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                                                                                                   AL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI 
                                                                                                   E  AMMINISTRATIVI
                                                                                                  ALL’ALBO D’ISTITUTO
                                                                                                  AL SITO WEB 

       Direttive di massima per il Direorre dei Serervioi Generali ed Ammmministravvi

A.S. 2020 – 21 

  Il Dirigente Scolastco

 Visto l’art. 21 della Legge 15 marzo 1997, n.59; 
 Visto l’art. 25 comma 5 D.L. n.165 del 2001;
  Visto l’art.24 del Decreto Interministeriale 28 agosto 218, n. 129;
  Vista la tabella allegata al CCNL Comparto Scuola 2006/09; 
 Visto il D.L.G.S. n.150 del 27-10-2009;
 Visto il Decreto Legge 25 marzo 2020 convertto con modifcazioni dalla L. 22 maggio 2020
 Visto il Piano Scuola adotato con nota MIUR n.39. del 26 giugno 2020
 Vista la nota MIUR N. 80 del 3 agosto 2020 - adozione del Documento di indirizzo e 

orientamento per la ripresa delle atviti in presenza dei servizi educatvi e delle scuole 
dell'infanzia.

 Visto il Protocollo d’intesa con le organizzazioni sindacali per garantre l’avvio dell’anno 
scolastco nel rispeto delle regole di sicurezza per il contenimento della difusione di 
COVID 19 del 6 agosto 2020

 Visto il documento INAIL – Gestone delle operazioni di pulizia, disinfezione e sanifcazione 
nelle struture scolastcce del 14 agosto 2020

 Visto il Protocollo d’intesa per garantre la ripresa delle atviti in presenza dei servizi 
educatvi e delle scuole dell’infanzia, nel rispeto delle regole di sicurezza per il 
contenimento della difusione del COVID  del 14 agosto 2020

EMANA

       le seguent  dieete  d massdma dneient ad seitdzd ammdndstiattd e geneiald

Art. 1
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Ambit di applicazione

Le present diretve di massima e indicazioni degli obietvi trovano applicazione  nell’ambito 
dell’atviti discrezionale svolta dalla S.V. nel campo della gestone dei servizi amministratvo - 
contabili e dei servizi generali di questa isttuzione scolastca. Le diretve di massima costtuiscono 
linee guida, di condota e di orientamento preventvo, allo svolgimento delle competenze ricadent
su atviti avent natura discrezionale del Diretore dei servizi generali e amministratvi e del 
restante personale ATA.

Art. 2

Ambit di competenza 

Nell’ambito delle proprie competenze, defnite nel relatvo proflo professionale e nell’ambito – 
altresì – delle atribuzioni assegnate all’isttuzione scolastca, il Diretore dei servizi generali e 
amministratvi è tenuto a svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle atviti e verifca 
dei risultat conseguit in riferimento agli obietvi assegnat e agli indirizzi impartt con le present 
diretve.
Speta al DSGA vigilare costantemente afncch ogni atviti svolta dal personale ATA sia direta ad 
“assicurare l’unitarieti della gestone dei servizi amministratvi e generali della scuola in coerenza 
e strumentalmente rispeto alle fnaliti ed obietvi dell’isttuzione scolastca, in partcolare del 
Piano dell’Oferta Formatvaa. 
Nella gestone del personale ATA Lei è tenuta ad un costante impegno di valorizzazione delle 
singole professionaliti, organizzando le atviti al fne di garantre una gestone quanto più 
possibile efciente ed efcace, cce tenga conto delle competenze e delle esperienze maturate da 
ciascuno. 

Art. 3

Assegnazione dei criteri

a) Legitmiti e trasparenza dell’azione amministratva coinvolgendo tuto il personale,
ognuno con la propria funzione, nel rispeto dei suddet principi.

b) Efcienza, efcacia, economiciti ed imparzialiti nell’azione amministratvo-
contabile e nella gestone delle risorse umane e strumentali.

c) I principi di efcienza, efcacia ed economiciti unitamente alla trasparenza, 
dovranno essere guida nell’atviti istrutoria negoziale.

d) Rispeto delle scadenze e degli adempiment contabili-fscali.

