunioni, sarà ovviamente garantita la presenza pomeridiana durante le operazioni di scrutinio. 

Per la turnazione si applica il criterio della disponibilità e in subordine quello della rotazione in ordine 

alfabetico. 

Le ore di lavoro straordinario devono essere preventivamente autorizzate dal DSGA (art.52 

CCNL). 

A conclusione della presente organizzazione si aggiungono indicazioni relative ai seguenti punti: 
Piccola manutenzione: 

Il sabato mattina il collaboratore scolastico Rausa Davide con orario da stabilire in base all’orario delle 

lezioni in palestra si occuperà della piccola manutenzione in Villa Pusterla. 

Il collaboratore Scolastico Sena Arcangelo si occuperà della piccola manutenzione nella nuova sede 

(edificio 4 ed edificio 14) 

Ritiro dei giornali: 

I giornali verranno ritirati alle ore 7.30 presso l’edicola adiacente l’istituto a partire dal 27/11/2017 

fino al 1 giugno 2018 nei giorni di martedì, mercoledì, giovedì, venerdì, e sabato dal personale addetto 

azienda agraria Calà e collaboratore scolastico Sena. 

Per quanto non contemplato nella presente proposta di piano il DSGA redigerà specifiche integrazioni. 
 

 

Tenuto conto della mole e della complessità del lavoro dell’ufficio di segreteria, dell’esperienza, delle 
competenze specifiche del personale in servizio vengono attribuite le seguenti competenze al 

personale: 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

SEZIONI FUNZIONI COMPITI 
PERSONALE 
ASSEGNATO 

S C 

E O 

Z M 

I U 

O N 

N E 

E 

 

 

 

 
Relazioni 

con il 

Pubblico 

Informazioni al pubblico direttamente e telefonicamente. 

Gestione e spedizione della corrispondenza a mano ed elettronica, 

tenuta del protocollo informatico, archiviazione pratiche concluse, 

diffusione di comunicazioni interne. 

Tutto il personale per quanto concerne l’area considerata mantiene 

il contatto docenti/ata/direzione nel rispetto delle norme sulla 

trasparenza (L. n. 241/90), privacy (D. Legislativo n. 196/03), 

nonché, comunicazione e qualità dei servizi (L. n. 150/2000). 

SEGRETERIA DIGITALE. 

N.B.: Fermo restando le attribuzioni di carattere specifico 
le varie unità di personale amministrativo collaboreranno 
costantemente per il raggiungimento del pieno 
espletamento dell’attività amministrativa e a tal fine ogni 
ufficio protocollerà i propri atti. 

 

 

 

 

 
 

Tutti 

B_ATTRIBUZIONE DI INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA 
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S 

E 

Z 

I 

O 

N 

E 

 

A 

M 

M 

I 

N 

I 

S 

T 

R 

A 

T 

I 

V 

A 

 

 

 
Protocollo 

Tenuta registro protocollo; 

archiviazione degli atti e dei documenti; 

Invio e scarico posta elettronica, compresa la pec; 

tenuta dell’archivio di deposito atti di corrispondenza; 

tenuta degli albi; 

circolari; 

Posta; 

Disposizione di servizio per uscita personale; 

Tutti gli atti dai quali possano nascere diritti, doveri o 
legittime aspettative di terzi vanno protocollati. 

 

 

 

ITALIANO 

Teresa 

 

 

 
Didattica 

 
Iscrizioni, trasferimento alunni, esami licenza, rilascio attestazioni 

e certificati degli alunni, tenuta fascicoli, registri, comunicazioni 

agli alunni e alle famiglie. Buono libro. 

Convocazioni consigli, calendari impegni docenti. Consensi ASL 

Utilizzo Programma AXIOS 

statistiche, OBF , anagrafe Comune e MIUR, libri di testo 

elezioni organi collegiali 

pratiche infortuni, gestione assenze, INVALSI 

IELASI 

Caterina 

e 

FORLIN D. 

Francesca 

(PT: Lun, Mar., 
Mer.) 

…18h+18… 

(PT: Gio, Ven., 
Sab.) 

 

 

 

 

 
Personale 

Gestione del personale in ingresso ed in uscita, richiesta e 

trasmissione fascicoli, comunicazioni MEF, anno di formazione e 

periodo di prova del personale neo immesso in ruolo. 

Ricostruzioni Carriera, pratiche Pensionamento. 

Diffusione di comunicazioni varie, documenti di rito, certificati di 

servizio, gestione assenze del personale, decreti di assenza, tenuta 

dei fascicoli, graduatorie interne, adempimenti connessi ai corsi di 

aggiornamento, avvisi al personale e procedure per assemblee 

sindacali, adempimenti in caso di sciopero compresa la 

trasmissione dati in Sciopnet e inserimenti dati in AXIOS, 

comunicazioni MEF per riduzioni su assenze e detrazione imposta. 

