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Organizzazione delle graduatorie

Le graduatorie di istituto del personale ATA sono costituite da 3 
fasce da utilizzare in rigorosa sequenza:

• Fascia 1: contiene chi è in graduatoria permanente (24 mesi) 
con la posizione occupata nella stessa.

• Fascia 2: contiene chi è nelle graduatorie/elenchi provinciali 
ad esaurimento (DM 75/01 o DM 35/04), (per i CS precedono 
coloro che avevano 30 giorni di servizio al momento della 
domanda per il DM 75).

• Fascia 3: contiene chi presenta la domanda direttamente alle 
scuole.

Ogni aspirante può appartenere, per i vari profili, anche a fasce 
diverse.
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Graduatorie terza fascia personale ATA

• Le nuove graduatorie sostituiscono integralmente quelle vigenti.

• Si presenta domanda per un nuovo inserimento, una conferma, un 
aggiornamento, depennamento per cambio di provincia.

• Alla scuola prescelta è affidata la gestione della domanda. Il punteggio 
assegnato dal sistema deve essere controllato e validato dalla scuola 
«capofila».

• Nell’istanza online, assieme alla scuola capofila, vengono inserite 
anche le 30 scuole prescelte. Se non vengono indicate le 30 scuole 
verrà attribuita la sola scuola destinataria della domanda. 

• Il profilo di Assistente tecnico informatico è presente ora anche nelle 
scuole del primo ciclo. 
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Esclusioni

• Se si presenta la domanda con modalità differenti da quelle previste 
dal DM 50/2021 (online).

• Se si è privi dei requisiti di ammissione (generali e/o specifici).

• Se sono state rese dichiarazioni non corrispondenti a verità e non 
riconducibili a mero errore materiale.

• Non è, invece, valutata la domanda presentata fuori dai termini e/o 
in modalità difformi da quelle indicate nel DM 50/2021.
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Reclami e ricorsi

• Avverso le graduatorie provvisorie di terza fascia è ammesso 
reclamo al dirigente scolastico della scuola capofila entro 10 
gg. dalla sua pubblicazione. 

• Avverso le graduatorie definitive è ammesso ricorso al giudice 
ordinario in funzione di giudice del lavoro.
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Valutazione e validazione delle domande

• La competenza è del Dirigente scolastico dell'istituzione a cui è 
stata inviata la domanda.

• L'attività viene di solito svolta dalla segreteria su delega del 
DS.

• L’Ambito territoriale non ha competenze specifiche su queste 
domande.

• La valutazione e la validazione delle domande è la prima 
attività di controllo sulla domanda stessa per cui se in tale fase 
si rilevano omissioni, imprecisioni, errori materiali o 
incongruenze si deve avvisare l'aspirante e chiederne la 
regolarizzazione (DPR 445 art. 71, comma 3). 
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Valutazione e validazione delle domande

• Il controllo delle domande in questa fase, da parte della scuola, 
consiste nel verificare che siano presenti tutti gli elementi per poter 
accedere ai profili richiesti (titolo di acceso corretto, tipi di servizi, 
ecc..). 

• Vanno vagliate tutte le NOTE alla domanda (sezione Note), in cui 
sono indicate delle specifiche riguardanti i titoli e i servizi inseriti o 
da modificare, le rettifiche di punteggio, ecc…

• I decreti di esclusione e di rettifica dei punteggi relativi ai titoli e 
servizi dichiarati dall’aspirante vengono emessi dal Dirigente 
scolastico alla fine della fase istruttoria di valutazione e validazione 
delle domande, constestualmente alla pubblicazione delle 
graduatorie di istituto provvisorie, e gli stessi si trasmettono ai 
relativi interessati, i quali possono presentare reclamo alla scuola 
entro 10 giorni. 
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Regole per l’autocertificazione

• La domanda costituisce un’autocertificazione dello stato personale, 
dei titoli e dei servizi posseduti a norma del DPR 445/2000.

• Le dichiarazioni individuate come false comportano:
- il depennamento dalle graduatorie
- la rescissione del contratto in atto
- il mancato riconoscimento ai fini giuridici del servizio prestato
- la denuncia all’autorità giudiziaria. 

• Le autodichiarazioni mendaci o le false documentazioni, 
comportano, oltre all’irrorazione di sanzioni (DPR 445, artt. 75, 76), 
l’esclusione dalla procedura e la decadenza dalle graduatorie per 
tutti i profili (DM 50/2021 art. 7, comma 3).



Controlli sulle domande in fase di assunzione

• I controlli veri e propri di merito, sulla veridicità delle dichiarazioni 
presentate, avvengono, invece, all’atto della stipula del primo contratto di 
lavoro, o anche prima in caso di legittimi dubbi. 

• La competenza dei controlli di merito è del Dirigente scolastico che 
attribuisce la supplenza e va effettuato immediatamente all’atto 
dell’instaurazione del rapporto di lavoro. La verifica va fatta per tutte le 
graduatorie d’inclusione.

• La verifica è in capo al Dirigente all’atto dell’instaurazione del rapporto di 
lavoro, ma la scuola che dovrà operare a sistema è quella che ha gestito la 
domanda.

• I controlli possono avvenire poi anche a campione, in caso si abbiano 
fondati dubbi sulla veridicità delle dichiarazioni presentate (art. 71, comma 
1, DPR 445). Infatti, la valutazione è già di per sé una situazione giuridica 
tale da legittimare il controllo da parte di tutte le scuole in cui, nelle loro 
graduatorie d’istituto, è collocato l’aspirante a supplenza, secondo gli artt. 71 
e 72 DPR n.445/00, indipendentemente dall’instaurazione del rapporto di 
lavoro.
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Controlli sulle domande in fase di assunzione

• Il controllo deve riguardare il complesso delle situazioni dichiarate 
dall'aspirante, per tutte le graduatorie richieste in cui è risultato incluso.

