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Via al Donatore di Sangue, 11 Marcallo con Casone (MI)
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C.F.: 93018810155 - C.M.: MIIC858003

Gemellato con “OSNOVNA SKOLA”
Di KARLOVAC (CROAZIA)

AL DSGA -SEDE
ALLA RSU - SEDE
AGLI ATTI

AL SITO WEB

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

VISTA LA L. 241/90;

VISTO IL D.M. 190/95;

VISTO L'ART. 21 DELLA 59/97;

VISTO ILD.P.R. 275/99;

VisTo ILD.LGS. 286/99;

VISTO L'ART. 19 DEL D I. 44/2001 cCOME MODIFICATO DAL D.l. 129/2018;

VisTO L’ART. 25, COMMA 5, DEL D.LGS. 165/2001 COME MODIFICATO DAL DLGS 150/2009;
VISTA LA L. 107/2015;

VISTA LA TAB. A ALLEGATA AL CCNL 18/01/2024;

VISTO IL CCNL 18/01/2024;

RITENUTO NECESSARIO IMPARTIRE AL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI LE DIRETTIVE DI MASSIMA
PREVISTE DAL CITATO COMMA 5 DELL’ART. 25 DEL D.LGS. 165/2001, AL FINE DI PORLO IN CONDIZIONI DI SOVRINTENDERE
EFFICACEMENTE, NELL'AMBITO DELLE STESSE, Al SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI DI QUESTA ISTITUZIONE SCOLASTICA;

EMANA

LA SEGUENTE

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALT E
AMMINISTRATIVI

PER L'ANNO SCOLASTICO 2026/2027

ART. 1 — AMBITI DI APPLICAZIONE

LE DIRETTIVE DI MASSIMA CONTENUTE NEL PRESENTE ATTO S| APPLICANO ESCLUSIVAMENTE ALLE ATTIVITA DI NATURA
DISCREZIONALE SVOLTE DAL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI (DSGA) PER ORGANIZZARE | SERVIZI
GENERALI E AMMINISTRATIVI DI QUESTA ISTITUZIONE SCOLASTICA DURANTE L'’ANNO SCOLASTICO 2026/27. ESSE
COSTITUISCONO LINEE DI GUIDA, DI CONDOTTA E DI ORIENTAMENTO PREVENTIVO ALLO SVOLGIMENTO DI TALI ATTIVITA.

ART. 2 — ORGANIZZAZIONE GENERALE DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA

L’ISTITUZIONE SCOLASTICA COSTITUISCE UNA SINGOLA UNITA ORGANIZZATIVA, RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI AD ESSA ATTRIBUITA DALLE NORME VIGENTI. LE RELATIVE ATTIVITA AMMINISTRATIVE DEVONO ESSERE
ORGANIZZATE IN TRE AREE OPERATIVE: DIDATTICA, PERSONALE, AFFARI GENERALI.

| SERVIZI AMMINISTRATIVI DEVONO ESSERE ORGANIZZATI IN MODO DA ESEGUIRE ENTRO | DOVUTI TERMINI, SENZA NECESSITA DI
ULTERIORI SOLLECITAZIONI, LE ATTIVITA PREVISTE DALLA VIGENTE NORMATIVA. A TITOLO MERAMENTE ESEMPLIFICATIVO E NON
ESAUSTIVO, SI RICHIAMANOFdomiatoigiialonaatentadbE: SSOABEDR A MERAGLATHRANE ISTITUZIONALE E QUELLA
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DELLA PEC, L’INVIO DELLE VISITE MEDICHE DI CONTROLLO, LADENUNCIA ENTRO DUE GIORNI ALL’INAIL E ALLA P.S. DI INFORTUNI
OCCORSI A DIPENDENTI E ALUNNI CON PROGNOSI SUPERIORE A TRE GIORNI, LA COMUNICAZIONE TELEMATICA OBBLIGATORI 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 | TERMINI STABILITI PER NON
INCORRERE IN MORE O PENALI DI ALCUN GENERE.

Il DSGA é individuato quale responsabile dell'istruttoria inerente ogni singolo

procedimento amministrativo, ai sensi dell'art. 5, c. 1, della leqge 241/1990 e ss.mm. ii.

