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Al D.S.G.A.
Al personale ATA dell’Istituto
Loro sedi

OGGETTO: Adozione piano delle attivita del personale ATA per I’anno scolastico 2025/2026 ai sensi

VISTO
VISTO
VISTI

VISTO

ESAMINATA

dell’art. 63 C.C.N.L. 2019/2021

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

il D. Lgs. n. 297/94;

I’art. 14 del D.P.R. n. 275/1999;

i C.C.N.L. del 04/08/95, del 26/05/99, del 24/07/03, del 29/11/07, la sequenza
contrattuale del 25/07/2008, i C.C.N.L. del 19/04/2018, del 06/12/2022 e del
18/01/2024;

il P.T.O.F., elaborato dal collegio docenti sulla base degli indirizzi per le attivita
della scuola e delle scelte di gestione e di amministrazione definiti dal dirigente
scolastico e deliberato dal consiglio d’istituto in data 19/12/2024;

la proposta di piano annuale delle attivita del personale ATA prot. n° 10603/U del
24/11/2025 redatta dal D.S.G.A. ai sensi dell’art. 63 co. 1 del C.C.N.L. 18/01/2024,
e verificatane la congruenza rispetto al predetto documento;

ADOTTA

il piano delle attivita del personale ATA per I’anno scolastico 2025/2026 come da proposta predisposta dal
D.S.G.A. che fa parte integrante del presente provvedimento.

L’esecuzione del Piano e I’adozione dei necessari atti organizzativi ¢ affidata al D.S.G.A.

11 presente “Piano annuale delle attivita del personale ATA per 1’anno scolastico 2025/2026” verra sottoposto
alla visione con firma per avvenuta ricezione da parte di tutto il personale interessato che ne riceve copia con
circolare in formato digitale sulla piattaforma AXIOS.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
PROF. WALTER FIORENTINO

(Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d.
Codice dell’ Amministrazione Digitale e norme ad esso connesse)
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Al Dirigente Scolastico
I.C.S. ARCISATE

Oggetto: Proposta piano delle attivita del personale ATA per I’anno scolastico 2025/2026 ai
sensi dell’art. 63 C.C.N.L. 2019/2021

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

VISTO

VISTI

VISTO

VISTO

VISTO

VISTO

VISTA

VISTO

VISTO

TENUTO CONTO
CONSIDERATE
TENUTO CONTO

I’art. 14 del D.P.R. n. 275/1999, Regolamento recante norme in
materia di autonomia delle istituzioni scolastiche;

i C.C.N.L. del 04/08/95, del 26/05/99, del 24/07/03, del 29/11/07, la sequenza
contrattuale del 25/07/2008, i C.C.N.L. del 19/04/2018, del 06/12/2022 e del
18/01/2024;

il D. Lgs. n. 165/2001 recante norme generali sull'ordinamento del lavoro alle
dipendenze delle amministrazioni pubbliche;

I’art. 63 co.l del C.C.N.L. 2019-2021, il quale attribuisce al DSGA la
competenza a presentare all’inizio dell’anno scolastico la proposta del piano
delle attivita del personale ATA;

il PTOF, elaborato dal collegio docenti sulla base degli indirizzi per le attivita
della scuola e delle scelte di gestione e di amministrazione definiti dal
dirigente scolastico e deliberato dal consiglio d’istituto in data 19/12/2024;

il piano annuale delle attivita del personale docente prot. n. 7427/U del
01/09/2025;

la direttiva del Dirigente Scolastico prot. n. 9388/U del 20/10/2025;
I’art. 23 del CCNL 2019-2021, relativo agli obblighi del dipendente;
il Regolamento d’Istituto;

della dotazione organica del personale ATA,;

le esigenze e le proposte del personale ATA;

dell’orario scolastico dei vari plessi e ordini di scuola;

PROPONE

per I’anno scolastico 2025/2026 il seguente piano delle attivita del personale amministrativo,
tecnico e ausiliario, in coerenza con gli obiettivi deliberati nel Piano dell’Offerta Formativa.
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Il piano comprende la proposta sull’articolazione dell’orario di lavoro del personale dipendente
funzionale all’orario di funzionamento dell’istituzione scolastica, comprensivo dell’orario di
servizio e dell’orario di apertura all’utenza, e i compiti e le funzioni del personale. Il piano é stato
elaborato sulla base delle linee guida fornite dal Dirigente Scolastico in data 20/10/2025 e del
numero delle unita di personale presenti in organico nei profili interessati.

1) PROPOSTE IN ORDINE ALL’ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO

Il piano delle attivita del personale ATA é stato organizzato in modo da consentire la realizzazione
delle attivita e dei progetti specificati nel PTOF e garantire 1’adempimento di tutti 1 compiti
istituzionali, ivi comprese, le relazioni con il pubblico.

