
 

 

 

Istituto Comprensivo MILANI – Fondi 
Via Toscana, 1 - 04022 Fondi LT –– Cod. Mecc. LTIC853009 - Cod. Fisc.90056210595 

Tel. 0771/501653  - Fax 0771/504956 

PEO: ltic853009@istruzione.it - PEC: ltic853009@pec.istruzione.it – Sito web: www.icmilanifondi.edu.it 

 

                                                           a.s. 2024/2025 

 

 

Al D.S.G.A  

Simona Antonelli 

SEDE 

 ALBO  

         IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

Vista la legge 241/90 ; 

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

Visto il D.P.R. 275/99; 

Visto il DECRETO INTERMINISTERIALE del 28 agosto 2018, n. 129;  

Visto l’art.25, comma 5, del D.Lgs.30 marzo 2001, n. 165 in virtù del quale ‘nello svolgimento delle 

proprie funzioni organizzative e amministrative il dirigente ... omissis ... è coadiuvato dal 

responsabile amministrativo, che sovrintende, con autonomia operativa, nell'ambito delle direttive di 

massima impartite e degli obiettivi assegnati, ai servizi amministrativi ed ai servizi generali 

dell'istituzione scolastica, coordinando il relativo personale’; 

Visto il C.C.N.L 2019/2021 del comparto istruzione e ricerca sottoscritto il 18.01.2024, nel quale 

viene tracciato il profilo di area del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi: ‘svolge attività 

lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia operativa, 

ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura l'organizzazione svolgendo funzioni di 

coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi 

assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. Organizza 

autonomamente l’attività del personale ATA nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico. 

Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura organizzativa e 

le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario. Si coordina con il Dirigente Scolastico 

per l’autorizzazione delle ferie al personale ATA. Svolge con autonomia operativa e responsabilità 

diretta attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è 

funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili. Può svolgere attività di studio 

e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione professionale, con 

autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Può svolgere incarichi di attività 

tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati 

incarichi ispettivi nell'ambito delle istituzioni scolastiche’. 

Visto il C.C.N.L. comparto Istruzione e ricerca 2019-2021 del 18 gennaio 2024 art. 55 c. 2 ;  

Visto il D.lgs. n. 81/2008 – Testo unico in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro;  

Visto il Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati (GDPR) – Regolamento (UE) 2016/679 e la 

normativa ad esso connessa;  

Visto il Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD) e la normativa ad esso connessa;  

Visto l’organico personale A.T.A. a. s. 2024/25;  

Visto il Piano Triennale dell’Offerta Formativa;  

Visto il Rapporto di autovalutazione;  
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Visto il Piano di Miglioramento;  

Visto il Piano per l’inclusione; 

Ritenuto  necessario impartire al D.S.G.A. le direttive di massima previste dal comma 5 dell’art. 25 

del citato D.lgs. 165/2001, al fine di porlo in condizioni di sovrintendere efficacemente, nell’ambito 

delle stesse, ai servizi generali e amministrativi di quest’Istituzione scolastica 

 

EMANA 

per l’anno scolastico 2024/25, le seguenti direttive di massima finalizzate ad orientare l’autonomia 

operativa del D.S.G.A. negli ambiti di azione attribuitigli dalla normativa vigente 

                                                                           

                                                                           Art. 1 
Ambiti di applicazione 

Le presenti direttive di massima e indicazioni degli obiettivi trovano applicazione nell’ambito 

dell’attività discrezionale svolta dal D.S.G.A. nel campo della gestione dei servizi amministrativo-

contabili e dei servizi generali di questa Istituzione scolastica. Costituiscono linee guida e di condotta. 

Nell’espletamento dei propri compiti e funzioni, il D.S.G.A. si ispirerà ai criteri di seguito individuati 

ed esplicitati: 

• efficienza, efficacia, economicità ed imparzialità;  

• legittimità e trasparenza dell’azione amministrativa; 

• focalizzazione sui risultati nel rispetto delle procedure;  

• semplificazione procedurale; 

• rispetto del diritto di accesso e di partecipazione ai procedimenti amministrativi;  

• coerenza funzionale e strumentale agli obiettivi dell’Istituto e alle attività previste dal PTOF; 

• rapidità nell’espletamento dei compiti in ordine agli obiettivi prefissati;  

• valorizzazione delle risorse umane. 

In particolare, l’attività amministrativa posta in essere dal D.S.G.A. terrà 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;  

• protezione dei dati e sicurezza informatica.  

 

Il D.S.G.A.:  

• avrà cura di rispettare/far rispettare le scadenze imposte sia dall’amministrazione scolastica sia 

dagli altri enti verso i quali sussistono particolari obblighi;  

• presterà particolare attenzione alla comunicazione interna e con l’esterno, all’accesso e alla tutela 

dei dati a seconda dei casi e all’evoluzione della normativa di riferimento;  

• adeguerà e uniformerà la modulistica esistente, o introdurrà modulistica adeguata alle disposizioni 

normative vigenti;  

• adotterà tutti gli strumenti organizzativi e tecnologici necessari a favorire la piena attuazione della 

dematerializzazione. 

