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IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTA la legge 7 agosto 1990, n. 241;
VISTO il D.M. 6 aprile 1995, n. 190;
VISTO l’art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;
VISTO il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;
VISTO il D.lgs. 30 luglio 1999, n. 286;
VISTO l’art. 19 del Decreto Interministeriale 1° febbraio 2001, n. 44;
VISTO l’art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;
VISTA la Tab. A allegata al CCNL – Comparto scuola 2006-2009;
RITENUTO necessario impartre al Diretore dei Servizi Generali ed Amministratvi le diretve di
massima previste dal citato comma 5 dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, al fne di porlo in condizioni
di sovrintendere efcacemente, nell’ambito delle stesse, ai servizi generali e amministratvi di
questa isttuzione scolastca;

EMANA 
DIRETTIVE DI MASSIMA PER IL DSGA PER L’ANNO SCOLASTICO 2017/2018

Art. 1 – Ambit di applicazione

Le diretve di massima contenute nel presente ato si applicano esclusivamente alle atvità di
natura discrezionale svolte dal Diretore dei Servizi Generali e Amministratvi (DSGA) per
organizzare i servizi generali e amministratvi di questa isttuzione scolastca durante l’anno
scolastco in premessa. Esse costtuiscono linee di guida, di condota e di orientamento preventvo
allo svolgimento di tali atvità.

Art. 2 – Organizzazione generale dell’isttuzione scolastca

L’isttuzione scolastca costtuisce una singola unità organizzatva, responsabile dei procediment
amministratvi a essa atribuita dalle norme vigent. Le relatve atvità amministratve devono
essere organizzate in tre aree operatve: didatca, personale, afari generali.



I servizi amministratvi devono essere organizzat in modo da eseguire entro i dovut termini, senza
necessità di ulteriori sollecitazioni, le atvità previste dalla vigente normatva. A ttolo meramente
esemplifcatvo e non esaustvo, si richiamano qui il controllo quotdiano della casella di posta
eletronica isttuzionale e quella della PEC, l’invio delle visite mediche di controllo, la denuncia
entro due giorni all’INAIL e alla P.S. di infortuni occorsi a dipendent e alunni con prognosi
superiore a tre giorni, la comunicazione telematca obbligatoria (COL) sul sito
internet cliclavoro.gov.it dell’instaurazione, trasformazione e cessazione di ogni rapporto di lavoro
autonomo e subordinato, la predisposizione degli ordinatvi di pagamento entro i termini stabilit
per non incorrere in more o penali di alcun genere, la gestone telematca delle gare di
aggiudicazione dei contrat pubblici sul sito dell’ANAC, la certfcazione dei credit sul sito
internet certfcazionecredit.mef.gov.it, la correta ed aggiornata tenuta della sezione
“Amministrazione Trasparente” del sito web di questa isttuzione scolastca.

Il DSGA è individuato quale responsabile dell’istrutoria inerente ogni singolo procedimento
amministratvo, ai sensi dell’art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell’art. 10, c. 1, del D.M.
190/1995.

Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle atvità di competenza
del personale ATA, nonché di verifca dei risultat conseguit, nel rispeto delle diretve impartte e
degli obietvi assegnat.

Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e atvità svolte dal personale
ATA, al fne di assicurare l’unitarietà della gestone dei servizi amministratvi e generali della scuola
in coerenza e in funzione delle fnalità e degli obietvi dell’isttuzione scolastca, in partcolare del
PTOF. Deve riferire tempestvamente al Dirigente ogni fato che possa confgurare irregolarità,
illecito o infrazione disciplinare.

Art. 3 – Assegnazione degli obietvi

Ogni atvità di pertnenza del personale amministratvo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in
piena aderenza alle atvità previste nel PTOF, coerentemente alle fnalità isttuzionali della scuola,
alle esigenze degli student, ai principi regolatori dell’autonomia scolastca.

