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DIRETTIVEDIMASSIMADELDIRIGENTESCOLASTICOALDIRETTOREDEISERVIZIGENERALIEAMMINISTRATIVIa. s. 

 

 
VISTO l’art.21dellaLeggen.59/1997;

VISTO ilD.P.R.n.275/1999; 

VISTO ilD.I.n.129/2018; 

VISTO ilD.Lgs.n.165/2001ess.mm.eii;

VISTA laTab.A-ProfilidiareadelpersonaleA.T.A.,areaD

VISTO ilD.lgs.n.150/2009ess.mm.eii.;

VISTA laLeggen.107/2015; 

VISTO ilC.C.N.L.compartoIstruzione

RITENUTOnecessario impartire al D.S.G.A. le direttive di massima previste dal comma 5 dell’art. 25 del citatoD.lgs. 
165/2001, al fine di porlo in condizioni di 
servizi generalieamministrativi diquest’Istituzionescolastica;

perl’annoscolastico2023/2024 

leseguentidirettivedimassimafinalizzateadorientarel’autonomiaoperativadelDSGAnegli ambiti 
diazioneattribuitiglidalla normativa vigente.

Art1.AMBITI DIAPPLICAZIONE 
Lepresentidirettivedimassimaeindicazionidegliobiettivitrovanoapplicazionenell’ambitodell’attivitàdiscrezionale 
svolta dal DSGA nel campo della gestione dei servizi amministrativo
diquestaIstituzionescolastica. Costituisconolineeguidaedicondotta.
Nell’espletamentodeipropricompitie funzioni,ilDSGAsiispireràaicriteridiseguito individuatiedesplicitati:

• efficienza,efficacia,economicitàedimparzialità;
• legittimitàetrasparenzadell’azioneamministrativa;
• focalizzazionesuirisultatinel rispettodelle procedure;
• semplificazioneprocedurale;
• rispettodeldirittodiaccessoedipartecipazioneaiprocedimentiamministrativi;
• coerenzafunzionaleestrumentale
• rapiditànell’espletamentodeicompitiinordineagliobiettiviprefissati;
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Alsito web 

DIRETTIVEDIMASSIMADELDIRIGENTESCOLASTICOALDIRETTOREDEISERVIZIGENERALIEAMMINISTRATIVIa. s. 

2023/24. 

ILDIRIGENTESCOLASTICO 

l’art.21dellaLeggen.59/1997; 

ilD.Lgs.n.165/2001ess.mm.eii; 

ProfilidiareadelpersonaleA.T.A.,areaD-allegataalC.C.N.L.Compartoscuola2006

ilD.lgs.n.150/2009ess.mm.eii.; 

compartoIstruzione2019-2021 del06 dicembre 2022; 

necessario impartire al D.S.G.A. le direttive di massima previste dal comma 5 dell’art. 25 del citatoD.lgs. 
165/2001, al fine di porlo in condizioni di sovrintendere efficacemente, nell’ambito dellestesse, ai 
servizi generalieamministrativi diquest’Istituzionescolastica; 

EMANA 

leseguentidirettivedimassimafinalizzateadorientarel’autonomiaoperativadelDSGAnegli ambiti 
ribuitiglidalla normativa vigente. 

Lepresentidirettivedimassimaeindicazionidegliobiettivitrovanoapplicazionenell’ambitodell’attivitàdiscrezionale 
svolta dal DSGA nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei
diquestaIstituzionescolastica. Costituisconolineeguidaedicondotta. 
Nell’espletamentodeipropricompitie funzioni,ilDSGAsiispireràaicriteridiseguito individuatiedesplicitati:

efficienza,efficacia,economicitàedimparzialità; 
renzadell’azioneamministrativa; 

focalizzazionesuirisultatinel rispettodelle procedure; 
semplificazioneprocedurale; 
rispettodeldirittodiaccessoedipartecipazioneaiprocedimentiamministrativi;
coerenzafunzionaleestrumentaleagliobiettivi dell’Istitutoealleattività previstedalPTOF;
rapiditànell’espletamentodeicompitiinordineagliobiettiviprefissati; 
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DIRETTIVEDIMASSIMADELDIRIGENTESCOLASTICOALDIRETTOREDEISERVIZIGENERALIEAMMINISTRATIVIa. s. 

