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Ministero dell’Istruzione e del Merito 

Istituto Comprensivo Statale di Binasco 
Via Virgilio, 2 – 20082 BINASCO (MI) – TEL: 029054162 

Cod. Mecc. MIIC8FE006 - Cod. Fisc. 80123730154 – Codice fatturazione elettronica: UFAK9Q 

e-mail: MIIC8FE006@istruzione.it - pec: MIIC8FE006@pec.istruzione.it 

Sito web: www.istitutocomprensivobinasco.edu.it 

 

      Al Dirigente Scolastico 

     Al Personale A.T.A.  

            Sede 

 

PIANO DELLE ATTIVITÀ DEL PERSONALE ATA A. S. 2024/25 
 

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

 

 Visto il D.Lgs. 297/94;  

 Visto il D.Lgs. 242/96;  

 Visto il D.M. 292/96;  

 Vista la Legge 59/1997 art. 21;  

 Visto il D.M. 382/98; 

 Visto il DPR 275/1999 art. 14; 

 Visto il D.Lgs. 165/2001 art. 25; 

 Visto l’Accordo MIUR - OO.SS. del 10/05/2006; 

 Visto il D.Lgs. 81/2008; 

 Considerato il regolamento UE GDPR n. 2016/679 e il D.Lgs 101/2018; 

 Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 18/1/2024 con particolare riferimento agli 

artt. dal 10 al 16, 30, 32 e 63; 

 Visto il C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008 e s.m.i.;  

 Visto l’incarico di Elevata Qualificazione di Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (D.S.G.A.) 

presso questa istituzione scolastica a valere dal 01/09/2024, al 31/08/2027; 

 Considerato l’organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e l’adeguamento intervenuto sulla base 

delle situazioni di fatto; 

 Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2022/2025;  

 Viste le direttive di massima impartite dal Dirigente Scolastico con nota prot. n. 6777 del 03/09/2024; 

 Considerato che nel corrente anno scolastico si darà continuità ed impulso alla riorganizzazione ed 

all’adeguamento dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli obiettivi del 

raggiungimento della migliore qualità del servizio reso; 

 Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio; 
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 Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico incontro con il 

personale ATA del 06/09/2024; 

 

PROPONE 
 

per l’anno scolastico 2024/2025 il seguente piano delle attività del personale amministrativo e ausiliario, in coerenza 

con gli obiettivi deliberati nel PTOF. 

Il piano proposto comprende: 

1. Dotazione organica e assegnazione ai plessi. 

2. Orario di servizio. 

3. Suddivisione dei lavori. 

4. Chiusura dei locali scolastici nei giorni pre-festivi. 

5. L’intensificazione di prestazioni lavorative e quelle eccedenti l’orario d’obbligo - Fondo dell’Istituzione 

Scolastica. 

6. Attribuzioni posizioni economiche utili (art.7). 

7. Attribuzione di incarichi specifici. 

8. Formazione e aggiornamento. 

9. Disposizioni comuni. 

 

 

PUNTO 1 - DOTAZIONE ORGANICA PERSONALE ATA E ASSEGNAZIONE AI PLESSI 

 

PREMESSA - Organico di diritto e organizzazione dei servizi 

Rimane invariata la possibilità di aggiornare il presente Piano durante l’anno scolastico, ove DS e DSGA ne 

ravvisassero la necessità. 

L’obiettivo nei confronti dell’utenza è quello di ridurre i tempi di attesa in modo significativo, di eliminare la 

necessità di reiterare le richieste, nel quadro di uno standard di servizio con elevata professionalità da parte di tutti gli 

operatori coinvolti nell’accoglienza, informazione e fornitura di servizi. 

Uno spazio sempre maggiore sarà dato alla dematerializzazione ed alla fruizione dei servizi attraverso il canale on line 

costituito dal sito internet www.istitutocomprensivobinasco.edu.it. 

