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                                                                                           Alla D.S.G.A. Dott.ssa Angela Del Prete
                                                                                           A Tutto il personale 
                                                                                           All’Albo on-line 
                                                                                           Amministrazione trasparente
                                                                                           Disposizioni generali 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;

Visto il D.M. 6 aprile 1995, n. 190;

Visto l’art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

Visto il D.lgs. 30 luglio 1999, n. 286;

Visto l’art. 3,comma 2 del 28/08/2018, n. 129;

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

Vista la Tab. A allegata al CCNL – Comparto scuola 2006-2009;

Ritenuto necessario impartre al Diretore dei Servizi Generali ed Amministratvi le diretve di massima
previste dal citato comma 5 dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, al fne di porlo in condizioni di
sovrintendere effifecente, nell’ambito delle stesse,  ii servizi generili e iccinistritvi di
questi isttuzione sfolistfi;

EMANA

le seguent

DIRETTIVE DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

PER L’ANNO SCOLASTICO  2019/2020

Art. 1 – Acbit di ipplifizione

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 la gestone

dei  servizi  amministratvo-contabili  e  dei  servizi  generali  di  questa isttuzione scolastca durante  l’anno

scolastco  2019/2020.  Esse  costituiscono  linee  di  guida,  di  condota e  di  orientamento  preventvo allo

svolgimento  delle competenze ricadenti su attità atenti natura discrezionale del D.S.G.A e del restante

personale ATA.

Art. 2 - Acbit di focpetenzi

1

F
E

IC
82

20
0A

 -
 R

E
G

IS
T

R
O

 P
R

O
T

O
C

O
LL

O
 -

 0
00

24
84

 -
 0

1/
10

/2
01

9 
- 

F
P

01
a 

- 
F

as
ci

co
li 

T
I -

 U



Istituto Comprensivo “Giorgio Bassani”
Infanzia – Primaria - Secondaria di I grado

Via Matteotti, 24D - 44011 ARGENTA (FE)
tel.0532 330341 - fax 0532 330342

pec: FEIC82200A@pec.istruzione.it - e-mail: FEIC82200A@istruzione.it
www.istituticomprensiviargenta.gov.it

Nell’ambito delle proprie competenze, defnite dal relatvo proflo professionale, e nell’ambito, altresì,  delle

atribuzioni assegnate dall’isttuzione scolastca, il D.S.G.A è tenuto a stolgere funzioni di coordinamento,

promozione delle attità e terifca dei risultati conseguiti, rispeto agli obietti assegnati e agli indirizzi

impartiti con le presenti dirette.

Speta al D.S.G.A di tigilare costantemente afnché ogni attità stolta dal personale A.T.A sia direta ad

“assicurare  l’unitarietà  della  gestione  dei  sertizi  amministratiti  e  generali  della  scuola  in  coerenza  e

strumentalmente  rispeto  alle  fnalità  ed  obietti  dell’istituzione  scolastica,  in  particolare  del  Piano

dell’offerta formatita”.

Art. 3 – Orginizzizione generile dell’isttuzione sfolistfi

L’isttuzione  scolastca  costtuisce  una  singola  uniti  organizzatva,  responsabile  dei  procediment

amministratvi  ad essa  atribuita  dalle  norme vigent.  Le  relatve atviti  amministratve devono essere

organizzate in quatro aree operatvee didatca, giuridica del personale, afari generali  e formazione del

personale, bilancio-retribuzioni- acquist.

I  servizi  amministratvi  devono  essere  organizzat in  modo  da  eseguire  entro  i  dotuti termini,  senza

necessità di ulteriori sollecitazioni, le attità pretiste dalla tigente normatita  .   

Il  DSGA  è  individuito  quile  responsibile  dell’istrutorii  inerente  ogni  singolo  profedicento

iccinistritvo, ai sensi dell’art. 5, c. 1, della legge n. 241/1990, nonché dell’art. 10, c. 1, del D.M.  n.

190/1995.

In partcolare per quanto concerne i procedimenti inerenti la carriera del personale  (assunzioni in servizio e

relatvi  contrat,  cessazioni,  calcolo  degli  emolument accessori  e  del  TFR,  pagamento  degli  stpendi,

ricostruzione di carriera), di quelli fnalizzat alla predisposizione delle graduatorie interne del personale di

ruolo ttolare e delle graduatorie di isttuto nonché di emissione dei decret di convalida del punteggio del

personale  assunto  a  tempo  determinato,  egli  può  nominare  un  referente  all’interno  dell’ufcio  di

segreteria.

Svolge, inoltre, ai sensi dell’art. 44 comma 2 del D.I n.129/2018 , l’attità istrutoria per lo stolgimento della

attità negoziale in accordo con il dirigente. In partcolare nella predisposizione di bandi, avvisi pubblici e

letere  di  invito  si  atene  a  quanto  prescrito  dal  Codice  Appalt (D.lgs  n  50/2016),  dal  regolamento

contabile delle isttuzioni scolastche (D.I n. 129/2018) e dalle vigent norme in materia di evidenza pubblica

e  di  trasparenza  e  pubbliciti  legale  (  L.n.  241/90  e  s.m.i,  D.lgs  n.192/2012,  D.lgs  n.33/2013  e  succ.

modifche)

Il  DSGA  cura,  quale  responsabile  del  procedimento,  che  siano  efetuat i  controlli  a  campione sulla

autentciti delle autocertfcazioni acquisite previst da D.P.R n. 445/2000.