allegataalC.C.N.L.Compartoscuola2006-2009; 

necessario impartire al D.S.G.A. le direttive di massima previste dal comma 5 dell’art. 25 del citatoD.lgs. 
sovrintendere efficacemente, nell’ambito dellestesse, ai 

leseguentidirettivedimassimafinalizzateadorientarel’autonomiaoperativadelDSGAnegli ambiti 

Lepresentidirettivedimassimaeindicazionidegliobiettivitrovanoapplicazionenell’ambitodell’attivitàdiscrezionale 
contabili e dei servizi generali 

Nell’espletamentodeipropricompitie funzioni,ilDSGAsiispireràaicriteridiseguito individuatiedesplicitati: 

rispettodeldirittodiaccessoedipartecipazioneaiprocedimentiamministrativi; 
ità previstedalPTOF; 





• valorizzazione dellerisorseumane. 
In particolare, l’attività amministrativa posta in essere dal DSGA terrà conto delle norme generali 
especifichedi: 

documento firmato digitalmente 
ai sensi del D.Lgs 82/2005 e s.m.i. e norme collegate e 

• sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa dirittoamministrativo; 
• contabilitàdelloStato; 
• legislazionescolastica; 
• adeguamentoalletecnologiedell’informazioneedellacomunicazione; 
• saluteesicurezzasuiluoghidilavoro; 
• sicurezza 

informatica.IlDSGA: 
• avràcuradirispettare/farrispettarelescadenzeimpostesiadall’amministrazionescolasticasiadaglialtrie

ntiversoiqualisussistonoparticolariobblighi; 
• presteràparticolareattenzioneallacomunicazioneinternaeconl’esterno,all’accessoeallatuteladeidatia 

seconda deicasie all’evoluzionedella normativa diriferimento; 
• adegueràeuniformeràlamodulisticaesistente-ointrodurràmodulisticaadeguata-

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

delladematerializzazioneedelleazioni previstedalPNSD; 
• adotteràtuttele misure necessarieagarantirel’adeguamentodelle procedurealGDPR. 

Art2. AMBITIDI COMPETENZA 
Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell’ambito, altresì, 
delleattribuzioni assegnate all’Istituzione scolastica, il Direttore dei servizi generali e amministrativi è tenuto 
asvolgere funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti in 
riferimentoagliobiettivi assegnatieagli indirizziimpartiti conlepresenti direttive. 

Art3. ASSEGNAZIONEDEGLIOBIETTIVI 
Tutte le attività di competenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario andranno svolte in 
coerenzacon l’attività didattica organizzata secondo le linee indicate nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa 
e nelrispetto delle indicazioni date dal Dirigente scolastico nell’ambito dell’organizzazione del lavoro e degli 
uffici,coerentementeallefinalitàistituzionalidellascuola,alleesigenzedeglistudenti,aiprincipiregolatoridell’autono
miascolastica di cuiall’art.21dellaL.n.59del15marzo1997. 
Inparticolare,sonoobiettividaconseguire: 

a) l’efficiente e funzionale organizzazione del lavoro del personale ATA in base al profilo professionale 
diciascunoperatore 
Tale obiettivo sarà conseguito nel rispetto delle finalità dell’Istituto contenute nel PTOF, attraverso 
lostrumentotecnicodel PianodelleAttivitàadottato dal DirigenteScolastico, sentita la propostadelDSGA. 
L’organizzazione del lavoro dovrà perseguire l'efficacia, l'efficienza e l'economicità della gestione e 
andràrealizzatamedianteladeterminazionedicarichidilavoroaventicaratterediomogeneità,conlaprevisione
dieventualiciclidirotazioneneisettoridilavoroassegnato,tenendoindovutocontolediverseprofessionalità. 
L'assegnazione del carico di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvolte 
dovràtenercontodeiseguenticriteri: 
AssistentiAmministrativi 

