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Prot. e data in segnatura 

 
Al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

Ornella Cecchini 
SEDE 

Amministrazione Trasparente 

 
 

Oggetto:  Direttive di massima per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

 
Il Dirigente scolastico 

 
Visto  l’art. 21 della L. 59/97 

Visto  l’art. 25 comma 5 D. Lgs. 165/01 
Visto  l’art. 19 del D.I. 129/2018 
 
Visto  il D. Lgs. 165/01 e ss.mm.ii 
Visto  il D. Lgs. 150/09 
Vista  la L. 241/90 

Vista la L. 107/15 
Vista  la tabella allegata al CCNL Comparto Scuola 2006/2009 
Visto  il CCNL Comparto Scuola 2016/2018  
Visto il Piano dell’Offerta Formativa Triennale 
 
emana le seguenti direttive di massima per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi per 
l’a.s. 2019/20. 

 
 

Art. 1 – AMBITO DI APPLICAZIONE 
 
Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell’ambito dell’attività discrezionale 
svolta dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA) 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 per lo 
svolgimento delle competenze ricadenti su attività aventi natura discrezionale del DSGA e del restante 
personale ATA. 
 
 
Art. 2 – AMBITO DI COMPETENZA 

 
Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell’ambito altresì delle 
attribuzioni assegnate all’Istituzione scolastica, il DSGA: 

 
 sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi  
 generali amministrativo-contabili e ne cura l'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, 

promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli 

indirizzi impartiti al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze 
 organizza autonomamente l’attività del personale ATA nell’ambito delle direttive del Dirigente scolastico 
 attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura organizzativa e le 

prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario 
 svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e 

formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale rogante e 
consegnatario dei beni mobili. 

 
Spetta al DSGA vigilare costantemente affinché ogni attività svolta dal personale ATA sia diretta ad 
assicurare l’unitarietà della gestione dei servizi amministrativi e generali della Scuola in coerenza e 
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strumentalmente rispetto alle finalità e agli obiettivi dell’Istituzione scolastica, in particolare del Piano 
dell’Offerta Formativa.  
Il DSGA segue le varie attività del personale ATA, avendo cura di reindirizzarle quando necessario, al fine 

di garantire i risultati possibili, compatibilmente con le risorse umane assegnate. 
 
Il DSGA è individuato quale responsabile dell’istruttoria e di ogni adempimento inerente ogni singolo 

procedimento amministrativo, ai sensi dell’art. 5 c. 1 della Legge 241/901, nonché dell’art. 10 c. 1 del D.M. 
190/19952.  
 
Nella predisposizione del Piano di lavoro del personale ATA, il DSGA provvede ad individuare gli Uffici e le 
persone a cui sono affidate le fasi istruttorie e gli adempimenti dei diversi tipi di procedimento 
amministrativo. 
 

Il DSGA è individuato quale preposto alla sicurezza, ai sensi dell’art. 2 del D. Lgs. 81/08, in quanto "persona 
che, in ragione delle competenze professionali e nei limiti di poteri gerarchici e funzionali adeguati alla 
natura dell’incarico conferitogli, sovrintende alla attività lavorativa e garantisce l’attuazione delle direttive 
ricevute, controllandone la corretta esecuzione da parte dei lavoratori ed esercitando un funzionale potere 
di iniziativa". 
 

Il DSGA è individuato quale Responsabile dei procedimenti di pubblicazione all'Albo on-line, ai sensi della 

Direttiva 8/09 del Ministero per la pubblica amministrazione e l'innovazione. Sulla base del Piano di lavoro 
ATA, il DSGA provvede ad individuare tra il personale ATA i Redattori degli atti di competenza dei diversi 
Uffici, attraverso un atto di nomina individuale. 
 
Il DSGA è il consegnatario dei beni della Scuola, ai sensi dell'art. 31 c. 8 del DI 129/2018. 
 