• Le scuole sono tenute ad effettuare controlli diretti su tutte le dichiarazioni 
presentate che fanno riferimento ad enti pubblici - acquisendo d’ufficio 
idonea documentazione dalle scuole presso le quali il servizio è stato 
prestato - mentre possono richiedere la documentazione relativa ai servizi 
svolti presso enti privati, salvo la verifica diretta del versamento dei 
contributi presso gli enti previdenziali.

• Il controllo deve essere tempestivo (art. 6, comma 11 DM 50/2021) e va 
effettuato entra 30 giorni (art. 72, commi 1 e 2, DPR 445/00). E’ importante 
procedere con puntualità e accuratezza alle verifiche, nell’interesse della 
scuola e dei lavoratori, in modo da evitare situazioni difficili da dirimere a 
causa del troppo tempo intercorso da quando le dichiarazioni erano state 
rese.

• Se la convalida dei dati è positiva, il Dirigente scolastico comunica 
all’interessato e alle altre scuole la convalida dei dati. 
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Controlli sulle domande in fase di assunzione

• In caso di mancata convalida, laddove però non sono state rilevate 
falsità, bensì semplici irregolarità, omissioni o incongruenze, il DS 
ne dà notizia all’interessato e ne chiede la regolarizzazione o il 
completamento (art. 71, comma 3, DPR 445/00).

• Effettuata tale operazione, il Dirigente assume le conseguenti 
determinazioni e, se gli errori comportano modifiche dei punteggi e 
delle posizioni assegnate all’aspirante per l’eventuale servizio 
prestato sulla base di erroneo punteggio, i nuovi dati devono essere 
immediatamente aggiornati nel sistema informativo per i necessari 
adeguamenti e comunicati alle altre scuole interessate. Di questo va 
data comunicazione all’aspirante e, anche in questo caso, si rilascia 
certificazione di convalida dei dati, eventualmente corretti e/o 
modificati.
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Controlli sulle domande in fase di assunzione

• Sulla base di questa verifica, il punteggio attribuito in assenza 
del titolo di studio richiesto per l’accesso e assegnato nelle 
precedenti graduatorie di istituto di terza fascia, sarà 
dichiarato, con provvedimento del Dirigente scolastico, come 
prestato di fatto e non di diritto, con la conseguenza che allo 
stesso non può essere attribuito alcun punteggio.

• Il punteggio definitivo a seguito del rinnovo delle graduatorie - 
che sarà oggetto di successiva validazione da parte delle scuole 
in fase di controllo – avrà valore ed efficacia anche per il 
triennio successivo, in modo che le stesse non debbano 
tornare a verificare titoli e servizi degli anni precedenti.
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Valutazione delle domande

Domanda in cui l’aspirante dichiara una condanna penale
• Nel caso di dichiarazione di condanna penale o procedimento 

penale in corso è opportuno verificare che non si tratti di condanne 
ostative all’impiego pubblico perché prevedono l’interdizione dai 
pubblici uffici o perché rientrano, per analogia, tra quelle indicate 
all’art. 58 del T.U.EL. n. 267/00 (cause ostative alla candidatura). 

Validità temporale domanda con modalità di inclusione con 
i 30 giorni di servizio in deroga al titolo di studio di accesso 
• La modalità di inclusione con i 30 giorni di servizio (prestati prima 

del 25/07/2008) e con il titolo di studio in base al quale 
legittimamente era stato prestato il servizio, è estesa a tutti i 
candidati che si trovano in questa situazione e non solo a quelli che 
erano inseriti nelle graduatorie di terza fascia ATA del precedente 
triennio.
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Tempistica graduatorie

• Rilascio prenotazione graduatorie d’istituto provvisorie 
08/07/2021

(I candidati hanno 10 giorni per la presentazione dei reclami alle 
scuole)

• Rilascio funzioni gestione procedimento                      
08/07/2021

• Rilascio funzioni graduatorie d’istituto definitive           
15/07/2021

• Rilascio funzioni verifica e convalida domande             
31/07/2021



Graduatorie di III fascia ATA

Requisiti e titoli di accesso
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Requisiti di accesso

Collaboratore scolastico
Diploma di qualifica triennale:
• diploma di qualifica rilasciato da un istituto professionale
• diploma di scuola magistrale
• diploma di maestro d’arte
• diploma di maturità 
• attestato (triennale) e/o diploma professionale (triennale) rilasciato o 

riconosciuto dalla Regione 

oppure
• Essere inclusi nelle graduatorie permanenti (24 mesi) o ad esaurimento (II 

fascia) o di III fascia dei collaboratori scolastici, con i titoli di studio richiesti 
dall’ordinamento vigente all’epoca dell’inserimento.

oppure
• Aver prestato servizio (con contratto a tempo indeterminato o determinato) 

per almeno 30 giorni come collaboratore scolastico (o profili corrispondenti 
nel passato), se prestati  prima del 25/07/2008, o nelle scuole statali (anche 
per conto degli Enti locali fino al 31/12/1999).
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Requisiti di accesso

Assistente amministrativo
• qualsiasi diploma di maturità (compreso l'istituto magistrale o il liceo 

artistico quadriennali).
oppure

• Essere inclusi nelle graduatorie permanenti (24 mesi) o negli elenchi ad 
esaurimento (II fascia) o nelle graduatorie di III fascia degli assistenti 
amministrativi, con i titoli di studio richiesti dall’ordinamento vigente 
all’epoca dell’inserimento. 

oppure
• Aver prestato servizio (con contratto a tempo indeterminato o 

determinato) per almeno 30 giorni come assistente amministrativo (o 
profili corrispondenti), se prestati  prima del 25/07/2008, o nelle scuole 
statali (anche per conto degli enti locali fino al 31/12/1999).
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Requisiti di accesso

