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Termoli, 28/12/2022 

         Al Dirigente Scolastico 
       Alle RSU 

All’ALBO 
 

  Oggetto: Proposta del D.S.G.A. concernente il  Piano di lavoro  del personale ATA . A.S. 2022/2023 
 

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI 
 
Visto l’art. 53 primo comma del CCNL 29/11/2007 che attribuisce al Direttore SGA il compito di formulare il piano 
delle attività del personale ATA;  
Visto l’organico relativo al  personale ATA a.s. 2022/2023;  
Considerato che nel corrente anno scolastico si darà continuità ed impulso alla riorganizzazione ed all’adeguamento 
dei servizi amministrativi ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della migliore qualità del servizio reso; 
Visto il Piano triennale  dell’Offerta Formativa; 
Preso atto delle esigenze rappresentate dal Dirigente Scolastico per quanto concerne il necessario supporto del 
personale collaboratore scolastico nella vigilanza degli alunni trasportati con scuolabus, nonché di un efficiente 
servizio di portineria; 
Sentite le proposte del personale ATA in apposita riunione di servizio;  
Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale; 
 

Propone 
 
il seguente piano di lavoro del personale  ATA per l’a.s. 2022/2023 
 
Premessa 
La redazione del Piano Annuale delle attività del personale ATA, compito che il CCNL del Comparto scuola attribuisce 
al D.S.G.A., è finalizzato a raggiungere, nell’attività di gestione dei servizi generali e amministrativi, gli obiettivi sotto 
indicati: 
 

Garantire la qualità del servizio offerto in termini di rispetto delle aspettative dell’utenza interna ed 
esterna 

Perseguire l’organizzazione di una gestione razionale delle risorse 

Individuare l’equilibrio del carico di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvolte 

Contribuire alla determinazione di un “clima” che tenda, nel rispetto delle norme, ad una fattiva 
collaborazione 

 
Il Piano comprende: 

✔ Prospetto organico personale ATA 
✔ Prestazione dell’orario di lavoro  
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✔ Compiti e funzioni del personale e norme di carattere generale 
✔ Individuazione degli incarichi specifici ai sensi dell’art. 47 del CCNL 29/11/2007 
✔ Intensificazione delle prestazioni e prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo ( art 46 tab A, 86 e 87 ) 
✔ Attività di formazione e aggiornamento 
✔ Norme di carattere generale 

 
La proposta è stata formulata tenendo conto di quanto previsto dal CCNL 29/11/2007, in particolare l’art.53 comma 
1 il quale attribuisce al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi la competenza a presentare la proposta del 
Piano di lavoro del Personale ATA, contenente la ripartizione delle mansioni fra il personale in organico, 
l’organizzazione dei turni e degli orari e le necessità di ore eccedenti da sottoporre all’inizio dell’anno scolastico 
all’approvazione del Dirigente Scolastico 
 

✔ Prospetto organico personale ATA a.s. 2022/23 
La dotazione organica del personale ATA per il corrente A.S. è la seguente:  
 

Direttore dei Serv. Amm.v 1 

Assistenti  Amm.vi     + ass.tecnici            5+1 

Collaboratori scolastici          13 

  
Il personale è così distribuito: 

Plesso Cognome e nome Qualifica 

Sede centrale AMATO A.Lucia Assistente Amm.vo  T.I.  H 18         

“ CIARMELA Antonietta Franca Assistente Amm.vo  T.I.                

“ LAQUAGLIA Maria Pia Assistente Amm.vo  T.I.                

“ LEMME Licia Assistente Amm.vo  T.I.               

“ MASTRANGELO Flavio Assistente Amm.vo  T.D  H18 

“ CAPPELLA Giuseppe Coll. Scolastico  T.I. 

“ DE CAMILLIS Carmine Coll. Scolastico  T.D. 

“ DI STEFANO Angela Coll. Scolastico  T.D.         H18 

“  GAGLIARDO Raffaele Coll.Scolastico   T.I.  

“ ORZO Antonio Coll. Scolastico  T.D. 

“ VITIELLO Teresa Coll. Scolastico  T.I. 

Plesso Via Catania EBREO Roberta Coll. Scolastico  T.D. 

“ AMODIO Marianna Coll. Scolastico  T.D. 

Plesso Via Stati Uniti RUSSO NADIA Coll. Scolastico  T.I. 

“ MAUCIERI Michela Coll. Scolastico  T.D. 

Plesso Scuola Media MANCINI Rosanna Coll. Scolastico  T.I. 

“ CIMINI Angelo Coll. Scolastico  T.I. 

“ SABATINO Ugo Coll. Scolastico  T.D. 
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Organizzazione dei servizi Amministrativi 

 
 

✔ Prestazione dell’orario di lavoro (art. 51 e 53) 
 
Ai fini di un preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionali, per consentire la puntuale realizzazione del 
PTOF e garantire le necessarie relazioni con l’utenza, interna ed esterna,l’orario di lavoro prevede le seguenti 
prestazioni. 
 
Orario di lavoro 
 
Giornalmente l’Ufficio è generalmente aperto: 
✔ Dalle ore 7,45 alle ore 13,45 dal lunedì al sabato 
✔ Dal giorno di inizio della mensa scolastica si effettueranno due rientri pomeridiani, il martedì ed il giovedì 

 
 ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO 
 
L’orario di apertura al pubblico dell’Ufficio di Segreteria è stato predisposto tenendo conto delle esigenze dell’utenza 
interna ed esterna; va rispettato e fatto rispettare (salvo casi eccezionali, da gestire con il “comune” buon senso) per 
garantire un servizio puntuale ed efficiente.  
 