 

La dotazione organica del personale ATA per l’a.s. 2024/2025, è la seguente: 

 

-Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi n. 1 

 

-Assistenti Amministrativi  n.   6 unità sull’organico di diritto  

      

-Collaboratori Scolastici  n. 18 unità di diritto distribuite su 5 plessi 

  n. 36 + 12 ore su organico di fatto 
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UNITA'  PLESSO 
PERSONALE 

ASSEGNATO 
N. CLASSI 

4+ 12 H  

Scuola Secondaria di I Grado 

Binasco 

 

Sede di direzione 

AITA CARMEN 

14 
APUZZO GIUSEPPINA 

GIOIA CRISTINA ANNA MARIA                          

IZZO ROCCO 

MARRAPODI MARIA 

2 
Scuola Secondaria di I Grado 

Moncucco 
BARBARO MICHELE 

4 
LUCINO BENEDETTA 

6 Scuola Primaria di Binasco  

BIANCHI LORENA 

17 

DELLA ROVERE VALERIA 

IPPOLITO ROSANNA 

MESSA SOFIA 

NOVARESI GIADA 

PUOTI LUIGI 

2 Scuola Primaria di Moncucco  
MIGLIARESE CHIARA 

7 
CARDONE LUCIA 

5 Scuola dell’Infanzia Binasco 

CINQUINI CARLA 

9 
DI GIOIA ALTOMARE 

MONACO ANNA 

RALLO ROSAMARIA 

SERGIO SIMONETTA 

 

 

PUNTO 2 – ORARIO DI SERVIZIO 

 
Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del PTOF e garantire un 

miglior servizio all’ utenza, per tutto il personale ATA si prevede l’articolazione di un orario di lavoro funzionale 

all’assetto organizzativo dell’Istituzione scolastica e per il personale amministrativo nel rispetto delle esigenze di 

funzionamento dell’Ufficio. L’orario è distribuito su 5 giornate lavorative da lunedì a venerdì per 7h e 12 minuti con 

caratteristiche tali da assicurare le seguenti prestazioni (il Direttore SGA presta servizio in maniera flessibile, con 

variazioni stabilite di intesa con il Dirigente Scolastico). 

Diverse articolazioni dell’orario non sono ammesse e, ove concesse, dovranno essere funzionali esclusivamente al 

miglioramento del servizio per l’utenza e per esigenze organizzative dell’Istituzione Scolastica, devono essere 

espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico, sentito il DSGA. 

La presenza in servizio verrà rilevata con strumenti automatici di rilevazione.   

 

ORARI DI APERTURA E CHIUSURA PLESSI 

Scuola dell’Infanzia di BINASCO 7.00 – 18.00 

Scuola Primaria di BINASCO 7.00 – 18.30/19.00 

Scuola Primaria di MONCUCCO 7.00 – 18.30/19.00 
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Scuola Secondaria I grado di BINASCO 

Su funzionamento pomeriggio (lunedì-mercoledì-venerdì) 7.00 - 18.30 

Su funzionamento solo mattino 7.00 - 17.30 

Scuola Secondaria I grado di MONCUCCO 

Su funzionamento pomeriggio (lunedì-mercoledì-venerdì) 7.30 - 17.30 

Su funzionamento solo mattino 7.30 – 15.00 

 

ORARI COLLABORATORI SCOLASTICI 

 
N. 18 unità di diritto + 48 h organico di fatto distribuite su 5 plessi. 

N. 36 ore settimanali con turni alternati a rotazione mattino/pomeriggio. 

Anche per questo profilo si è tenuto conto, nella distribuzione del personale all’interno di ogni fascia lavorativa, della 

minore o maggiore necessità di presenza ai fini della sorveglianza sugli alunni e sulle attrezzature scolastiche e del 

tempo necessario per effettuare le pulizie dei locali scolastici 

Si è tenuto conto, per l’assegnazione dei collaboratori scolastici ai plessi: 

 della continuità di lavoro presso il plesso  

 della particolare fascia d’età dei bambini della scuola dell’Infanzia 

 della possibilità del personale stesso a svolgere specifici incarichi del plesso 

 