 
Art. 3 – CRITERI GENERALI 
 
Nell’espletamento dei propri compiti e funzioni, la S.V. si ispirerà ai criteri di seguito individuati ed 
esplicitati:  
 
 efficienza, efficacia, economicità ed imparzialità 

 legittimità e trasparenza dell’azione amministrativa 
 focalizzazione sui risultati nel rispetto delle procedure 
 semplificazione procedurale 

 rispetto del diritto di accesso e di partecipazione ai procedimenti amministrativi 
 coerenza funzionale e strumentale agli obiettivi dell’Istituto e alle attività previste dal PTOF 
 rapidità nell’espletamento dei compiti in ordine agli obiettivi prefissati 
 valorizzazione delle risorse umane.  

 
In particolare, nell’attività amministrativa posta in essere la S.V. terrà conto delle norme generali e 
specifiche di: 
 
 diritto amministrativo 
 contabilità dello Stato 

 legislazione scolastica 
 normativa sulla privacy e sulla trasparenza amministrativa 
 adeguamento alle tecnologie dell’informazione e della comunicazione 
 salute e sicurezza sui luoghi di lavoro.  
 
 

 

 
Art. 4 – ASSEGNAZIONE DEGLI OBIETTIVI 
 
Ogni attività di pertinenza del personale amministrativo 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 e ai principi regolatori dell’autonomia scolastica. 

                                                
1 Art. 5. - 1. Il dirigente di ciascuna unità organizzativa provvede ad assegnare a sé o altro dipendente addetto all'unità 
la responsabilità dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento nonché, eventualmente, 
dell'adozione del provvedimento finale. 
2 Art. 10. Responsabile del procedimento - 1. Il responsabile dell'unità organizzativa può affidare ad altro dipendente 
addetto all'unità la responsabilità dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente al singolo procedimento. 

 



 
 
 
 
 
In particolare, sono obiettivi da conseguire: 
 

A) la funzionale organizzazione del lavoro in rapporto al PTOF di tutte le unità di personale ATA.  
 
Tale obiettivo sarà perseguito attraverso: 

 
A1. redazione e successiva attuazione del Piano delle attività, predisposto dalla S.V. nel rispetto delle 

finalità e degli obiettivi della Scuola contenuti nel PTOF e successivamente adottato dal Dirigente 
scolastico; nel Piano devono essere analiticamente riportati i compiti assegnati ai singoli dipendenti e 
deve essere definita la distinzione tra attività di lavoro ordinario e di lavoro straordinario.  

 

La S.V., nell’ambito delle proprie competenze, individuerà le soluzioni più idonee per: 
 
A2. una razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno, tenendo conto, per quanto 

possibile, sia dei desiderata dei dipendenti che di eventuali limitazioni nelle mansioni relative al profilo 
derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari dell’ASL competente per territorio o del medico 
del lavoro: determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneità, valorizzazione delle 
diverse professionalità all’interno di ciascun profilo, pur nella previsione di un processo di 

omogeneizzazione e di accrescimento della professionalità, attraverso i previsti canali della formazione 
e dell’aggiornamento, da attuarsi con le risorse interne ed esterne 
 

A3. la predisposizione di specifici ordini di servizio per il personale ATA in relazione ai compiti assegnati nel 
Piano. 

 
B) il miglioramento dei processi di comunicazione interna ed esterna e del processo di de-

materializzazione, in particolare: 
 

B1. adeguamento della gestione documentale: utilizzo esclusivo del protocollo informatico come previsto 
dal DPCM del 3/12/2013 e del software di “Segreteria digitale” 

 
B2. consolidamento/riordino del sistema di documentazione dell’Istituto secondo lo schema condiviso con 

il Dirigente Scolastico e in coerenza alla recente normativa sulla privacy e protezione dei dati 
(DGPR/2016) 

 

B3. riorganizzazione degli archivi, cartaceo e digitale, nel rispetto delle normative relative alla sicurezza e 

alla documentazione scolastica 
 
B4. aggiornamento costante del sito web dell’istituto nelle sezioni Albo e Amministrazione Trasparente 

 

B5. aggiornamento della modulistica esistente e adeguamento alle disposizioni normative vigenti, anche in 
termini di Trasparenza amministrativa, Diritto di Accesso e Privacy. 