Da lunedì a sabato  dalle ore   8,00 alle ore   9,00 

dalle ore 11,30 alle ore 12,30 

Martedì e giovedì dalle ore 15,30 alle ore 17,30 

 
Orario di lavoro 

 
Il personale svolge l’orario di lavoro in 6 giorni settimanali. 
Nel rispetto delle indicazioni contenute nel Piano Offerta Formativa, per ottimizzare l’impiego delle risorse umane, 
per una migliore fruibilità dei servizi da parte dell’utenza e tenendo in considerazione le richieste del personale, è 
stata prevista l’articolazione dell’orario di servizio con un rientro pomeridiano e l’adozione dell’orario flessibile del 
lavoro giornaliero. 
Le assistenti amministrative facenti parte dell’organico per l’a.s.2022/2023, effettueranno il seguente orario: 
 
 
 

ORARIO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

SEGRETERIA LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI
’ 

GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 

CIARMELA 
A.FRANCA 

7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 

   15,00 18,00(*)   

LEMME 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 

 14,30 17,30(*)     
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LICIA 

LAQUAGLIA 

M.PIA 

7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 

 15,30 17,30(**)     

AMATO 

A.LUCIA 

    7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 

   14,30   -    17,30   

MASTRANGELO 
Flavio 

7,45 13,45 7,45 13,45       7,45 13,45 

 14,30 / 17,30(**)     

(*) L’assistente amministrativa ogni due settimane usufruirà del sabato libero.  
(**) Il rientro avverra’ con rotazione bisettimanale. 
L’orario di lavoro del Direttore SGA sarà articolato di norma in 6 giorni lavorativi per 6 ore settimanali, dalle ore 7,50 
alle ore 13,50. Nei periodi di maggior carico di lavoro il DSGA presterà servizio in orario eccedente; tali ore saranno 
cumulate in modo da precostituire un monte ore da recuperare con giorni prefestivi durante l’interruzione delle 
attività didattiche, nei sabati estivi o, compatibilmente con le esigenze di servizio, in giorni liberi. 
L’orario delle unità assegnate agli uffici potrà subire modifiche qualora lo stesso, creando disservizio, non risulti 
funzionale all’utenza e al buon funzionamento della scuola. Tutte le unità presenti negli uffici saranno utilizzate per 
ulteriori eventuali esigenze eccezionali che si verificheranno nel corso dell’anno scolastico richiedenti prestazioni 
eccedenti l’orario di lavoro. Le ore effettuate in più oltre il numero massimo attribuibile previsto in contrattazione 
dovranno essere recuperate, mentre quelle da retribuire a fine anno scolastico potranno a richiesta essere 
recuperate fatte salve le esigenze di servizio.  
 
Avvertenze generali per l’ottimizzazione del servizio 
 
Per gli Assistenti Amministrativi: 

❖ Gli assistenti amministrativi devono garantire la piena funzionalità del servizio anche in assenza di un collega; 
La “collaborazione” è requisito fondamentale per conseguire gli obiettivi organizzativi di efficacia ed 
efficienza dei servizi, nonché parametro per il riconoscimento dei meriti e la valorizzazione delle abilità 
possedute. 

❖ La suddivisione dei compiti non preclude a ciascuna unità di personale di interessarsi alle attività espletate 
negli altri settori amministrativi; 

❖ Tutti devono rispettare le scadenze relative ai vari adempimenti. 
❖ Tutti assicurano all’utenza la trasparenza nei contatti telefonici, dichiarando il proprio nome, cognome e il 

ruolo rivestito all’interno della scuola.  

❖  Tutti i documenti prodotti, prima di essere sottoposti alla firma del Dirigente Scolastico e del Direttore 
Amministrativo, devono essere controllati nel contenuto e siglati quale “Responsabile dell’Istruttoria” in 
quanto delegati a tale funzione per tutte le aree di lavoro di seguito assegnate.  

 
Disposizioni per gli assistenti amministrativi 

 
Il rilascio della documentazione all’utenza deve avvenire nel più breve tempo possibile e comunque entro i termini 
previsti dalla normativa. In linea generale si indica la seguente tempistica:  
- massimo 3 giorni lavorativi per quelli di iscrizione e frequenza;  

- massimo 5 giorni lavorativi con votazione e/o giudizi;  
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- massimo 7 giorni lavorativi per quelli di servizio del personale tutto;  

- massimo 30 giorni per le pratiche generali e in ogni caso secondo le indicazioni del Dsga e del Ds.  
 
Particolare attenzione deve essere posta nell’inserimento, che deve avvenire rigorosamente entro e non oltre i 
termini prescritti, sulle piattaforme a tal uopo dedicate, dei dati richiesti dal MIUR per le iscrizioni, rilevazioni alunni, 
edifici e del personale, accettazione/rifiuto fatture, nonché di tutte le pratiche che necessitano di pubblicazione e 
informazione sul sito web della scuola tipo contratti di lavoro e relative modifiche contrattuali, procedure 
contrattuali, indice tempestività trimestrale, ecc…; lo stesso dicasi per le denunce di infortuni (INAIL) e delle pratiche 
di rivalsa in caso di infortunio provocato da terzi, rilevazioni PERLAPA, scadenze AVCP, Certificazione debiti e per 
tutto ciò che, pur non riepilogato in questa sede, di tipo didattico, amministrativo, contabile sia oggetto di scadenza. 
 A tal proposito si ricorda ad ogni assistente amministrativo che ognuno è direttamente responsabile delle pratiche 
da istruire o evase relative alle aree assegnate per le quali non si rispettino le scadenze ordinatorie e/o perentorie. 
L’ufficio di segreteria garantirà un orario di apertura dello sportello al pubblico, dal lunedì al sabato dalle ore 8,00  
alle ore 9,00 e dalle 11,30 alle 12,30 e il martedì e il giovedì pomeriggio dalle ore 15,30 alle ore 17,30. 
 In caso di assenze del personale amministrativo, considerato che non è possibile nominare poiché l’organico 
comprende 4 unità, chi sostituisce il collega assente per pratiche inderogabili, dovrà prolungare il proprio orario di 
servizio di un’ora e gli verrà riconosciuta un’ora di straordinario per l’ulteriore carico di lavoro derivante dalla 
sostituzione del collega assente. In caso di necessità e/o assenza e senza formalismi si dovrà operare in 
collaborazione tra tutti gli addetti ai diversi settori. Per eventuali cambiamenti di funzioni, attività e sedi di lavoro 
nonché per ulteriori attività in caso di urgenza ed emergenza, il Dsga provvederà con specifici ed appositi atti. 
 