Conferimento supplenze interne ai docenti. 

Utilizzo Programma AXIOS; 

Aggiornamento dati personali portale SIDI. 

Compensi accessori ed indennità al personale, collaborazione con la 

DSGA oneri previdenziali (INPS) 
Rapporti con l’UST, RTS e DPT. 

 

 

 

 

 
RUSSELLO 

Salvatore 

e 

FRASCARIA 

Erminio 

  

 

 

Gestione 

Contabile 

e       

Magazzino 

Utilizzo Programma AXIOS 

Liquidazione parcelle, fatture, compensi accessori ed indennità al 

personale, retribuzione consulenti esterni, oneri previdenziali 

(INPS) 

Predisposizione mandati di pagamento e reversali d’incasso, 

contratti d’opera. 

Tenuta conto corrente postale; 

Progetti; 

Uscite Didattiche; 

Ordini di acquisto, contabilità di magazzino, tenuta dei registri di 

inventario, richieste di intervento al Comune, convocazioni 

Consiglio di Istituto e Giunta Esecutiva, estrapolazione delibere. 

Relazioni con l’Ente Provincia MB 

 

 

 

BACINO 

Vincenzo 

e       

TRIPODI 

Carmela 

Giuseppina 

(18h) 
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La suddivisione del piano di lavoro IN AREE rispecchia una pianificazione dettagliata dei compiti da 

assegnare ai singoli dipendenti ed è finalizzata esclusivamente al conseguimento di una organizzazione 

efficiente ed efficace che privilegi IL RISULTATO e non il semplice adempimento. 

A tal fine non è da escludere l’ordinario scambio e il reciproco supporto sia in funzione dei periodi di 

maggiore/minore carico di lavoro sui vari settori, sia in funzione della presenza/assenza dei colleghi 

nelle diverse fasce orarie e/o causa eventuali assenze. 

In presenza di necessità sopravvenute e/o per esigenze di servizio, il piano come sopra riportato potrà 

essere opportunamente rettificato. 

Ogni Assistente Amministrativo è considerato, ai sensi della normativa vigente, diretto responsabile 

dell’istruttoria dei procedimenti sopra descritti. 

Gli Assistenti Amministrativi, ai sensi del C.C.N.L. scuola vigente (Tab. A – Profilo di area B), 

svolgono le attività specifiche loro assegnate con AUTONOMIA OPERATIVA E 

RESPONSABILITA’ DIRETTA AMMINISTRATIVA. Eseguono attività lavorativa richiedente 

specifica preparazione professionale e capacità di esecuzione delle procedure anche con l’utilizzazione 

di strumenti di tipo informatico. Hanno competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo. 

Si ritiene rammentare che il lavoro deve essere svolto in sinergia con i colleghi, in un clima di fiducia, 

di serenità e di fattiva collaborazione, in modo da eseguire al meglio gli adempimenti e le procedure 

nel rispetto dei termini previsti. 

Preso atto che l’organizzazione dei servizi amministrativi deve essere proiettata al principio della 

trasparenza dei carichi di lavoro e al miglioramento della qualità e dell’efficienza, si ritiene, per 

conoscenza e competenza, indicare di seguito alcune specifiche peculiarità del profilo di cui trattasi 

con riguardo alle attribuzioni ed alle responsabilità. 

In tale contesto il dipendente dovrà in particolare: 

 esercitare con diligenza, equilibrio e professionalità i compiti assegnati; 

 rispettare il segreto d’ufficio nei casi e nei termini previsti dalle vigenti norme; 

 rispettare l’orario di lavoro e non assentarsi dal suddetto luogo senza la preventiva autorizzazione; 

 mantenere durante l’orario di lavoro, nei rapporti interpersonali, una condotta corretta astenendosi 

da comportamenti lesivi della dignità degli altri (dipendenti, utenti e alunni) 

 eseguire le disposizioni impartite inerenti all’esplicazione delle proprie funzioni o mansioni. 

Nell’esecuzione del proprio lavoro rispettare la normativa sulla privacy, astenendosi di esternare o 

comunicare dati sensibili dei dipendenti. Ciascun Assistente Amministrativo dovrà assicurare il 

rispetto della normativa stessa provvedendo, altresì, alla chiusura degli armadi metallici contenenti 

fascicoli personali, (docenti e alunni), atti e documenti di rilevanza amministrativo-contabile, e 

materiale di magazzino, provvedendo, inoltre, ciascuno per la propria competenza e 

responsabilità, alla conservazione e custodia delle password di accesso informatico e telematico. 

E’ vietato l’uso personale di connessione telematica ad INTERNET. 

Nell’espletamento dei predetti compiti gli Assistenti Amministrativi dovranno coordinarsi con tutti i 

servizi di segreteria, predisporre gli atti con indicazione in basso a sinistra della sigla di chi lo ha 

redatto, in quanto responsabile dell’istruttoria dei procedimenti sopra descritti. 
 