 
C) il miglioramento del controllo delle attività svolte e dei carichi di lavoro e la verifica periodica 

dei risultati conseguiti 
 
La S.V. prevederà’: 
 
C1. visite periodiche ai plessi per la verifica dell’efficienza organizzativa e del rispetto delle disposizioni 

impartite o previste dal CCNL vigente 
 

C2. il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione amministrativo-

contabile 

 
C3. il rinforzo delle varie aree operative con unità di personale prelevate da altre aree, sulla base del 

maggior carico di lavoro che può venirsi a creare nei vari periodi dell’anno o per particolari situazioni 
contingenti.  

 
La S.V., nell’ambito delle proprie competenze, individuerà le soluzioni più idonee per: 
 

C4. verificare periodicamente i risultati conseguiti 
 

C5. adottare provvedimenti correttivi in caso di scostamento dalle previsioni o di esiti negativi, ove di 
propria competenza; se la competenza a provvedere è del Dirigente scolastico, la S.V. formulerà al 
Dirigente le necessarie proposte. 

 



 
 
 
 
D) il miglioramento della partecipazione del personale ATA alla gestione 

 

La S.V. individuerà le soluzioni più idonee per: 

 
D1. pianificare e programmare periodicamente con il personale i lavori e le attività 

 
D2. informare periodicamente il personale ATA sull’andamento generale del servizio in rapporto alla finalità 

istituzionale della Scuola. 

 
E) la ricognizione del materiale inventariato presente nei seminterrati degli edifici dei diversi 

plessi scolastici al fine del discarico dei beni e dello sgombero e riordino dei locali seminterrati. 
 

La S.V. riferirà mensilmente al Dirigente Scolastico sulle verifiche effettuate, formulando eventuali proposte 
per il miglioramento dei servizi. 
 

 
Art. 5 – ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI GENERALI 
 
La S.V. nell’ambito delle proprie competenze individuerà le soluzioni più idonee per organizzare il lavoro 

dei Collaboratori scolastici in modo da soddisfare le esigenze di seguito descritte: 
 

 apertura/chiusura della scuola, controllo e vigilanza dei locali e degli spazi esterni dei diversi plessi per 

tutto l’orario di funzionamento  
 controllo di tutte le porte d’accesso, con particolare riguardo a quelle principali, in modo che sia sempre 

garantita la praticabilità in caso di emergenza 
 accoglienza e vigilanza sugli studenti nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario 

delle attività didattiche e nel corso delle attività didattiche, in particolare durante la ricreazione e il 
cambio dell’ora, negli spazi esterni, nei corridoi e nei servizi igienici, assistenza durante la mensa e 

supporto collaborativo ai docenti 
 ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture 

scolastiche, all’interno e all'uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene 
personale 

 vigilanza sull’acceso degli esterni all’Istituto e accoglienza guidata nei confronti del pubblico (rispetto 
degli orari degli uffici, azione di filtro)  

 comunicazione interna e con gli utenti del servizio scolastico improntata alla correttezza, cortesia e 

collaborazione 

 pulizia e sanificazione adeguate di tutti i locali e degli spazi (corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori, 
spazi esterni)  

 presenza del personale per tutte le attività connesse con l’esplicazione dell’autonomia scolastica e la 
realizzazione del PTOF. 

 
I Collaboratori scolastici utilizzeranno il cartellino di riconoscimento e comunicheranno l’identità nel servizio 

di centralino telefonico. 
 
 
Art. 6 – ORGANIZZAZIONE DELL’UFFICIO DI SEGRETERIA 
 
In qualità di Responsabile dell’istruttoria e di ogni adempimento inerente ogni singolo procedimento 
amministrativo, il DSGA individua per ogni procedimento il responsabile dell’esecuzione e il personale 

addetto a ogni altro adempimento inerente il procedimento. 
 
La S.V. nell’ambito delle proprie competenze, individuerà le soluzioni più idonee per organizzare il lavoro 

degli Assistenti amministrativi, tenendo conto delle attribuzioni previste dal CCNL/07 per quanto attiene al 
profilo professionale. 
 