Art. 2 

Finalità e ambiti di competenza 

Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell’ambito altresì 

delle attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il DSGA 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 DSGA vigilare costantemente 



affinché ogni attività svolta dal personale ATA 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 ATA posto alle sue dirette dipendenze, il D.S.G.A. è tenuto ad un costante impegno di guida 

e valorizzazione delle singole professionalità, al fine di garantire una gestione quanto più possibile 

efficace ed efficiente, ai sensi dell’art.17, comma 1, lett. e. bis, del D.Lgs. 165/2001-Testo Coordinato 

con integrazioni, abrogazioni e modificazioni dalla Legge 4 novembre 2010, n°183 (cosiddetto — 

collegato al lavoro), che così recita: “i dirigenti effettuano la valutazione del personale assegnato ai 

propri uffici, nel rispetto del principio del merito, ai fini della progressione economica e tra le aree, 

nonché della corresponsione di indennità e premi incentivanti”. 

Art. 3 

Finalità e obiettivi 

Ogni attività di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena 

aderenza alle attività didattiche previste 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 finalità da conseguire quelle di: 

A) curare con continuità il rapporto con il personale, all’interno di regole chiare, condivise e 

finalizzate al miglioramento della efficacia e dell’efficienza del servizio; 

B) monitorare eventuali criticità nelle procedure adottate in rapporto ai risultati attesi attivando 

i necessari correttivi; 

C) garantire la certezza delle procedure definendo, all’interno del piano delle attività, 

compiti e responsabilità di ciascun operatore; 

D) applicare la normativa sulla privacy (D.lgs. 196/2003 e ss.mm.ii.), in relazione a cui 

Ella svolge il ruolo di referente, e quella sulla trasparenza e diritto di accesso agli atti 

(L. 241/90 e s.m.i.); 

E) garantire che la gestione del front-office sia improntata al massimo rispetto dell’utenza 

interna ed esterna ed alla massima fruibilità del servizio; 

F) completamento delle procedure alle operazioni di rinnovo dell’inventario, secondo le 

Linee Guida MI (emanate con nota prot.n.4083 del 23/02/21);  

G) disciplinare il diritto all’informazione sugli elementi essenziali del rapporto di lavoro 

e sulle condizioni di lavoro e la relativa tutela ai sensi del Decreto trasparenza e nuovi 

obblighi informativi del datore di lavoro – aspetti privacy - "decreto trasparenza" 

(D.Lgs. n. 104 del 27/06/2022) in recepimento della Direttiva (UE) 2019/1152 

relativa alle condizioni di lavoro trasparenti e prevedibili nell’Unione europea 

H) Assicurare di: 

− certificare, in tempi congrui per le relazioni sindacali, l’entità delle risorse da 

contrattare con la parte sindacale; 

− integrare alla scrivente il fabbisogno per il piano di formazione del personale ATA, 

tenendo in particolare considerazione che il Piano per la scuola digitale e il processo 

di digitalizzazione richiedono ancora l’adozione da parte della scuola di specifiche 

azioni che coinvolgano il lavoro della segreteria e dei servizi tecnici da individuare 

attraverso una progettazione condivisa; 

− supportare e collaborare con il contributo della S.V., del personale tecnico e di 



segreteria per l’aggiornamento del Piano Triennale dell’Offerta Formativa; 

I) Assicurare per quanto di competenza: 

− la sicurezza sui luoghi di lavoro, la salute di tutti i dipendenti e degli alunni con 

particolare riguardo all’utilizzo dei laboratori; 

− agire in fase esecutiva in base alle indicazioni presenti nel Documento di 

Valutazione dei Rischi (DVR), al suo aggiornamento e all’individuazione di 

eventuali misure compensative; 

− interdire — verificando il rispetto delle prescrizioni fornite; 

− l’utilizzo dei locali e di ogni ambiente e pertinenza che il DVR avrà individuato 

come inutilizzabili; 

− attivare tutte le azioni necessarie e consequenziali, in caso di segnalazione di 

modifica dello stato di manutenzione delle risorse strutturali e strumentali della 

scuola, relativamente alle loro condizioni di sicurezza. 

 

In particolare, sono obiettivi da conseguire: 

 

A) LA FUNZIONALE ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO  

Tale obiettivo si persegue attraverso lo strumento tecnico del piano delle attività 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: 

              

1. di assicurare la sorveglianza dell’istituto e custodia delle chiavi dell’edificio                      

scolastico;  

2. di sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi 

interni ed esterni; 

3. di controllo e sorveglianza nel caso di uso di strutture esterne (palestre etc.) 

in uso all’istituto; 

4. di inclusione degli alunni con disabilità, avendo cura di individuare, in relazione al 

loro numero e alla loro identità di genere, collaboratore/ collaboratori scolastici 

deputati a garantirne l’assistenza di base. 

5. di efficientare i servizi amministrativi in vista dei nuovi adempimenti  dell’a.s. 24/25 

previsti per il calcolo dei TFS e della quiescenza.  
 

Nelle more di attuazione del Piano annuale definitivo, si avrà cura di predisporre un ordine di servizio 

provvisorio per il personale ATA, assicurando la piena funzionalità degli uffici, la piena fruibilità dei 

locali scolastici destinati all’attività didattica e l’espletamento di tutte le attività connesse con l’avvio 

dell’anno scolastico pur nei limiti delle unità assegnate all’istituto. 