 
Art. 4

Assegnazione degli obietti
 

Ogni atviti di pertnenza del personale amministratvo, tecnico e ausiliario, va svolta in 
piena aderenza all'atviti didatca organizzata dal PTOF , coerentemente alle fnaliti 

                                                                                                                                                               



isttuzionali della scuola, alle esigenze degli student e delle loro famiglie, con i principi 
regolatori dell’autonomia scolastca di cui all’art. 21  della legge 15 marzo 1997, n. 59.

In partcolare, sono obietvi da conseguire:

la funzionale organizzazione del latoro di tute le unità latoratte da lei coordinate, per 
consentre   l’atuazione del  Piano delle atviti e la realizzazione del PTOF.  A questo scopo 
predisporri il Piano delle atviti del personale ATA, cce deve essere coerente con i document 
programmatci nel rispeto delle fnaliti e degli obietvi della scuola contenut nel PTOF.  

In partcolare, l'organizzazione del lavoro dei collaboratori scolastci, pur nei limit delle 
uniti assegnate all'Isttuto, dovri tendere ad assicurare:

-  l’igiene e il decoro degli ambient, delle suppelletli e delle atrezzature; 
-  la vigilanza nei confront delle persone, in partcolare estranee, cce accedono agli edifci 

scolastci e quindi garantre:
 l’apertura/cciusura della scuola e la vigilanza dei locali per tuto l’orario di 

funzionamento del servizio, adeguando di conseguenza ancce l’artcolazione dei turni 
di lavoro;

 il controllo di tute le porte di accesso garantendone la loro pratcabiliti in caso di 
emergenza;      

 l’azione di “fltroa del pubblico rispeto agli ufci e al personale docente;
 la sorveglianza sugli student nei corridoi, nei servizi igienici e nelle struture usate 

dall’Isttuto;
 rapport con il pubblico e con il restante personale improntat alla cortesia e alla 

collaborazione.

In ordine al coordinamento delle attità degli assistent amministratti'

 garantre un orario di apertura al pubblico, interno ed esterno, cce consenta l’accesso ai 
servizi amministratvi in orari adeguat;

 assicurare il rispeto dei tempi nel portare a termine i compit assegnat;
 organizzare orari e modaliti operatve per l’accesso e la partecipazione ai procediment 

amministratvi

la razionale ditisione del latoro in base al proflo professionale di ciascuno.

La divisione del lavoro ai fni del perseguimento dell'efcacia, dell'efcienza e 
dell'economiciti della gestone va efetuata atraverso la determinazione di caricci di 
lavoro avent caratere di omogeneiti, con la previsione di cicli di rotazione e di turnazione 
nei setori di lavoro assegnato.
L'atribuzione dei compit operatvi previst dai diversi profli va condota tenendo conto, 
per quanto possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendent cce di eventuali 
limitazioni nelle mansioni relatve al proflo derivant da certfcazione rilasciata dai Collegi 
sanitari dell'ASL competente per territorio o del medico del lavoro. La specializzazione in 
determinat procediment e ambit di atviti è in linea di massima garanzia di buona 
competenza, è però necessario non perdere di vista l'obietvo del buon funzionamento 
unitario dell'ufcio, si suggerisce pertanto alla S.V. di promuovere negli assistent la 

                                                                                                                                                               



maturazione di un ateggiamento di socializzazione delle conoscenze e delle competenze. È
opportuno cce la S.V. provveda all’individuazione e atuazione di forme e procedure di 
controllo incrociato degli at predispost in modo da favorire l'abitudine a un modello di 
organizzazione interna basato sulla collaborazione e sul reciproco cointeressamento. Dovri
in ogni caso essere antcipatamente prevista la sosttuzione nel disbrigo delle pratcce 
d'ufcio nei casi di assenza di una uniti di personale. 
A tal fne, ancce per rendere più agevole la sosttuzione con collegci nel caso di assenza, 
sari auspicabile cce la S.V. promuova riunioni di informazione e formazione di tuto il 
personale; si ritene necessario atuare moment di formazione ogni volta cce vi saranno 
innovazioni nella normatva o nelle procedure;

il controllo costante delle attità stolte e dei carichi di latoro. Allo scopo il DSGA individueri le 
fasi processuali per ogni atviti e determineri le modaliti adeguate alla rilevazione e al controllo 
periodico di cui sopra.

