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PROT.11043          MASSA, 23/10/2023 

PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE ATA - A.S. 2023/24 
(Art. 41, comma 3, del CCNL 19.04.2018) 

         ALLA DIRIGENTE SCOLASTICA 
E p.c. AL PERSONALE ATA 

         SEDE 

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 

1. Vista la dotazione organica del personale amministrativo, tecnico e ausiliario; 

2. Visto il Piano Triennale dell’Offerta Formativa; 

3. Tenuto conto delle competenze e delle esperienze del personale in servizio; 

4. Considerato che nell’istituto l’orario è articolato su cinque giorni settimanali; 

5. Sentito il personale ATA, sia individualmente, sia in riunione, sia per mezzo di strumenti informatici, mediante 
invio di bozza del Piano delle Attività ed allegati; 

PROPONE 

Il seguente piano delle attività del personale ATA per l’A.S. 2023/24, così come previsto dall’art. 41 del CCNL comparto 
scuola del 19.04.2018. 

ORARIO DI LAVORO 

L’orario di lavoro è di trentasei ore settimanali. L’orario massimo giornaliero è di nove ore. Se la prestazione di lavoro 
giornaliero è superiore a sette ore e dodici minuti è prevista una pausa di almeno 30 minuti per la consumazione del 
pasto e per il recupero psicofisico. 
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Considerate le richieste del personale interessato in coerenza con le necessità e gli obiettivi della scuola, viene 
adottato, ai sensi dell’art. 41 del CCNL l’orario flessibile. 

Poiché l’attività didattica si svolge da lunedì a venerdì, anche l’orario di lavoro del personale sarà organizzato su 
cinque giorni settimanali, con due o tre rientri pomeridiani e sabato libero. In casi assolutamente eccezionali ed 
improrogabili (scrutini, esame di stato, attività programmate) il servizio verrà svolto anche nella giornata di sabato ed 
il riposo compensativo fruito in altro giorno della settimana, compatibilmente con le esigenze di servizio; in 
alternativa e qualora ci fosse la disponibilità finanziaria, le ore prestate nella giornata di sabato potranno essere 
retribuite quali ore aggiuntive (straordinario), altrimenti verranno recuperate. 

Per le varie esigenze didattiche programmate, si propone l’apertura pomeridiana della segreteria dalle ore 15:00 alle 
ore 17:00 nel giorno di mercoledì, salvo esigenze diverse. Nel periodo estivo, dalla conclusione degli Esami di Stato 
fino allo svolgimento degli esami di riparazione (ultima/penultima settimana di agosto), si propone, per tutto il 
personale, lo svolgimento dell’orario senza rientri pomeridiani, dalle ore 7:30 alla 14:42. 

Il D.S.G.A. organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro secondo criteri di flessibilità, 
assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali che gli competono. 
Svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. Sovraintende, con autonomia 
operativa, ai servizi generali amministrativo - contabili e ne cura l’organizzazione svolgendo funzioni di 
coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli 
indirizzi impartiti al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. Organizza autonomamente l’attività del 
personale ATA nell’ambito delle direttive della dirigente scolastica. Attribuisce al personale ATA incarichi di natura 
organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario. Svolge con autonomia operativa e 
responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è 
funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili. Può svolgere attività di aggiornamento e 
formazione. 

L’orario del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (tenuto conto della complessa articolazione, della quantità 
e della diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione ed al coordinamento della generale 
organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con gli 
Organismi Istituzionali Territoriali centrali e periferici del MIUR, con le altre Istituzioni Scolastiche Autonome, con gli 
Enti Locali, con gli Organismi Territoriali periferici del MEF, dell’INPDAP, dell’INPS, dell’INAIL, con i soggetti Pubblici e 
Privati che attuano forme di partenariato con la scuola, etc.) è oggetto di apposita intesa con il Dirigente scolastico. 

L’orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell’orario d’obbligo, sarà improntato alla massima flessibilità onde 
consentire, nell’ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di supporto al Dirigente Scolastico, 
l’ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilità e professionale collaborazione del DSGA per 
un’azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai criteri della efficacia, dell’efficienza e dell’economicità. 

Eventuali prestazioni aggiuntive l’orario di lavoro obbligatorio (straordinari) preventivamente autorizzate o 
concordate, saranno oggetto di riposo compensativo, ove non sia possibile la loro remunerazione.  