Suddivisione dei compiti 
 
La dettagliata suddivisione delle competenze nella organizzazione del lavoro sarà concordata prevedendo 
l’articolazione della stessa secondo criteri di flessibilità interna (turn over) oppure secondo precisi schemi 
di ripartizione: circa la scelta è opportuno acquisire anche orientamenti preferenziali dei dipendenti. 
Qualsiasi soluzione la S.V. intenderà adottare, dovrà essere anticipatamente prevista la sostituzione nel 
disbrigo delle pratiche d’ufficio nei casi di assenza di una unità di personale. 

A tal fine, sarà auspicabile che la S.V. promuova riunioni di informazione e formazione di tutto il personale 
anche al fine di migliorare la partecipazione del personale alla gestione; si ritiene necessario attuare 
momenti di formazione ogni volta che vi saranno innovazioni nella normativa o nelle procedure. 
 



 
 
 
 
Nell’ambito delle presenti direttive di massima la S.V., tenendo conto di quanto riferito in informazione 
preventiva circa i criteri di organizzazione del lavoro del personale ATA, provvederà alla predisposizione di 
un organigramma dettagliato delle competenze interne (es. gestione privacy, redattori albo-on line e 

sezione amministrazione trasparente, gestione sicurezza, tenuta registri, protocollo, predisposizione di atti 
amministrativi e contabili, anagrafe scolastica, referente per il Consiglio di istituto e Giunta, attività 
extracurricolari, gestione chiamata supplenti, gestione contabilità, gestione infortuni, gestione visite fiscali, 

esoneri educazione fisica, ecc.). 
 
Procedimenti amministrativi e pratiche 
 
La S.V. provvederà a dare le più idonee disposizioni all’Ufficio affinché  

 
 tutte le azioni e le procedure amministrative adottate siano regolari rispetto alle disposizioni in tema di 

dematerializzazione e di gestione documentale e protezione dei dati, siano pianificate e realizzate entro 
i termini dovuti, rispettando le scadenze imposte sia dall’Amministrazione scolastica sia dagli altri Enti 

verso i quali sussistono particolari obblighi, usando principalmente la via telematica; in particolare siano 
inoltrate entro i termini temporali previsti dalla normativa le pratiche che comportano rilevanti sanzioni 
(es. denuncia infortuni, comunicazione assunzioni, autorizzazione ai pagamenti stipendiali di 
competenza, ecc.)  

 in calce agli atti amministrativi (lettere, circolari, decreti, ecc.) sia sempre essere apposta la sigla di chi 
lo ha redatto, sigla composta dalle lettere iniziali del nome e del cognome 

 siano sottoposti alla firma del Dirigente con adeguato anticipo le pratiche d’ufficio, che la S.V. 

preventivamente avrà controllato 
 sia implementato l’albo pretorio on line e la sezione Amministrazione Trasparente nel rispetto della 

normativa vigente; a tal fine la S.V. diramerà precise indicazioni su quali siano i documenti per i quali 
è prevista evidenza pubblica mediante affissione (ovvero pubblicazione on line) all’albo pretorio 

 si provveda alla sistemazione ed organizzazione dell’archivio cartaceo e digitale, nel rispetto delle 
normative relative alla sicurezza e alla documentazione scolastica 

 le assenze del personale docente, sia della sede che delle succursali, siano comunicate immediatamente 
al Dirigente, quelle del personale ATA al Dirigente e al DSGA e i nominativi degli assenti siano sempre 
comunicati ai collaboratori per gli adempimenti consequenziali 

 le segnalazioni al Comune per manutenzione ordinaria e straordinaria siano gestite secondo la 
modulistica predisposta, monitorando lo stato di avanzamento degli interventi 

 siano garantiti la corretta e puntuale comunicazione interna e con l’esterno, il diritto di accesso e la 
tutela dei dati nel rispetto della normativa di riferimento 

 sia data piena attuazione ai processi di dematerializzazione e alle azioni previste dal Piano Nazionale 

Scuola Digitale (PNSD)  
 sia garantita la presenza del personale per tutte le attività connesse con l’esplicazione dell’autonomia 

scolastica e la realizzazione del PTOF. 
 