Linee guida in materia di sicurezza dei dati 
D.lgs 196/2003 

 Nell’espletamento delle proprie mansioni bisogna attenersi scrupolosamente alle seguenti indicazioni per garantire 
la sicurezza dei dati personali trattati:  

o Non procedere alla raccolta e al trattamento dei dati senza che sia stata fornita preventivamente 
l’informativa all’interessato;  

o Procedere alla raccolta dei dati e al relativo aggiornamento, se necessario, con la massima cura verificando 
l’esattezza dei dati stessi; 

o Non lasciare dati o quant’altro a disposizione o che sia visibile ad estranei;  

o Accedere ai soli dati personali, oggetto di trattamento, la cui conoscenza sia strettamente necessaria per lo 
svolgimento delle funzioni e dei compiti affidati e per le finalità di cui al provvedimento di incarico;  

o Conservare nel fascicolo personale, in busta chiusa, i documenti/atti che contengono dati sensibili o 
giudiziari; i documenti che contengono dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale – nonché i 
relativi supporti non informatici - devono essere conservati in archivi muniti di serratura; 

o Curare la conservazione della propria parola chiave ed evitare di comunicarla ad altri;  

o In caso di necessità il Titolare ha la possibilità di aprire la busta. L’incaricato nel tal caso provvederà a 
sostituire la parola chiave violata;  

o Tutte le volte che si abbandoni la propria postazione di lavoro, i PC e/o i terminali devono essere posti in 
condizione da non essere utilizzati da estranei;  

o Spegnere sempre la macchina alla fine della giornata lavorativa e procedere al salvataggio del lavoro svolto 
su periferiche esterne onde evitare la perdita di dati in caso di attacco di hacker;  
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     Funzioni e compiti 
 
Per quanto riguarda le funzioni ed i compiti degli Assistenti Amministrativi e del DSGA, si rimanda alla tabella A del 
CCNL 29.11.2007 che li descrive analiticamente. 
Nell’attribuzione dei compiti, il DSGA si avvale dei seguenti criteri: 

● Equa ripartizione del carico di lavoro tra gli addetti ai servizi; 
● Individuazione delle competenze specifiche, delle attitudini, delle richieste motivate del personale. 
 

L’Ufficio segreteria è articolato  in tre Aree, a ciascuna delle quali vengono assegnati 1 o 2 assistenti che dovranno 
collaborare fra di loro e integrarsi a vicenda nell’espletamento dei compiti assegnati, nonché garantire il servizio 
durante i periodi di ferie o in caso di altre assenze di breve periodo. 
 
Il lavoro del personale amministrativo è stato organizzato in modo da coprire le attività dell’Istituzione scolastica; 
l’assegnazione dei compiti è stata effettuata tenendo presenti le professionalità individuali e l’esperienza acquisita 
anche in relazione all’uso di specifici software e di adempimenti amministrativi previsti dalla normativa vigente. 
 
 

Sezione N. Funzioni Compiti 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONTABILITA’ 
 

CIARMELA  
A. Franca 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gestione 
supporto 

contabile e 
personale 

● Gestione protocollo posta assegnata 

● Adempimenti connessi alla valutazione delle domande 
ATA 

● Individuazione supplenti docenti e ATA: gestione 
pratiche ed inserimento contratti indeterminati e 
determinati con l’utilizzo della piattaforma telematica 

● Invio comunicazioni al Centro Impiego 

● Compilazione graduatorie interne: individuazione 
soprannumerari docenti e ATA 

● Gestione delle domande e documentazioni connesse a: 
dichiarazione servizi, ricostruzioni carriera, PA04, 
cessazioni dal servizio, riscatti, pensioni e mobilità. 

● Adempimenti connessi al periodo di prova del personale 
docente e ATA 

● Pratiche telematiche INPS (UNIEMENS e DMA), CU – 770 
– IRAP – F24 

● Anagrafe delle prestazioni (PERLAPA) 
● Collaborazione col DSGA per la predisposizione del 

Consuntivo e Organico docenti e ATA  
● Sostituzione del DSGA in caso di assenza 

● Pubblicazione degli atti di propria competenza nella 
sezione Albo on-line; adempimenti connessi con il 
DLgs.vo 33/2013 in materia di Amministrazione Traspa-
rente 
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DIDATTICA 

 

LAQUAGLIA  
M.Pia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

Gestione 
alunni 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Utilizzo piattaforma SIDI e software AXIOS 

● Gestione protocollo posta assegnata 

● Iscrizioni e  trasferimenti alunni 
● Gestione e tenuta dei fascicoli 
● Corrispondenza con le famiglie degli alunni (appunta-

menti col DS) 
● Predisposizione e aggiornamento di tutta la modulistica 

riguardante gli alunni  
● Adempimenti connessi alle visite guidate e viaggi di istru-

zione scuola Primaria 

● Smistamento posta,  circolari e avvisi interni 
● Predisposizione modulistica pre-scuola e deleghe e pro-

tocollazione delle domande ricevute 

● Concorsi e progetti didattici alunni scuola elementare  
● Monitoraggi e statistiche, anche telematiche, relative agli 

alunni (obbligo scolastico - INVALSI – rete scolastica – 
Osservatorio Nazionale - anagrafe alunni – ecc.) 

● Adempimenti connessi all’Assicurazione alunni e docenti 
● Tenuta registri infortuni e cura della procedura per 

denunce all’INAIL e alla compagnia di assicurazione 

● Gestione pratiche alunni diversamente abili,  Primaria e 
Infanzia rapporti con l’equipe psico-pedagogica, organico 
alunni H, convo-cazione gruppo di lavoro per l’handicap 

● Convocazione degli Organi collegiali (intersezione – in-
terclasse) 

● Adempimenti connessi all’elezione del Consiglio di 
Istituto 

● Adempimenti connessi al registro elettronico  
● Adempimenti connessi alla gestione della mensa 

scolastica 

● Attività inerenti la scelta dei libri di testo 

● Rapporti con Enti Locali ed Enti privati esterni 
● Pubblicazione degli atti di propria competenza nella 

sezione Albo online 

●  adempimenti connessi con il DLgs.vo 33/2013 in materia 
di Amministrazione Trasparente 

 

 

 

 

 

 

 

DIDATTICA 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

● Iscrizioni e trasferimenti alunni scuola Media 

● Gestione protocollo posta assegnata 

● Affissione atti all’albo sindacale e Albo pretorio sito WEB 

● Pubblicazione degli atti di propria competenza nella 
sezione Albo on-line; adempimenti connessi con il 
DLgs.vo 33/2013 in materia di Amministrazione Traspa-
rente 
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AMATO  
A.Lucia 

 

E  
MASTANGELO  

Flavio 

 

 

 

 

 

 

 

Gestione 
alunni 

 

 

● Disbrigo pratiche di carattere generale  
● Battitura circolari interne, lettere del Dirigente e DSGA 

● Tenuta dello stato giuridico del personale, trasmissione e 
richiesta fascicoli personali 

