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Al Diretore dei Servizi Generali e Amministrativi
                 Dot.ssa Magall Civitillo 

Albo At

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

Vista la legge 7 agosto 1990o n. 
241; Visto il D.M. 6 aprile 1995o n. 190;
Visto l’art. 21 della legge 15 marzo 1997o n. 59;
Visto il D.P.R. 8 marzo 1999o n. 275;
Visto il D.lgs. 30 luglio 1999o n. 286;
Visto il Decreto Interministeriale 1° febbraio 2001o n. 44;
Visto l’art. 25o comma 5o del D.Lgs. 30 marzo 2001o n. 165; Vista

la Tab. A allegata al CCNL – Comparto scuola 2006-2009;
Visto il D.Lgs 235/2010 (Nuovo CAD) che modifca e integra il D.Lgs. 82/2005; 
Visto il D. Lgs. 81/2008;
Vista la L. 69/2009;
Vista la L. 190/2012;
Visto il D.Lgs. 33/2013 e ss.mm.ii.; 
Vista la L. 107/2015;
Vista la Delibera ANAC n. 430 del 13/4/2016 e suoi allegatio

                      Ritenuto necessario impartire al Diretore dei Servizi Generali ed Amministrativi le diretve di massima
previste dal citato comma 5 dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001o al fne di porla in condizioni di sovrintendere
efficacementeo nell’ambito delle stesseo ai servizi generali e amministrativi di queuesta istituzione scolastica;

EMANA

la seguente

DIRETTIVA DI MASSIMA AL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI PER L’ANNO
SCOLASTICO 2019/2020

Art. 1 – Ambiti di applicazione

Le diretve di massima contenute nel presente ato si applicano esclusivamente alle atviti di  natura
discrezionale svolte dal Diretore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) per organizzare i servizi
generali  e  amministrativi  di  queuesta  istituzione  scolastica  durante  l’anno  scolastico  2019/2020.  Esse
costituiscono linee di guidao di condota e di orientamento preventivo allo svolgimento delle atviti di
competenza del Diretore SGA e del personale ATA alle sue direte dipendenze.
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Art. 2 – Principi di riferimento

Le azioni e le decisioni intraprese dovranno essere rispetose delle norme previste dal Contrato Colletvo

Nazionale  di  Lavoro  e  dovranno  ispirarsi  alla  logica  della  cultura  di  queualiti  relativa  al  continuo

miglioramento del servizio oferto secondo i principi di:

 efficacia ed efficienza;

 flessibiliti organizzativa;

 garanzia di un efficace servizio all’utenza come indicato dal D.P.R. 275/99o art. 14o c. 4;

 garanzia della trasparenza amministrativa e del dirito di accesso secondo la L. 241/90;

 garanzia di riservatezza e correto tratamento dei dati personalio come previsto dal D. Lgs  101/2018

emanato in atuazione del Regolamento Europeo  679/2016 (GDPR)

 coerenza  e  aderenza  al  Rapporto  di  Autovalutazione  (RAV)o  al  Piano  di  Miglioramento  (PDM)  al

Regolamento di Istitutoo al Piano Triennale dell’Oferta Formativa e al Piano Annuale delle atviti

deliberati dal  Collegio  dei  Docenti e  dal  Consiglio  di  Istitutoo  traducendo  le  scelte  educative  e

didatche in scelte amministrative e gestionali.

Il DSGA svolge funzioni di coordinamento e promozione delle atviti di competenza del personale ATAo

nonché di verifca dei risultati conseguitio nel rispeto delle diretve impartite e degli obietvi assegnati.

Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e atviti svolte dal personale  ATAo al

fne di assicurare l’unitarieti della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e

in  funzione  delle  fnaliti  e  degli  obietvi  dell’istituzione  scolastica.  Deve  riferire  tempestivamente  al

Dirigente ogni fato che possa confgurare irregolaritio illecito o infrazione disciplinare.

