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Prot.  N°   2597    Quarto, 29/09/2020 

 

Al D.S.G.A. 

Al sito 

Agli atti   

 

Direttive di massima per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi a.s. 2020/21 

 

 

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 il d.Lvo n.129/2018 

Visto l’art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; 

Visto il PROTOCOLLO D’INTESA PER GARANTIRE L’AVVIO DELL’ANNO SCOLASTICO NEL 

RISPETTO DELLE REGOLE DI SICUREZZA PER IL CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DI 

COVID 19 

Visto il  Documento per la pianificazione delle attività scolastiche, educative e formative in tutte le 

Istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione per l’anno scolastico 2020/2021 

Viste le Linee Guida per la Didattica Digitale Integrata 

Ritenuto necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le direttive di 

massima previste dal citato comma 5 dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, al fine di porlo in condizioni di 

sovrintendere efficacemente, nell’ambito delle stesse, ai servizi generali e amministrativi di questa 

istituzione scolastica; 

EMANA 

la seguente DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI PER 

L’ANNO SCOLASTICO 2020/21  

 

Art. 1  - Ambiti di applicazione. 

Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell'ambito dell'attività 

discrezionale svolta nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali 

di questa istituzione scolastica. 

Le direttive di massima costituiscono linee guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo 
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svolgimento delle competenze ricadenti su attività aventi natura discrezionale del Direttore dei servizi 

generali e amministrativi. 

Art. 2 - Ambiti di competenza. 

Nell'ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell'ambito altresì delle 

attribuzioni assegnate all'istituzione scolastica, il Direttore dei Servizi generali e Amministrativi è tenuto a 

svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli 

obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con le presenti direttive. Spetta al DSGA di vigilare 

costantemente affinchè ogni attività svolta dal personale ATA sia diretta ad "assicurare l'unitarietà della 

gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalità 

ed obiettivi dell'istituzione scolastica, in particolare del Piano dell'Offerta Formativa". 

Art. 3 - Assegnazione degli obiettivi. 

Ogni attività di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena aderenza 

all'attività didattica organizzata dal PTOF e nel rispetto delle indicazioni date dal Dirigente Scolastico 

nell'ambito dell'organizzazione del lavoro e degli uffici, coerentemente alle finalità istituzionali della scuola, 

alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell'autonomia scolastica di cui all'art. 21 della legge 15 

marzo 1997, n. 59.  In particolare, sono obiettivi da conseguire: 

A) la funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unità lavorative. Tale obiettivo si persegue nel 

rispetto delle finalità e degli obiettivi della scuola contenuti nel PTOF attraverso lo strumento tecnico del 

piano delle attività adottato dal Dirigente Scolastico sentita la proposta del DSGA. Ogni 

provvedimento, o condotta, diretti a tal fine vanno adottati e attuati secondo tale previsione. 

L'organizzazione del lavoro del personale, pur nei limiti delle unità assegnate all'Istituto, dovrà anche 

tener conto delle esigenze: 

1. sorveglianza per tutte le sedi dell'Istituto in apertura ed in chiusura mediante l’adozione di adeguate 

strategie di controllo; 

2. sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi esterni. 

B) la razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno. 

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicità della 

gestione va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneità, 

individuando l’equilibrio dei carichi di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvolte. 

Criteri sui quali basare la procedura di assegnazione: 

Personale Assistente Amministrativo 

- Di norma si ritiene necessario evitare la rotazione degli assistenti al fine di assicurare continuità 

nell’erogazione del servizio, fatta salva l’esigenza di servizio di una presenza in ciascun ufficio 

di personale di esperienza o di problematiche legate al personale 
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- Esperienza professionale maturata nell’istituto 

- Attitudini allo svolgimento dell’attività 

Personale Assistente Tecnico 

- Tenuto conto della specificità del mansionario, si ritiene utile confermare la designazione nel 

reparto di precedente assegnazione, fatte salve diverse esigenze di servizio o problematiche 

legate al personale 

- Esperienza professionale, attitudine allo svolgimento dell’attività e titolo di studio posseduto 

per le unità neo assunte 

Personale Collaboratore Scolastico 

- Conferma dell’assegnazione dell’anno precedente al personale di ruolo e precario confermato, 

fatte salve diverse esigenze di servizio o problematiche legate al personale 

- Assegnazione ai reparti del personale neo assunto sulla base delle attitudini e capacità possedute 

comparate alle esigenze di servizio. 

