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Al Funzionario Elevate Qualificazioni 
Dott.ssa Francesca Ferti  
 
Agli atti_CARTELLA_DIRETTIVE_2024_2025  
Al sito web dell’Istituto 

  

 

Oggetto: Direttiva di massima del Dirigente al Funzionario E.Q. e delega specifica su compiti 

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

Visto il DLgs. 165 del 31 marzo 2001 e ss. mm. e ii.;  
Visto il CCNL 18/01/2024 e in particolare l’art. 63,  c. 1;  
Vista la Legge 13 luglio 2015, n. 107; 
Visto il DI 28 agosto 2018, n. 129; 
Visto il Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF), e in particolare le scelte organizzative 
e gestionali in esso contenute, con le quali si individuano  le figure  per garantire  al meglio  la  
piena attuazione delle  diverse attività  didattiche  previste  nel PTOF;  
Visto il Piano Annuale delle Attività del personale docente approvato con delibero n. 10 in 
Collegio in data 11/10/2024; 

 

EMANA 

Ai sensi dell’art. 25, c.5 del DLgs 165/2001, dell’art. 63, c. 1 del CCNL 18/01/2024 e 

dell’Allegato A - Declaratoria delle Aree del Sistema di Classificazione del Personale ATA - 

Settore Scuola - Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione, la seguente direttiva di 

massima inerenti ai servizi amministrativi e generali. 

 

Ambiti di applicazione 

La presente direttiva di massima e indicazioni degli obiettivi trovano applicazione 

nell’ambito dell’attività discrezionale svolta dalla S.V. nel campo della gestione dei servizi 

amministrativo-contabili e dei servizi generali di questa istituzione scolastica. 

La direttiva di massima costituisce linee guida di condotta. 

 

Ambiti di competenza 

Nell'ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo  professionale  e nell’ambito 

delle attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il Funzionario di elevata qualificazione è 

tenuto a svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati 

conseguiti in riferimento agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con la presente direttiva. 

Spetta al Funzionario vigilare costantemente affinché ogni attività svolta dal personale ATA sia 

diretta ad “assicurare l'unitarietà della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola 

in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalità ed obiettivi dell’istituzione scolastica, in 

particolare del Piano Triennale dell’offerta formativa”. 
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Parte 1: Organizzazione dei Servizi Amministrativi 

 

1.1) Organizzazione dell’ufficio di Segreteria 

Nella ripartizione e distribuzione del lavoro interno ed esterno dell'ufficio di  segreteria, la S.V. 

terrà conto delle attribuzioni previste dal CCNL 18/01/2024 per quanto attiene ai profili 

professionali. 

La dettagliata suddivisione delle competenze nell’organizzazione del lavoro sarà concordata 

prevedendo l'articolazione della stessa secondo criteri di flessibilità interna (turn over) oppure 

secondo precisi schemi di ripartizione. Circa la scelta è bene acquisire anche orientamenti 

preferenziali dei dipendenti. 

Qualsiasi soluzione la S.V. intenderà adottare, dovrà essere anticipatamente prevista la 

sostituzione nel disbrigo delle pratiche d'ufficio nei casi di assenza di unità di personale nel 

caso in cui non si potesse o non si ritenesse utile il ricorso a contratti con supplente. 

Nell'ambito della presente direttiva di massima, la S.V., tenendo conto anche di quanto sarà 

oggetto di informazione preventiva circa i criteri di organizzazione del lavoro del personale ATA, 

provvederà alla predisposizione di un organigramma dettagliato delle competenze interne (es. 

tenuta registri, protocollo, predisposizione di atti amministrativi e contabili, anagrafe  scolastica, 

referente per il Consiglio di istituto e Giunta, attività extracurricolari, gestione chiamata supplenti, 

gestione contabilità, gestione infortuni, gestione visite fiscali, gestione sicurezza, esoneri 

educazione fisica ecc). 

In calce agli atti amministrativi (lettere, circolari, decreti ecc.), sulla sinistra, dovrà sempre 

e comunque essere apposta la sigla di chi lo ha redatto; sigla composta dalle lettere iniziali 

del nome e del cognome. 

È poi opportuno che la S.V. provveda a individuare e attuare forme e procedure di controllo 

incrociato degli atti predisposti in modo da favorire l'abitudine a un modello di organizzazione  

interna basato sulla collaborazione e sul reciproco co-interessamento. 