Ferie 

Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio, la 
presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro la fine del mese di marzo di ogni anno. 

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 15 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 dopo la fine delle attività didattiche (quindi dopo la metà di 
luglio) è di 2 unità, riducibili a 1 in casi eccezionali. 
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Elaborato il piano ferie, gli interessati non possono modificare la propria richiesta, se non per bisogni/necessità 
sopravvenuti. 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. Durante l’anno scolastico le 
ferie vanno richieste, come da C.C.N.L, almeno il giorno prima della loro fruizione al Direttore dei Servizi Generali ed 
Amministrativi che ne verificherà la compatibilità, sentito il Dirigente Scolastico. 

ACCERTAMENTO E RILEVAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO 

La presenza del personale ATA viene rilevata elettronicamente tramite il sistema automatizzato, con registrazione 
elettronica dell’orario d’inizio e di termine della prestazione lavorativa. La relativa disciplina è contenuta nel 
Regolamento allegato al presente Piano delle Attività1. 

Gli atti di controllo dell’orario di presenza sono di competenza del DSGA e degli Assistenti Amministrativi incaricati. 

Le prestazioni di servizio in eccedenza all’orario d’obbligo dovranno essere opportunamente autorizzate e concordate 
con il DSGA, in caso contrario non saranno contabilizzate a credito dell’interessato. Dovrà in ogni caso risultare la 
registrazione elettronica dell’effettivo svolgimento del servizio. Il recupero compensativo dovrà avvenire 
possibilmente nello stesso anno scolastico di riferimento e concordato sempre con il DSGA. Il personale è tenuto a 
chiedere per iscritto, con congruo anticipo, la concessione dei permessi. 

ASSISTENTI AMMINISTATIVI 

Orario di funzionamento degli uffici di segreteria: dalle ore 7:45 alle ore 13:45 da lunedì a venerdì, dalle ore 14:30 alle 
17:30 il mercoledì, fatto salvo il prolungamento di orario necessario allo svolgimento delle riunioni degli OO.CC., il 
ricevimento generale pomeridiano, i consigli di classe, gli scrutini ed altre esigenze particolari. 

Nel periodo estivo di sospensione delle lezioni, a richiesta dell’interessato, l’inizio dell’attività lavorativa per i 
dipendenti amministrativi potrà essere anticipata alle ore 7.30 con un’ora di pausa nei giorni di rientro pomeridiano. 

Per il raggiungimento di una piena capacità operativa e per un miglioramento dell’ufficio l’assegnazione delle 
mansioni non deve far venir meno l’obbligo individuale di assolvere durante l’orario di lavoro gli altri compiti previsti 
dal profilo professionale di appartenenza. I compiti assegnati agli assistenti amministrativi possono essere svolti, 
previo accordi tra loro, anche in collaborazione, ferma restando la responsabilità del procedimento in capo al 
personale a cui lo stesso è stato affidato. 

Tutti gli assistenti amministrativi sono incaricati del trattamento dei dati personali, sensibili e giudiziari e seguono 
scrupolosamente le indicazione fornite dal responsabile del trattamento dati personali, secondo le regole previste dal 
D.Lgs. 196 del 30.06.2003 e successive modifiche e dal Regolamento UE 2016/679. 

Tutti i documenti, elaborati secondo procedure rapide e trasparenti, prima di essere sottoposti alla firma del DSGA e 
del DS, devono essere verificati nei contenuti, sottoposti a controllo ortografico e siglati da chi li ha prodotti. 

Tutte le certificazioni devono essere predisposte per la consegna, possibilmente entro il termine massimo di tre 
giorni. 

Durante l’attività lavorativa il personale è tenuto ad indossare il cartellino identificativo. 