C) il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro; 

Allo scopo il DSGA provvederà alla verifica costante per ogni attività mediante controlli su quanto 

svolto alla luce dei carichi di lavoro attribuiti. 

D) la verifica periodica dei risultati conseguiti, con l'adozione eventuale di provvedimenti correttivi 

in caso di scostamento o di esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere è 

del Dirigente Scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte. 

E) il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione 

amministrativo-contabile, di cui è responsabile il DSGA, anche al fine della razionale divisione del 

lavoro e delle ore di straordinario tra il personale ATA dipendente. 

F) Considerato quanto previsto nella  normativa di riferimento citata in premessa, nel corrente anno scolastico 

La S.V. provvederà ad integrare all’interno del Piano di lavoro del Personale ATA specifico protocollo che 

disciplina le attività amministrative in regime di Smart Working. Nel piano dovranno essere esplicitamente 

indicate le attività ritenute essenziali e pertanto da svolgere in presenza,  l’organizzazione e la suddivisione del 

lavoro per ciascun assistente amministrativo , cronoprogramma di massima per lo svolgimento del lavoro in 

presenza e da remoto. 

A titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, si richiamano qui di seguito alcune delle attività ritenute 

indifferibili: 
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 sottoscrizione contratti di supplenza; 

 assistenza mobilità personale docente e ATA; 

 definizione degli organici; 

 ritiro certificati in forma cartacea e ritiro posta cartacea; 

 verifica periodica dell’integrità delle strutture; 

 ritiro libri e devices  degli alunni; 

 pulizia e sanificazione degli ambienti; 

 allestimento classi, laboratori e uffici; 

 ricevimento corrieri; 

 lavori di piccola manutenzione; 

 lavori di manutenzione ordinaria e straordinaria;   

 sistemazione arredi; 

 predisposizione, stoccaggio e controllo dei dispositivi di protezione  individuale e collettivo e dei materiali 

e prodotti di pulizia; 

 apertura della sede centrale per le esigenze di segreteria amministrativa, contabile e didattica;  

 il controllo quotidiano, nonché il mantenimento in piena efficienza, della casella di posta elettronica 

istituzionale e quella della PEC, nonché la verifica delle pubblicazioni ufficiali dei principali siti istituzionali; 

 la tempestiva e puntuale protocollazione di tutti i documenti e gli atti d’ufficio in entrata ed in 

uscita; 

 le comunicazioni al centro per l’impiego nei tempi prescritti, con particolare attenzione ai previsti obblighi 

nei giorni pre e post festivi; 

 la denuncia entro i tempi prescritti all’INAIL degli infortuni occorsi a dipendenti e alunni con 

prognosi superiore a tre giorni, 

 la comunicazione telematica obbligatoria dell’instaurazione, trasformazione e cessazione di ogni rapporto 

di lavoro autonomo e subordinato, 

 la pubblicazione tempestiva sull’albo online dei contratti stipulati e delle individuazioni di 

supplenti, nonché di tutti i documenti previsti dalla normativa vigente, 

 ogni altra azione prevista dalla normativa vigente onde assicurare il buon andamento dell’istituzione 

scolastica, nonché l’efficienza e l’efficacia del servizio da essa erogato. 

 la tenuta degli inventari, come previsto dal vigente regolamento contabile . In quanto responsabile del 

materiale inventariato, il DSGA provvederà alla predisposizione degli atti e delle operazioni di subconsegna 

al personale docente incaricato e designato dal DS (Responsabili di Reparto o Laboratorio) delle 

strumentazioni e dei sussidi didattici. Al termine dell'anno scolastico il docente subconsegnatario riconsegnerà 

al DGSA il materiale ricevuto annotando eventuali guasti, disfunzioni o inconvenienti. 

 il controllo costante delle quote di straordinario ed intensificazione autorizzate a ciascuna unità di personale 

ATA, nel rispetto dei criteri e delle quote previste, per la verifica ed approvazione del Dirigente scolastico; 

 l’esecuzione di controlli a campione su tutte le autocertificazioni; 
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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 genere, 

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

scolastico ;  

 

Art. 4 – Concessione ferie, permessi, congedi 

 

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore 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 settori, rispetto alla tempistica degli adempimenti e 

nel rispetto della normativa contrattuale in materia.  

Per la concessione e la tempistica di ferie, permessi giornalieri o brevi (permessi orari), congedi, il 

DSGA valuta le esigenze di servizio e adotta i relativi provvedimenti nel rispetto delle norme contrattuali. 