Si propone un orario di servizio differente per il personale dei vari plessi, che coincide con I’orario
di apertura e di chiusura del plesso come di seguito indicato:

- Plesso Collodi: dal lunedi al venerdi dalle ore 7.18 alle ore 17.30.
- Plesso Don Milani: dal lunedi al venerdi dalle ore 7.30 alle ore 17.00.

- Plesso Rodari: lunedi dalle ore 7.30 alle ore 18.15; mercoledi dalle ore 7.30 alle ore 18.00;
martedi, giovedi e venerdi dalle ore 7.30 alle ore 15.12.

- Plesso San Francesco: lunedi dalle ore 7.30 alle ore 18.30; mercoledi dalle ore 7.30 alle ore
18.15; giovedi dalle ore 7.30 alle ore 15.12; martedi e venerdi dalle ore 7.30 alle ore 15.22.

- Plesso Schwarz: lunedi e mercoledi dalle ore 7.30 alle ore 18.45; martedi, giovedi e venerdi
dalle ore 7.30 alle ore 14.42.

- Plesso Bossi: dal lunedi al venerdi dalle ore 7.30 alle ore 17.00; sabato dalle ore 7.30 alle
ore 14.15.

Per garantire il corretto funzionamento di tutte le attivita scolastiche, il personale & chiamato a
svolgere rientri pomeridiani tramite turni.

Per consentire lo svolgimento delle attivita pomeridiane programmate (es. consigli di classe,
scrutini, etc.), I’orario potra essere posticipato.

a) Orario di lavoro individuale

L’orario di lavoro per il personale appartenente all’area dei funzionari e dell’elevata qualificazione
e di 6 ore giornaliere continuative dal lunedi al sabato; tale orario, tenuto conto della complessa
articolazione dei compiti e della quantita e diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla
gestione ed al coordinamento della generale organizzazione amministrativo-contabile, sara
improntato alla massima flessibilita per consentire una valida azione di supporto al Dirigente
Scolastico, 1’ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilita e collaborazione.

L’orario di lavoro per il personale appartenente all’area degli assistenti nel profilo di assistente
amministrativo e di n°® 2 unita di personale appartenente all’area dei collaboratori nel profilo di
collaboratore scolastico € di 6 ore giornaliere continuative dal lunedi al sabato.

L’orario di lavoro per il personale appartenente all’area degli assistenti nel profilo di assistente
tecnico € di 7 ore e 12 minuti continuative dal lunedi al venerdi; I’assistente tecnico prestera
servizio in piu istituti secondo una turnazione comunicata mensilmente. Si fa presente che 1’orario e
le turnazioni potranno subire delle variazioni in base alle urgenze che si presenteranno ed in base
alle richieste che perverranno dagli istituti della rete all’istituto capofila.

L’orario di lavoro per la restante parte del personale appartenente all’area dei collaboratori nel
profilo di collaboratore scolastico é di 7 ore e 12 minuti continuative dal lunedi al venerdi.

Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive) si prevede
che:



e il D.S.G.A. segua un orario di lavoro che va dalle 7.30 alle 13.30, escludendo lo
svolgimento di turni pomeridiani;

e gli assistenti amministrativi seguano un orario di lavoro che va dalle 7.30 alle 13.30,
escludendo lo svolgimento di turni pomeridiani;

e [’assistente tecnico segua un orario di lavoro che va dalle 7.30 alle 14.42, escludendo lo
svolgimento di turni pomeridiani;

e i collaboratori scolastici seguano un orario di lavoro che va dalle 7.30 alle 13.30/14.42,
escludendo lo svolgimento di turni pomeridiani, e assicurino, in base a quanto stabilito nel
piano ferie, I’apertura del plesso Bossi per ’intero orario di funzionamento degli uffici di
segreteria, che va dalle 7.30 alle 13.30.

La presenza in servizio del personale sara attestata mediante 1’utilizzo di un registro firme in entrata
e in uscita.

b) Chiusure prefestive

Acquisito il parere del personale ATA, in seguito alla trasmissione della circolare sulla proposta
delle chiusure prefestive prot. n. 8034/U del 18.09.2025, con delibera n® 11 del Consiglio di Istituto
assunta in data 26.09.2025 é stata approvata la chiusura della scuola e degli uffici di segreteria nei
seguenti giorni:

Venerdi 31 ottobre 2025 — Vigilia di Ognissanti
Mercoledi 24 dicembre 2025 — Vigilia di Natale
Sabato 27 dicembre 2025

Mercoledi 31 dicembre 2025 — Vigilia di Capodanno
Sabato 3 gennaio 2026

Lunedi 5 gennaio 2026 - Vigilia dell’Epifania
Sabato 21 febbraio 2026 — Carnevale