la terifca periodica dei risultat conseguit, con l'adozione eventuale di provvediment corretvi in
caso di scostamento od esit negatvi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere 
è del Dirigente scolastco, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

il costante monitoraggio dei procediment amministratti, riguardant la gestone amministratvo-
contabile, di cui è responsabile il DSGA, ancce al fne della razionale divisione del lavoro e delle ore
di straordinario tra il personale ATA dipendente.

 la periodica informazione del DSGA al personale ATA sull'andamento generale del servizio in 
rapporto alla fnaliti isttuzionale della scuola, al fne di rendere tut partecipi dell'andamento dei 
risultat della gestone ed acquisire eventuali suggeriment nell’otca del miglioramento. Sulle 
iniziatve adotate in materia, il DSGA riferisce al Dirigente Scolastco. 

Si raccomanda in partcolare al DSGA di diramare agli assistent amministratvi le più idonee
disposizioni afncch gli at di ufcio siano tratat con la massima risertatezza. Mentre i 
dirit dell'utenza sono legitmamente esercitabili  e l'ufcio ne promuoveri l'informazione
e la cura) nelle forme previste dalle disposizioni sulla trasparenza amministratva, gli 
assistent amministratti dotranno assolutamente etitare di riferire o far conoscere ad 
altre persone e esterni notzie di cui tengono a conoscenza o in possesso in ragione della 
loro funzione e incarico.

Inoltre, il DSGA avri cura di prescrivere cce gli ufci siano lasciat sempre in ordine.
 A tal scopo, ciascun impiegato, al temine del proprio orario, prottederà a lasciare la 
scritania dote latora opportunamente ordinata, etitando che document eeo pratche, 
sopratuto di genere risertato, siano lasciat in tista.

l’impegno costante, in collaborazione con il DS, per la prosecuzione del miglioramento dei processi
di comunicazione sia interni cce con l’esterno, con partcolare atenzione, laddove è possibile, al 
raggiungimento dell’obietvo della cciarezza e della certezza, atraverso la messa a sistema ed 
eventuale riorganizzazione degli strument gii esistent, compreso il sito web.

                                                                                                                                                               



Il Diretore dei Sertizi Generali e Amministratti riferisce mensilmente al Dirigente 
scolastco sulle terifche efetuate, formulando etentuali proposte per il miglioramento 
dei sertizi.

Ammrt. 5 

Riunioni di lavoro

Speta al Diretore dei Servizi Generali e Amministratvi recarsi periodicamente nei diversi 
luogci di lavoro dell’isttuzione scolastca ed organizzare periodicamente riunioni di lavoro 
ancce per gruppi, in rapporto alla specifciti dei caricci di lavoro assegnat, fnalizzat al 
coordinamento, controllo, verifca e monitoraggio delle diverse atviti. Degli esit di 
ciascun sopralluogo e di ciascuna riunione il Diretore dei Servizi Generatve Amministratvi 
riferisce al Dirigente Scolastco cce, in caso di rilevate carenze, adota i provvediment di 
competenza.

Art. 6

Stolgimento di attità esterne

Tut gli adempiment cce comportano lo svolgimento di atviti esterna all'isttuzione 
scolastca, vanno portat a termine con la dovuta sollecitudine e corretezza, evitando 
dilatazioni di tempi. Di essi, il DSGA di periodica notzia al Dirigente scolastco.

Art. 7

Concessione ferie, permessi, congedi

Al fne di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun setore di 
competenza, il DSGA predispone un piano organico delle ferie del personale ATA, in 
rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le necessarie presenze nei vari setori, 
rispeto alla tempistca degli adempiment e nel rispeto della normatva contratuale in 
materia. Tale piano dovri essere sotoposto all'autorizzazione del Dirigente scolastco. Per 
la concessione e la tempistca di ferie, permessi giornalieri o brevi  permessi orari), 
congedi, il DSGA adota i relatvi provvediment nel rispeto dei criteri stabilit dal Dirigente 
Scolastco.