IL DSGA PROVVEDE A SVOLGERE FUNZIONI DI COORDINAMENTO E PROMOZIONE DELLE ATTIVITA DI COMPETENZA DEL
PERSONALE ATA, NONCHE DI VERIFICA DEI RISULTATI CONSEGUITI, NEL RISPETTO DELLE DIRETTIVE IMPARTITE E DEGLI
OBIETTIVI ASSEGNATI.

IL DSGA VIGILA COSTANTEMENTE SUL REGOLARE SVOLGIMENTO DELLE FUNZIONI E ATTIVITA SVOLTE DAL PERSONALE ATA, AL
FINE DI ASSICURARE L'UNITARIETA DELLA GESTIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI E GENERALI DELLA SCUOLA IN COERENZA E IN
FUNZIONE DELLE FINALITA E DEGLI OBIETTIVI DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA, IN PARTICOLARE DEL POF. DEVE RIFERIRE
TEMPESTIVAMENTE AL DIRIGENTE SCOLASTICO OGNI FATTO CHE POSSA CONFIGURARE IRREGOLARITA, ILLECITO O INFRAZIONE
DISCIPLINARE.

ART. 3 — ASSEGNAZIONE DEGLI OBIETTIVI

OGNI ATTIVITA DI PERTINENZA DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO, TECNICO E AUSILIARIO, DEVE ESSERE SVOLTA IN PIENA
ADERENZA ALLE ATTIVITA PREVISTE NEL PTOF, COERENTEMENTE CON LE FINALITA ISTITUZIONALI DELLA SCUOLA, CON LE
ESIGENZE DEGLI STUDENTI, CON | PRINCIPI REGOLATORI DELL’AUTONOMIA SCOLASTICA.

IN PARTICOLARE, SONO OBIETTIVI DA CONSEGUIRE:

a) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA.

TALE OBIETTIVO DEVE ESSERE PERSEGUITO ATTRAVERSO LA REDAZIONE E LA SUCCESSIVA ATTUAZIONE DEL PIANO DELLE
ATTIVITA, PREDISPOSTO DAL DSGA NEL RISPETTO DELLE FINALITA E OBIETTIVI DELLA SCUOLA CONTENUTI NEL PTOF, E,
SUCCESSIVAMENTE, ADOTTATO DAL DIRIGENTE SCOLASTICO PREVIA CONTRATTAZIONE

INTEGRATIVA DI ISTITUTO Al SENSI DELL’ART. 6, LETT. I, DEL VIGENTE CCNL. IN TALE PIANO DEVONO ESSERE
ANALITICAMENTE RIPORTATI | COMPITI ASSEGNATI Al SINGOLI DIPENDENTI E DEFINITA LA DISTINZIONE TRA ATTIVITA DI
LAVORO ORDINARIO E DI LAVORO STRAORDINARIO. L’'ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO DOVRA TENER CONTO DELLE
SEGUENTI ESIGENZE:

1. apertura dell'istituto nelle ore stabilite in ogni singolo plesso, garantendo in ogni
ora il controllo degli accessi all'edificio scolastico;

vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;

pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestra e laboratori;

efficace svolgimento di tutte le attivitd amministrative;

assistenza tecnica nei laboratori didattici;

i AW N

b) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale dei dipendenti.

LA DIVISIONE DEL LAVORO Al FINI DEL PERSEGUIMENTO DELL’EFFICACIA, DELL’EFFICIENZA E DELL’'ECONOMICITA DELLA
GESTIONE VA EFFETTUATA ATTRAVERSO LA DETERMINAZIONE DI CARICHI DI LAVORO AVENTI CARATTERE DI OMOGENEITA.

Firmato digitalmente da ALESSANDRA MOSCATIELLO
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NELLA DIVISIONE DEL LAVORO VA TENUTO CONTO DEI PROFILI DI AREA DEL PERSONALE ATA (TAB. A DEL VIGENTE CCNL
SCUOLA) E DEI DIVERSI LIVELLI DI PROFESSIONALITA ALL'INTERNO DI CIASCUN PROFILO, PUR NELLA PREVISIONE DI UN
PROCESSO DI OMOGENEIZZAZIONE E DI ACCRESCIMENTO DELLA PROFESSIONALITA, ATTRAVERSO | 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 DEI DESIDERATA DEI DIPENDENTI SIA DI EVENTUALI LIMITAZIONI NELLE MANSIONI RELATIVE
AL PROFILO DERIVANTI DA CERTIFICAZIONE RILASCIATA DA COLLEGI SANITARI DELL’ASL COMPETENTE PER TERRITORIO.