Deve riferire tempestvamente al Dirigente ogni fato che possa confgurare irregolariti, illecito o infrazione

disciplinare.

Art. 4 – Assegnizione degli obietvi
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Ogni atviti di pertnenza del personale amministratvo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in piena

aderenza  alle  atviti  didatche  previste  nel  PTOF  e  nel  rispeto  delle  indicazioni  date  dal  Dirigente

Scolastco nell’ambito della organizzazione del lavoro degli ufci, coerentemente alle fnaliti isttuzionali

della scuola, alle esigenze degli student, ai principi regolatori dell’autonomia scolastca di cui all’art. 21

della L.59/97 e relatvo D.P.R. atuatvo.

In partcolare, sono obietvi da conseguiree

i) Li funzionile orginizzizione del livoro di tute le unità di personile ATA.

Tale obietvo deve essere perseguito atraverso la redazione e la successiva atuazione   del Piano delle  

attità,  predisposto dal DSGA nel rispeto delle fnaliti e obietvi della scuola contenut nel PTOF e

successivamente  adotato dal  Dirigente  scolastco  previa  contratazione  integratva  di  isttuto

(informatva).  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  della  sede  dell’isttuto  alle  ore  7,30  e  chiusura  secondo  l’orario  delle  lezioni,  delle
esigenze di pulizia e degli impegni degli organi collegiali, garantendo in ogni ora il controllo degli
accessi all’edifcio scolastco;

2. apertura pomeridiana in almeno due giornate setmanali di cui una dedicata al ricevimento del
pubblico; 

3. apertura e chiusura dei plessi scolastci tenuto conto dell’orario delle lezioni ed eventuali riunioni
degli organi collegiali, garantendo in ogni ora il controllo degli accessi all’edifcio scolastco;

4. sorveglianza dell’Isttuto;
5. vigilanza sugli student nei corridoi e nei servizi igienici e negli spazi esterni;
6. pulizia in tut i corridoi, repart, aule, palestre e laboratori;
7. efcace svolgimento di tute le atviti amministratve;
8. segnalazione tempestva di ogni critciti che possa metere in pericolo la sicurezza degli student e

dei lavoratori;
9. controllo del rispeto delle norme di sicurezza e dell’uso dei dispositvi individuali di protezione da

parte di tuto il personale ATA,
10.rispeto delle  norme contenute nel  D.lgs n.192/2012 relatve ai  termini  di  pagamento e delle

norme relatve alla trasparenza e alla pubbliciti e difusione di informazioni da parte delle P.A di
cui al D.lgs n.33/2013 e succ. modifche. 

b) Li rizionile divisione del livoro in bise il proflo professionile dei dipendent.

La divisione del  lavoro ai fni del perseguimento dell’efcacia, 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 proflo,  pur nella  previsione di un

processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionaliti, atraverso i previst canali della

formazione e dell’aggiornamento.
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L’atribuzione dei compit operatvi previst dai diversi profli  va condota tenendo conto, per quanto

possibile  e ragionevole,  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.

f) Il fontrollo fostinte delle itvità svolte e dei firifhi di livoro, prevedendo la possibiliti di rinforzare le
varie aree operatve con uniti di personale prelevate da altre aree, sulla base del maggior carico di
lavoro che può venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno. 

d) Li veriffi periodifi dei risultit fonseguit, con l’adozione eventuale di prottedimenti corretti in caso
di  scostamento od esit negatvi,  ove di  propria competenza.  Se  la  competenza a provvedere è del
dirigente scolastco, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

e) Il  fostinte  conitoriggio  dei  profedicent iccinistritvi ,  fon  spefiffo  rifericento  il  proflo  di
regolirità iccinistritvo-fontibile.

f) Per quanto atene i  servizi  di  segreteria  il  DSGA provvederi  ad organizzare  un  orginigricci con

indicazioni dei compit e dei recapit di ciascun A.A da pubblicare sul sito e da inserire nella Carta dei
Servizi di prossima revisione.

g) Il Dsga riferisce periodicamente al D.S sulle verifche efetuate, formulando eventuali  proposte per il
ciglioricento dei servizi

h) Per l’A.S 2019/2020 si dovri foordinire l’itvità del  tefnifo inforcitfo dell’Isttuto ai fni del buon
funzionamento della rete dei vari plessi e delle atrezzature informatche, assicurando altresì il rispeto
delle regole della privacy in collaborazione con il D.P.O Educonsultng.

I  risultat degli  obietvi  di  cui  alle  precedent letere  costtuiscono  element di  valutazione  ai  fni  del

controllo di regolariti amministratva e contabile e del controllo di gestone, ai sensi degli art. 2 e 4 del

D.lgs. 30 luglio 1999, n. 286.

