










 

L'orario di servizio del personale ATA è fissato in 36 ore settimanali da svolgersi di norma su 6 giorni 

lavorativi; particolari adattamenti/articolazioni dell'orario di servizio sono autorizzate dal dirigente 

scolastico.  

Qualora l'adattamento dell'orario di servizio preveda la distribuzione dell'orario settimanale diversamente 

ripartita (6 ore tutti i giorni + 3 ore per due pomeriggi con giorno libero settimanale) o  a settimane alterne 

(33-39) la base di riferimento per i calcoli dell'orario effettivamente prestato, dei permessi, ferie ed assenze 

varie viene fatto sulla base delle sei ore giornaliere. 

Il controllo dell'orario di servizio elettronico avviene mediante la strisciature di un cartellino elettronico 

(badge) assegnato a ciascuna unità di personale. 

Il badge è strettamente personale, deve essere conservato con cura e restituito qualora si interrompa 

rapporto di lavoro con l'Istituto Pascal. 

Il personale in servizio presso le altre sedi sono tenute a timbrare in sede entrata e uscita. 

L'orario di servizio del personale collaboratore scolastico è svolto su più turni secondo una programmazione 

ciclica dei turni (vedi allegato N. 4). 

 Ai turni pomeridiani si provvede di norma con la rotazione del personale interessato, in modo da ripartire 

nel corso dell’anno scolastico i turni pomeridiani in modo equo fra tutti i dipendenti tenuto conto del 

personale a mansioni ridotte. 

La turnazione pomeridiana sarà effettuata fino al termine degli Esami di Stato.  

La turnazione pomeridiana dopo il termine degli Esami di Stato e nel mese di Agosto riprenderà per 

esigenze legate all’effettuazione degli esami per il recupero dei debiti degli allievi in sospensione di giudizio 

o per interventi di manutenzione che si dovessero rendere necessari da parte dell’ente locale.  

Particolare attenzione dovrà essere riposta nella chiusura della scuola per evitare intrusioni e atti vandalici.  

I collaboratori in servizio di pomeriggio e sabato si accerteranno della chiusura delle porte e finestre 

verificando, altresì, che tutto il personale e gli utenti siano usciti dall’ istituto scolastico. 

Il personale è tenuto allo scrupoloso rispetto dell’orario di servizio, salvo accordo esplicito e preventivo 

direttamente con il DSGA, l’allontanamento temporaneo dal proprio reparto va segnalato al centralino.  

E’ assolutamente vietato sostare in chiacchiere nei reparti con i colleghi durante il servizio. 

Su richiesta scritta degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari è possibile lo scambio 

giornaliero del turno di lavoro, da concordare con il Direttore S.G.A. 

Si autorizza una “flessibilità” sull’orario di ingresso e di uscita di 5 minuti rispetto all'orario fissato per quella 

giornata, oltre i 5 minuti è considerato ritardo. 

L'anticipo del proprio orario di servizio, tranne in casi di esigenze scolastiche, non consente la 

contabilizzazione dei minuti e non avrà alcuna rilevanza ai fini delle timbrature. 

Il ritardo all ingresso comporta l obbligo del recupero, entro l ul mo giorno del mese successivo a quello in 

cui si è veri cato il ritardo. In caso di mancato recupero, per inadempienza del dipendente, si opera la 

proporzionale decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino a un'ora di lavoro o 

frazione non inferiore alla mezz'ora.   

Il lavoro straordinario deve essere sempre preventivamente autorizzato dal DSGA o in caso di assenza dal 

suo sostituto. Gli straordinari non autorizzati non verranno riconosciuti. 

In caso di assenza il personale è tenuto a: 

- comunicare tempestivamente la propria assenza al personale di segreteria (comunque, entro 

l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui si verifica per il turno del mattino e lo stesso per il turno 

pomeridiano in caso di malattia); 

- comunicare quanto prima l’assenza in caso di imprevisti per cui non è possibile avvisare il mattino; 

- comunicare al collega di reparto/postazione l’assenza, in modo da organizzare l’apertura e la 

normale funzionalità dei servizi. 



I permessi brevi, che devono essere richiesti tramite richiesta scritta con un anticipo di almeno tre giorni 

lavorativi, devono essere sempre autorizzati dal DS o dal DSGA e confermati mediante la strisciature del  

badge all'uscita e all'entrata della scuola.  

Il recupero delle ore non lavorate deve essere effettuato entro 2 mesi dalla relativa richiesta e deve essere 

preventivamente concordato con il DSGA che si riserva di autorizzare secondo le esigenze di servizio. 

Si precisa altresì che ogni richiesta in ordine al cambio turno, recupero ore, straordinario e qualsivoglia 

variazione rispetto al presente piano di lavoro deve essere richiesto unicamente in forma scritta tramite i 

moduli disponibili sul portale e/o cartacei presenti in segreteria. 

- Permessi ex artt. 31,32,33 ccnl 19.4.2018 e permessi brevi da recuperare tramite modello di 

richiesta disponibile su piattaforma Spaggiari in Modulistica smart;  

- Cambio turno, straordinario moduli cartacei in segreteria. 
 

