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Asti, 19/099/00900 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 7 agosto 19909i, n. 041;
Visto l’art. 01 della legge 15 marzo 1997i, n. 59;
Visto il D.P.R. 8 marzo 1999i, n. 075;
Visto il D.lgs. 309 luglio 1999i, n. 086;
Visto l’art. 04 del Decreto Interministeriale 08 agosto 00918i, n. 109;
Visto l’art. 05i, comma 5i, del D.Lgs. 309 marzo 009091i, n. 165;
Vista la Tab. A allegata al CCNL – Comparto scuola 009096-009099;
Ritenuto necessario impartre al Diretore dei Servizi Generali ed Amministratvi le diretve di massima

previste dal citato comma 5 dell’art. 05 del D.Lgs. 165/009091i, al fne di porlo in condizioni di
sovrintendere efcacementei, nell’ambito delle stessei, ai servizi  generali  e amministratvi di
questa isttuzione scolastca;

EMANA

la seguente

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
PER L’ANNO SCOLASTICO  2022/23

Art. 1 – Ambit  i  applic azione
Le diretve di  massima contenute nel  presente ato si  applicano esclusivamente alle  atviti  di  natura
discrezionale svolte dal Diretore dei Servizi  Generali  ed Amministratvi (DSGA) per organizzare i  servizi
generali  e  amministratvi  di  questa  isttuzione  scolastca  durante  l’anno  scolastco  00901/00.  Esse
costtuiscono linee di guidai, di condota e di orientamento preventvo allo svolgimento di tali atviti.

Art. 2 – Org anizz azione gener ale  ell’istttzione scol astc a
L’isttuzione  scolastca  costtuisce  una  singola  uniti  organizzatvai,  responsabile  dei  procediment
amministratvi  ad essa  atribuita  dalle  norme vigent.  Le  relatve atviti  amministratve devono essere
organizzate in quatro aree operatvee didatcai, personalei, contabilitii, afari generali.

I  servizi  amministratvi  devono  essere  organizzat in  modo  da  eseguire  entro  i  dovut terminii,  senza
necessiti  di  ulteriori  sollecitazionii,  le  atviti  previste  dalla  vigente  normatva.  A  ttolo  meramente
esemplifcatvo e non esaustvoi, si richiamano qui il controllo quotdiano della casella di posta eletronica
isttuzionale  e  quella  della  PECi,  l’invio  delle  visite  mediche  di  controlloi,  la  denuncia  entro  due  giorni
all’INAIL di infortuni occorsi a dipendent e alunni con prognosi superiore a tre giornii, la comunicazione
telematca obbligatoria (COL)  dell’instaurazionei, trasformazione e cessazione di ogni rapporto di lavoro
autonomo e subordinatoi, la predisposizione degli ordinatvi di pagamento entro i termini stabilit per non
incorrere in more o penali di alcun generei, la gestone telematca delle gare di aggiudicazione dei contrat
pubblici sul sito dell’ANACi, la certfcazione dei credit sul sito internet  certfic azionecre it.mef.gov.iti, 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 amministratvoi,
ai sensi dell’art. 5i, c. 1i, della legge 041/19909i, nonché dell’art. 109i, c. 1i, del D.M. 1909/1995. 
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Il  DSGA provvede a svolgere funzioni  di  coordinamento e promozione delle  atviti di  competenza del
personale  ATAi,  nonché  di  verifca  dei  risultat conseguiti,  nel  rispeto  delle  diretve impartte  e  degli
obietvi assegnat.

Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e atviti svolte dal personale ATAi, al
fne di assicurare l’unitarieti della gestone dei servizi amministratvi e generali della scuola in coerenza e in
funzione  delle  fnaliti  e  degli  obietvi  dell’isttuzione  scolastcai,  in  partcolare  del  PTOF.  Deve  riferire
tempestvamente al Dirigente ogni fato che possa confgurare irregolariti o illecit di qualsiasi natura.

Art. 3 – Assegn azione  egli obietvi
Ogni atviti di pertnenza del personale amministratvoi, tecnico e ausiliarioi, deve essere svolta in piena
aderenza alle atviti previste nel PTOFi, coerentemente alle fnaliti isttuzionali della scuolai, alle esigenze
degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastca.

In partcolarei, devono essere assicuratee

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 delle
atvitii,  predisposto dal  DSGA nel  rispeto delle  fnaliti  e obietvi  della  scuola  contenut nel  PTOF
successivamente adotato dal Dirigente scolastco. In tale piano devono essere analitcamente riportat
i  compit assegnat ai singoli  dipendent e defnita la distnzione tra atviti di lavoro ordinario e di
lavoro straordinario. L’organizzazione del lavoro dovri tener conto delle seguent esigenzee

1. apertura dei plessi dell’isttuto non oltre le 7e309 e chiusura non prima delle 15e309 (plessi senza
rientro) o delle ore 17e309 (plessi con rientro)i,   garantendo il  controllo degli  accessi all’edifcio
scolastco;

0. vigilanza sugli student nei corridoi e nei servizi igienici;
3. pulizia in tut i corridoii, reparti, aulei, palestre e laboratori;
4. efcace svolgimento di tute le atviti 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’efcaciai, dell’efcienza e dell’economiciti della
gestone va efetuata atraverso la determinazione di carichi di lavoro avent 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 profloi,  pur nella  previsione di un
processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalitii, atraverso i previst canali della
formazione e dell’aggiornamento.

