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l’art.21 della l.59/97;

l’art.25
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conto dell’esperienza e delle competenze specifiche 

il Piano delle attività del Personale Amministrativo, Tecnico ed Ausiliario, per l’anno scolastico 202
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PRIMARIA E DELL’INFANZIA<S.G.BOSCO=

–

PROPOSTA PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE ATA A.S. 20
ai sensi dell’art.63 CCNL 2019/2021

VISTO l’art.63, comma 1, del CCNL 2019/2021 il quale attribuisce al Direttore SGA la competenza 
a presentare all’inizio dell’anno scolastico la proposta del piano delle attività del person

VISTO il Piano dell’offerta formativa deliberato dal Consiglio d’istituto

VISTO il decreto del Ministro dell’Istruzione e del Merito del 12/7/2024 che disciplina le modalità di 

<Obiettivi ell’attivita’
d Amministrativi A.S. 2025/2026=

CONSIDERATO l’organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s.;

TENUTO  conto dell’esperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio;
he la scuola dell’autonomia richiede una gestione in equipe dei processi 

loro al fine di porre l’istituzione scolastica nelle condizioni di rispondere solle
dell’utenza e avere un quadro aggiornato in ogni momento dei processi amministrativi in corso;
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per l’a.s. 20
el piano dell’Offerta Formativa.

 Assicurare l’accoglienza degli alunni e dei genitori, la sorveglianza e la custodia dei minori 

docenti, gli spostamenti interni ed esterni all’edificio scolastico, l’assistenza agli 

 Garantire la qualità del servizio offerto in termini di rispetto delle aspettative dell’Utenza 

 Facilitare l’apertura delle strutture al territorio, Enti Locali, Associazioni;


 Assicurare un’igiene e la pulizia dell’ambiente di lavoro in tutti i momenti della giornata 





 Contribuire ad un <clima= che tenda al rispetto delle norme e al perseguimento del 



rapporti relazionali interni il personale deve avere presente la struttura dell’Amministrazione 

contenuti nel codice di comportamento di cui all’art. 54 del d.lgs. n. 165 del 2001 e nel codice di 

casi e nei modi previsti dalle norme dell’ordinamento ai sensi 



scolastiche ed educative, quest’ultimo si identifica con colui cui è attribuito l’incarico di DSGA; 
f) durante l'orario di lavoro e durante l’effettuazione dell’attività lavorativa in modalità agile, 

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

all’amministrazione stessa in locali non aperti al pubblico; 

propri, del coniuge, dell’altra parte 
dell’unione civile, di conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado; 

re all’amministrazione la sussistenza di provvedimenti di rinvio a giudizio in 

e quello amministrativo e tecnico dell’AFAM, è tenu

accademica nei rapporti con le famiglie e con gli allievi, gli studenti e le studentesse anche nell’uso 



f) nell’ambito dei compiti di vigilanza, assolvere ai doveri di segnalazione, ove a conoscenz

nei rapporti con le famiglie e con gli studenti e con le studentesse anche nell’uso dei canali sociali 

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

L’articolazione oraria del servizio è funzionale agli orari di apertura e chiusura della scuola, alle 
attività scolastiche, amministrative e didattiche che vi si svolgono, al piano dell’offerta formativa e ai 

L’orario di servizio dell’Istituto e gli orari stabiliti sono di durata annuale.

l’anno.
L’orario ordinario di lavoro del singolo dipendente 

Gli orari potranno essere rideterminati nel corso dell’anno in seguito a sopravvenute nuove attività 
deliberate dai competenti OO.CC. o per necessità connesse all’attuazione di progetti deliberati.

dell’assistenza alle attività svolte  dai docenti, alunni e personale esterno (genitori, esperti, ecc.).
L’orario di lavoro ordinario per tutto il personale è di norma 

· l’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di apertura all’utenza e al pubblico;

iamento della fruibilità dei servizi da parte dell’utenza;

L’orario di lavoro massimo giornaliero è di 9 ore.
Se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore alle 7 ore e 12



elezioni, Riunioni Organi collegiali) l’orario dei collaboratori scolastici in turno
variare in rapporto alla programmazione dell’attività.
Tutto il personale è tenuto, durante l’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato. 
L’accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene med
dell’orario di entrata e uscita  sul registro delle presenze. 

