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Ministero dell’Istruzione e del Merito 
Istituto Comprensivo Statale Matilde di Canossa “Terre matildiche mantovane” 

Via E.Dugoni, 26 – 46027 San Benedetto Po  (MN) 
Tel: 0376 615146     Fax: 0376 615280 

Email mnic834003@istruzione.it 
email certificata: mnic834003@pec.istruzione.it 

sito istituzionale: http://www.icsanbenedettopo.edu.it   
 

         

 

AL DIRIGENTE SCOLASTICO 

        e, p.c. Al Personale A.T.A.  

         

 

OGGETTO: Piano delle attività del personale ATA a. s. 2023 / 2024 inerente le 

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

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

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

lavoro agile ed il diritto alla disconnessione. 

 

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

 
• Visto il D.Lgs. 297/94;  

• Visto il D.Lgs. 242/96;  

• Visto il D.M. 292/96;  

• Vista la Legge 59/1997 art. 21;  

• Visto il D.M. 382/98; 

• Visto il DPR 275/1999 art. 14; 

• Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 25; 

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

• Visto il D.Lgs. 81/2008; 

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

• Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con 

particolare riferimento agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3; 

• Visto il C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008 e s.m.i.;  

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

economica del 12/03/2009; 

• Vista la Direttiva sul lavoro Agile n. 3 del 1/6/2017, emanata dalla Presidenza del 

Consiglio dei Ministri – Dipartimento della Funzione Pubblica e le linee guida per le 

PP.AA.; 

• Considerato l’organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e l’adeguamento 

intervenuto sulla base delle situazioni di fatto; 

• Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa;  

• Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 6005 

del 28/09/2023;  

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

riorganizzazione ed all’adeguamento dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari 

secondo gli obiettivi del raggiungimento della migliore qualità del servizio reso; 

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

• Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico 

incontro con il personale ATA AA e CS rispettivamente del 27/10/2023 e del 

13/10/2023; 

 

Propone 

 

il seguente piano delle attività dei servizi generali ed amministrativi redatto in coerenza con gli 

obiettivi deliberati nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa e le direttive impartite dal 

Dirigente Scolastico. 

La dotazione organica del personale ATA, per l’a. s. corrente, è la seguente: 
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Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi    1 

Assistenti Amministrativi       7 

Assistenti Tecnici        1 

Collaboratori Scolastici       22 

 

 

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI 

 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

1. n.4 settori di servizio individuali; 

2. carichi di lavoro equamente ripartiti; 

 

SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 

Orario di servizio - copertura dell’attività didattica 

L’orario del personale amministrativo è articolato su 36 ore settimanali e viene svolto su sei 

giorni settimanali a turnazione a seconda del grado scolastico in cui il personale presta 

servizio. 

Inoltre, la segreteria rimarrà aperta al pomeriggio nei seguenti giorni e orari: martedì e 

venerdì dalle 14.00 alle 17.00. 
Per ottemperare alla necessità di apertura al pubblico si adotta, con il criterio della rotazione 

settimanale, un prospetto orario articolato su cinque giorni lavorativi: l’assistente 

amministrativo che presta servizio sui cinque giorni svolge quindi il seguente orario: 
lunedì, mercoledì e giovedì dalle 07.30 alle 13.30 

martedì e venerdì dalle 07.30 alle 13.30 e dalle 14.00 alle 17.00 a turnazione 

 
Privacy 
Il personale è stato accuratamente informato sul corretto trattamento dei dati in ottemperanza 
alle disposizioni in materia di privacy e alle indicazioni impartite con la nomina di incaricato del 
trattamento dei dati. 
 

Accesso agli uffici di segreteria 
Negli uffici potrà accedere il personale scolastico e l'utenza esterna su appuntamento e negli 
orari stabiliti che come esposti all'ingresso della segreteria e trasmessi, per conoscenza, ai 
plessi scolastici. 
Come di consueto sarà sottolineata l'importanza del rispetto di tali orari (escludendo 
naturalmente casi di urgenza ed eccezionalità) al fine di consentire al personale di segreteria di 
disporre di momenti privi di continue interruzioni per affrontare con la necessaria 
concentrazione i vari adempimenti amministrativo/contabili quotidiani. 
Si ricorda a tutto Il Personale amm.vo che, in ottemperanza della normativa della privacy, i 
genitori non possono sostare negli uffici, ma acquisita la richiesta e/o pratica devono attendere 
in corridoio. 

