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ISTITUTO COMPRENSIVO “FALCONE e BORSELLINO” 

Ascoli Piceno - Appignano del Tronto – Castorano -Castel di Lama - Colli del Tronto -Offida 
Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di primo grado – tel. 0736/813826 fax 0736/814398 

Codice Fiscale 92033390441   url: http://icfalconeeborsellino.edu.it 
E. Mail apic82100r@istruzione.it - E Mail p.e.c.: apic82100r@pec.istruzione.it 

63100 Ascoli Piceno - Via Monte Catria n. 34 
 

 

  

  

Prot. n.° 1727del 12/02/2024 

 

Ai Sigg. Assistenti Amministrativi 

Collaboratori scolastici 

All’albo dell’Istituto 

p.c.  Al Dirigente Scolastico 

 Sede 

OGGETTO :  Attuazione del piano delle attività ATA a.s. 2023/2024 

Assegnazione compiti di natura organizzativa. 

 

 

IL DIRETTORE S.G.A. 

 

In attuazione al PIANO DI LAVORO e delle attività del personale Amministrativo e dei 

Collaboratori scolastici per l’a.s. 2023/2024 adottato dal Dirigente Scolastico con formale 

provvedimento prot. n. 1693 del 10/02/2024; 

 

Visto l’art. 46 e allegata tabella A del CCNL 29.11.2007; 

 

Visto il CCNL del personale del Comparto Istruzione e ricerca del 18/01/2024 periodo 2019-2021; 

 

ASSEGNA 

 

i seguenti compiti di natura organizzativa per il funzionamento dei servizi generali e amministrativi 

 

Al fine di una trasparente azione informativa, si riportano gli orari e i compiti di TUTTI gli 

Assistenti Amministrativi e dei Collaboratori Scolastici. 

 

Ogni Assistente Amministrativo e Collaboratore Scolastico presterà particolare attenzione a 

quanto di Sua specifica competenza. 

 

 IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI  

ED AMMINISTRATIVI 

 Dott.ssa Filomena Di Bartolomeo 
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Piano di lavoro dei servizi amministrativi e generali per l’anno scolastico 

2023/2024  
  

  

IIll  ppiiaannoo  ccoommpprreennddee  qquuaattttrroo  aassppeettttii::  llaa  pprreessttaazziioonnee  ddeellll’’oorraarriioo  ddii  llaavvoorroo,,  ll’’aattttrriibbuuzziioonnee  ddii  iinnccaarriicchhii  ddii  

nnaattuurraa  oorrggaanniizzzzaattiivvaa,,  llaa  pprrooppoossttaa  ddii  aattttrriibbuuzziioonnee  ddii  iinnccaarriicchhii  ssppeecciiffiiccii,,  ll’’iinntteennssiiffiiccaazziioonnee  ddii  

pprreessttaazziioonnii  llaavvoorraattiivvee  ee  qquueellllee  eecccceeddeennttii  ll’’oorraarriioo  dd’’oobbbblliiggoo  ee  llee  iinnddiiccaazziioonnii  ddii  ccaarraatttteerree  ggeenneerraallee  ccoonn  

rriiffeerriimmeennttoo  aallllee  nnoorrmmee  ccoonnttrraattttuuaallii..  

  

LL’’aattttrriibbuuzziioonnee  ddii  iinnccaarriicchhii  oorrggaanniizzzzaattiivvii  ee  llee  pprreessttaazziioonnii  eecccceeddeennttii  ll’’oorraarriioo  dd’’oobbbblliiggoo  rriieennttrraannoo  nneellllee  

ccoommppeetteennzzee  ddeell  DDiirreettttoorree,,  mmeennttrree  ll’’aaddoozziioonnee  ddeellllaa  pprreessttaazziioonnee  ddeellll’’oorraarriioo,,  ll’’aattttrriibbuuzziioonnee  ddii  iinnccaarriicchhii  

ssppeecciiffiiccii  ee  ll’’iinntteennssiiffiiccaazziioonnee  ddeellllee  pprreessttaazziioonnii  aappppaarrttiieennee  aallllaa  ffuunnzziioonnee  ddiirriiggeennzziiaallee,,  sseemmpprree,,  ppeerròò,,  

nneellll’’aammbbiittoo  ddeell  ppiiaannoo  ddeellllee  aattttiivviittàà..  

  

OORRGGAANNIIZZZZAAZZIIOONNEE  DDEEII  SSEERRVVIIZZII  TTEECCNNIICCII  EE  AAMMMMIINNIISSTTRRAATTIIVVII  
  

  

LLaa  ddoottaazziioonnee  oorrggaanniiccaa  ddeell  ppeerrssoonnaallee  aammmmiinniissttrraattiivvoo  AATTAA,,  ddiissppoonniibbiillee  ppeerr  ll’’aa..  ss..  22002233//22002244  èè  llaa  

sseegguueennttee::  
  

nn..  DDIIPPEENNDDEENNTTEE                SSTTAATTUUSS  QQUUAALLIIFFIICCAA  

11  LLIICCCCIIAARRDDEELLLLII    RROOSSAANNNNAA      TTeemmppoo  iinnddeetteerrmmiinnaattoo  3366  oorree          AAssssiisstteennttee  aammmmiinniissttrraattiivvoo  

22  CCHHIIAAPPPPIINNII  SSIIMMOONNAA      TTeemmppoo  iinnddeetteerrmmiinnaattoo  3366  oorree  AAssssiisstteennttee  aammmmiinniissttrraattiivvoo  

33  NNOOLLAA  PPAATTRRIIZZIIAA      TTeemmppoo  iinnddeetteerrmmiinnaattoo  3366  oorree    AAssssiisstteennttee  aammmmiinniissttrraattiivvoo  

    44                    PPIINNTTOO                        AANNNNAA          TTeemmppoo  iinnddeetteerrmmiinnaattoo  3366  oorree  AAssssiisstteennttee  aammmmiinniissttrraattiivvoo  

55  

66  

77  

88  

  

SSIILLIIQQUUIINNII  

FFEELLIICCIIOONNII    

ZZAAMMPPEETTTTII  

GGUUAARRIINNII  

PPAAOOLLAA  

RROOMMIINNAA  

SSAARRAA  

GGIIOORRGGIIOO  

  

  

    TTeemmppoo  iinnddeetteerrmmiinnaattoo  3366  oorree  

  Tempo determinato 36 ore 

  Tempo determinato 24 ore 

  TTeemmppoo  ddeetteerrmmiinnaattoo  1122  oorree  

     

AAssssiisstteennttee  aammmmiinniissttrraattiivvoo  

AAssssiisstteennttee  aammmmiinniissttrraattiivvoo  

AAssssiisstteennttee  aammmmiinniissttrraattiivvoo  

        AAssssiisstteennttee  tteeccnniiccoo  

  

          

  

  

  

DDoottaazziioonnee  oorrggaanniiccaa  pprreevviissttaa  

aassssiisstteennttii  aammmm..vvii  
DDoottaazziioonnee  oorrggaanniiccaa  aasssseeggnnaattaa  ddiiffffeerreennzzee  

66  66  ++  2244  oorree  2244  oorree  
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  AAssssiisstteennttii  aammmmiinniissttrraattiivvii::  

aa))    ccaarriicchhii  ddii  llaavvoorroo  eeqquuaammeennttee  rriippaarrttiittii;;  

  

  SSEERRVVIIZZII  EE  CCOOMMPPIITTII  DDEEGGLLII  AASSSSIISSTTEENNTTII  AAMMMMIINNIISSTTRRAATTIIVVII    
  

  

••  AASSSSIISSTTEENNTTII  AAMMMMIINNIISSTTRRAATTIIVVII        

  

  GGllii  aassssiisstteennttii  aammmmiinniissttrraattiivvii,,  sseeccoonnddoo  llaa  ttaabbeellllaa  AA  pprreevviissttaa  ddaallll’’aarrtt..  4466  ccoo..  11  ddeell  CCCCNNLL  ddeell  

2299//1111//22000077,,  ssoonnoo  iinnqquuaaddrraattii  nneellll’’  ""aarreeaa  bb""..  PPeerr  ccoolloorroo  cchhee  ssoonnoo  iinnsseerriittii  nneellll’’aarreeaa  iinn  eessaammee  iill  CCCCNNLL  

pprreevveeddee  cchhee  nneeii  ddiivveerrssii  pprrooffiillii  ssvvoollggee  llee  sseegguueennttii  aattttiivviittàà  ssppeecciiffiicchhee  ccoonn  aauuttoonnoommiiaa  ooppeerraattiivvaa  ee  

rreessppoonnssaabbiilliittàà  ddiirreettttaa::  

““……((oommiissssiiss))……..  EEsseegguuee  aattttiivviittàà  llaavvoorraattiivvaa  rriicchhiieeddeennttee  ssppeecciiffiiccaa  pprreeppaarraazziioonnee  pprrooffeessssiioonnaallee  ee  

ccaappaacciittàà  ddii  eesseeccuuzziioonnee  ddeellllee  pprroocceedduurree  aanncchhee  ccoonn  ll’’uuttiilliizzzzaazziioonnee  ddii  ssttrruummeennttii  ddii  ttiippoo  iinnffoorrmmaattiiccoo,,  

ppuurree  ppeerr  ffiinnaalliittàà  ddii  ccaattaallooggaazziioonnee..  HHaa  ccoommppeetteennzzaa  ddiirreettttaa  ddeellllaa  tteennuuttaa  ddeellll’’aarrcchhiivviioo  ee  ddeell  pprroottooccoolllloo””..  

  

IIll  llaavvoorroo  ddeeggllii  AAssssiisstteennttii  AAmmmmiinniissttrraattiivvii,,  èè  oorrggaanniizzzzaattoo  iinnmmooddoo  ddaa  ccoopprriirree  ttuuttttee  llee  aattttiivviittàà  

ddeellll’’IIssttiittuuttoo,,  ccoonn  rriiffeerriimmeennttoo  aall  llaavvoorroo  oorrddiinnaarriioo,,  aallll’’oorraarriioo  ddii  llaavvoorroo,,  aallllaa  ssoossttiittuuzziioonnee  ddeeii  ccoolllleegghhii  

aasssseennttii  ee  aallll’’uuttiilliizzzzaazziioonnee  nneellllee  aattttiivviittàà  rreettrriibbuuiittee  ccoonn  iill  ffoonnddoo  ddeellll’’iissttiittuuzziioonnee  ssccoollaassttiiccaa..  

LL’’aasssseeggnnaazziioonnee  ddeeii  ccoommppiittii  ddii  sseerrvviizziioo  èè  eeffffeettttuuaattaa  tteenneennddoo  pprreesseennttee::  

--  ccaarriicchhii  ddii  llaavvoorroo  eeqquuaammeennttee  rriippaarrttiittii  eedd  aasssseeggnnaattii  iinn  bbaassee  aallll''eessppeerriieennzzaa  aaccqquuiissiittaa  nneell  pprroopprriioo  

ppeerrccoorrssoo  llaavvoorraattiivvoo  

--  oobbiieettttiivvii  ee  ffiinnaalliittàà  cchhee  llaa  ssccuuoollaa  iinntteennddee  rraaggggiiuunnggeerree;;  

--  pprrooffeessssiioonnaalliittàà  iinnddiivviidduuaallii  ddeellllee  ppeerrssoonnee;;  

--  fflleessssiibbiilliittàà  ddeeggllii  iinnccaarriicchhii  ffiinnaalliizzzzaattaa  aadd  uunn  sseerrvviizziioo  eeffffiiccaaccee  eedd  eeffffiicciieennttee;;  

--eessiiggeennzzee  ppeerrssoonnaallii  ((qquuaannddoo  hhaannnnoo  ppoottuuttoo  ccooiinncciiddeerree  ccoonn  qquueellllee  ddeellllaa  ssccuuoollaa));;  

--nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee..  

  

SSii  ffoorrnniissccoonnoo  iinnddiiccaazziioonnii  ddii  mmaassssiimmaa  ppeerr  qquuaannttoo  rriigguuaarrddaa  ccoommppiittii  ee  sseerrvviizzii  ddaa  ccuurraarree..  

  

AArreeaa  DDiiddaattttiiccaa  ee  aaffffaarrii  ggeenneerraallii  AAssss..ttii  AAmmmm..vvee  LLiicccciiaarrddeellllii  RRoossaannnnaa    ee  FFeelliicciioonnii  RRoommiinnaa  

LLee  aassssiisstteennttii  nneellll''aammbbiittoo  ddeellll’’aarreeaa  ssoonnoo  cchhiiaammaattee  aa  ssvvoollggeerree  ii  sseegguueennttii  ccoommppiittii::  

••GGeessttiioonnee  ddeeggllii  aalluunnnnii  ccoonn  pprrooggrraammmmaa  iinnffoorrmmaattiiccoo  iinn  uuttiilliizzzzoo  ––  iissccrriizziioonnii  aalluunnnnii  ee  lloorroo  

iimmmmaattrriiccoollaazziioonnee,,  --  ffrreeqquueennzzee  ––  ttrraassffeerriimmeennttii  ee  rreellaattiivvii  nnuullllaa  oossttaa  ––  rriicchhiieessttee  ee  ttrraassmmiissssiioonnee  ddii  

ddooccuummeennttii  ––  ssccrruuttiinnii  ––  aarrcchhiivviiaazziioonnee  ddooccuummeennttii  ppeerrssoonnaallii  ––  rriicceerrcchhee  dd''aarrcchhiivviioo  iinneerreennttii  ggllii  aalluunnnnii  ––  

ssttaattiissttiicchhee  ––  IInnvvaallssii  

••TTeennuuttaa  ddeeii  rreeggiissttrrii  oobbbblliiggaattoorrii  ddeell  ppeerrccoorrssoo  ddiiddaattttiiccoo  ddeeggllii  ssttuuddeennttii;;  

••TTeennuuttaa  ddeeii  ffaasscciiccoollii  ddeeggllii  aalluunnnnii  ccoorrrreeddaattoo  ddaaii  ddooccuummeennttii  ee  ddaall  ffoogglliioo  nnoottiizziiee;;  

••TTeennuuttaa  ee  ccoonnsseerrvvaazziioonnee  ddeeii  rreeggiissttrrii  ddeeggllii  eessaammii  ddii  lliicceennzzaa  ee  ddii  ccaarriiccoo  ee  ssccaarriiccoo  ddiipplloommii;;  

••CCoommppiillaazziioonnee  ddiipplloommii  ddii  lliicceennzzaa  mmeeddiiaa;;  

••TTrraassmmiissssiioonnee  ffaasscciiccoollii  ppeerrssoonnaallii  ddeeggllii  aalluunnnnii;;  

••RReeddaazziioonnee  ddii  ooggnnii  cceerrttiiffiiccaattoo  rriigguuaarrddaannttee  ggllii  aalluunnnnii  ccoonn  uuttiilliizzzzoo  ddeell  pprrooggrraammmmaa  iinnffoorrmmaattiioo  ee      

ttrraassccrriizziioonnee  nneell        rreeggiissttrroo  ddeeii  cceerrttiiffiiccaattii;;  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  ddii  ttuuttttii  ggllii  aattttii  ddii  ccoommppeetteennzzaa  ddeellllaa  sseeggrreetteerriiaa  ddiiddaattttiiccaa  rreellaattiivvii  aallll''aaddoozziioonnee  ddeeii  lliibbrrii  

ddii  tteessttoo;;  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  ddeellllee  ppaaggeellllee  ddeeggllii  aalllliieevvii  ee  ddii  ttuuttttii  ggllii  aattttii  rreellaattiivvii  aalllloo  ssvvoollggiimmeennttoo  ddeeggllii  eessaammii  ddii  

lliicceennzzaa  mmeeddiiaa;;  

••DDiiggiittaazziioonnee  aall  SSIIDDII  ddii  aaddeemmppiimmeennttii  nneeii  tteemmppii  pprreevviissttii  ddaall  MMIIUURR  ––  aannaaggrraaffee  aalluunnnnii,,  ssttaattiissttiicchhee  

ppeerriiooddiicchhee  ee  ffiinnaallii  --  ddaallllaa  DDiirreezziioonnee  SSccoollaassttiiccaa  RReeggiioonnaallee  ee  ddaallll’’UUffffiiccii  SSccoollaassttiiccoo  pprroovviinncciiaallee  

nnoonncchhéé  ddeeii  ddaattii  ppeerr  llaa  ffoorrmmuullaazziioonnee  ddeeggllii  oorrggaanniiccii;;  

••AAssssiisstteennzzaa  aaii  ddoocceennttii  eedd  aaii  ggeenniittoorrii  uuttiilliizzzzoo  ssooffttwwaarree  rreeggiissttrroo  ddiiggiittaallee;;  

••RRaappppoorrttii  ccoonn  llee  ffaammiigglliiee,,  ccoonn  ii  sseerrvviizzii  ssoocciiaallii  ee  ccoonn  iill  CCoommuunnee  ddii  OOffffiiddaa,,  CCaassttoorraannoo,,  AAppppiiggnnaannoo  ddeell  

TTrroonnttoo,,  CCoollllii  ddeell  TTrroonnttoo  ee  AAssccoollii  PPiicceennoo;;  

••VVeerriiffiiccaa  ssiittuuaazziioonnee  vvaacccciinnaallee  ssttuuddeennttii;;  
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 4  

••PPrraattiicchhee  iinneerreennttii  ggllii  aalluunnnnii  ddiivveerrssaammeennttee  aabbiillii;;  

••PPrraattiicchhee  ccoonncceessssiioonnee  ssuussssiiddii  ee  bboorrssee  ddii  ssttuuddiioo;;  

••TTrraassmmiissssiioonnee  aa  CCoommppaaggnniiaa  AAssssiiccuurraattiivvaa  ddii  ddeennuunnccee  ddii  iinnffoorrttuunniioo  ddeell  ppeerrssoonnaallee,,  ccoonn  ccoonnsseegguueennttii  

aaddeemmppiimmeennttii  ccoonnnneessssii  rreellaattiivvee  aallllaa  ttrraassmmiissssiioonnee  aallll’’IINNAAIILL  ee  ddeennuunncciiaa  aallll’’aauuttoorriittàà  ddii  ppuubbbblliiccaa  

ssiiccuurreezzzzaa;;  

••CCuurraa  ddeellllee  pprraattiicchhee  iinneerreennttii  aadd  eevveennttuuaallii  iinnffoorrttuunnii  ooccccoorrssii  aaggllii  aalllliieevvii,,  --  ttrraassmmiissssiioonnee  ddeennuunncciiaa  

dd’’iinnffoorrttuunniioo  aallll’’aassssiiccuurraazziioonnee,,  ddeellllee  eevveennttuuaallii  ddeennuunnccee  aallll’’IINNAAIILL  ssiiccuurreezzzzaa;;  

••PPaarrttiiccoollaarree  aatttteennzziioonnee  pprreesstteerràà  ppeerr  eevveennttuuaallii  ccoonntteennzziioossii  iinn  sseegguuiittoo  aadd  iinnffoorrttuunnii  ddeeggllii  aalluunnnnii  ppeerr  

eevveennttuuaallii  cciittaazziioonnii  iinn  ggiiuuddiizziioo  ddaa  ppaarrttee  ddeeggllii  iinntteerreessssaattii,,  aa  ttaallee  ssccooppoo  pprroovvvveeddeerràà  aadd  iinnvviiaarree  ttuuttttaa  llaa  

ddooccuummeennttaazziioonnee  ddii  ppeerrttiinneennzzaa  aallll’’AAvvvvooccaattuurraa  DDiissttrreettttuuaallee  ddeelllloo  SSttaattoo;;  

••GGeessttiioonnee  iissttrruuttttoorriiaa  vviissiittee  gguuiiddaattee  eeffffeettttuuaattee  ccoonn  iill  ttrraassppoorrttoo  ddeellll’’aammmmiinniissttrraazziioonnee  ccoommuunnaallee;;  

••AAddeemmppiimmeennttii  ccoonnnneessssii        aallllaa  ssiiccuurreezzzzaa  nneeii  lluuoogghhii  ddii  llaavvoorroo  662266//9944  ee  aallllaa  PPrriivvaaccyy  GGDDPPRR  667799  22001166  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddeellllaa  mmoodduulliissttiiccaa  rreellaattiivvaa  aaggllii  aammbbiittii  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  ee  

ssuuaa  ffoorrnniittuurraa  aallll’’uutteennzzaa  aanncchhee  aattttrraavveerrssoo  ssiittoo  wweebb  dd’’IIssttiittuuttoo;;  

••PPrroottooccoollllaazziioonnee  eedd  iinnoollttrroo  ddeellllaa  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  iinn  ppaarrtteennzzaa  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  ppeerr  vviiaa  

tteelleemmaattiiccaa;;  

••PPuubbbblliiccaazziioonnee  ssuu  ssiittoo  wweebb  ddii  IIssttiittuuttoo  ddii  ttuuttttii  ggllii  aattttii  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  cchhee  nneecceessssiittaannoo  ddii  

ppuubbbblliicciittàà  lleeggaallee..  

••PPrreeppaarraazziioonnee  ddeell  mmaatteerriiaallee  iinneerreennttee  aall  ppeerrssoonnaallee  ppeerr  llee  eelleezziioonnii  ddeeggllii  oorrggaannii  ccoolllleeggiiaallii  ee  ddeellllaa  RRSSUU;;  

••CCoonnvvooccaazziioonnee  ddeeggllii  oorrggaannii  ccoolllleeggiiaallii  ee  rreellaattiivvaa  nnoottiiffiiccaa  aaggllii  iinntteerreessssaattii;;  

••PPuubbbblliiccaazziioonnee  ddeellllee  ddeelliibbeerree  ddeeggllii  OOOO..CCCC..  ee  ccuurraa  ddeell  rreeggiissttrroo  ddeeii  vveerrbbaallii  ddeell  CC..dd..II..;;  

••DDiiggiittaazziioonnee  cciirrccoollaarrii  ppeerrssoonnaallee  DDoocceennttee  ee  ccaalleennddaarriioo  iimmppeeggnnii  ee  rriiuunniioonnii  ee  aattttiivviittàà  DDoocceennttii::  

pprreeppaarraazziioonnee  rreeggiissttrroo  oo  ffoogglliioo  ffiirrmmaa;;  

••DDiiggiittaazziioonnee  ee  ttrraassmmiissssiioonnee  ddeellllee  cciirrccoollaarrii  ee  ccoommuunniiccaazziioonnii  aallllee  ffaammiigglliiee,,  aall  ppeerrssoonnaallee  eedd  aall  CCoommuunnee  

pprreeddiissppoossttee  ddaall  DDiirriiggeennttee  ssccoollaassttiiccoo;;  

    ••DDiiggiittaazziioonnee  ee  ttrraassmmiissssiioonnee  ddeellllee  cciirrccoollaarrii  ee  ccoommuunniiccaazziioonnii  iinntteerrnnee  aall  ppeerrssoonnaallee  AATTAA  pprreeddiissppoossttee  

ddaall  DDiirriiggeennttee  ssccoollaassttiiccoo  ee  ddaall  DDiirreettttoorree  ddeeii  sseerrvviizzii  ggeenneerraallii  eedd  aammmmiinniissttrraattiivvii;;  

  

NNeeii  ppeerriiooddii  ddii  mmaaggggiioorree  iinntteennssiittàà  llaavvoorraattiivvaa  oo  ddii  aasssseennzzaa  ddeell  ppeerrssoonnaallee  ccoommppeetteennttee,,  ffoorrnniirraannnnoo  uunn  

ssuuppppoorrttoo  llee  aallttrree  ccoolllleegghhee  aa  sseeccoonnddaa  ddeellllaa  ssiittuuaazziioonnee  llaavvoorraattiivvaa  ddii  cciiaassccuunnaa,,  mmaa  rriissppeettttaannddoo  

ccoommuunnqquuee  iill  pprriinncciippiioo  ddeellllaa  rroottaazziioonnee..  

