
 
 

 

 
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 Decreto Interministeriale 1° febbraio 2001, n. 44; 

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

Vista la Tab. A allegata al CCNL – Comparto scuola 2006-2009; Visto il D.lgs. 235/2010; 

Visto il D.lgs. 33/2013 e ss.mm.ii.; Vista la Legge 107/2015; 

Visto l’art. 24 del decreto Interministeriale del 28 agosto 2018, n.129; 

Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19 /4/2018 con particolare riferimento 

agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3; 

Visto la circolare n. 1998 del 19/08/22; 

 

 

EMANA 

 

la seguente direttiva per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi. 

 

PREMESSA 

Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attività di natura 

discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) per organizzare i servizi 

generali e amministrativi di questa istituzione scolastica durante l’anno scolastico 2023/24, con 

riferimento a: 

● Raccordo con gli Istituti scolastici del territorio e con il Dipartimento di prevenzione dell’Azienda 

Sanitaria locale tramite il Medico del lavoro; 

● Attuazione delle azioni e degli interventi specifici stabiliti dal GLHO e dai consigli di classe per 

garantire l'inclusione degli studenti con disabilità, con disturbi specifici dell’apprendimento e degli 

studenti con Bisogni educativi speciali; 

● Interventi di manutenzione ordinari e straordinari da realizzare sulla base dell’accordo con i 

Comuni; 
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● Definizione dei Piani di Formazione di Istituto rivolti al personale docente e ATA, da attivarsi anche 

tramite modalità a distanza, per l’aggiornamento delle differenti competenze professionali utili. 

 

Per l’attuazione delle misure organizzative e delle azioni si ritiene utile attribuire responsabilità definite 

al personale e predisporre checklist, ad esempio: 

● definire un cronoprogramma delle pulizie che indichi per tutti i locali la tipologia e la frequenza 

della pulizia e della sanificazione indicando il personale impegnato e le eventuali sostituzioni in 

caso di assenze; 

● definizione di un cronoprogramma relativo alla vigilanza/sorveglianza degli alunni, indicando le 

aree della scuola assegnate nei vari turni; 

● per la gestione efficace degli eventuali casi da trattare come possibili contagi rilevati a scuola, 

individuare una unità di personale ATA, che potrebbe essere un lavoratore addetto al primo 

soccorso, formato in modo specifico; 

● per gli interventi specifici stabiliti dai consigli di classe per gli studenti con disabilità, assegnare un 

incarico specifico ad un assistente amministrativo che organizzi e conservi tutta la 

documentazione. 

 

Sarà fondamentale il raccordo fra l’esercizio delle competenze della S.V.e della scrivente che sarà 

disponibile per ogni esigenza di confronto e di condivisione delle problematiche e delle relative soluzioni, 

nel pieno rispetto degli ambiti di rispettiva autonomia decisionale definiti dalle norme e dal contratto di 

lavoro, al fine di garantire una gestione quanto più possibile efficace, efficiente ed economica dei servizi 

generali e amministrativi e assicurare il fronteggiamento delle problematiche che si determineranno. 

I servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire puntualmente entro i dovuti 

termini, senza necessità di ulteriori sollecitazioni, le attività previste dalla vigente normativa. A titolo 

meramente esemplificativo e non esaustivo, si richiamano qui il controllo quotidiano della casella di posta 

elettronica istituzionale e quella della PEC, la tenuta regolare del registro elettronico, l’invio delle visite 

mediche di controllo, la denuncia entro due giorni all’INAIL e alla Compagnia Assicurativa di infortuni 

occorsi a dipendenti e alunni con prognosi superiore a tre giorni, la comunicazione telematica obbligatoria 

(COL) sul sito internet cliclavoro.gov.it dell’instaurazione, trasformazione e cessazione di ogni rapporto 

di lavoro autonomo e subordinato, la predisposizione degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti 

per non incorrere in more o penali di alcun genere, il regolare aggiornamento del sito istituzionale e nello 

specifico di Amministrazione Trasparente per quanto riguarda gli adempimenti previsti per legge entro le 

scadenze stabilite, attività legate alle pratiche di pensionamento del personale. 