 

Rapporti con l'utenza 
il personale è invitato a: 

- ispirarsi, nello svolgimento delle proprie mansioni, ai principi di accoglienza, ascolto, 
cortesia, disponibilità e rispetto; 

- indossare in modo visibile, durante l'orario di servizio, il cartellino di riconoscimento; 
- rispondere all'utenza telefonica denominando l'istituzione scolastica e 

identificandosi con il proprio nome. 
- Controllare e visionare quotidianamente la posta elettronica a loro assegnata 

 

Tutti gli operatori scolastici assicurano all’utenza la trasparenza nei contatti telefonici, 

dichiarando il nome dell’istituto per il quale prestano servizio.  
L'articolazione oraria durante la sospensione delle attività didattiche (mesi di luglio e agosto) 
potrà essere effettuata secondo i seguenti criteri: 
orario antimeridiano di sei ore giornaliere per sei giorni 
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Si ritiene opportuno che l'orario di inizio di servizio non sia comunque antecedente le ore 
7,30 per non interferire con la normale attività di pulizia degli uffici e per il rispetto delle 
vigenti norme sulla sicurezza. 
Si consente la flessibilità oraria in entrata dalle 7.30 alle 7.45 al personale amministrativo 
che risiede oltre i 15Km di distanza dalla sede scolastica, pur garantendo la presenza in 
ufficio di un ass. amministrativo al fine di far fronte alle necessità di urgenza. 
Qualunque variazione al proprio consueto orario di servizio andrà preventivamente 
concordata con il DSGA. 
 

L’art. 14 c. 4 del D.P.R. 275/99 impone alle istituzioni scolastiche la riorganizzazione dei servizi 

amministrativi e contabili, tenuto conto del nuovo assetto istituzionale e della complessità dei 

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

contabili: 

 

COMPITI E RESPONSABILITA’ ATTRIBUITI AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
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settore o 

area 

Assistenti 

Amm.vi 
compiti 
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UOSSD 

Unità 

Operativa 

per i 

Servizi 

allo 

Studente 

e della 

Didattica 

AA1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AA2 

 

 

 

 

 

 

- iscrizioni alunni 

- Informazione utenza interna ed esterna 

- Gestione registro matricolare  

- tenuta fascicoli documenti alunni - Richiesta o trasmissione 

documenti  

- Gestione corrispondenza con le famiglie  

- Gestione statistiche  

- Gestione pagelle, diplomi, tabelloni, scrutini, gestione assenze e 

ritardi, Gestione e procedure per adozioni libri di testo  

- Certificazioni varie e tenuta registri  

- esoneri educazione fisica  

- Gestione denunce infortuni INAIL e Assicurazione integrativa 

alunni e/o personale  

- Gestione pratiche studenti diversamente abili  

- Gestione stages/alternanza/tirocini e relativi monitoraggi. 

Gestione convenzioni scuola/studenti/aziende 
Servizio mensa: predisposizione elenchi per registrazione pasti 
alunni e docenti. Gestione diete speciali 

- prove INVALSI /SIDI 

- Gestione delle adesioni del personale e alunni alla polizza 

assicurativa scolastica; 

- Gestione monitoraggi e rilevazioni statistiche riferite agli studenti  

- gestione DB alunni e tutori del registro elettronico.  

- gestione pagamenti tramite POS effettuati dai genitori 

- collaborazione servizio biblioteca  

- Adempimenti connessi con il D. Lgs. 33/2013 e D. Lgs. 97/2016 

in materia di amministrazione trasparente.  
-  Archiviazione delle pratiche di competenza 

 

 

- Gestione organizzativa viaggi d’istruzione e visite guidate, stesura 

incarichi (personale interno) dei docenti accompagnatori, da 

coordinare con DSGA e ass. amm. Addetto alla contabilità per le 

richieste di CIG/CUP/DURC e tutti i controlli sui fornitori; 

- Informazione utenza interna ed esterna 

- compilazione certificazioni per detrazioni fiscali delle spese di 

istruzione non universitarie (contributi volontari, viaggi di 

istruzione, viaggi, ecc.)  
Uscite brevi con scuolabus: prenotazione e rapporti relativi con 
docenti e Amministrazioni Comunali 
Viaggi d’istruzione: controllo organizzazione itinerari, rapporto 
con docenti e tutti gli adempimenti connessi all’attività negoziale, 
controllo versamenti contributi famiglie, raccolta richiesta 
contributi famiglie disagiate 
Nomine docenti accompagnatori nei viaggi di istruzione-uscite 
didattiche 
Predisposizione PAGOPA per il contributo uscite didattiche da 
parte delle famiglie 
Comunicazioni famiglie relative all’iscrizione per il nuovo anno 
scolastico 
Iscrizione alunni San Benedetto e Moglia 
Tesserino riconoscimento alunni 