Assistente tecnico
• Diploma di maturità che dia accesso ad una o più aree di laboratorio (vedere 

allegato C sulla corrispondenza dei titoli).
oppure

• Essere inclusi nelle graduatorie permanenti (24 mesi) o negli elenchi ad 
esaurimento (II fascia) degli assistenti tecnici o nelle graduatorie di III 
fascia (per le sole aree nelle quali è già incluso), con i titoli di studio richiesti 
dall’ordinamento vigente all’epoca dell’inserimento. 

oppure
• Aver prestato servizio (con contratto a tempo indeterminato o determinato) 

per almeno 30 giorni come assistente tecnico (o profili corrispondenti), se 
prestati  prima del 25/07/2008, o nelle scuole statali (anche per conto degli 
enti locali fino al 31/12/1999), per le sole aree nelle quali siano stati prestati 
i 30 giorni di servizio.
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Requisiti di accesso

Cuoco 
• Diploma di qualifica specifica rilasciato da un istituto professionale 

alberghiero come Operatore dei servizi di ristorazione, nel settore 
cucina. 

oppure
• Essere inclusi nelle graduatorie permanenti (24 mesi) o negli 

elenchi ad esaurimento (II fascia) o nelle graduatorie di III fascia dei 
cuochi, con i titoli di studio richiesti dall’ordinamento vigente 
all’epoca dell’inserimento. 

oppure
• Aver prestato servizio per almeno 30 giorni come cuoco nei 

convitti/educandati statali.
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Requisiti di accesso

Addetto alle aziende agrarie
• Diploma di qualifica specifica rilasciato da un istituto professionale per 

Operatore agrituristico; Operatore agro industriale; Operatore agro 
ambientale.

oppure
• Essere inclusi nelle graduatorie permanenti (24 mesi) o negli elenchi ad 

esaurimento (II fascia) o nelle graduatorie di III fascia degli addetti alle 
aziende agrarie, con i titoli di studio richiesti dall’ordinamento vigente 
all’epoca dell’inserimento.

oppure
• chi ha prestato servizio (con contratto a tempo indeterminato o 

determinato) per almeno 30 giorni come addetto alle aziende agrarie 
nelle scuole statali.
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Requisiti di accesso

Infermiere
• Laurea in scienze infermieristiche o altro titolo ritenuto valido dalla 

vigente normativa per l’esercizio della professione di infermiere.
oppure

• Essere inclusi nelle graduatorie permanenti (24 mesi) o negli elenchi 
ad esaurimento (II fascia) o nelle graduatorie di III fascia degli 
infermieri, con i titoli di studio richiesti dall’ordinamento vigente 
all’epoca dell’inserimento.

oppure
• Aver prestato servizio (con contratto a tempo indeterminato o 

determinato) per almeno 30 giorni come infermiere nei 
convitti/educandati statali 
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Requisiti di accesso

Guardarobiere
• Diploma di qualifica specifica rilasciato da un istituto professionale 

per Operatore della moda. 
oppure

• Essere inclusi nelle graduatorie permanenti (24 mesi) o negli 
elenchi ad esaurimento (II fascia) o nelle graduatorie di III fascia dei 
guardarobieri, con i titoli di studio richiesti dall’ordinamento 
vigente all’epoca dell’inserimento.

oppure
• Aver prestato servizio (con contratto a tempo indeterminato o 

determinato) per almeno 30 giorni come guardarobiere nei 
convitti/educandati statali.
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Valutazione dei titoli di accesso

• Titoli di studio conseguiti all’estero - Sono validi, se dichiarati 
equipollenti (hanno valore legale) o equivalenti (c’è corrispondenza 
con i titoli di studio italiani, ma non si conferisce loro valore legale) 
entro i termini di presentazione della domanda, o se, entro tale termine, 
sia stata presentata istanza di riconoscimento. In tal caso, l’inserimento 
avviene con riserva e non produce effetti ai fini della stipula del 
contratto fino allo scioglimento della riserva stessa. Nel caso in cui tali 
titoli non siano espressi, né in voti, né in giudizi, si considerano con la 
sufficienza (punto 2) della Nota alla tabella di valutazione dei titoli e 
servizi).

https://www.miur.gov.it/web/guest/titoli-accademici-esteri

• Certificazione delle competenze per studenti con disabilità - 
Non è un diploma di maturità e viene rilasciata, al termine della scuola 
secondaria di secondo grado, qualora non si sia conseguito il diploma a 
seguito di una programmazione differenziata che, invece, va valutato.

https://www.miur.gov.it/web/guest/titoli-accademici-esteri
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Valutazione dei titoli di accesso

• Attestati di qualifica art. 14 legge 845/78 – Sono quelli 
rilasciati ai sensi dell'art. 14 della legge n. 845/78, validi per 
l'accesso ai profili professionali del personale ATA di cui al 
precedente ordinamento (per chi accede in deroga con i 30 gg.). 

• Devono essere stati rilasciati al termine di un corso strutturato sulla 
base degli insegnamenti tecnico-scientifici impartiti nel 
corrispondente corso statale (diploma di qualifica rilasciato dagli 
istituti professionali statali). 

• Ai fini della valutazione della corrispondenza, l'attestato deve essere 
integrato da idonea dichiarazione nella quale sono indicate le 
materie comprese nel piano di studi.