 

 

 

Art. 1 Ambiti di applicazione 

 

La direttiva di massima contiene linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo  svolgimento 

delle competenze ricadenti su attività aventi natura discrezionale del Direttore dei servizi generali e 

amministrativi e del restante personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze. 

Nell’espletamento dei propri compiti e funzioni il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi dovrà 

ispirarsi ai seguenti criteri: 

- Efficienza, efficacia, economicità, imparzialità; 

- Legittimità e trasparenza dell’azione amministrativa; 

- Focalizzazione dei risultati nel rispetto delle procedure; 

- Semplificazione procedurale; 

- Rispetto del diritto di accesso e di partecipazione ai procedimenti amministrativi; 

- Coerenza funzionale e strumentale agli obiettivi della scuola e alle attività contenuti nel Piano 

Triennale dell’Offerta Formativa 

- Utilizzazione delle risorse umane ottimizzate secondo i profili di appartenenza e delle competenze 

acquisite da ciascuno nel ruolo già svolto; 

- Flessibilità nell’organizzazione delle risorse umane e strumentali; 
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In particolare, l’attività amministrativa posta in essere dal DSGA deve tener conto delle norme generali 

e specifiche di: 

- diritto amministrativo; 

- contabilità dello Stato; 

- legislazione scolastica; 

- adeguamento alle tecnologie dell’informazione e della comunicazione; 

- salute e sicurezza sui luoghi di lavoro. 

- Controllo sul patrimonio della Scuola. 

 

 

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 la presente direttiva. 

Spetta al Direttore dei servizi generali e amministrativi di vigilare costantemente affinché ogni attività 

svolta dal personale A.T.A. 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”. 

Nella gestione del personale A.T.A., posto alle sue dirette dipendenze, il Direttore dei servizi generali e 

amministrativi è tenuto ad un costante impegno di valorizzazione delle singole professionalità, curando 

di assegnare le mansioni al personale al fine di garantire una gestione quanto più possibile efficiente ed 

efficace. 

Nella gestione nella predisposizione del Programma annuale 2024 si dovrà tenere conto della tempistica 

di comunicazione e erogazione dei fondi per il funzionamento indicata dalla legge (settembre per il periodo 

settembre/dicembre e febbraio per il periodo gennaio/agosto) già applicata negli anni precedenti e degli 

ulteriori finanziamenti previsti dal PNNR e da finanziamenti e bandi PON. 

Per la predisposizione del Programma annuale 2024 dovranno essere rigorosamente rispettati i termini 

fissati dal nuovo regolamento di contabilità. 

 

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, 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. 

Gli obiettivi che seguono tengono conto del codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche 

amministrazioni allegato al CCNL e delle norme sulla riservatezza dei dati personali e sulla partecipazione 

ai procedimenti amministrativi. Si richiede di ricercare strategie ed assumere iniziative finalizzate a 

mantenere il livello raggiunto di efficacia ed efficienza dei servizi e a determinare i possibili miglioramenti: 

 

1. Assicurare il rispetto puntuale delle determinazioni assunte dalla scuola per il rispetto della 

normativa e degli indirizzi applicativi relativi alla pubblicità, alla trasparenza e all’anticorruzione 

 

2. Migliorare la fornitura dei servizi: 

● Rendere più rapida la risposta alla richiesta di servizi ed informazioni. 

● Facilitare l’utente nella formulazione delle proprie richieste 

● Facilitare l’utente all’adempimento di quanto gli viene richiesto 

● Adeguare il linguaggio al contenuto della comunicazione e alla persona 

● Ridurre il disagio dell’attesa 

● Monitorare e adeguare continuamente le procedure volte ad assicurare il rispetto della 

riservatezza dei dati personali e sensibili 
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3. Controllare e correggere il servizio: 

● Ridurre e prevenire gli errori 

● Assicurare la costanza del servizio nel tempo 

● Prevedere e gestire gli imprevisti 

● Prevedere le procedure di correzione degli errori 

 

4. Innovare il servizio attraverso l’utilizzo di nuovi strumenti e tecnologie e attraverso 

la valutazione delle procedure seguite: 

● Rendere compatibili fra di loro gli strumenti informatici utilizzati 

● Estendere a tutto il personale la conoscenza e la competenza necessaria all’uso delle 

tecnologie multimediali. 