È delegatr al DSerGAmm un crntrrllr crstante ed rggettivr sul rispeor dell'rrarir di servioir 
del persrnale AmmTAmm; il DSerGAmm avrà cura, qualrra se ne renda necessarir, di far recuperare, 
nei termini previsv dalla nrrmavva vigente, al persrnale AmmTAmm le fraoirni rrarie nrn 
lavrrate. Di tale attività il DSerGAmm relaoirnerà al Dirigente scrlasvcr crn cadenoa almenr 
mensile.

Art. 8

                                                                                                                                                               



Stolgimento attità aggiuntte, straordinario

Nello svolgimento delle atviti aggiuntve del personale ATA, il DSGA cura in modo 
adeguato cce l'atviti del personale amministratvo e ausiliario posto a supporto delle 
funzioni strumentali del personale docente e dell'organizzazione generale dell'atviti 
didatca, sia svolta con la necessaria e dovuta collaborazione e in piena aderenza ai 
contenut e alla realizzazione del piano dell'oferta formatva. Le atviti da svolgere 
facendo ricorso a lavoro straordinario del personale ATA devono essere autorizzate sulla 
base delle esigenze accertate dal Dirigente scolastco o dal DSGA.

Art. 9

Incarichi specifci del personale ATA

Gli incaricci specifci dei diversi profli professionali sono assegnat dal Dirigente scolastco. 
Speta al DSGA atraverso periodici incontri di vigilare sull'efetvo svolgimento degli 
incaricci aggiuntvi. In caso di rilevate inadempienze da parte del personale ATA, il DSGA ne
riferisce sollecitamente al dirigente scolastco per gli eventuali provvediment di 
competenza.

Art. 10

Funzioni e poteri del DSGA nella attità negoziale

In atuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell'art. 44 del decreto Interministeriale 
28 agosto 218 n. 129  Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestone 
amministratvo-contabile delle isttuzioni scolastcce") ed  in conformiti con il D.lgs n. 
50/2016 , il DSGA svolge, di volta in volta, le singole atviti negoziali su delega conferitagli 
dal Dirigente scolastco, coerentemente alle fnaliti delle medesime atviti e altresì, svolge
l'atviti negoziale connessa alle minute spese di cui all'art. 21 del citato decreto 
interministeriale, secondo i criteri dell'efcacia, dell'efcienza e dell'economiciti. 

L'atviti istrutoria, nello svolgimento dell'atviti negoziale, di pertnenza del DSGA, va 
svolta in rigorosa coerenza con il programma annuale di cui all'art. 2 del medesimo 
provvedimento.

Art. 11

Esercizio del potere disciplinare

In atuazione di quanto defnito nel relatvo proflo professionale, speta al DSGA nei 
confront del personale ATA il costante esercizio della vigilanza sul correto adempimento 
delle funzioni e delle relatve competenze di deto personale.

Di rgni casr di infraoirne disciplinare il DSerGAmm è tenutr a dare immediata crmunicaoirne 
al Dirigente scrlasvcr per gli adempimenv di crmpetenoa.

                                                                                                                                                               



Art. 12

Potere sosttutto del Dirigente scolastco

In caso di accertata inerzia, od omissione, nell'adempimento dei propri doveri funzionali da
parte del DSGA il Dirigente scolastco esercita il potere sosttutvo in atuazione di quanto 
stabilito nell'art. 17, comma 1 let. D, del d. lgs. 30 marzo 2001 n. 165.
Eventuali ritardi ed errrri nei pagamenv drvuv ad ineroia e/r negligenoa del DSerGAmm r al 
persrnale amministravvr che prssanr dar lurgr a crntrrversie e resprnsabilità 
dell'Isvtuoirne Sercrlasvca sarannr imputate esclusivamente al DSerGAmm medesimr che ne 
risprnderà persrnalmente e patrimrnialmente.