Art. 3 – Organizzazione generale dell’istituzione scolastica

L’istituzione  scolastica  costituisce  una  singola  uniti  organizzativao  responsabile  dei  procedimenti
amministrativi ad essa atribuiti dalle  norme vigenti.  Le relative atviti amministrative devono essere
organizzate in aree operative: didatcao personaleo afari generalio contabiliti.

I  servizi  amministrativi  devono  essere  organizzati in  modo  da  eseguire  entro  i  dovuti terminio  senza
necessiti  di  ulteriori  sollecitazionio  le  atviti  previste  dalla  vigente  normativa.  A  titolo  meramente
esemplifcativo e non esaustivoo si richiamano queui

 il  controllo  queuotidianoo  nonché  il  mantenimento  in  piena  efficienzao  della  casella  di  posta

eletronica  istituzionale  e  queuella  della  PECo  nonché  la  verifca  delle  pubblicazioni  ufficiali  dei

principali siti istituzionali;

 la tempestiva e puntuale protocollazione di tut i documenti e gli at d’ufficio in entrata ed in

uscita;

 le comunicazioni al centro per l’impiego nei tempi prescrito
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 la predisposizione degli ordinativi di pagamento a fornitori e prestatori di servizi entro i  termini
stabiliti per non incorrere in more o penali di alcun genereo

 l’immediata comunicazione delle assenze del personale docente al dirigente e ai collaboratori del

DSo queuelle del personale ATA al dirigente e al DSGA;

 l’invio  delle  visite  mediche  di  controllo  secondo  queuanto  previsto  dalle  vigenti normative  in

materiao con particolare atenzione ai previsti obblighi nei giorni pre e post festivi;

 la  denuncia  entro i  tempi  prescrit all’INAIL  degli  infortuni  occorsi  a  dipendenti e  alunni  con
prognosi superiore a tre giornio

 la comunicazione telematica obbligatoria dell’instaurazioneo trasformazione e cessazione di ogni
rapporto di lavoro autonomo e subordinatoo

 la  pubblicazione  tempestiva  sull’albo  online  dei  contrat stipulati e  delle  individuazioni  di
supplentio nonché di tut i documenti previsti dalla normativa vigenteo

 ogni  altra  azione  prevista  dalla  normativa  vigente  onde  assicurare  il  buon  andamento
dell’istituzione scolasticao nonché l’efficienza e l’efficacia del servizio da essa erogato.

 la tenuta degli inventario come previsto dall’art. 31 del  D.I. 128/2019  In queuanto responsabile del
materiale  inventariatoo  il  DSGA provvederi  alla  predisposizione degli  at e delle  operazioni  di
subconsegna  al  personale  docente  incaricato  e  designato  dal  DS  (Responsabili  di  Reparto  o
Laboratorio) delle strumentazioni e dei sussidi didatci. Al termine dell'anno scolastico il docente
subconsegnatario  riconsegneri  al  DGSA  il  materiale  ricevuto  annotando  eventuali  guastio
disfunzioni o inconvenienti.

 il controllo costante delle queuote di straordinario ed intensifcazione autorizzate a ciascuna uniti di

personale  ATAo nel rispeto dei criteri e delle queuote previsteo per la verifca ed approvazione del

Dirigente scolastico;

 l’esecuzione di controlli a campione su tute le autocertifcazioni;

Dovri garantire assidua vigilanza affinché:
- tut gli assistenti amministrativi incaricati riferiscano con tempestiviti al DS e al DSGA eventuali

difficolti a completare una pratica nel tempo stabilito in modo che siano assunte le piùun idonee
decisioni organizzative;

- gli  assistenti segnalino  tempestivamente  eventuali  disfunzioni  delle  atrezzature  d’ufficioo  in
particolare queuelle informaticheo per la richiesta di intervento di manutenzioneo evitando che terzi
non autorizzati metano mano ai computer e alle loro confgurazioni;

- siano inoltrate entro i  termini  temporali  previsti dalla  normativa le pratiche che comportano
rilevanti sanzioni (es. denuncia infortuni; comunicazione assunzioni ecc); la S.V. (o suo sostitutoo
in caso di Sua assenza)o prima della scadenza del termineo assicureri il Dirigente dell’avvenuto
inoltro della pratica: si raccomanda – in merito – particolare curao atenzioneo vigilanza;

- siano  sotoposte  alla  frma  del  DS  con  adeguato  anticipo  le  pratiche  d’ufficioo  che  la  S.V.
preventivamente avri controllato.