• esperienzaprofessionalematurata; 
• attitudiniallosvolgimentodell'attività.C

ollaboratoriscolastici 
• assegnazione alle diverse sedi in relazione alle esigenze di servizio ed al Contratto integrativo 

diIstituto; 
• conferma dell'assegnazione dell'anno precedente al personale di ruolo e precario 

confermato,fatte salve variazioni di diritti riconducibili a diverse esigenze di servizio, 
problematiche legate alpersonaleed alContrattointegrativodi Istituto; 

b) ilcontrollocostantedelleattivitàeffettuateedeicarichidilavoro 
 A questo scopo il DSGA provvederà alla verifica costante di ogni attività mediante controlli su 

quantosvolto alla luce dei carichi di lavoro attribuiti. Dovrà organizzare il recupero delle ore eccedenti 
concadenza mensile; 

c) laverificaperiodicadeirisultatiottenuti 



conl’adozioneeventualediprovvedimenticorrettiviincasodiscostamentodagliobiettiviprefissatiodi 



esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere è del Dirigente scolastico, 
ilDSGAformulaallostessolenecessarie proposte. 

d) ilcostantemonitoraggiodeiprocedimentiamministrativi 
relativi alla gestione amministrativo-contabile, di cui il DSGA è responsabile, anche al fine della 
razionaledivisione del lavoro e delle ore di straordinario tra il personale ATA dipendente, alla rilevazione 
dellepresenze edell’assolvimentodell’orariodilavorodelpersonaleATA. 

e) ilmiglioramentodeiprocessidicomunicazione 
siainternicheconl’esterno,conparticolareattenzione,laddoveèpossibile,alraggiungimentodell’obiettivodel
lachiarezzaedellacertezza,attraversolamessaasistemaedeventualeriorganizzazione,deglistrumentigiàesist
enti,compresoilsitoweb. 

f) l’informazioneperiodicadel DSGAalpersonaleATA 
sull’andamento generale del servizio in rapporto alle finalità istituzionali, al fine di rendere tutti 
partecipidell’andamento dei risultati della gestione. 

g) l’informazionemensilealDirigente,perilmiglioramentodelservizio,inmeritoa: 
• iniziative divalorizzazionedel personale ATA(es.formazione/aggiornamento); 
• problematichedirilievo ditipofinanziario,organizzativo,amministrativoegenerale; 
• tuteladellasalutedeilavoratori; 
• decorodegliambienti; 
• riepilogomensileoredistraordinarioe/o direcuperoanominativo,effettuatedalpersonaleATA; 

h) il controllo costante sulla coerenza contabile delle scritture, sulla puntualità dei pagamenti di 
quantoeventualmente attesoinentrata; 

i) laverificapuntualedelleprocedurenegoziali,dellaregolaritàdellefornitureedeisuccessivipagamenti 

Art4. PIANODI LAVORO 
Allo scopo di assicurare il completo e regolare svolgimento del servizio in ciascun settore di lavoro, il 
DSGApredisporràunpianoorganicodelleattivitàdelpersonaleATA,chefaràpervenirealDirigenteall’iniziodell’annos
colastico,in tempi utiliperl’informazione/contrattazioned’Istituto. 

