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OGGETTO: Direttive di massima per il DSGA - A.S. 2016/2017

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 7 agosro 1990, n. 241;
Visto il D.M. 6 aprile 1995, n. 190;
Visto l'afi. 21 della legge 15 marzo 1997, n.59;
Visto il D.P.R. 8 marzo 1999,n.275;
Visto il D.Lgs.30luglio 1999, n.286;
Visto l'art. 19 del Decreto Interministeriale l" febbraio 2001, n. 44;
Visto l'art. 25, comna 5, del D.lgs. 30 marzo 2001, n. 165;
Vista la Tab. A allegata al CCNL - Compafo scuola 2006-2009;
Visto il D. Lgs. n. 150 del27.10.2009;
Vista la legge 13 luglio 2015, n. 107;
Visto il PTOF di questo Istituto;
Ritenuto necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali
di nassima previste dal citato comma 5 dell,art. 25 del D.lgs.
condizioni di sovdntendere efficacemente, nell,ambito delle
amministrativì di questa istituzione scolastica;

Lícata, 05.10.2016

AI D.S.G.A.
Dott.ssa Cellura Pamela

All'Albo dell'Istituto
Al Sito web

Agli Atri

ed Amministrativi le direttive
165/2001, al fine di porlo in

stesse, ai seavizi generali e

emana ie seguenti

DIRETTIVE DI MASSIMA

per ìl Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
per l'anno scolastico 2016/2017

Art. 1 - Ambiti di applicazione,
Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attività di natura
discrezionale svolte dal Direttore dei servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) per orgatlzzare i
servizi generali e amministrativi di questa Istituzione scolastica durante I'anno scolastic o 2ol6/2oli ,
Esse costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo allo svolginento di tali
attivilà.
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Art.2 - Ambiti di competenza.
Nell'ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell,ambito altresì
delle attribuzioni assegnate all'Istituzione scolastìca, il bsGA-è tenuto a svolgere funzioni di
coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispeito agli obiettivi
assegnati e agli indidzzi impartiti con le presenti direttive.
I seÌnizi amministrativi devono essere oiganizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, senza
necessità di ulteriori sollecitazioni, le attività previste dalla vigenie noÌmativa. A titolo meramente
esemplificativo e non esaustivo, si richiamano qui il controio quotidiano della casella di posta
elettronica istituzionale e quella della pEC, l'invio derle visite -ìdi"h" di controllo, la denuncia
entro dÌre giomi all'INAIL e alla p.S. di infortuni occorsi a dipendenti e aÌtumi con prognosi
superiore a t.e giorni, la comunìcazione telematica obbligatoria dell,instaùrazione, trasfom;zi;ne e
cessazìone di ogni Éppoto di lavoro autonomo e subordinato, la predisposizione degli ordinativi di
pagamento entro i termini stabiliti per non incorrere in more o penali di alcun eencre.II DSGA è individuato quale responsabiLe dell. istrutto ria inerente ogni singolo procedimento
amministrativo, ai sensi dell'art. 5, c. 1, della legge 24111990. nonché dell'art. 10. c. l" del D.M.
190/199s.
I1 DSGA prowede a svolgere fiu'rzioni di coordinamento e p.omozione dele attività di compelenza
del personale ATA' nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto derìe direttive impaúite e
degli obiettivi assegnati.
Il_DSGA,vigila costantemente sul rcgorare svolgimento delre funzioni e attività svorte dal personale
ATA' al fine di assicurare l'unitarietà della gestione dei seNizi amministrativi e generali deila scuola
in coerenza e in funzione delle finalità e degli obiettivi dell'istitùzione scolastica, in particolare del
PTOF. Deve dferire tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare inegolarità,
illecito o infrazione disciplinare.

Art. 3 - Assegn^zione degli obiettivi.
ogni attività di peftinenza del penonaìe amminjstrativo, tecnico e ausiÌiario, va svolta in piena
aderenza all'attività didattica organizzata dal proF, coerentemente alle finalità istituzionali della
scuola, alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori del'autonomia scolastica di cui all,art. 2l
della legge 15 marzo 1997, r. 59.
In panicolare. sono obieIivi da conseglire:

a) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unità di personale ATA.
Tale obiettivo si persegue attaverso la redazione e la successjva attuazione del piano delle attivit!,
predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalità e obiettivi della scuola contenuti ne1 proF e
successivamente adottato dal Dirigenîe Scolastico.
ogni prowedimento, o condotta, diretti a tal fine vanno adottati e attuati secondo tale previsione.
L'organlzzaziorrc del lavoro del personale, pur nei limiti delie unità assegnate all'lstiiuto, dorrà
anche tener conto delle segìlenti esigenze:

