
Ministero dell’Istruzione
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE

Piazza della Repubblica 6 - 10083 FAVRIA  tel. 0124 470067
e-mail: TOIC865006@istruzione.it  - sito web. www.icfavria.edu.it

C.F.  85502080014 –  C.M.  TOIC865006

OGGETTO:  Proposta piano delle attività del personale ATA a. s. 2025/26 inerente le 
prestazioni dell’orario di lavoro, l’attribuzione degli incarichi di natura organizzativa, 
la proposta di attribuzione degli incarichi specifici, le ulteriori mansioni delle posizioni 
economiche  l’intensificazione  delle  prestazioni  lavorative  e  quelle  eccedenti  l’orario 
d’obbligo

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Vista la Legge 59/1997 art. 21; 
Visto il D.M. 382/98;
Visto il DPR 275/1999 art. 14; 
Visto il D.L.vo 165/2001 art. 25;
Visto il CCNL del 29/11/2007, in particolare l’art 53 primo comma, come novellato dall’art 

41 CCNL 19 aprile 2018 che attribuisce al Direttore SGA a competenza a presentare 
all’inizio di ogni anno scolastico la proposta del piano delle attività del personale ata 
dopo aver ascoltato lo stesso personale;

Visto il D.L.vo 81/2008;
Vista le sequenze contrattuali dell’8/4/2008 e del 25/07/2008;
Visto il CCNL biennio economico 2008/2009 sottoscritto il 23/01/2009;
Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare 

riferimento agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3;
Visto i C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA;
Visto l’Accordo MIUR-OO.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda posizione economica 

del 12/03/2009;
Vista la L. 107/2015;
Visto il Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati (RGPD);
Visto il D. 129/2018 amministrativo-contabile, Nuovo Regolamento delle istituzioni scolastiche.
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;
Tenuto conto delle caratteristiche e della struttura edilizia della scuola;
Considerato l’impegno per l’organizzazione e l’adeguamento dei servizi amministrativi 

tecnici ed ausiliari agli obiettivi del raggiungimento della migliore qualità del servizio;
Considerata l’esperienza e le competenze specifiche del personale in servizio;
Valutate le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nello specifico incontro con il 

personale ATA
CONSIDERATO che una ripartizione per servizi comporta una migliore utilizzazione del 
personale; CONSIDERATO il numero di personale in organico;

PROPONE

il seguente piano delle attività dei servizi amministrativi, redatto in coerenza con gli obiettivi 
deliberati nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa e alle direttive impartite dal Dirigente 
Scolastico.
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• Tutto il personale è tenuto, durante l’orario di servizio, a permanere nel posto di 
lavoro assegnato.

• Occorrerà timbrare contestualmente all’entrata e/o all’uscita nell’apposito rilevatore di 
presenza disponibile all’ingresso.

• Si rammenta, infine, che l’uscita dall’Istituto durante l’orario di lavoro deve essere 
preventivamente autorizzata e concessa dal Dirigente Scolastico o dal Direttore dei 
Servizi Generali ed Amministrativi. In caso contrario il dipendente verrà considerato 
assente ingiustificato.

Ferie
Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il 
servizio,  la  presentazione delle richieste da parte del  personale deve avvenire entro il  15 
aprile di ogni anno. Le ferie possono essere usufruite nel corso dell’anno scolastico, anche in 
più periodi, uno dei quali nel periodo estivo non inferiore a 15 giorni. Il piano di ferie verrà 
predisposto  assegnando  d’ufficio  il periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto 
richiesta entro il termine fissato, affinché ciascuno possa conoscere se la propria richiesta 
verrà accolta.
Per l’amministrazione sarà criterio prioritario la necessità di garantire la copertura di tutti i 
settori di servizio. Pertanto in ogni ufficio non dovranno esserci sovrapposizioni di ferie.
Per consentire l’organizzazione dei servizi, le ferie vanno richieste e devono avere il 
visto di concessione almeno 3 giorni prima della loro fruizione.
Per i  collaboratori  scolastici  la presenza  minima  in  servizio  dopo  la fine delle attività 
didattiche è di 2 unità.

Elaborato il piano ferie, gli interessati non possono modificare la propria richiesta, se non per 
bisogni/necessità  sopravvenuti.  L’accoglimento  di  eventuali  modifiche  è  subordinato  alla 
disponibilità dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che il piano di ferie 
subisca modifiche nella struttura portante. Durante l’anno scolastico le ferie vanno richieste, 
come da C.C.N.L, al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi che ne verificherà la  
compatibilità, sentito il Dirigente Scolastico.

Il Direttore S.G.A.
Angela Bruzzese

Firma autografa sostituita a mezzo stampa, 
ai sensi dell'art. 3, comma 2, del D.Lgs. 39/93 
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