MANSIONI DA AFFIDARE AL PERSONALE DESTINATARIO DEI BENEFICI ECONOMICI DELL’ART.7 
C.C.N.L. 7/12/2005. 
Alla unità di personale presente nell’istituto che fruisce del beneficio economico è affidato l’incarico di 
sostituzione del DSGA. 
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ASSISTENTI TECNICI – sono individuate le seguenti mansioni: 

(i compiti e le mansioni degli assistenti tecnici sono quelli descritti nella tabella A, area B del CCNL 

24/07/2003). 

In particolare hanno i seguenti compiti: 

1. collaborazione e assistenza tecnica durante le esercitazioni didattiche in laboratorio in 

compresenza con il docente, sostegno per tutte le attività che prevedono l’utilizzo dei laboratori e 

attrezzature disposte nei diversi spazi dell’istituto; 

2. apertura e chiusura dei laboratori secondo l’orario di lezione; 

3. riordino, manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico scientifiche e informatiche della 

didattica; 

4. collaborazione con il Docente delegato alla funzione delle operazioni di inventario di  

laboratorio; 

5. supporto tecnico per l’acquisto e collaudo delle nuove attrezzature. 

 

Le esercitazioni approvate da collegio dei docenti e non contenute nell’orario settimanale delle lezioni, 

in quanto oggetto di programmazione periodica, saranno contenute in apposito calendario. 

L’impegno nelle singole esercitazioni in azienda sarà scandito da un calendario settimanale o 

plurisettimanale definito dal D.S. 

 

ADDETTI AZIENDA AGRARIA 

(i compiti e le mansioni degli addetti all’azienda agraria sono quelli descritti nella tabella A, area As 

del CCNL 24/07/2003). 

In particolare hanno i seguenti compiti: 

1. preparazione materiale del terreno, semina e trapianto delle colture, raccolta dei prodotti; 

2. cura ed eventuali trattamenti fitosanitari; 

3. cura degli animali: alimentazione, tosatura, ecc; 

4. supporto materiale connesso e conseguente alle analisi di laboratorio e alla movimentazione di 

apparecchiature, macchine e strumenti in dotazione; 

5. protezione, ricovero, conservazione e magazzinaggio di attrezzature, materiale e prodotti, 

secondo le modalità prescritte; 

6. carico e scarico, trasporto dei materiali in dotazione e dei prodotti dell'azienda, anche con l'uso di 

mezzi elettromeccanici, sistemazione e pulizia del posto di lavoro e dell'area di impiego, ovvero 

del laboratorio, serra, stalla o altra struttura tecnico-scientifica; 

7. conduzione di macchinari agricoli, purché provvisto di apposita patente, se necessaria; 

8. ogni altra attività di carattere materiale inerente alla conduzione dell'azienda. S’intende altresì 
affidato, ad ogni addetto all’azienda agraria, ogni e qualsiasi altro compito attinente l’area 

medesima. Il Direttore S.G.A. sarà a disposizione per particolari esigenze e per la verifica di 
eventuali difficoltà che dovessero verificarsi. Le ore prestate di lavoro straordinario saranno 

autorizzate dal Direttore S.G.A. e dal dirigente scolastico. 
 

COLLABORATORI SCOLASTICI - A 

(i compiti e le mansioni dei collaboratori scolastici sono quelli descritti nella tabella A, area A del 

CCNL 24/07/2003). 

In particolare hanno i seguenti compiti: 

1) SERVIZIO DI PULIZIA: 

- tutti i giorni 
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- pulizia pavimenti con segatura e detersivo 

- lavaggio servizi igienici con straccio e detersivo 

- scrivanie, banchi, sedie, tavoli, ripiani, armadietti e lavagne, con panno spugna e detersivo 

- cestini (tenendo conto degli obblighi previsti per la raccolta differenziata) 

- eliminazione eventuale carta o altro dai caloriferi 

- tenere costantemente pulite dalle carte e dallo sporco eccessivo le parti comuni della propria area 

di servizio (corridoi, atri, scale, aree esterne, scala esterna, terrazzo esterno, ecc…) 

- una volta alla settimana con turno di pomeriggio (salvo necessità giornaliere): 

- lavaggio pavimenti e vetri con straccio e detersivo 

- durante le vacanze natalizie, pasquali ed estive (salvo necessità giornaliere): armadi, porte, finestre, 

caloriferi, muri nella parte lavabile, con panno spugna e detersivo. 

2) SERVIZIO DI APERTURA, VIGILANZA E PULIZIA DELLA PALESTRA. 