Distribuzione delle funzioni amministrative 

Con la presente disposizione si definisce l’organigramma dell’ufficio di segreteria e si attribuisce l’incarico di natura 
organizzativa al personale amministrativo. Gli incarichi assegnati agli assistenti amministrativi, nell’ambito delle 
direttive ed istruzioni impartite dal DSGA, vengono gestiti dal personale con autonomia e responsabilità operativa. Per 
semplificazione si chiariscono e si elencano le attività individuali a cui principalmente sono assegnati gli assistenti 
amministrativi. In caso di più assistenti assegnati al medesimo ufficio/settore, questi opereranno in modo da facilitare 

                                                 
1 Fino ad entrata a regime del nuovo sistema, si continua ad utilizzare il foglio firme e pertanto la presenza del personale 
ATA viene rilevata anche con firma registrando l’orario d’inizio e di termine della prestazione lavorativa su fogli firma 
giornalieri; eventuali errori dovranno essere segnalati al DSGA che provvederà a controfirmare la rettifica apportata. 
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uno scambio reciproco di informazioni, che renda possibile un’immediata sostituzione dell’interessato in caso di 
assenza e/o impedimento. 

Si precisa che, al fine di rendere efficace il funzionamento dei servizi, gli assistenti dello stesso ufficio, pur essendo 
incaricati allo svolgimento di specifiche attività, sono tenuti a collaborare, nell’ambito dell’ufficio di assegnazione, con 
i colleghi dello stesso ufficio. 

E’ opportuno che gli assistenti amministrativi effettuino la lettura della posta elettronica almeno quotidiana ed anche 
più volte al giorno per un costante aggiornamento delle informazioni e delle attività dell’Istituzione scolastica. 

Il piano di lavoro predisposto per il personale A.T.A., che viene allegato, riporta analiticamente la ripartizione dei 
compiti, tenuto conto delle competenze e delle esperienze maturate. 

Orario di ricevimento del pubblico 

Gli uffici di Segreteria saranno aperti al pubblico: 

- Per i GENITORI e gli ALUNNI: Lunedì, Mercoledì e Venerdì dalle ore 13:00 alle ore 14:00 e nella giornata di 
Mercoledì dalle ore 15:00 alle ore 17:00. 

- Per i DOCENTI: il Martedì e il Giovedì dalle ore 12:00 alle ore 14:00 e nella giornata di Mercoledì dalle ore 15:00 
alle ore 17:00. 

- Telefonicamente il personale sarà contattabile tutti i giorni dalle ore 11:00 alle ore 13:00. 

MODALITA’ OPERATIVE NEI RAPPORTI CON IL PUBBLICO 

Per “pubblico” si intende tutti coloro che accedono agli uffici (docenti, personale ATA, alunni, genitori) per 
l’espletamento di pratiche di interesse personale. 

Il personale amministrativo avrà cura di organizzare il proprio lavoro giornaliero tenendo conto dell’orario di apertura 
al pubblico, e svolgendo le attività che richiedono maggior concentrazione e impegno al di fuori dell’orario di apertura 
al pubblico. 

In deroga all’orario di apertura al pubblico, saranno ricevuti in Segreteria esclusivamente: i docenti collaboratori del 
Dirigente Scolastico, i docenti per urgenti motivi, coloro che vengono espressamente da fuori Comune e che non 
abbiano possibilità di ritornare in altra giornata, coloro che abbiano preso appuntamento. 

Il personale amministrativo avrà cura di rispettare e di far rispettare l’orario di apertura al pubblico, limitando le 
eccezioni alle tipologie sopra indicate e nei tempi strettamente indispensabili. 

L’accesso all’area di lavoro degli uffici è consentito, oltre che al personale specificatamente addetto, solo al Dirigente 
Scolastico, al DSGA, ai docenti collaboratori, in ottemperanza alla normativa sulla privacy, ai tecnici per esigenze 
legate allo svolgimento del loro compito. 

L’utenza e gli altri docenti possono accedere agli uffici utilizzando esclusivamente l’orario di apertura al pubblico. 

Nello svolgimento del proprio lavoro ogni operatore amministrativo dovrà comunque garantire il rispetto dello spazio 
fisico ed acustico che condivide con i colleghi presenti ed impegnati in altre attività lavorative invitando il pubblico al 
medesimo rispetto. 

I rapporti con l’utenza, sia telefonica sia di sportello, dovranno essere sempre cortesi ed educati e le risposte il più 
possibile chiare ed esaustive ma, al tempo stesso, concise. 

Ogni risposta negativa dovrà essere accuratamente motivata ed esposta con la cortesia necessaria ai richiedenti. 

Il personale, in caso di risposta telefonica, avrà cura di qualificarsi indicando l’ufficio di appartenenza e il proprio 
cognome. Il linguaggio dovrà essere consono alla funzione svolta. 

