
 
 

 

 

 Al D.S.G.A. Dott.ssa Adriana Costanzo 

     All'Albo on line dell’Istituto 

     Agli Atti 
 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

Vista la legge7agosto1990 ,n.241;  

Visto l’art.21 della legge 15 marzo1997, n.59;  

Visto il D.P.R.8marzo1999, n.275;  

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

Visto l’art.24 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n.129;  

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

Visto il C.C.N.L. 2006/2009 del comparto scuola sottoscritto il 29.11.2007 (Area D, Tab. A), così come 

richiamato dal CCNL COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA 2016/2018 nel quale viene tracciato il 

profilo di area del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi  

Visto il D.Lgs. 150/2009; 

Visto il PTOF di questo Istituto; 

Visto il Contratto integrativo di Istituto vigente; 

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, ai servizi generali e amministrativi di questa 

istituzione scolastica; 

EMANA 

 la seguente 

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI  

PERL’ANNO SCOLASTICO 2023-2024 

 

Art.1– Ambiti di applicazione 

Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attività di natura 
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discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) per organizzare i 

Servizi generali e amministrativi di questa istituzione scolastica durante l’anno scolastico 2023/24. Esse 

costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo allo svolgimento di tali attività.  

Il DSGA deve curare le relazioni umane all’interno dell’ufficio e verso l’esterno creando un clima sereno 

e costruttivo assicurando una gestione del personale improntata al rispetto della persona, all’equilibrio, 

alla disponibilità, alla flessibilità, alla collaborazione, alla trasparenza, alla semplificazione, alla 

riservatezza, alla responsabilità, all’imparzialità. 

 

Art.2–Organizzazione generale dell’istituzione scolastica  

L’istituzione scolastica costituisce una singola unità organizzativa, responsabile dei procedimenti 

amministrativi ad essa attribuita dalle norme vigenti. Le relative attività amministrative devono essere 

organizzate in quattro aree operative: didattica, personale, affari generali, contabile.  

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, 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 e dei contratti pubblici sul sito dell’ANAC, la certificazione dei crediti sul sito 

internet certificazionecrediti.mef.gov.it, la corretta ed aggiornata tenuta della sezione “Amministrazione 

Trasparente” del sito web di questa istituzione scolastica.  

Sono finalità da conseguire quelle di: 

A) curare con continuità il rapporto con il personale all'interno di regole chiare e condivise 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.Igs. 196/200) 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) impiantare un sistema (database) di raccolta, registrazione e archiviazione dei dati relativi ai servizi 

resi all'utenza ed alla attuazione del PTOF che consenta: 



 

- una rapida individuazione delle pratiche da espletare; 

- una condivisione delle stesse in file o cartelle da parte di uno o più uffici della segreteria, a ciò 

appositamente abilitati, anche ai fini di una rendicontazione interna ed esterna; 

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. 

Deve riferire tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarità o illeciti di 

qualsiasi natura. 

Particolare attenzione sarà rivolta a: 

- IGIENE E PULIZIA; 

- VIGILANZA degli alunni con particolare attenzione agli ingressi, alle uscite, ai servizi e ai piani; 

- DPI e tutte le misure di protezione individuale che tutelano e migliorano le condizioni di sicurezza 

generali. 

Art.3– Assegnazione degli obiettivi 

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

aderenza alle attività previste nel PTOF, coerentemente alle finalità istituzionali della scuola, alle 

esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica. In particolare, devono essere 

assicurate:  

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

Tale obiettivo deve essere perseguito attraverso la redazione e la successiva attuazione del Piano 

delle attività, predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalità e obiettivi della scuola contenuti nel 

PTOF adottate dal Dirigente Scolastico. In tale piano devono essere analiticamente riportati i compiti 

assegnati ai singoli dipendenti e definita la distinzione tra attività di lavoro ordinario e di lavoro 

straordinario. L’organizzazione del lavoro dovrà tener conto delle seguenti esigenze: 

1. apertura e chiusura dei plessi con orari differenziati tra i plessi e nei diversi giorni della 

settimana garantendo il controllo degli accessi agli edifici scolastici; 

2. vigilanza sugli alunni nei corridoi e nei servizi igienici;  

3. pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori  

4. efficace svolgimento di tutte le attività amministrative;  

Si sottolinea l’importanza del Piano delle attività del personale ATA come strumento essenziale per 

l’organizzazione efficace dei servizi e per l’attuazione del PTOF d’Istituto; esso va costruito in 



connessione funzionale con il Piano annuale delle attività dei Docenti e va modificato, nel rispetto dei 

principi preventivamente definiti e fatti oggetto di relazioni sindacali, per assicurarne il necessario 

adattamento alle esigenze dell’istituzione scolastica.  