All’inizio del turno sono previsti dieci minuti di elasticità da recuperare nella giornata posticipando 
l’uscita. Si rammenta, infine, che l’uscita dall’Istituto durante l’orario di lavoro deve essere 

o anticipare l’orario di entrata
nell’ambito delle

L’orario flessibile consiste ne o anticipare l’orari
Pertanto considerato l’orario di funzionamento dell’istituto i ruoli svolti all’interno della scuola

–
–

n. 151 del 2001, e che ne facciano richiesta, vanno favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile 

dall’istituzione scolastica o educativa. 

ne faccia richiesta, compatibilmente con l’insieme delle esigenze del servizio, e 

più di trentasei ore nell’arco dell’anno. Il recupero deve avvenire comunque entro l’ultimo giorno del 

Qualora per esigenze di servizio il personale presta servizio oltre l’orario ordinario giornaliero può 
chiedere la retribuzione dell’orario o il rec

Tutto il personale ha l’obbligo di indossare, durante l’orario di servizio, in maniera visibile il 
cartellino di riconoscimento per permettere all’utenza il riconoscimento.

mamente anticipate o posticipate rispetto all’orario 

Eventuali ritardi sull’ingresso dell’orario di lavoro, e giustificati devono essere comunque recuperat



amente verrà monitorata con sopralluogo la pulizia dei locali dell’Istituto e saranno rilevate 

Per le prestazioni di lavoro eccedenti l’orario di servizio, debitamente autorizzate, spetta la 

riposi compensativi per l’equivalente delle or

Il personale ha l’obbligo di segnalare immediatamente qualsiasi anomalia (guasti, furti,accesso di 

…) salvo particolari esigenze, si attuerà la chiusura del sabato e dei prefestivi, come da 

del personale ATA, disponibile per l’ a. s. 20

che per l’ a.s. ha accettato l’incarico sino al 31/08/26

nei confronti dell’utenza, l’obiettivo è quello di 

nvolti nell’accoglienza, informazione e fornitura dei servizi. Uno spazio sempre maggiore 

L’istituto

sezioni di  scuola dell’infanzia;
con il plesso ubicato presso l’Ospedale 

http://www.sangiovanniboscofoggia.edu.it/


L’

l’adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi c
Nell’assegnazione dei compiti si terrà  conto dei seguenti criteri:

obiettivi e finalità che l’istituto intende  raggiungere;

r quanto possibile e se coincidenti con quelle dell’istituto

L’attività amministrativa di una scuola autonoma richiede competenze e professionalità che devono 

L’erogazione di un servizio pubblico responsabilizza tutti gli operatori e comporta l’iniziativa e la 

Ogni assistente è responsabile dell’attività giuridica ed amministrativa connessa alle procedure da 

all’utilizzo delle dotazioni informatiche sia 
L’uso delle applicazioni, e in particolare delle connessioni internet, deve avvenire esclusivamente per 

Su disposizione del Direttore Amministrativo a ogni assistente amministrativo è assegnata un’area di 
gestione dell’operatività dell’ufficio di segreteria con specifici compiti che svolge con autonomia 

ilità diretta nell’ambito delle direttive ricevute dal DSGA.
L’esecuzione richiede specifica e continua preparazione professionale e capacità di gestione del 



Svolgere tutta l’attività nel rispetto delle norme sulla trasparenza (L.241/90), della privacy(D.Lgs. 

pratica istruita da….;

consegna all’utenza entro il  termine di massimo 5 giorni;
Aggiornare costantemente la modulistica da distribuire all’utenza (interna/esterna) secondo le 

Improntare rapporti di reciproco rispetto all’insegna della collaborazione tra gli stessi ed il restante 

Evadere le richieste dell’utenza, interna ed esterna, con celerità, cortesia e precisione;

E’ vietato l’uso personale e sconsiderato di connessione telematica ad INTERNET;

L’orario del Personale Amministrativo sarà articolato su 36 ore settimanali e verrà  svolto

’attribuzione delle posizioni organizzative di seguito evidenziate sarà disposta tenendo 

l’adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese le relazioni con il pubblico.



ell’assegnazione dei compiti si terrà conto dei 
obiettivi e finalità che l’istituto intende raggiungere;

rattazione d’istituto

–



nessi all’assunzione in 

–

Comodato d’uso.

–

, in collaborazione con l’Assistente 

–

confronti degli alunni,  nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle 



attività didattiche, nel cambio dell’ora o nell’uscita dalla classe per l’utilizzo 

vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessa
l’infanzia e primaria, nell’uso dei servizi igienici e nella cura 

dell’igiene personale; 

alle strutture scolastiche, all’interno e nell'uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e 
nella cura dell’igiene personale.

ell’istituto,

L’orario di lavoro di 36 ore  sarà articolato su  sei giorni nel modo s

–

Nell’assegnazione delle mansioni sarà tenuto presente il criterio della rotazione sulla b
disponibilità e delle attitudini del personale; la continuità nell’espletamento dei compiti dei settori 

le attività individuali potrà essere variato nel corso dell’anno per casi di necessità.