Art5. ORGANIZZAZIONEDELL’UFFICIODISEGRETERIA 
Nella ripartizione e distribuzione del lavoro interno ed esterno dell'Ufficio di Segreteria, il DSGA terrà 
contodelleattribuzioni previstedalC.C.N.L.per quantoattiene ai profiliprofessionali. 
Sullabasedellepresentidirettivedimassima,ilDSGA,tenendocontodeicriterifissatinell’ambitodell’informazione 
preventiva/contrattazione con la RSU circa l’organizzazione del lavoro del personale ATA,provvederà alla 
predisposizionedi un organigramma dettagliato delle competenzeinterne, individuando 
iresponsabiliperciascunodeiprocedimenti amministrativi posti inessere. 
La dettagliata ripartizione delle attività/compiti dovrà anticipatamente prevedere l’interscambiabilità fra 
glioperatori, al fine di garantire, anche a fronte di prolungate assenze e altre evenienze, continuità, efficacia 
edefficienzadelservizio. 
A tal fine, anche per rendere più agevole la sostituzione con colleghi nel caso di assenza, sarà auspicabile che 
ilDSGApromuovariunionidiinformazioneeformazionedituttoilpersonale;siritienenecessario,inoltre,attuaremome
ntidiformazioneogni voltachevisarannoinnovazioninellanormativaonelleprocedure. 
È opportuno che il DSGA provveda a individuare e attuare forme e procedure di controllo incrociato degli 
attipredisposti in modo da favorire l'abitudine a un modello di organizzazione interna basato sulla 
collaborazione esulreciprococo-interessamento. 
La specializzazione in determinati procedimenti e ambiti di attività è in linea di massima garanzia di 
buonacompetenza,manondevefarperderedivistal'obiettivodelbuonfunzionamentounitariodell'Ufficio.Pertantos
isuggeriscealDSGA,oltrechel'adozionedellemodalitàdicontrollodicuisopra,dipromuoverenegli assistenti la 
maturazione di un atteggiamento di socializzazione delle conoscenze e delle competenzesecondo 
lemoderneprospettivedella"learningorganization”. 
SiraccomandainparticolarealDSGAdidiramare 
agliassistentiamministrativilepiùidoneedisposizioniaffinchégliattidiufficiosianotrattaticonlamassimariservatezza
.Mentreidirittidell'utenzasonolegittimamenteesercitabilinelleformeprevistedalledisposizionisullatrasparenzaam
ministrativa,gliassistentidovrannoassolutamenteevitarediriferire,ofarconoscereadaltrepersoneeesterni,notizied
icui 