- iscrizioni alunni 

- Gestione pratiche inerenti l’elezione degli organi collegiali: 

modulistica, raccolta verbali, esiti di elezioni ecc. 
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UOAGP 

Unità 

Operativa 

Affari 

Generali e 

Protocollo 

AA3 

- Tenuta registro protocollo informatico  

- Telefono e posta elettronica 

- Comunicazione dei guasti all’ente locale (Provincia e Comune) e 

tenuta del registro delle riparazioni ancora da effettuare  

- Collaborazione con l’ufficio alunni  
- Protocollo digitale 
Scarico mensile dati per la rilevazione presenze personale ATA 

- Rilevazione straordinari/intensificazione personale ata e 
rendiconto mensile al DSGA 

- Gestione manutenzione dei plessi 
- Comunicazioni relative al calendario riscaldamento locali 

scolastici Organizzazione servizio straordinario collaboratori 
scolastici per attività extrascolastiche da planning a.s. 2022/23 

- informazioni utenza esterna (Area Alunni) 
- Inserimento dichiarazioni di servizio neo immessi in ruolo 
- Redazione di certificati di servizio 
- Inserimento assenze sul portale Nuvola-Madisoft 
- Convocazioni/attribuzioni supplenze(con DS) 

- Gestione procedure per l’archiviazione digitale 

- Gestione procedure per la conservazione digitale presso l’ente 

conservatore 

- Archiviazione delle pratiche di competenza 
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UOPSG 

Unità 

Operativa 

del 

Personale 

e Stato 

Giuridico 

AA4 (DOCENTI 

SCUOLA 

SUPERIORE DI 

I GRADO E 

ATA) 

 

 

 

 

 

AA5 

(DOCENTI 

SCUOLA 

INFANZIA E 

PRIMARIA)  

- Gestione degli organici dell’autonomia (per i docenti) e del 

personale ATA (di diritto e di fatto) 

- Tenuta fascicoli personali analogici e digitali 

- Richiesta e trasmissione documenti  

- Predisposizione contratti di lavoro  

- Valutazione domande e compilazione graduatorie supplenze 

personale docente ed ATA (in particolare per le graduatorie di 

terza fascia) e relativi controlli sulle autocertificazioni 

- predisposizione badge per i neoassunti 

- Compilazione graduatorie interne soprannumerari docenti ed ATA  

- Certificati di servizio  

- Tenuta del registro certificati di servizio  

- Convocazioni attribuzione supplenze  

- COSTITUZIONE, SVOLGIMENTO, MODIFICAZIONI, ESTINZIONE 

DEL RAPPORTO DI LAVORO:  

- Ricongiunzione L. 29  

- Quiescenza  

- Dichiarazione dei servizi  

- gestione statistiche assenze personale e pubblicazione dei dati 

sul sito web della scuola 

- rilevazione permessi L.104/92 e inserimento nuove certificazioni 

- Pratiche cause di servizio  

- Anagrafe personale  

- Preparazione documenti periodo di prova  

- Controllo documenti di rito all’atto dell’assunzione  

- gestione supplenze  

- comunicazioni assunzioni, proroghe e cessazioni al centro per 

l’impiego.  

- Aggiornamento assenze e presenze personale con emissione 

decreti congedi ed aspettative  

- gestione assenze per scioperi e compilazione statistiche di 

adesione agli stessi 

- anagrafe delle prestazioni da comunicare al Ministero della 

Funzione Pubblica 

- Gestione rilevazione presenze del personale ATA attraverso i 

sistemi di rilevazione delle presenze 

- Corsi di aggiornamento e di riconversione  

- Attestati corsi di aggiornamento  

- Ricostruzioni di carriera, Pratiche pensionamenti, in 

collaborazione con l’uff. amm.vo.  

- Gestione ed elaborazione del TFR. - incarichi del personale; - 

pratiche assegno nucleo familiare; - compensi accessori; - visite 

fiscali  

- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 

in materia di amministrazione trasparente.  

- Inserimento assenze del personale a SIDI 

-  gestire e pubblicare: I tassi di assenza del personale  

- Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. 

“Pubblicità legale Albo on-line”, ad esempio per quanto riguarda 

l’individuazione del personale supplente. 
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Unità 

Operativa 

Acquisti, 

e 

Magazzin

o e 

Patrimoni

o e 

dell’Ammi

nistrazion

e 

Finanziari

a e 

Contabile 

AA6 

 

- Cura e gestione del patrimonio  

- tenuta dei registri degli inventari  

- rapporti con i sub-consegnatari  

- collaborazione con il DSGA e con il DS per l'attività istruttoria, 

esecuzione e adempimenti connessi alle attività negoziali per gli 

acquisti di beni e servizi o per l’esecuzione di lavori.  