L'operatore addetto al centralino smisterà le telefonate dell’utenza con le medesime modalità sopra descritte. 
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ASSISTENTI TECNICI 

Gli assistenti tecnici devono garantire la custodia e il buon funzionamento dei laboratori di chimica, fisica, informatica 
e linguistico, ivi comprese le rispettive apparecchiature, in collaborazione con i docenti referenti, il supporto ai 
docenti di scienze, fisica, matematica e lingue straniere, nonché in generale dei docenti che si servano dei laboratori. 
Gli stessi collaborano con la segreteria e con gli insegnanti, anche per quanto riguarda l’organizzazione delle lezioni in 
modalità “didattica a distanza” e per l’utilizzo del registro elettronico. Nei periodi di sospensione dell’attività didattica 
gli assistenti tecnici possono essere utilizzati in attività di supporto alla didattica, necessarie per l’ordinato e puntuale 
avvio dell’anno scolastico, lo stesso durante il periodo degli esami. 

Orario di lavoro 

L’orario settimanale degli assistenti tecnici prevede: 

 24 ore di compresenza con il personale docente 

 12 ore per manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico scientifiche e preparazione del materiale 
didattico per le esercitazioni. 

Durante l’attività lavorativa il personale è tenuto ad indossare il cartellino identificativo. 

COLLABORATORI SCOLASTICI   

L’orario di lavoro dei collaboratori scolastici è articolato in diverse fasce orarie, tenendo conto della primaria esigenza 
di garantire l’apertura dei locali alle 7:30 – o almeno alle 7:45 – e la chiusura alle 17:30 – o almeno alle 17:15. 

Gli orari sono assegnati in maniera tale da assicurare sia la sorveglianza degli studenti e dei locali di ogni piano della 
scuola, sia la pulizia degli ambienti prima o dopo lo svolgimento delle lezioni o delle altre attività propedeutiche. 

I settori sono definiti in modo tale da assicurare un’equa ripartizione tra le diverse unità di personale; l’assegnazione 
ai settori vale di norma per l’intero anno scolastico. 

Le mansioni e gli orari sono assegnati sulla base del piano allegato. 

La funzione primaria del collaboratore scolastico è quella della vigilanza sugli allievi, della vigilanza dei locali, della loro 
pulizia. 

La vigilanza sugli allievi comporta la necessità di segnalare tempestivamente alla presidenza e alla segreteria tutti i 
casi di pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, di indisciplina, classi scoperte ecc. I collaboratori 
scolastici devono essere sempre presenti all’ingresso e all’uscita degli alunni. Il personale assegnato al piano terra 
provvede, durante l'intervallo, alla vigilanza dei cancelli posti in via Pascoli e via Fermi. 

E' responsabilità diretta dei collaboratori scolastici la vigilanza sui locali e sulle pertinenze annesse (palestra) nonché 
sulle persone esterne che accedono agli stessi. La sorveglianza sugli allievi è effettuata in collaborazione con i docenti. 
I guasti e le necessità di intervento tecnico devono essere immediatamente segnalati. 

La cura dei locali include la pulizia delle aule, dei laboratori, dei corridoi, dei servizi igienici (maschi, femmine e 
docenti), delle scale (comprese quelle lato provveditorato) e delle pertinenze (palestre), l’aerazione, il riordino, la 
pulizia delle lavagne e dei banchi, la rimozione delle carte e lo svuotamento dei cestini. Il personale provvede anche 
alla pulizia dell’aula insegnanti e dei locali di segreteria, dell’aula multimediale (almeno due volte la settimana), del 
piazzale (almeno una volta alla settimana) e degli archivi (almeno una volta ogni due settimane). 

I sacchi della spazzatura sono rimossi con gli appositi carrelli. Deve essere assicurata la raccolta differenziata 
giornaliera di carta e plastica, nonché di cartucce/toner delle stampanti. Ove necessario, devono essere eseguiti gli 
interventi non specialistici di piccola manutenzione utili alla conservazione dei beni in buono stato. 