È poi opportuno che la S.V. provveda a individuare e attuare forme e procedure di controllo incrociato degli 
atti predisposti in modo da favorire l’abitudine a un modello di organizzazione interna basato sulla 

collaborazione e sulla condivisione della conoscenza e delle competenze. 
Gli assistenti riferiranno con tempestività alla S.V. eventuali difficoltà a completare una pratica nel tempo 
stabilito in modo che siano assunte le consequenziali decisioni organizzative. 
Inoltre gli Assistenti segnaleranno tempestivamente eventuali disfunzioni delle attrezzature d’ufficio, in 
particolare quelle informatiche, per la richiesta di intervento da parte della ditta scelta per la manutenzione, 
evitando che terzi non autorizzati mettano mano ai computer e alle loro configurazioni. 
 

Riservatezza e privacy 
 
La S.V. provvederà a diramare a tutto il personale ATA le più idonee disposizioni affinché i dati siano trattati 

ai sensi del D. Lgs. 196/2003 e del Regolamento europeo in materia di protezione dei dati personali 
GDPR/2016 e ss.mm.ii, assegnando al personale gli incarichi previsti. 
Per i documenti che contengono dati sensibili (salute, giudiziari, ecc.) la S.V. darà indicazioni al personale 

amministrativo per la conservazione in busta chiusa recante la dicitura “contiene dati sensibili” e per la 
gestione digitale in forma riservata. 
La S.V. provvederà a dare inoltre indicazioni al personale per la gestione e la conservazione delle password. 
 
Mentre i diritti dell’utenza sono legittimamente esercitabili (e l’Ufficio ne promuoverà l’informazione e la 
cura) nelle forme previste dalle disposizioni sulla trasparenza amministrativa, gli assistenti dovranno 
assolutamente evitare di riferire o far conoscere ad altre persone e esterni notizie di cui vengono a 

conoscenza o in possesso in ragione della loro funzione e incarico. 
 
Anche per questo, oltre che per una adeguata regolarità del servizio, la S.V. provvederà a disciplinare in 
maniera precisa, dandone ampia informazione, le modalità di ricevimento del pubblico e di accesso da parte 
del personale docente e ausiliario per il disbrigo di pratiche personali. Inoltre, conformemente alle più 



 
 
 
 
recenti istanze ministeriali relative all’azione dei pubblici servizi, si ravvisa l’opportunità che gli assistenti 
amministrativi, nei loro contatti telefonici con l’utenza, comunichino la loro identità. 
 

Sarà cura della S.V. dare le più idonee disposizioni all’Ufficio affinché sia interdetto tassativamente l’accesso 
ai computer della segreteria al personale non facente parte degli Uffici. 
 

La S.V. non mancherà di raccomandare agli assistenti nei rapporti con l’utenza e con il personale interno 
la dovuta correttezza e cortesia. 
 
Posta 
 
La S.V. provvederà a dare le più idonee disposizioni all’Ufficio affinché  

 
 sia effettuato quotidianamente il controllo della casella di posta elettronica istituzionale e quella della 

PEC attraverso la Segreteria digitale e lo smistamento della stessa al personale interessato 

 la corrispondenza parta possibilmente lo stesso giorno in cui la pratica viene conclusa con la firma del 
Dirigente 

 le raccomandate a mano per il personale interno siano consegnate nel minore tempo possibile  
 sia effettuato quotidianamente il controllo delle notizie pubblicate nei siti istituzionali: MIUR, USR 

Veneto, UAT di Vicenza. 
 
Qualora l’assenza di unità di personale o altri motivi possano comportare ritardi o mancata esecuzione delle 

pratiche d’ufficio e nel caso in cui non si ritenesse utile e legittimo il ricorso a contratti con supplente, la 
S.V. organizzerà autonomamente le attività assicurando in ogni caso l’esecuzione delle pratiche. 
 