vengonoaconoscenza oinpossessoinragionedellaloro funzioneeincarico. 
Anche perquesto, oltre che per un’adeguataregolaritàdel servizio, ilDSGA provvederà adisciplinareinmaniera 
precisa e tassativa, dandone ampia informazione, le modalità di ricevimento del pubblico edi accessodaparte 
delpersonaledocenteeausiliarioperildisbrigodi pratichepersonali. 
Il DSGA individuerà, per ogni procedimento, il responsabile dell'esecuzione il quale deve apporre la 
propriasiglaautografasuogni documentoprodotto; 
Individuerà altresì il responsabile dei procedimenti amministrativi che comportano il rispetto di scadenze 
oltrele quali si verificano situazioni di mora con possibile danno all'erario e avvertirlo delle dirette 
responsabilitàancheai fini delrisarcimentodeldanno. 
Il DSGA avrà inoltre cura di prescrivere che gli uffici siano lasciati sempre in ordine. A tale scopo, 
ciascunimpiegato,alteminedelproprioorario,provvederàalasciarelascrivaniadovelavoraopportunamenteordinat
a,evitando che documentie/o pratiche, soprattutto digenereriservato,sianolasciatiinvista. 
Infine,conformementeallepiùrecentiindicazioniministerialirelativeall'azionedeipubbliciservizi,siravvisa 
l'opportunità che gli assistenti amministrativi, nei loro contatti telefonici con l'utenza, comunichino la 
loroidentità. 
Neicasidipiùintensaattivitàamministrativa(scrutiniedesami,elezioniscolastiche,preparazionedelprogramma 
annuale e del conto consuntivo, ecc.) sarà conveniente prendere in considerazione l’ipotesi dilavoro con 
programmazioneplurisettimanaleconrecuperoinperiodi diminore caricodilavoro. 
Sulla base di quanto sopra, il DSGA, 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 DSGA controllerà periodicamente che tutto il personale ATA rispetti l’orario assegnato; a fine mese, 
riferirà inmeritoalDirigente. 
Si richiama altresì il rispetto di quanto previsto dall’art. 54, ultimo comma, del C.C.N.L. 29/11/2007 circa 
lacomunicazioneal dipendente deglieventualiritardi darecuperareodeglieventuali creditiorariacquisiti. 
Inrelazioneasopraggiunteenonprevedibiliesigenzedifunzionamentoediserviziodell’ufficio,anchealfinediconsentir
el’espletamentointempiutilidipraticheconscadenzeperentorieodigranderilievonell’organizzazionegeneraledell’a
ttivitàscolastica,ilDSGApotràdisporrel’assegnazionedilavorostraordinario 
dandonemotivatacomunicazionealDirigente. 
Mentre all’interno del fondo dell’istituzione scolastica sarà riservata una quota per il compenso del 
lavorostraordinario,sisegnalaalDSGAl’opportunitàche,conl’assensodelpersonaleinteressato,eventualiprestazion
i eccedenti rispetto all’orario d’obbligo possano essere compensate con recuperi. Ciò, naturalmente,purché 
nonsi determininodisfunzioni al regolareservizio. 
Il DSGA ricorderà al personale che non è consentito effettuare lavoro straordinario senza la sua 
preventivaautorizzazione. 
Il DSGA non mancherà di raccomandare agli assistenti nei rapporti con l’utenza e con il personale interno 
ladovutacorrettezza ecortesia. 
IlDSGAprovvederàall’illustrazioneal personaledelledisposizionicontrattualisullesanzioni disciplinarierelativi 
procedimenti, pubblicati sul sito istituzionale, e vigilerà sul rispetto, da parte dei singoli 
assistentiamministrativi,dellenormeedeicomportamenticonnessiconleproceduredisicurezza,ancheinformatica,e
dituteladellasalute. 

Art6. ORGANIZZAZIONEDEISERVIZIGENERALI 
Con riferimento all’articolazione delle attività didattiche dei quattro plessi dell’Istituto, distribuiti in quattro 
edificiscolastici dislocati sullo stesso Comune di Grottaglie (TA), il DSGA presenterà al Dirigente una proposta di 
ripartizione deiCollaboratoriscolasticineglistessi,concentrando il personalenelleoredimassimo 
impegnodidattico. 
I criteri di assegnazione del suddetto personale saranno materia di informazione 
preventiva.Inparticolare,ilDSGA dovrà: 
- assicurarelavigilanza,soprattuttoneiconfrontidellepersoneestraneechedesideranoaccederenell'edificio 

scolastico, a tal scopoè tassativa l’individuazione e la presenza costante di una unitàpresso l'ingresso 
principale durante tutto l’orario di apertura deiplessiscolastici; 

- assicurare il controllo tutte le porte di accesso, con particolare riguardo di quelle principali, le 
uscite,garantendonecomunquela praticabilità incasodi emergenza; 

- garantire la vigilanza attenta e costante degli ingressi; 
- assicurarel’aperturaechiusuradellesediconparticolareattenzioneallestrategiedicontrolloadottate 



assicurarelacomunicazionecongliutentidelservizioscolasticosullabasedidirettiveestrumenticheassicurino 
l'uniformitàdel servizio; 

- vigilaresulrispettodellenormeedeicomportamenticonnessiconlasicurezzadellascuola; 
- garantire la vigilanza sugli alunni: in ingresso, in uscita, durante lo svolgimento delle attività 

didattichequaloral’insegnantesiassenti; 
- garantirel’assistenzadi baseagli alunni diversamenteabili insituazionedi gravità(L.104/92-art.3c.3); 
- assicurarelapuliziadeilocali,inmodocheilpersonaleprepostogarantiscaigieneedecoro,inparticolare definire 

chiaramente: le aree di competenza per le pulizie, l'eventuale avvicendamento 
incasodiassenzadeltitolare,ilnumerodeilavaggidipavimentiesuppellettili,lafrequenzadelleoperazioni di 
igienizzazione e eventuale sanificazione di tutti ambienti e i relativi arredi; 