● Prevedere la valutazione degli strumenti e delle procedure seguite 

● Predisporre specifiche attività finalizzate alla dematerializzazione degli atti prodotti dalla scuola 

 

5. Assicurare la continuità delle funzioni di gestione finanziaria, dell’organizzazione e 

dell’azione amministrativo contabile: 

● Diffondere la conoscenza delle procedure seguite a tutto il personale amministrativo 

● Organizzare lo scambio di informazioni fra il personale degli uffici e la loro cooperazione in modo 

da garantire la continuità nella gestione delle procedure amministrative e contabili 

 

A. OBIETTIVI SPECIFICI 

1. 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, 

con la previsione di cicli di rotazione nei settori di lavoro assegnato compatibilmente con le risorse umane 

a disposizione. 

Nella divisione del lavoro va tenuto conto che le mansioni vanno assegnate secondo quanto previsto sia 

dai profili di area del personale ATA (CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19 /4/2018 

art. 41 comma 3;) che dai diversi livelli di 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. 

L’attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo conto, per quanto 

possibile e ragionevole, sia per quanto espresso e richiesto dal personale, sia di eventuali limitazioni nelle 

mansioni relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari dell’AST competente 

per territorio. 

 

2. Organizzazione del lavoro 

Nell’organizzazione del lavoro e nella definizione del piano delle attività dovranno essere previsti e resi 

disponibili l’accrescimento delle esperienze professionali e la rotazione nei compiti. 

Si considera necessario proseguire nella attività di formazione del personale attraverso l’analisi delle 

criticità del servizio e l’individuazione dei settori nei quali si sviluppano le innovazioni, anche di 

metodologie, strumentazioni e tecnologie, che riguardano la scuola e l’istituto. A tal fine la S.V., sentito il 

personale, rappresenterà agli organi collegiali ed al Dirigente scolastico le esigenze di formazione rilevate. 
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3. Privacy 

Relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. assicurerà periodiche verifiche sul rispetto delle 

procedure previste dalla normativa organizzando l’archiviazione e la tenuta della documentazione in modo 

tale da impedire la diffusione di dati personali. Si raccomanda di organizzare il lavoro in modo da 

assicurare la protezione degli archivi e dei singoli atti dai rischi di indebita comunicazione o diffusione, di 

perdita o di danneggiamento dei dati. Tutte le richieste di accesso agli atti e ai dati personali dovranno 

sempre essere sottoposte alla scrivente, che dovrà autorizzarli preventivamente anche se non è richiesta 

l’estrazione di copia. Si segnala la necessità di tenere costantemente aggiornato il Registro delle attività 

di trattamento previsto dall’art. 30 del regolamento UE 679/2016 e di organizzare il trattamento dei dati 

personali da parte del personale nel rispetto dei principi di tutela della riservatezza previsti dal DLgs 

196/2003 così come modificato dal Dlgs 101/2018 e dal DM 305/2006, con particolare attenzione 

all’applicazione del DL n.73/2017 in materia di prevenzione vaccinale. Sarà opportuno valutare 

l’inserimento nel piano di formazione del personale ATA di attività di informazione e formazione sulla 

tutela della riservatezza dei dati personali e seguire sul sito https://www.garanteprivacy.it/codice le 

evoluzioni della normativa; 

 

4. Monitoraggio dei procedimenti amministrativi 

Si raccomanda il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi riguardanti la gestione 

amministrativo-contabile, di cui è responsabile il Direttore dei servizi generali e amministrativi, anche al 

fine della razionale divisione del lavoro tra il personale A.T.A. dipendente e delle procedure legate agli 

infortuni e all’aggiornamento dell’area Amministrazione Trasparente, tramite anche l’individuazione nel 

mansionario di incarichi specifici. 

 

5. Periodica informazione da parte del Direttore dei servizi generali e amministrativi 

Si raccomanda la periodica informazione al personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze, 

sull'andamento generale del servizio in rapporto alla finalità istituzionale della scuola, al fine di rendere 

tutti partecipi dell'andamento dei risultati della gestione. Sulle iniziative adottate in materia, il Direttore 

dei servizi generali e amministrativi riferisce al Dirigente scolastico. 