- ape.tùra e chiusura dei locaii scolastici di tutti i pÌessi dell,lstituzione Scoras.rca;- vìgilanza sùgli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi esterni;- pulizia dei coridoi, reparti, aule, servizi igienici e laboratori;
- efficace svolgimento di tutte le attività amministrative;
- assistenza tecnìca nei laboratori didattici.

b) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno.
La divisione dei lavoro ai fini del perseguimento dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicità
della gestione va effettuaîa attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi caraÍere di
omogeneità, con la previsione di cicli di rotazione e di tumazione nei settori di lavoro assegnato.
Nella divisione del lavoro va tenùto colto dei profili di area del personale ATA (Tab. A deÌ vigente
CCNL scuola) e dei diversi livelli di professionalità ali'intemo di ciascun profilo, pur nella
previsione di un processo di omogeneizzaz ione e di accrescimento della professionalità, attraverso i
prevìsti canali della formazione e dell'aggiornamento.
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L'attribuzione dei compiti operativi previsti dai dìversi profili va condotta tenenoo conro, per quanto
possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenii che di eventuali limitazroni nelte mansìoni
relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata dai colregi sanita derl'ASL competente per
tenitodo.

c) Il controllo costante delle attiyità svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo ia possibilità
di Ìinforzarc le va e aree operative con unità di personale prelevatJ da altre aree, ìulia base
del maggior carico di lavoro che può venirsi a creare in ogniarea nei vari perio<li dell,anno.

d) La verilica periodica dei risultati conseguiti, con i'adozione eventuale di prowedimenti
correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la
competetza a provvedere è del Dirigente Scolastico, il DSGA formuia allo stesso le
necessa e proposte.

e) Il costante monitoraggio dei procedim€nti amministrativi, guardanti la gestione
amministatìvo-contabile, di cui è responsabile il DSGA, anche aj fine deÌla ràzionale
divisione del lavoro tra il personale ATA dipendente.

f) La periodica informazione del DSGA al personale ATA posto alle sue dirette dipendenze,
sull'andamento generale dei servizi in rapporto alla finaritàlstituzionale della scr-roìa, al fine
di rendere tuttì partecipi dell'andamento del risultati delia gestione. sulre iniziative adotrate
in materia, il DSGA riferisce al Dirigente Scolastico.
11 DSGA riferisce mensilmente aL Dìrigente Scolastico sulLe verifiche effettuate. fomulando
eventuali proposte per il miglioramento dei servizi.

I risultati degli obiettivi posti di cui alle precedenti lettere a), b), c), d), e), t), costituiscono
elementi di valùtazione ai fini der controlro di regolarità amministrativa e contabile e der
controllo di gestione, ai sensi degli articoii 2 e 4 del d.lgs. 30 luglio 1999,r.2g6.

g) L' orgatizzazione dell'Ufficio di Segreteria
Nella ripafiizione e distribuzione def Lar'oro interno ed estemo del'ufficio di seereteria. la
S.V. tenà conto delle attribuzioni previste dal ccNL 29l /2007 per quanto anien-e ai profiri
professionali.

La dettagliata suddivisione derre competenze neforganizzazione del ravoro sarà concoidata
prevedendo I'aÍicorazione della stessa secondo criteri di flessibilità intema rtum over'r
oppure secondo precisi schemi di ripartizione: circa la scelta è bene acquisire anche
orientamenti preferenziali dei dipendenti.
Dovrà essere anticipatamente prevista ia sostituzione nel disbrigo dele pratiche d'ufficio nei
casi di assenza di una unità di personare che non consentissero o per cui non si ritenesse utile
il ricorso a contratti con supplerte.
Nell'ambito delle presenti direttive di massima la S.V., tenendo conto di quanto dferito in
informazione preventiva circa i criteri di otgantzzaziote del lavoro del personale ATA,
prowederà alla predisposizione di un organigramma dettagliato delle competenze ìnteme
(es. tenuta registri' protocollo, predisposizione di atti amministrativi e contabili. anasrafe
scolastica, referente per ìr consigrio di Istitrìto e Giùnta, attività extracurricoJari. gest-ione
chiamata supplenti, gestione contabilità gestione infortuni, gestione visite fiscali, esoneri
educazione fisica ecc). In carce agri atti amrninistrativi (lettere, circora,ì. decreti ecc.) dovrà
comunque essere apposta la sigla di chi lo ha tedatto.
E poi opportuno che la S.v. provveda a individuare e attuare forme e procedure di controllo
incrociato degli atti predisposti in modo da favorire l,abitudine a ùn modello di
organizzazione intema basato sulla collaborazione e sul reciproco cointetessamento.
A tal fine, anche per rendere piu agevole la sostituzione con colleghi nel caso di assenza. sarà
auspicabile che la s.v. promuova ri'nioni di informazione e formazione di tutto il Dersonale:



si tiene necassario attuare momenti di formazione ogni volta che vi saranno innovazioni
nella normativa o nelle procedure.