- Distribuzione dei DPI (Dispositivi di Protezione Individuale) al 

personale ATA. 

- Cura delle forniture relative alle cassette di primo soccorso. 

- Tenuta dei registri di magazzino  

- carico e scarico dall'inventario 

- Richieste CIG/CUP/DURC  

- Controlli sui fornitori in base alle linee guida n° 4 dell'ANAC 

- Acquisizione richieste d’offerta  

- redazione dei prospetti comparativi  

- gestione delle procedure negoziali comprese quelle svolte sul 

MEPA – Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione 

- Emissione degli ordinativi di fornitura, compresi gli ODA – Ordini 

Diretti di Acquisto, anche in adesione alle convenzioni CONSIP, se 

attive 

- carico e scarico materiale di facile consumo. Gestione delle 

procedure connesse con la privacy 

- Distribuzione prodotti di facile consumo agli uffici e ai docenti 

- Distribuzione dei prodotti di pulizia ai collaboratori scolastici  

- Collabora con l’Ufficio amm.vo per le pratiche relative agli 

acquisti.  

- Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 

in materia di amministrazione trasparente.  

- Versamenti contributi assistenziali e previdenziali tramite delega 

F24 EP 

- Adempimenti contributivi e fiscali  

- elaborazione e Rilascio CU  

- gestione trasmissioni telematiche (770 [se necessario], 

dichiarazione IRAP, EMENS, DMA, UNIEMENS, ecc.).  

- Contrattualizzazione e Pagamenti esperti esterni 

- attività istruttoria, esecuzione e adempimenti connessi alle 

attività negoziali  

- Stipula contratti con esperti esterni connessi alla gestione dei 

progetti  

- gestione file xml L. 190/2012 da inviare all’ANAC entro il 31 

gennaio di ogni anno. 

- Gestione delle fatture elettroniche 

- Gestione dello split payement e versamento dell’IVA all’Erario con 

delega F24 EP 

- Collabora alla gestione, insieme al DSGA, del sistema di gestione 

documentale informatico.  

Adempimenti connessi con il D. Lgv. 33/2013 e D. Lgv. 97/2016 in 

materia di amministrazione trasparente. In particolare provvede a 

gestire e pubblicare:  

- La tabella relativa agli incarichi attribuiti agli esperti esterni con i 

relativi Curriculum Vitae  

- Il file xml previsto dalla L. 190/2012  

- Pubblicazione degli atti di propria competenza nella sez. 

“Pubblicità legale Albo on-line”. 
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Unità 

Operativa 

di 

supporto 

all’area 

Personale 

e 

Didattica 

AA7 

• Convalida punteggi ATA e docenti 

• Permessi diritto allo studio 

• Supporto nell’inserimento assenze del personale scolastico 

• Iscrizione alunni al nuovo anno scolastico, supporto nell’ufficio 

di Moglia per il disbrigo delle pratiche di iscrizione 

• Collaborazione e supporto alle aree amministrative a seconda 

delle emergenze e necessità 

Eventuali necessità di precisazioni dovranno essere richieste al DSGA. 

 

 

INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AUSILIARI 

 

COLLABORATORI SCOLASTICI 

 
1. n° 22 settori di servizio individuali; 

2. carichi di lavoro equamente ripartiti; 

3. i posti di servizio ed i carichi di lavoro sono stati assegnati con ordine di servizio 

nominativo. 

4. Copertura dell’attività didattica a seconda dell’ordine d scuola. 

 

Orario di servizio - copertura dell’attività didattica 

l’orario del personale ausiliario è articolato su 36 ore settimanali. 

I collaboratori scolastici della Sede Centrale svolgono il loro servizio in turni antimeridiani e 

pomeridiani. 

L’orario d’entrata pomeridiano viene fissato con apposito ordine di servizio settimanale. 

L’orario adottato è quello che permette la massima vigilanza, copertura dei reparti ed il 

massimo tempo per pulire i reparti. 

 
Orario settimanale di 35 ore 
La riduzione dell'orario settimanale a 35 ore, ai sensi del 1° comma dell'art. 55 del CCNL 
sottoscritto il 29/11/2007 e della sequenza contrattuale 28 maggio 2008, dovrà essere 
riconosciuta esclusivamente al personale che effettua il proprio servizio presso: 
a) scuole strutturate con orario di servizio giornaliero superiore alle 10 ore per almeno 3 
giorni la settimana (presupposto oggettivo) 
e che sia adibito a: 
b) un regime orario su più turni (presupposto soggettivo) 
In base ai criteri contrattuali suesposti, usufruirà di tale riduzione oraria il personale 
collaboratore scolastico in servizio presso le scuole primarie "Arcobaleno" e "A. Martini". 