SEDE: SCUOLA SECONDARIA DI BINASCO  

N.4 unità di personale + n.12 ore organico di fatto 

 ore 07.00/14.12    

 ore 10.18/17.30  (martedì-giovedì) 

 ore 11.18/18.30 (lunedì-mercoledì-venerdì) 

 09.00/16.12 orario intermedio 

 

SCUOLA PRIMARIA DI BINASCO  

 N. 6 unità di personale 

 ore 07.00/14.12   n. 3 unità 

 ore 11.18/18.30 n.3 unità (dal martedì al venerdì) 

 11.48/19.00   n.3 unità (solo lunedì) 

 

SCUOLA DELL’INFANZIA 

N.5 unità di personale 

 ore 07.00/14.12   n.2 unità  
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 ore 10.48/18.00   n.2 unità 

 ore 09.30/16.42   n. 1 unità 

 

SCUOLA PRIMARIA MONCUCCO DI VERNATE 

 

N. 2 unità di personale  
 

 07.00/14.12 n.1 unità 

 11.18/18.30 n.1 unità 

 

SCUOLA SECONDARIA MONCUCCO DI VERNATE 

 

 N. 2 unità di personale  
 

 ore 07.30/14.42   n.1 persona (lunedì-mercoledì-venerdì) 

 ore 10.18/17.30   n.1 persona (lunedì-mercoledì-venerdì) 

 ore 07.48/15.00   n.2 persone (giovedì) n. 1 persona il martedì 

 

 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI – ORARI DI SEGRETERIA 

 

ORARIO Lunedì Martedì Mercoledì Giovedì Venerdì

Lanno Salvatore Lanno Salvatore Lanno Salvatore

Russomanno Anna Russomanno Anna Russomanno Anna

Violi Mimmmo Daniele Violi Mimmo Daniele Delle Palme Antonino

Delle Palme Antonino Delle Palme Antonino Violi Mimmo Daniele

Tedeschi Nicoletta Tedeschi Nicoletta Tedeschi Nicoletta Tedeschi Nicoletta Tedeschi Nicoletta

8.30-15.42 Calabrese Sonia Calabrese Sonia Calabrese Sonia Calabrese Sonia

09.48 - 17.00 Delle Palme Antonino Russomanno Anna Lanno Salvatore Calabrese Sonia Violi Mimmo Daniele

ORARIO PERSONALE DI SEGRETERIA ANNO SCOLASTICO 2024-25

7.30 – 14.42 Lanno Salvatore Russomanno Anna

Delle Palme Antonino

8.00 - 15.12

Violi Mimmo Daniele

 
 
 

Orario di ricevimento al pubblico

Da lunedì a venerdì, dalle 8.30 alle 9.30

Da lunedì a venerdì, dalle 12.30 alle 13.30 su appuntamento

Giovedì dalle 14.30 alle 16.00  
 

L’orario degli assistenti amministrativi prevede tre turni che garantiranno la presenza del personale dalle ore 7.30 alle 

17.00 dal lunedì al venerdì. 

La presenza in orario antimeridiano coinvolge tutti gli assistenti amm.vi in organico, mentre per quella in orario 

pomeridiano è sufficiente, in via ordinaria, la presenza di un solo assistente amministrativo. 
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Il Direttore SGA si riserva di modificare tali orari per sopraggiunti motivi inerenti il regolare funzionamento del 

servizio. 

Durante i Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe, i colloqui con i genitori e per le attività collegiali e relative alla 

realizzazione del PTOF che comportano un orario di lavoro più esteso, la turnazione del personale ATA funzionerà 

con flessibilità (facendo slittare la presa di servizio, in modo tale che l’orario di fine servizio sia di 1h rispetto al 

termine previsto dalla riunione/attività e posticipando quindi l’orario di uscita) e solo per i giorni coinvolti e per la 

persona o le persone che avranno in quel giorno il turno pomeridiano. Resta inteso che se dopo l’orario le riunioni non 

sono terminate, il personale comunicherà lo stesso giorno, al direttore SGA, il servizio eccedente quello obbligatorio. 