 
Art. 7 – CONCESSIONE FERIE, PERMESSI, CONGEDI 
 

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, la S.V. 
predisporrà per tempo 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. La richiesta di usufruire delle ferie e del recupero di festività 
soppresse dovrà pervenire almeno due giorni prima dell’inizio del periodo richiesto; per le il periodo 
Natalizio dovrà pervenire entro la prima settimana di dicembre e per le ferie estive entro il mese di maggio. 
Per la concessione dei permessi giornalieri il Dirigente scolastico adotta i relativi provvedimenti, sentito il 

DSGA per quanto riguarda le compatibilità del servizio; mentre per la concessione dei permessi brevi 

(permessi orario) è delegato il DSGA. 
 
 
Art. 8 – SVOLGIMENTO ATTIVITÀ AGGIUNTIVE, STRAORDINARIO 
 
Nello svolgimento delle attività aggiuntive del personale ATA, la S.V. provvederà a dare le più idonee 

disposizioni affinché l’attività del personale amministrativo e ausiliario posto a supporto delle funzioni 
strumentali del personale docente e dell’organizzazione generale dell’attività didattica sia svolta con la 
necessaria e dovuta collaborazione e in piena aderenza ai contenuti e alla realizzazione del Piano dell’offerta 
formativa. 
Il lavoro straordinario del personale ATA deve essere sempre preventivamente autorizzato dalla S.V. sulla 
base delle necessità accertate dal Dirigente scolastico. Nei casi di urgenza del servizio scolastico il personale 
ATA potrà effettuare la prestazione straordinaria, dandone motivazione nel periodo immediatamente 

successivo alla prestazione stessa, che deve comunque sempre risultare dal foglio firma. 
 
La S.V. ricorderà al personale che non è consentito effettuare lavoro straordinario senza preventiva 

autorizzazione del DSGA o del DS. 
 
 

 
 
 
Art. 9 – INCARICHI SPECIFICI DEL PERSONALE ATA 
 
Per quanto concerne gli incarichi specifici al personale ATA e l’individuazione delle attività da retribuire col 
fondo dell'Istituzione scolastica, si invita la S.V., sentita l'assemblea del personale, ad avanzare in rapporto 

al PTOF proposte di attivazione coerenti e motivati criteri di attribuzione.  
Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico. Oltre alla 
formulazione delle relative proposte, spetta al DSGA, attraverso periodici incontri con il personale ATA, 
vigilare sull’effettivo svolgimento degli incarichi specifici. In caso di rilevate inadempienze, la S.V. riferirà 
sollecitamente al Dirigente scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza. 



 
 
 
 
 
 
 

Art. 10 – FUNZIONI E POTERI DEL DSGA NELLA ATTIVITÀ NEGOZIALE 
 

In attuazione di quanto previsto dall’art. 44 c 3 del DI 129/2019, il DSGA svolge, di volta in volta, le singole 

attività negoziali su delega conferitagli dal Dirigente scolastico, coerentemente alle finalità delle medesime 
attività e, altresì, svolge l’attività negoziale connessa alle minute spese di cui all’art. 17 del citato decreto 
interministeriale, 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. 
 
Nell’espletamento di tale attività istruttoria la S.V. seguirà la normativa vigente e in particolare quanto 

disposto dal DI 129/2018, dal Codice dei contratti D.Lgs. 50/2016 così come modificato dal D. Lgs. 56/17, 
dalle Linee guida ANAC in materia e dal D- Lgs. 165/01, nel rispetto dei seguenti criteri: 
 
1. verifica della compatibilità finanziaria della spesa prevista 
2. rispetto delle procedure di affidamento (predisposizione delle determine, acquisizione CIG da 

evidenziare in tutte le fasi dell’istruttoria, richiesta DURC, richiesta Conto corrente dedicato per la 

tracciabilità dei flussi finanziari di cui alla L. 136/10, richiesta dichiarazione sostitutiva che attesti il 

possesso dei requisiti di cui all’art. 80 D. Lgs. 50/2016, patto di anticorruzione, ecc.) 
3. rispetto del principio di rotazione degli inviti e degli affidamenti (in particolare negli affidamenti diretti 

senza previa consultazione di due o più operatori economici) 
4. predisposizione degli Avvisi pubblici per contratti di prestazione d’opera professionale. 
 