A tal fine, anche per rendere più agevole la sostituzione con colleghi nel caso di assenza, sarà 

auspicabile che la S.V. promuova riunioni di informazione e formazione di tutto il personale; si 

ritiene necessario attuare momenti di formazione ogni volta che vi saranno innovazioni nella 

normativa o nelle procedure. 

La specializzazione in determinati procedimenti e ambiti di attività è in linea di massima garanzia 

di buona competenza, ma non deve far perdere di vista l'obiettivo del buon funzionamento 

unitario dell'ufficio. Pertanto si suggerisce alla S.V., oltre che l'adozione delle modalità di 

controllo di cui sopra, di promuovere negli assistenti la maturazione di un atteggiamento di 

condivisione delle conoscenze e delle competenze secondo le moderne prospettive della 

“learning organization”. 

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicità 

della gestione va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di 

omogeneità. 

Si raccomanda in particolare alla S.V. di diramare alle/agli assistenti le più idonee 

disposizioni affinché gli atti di ufficio siano trattati con la massima riservatezza. Mentre i diritti 

dell'utenza sono legittimamente esercitabili (e l'ufficio ne promuoverà l'informazione e la cura) 

nelle forme previste dalle disposizioni sulla trasparenza amministrativa, gli assistenti 

dovranno assolutamente evitare di riferire o far conoscere ad altre persone e esterni notizie 

di cui vengono a conoscenza o in possesso in ragione della loro funzione e incarico. 
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Anche per questo, oltre che per una adeguata regolarità del servizio, la S.V. provvederà a 

disciplinare in maniera precisa e tassativa, dandone ampia informazione, le modalità di 

ricevimento del pubblico e di accesso da parte del personale docente e ausiliario per il 

disbrigo di pratiche personali. Inoltre, conformemente alle più recenti istanze ministeriali 

relative all'azione dei pubblici servizi, si ravvisa l'opportunità che gli assistenti amministrativi, 

nei loro contatti telefonici con l'utenza, comunichino la loro identità. 

La S.V. non mancherà di raccomandare agli assistenti, nei rapporti con l'utenza e con il 

personale interno, la dovuta correttezza e cortesia. 

La S.V. provvederà alla illustrazione al personale delle disposizioni contrattuali sulle sanzioni 

disciplinari e relativo procedimento e ad accertarsi che sempre le norme contrattuali in materia 

(compreso, in particolare, il codice disciplinare e il codice di comportamento). La S.V. 

rammenterà al personale che questi documenti sono reperibili sul sito Web di Istituto alla voce 

Codice Disciplinare. 

 

1.2) Orario di sevizio 

L’orario ordinario dell’ufficio di segreteria, salvo eventuali modifiche dovute a delibere 

consiliari, va dalle 8,00-14,00.  

La S.V., redigerà la proposta di piano dell’attività (art. 63 CCNL 18/01/2024) dopo aver sentito 

il personale. 

Qualora, una volta definito l’orario  individuale  di lavoro degli assistenti, dovessero emergere 

situazioni  particolari che, ai fini di una maggiore efficacia ed efficienza del servizio, ovvero per 

contenere il ricorso al lavoro straordinario o per soddisfare esigenze personali del dipendente 

senza compromissione alcuna del servizio, richiedano, anche temporaneamente, l’adozione di 

diverse modalità orarie o di svolgimento del lavoro nell’ovvio rispetto delle disposizioni 

contrattuali, provvederà alla proposta di modifica d’orario che si rendesse necessaria e/o 

opportuna, dandone immediata comunicazione alla dirigente. 

Per quanto poi concerne la S.V., avuto riguardo della molteplicità e della delicatezza dei compiti 

propri del profilo professionale, si ritiene che l’orario debba essere da Lei gestito con la massima 

flessibilità, antimeridiano e pomeridiano, in riferimento alle esigenze del servizio. Forme e 

modalità di organizzazione ed esercizio della flessibilità di cui sopra saranno periodicamente 

concordate con la dirigente nel rispetto del monte ore contrattuale di 36 ore settimanali. 