Il DSGA è individuato queuale responsabile dell’istrutoria e di ogni altro adempimento relativo al 
singolo procedimento inerente l’uniti organizzativa cui è preposto nonchéo eventualmenteo
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dell’adozione del provvedimento fnale ai sensi dell’art. 5o c. 1o della legge 241/1990o nonché dell’art.
10o c. 1o del D.M. 190/1995.

Il DSGA è individuato queuale responsabile del tratamento dei dati personalio ai sensi del  D.Lgs 
101/2018

Il DSGA è individuato queuale coordinatore della gestione documentaleo per l’albo online e 
l’Amministrazione trasparente con i seguenti compiti:

- provvedereo anche individuando personale prepostoo alla pubblicazione sull’albo online e nella
sezione Amministrazione Trasparente del sito istituzionale di tut i provvedimenti ed at previsti dalla
normativa vigente di propria produzione o di competenza del personale amministrativo come da Piano
annuale del personale ATA;

- individuare nell’ambito del personale amministrativoo per queuanto di competenzao le fgure 
preposte alla produzione dei suddet documenti e ato ed eventualmente alla pubblicazione sul 
sitoo a seconda delle mansioni.
Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle atviti di competenza del
personale ATAo nonché di  verifca dei  risultati conseguitio  nel  rispeto delle  diretve impartite e degli
obietvi assegnati.

Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e atviti svolte dal personale  ATAo al
fne di assicurare l’unitarieti della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e
in funzione delle fnaliti e degli obietvi dell’istituzione scolasticao in particolare del POF.

E’ tenuto a svolgere sopralluoghi periodici nei plessi onde verifcare l’efficacia e l’efficienza dell’azione del
personale  ATAo  nonché lo stato dell’istituzione scolastica. Deve riferire tempestivamente alla Dirigente
ogni fato che possa confgurare irregolaritio illecito o infrazione disciplinare.

Art. 4 – Assegnazione degli obietvi

Ogni atviti di pertinenza del personale amministrativo e ausiliarioo deve essere svolta in piena aderenza
alle atviti previste nel PTOF 2019-21o coerentemente alle fnaliti istituzionali della scuolao alle esigenze
degli studentio ai principi regolatori dell’autonomia scolastica.

In particolareo sono obietvi da conseguire:

a) La funzionale organizzazione del lavoro di tute le uniti di personale ATA.

Tale obietvo deve essere perseguito atraverso la redazione e la successiva atuazione del Piano
annuale delle atvitio predisposto dal DSGA nel rispeto delle fnaliti e obietvi della scuola contenuti
nel PTOF e successivamente adotato dalla Dirigente scolastica previa contratazione integrativa di
istituto  ai  sensi  dell’art.  6o  let.  io  del  vigente  CCNL.  In  tale  piano  devono  essere  analiticamente
riportati i compiti assegnati ai singoli dipendenti e defnita la distinzione tra atviti di lavoro ordinario
e di lavoro straordinario tenendo conto dell’orario di apertura e chiusura delle scuole come di seguito
indicato:

- Scuole dell’Infanzia : dal lunedl al venerdlo apertura ore 7.15 chiusura 17.15
- Scuola Primaria: dal lunedl al venerdlo apertura ore 7.30 chiusura ore 17.30
- Scuola Secondaria di Primo Grado : apertura ore 7.30  chiusura 17.30 dal lunedl al venerdl

garantendo in ogni ora il controllo degli accessi all’edifcio scolastico al fne di evitare che persone non 
identifcate abbiano accesso ai locali;

1. vigilanza  sugli  alunni  nei  corridoi  e  nei  servizi  igienici  in  particolare durante  i  periodi  di
intervallo e pausa-mensa;

2. pulizia in tut i corridoio repartio auleo palestreo scale e laboratori secondo il piano di lavoro;
3. efficace e correto svolgimento di tute le atviti amministrative;
4. utilizzo dei Dispositivi di protezione individuale
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b) La razionale divisione del lavoro in base al proflo professionale dei dipendenti.