• In caso di accesso con diploma di istruzione secondaria di primo 
grado, integrato dall’attestato regionale (art. 14, legge 845/78), il 
punteggio è attribuito con riferimento al diploma di scuola media 
(Allegato A, Avvertenze, punto E)
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Valutazione dei titoli di accesso

• Titoli di studio per assistente tecnico - Per l’acceso al profilo di 
assistente tecnico occorre essere in possesso di uno dei titoli previsti 
nell’allegato C (DM 59/2008). Sono disponibili sul nostro sito:

http://www.flcgil.it/leggi-normative/documenti/decreti-ministeriali/decreto
-ministeriale-59-del-26-giugno-2008-allegato-c-tabella-di-corrispondenza-ti
toli-studio-assistente-tecnico.flc
Una versione semplificata dell’allegato C con indicati i diversi titoli di studio, 
con i relativi codici 
http://www.flcgil.it/sindacato/documenti/scuola/tabella-flc-cgil-titoli-acces
so-laboratori-semplificata.flc
E la tabella di confluenza con la corrispondenza dei titoli nuovi con i 
precedenti, ai fini dell’accesso alle aree
http://www.flcgil.it/sindacato/documenti/scuola/tabella-di-corrispondenza-
titoli-nuovi-con-i-precedenti-ai-fini-dell-accesso-alle-aree-degli-assitenti-tec
nici.flc

http://www.flcgil.it/leggi-normative/documenti/decreti-ministeriali/decreto-ministeriale-59-del-26-giugno-2008-allegato-c-tabella-di-corrispondenza-titoli-studio-assistente-tecnico.flc
http://www.flcgil.it/leggi-normative/documenti/decreti-ministeriali/decreto-ministeriale-59-del-26-giugno-2008-allegato-c-tabella-di-corrispondenza-titoli-studio-assistente-tecnico.flc
http://www.flcgil.it/leggi-normative/documenti/decreti-ministeriali/decreto-ministeriale-59-del-26-giugno-2008-allegato-c-tabella-di-corrispondenza-titoli-studio-assistente-tecnico.flc
http://www.flcgil.it/sindacato/documenti/scuola/tabella-flc-cgil-titoli-accesso-laboratori-semplificata.flc
http://www.flcgil.it/sindacato/documenti/scuola/tabella-flc-cgil-titoli-accesso-laboratori-semplificata.flc
http://www.flcgil.it/sindacato/documenti/scuola/tabella-flc-cgil-titoli-accesso-laboratori-semplificata.flc
http://www.flcgil.it/sindacato/documenti/scuola/tabella-di-corrispondenza-titoli-nuovi-con-i-precedenti-ai-fini-dell-accesso-alle-aree-degli-assitenti-tecnici.flc
http://www.flcgil.it/sindacato/documenti/scuola/tabella-di-corrispondenza-titoli-nuovi-con-i-precedenti-ai-fini-dell-accesso-alle-aree-degli-assitenti-tecnici.flc
http://www.flcgil.it/sindacato/documenti/scuola/tabella-di-corrispondenza-titoli-nuovi-con-i-precedenti-ai-fini-dell-accesso-alle-aree-degli-assitenti-tecnici.flc
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Valutazione dei titoli di accesso

• Diploma di istituto magistrale – è un diploma di 
maturità, per quanto quadriennale e, quindi, è titolo di 
accesso per i profili per i quali è richiesta la maturità.

• Diploma di maturità di Perito Agrario - Chi ha il 
diploma di maturità di Perito Agrario e non ha la qualifica 
professionale di operatore agrituristico, agro turistico o agro ‐
ambientale, non può essere inserito nella graduatoria di 
collaboratore scolastico addetto all’azienda agraria.
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Valutazione dei titoli di accesso

• Diploma di infermiere professionale del vecchio 
ordinamento - L’art. 2, comma 5 del DM 50/2021 indica, 
quale titolo di accesso al profilo di infermiere, la laurea in 
scienze infermieristiche o altro titolo ritenuto valido dalla 
vigente normativa per l’esercizio della professione di 
infermiere. In tal caso è necessario contattare l’ASL di 
riferimento per capire se il titolo in questione rientra nella 
normativa vigente ed è, quindi, equivalente al titolo oggi 
richiesto (laurea). 

• Diploma di istruzione secondaria di primo grado, 
integrato da attestato regionale - (ex art. 14 Legge 
845/1978), di cui al precedente ordinamento, il punteggio 
viene attribuito con riferimento al diploma di scuola media.
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Regole per la valutabilità dei titoli e servizi 

I titoli di servizio e di cultura dichiarati valgono se posseduti alla data del 
22 aprile, anche se la domanda è stata presenta prima e se la scadenza è 
stata prorogata al 26 aprile. Trattasi di una proroga solo dell’invio delle 
domande, ma non di acquisizione dei titoli di cultura e servizio, che 
devono essere maturati e conseguiti entro la data del 22 aprile, al fine di 
garantire la parità di trattamento tra tutti i candidati. 

• I titoli di cultura valutabili devono essere posseduti al momento della 
presentazione/inoltro della domanda.

• Per quanto riguarda i titoli di servizio, l’aspirante può dichiarare tutti i 
periodi di servizio coperti da contratto fino al 22 aprile, 
indipendentemente dalla data di inoltro della domanda, fatta salva 
l’obbligatorietà da parte dell’aspirante stesso di comunicare 
tempestivamente alla scuola di destinazione eventuali difformità 
intercorse fra la data dell’inoltro e la data di scadenza del bando.