 

La S.V. controllerà periodicamente che tutto il personale ATA rispetti l’orario assegnato; a 

fine mese, eseguito il controllo delle risultanze del marcatempo elettronico, riferirà in merito 

al dirigente. 

Si richiama altresì il rispetto di quanto previsto dall’art. 54, ultimo comma del CCNL 

29/11/2007 circa la comunicazione al dipendente degli eventuali ritardi da recuperare o 

degli eventuali crediti orari acquisiti. 

In relazione a sopraggiunte e non prevedibili esigenze di funzionamento e di servizio dell’ufficio, 

anche al fine di consentire l’espletamento in tempi utili di pratiche con scadenze perentorie o di 

grande rilievo nell’organizzazione generale dell’attività scolastica, la S.V. potrà programmare 

l'assegnazione di lavoro straordinario dandone motivata comunicazione alla dirigente che 

provvederà all’autorizzazione. 

Mentre all’interno del fondo dell’istituzione scolastica sarà riservata una quota per  il  compenso del 

lavoro straordinario, si segnala alla S.V. l’opportunità che, con l’assenso del personale 
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interessato, eventuali prestazioni eccedentarie rispetto all'orario d’obbligo siano compensate con 

riposi e recuperi. Ciò, naturalmente, purché non si determinino disfunzioni al regolare servizio.  La 

S.V. delegherà il personale di segreteria a fornire alla Dirigente Scolastica, con cadenza 

bimestrale, un resoconto delle prestazioni eccedentarie di tutto il personale ATA, specificando 

quante di queste sono riconducibili a: 

• riposi e recuperi compensativi, ai sensi dell’art. 54 c. 4 del CCNL 29/ 11/2007; 

• prestazioni di lavoro oltre l’orario d’obbligo, ai sensi dell’art. 88 c. 2 lett. e) del CCNL 

29/11/2007, richiamato dall’art. 78 c. 7 lett. a) CCNL 18/01/2024; 

• intensificazione di prestazioni lavorative (ai sensi dell’art. 88 c. 2 lett. e) del CCNL 

29/11/200?, richiamato dall’art. 78 c. 7 lett. a) CCNL 18/01/2024. 

Infine, la S.V. ricorderà al personale che non è consentito effettuare lavoro straordinario 

senza preventiva autorizzazione della DSGA o della DS. 

 

1.3) Collaborazione tra Dirigente e Funzionario E.Q. 

La particolare connotazione della scuola dell'autonomia, il suo impianto reticolare, la sempre più 

stretta integrazione tra attività didattica e supporto amministrativo-organizzativo, la complessità di 

molti procedimenti, l'incidenza sull'organizzazione delle trattative sindacali, la gestione del 

programma annuale ecc. impongono una marcata collaborazione e cooperazione tra D.S. e 

Funzionario E.Q. nel sinergico perseguimento delle finalità istituzionali del servizio. 

A tal fine il PTOF della scuola, di cadenza  triennale, ma modificabile annualmente, prevede la 

partecipazione della S.V. allo staff di direzione, si ritiene di indicare all'attenzione della S.V. le 

seguenti modalità di collaborazione nella gestione delle attività. 

Pare opportuno che periodicamente si svolgano riunioni di lavoro alle quali sarebbe utile prevedere 

la presenza del primo collaboratore e dell'assistente amministrativo delegato a sostituirla in caso di 

assenza; ciò per metterli a conoscenza e informarli di problematiche che potrebbero poi dover 

affrontare in prima persona al fine (titolo puramente esemplificativo) di: 

• organizzare, definendo tempi e modalità operative, le iniziative e attività previste nel PTOF o 

richiesta da disposizioni normative o contrattuali; 

• pianificare le attività degli organi collegiali e delle trattative sindacali, in riferimento alla 

attività amministrative e organizzative della scuola; 

• analisi e confronto su corretta e buona prassi in relazione a nuove disposizioni o a istanze di 

miglioramento del servizi ; 

• relazione sull'andamento dell'ufficio di segreteria e dello svolgimento dei servizi generali e 

amministrativi; 

• definizione delle proposte da discutere con la RSU e le rappresentanze territoriali delle 

OO.SS. firmatarie del contratto di comparto; 

• verifica del funzionamento delle attrezzature di ufficio; 

• stesura del programma annuale; 

• esame dell'andamento del programma annuale; 

• iniziative di formazione del personale ATA e sua valutazione; 