Qualsiasi forma di richiesta non scritta non è ammessa. Il D.S.G.A. e  il D.S. nei casi previsti dalla normativa 

di riferimento, si riserveranno di autorizzare o meno ogni richiesta avanzata se adeguatamente  motivata 

ed in linea con l’esigenze di servizio.  

La predisposizione dei piani ferie deve avvenire entro: il 30 novembre per il periodo natalizio, il 15 marzo 

per il periodo pasquale ed entro il 30 aprile per quello estivo. 

La concessione delle ferie tenderà ad assicurare, per quanto possibile, la fruizione di almeno 15 giorni di 

ferie in periodi indicati nelle richieste di concessione ferie. 

Nel caso di più richieste per lo stesso periodo, si terrà conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, 

avendo riguardo del criterio della rotazione. 

La fruizione di ferie o permessi nelle eventuali giornate di “ponte” tra due festività deve essere 

programmato con almeno sette giorni di anticipo in modo da garantire lo svolgimento ordinato del servizio. 
 

Durante i periodi di sospensione delle attività didattiche deve essere assicurata una presenza minima di 

cinque CS (di cui almeno uno con mansioni ridotte) e di almeno tre AA (uno per ciascun ufficio) e un A.T. e, 

salvo comprovate esigenze, nei periodi di sospensione delle attività didattiche, tutto il personale segue 

l’orario: 7:30- 13:30. 

 

Per il corrente a.s., il Consiglio di Istituto ha deliberato 

 i seguenti giorni di sospensione delle attività didattiche: 

 lunedì 31 ottobre 2022 

 mercoledì 2 novembre 2022, commemorazione dei defunti 

 sabato 07 gennaio 2023 

 e i seguenti giorni di chiusura dell’Istituto:   

 sabato 24 dicembre 2022 

 sabato 31 dicembre 2022 

 giovedì 05 gennaio 2023 

 sabato 08 aprile 2023 

 lunedì 14 agosto 2023 . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

A seguito di confronto con il personale ATA, alla luce delle esigenze espresse in ordine alla pianificazione 

oraria e quindi in accoglimento delle stesse, fatto salvo il caso in cui vi siano particolari necessità 

organizzative, si precisa quanto segue: 

 

- Il personale assistente amministrativo, nelle settimane in cui non è prevista la chiusura 

pomeridiana della scuola ma è disposta la sospensione delle attività didattiche  (31 Ottobre, 2 

Novembre, 7 Gennaio) non segue la turnazione come da piano ATA (su 5 giorni con riposo 

compensativo) ma svolge l’orario lavorativo su sei giorni. 
 

- Il personale  assistente tecnico (informatici, chimica e fisica) che svolge attività lavorativa su 

turnazione, salvo diverse indicazioni per esigenze di servizio, rispetterà la regolare turnazione come 

prevista da Piano ATA (con successivo recupero).  
 

- I collaboratori scolastici, salvo il caso in cui sia disposta la chiusura pomeridiana della scuola, segue 

la regolare turnazione come da piano ATA. 
 

Ogni recupero e/o regolarizzazione della rilevazione oraria dell’attività lavorativa svolta, eventuale 

variazione su 6 giorni nelle settimane in cui è prevista sospensione delle lezioni, deve essere previamente  

concordata con la DSGA che si riserva di apportare le variazioni necessaria in rapporto alla migliore 

organizzazione. 
 

A tutto il personale ATA è assegnata una casella di posta elettronica dell’Istituto, del tipo 

nome.cognome@iispascal.it, attraverso la quale avvengono le comunicazioni ufficiali dell’Istituto. 

E’compito del personale controllare con assiduità la propria casella di posta elettronica. 

Tutto il personale ATA è tenuto ad assolvere i propri compiti e le mansioni specifiche del proprio profilo di 

appartenenza con solerzia, applicazione e spirito di collaborazione con i colleghi e tutto il personale 

dell’Istituto.  

Deve, inoltre, attenersi a quanto previsto dal D. Lgs. 81/2008 e dal Piano di Sicurezza. 
 

In riferimento alla situazione relativa alle infezioni da Sars-CoV-2, si segnala la pubblicazione della circolare 

n. 19, con allegati:  

- Indicazioni strategiche ad interim per preparedness e readiness ai fini di mitigazione delle infezioni da 

SARS-CoV-2 in ambito scolastico (a.s. 2022 -2023) 

- Vademecum del Ministero “Indicazioni ai fini della mitigazione degli effetti delle infezioni da Sars-CoV-2 

nel sistema educativo di istruzione e di formazione per l’anno scolastico 2022-2023”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Allegato 2 – Servizi e compiti degli assistenti amministrativi 

Declaratoria contrattuale 

Area B:  

Assistente amministrativo 

Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di esecuzione delle 

procedure anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo informatico.  

Ha autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti 

amministrativo-contabili della istituzione scolastica ed educativa, nell'ambito delle direttive e delle 

istruzioni ricevute dal DSGA.  

Svolge attività di collaborazione con il DSGA coadiuvandolo nelle attività e sostituendolo nei casi di assenza. 