B) LA RAZIONALE DIVISIONE DEL LAVORO IN BASE AI SINGOLI PROFILI 

PROFESSIONALI 

L’attribuzione dei carichi di lavoro deve essere funzionale al raggiungimento degli obiettivi di 

efficacia, efficienza ed economicità della gestione anche attraverso modalità di organizzazione del 

lavoro che possano prevedere: turnazione, flessibilità, nei settori di lavoro assegnato. L’attribuzione 

dei compiti operativi previsti dai diversi profili può anche tener conto, nei limiti del possibile, dei 

desiderata dei dipendenti compatibilmente con le esigenze di garanzia di qualità del servizio, e dei 



diritti dei singoli dipendenti in merito a permessi riconosciuti ex-lege (legge 104, permessi sindacali e 

quant’altro). Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei 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, da attuarsi con le 

risorse interne ed esterne sull’utilizzo degli strumenti informatici, sull’uso di reti tecnologiche e 

programmi (Internet, Intranet,Excel…) 

 

C) 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. 

− il controllo per la valutazione dei titoli e per le dichiarazioni rese per le supplenze; 

− la 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 e 

assicurare risultati completi, esatti e esaurienti. 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 

 

D) LA VERIFICA PERIODICA DEI RISULTATI CONSEGUITI 

A tal fine il DSGA adotterà eventuali 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 formulerà allo stesso le necessarie proposte. 

 

E) LA PERIODICA INFORMAZIONE DEL DSGA 

al personale ATA sull’andamento generale del servizio in rapporto alla finalità istituzionale della 

scuola, al fine di rendere tutti partecipi dell’andamento dei risultati della gestione. 

Art. 4  

Piano di lavoro 

Allo scopo di assicurare il completo e regolare svolgimento del servizio in ciascun settore di lavoro, 

il D.S.G.A. predisporrà un piano organico delle attività del personale A.T.A. a. s. 2023/24, che farà 

pervenire al Dirigente all’inizio dell’anno scolastico, in tempi utili per l’avvio della contrattazione 

d’Istituto. 

Art. 5 

 Organizzazione dell’Ufficio di segreteria 

Nella ripartizione e distribuzione del lavoro interno ed esterno dell'Ufficio di Segreteria, il D.S.G.A. 

terrà conto delle attribuzioni previste dal C.C.N.L. per quanto attiene ai profili professionali. Sulla 

base delle presenti direttive di massima, il D.S.G.A., tenendo conto dei criteri fissati nell’ambito 

dell’informazione preventiva/contrattazione con la R.S.U. circa l’organizzazione del lavoro del 

personale A.T.A., provvederà alla predisposizione di un organigramma dettagliato delle competenze 

interne, individuando i responsabili per ciascuno dei procedimenti amministrativi posti in essere. La 

dettagliata ripartizione delle attività/compiti dovrà anticipatamente prevedere l’interscambiabilità fra 

gli operatori, al fine di garantire, anche a fronte di prolungate assenze e altre evenienze, continuità, 

efficacia ed efficienza del servizio. A tal fine, anche per rendere più agevole la sostituzione con 



colleghi nel caso di assenza, sarà auspicabile che il D.S.G.A. promuova riunioni di informazione e 

formazione di tutto il personale; si ritiene necessario, inoltre, attuare momenti di formazione ogni 

volta che vi saranno innovazioni nella normativa o nelle procedure. È opportuno che il D.S.G.A. 

provveda a individuare e attuare forme e procedure di controllo incrociato degli atti predisposti in 

modo da favorire l'abitudine a un modello di organizzazione interna basato sulla collaborazione e sul 

reciproco cointeressamento. La specializzazione in determinati procedimenti e ambiti di attività è in 

linea di massima garanzia di buona competenza, ma non deve far perdere di vista l'obiettivo del buon 

funzionamento unitario dell'Ufficio. Pertanto si suggerisce al D.S.G.A., oltre che l'adozione delle 

modalità di controllo di cui sopra, di promuovere negli assistenti la maturazione di un atteggiamento 

di socializzazione delle conoscenze e delle competenze secondo le moderne prospettive della " 

learning organization”. Si raccomanda in particolare al D.S.G.A. di diramare agli assistenti 

amministrativi le più idonee disposizioni affinché gli atti di ufficio siano trattati con la massima 

riservatezza. Mentre i diritti dell'utenza sono legittimamente esercitabili 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 un’adeguata regolarità del 

servizio, il D.S.G.A. 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. Inoltre, il D.S.G.A. avrà cura di prescrivere che gli 

uffici siano lasciati sempre in ordine. A tale scopo, ciascun impiegato, al temine del proprio orario, 

provvederà a lasciare la scrivania dove lavora opportunamente ordinata, evitando che documenti e/o 

pratiche, soprattutto di genere riservato, siano lasciati in vista. Infine, conformemente alle più recenti 

istanze ministeriali relative all'azione dei pubblici servizi, si ravvisa l'opportunità che gli assistenti 

amministrativi, nei loro contatti telefonici con l'utenza, comunichino la loro identità. Nei casi di più 

intensa attività amministrativa (scrutini ed esami, elezioni scolastiche, preparazione del programma 

annuale e del conto consuntivo, ecc.) sarà conveniente prendere in considerazione l’ipotesi di lavoro 

con programmazione plurisettimanale con recupero in periodi di minore carico di lavoro. Sulla base 

di quanto sopra, il D.S.G.A., sentito il personale interessato e tenuto conto del Contratto di Istituto, 

organizzerà il proprio orario e quello degli assistenti amministrativi in modo funzionale ed efficiente 

al servizio. Il D.S.G.A. controllerà periodicamente che tutto il personale amministrativo rispetti 

l’orario assegnato; a fine mese, riferirà in merito al Dirigente. Si richiama altresì il rispetto di quanto 

previsto dall’art. 54, ultimo comma, del C.C.N.L. 29/11/2007 circa la comunicazione al dipendente 