• definizione organizzativa delle modalità di partecipazione delle famiglie alla vita della scuola; 

• studio e analisi di iniziative di correzione di disfunzioni e per il miglioramento del servizio; 

• proposte di riconoscimenti economici per personale ATA (questione degli incarichi 

specifici e delle attività del personale ATA da retribuire col fondo dell'istituzione 

scolastica); 

• preparazione delle riunioni di giunta e del Consiglio; 
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• consultazione sullo svolgimento di pratiche amministrative e contabili, organizzative e 

didattiche con ricadute su amministrazione e organizzazione dei servizi; 

• questioni di ferie e assenze. 

 

1.4)  Assenza del dirigente 

In caso di assenza del dirigente per collocazione in particolare posizione di stato (ferie, assenze 

per malattia, motivi personali ecc) le relative funzioni saranno esercitate dal primo collaboratore cui 

preventivamente sarà stata comunicata, possibilmente per iscritto, la necessità di sostituzione in 

alcune funzioni dirigenziali, ex art. 34 del CCNL 29/11/2007. 

In caso di temporanea non presenza in ufficio del dirigente per lo svolgimento di attività istituzionali 

esterne, sarà cura della S.V. informarlo per via telefonica di eventuali scadenze  urgenti e/o pratiche 

rilevanti. 

In quest'ultimo caso (assenza momentanea del dirigente), i collaboratori, oltre alle materie loro 

delegate, hanno potere di firma sui soli atti urgenti e indifferibili (es. denuncia incidenti all’ufficio 

provinciale del lavoro). 

Parte 2: Esercizio della Delega Relativa all’Istruttoria del1’Attività Negoziale (art. 44 c. 2 del 

Dl 129/2018) 

 

2.1) Raccomandazioni di massima 

Alla S.V. è delegata, con riferimento alla normativa vigente, l'istruttoria dell’attività negoziale, 

i cui esiti riferirà alla dirigente per le decisioni conseguenti. A tal fine si rimanda per 

l’esecuzione di lavori o per l'acquisizione di beni e servizi, al regolamento di contabilità e al 

vigente codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture (DLgs 36/2023). In caso 

di affidamento diretto, quando possibile, è opportuna l’acquisizione di almeno tre preventivi per 

stabilire, mediante indagine di mercato, la congruità del costo del servizio o della fornitura 

che si intende acquisire. I preventivi acquisiti devono avere carattere di omogeneità e devono 

essere pertanto chiaramente comparabili. 

Nelle procedure di gara, si raccomanda in primo luogo la più assoluta riservatezza riguardo alle 

offerte dei fornitori. Alle ditte fornitrici va presentato, di norma, una richiesta dettagliata e precisa, 

onde poter facilmente procedere alle comparazioni. 

Parte 3: Esercizio della Delega Relativa al rilascio di certificato che attesti la regolare fornitura 

o di certificato che attesti la regolare prestazione (art. 16 c. 1 e art. 44 c. 3 de1 Dl 129/2018) 

 

3.1) Raccomandazioni di massima 

Alla S.V. è delegato il rilascio del certificato che attesti la regolare fornitura per forniture che 

siano di carattere generico, come la cancelleria, i prodotti per l’igiene, i registri, le targhe, le 

semplici periferiche informatiche (memorie USB, mouse, tastiere ecc) e altri beni simili. Sono 

escluse forniture che abbiano aspetti tecnici specifici, per le quali ci si potrà avvalere di 

personale interno con specifiche competenze, o, in assenza di quest'ultimo, di esperti esterni. 

Parimenti, la S.V. è delegata a rilasciare il certificato che attesti la regolare prestazione, per 

contratti inerenti le forniture periodiche. 

A tal fine si rimanda per l’esecuzione di lavori o per l'acquisizione di beni e servizi, al 

regolamento di contabilità e al vigente codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e 

forniture (DLgs 36/2023). 
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Parte 4: Esercizio della Delega Relativa alla compilazione dell’Anagrafe delle prestazioni 

 

4.1) Raccomandazioni 

Si raccomanda la corretta compilazione dell’Anagrafe delle prestazioni ai sensi dell’art. 53 c. 11- 15 

del DLgs 165/2001 che si riportano di seguito: 

11 Entro quindici giorni dall’erogazione del compenso per gli incarichi di cui al comma 6, i soggetti 

pubblici o privati comunicano all'amministrazione di appartenenza l’ammontare dei compensi erogati ai dipendenti 

pubblici”. 