Art. 5 – Confessione ferie, percessi, fongedi

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

predispone per tempo un piano organico delle ferie del personale ATA, in rapporto alle esigenze di servizio,

assicurando le necessarie presenze nei tari setori, rispeto alla tempistica degli adempimenti e nel rispeto

della normatita contratuale in materia ( in particolare dotrà prestare atenzione alla concessione di ferie in

prossimità di scadenze fscali e  amministratite e nel periodo di fne agosto/inizio setembre).

E’ delegata al DSGA la concessione di permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), dei recuperi e delle

ferie sulla base delle diretve di massima di cui al punto precedente. A tal proposito il DSGA adota i relatvi

provvediment sentto il DS.

E’ delegato al DSGA un controllo costante ed oggetvo sul rispeto dell’orario di servizio del personale ATA;

il DSGA avri cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare, nei termini previst dalla normatva

vigente al  personale  ATA le  frazioni  orarie  non lavorate.  Di  tale  atviti  il  DSGA relazioneri  al  DS  con

cadenza periodica.

Art. 6 – Svolgicento itvità iggiuntve e striordinirio
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Nello svolgimento delle atviti aggiuntve del personale ATA il DSGA cura in modo adeguato che l’atviti

del  personale  amministratvo  e  ausiliario,  posto  a  supporto  delle  funzioni  strumentali  del  personale

docente  e  dell’organizzazione  generale  della  atviti  didatca  sia  svolta  con  la  necessaria  e  dovuta

collaborazione e in piena aderenza ai contenut e alla realizzazione del POF.

Il  lavoro  straordinario  del  personale  ATA viene autorizzato  dal  DSGA sulla  base delle  esigenze urgent

accertate  quotdianamente  dal  DSGA  stesso,  sentto  il  Dirigente  Scolastco  come  previsto  nella

contratazione integratva d’isttuto. Si rinvia a quanto disposto in tale sede.

Art. 7 – Infirifhi spefiffi del personile ATA

Gli incarichi specifci dei diversi profli professionali sono assegnat dal Dirigente scolastco, su proposta del

DSGA, in base alle efetve esigenze organizzatve e funzionali dell’isttuzione scolastca.

Speta al DSGA, atraverso periodici incontri con il personale ATA, vigilare sull’efetvo svolgimento degli

incarichi specifci. In caso di rilevate inadempienze, il DSGA riferisce sollecitamente al Dirigente scolastco

per gli eventuali provvediment di competenza

Art. 8 – Funzioni e poteri del DSGA nelli itvità negoziile

In atuazione di quanto previsto dall’art. 44, comma 2 e 3, del DI n. 129/2018 il DSGA svolge, di volta in

volta, le singole atviti negoziali su delega conferita dal DS (delega orale o scrita mediante determina)

coerentemente  alle  fnaliti  delle  medesime  atviti  e,  altresì,  svolge  l’atviti  negoziale  connessa  alle

minute spese di cui all’art.21 del citato D.I.

L’atviti istrutoria, nello svolgimento dell’atviti negoziale, di pertnenza del DSGA, va svolta in coerenza

con il Programma Annuale   di cui all’art. 4 del D.I.

Art.9 – Eserfizio del potere disfiplinire

In  atuazione  di  quanto  defnito  nel  relatvo  proflo  professionale,  speta  al  DSGA  nei  confront del

personale ATA il costante esercizio della vigilanza sul correto adempimento delle funzioni e delle relatve

competenze  di  deto  personale.  In  ogni  caso  di  infrazione  il  DSGA  è  tenuto  a  dare  immediata

comunicazione al DS.

Art.10- Potere sosttutvo del Dirigente Sfolistfo

In caso di accertata inerzia od omissione nell’adempimento dei propri doveri funzionali da parte del DSGA il

DS esercita il  potere sosttutvo in atuazione di  quanto stabilito  dall’art.  17 comma 1 let.  d del  D.lgs

n.165/01. Etentuali ritardi ed errori nei pagamenti dotuti ad inerzia e/o negligenza del DSGA o al personale

amministratito che possano dar luogo a controtersie e responsabilità dell’Istituzione scolastica saranno

imputate esclusitamente al DSGA.

Art. 11 – Oririo di servizio

Il DSGA, al fne di coordinare le atviti, efetua una costante presenza nel rispeto delle ore setmanali

contratualmente previste. Le eventuali ore eccedent efetuate non potranno essere remunerate con il FIS
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come previsto dall’art. 89 del CCNL del 29/11/2007. Vista la partcolariti e la specifciti della funzione del

DSGA  l’eventuale  eccedenza  oraria  diventa  uno  strumento  di  fessibiliti  organizzatva.  Le  modaliti  di

recupero dovranno essere periodicamente concordate con il DS cercando di evitare un eccessivo accumulo

di ore di straordinario e rispetando i termini di fruizione ferie e recupero previst per tuto il personale ATA.

Art. 12- Disposizione fnile

Ai  fni  di  una  profcua  collaborazione  funzionale  le  present diretve  di  massima  sono  state

preventvamente e verbalmente ì comunicate al DSGA e verranno pubblicate all’albo pretorio sul sito Web

dell’isttuto ai fni della trasparenza e pubbliciti degli at pubblici.
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