Graduatorie di III fascia ATA

Titoli di cultura
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Titoli di cultura

Assistente amministrativo (allegato A/1)

• Laurea (diploma di laurea, laurea triennale, laurea 
specialistica/magistrale, diploma ISEF, diplomi vecchio ordinamento 
o di I o di II livello dei conservatori e accademie e titoli equipollenti - 
si valuta un solo titolo). Punti 2

• Attestato di qualifica prof.le (art. 14 L. 845/78), che non sia già 
stato utilizzato come titolo di accesso, relativo alla trattazione 
testi/gestione amm.ne mediante strumenti di videoscrittura o 
informatici (si valuta un solo attestato). Punti 1,5

• Attestato di addestramento professionale alla 
dattilografia/servizi meccanografici rilasciato al termine di 
corsi istituiti da Stato/Enti pubblici, anche se gestiti da privati (si 
valuta un solo attestato). Punti 1



32

Titoli di cultura

Assistente amministrativo (allegato A/1)

• Idoneità a concorso pubblico per posti di ruolo nelle 
carriere esecutive e di concetto (o corrispondenti), bandito da 
Stato/Enti pubblici territoriali (si valuta una sola idoneità). 
Punti 1

• Certificazioni informatiche/digitali indicate al punto 6) 
(si valuta una sola certificazione). Punti da 0,50 a 0,60
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Titoli di cultura

Assistente Tecnico (Allegato A/2)

•Laurea (diploma di laurea, laurea triennale, laurea 
specialistica/magistrale, diploma ISEF, diplomi vecchio 
ordinamento o di I o di II livello dei conservatori e accademie e 
titoli equipollenti – si valuta un solo titolo). Punti 2
 
•Idoneità a concorsi pubblici a posti di ruolo nello stesso 
profilo per cui si concorre (si valuta una sola idoneità). Punti 2

•Certificazioni informatiche/digitali indicate al punto 4) 
(si valuta una sola certificazione). Punti da 0,50 a 0,60
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Titoli di cultura

Cuoco (Allegato A/2)

•Laurea (diploma di laurea, laurea triennale, laurea 
specialistica/magistrale, diploma ISEF, diplomi vecchio 
ordinamento o di I o di II livello dei conservatori e accademie e 
titoli equipollenti – si valuta un solo titolo). Punti 2
 
•Idoneità a concorsi pubblici a posti di ruolo nello stesso 
profilo per cui si concorre (si valuta una sola idoneità). Punti 2

•Certificazioni informatiche/digitali indicate al punto 4) 
(si valuta una sola certificazione). Punti da 0,50 a 0,60
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Titoli di cultura

Infermiere (Allegato A/2)

•Laurea (diploma di laurea, laurea triennale, laurea 
specialistica/magistrale, diploma ISEF, diplomi vecchio 
ordinamento o di I o di II livello dei conservatori e accademie e 
titoli equipollenti). Punti 2
 
•Idoneità a concorsi pubblici a posti di ruolo nello stesso 
profilo per cui si concorre (si valuta una sola idoneità). Punti 2

•Certificazioni informatiche/digitali indicate al punto 4) 
(si valuta una sola certificazione). Punti da 0,50 a 0,60
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Titoli di cultura

Addetto alle aziende agrarie (Allegato A/4)

• Diploma di maturità. Punti 3

• Idoneità a concorsi pubblici per lo stesso profilo (si 
valuta una sola idoneità). Punti 2

• Certificazioni informatiche/digitali indicate al 
punto 4) (si valuta una sola certificazione). Punti da 
0,25 a 0,30
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Titoli di cultura

Guardarobiere (Allegato A/3)

• Diploma di maturità.  Punti 3

• Idoneità a concorsi pubblici per lo stesso profilo (si 
valuta una sola idoneità). Punti 2

• Certificazioni informatiche/digitali indicate al 
punto 4) (si valuta una sola certificazione). Punti da 
0,25 a 0,30
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Titoli di cultura

Collaboratore scolastico (Allegato A/5)

• Qualifiche corsi socio-sanitari e socio-
assistenziali rilasciati dalle Regioni (si valutano 
entrambi). Punti 1

• Certificazioni informatiche/digitali indicate al 
punto 3) (si valuta una sola certificazione). Punti da 
0,25 a 0,30
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Valutazione dei titoli di cultura

• Titolo di studio diverso dal titolo di accesso – Il diploma di 
maturità (un solo titolo), in aggiunta al titolo di accesso (qualifica 
specifica), si valuta solo per i profili di addetto all’azienda agraria e 
di guardarobiere.

• Diploma di laurea – Si valuta solo per i profili di Assistente 
amministrativo, Assistente tecnico, Cuoco e Infermiere (un solo 
titolo): lauree quadriennali, lauree di l ° livello (triennali), lauree di 
2° livello (specialistiche e magistrali). Sono valutabili, anche, i 
diplomi di vecchio ordinamento e di 1° e 2° livello conseguiti presso 
i Conservatori di musica e le Accademie di belle arti, purché 
congiunti a diploma quinquennale di istruzione secondaria di 
secondo grado. Analogamente è valutabile il diploma ISEF in 
quanto equiparato alla laurea di 1° livello in Scienze delle attività 
motorie e sportive. 
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Valutazione dei titoli di cultura

• Idoneità in concorso pubblico - L’idoneità in concorsi pubblici si 
valuta diversamente per i vari profili. Per gli Assistenti amministrativi è 
valutabile qualsiasi concorso pubblico per posti di ruolo della carriera 
esecutiva o di concetto. Per gli altri profili, escluso il collaboratore 
scolastico, è valido qualsiasi concorso relativo al medesimo profilo per il 
quale si partecipa. 

• Attestato di qualifica professionale – di cui all’art. 14, legge 
845/1978, se diverso dal titolo di accesso, si valuta solo per gli assistenti 
amministrativi (Allegato A/1), e se attinente alla trattazione testi e/o 
alla gestione dell’amministrazione mediante strumenti di videoscrittura 
o informatici (si valuta un solo attestato). 



41

Valutazione dei titoli di cultura

• Attestato di addestramento professionale per la 
dattilografia/servizi meccanografici - si valuta solo per gli 
Assistenti amministrativi (Allegato A/1),  se rilasciato al termine di 
corsi professionali istituiti dallo Stato, dalle Regioni o da altri enti 
pubblici, anche se gestiti da privati. Il semplice accreditamento di un 
ente per la formazione non è condizione sufficiente perché gli stessi 
siano riconosciuti (si valuta un solo attestato). Non è valido il vecchio 
diploma di Ragioneria comprendente discipline attinenti ai servizi 
meccanografici (FAQ 21).