degli eventuali ritardi da recuperare o degli eventuali crediti orari acquisiti. In relazione a 

sopraggiunte e non prevedibili esigenze di funzionamento e di servizio dell’ufficio, anche al fine di 

consentire l’espletamento in tempi utili di pratiche con scadenze perentorie o di grande rilievo 

nell’organizzazione generale dell’attività scolastica, il D.S.G.A. potrà disporre l’assegnazione di 

lavoro straordinario dandone motivata comunicazione al Dirigente. Mentre all’interno del fondo 

dell’Istituzione scolastica sarà riservata una quota per il compenso del lavoro straordinario, si segnala 

al D.S.G.A. l’opportunità che, con l’assenso del personale interessato, eventuali prestazioni eccedenti 

rispetto all’orario d’obbligo possano essere compensate con recuperi. Ciò, naturalmente, purché non 

si determinino disfunzioni al regolare servizio. Il D.S.G.A. ricorderà al personale che non è 

consentito effettuare lavoro straordinario senza la sua preventiva autorizzazione. Il D.S.G.A. non 

mancherà di raccomandare agli assistenti nei rapporti con l’utenza e con il personale interno la dovuta 

correttezza e cortesia. Il D.S.G.A. provvederà all’illustrazione al personale delle disposizioni 

contrattuali sulle sanzioni disciplinari e relativi procedimenti, pubblicati sul sito istituzionale, e 



vigilerà sul rispetto, da parte dei singoli assistenti amministrativi, delle norme e dei comportamenti 

connessi con le procedure di sicurezza, anche informatica, e di tutela della salute. 

 

Art. 6  

 Organizzazione dei servizi generali 

Con riferimento all’articolazione delle attività didattiche dell’Istituto, il D.S.G.A. presenterà al 

Dirigente una proposta di ripartizione dei Collaboratori scolastici nei diversi piani e settori dello 

stesso, concentrando il personale nelle ore di massimo impegno didattico. In particolare, il D.S.G.A. 

dovrà assicurare: 

 • la sorveglianza di tutte le porte di accesso delle diverse sedi dell’Istituto, con particolare riguardo 

a quelle principali, garantendone comunque la praticabilità in caso di emergenza;  

• l’apertura e chiusura della sede con particolare attenzione alle strategie di controllo adottate;  

• la vigilanza sugli alunni: in ingresso, in uscita, durante lo svolgimento delle attività didattiche 

qualora l’insegnante si assenti;  

• l’assistenza di base agli alunni diversamente abili in situazione di gravità (L.104/92 - art. 3 c. 3); • 

l’igiene e la pulizia dei locali e l’ordine e il decoro di tutti gli spazi scolastici, anche esterni.  Allo 

scopo di assicurare il completo e regolare svolgimento del servizio in ciascun settore di lavoro, il 

D.S.G.A. predisporrà un piano organico delle attività del personale ausiliario, che farà pervenire in 

tempi brevi al Dirigente scolastico. In particolare, il D.S.G.A. definirà l’organizzazione del lavoro 

riguardante la vigilanza e la pulizia dei piani, delle aule, dei laboratori, della palestra, della biblioteca, 

degli spazi esterni e di ogni altro locale ove si svolge l’attività didattica o che sia accessibile al 

pubblico, specificando le singole attribuzioni dei compiti. Si conferma quanto riportato a proposito 

degli assistenti amministrativi, circa la necessità di motivare e valorizzare le professionalità del 

personale, di curare la formazione, di coinvolgerlo nelle proposte relative al piano delle attività, di 

controllare periodicamente il rispetto degli orari dando comunicazione al Dirigente dell’esito del 

controllo e al personale delle ore da recuperare e dei crediti acquisiti, di illustrare le disposizioni 

contrattuali sulle sanzioni disciplinari e relativi procedimenti, pubblicati sul sito istituzionale. Si 

conferma altresì che la ripartizione dei carichi di lavoro sia improntata ai criteri di omogeneità. 

Particolare attenzione si raccomanda per l’assegnazione di incarichi e mansioni che comportino una 

più accentuata esposizione al rapporto con il pubblico: le assegnazioni a tali incarichi dovranno 

tenere conto delle attitudini, valutando anche precedenti esperienze. La cortesia e la collaborazione, 

nei rapporti con il pubblico (DPR n.81/2023 nuovo Codice Disciplinare) e con il restante personale 

della scuola, saranno fondamentali per prevenire l’insorgere di conflitti, reclami e lamentele. Al fine 

di garantire tutte le attività connesse con l’esplicazione dell’autonomia scolastica, nella misura 

compatibile con i vincoli della dotazione organica e delle risorse finanziarie disponibili, sarà 

assegnato il lavoro straordinario, in base alle disponibilità, prevedendo un’opportuna rotazione del 

personale. Il D.S.G.A. ricorderà al personale che non è consentito effettuare lavoro straordinario 

senza la sua preventiva autorizzazione. Circa la pulizia dei locali, il D.S.G.A. provvederà ad 

assegnare gli spazi secondo un criterio di equa ripartizione che tenga conto in primis della necessità 

della sorveglianza su alunni e locali, nonché dello svolgimento di altre incombenze specifiche di cui 

sotto. Il D.S.G.A. provvederà a individuare, sulla base delle disponibilità espresse dal personale e 

della complessiva situazione di fatto (dislocazione ai piani, turni ecc.), i collaboratori cui affidare le 

seguenti incombenze specifiche e, eventualmente altre se lo riterrà necessario od opportuno: servizio 

fotocopie, addetto alla ricezione telefonica, addetto al controllo degli impianti di sicurezza. Il 



D.S.G.A. vigilerà sul rispetto, da parte dei singoli collaboratori scolastici, delle norme e dei 

comportamenti connessi con le procedure di sicurezza e di tutela della salute. 