  

AArreeaa    AAccqquuiissttii    ee  AAffffaarrii  GGeenneerraallii,,      AAssss..ttee  AAmmmm..vvaa  SSiilliiqquuiinnii  MMaarriiaa  PPaaoollaa  

••GGeessttiioonnee  ddeellll’’iinnggrreessssoo  ddeeii  bbeennii  aaccqquuiissttaattii  ddaallll’’IIssttiittuuttoo  ((vveerriiffiiccaa  ccoonnggrruuiittàà  rriissppeettttoo  aallll’’oorrddiinnee,,  

rreeggoollaarriittàà  ddooccuummeennttaazziioonnee  ffoorrnniittaa,,  rriissppeettttoo  tteemmppii  ddii  ccoonnsseeggnnaa  eecccc..))  ee  ddeellll’’uusscciittaa  ((ccoonnsseeggnnaa  aall  

ppeerrssoonnaallee  ddeessttiinnaattaarriioo  ddiieettrroo  eevveennttuuaallee  rriicceevvuuttaa));;      

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  mmoodduulliissttiiccaa  iinneerreennttee  llaa  rreeggoollaarriittàà  ddeeggllii  aaccqquuiissttii  ((ttrraacccciiaabbiilliittàà  fflluussssii  ffiinnaannzziiaarrii,,  

DD..UU..RR..CC..  eecccc));;  

••RReeddaazziioonnee  ddeeii  vveerrbbaallii  CCoommmmiissssiioonnee  AAccqquuiissttii;;  

••GGeessttiioonnee  ddeellllee  ggiiaacceennzzee  ee  ffoorrmmuullaazziioonnee  ddeellllee  pprrooppoossttee  ppeerr  iill  rreeiinntteeggrroo  ddeeii  bbeennii  ddii  ccoonnssuummoo  

nneecceessssaarrii  aall  ffuunnzziioonnaammeennttoo  ddeeii  sseerrvviizzii  ggeenneerraallii  eedd  aammmmiinniissttrraattiivvii;;  

••RReeggiissttrraazziioonnee  ddeellllee  pprrooppoossttee  dd’’aaccqquuiissttoo  ffoorrmmuullaattee  ddaaii  rreessppoonnssaabbiillii  ddeellllee  aattttiivviittàà  ddiiddaattttiicchhee  ee  

pprrooggeettttuuaallii;;  

••IInnffoorrmmaazziioonnii  aall  ppeerrssoonnaallee  pprrooppoonneennttee  ggllii  aaccqquuiissttii  ssuulllloo  ssttaattoo  ddeellllaa  pprrooppoossttaa  eedd  iinn  ppaarrttiiccoollaarree  iinn  ccaassoo  

ddii  mmaannccaattaa  eevvaassiioonnee;;  

••CCuurraa  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddeellll’’eelleennccoo  ddeeii  ffoorrnniittoorrii;;  

••RRaappppoorrttoo  ccoonn  ii  ffoorrnniittoorrii  ppeerr  ii  ccoonnttrraattttii  ddii  mmaannuutteennzziioonnee  ee  rriippaarraazziioonnee  ddii  aappppaarreecccchhiiaattuurree  iinn  

ddoottaazziioonnee  ddeeggllii  uuffffiiccii  ee  llaabboorraattoorrii;;  

••VVeerriiffiiccaa  uuttiilliizzzzoo  ee  mmaannuutteennzziioonnee  aattttrreezzzzaattuurree  iinnffoorrmmaattiicchhee  aanncchhee  aadd  uussoo  ddiiddaattttiiccoo;;  

••CCoorrrriissppoonnddeennzzaa  ee  rraappppoorrttoo  ccoonn  ii  ffoorrnniittoorrii  ppeerr  rriicchhiiaammoo  aall  rriissppeettttoo  ddeellllee  ccoonnddiizziioonnii  ccoonnttrraattttuuaallii  ccoonn  

ppaarrttiiccoollaarree  rriiffeerriimmeennttoo  aallllee  ddaattee  ddii  ccoonnsseeggnnaa  ddeeii  bbeennii  aaccqquuiissttaattii;;  

••GGeessttiioonnee  ddeeggllii  aaccqquuiissttii  ddii  bbeennii  ee  sseerrvviizzii    --  iill  pprroocceeddiimmeennttoo  aammmmiinniissttrraattiivvoo  iiddeennttiiffiiccaattoo  nneellllee  aattttiivviittàà  

nneeggoozziiaallii    èè  eesseegguuiittoo  iinn  ccoooorrddiinnaammeennttoo  ccoonn  iill  DDSSGGAA  nneellllee  ffaassii  ddeellll’’iinniizziiaattiivvaa  ((vveerriiffiiccaa  ddeellllaa  

ddiissppoonniibbiilliittàà  ffiinnaannzziiaarriiaa))  ee  ddeellll’’iissttrruuttttoorriiaa  ((rriicchhiieessttaa  ddeeii  pprreevveennttiivvii  oo  pprreeddiissppoossiizziioonnee  ddeellllee  ggaarree  

dd’’aappppaallttoo,,  pprroossppeettttii  ccoommppaarraattiivvii))  eedd  iinn  ccoollllaabboorraazziioonnee  ccoonn  iill  DDiirriiggeennttee  SSccoollaassttiiccoo  nneellllaa  ffaassee  ddeellllaa  

sscceellttaa  ddeell  ccoonnttrraaeennttee  ((eemmiissssiioonnee  ddii  bbuuoonnii  dd’’oorrddiinnaazziioonnee--  ssoottttoossccrriizziioonnee  ddii  ccoonnttrraattttii//ccoonnvveennzziioonnii  ))  nneell  

rriissppeettttoo  ddeeii  ccrriitteerrii  ffiissssaattii  ddaall  CCoonnssiigglliioo  ddii  IIssttiittuuttoo  ee  ddaa  qquuaannttoo  ddiissppoossttoo  ddaall  DD..II..  nn..112299//22001188;;  

••GGeessttiioonnee  ddeeggllii  aaccqquuiissttii  ddii  bbeennii  ee  sseerrvviizzii  ccoonn  uuttiilliizzzzoo  ddeellllee  ccoonnvveennzziioonnii  CCOONNSSIIPP;;  
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••AAccqquuiissiizziioonnee,,  vveerriiffiiccaa,,  aarrcchhiivviiaazziioonnee  eedd  eelliimmiinnaazziioonnee  ((ppeerr  ssccaaddeennzzaa  ddeellllaa  vvaalliiddiittàà))  ddeellllaa  

ddooccuummeennttaazziioonnee  pprreevviissttaa  ddaallllee  nnoorrmmee  iinn  vviiggoorree  iinn  mmaatteerriiaa  ddii  ccoonnttrraattttii  ddeellllaa  PP..AA..  ((CCIIGG  ––  DDUURRCC  ––  

cceerrttiiffiiccaattoo  EEqquuiittaalliiaa,,  aannnnoottaazziioonnii  AANNAACC  eecccc..));;  

••RRaappppoorrttii  ccoonn  ffoorrnniittoorrii  ddii  bbeennii  ee  sseerrvviizzii  uuttiillii  aa  ggaarraannttiirree  llaa  ccoorrrreettttaa  eesseeccuuzziioonnee  ddeeii  

ccoonnttrraattttii//ccoonnvveennzziioonnii//  bbuuoonnii  dd’’oorrddiinnaazziioonnee  ssoottttoossccrriittttii  ttrraa  llee  ppaarrttii;;  

••CCoorrrriissppoonnddeennzzaa  ccoonn  ii  ffoorrnniittoorrii  iinn  ccaassoo  ddii  vviioollaazziioonnii  ddeellllee  ccoonnddiizziioonnii  ccoonnttrraattttuuaallii,,  iinnaaddeemmppiimmeennttoo,,  

rriissoolluuzziioonnee,,  iivvii  ccoommpprreessoo  rriicchhiieessttee  ddii  nnoottee  ddii  ccrreeddiittoo  ppeerr  rreessoo  ddii  mmaatteerriiaallee  nnoonn  ccoonnffoorrmmee;;  

••TTeennuuttaa  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddeell  rreeggiissttrroo  dd’’iinnvveennttaarriioo  ((ccoonn  uuttiilliizzzzoo  ddeellllaa  pprroocceedduurraa  iinnffoorrmmaattiiccaa))  ddeeii  

bbeennii  ccoossttiittuueennttii  iill  PPaattrriimmoonniioo  SSttaattoo;;  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  mmoodduulliissttiiccaa  ccoonnsseeggnnaa  bbeennii  ssuubb--ccoonnsseeggnnaattaarrii;;  

••RReeddaazziioonnee  ddeeii  ddooccuummeennttii  ppeerr  iill  pprroocceeddiimmeennttoo  ddii  ccoollllaauuddoo//aatttteessttaazziioonnee  rreeggoollaarree  ffoorrnniittuurraa  ddeeii  bbeennii  

ppaattrriimmoonniiaallii  iinn  bbaassee  aallllaa  nnoorrmmaattiivvaa;;  

••RReeddaazziioonnee  ddeeii  ddooccuummeennttii  ppeerr  iill  pprroocceeddiimmeennttoo  ddii  ssccaarriiccoo  iinnvveennttaarriiaallee  ssuu  sseeggnnaallaazziioonnee  ddeellllaa  

CCoommmmiissssiioonnee  ddii  eessppeerrttii,,  ddeeii  ssuubb--ccoonnsseeggnnaattaarrii  ee  ddeell  ccoonnsseeggnnaattaarriioo;;  

••RReeddaazziioonnee  ddeeii  ddooccuummeennttii  ppeerr  ll''eelliimmiinnaazziioonnee  ddeeii  bbeennii  ssccaarriiccaattii  ccoonn  ddeeccrreettoo  ddeell  DDiirriiggeennttee  SSccoollaassttiiccoo;;  

••GGeessttiioonnee  ddeellllee  ggiittee  ssccoollaassttiicchhee  ee  ddeeii  vviiaaggggii  dd’’iissttrruuzziioonnee  ((iissttrruuzziioonnee  ggaarree  --  ccoommuunniiccaazziioonnii  eedd  

aauuttoorriizzzzaazziioonnii  ddeellllee  ffaammiigglliiee  --  nnoommiinnee  aaii  ddoocceennttii  aaccccoommppaaggnnaattoorrii));;  

••GGeessttiioonnee  ccoonnttaattttii  ccoonn  CCoommppaaggnniiaa  aassssiiccuurraattiivvaa  ee  pprreeddiissppoossiizziioonnee  ddooccuummeennttaazziioonnee  aall  ffiinnee  ddeellllaa  

ssttiippuullaa  ppoolliizzzzaa  iinnffoorrttuunnii  ee  RRCCTT;;  

••CCoooorrddiinnaammeennttoo  ee  vveerriiffiiccaa  ddeellllaa  rreeggoollaarree  ccoonnsseeggnnaa  ddeell  mmaatteerriiaallee  aaccqquuiissttaattoo  aaii  vvaarrii  pplleessssii  ccoonn  

ppaarrttiiccoollaarree  aatttteennzziioonnee  aallllee  sscchheeddee  tteeccnniicchhee  ddeeii  pprrooddoottttii  ddii  ppuulliizziiaa  ee  aaii  ddiissppoossiittiivvii  ddii  pprrootteezziioonnee  

iinnddiivviidduuaallee  aaii  ccoollllaabboorraattoorrii  ssccoollaassttiiccii;;  

••SSuuppeerrvviissiioonnee  ddeeggllii  iinntteerrvveennttii  ddii  mmaannuutteennzziioonnee  ddaa  ppaarrttee  ddeellll’’aammmmiinniissttrraazziioonnee  ccoommuunnaallee  nnoonncchhéé  

ddeellllee  ccoommuunniiccaazziioonnii  aaggllii  uuffffiiccii  pprreeppoossttii  ppeerr  eevveennttuuaallii  iinntteerrvveennttii  oorrddiinnaarrii  ee//oo  ssttrraaoorrddiinnaarrii;;  

••PPrroottooccoollllaazziioonnee  eedd  iinnoollttrroo  ddeellllaa  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  iinn  ppaarrtteennzzaa  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  ppeerr  vviiaa  

tteelleemmaattiiccaa;;  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddeellllaa  mmoodduulliissttiiccaa  rreellaattiivvaa  aaggllii  aammbbiittii  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  ee  

ssuuaa  ffoorrnniittuurraa  aallll’’uutteennzzaa  aanncchhee  aattttrraavveerrssoo  ssiittoo  wweebb  dd’’IIssttiittuuttoo;;  

••PPuubbbblliiccaazziioonnee  IInnddiiccaattoorree  ((ttrriimmeessttrraallee  ee  aannnnuuaallee))  ddii  tteemmppeessttiivviittàà  ddeeii  ppaaggaammeennttii,,  ttaabbeellllaa  rreellaattiivvaa  aaggllii  

iinnccaarriicchhii  aattttrriibbuuiittii  aaggllii  eessppeerrttii  eesstteerrnnii  ccoonn  ii  rreellaattiivvii  CCuurrrriiccuulluumm  VViittaaee,,  PPrrooggrraammmmaa  AAnnnnuuaallee,,  CCoonnttoo  

CCoonnssuunnttiivvoo,,  ffiillee  xxmmll  pprreevviissttoo  ddaallllaa  LL..  119900//22001122;;    

••CCoonnttrroolllloo  ddeell  mmaatteerriiaallee  eedd  aattttrreezzzzaattuurree  ddii  ppuulliizziiaa  ccoonnsseeggnnaattoo  ddaaii  ffoorrnniittoorrii  ee  mmoonniittoorraaggggiioo  ddeellllaa  

ccoonnsseeggnnaa  aaii  vvaarrii  pplleessssii;;  

••PPuubbbblliiccaazziioonnee  ssuu  ssiittoo  wweebb  ddii  IIssttiittuuttoo  ddii  ttuuttttii  ggllii  aattttii  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  cchhee  nneecceessssiittaannoo  ddii  

ppuubbbblliicciittàà  lleeggaallee..  

  

NNeeii  ppeerriiooddii  ddii  mmaaggggiioorree  iinntteennssiittàà  llaavvoorraattiivvaa  oo  ddii  aasssseennzzaa  ddeell  ppeerrssoonnaallee  ccoommppeetteennttee  ffoorrnniirraannnnoo  uunn  

ssuuppppoorrttoo  ll’’aassss..ttee  aammmm..vvaa  GGaassppaarrii  FFrraanncceessccaa..  NNeeii  ccaassii  ddii  aasssseennzzaa  oo  iimmppoossssiibbiilliittàà  ddii  qquueesstt’’  uullttiimmaa  llee  

aallttrree  ccoolllleegghhee  aa  sseeccoonnddaa  ddeellllaa  ssiittuuaazziioonnee  llaavvoorraattiivvaa  ddii  cciiaassccuunnaa,,  mmaa  rriissppeettttaannddoo  ccoommuunnqquuee  iill  

pprriinncciippiioo  ddeellllaa  rroottaazziioonnee..  

  

AArreeaa  AAffffaarrii  GGeenneerraallii,,  PPrroottooccoolllloo  --  AAssss..ttee  AAmmmm..vvaa  NNoollaa  PPaattrriizziiaa  

LL’’  AAssssiisstteennttee  AAmmmmiinniissttrraattiivvaa  nneellll''aammbbiittoo  ddeellllee  aarreeee  èè  cchhiiaammaattaa  aa  ssvvoollggeerree  ii  sseegguueennttii  ccoommppiittii::  

••GGeessttiioonnee  ddeell  pprroottooccoolllloo  ee  ssmmiissttaammeennttoo  ddeellllaa  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  iinn  aarrrriivvoo  aaii  ddiivveerrssii  ddeessttiinnaattaarrii  eedd  

iinnoollttrroo  ddeellllaa  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  iinn  ppaarrtteennzzaa  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  ppeerr  vviiaa  tteelleemmaattiiccaa;;  

••AArrcchhiivviiaazziioonnee  ((sseeccoonnddoo  ll’’iimmppoossttaazziioonnee  ddeell  ttiittoollaarriioo))  ddeeii  ddooccuummeennttii  aassssuunnttii  aall  pprroottooccoolllloo  ggeenneerraallee;;  

••PPrreesseennttaazziioonnee  ddeeii  ddooccuummeennttii  ee  pprroocceeddiimmeennttii  eellaabboorraattii  ddaallllee  vvaarriiee  aarreeee  ddii  llaavvoorroo  aall  DDiirriiggeennttee  

SSccoollaassttiiccoo  ppeerr  llaa  ffiirrmmaa  ddii  vvaalliiddiittàà  lleeggaallee  ee  oovvee  rriicchhiieessttoo  aall  DDiirreettttoorree  SSGGAA;;  

••SSccaarriiccoo  ggiioorrnnaalliieerroo  ddeellllaa  ppoossttaa  eelleettttrroonniiccaa;;  

••PPaassssaaggggiioo  ddeellllee  ccoommuunniiccaazziioonnii//iinnffoorrmmaazziioonnii  aattttrraavveerrssoo  iill  ssiisstteemmaa  ddeellllaa  rreettee  aall  DDiirreettttoorree  SSGGAA  eedd  

aallllee  aarreeee  ddii  llaavvoorroo  iinntteerreessssaattee  ee  ccooiinnvvoollttee  ddaall  ttiippoo  dd''iinnffoorrmmaazziioonnee  vveeiiccoollaattaa  ppeerr  ii  ssuucccceessssiivvii  

aaddeemmppiimmeennttii  ddii  ccoommppeetteennzzaa;;  

••IInnoollttrroo  aadd  aallttrrii  eennttii  ddeellllaa  PP..AA..  ddii  iinnffoorrmmaazziioonnii  iinneerreennttii  iill  sseerrvviizziioo  ee  rreeddaazziioonnee  ddii  ddiicchhiiaarraazziioonnii  

rriicchhiieessttii  ddaall  ppeerrssoonnaallee  DDoocceennttee  eedd  AATTAA  ppeerr  ggllii  uussii  ccoonnsseennttiittii  ddaallllaa  lleeggggee,,  ccoonn  ll''aauussiilliioo  ddeell  ssooffttwwaarree  

iinn  ddoottaazziioonnee;;  

..CCoommuunniiccaazziioonnee  aall  ppeerrssoonnaallee  iinnddiizziioonnee  sscciiooppeerrii  ee  ccoonnttrroolllloo  ddeell  nnuummeerroo  ddeellllee  aaddeessiioonnii;;  

••IIssttrruuttttoorriiee  ee  pprroovvvveeddiimmeennttii  ddii  ccaarraatttteerree  ggeenneerraallee  nnoonn  rriiccoonndduucciibbiillii  aadd  aallttrree  aaeerreeee  aammmmiinniissttrraattiivvee,,  

ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  ccoonn  EEnnttii  vvaarrii,,  pprriivvaattii,,  eecccc..;;  
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••RRiicceevviimmeennttoo  ee  ccoonnsseerrvvaazziioonnee  ddeellllee  ddiicchhiiaarraazziioonnii  ddii  eennttrraattaa  ddeell  ppeerrssoonnaallee  aallll’’aattttoo  ddeellll’’aaccccoogglliieennzzaa;;  

••CCoonnvveeggnnii  ee  iinniizziiaattiivvee  ffoorrmmaazziioonnee  ppeerrssoonnaallee  ddoocceennttee  eedd  AATTAA::  ccoommuunniiccaazziioonnee  eennttii  oorrggaanniizzzzaattoorrii,,  

aanncchhee  oonn  lliinnee,,  iinnccaarriicchhii  ffoorrmmaattoorrii  ee  ccaalleennddaarrii  iinnccoonnttrrii;;  aaccqquuiissiizziioonnee  aatttteessttaattii  ddii  ffrreeqquueennzzaa  ppeerr  

ssuucccceessssiivvoo  iinnsseerriimmeennttoo  nneell  ffaasscciiccoolloo  ppeerrssoonnaallee;;  

••RReeggiissttrraazziioonnee  iissttaannzzee  oonn--lliinnee;;  

••GGeessttiioonnee  rriicchhiieessttee  ddii  ppaarrtteecciippaazziioonnee  aallllee  aasssseemmbblleeee  ssiinnddaaccaallii;;  

••CCoommuunniiccaazziioonnee  aall  ppeerrssoonnaallee  iinnddiizziioonnee  sscciiooppeerrii  ee  ccoonnttrroolllloo  ddeell  nnuummeerroo  ddeellllee  aaddeessiioonnii  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddeellllaa  mmoodduulliissttiiccaa  rreellaattiivvaa  aaggllii  aammbbiittii  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  

aallll’’uutteennzzaa  aanncchhee  aattttrraavveerrssoo  ssiittoo  wweebb  dd’’IIssttiittuuttoo;;  

••SSuuppppoorrttoo  aallll’’aarreeaa  ppeerrssoonnaallee;;  

••PPuubbbblliiccaazziioonnee  ssuu  ssiittoo  wweebb  ddii  IIssttiittuuttoo  ddii  ttuuttttii  ggllii  aattttii  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  cchhee  nneecceessssiittaannoo  ddii  

ppuubbbblliicciittàà  lleeggaallee..  

  

NNeeii  ppeerriiooddii  ddii  mmaaggggiioorree  iinntteennssiittàà  llaavvoorraattiivvaa  oo  ddii  aasssseennzzaa  ddeellll’’aassssiisstteennttee  ccoommppeetteennttee,,  ffoorrnniirràà  

ssuuppppoorrttoo  ll’’aassss..ttee  aammmm..vvaa  CChhiiaappppiinnii  SSiimmoonnaa..  NNeeii  ccaassii  ddii  aasssseennzzaa  oo  iimmppoossssiibbiilliittàà  ddii  qquueesstt’’uullttiimmaa  

ffoorrnniirraannnnoo  uunn  ssuuppppoorrttoo  llee  aallttrree  ccoolllleegghhee  aa  sseeccoonnddaa  ddeellllaa  ssiittuuaazziioonnee  llaavvoorraattiivvaa  ddii  cciiaassccuunnaa,,  mmaa  

rriissppeettttaannddoo  ccoommuunnqquuee  iill  pprriinncciippiioo  ddeellllaa  rroottaazziioonnee..  