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 I'obiettivo del buon
fturzionamento unitario dell'ufficio. Pertanto si suggerisce alla S.V., oltre che l,adozione
delle modalità di contlollo di cui sopra, di promuovere negli assistenti la maturazione di uìl
atteggiamento di socializzazione delle conoscenze e delle competenze secondo le moderne
prospeîîive delia "/ealní ng or gani z af i o n"
La divisione del lavoro ai finì del perseguimento dell,efficacia, dell,efTìcienza e
dell'economicità della gestione va effettuata attaverso ia deteÌîinazione di carichi dì lavoro
aventi carattere di omogeneità. Si raccomanda in particolare alla S.V. di diramare agli
assistenti le piil idonee disposizìoni affinché gli atti di ùfficio siano trattati con la massima
dservatezza. Mentre i diritti dell'utenza sono legittimamente esercitabili (e l,ufficio ne
promuoverà I'infornazione e la cura) nelle forme previste dalle disposizioni sulla
trasparenza amministrativa, gli assistenti dovranno assoÌutamente evitare di riferire o far
conoscere ad altre persone e estemi notizìe di cui vengono a conoscenza o in possesso in
ragione della loro fi.rnzione e inca co.

Anche per questo, oltrc che per una adeguata regoladtà del servizio, la S.V. prowederà 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. lnolîre, conformemente alle più recenti istanze ministeripli
.elative all'azione dei pubblici servizi si lawisa I'opportunità che glj assistenti
amministrativi, nei ioro contatti telefonici con l'utenza, comunichino la loro idenura.
La S.V. non mancherà di raccomandare agli assisteùti nei lappoÍi con I'utenza e con il
personale intemo la dovuta corettezza e cortesia. La S.V. prowederà alla illustrazione al
personale delle disposizioni contrattuali sulle sanzioni disciplina e relativo procedimento e

ad accertarsi che sempre le norme contrattùali in materia (compreso, in paficolare, ii codice
disciplinare) siano presenti sul sito istitùzionale.
Sarà ctua della S.V. dare le piir idonee disposizioni all'ufficio afhnché:
- la corrispondenza paúa possibilmente lo stesso giomo in cui la pratica viene conclusa con
la frrma del Dirigente ;

- le mccomandate a mano per il personaie interno siano consegnate nel minore tempo
possibile dando al DSGA o Dirigente la fotocopia dell'atto di aweruta consegna;
- Ìe assenze del personaÌe docente siano comunicate immediatamente al Dirigente; quelle del
personale ATA al Dirigente e al DSGA;
- i nominativi degli assenti siano sempre registÉti sull'apposito registro nell'ufficio del
personale e comunicate al Dirigente Scolastico e ai Referenti di plesso per gli adempimenti
consequenziali;
- I'assistente riferisca con tempestività alla S.V. eventuali difficoltà a completare una prarica

nel tempo stabilito in modo che siano assunte le consequenziali decisioni organizzati\e;
- gli assistenti segnalino tempestivamente eventuali disfunzioni delle attrczzature d'ùfficio,
in parricolare quelle informatiche, per la richiesta di intervento da pafie della ditta scelta per
la manutenzione, evitando che terzi non autorizzati mettano maùo ai computer e alle loro
configurazioni;
- siano inolt@te entro i termini temporali previstì dalla normativa le pratiche che compofano
rilevanti sanzioni (es. denuncia infofiuni; comunicazione assunzioni ecc): la S.V. (o suo
sostituto, in caso di Sùa assenza), prirna della scadenza del termine, assicwerà il Dirigente
Scolastico dell'avvenuto inoltro della pratica: si raccomanda - in merito - pafiicolarc cura,

attenzione, vigilanza:



)
- slano sottoposti alla finna del Dirigente con adeguato anticipo le pratiche d,ufficio, che la
S.V. preventivamente avrà conffollato.

Si raccomanda infinel
- il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro;
- il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con particolare riferimento a quelli

telematici;
- la periodica informazione al Dirigente Scolastico e a tutto il personale dell,andamento

generale dei servizi in mppono alle finalità istitùzionali della scuola, al fine di rendere
partecìpi tutti dell'andamento della gestione.

Art. 4 - Svolgimento di attività esterne.
Tutti gli adempimenti che compoÌ1aùo Io svolgimento di attivfà estema all'istitùzione scolastica
vanno pofati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazione di tempi.
Di essi, il Direttore SGA darà periodica notizia al Dirigenre Scolastico.

