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’ ’

–
–

l’art. 63 del CCNL Comparto Istituzione e Ricerca 2019
<A ’i l’

comitati per le visite ed i viaggi di istruzione, per l’assistenza agli alunni con disabilità, per la sicurezza, 
nonché all’elaborazione del PEI ai sensi dell’art. 7, comma 2, lettera) del d.lgs. n. 66 del 2017. Il 

congruenza rispetto al PTOF ed espletate le procedure di cui all’art. 

’
’

l’
’

per l’a.s. 2025/2026;
l’
che ha approvato l’organizzazione del tempo scuola settimanale e l’articolazione oraria su cinque 

della contrattazione integrativa d’Istituto;
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per l’a.s. 2025/2026 il seguente piano delle attività del personale ATA in coerenza con gli indirizzi deliberati nel P.T.O.F.

L’orario di lavoro viene di norma stabilito per l’intero anno scolastico.
Sempre nell’ambito di quanto previsto dal Piano, attengono alla funzione dirigenziale del Dirigente                   Scolast
la determinazione della prestazione dell’orario di servizio e l’attribuzione degli incarichi specifici al personale ATA ex 

comprende la proposta sull’articolazione dell’orario di lavoro del personale dipendente funzionale all’orario di 
ti e funzioni del personale, nonché individuazione dei criteri per l’assegnazione 

’ ’

’

’ ’
’ ’

•

Eventuali prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo saranno autorizzate dal D.S. e conseguentemente potranno 

• –

–

– –

– –

–

La copertura dell’orario viene garantita con l’utilizzo razionale ed integrato di tutti gli strumenti previsti dalla vigente 

L’orario di servizio è articolato su n. 36 ore settimanali di cui almeno n. 24 per assistenza tecnica alle esercitazioni 

del materiale di esercitazione. Nei periodi di sospensione dell’attività didattica sarà utilizzato in attività di manutenzion
–

ore al supporto didattico, da considerarsi prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo.  In tal caso le ore prestate oltre l’ora

l’orario d’obbligo



•
–

La copertura dell’orario viene garantita con l’utilizzo razionale ed integrato di tutti gli strumenti previsti dalla vigente 

•

–
–
–
– –
– –
–

A rotazione sarà assicurata l’apertura e chiusura dei locali in orario pomeridiano in vista della realizzazione di attività d
recupero, potenziamento e miglioramento dell’offerta formativa, dell’apertura degli Uffici, nonché dello svolgimento 

tà collegiali. La copertura dell’orario viene garantita con l’utilizzo razionale ed integrato di tutti gli strumenti 

Per l’apertura degli uffici al pubblico ed il necessario supporto alle attività aggiuntive, possono prevedersi rientri 

❖

in particolare all’art. 3 (Assegnazioni degli obiettivi) 

❖

❖ in attuazione dell’art. 54 del CCNL Scuola del 
regolare orario di servizio sono retribuite. Solo eventualmente il dipendente <può richiedere, in luogo della 

compatibilmente con le esigenze organizzative dell’istituzione scolastica o educativa=.
❖

Tutti i rientri considerati prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo saranno registrati attraverso l’utilizzo del badge.

Si ritiene opportuno sottolineare quanto riportato: dall’art. 23 –
2019/2021: <Rispettare l’orario di lavoro, adempiere alle formalità previste per la rilevazione delle presenze; rispettare 

l’autorizzazione del  Dirigente o del responsabile; presso le Istituzioni scolastiche ed educative, quest’ultimo si 
identifica con colui è attribuito l’incarico di DSGA=.

l’orario di servizio del personale ATA vengono autorizzate esclusivamente dal Dirigente 

(ore di intensificazione effettive ovvero prestazioni di lavoro oltre l’orario di lavoro).
Le prestazioni eccedenti l’orario di servizio, preventivamente autorizzate dal Dirigente Scolastico, sono retribuite a 
carico del Fondo d’Istituto entro il limite orario stabilito in sede di contrattazione d’Istituto per l’anno scolastico in 

✓ le prestazioni eccedenti l’orario di servizio effettuati entro il mese di dicembre devono essere recuperati entro 
il periodo di sospensione dell’attività didattica per festività natalizie;



✓ le prestazioni eccedenti l’orario di servizio effettuati entro il mese di marzo dovranno essere recuperati entro il 