● Gestione pratiche alunni diversamente abili,  Scuola 
Media  rapporti con l’equipe psico-pedagogica, organico 
alunni H, convo-cazione gruppo di lavoro per l’handicap 

● Concorsi e progetti didattici alunni scuola Media 

● Gestione iter scioperi e assemblee sindacali  
● Convocazione organi Collegiali ( Consiglio di Istituto e 

Collegio docenti, RSU) in collaborazione con l’ass.  
Laquaglia 

● Rilevazione e gestione delle assenze di tutto il personale:  
       Inserimento  delle assenze ad Axios e SIDI: 

Comunicazione alle referenti dei plessi dei docenti 
assenti per la        sostituzione dei docenti,  scarico 
certificati medici e  visite fiscali  

● Rilevazione mensile  al SIDI assenze del personale ( SCIOP 
NET) 

● Rilevazione permessi L.104 

● Adempimenti connessi alle visite guidate e viaggi di 
istruzione scuola Media  

● Attività inerenti la scelta dei libri di testo scuola Media 

● Convocazione degli Organi collegiali ( interclasse) 
● Adempimenti connessi all’elezione del Consiglio di Isti-

tuto in collaborazione con l’ass. Laquaglia 

● Adempimenti connessi al registro elettronico  
● Adempimenti connessi al servizio pre e post-scuola e  

deleghe  
● Adempimenti connessi all’avviamento pratica sportiva 

● Collaborazione con le colleghe di tutte le aree  nei 
periodi di maggiore carico di lavoro   
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Gestione 
Servizi 

contabili 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Predisposizione procedure acquisti: lettere di invito/gare 
indagini di mercato – confronto offerte anche su 
piattaforma Consip/Mepa – Determina di acquisto e/o di 
aggiudicazione gara – stipula relativi contratti – scarico 
dal Sidi fattura elettronica – acquisizione documen-
tazione acquisti prevista dalle norme vigenti; gestione 
inventario e magazzino 

● Adempimenti connessi alla gestione delle ore aggiuntive 
del personale ATA 

● Gestione assenze del personale e relative rilevazione 

● Rilevazione L.104 

● Gestione adesioni a progetti didattici promossi da Enti e 
Associazioni in collaborazione con docenti di riferimento 

● Predisposizione atti connessi ai progetti: consegna, ritiro, 
verifica compilazione registri, raccolta relazioni 
intermedie/finali progetti – gestione comunicazioni 
interne ed esterne relative ai progetti  

● Collaborazione con la DSGA per la predisposizione di 
lettere conferimento incarichi al personale docente e 
ATA per FIS, F.S., I.S., contratti di prestazioni d’opera, 
predisposizione modulistica per la rilevazione delle 
presenze del personale impegnato in attività aggiuntive – 
adempimenti connessi ai progetti del PTOF 

● Adempimenti connessi alla sicurezza D.lgs 81 

● Adempimenti connessi al PCC e all’AVCP 

● Istruttoria e gestione delle procedure di gara per 
l’affidamento dei servizi relativi ai viaggi di istruzione 

● Richiesta CIG e DURC 

● Gestione documentazione relativa a Corsi di formazione 
e aggiornamento del personale docente e ATA e 
predispo-sizione atti per le attività di tirocinio  

● Rilevazione e pubblicazione indice tempestività tri-
mestrale 

● Pubblicazione degli atti di propria competenza nella 
sezione Albo on-line; adempimenti connessi con il 
DLgs.vo 33/2013 in materia di Amministrazione 
Trasparente 

Magazzino 

 
 
Tenuto conto dell’unitarietà dell’Ufficio di Segreteria, in caso di eventuali esigenze straordinarie, il personale potrà 
essere chiamato ad effettuare prestazioni lavorative in altre aree, oltre quella sopra specificata. 
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In mancanza di diverse disposizioni del DSGA ciascun assistente è tenuto ad espletare tutte le mansioni e i compiti 
del proprio profilo e della propria area raccordandosi con altro collega per ottimizzare i risultati, senza interferire nei 
compiti e nelle attribuzioni dei colleghi di area diversa. 
In caso di assenza o impedimento di un assistente amministrativo, sarà cura del DSGA dare istruzioni sul disbrigo 
delle pratiche allo stesso ordinariamente attribuite. 
Su ogni documento va apposta la sigla dell’assistente che ha elaborato la pratica. 
La posta elettronica e quella ordinaria va protocollata, consegnata al DSGA e successivamente inviata al Dirigente 
Scolastico. 
A tale proposito si ricorda ad ogni assistente amministrativo che ognuno è direttamente responsabile delle pratiche 
da istruire relative alle aree assegnate per le quali non si rispettino le scadenze ordinatorie e/o perentorie 
La “collaborazione” con i colleghi è requisito fondamentale per conseguire gli obiettivi organizzativi di efficacia ed 
efficienza dei servizi, nonché parametro per il riconoscimento dei meriti e la valorizzazione delle abilità possedute. 
 
 
ASSISTENTE TECNICO 
 
D’ERRICO Antonio 
Orario di servizio: 
Dal lunedi al Sabato dalle ore 7,45 alle 13,45. 
 
Sede di lavoro principale IC Schweitzer e  su chiamata o su richieste pianificate altre scuole della rete. 
 
 

Organizzazione dei Servizi Ausiliari 

 
Profili di area  
Area A. Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio 
lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica. 
 
E’ addetto ai servizi generali della scuola con i seguenti compiti: accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni, 
nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la ricreazione; 
accoglienza nell’orario di ricevimento del pubblico; pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; vigilanza sugli 
alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e pulizia degli spazi dopo i pasti; custodia e sorveglianza generica sui locali 
scolastici; 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. 
 
Servizi ausiliari: Si riportano integralmente i compiti previsti per il profilo dal CCNL 2007 

 
Collaboratori scolastici – mansioni e attività       

 

MANSIONI ATTIVITA’ 
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Rapporti con gli alunni Accoglienza e sorveglianza degli alunni all’ingresso, negli intervalli e all’uscita; 
Vigilanza sugli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in occasione della 
momentanea assenza dell’insegnante; 
Concorso in occasione del loro trasferimento dai locali scolastici ad altre sedi non 
scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le visite guidate; 
Ausilio materiale agli alunni ivi compreso assistenza obbligatoria per la cura degli 
alunni diversamente abili. 