Sabato 4 aprile 2026 — Vigilia di Pasqua

Sabato 11 luglio 2026

Sabato 18 luglio 2026

Sabato 25 luglio 2026

Sabato 1 agosto 2026

Sabato 8 agosto 2026

Venerdi 14 agosto 2026 — Vigilia di Ferragosto
Sabato 22 agosto 2026

Per coprire tali chiusure il personale presentera la richiesta con 1’indicazione dei giorni di ferie,
festivita soppresse e permessi di cui intende usufruire o delle ore destinate al recupero, evitando di
unire queste ultime ai primi come da verbale della seduta di informazione sindacale prot. 10234/E
del 12/11/2025.

c) Ferie

L’art. 36 co. 3 della Costituzione Italiana, in combinato disposto con 1’art. 13 C.C.N.L. del
29/11/2007 e I’art. 35 del C.C.N.L. del 18/01/2024, stabilisce che il lavoratore ha diritto al riposo
settimanale e a ferie annuali retribuite. Tale diritto é irrinunciabile e sara esercitato nel rispetto delle
esigenze di servizio e in base alle richieste del personale ATA.

La continuita del servizio per i periodi di sospensione dell’attivita didattica sara assicurata tramite la
predisposizione da parte del D.S.G.A. e/o dall’assistente amministrativo a supporto di un piano
ferie, volto ad assicurare la presenza delle unita minime di personale amministrativo, tecnico e
ausiliario.

Compatibilmente con le esigenze di servizio, il personale ATA puo frazionare le ferie in piu



periodi, ma la fruizione di esse dovra comunque essere effettuata nel rispetto dei turni prestabiliti,
assicurando al dipendente il godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo nel
periodo 1 luglio — 31 agosto.

Come da verbale della seduta di informazione sindacale prot. 10234/E del 12/11/2025, anche
durante i periodi di attivita didattica, in base alle esigenze di servizio, possono essere concesse, a
domanda, giornate di ferie (fino ad un massimo di tre giorni consecutivi), subordinatamente alla
disponibilita dei colleghi, i quali, senza oneri per 1’amministrazione, si faranno carico della
copertura del servizio del richiedente.

d) Recuperi e riposi compensativi

Le eventuali ore svolte oltre I’orario d’obbligo settimanale verranno retribuite con i compensi
definiti nella contrattazione d’istituto come lavoro straordinario o cumulate in modo da costituire
una o piu giornate lavorative, recuperate, se possibile, interamente nei periodi di sospensione delle
lezioni, compatibilmente con le esigenze organizzative dell’istituzione scolastica e previa
autorizzazione del D.S.G.A. e del Dirigente Scolastico.

e) Controllo dell’orario di lavoro

Tutto il personale ¢ tenuto, durante 1’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato,
fatta salva la momentanea assenza per svolgimento di commissioni autorizzate dal D.S.G.A. e/o
dall’assistente amministrativo a supporto (es. posta, enti vari).

Qualsiasi altra uscita durante 1’orario di lavoro, che non rientri in quelle autorizzate dall’Istituto,
deve essere preventivamente comunicata (anche verbalmente o telefonicamente) e concessa dal
D.S.G.A. e/o dall’assistente amministrativo a supporto.

Il controllo dell’orario sara effettuato mediante 1’utilizzo di un registro firme in entrata e in uscita.
Per ogni unita di personale il monte ore mensile ed il credito e/o debito orario verra determinato
tenendo conto dell’orario settimanale e delle giornate di servizio, ricordando che il monte orario
giornaliero superiore alle 9 ore non & ammesso, pertanto deve essere prevista una pausa se 1’orario
continuativo di lavoro giornaliero é superiore alle 7 ore e 12 minuti, come stabilito dall’art. 51 co. 3
del C.C.N.L. 2007.

Le prestazioni orarie eccedenti 1’obbligo di servizio devono essere previamente autorizzate.

Il riepilogo mensile delle ore di straordinario e/o di intensificazione effettuate verra comunicato al
singolo dipendente.



2) ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI, TECNICI E GENERALI
AUSILIARI

L’organizzazione di seguito descritta ¢ disposta tenendo conto della necessita di dover garantire lo

svolgimento delle attivita e dei progetti specificati nel PTOF, nonché 1’adempimento di tutti 1

compiti istituzionali, ivi comprese, le relazioni con I'utenza.