I collaboratori scolastici provvedono alla gestione del centralino, al supporto amministrativo e didattico (duplicazione 
di atti, approntamento sussidi didattici, assistenza docenti e progetti) ed ai servizi esterni (Ufficio Postale, INPS, banca, 
altre scuole, INAIL, ecc.). 
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Le persone esterne devono comunicare le loro generalità e la ragione dell’entrata, possono accedere solo agli uffici o 
ai docenti nell’ora del ricevimento; per altre motivazioni occorre avvertire sempre l'ufficio di Presidenza o il DSGA; per 
conferire con il DS è necessario avere fissato un appuntamento, in caso contrario invitarli a recarsi in segreteria. 

I collaboratori scolastici provvedono alla verifica periodica del materiale di primo soccorso ed in particolare: 

- Il personale incaricato provvede alla custodia e alla verifica periodica del materiale contenuto nelle cassette 
mediche presenti ai piani e delle borse mediche per le palestre 

- Tutto il personale provvede alla verifica periodica del materiale sanitario e di primo soccorso a cui attingere 
prioritariamente in caso di emergenza, ulteriore rispetto a quello delle cassette mediche 

- Tutto il personale consegna le schede di rilevazione periodiche al RLS 

- Il personale incaricato segnala al RLS e al responsabile acquisti le eventuali necessità di materiale esaurito o in via 
di esaurimento 

Per il buon funzionamento della scuola si raccomanda una stretta e puntuale collaborazione tra tutto il personale a 
prescindere dai reparti assegnati. 

Il personale deve sempre risultare reperibile presso il reparto assegnatogli; in via eccezionale, in caso di 
allontanamento, deve comunicare al collega dove poter essere rintracciato. 

Il personale, durante l’attività lavorativa, è tenuto ad indossare il camice da lavoro e il cartellino identificativo. 

In ottemperanza alle norme sulla sicurezza nei luoghi di lavoro ogni collaboratore scolastico riceverà: 

 Istruzioni operative per assicurare adeguate misure igieniche e prevenire rischi 

 D.P.I. – dispositivi di protezione individuale 

 Disposizioni in merito allo svolgimento in sicurezza delle attività lavorative – lavorazioni in altezza 

 Disposizioni in merito allo svolgimento in sicurezza delle attività lavorative – superfici vetrate 

La distribuzione del materiale di pulizia è prevista ogni 15 giorni. 

Al temine del servizio deve essere verificato: 

 Che tutte le chiavi siano al loro posto 

 Spegnimento delle luci, controllo delle finestre e delle uscite di sicurezza 

 Che non siano presenti anomalie negli arredi e nelle attrezzature 

NORME COMUNI PER TUTTO IL PERSONALE ATA 

Ore eccedenti l’orario d’obbligo 

Il tempo orario prestato in eccedenza al normale orario lavorativo dovrà essere preventivamente richiesto ed 
autorizzato dal DSGA e ne sarà riconosciuto il relativo pagamento e/o recupero. Nel caso di eccedenza al normale 
orario di lavoro, da un minimo di 30” ad un massimo di 60”, dovuta ad un’emergenza per la quale non è stato 
possibile richiedere l’autorizzazione preventiva, sarà motivata per iscritto la necessità al DSGA il giorno successivo e 
verrà concordato il criterio di recupero e/o pagamento. Si precisa che per poter riconoscere il pagamento e/o il 
recupero contestualmente dovranno risultare la registrazione di presenza (compresa quella elettronica) e le 
autorizzazioni. 

Le ore aggiuntive (straordinario) saranno retribuite secondo i criteri stabiliti in sede di contrattazione d’istituto 
compatibilmente con le disponibilità finanziarie disponibili. 

Prima di autorizzare eventuali ore aggiuntive, il DSGA deve verificare che non ci sia personale che debba effettuare 
recuperi. 

Mansioni e compiti 
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Tutto il personale sarà utilizzato per i compiti previsti dal profilo (in riferimento all’art. 47 del CCNL  come aggiornato 
nelle successive sequenze contrattuali) come da mansionari di Assistenti Tecnici, Collaboratori Scolastici e 
funzionigramma degli Assistenti Amministrativi. 

Criteri per l’utilizzazione del personale 

Il lavoro del personale ATA sarà organizzato in modo da permettere la realizzazione del PTOF con un servizio efficiente 
ed efficace, ed offrire agli studenti e alle famiglie un supporto di qualità. 

L’assegnazione ai servizi sarà effettuata sulla base di parametri oggettivi, sia rispetto alle esigenze didattiche che a 
quelle organizzative. 

