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Prot. n. vedi segnatura Udine, vedi segnatura 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 Visto il D.L.vo 297/94;  

 Visto il D.L.vo 242/96;  
 Visto il D.M. 292/96;  
 Vista la Legge 59/1997 art. 

21;  
 Visto il D.M. 382/98;  

 Visto il DPR 275/1999 art. 
14;  

 Visto l’art. 19 del decreto Interministeriale 10 febbraio 2001, n. 44;  

 Visto il D.L.vo 165/2001 art. 25;  
 Visto il D.L.vo 81/2008;  

 Visto il CCNL vigente;  
 Vista la Legge 107/2015;  
 Considerato l’organico di diritto e di fatto del personale ATA per il corrente 

a.s.;  
 Visto il Piano Triennale dell’Offerta Formativa 2022/2025 e successivo 

aggiornamento;  
 Tenuto conto della struttura edilizia della scuola;  

 Considerato che nel corrente anno scolastico si darà continuità ed impulso alla 
riorganizzazione ed all’ adeguamento dei servizi amministrativi ed ausiliari 
secondo gli obiettivi del raggiungimento della migliore qualità del servizio 

reso;  
 Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in 

servizio  

  

EMANA 

la seguente 

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI 
PER L’ANNO SCOLASTICO 22-23 

Art. 1 – Ambiti di applicazione 

Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell'ambito 

dell'attività discrezionale svolta 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, allo svolgimento delle competenze ricadenti su attività aventi natura 

discrezionale del Direttore dei servizi generali e amministrativi e del restante personale 

ATA.  
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Art. 2 – Organizzazione generale dell’istituzione scolastica 

L’istituzione scolastica è responsabile dei procedimenti amministrativi ad essa attribuita 

dalle norme vigenti. Le relative attività amministrative devono essere organizzate in 

aree operative: didattica, personale, affari generali, contabilità. 

I servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire 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 

denuncia entro due giorni all’INAIL di infortuni occorsi a dipendenti e alunni con prognosi 

superiore a tre giorni, la comunicazione telematica obbligatoria 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, la gestione telematica delle gare di aggiudicazione dei 

contratti pubblici sul sito dell’ANAC, la corretta ed aggiornata tenuta della sezione 

“Amministrazione Trasparente” del sito web di questa istituzione scolastica, ricostruzioni 

di carriera, l’applicativo passweb. 

Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attività di 

competenza del personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto 

delle direttive impartite e degli obiettivi assegnati. 

Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attività svolte 

dal personale ATA, al fine di assicurare l’unitarietà della gestione dei servizi 

amministrativi e generali della scuola in coerenza e in funzione delle finalità e degli 

obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del PTOF.  

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 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, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21 della legge 15 

marzo 1997, n. 59. In particolare, sono obiettivi da conseguire:  

 La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unità lavorative. Tale obiettivo 

si persegue attraverso lo strumento tecnico del piano delle attività, nel rispetto 

delle finalità e degli obiettivi della scuola contenuti nel PTOF e adottato dal 

Dirigente Scolastico sentita la proposta del DSGA. Ogni provvedimento, o 

condotta, diretti a tal fine vanno adottati e attuati secondo tale previsione. 

L’organizzazione del lavoro del personale, pur nei limiti delle unità assegnate 

all’Istituto, dovrà anche tener conto delle esigenze di sorveglianza sugli studenti 

nei corridoi, nei servizi igienici, palestre, laboratori, spazi attrezzati e negli spazi 

esterni;  

 La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno. La 

divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell’efficacia, dell’efficienza e 
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dell’economicità della gestione va effettuata attraverso la determinazione di 

carichi di lavoro aventi carattere di omogeneità. 

 L’attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo 

conto, per quanto possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenti che 

di eventuali limitazioni nelle mansioni. 

 Il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro. 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 è del Dirigente Scolastico, il DSGA formula allo 

stesso le necessarie proposte.  

 Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione 

amministrativo-contabile, di cui è responsabile il DSGA, anche al fine della 

razionale divisione del lavoro e delle ore di straordinario tra il personale ATA 

dipendente.  

 L’Organizzazione dell’ufficio di Segreteria. La dettagliata suddivisione delle 

competenze nell’organizzazione del lavoro sarà concordata con il Dirigente 

Scolastico. 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.  

 

Si raccomanda in particolare alla S.V. di diramare agli assistenti le più idonee 

disposizioni affinché gli atti di ufficio siano trattati con la massima riservatezza. 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 e tassativa, 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.  

La S.V. non mancherà di raccomandare agli assistenti nei rapporti con l’utenza e con il 

personale interno la dovuta correttezza e cortesia.  

Art. 4 – Concessione ferie, permessi, congedi 

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

competenza, il DSGA, entro il 31 maggio dell’anno scolastico, predispone 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 e la tempistica di ferie, permessi giornalieri o brevi (permessi orari), 

congedi, il DSGA adotta i relativi provvedimenti nel rispetto del Contratto di Istituto, 

sentito il Dirigente Scolastico, per quanto riguarda le compatibilità del servizio.  
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È delegato al DSGA un controllo costante e oggettivo sul rispetto dell’orario di servizio 

del personale ATA; il DSGA avrà cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare, 

nei termini previsti dalla normativa vigente, al personale ATA le frazioni orarie non 

lavorate.   

Art. 5 – Svolgimento attività aggiuntive e straordinario 

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. 

Art. 7 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.  

In ogni caso di infrazione disciplinare il DSGA è tenuto a dare immediata comunicazione 

scritta al Dirigente Scolastico per gli adempimenti di competenza.  

 

Art.8 Disposizione finale  

Le presenti direttive di massima sono comunicate al DSGA e sono poste a conoscenza 

di tutto il personale mediante pubblicazione all’albo pretorio, al sito Web della scuola.  

  

Il Dirigente scolastico   

 Dott.ssa Sabrina Monai 
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