Ufficio di segreteria: orario di ricevimento al pubblico a.s. 2025-2026

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato

8.30 - 10.00 8.30-10.00 8.30-10.00 8.30 - 10.00 8.30 - 10.00

15.00-16.00 | 15.00-16.00 15.00 — 16.00 15.00-16.00 | 15.00 -16.00 9.00-11.00

a) Area dei funzionari e dell’elevata qualificazione (art. 55 e allegato A C.C.N.L. 2019-2021)
D.S.G.A.: dott. Sesto Alessio Antonio

Svolge attivita lavorativa che pud anche avere rilevanza esterna, con autonomia operativa nella
definizione e nella predisposizione degli atti e nello svolgimento dei servizi amministrativi e tecnici,
con possibili funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti
sulla base delle eventuali risorse assegnate.

A titolo esemplificativo, ai sensi dell’art. 25, comma 5, del d.lIgs. n. 165 del 2001, il personale cui &
conferito 1’incarico di DSGA, nell’ambito di direttive di massima e degli obiettivi assegnati:

- sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili;

- cura l'organizzazione ai servizi generali amministrativo-contabili svolgendo funzioni di
coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli
obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti al personale ATA posto alle sue dirette
dipendenze;

- sicoordina con il dirigente scolastico per 1’autorizzazione delle ferie al personale ATA;

- organizza autonomamente l’attivita del personale ATA nell’ambito delle direttive del
dirigente scolastico;

- individua il personale ATA, nell’ambito del piano delle attivita, da proporre per
I’attribuzione di incarichi di natura organizzativa ed autorizza le prestazioni eccedenti
’orario d’obbligo, quando necessario;

- svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta attivita di istruzione, predisposizione
e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili;

- e funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Specifiche professionali:

- conoscenze complete e approfondite, integrate dal punto di vista della dimensione fattuale
e/o concettuale;

- capacita di saper applicare un’ampia gamma di metodi, prassi, procedure e strumenti in
modo consapevole e selettivo, anche al fine di modificarli, nonché un set esauriente di
abilita cognitive, relazionali, sociali e propositive che consentano di trovare soluzioni
tecniche anche non convenzionali identificando e proponendo interventi di revisione e
sviluppo;

- responsabilita amministrative e di risultato sui processi affidati, garantendo la conformita
degli obiettivi conseguiti in proprio e da altre risorse coordinate;

- autonomia esercitata partecipando al processo decisionale ed attuativo in un contesto di
norma prevedibile, soggetto a cambiamenti imprevisti.




Piano di lavoro del D.S.G.A. a.s. 2025-2026

e Protocollo e archiviazione atti di propria competenza

o Affidamento servizi, richiesta preventivi, determine, conferme d’ordine e relativi
contratti, bandi di gara e affidamenti in relazione ai viaggi d’istruzione

e Richiesta e consultazione DURC e CUP

e Richiesta CIG — gestione su MEPA, PCP e amministrazione trasparente

e Contabilita Generale — Reversali di incasso e mandati di pagamento - Pagamento
fatture - Programma Annuale - Variazioni di Bilancio - Conto Consuntivo

e Tenuta dei documenti contabili (Giornale di cassa, Partitari)

e Compilazione annuale Certificazione Unica e invio tramite Entratel

o Compilazione dichiarazione annuale IRAP e modello 770 e relativo invio tramite
Entratel

e Compilazione F24 e trasmissione tramite Entratel

e QOrganizzazione e gestione generale del personale ATA

SESTO
ALESSIO e Ricostruzioni di carriera - Inquadramenti economici e contrattuali personale
ANTONIO scolastico

e Trasmissione alla piattaforma NOIPA dei compensi accessori del MOF e
comunicazione dei compensi accessori fuori sistema per emolumenti corrisposti
con fondi bilancio

e Elaborazione schede ore eccedenti per sostituzione colleghi assenti (docenti)

e Elaborazione delle tabelle di liquidazione di tutti i compensi al personale

e [NPS - Uniemens —DMA

o INPS - Passweb - Pratiche pensionistiche — TFS e TFR — Ultimo miglio

o NOIPA — Gestione amministrati - Operazioni di supporto

e Registrazione assicurazione personale ed alunni e contributi volontari alunni

e PagoPa — Creazione eventi e avvisi di pagamento, stampa e trasmissione bollettini
di pagamento assicurazioni, contributi volontari e gite

e Piattaforma crediti commerciali PCC

e Rendicontazione Piano diritto allo studio

b) Area degli assistenti (allegato A C.C.N.L. 2019-2021)

Appartengono a quest’Area i lavoratori che svolgono compiti complessi richiedenti specifica
capacita di attuazione delle procedure, anche con I’utilizzazione di macchinari o attrezzature
elettroniche, di cui hanno piena conoscenza comprensione e consapevolezza.

Specifiche professionali comuni:

- conoscenze prevalentemente concrete, con elementi concettuali finalizzati a creare
collegamenti logici, attestate dal possesso di un diploma di istruzione secondaria superiore.