L’assegnazione alle attività aggiuntive sarà effettuata sulla base dei seguenti criteri: 

 Settore di lavoro di appartenenza 

 Professionalità specifica, necessaria alla tipologia di attività 

 Disponibilità personale 

 Titoli culturali e professionali 

 Rotazione tra il personale disponibile 

Gli incarichi di lavoro saranno assegnati con comunicazione scritta agli interessati. 

Fermo restando quanto sopra stabilito, il personale può essere chiamato, temporaneamente, a svolgere altri compiti. 

Chiusura della scuola nei giorni prefestivi 

Nelle giornate prefestive di chiusura della scuola si prevede l’utilizzo delle ferie o del recupero compensativo. 

ATTIVITA’ AGGIUNTIVE  

D.S.G.A. 

Indennità di direzione, quota variabile, calcolata come stabilito dall’art. 3 sequenza contrattuale sottoscritta il 
25.07.2008, gestione Amm.va a supporto referenti P.C.T.O., ore eccedenti, intensificazione del lavoro. 

Assistenti Amministrativi 

Al fine di garantire il miglior utilizzo del fondo di istituto, anche in relazione ai numerosi progetti didattici che la scuola 
ogni anno realizza, si propone di incentivare le seguenti attività: 

 Prestazioni eccedenti l’orario di servizio (straordinario) indicate con lettera autorizzativa 

 Sostituzione dei colleghi assenti (ore eccedenti) in relazione al lavoro effettivamente prestato 

 Intensificazione del lavoro: rinnovo graduatorie di istituto docenti / scuola polo, partecipazione a 
commissioni varie, azioni di formazione dei colleghi, esami di stato 

 Miglioramento dei servizi: supporto ai docenti referenti di progetti e attività, gestione di magazzino ed 
inventario, gestione sportello rapporti con studenti e famiglie, convocazione e nomina supplenti, gestione del 
personale (contratti ed assenze), tenuta della contabilità, collaborazione con il DSGA 

 Intensificazione del lavoro: supporto all’intervento delle forze dell’ordine in caso di allarme dell’Istituto e 
allarme antincendio 

 Eventuale gestione FESR-PON e FSE-PON 

Accertato che 2 assistenti amministrativi a tempo indeterminato sono destinatari di prima posizione economica ex 
art. 7 CCNL 7.12.2005 e 50 CCNL Scuola 2006-9, gli stessi possono essere individuati quali titolari per lo svolgimento di 
ulteriori mansioni che consistono in: 

 Attività di diretta collaborazione con il DSGA negli adempimenti di natura contabile, finanziaria e 
patrimoniale e sua sostituzione in caso di assenza o impedimento 
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 Trattamento e gestione dei dati personali di personale dipendente e studenti, adempimenti della normativa 
in materia di Privacy, supporto e collaborazione con lo staff di dirigenza e sulla sicurezza nei luoghi di lavoro, 
rapporti con RSPP, amministrazione provinciale ecc. tenuta e archiviazione della documentazione 

Assistenti Tecnici 

Si propone di incentivare le seguenti attività: 

 Prestazioni eccedenti l’orario di servizio (straordinario) indicate con lettera autorizzativa 

 Miglioramento dei servizi: collaborazione con i docenti, in caso di attività che richiedono supporti particolari, 
secondo quanto definito nei progetti, partecipazione a commissioni varie, collaborazione nella gestione del 
sito internet, gestione e amministrazione del registro elettronico, manutenzione e gestione straordinaria pc 
uffici, aggiornamento software, pratiche adeguamento GDPR 

 Intensificazione lavorativa: supporto nell’attività dell’esame di stato, interventi di piccola manutenzione 

 Intensificazione del lavoro: supporto all’intervento delle forze dell’ordine in caso di allarme dell’Istituto e 
allarme antincendio 

Accertato che un assistente tecnico a tempo indeterminato è destinatario di prima posizione economica ex art. 7 
CCNL 7.12.2005 e 50 CCNL Scuola 2006-9, mentre uno è titolare di seconda posizione economica ex art. 2 CCNL 
7.12.2005 e 50 CCNL Scuola 2006-9, gli stessi possono essere individuati quali titolari per lo svolgimento di ulteriori 
mansioni che consistono in: 