¢) Il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilita
di rinforzare le varie aree operative con unita di personale prelevate da altre aree, sulla
base del maggior carico di lavoro che puo venirsi a creare in ogni area nei vari periodi
dell'anno.

d) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con l'adozione eventuale di provvedimenti
correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la
competenza a provvedere & del Dirigente scolastico, il DSGA formula allo stesso le
necessarie proposte.

e) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al
profilo di regolarita amministrativo-contabile.
| RISULTATI DEGLI OBIETTIVI DI CUI ALLE PRECEDENTI LETTERE A), B), C), D), E) COSTITUISCONO ELEMENTI DI VALUTAZIONE Al

FINI DEL CONTROLLO DI REGOLARITA AMMINISTRATIVA E CONTABILE E DEL CONTROLLO DI GESTIONE, Al SENSI DEGLI ARTT. 2 E
4 DEL D.LGS. 286/99.

ART. 4 — CONCESSIONE FERIE, PERMESSI, CONGEDI

AL FINE DI ASSICURARE IL PIENO E REGOLARE SVOLGIMENTO DEL SERVIZIO, IN CIASCUN SETTORE DI COMPETENZA, IL DSGA
PREDISPONE 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.

PER LA CONCESSIONE DEI PERMESSI GIORNALIERI, O BREVI (PERMESSI ORARIO), IL DIRIGENTE SCOLASTICO ADOTTA | RELATIVI
PROVVEDIMENTI, SENTITO IL DSGA PER QUANTO RIGUARDA LE COMPATIBILITA DEL SERVIZIO.

ART. 5 — SVOLGIMENTO ATTIVITA AGGIUNTIVE E STRAORDINARIO

L’ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI SERVIZIO DEL PERSONALE DOVRA GARANTIRE LA PRESENZA SIA IN ORARIO ANTIMERIDIANO
SIA POMERIDIANO, IN CONSIDERAZIONE DEGLI ORARI DI FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA, NEL RISPETTO, PER QUANTO POSSIBILE,
DELLE ESIGENZE DEGLI OPERATORI. IN PERIODI DI MAGGIORE IMPEGNO, DOVUTO ALL'INTENSIFICAZIONE DEL CARICO DI LAVORO,
IL PERSONALE PRESTERA ORE AGGIUNTIVE. IL DIRIGENTE AUTORIZZA L’EFFETTUAZIONE DI ORE AGGIUNTIVE SULLA BASE
DELL’ORGANIZZAZIONE PREDISPOSTA DALLA S.V., CONSIDERANDO | SEGUENTI CRITERI:

v" Equa ripartizione degli impegni e del carico di lavoro tra il personale;

v' Determinazione dell'orario individuale di lavoro con la previsione dei rientri pomeridiani;
Firmato digitalmente da ALESSANDRA MOSCATIELLO
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v' Assegnazione del personale ai turni di lavoro in relazione alle esigenze di servizio.

NELLO SVOLGIMENTO DELLE ATTIVITA AGGIUNTIVE DEL PERSONALE ATA , IL DSGA CURA IN MODO ADEGUATO CHE

L’ATTIVITA DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO, TECNICO E AUSILIARIO POSTO A SUPPORTO DEL PERSONALE DOCENTE E
DELL'ORGANIZZAZIONE GENERALE DELL’ATTIVITA DIDATTICA, SIA SVOLTA CON LA NECESSARIA E DOVUTA COLLABORAZIONE E IN
PIENA ADERENZA Al CONTENUTI E ALLA REALIZZAZIONE DEL PTOF.