- capacita di applicare una gamma di saperi, metodi, prassi e procedure, materiali e strumenti,
per risolvere i problemi ed abilita cognitive, relazionali, sociali e propositive necessarie per
superare difficolta crescenti.

- responsabilita di raggiungere i risultati previsti assicurando la conformita delle attivita
svolte.

- autonomia esercitata individuando le modalita di realizzazione piu adeguate, nell’ambito di
un contesto strutturato, con situazioni mutevoli che richiedono una modifica del proprio
operato.




I. Profilo professionale — Assistente amministrativo (allegato A C.C.N.L. 2019-2021)

Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e capacita di attuazione
delle procedure anche con l'utilizzazione di strumenti informatici nonché di specifiche piattaforme
digitali connesse ai processi affidati (contabilita, gestione documentale/degli alunni/del personale).
Ha competenza e responsabilita diretta della tenuta dell'archivio, del protocollo e del magazzino, del
quale garantisce anche la custodia, la verifica, la registrazione delle entrate e delle uscite del
materiale e delle derrate in giacenza.

Dotazione organica degli assistenti amministrativi disponibili per I’a.s. 2025/2026

N. Status

1 |T...-30h

2 |T.I.-36h

3 |T.D.—-24 hal 30/06/2026
4 |T.I.-36h

5 [T.1.-36h

6 [T.I.-36h

7 |T.A.-30h

8 [T.1.-36h

Piano di lavoro degli assistenti amministrativi e equiparati a.s. 2025/2026

e Protocollo e archiviazione atti di propria competenza

e Collaborazione per premi scuola (es. Esselunga, Amazon)

e Acquisti, richiesta preventivi, determine, ordini

e Affidamento servizi esterni, richiesta preventivi, determine, conferme
d’ordine e relativi contratti

e Raccolta schede prenotazione dei docenti responsabili, contatti con ditte di
trasporto/associazioni/musei, conferme di prenotazione, bandi di gara e

1 affidamenti in relazione ai viaggi d’istruzione

e Richiesta e consultazione DURC

e Richiesta CIG — gestione su MEPA, PCP e amministrazione trasparente

e Controllo fatture elettroniche e relativa gestione sul SIDI

e Inventario e beni di facile consumo

e PagoPa — Creazione eventi e avvisi di pagamento, stampa e trasmissione
bollettini di pagamento assicurazioni, contributi volontari e gite

e Anagrafe delle prestazioni — PerlaPa

e Supporto alla contabilita generale e all’area fiscale

e Archiviazione documentazione cartacea
2 e Supporto gestione ausili/sussidi CTS
e Compilazione diplomi di licenza media




Gestione Posta Ministeriale, pec, siti istituzionali (MIUR, UST VARESE, USR
LOMBARDIA) e assegnazione posta ai vari settori

Tenuta e sistemazione dei fascicoli cartacei dipendenti

Protocollo e archiviazione atti di propria competenza

Convalida punteggi graduatoria: richiesta al tribunale certificati penali
dipendenti - richiesta accertamento titoli di studio — richiesta conferma
servizi — decreti convalida e/o rettifica e relativo inserimento sul SIDI ai fini
del ricalcolo delle graduatorie d’istituto

Nomine gruppi di lavoro

Appuntamenti Psicologa e Dirigente Scolastico

Predisposizione materiale per elezioni organi collegiali

Redazione delibere Consiglio d’Istituto e invio per la pubblicazione su Albo
Online

Supporto progetti scolastici e relativa documentazione

Atti privacy GDPR, nomine, incarichi

Protocollo e archiviazione atti di propria competenza

Organizzazione, gestione e stesura dell’orario del personale ATA
Tenuta registro presenze/straordinari/intensificazioni/recuperi ATA e
comunicazione mensile al personale

Registrazione assenze ATA sul gestionale e decreti di assenza
Redazione piano ferie personale ATA

Protocollo e archiviazione atti di propria competenza

Rapporti col comune - Segnalazione guasti

Sicurezza scolastica: pratiche generali, corsi formazione e aggiornamento,
tenuta registri, predisposizione organigrammi, nomine Servizio Prevenzione
e Protezione

Sorveglianza sanitaria e visite mediche

Contatti con i responsabili dei progetti nell’ambito del PTOF, nomine,
incarichi, relativa documentazione

Tirocinio/Stage alunni PCTO

Manifestazioni sportive

Convocazione RSU - assemblee sindacali — gestione scioperi e relative
rilevazioni

Convocazione consiglio di istituto, giunta esecutiva, collegio docenti, organi
collegiali, commissioni e gruppi di lavoro

Libri di testo

Infortuni - Tenuta registro infortuni alunni e personale — gestione sinistri in
piattaforma