L’atribuzione dei compit operatvi previst dai diversi profli  va condota tenendo contoi, per quanto
possibile  e ragionevolei,  sia dei desiderata dei  dipendent che di eventuali  limitazioni  nelle  mansioni
relatve  al  proflo  derivant da  certfcazione  rilasciata  da  Collegi  sanitari  dell’ASL  competente  per
territorio.

c) Il controllo costante delle atviti svolte e dei carichi di lavoroi, prevedendo la possibiliti di rinforzare le
varie aree operatve con uniti di personale prelevate da altre areei, sulla base del maggior carico di
lavoro che può venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno.
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d) La verifca periodica dei risultat conseguiti, con l’adozione eventuale di provvediment corretvi in caso
di  scostamento od esit negatvii,  ove di  propria competenza.  Se  la  competenza a provvedere è del
dirigente scolastcoi, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

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

Art. 4 – Concessione ferie, permessi, conge i
Al fne di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizioi, in ciascun setore di competenzai, il DSGA
predispone per tempo un piano organico delle ferie del personale ATAi, in rapporto alle esigenze di servizioi,
assicurando le necessarie presenze nei vari setorii, rispeto alla tempistca degli adempiment e nel rispeto
della normatva contratuale in materia.

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

Art. 5 – Svolgimento  atviti  aggitntve e str aor in ario
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 ATAi, il  DSGA cura che essa venga previamente sotoposta all’approvazione del Dirigente con
adeguata motvazione.

Art. 6 – Inc arichi specifici  el person ale ATA
Gli incarichi specifci dei diversi profli professionali sono assegnat dal Dirigente scolastcoi, su proposta del
DSGAi, in base alle efetve esigenze organizzatve e funzionali dell’isttuzione scolastca.

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

Art. 7 – Assistent tecnici
L’assistente tecnico svolge servizio negli isttut aderent alla rete all’uopo costtuita. 

Svolge le mansioni di sua competenza e  svolge per la rete aferente alla Scuola polo la consulenza e il
supporto tecnico per lo svolgimento dell’atviti didatca in via telematca e/o in presenza a seconda delle
necessiti degli Isttuti, supportando anche docenti, alunni ed eventualmente i genitorii, nell’utlizzo degli
strument assegnat in comodato d’uso e nelle dotazioni informatche present nelle scuole.

Art. 8 – Esercizio  ell a  eleg a rel atv a  all’istrttori a  ell’ atviti negozi ale 

Secondo quanto  previsto  dai  commi  0  e  3  dell’art.  44  del  D.I.  109/00918i,  il  D.S.G.A.  svolge  le  atviti
negozialii,  delegate  di  volta  in  volta  dal  Dirigentei,  in  base  alle  esigenze  di  atuazione  del  PTOFi,  in
otemperanza a quanto deliberato nel Programma Annuale ed in eventuali successive delibere del Consiglio
d’Isttutoi,  nonché  alle  esigenze  gestonali  funzionali  alle  fnaliti  del  servizio  scolastco.  Svolge  inoltre
l'atviti negoziale connessa alle minute spese di cui all'art. 01 del citato Decreto Interministerialei, secondo
i  criteri  dell'efcaciai,  dell'efcienza  e  dell'economiciti.  Nello  svolgimento  dell’atviti  negozialei,  si
raccomanda il rigoroso rispeto della normatva vigente in materia 

Art. 9 – Beni invent ari ali 

Il  D.S.G.A.i,  con  funzioni  di  consegnatarioi,  provvederi  alla  predisposizione  degli  at preordinat alle
operazioni di sub-consegna al personale docente delle strumentazioni e dei sussidi didatci (art. 309i, D.I.
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109/00918).  Al  termine  dell'anno  scolastcoi,  il  docente  sub-consegnatario  riconsegneri  al  D.S.G.A.  il
materiale ricevuto annotando eventuali guasti, disfunzioni o inconvenient.

Art. 10 – Sictrezz a 

Il D.S.G.A.i, d'intesa con il R.S.P.P.i, sensibilizzeri il personale A.T.A. sulle problematche della sicurezza sul
lavoro (anche in riferimento all’emergenza sanitaria in corso) e vigileri con la massima atenzione afnché
tut si  atengano alle  disposizioni  fornite.  Il  D.S.G.A.  verifcheri  periodicamente la  dotazione dei  D.P.I.
necessari e ne cureri la consegna in tempo utle al personale. 

 Art. 11 – Esercizio  el potere  isciplin are 

 In caso di lievi infrazioni disciplinarii, il D.S.G.A.i, a cui speta il costante esercizio di vigilanza sul correto
comportamento e adempimento delle funzioni del personale A.T.A.i, provvederi a richiamare il dipendente
alla  dovuta  osservanza  dei  doveri  d’ufcio.  In  caso  di  violazioni  non  lievi  o  della  reiterazione  di
comportament che siano gii stat oggeto di rilievi e di richiamii, il D.S. G.A. presenterà tempestiamente al
Dirigente una detagliata relazione per i procediment di competenza 

Il Dirigente Scolastco 
                                                                                                                                                 Alessandra LONGO 
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