Profilo contrattuale 

Area A: Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta 

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

preparazione non specialistica. È addetto ai servizi generali della scuola con compiti di 

accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente 

antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la ricreazione, e del 

pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, 

compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense 

scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i 

docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne 

alle strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e 

nella cura dell’igiene personale.  
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SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI 

servizi compiti 

Rapporti con 

gli alunni 

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di 

momentanea assenza dell’insegnante. Funzione primaria del collaboratore è 

quella della vigilanza sugli allievi. A tale proposito devono essere segnalati al 

Dirigente Scolastico tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli 

orari, dei regolamenti e le classi scoperte. Nessun allievo deve sostare nei 

corridoi durante l’orario delle lezioni. Il servizio prevede la presenza al posto di 

lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro 

oltre ad eventuali incarichi accessori quali: allarme, controllo chiavi e apertura / 

chiusura dei locali. 

La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, 

può permettere l’individuazione dei responsabili. 

Concorso in occasione del trasferimento di alunni dai locali scolastici ad altre sedi 

anche non scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidate ed i 

viaggi di istruzione. 

Ausilio agli alunni portatori di handicap. 

Sorveglianza 

generica dei 

locali 

Apertura e chiusura dei locali scolastici. 

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

Pulizia di 

carattere 

materiale 

Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi. 

Spostamento suppellettili.  

Per pulizia deve intendersi: Lavaggio pavimenti, zoccolino, banchi, lavagne, 

vetri, sedie, utilizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d’acqua di 

lavaggio e uso dei prodotti di pulizia e disinfezione. 

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

connessi con il proprio lavoro. 

Particolari 

interventi 

non 

specialistici 

Piccola manutenzione dei beni - centralino telefonico 

Supporto 

amm.vo e 

didattico  

 assistenza docenti e progetti (PTOF). 

Servizi 

esterni 
Ufficio Postale 

Servizi 

custodia 
Controllo e custodia dei locali scolastici – chiusura scuola e cancelli esterni. 

 

Lavoro ordinario 

 

• Criteri di assegnazione dei servizi 

 

Il lavoro del personale A.T.A., è stato organizzato in modo da coprire tutte le attività 

dell’Istituto, con riferimento al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi 

assenti e all’utilizzazione nelle attività retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica. 

L’assegnazione dei compiti di servizio sarà effettuata tenendo presente: 

• obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere; 

• professionalità individuali delle persone; 

• esigenze personali (quando possono coincidere con quelle della scuola); 

• normativa vigente. 

❑ La pulizia del cortile esterno, ove presente, verrà effettuata a seconda dei turni 

settimanali da UN collaboratore scolastico.  

❑ Si raccomanda di rispettare l’assegnazione delle postazioni ai piani e di riportarlo 

nell’apposito quaderno 
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❑ La composizione dei reparti e gli orari possono ancora subire delle variazioni.  

❑ I turni pomeridiani dei collaboratori scolastici si svolgeranno in linea di massima dalle ore 

12:00 alle ore 18:00, salvo diverse esigenze. Oltre al proprio reparto spetterà ai 

collaboratori del turno pomeridiano la pulizia dei reparti che verranno occupati da eventuali 

attività didattiche pomeridiane. L’elenco delle turnazioni viene stabilito con ordine di 

servizio settimanale ed è disponibile presso l’URP.  

❑ La sostituzione dei collaboratori scolastici assenti per malattia, permessi, ecc. verrà 

effettuata a rotazione,  

Criteri per le sostituzioni 

Ogni volta che un collaboratore scolastico si assenterà per malattia o permessi retribuiti, lo 

stesso sarà sostituito dai colleghi in lista  

Le ore di straordinario verranno recuperate preferibilmente durante i periodi di sospensione 

dell’attività didattica. 

Al di fuori dei periodi di attività didattica non si disporranno sostituzioni, se non in casi 

eccezionali. 

 

SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI (ART. 2, L. 146/90, modificata ed 

integrata dalla legge 83/2000 e accordo sulle norme di garanzia dei servizi pubblici 

essenziali e sulle procedure di conciliazione in caso di sciopero del personale del 

Comparto Istruzione e Ricerca. 