3) SERVIZIO DI VIGILANZA 

 prestare particolare attenzione all’ingresso, onde evitare l’entrata di estranei e l’uscita non 

autorizzata degli studenti; 

 prestare particolare attenzione ad accogliere gli alunni diversamente abili all’entrata e 

accompagnarli presso l’uscita dell’istituto; 

 vigilanza degli studenti fuori delle classi durante le ore di lezione, durante l'intervallo, il cambio 

dell'ora di lezione e quando sono assenti i docenti, affinché non stiano seduti sui davanzali, non 

sostino nei corridoi e nei servizi, non si allontanino dall'edificio scolastico; 

 segnalare al Dirigente o al Vice le classi scoperte per assenza dei docenti (escluso il tempo 

occorrente per spostarsi da una classe all'altra al cambio dell'ora di lezione) 

 segnalare al Dirigente o al Vice tutti gli atti vandalici, di indisciplina, di pericolo, di mancato 

rispetto dei regolamenti, con nominativo dei responsabili e indicazione delle classi interessate; 

 comunicare, tempestivamente e per iscritto al Collaboratore addetto alla manutenzione eventuali 

danni arrecati ai locali, alle suppellettili e ad ogni altro bene; 

 controllare la situazione dei beni e dei locali alla fine delle lezioni; 

 controllare la chiusura a chiave delle aule alla fine delle lezioni e nei momenti in cui gli studenti 

sono in altri luoghi (palestra, laboratori, azienda, ecc…); 

4) IMPEGNI GENERALI 

 verificare la necessità di rifornire di carta igienica e di carta asciugamani i servizi igienici 

assegnati; 

 notifica delle circolari interne alle classi della propria area di servizio; 

 segnalare tempestivamente in segreteria con apposito modulo la necessità di riparazione dei beni 

e dei locali assegnati. 

 le postazioni assegnate dovranno sempre essere coperte da almeno un collaboratore scolastico  

per garantire la vigilanza degli alunni. In caso di assenza e/o allontanamento temporaneo dal 

servizio del collega/colleghi, DEVE essere garantita la sorveglianza di tutte le postazioni ai 

piani. A tal fine i collaboratori scolastici in servizio si sposteranno sorvegliando anche le 

postazioni rimaste temporaneamente sguarnite. 

 

Eventuali inosservanze del presente piano di lavoro saranno imputate ai diretti responsabili. 

Si ricorda che anche le pertinenze esterne devono essere pulite periodicamente (zona antistante l’atrio, 

uscite di sicurezza, scala esterna) da tutto il personale in servizio. 
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Il personale, nello spirito della massima collaborazione, potrà comunicare alla redattrice della proposta 

di piano ulteriori accorgimenti organizzativi che riterrà necessari per il miglior funzionamento del 

servizio. 

Per tutte le difficoltà che dovessero insorgere nell’esecuzione del servizio il personale farà riferimento 

alla DSGA. 

 
 

DISPOSIZIONI COMUNI 
In caso di necessità e/o assenza, in caso di cambiamenti di funzioni e/o attività e per situazioni di 

urgenza e/o emergenza, si provvederà con specifici e appositi atti. 

Nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali, ed estive), salvo 

comprovate esigenze, si osserva per tutti il solo orario antimeridiano dalle 8.00 alle 14.00. 

Su richiesta scritta degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari è possibile lo scambio 

giornaliero del turno di lavoro da concordare con il Direttore Amministrativo. 

 

CONTROLLO DELL’ORARIO DI LAVORO 

Tutto il personale è tenuto, durante l’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato, fatta 

salva la momentanea assenza per lo svolgimento di attività autorizzate con il Direttore Amministrativo. 

La rendicontazione del recupero dei crediti o debiti orari di ogni dipendente, sarà fornito a ciascun 

interessato entro venti giorni dal termine di ogni mese tramite prospetto riepilogativo. 

Le ore eccedenti, devono essere autorizzate e risultare siglate dal Direttore Amministrativo. 

I recuperi compensativi saranno concessi prevalentemente durante i periodi di sospensione dell’attività 

didattica o estivi. 

 

SOSTITUZIONI 

Le sostituzioni dei colleghi assenti verranno effettuate dal personale in turno al pomeriggio. 

L’intensificazione verrà effettuata il giorno martedì e sabato rispettivamente negli edifici assegnati. 

Solo in via emergenziale, che sarà valutata di volta in volta, il DSGA disporrà diversamente. 

 

ACCOMPAGNAMENTO STUDENTI AL PRONTO SOCCORSO. 

“In primis” l’onere in oggetto deve essere svolto dai collaboratori scolastici in possesso dell’attestato 

di primo soccorso e, in subordine, da qualsiasi adulto presente in quel momento in Istituto (A.T.A. – 

Docente). In caso di malore chiamare sempre il 118. 

 

ORE ECCEDENTI ALL’ORARIO D’OBBLIGO. 