12. Le amministrazioni pubbliche che conferiscono o autorizzano incarichi, anche a titolo gratuito, ai propri 

dipendenti comunicano in via telematica, nel termine di quindici giorni, al Dipartimento della funzione pubblica gli 

incarichi conferiti o autorizzati ai dipendenti stessi, con l’indicazione dell’oggetto dell'incarico e del compenso 

lordo, ove previsto. 

13 Le amministrazioni di appartenenza sono tenute a comunicare tempestivamente al Dipartimento della funzione 

pubblica, in via telematica, per ciascuno dei propri dipendenti e distintamente per ogni incarico conferito o autorizzato, i 

compensi da esse erogati o della cui erogazione abbiano avuto comunicazione dai soggetti di cui al comma 

11. 

14. Al fine della verifica dell'applicazione delle norme di cui all'articolo 1, commi 123 e 127, della Legge 23 

dicembre 1996, n. 662, e successive modifiche e integrazioni, le amministrazioni pubbliche sono tenute a comunicare 

al Dipartimento della funzione pubblica, in via telematica, tempestivamente e comunque nei termini previsti dal decreto 

legislativo 14 marzo 2013, n. 33, i dati di cui agli articoli 15  e 18 del medesimo decreto legislativo n. 33 del 2013, 

relativi a tutti gli incarichi conferiti a qualsiasi titolo. Le amministrazioni rendono noti, mediante inserimento 

nelle proprie banche dati accessibili al pubblico per vin telematica, gli elenchi dei propri consulenti indicando 

l'oggetto, la durata e il compenso dell'incarico nonché l'attestazione dell'avvenuta verifica dell’insussistenza di 

situazioni, anche potenziali, di conflitto d’interesse. Le informazioni relative a consulenze e incarichi 

comunicate dalle amministrazioni al Dipartimento della funzione pubblica, nonché le informazioni pubblicate 

dalle stesse nelle proprie banche dati accessibili al pubblico per via telematica ai sensi del presente articolo, sono 

trasmesse e pubblicate in tabelle riassuntive rese liberamente scaricabili in un formato digitale standard aperto 

che consenta di analizzare e rielaborare, anche a fini statistici, i dati informatici. Entro il 31 dicembre di ciascun 

anno il Dipartimento della funzione pubblica trasmette alla Corte dei conti l’elenco delle amministrazioni che 

hanno omesso di trasmettere e pubblicare, in tutto o in parte, le informazioni di cui al terzo periodo del presente 

comma in formato digitale standard aperto. Entro il 31 dicembre di ciascun anno il Dipartimento della funzione 

pubblica trasmette alla Corte dei conti l’elenco delle amministrazioni che hanno omesso di effettuare la 

comunicazione, avente ad oggetto l’elenco dei collaboratori esterni e dei soggetti cui sono stati affidati incarichi 

di consulenza. 

15. le amministrazioni che omettono gli adempimenti di cui ai commi da 11 a 14 non possono conferire nuovi incarichi fino 

a quando non adempiano. I soggetti di cui al comma 9 che omettono le comunicazioni di cui al comma 11 incorrono nella 

sanzione di cui allo stesso comma 9. 

Resta inteso che la S.V. non è in alcun modo responsabile dell’incompletezza o della mancanza delle 

informazioni da riportare nell’anagrafe delle prestazioni, se le stesse  non  sono state rese disponibili 

alla S.V. dai dipendenti interessati dalle prestazioni. A tale proposito, la S.V. ha piena libertà di azione 

in merito alle modalità (formale, coinvolgendo anche lo scrivente, informale o per le vie brevi) da 

adottare per sollecitare i dipendenti interessati alla presentazione delle informazioni necessarie alla 

compilazione dell'anagrafe. 
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Parte 5. Esercizio della Delega Relativa alla compilazione e alla gestione  della sezione 

amministrazione  trasparente  del Sito Web d’lstituto (DLgs 14 marzo 2013, n. 33) e 

alla compilazione della griglia di rilevazione con attestazione delle verifiche effettuate 

sugli obblighi di pubblicazione 

 