• Qualifiche corsi socio-assistenziali e socio-sanitari - Le 
qualifiche per i corsi socio-assistenziali e socio-sanitari si valutano solo 
per i Collaboratori scolastici (Allegato A/5). Si possono valutare tutte e 
due le tipologie di attestato (una volta a tipologia). L'attestato 
di operatore all'assistenza educativa ai disabili non è contemplato tra i 
titoli valutabili.
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Valutazione dei titoli di cultura

• Certificazioni informatiche e digitali – Oltre alle certificazioni 
indicate nel decreto, a seguito del parere reso dalla Direzione dei servizi 
informativi e la statistica (nota MI n. 721 del 3/03/2021), è riconosciuta 
la valutabilità anche della certificazione “IDCert livello Specialised”, 
rilasciata dalla Società Idcert Srl, in quanto la stessa trova analogia con 
i rispettivi corsi ICDL della famiglia “Specialised” (nota MI n. 9256 del 
18/03/2021). Tali certificazioni sono indicate nelle Tabelle di 
valutazione dei titoli. Nella FAQ 32 viene indicata valutabile anche la 
certificazione UNIPASS.

• Attestati di qualifica IeFP (ai sensi dell’art. 2, comma 11, DM 
50/2021) – Possono essere valutati se integrati da idonea dichiarazione 
comprovante le materie comprese nel piano di studi (FAQ 26).
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Come si calcolano i servizi scolastici

Il calcolo si effettua per anno scolastico
• Il calcolo di norma va effettuato in base al calendario comune, 

secondo quanto prescrive l’art. 2963 del Codice Civile.
• Il mese decorrente da un determinato giorno termina, quindi, nel 

giorno (compreso) immediatamente precedente del mese 
successivo, ad es. 2 mesi a decorrere dal 15 febbraio abbracciano il 
periodo dal 15 febbraio al 14 aprile compreso.

• Il sistema, però, se nel corso dello stesso anno scolastico sono stati 
effettuati servizi in più periodi, somma i giorni derivanti da tali 
periodi e li divide per 30, ottenendo il numero di mesi interi. Se il 
resto della divisione per 30 è maggiore di 15 si aggiunge un ulteriore 
mese.

• Questo metodo è stato adottato dal gestore per consentire di 
conteggiare i periodi lunghi all’interno dello stesso anno scolastico, 
che non sarebbe stato possibile calcolare diversamente.
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Come si calcolano i servizi scolastici

Il calcolo si effettua per anno scolastico
• Se nel corso di un anno scolastico è stato effettuato un solo 

servizio si calcolano i mesi interi e si accantona l'eventuale 
frazione residua.

• Se la somma di tutte le frazioni residue (resti) è maggiore di 15 
si aggiunge un ulteriore mese. 

• Non si possono sommare i resti di un anno scolastico con 
quelli di altri anni.

• Possono essere sommati tra loro solo i servizi della stessa 
tipologia.

• Il servizio a tempo parziale è valutato per intero.
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Come si valutano i servizi scolastici

• Per i servizi prestati nel profilo di appartenenza - 
(anche come responsabile per gli Assistenti amministrativi)  si 
assegnano 0,50 punti per ogni mese (massimo 6 punti 
all'anno).

• Per i servizi prestati in altri profili o come docenti - si 
assegnano 0,10 punti per ogni mese (massimo 1,20 punti 
all'anno), (per i collaboratori scolastici, i guardarobieri e gli 
addetti alle aziende agrarie il punteggio è di 0,15 con un 
massimo di 1,80).

• Per i servizi prestati nelle scuole non statali - (paritarie 
e non) il punteggio viene dimezzato (punto F delle Avvertenze 
alle tabelle di valutazione).
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Come si valutano i servizi scolastici

• Tutti i servizi retribuiti – sono valutabili tutti i servizi 
effettivamente prestati, coperti da nomina o da contratto (solo il 
servizio coperto da contratto farà maturare punteggio come titolo di 
servizio), per i quali vi sia stata una retribuzione, anche ridotta. I 
periodi, invece, per i quali è prevista solo la conservazione del posto   
  di lavoro senza assegni, non sono valutabili, ad eccezione di quelli 
previsti dalle norme (congedo parentale, congedo Covid, congedi 
Legge 104, maternità, riduzione per malattia, mandato 
amministrativo, ecc...) (FAQ 30).

Non può essere considerato valutabile il periodo di maternità fuori 
nomina, dato che si percepisce un’indennità all’80% e non c’è 
copertura contrattuale.

• Servizi riconosciuti giuridicamente - a seguito di contenzioso 
con pronuncia definitiva favorevole, sono valutabili.
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Regole per la valutabilità dei servizi scolastici

• Servizio scolastico – E’ da valutare è solo quello prestato alle dirette 
dipendenze delle scuole statali o degli Enti locali che fornivano il personale 
alle scuole fino al 31/12/1999. Sono valutabili, come quelli prestati nelle 
scuole statali, anche i servizi all’estero con nomina MAE. 

• Servizio prestato come Assistente amministrativo facente 
funzione di DSGA – E’ valutabile quale servizio svolto nel profilo di 
Assistente amministrativo, quindi, come servizio specifico, con punti 0,50 
per ogni mese di servizio o frazione superiore a 15 gg. (Verbale di Intesa del 
12/09/2019, nota DGPER n. 40769 del 13/09/2019, nota ministeriale n. 
5196 dell’11/03/2020).