  

  

AArreeaa  PPeerrssoonnaallee,,  CCoonnttaabbiilliittàà  --  AAssss..ttee  AAmmmm..vvaa  PPiinnttoo  AAnnnnaa  

LL’’  AAssssiisstteennttee  AAmmmmiinniissttrraattiivvaa  nneellll''aammbbiittoo  ddeellllee  aarreeee  èè  cchhiiaammaattaa  aa  ssvvoollggeerree  ii  sseegguueennttii  ccoommppiittii::  

••IIssttrruuttttoorriiaa  ppeerr  ssttiippuullaa  ccoonnttrraattttii  ddii  ssuupppplleennzzaa  ccoonn  ccoonnsseegguueennttee  ddiiggiittaazziioonnee  aall  SSIIDDII;;  

••SStteessuurraa  ddeeii  ccoonnttrraattttii  ddii  llaavvoorroo  ddeeii  ddoocceennttii  eedd  AATTAA  ee  ccoonnnneessssii  aaddeemmppiimmeennttii  ddii  ccoommuunniiccaazziioonnee  aall  

MMPPII  eedd  EEnnttii  ccooiinnvvoollttii  nneell  pprroocceeddiimmeennttoo  ddii  aassssuunnzziioonnee  ((CCeennttrroo  ppeerr  ll’’iimmppiieeggoo  eecccc..));;  

••SSttiippeennddii  ssuupppplleennzzee  bbrreevvii  ee  ssaallttuuaarriiee  ssuu  ssiisstteemmaa  SSIIDDII;;  

••AAuussiilliioo  DDSSGGAA  pprreeddiissppoossiizziioonnee  ddeeggllii  aattttii  ppeerr  iill  vveerrssaammeennttoo  ddii  ccoommppeennssii  nneettttii  ee  ddii  ttuuttttee  llee  rriitteennuuttee  eedd  

oonneerrii  rriifflleessssii  rreellaattiivvii  aa  ppaaggaammeennttii  ddoovvuuttii  aa  qquuaallssiiaassii  ttiittoolloo  aa  ffaavvoorree  ddeell  ppeerrssoonnaallee  iinntteerrnnoo  ee//oo  eesstteerrnnoo  

aa  ccaarriiccoo  ddeell  PPrrooggrraammmmaa  AAnnnnuuaallee  ((IINNPPSS,,  IIRRPPEEFF,,  AAddddiizziioonnaallee  CCoommuunnaallee,,  AAddddiizziioonnaallee  RReeggiioonnaallee,,  

IINNPPDDAAPP  aa  ccaarriiccoo  ddiippeennddeennttii  ee  SSttaattoo,,  FFoonnddoo  ccrreeddiittoo,,  IIRRAAPP,,  CCoonnttrriibbuuttoo  ppeerr  TTFFRR))  nneeii  tteemmppii  pprreessccrriittttii  

ddaallllaa  nnoorrmmaa  ccoommppaattiibbiillmmeennttee  ccoonn  llaa  ggiiaacceennzzaa  ddii  ccaassssaa  ccoonn  llaa  rreellaattiivvaa  pprreeddiissppoossiizziioonnee  ddeell  MMooddeelllloo  

FF2244;;  

••AAuussiilliioo  DDSSGGAA  iinnvviioo  tteelleemmaattiiccoo  aallll’’IINNPPSS,,  DDMMAA  aallll’’AAggeennzziiaa  ddeellllee  EEnnttrraattee,,  pprreeddiissppoossiizziioonnee  ddeell  

mmooddeelllloo  777700//AA  ee  ccoonnsseegguueennttee  iinnvviioo  tteelleemmaattiiccoo  aall  MMiinniisstteerroo  ddeellll’’EEccoonnoommiiaa  ee  ddeellllee  FFiinnaannzzee,,  

pprreeddiissppoossiizziioonnee  ddeellllaa  ddiicchhiiaarraazziioonnee  IIRRAAPP  ee  ccoonnsseegguueennttee  ttrraassmmiissssiioonnee  tteelleemmaattiiccaa  aall  MMiinniisstteerroo  

ddeellll’’EEccoonnoommiiaa  ee  ddeellllee  FFiinnaannzzee;;  

••IInnsseerriimmeennttoo  ddaattii  ppeerr  ccoommppiillaazziioonnee  tteelleemmaattiiccaa  CCeerrttiiffiiccaazziioonneeUUnniiccaa;;  

••CCuurraa  ddeellll’’iissttrruuttttoorriiaa  ddeellllee  pprraattiicchhee  rreellaattiivvee  aall  TTFFRR  ee  TTFFSS;;  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  ddeell  MMooddeelllloo  TTFFRR//11  ppeerr  iill  ppeerrssoonnaallee  ccoonn  ccoonnttrraattttoo  aa  tteemmppoo  iinnddeetteerrmmiinnaattoo  ee  

ccoonnsseegguueennttee  ttrraassmmiissssiioonnee  tteelleemmaattiiccaa;;  

••CCuurraa  pprraattiicchhee  rriicchhiieessttee  AAsssseeggnnii  NNuucclleeoo  FFaammiilliiaarree;;  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  ddeeccrreettii  ddii  aauuttoorriizzzzaazziioonnee  aall  ppeerrssoonnaallee  ppeerr  eevveennttuuaallii  iinnccaarriicchhii  aaggggiiuunnttiivvii  ddii  ccuuii  

aallll’’aarrtt..  5533  ddeell  DD..  LLggss..  116655//22000011;;  

••TTeennuuttaa  ddeell  rreeggiissttrroo  ddeeii  ccoonnttrraattttii  ddeell  ppeerrssoonnaallee  ee  ddeell  rreeggiissttrroo  ssttiippeennddii;;  

••SSuuppppoorrttoo  aall  ppeerrssoonnaallee  ppeerr  ii  sseerrvviizzii  SSPPTT  ee  iiddeennttiiffiiccaazziioonnee  uutteennttii  ppeerr  rriillaasscciioo  PPIINN  ffuunnzziioonnii  SSPPTT  ;;  

••AAbbiilliittaazziioonnee  aapppplliiccaattiivvoo  ppaasssswweebb--  ssiisstteemmaazziioonnee  ppoossiizziioonnii  aassssiiccuurraattiivvee  

••PPrraattiicchhee  rriiccoonnoosscciimmeennttoo  sseerrvviizzii  rriissccaattttii  IINNPPDDAAPP  ––  QQuuiieesscceennzzaa  ––  BBuuoonnuusscciittaa  --  RRiiccoonnggiiuunnzziioonnee  

LLeeggggee  2299..  

••SSuuppppoorrttoo  aallllaa  DD..SS..GG..AA..  ppeerr  pprreeddiissppoossiizziioonnee  PPrrooggrraammmmaa  AAnnnnuuaallee,,  CCoonnttoo  CCoonnssuunnttiivvoo,,  VVaarriiaazziioonnii  ddii  

BBiillaanncciioo  eedd  eemmiissssiioonnee  ddii  mmaannddaattii  ee//oo  rreevveerrssaallii;;  

••AAggggiioorrnnaammeennttoo  ddeellll’’aannaaggrraaffee  ddeellllee  pprreessttaazziioonnii;;  

••CCuurraa  ddeellll’’iissttrruuttttoorriiaa  ddeellllee  pprraattiicchhee  iinneerreennttii  aallllaa  cceessssaazziioonnee  ddaall  sseerrvviizziioo  ddeell  ppeerrssoonnaallee  eedd  eevveennttuuaallii  

rriicchhiieessttee  ddii  ppeennssiioonnee  ddii  iinniiddoonneeiittàà  oo  ddii  iinnvvaalliiddiittàà;;  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  ddeellllee  rriiccoossttrruuzziioonnii  ddeellllaa  ccaarrrriieerraa,,  ppaassssaaggggii  ddii  rruuoolloo  oo  qquuaalliiffiiccaa  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  

ddeeggllii  iinnqquuaaddrraammeennttii  rreettrriibbuuttiivvii  aa  sseegguuiittoo  ddeeii  rriinnnnoovvii  ccoonnttrraattttuuaallii;;  

••CCuurraa  ddeellll’’iissttrruuttttoorriiaa  ddeellllee  pprraattiicchhee  iinneerreennttii  aallllaa  ddiicchhiiaarraazziioonnee  ddeeii  sseerrvviizzii  

••PPrraattiicchhee  rriiccoossttrruuzziioonnee  ee  pprrooggrreessssiioonnee  ddeellllaa  ccaarrrriieerraa  ddeell  ppeerrssoonnaallee;;  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  ddeeccrreettii  ddii  aasssseeggnnaazziioonnee  oorree  eecccceeddeennttii  ccuurrrriiccuullaarrii;;  

••RReeggiissttrraazziioonnee  oorree  eecccceeddeennttii  ddoocceennttii;;  
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••PPrroottooccoollllaazziioonnee  eedd  iinnoollttrroo  ddeellllaa  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  iinn  ppaarrtteennzzaa  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  ppeerr  vviiaa  

tteelleemmaattiiccaa;;  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddeellllaa  mmoodduulliissttiiccaa  rreellaattiivvaa  aaggllii  aammbbiittii  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  ee  

ssuuaa  ffoorrnniittuurraa  aallll’’uutteennzzaa  aanncchhee  aattttrraavveerrssoo  ssiittoo  wweebb  dd’’IIssttiittuuttoo;;  

••PPuubbbblliiccaazziioonnee  ssuu  ssiittoo  wweebb  ddii  IIssttiittuuttoo  ddii  ttuuttttii  ggllii  aattttii  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  cchhee  nneecceessssiittaannoo  ddii  

ppuubbbblliicciittàà  lleeggaallee..  

••SSuuppppoorrttoo  aaii  ccoollllaabboorraattoorrii  ddeell  DDSS  nneellllaa  ssoossttiittuuzziioonnee  ddeeii  ddoocceennttii  aasssseennttii;;  

••AAssssiisstteennzzaa  aall  DDiirriiggeennttee  SSccoollaassttiiccoo  nneellllaa  pprreeddiissppoossiizziioonnee  ddeellll''oorrggaanniiccoo  aannnnuuaallee  ddeeii  DDoocceennttii  ee  ddeell  

ppeerrssoonnaallee  AATTAA;;  

  

  

NNeeii  ppeerriiooddii  ddii  mmaaggggiioorree  iinntteennssiittàà  llaavvoorraattiivvaa  oo  ddii  aasssseennzzaa  ddeellll’’aassssiisstteennttee  ccoommppeetteennttee,,  ffoorrnniirràà  uunn  

ssuuppppoorrttoo  ll’’  aassss..ttee  aammmm..vvaa  CChhiiaappppiinnii  SSiimmoonnaa..  NNeeii  ccaassii  ddii  aasssseennzzaa  oo  iimmppoossssiibbiilliittàà  ddii  qquueesstt’’uullttiimmaa  

ffoorrnniirraannnnoo  uunn  ssuuppppoorrttoo  llee  aallttrree  ccoolllleegghhee  aa  sseeccoonnddaa  ddeellllaa  ssiittuuaazziioonnee  llaavvoorraattiivvaa  ddii  cciiaassccuunnaa,,  mmaa  

rriissppeettttaannddoo  ccoommuunnqquuee  iill  pprriinncciippiioo  ddeellllaa  rroottaazziioonnee..  

  

AArreeaa  ddeell  PPeerrssoonnaallee  --  AAssss..ttee  AAmmmm..vvaa  CChhiiaappppiinnii  SSiimmoonnaa  

LL’’AAssssiisstteennttee  AAmmmmiinniissttrraattiivvaa  nneellll''aammbbiittoo  ddeellll’’aarreeaa  èè  cchhiiaammaattaa  aa  ssvvoollggeerree  ii  sseegguueennttii  ccoommppiittii::  

••CCoommppiillaazziioonnee  ggrraadduuaattoorriiee  nnuuoovvee  iinncclluussiioonnii  ppeerrssoonnaallee  DDoocceennttee  eedd  AATTAA  ccoonn  vvaalluuttaazziioonnee  ttiittoollii,,  

iinnsseerriimmeennttoo  nneell  ssiisstteemmaa  SSIIDDII,,  ssttaammppaa  ggrraadduuaattoorriiee,,  vvaarriiaazziioonnee  ddaattii,,  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  eedd  aallttrroo  iinneerreennttee;;  

••CCuurraa  ddeellllee  ggrraadduuaattoorriiee  ddeeggllii  aassppiirraannttii  ssuupppplleennttii;;  

••RReecclluuttaammeennttoo  ddeell  ppeerrssoonnaallee  DDoocceennttee  eedd  AATTAA  ppeerr  llaa  ccooppeerrttuurraa  ddeeii  ppoossttii  vvaaccaannttii  oo  ddii  ttiittoollaarrii  

aasssseennttii//iimmppeeddiittii  

••GGeessttiioonnee  ddeellllee  aasssseennzzee  ddaall  sseerrvviizziioo  ddeell  ppeerrssoonnaallee  DDoocceennttee  eedd  AATTAA  ddii  vvaarriiaa  nnaattuurraa  ee  ppeerr  ddiirriittttii  

pprreevviissttii  ddaallllee  lleeggggii  iinn  vviiggoorree  ee  ddaall  CCCCNNLL  ccoommppaarrttoo  ssccuuoollaa  qquuaallii  ffeerriiee,,  ppeerrmmeessssii  rreettrriibbuuiittii,,  ddiirriittttoo  aalllloo  

ssttuuddiioo,,  ppeerrmmeessssii  ppeerr  llaa  ffoorrmmaazziioonnee  eedd  aallttrrii  ee  ccoonnnneessssaa  aarrcchhiivviiaazziioonnee  ddeellllaa  rreellaattiivvaa  ddooccuummeennttaazziioonnee;;  

••TTeennuuttaa  ddeell  rreeggiissttrroo  ddeellllee  aasssseennzzee  ddeell  ppeerrssoonnaallee  ddoocceennttee  eedd  AATTAA  ee  ccoonnnneessssaa  aarrcchhiivviiaazziioonnee  ddeellllaa  

ddooccuummeennttaazziioonnee  nneell  ffaasscciiccoolloo  ppeerrssoonnaallee  ddeell  ddiippeennddeennttee  ee  ddeell  rreeggiissttrroo  ddeeii  ddeeccrreettii;;  

••CCoommppiillaazziioonnee  ddeeii  ddeeccrreettii  ddii  ccoonnggeeddoo  ee  dd''aasssseennzzaa  eedd  iinnvviioo  ppeerr  iill  vviissttoo  ddii  rreeggiissttrraazziioonnee,,  aallllaa  

RRaaggiioonneerriiaa  PPrroovviinncciiaallee  ddeelllloo  SSttaattaa  eedd  aallllaa  DDPPSSVV  ddii  ddeeccrreettii  cchhee  ccoommppoorrttaannoo  eevveennttuuaallii  ddeeccuurrttaazziioonnii  

ddii  ssttiippeennddiioo  ee  ccoonntteessttuuaallee  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ssuull  rreeggiissttrroo  ddeeii  ddeeccrreettii  eemmeessssii;;  

••CCuurraa  ddeellllee  ggrraadduuaattoorriiee  iinntteerrnnee  ddii  IIssttiittuuttoo  ppeerr  ll’’iinnddiivviidduuaazziioonnee  ddii  eevveennttuuaallee  ppeerrssoonnaallee  

ssoopprraannnnuummeerraarriioo  ddoocceennttee  ee  AATTAA  ee  ddoommaannddee  ddii  mmoobbiilliittàà;;  

••IInnsseerriimmeennttoo  aall  ssiisstteemmaa  iinnffoorrmmaattiiccoo  ddeell  MMPPII  ddeeii  ddaattii  rreellaattiivvii  aallllee  aasssseennzzee  ttiippiicchhee  ––  sscciiooppeerroo--  

ddiissttaacccchhii--  ppeerrmmeessssii  ssiinnddaaccaallii  --  ccoommaannddii,,  ttrraassmmiissssiioonnee  ddeeii  ddaattii  rreellaattiivvii  aaii  ppeerrmmeessssii  ssiinnddaaccaallii  ffrruuiittii  ddaaii  

ddiippeennddeennttii  aa  sseegguuiittoo  ddeeggllii  aarrttiiccoollii  88  ee  1111  ddeellll’’aaccccoorrddoo  qquuaaddrroo  ddeell  77//88//11999988;;  

••IInnsseerriimmeennttoo  aall  ssiisstteemmaa  iinnffoorrmmaattiiccoo  ddeeii  ddaattii  rreellaattiivvii  aallllee  aasssseennzzee  cchhee  iinncciiddoonnoo  ssuull  ppaaggaammeennttoo  ddeeggllii  

eemmoolluummeennttii  aall  ppeerrssoonnaallee  DDoocceennttee  eedd  AATTAA  lliiqquuiiddaattoo  ddaall  MMiinniisstteerroo  ddeell  TTeessoorroo  ppeerr  ccoonnttoo  ddeell  MMPPII;;  

••DDiiggiittaazziioonnee,,  aattttrraavveerrssoo  llaa  ggeessttiioonnee  sscciiooppeerrii  ssuu  NNOOII  PPAA  ddeell  ppeerrssoonnaallee  cchhee  hhaa  pprreessoo  ppaarrttee  aa  sscciiooppeerrii;;  

••RRiilleevvaazziioonnee  mmeennssiillee  aall  SSIIDDII  ddeellllee  aasssseennzzee  ddeell  ppeerrssoonnaallee  ee  pprreeddiissppoossiizziioonnee  ddeell  ffiillee  ppeerr  ll’’OOppeerraazziioonnee  

TTrraassppaarreennzzaa;;  

••DDiiggiittaazziioonnee,,  aattttrraavveerrssoo  llaa  ggeessttiioonnee  aasssseennzzee  ssuu  NNOOII  PPAA  ddeellllee  aasssseennzzee  ffrruuiittee  ddaall  ppeerrssoonnaallee  rreettrriibbuuiittoo  

ddaallllaa  DDPPSSVV,,  aall  ffiinnee  ddeellllaa  rreellaattiivvaa  ddeeccuurrttaazziioonnee  aaii  sseennssii  LL..113333//22000088;;  

••CCuurraa  ddeellll’’iissttrruuttttoorriiaa  ppeerr  eevveennttuuaallii  aasssseennzzee  ppeerr  mmaallaattttiiaa  ccaauussaattee  ddaa  tteerrzzii  ((aarrtt  1177  ccoommmmaa  1177  CCCCNNLL  ddeell  

2299//1111////22000077))..  

••GGeessttiioonnee  ddeellllee  ffeerriiee,,  ppeerrmmeessssii  bbrreevvii  ––  rreeccuuppeerrii  eedd  oorraarriioo  pprreessttaattoo  iinn  eecccceeddeennzzaa  rriissppeettttoo  aa  qquueelllloo  

oorrddiinnaarriioo;;  

••GGeessttiioonnee  ddeellllee  aasssseennzzee  ddaall  sseerrvviizziioo  ddeell  ppeerrssoonnaallee  AATTAA  ee  ccoonnnneessssaa  aarrcchhiivviiaazziioonnee  ddeellllaa  rreellaattiivvaa  

ddooccuummeennttaazziioonnee;;  

••DDiiggiittaazziioonnee  ee  ttrraassmmiissssiioonnee  ddeellllee  cciirrccoollaarrii  ee  ccoommuunniiccaazziioonnii  iinntteerrnnee  aall  ppeerrssoonnaallee  AATTAA  pprreeddiissppoossttee  

ddaall  DDiirriiggeennttee  ssccoollaassttiiccoo  ee  ddaall  DDiirreettttoorree  ddeeii  sseerrvviizzii  ggeenneerraallii  eedd  aammmmiinniissttrraattiivvii;;  

••  AAddeemmppiimmeennttii  ccoonnnneessssii  aallllaa  ssttiippuullaa  ddii  ccoonnttrraattttii  ccoommuunniiccaazziioonnee  eedd  EEnnttii  ccooiinnvvoollttii  nneell  pprroocceeddiimmeennttoo  

ddii  aassssuunnzziioonnee  ((CCeennttrroo  ppeerr  ll’’iimmppiieeggoo  eecccc..));;  

••  UUssoo  ddeell  ggeessttiioonnaallee  ““NNuuvvoollaa  TTiimmbbrraattuurree  ee  ccoommuunniiccaazziioonnee  mmeennssiillee  ddeell  ccrreeddiittoo  ee//oo  ddeebbiittoo  aall    

ppeerrssoonnaallee  AATTAA  ;;  

••PPrroottooccoollllaazziioonnee  eedd  iinnoollttrroo  ddeellllaa  ccoorrrriissppoonnddeennzzaa  iinn  ppaarrtteennzzaa  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  ppeerr  vviiaa  

tteelleemmaattiiccaa;;  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddeellllaa  mmoodduulliissttiiccaa  rreellaattiivvaa  aaggllii  aammbbiittii  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  ee  
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ssuuaa  ffoorrnniittuurraa  aallll’’uutteennzzaa  aanncchhee  aattttrraavveerrssoo  ssiittoo  wweebb  dd’’IIssttiittuuttoo;;  

••PPuubbbblliiccaazziioonnee  ssuu  ssiittoo  wweebb  ddii  IIssttiittuuttoo  ddii  ttuuttttii  ggllii  aattttii  ddii  pprroopprriiaa  ccoommppeetteennzzaa  cchhee  nneecceessssiittaannoo  ddii  

ppuubbbblliicciittàà  lleeggaallee..  

  

NNeeii  ppeerriiooddii  ddii  mmaaggggiioorree  iinntteennssiittàà  llaavvoorraattiivvaa  ddeellll’’aarreeaa  PPeerrssoonnaallee  oo  ddii  aasssseennzzaa  ddeellll’’aassssiisstteennttee  

ccoommppeetteennttee,,  oorrddiinnaarriiaammeennttee  ssvvoollggeerràà  ii  rreellaattiivvii  ccoommppiittii  llaa  SSiigg..rraaPPiinnttoo  AAnnnnaa..  NNeeii  ccaassii  ddii  aasssseennzzaa  oo  

iimmppoossssiibbiilliittàà  ddii  qquueesstt’’uullttiimmaa  ffoorrnniirraannnnoo  uunn  ssuuppppoorrttoo  llee  aallttrree  ccoolllleegghhee  aa  sseeccoonnddaa  ddeellllaa  ssiittuuaazziioonnee  

llaavvoorraattiivvaa  ddii  cciiaassccuunnaa,,  mmaa  rriissppeettttaannddoo  ccoommuunnqquuee  iill  pprriinncciippiioo  ddeellllaa  rroottaazziioonnee..  