Sorveglianza generica 
dei locali 

Apertura e chiusura dei locali scolastici; 
Accesso e movimento interno alunni e pubblico 

Pulizia di carattere 
materiale  

Pulizia di tutti gli spazi interni ed esterni. La pulizia prevede: lavaggio dei pavimenti 
(una volta al giorno) dei banchi e delle cattedre, delle finestre utilizzando prodotti 
adeguati; 
Provvede allo spostamento di suppellettili, mobili, attrezzature varie; 
Operazioni di predisposizione e pulizia dei locali-mensa: in ogni plesso e per 
ciascuna tipologia di funzionamento orario, i collaboratori rispettano le disposizioni 
organizzative e igieniche necessarie (arieggiare i locali, detergere i tavoli, spazzare i 
pavimenti dopo il pasto, ecc.) 

Particolari interventi 
non specialistici 

Piccola manutenzione di arredi, banchi, infissi e dei sussidi didattici 

Supporto 
amministrativo e 
didattico 

Duplicazione di atti e materiale didattico con l’utilizzo della fotocopiatrice; 
Approntare e trasportare, su richiesta, materiali e sussidi didattici;  
Collaborazione  con tutti i docenti impegnati nelle attività richieste dai progetti 

Servizi esterni Servizio esterno presso: Ufficio postale, Banca, Comune e altre scuole 

 
Si propone la seguente assegnazione del personale ai plessi  

 
SCUOLA INFANZIA “ Via Sati Uniti “ 

Collaboratori scolastici assegnati n. 2: RUSSO Nadia e MAUCIERI Michela 
 

SCUOLA INFANZIA “ Via Catania “ 
Collaboratori scolastici assegnati n. 2: Sig.ra EBREO Roberta e AMODIO Marianna 
 

SCUOLA PRIMARIA Via Stati Uniti 

Le unità assegnate alla Scuola Primaria “Via Stati Uniti” Sede Centrale sono 5 + 1 per 18h e precisamente, CAPPELLA 
Giuseppe, DE CAMILLIS Carmine, DI STEFANO Angela 18h, GAGLIARDO Raffaele, ORZO Antonio, VITIELLO Teresa. 
 
PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO  (art. 51 e 53 CCNL 29/11/2007) 
Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del PTOF, garantire le 
necessarie relazioni con l’utenza, il personale ed il pubblico, sono state adottate, nell’articolazione dell’orario, le 
forme previste dall’art. 51 del CCNL 2007 (orario ordinario, flessibile, turnazioni etc..). L’orario proposto per i 
collaboratori scolastici è quello che permette la massima vigilanza, copertura dei reparti ed il tempo necessario per 
la pulizia dei reparti assegnati.  
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L’orario prescritto potrà in ogni caso subire lievi oscillazioni a causa degli orari dei mezzi di trasporto utilizzati dagli 
operatori scolastici e/o di esigenze personali degli stessi, tenendo conto che la flessibilità adottata dell’orario di 
lavoro è finalizzata a favorire e a non contrastare l’erogazione del servizio e gli orari di apertura e chiusura della 
scuola affinché essi risultino funzionali all’utenza e al buon funzionamento della scuola e non creino disservizio.  
 
Collaboratori scolastici assegnati al Plesso di Scuola dell’Infanzia “Via Catania”: 
 Sulle sezioni dell’Infanzia di Via Catania, sono assegnate la sig.ra Ebreo Roberta e la sig.ra Amodio Marianna per n. 5 
giorni.  
 
1^ settimana* 

Collaboratore Unità Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato 

Ebreo 

Roberta 

Prima 

 

7,30 14,42 7,30 14,42 7,30 14,42

0 

7,30 14,42 7,30 14,42 libero 

Amodio 

Marianna 

Seconda 9,48 17,00 9,48 17,00 9,48 17,00 9,48 17,00 9,48 17,00 libero 

 

2^ settimana-orario invertito* 

Collaboratore Unità Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato 

Amodio 

Marianna 

Prima 

 

“ “ “ “ “ “ “ “  “ libero 

Ebreo 

Roberta 

Seconda “ “ “ “ “ “ “ “ “ “ libero 

 

Disposizioni comuni ai collaboratori scolastici assegnati al Plesso dell’Infanzia di “Via Catania” 
 Essi sono tenuti a:  
- aprire e chiudere l’edificio scolastico previa verifica della chiusura di porte, finestre, etc..;  

- provvedere a spegnere tutte le luci;  

- vigilare la porta d’ingresso;  

- collaborare con gli insegnanti;  

- accompagnare i bambini in bagno.  
In particolare, i collaboratori assegnati al Plesso dell’Infanzia di via Stati Catania sono tenuti all’apertura ed alla 
chiusura del cancello esterno e della porta d’ingresso nonché alla vigilanza nell’orario di entrata e di uscita dei 
bambini e durante le lezioni. Dovranno evitare il più possibile l’ingresso e la sosta prolungata dei genitori, 
collaborando con i docenti nel momento in cui i bambini hanno bisogno dell’uso dei bagni e durante la 
consumazione dei pasti (pranzo). Provvederanno,se disponibili e su espressa autorizzazione dei genitori all’igiene 
della persona, alla sorveglianza e all’accompagnamento degli alunni ai bagni.  La pulizia delle sezioni utilizzate 
anche ad uso mensa dovrà essere effettuata prima del consumo dei pasti e successivamente all’uscita degli alunni. 
Il Corridoio e gli altri spazi condivisi sono puliti in collaborazione tra le unità assegnate al plesso. In caso di assenza 
della collega il collaboratore scolastico individuato per la sostituzione dovrà svolgere tutte le mansioni assegnate al 
collega assente. 
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Sostituzione colleghi assenti 
La collaboratrice del turno antimeridiano in caso di assenza avviserà con congruo anticipo la collega del plesso che 
provvederà all’apertura della scuola anticipando l’entrata alle ore 7,50. In tal caso chi sostituisce l’assente rimarrà 
in servizio per tutta la giornata effettuando n. 9,00 ore di lavoro con pausa di mezz’ora maturando un’ora e 48 
minuti di straordinario. 