La divisione del lavoro ai fni del perseguimento dell’efficaciao dell’efficienza e dell’economiciti della
gestione va efetuata atraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi caratere di omogeneiti.

Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei profli di area del personale ATA (Tab. A del vigente CCNL
scuola) e dei diversi livelli  di professionaliti all’interno di ciascun profloo pur nella previsione di un
processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalitio atraverso i previsti canali della
formazione e dell’aggiornamento.

L’atribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profli va condota tenendo contoo per queuanto
possibile e ragionevoleo sia dei desiderata dei dipendenti che di eventuali limitazioni nelle mansioni
relative  al  proflo  derivanti da  certifcazione  rilasciata  da  Collegi  sanitari  dell’ASL  competente  per
territorio.

c) Il controllo costante delle atviti svolte e dei carichi di lavoroo prevedendo la possibiliti di rinforzare le
varie aree operative con uniti di personale prelevate da altre areeo sulla base del maggior carico di
lavoro che può venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno.

d) La verifca periodica dei risultati conseguitio  con l’adozione eventuale di  provvedimenti corretvi in
caso di scostamento od esiti negativio ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere è
della Dirigente scolasticao il DSGA formula alla stessa le necessarie proposte.

e) Coinvolgimento e periodica informazione al personale ATA sull’andamento dei servizio in relazione alle
fnaliti istituzionali della scuola;

f) Il  costante  monitoraggio  dei  procedimenti amministrativio  con  specifco  riferimento  al  proflo  di
regolariti amministrativo-contabile.

I risultati degli obietvi di cui alle precedenti letere a)o b)o c)o d)o e) costituiscono elementi di valutazione
ai fni del controllo di regolariti amministrativa e contabile e del controllo di gestioneo ai sensi degli art. 2
e 4 del D.lgs. 30 luglio 1999o n. 286.

Art. 5 – Concessione ferieo permessio congedi

Al fne di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizioo in ciascun setore di competenzao il DSGA
predispone  per  tempo  un  piano  organico  delle  ferie  del  personale  ATAo  in  rapporto  alle  esigenze  di
servizioo assicurando le necessarie presenze nei vari setorio rispeto alla tempistica degli adempimenti e
nel rispeto della normativa contratuale in materia.
Per la concessione dei permessi giornalierio la Dirigente scolastica adota i relativi provvedimentio sentito il
DSGA per queuanto riguarda le compatibiliti del servizio. Per queuanto riguarda i permessi brevi (o orario)o la
Dirigente scolastica delega il DSGA alla valutazione dell’opportuniti e relativa eventuale concessioneo con
recupero come previsto dal CCNL vigente.

In caso di assenze cura che il lavoro di competenza del personale assente venga efetuato dal personale
in servizioo queuantomeno per le queuestioni urgenti ed essenzialio  redistribuendo i carichi o se necessarioo
ricorrendo a incentivazione o straordinario.

Il DSGA predisporri i necessari slitamenti di orari o cambi turnoo nonché ogni variazione che si renda
necessaria per il funzionamento del servizio.

Art. 6 – Svolgimento atviti aggiuntive e straordinario

Il  lavoro  straordinario  del  personale  ATA  viene  autorizzato  dalla  Dirigente  scolastica  sulla  base  delle
esigenze accertate dalla Dirigente medesima o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario da
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parte del  personale  ATAo  il  DSGA cura che essa venga previamente sotoposta all’approvazione della
Dirigente con adeguata motivazione.

Art. 7 – Incarichi specifci del personale ATA

Gli incarichi specifci dei diversi profli professionali sono assegnati dalla Dirigente scolasticao su proposta
del DSGAo in base alle efetve esigenze organizzative e funzionali dell’istituzione scolastica.