- predisporreemonitorareilregistrodelleoperazionidiigienizzazione,custodireidocumenticomprovantileope
razionieffettuate (es.le“checklist”daisingoliambienti); 

 assicurare la presenza del personale per tutte le attività connesse con l’esplicazione 
dell'autonomiascolastica, adeguando di conseguenza i turni di lavoro, stabilendo un orario di servizio 
che garantisca ilfunzionamento dei laboratori, del convitto e della segreteria in orari adeguati, 
soprattutto in particolarifasidellavitadellascuola(scrutini,ecc.) 
econriguardoaicorsipomeridianiealleesigenze dell'utenza; 

 assicurare l'espletamento delle pratiche presso e per conto delle sedi coordinate preferibilmente 
conmezzidigitalieancheattraversol'invio,quandonecessarioepossibile,diunaunitàchefungadasupporto e 
collegamento e il coinvolgimento di collaboratori scolastici che possano offrire supportomediante 
intensificazionedelle loromansioni; 

 
Allo scopo di assicurare il completo e regolare svolgimento del servizio in ciascun settore di lavoro, il 
DSGApredisporrà un piano organico delle attività del personale ATA, che farà pervenire in tempi brevi al 
Dirigentescolastico. In particolare, il DSGA definirà l’organizzazione del lavoro riguardante la vigilanza e la 
pulizia deipiani, delle aule, dei laboratori, dell’aula magna, delle palestre, delle biblioteche, degli spazi esterni e 
di ognialtro locale ove si svolge l’attività didattica o che sia accessibile al pubblico, specificando le singole 
attribuzionidei compiti. 
Siconfermaquantoriportatoapropositodegliassistentiamministrativi,circalanecessitàdimotivareevalorizzare le 
professionalità del personale, di curare la formazione, di coinvolgerlo nelle proposte relative alpiano delle 
attività, di controllare periodicamente il rispetto degli orari dando comunicazione al Dirigentedell’esito del 
controllo e al personale delle ore da recuperare e dei crediti acquisiti, di illustrare le 
disposizionicontrattualisullesanzionidisciplinarierelativi procedimenti,pubblicati sulsitoistituzionale. 
Si conferma altresì che la ripartizione dei carichi di lavoro sia improntata ai criteri di omogeneità. 
Particolareattenzionesiraccomandaperl’assegnazionediincarichiemansionichecomportinounapiùaccentuataesp
osizione al rapporto con il pubblico: le assegnazioni a tali incarichi dovranno tenere conto delle 
attitudini,valutandoanche precedenti esperienze. 
La cortesia e la collaborazione, nei rapporti con il pubblico e con il restante personale della scuola, 
sarannofondamentaliperprevenirel’insorgerediconflitti, reclami elamentele. 
Il DSGA controllerà che venga garantita la riconoscibilità da parte dell’utenza delle funzioni espletate dai 
singolioperatori,siapermezzodegliapposititesserinidiriconoscimentoche,ovenecessario,diidoneoabbigliamento. 
Alfinedigarantiretutteleattivitàconnesseconl’esplicazionedell’autonomiascolastica,nellamisuracompatibile con i 
vincoli della dotazione organica e delle risorse finanziarie disponibili, sarà assegnato il 
lavorostraordinario,inbasealledisponibilità, prevedendoun’opportunarotazionedelpersonale. 
Il DSGA ricorderà al personale che non è consentito effettuare lavoro straordinario senza la sua 
preventivaautorizzazione. 
Circa la pulizia dei locali, il DSGA provvederà ad assegnare gli spazi secondo un criterio di equa ripartizione 
chetenga conto in primis della necessità della sorveglianza su alunni e locali, nonché dello svolgimento di 
altreincombenze specifiche dicui sotto. 
Il DSGA provvederà a individuare, sulla base delle disponibilità espresse dal personale e della 
complessivasituazionedifatto(dislocazioneaipiani,turniecc.),icollaboratoricuiaffidareleseguentiincombenzespeci
fichee,eventualmentealtreselo riterrànecessarioodopportuno: 
- serviziofotocopie; 
- addettoalla ricezionetelefonica; 