✓ tutte le prestazioni eccedenti l’orario di servizio maturati successivamente dovranno essere recuperati entro il 

durata massima di 3 ore (su 6), tali permessi non possono superare le 36 ore nell’anno scolastico.

l’orario di uscita e quello presunto del rientro, indirizzata al Dirigente Scolastico, che lo concede o lo nega, previa 

La puntualità, l’osservanza e il rispetto dell’orario di lavoro costituiscono imprescindibile dovere del dipendente. 
L’eventuale ritardo rispetto all’inizio dell’orario di lavoro, per motivi seri e non procrastinabili, sarà da giustificare 

previsto nella contrattazione integrativa d’istituto. Può egli, compatibilmente con le esigenze organizzative della 

eriodi di sospensione dell’attività didattica, nei mesi estivi o a 

L’orario di lavoro massimo giornaliero è di nove ore. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore, 

psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista se l’orario 

Preso atto delle delibere del Consiglio d’Istituto (chiusura della scuola per l’a.s. 2025/2026) e n° 3 

➢

➢

➢

➢

➢

➢

➢

L’Istituzione scolastica deve promuovere, in relazione alle esigenze di servizio, tutte quelle iniziative che consentono 

possibile recuperare il monte ore determinato dalle chiusure prefestive attraverso prolungamento dell’orario di 
lavoro, per un massimo di un’ora e trenta minuti, per:

•
•
•
•

Il personale che non intende recuperare le ore d’obbligo non prestate, concorda con il D.S. e DSGA una delle seguenti 



personale di ruolo entro il termine dell’anno scolastico di riferimento.

In periodo di sospensione dell’attività didattica: la richiesta deve essere inoltrata con congruo anticipo per dare 
l’opportunità di procedere alla programmazione dei turni di apertura della scuola.

Il piano delle ferie viene predisposto dal DSGA e sottoposto all’autorizzazione del Dirigente Scolastico entro 

L’eventuale variazione del piano, anche per evitare danni economici al lavoratore, può avvenire solo per gravissime e 

Le festività soppresse sono fruite nel corso dell’anno scolastico cui si riferiscono.

’ ’

’

’
’



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

L’elencazione dei compiti di cui al presente piano non è da intendersi esaustiva delle singole e specifiche attività da 
svolgere, essendo l’indicazione effettuata per macro servizi, pertanto singole attività elementari non elencate e/o non 

Adempimenti per l’Archiviazione degli atti;

Trasmissione alla Città Metropolitana di richieste di interventi di manutenzione dell’edificio 

Predisposizione del materiale per le elezioni degli alunni e dei genitori in seno all’organo collegiale    
dell’Istituto e nella consulta provinciale – –

i e l’Università 



’

’

comunicazioni in merito all’USP

– –
–

➢
➢
➢ – –

stessa, invio di corrispondenza telematica e pubblicazione all’albo pretorio;

’i l’ ’ l’

▪ ’



▪
▪

▪

▪

nell’ambito del principio di vicinanza (stessa stanza) e/o competenza (stesso settore), le attività urgenti e 

riconoscimento dell’eventuale compenso a determinarsi nel contratto di istituto.

FUNZIONI E COMPITI DELL’ASSISTENTE TECNICO

–

Aggiornamento della tabella di prenotazione all’utilizzo dei laboratori

l’ ’

• ’
•

•
•

•
•

• ’
• ’

’ l’
– –



’

’
dell’igiene, dell’ordine, della pulizia, del decoro. 

’

’

’
’ ’ ’

’

’

’

’
’

L’ ’

✓

in   occasione della momentanea assenza dell’insegnante. Funzione primaria del   

sostare nei corridoi durante l’orario delle lezioni. Il servizio prevede la presen

✓

l’individuazione dei responsabili.
✓

✓ Ausilio materiale qualificato agli alunni portatori di handicap nell’accesso e nell’uscita 
dalle strutture scolastiche e nell’uso dei servizi igienici.