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo si seguono i criteri della 

disponibilità e della rotazione e si considererà l’aumento orario secondo la normativa vigente. 

Nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali), salvo comprovate esigenze, si 

osserverà per tutti il solo orario antimeridiano secondo gli orari già fissati per plesso con flessibilità dell’orario di 

entrata da concordare.  

In caso di utilizzo del pasto dovrà essere effettuato un recupero di almeno 30’ nella stessa giornata, previa 

autorizzazione del d.s.g.a. 

Le ore di straordinario su personale assente verranno autorizzate solo in caso di necessità riconosciute dal DSGA e 

verrà prestato solo dietro ordine di servizio. L’eventuale recupero sarà prioritariamente orario rispetto a quello 

giornaliero per evitare disfunzioni di servizio legate all’assenza della persona in recupero sulla quale non è possibile 

fare straordinario. 

 

 

PUNTO 3 – RIPARTIZIONI MANSIONI 

 

PROFILO: ASSISTENTI AMMINISTRATIVI  
 

L’organizzazione del servizio prevede la suddivisione del personale in aree o settori:   

Area Didattica, Area Personale, Protocollo/Affari Generali, Acquisti, Contabilità (retribuzioni, gestione fiscale). 

In caso di assenza di uno o più Assistenti Amministrativi, la sostituzione sarà effettuata dal collega della stessa area. 

La fruizione delle ferie prevederà pertanto l’alternanza di personale all’interno della stessa area. 

 

NOTE COMUNI A TUTTI GLI A.A: 
 

 Gestione caselle e-mail istituzionali PEO e PEC (inoltro, diffusione e archiviazione) attraverso sistema di 

Protocollo informatico  

 Protocollo – Tutti gli Assistenti amministrativi devono utilizzare la procedura informatica per la registrazione 

delle comunicazioni in uscita, relative alle proprie mansioni ed archiviare correttamente gli atti protocollati 

nel titolario; è necessaria la trasmissione del registro di protocollo in conservazione. 

 Termini – Tutti gli assistenti sono considerati responsabili personalmente della mancata osservanza dei 

termini di scadenza degli adempimenti affidati. 
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 Mansioni – Tutti gli assistenti sono tenuti a sostituire i colleghi assenti, anche se assegnati a diverso contesto 

organizzativo, evitando in modo assoluto di causare disagi all’utenza. 

 La navigazione internet è autorizzata per siti ufficiali della rete intranet e internet della P.A., del MI, 

dell’Ufficio Scolastico Regionale e dell’UST. Tutti gli assistenti sono tenuti a visionare giornalmente i siti di 

cui sopra al fine di informarsi ed aggiornarsi.                                                                                                                           

 Supporto DS/DSGA: tutti gli Assistenti amministrativi sono tenuti a supportare DS e DSGA nella 

preparazione di Circolari e comunicazioni. Le circolari interne saranno a carico dei vari settori di competenza. 

  

PROFILO: COLLABORATORI SCOLASTICI  

I collaboratori scolastici assolvono ai seguenti compiti: 

• Apertura/chiusura dei locali scolastici. 

• Controllo delle chiavi. 

• Controllo danni agli arredi, agli impianti e, in generale, all’edificio; 

• Segnalazione malfunzionamenti e anomalie. 

• Collaborazione con i docenti nella sorveglianza degli studenti; 

• Pulizia dei locali. 

• Commissioni esterne, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e/o della DSGA; 

• Gestione dell’accesso ai locali scolastici del personale esterno secondo le direttive fornite dal 

dirigente scolastico. 

• Compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento delle suppellettili; 

• Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture 

scolastiche e nell’uscita da esse. 