• Partecipazione a progetti regionali (art. 1, comma 4 DM 50/2021) - È 
valutabile come servizio, ai sensi dell’art. 5, comma 4-bis, del DL n. 
104/2013, la partecipazione ai progetti promossi dalle Regioni, previa 
specifica convenzione con il Ministero, della durata minima di tre mesi e 
fino ad un massimo di otto mesi, anche se i progetti sono stati promossi 
nell’anno scolastico 2012-2013 e nei termini previsti da ciascuna 
Convenzione. 
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Regole per la valutabilità dei servizi scolastici

• Servizio scolastico prestato in scuole non statali e 
paritarie – deve sempre essere alle dirette dipendenze, sia a 
tempo determinato che indeterminato, ed è valutabile al 50% 
rispetto al punteggio spettante per il corrispondente servizio nella 
scuola statale. 
• Per questi servizi è previsto l’obbligo dell’assolvimento della 

prestazione contributiva prevista dalle disposizioni vigenti in 
materia. 
• E’ valutabile anche il servizio nella scuola paritaria, relativamente ai 

periodi coperti da cassa integrazione in deroga, o dal fondo di 
Integrazione salariale, durante il periodo di emergenza da COVID-
19. Quindi, sono valutabili i periodi prestati, in costanza di rapporto 
di lavoro, per i quali sono intervenuti ammortizzatori sociali, quali 
la cassa integrazione in deroga o il FIS, ed è stata versata la relativa 
contribuzione, ai sensi della normativa vigente. 
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Regole per la valutabilità dei servizi scolastici

• Servizio riconosciuto in virtù dei provvedimenti 
“salvaprecari” - I periodi di servizio riconosciuti giuridicamente 
ai candidati inseriti negli elenchi prioritari, predisposti ai sensi dei 
DD.MM. n. 82 del 29/9/2009, n. 100 del 17/12/2009, n. 68 del 
30/7/2010, n. 80 del 15/9/2010, n. 92 del 12/10/2011, non sono 
valutabili per la graduatoria di terza fascia. Lo sono, invece, i 
periodi di servizio effettivamente prestati (anche su progetti 
regionali, anche se non con contratto di lavoro dipendente).
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Regole per la valutabilità dei servizi scolastici

• Servizi nei Conservatori ed Accademie fino al 
2002/2003 – Sono valutabili fino all’anno accademico 
2002/2003, i servizi effettivi, prestati in qualità di 
“collaboratore scolastico” e “assistente amministrativo” nelle 
Accademie, nei Conservatori di Musica e negli Istituti 
Superiori delle Industrie Artistiche dello Ministero 
dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca, è stato 
considerato assimilato a quello nelle scuole statali. A 
decorrere dall’anno accademico 2003/2004, tale servizio, 
poiché prestato in profili professionali di un diverso comparto 
rispetto a quello della scuola, è assimilato a “servizio prestato 
in altre Amministrazioni”.
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Regole per la valutabilità dei servizi scolastici

• Servizio Militare di leva - Il servizio militare di leva e i servizi sostitutivi 
assimilati per legge, il servizio civile sostitutivo di quello di leva, prestati in 
costanza di rapporto di impiego sono considerati servizio effettivo nella 
medesima qualifica. Il servizio militare di leva e i servizi sostitutivi assimilati 
per legge, il servizio civile sostitutivo di quello di leva, prestati non in 
costanza di rapporto di impiego sono considerati come servizio prestato 
alle dirette dipendenze delle Amministrazioni statali. 

• Servizio militare in ferma di leva volontaria - è da valutare come 
servizio prestato alle dirette dipendenze di Amministrazioni statali. 

• Servizio Civile volontario - Il servizio civile volontario (decreto legislativo 
n. 77 del 5 aprile 2002) è valutato come servizio nelle pubbliche 
Amministrazioni. 

• Congedo illimitato - Il candidato che, causa terremoto, non ha svolto il 
servizio militare e ha avuto il congedo illimitato, non può chiedere il relativo 
punteggio come servizio di leva, poiché non è valutabile in quanto non 
prestato.
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Regole per la valutabilità dei servizi scolastici

• Servizi prestati come modello vivente - Tali servizi sono 
valutabili, in relazione alla durata effettiva del servizio 
prestato, anche se effettuato con contratti atipici, non da 
lavoro dipendente.

• Non sono valutabili i servizi prestati con contratto 
d’opera e in qualità di LSU e Appalti storici – non 
essendo servizi alle dirette dipendenze non possono essere 
valutati. 

• Partecipazione a dottorato di ricerca - Il dottorato di 
ricerca, anche se retribuito con versamento di ritenute Inps, 
non è servizio valutabile, in quanto attività di studio e non di 
lavoro. 
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Come si calcolano e si valutano i servizi nelle 
pubbliche amministrazioni

Il calcolo si effettua per anno solare
• Il calcolo va effettuato in base al calendario comune, secondo quanto 

prescrive l’art. 2963 del Codice Civile, che costituisce fonte normativa di 
riferimento.

• Il mese decorrente da un determinato giorno termina, quindi, nel giorno 
(compreso) immediatamente precedente del mese successivo, ad es. 2 mesi 
a decorrere dal 15 febbraio abbracciano il periodo dal 15 febbraio al 14 aprile 
compreso.

• Se nel corso di un anno solare è stato effettuato un solo servizio si calcolano 
i mesi interi e si accantona l'eventuale frazione residua.

• Se nel corso dello stesso anno solare sono stati effettuati servizi in più 
periodi si calcolano i mesi interi derivanti da tali periodi e si accantonano le 
eventuali frazioni residue.

• Se la somma di tutte le frazioni residue (resti) è maggiore di 15 si aggiunge 
un ulteriore mese. 

