
I compiti del personale ATA sono costituiti: 

a) dalle attività e mansioni espressamente previste dall’area di appartenenza (vedi tabella A); 

b) da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilità e nell’ambito dei profili professionali, 
comportano l’assunzione di responsabilità ulteriori, e dallo svolgimento di compiti di particola-
re responsabilità, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del piano dell’offerta formati-
va, come descritto dal piano delle attività. 

La relativa attribuzione è effettuata dal dirigente scolastico, secondo le modalità, i criteri e i 
compensi definiti dalla contrattazione d’istituto nell’ambito del piano delle attività. 
Esse saranno particolarmente finalizzate per l’area A per l’assolvimento dei compiti legati all’as-
sistenza alla persona, all’assistenza agli alunni diversamente abili e al pronto soccorso. 

Tabella A - Profili di area del personale ATA (tabella A del C.C.N.L. 24/07/03) 

Area B: 
nei diversi profili svolge le seguenti attività specifiche con autonomia operativa e responsabili-
tà diretta 

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 
• Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino può essere addetto, con re-
sponsabilità diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite del 
materiale e delle derrate in giacenza. Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazio-
ne professionale e capacità di esecuzione delle procedure anche con l’utilizzazione di strumenti 
di tipo informatico, pure per finalità di catalogazione. Ha competenza diretta della tenuta del-
l’archivio e del protocollo. 

ASSISTENTE TECNICO 
• Conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone l’efficienza 
e la funzionalità. Supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche . Guida degli auto-
veicoli e loro manutenzione ordinaria. Assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro. 

Area A: Collaboratore scolastico 
Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzio-
ne del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono prepara-
zione non specialistica. È addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di 
sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi al-
l’orario delle attività didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, de-
gli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assi-
stenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica 
sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori 
di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da 
esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale anche con riferimen-
to alle attività previste dall’art. 47.” 

BREVE MEMORANDUM SINDACALE

Compiti personale ATA (art. 47 CCNL)


