
 

 
 ISTITUTO  COMPRENSIVO  STATALE 

Scuola de ll’ In fanzia,  Primaria e  Secondaria d i  I  Grado  

Piazza Volta 4/a   22077 OLGIATE COMASCO (CO) 

tel. 031-944033 / 947207   fax  031-944033 

cod.min. COIC80700A   -  cod.fisc. 80013700135 
e.mail - coic80700a@istruzione.it – PEC coic80700a@pec.istruzione.it 

sito - www.icolgiatecomasco.gov.it 

 

 

 
                                                       Al personale A.T.A. – Assistenti Amministrativi 

 
  

COGNOME___________________________   NOME_________________________ 

 Modulistica da consegnare entro il più breve tempo possibile all’Ufficio Segreteria 

1 Dichiarazione presa servizio 

2 Dichiarazione sostitutiva certificazione 

3 Dichiarazione Fondo Espero + utilizzo dati personale 

4 Dichiarazione personale 

5 Richiesta pagamento stipendi/compensi  (x eventuali compensi pagati dall’istituto) 

6        “         accredito               “                 Banca 

7        “               “                      “                  Posta 

8 Dichiarazione detrazioni di imposta 

9 Informativa codice in materia protezione dati personali    

10 Lettera di nomina incaricato trattamento dati personali   

11 Stato di servizio (consegnato direttamente all’interessato) 

  

 Modulistica da consegnare al termine del contratto T.D. 

13 Dichiarazione per liquidazione T.F.R. 

  

 Per tutti gli assistenti amministrativi consegnare in segreteria: 
1 Certificato di idoneità fisica all’impiego (entro un mese dall’assunzione in servizio)    OPPURE 

dichiarazione attestante  data e scuola di avvenuta consegna del certificato stesso  in occasione del primo 
rapporto di lavoro nel periodo di vigenza delle graduatorie 

2 Copia titolo di studio 

3 Copia carta di identità e codice fiscale/tessera sanitaria 

4 Indirizzo di posta elettronica e, se in possesso, anche l’indirizzo di posta elettronica certificata 

5 
Copia attestati corsi aggiornamento/formazione ai sensi del D. Lgs. 81/2008 e D. Lgs. 106/09 art.18 c.1 
lett. b),  l) e t)  (RSPP – ASPP – RLS – Addetti primo soccorso/antincendio, ecc.)  

 Per gli assistenti amministrativi inseriti nelle graduatorie di istituto di terza fascia: 
 In occasione del primo rapporto di lavoro nel periodo di vigenza delle graduatorie di Istituto gli interessati 

dovranno produrre, alla scuola che ha gestito la domanda di supplenza, tutta la documentazione originale 
dei titoli  culturali autocertificati, i titoli di servizio autocertificati saranno,invece, richiesti direttamente dalle 
scuole. 

 Per gli assistenti amministrativi di nuova nomina a Tempo Indeterminato consegnare in 
segreteria: 

1 Dichiarazione dei servizi pre-ruolo (entro un mese dall’assunzione in servizio) 

2 Domanda della ricostruzione di carriera (dopo il superamento del periodo di prova) 

3 Eventuali  richieste  di computo/riscatto/ricongiunzione  debitamente compilate e corredate dei documenti 
necessari (i  modelli potranno essere scaricati dal sito INPDAP) 

  

 Prendere visione  della documentazione sottostante per un’attenta lettura e conseguente 
osservanza e consultare – sul sito dell’Istituto www.icolgiatecomasco.gov.it- nelle 
apposite pagine il POF di Istituto ed i vari Regolamenti 

1 Codice comportamento pubblici dipendenti   

2 Linee guida in materia sicurezza                                          

     
 
Per   ricevuta       data__________________________               Firma 
 
                                                                                __________________________________ 
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Tutto il materiale e la modulistica necessaria va prelevata al seguente indirizzo: 
 
www.icolgiatecomasco.gov.it/modulistica/personale-ata/nuovi-assunti 
 

 
 
 
 
 

Si invitano, inoltre, le SS.LL.  a  prendere  attenta visione delle norme sotto indicate, esposte all’albo 

di tutte le sedi  

- D.M. 28/11/2000  “Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni”   

  

- Capo IX   “Norme disciplinari” 

  

- D.L.vo 16 aprile 1994, n. 297 “Testo Unico delle disposizioni legislative in materia di 
istruzione”  

  

- Circolare  n. 72  del 19/12/2006 “Procedimenti e sanzioni disciplinari nel comparto scuola, 
Linee di indirizzo generali” 
 

- Copia del “Codice di Comportamento” riportato nel vigente C.C.N.L. comparto scuola 

 
 
 
Nel corso dell’anno scolastico, si pregano, altresì, le SS.LL. di prendere visione di tutti gli atti che 
verranno pubblicati sul sito dell’Istituto www.icolgiatecomasco.gov.it  nell’area riservata e non. 

 
Per l’area riservata procedere come segue: 

 Andare sul sito www.icolgiatecomasco.gov.it >>docenti>>richiesta accredito>> immettere  
password e compila il form di iscrizione 

 Attendere l’e-mail di conferma ed una successiva con username e password che potrà 
essere cambiata al primo accesso 

 
Password comunicata dalla segreteria _______________________ 
 
 
 
 
        Firma per presa visione 
            
                                                                               _____________________________________ 
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