Il Direttore dei servizi generali e amministrativi riferisce mensilmente al Dirigente scolastico sulle verifiche 

effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei servizi. 

 

6. Svolgimento di attività esterne 

Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attività esterna all'istituzione scolastica, vanno 

portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazione di tempi. Di essi, il 

Direttore dei servizi generali e amministrativi dà periodica notizia al Dirigente scolastico. 

 

7. Concessione di ferie, permessi, congedi 

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il 

Direttore dei servizi generali e amministrativi predispone un piano organico delle ferie del personale 

A.T.A., in rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le necessarie presenze nei vari settori (per ufficio 

personale e alunni deve essere sempre garantita la presenza di una unità per ciascuno), rispetto   alla 

tempistica degli adempimenti e nel rispetto della normativa contrattuale in materia.  

Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigente scolastico adotta i 

relativi provvedimenti, sentito il Direttore dei servizi amministrativi per quanto riguarda le compatibilità 

del servizio. 

http://www.garanteprivacy.it/codice
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8. Svolgimento attività aggiuntive, straordinario. 

Nello svolgimento delle attività aggiuntive del personale A.T.A., il Direttore dei servizi generali e 

amministrativi cura in modo adeguato che l'attività del personale amministrativo, tecnico 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 viene disposto dal Dirigente scolastico sulla base delle esigenze 

accertate dal Dirigente scolastico medesimo o dal Dsga. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario da 

parte del personale ATA, il Dsga curerà che essa venga sottoposta all’approvazione del Dirigente con 

adeguata motivazione. 

 

9. Incarichi specifici del personale A.T.A. 

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

L'individuazione di detti incarichi è effettuata dal Direttore dei servizi generali e amministrativi, in base 

alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell'istituzione scolastica, nonché alle specifiche 

competenze del beneficiario. Lo scrivente prevede che vengano individuate tra il personale le unità che 

verranno incaricate del caricamento dei dati e delle informazioni necessarie sul sito, in particolare nella 

sezione Amministrazione Trasparente. 

Spetta al Direttore dei servizi generali e amministrativi attraverso periodici incontri di vigilare sull’effettivo 

svolgimento degli incarichi aggiuntivi. In caso di rilevate inadempienze da parte del personale A.T.A., il 

Direttore dei servizi generali e amministrativi ne riferisce sollecitamente al Dirigente scolastico per gli 

eventuali provvedimenti di competenza. 

 

10. Attività negoziale 

Relativamente all’attività negoziale, la S.V. fornirà alla scrivente la collaborazione necessaria alla 

predisposizione di tutte le attività istruttorie ad essa connesse, ai sensi dell’art. 44, comma 2, del D. I. 

n. 129/2018 e del Codice dei Contratti pubblici (Dlgs n.36 del 2023) e svolgerà direttamente l’attività 

negoziale relativa all’utilizzo del fondo economale prevista dall’art. 21 del D. I. n. 129/2018 e quella a 

cui sarà espressamente delegata, ai sensi dell’art. 44 comma 3, del D. I. n. 129/2018. 

 

11. Gestione del fondo economale 

Nella gestione del fondo economale la S.V. potrà nominare uno o più soggetti incaricati di sostituirla in 

caso di assenza o impedimento. Al fine di assicurare la continuità delle funzioni ed evitare che più 

assistenti svolgano compiti diversi all’interno del medesimo procedimento si suggerisce di tener conto 

che in caso di assenze o impedimento la S.V. sarà sostituita da un assistente amministrativo che svolgerà 

tutti i compiti del profilo del DSGA 

 