5.1) Raccomandazioni di massima 

La S.V. è delegata a pubblicare nella sezione amministrazione trasparente del Sito Web di 

Istituto (prevista dal DLgs 14 marzo 2013, n. 33) i dati, i documenti e le informazioni  

concernenti le sottosezioni di interesse per l’istituzione scolastica, come previste dall’allegato A 

al DLgs 14 marzo 2013, n. 33. In tale compito, la S.V. può farsi coadiuvare dal personale di 

segreteria, anche suddividendo i compiti di pubblicazione relativi alle varie sottosezioni, 

nel piano annuale delle attività del personale ATA. Si raccomanda in particolare di 

rispettare la tempistica e la frequenza della pubblicazione dei dati, dei documenti e delle 

informazioni. Nello svolgere tale compito, la S.V. si occuperà di redigere la griglia di 

rilevazione con attestazione delle verifiche effettuate sugli obblighi di pubblicazione previsti 

dalla annuale delibera pubblicata dall’ANAC, da sottoporre all’approvazione finale dello 

scrivente, che ha comunque in capo la responsabilità della correttezza delle indicazioni 

riportate nella griglia. 

Resta inteso che la S.V. non è in alcun modo responsabile dell’incompletezza o della 

mancanza delle informazioni da riportare nella sezione amministrazione trasparente, qualora 

le stesse, non potendo essere prodotte direttamente dall’amministrazione, non siano state 

rese disponibili o trasmesse alla stessa con la frequenza e la tempistica prevista per la loro 

pubblicazione. 

 

Parte 6: Organizzazione dei Servizi Generali 

 

6.1) Organizzazione dei servizi generali (personale ausiliario - collaboratori scolastici) 

Con riferimento all’articolazione delle attività didattiche fra sede e succursali, la S.V. presenterà 

alla dirigente una proposta di ripartizione del personale ausiliario fra i plessi che sia coerente 

con l’Intesa sulle Materie oggetto di confronto per l’A.S. 2024/2025 e in particolare secondo 

quanto stabilito dall’art. 3 commi 2, 3, 4 e 5 del Capo III, di cui si riporta un estratto. 

“2. Al fine di garantire la funzionalità e la continuità dell'erogazione del servizio il numero di unità di 

personale ausiliario viene assegnato alle sedi tenendo conto dei seguenti criteri: 

• numero di ambienti del plesso (in ordine ai lavori di pulizia e di mantenimento del decoro); 

• numero di alunni del plesso (in ordine alla vigilanza); 

• organizzazione scolastica [in ordine al numero di rientri pomeridiani studenti, studenti dei corsi serali, 

riunioni, ecc.). 

3. Nell’assegnare i l  numero di unità di personale ausiliario alle sedi occorre stabilire alcuni criteri di 

flessibilità, tra orario antimeridiano ed orario pomeridiano. Difatti, nell’orario antimeridiano, l'impegno principale 

è la vigilanza, pertanto, è necessario assegnare un maggiore numero di collaboratori scolastici alla sede con 

un numero maggiore di alunni (la sede principale di cui all’art.1 del presente capo). In occasione di 

eventi o particolari allestimenti dei locali , nell’orario pomeridiano, l’impegno principale è 
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costituito dai lavori di pulizia e di mantenimento del decoro, pertanto, in questi casi, è necessario 

assegnare, in linea di massima, un pari numero di collaboratori scolastici ad entrambe le sedi, 

che per estensione, voluminosità e specificità delle pulizie da effettuare in alcuni ambienti, 

costituiscono due carichi di lavori paragonabili. 

4. Nell’assegnazione dei collaboratori scolastici ai plessi, vengono osservati i seguenti criteri, in ordine di priorità: 

• competenze (in termini di formazione e di esperienza) del collaboratore spendibili per le attività svolte 

nel plesso; 

• garantire la continuità del sevizio; 

• assegnazione in base alle richieste, in presenza di posti liberi o con scambio concordato tra il 

personale, garantendo un’equa distribuzione, in rapporto alle esigenze e alla complessità dei plessi. 

5. Nel coso di rientri pomeridiani occorre tener presente che non sempre il il personale impegnato ordinariamente 

può sopperire a tutte le attività, soprattutto nel caso di corsi extracurriculari o di progetti. Pertanto in questi casi 

occorrerà ricorrere a compensi per impegni straordinari." 
 