  

AArreeaa  ddeell  PPeerrssoonnaallee  --  AAssss..ttee  AAmmmm..vvaa  ZZaammppeettttii  SSaarraa  

LL’’AAssssiisstteennttee  AAmmmmiinniissttrraattiivvoo  nneellll''aammbbiittoo  ddeellllee  aarreeee  èè  cchhiiaammaattaa  aa  ssvvoollggeerree  ii  sseegguueennttii  ccoommppiittii::  

••  AAddeemmppiimmeennttii  ccoonnnneessssii  aallllaa  ssttiippuullaa  ddii  ccoonnttrraattttii,,  vveerriiddiicciittàà  ddeellllee  ddiicchhiiaarraazziioonnii  rreessee  ddaaii  ssuupppplleennttii..    

••TTeennuuttaa  ddeelllloo  ssttaattoo  ddii  sseerrvviizziioo  ddii  ttuuttttoo  iill  ppeerrssoonnaallee  ee  ssttaammppee  rreellaattiivvii  eelleenncchhii;;  

••TTeennuuttaa  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ddeeii  ffaasscciiccoollii  ddeell  ppeerrssoonnaallee;;  

••TTrraassmmiissssiioonnee  ddeellllaa  rriicchhiieessttaa  ee  rriicceezziioonnee  ffaasscciiccoollii  ddeell  ppeerrssoonnaallee  

••SSuuppppoorrttoo  aallllaa  ffuunnzziioonnee  ssttrruummeennttaallee  ppeerr  aaddeemmppiimmeennttii  iinneerreennttii  ttuuttoorraaggggiioo  nnuuoovvii  ddoocceennttii;;  

••AAddeemmppiimmeennttii  iinn  mmaatteerriiaa  ddii  ssiiccuurreezzzzaa,,  iinn  mmaatteerriiaa  ddii  ffoorrmmaazziioonnee  eedd  aaggggiioorrnnaammeennttoo;;  

  

NNeeii  ppeerriiooddii  ddii  mmaaggggiioorree  iinntteennssiittàà  llaavvoorraattiivvaa  ddeellll’’aarreeaa  PPeerrssoonnaallee  oo  ddii  aasssseennzzaa  ddeellll’’aassssiisstteennttee  

ccoommppeetteennttee,,  oorrddiinnaarriiaammeennttee  ssvvoollggeerràà  ii  rreellaattiivvii  ccoommppiittii  llaa  SSiigg..rraa  CChhiiaappppiinnii  SSiimmoonnaa..  NNeeii  ccaassii  ddii  

aasssseennzzaa  oo  iimmppoossssiibbiilliittàà  ddii  qquueesstt’’uullttiimmaa  ffoorrnniirraannnnoo  uunn  ssuuppppoorrttoo  llee  aallttrree  ccoolllleegghhee  aa  sseeccoonnddaa  ddeellllaa  

ssiittuuaazziioonnee  llaavvoorraattiivvaa  ddii  cciiaassccuunnaa,,  mmaa  rriissppeettttaannddoo  ccoommuunnqquuee  iill  pprriinncciippiioo  ddeellllaa  rroottaazziioonnee..  

  

AArreeaa  ddeell  PPeerrssoonnaallee,,  CCoonnttaabbiilliittàà  --    DDiiddaattttiiccaa    AAssss..ttee  AAmmmm..vvaa  FFeelliicciioonnii  RRoommiinnaa  

LL’’AAssssiisstteennttee  AAmmmmiinniissttrraattiivvaa  nneellll''aammbbiittoo  ddeellllee  aarreeee  èè  cchhiiaammaattaa  aa  ssvvoollggeerree  ii  sseegguueennttii  ccoommppiittii::  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  ddeeii  ddeeccrreettii  ddii  aaffffiiddaammeennttoo  ddii  iinnccaarriicchhii  aa  sseegguuiittoo  ddii  aattttiivviittàà  rreettrriibbuuiittee  ccoonn  iill  ffoonnddoo  

ccoommpprreessaa  ll’’aattttiivviittàà  pprrooggeettttuuaallee,,  ccoonnsseeggnnaa  mmoodduulliissttiiccaa  ppeerr  rreennddiiccoonnttoo  ee  rriittiirroo  rreennddiiccoonnttii;;  

••IInnccaarriicchhii  ppeerr  ccoommppeennssii  aacccceessssoorrii  ppeerr  ppeerrssoonnaallee  AATTAA  ,,  ccoonnsseeggnnaa  mmoodduullii  ppeerr  rreennddiiccoonnttaazziioonnee,,  rriittiirroo  

rreennddiiccoonnttii  

••PPrreeddiissppoossiizziioonnee  ddeeggllii  aattttii  ppeerr  llaa  ttrraassmmiissssiioonnee  ddaa  ppaarrttee  ddeell  DDSSGGAA  ee  DDSS  aallll’’SSPPTT  ddeell  MMEEFF  ddeellllee  

ccoommppeetteennzzee  aacccceessssoorriiee  ssppeettttaannttii  aall  ppeerrssoonnaallee  ddeellllaa  ssccuuoollaa  ddii  ccoommppeetteennzzaa  ddeell  CCeeddoolliinnoo  UUnniiccoo  ee  

rreellaattiivvii  ppaaggaammeennttii;;  

••SSuuppppoorrttoo  aallllaa  ffuunnzziioonnee  ssttrruummeennttaallee  ppeerr  aaddeemmppiimmeennttii  rreellaattiivvii  aallllaa  pprrooggeettttaazziioonnee  ggrraavvaannttee  ssuull  FFIISS  eedd  

aaii  ddoocceennttii  iinnccaarriiccaattii  ppeerr  eevveennttuuaallee  ffrruuiizziioonnee  ffeerriiee  ppeerrssoonnaallee  ssuupppplleennttee;;  

  

NNeeii  ppeerriiooddii  ddii  mmaaggggiioorree  iinntteennssiittàà  llaavvoorraattiivvaa  oo  ddii  aasssseennzzaa  ddeellll’’aassssiisstteennttee  ccoommppeetteennttee,,  ffoorrnniirràà  uunn  

ssuuppppoorrttoo  ll’’aassss..ttee  aammmm..vvaa  PPiinnttooaa..  NNeeii  ccaassii  ddii  aasssseennzzaa  oo  iimmppoossssiibbiilliittàà  ddii  qquueesstt’’uullttiimmaa  ffoorrnniirraannnnoo  uunn  

ssuuppppoorrttoo  llee  aallttrree  ccoolllleegghhee  aa  sseeccoonnddaa  ddeellllaa  ssiittuuaazziioonnee  llaavvoorraattiivvaa  ddii  cciiaassccuunnaa,,  mmaa  rriissppeettttaannddoo  

ccoommuunnqquuee  iill  pprriinncciippiioo  ddeellllaa  rroottaazziioonnee..  

  

PPeerr  ttuuttttii::  --  AAssssiisstteennzzaa  aallll’’uuffffiicciioo  ddii  ddiirreezziioonnee;;  eemmiissssiioonnee  ddeeii  ddooccuummeennttii  cchhee  rriippoorrttaannoo  iill  ppeerrccoorrssoo  ddii  

aarrcchhiivviiaazziioonnee  iinnffoorrmmaattiiccaa  ppeerr  ccoonnsseennttiirree  llaa  aacccceessssiibbiilliittàà  aa  ttuuttttii  ii  ccoolllleegghhii;;  rriissppeettttoo  ddeellllee  nnoorrmmee  ssuullllaa  

ttrraassppaarreennzzaa  ((LL..224411//9900));;  ggeessttiioonnee  ddeellllaa  ddooccuummeennttaazziioonnee  nneell  rriissppeettttoo  ddeell  DD..PP..RR..  nn..  444455//22000000  ccoossìì  

ccoommee  mmooddiiffiiccaattoo  ddaallll’’aarrtt..  1155  LL..  118833//22001111  iinn  mmaatteerriiaa  ddii  cceerrttiiffiiccaattii  ee  ddiicchhiiaarraazziioonnii  ssoossttiittuuttiivvee;;  rriissppeettttoo  

ddeellllee  ssccaaddeennzzee  aammmmiinniissttrraattiivvee  ee  ffiissccaallii;;  ggeessttiioonnee  ddeeii  ddooccuummeennttii  nneell  rriissppeettttoo  ddeell  DD..  LLvvoo..  119966//22000033  ee  

ssuucccc..  mmoodd..  ÈÈ  ssccoonnttaattoo  ppeerr  ttuuttttoo  iill  ppeerrssoonnaallee  llaa  dduupplliiccaazziioonnee  ddii  aattttii  ddii  uuffffiicciioo,,  ii  rraappppoorrttii  ccoonn  ll''uutteennzzaa,,  

ll''uussoo  ddeell  tteelleeffoonnoo  ccoonn  rreellaattiivvoo  ssmmiissttaammeennttoo  ddeellllee  cchhiiaammaattee,,  ll''uussoo  ddeellllee  aappppaarreecccchhiiaattuurree  pprreesseennttii  iinn  

uuffffiicciioo  ((PPCC,,  ssttaammppaannttii,,  ffaaxx,,  ffoottooccooppiiaattrriiccii))  ccoonn  rreellaattiivvii  ggiiuussttii  iinntteerrvveennttii  ssuuppppoorrttaattii  ddaaii  lliibbrreettttii  ddii  

iissttrruuzziioonnee,,  qquuaallii::  ssoossttiittuuzziioonnii  iinncchhiioossttrroo  oo  ttoonneerr  ssttaammppaannttii//ffaaxx,,  rriimmoozziioonnee  iinncceeppppaammeennttoo  ccaarrttaa,,  eecccc..)),,  

ee  qquuaanntt''aallttrroo  ffaa  ppaarrttee  ddeell  qquuoottiiddiiaannoo  llaavvoorroo  oorrddiinnaarriioo  ddii  uunn  aassssiisstteennttee  aammmmiinniissttrraattiivvoo..  
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  SSEERRVVIIZZII  EE  CCOOMMPPIITTII  DDEEGGLLII  AASSSSIISSTTEENNTTII  TTEECCNNIICCII    

  
LL’’AAssssiisstteennttee  TTeeccnniiccoo  GGuuaarriinnii  GGiioorrggiioo  èè  ssttaattoo  nnoommiinnaattoo  aaii  sseennssii  iill  DD..LL..  99  ggeennnnaaiioo  22002200  nn..  11,,  

ccoonnvveerrttiittoo  ccoonn  mmooddiiffiiccaazziioonnii  ddaallllaa  LL..  55  mmaarrzzoo  22002200  nn..  1122  rreeccaannttee  ““ddiissppoossiizziioonnii  uurrggeennttii  ppeerr  

ll’’iissttiittuuzziioonnee  ddeell  MMiinniisstteerroo  ddeellll’’IIssttrruuzziioonnee  ee  ddeell  MMiinniisstteerroo  ddeellll’’UUnniivveerrssiittàà  ee  ddeellllaa  rriicceerrccaa””  ee  

ddeellll’’aarrttiiccoolloo  223300--bbiiss,,  ccoommmmaa  11,,  ddeell  ddeeccrreettoo  lleeggggee  1199  mmaaggggiioo  22002200,,  nn..  3344,,  ccoonnvveerrttiittoo  ccoonn  

mmooddiiffiiccaazziioonnii  ddaallllaa  lleeggggee  1177  lluugglliioo  22002200,,  nn..  117777,,  ppeerr  iill  rreecclluuttaammeennttoo  ddii  aassssiisstteennttii  tteeccnniiccii  nneellllee  

iissttiittuuzziioonnii  ssccoollaassttiicchhee  ddeell  pprriimmoo  cciicclloo  ddii  iissttrruuzziioonnee  ee  rriippaarrttiizziioonnee  ddeell  rreellaattiivvoo  ccoonnttiinnggeennttee..  

SSii  ffoorrnniissccoonnoo  iinnddiiccaazziioonnii  ddii  mmaassssiimmaa  ppeerr  qquuaannttoo  rriigguuaarrddaa  ii  ccoommppiittii  ee  ii  sseerrvviizzii  ddaa  ccuurraarree::  ll’’aassssiisstteennttee  

tteeccnniiccoo  pprroovvvveeddeerràà,,  iinn  pprreesseennzzaa,,  aa  ffoorrnniirree  ssuuppppoorrttoo  tteeccnniiccoo  ppeerr  ll’’aarreeaa  iinnffoorrmmaattiiccaa  ee  ssvvoollggeerree  llaa  

ccoonnssuulleennzzaa  ee  iill  ssuuppppoorrttoo  tteeccnniiccoo  ppeerr  lloo  ssvvoollggiimmeennttoo  ddeellll’’aattttiivviittàà  ddiiddaattttiiccaa  iinn  vviiaa  tteelleemmaattiiccaa,,  

ssuuppppoorrttaannddoo  aanncchhee  ggllii  aalluunnnnii  nneellll’’uuttiilliizzzzoo  ddeeggllii  ssttrruummeennttii  aasssseeggnnaattii  iinn  ccoommooddaattoo  dd’’uussoo  ee  pprroovvvveeddeerràà  

aallllaa  mmaannuutteennzziioonnee  ddeeii  llaabboorraattoorrii  iinnffoorrmmaattiiccii  ddeeii  vvaarrii  pplleessssii..  

  

  

11  LLaavvoorroo  oorrddiinnaarriioo  
  

••  CCrriitteerrii  ddii  aasssseeggnnaazziioonnee  ddeeii  sseerrvviizzii  
IIll  llaavvoorroo  ddeell  ppeerrssoonnaallee  AA..TT..AA..  èè  ssttaattoo  oorrggaanniizzzzaattoo  iinn  mmooddoo  ddaa  ccoopprriirree  ttuuttttee  llee  aattttiivviittàà  ddeellll’’IIssttiittuuttoo,,  

ccoonn  rriiffeerriimmeennttoo  aall  llaavvoorroo  oorrddiinnaarriioo,,  aallll’’oorraarriioo  ddii  llaavvoorroo,,  aallllaa  ssoossttiittuuzziioonnee  ddeeii  ccoolllleegghhii  aasssseennttii  ee    

aallll’’uuttiilliizzzzaazziioonnee  nneellllee  aattttiivviittàà  rreettrriibbuuiittee  ccoonn  iill  ffoonnddoo  ddeellll’’IIssttiittuuzziioonnee  SSccoollaassttiiccaa..  

LL’’aasssseeggnnaazziioonnee  ddeeii  ccoommppiittii  ddii  sseerrvviizziioo  èè  eeffffeettttuuaattaa  tteenneennddoo  pprreesseennttee::  

--  oobbiieettttiivvii  ee  ffiinnaalliittàà  cchhee  llaa  ssccuuoollaa  iinntteennddee    rraaggggiiuunnggeerree;;  

--  pprrooffeessssiioonnaalliittàà  iinnddiivviidduuaallii  ddeellllee  ppeerrssoonnee;;  

--  eessiiggeennzzee  ppeerrssoonnaallii  ((qquuaannddoo  hhaannnnoo  ppoottuuttoo  ccooiinncciiddeerree  ccoonn  qquueellllee  ddeellllaa  ssccuuoollaa));;  

--  nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee..  

  

TTUUTTTTAA  LL’’AATTTTIIVVIITTÀÀ  DDEEVVEE  EESSSSEERREE  SSVVOOLLTTAA  NNEELL  RRIISSPPEETTTTOO  DDEELLLLEE  NNOORRMMEE  SSUULLLLAA  

TTRRAASSPPAARREENNZZAA  ((LL..  224411//9900))    EE  SSUULLLLAA  PPRRIIVVAACCYY  ((GGDDPPRR  UUEE  667799//22001166))  

  

22  OOrraarriioo  ddii  sseerrvviizziioo  
  

••  OOrraarriioo  oorrddiinnaarriioo    
LL’’oorraarriioo  ddii  sseerrvviizziioo  ssii  aarrttiiccoollaa  iinn  3366  oorree  sseettttiimmaannaallii..  
  

EEssssoo  vviieennee  ssvvoollttoo  nneell  mmooddoo  sseegguueennttee::  

--  ttuurrnnoo  aannttiimmeerriiddiiaannoo  ddaallllee  oorree  77,,5555    aallllee  oorree  1144,,0000    ddaall  lluunneeddìì  aall  vveenneerrddìì  ––  iill  ssaabbaattoo  ddaallllee  oorree  

0077,,5555  aallllee  oorree  1133,,3300;;  

--  ttuurrnnoo  ppoommeerriiddiiaannoo  ddaallllee  oorree  1144..3300  aallllee  oorree  1177,,0000  iill  mmaarrtteeddìì  ee  iill  ggiioovveeddìì..  TTaallee  ttuurrnnoo  èè  ggaarraannttiittoo  

ccoonn  rreeccuuppeerroo  ddeellllee  oorree  nnoonn  pprreessttaattee  ppeerr  rriittaarrddii  oo  iinn  sseegguuiittoo  aallllaa  cchhiiuussuurraa  pprreeffeessttiivvaa;;    

TTaallee  oorrggaanniizzzzaazziioonnee  ggaarraannttiissccee  ccoommuunnqquuee  ccoonnggrruuii  lliivveellllii  ddii  eeffffiicciieennzzaa  ee  ffuunnzziioonnaalliittàà  aall  sseerrvviizziioo..  

  

33  OOrraarriioo  fflleessssiibbiillee  
  

PPoossssiibbiilliittàà  ddii  aarrttiiccoollaazziioonnee  fflleessssiibbiillee  ddeellll’’oorraarriioo  sseettttiimmaannaallee  ddii  llaavvoorroo,,  ccoonn  ll’’aannttiicciippaarree      ll’’oorraarriioo  

dd’’iinniizziioo  ddeell  llaavvoorroo  oovvvveerroo  nneell  ppoossttiicciippaarree  ll’’oorraarriioo  ddii  uusscciittaa  oo  nneellll’’aavvvvaalleerrssii  ddii  eennttrraammbbii  llee  ffaaccoollttàà..  

LL’’IIssttiittuuttoo  ddeellllaa  fflleessssiibbiilliittàà  ddoovvrràà  ccoorrrriissppoonnddeerree  aallllee  eessiiggeennzzee  ddii  mmiigglliioorraammeennttoo  ddeellll’’eeffffiicciieennzzaa  ddeeii  

sseerrvviizzii  ee  ddeell  ssooddddiissffaacciimmeennttoo  ddeellllee  nneecceessssiittàà  ddeellll’’uutteennzzaa..  

  

44  SSoossttiittuuzziioonnee  ccoolllleegghhii  aasssseennttii  
  

NNeell  ccaassoo  iinn  ccuuii  llaa  cchhiiaammaattaa  ddeeggllii  eevveennttuuaallii  ssuupppplleennttii,,  ddaa  ppaarrttee  ddeell  DDiirriiggeennttee  SSccoollaassttiiccoo,,  iinn  bbaassee  aallllaa  

nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee,,  nnoonn  ffoossssee  ppoossssiibbiillee,,  iill  ppeerrssoonnaallee  AA..TT..AA..  aattttuuaa  qquuaannddoo  nneecceessssaarriioo  ee,,  ssee  ppoossssiibbiillee,,  

llaa  ssoossttiittuuzziioonnee  ddeeii  ccoolllleegghhii  aasssseennttii..  
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OORRGGAANNIIZZZZAAZZIIOONNEE  DDEEII  SSEERRVVIIZZII  GGEENNEERRAALLII  
  

  

LLaa  ddoottaazziioonnee  oorrggaanniiccaa  ddeell  ppeerrssoonnaallee  ccoollllaabboorraattoorrii  ssccoollaassttiiccii  ddiissppoonniibbiillee  ppeerr  ll’’aa..  ss..  22002233//22002244  èè  llaa  

sseegguueennttee::  

  

n Dipendente Status 
Qualifica ed 

ore settimanali 
Luogo di servizio 

     

1 VALLORANI ILARIA t. indeterminato C. S. 30 ore Sc. Primaria V.S.A. 

1’ OLIVIERI LORENZO t. determinato C. S. 6 ore Sc. Primaria V.S.A. 

2 MARINI FRANCESCO t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Primaria V.S.A. 

3 RODILOSSI ANTONELLA t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. infanzia V.S.A. 

4 ANTONUCCI MONICA t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. infanzia V.S.A. 

5 DI EMIDIO MARTA t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Primaria Castorano 

6 SFRATTONI MANUELA t. indeterminato C. S. 30 ore Sc. Primaria Colli del T 

0 MOCCIA LUISA t. determinato C. S. 12 ore 
Sc. Primaria Colli del T 

Sc.. Primaria Offida 

7 CAVEZZI OMBRETTA  t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Primaria Colli del T 

8 DE ANGELIS ROSSANA t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Primaria Colli del T 

6’ 
SPACASASSI ANGELA 

ANTONIETTA 
t. determinato C. S. 6 ore Sc. Secondaria Colli del T 

9 TALAMONTI ROBERTA t. determinato C. S. 36 ore Sc. Secondaria Colli del T 

10 FABIANI MARIO t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Primaria Offida T.P. 

11 NESPECA LEO t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Primaria Offida T.P. 

12 TRAINI CATERINA t. indeterminato C. S.36 ore Sc. Primaria Offida T.M. 

13 GABRIELLI SILVIO t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Primaria Offida T.M. 

0 GUERRIERI KATIA t. determinato C. S. 6 ore Sc. Primaria Offida 

14 MORI MARIA RITA t. indeterminato C. S. 18 ore Sc. Secondaria Offida 

14’ VITELLI RICCARDO t. determinato C. S. 18 ore Sc. Secondaria Offida 

15 MASSI MARIA GRAZIA t. indeterminato C. S. 30 ore Sc. Secondaria Offida 

15’ SPECA CLAUDIA t. determinato C. S. 6 ore Sc. Secondaria Offida 

16 DI BARTOLOMEO SANTE t. indeterminato C. S. 36 ore Sc Primaria Appignano 

17 CANNELLA CLAUDIA t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Infanzia Colli del Tr. 

18 DERNA MARINELLA t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Infanzia Colli del Tr. 

19 RICCI MARIA GABRIELLA t.  determinato C. S. 36 ore Sc. Infanzia Colli del Tr. 

20 ZANGARI DAFNE LAURA t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Infanzia Castorano   

21 SCIASCETTI DANIELA t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Infanzia Castorano 

22 STRACCI DANIELA t. indeterminato C. S. 36 ore Sc. Infanzia Offida 

23 GALOSI TIZIANA  t. indeterminato C. S.36 ore Sc. Infanzia Offida 

24 TRIVELLIN SARAH t. determinato C. S. 36 ore Sc. Infanzia Offida 

25 COCCI ILARIA t. determinato 
C. S. 18 ore Sc. Secondaria e Infanzia 

Appignano  

25’ D’ANGELO IGOR t. determinato 
C. S. 18 ore Sc. Secondaria e Infanzia 

Appignano  

26 
ANTOLINI FIORELLA 

SILVANA 
t. indeterminato 

C. S. 36 ore 
Sc. Infanzia Appignano 

27 SPINA MADDALENA t. determinato C. S. 36 ore Distaccata 

  

  

IIppootteessii  ddoottaazziioonnee  oorrggaanniiccaa    DDoottaazziioonnee  oorrggaanniiccaa  aasssseeggnnaattaa  ddiiffffeerreennzzee  

2233  2266++1122  oorree  33++1122oorree  
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  CCoollllaabboorraattoorrii  ssccoollaassttiiccii::  
  

aa))  ccaarriicchhii  ddii  llaavvoorroo  eeqquuaammeennttee  rriippaarrttiittii;;  

bb))  ccooppeerrttuurraa  ddeellll’’aattttiivviittàà  ddiiddaattttiiccaa::  

  

LLaa  pprrooppoossttaa  ddeellll’’oorraarriioo  ddii  llaavvoorroo  èè  ssccaattuurriittaa  ddooppoo  aavveerr  vvaalluuttaattoo  llee  eessiiggeennzzee  ddii  sseerrvviizziioo  ddeeii  

vvaarrii  pplleessssii,,  tteenneennddoo  ccoonnttoo  ddeeggllii  oorraarrii  ddii  ppaarrtteennzzaa  ee  ddii  aarrrriivvoo  ddeeggllii  aalluunnnnii  ttrraassppoorrttaattii  ee  ppaarrzziiaallmmeennttee  

ddeellllee  rriicchhiieessttee  ppeerr  iill  pprree--ssccuuoollaa  ddaa  ppaarree  ddeeii  ggeenniittoorrii..  