12. Gestione patrimoniale 

Relativamente alla gestione patrimoniale dei beni mobili e immobili e dei libri contenuti nell’inventario, di 

cui la S.V. è consegnataria, ai sensi dell’art. 30, comma 1, del D. I. n. 129/2018, la S.V. procederà al 

tempestivo affidamento della custodia al personale ATA che li utilizza e ai docenti responsabili che saranno 

indicati dalla scrivente, secondo le procedure previste dall’art. 30, commi 3 e 4 del D. I. n. 129/2018 ed 

eserciterà, attraverso modalità che non abbiano incidenza sulle attività didattiche agli opportuni controlli 

sulla conservazione di tutti i beni del patrimonio e sui passaggi di consegna e attiverà, in accordo con la 

scrivente l’eventuale ricognizione dei beni, il rinnovo dell’inventario con revisione del valore dei beni e la 

periodica eliminazione dall’inventario. La scrivente provvederà, con apposito provvedimento, ad attribuire 

ai sensi dell’art. 30, comma 2 del D. I. n. 129/2018, il compito di sostituire  la S.V. come consegnatario in 

caso di assenza o di impedimento temporaneo all’assistente incaricato della sostituzione della S.V. 

Si richiama l’osservanza del Regolamento per l’affidamento dei lavori, servizi e forniture ai sensi dell’art. 

45 comma 2 lett. a) D.I. 129/2018, e per il conferimento di incarichi di collaborazione ad esperti esterni 

ai sensi comma 3 art. 43 del D.I. 129/2018 (Del n. 3 del 11-03-2019) e il Regolamento per la gestione 

dei beni e inventari ai sensi c. 3 art. 29 del D.I. 129/2018 (Del. N. 11 del 17-04-2019). 
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12. Atti amministrativo-contabili 

Relativamente alla definizione ed esecuzione degli atti a carattere amministrativo-contabile, rispetto ai 

quali la S.V. ha autonomia operativa e responsabilità diretta, la S.V. assumerà tutte le decisioni 

necessarie a mantenere ed elevare gli standard di efficienza ed efficacia, prestando particolare attenzione 

all’evoluzione delle norme contrattuali e fiscali. La S.V. fornirà inoltre alla scrivente la collaborazione 

prevista dal D.I. n. 129/2018 per la predisposizione del programma annuale e del conto consuntivo entro i 

tempi previsti dal medesimo D.I. il cui rispetto riveste particolare rilevanza perché garantisce 

l’espletamento delle funzioni da parte di tutti gli organi della scuola e il raggiungimento dell’efficienza ed 

efficacia dell’azione amministrativa. Si raccomanda inoltre alla S.V. di prestare particolare attenzione alle 

variazioni al programma annuale necessarie a garantire la tempestività delle modifiche relative alle spese 

per il personale, il pagamento dei fornitori e la partecipazione ai monitoraggi dell’amministrazione. 

Relativamente all’applicazione della normativa sull’obbligo della fatturazione elettronica nella Pubblica 

Amministrazione, si raccomanda di vigilare costantemente l’attuazione delle procedure contabili, di 

registrazione degli impegni di spesa e di liquidazione, ordinazione e pagamento delle fatture, con 

riferimento anche all’applicazione della normativa sul regime di scissione dei pagamenti - SPLIT PAYMENT 

che è soggetta a continui aggiornamenti applicativi comunicati attraverso l’accesso alla relativa 

Piattaforma attraverso l'utilizzo di Web Services. Si ricorda che la relazione illustrativa del decreto 

n.87/2018 chiarisce che l’art.11 "abolisce lo split payment per le prestazioni di servizi rese alle PA i cui 

compensi sono assoggettati a ritenute alla fonte a titolo di imposta o a titolo di acconto ai sensi 

dell'articolo 25 del DPR 600/1973." Si segnala quindi che l’entrata in vigore della norma esclude quindi 

lo split payment per i professionisti. 

 

Ove dovesse avvenire la cessazione della S.V. dal servizio nella scuola al termine del corrente anno 

scolastico, si raccomanda di predisporre entro il mese di agosto 2024 tutta la documentazione necessaria 

al passaggio di consegne secondo quanto previsto dal comma 5 dell’art.30 del D. I. n. 129/2018. 