Speta al DSGAo atraverso periodici incontri con il personale ATAo vigilare sull’efetvo svolgimento degli
incarichi specifci. A tal fne sari cura del DSGA predisporre strumenti di monitoraggio (fogli frmeo tabelle)
onde verifcare l’equeua ripartizione del lavoro e consentire la giusta corresponsione del salario aggiuntivo.
In caso di rilevate inadempienzeo il DSGA riferisce sollecitamente alla Dirigente scolastica per gli eventuali
provvedimenti di competenza.

Art. 8 -  Atviti negoziale

In atuazione di queuanto previsto dal D.I.  129/2018 il DSGA svolgeo di volta in voltao le deleghe per singole

atviti negoziali conferitegli dal Dirigente scolasticoo coerentemente alle fnaliti delle medesime atviti

eo  altreslo  svolge  l'atviti  negoziale  connessa  alle  minute  spese  di  cui  all'art.  21  del  citato  decreto

interministerialeo secondo i criteri dell'efficaciao dell'efficienza e dell'economiciti.

L'atviti istrutoriao nello svolgimento dell'atviti negozialeo è sempre di pertinenza del Diretore e deve

essere svolta in rigorosa coerenza con il Programma Annuale.

Ella cureri inoltre la completa e rigorosa applicazione della normativa sui contrat pubblici e meteri in

ato le disposizioni impartite dalla Funzione Pubblica in merito ai contrat e ai fornitorio nonché al ricorso

alla Consip ed al MEPA.

Si raccomanda particolare atenzione alle recenti prescrizioni  ed alle procedure inerenti le uscite ed i

viaggi di istruzione.

Art.9-  Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante

In atuazione di queuanto disposto dal comma .6 dell'art. 34 del Decreto Interministeriale 10 febbraio 2001o

n. 44 e art 46/47 del D. I. 129/2018o la scelta discrezionale del funzionario cui delegare le funzioni di

ufficiale rogante ricade soto la direta responsabiliti  organizzativa del  Diretore dei  servizi  generali  e

amministrativio salvo le responsabiliti proprie dello stesso funzionario al queuale è stata rilasciata la delega

Art. 10 - Esercizio del potere disciplinare

Alla luce delle norme che regolano il Comportamento dei Pubblici Dipendenti e della Legge 150/2010o in

atuazione di queuanto defnito nel relativo proflo professionaleo speta al DSGA il costante esercizio della

vigilanza  sul  correto  comportamentoo  adempimento  delle  funzioni  e  delle  relative  competenze  del

personale ATA da Lei coordinato.

Di  ogni  caso  di  infrazione  disciplinare  è  tenuto  a  dare  immediata  comunicazione  alla  DS  per  gli

adempimenti di competenza.
Art. 11 – Atviti connesse alla sicurezza

Come previsto dal D.Lgs 81/08 art. 2o il DSGA è individuato queuale Dirigenteo è tenuto alla formazione come
previsto  dall’Accordo  Stato-  Regioni  del  21/12/2011  ed  esercita  funzioni  di  preposto  garantendo
l’atuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e la correta esecuzione da parte del personale ATAo
con particolare atenzione all’utilizzo dei DPIo che verranno regolarmente forniti al personale.

Art. 12 -  Potere sostitutivo del dirigente scolastico

In caso di accertata inerziao  od omissioneo  nell'adempimento dei propri  doveri funzionali  da parte del
diretore  dei  servizi  generali  e  amministrativio  il  dirigente  scolastico  esercita  il  potere  sostitutivo  in
atuazione di queuanto stabilito nell' art. 17o co. 1o let. do del d.lgs. 30 marzo 2001o n. 165
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Art. 13 -  Disposizione fnale
Ai  fni  di  una  profcua  collaborazione  funzionaleo  le  presenti diretve  di  massima  sono  state
preventivamente oggeto di confronto con il diretore dei servizi generali.

La Dirigente  Scolastica
Dot.ssa Conceta Letizia  Russo

                                                                                           (Firma autografa e sostituita a mezzo stampa     agli
efet dell’art.3o comma 2 D.Lgs 39/93)
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