✓



✓

✓

attività deliberate dal Consiglio d’Istituto;
✓

✓

✓

’
✓

✓

’ ’

’

sorveglianza all’ingresso e le eventuali attività di riordino gene
Si raccomanda l’uso di tutte le protezioni necessarie per la prevenzione dei rischi connessi con 

✓

✓

✓

✓

✓

✓

’

fornendo ausilio per l’accesso alla struttura scolastica, l’uso dei servizi igienici e la cura dell’igiene personale, in rapp

Cura l’accoglienza giornaliera ed i rapporti con i ragazzi in difficoltà, adottando anche un comportamento positivo ed 

In accordo con le squadre di primo soccorso, fornisce attività di prima assistenza in attesa dell’intervento specialistico;

• L’uso del telefono è riservato al personale addetto per ragioni di lavoro. I collaboratori scolastici sono tenuti a 



• L’uso del fotocopiatore è riservato al Personale addetto e solo per ragioni di lavoro. Sarà affidato ai 
collaboratori scolastici il compito della tenuta del registro di fotocopie al fine di monitorare l’uso e 

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

Il presente piano delle attività potrà subire modifiche nel corso dell’anno scolastico, qualora lo richiedessero nuove ed 

l’organizzazione dei servizi ed è un’opportunità che deve essere fornita a tutto il personale. Verrà favorita la 

formazione stipulando accordi di rete tra scuole.  Il CCNL comparto scuola sottoscritto il 18/01/2024, l’art. 36 <la 
formazione=, ha introdotto il piano annuale d

alla piena realizzazione lavorativa ed allo sviluppo delle proprie professionalità. A tale proposito il comma 2 dell’art. 63 

necessarie per una qualificata risposa alle esigenze derivanti dal piano dell’offerta formativa. L’art. 66, comma 1, 

• ore effettuate durante l’orario di servizio: servizio a tutti gli effetti senza ulteriore beneficio;
• ore effettuate fuori dall’orario di servizio: utilizzo a copertura dei prefestivi ovvero preferibilmente durante i 



il dirigente scolastico è il capo d’istituto dal quale tutto il personale 

amministrativi è il coordinatore dell’attività del personale ATA ed è la figura di riferimento per detto personale; anche 

reciproco, al fine di evitare l’insorgere di situazioni conflittuali; diligenza e spirito collaborativo nel lavoro e lealtà n

massimo rispetto reciproco; il personale Ata è di supporto all’attività didattica, pertanto deve dare il proprio 

deve avere coscienza dell’importanza di non diffondere notizie di alcun tipo che possano creare pregiudizio sia 
all’istituto, sia agli utenti, sia al personale della scuola e in 

icolare l’art.23 comma 2 b).

Il cartellino dovrà essere timbrato all’inizio e al termine della prestazione lavorativa e durante la pausa pranzo. Il 
monte ore risultante dal cartellino elettronico rappresenta l’unico e inconfutabile dato considerato ai fini della 

lo dei crediti temporali, delle timbrature oltre l’orario di lavoro non 
specificatamente autorizzate. Inoltre, l’assunzione in servizio prima dell’orario stabilito dal proprio turno comporterà 
l’automatico azzeramento, sul marcatempo, dei minuti eccedenti.



Il personale ATA è tenuto a garantire i servizi minimi e le prestazioni indispensabili previsti dall’art. 2 della 
Legge 146/90, quali: funzionamento del servizio pubblico a carattere di urgenza nei confronti dell’utenza e 

i riporta integralmente l’art. 23 del vigente CCNL 2019/2021 concernente gli obblighi del dipendente durante lo 
svolgimento dell’attività di lavoro.

ai principi riguardanti il rapporto di lavoro, contenuti nel codice di comportamento di cui all’art. 54 del d.lgs. n. 165/200

b) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme dell’ordinamento ai sensi dell'art. 24 della legg

lavorativa, salvo i casi di cui all’art. 4, comma 2, del D.P.R. n. 62/2013;



q) comunicare all’amministrazione la sussistenza di provvedimenti di rinvio a giudizio in procedimenti penali.

le famiglie e con gli studenti e con le studentesse anche nell’uso dei canali sociali informatici;

f) nell’ambito dei compiti di vigilanza, assolvere ai doveri di segnalazione, ove a conoscenza, di casi e situazioni di 

Si intendono richiamati anche gli articoli 24 <Sanzioni disciplinari=, 25 <Codice Disciplinare=

La sottoscritta resta in attesa che la S.V. dopo aver effettuato/espletato l’iter relativo amministrativo/giuridico 

uale delle attività di lavoro del personale ATA per l’a. s. 2025/2026.