VVeerrrràà  ccoommuunnqquuee  ggaarraannttiittaa  ll’’aappeerrttuurraa  ddeellllaa  ssccuuoollaa  iinn  aallttrrii  oorraarrii,,  llaaddddoovvee  ll’’aattttuuaazziioonnee  ddeeii  pprrooggeettttii  

iinnsseerriittii  nneell  PPTTOOFF  ee  ll’’eesspplleettaammeennttoo  ddeell  ppiiaannoo  ddeellllee  aattttiivviittàà  ffuunnzziioonnaallii  aallll’’iinnsseeggnnaammeennttoo  ((ccoolllleeggiioo  

ddoocceennttii,,  ccoonnssiiggllii  ddii  iinntteerrccllaassssee......))  lloo  rreennddaannoo  nneecceessssaarriioo..  TTuuttttee  llee  ccoonnvvooccaazziioonnii  ddii  ccoommmmiissssiioonnii,,  

ccoolllleeggii,,  eecccc..  ssaarraannnnoo  iinnddiirriizzzzaattee  aanncchhee  aaii  ccoollllaabboorraattoorrii  ssccoollaassttiiccii  aall  ffiinnee  ddii  oorrggaanniizzzzaarree  iill  rriieennttrroo  

ppoommeerriiddiiaannoo..    

  

••  SSEERRVVIIZZII  EE  CCOOMMPPIITTII  DDEEII  CCOOLLLLAABBOORRAATTOORRII  SSCCOOLLAASSTTIICCII  
                    

SSEERRVVIIZZII  CCOOMMPPIITTII  

RRaappppoorrttii      

ccoonn  ggllii  aalluunnnnii  

  

SSoorrvveegglliiaannzzaa  ddeeggllii  aalluunnnnii  nneellllee  aauullee,,  llaabboorraattoorrii,,  ssppaazzii  ccoommuunnii  iinn  ccaassoo  

ddii  mmoommeennttaanneeaa  aasssseennzzaa  ddeellll’’iinnsseeggnnaannttee,,  iinn  ppaarrttiiccoollaarree  aaccccoogglliieennzzaa  ee  

ssoorrvveegglliiaannzzaa  pprriimmaa  ddeellll’’iinniizziioo  ddeellllee  lleezziioonnii,,  ppeerr  ggllii  aalluunnnnii  ttrraassppoorrttaattii      

oo  mmuunniittii  ddii  ppeerrmmeessssoo,,  ee  aall  tteerrmmiinnee  ddeell  sstteessssee  iinn  aatttteessaa  ddeellll’’aarrrriivvoo  ddeeii  

ggeenniittoorrii  oo  ddeelllloo  ssccuuoollaabbuuss..  FFuunnzziioonnee  pprriimmaarriiaa  ddeell  ccoollllaabboorraattoorree  èè  

qquueellllaa  ddeellllaa  vviiggiillaannzzaa  ssuuggllii  aalluunnnnii..  AA  ttaallee  pprrooppoossiittoo  ddeevvoonnoo  eesssseerree  

sseeggnnaallaattii  aallll’’UUffffiicciioo  ddii  ddiirriiggeennzzaa  ttuuttttii  ii  ccaassii  ddii  iinnddiisscciipplliinnaa,,  ppeerriiccoolloo,,  

mmaannccaattoo  rriissppeettttoo  ddeeggllii  oorraarrii  ee  ddeeii  rreeggoollaammeennttii  ee  ccllaassssii  ssccooppeerrttee..  

NNeessssuunn  aalllliieevvoo  ddeevvee  ssoossttaarree  nneeii  ccoorrrriiddooii  dduurraannttee  ll’’oorraarriioo  ddeellllee  lleezziioonnii  ee  

nneeppppuurree  sseeddeerree  ssuuii  ddaavvaannzzaallii  ppeerr  iill  ppeerriiccoolloo  ddii  iinnffoorrttuunniioo..  IIll  sseerrvviizziioo  

pprreevveeddee  llaa  pprreesseennzzaa  aall  ppoossttoo  ddii  llaavvoorroo  ee  llaa  ssoorrvveegglliiaannzzaa  nneeii  llooccaallii  

ccoonnttiigguuii  ee  vviissiibbiillii  ddaalllloo  sstteessssoo  ppoossttoo  ddii  llaavvoorroo  oollttrree  aadd  eevveennttuuaallii  

iinnccaarriicchhii  aacccceessssoorrii  qquuaallii::  ccoonnttrroolllloo  cchhiiaavvii  ee  aappeerrttuurraa  ee  cchhiiuussuurraa  ddii  

llooccaallii..  

CCoonnccoorrssoo  iinn  ooccccaassiioonnee  ddeell  lloorroo  ttrraassffeerriimmeennttoo  ddaaii  llooccaallii  ssccoollaassttiiccii  aadd  

aallttrree  sseeddii  aanncchhee  nnoonn  ssccoollaassttiicchhee,,  ppaalleessttrree,,  llaabboorraattoorrii,,  iivvii  ccoommpprreessee  llee  

vviissiittee  gguuiiddaattee  eedd  ii  vviiaaggggii  ddii  iissttrruuzziioonnee..  

AAuussiilliioo  mmaatteerriiaallee  aaggllii  aalluunnnnii  ppoorrttaattoorrii  ddii  hhaannddiiccaapp..  

SSoorrvveegglliiaannzzaa    

ggeenneerriiccaa  ddeeii  llooccaallii  ee  

ddeell  ppaattrriimmoonniioo  

IIll  ccoollllaabboorraattoorree  èè  ddiirreettttaammeennttee  rreessppoonnssaabbiillee  ddeell  ““sseerrvviizziioo  ddii  ppoorrttiinneerriiaa””  

ee  iinn  nneessssuunn  ccaassoo  ddeevvee  ppeerrmmeetttteerree  ll’’aacccceessssoo  aa  ssccuuoollaa  ddii  ppeerrssoonnee  nnoonn  

aauuttoorriizzzzaattee..  IIll  ppeerrssoonnaallee  cchhee  eeffffeettttuuaa  iill  ttuurrnnoo  iinniizziiaallee  èè  tteennuuttoo    aadd  aapprriirree  

llaa  ssccuuoollaa,,  mmeennttrree  qquueelllloo  cchhee  eeffffeettttuuaa  iill  ttuurrnnoo  ffiinnaallee  èè  tteennuuttoo  aallllaa  

cchhiiuussuurraa    ddeeii  llooccaallii  ssccoollaassttiiccii..  PPaarrttiiccoollaarree  ccuurraa  ddeevvee  eesssseerree  ddeeddiiccaattaa  

nneell  vveerriiffiiccaarree  cchhee  nnoonn  rreessttiinnoo  ppoorrttee  oo  ffiinneessttrree  aappeerrttee,,  lluuccii  aacccceessee  ee  

ddoovvee  eessiisstteennttii  ssiisstteemmii  ddii  aallllaarrmmee  ddiissiinnsseerriittii..  VVeerriiffiiccaarree  cchhee  nnoonn  ssiiaannoo  

pprreesseennttii  aannoommaalliiee  aaggllii  aarrrreeddii  ee//oo  ssuussssiiddii,,  sseeggnnaallaarree  eevveennttuuaallii  aannoommaalliiee  

rriissccoonnttrraattee..    

PPaarrttiiccoollaarrii  iinntteerrvveennttii  

nnoonn  ssppeecciiaalliissttiiccii  
PPiiccccoollaa  mmaannuutteennzziioonnee  ddeeii  bbeennii  ee  iimmppiiaannttii  ddii  rriissccaallddaammeennttoo..  
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PPuulliizziiaa  ddii    

ccaarraatttteerree  mmaatteerriiaallee  

PPuulliizziiaa  llooccaallii  ssccoollaassttiiccii,,  ssppaazzii  ssccooppeerrttii  ee  aarrrreeddii..  

SSppoossttaammeennttoo  ssuuppppeelllleettttiillii..    

PPeerr  ppuulliizziiaa,,  pprreecciissaammeennttee  ddeevvee  iinntteennddeerrssii::  llaavvaaggggiioo  ppaavviimmeennttii,,  

zzooccccoolliinnoo,,  bbaanncchhii,,  llaavvaaggnnee,,  vveettrrii,,  sseeddiiee  uuttiilliizzzzaannddoo  ii  nnoorrmmaallii  ccrriitteerrii  ppeerr  

qquuaannttoo  rriigguuaarrddaa  rriiccaammbbiioo  dd’’aaccqquuaa  ddii  llaavvaaggggiioo  ee  uussoo  ddeeii  pprrooddoottttii  ddii  

ppuulliizziiaa  ee  ssaanniiffiiccaazziioonnee..  

IIll  ccoollllaabboorraattoorree  ddeevvee  aatttteenneerrssii  ssccrruuppoolloossaammeennttee  aallllee  sscchheeddee  tteeccnniicchhee  

ddeeii  pprrooddoottttii..  

TTaallii  pprrooddoottttii  ((ddeetteerrssiivvii,,  aallccooooll,,  eecccc..))  vvaannnnoo  ccuussttooddiittii  iinn  llooccaallii  cchhiiuussii  aa  

cchhiiaavvee..  

QQuuaalluunnqquuee  ooppeerraazziioonnee  ddii  ppuulliizziiaa  pprreessuuppppoonnee  ll’’uussoo  ddii  pprreessiiddii  ddii  

ssiiccuurreezzzzaa  ssiiaa  ppeerrssoonnaallii  ssiiaa  ggeenneerraallii  ((uussoo  ddii  gguuaannttii,,  mmaasscchheerriinnee,,  

ssiisstteemmaazziioonnee  ddeeii  sseeggnnaallii  ddii  rriisscchhiioo  sscciivvoollaammeennttoo,,  aatttteenneerrssii  

ssccrruuppoolloossaammeennttee  aallllee  sscchheeddee  tteeccnniicchhee  ddeeii  pprrooddoottttii  eecccc..)),,  ccoonn  

ppaarrttiiccoollaarree  aatttteennzziioonnee  aa  qquuaannttoo  pprreevviissttoo  ddaall  DDLL  662266  ddeell  9944  ee  

ssuucccceessssiivvee  mmooddiiffiicchhee..  

SSuuppppoorrttoo  

aammmmiinniissttrraattiivvoo  

ee  ddiiddaattttiiccoo    

DDuupplliiccaazziioonnee  ddii  aattttii..    

AApppprroonnttaammeennttoo  ssuussssiiddii  ddiiddaattttiiccii..  

AAssssiisstteennzzaa  ddoocceennttii  

  

11  LLaavvoorroo  oorrddiinnaarriioo  
  

••  CCrriitteerrii  ddii  aasssseeggnnaazziioonnee  ddeeii  sseerrvviizzii  
IIll  llaavvoorroo  ddeell  ppeerrssoonnaallee  AA..TT..AA..  èè  ssttaattoo  oorrggaanniizzzzaattoo  iinn  mmooddoo  ddaa  ccoopprriirree  ttuuttttee  llee  aattttiivviittàà  

ddeellll’’IIssttiittuuttoo,,  ccoonn  rriiffeerriimmeennttoo  aall  llaavvoorroo  oorrddiinnaarriioo,,  aallll’’oorraarriioo  ddii  llaavvoorroo,,  aallllaa  ssoossttiittuuzziioonnee  ddeeii  

ccoolllleegghhii  aasssseennttii  ee  aallll’’uuttiilliizzzzaazziioonnee  nneellllee  aattttiivviittàà  rreettrriibbuuiittee  ccoonn  iill  ffoonnddoo  ddeellll’’IIssttiittuuzziioonnee  

SSccoollaassttiiccaa..  

              LL’’aasssseeggnnaazziioonnee  ddeeii  ccoommppiittii  ddii  sseerrvviizziioo  ssaarràà  eeffffeettttuuaattaa  tteenneennddoo  pprreesseennttee::  

              --    oobbiieettttiivvii  ee  ffiinnaalliittàà  cchhee  llaa  ssccuuoollaa  iinntteennddee  rraaggggiiuunnggeerree;;  

--    pprrooffeessssiioonnaalliittàà  iinnddiivviidduuaallii  ddeellllee  ppeerrssoonnee;;  

--    eessiiggeennzzee  ppeerrssoonnaallii  ((qquuaannddoo  hhaannnnoo  ppoottuuttoo  ccooiinncciiddeerree  ccoonn  qquueellllee  ddeellllaa  ssccuuoollaa));;  

--    nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee..  

  

22  OOrraarriioo  ddii  sseerrvviizziioo  
  
  

••  OOrraarriioo  oorrddiinnaarriioo  
LL’’oorraarriioo  ddii  sseerrvviizziioo  ddii  nnoorrmmaa      ssii  aarrttiiccoollaa  iinn  3366  oorree  sseettttiimmaannaalliioossssiiaa  iinn  sseeii  oorree  ccoonnttiinnuuaattiivvee  iinn  

oorraarriioo  aannttiimmeerriiddiiaannoo  ssuu  sseeii  ggiioorrnnii..  

EEssssoo  vviieennee  eeffffeettttuuaattoo  nneeii  pplleessssii  ddeellllee  ssccuuoollee  eelleemmeennttaarrii  ee  nneellllaa  ssccuuoollaa  mmeeddiiaa  rriissppeettttaannddoo  ggllii  oorraarrii  

ddeessccrriittttii  nneellllaa  ttaabbeellllaa  AA..  
  

••  OOrraarriioo  ssuu  55  ggiioorrnnii  
LL’’oorraarriioo  èè  aarrttiiccoollaattoo  iinn  dduuee  ttuurrnnii  sseettttiimmaannaallii  ddii  cciinnqquuee  ggiioorrnnii  ddaa  ssvvoollggeerrssii  ddii  rreeggoollaa  ddaallllee  oorree  

77,,3300  aallllee  oorree  1144,,4422  ee  ddaallllee  oorree  1100,,4422  aallllee  oorree  1177,,3300  ccoonn  ooppppoorrttuunnii  aaccccoommooddaammeennttii  ppeerr  ii  vvaarrii  

pplleessssii  ((CCoommee  ddaa  ttaabbeellllee  aalllleeggaattee))..  PPeerr  iill  PPlleessssoo  ddii  VViillllaa  SS..  AAnnttoonniioo  èè  pprreevviissttoo  ssoolloo  iill  TTuurrnnoo  

AAnnttiimmeerriiddiiaannoo..  

TTaallee  aarrttiiccoollaazziioonnee  ppeerrmmeettttee  ddii  ffrruuiirree  ddii  uunn  ggiioorrnnoo  lliibbeerroo  sseettttiimmaannaallee..  TTaallee  oorrggaanniizzzzaazziioonnee  

ggaarraannttiissccee  ccoommuunnqquuee  ccoonnggrruuii  lliivveellllii  ddii  eeffffiicciieennzzaa  ee  ffuunnzziioonnaalliittàà  aall  sseerrvviizzii..  

EEssssoo  vviieennee  eeffffeettttuuaattoo  nneeii  pplleessssii  ddeellllee  ssccuuoollee  ddeellll’’iinnffaannzziiaa  rriissppeettttaannddoo  ggllii  oorraarrii  ddeessccrriittttii  nneellllaa  

ttaabbeellllaa  AA..  
  

••  OOrraarriioo  fflleessssiibbiillee  
PPoossssiibbiilliittàà  ddii  aarrttiiccoollaazziioonnee  fflleessssiibbiillee  ddeellll’’oorraarriioo  sseettttiimmaannaallee  ddii  llaavvoorroo,,  ccoonn  iill  aannttiicciippoo  ddeellll’’oorraarriioo  

dd’’iinniizziioo  ddeell  llaavvoorroo  oovvvveerroo  nneell    ppoossttiicciippaarree  ll’’oorraarriioo  ddii  uusscciittaa  oo  nneellll’’aavvvvaalleerrssii  ddii  eennttrraammbbii  llee  

ffaaccoollttàà..  LL’’IIssttiittuuttoo  ddeellllaa  fflleessssiibbiilliittàà  ddoovvrràà  ccoorrrriissppoonnddeerree  aallllee  eessiiggeennzzee  ddii  mmiigglliioorraammeennttoo  

ddeellll’’eeffffiicciieennzzaa  ddeeii  sseerrvviizzii  ee  ddeell  ssooddddiissffaacciimmeennttoo  ddeellllee  nneecceessssiittàà  ddeellll’’uutteennzzaa..  
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••  TTuurrnnaazziioonnii  
    PPoossssiibbiilliittàà  ddii  ggaarraannttiirree  llaa  ccooppeerrttuurraa  mmaassssiimmaa  ddeellll’’oorraarriioo  ddii  sseerrvviizziioo  ccoonn  ttuurrnnaazziioonnii;;  ccrriitteerrii  ddaa  

oosssseerrvvaarree  ppeerr  ll’’oorrggaanniizzzzaazziioonnee  ddeell  llaavvoorroo  ssuu  ttuurrnnii  ssoonnoo  ii  sseegguueennttii::  ssii  ccoonnssiiddeerraa  iinn  ttuurrnnoo  iill  

ppeerrssoonnaallee  cchhee  ssii  aavvvviicceennddaa  iinn  mmooddoo  ddaa  ccoopprriirree,,  aa  rroottaazziioonnee,,  ll’’iinntteerraa  dduurraattaa  ddeell  sseerrvviizziioo..  

  

33  SSoossttiittuuzziioonnee  ccoolllleegghhii  aasssseennttii  

NNeell  ccaassoo  iinn  ccuuii  llaa  cchhiiaammaattaa  ddeeggllii  eevveennttuuaallii  ssuupppplleennttii,,  ddaa  ppaarrttee  ddeell  DDiirriiggeennttee  SSccoollaassttiiccoo,,  iinn  bbaassee  

aallllaa  nnoorrmmaattiivvaa  vviiggeennttee,,  nnoonn  ffoossssee  ppoossssiibbiillee,,  iill  ppeerrssoonnaallee  AA..TT..AA..  aattttuuaa  qquuaannttoo  nneecceessssaarriioo  ee,,  ssee  

ppoossssiibbiillee,,  llaa  ssoossttiittuuzziioonnee  ddeeii  ccoolllleegghhii  aasssseennttii  

  

44  CCrriitteerrii  ppeerr  llaa  ssoossttiittuuzziioonnee  ddeell  ppeerrssoonnaallee  aasssseennttee  

CCoonn  ssoossttiittuuzziioonnee  ddeeii  ccoolllleegghhii  iinn  sseerrvviizziioo  ssuulllloo  sstteessssoo  pplleessssoo  ppooii  nneelllloo  sstteessssoo  CCoommuunnee  oo,,  iinn  

mmaannccaannzzaa,,  ccoonn  nn..  11  uunniittàà  ddii  ppeerrssoonnaallee,,  ccoommuunnqquuee  ccoonn  ccoommuunniiccaazziioonnee  ddii  sseerrvviizziioo  iinnddiivviidduuaallee..  
  