L’ARAN ha sottoscritto con le Organizzazioni sindacali, l’Accordo sulle norme di garanzia dei 

servizi pubblici essenziali e sulle procedure di conciliazione in caso di sciopero del personale del 

Comparto Istruzione e Ricerca. 

L’Accordo attua le disposizioni della legge 146 del 12 giugno 1990 in materia di servizi pubblici 

essenziali. Nella scuola, vengono confermati gli stessi servizi essenziali già individuati in 

passato, tra cui lo svolgimento degli scrutini finali e degli Esami finali e di idoneità, 

nonché quelli riguardanti i servizi di refezione, la gestione dell’igiene e del 

funzionamento degli edifici scolastici.  

In caso di sciopero, il dirigente scolastico inviterà il personale a comunicare in forma scritta, 

anche via e-mail, entro il quarto giorno dalla proclamazione, la propria intenzione di aderire 

alla mobilitazione, di non aderirvi o di non aver ancora maturato una decisione al riguardo. La 

dichiarazione di adesione è irrevocabile e pertanto l’istituzione scolastica sarà in grado di 

comunicare alle famiglie, almeno cinque giorni prima dell’inizio dello sciopero, le principali 

informazioni e le percentuali di adesione nelle precedenti astensioni, l’elenco dei servizi che 

saranno comunque garantiti e di quelli di cui si prevede l’erogazione. 

 

INCARICHI ATTRIBUITI AL PERSONALE AUSILIARIO  

E DISPOSIZIONI DI CARATTERE GENERALE 

 

Apertura dell’edificio scolastico: i collaboratori scolastici addetti all’URP apriranno la scuola 

e pertanto espleteranno il proprio servizio con inizio alle ore 07.30 In caso di loro assenza 

l’apertura verrà effettuata da altri collaboratori scolastici. 

Chiusura dell’edificio scolastico: i collaboratori scolastici assegnati al turno pomeridiano si 

occuperanno della chiusura della scuola al termine del turno. 

 

Le postazioni assegnate dovranno sempre essere coperte da almeno un collaboratore 

scolastico per garantire la vigilanza degli alunni. Inoltre, si ricorda che gli ingressi 

dovranno essere chiusi 10 minuti dopo l’inizio delle lezioni. 

 
Sostituto del DSGA 
Ai sensi dell'art. 47, dell'art. 50 comma 4 (come modificato dalla sequenza contrattuale del 
25/7/2008) e dell'art. 56 c. 4 e 5 del CCNL 2007, il sostituto DSGA verrà nominati tra i 
dipendenti che siano in possesso dei requisiti previsti per legge e/o maturata esperienza. 
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Controllo orario di lavoro 

• Flessibilità oraria: 

La flessibilità oraria potrà essere concessa a chi ne farà richiesta motivata e fatte salve le 

esigenze di servizio. In generale si propongono i seguenti margini di flessibilità in entrata. 

o DSGA rispetterà l’orario settimanale di 36 ore di servizio settimanali. 

o Ass.ti Amm.vi residenti oltre 15 Km di distanza dalla sede di lavoro (dalle 07:30 alle 

07.45), da regolarizzarsi preferibilmente in giornata, ma non oltre il mese successivo. 

Oltre i 30 minuti sarà considerato permesso orario. 

• L’eventuale straordinario giustificato da esigenze di servizio, conformemente al piano di 

attività deliberate dal Consiglio d’Istituto ed individuato nel P.T.O.F., deve essere 

preventivamente autorizzato dal DSGA, su richiesta del personale interessato; Gli 

straordinari non autorizzati non verranno riconosciuti. Una volta effettuato lo 

straordinario questo dovrà essere notificato all’ufficio con apposito modulo Nuvola entro 

24h. 

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

assegnato. 

• L’accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene mediante 

timbratura elettronica effettuata con il badge personale. In caso venga dimenticato il badge 

occorrerà contattare prontamente l’ufficio per confermare la propria presenza e lavoro ed 

entro la giornata stessa inviare, a mezzo email, l’apposito modulo di mancata timbratura. 

Eventuali problemi di smarrimento e/o di malfunzionamento del badge vanno 

immediatamente segnalati al DSGA e/o all’ufficio personale.  

• Si rammenta, infine, che l’uscita dall’Istituto durante l’orario di lavoro deve essere 

preventivamente autorizzata e concessa dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi 

(art. 11 c. 3 lett. e) CCNL 19/4/2018). In caso contrario il dipendente verrà considerato 

assente ingiustificato. 