 

13. Gestione degli edifici scolastici 

Relativamente alla gestione degli edifici scolastici, la S.V. collaborerà con la scrivente nella 

programmazione degli interventi di ripristino della funzionalità e del decoro dei locali, contribuendo 

all’individuazione degli interventi periodici di manutenzione ordinaria e straordinaria da inoltrare all’Ente 

Competente, sulla base delle indicazioni del Servizio di Prevenzione e Protezione dell’Istituto. A tal fine 

sarà essenziale, in applicazione dell’art. 39 del D. I. n. 129/2018, tener conto delle indicazioni fornite 

dalla Direzione Generale delle Risorse Umane e Finanziarie del MIUR con la nota n.74 del 5 gennaio 2019 

relativamente alle modalità di assunzione a carico della scuola di oneri finanziari per gli interventi di 

manutenzione urgenti e indifferibili che l’Ente Locale dovrà rimborsare. 

 

14. Prevenzione della corruzione e Trasparenza 

Si raccomanda di tener conto del nuovo Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e per la 

Trasparenza relativo al triennio 2022-24 predisposto dal Direttore Generale USR in qualità di 

Responsabile per la Prevenzione della Corruzione. 

 

15. Autodichiarazioni 

Si raccomanda di organizzare l’attività di verifica delle autodichiarazioni, sia relativamente alle richieste 

provenienti da altre amministrazioni sia relativamente alle autodichiarazioni effettuate negli atti 

presentati a questa istituzione scolastica, in modo da ottenere il minor impiego di risorse professionali, 

evitare errori e assicurare risultati completi, esatti e esaurienti. La S.V. svolgerà a tal fine le funzioni di 

ufficio responsabile di cui all’art 72, comma 1, del DPR 445/2000, così come modificato dalla legge 

183/2011, sulla responsabilità in materia di accertamento d'ufficio e di esecuzione dei controlli con 

riferimento in particolare alla trasmissione dei dati o l'accesso diretto agli stessi da parte delle 

amministrazioni procedenti. Relativamente alle integrazioni del Testo Unico in materia di casellario 

giudiziale, DPR 313/2002, che hanno previsto che, prima di stipulare un contratto di lavoro che comporti 
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contatti diretti e regolari con minori, il datore di lavoro debba richiedere il certificato del casellario 

giudiziale della persona da assumere, al fine di verificare l’inesistenza di condanne per i reati previsti 

dagli articoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies e 609-undecies del codice penale o l’inesistenza 

dell’interdizione all'esercizio di attività che comportino contatti diretti e regolari con minori, si raccomanda 

di prevedere sempre la verifica di tutte le autocertificazioni presentate e la tempestiva comunicazione 

alla scrivente degli esiti. Considerato che continuano a registrarsi in diverse scuole casi di dichiarazioni 

non veritiere in merito all’assenza di condanne penali da parte del personale neo assunto - al momento 

della stipula dei contratti per supplenze o della presa di servizio a tempo indeterminato - per scarsa 

conoscenza della relativa normativa, si raccomanda di istruire il personale addetto alla ricezione delle 

dichiarazioni personali affinché ricordi sempre agli interessati le conseguenze penali e sul contratto di 

lavoro delle dichiarazioni non veritiere; 

 

16. Dematerializzazione 

In riferimento al piano di “dematerializzazione” delle procedure amministrative e dei rapporti delle scuole 

con il personale, le famiglie e gli studenti, previsto dall’art.7 del decreto Legge 95/2012, la S.V. curerà, 

in accordo con la scrivente, la piena attuazione delle istruzioni operative date dal MIUR, attraverso 

l’attivazione delle risorse professionali e la predisposizione delle necessarie misure organizzative 

dell’ufficio di segreteria. Si ricorda in particolare il divieto dell’utilizzo del fax per le comunicazioni con le 

altre amministrazioni pubbliche. Considerata l’entrata in vigore delle modifiche del CAD (Codice per 

l’Amministrazione Digitale Dlgs n.82 del 7 marzo 2005) conseguenti all’attuazione della delega contenuta 

nell’art 1 della legge 124/2015 e le previste modifiche alle scadenze fissate dal DPCM 13 novembre 2014 

si raccomanda di seguire con attenzione l’evoluzione normativa per dare assicurare l’attuazione a tutte 

le innovazioni; 

 