IL LAVORO STRAORDINARIO DEL PERSONALE ATA VIENE AUTORIZZATO DAL DIRIGENTE SCOLASTICO SULLA BASE DELLE
ESIGENZE ACCERTATE DAL DIRIGENTE MEDESIMO O DAL DSGA. NEL CASO DI RICHIESTA DI LAVORO STRAORDINARIO DA PARTE
DEL PERSONALE ATA, IL DSGA CURA CHE ESSA VENGA PREVIAMENTE SOTTOPOSTA ALL’APPROVAZIONE DEL DIRIGENTE CON
ADEGUATA MOTIVAZIONE.

ART. 6 — INCARICHI SPECIFICI DEL PERSONALE ATA

GLI INCARICHI SPECIFICI DEI DIVERSI PROFILI PROFESSIONALI SONO ASSEGNATI DAL DIRIGENTE SCOLASTICO, SU PROPOSTA
DEL DSGA, IN BASE ALLE EFFETTIVE ESIGENZE ORGANIZZATIVE E FUNZIONALI DELL'ISTITUZIONE SCOLASTICA.

SPETTA AL DSGA, ATTRAVERSO PERIODICI INCONTRI CON IL PERSONALE ATA, VIGILARE SULL’EFFETTIVO SVOLGIMENTO DEGLI
INCARICHI SPECIFICI. IN CASO DI RILEVATE INADEMPIENZE DA PARTE DEL PERSONALE ATA, ILDSGA RIFERISCE SOLLECITAMENTE
AL DIRIGENTE SCOLASTICO PER GLI EVENTUALI PROVVEDIMENTI DI COMPETENZA.

ART. 7 — ASSISTENTI TECNICI

GLI ASSISTENTI TECNICI SVOLGONO LE MANSIONI DI LORO COMPETENZA, OVVERO ATTIVITA DI MANUTENZIONE E RIPARAZIONE
DELLE ATTREZZATURE DELLE AULE E DEGLI AMBIENTI DI APPRENDIMENTO.

ART. 8 —FUNZIONI E POTERI DEL DSGA NELL'ATTIVITA NEGOZIALE

IN ATTUAZIONE DI QUANTO PREVISTO DAl COMMI 2 E 3 DELL’ART. 32 DEL D.I. 44/2001 E SS. MM. II., IL DSGA SVOLGE, DI
VOLTA IN VOLTA, LE DELEGHE PER LE SINGOLE ATTIVITA NEGOZIALI, COERENTEMENTE CON LE FINALITA DELLE MEDESIME
ATTIVITA. SVOLGE, ALTRESI, L'ATTIVITA NEGOZIALE CONNESSA ALLE MINUTE SPESE DI CUI ALL’ART. 17 DEL CITATO D.I.,
SECONDO | CRITERI DELL’EFFICIENZA, DELL’EFFICACIA E DELL’ECONOMICITA.

L’ATTIVITA ISTRUTTORIA, NELLO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA NEGOZIALE, DI PERTINENZA DEL DIRETTORE, VA SVOLTA IN
RIGOROSA COERENZA CON IL PROGRAMMA ANNUALE.

ART. 9 — DELEGA ALLO SVOLGIMENTO DELLE FUNZIONI DI UFFICIALE ROGANTE

IN ATTUAZIONE DI QUANTO DISPOSTO DAL CO 6 DELL’ART. 34 DEL D.I. 44/2001 E SS. MM. II, LA SCELTA DISCREZIONALE DEL
FUNZIONARIO AL QUALE DELEGARE LE FUNZIONI DI UFFICIALE ROGANTE RICADE SOTTO LA DIRETTA RESPONSABILITA
ORGANIZZATIVA DEL DSGA , SALVO LE RESPONSABILITA PROPRIE DELLO STESSO FUNZIONARIO AL QUALE E STATA RILASCIATA
LA DELEGA.

ART. 10 — 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 ATA, POSTO ALLE SUE DIRETTE DIPENDENZE, IL COSTANTE ESERCIZIO DELLA
VIGILANZA SUL CORRETTO ADEMPIMENTO DELLE FUNZIONI E DELLE RELATIVE COMPETENZE DI DETTO PERSONALE.

D1 OGNI CASO DI INFRAZIONE DISCIPLINARE IL DSGA E TENUTO A DARE IMMEDIATA COMUNICAZIONE AL DIRIGENTE SCOLASTICO
PER GLI ADEMPIMENTI DI COMPETENZA.