 
Collaboratori scolastici assegnati al Plesso di Scuola dell’Infanzia “Via Stati Uniti”: 
 Sulle sezioni dell’Infanzia di Via Stati Uniti , sono assegnate n. 2 unità, la sig.ra Russo Nadia e Maucieri Michela  per 
n. 5 giorni. Orario a rotazione giornaliera 

ORARIO DI SERVIZIO A ROTAZIONE GIORNALIERA 

ORARIO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI  

SEGRETERIA LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO  

RUSSO NADIA 7,35 14,57 10,35 18,00 7,35 14,57 10,15 18,00 7,35 14,57 LIBERO 
 

MAUCIERI 
MICHELA 

10,15 18,00 7,35 14,57 10,15 18,00 7,35 14,57 10,15 18,00 LIBERO 
 

 

Disposizioni comuni ai collaboratori scolastici assegnati al Plesso dell’Infanzia di “Via Stati Uniti” 
 Essi sono tenuti a:  
- aprire e chiudere l’edificio scolastico previa verifica della chiusura di porte, finestre, etc..;  

- provvedere a spegnere tutte le luci;  

- vigilare la porta d’ingresso;  

- collaborare con gli insegnanti;  

- accompagnare i bambini in bagno.  
 

In particolare, i collaboratori assegnati al Plesso dell’Infanzia di via Stati Uniti sono tenuti all’apertura ed alla 
chiusura del cancello esterno e della porta d’ingresso nonché alla vigilanza nell’orario di entrata e di uscita dei 
bambini e durante le lezioni. Dovranno evitare il più possibile l’ingresso e la sosta prolungata dei genitori, 
collaborando con i docenti nel momento in cui i bambini hanno bisogno dell’uso dei bagni e durante la 
consumazione dei pasti (pranzo). Provvederanno,se disponibili e su espressa autorizzazione dei genitori all’igiene 
della persona, alla sorveglianza e all’accompagnamento degli alunni ai bagni, soprattutto degli alunni diversamente 
abili, e si attiveranno per il cambio del pannolino. Per tale mansione si provvederà ad attribuire l’incarico specifico 
al collaboratore scolastico disponibile. La pulizia delle sezioni utilizzate anche ad uso mensa dovrà essere effettuata 
prima del consumo dei pasti e successivamente all’uscita degli alunni. Il Corridoio e gli altri spazi condivisi sono 
puliti in collaborazione tra le unità assegnate al plesso. In caso di assenza della collega il collaboratore scolastico 
individuato per la sostituzione dovrà svolgere tutte le mansioni assegnate al collega assente. 

 

Sostituzione colleghi assenti 
La collaboratrice del turno antimeridiano in caso di assenza avviserà con congruo anticipo la collega del plesso che 
provvederà all’apertura della scuola anticipando l’entrata alle ore 7,50. In tal caso chi sostituisce l’assente rimarrà 
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in servizio per tutta la giornata effettuando n. 9,00 ore di lavoro con pausa di mezz’ora maturando un’ora e 48 
minuti di straordinario. 
. 

Collaboratori scolastici assegnati al Plesso della scuola Media Schweitzer- Orario* 
Alla scuola Media  sono assegnate n. 3 unità, Sabatino Ugo, Mancini Rosanna per 6 gg  e Cimini Angelo  per n. 5 
giorni.  
 

Collaboratore Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì Sabato 

SABATINO 

UGO* 
7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 7,45 13,45 

MANCINI 

ROSANNA* 
9,00 15,00 9,00 15,00 9,00 15,00 9,00 15,00 9,00 15,00 9,00 15,00 

CIMINI 

ANGELO 
7,40 15,00 7,40 

 

15,00 

 

 

7,40 

 

 

15,00 

 

 

7,40 

 

 

15,00 

 

 

7,40 

 

15,00   

*Gli orari verranno effettuati con rotazione giornaliera. 

Collaboratori scolastici assegnati alla Sede Centrale della Scuola Primaria  
Le unità assegnate alla Scuola Primaria “Via Stati Uniti” Sede Centrale sono 6 e precisamente, CAPPELLA Giuseppe, 
DE CAMILLIS Carmine, DI STEFANO Angela 18h, GAGLIARDO Raffaele, ORZO Antonio, VITIELLO Teresa. 
N. 3 unità prestano servizio (tempo pieno) in cinque giorni  ( da lunedì a venerdì) 3 unità prestano servizio ( settimana corta) in 
cinque giorni. 
 

ORARIO DEI COLLABORATORIO SCOLASTICI * 

TURNO SABATO 
 1 COLLABORATORE LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ SABATO 
 7.45 13.45 7.45 13.45 7.45 13.45 7.45 13.45 7.45 13.45 7.45 13.45 
  TURNO  SETTIMANA CORTA 
3 COLLABORATORI LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’  

 7.45 13.45 7.45 17.15 7.45 13.45 7.45 17.15 7.45 13.45 

PAUSA   11.00 11.30   11.30 12.00   

TURNO TEMPO PIENO 
3 COLLABORATORI LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’  

 10.3

8 
17.50 11.00 18.12 10.38 17.50 10.38 17.50 10.38 17.50 

PAUSA           
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* Gli orari di servizio potranno  essere effettuati a rotazione  per esigenze didattiche e in caso si assenze dei    
colleghi su indicazione del Dsga. 
Prima dell’inizio della mensa e durante la sospensione delle attività didattiche, tutti i collaboratori osservano 
l’orario antimeridiano: 7.45 – 13.45. 
A decorrere dall’inizio del servizio mensa scolastica, la scuola è aperta: dalle ore 7.30 alle ore 17,50, nei giorni 
lunedì- mercoledì- giovedì-venerdì , il martedì giorno di programmazione didattica fino alle 18,12  e sabato dalle 
ore 7,45 alle ore 13,45. 

   I C.S. effettueranno la rotazione mensile sui reparti assegnati. 
  Il turno del sabato sarà coperto a rotazione tra tutti i collaboratori disponibili rispettando l’ordine alfabetico. 
  Gli orari potranno subire variazioni per esigenze didattico/amministrative e per assenze dei colleghi. 
  