 

Ferie 

Le ferie possono essere usufruite nel corso dell’anno scolastico, anche in più periodi, uno dei 

quali nel periodo estivo non inferiore a 15 giorni. Il piano di ferie verrà predisposto assegnando 

d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta entro il termine fissato, 

affinché ciascuno possa conoscere entro il 30 aprile se la propria richiesta verrà accolta. 

Per l’amministrazione sarà criterio prioritario la necessità di garantire la copertura di tutti i 

settori di servizio. Pertanto in ogni ufficio non dovranno esserci sovrapposizioni di ferie. Nel 

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

precedenti, adottando, eventualmente, il criterio della rotazione. 

Per i collaboratori scolastici la presenza minima in servizio per plesso, dopo la fine delle attività 

didattiche (quindi dopo la metà di luglio) è di 2 unità, riducibili a 1 in casi eccezionali. 

Elaborato il piano ferie, gli interessati non possono modificare la propria richiesta, se non per 

bisogni/necessità sopravvenuti, imprevedibili ed urgenti. L’accoglimento di eventuali modifiche 

è subordinato alla disponibilità dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che il 

piano di ferie subisca modifiche nella struttura portante.  

 

I tempi di presentazione delle domande ferie/festività sono i seguenti: 

- 5gg durante la normale attività didattica 

- Festività natalizie entro il 30/11/2023 – in tale periodo le ferie saranno concesse se 

verrà prioritariamente garantito l’assolvimento delle scadenze amministrative e la 

pulizia a fondo dei locali scolastici 

- Festività pasquali entro il 29/02/2023 

- Ferie estive entro il 15/04/2023. Tutto il personale dovrà rientrare in servizio entro il 

25/08/2024 per consentire il riassetto dei plessi scolastici. 

 
Permessi brevi 

Le domande per permessi brevi (di durata non superiore alla metà dell'orario giornaliero 

individuale di servizio, devono essere formulate per iscritto almeno tre giorni prima 

(escludendo dal computo i giorni festivi), per consentire agli uffici di segreteria di prenderne 

visione e organizzare l’orario di lavoro dei collaboratori presenti. Il mancato rispetto della 

suddetta scadenza comporterà l’inaccettabilità della richiesta stessa. 
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ORDINI DI SERVIZIO e LINEE GUIDA PERMANENTI 

1. Modalità di chiusura dell’edificio  

I Collaboratori scolastici in turno pomeridiano e/o serale sono personalmente responsabili: 

della chiusura dell’Istituto al termine del loro orario di servizio. Pertanto, sarà cura degli 

stessi controllare le chiusure di tutte le porte, delle finestre e di tutti gli ingressi. 

 

2. Pause  

Il comma 3 dell’art. 51 prevede per il Personale ATA della scuola che l’orario di lavoro 

massimo giornaliero è di nove ore e che se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 

sei ore continuative, il personale usufruisce a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti 

al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto. 

La pausa è in ogni caso prevista quando l’orario continuativo di lavoro giornaliero supera le 

7 ore e 12 minuti. La pausa caffè (da consumarsi nello spazio appositamente adibito) è 

consentita nel corso dell’orario lavorativo. Per gli AA non è consentito consumare cibi e 

bevande (ad eccezione di acqua) sulla postazione di lavoro. 

 

3. Privacy - Linee guida in materia di sicurezza per il COLLABORATORE SCOLASTICO 

incaricato del trattamento dati – GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/2018 

 

In relazione alle operazioni di elaborazione di dati personali, ai quali i Collaboratori Scolastici 

hanno accesso nell'espletamento delle funzioni e dei compiti assegnati nell’ambito del rapporto 

di lavoro e disciplinati dalla normativa in vigore e dai contratti di settore, ai CC.SS. può essere 

affidata temporaneamente la custodia, lo spostamento, l’archiviazione o la 

riproduzione (nell’ambito dei locali dell’istituzione scolastica) di documenti contenenti 

dati personali, nonché la ricezione di documentazione (quale ad esempio richieste di 

uscite anticipate o domande di iscrizione a scuola) da parte delle famiglie degli alunni.  