  

IINNCCAARRIICCHHII  SSPPEECCIIFFIICCII  
  

AAcccceerrttaattoo  cchhee  nneellllaa  ssccuuoollaa  ssoonnoo  iinn  sseerrvviizziioo  ddiippeennddeennttii  ccoollllaabboorraattoorrii  ssccoollaassttiiccii  ttiittoollaarrii  ddii  ppoossiizziioonnee  

eeccoonnoommiiccaa,,  ggllii  sstteessssii  ssoonnoo  iinnddiivviidduuaattii  qquuaallii  ttiittoollaarrii  ppeerr  lloo  ssvvoollggiimmeennttoo  ddeellllee  uulltteerriioorrii  mmaannssiioonnii  ddii  ccuuii  

aall  ccoommmmaa  33  ddeellll’’aarrtt..  77  CCCCNNLL  77//1122//22000055::  

••  AAssssiisstteennttii  aammmm..vvii  nn..  00  

  

••  CCoollllaabboorraattoorrii  ssccoollaassttiiccii  nn..  77  

--  nn..  22  TTiittoollaarree  ddii  ppoossiizziioonnee  eeccoonnoommiiccaa  iinn  sseerrvviizziioo  nneellllaa  ssccuuoollaa  ddeellll’’iinnffaannzziiaa  ddii  CCoollllii  ddeell  TTrr..  

ccoonn  ccoommppiittii  ddii  AAuussiilliioo  mmaatteerriiaallee  aaggllii  aalluunnnnii  ddeellllaa  ssccuuoollaa  ddeellll’’iinnffaannzziiaa  nneellll’’uussoo  ddeeii  sseerrvviizzii  

iiggiieenniiccii  ee  nneellllaa  ccuurraa  ddeellll’’iiggiieennee  ppeerrssoonnaallee,,  nnoonncchhéé  ccoommppiittii  lleeggaattii  aall  pprroonnttoo  ssooccccoorrssoo;;  

--  nn..  11  TTiittoollaarree  ddii  ppoossiizziioonnee  eeccoonnoommiiccaa  iinn  sseerrvviizziioo  nneellllaa  ssccuuoollaa  ddeellll’’iinnffaannzziiaa  ddii  CCaassttoorraannoo;;  

ccoonn  ccoommppiittii  ddii  AAuussiilliioo  mmaatteerriiaallee  aaggllii  aalluunnnnii  ddeellllaa  ssccuuoollaa  ddeellll’’iinnffaannzziiaa  nneellll’’uussoo  ddeeii  sseerrvviizzii  

iiggiieenniiccii  ee  nneellllaa  ccuurraa  ddeellll’’iiggiieennee  ppeerrssoonnaallee,,  nnoonncchhéé  ccoommppiittii  lleeggaattii  aall  pprroonnttoo  ssoocccc  

--  nn..  22  TTiittoollaarree  ddii  ppoossiizziioonnee  eeccoonnoommiiccaa  iinn  sseerrvviizziioo  nneellllaa  ssccuuoollaa  pprriimmaarriiaa  TTMM  ddii  OOffffiiddaa  ccoonn  

ccoommppiittoo  ddii  aauussiilliioo  mmaatteerriiaallee  aaggllii  aalluunnnnii  ddiivveerrssaammeennttee  aabbiillii  ppeerr  eessiiggeennzzee  ddii  ppaarrttiiccoollaarree  

ddiissaaggiioo  ee  aassssiisstteennzzaa  aall  pprroonnttoo  ssooccccoorrssoo;;  

--  nn..  11  TTiittoollaarree  ddii  ppoossiizziioonnee  eeccoonnoommiiccaa  iinn  sseerrvviizziioo  nneellllaa  ssccuuoollaa  pprriimmaarriiaa  ddii  AAppppiiggnnaannoo  ddeell  

TTrroonnttoo  ccoonn  ccoommppiittoo  ddii  aauussiilliioo  mmaatteerriiaallee  aaggllii  aalluunnnnii  ddiivveerrssaammeennttee  aabbiillii  ppeerr  eessiiggeennzzee  ddii  

ppaarrttiiccoollaarree  ddiissaaggiioo  ee  aassssiisstteennzzaa  aall  pprroonnttoo  ssooccccoorrssoo;;  

--  nn..  11  TTiittoollaarree  ddii  ppoossiizziioonnee  eeccoonnoommiiccaa  iinn  sseerrvviizziioo  nneellllaa  ssccuuoollaa  pprriimmaarriiaa  ddii  CCoollllii  ddeell  TTrroonnttoo;;  

ccoonn  ccoommppiittoo  ddii  aauussiilliioo  mmaatteerriiaallee  aaggllii  aalluunnnnii  ddiivveerrssaammeennttee  aabbiillii  ppeerr  eessiiggeennzzee  ddii  ppaarrttiiccoollaarree  

ddiissaaggiioo  ee  aassssiisstteennzzaa  aall  pprroonnttoo  ssooccccoorrssoo  

TTeennuuttoo  ccoonnttoo  cchhee  llaa  pprreesseennzzaa  ddii  ppeerrssoonnaallee  iinn  sseerrvviizziioo  aavveennttee  ttiittoolloo  aallllee  ppoossiizziioonnii  eeccoonnoommiicchhee  

nnoonn  ccoopprree  iinntteerraammeennttee  llee  eessiiggeennzzee  ddii  sseerrvviizziioo  ddeellllaa  ssccuuoollaa  ssii  pprrooppoonnggoonnoo  ii  sseegguueennttii  iinnccaarriicchhii  

ssppeecciiffiiccii::  
  

  

  

  

AASSSSIISSTTEENNTTII  AAMMMMIINNIISSTTRRAATTIIVVII      NN  ..33  
  

AArreeaa  OObbiieettttiivvii  

PPeerrssoonnaallee  nn..  11  uunniittàà  

Svolge attività di Coordinamento dell’area 

personale e sostituisce il D.S.G.A nel caso di 

assenza o impedimento  

AAccqquuiissttii  nn..11  uunniittàà  SSvvoollggee  aattttiivviittàà  ddii  ccoooorrddiinnaammeennttoo  ddeellll’’aarreeaa  aaccqquuiissttii 

AAlluunnnnii  nn..  11  uunniittàà  

  

SSvvoollggee  aattttiivviittàà  ddii  ccoooorrddiinnaammeennttoo  ddeellll’’aarreeaa  

ddiiddaattttiiccaa  ee  ssoossttiittuuiissccee  iill  DD..SS..GG..AA  nneell  ccaassoo  ddii  

aasssseennzzaa  oo  iimmppeeddiimmeennttoo  ddeell  ssoossttiittuuttoo  
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 14  

  

CCOOLLLLAABBOORRAATTOORRII  SSCCOOLLAASSTTIICCII      NN..1133  
  

AArreeaa  OObbiieettttiivvii  

AAssssiisstteennzzaa  aaggllii  aalluunnnnii  ddii  ssccuuoollaa  ddeellll’’iinnffaannzziiaa      

n 6 unità di personale di cui n. 2 in servizio 

presso la scuola dell’infanzia di Offida , n. 1 in 

servizio nel plesso della scuola dell’infanzia di 

Appignano del Tronto , n. 1 in servizio nel 

plesso della scuola dell’infanzia di Castorano, 

n. 2 in servizio nel plesso della scuola 

dell’infanzia di V.S.A. 

FFoorrnniissccee  aauussiilliioo  mmaatteerriiaallee  aaii  bbaammbbiinnii  eedd  aallllee  

bbaammbbiinnee  ddeellllaa  ssccuuoollaa  ddeellll’’iinnffaannzziiaa  nneellll’’uussoo  ddeeii  

sseerrvviizzii  iiggiieenniiccii  ee  nneellllaa  ccuurraa  ddeellll’’iiggiieennee  ppeerrssoonnaallee  ee  

aaggllii  aalluunnnnii  ddiivveerrssaammeennttee  aabbiillii..  

  

  

AAssssiisstteennzzaa  aallllaa  ppeerrssoonnaa  ddiivveerrssaammeennttee  aabbiillee  ee  aall  

pprroonnttoo  ssooccccoorrssoo  nn..  77  uunniittàà  ddii  ppeerrssoonnaallee::  nn..  22  

uunniittàà  ddii  ppeerrssoonnaallee  iinn  sseerrvviizziioo  nneell  pplleessssoo  ddii  

ssccuuoollaa  pprriimmaarriiaa  ddii  CCoollllii  ddeell  TTrroonnttoo;;  nn..  11  uunniittàà  

ddii  ppeerrssoonnaallee  iinn  sseerrvviizziioo  nneell  pplleessssoo  ddii  ssccuuoollaa  

pprriimmaarriiaa  ddii  VVSSAA;;  nn..  22  uunniittàà  ddii  ppeerrssoonnaallee  iinn  

sseerrvviizziioo  nneell  pplleessssoo  ddii  ssccuuoollaa  pprriimmaarriiaa  TTPP  ddii  

OOffffiiddaa;;    nn..  11  uunniittàà  ddii  ppeerrssoonnaallee  iinn  sseerrvviizziioo  nneell  

pplleessssoo  ddii  ssccuuoollaa  pprriimmaarriiaa  ddii  CCaassttoorraannoo  ee    nn..  11  

uunniittàà  ddii  ppeerrssoonnaallee  iinn  sseerrvviizziioo  nneell  pplleessssoo  ddii  

ssccuuoollaa  sseeccoonnddaarriiaa  OOffffiiddaa      

FFoorrnniissccee  aauussiilliioo  mmaatteerriiaallee  aaggllii  aalluunnnnii  

ddiivveerrssaammeennttee  aabbiillii  ppeerr  eessiiggeennzzee  ddii  ppaarrttiiccoollaarree  

ddiissaaggiioo,,  ppeerr  llee  aattttiivviittàà  ddii  ccuurraa  aallllaa  ppeerrssoonnaa  ee  

aassssiisstteennzzaa  aall  pprroonnttoo  ssooccccoorrssoo..  

  

  
    NNeellll’’iippootteessii  cchhee  iill  CCoonnttrraattttoo  dd’’IIssttiittuuttoo  ffiissssii  uunn  ccoommppeennssoo  ppeerr  ggllii  iinnccaarriicchhii  ssppeecciiffiiccii  ssuuppeerriioorree  

aa  qquueelllloo  ddeellllee  ppoossiizziioonnii  eeccoonnoommiicchhee,,  aall  ffiinnee  ddii  aassssiiccuurraarree  ppaarriittàà  ddii  ttrraattttaammeennttoo  rreettrriibbuuttiivvoo  ttrraa  ii  

ttiittoollaarrii  ddii  ppoossiizziioonnii  eeccoonnoommiicchhee  ee  ii  ttiittoollaarrii  ddii  iinnccaarriicchhii  ssppeecciiffiiccii,,  ssii  pprrooppoonnee  ddii  ffiissssaarree  uunn  iimmppoorrttoo  ddii  

ccoommppeennssaazziioonnee  cchhee  hhaa  nnaattuurraa  ddii  ccoommppeennssoo  aacccceessssoorriioo..  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

AATTTTIIVVIITTÀÀ  AAGGGGIIUUNNTTIIVVEE      

  
CCoonn  iill  CCoonnttrraattttoo  dd’’IIssttiittuuttoo  22002233//22002244  ssii  pprrooppoonnee  cchhee  llaa  qquuoottaa  mmiinniimmaa  ddeell  FFoonnddoo  

DDeellll’’IIssttiittuuzziioonnee  SSccoollaassttiiccaa  ddaa  rriisseerrvvaarree  aall  ppeerrssoonnaallee  AATTAA  ssiiaa  ddeell  2255%%  ddeell  ffoonnddoo  sstteessssoo..  LLee  aattttiivviittàà  

aaggggiiuunnttiivvee  rreettrriibbuuiittee  ppeerr  ll’’aannnnoo  ssccoollaassttiiccoo  22002233//22002244  aallllee  qquuaallii  aacccceeddee  ttuuttttoo  iill  ppeerrssoonnaallee  ddii  rruuoolloo  ee  

ssuupppplleennttee  AATTAA,,  rriissuullttaannoo  llee  sseegguueennttii::  

 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
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 15  

Attività Nr. unità 

Intensificazione: per maggiore impegno connesso alla mole e complessità di 

lavoro dell’ufficio di segreteria in tutte le sue articolazioni, 

dall’informatizzazione delle procedure agli adempimenti amministrativo 

contabili sempre più complessi nonché alla presenza di una alta percentuale 

di personale nuovo e con poca esperienza che deve essere affiancato e 

formato 

7 

 

Prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, per evasione pratiche arretrate e 

secondo effettiva necessità in caso di imprevisti 

6 

 

 

COLLABORATORI SCOLASTICI 

Attività Nr. unità 

Ausilio materiale agli alunni della scuola dell’infanzia, nell’uso dei servizi 

igienici e nella cura dell’igiene personale e agli alunni diversamente abili per 

esigenze di particolare disagio, nonché compiti legati al pronto soccorso 

2 

 

Servizio di accoglienza/vigilanza di alunni che sono a scuola in orari 

anticipati o posticipati rispetto all’orario di lezione 

29 

Supporto alle attività curriculari, extracurriculari e di progetti inseriti nel 

PTOF 

28 

Collaborazione con l’ufficio di segreteria 1 

Orario di servizio disagevole o servizio prestato su plessi complessi 16 

Delegati per compiti relativi alla sicurezza 2 

PPrreessttaazziioonnii  eecccceeddeennttii  ll’’oorraarriioo  dd’’oobbbblliiggoo  ee  oorree  eecccceeddeennttii  ppeerr  llaa  ssoossttiittuuzziioonnee  ddii  

ccoolllleegghhii  aasssseennttii 

10 

  

  

TTaallii  aattttiivviittàà  vvaannnnoo  rriippoorrttaattee  aadd  uunniittàà  oorraarriiee  ddii  iimmppeeggnnoo  aaggggiiuunnttiivvoo,,  aaii  ffiinnii  ddeellllaa  lliiqquuiiddaazziioonnee  ddeeii  

ccoommppeennssii..    

PPeerr  cciiaassccuunnaa  ddeellllee  aattttiivviittàà  ffuunnzziioonnii  ee  pprrooggeettttii,,  ssii  pprroocceeddeerràà  aallllaa  ffoorrmmaallee  aattttrriibbuuzziioonnee  ddeeggllii  iinnccaarriicchhii  

mmeeddiiaannttee  lleetttteerraa  ffoorrmmaallee  ddaa  ppaarrttee  ddeell  DDiirriiggeennttee  SSccoollaassttiiccoo..  

  

  

  

PPIIAANNOO  DDII  FFOORRMMAAZZIIOONNEE  
  

LLee  iinniizziiaattiivvee  ddii  ffoorrmmaazziioonnee  ee  aaggggiioorrnnaammeennttoo  hhaannnnoo  ccoommee  oobbiieettttiivvoo  iill  mmiigglliioorraammeennttoo  ee  llaa  ccrreesscciittaa  

pprrooffeessssiioonnaallee  ddeell  ppeerrssoonnaallee  AATTAA  aall  ffiinnee  ddii  ddaarree  rriissppoossttee  ppoossiittiivvee  aallllee  ttrraassffoorrmmaazziioonnii  ee  iinnnnoovvaazziioonnii  

iinn  aattttoo  nneellllaa  ssccuuoollaa..    

  

IIll  ppiiaannoo  aannnnuuaallee  ddeellllee  aattttiivviittàà  ddii  aaggggiioorrnnaammeennttoo  ee  ffoorrmmaazziioonnee  ssii  aavvvvaallee  ddeellllee  iinniizziiaattiivvee  ddii  

ffoorrmmaazziioonnee--  aaggggiioorrnnaammeennttoo  pprroommoossssee::    

  

--    iinn  rreettee,,  ccoonnssoorrzziiaattaa  ccoonn  aallttrree  ssccuuoollee  ((  RReettee  AAuurroorraa));;    
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 16  

--    ddaallll''aammmmiinniissttrraazziioonnee  ssccoollaassttiiccaa  cceennttrraallee  ee  ppeerriiffeerriiccaa;;    

--    iinn  ccoollllaabboorraazziioonnee  ccoonn  ll  IINNDDIIRREE;;  

--          iinn  ccoollllaabboorraazziioonnee  ccoonn  llee  RReeggiioonnii  ee  ggllii  EEnnttii  tteerrrriittoorriiaallii  ssuu  ssppeecciiffiiccii  pprrooffiillii  ddii  iinntteerreessssee  llooccaallee..  

PPeerr  iill  ccoorrrreennttee  aannnnoo  ssccoollaassttiiccoo,,  ssii  pprreevveeddoonnoo  llee  sseegguueennttii  aazziioonnii  ddii  aaggggiioorrnnaammeennttoo::  
  

11..  FFoorrmmaazziioonnee  ssuullllaa  ssiiccuurreezzzzaa  ccoommuunnee  ppeerr  ttuuttttii  ggllii  ooppeerraattoorrii  ssccoollaassttiiccii  ee  ssppeecciiffiiccaa  ppeerr  llee  ffiigguurree  

sseennssiibbiillii,,  ppeerr  ggllii  ooppeerraattoorrii  iinnccaarriiccaattii  ddeell  pprroonnttoo  ssooccccoorrssoo  ee  ddeellll’’aannttiinncceennddiioo  ee  ggeessttiioonnee  

ddeellll’’eemmeerrggeennzzaa;;  
  

22..  AAggggiioorrnnaammeennttoo  oorrggaanniizzzzaattoo  ddaall  CCDDHH  ddii  AAssccoollii  --  IIPPSSIIAA  ddeessttiinnaattoo  aall  ppeerrssoonnaallee  ddoocceennttee  ee  nnoonn  

ddoocceennttee  ((aarrggoommeennttii  ddaa  ddeeffiinniirree  iinn  sseeddee  ddii  pprrooggrraammmmaazziioonnee  ddii  rreettee));;  
  

  

33..  FFoorrmmaazziioonnee  iinn  aauullaa  ee  iinn  rreettee  aaii  sseennssii  ddeellll’’iinntteessaa  ssuull  ssiisstteemmaa  ddii  ffoorrmmaazziioonnee  ddeell  ppeerrssoonnaallee  

AA..TT..AA..  ddeell  2200//0077//22000044  ((SSIIDDII));;  

  

44..  FFoorrmmaazziioonnee  pprreevviissttaa  ddaallllaa  RReettee  dd’’aammbbiittoo  ppeerr  llaa  ffoorrmmaazziioonnee  AA0033;;  

  

55..  CCoorrssii--  llaabboorraattoorrii  ssuu  PPaasssswweebb  ee  rriiccoossttrruuzziioonnee  ddii  ccaarrrriieerraa;;  

  

LLaa  ppaarrtteecciippaazziioonnee  ddeell  ppeerrssoonnaallee  aallllee  iinniizziiaattiivvee  ddii  ffoorrmmaazziioonnee  èè  uunn  ddiirriittttoo..  

IIll  ppeerrssoonnaallee  cchhee  ppaarrtteecciippaa  aaii  ccoorrssii  ssuuddddeettttii  èè  ccoonnssiiddeerraattoo  iinn  sseerrvviizziioo  aa  ttuuttttii  ggllii  eeffffeettttii..  

  

IIll  ssuuddddeettttoo  ppiiaannoo  ddii  ffoorrmmaazziioonnee  èè  ssttaattoo  ffoorrmmuullaattoo  iinn  oosssseeqquuiioo  aallllaa  nnoorrmmaattiivvaa  pprreevviissttaa  ppeerr  llaa  

ffoorrmmaazziioonnee  ee  tteennuuttoo  ccoonnttoo  ssiiaa  ddeellll’’aarrtt..  1144  ddeell  DD..PP..RR..  227755//22000000  cchhee  ddeellll’’aarrtt..  6666  ddeell  CCCC  NNLL  

2299..1111..22000077  cchhee  ccoommuunnqquuee  nneell  ccoorrssoo  ddeellll’’aannnnoo  ppoottrreebbbbee  eesssseerree  iinntteeggrraattoo  ssee  ssii  ddoovveesssseerroo  ccrreeaarree  ddeellllee  

eessiiggeennzzee  nnuuoovvee..  

  

NNeellllee  mmoorree  ddeellll’’aaddoozziioonnee,,  aall  pprreesseennttee  ppiiaannoo  ssaarràà  ddaattaa  pprroovvvviissoorriiaa  aattttuuaazziioonnee..  

  

  

 

 
  

IILL  DDIIRREETTTTOORREE  DDEEII  SSEERRVVIIZZII  GGEENNEERRAALLII    

EEDD  AAMMMMIINNIISSTTRRAATTIIVVII  

DDootttt..ssssaa  FFiilloommeennaa  DDii  BBaarrttoolloommeeoo  
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 17  

 

 

Titolo V CCNL del 18/01/2024 

RESPONSABILITA’ DISCIPLINARE  

Art. 22 Destinatari  

1.Le disposizioni in materia di responsabilità disciplinare di cui al presente Titolo si 

applicano al personale amministrativo, tecnico e ausiliario (ATA) delle istituzioni 

scolastiche ed educative, al personale degli Enti ed Istituzioni di ricerca, delle 

Università, nonché al personale amministrativo e tecnico dell’AFAM. Per il 

personale docente e ricercatore dell’AFAM e per il personale docente della Scuola 

sono previste, nelle Sezioni di riferimento, specifiche disposizioni in materia di 

“Obblighi del dipendente” e di “Codice disciplinare”. 

2.Il presente articolo abroga l’art. 10 del CCNL 19/04/2018.  

 

Art. 23 Obblighi del dipendente  

1.Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire la 

Repubblica con impegno e responsabilità e di rispettare i principi di buon andamento 

e imparzialità dell'attività amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e 

l'interesse pubblico agli interessi privati propri e altrui. Il dipendente adegua altresì il 

proprio comportamento ai principi riguardanti il rapporto di lavoro, contenuti nel 

codice di comportamento di cui all’art. 54 del d.lgs. n. 165 del 2001 e nel codice di 

comportamento adottato da ciascuna amministrazione.  

2.Il dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione di rapporti di 

fiducia e collaborazione tra l'amministrazione e i cittadini.  

3.In tale specifico contesto il dipendente deve in particolare:  

 a) collaborare con diligenza, osservando le norme del contratto collettivo 

nazionale, le disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite 

dall'amministrazione anche in relazione alle norme vigenti in materia di sicurezza 

e di ambiente di lavoro;  

 b) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme 

dell’ordinamento ai sensi dell'art. 28 della legge n. 241 del 1990;  

 c) non utilizzare a fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni 

d'ufficio;  

 d) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui lo stesso abbia 

titolo, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso 

all'attività amministrativa previste dalla legge n. 241 del1990, dai regolamenti 

attuativi  
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 18  

 

 della stessa vigenti nell'amministrazione e dal d.lgs. n. 33 del 2013 in materia 

di accesso civico, nonché osservare le disposizioni della stessa amministrazione in 

ordine al D.P.R. n. 445 del 2000 in tema di autocertificazione;  

 e) rispettare l'orario di lavoro e adempiere alle formalità previste per la 

rilevazione delle presenze; rispettare gli obblighi relativi al Titolo III (Lavoro a 

distanza); non assentarsi dal luogo della prestazione lavorativa senza 

l'autorizzazione del dirigente o del responsabile; presso le Istituzioni scolastiche 

ed educative, quest’ultimo si identifica con colui cui è attribuito l’incarico di 

DSGA;  

 f) durante l'orario di lavoro e durante l’effettuazione dell’attività lavorativa in 

modalità agile, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti, condotta 

adeguata ai principi di correttezza ed astenersi da comportamenti lesivi della 

dignità della persona;  

 g) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attività che ritardino il 

recupero psico-fisico nel periodo di malattia od infortunio;  

 h) eseguire le disposizioni inerenti all'espletamento delle proprie funzioni o 

mansioni che gli siano impartite dai superiori; se ritiene che l'ordine sia 

palesemente illegittimo, il dipendente deve farne rimostranza a chi lo ha impartito, 

dichiarandone le ragioni; se l'ordine è rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi 

esecuzione; il dipendente non deve, comunque, eseguire l'ordine quando l'atto sia 

vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo;  

 i) vigilare sul corretto espletamento dell'attività del personale sottordinato ove 

tale compito rientri nelle proprie responsabilità;  

 j) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed 

automezzi a lui affidati;  

 k) non valersi di quanto è di proprietà dell'amministrazione per ragioni che non 

siano di servizio;  

 l) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilità in 

connessione con la prestazione lavorativa, salvo i casi di cui all’art. 4, comma 2, 

del D.P.R. n. 62 del 2013;  

 m) osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano l'accesso ai locali 

dell'amministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano 

debitamente autorizzate, persone estranee all’amministrazione stessa in locali non 

aperti al pubblico;  

 n) comunicare all' amministrazione la propria residenza e, ove non coincidente, 

la dimora temporanea, nonché ogni successivo mutamento delle stesse;  

 o) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo 

comprovato impedimento;  

 p) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attività che possano 

coinvolgere direttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziari  
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 propri, del coniuge, dell’altra parte dell’unione civile, di conviventi, di parenti, 

di affini entro il secondo grado;  

 q) comunicare all’amministrazione la sussistenza di provvedimenti di rinvio a 

giudizio in procedimenti penali.  