 Attività di collaborazione nella predisposizione del piano degli acquisti dei docenti referenti di laboratorio, 
attività di coordinamento dei laboratori presenti nell’istituto da svolgere con autonomia e responsabilità 
operativa, esigenze varie del DSGA e del Dirigente Scolastico 

 Incombenze di Amministratore di sistema, collaborazione con lo staff di dirigenza nella comunicazione 
istituzionale 

Collaboratori Scolastici 

Si propone di incentivare le seguenti attività: 

 Prestazioni eccedenti l’orario di servizio (straordinario), previo ordine di servizio scritto da parte della DSGA 

 Sostituzione colleghi assenti (ore eccedenti) in relazione al lavoro effettivamente prestato 

 Intensificazione del lavoro: compenso per le attività del proprio profilo che richiedono un particolare e/o 
maggiore impegno, come collaborazione con l’Ufficio di presidenza e con la Segreteria, Esami di stato, attività 
di pulizia, attività fuori sede, lavori di piccola manutenzione 

Ai collaboratori scolastici titolari di prima posizione economica ex art. 7 CCNL 7.12.2005 e 50 CCNL Scuola 2006-9 
saranno assegnate ulteriori mansioni che consistono in: attività di assistenza qualificata agli alunni diversamente abili, 
attività di pronto soccorso e prima assistenza con controllo periodico del materiale sanitario del primo soccorso e 
delle giacenze, segnalazione delle scorte in via di esaurimento, supporto all’intervento delle Forze dell’ordine in caso 
di allarme antincendio, supporto al personale della Provincia in caso di allarme o emergenza, supporto segreteria 
didattica e amministrativa. 

INCARICHI SPECIFICI 

Gli incarichi sono proposti sulla base dei seguenti criteri: 

 Disponibilità e preferenze manifestate 

 Effettivo possesso di attitudini e capacità dimostrate negli anni precedenti, necessarie allo svolgimento dei 
compiti 

 Frequenza di corsi di formazione finalizzati 

Si propone l’attribuzione dei seguenti incarichi specifici: 
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 Per gli Assistenti Amministrativi: supporto docenti per attività di formazione, gestione privacy, tenuta dei 
registri in materia di formazione del personale, tenuta e aggiornamento delle Graduatorie di Istituto Docenti 
e A.T.A., supporto allarme, lavori di piccola manutenzione, gestione delle scorte di cancelleria 

 Per gli Assistenti Tecnici: supporto nella gestione degli impianti e dei dispositivi informatici, lavori di piccola 
manutenzione, cura delle aree verdi, supporto ai docenti per progetti in materia agroalimentare 

 Per i Collaboratori Scolastici: sistemazione di aule e arredi, pulizia degli spazi esterni e del giardino, lavori di 
piccola manutenzione, cura delle aree verdi, assistenza alunni con disabilità 

ATTIVITA’ DA RETRIBUIRE CON FINANZIAMENTI SPECIFICI - DSGA 

Per eventuali attività e progetti finanziati da UE, Enti pubblici e privati, Istituzioni, si propone per il DSGA una quota 
non superiore al 5% per ogni singolo finanziamento, salvo diversa e specifica indicazione nel progetto stesso. 

FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO  

Compatibilmente con le risorse finanziarie disponibili si propone la seguente attività formativa: 

 Partecipazione ad eventuali corsi di formazione proposti dall’Amministrazione centrale o periferica e/o da 
soggetti pubblici e privati qualificati o accreditati, su argomenti strettamente correlati alle mansioni 
assegnate, alle novità introdotte dall’amministrazione e/o a nuove procedure 

 Formazione e aggiornamento per il rappresentante dei lavoratori (obbligatorio) 

 Formazione e aggiornamento in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro 

 Formazione in materia di Amministrazione del sistema 

 Formazione in materia di trattamento dei dati personali 

 Formazione in materia di utilizzo di software e/o piattaforme web in uso per l’espletamento delle mansioni 
assegnate 

 Formazione in materia di gestione di casi di studenti con bisogni educativi speciali 

 Formazione in materia di gestione di casi di studenti affetti da malattie che necessitino di particolare 
assistenza 

SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI (ART. 2, L. 146/90, modificata ed integrata dalla legge 83/2000). 