Il tempo orario prestato in eccedenza al normale orario lavorativo dovrà essere preventivamente 

richiesto in forma scritta ed autorizzato e ne sarà riconosciuto il relativo recupero. 

Nel caso di eccedenza al normale orario di lavoro, da un minimo di 30” ad un massimo di 60”, dovuta 

ad un’emergenza per la quale non è stato possibile richiedere l’autorizzazione preventiva, sarà 

motivata per iscritto la necessità al D.S.G.A. il giorno successivo e verrà concordato il criterio di 

recupero. 

Il ripetersi di tale necessità comporterà una revisione dell’orario di servizio del singolo dipendente. 

Si precisa che per poter riconoscere il recupero dovranno risultare contestualmente le timbrature e le 

autorizzazioni. 
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PERMESSI BREVI E RECUPERI. 

I permessi brevi non devono superare la metà dell’orario giornaliero individuale di servizio. Non 

possono eccedere le 36 ore nell’anno scolastico. La richiesta scritta deve pervenire almeno tre giorni 

prima (urgenze escluse), contemporaneamente si concorderà il criterio per il recupero una volta 

accumulate minimo 3 ore di permesso. 

 

RITARDI IN INGRESSO. 

Il ritardo nell’orario di ingresso non potrà avere carattere di abitudine quotidiano. Se il ritardo è 

inferiore ai 10’ può essere recuperato anche lo stesso giorno prolungando l’orario di uscita (il badge 

conteggia dal 15^ minuto). Se il ritardo è superiore ai 10’ sarà recuperato entro l’ultimo giorno del 

mese successivo in base alle esigenze di servizio e in accordo con il D.S.G.A. 

 

ASSENZE PER MALATTIA. 

Il dipendente, come previsto dal CCNL scuola e da successive circolari, ha l’obbligo di segnalare 

tempestivamente, entro le ore 8,00, la propria assenza, compreso numero giorni e protocollo del 

certificato di malattia nel momento in cui ne viene a conoscenza, nonché eventuale recapito qualora 

diverso da quello abituale (in forma scritta tramite fax o e-mail); detta procedura è da rispettare anche 

per il prolungamento della malattia. 
 

FERIE. 

Le ferie non saranno concesse durante l’anno nelle giornate d’impegno con turnazione pomeridiana 

salvo motivate esigenze personali e la possibilità di scambiare il turno con un collega. Le ferie, di 

regola, devono essere richieste con un anticipo di almeno tre giorni prima della fruizione, salvo casi 

eccezionali, e devono essere autorizzate dal Capo d’Istituto sentito il parere del Direttore S.G.A. Nel 

caso di più richieste per lo stesso periodo si terrà conto delle ferie usufruite negli anni precedenti 

adottando, eventualmente, il criterio della rotazione. 

 

Per i collaboratori scolastici in servizio negli uffici di segreteria e nel centro fotocopie 

· Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si è autorizzati. 
· Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che 

contengono dati personali o sensibili, ma accertarsi che vengano sempre distrutte. 

· Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver provveduto a 

custodire in luogo sicuro i documenti trattati. 

· Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell'ufficio o leggere documenti 

contenenti dati personali o sensibili. 

· Segnalare tempestivamente al Responsabile del trattamento la presenza di documenti incustoditi e 

provvedere temporaneamente alla loro custodia. 

· Procedere alla chiusura dei locali non utilizzati in caso di assenza del personale. 

· Procedere alla chiusura dei locali di segreteria accertandosi che siano state attivate tutte le misure di 

protezione. Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si è stati 

espressamente autorizzati dal Responsabile o dal Titolare. 
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GIORNI DI CHIUSURA DELLA SCUOLA: 

giorni prefestivi a recupero: 09/12 – 23/12 – 30/12 – 05/01 – 17/02 – 31/03 – 30/04 – 14/08 

(deliberate in Consiglio d’Istituto in data 17/11/2017). 

Gli Assistenti Amministrativi e i Collaboratori Scolastici recupereranno le ore non prestate nei giorni 

in cui si dilunga l’apertura della sede scolastica (Consigli di Classe, Istituto, PTOF, Commissioni 

varie, ecc.) 

 

ORGANIZZAZIONE DEL PIANO ANNUALE DELLE FERIE 

Il direttore provvederà entro il mese di aprile a predisporre il piano delle ferie, concordandolo con tutto 

il personale, in applicazione dell’articolo 13 del CCNL del 29/11/2007, facendo in modo di assicurare 

comunque il servizio all’utenza nei mesi di luglio ed agosto. 

Gli Assistenti Amministrativi e i collaboratori scolastici devono garantire dal 25 luglio al 20 agosto la 

presenza di almeno 2 unità in Sede. 

Si comunica, inoltre, che le ore eccedenti non devono essere recuperate a ridosso dei giorni di 

ferie. 
 