Le operazioni sopra descritte vanno rigorosamente effettuate tenendo presenti le istruzioni 

operative che seguono: 

1. il trattamento dei dati personali cui le SS.LL. sono autorizzate ad accedere deve avvenire 

secondo le modalità definite dalla normativa in vigore, in modo lecito e secondo 

correttezza e con l’osservanza - in particolare - delle prescrizioni di cui al Regolamento UE 

GDPR n. 2016/679 e D.Lgs 101/2018; 

2. il trattamento dei dati personali è consentito soltanto per lo svolgimento delle funzioni 

istituzionali della scuola; 

3. i dati personali, oggetto dei trattamenti, devono essere esatti ed aggiornati, inoltre devono 

essere pertinenti, completi e non eccedenti le finalità per le quali vengono raccolti e 

trattati; 

4. è vietata qualsiasi forma di diffusione e comunicazione dei dati personali trattati che non 

sia strettamente funzionale allo svolgimento dei compiti affidati e autorizzata dal 

responsabile o dal titolare del trattamento. Si raccomanda particolare attenzione a tutela 

del diritto alla riservatezza degli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati 

personali);  

5. si ricorda che l’obbligo di mantenere la dovuta riservatezza in ordine alle informazioni delle 

quali si sia venuti a conoscenza nel corso dell’incarico, deve permanere in ogni caso, anche 

quando sia venuto meno l’incarico stesso; 

6. i trattamenti andranno effettuati rispettando le misure di sicurezza predisposte 

nell'istituzione scolastica; in ogni operazione di trattamento andrà garantita la massima 

riservatezza e custodia degli atti e dei documenti contenenti dati personali che non 

andranno mai lasciati incustoditi o a disposizione di terzi non autorizzati ad accedervi, 

prendervi visione o ad effettuare qualsivoglia trattamento; 

7. le eventuali credenziali di autenticazione (codice di accesso e parola chiave per accedere ai 

computer e ai servizi web) attribuite alle SS.LL sono personali e devono essere custodite 

con cura e diligenza; non possono essere messe a disposizione né rivelate a terzi; non 

possono essere lasciate incustodite, né in libera visione. In caso di smarrimento e/o furto, 

bisogna darne immediata notizia al responsabile (o, in caso di assenza del responsabile, al 

titolare) del trattamento dei dati; 
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8. si ricorda inoltre che i supporti rimovibili contenenti dati sensibili e/o giudiziari se non 

utilizzati vanno distrutti o resi inutilizzabili; 

9. si ricorda inoltre che l’accesso agli archivi contenenti dati sensibili o giudiziari è permesso 

solo alle persone autorizzate e soggetto a continuo controllo secondo le regole definite 

dallo scrivente; 

10. durante i trattamenti i documenti contenenti dati personali vanno mantenuti in modo tale 

da non essere alla portata di vista di persone non autorizzate; 

11. al termine del trattamento occorre custodire i documenti contenenti dati personali 

all’interno di archivi/cassetti/ armadi muniti di serratura; 

12. i documenti della scuola contenenti dati personali non possono uscire dalla sede scolastica, 

né copiati, se non dietro espressa autorizzazione del responsabile o dal titolare del 

trattamento; 

13. in caso di allontanamento anche temporaneo dal posto di lavoro, o comunque dal luogo 

dove vengono trattati i dati, l’incaricato dovrà verificare che non vi sia possibilità da parte 

di terzi, anche se dipendenti non incaricati, di accedere a dati personali per i quali era in 

corso un qualunque tipo di trattamento;  

14. le comunicazioni agli interessati (persone fisiche a cui afferiscono i dati personali) 

dovranno avvenire in forma riservata; se effettuate per scritto dovranno essere 

consegnate in contenitori chiusi; 

15. all’atto della consegna di documenti contenenti dati personali l’incaricato dovrà assicurarsi 

dell’identità dell’interessato o di chi è stato delegato al ritiro del documento in forma scritta 

16. in caso di comunicazioni elettroniche ad alunni, colleghi, genitori, personale della scuola o 

altri soggetti coinvolti per finalità istituzionali, queste (comunicazioni) vanno poste in 

essere seguendo le indicazioni fornite dall’Istituzione scolastica e avendo presente la 

necessaria riservatezza delle comunicazioni stesse e dei dati coinvolti. 

 

Per i collaboratori scolastici in servizio negli uffici di segreteria e nell’ufficio 

fotocopie 

 

❑ Effettuare esclusivamente copie fotostatiche di documenti per i quali si è autorizzati.  

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

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

❑ Non abbandonare la postazione di lavoro per la pausa o altro motivo senza aver 

provveduto a custodire in luogo sicuro i documenti trattati. 

❑ Non consentire che estranei possano accedere ai documenti dell’ufficio o leggere 

documenti contenenti dati personali o sensibili. 

❑ Segnalare tempestivamente al Responsabile del trattamento la presenza di documenti 

incustoditi e provvedere temporaneamente alla loro custodia. 

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

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

misure di protezione e che le chiavi delle stanze siano depositate negli appositi contenitori. 

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

espressamente autorizzati dal Responsabile o dal Titolare. 

 

 

 

       

Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi 

Dott.ssa Letizia Pinto 
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