Art. 13

Orario di sertizio

Il DSGA deve artcolare l’orario su base setmanale, assicurando la sua presenza dal lunedì
al venerdì, avendo cura di garantre la presenza alle riunioni del Consiglio di Isttuto, della
Giunta Esecutva, e su ricciesta del dirigente scolastco alle riunioni dello Staf di direzione e
per la contratazione di Isttuto. Tenendo in considerazione la moltepliciti e la delicatezza
dei compit propri del suo proflo professionale, si  ritene cce il suo orario possa essere
gestto  con  fessibiliti,  in  riferimento  alle  esigenze  di  servizio.  Forme  e  modaliti  di
organizzazione dell’orario vengono preventvamente e periodicamente concordate con il
DS.
 

Art. 14

Collaborazione dirigente - diretore dei sertizi generali e amministratti 
 
E’ opportuno cce periodicamente si svolgano riunioni di lavoro alle quali sarebbe utle prevedere
la presenza  del collaboratore con funzione ticaria e dell'assistente amministratto delegato a
sosttuirla  in  caso di  assenzaa  ciò per  meterli  a conoscenza e formarli  in  problematche che
potrebbero poi doter afrontare in prima persona, ad esempio sulle tematche' 

 organizzazione, defnendo tempi e modaliti operatve, delle iniziatve e atviti previste nel
PTOF o riccieste da disposizioni normatve o contratuali;

 analisi e confronto su correta e buona prassi in relazione a nuove disposizioni o a istanze
di miglioramento del servizio;

 relazione sull'andamento dell'ufcio di segreteria e dello svolgimento dei servizi generali e
amministratvi;

 defnizione delle proposte da discutere con le RSU e le rappresentanze territoriali  delle
OO.SS. frmatarie del contrato di comparto;

 stesura del programma annuale;

                                                                                                                                                               



 esame dell'andamento del programma annuale;
 iniziatve di formazione del personale ATA e sua valutazione;
 studio e analisi di iniziatve di correzione di disfunzioni e per il miglioramento del servizio;
 proposte di riconosciment economici per personale ATA  questone degli incaricci specifci

e delle atviti del personale ATA da retribuire col fondo dell'isttuzione scolastca);
 preparazione delle riunioni di Giunta e del Consiglio;
 consultazione  sullo  svolgimento  di  pratcce  amministratve  e  contabili,  organizzatve  e

didatcce con ricadute su amministrazione e organizzazione dei servizi 

Art. 15

Disposizioni specifche in relazione all’emergenza COVID
Per tuto il perdurare e fno alla conclusione del periodo emergenziale il DSGA provvederi ad im-
partre al personale ATA specifcce disposizioni afncch:

 siano rispetate  le indicazioni contenute nel MANUALE COVID-19 MISURE DI CONTE-
NIMENTO E PREVENZIONE DEL CONTAGIO, allegato al DVR, in relazione alle norme
generali di comportamento e alle proprie mansioni;

 l’ingresso del personale amministratvo sia scaglionato, di conseguenza ancce l’uscita
non avvenga in contemporanea;

 il ricevimento del pubblico da parte della segreteria sia limitato ai casi di necessiti e pre-
feribilmente su appuntamento;

 allo sportello non siano present più di un utente servito ed uno in atesa, posto a distan-
za;

 l’atviti dei collaboratori scolastci sia organizzata in modo da garantre accurate atviti
di disinfezione e sanifcazione;

Il Dsga cureri, inoltre, in collaborazione con il Dirigente Scolastco, cce siano disponibili i DPI speci -
fci previst per le varie tpologie di personale  masccerina ccirurgica, guant…), così come i mate -
riali e le atrezzature necessarie per le operazioni di pulizia e sanifcazione dei locali e delle atrez-
zature.

Art. 15

Disposizione fnale

 Ai  fni  di  una profcua collaborazione  funzionale,  le  present diretve di  massima sono state
preventvamente e verbalmente comunicate al DSGA e verranno poste a conoscenza di tuto il
personale mediante pubblicazione sul  sito Web della scuola.

                                                                                                                                                             

                                                                                IL DIRIGENTE SCOLASTICO
                                                                                 Dot.ssa Alessandra LONGO  
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