DISPOSIZIONI FINALI PER TUTTO IL PERSONALE A.T.A. 
La suddetta ripartizione di compiti rappresenta un quadro di riferimento flessibile e  perciò 

modificabile ogni qual volta le esigenze di servizio dovessero rendere necessarie le variazioni. Resta 

ben inteso che, in caso di assenza di qualche unità, il servizio sarà comunque assicurato dalle unità 

presenti. Pertanto si confida nella collaborazione di tutti, nella consapevolezza che le funzioni da 

ciascuno esercitate sono a fondamento dell’organizzazione e della serenità dell’intera comunità 

scolastica. Per una dignitosa immagine dell’Istituto e per rispetto della privacy tutto il personale ATA è 

pregato di non sostare nel reparto del centralino e davanti all’orologio timbratore. 

Il recupero delle ore eccedenti con riposi compensativi avverrà su richiesta degli interessati in giorni o 

periodi di sospensione delle lezioni. Devono essere recuperate entro non oltre il 31 agosto 2018 e 

saranno concesse dilazioni solo in caso di effettiva impossibilità al recupero (ore effettuate nel mese di 

agosto per particolari situazioni straordinarie) 

Obiettivi “qualità” che si intendono raggiungere: 

- Assicurare il corretto funzionamento amministrativo e didattico. 
- Espletare le pratiche nei tempi dovuti nel rispetto delle scadenze normative e nell’ottica di 

un’apprezzabile servizio all’utenza interna ed esterna. 

- Perseguire la trasparenza amministrativa e l’informazione nell’ottica di una scuola autonoma e 

responsabile 

- Per ottimizzare i costi di stampa gli assistenti amministrativi dovranno: 

1. Prestare attenzione che tutti i documenti, prima della loro duplicazione, siano sottoposti al controllo 

del DSGA e del Dirigente 

2. Valutare il numero di copie da riprodurre 

3. Curare quotidianamente il servizio internet/intranet e di posta elettronica e provvedere alla lettura 

delle circolari di importanza per il settore affidato, stampando solo quelle necessarie 

4. Produrre un mansionario di settore che comprenda le procedure più importanti, la normativa 

fondamentale, lo scadenzario e le fasi di lavorazione. In tale modo si cercherà di rendere operativo il 

settore anche in assenza del titolare. 

Nella scuola dell’autonomia rivestono particolare importanza la formazione e l’aggiornamento in 

servizio rivolti a tutto il personale. In particolare al personale Amministrativo viene richiesta maggiore 
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competenza per la sempre maggiore responsabilità nell’espletamento delle pratiche. 

Si propone pertanto la partecipazione a tutte le attività formative presentate dal territorio o dalle scuole 

associate in rete. 

In particolare per gli assistenti amministrativi si propone la formazione relativa a: 

- Attuazione del piano di informatizzazione delle procedure e comunicazioni (c.d. dematerializzazione) 

e dei procedimenti di informatizzazione dei rapporti con le famiglie (iscrizioni on-line, pagelle 

elettroniche registri on-line) 

- Corsi strutturati per la formazione in materia amministrativo-contabile 

Per tutto il personale la formazione in materia di sicurezza e salute nei luoghi di lavoro. 

Su segnalazione delle esigenze emerse in sede di riunione preventiva con i collaboratori scolastici: 

- Assistenza e Primo soccorso 

Su segnalazione delle esigenze emerse in sede di riunione preventiva con gli assistenti tecnici: 

- Gestione del sito web 

- Formazione della figura di Amministratore di sistema 

In ossequio alla normativa prevista per la formazione e tenuto conto sia di quanto previsto dell’art. 14 

del DPR 275/2000 che dall’art. 66 del CCNL 29.11.2007, il DSGA provvederà con successiva 

comunicazione indirizzata al Dirigente a formalizzare il Piano annuale di formazione destinato a tutto 

il personale ATA distinto per profili professionali esistenti nell’istituzione scolastica. 

 

Costituisce dovere d’ufficio comunicare immediatamente al Direttore S.G.A. e al Dirigente Scolastico 

qualunque problema tecnico, organizzativo o personale che sia di pregiudizio al buon funzionamento 

dei servizi e dei compiti assegnati e all’osservanza delle scadenze e, ove possibile, proporre delle 

soluzioni ai medesimi. 
Ogni Assistente risponde direttamente al DSGA di ogni atto compiuto. 
Tutti gli assistenti possono essere tenuti alla protocollazione degli atti. 

Non è consentita alcuna decisione di eliminazione documentaria che comporti discrezionalità che 

possa avere ripercussione esterna senza l’autorizzazione preventiva del DSGA e del D.S; 

* I singoli assistenti Amministrativi, con riferimento ai compiti loro assegnati, sono personalmente 

responsabili del rispetto delle scadenze previste da leggi, decreti, circolari e/o disposizioni interne; 

della tenuta dei registri necessari per lo svolgimento dei loro compiti e della compilazione degli stessi, 

del materiale di cancelleria, delle attrezzature e degli strumenti in uso loro affidati. 