• Non si possono sommare i resti di un anno solare con quelli di altri.
• Per tutti i profili i servizi nelle pubbliche amministrazioni sono valutati 0,05 

punti al mese (massimo 0,6 punti all'anno)
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Regole per la valutabilità dei servizi in altre Amministrazioni 
statali ed Enti locali

• Servizio svolto presso le Amministrazioni statali - Si 
valutano solo i servizi prestati alle dirette dipendenze (non appalti, 
co.co.co., co.co.pro., Lsu, contratti d’opera, borse lavoro, libero 
professionista, privati, ecc...), a tempo determinato o 
indeterminato, di Amministrazioni statali (elenco ISTAT 
https://www.istat.it/it/archivio/190748) ed Enti locali (FAQ 22).

• Per Enti locali, si intendono, ai sensi dell’art. 2, comma 1 del D. Lgs 
267 del 2000, i comuni, le province, le città metropolitane, le 
comunità montane, le comunità isolane e le unioni di comuni. Non 
sono valutabili i servizi prestati in qualità di dipendente di Aziende 
comunali, provinciali o regionali, quali, ad esempio le aziende 
municipali di trasporto. Le ASL, come gli IPAB e le Camere di 
Commercio, (catalogate negli elenchi Istat come pubbliche 
amministrazioni), pur rientrando tra le amministrazioni pubbliche, 
non sono statali, quindi il servizio non è valutabile. 

https://www.istat.it/it/archivio/190748
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Regole per la valutabilità dei servizi in altre Amministrazioni 
statali ed Enti locali

• Servizi prestati presso: Poste, Ferrovie dello Stato, 
Azienda di Stato Servizi Telefonici – I servizi prestati 
presso Poste e Telecomunicazioni, Ferrovie dello Stato, 
Azienda di Stato Servizi Telefonici sono considerati come 
servizi nelle Amministrazioni statali se prestati: 

- Poste fino al 31 dicembre 1993 
- Ferrovie dello Stato fino al 13 giugno 1985 
- Azienda di stato Servizi Telefonici  fino al 13 dicembre 

1992. 
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Regole per la valutabilità dei servizi in altre Amministrazioni 
statali ed Enti locali

• Servizio prestato presso i Centri di Formazione regionale (CFP) - non è 
valutabile. E’ valido solo quello prestato alle dirette dipendenze delle 
Amministrazioni Statali o Enti locali, cioè il servizio che determina un rapporto di 
lavoro mediante la stipula di contratti sottoscritti ai sensi di specifiche norme 
contrattuali del CCNL dei richiamati comparti. Il servizio prestato presso tali Centri 
di Formazione accreditati presso la Regione non costituisce un rapporto diretto con 
l'ente locale. 

• Non sono, altresì, valutabili - in quanto non prestati con rapporto di impiego 
diretto con lo Stato o con gli Enti Locali:

- dottorati di ricerca (o assegni di ricerca), poiché assimilabili a contratti di 
collaborazione continuativa e non servizi alle dirette dipendenze della PA,
- servizi resi in qualità di scrutatore/presidente di seggio, in quanto svolti in qualità di 
prestatori d’opera,
- Progetti/PON con Enti Pubblici, Scuole, Stato, perché svolti in qualità di prestatori 
d’opera,
- Master, corsi di formazione post laurea, abilitazioni all’esercizio delle varie 
professioni, praticanti, corsi di lingua di qualsiasi genere e qualsiasi lavoro svolto nel 
privato, sia come dipendente che come autonomo/professionista,
- Servizi in qualità di consigliere/assessore comunale, provinciale, regionale (in quanto 
corrisposta un’indennità per l’incarico svolto non legato da rapporto di impiego).
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Regole per le preferenze

• La preferenza Q – Va assegnata in presenza di un certificato di servizio 
per non meno di un anno prestato presso il Ministero dell’Istruzione, 
indipendentemente dall’attestazione del lodevole servizio.

• I figli – sono considerati a carico se nell’anno 2020 non hanno posseduto 
redditi complessivi non superiori a 4.000 euro, per i figli di età inferiore ai 
24 anni; e non superiore a 2.840,51 per i figli che abbiano superato tale 
limite di età.
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Materiali utili

• Sito della FLC CGIL – 
http://www.flcgil.it/speciali/graduatorie_di_istituto_ata/anno-2021-2023.flc 

• Sito Ministeriale – 
https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/informazioni-utili.html 

Decreto Ministeriale n.50 del 3 marzo 2021
• Tabella di valutazione per assistente amministrativo (allegato A/1)
• Tabella di valutazione per assistente tecnico, cuoco, infermiere (allega

to A/2)
• Tabella di valutazione per guardarobiere (allegato A/3)
• Tabella di valutazione per addetto alle aziende agrarie (allegato A/4)
• Tabella di valutazione per collaboratore scolastico (allegato A/5)

FAQ
A - Abilitazione e accesso
B - Compilazione istanza

http://www.flcgil.it/speciali/graduatorie_di_istituto_ata/anno-2021-2023.flc
https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/informazioni-utili.html
https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/allegati/m_pi.AOOGABMI.Registro%20Decreti(R).0000050.03-03-2021.pdf
https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/allegati/Tabella-di-valutazione-per-assistente-amministrativo_Allegato_A-1.pdf
https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/allegati/Tabella-di-valutazione-per-assistente-tecnico-cuoco-infermiere_Allegato_A-2.pdf
https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/allegati/Tabella-di-valutazione-per-assistente-tecnico-cuoco-infermiere_Allegato_A-2.pdf
https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/allegati/Tabella-di-valutazione-per-guardarobiere_Allegato_A-3.pdf
https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/allegati/Tabella-di-valutazione-per-addetto-alle-aziende-agrarie_Allegato%20A-4.pdf
https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/allegati/Tabella-di-valutazione-per-collaboratore-scolastico_Allegato%20A-5.pdf
https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/informazioni-utili.html#collapseOne
https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/informazioni-utili.html#collapseTwo
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