• Servizio di riproduzione di originali secondo le direttive del Dirigente Scolastico e del DSGA. 

Ai fini di una migliore economia del lavoro di pulizia e di sorveglianza, gli spazi degli edifici sono stati ripartiti per il 

corrente anno scolastico – previa consultazione con gli interessati come da prospetto allegato. 

 

ALLEGATI:  1) Assegnazione aree e mansioni A.A      

  2)  Assegnazione spazi C.S.        

PUNTO 4-CHIUSURA LOCALI SCOLASTICI NEI GIORNI PRE-FESTIVI 
 

In seguito ad approvazione del calendario scolastico e dei giorni prefestivi, da parte del Consiglio di Istituto, i locali 

scolastici saranno chiusi nei seguenti giorni prefestivi: 24/12/24 – 31/12/24 – 24/04/25 e il 14/08/25. 

 Il recupero delle ore corrispondenti avverrà per gli assistenti amministrativi nei periodi di maggiore carico di lavoro 

del proprio settore; per i collaboratori scolastici nei periodi di maggior carico di lavoro correlato alle assenze dei 

colleghi e nelle maggiori presenze per la realizzazione delle attività collegiali di istituto.  
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PUNTO 5 - FONDO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA 
 

Si rinnova la collaborazione del personale ATA per la realizzazione dei progetti da attuare durante l’anno scolastico, 

collaborazione che si realizza soprattutto attraverso l’intensificazione del lavoro nell’ambito del coinvolgimento di 

tutti gli operatori.  

Verranno riconosciute delle ore per il personale ATA all’interno dei progetti che necessitano della loro collaborazione 

su segnalazione specifica dei referenti dei progetti, tenendo conto anche del lavoro organizzativo e gestionale da parte 

dell’ufficio di segreteria. 

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attività extracurricolari in termini di 

intensificazione e di prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, in base alle esigenze che si manifesteranno 

concretamente in corso d’anno, oltre a quelle già programmate, il Direttore SGA procederà alle singole 

autorizzazioni attraverso ordini di servizio. Le prestazioni verranno in primis utilizzate per la copertura delle ore 

corrispondenti alla chiusura dei locali scolastici nei giorni prefestivi. 

Verrà incentivata l’adesione a prestare ore di straordinario per le necessità di Istituto (firme di disponibilità allo 

straordinario allegate). 

 

INCENTIVI PROPOSTI: 

 

PER TUTTO IL PERSONALE ATA 

 

 Flessibilità lavorativa e turnazioni  

 Sostituzione colleghi assenti (per i collaboratori scolastici, anche fuori dal Comune di servizio) 

 Disponibilità a svolgere ore oltre l’orario di servizio per tutto il personale ATA 

 Supporto e collaborazione ai progetti del POF (solo se indicate dai referenti sui progetti; il tutto da definire ed 

eventualmente da integrare in sede di contrattazione interna di Istituto, compatibilmente con le risorse 

disponibili) 

 Supporto alla didattica (scrutini, pagelle, registro elettronico, G-suite). 

 

PER GLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 Intensificazione per pratiche e procedure amministrative aggiuntive.  

 

PER I COLLABORATORI SCOLASTICI 

 Attività speciali e complesse – Assistenza alunni infanzia/primaria 

 Collaborazione per gestione materiale igienico-sanitario 

 Pulizia palestre, spazi pre-post 

 Pulizie locali mensa Binasco  

 Intensificazione per sanificazione e pulizia approfondita degli spazi  
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PUNTO 6 –POSIZIONI ECONOMICHE 
 

Le posizioni economiche adottate in base all’art 7 del CCNL 7/12/2005 presenti all’interno del nostro Istituto 

risultano essere n.1 assistente amm.va e n. 4 collaboratori scolastici. Tutti hanno concluso la formazione prevista 

dalla normativa. 