Firmato digitaimente da ALESSANDRA MOSCATIELLO


mailto:MIIC858003@istruzione.it
mailto:MIIC858003@pec.istruzione.it

MIIC858003 - A109A7E - REGISTRO PROTOCOLLO - 0005125 - 23/09/2026 - 1.1 - U
FUTU RA DA LA SCUOLA
PER LITALIA DI DOMANI

B = e € i o Maindomani

Istituto comprensivo statale 'Edmondo De Amicis'
Via al Donatore di Sangue, 11 Marcallo con Casone (MI)
Tel.: 029761170 - E-mail: MIIC858003@jistruzione.it - Pec: MIIC858003@pec.istruzione.it

C.F.: 93018810155 - C.M.: MIIC858003
Gemellato con “OSNOVNA SKOLA”
Di KARLOVAC (CROAZIA)

ALL’INIZIO DI OGNI ANNO SCOLASTICO AL PERSONALE ATA DEVONO ESSERE NOTIFICATI GLI OBBLIGHI DEL DIPENDENTE E IL
CODICE DISCIPLINARE DI CUI ALL’ AR . 13 DEL CCNL VIGENTE. PER QUANTO CONCERNE LE SANZIONI DISCIPLINARI, IN CASO DI
VIOLAZIONI DEGLI OBBLIGHI DISCIPLINARI, SI RIMANDA AL DLGS 150/2009 E ALLA CM 88/2010.

ART. 11 —ATTIVITA DI RACCORDO

IL COMPLESSO DELLE COMPETENZE CHE FANNO CAPO AL DSGA , IN MATERIA DI GESTIONE AMMINISTRATIVO —

CONTABILE, VANNO COSTANTEMENTE RACCORDATE CON IL COMPLESSO DELLE COMPETENZE DEL DIRIGENTE

SCOLASTICO E CON LE ATTRIBUZIONI CONFERITE ALLISTITUZIONE SCOLASTICA, ATTRAVERSO UN RAPPORTO DI PIENA E
RECIPROCA COLLABORAZIONE FUNZIONALE E NEL PIENO RISPETTO, ALTRESI, DEGLI AMBITI DI AUTONOMIA DECISIONALE DEFINITI
DALLA NORMA.

ART. 12 — POTERE SOSTITUTIVO DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

IN CASO DI ACCERTATA INERZIA OD OMISSIONE, NELL’ADEMPIMENTO DE| PROPRI DOVERI FUNZIONALI DA PARTE DEL DSGA, IL
DIRIGENTE SCOLASTICO ESERCITA IL POTERE SOSTITUTIVO IN ATTUAZIONE DI QUANTO STABILITO NELL’ART. 17 CO 1 LETT.D
DEL DLGS.165/2001 INTEGRATO E MODIFICATO DAL DLGS. 150/2009.

ART. 13 — COOPERAZIONE TRA SOGGETTI

IL DSGA HA FUNZIONI DI COOPERAZIONE /COLLABORAZIONE CON IL GRUPPO DOCENTE , PER LE PARTI DI COMPETENZA, ED E PARTE
ATTIVANELLO STAFF NELL'OTTICA DELL’AMPLIAMENTO DELLA FRUIZIONE DEI SERVIZI, NEL MIGLIORAMENTO DE| RAPPORTI CON GLI
ALTRI SOGGETTI ED UFFICI, NELLA VALORIZZAZIONE DELLE RISORSE UMANE E PROFESSIONALI E, INFINE, NELLA PROSPETTIVA
DELL’OTTIMIZZAZIONE DELLA QUALITA DELL’'ORGANIZZAZIONE, DEL CLIMA ORGANIZZATIVO E DEI RAPPORTI INTERPERSONALI.

ART. 14 —DISPOSIZIONE FINALE

AL FINE DI UNA PROFICUA COLLABORAZIONE FUNZIONALE, LE PRESENTI DIRETTIVE DI MASSIMA SONO STATE PREVENTIVAMENTE
OGGETTO DI CONFRONTO — CONDIVISIONE CON IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

Dott.ssa Alessandra Moscatiello
(Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d.Codice
dell’Amministrazione digitale e norme ad esso Connesse)
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