Non è consentito che alcun Assistente deleghi le proprie competenze all’altro senza previa 

autorizzazione del DSGA e senza giustificato motivo. E’ fatta salva la spontanea collaborazione per 

problemi specifici o eccessivo carico di lavoro quando questo non comporti interruzione di altro 

dovere d’ufficio. 

Tutte le certificazioni devono essere predisposte per la consegna all’utenza entro il termine di cinque 

giorni dall’affidamento della pratica, salvo che i termini non siano indicati nella richiesta proveniente 

dall'esterno o siano definiti per legge; le eccezioni ai suddetti tempi dovranno essere adeguatamente 

motivate, devono rispettare le informative sulla privacy e i criteri stabiliti per il rispetto delle regole  

per il trattamento dei dati sensibili e/o comuni. 

I singoli assistenti amministrativi dovranno quotidianamente utilizzare la rete intranet e tutti i canali 

informatici necessari allo svolgimento dei propri compiti e provvedere alla stampa solo di quanto 

effettivamente necessario. 

Il DSGA deve essere messo a conoscenza di qualsiasi documento in arrivo o in partenza e prenderne 

visione. 

Il ricevimento dell'utenza prima dell'orario di apertura al pubblico potrà essere effettuato solo per 
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appuntamento, dopo l'orario di chiusura sarà servito il pubblico presente. 

La presenza in servizio è verificata dal controllo delle firme di presenza e dal rilevatore automatico. 

Le firme di presenza in apposito registro saranno valide solo in caso di difetti di funzionamento del 

rilevatore automatico o anche in caso di dimenticanza. 

Le ore di straordinario necessarie allo svolgimento dei compiti assegnati dovranno essere 

preventivamente autorizzate dal DSGA, non saranno tenute in considerazione prestazioni di lavoro 

straordinario non autorizzate. 

Eventuali ore di straordinario richieste dall’Ufficio, potranno essere recuperate con riposi 

compensativi compatibilmente con le esigenze dell’amministrazione. 

Gli Assistenti hanno l’obbligo di consegnare al Gestore delle Password ed in busta chiusa la 

password di accesso alla propria postazione. Tale disposizione non si applica agli accessi al SIDI la cui 

password è strettamente personale e non deve essere comunicata a nessuno. 

I recuperi per ritardo sull’orario di ingresso, per brevi uscite autorizzate o per altre assenze non 

giustificate devono essere recuperate entro l’ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si è 

verificato il ritardo. 

Le ore prestate per la formazione saranno riconosciute come ore di recupero, laddove eccedenti 

l’orario obbligatorio di servizio. 

 

Linee guida in materia di sicurezza incaricati del trattamento dei dati 

- D.L. 196/2003 - Privacy. 

Gli assistenti amministrativi dovranno scrupolosamente attenersi alle seguenti indicazioni per garantire 

la sicurezza dei dati personali trattati: 
Conservare sempre i dati del cui trattamento si è incaricati in apposito armadio dotato di serratura; 

Accertarsi della corretta funzionalità dei meccanismi di chiusura dell’armadio segnalando 

tempestivamente al responsabile eventuale anomalie; 

Non consentire l’accesso alle aree in cui sono conservati dati personali su supporto cartaceo a 

estranei e a soggetti non autorizzati; 

Conservare i documenti ricevuti da genitori, studenti o dal personale in apposite cartelline non 

trasparenti; 
Consegnare al personale o ai genitori/alunni la documentazione in buste non trasparenti; 

Non consentire ad estranei l’accesso al Fax o alla stampante che contengono documenti non ancora 

ritirati dal personale preposto; 
Effettuare fotocopie di documenti solo laddove espressamente autorizzati; 
Provvedere personalmente alla distruzione quando è necessario eliminare documenti inutilizzati; 

Non lasciare a disposizione di estranei fotocopie inutilizzate o incomplete di documenti che 

contengano dati personali o sensibili ma accertarsi che vadano sempre distrutte; 

Non lasciare incustodito il registro contenente gli indirizzi e i recapiti telefonici del personale o degli 

studenti e non annotarne il contenuto nei fogli di lavoro; 

Non abbandonare la postazione di lavoro per pausa o altro motivo senza avere provveduto a 

custodire in luogo sicuro i documenti trattati; 

Segnalare tempestivamente al responsabile la presenza di documenti incustoditi, provvedendo 

temporaneamente alla loro custodia; 

Attenersi alle direttive ricevute e non effettuare operazioni per le quali non si è stati espressamente 

autorizzati dal Responsabile o dal Titolare. 