Elenco beneficiari e compiti assegnati 

N.  ASSISTENTI AMMINISTRATIVI INCARICO 

1 RUSSOMANNO ANNA 

Ricostruzioni della carriera Docenti secondaria I grado e 

Primaria – Coordinamento area personale. 

C.S. SECONDARIA I GRADO BINASCO 

2 AITA CARMEN 

Primo soccorso -Ausilio alunni disabili - Pulizia spazi 

esterni - Ausilio nella tenuta dei beni mobili. 

3 GIOIA CRISTINA ANNA MARIA 

Primo soccorso -Ausilio alunni disabili - Pulizia spazi 

esterni - Ausilio nel funzionamento dei laboratori e delle 

strumentazioni tecnologiche. 

C.S. SCUOLA PRIMARIA BINASCO 

4 BIANCHI LORENA 

Primo soccorso -Ausilio alunni disabili –Pulizia spazi 

esterni. 

CS  SCUOLA  DELL’INFANZIA  

    

5 CINQUINI CARLA 

Primo soccorso -Ausilio alunni disabili –Pulizia spazi 

esterni- Maggiore carico di responsabilità in riferimento 

alla fascia d’età. 

 

PUNTO 7 – INCARICHI SPECIFICI 
 

Gli importi per i compiti che verranno definiti con apposita circolare in base all’assegnazione da parte del MIUR del 

Budget di Istituto 2024/25 sono subordinati alla effettiva prestazione dell’incarico; nel caso di avanzi derivanti da 

assenze, questi andranno distribuiti fra i colleghi dello stesso plesso e in subordine di altri plessi con uguale incarico. 

Per coloro che hanno già la formazione Indire art.3, unitamente agli iscritti alla formazione in quest’anno scolastico 

qualora dovessero concludere la formazione entro l’anno scolastico, la risorsa correlata agli incarichi specifici verrà 

liberata e distribuita fra i restanti di tutti i plessi a coloro che sono in attesa di completamento della formazione.   

I supplenti annuali e i nuovi ruoli sono incentivati sul Fondo di Istituto. I compensi saranno definiti in sede di 

contrattazione d’Istituto. 
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INCARICHI SPECIFICI 

 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

 

INCARICO ASSEGNATO 

 

 

1 

 

 

DELLE PALME 

 

 

ANTONINO 

 

INVENTARIO (inserimento beni in inventario, verbali di 

collaudo, ricognizione beni). 

 

2 

 

CALABRESE 

 

SONIA 

 

Ausilio e sostituzione in caso di assenza dell’incaricato nell’area 

affari generali (controllo e assegnazione posta in entrata, organi 

collegiali).  

 

3 

 

LANNO 

 

SALVATORE 

Sostituzione in caso di assenza dell’incaricato nell’area Personale 

e ausilio nell'area Affari generali (segnalazioni a Ente Locale). 

 

4 

 

VIOLI 

 

MIMMO DANIELE 

 

Collaborazione per pratiche relative alla sicurezza e privacy. 

 

C.S. SCUOLA PRIMARIA BINASCO  

 

1 

 

IPPOLITO 

 

ROSANNA 

Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili -

Pulizia spazi esterni - Ausilio nella tenuta dei beni mobili. 

 

2 

 

MESSA  

 

SOFIA 

Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili -

Pulizia spazi esterni - Ausilio nella tenuta dei beni mobili. 

 

3 

 

NOVARESI 

 

GIADA 

Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili - 

Pulizia spazi esterni -Ausilio nella tenuta dei beni mobili. 

 

C.S. SECONDARIA I GRADO BINASCO 

 

 

1 

 

 

APUZZO 

 

 

GIUSEPPINA 

Primo soccorso -Ausilio alunni disabili -Pulizia spazi esterni - 

Ausilio nel funzionamento dei laboratori e delle strumentazioni 

tecnologiche. 

 

2 

 

IZZO 

 

ROCCO 

Primo soccorso- Accompagnamento e ausilio alunni disabili- 

Pulizia spazi esterni - Piccola manutenzione. 