 

Art. 11 – ESERCIZIO DEL POTERE DISCIPLINARE 
 
In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA nei confronti del personale 
ATA il costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative competenze 
di detto personale. 
Di ogni caso di infrazione disciplinare la S.V. darà immediata comunicazione al Dirigente scolastico per gli 
adempimenti di competenza. 

La S.V. provvederà all’illustrazione al personale ATA delle disposizioni contrattuali sulle sanzioni disciplinari 
e sul relativo procedimento e ad accertarsi che sempre le norme contrattuali in materia (compreso, in 
particolare, il codice disciplinare e di comportamento) siano portate a conoscenza del personale ai sensi 

della normativa vigente. 
 
 
Art. 12 – POTERE SOSTITUTIVO DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 
In caso di accertata inerzia, od omissione, nell’adempimento dei propri doveri funzionali da parte del DSGA 
il Dirigente scolastico esercita il potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilito nell’art. 17, comma 1 
lett. d, del D. Lgs. 165/01. 
 
Eventuali ritardi ed errori nei pagamenti dovuti ad inerzia e/o negligenza del DSGA o al personale 

amministrativo che possano dar luogo a controversie e responsabilità dell’Istituzione scolastica saranno 
imputate esclusivamente al DSGA medesimo che ne risponderà personalmente e patrimonialmente. 
 
 
Art. 13 – ORARIO DI SERVIZIO 
 

Nei casi di più intensa attività amministrativa e didattica sarà conveniente prendere in considerazione forme 

di flessibilità di orario, prevedendo la presenza degli Assistenti amministrativi della Didattica per più di un 
pomeriggio alla settimana, necessaria per consentire un’efficace collaborazione delle Assistenti con le 
Funzioni strumentali. 
 
Per quanto poi concerne la S.V., avuto riguardo alla molteplicità e alla delicatezza dei compiti propri del 
profilo professionale, si ritiene che l’orario possa essere da Lei gestito con la massima flessibilità in 
riferimento alle esigenze del servizio. Forme e modalità di organizzazione ed esercizio della flessibilità di 

cui sopra saranno periodicamente concordate con il Dirigente. 
 
La S.V. controllerà periodicamente che tutto il personale ATA rispetti l’orario assegnato; a fine mese, 
eseguito il controllo del foglio elettronico del servizio, riferirà in merito al Dirigente. 
La S.V. avrà cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare, nei termini previsti dalla normativa 
vigente, al personale ATA le frazioni orarie non lavorate. 

 



 
 
 
 
Si richiama altresì il rispetto di quanto previsto dall’art. 54 ultimo comma del CCNL 29/11/2007 circa la 
comunicazione al dipendente degli eventuali ritardi da recuperare o degli eventuali crediti orari acquisiti. 
 

 
Art. 14 – RAPPORTI CON I TERZI 
 

Sarà cura della S.V. coordinare le attività con le Agenzie esterne.  
In particolare la S.V. darà le più idonee disposizioni all’Ufficio di Segreteria per tenere i contatti con gli Uffici 
del Comune sia per quanto riguarda il coordinamento dei servizi che le esigenze manutentive degli edifici 
scolastici, utilizzando la modulistica predisposta e monitorando lo stato di avanzamento degli interventi. 
 
 
Art. 15 – COLLABORAZIONE DIRIGENTE DIRETTORE SGA 

 
La particolare connotazione della scuola dell’autonomia, il suo impianto reticolare, la sempre più stretta 
integrazione tra attività didattica e supporto amministrativo-organizzatorio e la complessità di molti 
procedimenti impongono una marcata collaborazione e cooperazione tra Dirigente scolastico e Direttore 
SGA nel sinergico perseguimento delle finalità istituzionali del servizio. 
 