 4.Oltre agli obblighi indicati nel comma 3, il personale ATA delle istituzioni 

scolastiche ed educative e quello amministrativo e tecnico dell’AFAM, è tenuto a:  

 a) cooperare al buon andamento dell'istituzione, osservando le norme del 

presente contratto, le disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro 

impartite dall'amministrazione scolastica o accademica, le norme in materia di 

sicurezza e di ambiente di lavoro;  

 b) favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e 

con gli allievi, le studentesse e gli studenti;  

 c) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli 

utenti una condotta uniformata non solo a principi generali di correttezza ma, 

altresì, all'esigenza di coerenza con le specifiche finalità educative dell'intera 

comunità scolastica o accademica, astenendosi da comportamenti lesivi della 

dignità degli altri dipendenti, degli utenti e degli allievi, delle studentesse e degli 

studenti;  

 d) mantenere una condotta coerente con le finalità educative della comunità 

scolastica o accademica nei rapporti con le famiglie e con gli allievi, gli studenti e 

le studentesse anche nell’uso dei canali sociali informatici;  

 e) rispettare i doveri di vigilanza nei confronti degli allievi, delle studentesse e 

degli studenti, ferme restando le disposizioni impartite;  

 f) nell’ambito dei compiti di vigilanza, assolvere ai doveri di segnalazione, ove 

a conoscenza, di casi e situazioni di bullismo e cyberbullismo;  

 g) tenere i registri e le altre forme di documentazione previste da specifiche 

disposizioni vigenti per ciascun profilo professionale.  

 5.Il presente articolo abroga l’art. 11 del CCNL 19/04/2018.  

 

Art. 24 Sanzioni disciplinari  

1.Le violazioni da parte dei dipendenti, degli obblighi disciplinati all’art. 23 

(Obblighi del dipendente) danno luogo, secondo la gravità dell’infrazione, 

all’applicazione delle seguenti sanzioni disciplinari previo procedimento disciplinare:  

a) rimprovero verbale, ai sensi del comma 4;  

b) rimprovero scritto (censura);  

c) multa di importo variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione;  
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d) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a dieci giorni;  

e) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un 

massimo di sei mesi;  

f) licenziamento con preavviso;  

g) licenziamento senza preavviso.  

2.Sono anche previste, dal d.lgs. n. 165 del 2001, le seguenti sanzioni disciplinari, per 

le quali l’autorità disciplinare si identifica, in ogni caso, nell’ufficio per i 

procedimenti disciplinari:  

 a) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un 

massimo di quindici giorni, ai sensi dell’art. 55-bis, comma 7, del d.lgs. n. 165 del 

2001;  

 b) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di 

tre giorni fino ad un massimo di tre mesi, ai sensi dell’art. 55-sexies, comma 1, del 

d.lgs. n. 165 del 2001;  

 c) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un 

massimo di tre mesi, ai sensi dell’art. 55-sexies, comma 3, del d.lgs. n. 165 del 

2001.  

 3.Per l’individuazione dell’autorità disciplinare competente per i procedimenti 

disciplinari dei dipendenti e per le forme e i termini e gli obblighi del procedimento 

disciplinare trovano applicazione le previsioni dell’art. 55-bis del d.lgs. n. 165 del 

2001.  

 4.Il responsabile della struttura presso cui presta servizio il dipendente procede 

all’irrogazione della sanzione del rimprovero verbale. L’irrogazione della sanzione 

deve risultare nel fascicolo personale.  

 5.Non può tenersi conto, ad alcun effetto, delle sanzioni disciplinari decorsi 

due anni dalla loro irrogazione, fatto salvo quanto previsto dall’art. 154, comma 8, 

ultimo capoverso (Codice disciplinare), della Sezione AFAM.  

 6.I ricercatori e tecnologi non sono soggetti a sanzioni disciplinari per motivi 

che attengano all’autonomia professionale nello svolgimento dell’attività di ricerca 

che gli enti sono tenuti a garantire ai sensi delle norme vigenti.  

 7.I provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il dipendente dalle 

eventuali responsabilità di altro genere nelle quali egli sia incorso.  

 8.Resta, in ogni caso, fermo quanto previsto dal d.lgs. n. 116 del 2016 e dagli 

artt. 55 e seguenti del d.lgs. n. 165 del 2001.  

 9.Il presente articolo abroga l’art. 12 del CCNL 19/04/2018.  
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Art. 25 Codice disciplinare  

1.Nel rispetto del principio di gradualità e proporzionalità delle sanzioni in relazione 

alla gravità della mancanza, il tipo e l'entità di ciascuna delle sanzioni sono 

determinati in relazione ai seguenti criteri generali:  

 a) intenzionalità del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o 

imperizia dimostrate, tenuto conto anche della prevedibilità dell'evento;  

 b) rilevanza degli obblighi violati;  

 c) responsabilità connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;  

 d) grado di danno o di pericolo causato all'amministrazione, agli utenti o a terzi 

ovvero al disservizio determinatosi;  

 e) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al 

comportamento del lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio 

previsto dalla legge, al comportamento verso gli utenti;  

 f) concorso nella violazione di più lavoratori in accordo tra di loro;  

 g) nel caso di personale delle istituzioni scolastiche educative ed AFAM, 

coinvolgimento di minori, qualora affidati alla vigilanza del dipendente.  

 2.Al dipendente responsabile di più mancanze compiute con unica azione od 

omissione o con più azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico 

procedimento, è applicabile la sanzione prevista per la mancanza più grave se le 

suddette infrazioni sono punite con sanzioni di diversa gravità.  

 3.La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al 

massimo della multa di importo pari a quattro ore di retribuzione si applica, 

graduando l'entità delle sanzioni in relazione ai criteri di cui al comma 1, per:  

 a) inosservanza delle disposizioni di servizio o delle deliberazioni degli organi 

collegiali, ivi incluse quelle relative al lavoro agile, anche in tema di assenze per 

malattia, nonché dell'orario di lavoro, ove non ricorrano le fattispecie considerate 

nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a) del d.lgs. n. 165 del 2001;  

 b) condotta non conforme a principi di correttezza verso superiori o altri 

dipendenti o nei confronti degli utenti o terzi;  

 c) per il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative e per quello 

amministrativo e tecnico dell’AFAM, condotte negligenti e non conformi alle 

responsabilità, ai doveri e alla correttezza inerenti alla funzione;  

 d) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei 

beni mobili o degli strumenti a lui affidati o sui quali, in relazione alle sue 

responsabilità, debba espletare attività di custodia o vigilanza;  

 e) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di 

sicurezza sul lavoro ove non ne sia derivato danno o pregiudizio al servizio o agli 

interessi dell’amministrazione o di terzi;  

 f) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio 

dell'amministrazione, nel rispetto di quanto previsto dall' art. 6 della legge. n. 300 

del 1970;  

 g) insufficiente rendimento nell'assolvimento dei compiti assegnati, ove non 

ricorrano le fattispecie considerate nell’art. 55-quater del d.lgs. n. 165 del 2001;  

 h) violazione dell’obbligo previsto dall’art. 55-novies, del d.lgs. n. 165 del 

2001;  

 i) violazione di doveri ed obblighi di comportamento non ricompresi 

specificatamente nelle lettere precedenti.  
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L'importo delle ritenute per multa sarà introitato dal bilancio dell'amministrazione e 

destinato ad attività sociali a favore dei dipendenti.  

4.La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della 

retribuzione fino a un massimo di 10 giorni si applica, graduando l'entità della 

sanzione in relazione ai criteri di cui al comma 1, per:  

 a) recidiva nelle mancanze previste al comma 3;  

 b) particolare gravità delle mancanze previste al comma 3;  

 c) ove non ricorra la fattispecie prevista dall’articolo 55-quater, comma 1, lett. 

b) del d.lgs. n. 165 del 2001, assenza ingiustificata dal servizio – anche svolto in 

modalità a distanza - o arbitrario abbandono dello stesso; in tali ipotesi, l'entità 

della sanzione è determinata in relazione alla durata dell'assenza o dell'abbandono 

del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravità della violazione dei doveri 

del dipendente, agli eventuali danni causati all'amministrazione, agli utenti o ai 

terzi;  

 d) ingiustificato mancato trasferimento sin dal primo giorno, da parte del 

personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative e del personale tecnico e 

amministrativo dell’AFAM, con esclusione dei supplenti brevi cui si applica la 

specifica disciplina regolamentare, nella sede assegnata a seguito 

dell’espletamento di una procedura di mobilità territoriale o professionale;  

 e) svolgimento di attività che, durante lo stato di malattia o di infortunio, 

ritardino il recupero psico-fisico;  

 f) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'amministrazione, salvo che siano 

espressione della libertà di pensiero, ai sensi dell'art. 1 della legge n. 300 del 1970;  

 g) ove non sussista la gravità e la reiterazione delle fattispecie considerate 

nell’art. 55-quater, comma 1, lett. e) del d.lgs. n. 165 del 2001, atti o 

comportamenti aggressivi, ostili e denigratori che assumano forme di violenza 

morale nei confronti di un altro dipendente, comportamenti minacciosi, ingiuriosi, 

calunniosi o diffamatori nei confronti di altri dipendenti o degli utenti o di terzi;  

 h) violazione degli obblighi di vigilanza da parte del personale delle istituzioni 

scolastiche educative e dell’AFAM nei confronti degli allievi e degli studenti allo 

stesso affidati;  

 i) violazione del segreto di ufficio inerente ad atti o attività non soggetti a 

pubblicità;  
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 j) violazione di doveri ed obblighi di comportamento anche non ricompresi 

specificatamente nelle lettere precedenti da cui sia derivato disservizio ovvero 

danno all’amministrazione, agli utenti o a terzi.  

 5.La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un 

massimo di quindici giorni si applica nel caso previsto dall’art. 55-bis, comma 7, del 

d.lgs. n. 165 del 2001.  

 6.La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un 

massimo di tre mesi, si applica nei casi previsti dall’art. 55-sexies, comma 3, del 

d.lgs. n. 165 del 2001.  

 7.La sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo 

di tre giorni fino ad un massimo di tre mesi si applica nel caso previsto dall’art. 55-

sexies, comma 1, del d.lgs. n. 165 del 2001.  

 8.La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della 

retribuzione da 11 giorni fino ad un massimo di 6 mesi, si applica, graduando l’entità 

della sanzione in relazione ai criteri di cui al comma 1, per:  

 a) recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma 4;  

 b) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della 

vigilanza, di fatti e circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o 

sottrazione di somme o beni di pertinenza dell’ente o ad esso affidati;  

 c) atti, comportamenti lesivi della dignità della persona o molestie a carattere 

sessuale, anche ove non sussista la gravità e la reiterazione oppure che non 

riguardino allievi e studenti;  

 d) alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con gli utenti;  

 e) fino a due assenze ingiustificate dal servizio in continuità con le giornate 

festive e di riposo settimanale;  

 f) ingiustificate assenze collettive nei periodi, individuati dall’amministrazione, 

in cui è necessario assicurare la continuità nell’erogazione di servizi all’utenza;  

 g) violazione degli obblighi di vigilanza nei confronti di allievi e studenti 

minorenni determinata dall’assenza dal servizio o dall’arbitrario abbandono dello 

stesso;  

 h) per il personale ATA delle istituzioni scolastiche ed educative e del 

personale tecnico e amministrativo dell’AFAM, compimento di atti in violazione 

dei propri doveri che pregiudichino il regolare funzionamento dell’istituzione e 

per concorso negli stessi atti.  

 9.Ferma la disciplina in tema di licenziamento per giusta causa o giustificato 

motivo, la sanzione disciplinare del licenziamento si applica:  

 

I. con preavviso per:  

 a) le ipotesi considerate dall’art. 55-quater, comma 1, lett. b) c) e da f)-bis a f) 

quinquies del d.lgs. n. 165 del 2001;  
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 b) recidiva nelle violazioni indicate nei commi 5, 6, 7e 8;  

 c) recidiva nel biennio di atti, anche nei riguardi di persona diversa, 

comportamenti o molestie a carattere sessuale oppure quando l’atto, il 

comportamento o la molestia rivestano carattere di particolare gravità o anche 

quando sono compiuti nei confronti di allievi, studenti e studentesse affidati alla 

vigilanza del personale delle istituzioni scolastiche ed educative e dell’AFAM;  

 d) dichiarazioni false e mendaci, rese dal personale delle istituzioni scolastiche, 

educative e AFAM, al fine di ottenere un vantaggio nell’ambito delle procedure di 

mobilità;  

 e) condanna passata in giudicato, per un delitto che, commesso fuori del 

servizio e non attinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la 

prosecuzione per la sua specifica gravità;  

 f) violazione degli obblighi di comportamento di cui all’art 16, comma 2, 

secondo e terzo periodo del D.P.R. n. 62 del 2013;  

 g) violazioni dei doveri e degli obblighi di comportamento non ricompresi 

specificatamente nelle lettere precedenti di gravità tale, secondo i criteri di cui al 

comma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro;  

 h) mancata ripresa del servizio, salvo casi di comprovato impedimento, dopo 

periodi di interruzione dell’attività previsti dalle disposizioni legislative e 

contrattuali vigenti, alla conclusione del periodo di sospensione o alla scadenza 

del termine fissato dall’amministrazione.  

 

II. senza preavviso per:  

 a) le ipotesi considerate nell’art. 55-quater, comma 1, lett. a), d), e) ed f) del 

d.lgs. n. 165 del 2001;  

 b) commissione di gravi fatti illeciti di rilevanza penale, ivi compresi quelli che 

possono dare luogo alla sospensione cautelare, secondo la disciplina dell’art. 26 

(Sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare), fatto salvo quanto 

previsto dall’art. 27 (Sospensione cautelare in caso di procedimento penale);  

 c) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori 

servizio che, pur non attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne 

consenta neanche provvisoriamente la prosecuzione per la sua specifica gravità;  

 d) commissione in genere - anche nei confronti di terzi - di fatti o atti dolosi, 

che, pur non costituendo illeciti di rilevanza penale, sono di gravità tale da non 

consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro;  

 e) condanna, anche non passata in giudicato:  

 - per i delitti già indicati nell’art. 7, comma 1, e nell’art. 8, comma 1, lett. a del 

d.lgs. n. 235 del 2012;  

 - quando alla condanna consegua comunque l’interdizione perpetua dai 

pubblici uffici;  
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- per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1 della legge 27 marzo 2001 n. 97;  

- per gravi delitti commessi in servizio;  

 f) violazioni intenzionali degli obblighi, non ricomprese specificatamente nelle 

lettere precedenti, anche nei confronti di terzi, di gravità tale, in relazione ai criteri 

di cui al comma 1, da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del 

rapporto di lavoro.  

 10.Le mancanze anche se non espressamente previste nei commi precedenti 

sono comunque sanzionate secondo i criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento, 

quanto all'individuazione dei fatti sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui 

all’art. 23 (Obblighi del dipendente) e riferendosi, quanto al tipo e alla misura delle 

sanzioni, ai principi desumibili dai commi precedenti.  

 11.Al codice disciplinare, di cui al presente articolo, deve essere data la 

massima pubblicità mediante pubblicazione sul sito istituzionale 

dell’amministrazione secondo le previsioni dell’art. 55, comma 2, ultimo periodo, del 

d.lgs. n. 165 del 2001.  

 12.In sede di prima applicazione del presente CCNL, il codice disciplinare 

deve essere obbligatoriamente reso pubblico nelle forme di cui al comma 11, entro 15 

giorni dalla data di stipulazione del CCNL e si applica dal quindicesimo giorno 

successivo a quello della sua pubblicazione.  

 13.Il presente articolo dalla data della sua applicazione abroga l’art. 13 del 

CCNL 19/04/2018.  

 

Art. 26Sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare  

1.Fatta salva la sospensione cautelare disposta ai sensi dell’art. 55-quater, comma 3- 

bis, del d.lgs. n. 165 del 2001, l'amministrazione, laddove riscontri la necessità di 

espletare accertamenti su fatti addebitati al dipendente a titolo di infrazione 

disciplinare punibili con sanzione non inferiore alla sospensione dal servizio e dalla 

retribuzione, può disporre, nel corso del procedimento disciplinare, l'allontanamento 

dal lavoro per un periodo di tempo non superiore a trenta giorni, con conservazione 

della retribuzione.  

2.Quando il procedimento disciplinare si conclude con la sanzione disciplinare della 

sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, il periodo 

dell'allontanamento cautelativo deve essere computato nella sanzione, ferma restando 

la privazione della retribuzione relativa ai giorni complessivi di sospensione irrogati.  

3.Il periodo trascorso in allontanamento cautelativo, escluso quello computato come 

sospensione dal servizio, è valutabile agli effetti dell'anzianità di servizio.  
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4.Il presente articolo abroga l’art. 14 del CCNL 19/04/2018.  

 

Art. 27 Sospensione cautelare in caso di procedimento penale  

1.Il dipendente che sia colpito da misura restrittiva della libertà personale è sospeso 

d'ufficio dal servizio con privazione della retribuzione per la durata dello stato di 

detenzione o, comunque, dello stato restrittivo della libertà.  

2.Il dipendente può essere sospeso dal servizio, con privazione della retribuzione, 

anche nel caso in cui venga sottoposto a procedimento penale che non comporti la 

restrizione della libertà personale o questa sia comunque cessata, qualora 

l’amministrazione disponga, ai sensi dell’art. 55-ter del d.lgs. n. 165 del 2001, la 

sospensione del procedimento disciplinare fino al termine di quello penale, ai sensi 

dell’art. 28 (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale).  

3.Resta fermo l’obbligo di sospensione del dipendente in presenza dei casi già 

previsti dagli articoli 7, comma 1, e 8, comma 1, lett. a), del d.lgs. n. 235 del2012.  

4.Nel caso dei delitti previsti all’art. 3, comma 1, della legge n. 97 del2001, trova 

applicazione la disciplina ivi stabilita. Per i medesimi delitti, qualora intervenga la 

condanna anche non definitiva, ancorché sia concessa la sospensione condizionale 

della pena, trova applicazione l’art. 4, comma 1, della citata legge n. 97 del2001.  

5.Nei casi indicati ai commi precedenti, si applica quanto previsto dall’articolo 55-ter 

del d.lgs. n. 165 del 2001 e dall’art. 28 (Rapporto tra procedimento disciplinare e 

procedimento penale).  

6.Ove l’amministrazione proceda all’applicazione della sanzione di cui all’art. 25, 

comma 9, punto 2 (Codice disciplinare), la sospensione del dipendente disposta ai 

sensi del presente articolo conserva efficacia solo fino alla conclusione del 

procedimento disciplinare. Negli altri casi, la sospensione dal servizio eventualmente 

disposta a causa di procedimento penale conserva efficacia, se non revocata, per un 

periodo non superiore a cinque anni. Decorso tale termine, essa è revocata ed il 

dipendente è riammesso in servizio, salvo i casi nei quali, in presenza di reati che 

comportano l’applicazione dell’art. 25, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare), 

l’amministrazione ritenga che la permanenza in servizio del dipendente provochi un 

pregiudizio alla credibilità della stessa, a causa del discredito che da tale permanenza 

potrebbe derivarle da parte dei cittadini e/o comunque, per ragioni di opportunità ed 

operatività dell’amministrazione stessa. In tal caso, può essere disposta, per i suddetti 

motivi, la sospensione dal servizio, che sarà sottoposta a revisione con cadenza 

biennale. Ove il procedimento disciplinare sia stato eventualmente sospeso fino 

all’esito del procedimento penale, ai sensi dell’art. 28 (Rapporto tra procedimento 

disciplinare e procedimento penale), tale  
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sospensione può essere prorogata, ferma restando in ogni caso l’applicabilità dell’art. 

25, comma 9, punto 2 (Codice disciplinare).  

7.Al dipendente sospeso, ai sensi del presente articolo, sono corrisposti un'indennità 

pari al 50% dello stipendio tabellare, nonché gli assegni del nucleo familiare e la 

retribuzione individuale di anzianità, ove spettanti.  

8.Nel caso di sentenza penale definitiva di assoluzione o di proscioglimento, 

pronunciata con la formula “il fatto non sussiste” o “l’imputato non lo ha commesso” 

oppure “non costituisce illecito penale” o altra formulazione analoga, quanto 

corrisposto durante il periodo di sospensione cautelare, a titolo di indennità, verrà 

conguagliato con quanto dovuto al dipendente se fosse rimasto in servizio, escluse le 

indennità o i compensi connessi alla presenza in servizio o a prestazioni di carattere 

straordinario. Ove il procedimento disciplinare riprenda, ai sensi dell’art. 28, comma 

2, secondo periodo (Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale), 

il conguaglio dovrà tener conto delle sanzioni eventualmente applicate.  

9.In tutti gli altri casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito di 

condanna penale, ove questo si concluda con una sanzione diversa dal licenziamento, 

al dipendente precedentemente sospeso verrà conguagliato quanto dovuto se fosse 

stato in servizio, esclusi i compensi per il lavoro straordinario, quelli che richiedano 

lo svolgimento della prestazione lavorativa, nonché i periodi di sospensione del 

comma 1 e quelli eventualmente inflitti a seguito del giudizio disciplinare riattivato.  

10.Resta fermo quanto previsto dall’art. 55-quater, comma 3-bis, del d.lgs. n. 165 del 

2001.  

11.Il presente articolo abroga l’art. 15 del CCNL 19/04/2018.  

 

Art. 28 Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale  

1.Nell’ipotesi di procedimento disciplinare che abbia ad oggetto, in tutto o in parte, 

fatti in relazione ai quali procede l’autorità giudiziaria, trovano applicazione le 

disposizioni degli artt. 55-ter e quater del d.lgs. n. 165 del 2001.  

2.Nel caso del procedimento disciplinare sospeso, ai sensi dell’art. 55-ter del d.lgs. n. 

165 del 2001, qualora per i fatti oggetto del procedimento penale intervenga una 

sentenza penale irrevocabile di assoluzione che riconosce che il “fatto non sussiste” o 

che “l’imputato non lo ha commesso” oppure “non costituisce illecito penale” o altra 

formulazione analoga, l’autorità disciplinare procedente, nel rispetto delle previsioni 

dell’art. 55-ter, comma 4, del d.lgs. n. 165 del 2001, riprende il procedimento 

disciplinare ed adotta le determinazioni conclusive, applicando le disposizioni 

dell’art. 653, comma 1, del codice di procedura penale. In questa  
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ipotesi, ove nel procedimento disciplinare sospeso, al dipendente, oltre ai fatti oggetto 

del giudizio penale per i quali vi sia stata assoluzione, siano state contestate altre 

violazioni, oppure i fatti contestati, pur prescritti o non costituenti illecito penale, 

rivestano comunque rilevanza disciplinare, il procedimento riprende e prosegue per 

dette infrazioni, nei tempi e secondo le modalità stabilite dall’art. 55-ter, comma 4, 

del d.lgs. n. 165 del 2001.  