Ha competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo. Ha rapporti con l'utenza ed assolve i 

servizi esterni connessi con il proprio lavoro. 

L’organizzazione dei servizi amministrativi deve essere proiettata al principio della trasparenza dei carichi di 

lavoro e al miglioramento della qualità e dell’efficienza; si indicano, quindi, per conoscenza e competenza, 

alcune specifiche peculiarità del profilo di cui trattasi con riguardo alle attribuzioni ed alle responsabilità. Il 

dipendente dovrà: 

- esercitare con diligenza, equilibrio e professionalità i compiti assegnati; 

- rispettare il segreto d’ufficio nei casi e nei termini previsti dalle vigenti norme; 

- rispettare l’orario di lavoro e non assentarsi dal suddetto luogo senza la preventiva autorizzazione; 

- mantenere durante l’orario di lavoro, nei rapporti interpersonali, una condotta corretta, 

astenendosi da comportamenti lesivi della dignità degli altri (dipendenti, alunni, utenti); 

- eseguire gli ordini impartiti, inerenti all’esplicazione delle proprie funzioni o mansioni; 

- nell’esecuzione del lavoro, rispettare la normativa sulla Privacy (Regolamento Europeo, DLgs 30 

giugno 2003, n. 196); assicurare il rispetto della normativa stessa provvedendo sia alla chiusura 

degli armadi metallici contenenti fascicoli personali, atti e documenti di rilevanza amministrativo-

contabile, sia, ciascuno per la propria competenza e responsabilità, alla conservazione e custodia 

delle password di accesso informatico e telematico; 

- ciascun assistente amministrativo è tenuto a consegnare copia delle password delle procedure di 

ufficio in busta sigillata al DSGA, a integrare, sempre con busta sigillata le modifiche delle password; 

- visionare frequentemente i canali di comunicazione istituzionali (MIUR, Intranet, USR/UST…); 

- rispettare le scadenze previste dalla normativa e dalle circolari emanate dagli organi superiori; 

- rispettare le scadenze definite dal DSGA ed informarlo qualora, per motivi non previsti e 

sopravvenuti, non si sia in grado di assolvere gli incarichi e gli adempimenti dovuti entro il termine 

di scadenza; 

- applicare e rispettare gli adempimenti connessi con il D.Lgs. 33/2013 in materia di amministrazione 

trasparente, secondo le indicazioni del DSGA; 

- rispettare il divieto di uso personale e sconsiderato di connessione telematica ad INTERNET; 

- rispettare il divieto assoluto di fumo all’interno e nelle prossimità esterne dell’Istituto; 

- rispettare il divieto dell’uso del telefono cellulare. 

La segreteria funziona tutti i giorni dalle ore 7,30 alle ore 13,30 ed il martedì e giovedì dalle 14.00 alle 

17.00. 

L’orario di lavoro potrà subire delle modifiche qualora esigenze particolari lo renderanno necessario. 

Per particolari situazioni, quali esami, scrutini, riunioni, saranno previste turnazioni tali da assicurare 

l’efficienza del servizio. 

Tutti sono tenuti a lasciare in ordine le scrivanie di lavoro. 

Tutti sono tenuti a informare il Direttore Amministrativo qualora per motivi sopravvenuti e non prevedibili 

non siano in grado di assolvere gli incarichi e gli adempimenti dovuti entro il termine di scadenza. 



Per le attività relative allo svolgimento dei progetti PON, le ore previste, a seguito della disponibilità del 

personale, vengono svolte solo di pomeriggio (così come previsto dalle linee guida) e preventivamente 

autorizzate e programmate. 

La suddivisione del piano di lavoro in aree rispecchia una pianificazione dettagliata dei compiti da assegnare 

ai singoli dipendenti ed è finalizzata esclusivamente al conseguimento di una organizzazione efficiente ed 

efficace che privilegi il risultato e non il semplice adempimento. 

A tal  ne non è da escludere l’ordinario scambio e il reciproco supporto sia in funzione dei periodi di 

maggiore/minore carico di lavoro sui vari settori, sia in funzione della presenza/assenza dei colleghi nelle 

diverse fasce orarie e/o causa eventuali assenze.  

E’necessario, pertanto, condividere le modalità esecutive delle varie procedure che ciascun assistente 

amministrativo compie, mediante la stesura di semplici elenchi dettagliati delle varie operazioni che 

consentano di istruire e concludere i diversi procedimenti. 

Vanno in ogni caso garantite le operazioni minime relative al ricevimento del pubblico, protocollo, alla 

registrazione delle assenze e alla sostituzione del personale.  

In presenza di necessita sopravvenute e/o per esigenze di servizio, il piano come sopra riportato potrà 

essere opportunamente rettificato.  

Dato che la segreteria amministrativa è un ufficio inserito in un contesto educativo - formativo, è richiesto 

un atteggiamento decoroso in ogni postazione di lavoro e nel contatto con l’utenza, in particolar modo, gli 

studenti. Si devono, quindi, evitare atteggiamenti o situazioni non adeguate a tale contesto.  