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

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 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. 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 relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata da Collegi 

sanitari dell’ASL competente per territorio o dal medico competente. 

c) Il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilità di 

rinforzare le varie aree operative con unità di personale prelevate da altre aree, sulla base del maggior 

carico di lavoro che può venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno.  

d) 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.  

e) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al profilo di 

regolarità amministrativo-contabile.  

 

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 i 

relativi provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilità del servizio. 

 

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. Spetta al 

DSGA, attraverso periodici incontri con il personale ATA, vigilare sull’effettivo svolgimento degli 

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

scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.  

 

Art. 7- Funzioni e poteri del DSGA nella attività negoziale 

In attuazione di quanto previsto dall'art. 44, comma 3 del DECRETO 28 agosto 2018 n. n. 129 (Comma 3. 

Il dirigente scolastico può delegare lo svolgimento di singole attività negoziati al DSGA o a uno dei 

propri collaboratori individuati in base alla normativa vigente. Al DSGA 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 DSGA provvede al controllo sul 

tracciamento di tutti gli ingressi di estranei nei plessi, attraverso apposito registro con indicazione di dati 

anagrafici, qualifica, data e ora di accesso e di uscita. 

Il DSGA svolge, altresì, attività negoziale connessa alle minute spese di cui all'art. 22 del citato decreto 

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. 

 

Art. 8 - Effettuazione delle pulizie 

E’ necessario assicurare la pulizia giornaliera e l’igienizzazione periodica di tutti gli ambienti. Il DSGA 

predispone un cronoprogramma ben definito da documentare attraverso un registro regolarmente 

aggiornato.  

Occorre assicurare quotidianamente, accuratamente e ripetutamente le operazioni di pulizia: 

- utilizzare  materiale detergente, con azione virucida; 

- garantire l’adeguata aerazione di tutti i locali, mantenendo il più possibile aperti gli infissi esterni 

dei servizi igienici e sottoporre quest’ultimi a pulizia almeno due volte al giorno; 

- sottoporre a regolare detergenza le superfici e gli oggetti destinati all’uso degli alunni, prestando 

particolare attenzione all’igienizzazione del materiale della scuola dell’infanzia;  

- custodire, in apposito locale chiuso, finestrato, tutti i materiali e gli attrezzi per le pulizie 

contenente le schede tecniche dei prodotti e le indicazioni di utilizzo affisse in posizione ben 

visibile; 



- predisporre un registro per il controllo delle operazioni di pulizia in cui raccogliere, dopo attenta 

verifica,  i moduli consegnati e compilati dai collaboratori e vidimarlo mensilmente; 

- effettuare almeno una volta a settimana, non nello stesso giorno, controlli sull’effettuazione delle 

pulizie segnalando immediatamente allo scrivente qualsiasi criticità anche al fine di adottare 

eventuali provvedimenti disciplinari; 

- controllo di tutti i DPI  

 

Art. 9 - Attività connesse alla sicurezza sui luoghi di lavoro 

Il DSGA, ai sensi del D.Lgs 81/08, è tenuto a vigilare sugli adempimenti in tema di sicurezza sui luoghi 

di lavoro, ivi compresa l'attività di formazione, come previsto dall'Accordo Stato-Regioni del 21/12/2011, 

garantendo nel contempo l'attuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e la corretta esecuzione da 

parte del personale ATA delle disposizioni vigenti, con particolare riguardo al controllo della accessibilità 

delle uscite di sicurezza e della mancanza di ingombri nelle vie di fuga e all'utilizzo dei DPI, che 

dovranno esser forniti al personale compatibilmente con le risorse economiche e nel rispetto dei criteri di 

priorità. Dovranno inoltre essere attivate tutte le procedure previste in caso di infortunio, nel rigoroso 

rispetto dei tempi previsti per la segnalazione all’INAIL.  

 

Si rammenta che ai sensi delle norme vigenti spetta al DSGA il costante esercizio della vigilanza sul 

corretto comportamento, adempimento delle funzioni e delle relative competenze del personale ATA che 

coordina. 

 

 

Palermo,     27/09/2023 
 

 

 

 

       IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

          Dott.ssa Vincenza D’Alcamo 
   

             Il documento è firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005 s.m.i.  

                                                                                                                                    e norme collegate e sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa 
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