Supporto all’invio telematico pratiche INAIL




Protocollo e archiviazione atti di propria competenza

Gestione didattica alunni: Iscrizioni - Trasferimenti - Frequenza - Permessi -
Rilascio certificati — Nulla Osta

Anagrafe Nazionale alunni - rilevazioni integrative alunni

Gestione prove Invalsi

Rilevazioni e monitoraggi vari alunni

Rapporti con Azienda Parmiani in relazione a mensa, servizi parascolastici,
rilevazioni, dati alunni

Comunicazione dati alunni ai fini della determinazione degli organici
Gestione e tenuta fascicoli cartacei e digitali alunni e relativo cambio
annuale

Comunicazioni alle famiglie degli alunni

Predisposizione materiale per gli scrutini e per gli Esami di Licenza Media
Gestione documentazione e piattaforme alunni disabili

Raccolta adesioni, ordini di servizio ai docenti e avvisi/autorizzazioni alunni
in relazione alle uscite didattiche/visite d’istruzione

Stampa bollettini di pagamento assicurazioni, contributi volontari e gite
Assegnazione docenti classi/ambiti disciplinari e creazione password R.E.
per personale e per genitori

Orientamento e open day

Archiviazione documentazione cartacea
Comunicazioni utenza in collaborazione tra i vari settori (front-office e
corrispondenza telefonica)




Protocollo e archiviazione atti di propria competenza

Registrazione assenze del personale docente e ATA sul gestionale e sul SIDI
- invio alla Ragioneria dei decreti di assenza con riduzione stipendiale —
rilevazione mensile assenze

Gestione pratiche per riconoscimento e registrazione permessi Diritto allo
Studio

INPS: scarico certificati di malattia

Certificati di servizio

Calcolo ferie e comunicazione al personale

Immissioni in ruolo

Convocazioni docenti e ATA - Stipula contratti di lavoro sul SIDI —
Acquisizione documentazione - Assunzione in servizio

Sintesi e Vardatore - Comunicazioni Centro per I'Impiego - SIUL

Organici

Graduatoria interna

Graduatorie d'Istituto

Inidoneita

Trasferimenti

Maternita ed indennita

Collaborazione per tirocinio/stage docenti

Istanze on line: supporto docenti e ATA

Gestione part-time

Rilevazione L. 104

Raccolta e supporto validazione schede fondo d'Istituto

INPS - Passweb - Pratiche pensionistiche — TFS e TFR — Ultimo miglio
NOIPA — Gestione amministrati - Operazioni di supporto

Registrazione servizi al SIDI

Supporto ricostruzioni di carriera - Inquadramenti economici e contrattuali
personale scolastico —invio alla Ragioneria




Profilo professionale — Assistente tecnico (allegato A C.C.N.L. 2019-2021)

Svolge attivita lavorative richiedenti specifica preparazione professionale e capacita di attuazione
delle procedure quali, a titolo esemplificativo:

la conduzione tecnica di laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone
I’efficienza e la funzionalita;

il supporto tecnico allo svolgimento delle attivita didattiche;

la guida degli autoveicoli e la loro manutenzione ordinaria;

I’assolvimento dei servizi esterni connessi con il proprio lavoro.

Dotazione organica degli assistenti tecnici disponibili per I’a. s. 2025/2026

N. Status
1 T.D. - 36 h al 30/06/2026

Compiti dell’assistente tecnico — area informatica (AR02)

Collaborazione con i docenti responsabili dei laboratori

Cura e manutenzione ordinaria delle attrezzature informatiche dell’istituto

Interventi di piccola manutenzione di ambito tecnico-informatico negli uffici, nei laboratori
e nelle aule

Riparazione guasti di lieve entita e segnalazione guasti di elevata complessita

Segnalazione ai preposti/ASPP di eventuali problematiche, presenti negli uffici, nei
laboratori e nelle aule, relative alla sicurezza ex d.lgs. 81/2008

Segnalazione di materiale obsoleto o non funzionante negli uffici, nei laboratori e nelle aule
Controllo del corretto spegnimento della rete elettrica nei laboratori, in cui & presente, a fine
orario di lavoro nel caso in cui non siano previste altre attivita

Collaborazione con i docenti nelle incombenze connesse all’utilizzo degli strumenti
informatici, anche in relazione alle prove Invalsi.



c) Area dei collaboratori (allegato A C.C.N.L. 2019-2021)

Appartengono a quest’Area i lavoratori che eseguono, nell’ambito di specifiche istruzioni ricevute,
attivita caratterizzata da procedure definite, anche in sequenze diversificate, che possono richiedere
I’uso di strumentazione.