- addettoalcontrollodegliimpiantidisicurezza. 
Il DSGA vigilerà sul rispetto, da parte dei singoli collaboratori scolastici, delle norme e dei 
comportamenticonnessiconleproceduredi sicurezza e ditutela della salute. 

Art7. SVOLGIMENTOATTIVITÀAGGIUNTIVE,STRAORDINARI 
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 dellascuola o per fruizione di permessi; in tutte le altre ipotesi lo svolgimento di lavoro straordinario 
dovrà, suproposta del Direttore, essere autorizzato dal Dirigente scolastico. Il Direttore nella proposta di 
straordinariodovràattestarnel'effettivaesigenzae lanonpraticabilitàdialtreformediarticolazionedi lavoro. 

Art8. INCARICHISPECIFICIEATTIVITÀDARETRIBUIRECONILFIS 
Per quanto concerne gli incarichi specifici al personale ATA e l’individuazione delle attività da retribuire 
colfondo dell'istituzione scolastica, si invita il DSGA, sentita anche l'assemblea del personale, ad avanzare 
inrapporto alPTOF propostedi attivazionecoerentiemotivati criteri diattribuzione. 
GliincarichispecificideidiversiprofiliprofessionalisonoassegnatidalDirigenteScolastico.Oltreallaformulazione 
delle relative proposte, spetta al DSGA anche la vigilanza sull'effettivo svolgimento degli incarichi.In caso di 
rilevate inadempienze da parte del personale ATA, il DSGA ne riferisce sollecitamente al DirigenteScolastico per 
glieventualiprovvedimenti dicompetenza. 

Art9. FERIE,PERMESSI,CONGEDI 
Perlafruizionedelleferiesirimandaa quantostabilito dalC.C.N.L.e dalcontrattodiIstituto. 
Per la concessione dei permessi giornalieri o brevi (permessi orari), il DSGA è delegato ad adottare i 
relativiprovvedimenti nel rispetto delle norme contrattuali, senza compromettere la regolare erogazione del 
servizio acui il beneficiario del permesso è preposto, nonché senza aggravio di costi per la scuola. Subito dopo, 
il DSGAinformeràilDirigentedell’adozioneditali atti. 
È delegato al DSGA il controllo costante ed oggettivo sul rispetto dell'orario di servizio del personale ATA; 
ilDSGA avrà cura di far recuperare, nei termini previsti dalla normativa vigente, al personaleATA le 
frazioniorarienonlavorate.Di taleattività ilDSGA relazioneràal Dirigentescolastico. 
La proposta al Dirigente della concessione di ferie durante l’attività scolastica dovrà essere 
particolarmentecauta,tenendocontodellepresenzenecessarieneivari settoriedellatempisticadegli adempimenti. 

Art10. COLLABORAZIONEDIRIGENTEEDSGA 
Laparticolareconnotazionedellascuoladell'autonomia,ilsuoimpiantoreticolare,lasemprepiùstrettaintegrazionetr
aattivitàdidatticaesupportoamministrativo-organizzativo,lacomplessitàdimoltiprocedimenti, la gestione del 
programma annuale, ecc. impongono una marcata collaborazione e 
cooperazionetraDSeDGSAnelsinergicoperseguimentodellefinalitàistituzionalidelservizio,daattuarsimedianteriun
ionie comunicazioni scritte. 