Per l’effettuazione delle pulizie, il Dsga vorrà predisporre un piano per la pulizia con relativo 

cronoprogramma secondo le seguenti disposizioni: 

 - tutto il personale CS sarà impiegato per una pulizia approfondita di tutti i locali della scuola.  Il 

Dsga provvederà a confermare i reparti assegnati o a rivedere l’assegnazione stessa. Tutti i materiali 

e gli attrezzi per le pulizie saranno custoditi in apposito locale chiuso, finestrato, contenente le schede 

tecniche dei prodotti e le indicazioni di utilizzo affisse in posizione ben visibile.  

- quotidianamente, occorre pulire e sanificare tutti i servizi igienici almeno 3 volte, in orari diversi 

per ciascun blocco e privilegiando gli orari con minor afflusso. I servizi igienici dovranno essere 

costantemente aerati, gli aeratori eventualmente presenti devono essere tenuti costantemente in 

funzione.  

- nei giorni di lezione, le aule e i laboratori dovranno essere igienizzati quotidianamente, tutte le 

superfici e gli oggetti, in particolare banchi, attrezzi, utensili e macchine con la procedura consistente 

in pulizia con detergente neutro, risciacquo, infine igienizzazione con Presidio Medico Chirurgico 

disinfettante. Particolare attenzione andrà rivolta a maniglie, interruttori, tastiere e tutti gli oggetti 

frequentemente usati. Per i laboratori, al cambio delle classi nella stessa giornata sarà necessario 

procedere alla sanificazione e così per tutti gli ambienti in cui vi sia alternanza di classi o gruppi.  

- Effettuare controlli sullo svolgimento delle pulizie così come descritte, segnalando immediatamente 

alla scrivente qualsiasi criticità anche al fine di adottare eventuali provvedimenti correttivi.  

- Distribuire DPI.  

- assicurare la presenza del contenuto minimo nelle cassette di pronto soccorso. 

Art. 7 

  Misure precauzionali in caso di emergenza epidemiologica   

In vista dell’inizio dell’A.S. non sono state emanate dal MIM, dall’I.S.S. o altri organismi qualificati 

restrizioni, regole o obblighi,  nonostante  il Covid-19 (con le nuove varianti) sta continuando a 

circolare, ma con dati non allarmanti. 

Infatti,  il Governo non ha varato alcuna norma o regole Covid per l’inizio dell’A.S. 2024/25, ma ha 

semplicemente consigliato dei comportamenti per prevenire una possibile diffusione ulteriore del 

virus. Il Ministero della Salute l’11 agosto ha pubblicato un documento all’interno del quale ci sono 

delle linee indicative in caso di positività al virus:  

1) gli studenti, gli insegnanti e i vari membri del personale scolastico che risultano positivi al Covid-

19 dopo essersi sottoposti ad un test non hanno più l’obbligo dell’isolamento.  

Per queste persone comunque gli esperti raccomandano di osservare misure precauzionali valide per 

evitare di trasmettere il virus. anche se si è asintomatici, soprattutto se si entra in contatto con altre 

persone. 

2)        Se invece se si è positivi con sintomi anche lievi l’indicazione è quella di rimanere a casa finché 

non si sta meglio. Il Ministero consiglia anche di applicare una corretta igiene delle mani e di non 

frequentare ambienti affollati. 
3)        Sarebbe bene inoltre evitare contatti con soggetti fragili, immunodepressi, donne in stato di 

gravidanza o persone che frequentano abitualmente ospedale e Rsa. 
4)        Se qualcuno risulta positivo al virus, si consiglia di informare le persone con cui è stato a contatto 

nei giorni immediatamente precedenti. È bene anche chiamare il proprio medico di base se si è una 

persona a rischio o se le proprie condizioni cliniche peggiorano giorno dopo giorno. 
5)        Se a scuola capita invece di entrare in contatto con una persona positiva al Covid-19, si 

raccomanda di fare attenzione alla possibile comparsa di sintomi. Anche i più lievi come febbre, tosse, 

raffreddore, stanchezza e spossatezza. 
6)        In questo caso, come negli altri, sarebbe da evitare il contatto con soggetti a rischio o donne 



incinta. 

7)        Si raccomanda in casi di  accertata positività, di evitare gli assembramenti degli alunni. 
8)        Anche se non vi sono restrizioni, l’utilizzo di dispositivi di protezione individuale rimangono 

consigliati ma non obbligatori per i docenti, gli alunni, i lavoratori Ata e del personale scolastico 

fragili. Sarà possibile, non obbligatorio, posizionare gel disinfettanti e distribuire mascherine a chi lo 

richiede se vi sono ancora le scorte acquistate/inviate negli anni passati. 
 