Specifiche professionali comuni:

conoscenze concrete di moderata ampiezza, attestate dal possesso di un diploma di qualifica
triennale;

capacita di utilizzare saperi, materiali e strumenti ed abilita cognitive, relazionali e sociali,
per svolgere i compiti assegnati all’interno di una gamma definita di variabili di contesto;
responsabilita di eseguire i compiti assegnati secondo criteri prestabiliti, assicurando la
conformita delle attivita svolte;

autonomia esercitata nell’ambito di un contesto strutturato, con un numero limitato di
situazioni diversificate.

Profilo professionale — Collaboratore scolastico (allegato A C.C.N.L. 2019-2021)

Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni ricevute e con responsabilita connessa alla corretta
esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono
preparazione non specialistica.

E addetto ai servizi generali della scuola quali, a titolo esemplificativo:

accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni - nei periodi immediatamente
antecedenti e successivi all’orario delle attivita didattiche, nel cambio dell’ora o nell’uscita
dalla classe per I’utilizzo dei servizi e durante la ricreazione - € del pubblico;

pulizia dei locali, degli spazi scolastici, degli arredi e delle pertinenze;

vigilanza sugli alunni, compresa 1’ordinaria vigilanza e 1’assistenza necessaria durante il
pasto nelle mense scolastiche e, nelle scuole dell’infanzia e primaria, nell’uso dei servizi
igienici e nella cura dell’igiene personale;

custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici;

collaborazione con i docenti.

Al fine di rendere effettivo il diritto all’inclusione scolastica, presta ausilio materiale non
specialistico agli alunni con disabilita 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.

Dotazione organica dei collaboratori scolastici disponibili per I’a.s. 2025/2026

N. Status

1 T.D. — 36 h al 30/06/2026
2 T.I.-36h

3 T.I1.—-36h

4 T.1.—36h

5 T.D. - 36 h al 31/08/2026
6 T.I1.—-36h

7 T.1.—36h

8 T.I1.—-36h

9 T.D. — 36 h al 30/06/2026
10 T.I1.—-36h

11 T.D. — 36 h al 30/06/2026
12 T.I1.-36h

13 T.I1.—-36h

14 |T..-21h

15 T.D. - 36 h al 31/08/2026




16 [T.1.-36h
17 | T.D.—15h al 30/06/2026
18 |T.1.-36h
199 [T.1.-36h

Assegnazione dei collaboratori scolastici ai plessi a.s. 2025-2026
Considerata ’attivita dei singoli plessi e 1’articolazione oraria, viste le necessita di supporto € tenuto
conto della consistenza numerica delle classi e degli alunni, si propone la seguente assegnazione di
unita di personale ai plessi:

SCUOLA DELL’INFANZIA “COLLODI”

4 T.l. |36 h settimanali
19 |T.l. |36 h settimanali

SCUOLA DELL’INFANZIA “DON MILANI”

1 T.D. | 36 h settimanali (di cui 6 h nel plesso Bossi - sabato)
16 |T.l. |36 h settimanali

SCUOLA PRIMARIA “RODARTI”

7 T.l. |36 h settimanali
12 |T.l. |36 h settimanali

SCUOLA PRIMARIA “SAN FRANCESCO”

5 T.D. | 36 h settimanali
6 T.l. |36 h settimanali

SCUOLA PRIMARIA “SCHWARZ”

2 T.l. |36 h settimanali
11 |T.D.| 36 h settimanali
14 | T.l. | 21 h settimanali
15 |T.D.| 36 h settimanali
17 | T.D.| 15 h settimanali

SCUOLA SECONDARIA “B. BOSSI”

3 T.l. |36 h settimanali
8 T.l. |36 h settimanali
9 T.D. | 36 h settimanali
10 |T.l. |36 hsettimanali
13 | T.l. |36 h settimanali
18 | T.l. |36 h settimanali

La suddetta ripartizione potra subire variazioni nel corso dell’anno scolastico per motivate ed inderogabili
esigenze di servizio. Inoltre, in caso di particolare necessita & possibile anche il temporaneo spostamento
all’interno della stessa/o sede/plesso o tra plessi dell’istituto.