 

C.S. SCUOLA DELL' INFANZIA   

 

 

1 

 

 

DI GIOIA  

 

 

ALTOMARE 

Accompagnamento e ausilio alunni disabili - Maggiore carico di 

responsabilità in riferimento alla fascia d’età -Pulizia spazi 

esterni.  

 

 

2 

 

 

MONACO 

 

 

ANNA 

Primo soccorso- Accompagnamento e ausilio alunni disabili - 

Maggiore carico di responsabilità in riferimento alla fascia d’età - 

Pulizia spazi esterni.  

 

 

3 

 

 

RALLO 

 

 

ROSAMARIA 

Primo soccorso- Accompagnamento e ausilio alunni disabili - 

Maggiore carico di responsabilità in riferimento alla fascia d’età - 

Pulizia spazi esterni.  

 

 

4 

 

 

SERGIO 

 

 

SIMONETTA 

Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili - 

Maggiore carico di responsabilità in riferimento alla fascia d’età - 

Pulizia spazi esterni.  

 

C.S. SECONDARIA I GRADO MONCUCCO  

 

1 

 

BARBARO 

 

MICHELE 

Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili - 

Pulizia spazi esterni - Ausilio nel funzionamento dei laboratori e 

delle strumentazioni tecnologiche e nella tenuta beni mobili. 

 

 

2 

 

 

LUCINO 

 

 

BENEDETTA 

Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili - 

Pulizia spazi esterni - Ausilio nel funzionamento dei laboratori e 

delle strumentazioni tecnologiche e nella tenuta beni mobili. 
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C.S. SCUOLA PRIMARIA MONCUCCO 

 

 

1 

 

 

MIGLIARESE 

 

 

CHIARA 

Primo soccorso - Accompagnamento e ausilio alunni disabili -

Pulizia spazi esterni - Ausilio nel funzionamento dei laboratori e 

delle strumentazioni tecnologiche e nella tenuta beni mobili. 
 

 

 

PUNTO 8– FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO (Art. 63 c.2 CCNL 29/11/2007) 
 

Verrà favorita la formazione in servizio del personale amministrativo, tecnico e ausiliario attraverso la realizzazione 

di iniziative e l’adesione a progetti in rete di scuole o la partecipazione ad iniziative realizzate dall’amministrazione o 

da enti accreditati e con la candidatura a specifici PON per la formazione ATA (ove istituiti dall’AdG) o con la 

partecipazione di alcune unità di personale a PON organizzati da altre istituzioni scolastiche; considerate le risorse 

disponibili in bilancio e sentito il personale ATA, il DSGA provvederà ad esplicitarle proposte di formazione in uno 

specifico Piano, anche in raccordo a quanto disposto dal Miur ex Legge 107/2015.  

 

PUNTO 9 - DISPOSIZIONI COMUNI 
 

Chiamata sostituzione colleghi assenti: secondo le direttive ministeriali. 

In attesa del supplente, la sostituzione avverrà con il collega o i colleghi del plesso.  

Il totale delle ore di servizio giornaliero, qualora venga autorizzato lo straordinario, non potrà superare 

complessivamente 9 ore come da contratto nazionale.   

 

Norme generali di servizio: 

 Il cancello d’entrata degli edifici scolastici, dopo l’entrata degli alunni, dovrà essere chiuso. 

 La pulizia degli spazi d’entrata del plesso (esterno ed interno) dovrà essere eseguita subito dopo l’entrata degli 

alunni. 

 Si raccomanda a tutto il personale il rispetto dei principi comportamentali inerenti la privacy e la sicurezza, in 

specifica le raccomandazioni fatte dal responsabile per la sicurezza al personale di segreteria per l’uso dei 

terminali e ai collaboratori scolastici per il comportamento legato al proprio ruolo. Annualmente, al termine 

delle lezioni, il personale collaboratore scolastico dovrà collaborare con il referente del plesso alla ricognizione 

e segnalazione di eventuali interventi di manutenzione. Dovrà poi essere inviata la richiesta ai Comuni per il 

tramite della segreteria scolastica. 