E' delegato al DSGA un controllo costante ed oggettivo sul rispetto dell'orario di servizio del personale 

ATA; il DSGA avrà cura di far recuperare nei termini previsti dalla normativa vigente, al personale 

ATA le frazioni orarie non lavorate. 

Di tale attività il DSGA relazionerà al Dirigente Scolastico. 

Art. 5 – Svolgimento attività aggiuntive e straordinario 

 

Nello svolgimento delle attività aggiuntive del personale ATA, il DSGA cura in modo adeguato che 

l'attività del personale amministrativo, tecnico e ausiliario sia svolta con la necessaria e dovuta 

collaborazione e in piena aderenza ai contenuti e alla realizzazione del piano dell'offerta formativa. 

Le attività da svolgere facendo ricorso a lavoro straordinario del personale ATA, superato il monte ore 

annuale a recupero per chiusura prefestiva della scuola, devono essere autorizzate dal medesimo 

avendo cura di constatarne l’effettiva esigenza non superabili con altre forme di articolazione di lavoro. 

Art. 6 – Incarichi specifici del personale ATA 

 

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico. 

Spetta al DSGA farne proposta e vigilare sull'effettivo svolgimento degli incarichi. In caso di rilevate 

inadempienze da parte del personale ATA, il DSGA ne riferisce sollecitamente al Dirigente Scolastico 

per gli eventuali provvedimenti di competenza. 

Art. 7 Funzioni e poteri del DSGA nella attività negoziale 

In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell'art. 44 del decreto 28 agosto 2018, n. 129 

 (Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile 

delle istituzioni scolastiche"), il DSGA svolge, di volta in volta, le singole attività negoziali su delega 
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conferitagli dal Dirigente Scolastico, coerentemente alle finalità delle medesime attività e, altresì, 

svolge l'attività negoziale connessa al fondo economale di cui all'art.21 del citato decreto, secondo i criteri 

dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicità. 

L'attività istruttoria, nello svolgimento dell'attività negoziale, di pertinenza del DSGA, va svolta in 

rigorosa coerenza con il programma annuale. 

Art. 8 - Esercizio del potere disciplinare 

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

attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA il costante esercizio della 

vigilanza sul corretto comportamento, 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. 9 - Orario di servizio 

L’orario del Direttore SGA, tenuto conto della complessa articolazione, della quantità e della 

diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione ed al coordinamento della generale 

organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti 

con gli Organismi Istituzionali Territoriali centrali e periferici del MIUR , con le altre Istituzioni 

Scolastiche Autonome, con gli Enti Locali, con gli Organismi Territoriali periferici del MEF, 

dell’INPS, dell’INAIL, con i soggetti Pubblici e Privati che attuano forme di partenariato con la scuola, 

etc., è oggetto di apposita intesa con il Dirigente Scolastico. 

L’orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell’orario d’obbligo, sarà improntato alla massima 

flessibilità onde consentire, nell’ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azione di 

supporto al Dirigente Scolastico, l’ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilità e 

professionale collaborazione del DSGA per un’azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai 

criteri della efficacia, dell’efficienza e dell’economicità. 

Eventuali prestazioni di lavoro straordinario aggiuntive all’orario di lavoro obbligatorio saranno 

autorizzate dal D.S. e conseguentemente potranno essere retribuite unicamente facendo ricorso a risorse 

economiche non facenti parte del F.I.S., salvo che il D.S.G.A. non chieda per le stesse di poter fruire 

del riposo compensativo (art. 54, comma 4, CC NL 29/11/2007). 
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Art. 10  – Attività connesse alla sicurezza 

 

Come previsto dal D.Lgs 81/08 art. 2, il DSGA è individuato quale Dirigente, è tenuto alla formazione come 

previsto dall’Accordo Stato- Regioni del 21/12/2011 ed esercita funzioni di preposto garantendo l’attuazione 

delle disposizioni inerenti la sicurezza e la corretta esecuzione da parte del personale ATA, con particolare 

attenzione all’utilizzo dei DPI, che dovranno esser forniti al personale compatibilmente con le risorse 

economiche e nel rispetto dei criteri di priorità. 

 

Art. 11 -  Disposizione finale 

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state 

preventivamente e verbalmente comunicate al DSGA. 

 

             

         Il Dirigente Scolastico  

Prof. Raffaele Romano  
(firma omessa ex art 3 c. 2 D.Lgs. 39/93) 