17. Sostituzione del DSGA  

Si raccomanda la S.V. di organizzare il confronto e l’informazione continua con l’assistente amministrativo 

che assicurerà la sostituzione della S.V.. ove ci siano le risorse umane disponibili con adeguate 

competenze. La funzione di sostituzione, potrà anche esse suddivisa fra due persone ( area personale 

– area contabile) e di agevolare l’accesso a tutta la documentazione della scuola e il suo utilizzo in caso 

di assenza. Si invita la S.V. a tenere informata la scrivente in merito alle assenze dal servizio previste o 

programmate per poter analizzare insieme le esigenze di funzionalità e trovare il modo migliore di 

soddisfarle. Nello stesso modo opererà anche la scrivente al fine di poter sempre considerare insieme le 

eventuali problematiche e ricercare soluzioni condivise. Al fine di assicurare la continuità e la rapidità del 

confronto con la S.V. la scrivente è impegnata a ricercare e privilegiare la comunicazione diretta alla 

quale assicura la maggior disponibilità possibile 

 

18. Evoluzione normativa 

Si richiede infine di riservare particolare attenzione all’evoluzione della indicazioni amministrativo- 

contabili della pubblica amministrazione e del settore scolastico, alle direttive del MIUR, della Funzione 

Pubblica e del MEF ed alla loro attuazione, proponendo percorsi di adeguamento del funzionamento degli 

uffici e dei servizi che prevedano la formazione del personale, l’assegnazione di responsabilità, 

l’acquisizione delle dotazioni tecniche e strumentali e dei materiali necessari a supportare le innovazioni. 

Sarà indispensabile un attento confronto sulle eventuali ulteriori novità introdotte nella scuola e nella 

pubblica amministrazione che certamente richiederanno una attenta valutazione e interpretazione delle 

problematiche che emergeranno come potrà essere ad esempio per la gestione degli adempimenti 

connessi agli obblighi vaccinali. 

 

19. Esercizio del potere disciplinare 

In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al Direttore dei servizi generali 

e amministrativi nei confronti del personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze il costante esercizio 

della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative competenze di detto personale. 

Di ogni caso di infrazione disciplinare il Direttore dei servizi generali e amministrativi è tenuto a dare 

immediata comunicazione al Dirigente scolastico per gli adempimenti di competenza. 
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La sanzione disciplinare del rimprovero è irrogata dal Dirigente scolastico, sentito il Direttore dei servizi 

generali e amministrativi. 

 

20. Attività di raccordo 

Il complesso delle competenze che fanno capo al Direttore del servizi generali e amministrativi, in materia 

di gestione amministrativo-contabile, vanno costantemente raccordate con il complesso delle competenze 

del Dirigente scolastico e con le attribuzioni conferite all'istituzione scolastica, attraverso un costruttivo 

rapporto di piena e reciproca collaborazione funzionale e nel pieno rispetto, altresì, degli ambiti di 

autonomia decisionale definiti dalla norma. 

 

 

 
 

 

Disposizione finali 

Eventuali ulteriori obiettivi ed indirizzi ed eventuali ulteriori criteri e modalità relativi all’utilizzo del 

personale nell’organizzazione del servizio potranno conseguire all’espletamento delle relazioni sindacali 

(informazione, confronto e contrattazione di istituto) per il cui avvio è necessaria la tempestiva consegna 

da parte della S.V. di una prima ipotesi di piano delle attività e potranno anche essere oggetto di 

successive comunicazioni da parte della scrivente, sulla base delle esigenze e delle problematiche rilevate 

nel corso dell’anno scolastico. 

 

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, la presente direttiva è stata preventivamente oggetto di 

confronto con il Direttore dei servizi generali. 

 

I risultati degli obiettivi posti di cui ai precedenti punti, costituiscono elementi di valutazione ai fini del 

controllo di regolarità amministrativa e contabile e del controllo di gestione, ai sensi degli articoli 2 e 4 

del d.lgs. 30 luglio 1999, n. 286. 

 

 

 

La Dirigente Scolastica Alice Adami 

 

 

 

Per accettazione: 

 

Il Direttore Servizi Generali e Amministrativi Giuseppina Airò 

 

 

Firmato digitalmente da ALICE ADAMI
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