 E’ severamente vietato l’uso di cellulari negli spazi scolastici. 

 Il personale collaboratore scolastico di Binasco dovrà far osservare, all’utenza interna ed esterna, l’orario di 

sportello. 

 In caso di assenza di qualsiasi natura (sia personali che derivanti da modifiche di organico rese necessarie per 

il funzionamento del servizio in altri plessi) il personale presente opererà in collaborazione con gli altri 

colleghi, per la copertura del piano e del turno della persona assente, anche attraverso un cambio turno la cui 

richiesta è concessa quindi non solo per motivi personali, ma si rende necessaria per motivi di servizio. 
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 Si precisa che il recupero delle ore di straordinario e la richiesta di giorni di ferie non devono creare oneri 

aggiuntivi per l’amministrazione e quindi la loro concessione presuppone che le competenze della persona 

assente vadano suddivise, in orario di lavoro, tra le persone in servizio. Si precisa comunque che il recupero 

delle ore di straordinario deve avvenire prioritariamente durante le sospensioni didattiche, come previsto dal 

CCNL. Tale recupero è concesso anche durante l’attività didattica, qualora sussistano le condizioni di servizio, 

su specifica autorizzazione del D.S.G.A. 

 Per eventuali cambiamenti di funzioni, attività e sedi di lavoro, per necessità di funzionamento e per situazioni 

d’urgenza e/o di emergenza anche protratte nel tempo, si provvederà con specifiche disposizioni. 

 Il servizio straordinario dovrà essere recuperato entro il 31 agosto e per il suo utilizzo verranno valutate 

prioritariamente le esigenze di servizio. Dovrà essere richiesto entro il termine di presentazione delle ferie 

estive. Per le ore effettuate successivamente alla presentazione della domanda di ferie, le stesse dovranno 

essere richieste direttamente al DSGA e recuperate entro GIUGNO. Non si potranno richiedere per i mesi di 

luglio e agosto ore di recupero straordinario, dopo l’approvazione del piano ferie. Le ore di straordinario 

prestate dal 1 giugno al termine delle lezioni dovranno essere recuperate subito nei giorni successivi con 

slittamento della presa di servizio, fino ad esaurimento delle stesse. Non sono ammesse ore di straordinario 

oltre il termine delle lezioni, tranne che per adempimenti urgenti nel mese di giugno per gli assistenti 

amministrativi. 

 I collaboratori scolastici delle scuole primarie liberi da impegni legati agli esami, dovranno a rotazione prestare 

servizio presso la scuola dell’Infanzia e presso la scuola Secondaria di Binasco e/o Vernate in caso di 

funzionamento del servizio scolastico. 

 Nei periodi di sospensione delle attività didattica il personale dei plessi delle sezioni staccate dovranno, in caso 

di necessità, prestare servizio nella sede dove si effettuano le programmazioni. 

 Per ogni altra sostituzione non prevista il Direttore SGA darà indicazioni necessarie nel rispetto primario delle 

esigenze di servizio. 

 Durante il periodo estivo è necessario garantire nella sede centrale di Binasco la presenza di almeno 2 

assistenti e 2 collaboratori scolastici. 

 I giorni di ferie, le festività, il recupero ore straordinario, i permessi orari e giornalieri dovranno essere richiesti 

con un anticipo di almeno 5 giorni ai fini della programmazione del servizio, salvo casi imprevisti, la cui 

urgenza è da indicare sulla domanda. 

 Nel periodo di sospensione delle attività didattiche, fatte salve particolari esigenze del rispettivo plesso, tutti i 

collaboratori presteranno servizio presso la Sede Centrale. 

 

Binasco, 15/11/2024    
 

                                  Il Direttore S.G.A. 

                                            Annamaria Botta 
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