Norme generali sullo svolgimento del servizio dei collaboratori scolastici

| collaboratori scolastici sono tenuti ad adempiere ai seguenti compiti anche in conformita al Piano
di Vigilanza a.s. 2025-2026 prot. 7814/U del 13/09/2025:

> Apertura e chiusura dei locali scolastici per le attivita ordinarie e per le altre attivita
deliberate dal Consiglio d’Istituto;

» apertura e chiusura cancelli ingresso-uscita scolaresche;

» chiusura delle porte d’ingresso e degli infissi per scoraggiare furti;

» quotidiana pulizia e riordino dei locali scolastici, degli spazi comuni utilizzati e degli arredi
assegnati;

» in caso di necessitd, pulizia e riordino anche dei luoghi indicati dal D.S.G.A. e/o
dall’assistente amministrativo a supporto;

» durante I’orario scolastico sorveglianza sugli studenti ai piani assegnati negli spazi comuni e
in occasione di momentanee assenze dei docenti (es. cambio dell’ora);

» collaborazione con i docenti nella vigilanza degli alunni durante 1’ingresso e 1’uscita;

> verifica costante dei servizi igienici per una adeguata attivita di pulizia;

> pulizia degli spazi esterni (ingresso, cortile, etc.);

» spostamento suppellettili nel rispetto delle prescrizioni indicate nel DVR;

» segnalazione ai preposti/ASPP dei rischi derivanti da danneggiamenti, guasti e anomalie;

> segnalazione di esaurimento delle scorte del materiale di pulizia;

» sorveglianza sull’ingresso degli estranei nei locali della scuola, consentendo 1’accesso solo

ai soggetti autorizzati.

Nei rapporti con il personale dell’Istituto i collaboratori scolastici devono adeguare la loro condotta
a determinati comportamenti; nello specifico sono tenuti a:

» uniformarsi alle disposizioni scritte e/o verbali impartite dal Dirigente Scolastico;

» rispettare le disposizioni assegnate dal D.S.G.A. e/o dall’assistente amministrativo a
supporto;

> rapportarsi tra loro con atteggiamenti basati sulla cortesia e sul massimo rispetto reciproco
sia a livello lavorativo che personale, al fine di evitare ’insorgere di situazioni conflittuali, e
collaborare con diligenza, aiuto vicendevole e lealt3;

> allo stesso modo, rapportarsi con il Dirigente Scolastico, il D.S.G.A., i docenti, gli assistenti
amministrativi ¢ 1’assistente tecnico sempre con garbo, professionalita e riguardo reciproci,
supportandoli nelle attivita didattiche e di segreteria e dando un valido contributo affinché
tutti gli impegni possano essere svolti nel migliore dei modi senza intralci.

Nei confronti degli alunni, delle famiglie e della restante utenza scolastica il comportamento dei
collaboratori scolastici deve essere improntato al rispetto reciproco, fondamentale per garantire un
clima sereno e formativo nella scuola. Al raggiungimento di tale condizione contribuiscono anche i
valori di tolleranza e di disponibilita verso gli scolari, costituenti grande supporto all’attivita
didattica per rafforzare le finalita educative della scuola.

3) INTENSIFICAZIONE E LAVORO STRAORDINARIO

Il ricorso all’intensificazione e al lavoro straordinario & previsto per lo svolgimento di attivita
collegate alla didattica e agli organi collegiali, nei periodi di particolare intensita lavorativa, per
adempimenti di notevole rilevanza, per esigenze eccezionali, per riunioni e attivita impreviste e non
programmabili.

In caso di assenza per malattia e per permesso retribuito le sostituzioni avvengono con
I’intensificazione del personale presente nell’ambito del proprio orario di lavoro, per cui sara



previsto un compenso da definire in contrattazione, oppure con il lavoro straordinario secondo i
seguenti criteri:

¢+ sostituzione del personale assente con quello in servizio in ufficio o nello stesso plesso
mediante spostamenti di turni secondo criteri di disponibilita volontaria o di rotazione tra
il personale oppure variazione di orari secondo il criterio della flessibilita per svolgere il
lavoro o pulire il reparto della persona assente;

«¢+ utilizzazione del personale di altro plesso che, per le mansioni e il servizio che svolge,
potra essere spostato senza generare disservizio.

Il collaboratore scolastico che sostituisce il collega assente é tenuto a fare, oltre alle pulizie dei
locali del reparto assegnatogli, anche quelle dei locali del reparto del collega sostituito.

4) NORME DI RINVIO

Per quanto non espressamente indicato nella presente proposta di piano si rinvia alle norme della
contrattazione integrativa d’Istituto, del C.C.N.L. vigente e alla normativa in materia di lavoro.

La presente proposta é suscettibile di modifiche, sentito il personale interessato, nelle ipotesi di
variazione delle modalita di erogazione del servizio da parte dell’istituzione scolastica e di qualsiasi
altra variazione, non programmata e/o programmabile.

Essa sara sottoposta al Dirigente Scolastico che, verificatane la congruenza rispetto al P.T.O.F., la
adottera come piano delle attivita del personale ATA per I’a.s. 2025/2026. La puntuale attuazione
dello stesso é affidata al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi.

ILD.S.G.A.
DOTT. ALESSIO ANTONIO SESTO

(Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d.
Codice dell’ Amministrazione Digitale ¢ norme ad €sso connesse)
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