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Prot. 8280/ 2017 C.2.u 

Reggio Emilia, 7 ottobre 2017 

 

Al D.S.G.A. 

Al personale 

 

 

Oggetto: Adozione piano di lavoro e delle attività del personale ATA per l’a.s. 2017/2018 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Visti gli art. 14 e 16 DPR 275/99; 

Visto l’art. 21 Legge 59/97; 

Visto il D.Lgs. 27.10.2009, n. 150; 

Visto l’art. 53 del vigente CCNL – Comparto Scuola che attribuisce al Direttore Amministrativo la 

predisposizione della proposta del piano annuale delle attività del personale ATA; 

Considerato il Piano Triennale dell’Offerta Formativa; 

Tenuto conto di quanto emerso durante le riunioni del personale A.T.A.;  

Considerate le diverse redazioni della proposta di piano di lavoro, con particolare riferimento 

all’ultima, pervenuta in data 6 ottobre 2017; 

Considerato che nel corrente anno scolastico si darà continuità ed impulso alla organizzazione ed 

all'adeguamento dei servizi amministrativi ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento del-

la migliore qualità del servizio reso; 

Tenuto conto dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio; 

 

ADOTTA 

 

il piano delle attività di lavoro del personale Amministrativo ed Ausiliario per l'anno scolastico 

2017/2018, così come proposto in data 6 ottobre 2017 dal Direttore Amministrativo e allegato al 

presente provvedimento del quale costituisce parte integrante e sostanziale. 

In seguito alla presente adozione il Direttore Amministrativo è autorizzato con effetto immediato a 

redigere ed emettere tutti i provvedimenti di sua diretta competenza, con le seguenti raccomanda-

zioni: 

- disporre i turni del personale, ivi compreso quello amministrativo, in modo che i diversi reparti 

risultino coperti in modo equilibrato e in relazione alle esigenze dell’utenza e dell’organizzazione; 

- accordare permessi, ferie e recuperi orari in modo tale che i diversi reparti risultino coperti in mo-

do equilibrato e in relazione alle esigenze dell’utenza e dell’organizzazione; 
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- monitorare lo stato delle ore di straordinario, in modo che rientrino entro i limiti da lui stesso pre-

visti e siano sostenibili dalla contrattazione integrativa; 

- presentare alla scrivente proposte in merito all’individuazione di incarichi specifici e funzioni ag-

giuntive, in tempo utile per la predisposizione della proposta da avanzare in sede di contrattazione 

integrativa; 

- definire il dettaglio delle mansioni assegnate a ciascuno, a partire dalle aree che richiedono mag-

giore professionalità, come per esempio i servizi di centralino e front office, le procedure da attua-

re in caso di particolari evenienze e simili.  

 

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, il presente piano verrà posto a conoscenza di tutto 

il personale mediante circolare e affissione all'albo pretorio, nonché consegna ai singoli interessati, 

a cura del D.S.G.A. 

Si ringrazia anticipatamente per la collaborazione. 

 

Il Dirigente Scolastico 

prof.ssa Elena Guidi 