 

Art. 8  

Svolgimento attività aggiuntive  

Il ricorso alle attività aggiuntive dovrà avere carattere di “STRAORDINARIETÀ”. Il Direttore, in 

piena autonomia, potrà autorizzare lo svolgimento di lavoro straordinario da imputare a recupero per 

chiusura prefestiva della scuola o per fruizione di permessi; in tutte le altre ipotesi lo svolgimento di 

lavoro straordinario dovrà, su proposta del Direttore, essere autorizzato dal Dirigente scolastico. Il 

Direttore nella proposta di straordinario dovrà attestarne l'effettiva esigenza e la non praticabilità di 

altre forme di articolazione di lavoro. Per quanto concerne gli incarichi specifici al personale A.T.A. 

e l’individuazione delle attività da retribuire col fondo FIS dell'Istituzione scolastica, si invita il 

D.S.G.A., sentita anche l'assemblea del personale, ad avanzare in rapporto al PTOF proposte di 

attivazione coerenti e motivati criteri di attribuzione . Gli incarichi specifici dei diversi profili 

professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico. Oltre alla formulazione delle relative proposte, 

spetta al D.S.G.A. anche la vigilanza sull'effettivo svolgimento degli incarichi. In caso di rilevate 

inadempienze da parte del personale A.T.A., il D.S.G.A. ne riferisce sollecitamente al Dirigente 

scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.  

         Art. 9 

 Orario di servizio 

L’orario di servizio del personale ATA dovrà essere organizzato in maniera da garantirne la presenza 

in orario antimeridiano e pomeridiano di un numero congruo di unità di personale, in considerazione 

degli orari di funzionamento della scuola e delle attività previste nel POF d’istituto. 

Nell’assegnazione delle mansioni e dell’orario di servizio si dovrà tenere conto dei criteri stabiliti 

nel C.I.I. (Contratto Integrativo d’istituto). Gli orari dovranno inoltre tener conto del piano annuale 

delle attività deliberato dal Collegio Docenti considerando che in occasione di periodi di particolare 

aggravio lavorativo (elezioni OO.CC, scrutini quadrimestrali, colloqui scuola-famiglia, 

aggiornamento docenti ed A.T.A, manifestazioni culturali e sportive, progetti PON e POR, PNRR 

attività della terza area, ecc.) tali orari potranno subire variazioni temporanee dovute 

all’intensificazione del carico di lavoro. Il personale in tali occasioni, se necessario, presterà ore 

aggiuntive e si provvederà alla retribuzione secondo le disponibilità finanziarie o si ricorrerà al 

recupero orario preferibilmente durante la sospensione delle attività didattiche. 

                                                                        Art.10 

 Servizi di ricevimento del pubblico 

L’orario di ricevimento agli uffici di segreteria sia per il personale docente sia ATA, nonché per 

l’utenza, dovrà essere funzionale a garantire il pubblico servizio, ma nel contempo anche 

l’espletamento degli adempimenti d’ufficio. Il DSGA è responsabile della mancata osservanza degli 

orari di accesso e dell’eventuale disservizio provocato. Sarà cura del DSGA sovrintendere 

all’aggiornamento della modulistica sul sito in modo da facilitare il più possibile la comunicazione 

telematica con l’utenza. 



Art.11 

Assenze docenti 

La gestione delle sostituzioni dei docenti assenti deve essere concordata con i collaboratori del 

dirigente, che per l’espletamento di tale delega, possono svolgere tutte le funzioni direttive a piena 

tutela e con tutte le responsabilità di legge. La procedura prevista per il reperimento dei docenti 

supplenti, deve attuarsi secondo un principio di efficienza, tenendo presente la normativa vigente. 

Nell’ipotesi di assenze superiori a 10 giorni si procede di norma alla nomina dei supplenti temporanei 

attingendo dalle graduatorie di Istituto. 

                       Art.12  

Concessione ferie, permessi, congedi 

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

DSGA predisporrà 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 orari), il DSGA adotta i relativi provvedimenti, sentito il Dirigente Scolastico, per 

quanto riguarda le compatibilità del servizio. 

                 Art.13 

Ferie e festività soppresse 

La richiesta di usufruire delle ferie e del recupero di festività soppresse dovrà pervenire almeno 

cinque giorni prima dell’inizio del periodo richiesto. Per le ferie estive dovrà pervenire entro la fine 

del mese di Maggio. Le ferie saranno concesse dallo scrivente previo parere favorevole del DSGA. 

Il DSGA dovrà predisporre un dettagliato piano di ferie da sottoporre all’approvazione del D.S entro 

il 15 dicembre di ogni anno per le ferie Natalizie ed entro il 31 maggio per le ferie estive. 

Art. 14   

Assenza del Dirigente 

In caso di assenza del Dirigente per collocazione in particolare posizione di stato (ferie, assenze per 

malattia, permessi personali, ecc.), le relative funzioni saranno esercitate dal docente collaboratore 

con compiti di sostituzione. In caso di temporanea non presenza in ufficio del Dirigente per lo 

svolgimento di attività istituzionali esterne, sarà cura del D.S.G.A. informarlo per via telefonica di 

eventuali urgenze.  

Art. 15 

         Funzioni e poteri del DSGA nell’ attività negoziale 

In attuazione di quanto previsto dall’art.44, comma 3 del DECRETO 28 agosto 2018, n. 129 e 

ss.mm.ii ( Il dirigente scolastico può delegare lo svolgimento di singole attività negoziali al D.S.G.A. 

o a uno dei propri collaboratori individuati in base alla normativa vigente. Al D.S.G.A. compete, 

comunque, l’attività negoziale connessa alla gestione del fondo economale di cui all’articolo 21.), il 

DSGA svolge, di volta in volta, le singole attività negoziali su delega conferitagli dal Dirigente 

Scolastico, coerentemente alle finalità delle medesime attività. L’attività istruttoria, nello 

svolgimento dell’attività, di pertinenza del DSGA, va svolta in rigorosa coerenza con la normativa 

vigente. Il DGSA può svolgere, di volta in volta, eventuali singole attività negoziali a ciò debitamente 

autorizzato per iscritto dal D.S. Il DSGA svolge, altresì, attività negoziale connessa alle minute spese 

di cui all’art. 17 del citato D.I. secondo i criteri dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicità. 