In partcolare, sono obietvi da conseguire:

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

Tale obietvo deve essere perseguito atraverso la redazione e la successiva atuazione del Piano
delle atvità, predisposto dal DSGA nel rispeto delle fnalità e obietvi della scuola contenut nel
PTOF e successivamente adotato dal Dirigente scolastco. In tale piano devono essere
analitcamente riportat i compit assegnat ai singoli dipendent e defnita la distnzione tra atvità
di lavoro ordinario e di lavoro straordinario. L’organizzazione del lavoro dovrà tener conto delle
seguent esigenze:

http://cliclavoro.gov.it/
http://certificazionecrediti.mef.gov.it/


1. apertura dell’isttuto alle ore 8.00 e chiusura alle ore 21.10 (il sabato alle 13.30)
garantendo in ogni ora il controllo degli accessi all’edifcio scolastco;

2. vigilanza sugli student nei corridoi e nei servizi igienici;

3. pulizia in tut i corridoi, repart, aule, palestre e laboratori;

4. efcace svolgimento di tute le atvità amministratve;

5. assistenza tecnica nei laboratori didatci.

b) La razionale divisione del lavoro in base al proflo professionale dei dipendent.

La divisione del lavoro ai fni del perseguimento dell’efcacia, dell’efcienza e dell’economicità
della gestone va efetuata atraverso la determinazione di carichi di lavoro avent caratere di
omogeneità.

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 professionalità all’interno di ciascun proflo, pur nella previsione
di un processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalità, atraverso i previst
canali della formazione e dell’aggiornamento.

L’atribuzione dei compit operatvi previst dai diversi profli va condota tenendo conto, per
quanto possibile e ragionevole, sia delle desiderata dei dipendent, sia di eventuali limitazioni nelle
mansioni relatve al proflo derivant da certfcazione rilasciata dal medico Competente.

c) Il controllo costante delle atvità svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilità di
rinforzare le varie aree operatve con unità di personale prelevate da altre aree, 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 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.

e) Il costante monitoraggio dei procediment amministratvi, con specifco riferimento al proflo di
regolarità amministratvo-contabile.

I risultat degli obietvi di cui alle precedent letere a), b), c), d), e) costtuiscono element di
valutazione ai fni del controllo di regolarità amministratva e contabile e del controllo di gestone,
ai sensi degli art. 2 e 4 del D.lgs. 30 luglio 1999, n. 286.

Art. 4 – Concessione ferie, permessi, congedi

Al fne di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun setore di competenza, il
DSGA predispone per tempo 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.



Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigente scolastco adota i
relatvi provvediment, sentto il DSGA per quanto riguarda le compatbilità del servizio.

Art. 5 – Svolgimento atvità aggiuntve e straordinario

Il lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente scolastco sulla base delle
esigenze accertate dal Dirigente medesimo o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario
da parte del personale ATA, il DSGA cura che essa venga previamente sotoposta all’approvazione
del Dirigente con adeguata motvazione.

Art. 6 – Incarichi specifci del personale ATA

Gli incarichi specifci dei diversi profli professionali sono assegnat dal Dirigente scolastco, su
proposta del DSGA, in base alle efetve esigenze organizzatve e funzionali dell’isttuzione
scolastca.

Speta al DSGA, atraverso periodici incontri con il personale ATA, vigilare sull’efetvo svolgimento
degli incarichi specifci. In caso di rilevate inadempienze, il DSGA riferisce sollecitamente al
Dirigente scolastco per gli eventuali provvediment di competenza.

Art. 7 – Assistent tecnici

Gli assistent tecnici sono assegnat ai rispetvi laboratori dal Dirigente scolastco.

Essi svolgono le mansioni di loro competenza, durante l’orario delle lezioni, in funzione della
programmazione didatca del docente che svolge l’esercitazione. In caso di inadempimento, il
docente riferisce diretamente al Dirigente scolastco per quanto di competenza.

Nello svolgimento dell’atvità di manutenzione e riparazione delle atrezzature dei laboratori, gli
assistent tecnici rispondono diretamente al DSGA.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dot. Prof. Roberto PAPA

Firma autografa sosttuita a mezzo stampa ai
sensi dell’art.3, comma2, del D.Lgs. 39/93