PROPOSTA INCARICHI SPECIFICI (ART. 47 CCNL 29/11/2007) 
 

I criteri generali adottati per l’individuazione del personale ATA da utilizzare nelle attività aggiuntive sono:  
- Disponibilità espressa 
- Equa ripartizione degli incarichi 
- Impiego a rotazione di tutto il personale che ha dato la disponibilità, purché in possesso di specifiche 

competenze, fatta salva la possibilità di utilizzo, tenuto conto dell’orario di servizio di ogni unità resasi 
disponibile, al fine di garantire la massima efficacia ed efficienza del servizio 

   Gli incarichi e le attività aggiuntive sono finalizzate alla piena attuazione del piano dell’offerta formativa e al 
miglioramento della organizzazione scolastica. 
L’assegnazione degli incarichi al personale  sarà effettuata, acquisita la disponibilità degli interessati, tenendo conto 
dei seguenti criteri in ordine preferenziali: 

1. Titoli professionali attinenti la mansione richiesta 
2. Attività di formazione attinenti la mansione richiesta 
3. Esigenze di servizio 

Successivamente all’adozione del piano da parte del DS, con ordine di servizio nominativo, si procederà ad 
assegnare gli incarichi a ciascuna unità di personale ATA. 
Definita la Contrattazione Integrativa, verranno comunicati anche il compenso o il numero delle ore attribuite 
specificando se il compenso è forfettario o in relazione alle ore effettivamente prestate. 
 
Premesso che 1 Asisstente Amministrativa (Ciarmela Antonietta Franca) è destinataria della 2^ posizione 
economica e  2 collaboratori scolastici  ( Cappella Giuseppe e Cimini Angelo ) hanno acquisito il beneficio previsto 
dall’art.7 del CCNL del 7.12.2005 e le posizioni economiche sono state regolarmente attribuite, 
si formula la seguente proposta di attribuzione di incarichi specifici nei confronti del personale, secondo 
modalità, criteri e compensi che saranno  definiti dalla contrattazione di Istituto. 
 

ATTIVITA’ ASSISTENTI AMMINISTRATIVI  Numero incarichi 

Collaborazione con il DSGA e sua sostituzione in caso di 
assenza o impedimento; coordinamento area amm.vo 
contabile  

Destinatario  
2^ posizione economica 

Collaborazione nella tenuta della documentazione sulla n. 1 
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sicurezza; supporto all’attuazione dei progetti previsti dal POF  

Cura e tenuta della documentazione riferita ai disabili, DSA, 
ecc.; rapporti con le Amministrazioni e con l’ASREM – Gestione 
mensa scolastica 

n. 1 

 

Supporto digitale al personale scolastico, con particolare riguardo al 
 registro elettronico e alle utenze del dominio istituzionale 

n. 1 

 
 
      Collaboratori scolastici 

SERVIZI AUSILIARI Numero incarichi 

Piccola Manutenzione in tutti i plessi dell’Istituto Beneficiario art 7  

Assistenza agli  alunni disabili – servizi esterni Beneficiario art 7 

Scuola Infanzia  
- Attività di assistenza ai bambini nell’uso dei servizi igienici e 
cura dell’igiene personale e pronto soccorso 

 

n. 2 

 

Scuola Primaria  
- Piccola manutenzione e Supporto ai docenti e al personale 
ATA dei vari plessi  nell’uso delle attrezzature tecnologiche e  
informatiche  

n. 1 

 

Scuola Primaria 

- Attività di assistenza ai bambini nell’uso dei servizi igienici e 
cura dell’igiene personale e pronto soccorso 

 

n. 1 

 
Intensificazione di lavoro e prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo ( art .88 ) 
 
Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attività extracurricolari, si 
propongono le seguenti attività in termini di intensificazione e di prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, per le 
quali verrà richiesta disponibilità al persona le interessato: 
Le attività aggiuntive da retribuire con il fondo dell’Istituzione scolastica, alle quali può accedere tutto il personale 
ATA, si possono così riassumere:  
Lavoro straordinario; 
Intensificazione prestazione lavorativa, anche ad integrazione di quanto percepito con l’art. 7 
Sono da considerare attività che comportano una intensificazione della prestazione lavorativa: 
  Servizi amministrativi  

- Sostituzione collega per assenze superiori a 6 giorni  
- Supporto ai progetti Nazionali ed Europei. 
- Intensificazione del lavoro per dimensionamento scolastico. 
- Ricognizione inventario 
- Invalsi 
- Viaggi istruzione 
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Servizi ausiliari 
Sostituzione colleghi assenti 
Lavori di piccola manutenzione in tutti i plessi 
Servizi esterni 
Supporto ai progetti di Istituto 

 
NORME  DI  CARATTERE  GENERALE 
 
Tutto il personale Ata ha l’obbligo di indossare, durante l’orario di servizio, in maniera visibile il cartellino per 
permettere all’utenza il riconoscimento. 
Si ribadisce, altresì, che l’accertamento  della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene mediante 
timbratura del badge. Si rammenta, infine, che l’uscita dalla scuola durante l’orario di lavoro deve essere 
preventivamente autorizzata e concessa dal Direttore dei Serv. Generali e Amministrativi. 
Non è consentito abbandonare la postazione di lavoro . 
Il personale ha l’obbligo di segnalare qualsiasi anomalia, guasti e furti. 
I collaboratori non devono permanere o sostare in gruppo nei vari piani dell’edificio e lasciare incustodita l’entrata 
di via Canada  senza giustificato motivo. 
 
Sostituzione colleghi assenti 
Nel caso in cui la chiamata di eventuali supplenti, in base alla normativa vigente, non fosse possibile, il personale 
Ata attua la sostituzione dei colleghi assenti a rotazione e secondo il criterio dell’ordine alfabetico e  del turno. 
La comunicazione della sostituzione avverrà con comunicazione scritta firmata dalla DSGA. Al collaboratore 
scolastico che sostituisce il collega assente si procederà ad attribuire un’ora di straordinario e una di 
intensificazione. Lo stesso criterio sarà adottato anche nel caso di necessità di ore eccedenti l’orario di servizio in 
occasione di riunioni di carattere collegiale, incontri scuola famiglia, attività extrascolastiche inserite nel POF. 
 
Ritardi 
Il ritardo sull’orario di ingresso al lavoro va recuperato  entro l’ultimo giorno del mese successivo.  
Non è consentito allontanarsi dal posto di lavoro se non previa autorizzazione del D.S/Dsga. 
 
Permessi brevi 
Compatibilmente con le esigenze di servizio, ciascuna unità di personale può essere autorizzata ad usufruire di 
brevi permessi per motivi personali di durata non superiore a tre ore giornaliere e per non più di trentasei ore 
nell’arco dell’anno. Il dipendente concorda con il Direttore SGA il recupero delle ore non lavorate secondo le 
esigenze di servizio. Le ore non lavorate, in alternativa al recupero, possono essere scomputate dalle ore aggiuntive 
effettuate o dalle ferie. 
 