Riguardo ai trattamenti eseguiti su supporto informatico attenersi scrupolosamente alle seguenti 

indicazioni: 
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Non lasciare dispositivi di archiviazione dati cartelle o altri documenti a disposizione di estranei; 

Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, ad accesso controllato o in files protetti da password; 

Non consentire l’accesso a soggetti non autorizzati; 

Riporre i supporti in modo ordinato negli appositi contenitori e chiudere a chiave classificatori ed 

armadi dove sono custoditi; 

scegliere una password con le seguenti caratteristiche: originale, composta da 8 caratteri, che 

contenga almeno un numero, che non sia facilmente intuibile, evitando il proprio nome, il nome di 

congiunti, date di nascita e comune riferiti alla propria persona e/o lavoro facilmente ricostruibili; 
Curare la conservazione della propria password ed evitare di comunicarla ad altri 
Cambiare periodicamente (almeno ogni tre mesi) la propria password; 

Modificare prontamente (ove possibile) la password assegnata dal custode delle credenziali; 

Trascrivere su un biglietto in busta sigillata e controfirmata la nuova password e consegnarla alla 

DSGA; 
Spegnere correttamente il computer ad ogni sessione di lavoro; 

Non abbandonare la propria postazione di lavoro per pausa o per altri motivi senza avere spento la 

postazione di lavoro o avere inserito uno screen con password; 

Comunicare tempestivamente al Responsabile o al Titolare qualunque anomalia riscontrata nel 

funzionamento del computer; 
Non riutilizzare i supporti informatici utilizzati per il trattamento dei dati sensibili; 

Non gestire informazioni su più archivi ove non sia strettamente necessario e comunque curarne 

l’aggiornamento in modo organico; 

Utilizzare le seguenti regole per la posta elettronica: 
- Non aprire documenti di provenienza incerta; 

- Non aprire direttamente gli allegati ma salvarli su disco e controllarne il contenuto con un 

antivirus; 

- Controllare accuratamente l’indirizzo dei destinatari prima di inviare dati personali. 

Si rammenta il divieto di utilizzo improprio di internet consistente in attività non correlate alla 

prestazione lavorativa, quali la visione di siti non pertinenti, l’upload e il download di files, l’uso di 

servizi di rete con finalità ludiche o comunque estranee all’attività lavorativa. 

Si rammenta altresì il divieto di utilizzo del telefono per fini diversi da quelli lavorativi. 

 

Per quanto concerne le posizioni economiche, gli incarichi specifici, le prestazioni aggiuntive, ecc 

il DSGA si riserva di definire le stesse nelle conseguenti disposizioni di servizio. 
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AL PERSONBALE AMMINISTRATIVO 

SEDE 

Wwass Con riferimento alla legge di stabilità 2012 che ha previsto, tra l'altro, l'estensione del 

regime delle "autocertificazioni" (art. 15, comma 1) si precisa quanto segue: 

Dal 1° gennaio 2012 le pubbliche amministrazioni non possono richiedere atti o certificati già in 

possesso dell'amministrazione, potranno acquisire d'ufficio i dati o avvalersi dell'autocertificazione 

dei privati sul possesso dei requisiti. 

Nei rapporti con le Pubbliche Amministrazioni riguardanti stati, qualità personali e fatti, i 

certificati sono sostituiti da dichiarazioni sostitutive di certificazioni o dell'atto di notorietà. 

Sulla materia è intervenuta la Direttiva 14 del 22/12/2011 del Ministro per la Pubblica 

Amministrazione e della semplificazione che chiarisce le principali novità a cui le amministrazioni 

pubbliche devono attenersi. 

Moltissimi altri gli ambiti di applicazione della direttiva: ogni volta che verrà richiesto un 

certificato in originale accertarsi che questo non possa essere acquisito direttamente 

dall'amministrazione. 

Le certificazioni rilasciate dagli uffici pubblici "sono valide e utilizzabili solo nei rapporti tra 

privati; nei rapporti tra questi e la Pubblica Amministrazione (o i gestori di servizi pubblici) sono 

sempre sostituite dalle dichiarazioni sostitutive o dall'atto di notorietà". 

Ogni modulo deve contenere la dicitura: "Il presente certificato non può essere prodotto agli 

organi della pubblica amministrazione o ai privati gestori di pubblici servizi". 

Ogni addetto all’area, salvo diversamente concordato con il Dirigente Scolastico, per il settore 

di appartenenza, procederà ad un controllo a campione del 10% sul totale delle autocertificazioni 

pervenutegli. I controlli sulla veridicità delle dichiarazioni e l’acquisizione d’ufficio delle informazioni 

possono essere effettuate con qualunque mezzo idoneo ad assicurare la certezza della fonte. 

Si procederà a predisporre una modulistica (soggetta a continui aggiornamenti) reperibile 

presso gli uffici di segreteria e di prossima pubblicazione sul sito web della scuola. 

 

 

 
IL D.S.G. AMMINISTRATIVO 

Dott. Giuseppina Tedeschi 