3.Se il procedimento disciplinare non sospeso si sia concluso con l’irrogazione della 

sanzione del licenziamento, ai sensi dell’art. 25, comma 9, punto 2 (Codice 

disciplinare), e successivamente il procedimento penale sia definito con una sentenza 

penale irrevocabile di assoluzione, che riconosce che il “fatto non sussiste” o che 

“l’imputato non lo ha commesso” oppure “non costituisce illecito penale” o altra 

formulazione analoga, ove il medesimo procedimento sia riaperto e si concluda con 

un atto di archiviazione, ai sensi e con le modalità dell’art. 55-ter, comma 2, del d.lgs. 

n. 165 del 2001, il dipendente ha diritto dalla data della sentenza di assoluzione alla 

riammissione in servizio presso l’amministrazione, anche in soprannumero nella 

medesima sede o in altra, nella medesima qualifica e con decorrenza dell’anzianità 

posseduta all’atto del licenziamento. Analoga disciplina trova applicazione nel caso 

che l’assoluzione del dipendente consegua a sentenza pronunciata a seguito di 

processo di revisione.  

4.Dalla data di riammissione di cui al comma 3, il dipendente è reinquadrato, nella 

medesima qualifica cui è confluita la qualifica posseduta al momento del 

licenziamento qualora sia intervenuta una nuova classificazione del personale. Il 

dipendente riammesso ha diritto a tutti gli assegni che sarebbero stati corrisposti nel 

periodo di licenziamento, tenendo conto anche dell’eventuale periodo di sospensione 

antecedente escluse le indennità ed istituti comunque legati alla presenza in servizio 

ovvero alla prestazione di lavoro straordinario. Analogamente si procede anche in 

caso di premorienza per il coniuge o il convivente superstite e i figli.  

5.Qualora, oltre ai fatti che hanno determinato il licenziamento di cui al comma 3, 

siano state contestate al dipendente altre violazioni, ovvero nel caso in cui le 

violazioni siano rilevanti sotto profili diversi da quelli che hanno portato al 

licenziamento, il procedimento disciplinare viene riaperto secondo la normativa 

vigente.  

6.Il presente articolo abroga l’art. 16 del CCNL 19/04/2018.  
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Art. 29 Determinazione concordata della sanzione  

1.L’autorità disciplinare competente ed il dipendente, in via conciliativa, possono 

procedere alla determinazione concordata della sanzione disciplinare da applicare 

fuori dei casi per i quali la legge ed il contratto collettivo nazionale prevedono la 

sanzione del licenziamento, con o senza preavviso.  

2.La sanzione concordemente determinata in esito alla procedura conciliativa di cui al 

comma 1 non può essere di specie diversa da quella prevista dalla legge o dal 

contratto collettivo per l’infrazione per la quale si procede e non è soggetta ad 

impugnazione.  

3.L’autorità disciplinare competente o il dipendente può proporre all’altra parte, 

l’attivazione della procedura conciliativa di cui al comma 1, che non ha natura 

obbligatoria, entro il termine dei cinque giorni successivi alla audizione del 

dipendente per il contraddittorio a sua difesa, ai sensi dell’art. 55-bis, comma 2, del 

d.lgs. n. 165 del 2001. Dalla data della proposta sono sospesi i termini del 

procedimento disciplinare, di cui all’art. 55-bis del d.lgs. n. 165 del 2001. La proposta 

dell’autorità disciplinare o del dipendente e tutti gli altri atti della procedura sono 

comunicati all’altra parte con le modalità dell’art. 55-bis, comma 5, del d.lgs. n. 165 

del 2001.  

4.La proposta di attivazione deve contenere una sommaria prospettazione dei fatti, 

delle risultanze del contraddittorio e la proposta in ordine alla misura della sanzione 

ritenuta applicabile. La mancata formulazione della proposta entro il termine di cui al 

comma 3 comporta la decadenza delle parti dalla facoltà di attivare ulteriormente la 

procedura conciliativa.  

5.La disponibilità della controparte ad accettare la procedura conciliativa deve essere 

comunicata entro i cinque giorni successivi al ricevimento della proposta, con le 

modalità dell’art. 55-bis, comma 5, del d.lgs. n. 165 del 2001. Nel caso di mancata 

accettazione entro il suddetto termine, da tale momento riprende il decorso dei 

termini del procedimento disciplinare, di cui all’art. 55-bis del d.lgs. n. 165 del 2001. 

La mancata accettazione comporta la decadenza delle parti dalla possibilità di attivare 

ulteriormente la procedura conciliativa.  

6.Ove la proposta sia accettata, l’autorità disciplinare competente convoca nei tre 

giorni successivi il dipendente, con l’eventuale assistenza di un procuratore ovvero di 

un rappresentante dell’associazione sindacale cui il lavoratore aderisce o conferisce 

mandato.  

7.Se la procedura conciliativa ha esito positivo, l’accordo raggiunto è formalizzato in 

un apposito verbale sottoscritto dall’autorità disciplinare e dal dipendente e la 

sanzione concordata dalle parti, che non è soggetta ad impugnazione, può essere 

irrogata dall’autorità disciplinare competente.  

8.In caso di esito negativo, questo sarà riportato in apposito verbale e la procedura 

conciliativa si estingue, con conseguente ripresa del decorso dei termini del 

procedimento disciplinare, di cui all’articolo 55-bis del d.lgs. n. 165 del 2001.  

9.In ogni caso la procedura conciliativa deve concludersi entro il termine di trenta 

giorni dalla contestazione e comunque prima dell’irrogazione della sanzione. La 

scadenza di tale termine comporta la estinzione della procedura conciliativa 

eventualmente già avviata ed ancora in corso di svolgimento e la decadenza delle 

parti dalla facoltà di avvalersi ulteriormente della stessa.  
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TABELLA   A   PIANO DI LAVORO 2023/2024 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE SEGRETERIA 

 
 

 

Di Bartolomeo Filomena 
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi 

Orario flessibile – Art. 53  CCNL 29.11.2007 comma n. 2 lettera a) 
 

 INIZIO TERMINE 

Orario antimeridiano  

(dal lunedì al venerdì) 
7,55 14,00 

Sabato 7.55 13,30 

Rientro pomeridiano  

(giovedì-martedì) 

                      14.30                                                  17.00 

Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva  

  
 

 

 

 

 

 

Siliquini Maria Paola 
Assistente Amministrativo 

 

 INIZIO TERMINE 

Orario antimeridiano  

(dal lunedì al venerdì) 
7,55 14,00 

Sabato 7,55 13,30 

Rientro pomeridiano  

(Giovedì) 

14,30 17,00 

Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva  

  
 

 

 

Pinto Anna 
Assistente Amministrativo 

 
 

 INIZIO TERMINE 

Orario antimeridiano  

(dal lunedì al venerdì) 
7,50 14,00 

Sabato 7,50 13,00 

Rientro pomeridiano  

(giovedì) 

14,30 17,00 

Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva  
 

 

 

 

Nola Patrizia 
Assistente Amministrativo 

o 

 INIZIO TERMINE 

Orario antimeridiano  

(dal lunedì al venerdì) 
7,30 13,30 

Sabato 7,30 13,30 

 
  

Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva  
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Licciardelli Rosanna 
Assistente Amministrativo 

 
 

 INIZIO TERMINE 

Orario antimeridiano  

(dal lunedì al venerdì) 
7,55 14,00 

Sabato 7,55 13,30 

Rientro pomeridiano  

(Martedì) 

14,30 17,00 

Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva  
 

 

 

Chiappini Simona 
Assistente Amministrativo 

 
 

 INIZIO TERMINE 

Orario antimeridiano  

(dal lunedì al venerdì) 
7,55 14,00 

Sabato 7,55 13,30 

Rientro pomeridiano  

(martedì) 

14,30 17,00 

Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva  
 

 
 

 

Felicioni Romina 
Assistente Amministrativo  a tempo determinato al 30 giugno per 36 ore settimanali 

 

 INIZIO TERMINE 

Orario antimeridiano  

(dal lunedì al venerdì) 
7,55 14,00 

Sabato 7,55 13,30 

Rientro pomeridiano  

 

  

Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva  

  
 

 

 

Zampetti Sara 
Assistente Amministrativo a tempo determinato al 30 giugno  per 24 ore settimanali 

 

 INIZIO TERMINE 

Orario antimeridiano  

(dal martedì al giovedì) 
8,00 14,00 

Rientro pomeridiano  

 

  

Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva  
 

  

  

TTuuttttii  ggllii  aassssiisstteennttii  aammmmiinniissttrraattiivvii  ddaall  88  lluugglliioo  aall  2244  aaggoossttoo  ssvvoollggeerraannnnoo  iill  sseegguueennttee  oorraarriioo::  ddaallllee  88,,0000  

aallllee  1144,,0000  
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TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA DI VILLA S. ANTONIO 

Entrata uscita alunni 8,00-16,00 
 

 INIZIO TERMINE 

Orario antimeridiano  

(Martedi, mercoledi e 

Giovedi) 

7,30  14,42 

Orario pomeridiano 

(lunedì e venerdì) 
10,00 17,12 

 

Il servizio nel plesso viene svolto dalle collaboratrici scolastiche Antonucci Monica e Rodilossi 

Antonella per 36 ore settimanali. I turni vengono svolti a settimane e giorni alterni pianificati.  

 

 

 

 

 

 

 

TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 
 

SCUOLA DELL’INFANZIA DI APPIGNANO DEL TRONTO 

Entrata uscita alunni 8,00- 16,00 

 

 INIZIO TERMINE 

Orario 1   

(dal lunedì al venerdì) 9.00 16,30 

Orario 2   

 (dal lunedì al venerdì) 7,50 9,00 
 

Il servizio nel plesso viene svolto dai collaboratori scolastici: Antolini Fiorella Silvana per 36 ore 

settimanali orario n. 1; Cocci Ilaria per 18 ore settimanali (lunedì-martedì-mercoledì) e D’angelo 

Igor per 18 ore settimanali (giovedì-venerdì-sabato) orario n. 2. I collaboratori scolastici che 

svolgono l’orario 2 completano il servizio presso la scuola secondaria di Appignano del Tronto.  

L’orario n. 1 dà luogo a 18 minuti di straordinario che sarà considerato a copertura dei prefestivi. 
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TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 
 

SCUOLA DELL’INFANZIA DI COLLI   DEL TRONTO 
 

Entrata uscita alunni 8,00-16,00 

 INIZIO TERMINE 

Orario antimeridiano  

(dal lunedì al venerdì) 
7,30  14,42 

Orario pomeridiano 

(dal lunedì al venerdì) 
10:18 17.30 

Orario intermedio 

(dal lunedì al venerdì) 
9.30 16,42 

Orario 1 

(dal martedì al venerdì) 
9:30 13:30 

Il servizio nel plesso viene svolto dai collaboratori scolastici:Cannella Claudia, Derna Marinella e 

Ricci Maria Gabriella per 36 ore settimanali; Di Silvestro Emanuele 24 ore settimanali (dal martedì 

al venerdì), inizia il servizio presso la scuola secondaria di primo grado di Appignano del Tronto. 

 La collaboratrice Sfrattoni Manuela, assegnata al plesso primaria di Colli del Tronto, dalle ore 8:30 

alle ore 9:30 supporta l’infanzia per l’arrivo dei pulmini e la sorveglianza.  

I turni vengono svolti a settimane e giorni alterni pianificati. 
 

 

 

 

 

TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA DI OFFIDA 

Entrata uscita alunni 8,00-16,00 

 INIZIO TERMINE 

Orario antimeridiano  

(dal lunedì al venerdì) 
7, 30   14,42 

Orario pomeridiano 

(dal lunedì al venerdì) 
10,18 17,30 

Orario intermedio 

 (dal lunedì al venerdì) 
9,00 16,42  

 

Il servizio nel plesso viene svolto dalle seguenti collaboratrici scolastiche Galosi Tiziana, Stracci 

Daniela e Trivellin Sara per n. 36 ore settimanali.  

I turni vengono svolti a settimane e giorni alterni pianificati. 

I collaboratori che effettuano l’orario intermedio, prestano 30 minuti di straordinario che sarà 

considerato a copertura dei prefestivi 
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TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 
 

SCUOLA DELL’INFANZIA DI  CASTORANO 

Entrata uscita alunni 8,00-16,00 
 

 INIZIO TERMINE 

Primo turno:  

Dal lunedì al venerdi 

7,30 

 

14.42 

 

Secondo turno 

dal lunedì al venerdì 

9,48 

 

17,00 

 
 

Il servizio nel plesso viene svolto dalle collaboratrici scolastiche Sciascetti Daniela e Zangari Dafne 

Laura per 36 ore settimanali. I turni vengono svolti a settimane e giorni alterni pianificati. 
 

 

 

 

 

 

 

TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE 

 
 

 
 

SCUOLA PRIMARIA DI APPIGNANO DEL TRONTO 

Entrata uscita alunni 8,00-12,30 

Classe 4^-5^ 8.00-13.30 martedì e giovedì 

 
 

 INIZIO TERMINE 

Orario (lunedì, mercoledì, 

venerdì e sabato) 
7,30 13,30 

Orario martedì-giovedì 7,30 13,45 
 

Il servizio nel plesso viene svolto di collaboratori scolastici Di Bartolomeo Sante per 36 ore 

settimanali dal lunedì al sabato e Di Silvestro Emanuele per 6 ore settimanali il sabato. 

L’orario svolto il martedì e il giovedì in eccedenza rispetto all’orario settimanale sarà considerato a 

copertura dei prefestivi. 

Per la programmazione dei docenti del martedì vigilerà e chiuderà il plesso la collaboratrice 

scolastica Antolini Fiorella Silvana. 
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TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 

 

SCUOLA PRIMARIA DI VILLA S. ANTONIO 

Entrata uscita alunni 8,00-12,30 

Classe 4^ 5^ 8.00-13.30 martedì e giovedì 

 

 INIZIO TERMINE 

Orario (da lunedì, al 

sabato) 
7,30 13,30 

   

Orario martedì A.M. 7,30 14,00 

Orario martedì P.M. 14,30 16,00 

   

Orario giovedì 7,30 14,00 
 

Il servizio nel plesso viene svolto dai seguenti collaboratori scolastici: dal lunedì al sabato per 36 ore 

settimanali Marini Francesco e Luciani Serena; Olivieri Lorenzo per 6 ore settimanali il sabato. 

L’orario svolto il martedì e il giovedì in eccedenza rispetto all’orario settimanale sarà considerato a 

copertura dei prefestivi 
 

 

 

TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 

 
 
 

SCUOLA PRIMARIA DI COLLI DEL TRONTO 

Entrata uscita alunni 8,00-12,30 

Classi 4^5^ 8.00-13.30 martedì e giovedì 

 

 INIZIO TERMINE 

Orario (lunedì, martedì, 

mercoledì, venerdì  e 

sabato) 

7,30 13,30 

   

1 Orario martedì A.M. 7,30 13,30 

2 Orario martedì A.M. 7,30 14,00 

1 Orario martedì P.M. 14,00 16:00 

2 Orario martedì P.M 14.30 16:00 

   

Orario giovedì 7,30 13,45 

Il servizio nel plesso viene svolto dalle collaboratrici scolastiche: Cavezzi Ombretta e De Angelis 

Rossana per 36 ore settimanale; Sfrattoni Manuela per 30 ore settimanali dal lunedì al venerdì;, 

Moccia Luisa  per 6 ore settimanali il sabato. L’orario svolto il martedì e il giovedì in eccedenza 

rispetto all’orario settimanale, sarà considerato a copertura dei prefestivi. 

La collaboratrice Sfrattoni Manuela dalle ore 8:30 alle ore 9:30 sarà di supporto dal lunedì al 

venerdì all’infanzia di Colli del Tronto e il martedì dalla ore 11,45 alle ore 12,15 alla scuola di 

secondaria di primo grado di Colli del Tronto.. 
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TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 

SCUOLA PRIMARIA TM  DI OFFIDA 

Entrata uscita alunni 8,00-12,30 

Classe 4^-5^  8.00-13.00 dal martedì al venerdì 

 

 INIZIO TERMINE 

Orario 1 lunedì  7,45 13,45 

Orario 2 (dal lunedì al 

sabato)  
7,30 13,45 

Il servizio nel plesso viene svolto dai collaboratori scolastici: Gabrielli Silvio e Traini Caterina 

orario n. 2 per n. 36 ore settimanali dal lunedì al sabato; Guerrieri Katia per 6 ore settimanali 

(lunedì) orario 1. 

L’orario svolto in eccedenza, a fine giornata, rispetto all’orario settimanale sarà considerato a 

copertura dei prefestivi. 
 

 

 

 

TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 

 

SCUOLA PRIMARIA TP DI OFFIDA 
 

Entrata uscita alunni 8,00-16,00 
 

 INIZIO TERMINE 

ORARIO 

ANTIMERIDIANO  

dal lunedì al venerdì 

7,30 
 

15,18 

ORARIO  

POMERIDIANO dal 

martedì al venerdì 

11,18 
 

18,30 

Orario 1  

giovedì 

 

7,45 

 

13,45 

 

Il servizio nel plesso viene svolto dai collaboratori scolastici: Fabiani Mario (Antimeridiano) per 36 

ore settimanali, Nespeca Leo (Pomeridiano) per 36 ore settimanali e Moccia Luisa (orario 1) per 6 

ore settimanali..  

Il collaboratore Fabiani Mario presta assistenza a mensa che si svolge presso un edificio diverso 

dall’Istituto.  

L’orario svolto in eccedenza, a fine giornata, rispetto all’orari settimanale sarà considerato a 

copertura dei prefestivi  
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TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 

 

SCUOLA PRIMARIA DI CASTORANO 

Entrata uscita alunni 8,10- 12,40 

Classe 4^  8.10-13.40 martedì e venerdì 

 

 INIZIO TERMINE 

   

Orario (lunedì, mercoledì, 

giovedì e sabato) 
7,30 13,30 

   

Orario martedì A.M. 7,30 14,00 

Orario martedì P.M. 14,30 16,00 

   

Orario venerdì 7,30 14,00 
 

Il servizio nel plesso viene svolto dalla collaboratrice scolastica Di Emidio Marta per 36 ore 

settimanali. L’orario svolto in eccedenza, a fine giornata, rispetto all’orari settimanale sarà 

considerato a copertura dei prefestivi 

 

 

 

 

TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 
 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO OFFIDA 

Entrata uscita alunni 8,00- 13,00 

 
 

 INIZIO TERMINE 
1 ORARIO ANTIMERIDIANO 

(dal lunedì al sabato) 
7,45 13,45 

2 ORARIO POMERIDIANO 
lunedì  

12,15 18,15 

3 ORARIO POMERIDIANO 
martedì  

12,25 18,25 

4 ORARIO POMERIDIANO 
mercoledì  

11,40 17,40 

5  ORARIO POMERIDIANO 
giovedì  

12,45 18,45 

6  ORARIO POMERIDIANO 
venerdì 

10,15 16,15 

 

Il servizio nel plesso viene svolto dalle collaboratrici scolastiche: Massi Maria Grazia per 30 ore 

settimanali dal lunedì al venerdì, Mori Maria Rita per 18 ore settimanali (lunedì, martedì e 

mercoledì),Vitelli Riccardo per 18 ore settimanali (giovedì, venerdì e sabato) e Speca Claudia per 6 

ore settimanali (sabato). 

 I turni vengono svolti a settimane e giorni alterni pianificati. 
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TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 

 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO DI APPIGNANO DEL TRONTO 

Entrata uscita alunni 8,25-13,25 
 

 INIZIO TERMINE 

Orario 1 (Dal martedì al 

venerdì) 
7,45 9,15 

Orario 2 (Dal lunedì al 

venerdì) 
9,00 13,50 

Orario 3 sabato 7,50 13,50 

Il servizio nel plesso viene svolto dai collaboratori scolastici: Di Silvestro Emanuele per 30 ore 

settimanali (dal martedì al venerdì) orario 1; Cocci Ilaria per 18 ore settimanali (lunedì-martedì-

mercoledì) e D’angelo Igor per 18 ore settimanali (giovedì-venerdì-sabato) orario 2. Il collaboratore 

scolastico D’Angelo Igor il sabato svolgerà l’orario 3. La collaboratrice scolastica Cocci il lunedì 

entra alle ore 7.50 presso la scuola dell’infanzia di Appignano del Tronto prestando vigilanza anche 

agli alunni della secondaria dove si sposta alle ore 9,00. Il collaboratore scolastico Di Silvestro 

Emanuele completa il servizio presso la scuola dell’infanzia di Colli del Tronto. 
 

 

 

 

 

TABELLA A 
 

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE  
 

 
 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO COLLI DEL TRONTO 

Entrata uscita alunni Settimana Lunga 8,00- 13,00 (dal lunedì al sabato) 

Entrata uscita alunni Settimana Corta 8,00- 14,00 (dal lunedì al venerdì) 

 
 

 INIZIO TERMINE 
1 ORARIO  

(lunedì mercoledì giovedì 

venerdì) 
7,45 14,30 

2 ORARIO     

Orario martedì A.M. 7,50 11,45 

Orario martedì P.M. 12,15 17,20 
   

3 Orario  sabato 7,30 13,30 
 

Il servizio nel plesso viene svolto dalle collaboratrici scolastiche: Talamonti Roberta per 36 ore 

settimanali (dal lunedì al venerdì) orario 1 e 2 e Spaccasassi Angela Antonietta per 6 ore settimanali 

(sabato) orario 3 . 

Il martedì dalla ore 11,45 alle ore 12,15 va in supporto la collaboratrice scolastica della primaria di 

Colli del Tronto Sfrattoni Emanuela. 
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SOSPENSIONE ATTIVITA’ DIDATTICA 
 

NATALIZIE PASQUALI ALTRE 

DAL 24/12/2023 

AL  07/01/2024 

DAL 28/03/2024  

AL  02//04/2024 

 

02/11/2022 

 

 

GIORNI SOSPENSIONE ATTIVITA’ DIDATTICA DELIBERATI DAL CONSIGLIO 

03/11/2023-26/04/2024-27/04/2024 Tutti i plessi- 

Chiusura per la festa del S. Patrono: La festività del S. Patrono: 07/03/2024 Colli del Tronto; 

23/04/2024 Appignano del Tronto; 03/05/2024 Offida; 31/05/2024 Castorano e 5/8/2024 Villa S. 

Antonio 
 

GIORNI PREFESTIVI SOGGETTI AD EVENTUALE RECUPERO 
 

Chiusure prefestive:  

Anno solare 2023: 30/12 

Anno solare 2024: 05/01, 30/03, 13/07, 20/07, 27/07, 03/08, 10/08, 14/08, 17/08 e 24/8 

Considerate le giornate di chiusura, il personale ATA che svolge il servizio su 6 giorni settimanali 

dovrà recuperare 66 ore lavorative mentre il personale che svolge servizio su 5 giorni settimanali 

dovrà recuperare 14.24 ore se non usufruiscono di giornate di ferie o festività soppresse o il 

prefestivo coincida con il Santo Patrono. 

 
  

  

  

  

  

  

  

    

IILL  DDIIRREETTTTOORREE  DDEEII  SSEERRVVIIZZII  GGEENNEERRAALLII    

EEDD  AAMMMMIINNIISSTTRRAATTIIVVII  

  DDootttt..ssssaa  FFiilloommeennaa  DDii  BBaarrttoolloommeeoo  
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