Per le prestazioni di lavoro eccedenti l’orario di servizio, debitamente autorizzate dal DSGA, spetta la retribuzione 
oraria come ore aggiuntive. Il dipendente, in luogo della retribuzione può richiedere, se è stato superato il monte 
ore previsto dal fondo di Istituto, riposi compensativi. Questa soluzione è sempre adottata salvaguardando le 
esigenze di servizio. Le giornate devono essere usufruite preferibilmente nel periodo di sospensione delle attività 
didattiche non oltre l’anno scolastico di riferimento. 
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Ferie 
Le richieste di ferie sono autorizzate dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi che garantisce l’equa 
distribuzione per il puntuale funzionamento degli Uffici. 
Le richieste di ferie per il periodo estivo devono essere presentate entro il 30/05/2023; subito dopo sarà 
predisposto il piano delle ferie tenendo in considerazione quanto segue: 

● Dal termine delle attività didattiche alla fine del mese di agosto, il funzionamento della scuola sarà 
garantito con la presenza di almeno due unità di personale per ogni qualifica; 

● Il personale della sede staccata può essere chiamato a garantire il servizio nella sede centrale;  
● Nel caso in cui il personale di una qualifica richieda lo stesso periodo, sarà modificata la richiesta del 

dipendente disponibile; in mancanza di personale disponibile sarà adottato il criterio della rotazione, 
tenendo in considerazione le esigenze di servizio e l’obiettivo di consentire almeno 15 giorni 
lavorativi continuativi di ferie nei mesi di luglio e agosto. Per il personale con contratto a tempo 
determinato, sarà tenuta presente l’anzianità di servizio nella scuola. 

● Le festività soppresse sono fruite nel corso dell’anno scolastico cui si riferiscono. 
● Durante l’anno scolastico le ferie vanno richieste per iscritto almeno tre giorni prima, al Direttore dei 

servizi generali ed Amministrativi che ne verificherà la compatibilità, sentito il Dirigente scolastico. 
 

Il personale, per compensare le ore lavorative non prestate, a richiesta, utilizzerà giorni di ferie o recuperi. 
Assenze e supplenze 
In caso di assenza il personale è tenuto a :  

1. comunicare tempestivamente la propria assenza al personale di segreteria  
2. comunicare al collega di sede l’assenza in tempo utile per organizzare l’apertura e la normale 

funzionalità dei servizi. 
Assenza per malattia 
 L’assenza per malattia, documentata con certificato medico fin dal primo giorno, deve essere comunicata 
tempestivamente e comunque all’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui si verifica. Il dipendente è 
tenuto a recapitare o spedire la domanda e il certificato medico di giustificazione dell’assenza con 
indicazione della sola prognosi entro i due giorni successivi. 
 Per quanto non espressamente previsto nel presente piano, si rimanda alle disposizioni indicate nei contratti 
collettivi e integrativi. 
 
Servizi minimi da garantire durante gli scioperi  
In attuazione della legge 146/1990, sono state individuate le prestazioni indispensabili, che il personale ATA 
deve garantire in caso di sciopero 
 

 Attività Personale obbligato a prestare servizio 

a Esami e scrutini finali N. 1 assistente e n. 1 collaboratore scolastico 

b Pagamento compensi DSGA, N 1 Assistente amm.vo e N 1 
collaboratore scolastico 



 
 

 

Ministero dell’Istruzione 

ISTITUTO COMPRENSIVO “SCHWEITZER” 

Via Stati Uniti  -   86039  Termoli  (CB) 
telefono:  0875 71 28 20   -    fax:  0875 71 28 39 

email:  cbic856007@istruzione.it   -   Pec:  cbic856007@pec.istruzione.it  
Codice meccanografico: CBIC856007  -   Codice Fiscale: 91055140700  -   Codice Univoco: UF3Q5O 

sito web:   www.comprensivoschweitzer.edu.it 

 

  _____________________________________________________________________________________                      
E-mail: cbic856007@istruzione.it        Pec: cbic856007@pec.istruzione.it               

 

  

 

c Sorveglianza dell’edificio N. 1 Collaboratore scolastico 

 
6) Attività di formazione 

 
Il CCNL del 29/11/2007, al Capo VI  “ La formazione”, ha introdotto il piano di formazione per il personale 
ATA. Infatti l’art. 2 dell’art. 63 prevede che il Direttore SGA programmi le iniziative di formazione necessarie 
per una qualificata risposta alle esigenze derivanti dal Piano dell’offerta formativa. 
 Pertanto il nostro Istituto prevede all’interno del P.T.O.F. attività di aggiornamento e formazione per il 
personale  A.T.A., in quanto funzionali all’attuazione dell’autonomia e alla crescita  professionale nell’ambito 
della riorganizzazione dei servizi amministrativi, tecnici e generali, soprattutto in relazione ai processi di 
Informatizzazione (per il personale di Segreteria) e alla necessità di affinare le competenze nell’ausilio ai 
disabili (collaboratori scolastici). Anche la formazione sulla sicurezza, in applicazione del D.Lgs. 81/08 e s.m.i. 
trova spazio nel Piano di formazione inserito nel PTOF.  
  
Finalità e priorità 
- Qualificazione di tutto il personale con particolare riferimento alle nuove tecnologie; 
- Conoscenza della normativa scolastica in materia di : riservatezza, sicurezza nei luoghi di lavoro; 
- Approfondimento delle competenze in ambito di ausilio ai disabili 
Il piano si attua attraverso iniziative realizzate dalla scuola autonomamente  o in accordo di rete e con la 
partecipazione alle offerte di formazione promosse dall’Amministrazione. 
 
Modalità di Verifica di efficienza  ed efficacia del Piano  
Per la verifica dell’efficienza ed efficacia del Piano di lavoro e delle attività svolte sono previsti incontri in 
itinere di monitoraggio per la valutazione dei risultati ed un eventuale fase di adeguamento della 
pianificazione. 
La puntuale attuazione del suddetto Piano annuale del Personale ATA è affidata al DSGA ai sensi dell’art. 53 
comma 1 del CCNL 29/11/2007 
 Dopo la regolare adozione della presente proposta, una copia del piano delle attività e dei relativi allegati 
sarà pubblicata sul sito web  e una copia sarà inviata ai plessi  dipendenti per la prescritta informazione 
all’utenza. 
 
Termoli,29 Dicembre 2022  

                                                                                                                                       Il Direttore dei Servizi Amministrativi 
                                                                                                                                    Dott.ssa Filomena Gioia 
 
 

 


