
 

  
C. n. 5​ Ponte Buggianese, 05/09/2025 
 

Al personale a tempo determinato 
Al personale immesso in ruolo nell’A.S. 2025/2026 
Alla Bacheca del Registro Elettronico 
Al DSGA 
Al Sito WEB della scuola 

 
Oggetto: Procedura di firma dei Contratti individuali di lavoro mediante Firma Elettronica Avanzata (FEA) 
 

 
A partire dall’A.S. 2025/2026, per il personale scolastico con contratto a tempo determinato e per il personale 

immesso in ruolo nell’anno corrente è stato approntato un nuovo sistema di apposizione della firma sul 

Contratto individuale di lavoro. 

Infatti, nell’ottica della digitalizzazione e della dematerializzazione della Pubblica Amministrazione, il personale 

di cui sopra firmerà il proprio Contratto di lavoro mediante l’impiego della Firma Elettronica Avanzata (FEA), un 

metodo di sottoscrizione mediante SPID. 

Una volta predisposto il Contratto di lavoro da parte dell’Ufficio del personale, il Dirigente Scolastico e il 

dipendente riceveranno contestualmente una mail automatica all’indirizzo di posta indicato al momento della 

registrazione sul sistema POLIS Istanze OnLine.  

Il dipendente dovrà cliccare sul link contenuto all’interno della mail, autenticarsi mediante il proprio SPID e 

apporre la firma al Contratto di lavoro utilizzando nuovamente le proprie credenziali SPID; la procedura sarà 

guidata dal sistema e in questo modo il primo accesso con SPID servirà all’autenticazione del dipendente, 

mentre il secondo all’apposizione della firma. 

Per qualsiasi perplessità o difficoltà a finalizzare la procedura si prega di rivolgersi all’Ufficio del personale: 

-​ Sig.ra Amore Vincenza (Personale docente Secondaria I grado) 

-​ Sig.ra Baldasseroni Samantha (Personale docente Infanzia e Primaria) 

-​ Sig.ra Esposito Clelia (Personale ATA)  

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
  (Dott.ssa Antonia Suppa) 

Via Toscanini, 11 - 51019 Ponte Buggianese (PT) 
Tel.  0572 635095 - Codice Fiscale: 91014180474 

www.istitutodonmilani.edu.it Email: ptic815008@istruzione.it Pec: ptic815008@pec.istruzione.it 
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