Si conferma la necessità di motivare e valorizzare le professionalità del personale, di curare la 

formazione, di coinvolgerlo nelle proposte relative al piano delle attività, di controllare 

periodicamente il rispetto degli orari dando comunicazione alla dirigente dell’esito del controllo e al 

personale delle ore da recuperare e dei crediti acquisiti, di illustrare il codice di comportamento e il 

codice disciplinare, consegnando il primo documento a tutti i collaboratori e curando che il codice 

disciplinare sia affisso in luogo ben visibile nella sede e nella succursale. 

Si conferma altresì che la ripartizione dei carichi di lavoro sia improntata ai criteri di omogeneità. 

Particolare attenzione si raccomanda per l’assegnazione di incarichi e mansioni che comportino una 

più accentuata esposizione al rapporto con il pubblico: le assegnazioni a tali incarichi dovranno 

tenere conto delle attitudini, valutando anche precedenti esperienze. 

Si ribadisce quanto sopra riportato per il ricorso al lavoro straordinario. 

Circa la pulizia dei locali, la S.V. provvederà ad assegnare gli spazi secondo un criterio di equa 

ripartizione, fermi restando eventuali impedimenti documentati dal personale. 

Si tenga conto altresì della necessità della vigilanza su studentesse/studenti e locali. Ciascuna 

“area di vigilanza” sarà assegnata ad un collaboratore scolastico; essa può consistere di uno o 

più corridoi, di servizi igienici, di uno o più ballatoi, di porte, portoni e cancelli di ingresso e di 

atri. 

La S.V. provvederà a individuare, sulla base delle disponibilità espresse dal personale e della 

complessiva situazione di fatto (dislocazione ai piani, turni ecc.), i collaboratori cui affidare le 

seguenti incombenze specifiche: 

• servizio fotocopie; 

• servizi esterni; 

• addetti alla ricezione telefonica.  

• A tali incombenze se ne potranno aggiungere altre, se la S.V. lo riterrà necessario e/o 

opportuno. 
 

6.2) Organizzazione dei servizi generali (assistenti tecnici) 

Per l’organizzazione del lavoro degli Assistenti Tecnici, la S.V. potrà rifarsi a quanto emerso nella 

riunione specifica per il personale ATA. Ad ogni modo, la S. V. avrà cura di assegnare gli Assistenti 

Tecnici ai laboratori in base a quanto disposto dall’art. 3 comma 6 del Capo III dell’Intesa sulle 

Materie oggetto di confronto per l’A.S.  2024/, che si riporta integralmente di seguito. 

“6. Il Personale tecnico viene ripartito tra le sedi in base ai seguenti criteri: 
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• in base alla presenza nella sede di laboratori coerenti con Ia propria area ed il proprio profilo di 

competenze; 

• per garantire la continuità del servizio.” 
 

Per quanto riguarda i compiti degli assistenti tecnici, la S.V. avrà cura che essi attuino con 

efficacia ed efficienza la conduzione tecnica dei laboratori garantendone la massima 

funzionalità. Inoltre, gli assistenti tecnici avranno cura di garantire il necessario supporto tecnico 

allo svolgimento delle attività didattiche e alla manutenzione ordinaria dei laboratori loro 

assegnati. Infine, assolveranno i servizi esterni eventualmente connessi con il proprio lavoro. 

Si rammenta inoltre la necessità di organizzare il lavoro degli assistenti tecnici affinché attuino 

con efficacia ed efficienza la manutenzione e la predisposizione delle Digital Board per la 

didattica. 

Si conferma quanto sopra riportato per gli altri profili, circa la necessità di motivare e valorizzare le 

professionalità del personale, di curare la formazione, di coinvolgerlo  nelle proposte relative al piano  

delle attività, di controllare periodicamente il rispetto degli orari dando comunicazione alla dirigente 

dell’esito del controllo e al personale delle ore da recuperare e dei crediti acquisiti, di illustrare il 

codice di comportamento e il codice disciplinare, consegnando il primo  documento a tutti i 

collaboratori e curando che il codice disciplinare sia affisso in luogo ben visibile nella sede e nella 

succursale. 