L'attività istruttoria, nello svolgimento dell'attività negoziale, di pertinenza del Direttore, va svolta 

in rigorosa coerenza con il programma annuale. 



In riferimento all’attività negoziale del Dirigente Scolastico per l’acquisizione di beni e servizi, spetta 

al DSGA : 

• formalizzare la richiesta di preventivo alle ditte; le lettere di invito alla gara devono essere 

redatte in forma estesa ed articolata per dare piena cognizione delle modalità di 

presentazione delle offerte e in coerenza con il procedimento di scelta del contraente; 

• ricevere le offerte e redigere un prospetto comparativo al fine di proporre al Dirigente 

Scolastico o agli organi collegiali l’offerta più vantaggiosa a cui far riferimento per affidare 

i lavori o la fornitura di beni e servizi; 
• predisporre il contratto o il buono d’ordine per la firma del Dirigente; 

• assicurare il rispetto del principio di rotazione, ai sensi del D. I. n. 129/2018 e del Codice 

dei Contratti pubblici. 

Art. 16 

Delega al controllo dell’orario di servizio del personale ATA 

È delegato al DSGA un controllo costante ed oggettivo sul rispetto dell’orario di servizio del 

personale ATA. 

Art.17 

Delega di funzioni e di firma 

Ai sensi e per gli effetti dell’art. 17, comma l bis, del D.Lgs.165/2001 vengono attribuite al DSGA 

le seguenti deleghe con la specificazione che le stesse: 

• rinvengono dalla necessità di un decentramento di compiti e funzioni funzionali al 

raggiungimento degli obiettivi di qualità del servizio che la P.A. deve garantire ai propri 

utenti, specie in un periodo di emergenza sanitaria; 

• riguardano atti specifici e non sono di carattere generale; 

• possono essere revocate in qualsiasi momento e, nel caso di inerzia o non ottemperanza 

alle disposizioni di legge del delegato, resta inalterato il potere di avocazione o 

sostituzione che il D.S. può esercitare; 

• non consentono l’esercizio della sub-delega, se non previa espressa autorizzazione del 

D.S.; 

• non precludono il potere di annullamento da parte del D.S., in sede di autotutela, degli 

atti illegittimamente posti in essere dal delegato 

- IN MATERIA FINANZIARIA, PATRIMONIALE E NEGOZIALE (DECRETO  

129/2018) 

1. Variazioni al programma annuale conseguenti ad entrate finalizzate ecc. 

2. Imputazione delle spese 

3. Assunzione impegni di spesa 

4. Attività istruttoria per lo svolgimento di singole attività negoziali 

5. Potere di recedere, rinunciare e transigere nell’attività negoziale 

6. Attività istruttoria per la scelta del contraente per acquisti, appalti e forniture 

7. Rilascio del certificato che attesta la regolarità della fornitura Con 

delega di firma per gli atti di cui ai punti: 4), 6), 7). 



- IN MATERIA DI RAPPORTO DI LAVORO (CCNL 29.11.2007, così come richiamato 

dal CCNL COMPARTO ISTRUZIO NE E RICERCA 2016/2018) 

1. Disposizioni in materia di controllo fiscale tenendo presente le giornate in cui è 

obbligatorio richiederla. In ogni caso la visita fiscale va richiesta sempre anche per 

un giorno. Formalizzazione decreti per pagamento compenso sostitutivo ferie non 

godute ai supplenti; 

2. Emissione ordini di servizio; 

3. Formalizzazione di tutto l’iter procedurale delle pratiche di TFR; 

- IN MATERIA DI CERTIFICAZIONE 

1. Certificati di servizio; 

2. Copia di atti amministrativi posseduti in originale; 

3. Estrazione di copie conformi di atti esistenti; 

Art. 18 

Esercizio del potere disciplinare 

a) 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. Relativamente agli adempimenti previsti dal 

“Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici”, di cui al DPR 16 aprile 2013, n. 62, come 

novellato dal DPR n. 81/2023 a S.V. individuerà, in accordo con la scrivente, le modalità più 

congrue per assicurare la continua diffusione dei contenuti del Codice tra tutto il personale in 

servizio, in particolar modo per i nuovi assunti. La S.V. curerà inoltre la verifica della 

modulistica di base utilizzata negli atti di incarico o nei contratti di acquisizione delle 

collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, verificando che siano sempre indicate clausole di 

risoluzione o di decadenza in caso di violazione degli obblighi derivanti dal Codice e vigilando 

sulla correttezza e sulla puntualità delle procedure.  Per ogni caso di infrazione disciplinare il 

DSGA è tenuto a dare immediata comunicazione al Dirigente Scolastico per gli adempimenti di 

competenza. 

La sanzione disciplinare tipizzata dal D.Lgs.150/2009 è irrogata dal Dirigente   

Scolastico, sentito il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi. 

➢ Si raccomanda di predisporre un sistema di controllo efficace per accertare la presa visione 

delle circolari da parte dal personale interessato (Ata), in particolare di quelle afferenti alla 

riorganizzazione del servizio e dei procedimenti che hanno rilevanza sullo stato giuridico e 

sul contratto di lavoro. 