Art11. ASSENZADELDIRIGENTE 
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 
disostituzione. 
In caso di temporanea non presenza in ufficio del Dirigente per lo svolgimento di attività istituzionali 
esterne,saràcura delDSGA informarloperviatelefonicadieventuali urgenze. 

Art12. ESERCIZIODELLADELEGARELATIVAALL’ISTRUTTORIADELL’ATTIVITÀNEGOZIALE 
In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell’art. 44 del D.I. 129/2018, il DSGA svolge le 
attivitànegoziali, delegate di volta in volta dal Dirigente, in base alle esigenze di attuazione del PTOF, secondo 
quantodeliberatonelProgrammaAnnualeedeventualisuccessivedeliberedelConsigliod’Istituto,nonchéalleesigenz
e gestionalifunzionalialle finalità del servizioscolastico. 
Svolgeinoltrel'attivitànegozialeconnessaalleminutespesedicuiall'art.21delcitatoDecretoInterministeriale,second
oicriteri dell'efficacia, dell'efficienzae dell'economicità. 
Nellosvolgimentodell’attivitànegoziale,siraccomandailrigorosorispettodellanormativavigenteinmateria. 



Art13. BENIINVENTARIATI 
Il DSGA, con funzioni di consegnatario, provvederà alla predisposizione degli atti preordinati alle operazioni 
disub-consegna al personale docente delle strumentazioni e dei sussidi didattici (art. 30, D.I. 129/2018). 
Alterminedell'annoscolastico,ildocentesub-
consegnatarioriconsegneràalDSGAilmaterialericevutoannotandoeventualiguasti, disfunzioni oinconvenienti. 

Art14. SICUREZZA 
Il DSGA, d'intesa con il RSPP, sensibilizzerà il personale ATA sulle problematiche della sicurezza sul lavoro 
evigileràcon lamassimaattenzioneaffinchétutti si attenganoalledisposizionifornite. 
Il DSGA verificherà periodicamente la dotazione dei DPI necessaria e ne curerà la consegna in tempo utile 
alpersonale. 

Art15. ATTIVITÀESTERNE 
Tuttigliadempimentichecomportanolosvolgimentodiattivitàesterneall'istituzionescolastica sarannoportati a 
termine con la dovuta celerità e correttezza, evitando qualsiasi dilatazione dei tempi. Degli stessi, ilDSGAdarà 
regolarecomunicazionealDirigentescolastico. 

 
Art16. ESERCIZIODELPOTEREDISCIPLINARE 

Incasodilieviinfrazionidisciplinari,ilDSGA,acuispettailcostanteeserciziodivigilanzasulcorrettocomportamento e 
adempimento delle funzioni del personale ATA, provvederà a richiamare il dipendente alladovutaosservanzadei 
doverid’ufficio. 
In caso di violazioni non lievi o della reiterazione di comportamenti che siano già stati oggetto di rilievi e 
dirichiami, il DSGA presenterà tempestivamente al Dirigente una dettagliata relazione per i procedimenti 
dicompetenza. 

Art17. POTERESOSTITUTIVODELDIRIGENTESCOLASTICO 
In caso di accertata inerzia od omissione nell’adempimento dei propri doveri funzionali da parte del DSGA, 
ilDirigente scolastico potrà esercitare il potere sostitutivo, in attuazione di quanto stabilito dall’art. 17, 
c.1,letterad, delD.lgs.165/2001. 

Art18. PRECISAZIONI 
Possibili ulteriori obiettivi potranno essere oggetto di successiva comunicazione da parte del Dirigente, 
sullabasedi esigenzeoproblematiche emerse nellosvolgersidell’annoscolastico. 
Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state preventivamente 
everbalmente comunicate al DSGA e verranno poste a conoscenza di tutto il personale mediante 
pubblicazionesulsito webdell’Istituto. 

 
 

  IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
  DOTT.SSA MARISA BASILE 
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