 I  collaboratori  scolastici provvedono allo spostamento delle suppellettili,  all’approntamento 
di sussidi didattici, all’assistenza dei docenti, all’assistenza ai progetti del PTOF, ai serv

 E’  proibito  fumare in  tutti i locali interni della scuola.
 E’ vietato utilizzare il telefono della scuola per comunicazioni private, se non in caso di 


determinate postazioni di lavoro, soprattutto nell’atrio di ingresso.








l’insegnante.

chiamati dal Dirigente scolastico, dal Direttore Amministrativo, dall’Ufficio di Segreteria o per altri 

 lezioni prima dell’inizio delle attività 


fine dell’ultimo turno di servizio le finestre, le porte e i cancelli siano chiusi e sia inserito l’impianto 




evenienza   relativa all’attività didattica e  per eventuali emergenze.


 I collaboratori scolastici sono responsabili del movimento degli estranei all’interno della 
scuola. Sono pertanto tenuti a chiedere l’identificazione  della persona sconosciuta prima che entri 










pulizie a fondo di tutto l’edificio scolastico.


l’indispensabile.
 Al termine dell’intervallo del mattino, i collaboratori scolastici debbono ripulire gli spazi 

importo lordo dipendente da stabilire nella contrattazione d’istituto



iano dell’offerta formativa, 

dell’infanzia
e dell’infanzia

ll’utilizzo dei servizi dell’igiene 

d’istituto. Si propone la  divisione dell’importo in parti uguali.

Dirigente potrà revocare l’incarico in caso di assenze che rendano impossibile l’assolvimento 
dell’incarico.

Ai sensi dell’art.57 del CCNL 2019/21, n

dell’istituzione scolastica o educativa, il dirigente scolastico conferisce un incarico temporaneo di 
n servizio presso l’istituzione scolastica ed inquadrato nell’Area dei 

Funzionari e dell’Elevata Qualificazione o, in sua assenza, nell’Area degli Assistenti che, a sua volta, 
è sostituito secondo le vigenti disposizioni in materia di supplenze. L’incarico

con risorse a carico del fondo per il miglioramento dell’offerta 
formativa, l’indennità di cui all’art. 56 (Trattamento economico del personale con incarico di DSGA) 

extracurricolari, in base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno, si 

l Direttore S.G.A., eventuali prestazione eccedenti l’orario d’obbligo verranno 

Pertanto, alle prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo si

 effettuate oltre l’orario d’obbligo, 

 eventuale valutazione graduatorie d’istituto ATA e GPS docenti nonché altre attività 
d’intensificazione al momento non prevedibili,.

 voro eccedente l’orario di servizio per lo svolgimento di attività collegate alla didattica e 





Nei limiti delle disponibilità finanziarie assegnate dal fondo d’istituto, nonché del fondo per la 
valorizzazione del personale scolastico in base a quanto stabilito nella contrattazione d’istituto si 

L’effettuazione di prestazioni aggiuntive per gli Assistenti Amm.vi, e Collaboratori scolastici,  oltre 
l’orario ordinario dovrà essere formalmente autorizzata per iscritto dal  Dirigent



dell’Istituto, con  riferimento al lavoro ordinario, all’or
assenti e  all’utilizzazione nelle attività retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica.
L’assegnazione dei compiti di servizio sarà effettuata tenendo presente:






festivi e si riconoscerà un’

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

predisposto assegnando d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta  entro 

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

l’accoglimento della richiesta è subordinato alla disponibilità dei colleghi, allo scambio dei periodi e 
e senza che il piano di ferie subisca modifiche nella struttura portante. Durante l’anno 



Per l’ a.s. 202

L’art. 51

E’vietato l’uso del cellulare sul posto di lavoro, fatte le debite eccezioni in caso di emergenza, 

Durante l’anno scolastico l’orario di funzionamento dello sportello per l’utenza interna ed esterna 



PRIMARIA E DELL’INFANZIA<S.G.BOSCO=

–

PIANO ATTIVITA’ COLL.RI SCOLASTICI  Allegato 

–

–
–

–
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NECESSITA’ 

–

NECESSITA’ 

–



– –
–

–



–

–
–

D’ADDARIO 

–



Si evidenzia che l’ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene 

personale spetta ai Collaboratori Scolastici destinatari dell’incarico specifico di cui all’art.
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