Il personale ATA è tenuto a garantire i servizi minimi e le prestazioni indispensabili, quali: funzionamento del servizio 
pubblico a carattere di urgenza nei confronti dell’utenza e del personale; vigilanza sui minori, pagamento di 
emolumenti fondamentali al personale con contratto a tempo determinato; attività amministrativa riguardante 
scrutini ed esami. 

Il contingente di personale ATA che si propone di utilizzare è: 

 Una unità di assistente amministrativo  

 Due unità di collaboratoti scolastici.  

Durante il periodo degli esami è aggiunta una unità di assistente tecnico. 

I soggetti individuati per i servizi minimi hanno diritto di esprimere, entro il giorno successivo alla ricezione della 
predetta comunicazione, la volontà di aderire allo sciopero, chiedendo la conseguente sostituzione, nel caso sia 
possibile e comunque in caso di ripetizioni di azioni di sciopero, si procederà con il criterio della rotazione per 
assicurare a tutti i lavoratori il diritto allo sciopero. 

LAVORO AGILE E DIRITTO ALLA DISCONNESSIONE 
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Fermo restando quanto previsto dalla Direttiva n. 3 dell’1/06/2017, emanata dalla Presidenza del Consiglio dei 
Ministri – Dipartimento della Funzione Pubblica, e dall’art. 9 comma 3 del CCNL 19 aprile 2018, si ritiene possibile 
accogliere eventuali richieste di prestazioni lavorative per un ottimale conciliazione dei tempi di vita e di lavoro 
(Lavoro Agile). 

L’esecuzione delle prestazioni in modalità di Lavoro Agile sarà comunque disposta nei casi d’obbligo o di opportunità 
in attuazione della normativa in materia di prevenzione e contenimento della diffusione del virus COVID-19. 

Nel rispetto di quanto stabilito dalla contrattazione integrativa di istituto, pare utile richiamare l’attenzione sul diritto 
di tutto il personale Ata alla disconnessione in orario diverso da quello di servizio. 

DISPOSIZIONI FINALI PER TUTTO IL PERSONALE ATA 

La suddetta ripartizione di compiti rappresenta un quadro di riferimento flessibile e perciò modificabile ogni qual volta 
le esigenze di servizio dovessero rendere necessarie le variazioni. Resta ben inteso che, in caso di assenza di qualche 
unità, il servizio sarà comunque assicurato dalle unità presenti con conseguente surplus di lavoro colmato con 
prestazione straordinaria. Pertanto si confida nella collaborazione di tutti nella consapevolezza che le funzioni da 
ciascuno esercitate sono a fondamento dell’organizzazione e della serenità dell’intera comunità scolastica e 
raccomanda a tutto il personale di: 

 Non abbandonare il proprio posto di lavoro senza suo preventivo permesso 

 Rispettare l’orario di servizio  

 Portare il cartellino di riconoscimento per poter meglio essere individuati dagli utenti. 

Infine, si raccomanda il rispetto di tutti gli obblighi previsti sia dallo schema di codice di condotta da adottare nella 
lotta contro le molestie sessuali, che dal codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni 
allegati al presente piano.  

Si richiama inoltre l’attenzione di tutto il personale a voler prendere visione con un’attenta lettura Decreto del 
Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n.62 Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti 
pubblici, nonché, per ciò che concerne le norme disciplinari, degli articoli 92, 93, 94, 95 e 98 e 99 del CCNL vigente. 

 

Costituiscono parte integrante del Piano delle Attività del personale ATA: 

- Il Piano di lavoro e orario dei collaboratori scolastici 

- Il Funzionigramma degli Assistenti Amministrativi 

- Lo schema orario dei collaboratori scolastici 

- Il Regolamento sulla rilevazione elettronica delle presenze 

- Lo schema del codice di condotta contro le molestie sessuali e il Codice di comportamento dei dipendenti delle 
Amministrazioni Pubbliche 

- Il regolamento su Ordini di servizio e Linee guida permanenti 

 

Per quanto non espressamente indicato si fa riferimento al C.C.N.L. 19.04.2018. 

 

Il piano delle attività adottato dal DS verrà pubblicato nel sito dell’istituzione scolastica, nella sezione Amministrazione 
Trasparente. 

Pubblicato in data  

 

Il DSGA 
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Dott. Carlo Ferrari 