Pare opportuno prevedere: 

 incontri periodici per pianificare sul medio periodo le attività da svolgere in relazione agli adempimenti, 
alle scadenze e alla piena attuazione del Piano dell’offerta formativa   

 incontri periodici per monitorare l’andamento dell’Ufficio di segreteria e lo svolgimento dei servizi 
generali, per la definizione di iniziative di miglioramento del servizio e per la valutazione dei risultati 

 incontri settimanali per programmare le attività sul breve periodo 
 incontri di lavoro per l’espletazione in collaborazione di pratiche di particolare rilevanza (attività 

negoziale, Programma annuale, attività sindacale, progetti PON, applicazione GPDR, sicurezza, 
trasparenza, preparazione delle riunioni di Giunta e del Consiglio di Istituto, valorizzazione del 
personale, ecc.). 

 
 
Art. 16 – SICUREZZA 
 

La S.V., d'intesa con il Responsabile SPP, sensibilizzerà il personale ATA sulle problematiche della sicurezza 
sul lavoro.  
 

La S.V. monitorerà che il personale posto sotto le proprie dirette dipendenze si attenga alle disposizioni 
presenti nel Documento di Valutazione dei Rischi e nel Piano di evacuazione, verificherà periodicamente la 
dotazione dei Dispositivi di protezione Individuale (DPI) necessaria e ne curerà la consegna in tempo utile 
al personale, vigilerà con la massima attenzione affinché nessuno usi strumenti di lavoro o  apparecchiature 

elettriche che non siano in dotazione della Scuola. 
 
La S.V. provvederà a dare le più idonee disposizioni organizzative volte a segnalare tempestivamente al 
Dirigente eventuali rischi connessi a strutture o impianti o altro rilevati direttamente dal personale 
ausiliario, a provvedere alla tempestiva comunicazione formale agli uffici tecnici competenti delle 
segnalazioni di qualsiasi entità ricevute, a mantenere il controllo sull’esecuzione dei lavori richiesti. 

 
 
Art. 17 – OBBLIGHI DI PUBBLICITÀ 
 
Si evidenzia la necessità di ottemperare alla normativa vigente in materia di pubblicità degli atti 
amministrativi e anticorruzione.  

La S.V. si atterrà alle indicazioni presenti nell’Allegato 1 – Indicazioni operative per la pubblicazione 

in amministrazione trasparente e nell’Allegato 2 – Modalità di pubblicazione all’albo on line del 
presente documento, di cui costituiscono parte integrante.  
In particolare dovrà essere posta attenzione alla pubblicazione di dati personali non necessari. 
 
 
Art. 18 – INDICAZIONI CONCLUSIVE 
 

Il DSGA è il consegnatario dei beni della Scuola, ai sensi dell'art. 31 c. 8 del DI 129/2019. 
 
La S.V. pertanto provvederà alla predisposizione degli atti preordinati alle operazioni di subconsegna al 
personale docente delle strumentazioni e dei sussidi didattici: la designazione dei subconsegnatari sarà 
effettuata dal Dirigente. Al termine dell’anno scolastico il docente subconsegnatario riconsegnerà al DGSA 
il materiale ricevuto annotando eventuali guasti, disfunzioni o inconvenienti. 

 



 
 
 
 
Infine sarà Sua cura prescrivere che gli uffici siano lasciati sempre in ordine e che nei relativi locali non 
siano esposti simboli e documenti politici o aventi valenza politica o, comunque, stampe, disegni e altro 
che possano essere causa di fastidio per altro personale o per il pubblico o, ancora, costituire motivo di 

distrazione rispetto al regolare e metodico impegno nel lavoro. 
 
La S.V. adeguerà il Piano delle attività del personale ATA a quanto impartito dalle presenti direttive. 

 
 

Art. 19 – DISPOSIZIONE FINALE 
 
Possibili ulteriori obiettivi potranno essere oggetto di successiva comunicazione da parte del Dirigente, sulla 
base di esigenze o problematiche emerse nello svolgersi dell’anno scolastico. La presente è da ritenersi 
valida fino alla elaborazione di una nuova direttiva.  

  
Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state preventivamente 
e verbalmente comunicate al Direttore e verranno poste a conoscenza di tutto il personale mediante 
pubblicazione sul sito web dell’Istituto. 
 
 

         

          LA DIRIGENTE SCOLASTICA 
               (*) Francesca Zambito 
 

           (*) Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art.                           

                     3,comma 2 del D. Lgs. n. 39/1993 

 