Si conferma altresì che la ripartizione dei carichi di lavoro sia improntata ai criteri di omogeneità. 

Si ribadisce quanto sopra riportato per il ricorso al lavoro straordinario. 

 

Parte 7: Indicazioni conclusive circa l’organizzazione di tutti i servizi 
 

7.1) Assegnazione analitica dei compiti ordinari e delle attività da retribuire con il fondo 

dell'istituzione scolastica 

Per quanto concerne gli incarichi specifici al personale  ATA e l’individuazione delle attività da 

retribuire col fondo dell'istituzione scolastica, si invita la S.V., sentita anche l'assemblea del 

personale, ad avanzare, in rapporto  al PTOF triennale, proposte di attivazione coerenti e motivati 

criteri di attribuzione. 

Ad ogni buon conto, nell’assegnazione degli incarichi, si osserveranno le disposizioni dell'art. 3 del 

Capo Il dell’Intesa sulle Materie oggetto di confronto per l’A.S. 2024/2025.  

 

7.2) Responsabilità dell'inventario 

Il Funzionario E.Q. è infine responsabile del materiale inventariato. La S.V. pertanto provvederà alla 

predisposizione degli atti preordinati alle operazioni di sub-consegna al personale docente delle 

strumentazioni e dei sussidi didattici: la designazione dei sub-consegnatari sarà effettuata dal 

dirigente. Al termine dell'anno scolastico il docente sub-consegnatario riconsegnerà al DGSA il 

materiale ricevuto annotando eventuali guasti, disfunzioni o inconvenienti. 

Si raccomanda di custodire personalmente le chiavi di tutti i laboratori presso il suo ufficio o in altro 

luogo sicuro. Inoltre si raccomanda di consegnare le chiavi quotidianamente agli assistenti tecnici o 

ai docenti responsabili dei laboratori, in base ai loro profili di competenza, e di chiederne la 

restituzione quotidiana. In alternativa, si può prevedere la consegna di chiavi per periodi di tempo 

che eccedano l’usuale attività giornaliera, documentando tale  fatto tramite  apposito atto di 

consegna che rechi specifiche istruzioni sulla custodia delle chiavi e che preveda specifica 

assunzione di responsabilità da parte del consegnatario. È importante  che eventuali duplicati  di 
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chiavi siano  espressamente richiesti alla S.V. ed eventualmente  autorizzati  dalla S.V. al fine di 

garantire il buon funzionamento dell'istituzione scolastica. 

 

7.3) Sicurezza 

La S.V., d'intesa con il RSPP, sensibilizzerà il personale amministrativo, tecnico ed ausiliario sulle 

problematiche della sicurezza sul lavoro e vigilerà con la massima attenzione affinché nessuno usi 

strumenti di lavoro che non siano in dotazione all'ufficio o al laboratorio, oppure si avvalga di 

apparecchiature elettriche non costituenti dotazione d’ufficio o di laboratorio (es. stufette elettriche, o 

altri arnesi e strumenti impropri). 

 

7.4) Ordine, cura e decoro degli uffici e dei laboratori 

Infine sarà sua cura prescrivere che gli uffici e i laboratori siano lasciati sempre in ordine e che 

nei relativi locali non siano esposti simboli e documenti politici o aventi valenza politica o, 

comunque, stampe, disegni, ecc che possano essere  causa di fastidio per altro personale o per 

il pubblico o, ancora, costituire motivo di distrazione rispetto al regolare e metodico impegno 

nel lavoro. 

Parte 8: Questioni Disciplinari 
 

8.1) Raccomandazioni di massima 

La S.V., nel caso abbia a rilevare comportamenti del personale che indichino lievi infrazioni 

disciplinari, provvederà e rimarcare col dipendente il fatto e a richiamare la dovuta osservanza dei 

doveri d’ufficio. 

In caso di violazioni non lievi o della reiterazione di comportamenti che siano già stati oggetto di 

rilievi e di richiami, la S. V. presenterà tempestivamente alla dirigente una dettagliata relazione 

per i procedimenti consequenziali. 

 

 

 

Dott.ssa Francesca Ferti 

_______________________________         ________________ 

Firma per ricevuta           Data 

 

 

 

 

Dott.ssa Francesca Ferti 

_______________________________         ________________ 

Firma per accettazione           Data 
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