Art. 19 

          Potere sostitutivo del Dirigente Scolastico 

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

DSGA, il Dirigente Scolastico esercita il potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilito nell’art. 

17, comma 1, lett. D), del D. Lgs. 30 marzo 2001 n. 165. 

 

Art. 20 

Misure organizzative per la rilevazione e l'analisi dei costi e dei rendimenti 

     ed attività di raccordo 

Il complesso delle competenze che fanno capo al Direttore dei Servizi Generali 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; ciò anche al fine di facilitare e di 

sopportare organicamente le varie forme di controllo che si esplicitano nell’istituzione scolastica: 

controllo interno di regolarità amministrativa e contabile; controllo di gestione; controllo 

amministrativo; controllo tecnico-didattico. 

Il Dirigente Scolastico, valuta e riferisce periodicamente al Consiglio di Istituto sulla gestione 

amministrativo-contabile e dei servizi generali e di segreteria della Istituzione scolastica. 

 

   Art.21 

        Disposizioni finali di carattere generale 

Il personale ATA assume un ruolo sempre più importante nel raggiungimento degli obiettivi previsti 

nel Piano dell’Offerta Formativa e per migliorare il servizio scolastico, pertanto diventano necessari 

la collaborazione ed il rispetto delle regole pattizie. Il servizio deve essere prestato nel turno e nelle 

mansioni stabiliti. Il personale è tenuto ad una scrupolosa puntualità. La presenza in servizio è 

verificata mediante tesserino magnetico di rilevazione delle presenze  

Non è consentito allontanarsi dal posto di lavoro se non previa autorizzazione del D.S.G.A. o del 

Dirigente Scolastico. 

In caso di telefonate per il DS e il DSGA, qualora gli stessi non fossero disponibili a rispondere, 

occorre sempre segnare il nome e il cognome di chi ha effettuato la telefonata. In caso di utenti che 

chiedono appuntamento al DS, farsi lasciare sempre il telefono dicendo che saranno richiamati per 

comunicazione della data e dell’ora.  

Al personale Assistente Amministrativo incaricato va raccomandata la tempestività nel rispetto dei 

termini. In particolare si raccomanda la tempestività nei casi di infortunio di personale tutelato 

INAIL, nelle comunicazioni relative a scioperi, nella comunicazione dei permessi sindacali, 

nell'adempimento di atti collegati alla tutela di diritti che potrebbero subire nocumento dal ritardo; 

Al personale collaboratore deve essere raccomandato l'uso di scarpe comode con suole antiscivolo, 

l'utilizzo dei prodotti di pulizia nel rispetto delle norme di sicurezza, l'uso di guanti e di mascherine 

da richiedere all’Ufficio del DSGA  

Si ritiene inoltre sottolineare alcuni compiti dei collaboratori scolastici su cui il DSGA 

deve attentamente vigilare : 
 

Vigilanza 

Funzione primaria del collaboratore è quella della vigilanza sugli allievi, della sorveglianza degli 

alunni nelle aule in caso di momentanea assenza dell’insegnante, nei laboratori, negli spazi comuni 

o nel cambio dell’ora. A tale proposito devono essere segnalati all’Ufficio di presidenza tutti i casi 

di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti ed eventuali classi scoperte. 

Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante l’orario delle lezioni. La vigilanza prevede anche 

l’accoglienza degli allievi al mattino e la vigilanza degli stessi all’uscita, nonché la segnalazione 

tempestiva di atti vandalici per una precisa e veloce individuazione dei responsabili. 

 

Alunni diversamente abili 

Va garantito da parte dei collaboratori scolastici un ausilio continuo agli alunni portatori di handicap 

anche attraverso l’attribuzione di incarichi specifici. Ai collaboratori beneficiari di posizione 



organizzativa e/o che hanno frequentato i corsi di formazione appositi, con precedenza rispetto ad 

altri, vanno attribuiti i compiti di assistenza igienico-personale ai disabili aventi diritto. 

 

Si ritiene inoltre sottolineare alcuni adempimenti di natura organizzativa: 

 
Uso dei telefoni 
Va ridotto alle urgenze l’uso del proprio telefono durante le ore di lavoro per questioni/conversazioni 

private 

 

Registro fonogrammi 

Il registro dei fonogrammi e tutti i registri previsti dal DECRETO 129/2018 devono essere 

regolarmente redatti e debitamente compilati. 

Art. 22 

   Orario di servizio 
Il DSGA, osserverà di norma orario di servizio, come previsto da CCNL. 

Art.23 

   Norma di chiusura 

Si rammenta che qualsiasi incarico eccedente l’orario d’obbligo affidato al personale ATA da parte 

della S.V non potrà eccedere la copertura finanziaria prevista per il personale nel contratto di istituto. 

Per quanto non espressamente previsto dalle presenti direttiva si fa riferimento al Contratto 

Integrativo d’istituto vigente ed alla normativa vigente. 

 

Art. 24  

 Precisazioni 

Possibili ulteriori obiettivi potranno essere oggetto di successiva comunicazione da parte del 

Dirigente, sulla base di esigenze o problematiche emerse nello svolgersi dell’anno scolastico. Ai fini 

di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state 

preventivamente e verbalmente comunicate al D.S.G.A. e verranno poste a conoscenza di tutto il 

personale mediante pubblicazione sul sito web dell’Istituto 

 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO  

f.to prof.ssa Nicolina Bova (*)  
(*) Firma autografa sostituita a mezzo stampa  

ex art. 3, comma 2, del D. Lgs. n. 39/1993 

 