Art 5 - Concession€ ferie, permessi, congedi,
Al fine di assicurare iÌ pieno e regolare svolgimento del senizio, in ciascùn settore di competenza,
il DSGA predispone un piano organico delle ferie del personale ATA, in rapporto alle esigenze di
servizio, assicuraÍdo le necessarie presenze nei vari settori, rispetto alÌa tempistica degli
adempimenti e nel spetto della normativa contrattuale in maîeria.
Tale piano dovrà essere sottoposto all'autorizzazione del Dirigente Scoiastico entro il 31 maggio
di ogni anno scolastico.
Per la concessione dei pennessi giomalieri, o brevi fulermessi ora o), il Dirigente Scolastico
adotta i relativi prowedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compaîibiljtà del servizio.
E' delegato al DSGA un contollo costante e oggettivo sùl rispeîîo dell'ora o di servizio del
personale ATA; il DSGA avrà cùra. qualora se ne renda necessario, di far recuperarer nei terrnini
previsti dalla normativa vigente, al personale ATA le frazioni orarie non lavorate. Di tale attività il
DSGA relazionerà al Dirigente Scolastico con cadenza almeno mensile

Art. 6 - Svolgimento attività aggiuntive, straordinario,
Nello svolgimento delle attività aggiuntive del personale ATA, il DSGA crua in modo adeguato
che I'attività del personale amministrativo, tecnico e ausiliario posto a supporto delle ftuziqni
strumentali del personale docente e dell'organizzazione generaTe dell'aitività didattica, sia svofta
con la necessa a e dovùta collaborazione e in pìena aderenza ai contenuti e alla realizzazione del
Piano dell'Offerta FoÌmativa.
Il lavoro straordinario del personale ATA viene disposto dal Dirigente Scolastico sulla base delle
esigenze accertate dal Dirigente Scolastico medesimo o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoto
straordinario da parte del personale ATA, il DSGA curerà che essa venga sottoposta

Art. 7 - Incarichi specifici del personale ATA.
Gli incarichi specifici dei diversiprofilì professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico.
L'individuazione di dettì incarichi è effetruata dal DSGA, in base alle effettive esigenpe
organizzative e funzionali all'lstituzione Scolastica. Spetta al DSGA attraverso petiodici inconiri
di vigilare sull'effettivo svolgimento degli incarichi aggiuntivi. In caso di rilevate inadempienle
da parte del personale ATA, il DSGA ne riferisce sollecitamente al Dirigente Scolastico per gli
evsntuali prowedimenti di competenza.

Art. 8 - Assistenti tecnici.

all'approvazione del Dirigente con adeguata motivazione.

Gli assistenti tecnici sono assegnati ai rispettivi laboratori e funzioni dal Dirigente Scolastico. ESsi
rispondono, durante l'orado delle lezioni, al docente che svolge l'esercitazione, al DSGA e al
Dìrigente Scolastico per le alte funzioni ad essì asseBnate.



In caso di inadempimento, il docente.ife sce direttamente al Dirigente Scolastico per iprowedimenti di competenza .

Nello svolgimento dell'attività di manutenzione e riparazione dele athezzature der raborarorio,
I'assistente tecnico Íisponde direttamente al Direttore SGA.

Art. 9 - Funzioni e poteri del Direttore SGA nellà attività negoziale,
In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e I dell arr. l2 del Decreto Inteministeriale l0
febbraio 2001 n.44 (Regoiamento concernente le,,lstruzioni generali suÌla gestiope
anministrativo contabile delle istitLrzioni scolastiche,), il DSGA svolge, di volta in volta, le
singole attività negoziali su delega conferitagli dal Dirigente scolastico, coerentemente aile
finalità delle medesime attività e, altresì, svolge l,attività negoziale connessa alle minute spese di
cui all'afi 17 del citato Decreto Interministeriale, secondo i criteri dell'efficacia. dell'efficienza e
dell'economicità.
L'attività istruttoria, nello svolgimento dell'attività negoziale, di pertinenza del DSGA, va svolta
rn ngorosa coerenza con il Programma annuale di cui all'art. 2 del medesimo prowedimento.

Aú. 10 - Delega allo svolgimento delle funzioni di ulficiale rogante.
In attùazione di quanto disposto dal comma 6 dell'art. i,r clil Decreto lnterministeriale l0 febbraio
2001, 11. 44,la scelta discrezionale del funzionario cui delegare le funzioni di ufficiale rogaqle

cade sotto la diretta responsabilità organizzativa del DSGA, salvo le responsabiLità proprìe delio
stesso funzionario al qùale è stata rilasciata ia delega.

Art. 11 - Esercizio del potere disciplinare.
In attùazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA nei confronti dpl
personale ATA il costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delfe
relalive compelenze di dello personale.
Di ogni caso di infrazione disciplinare iÌ DSGA è tenuto a dare inrmediata comunicazione scritita
al Dirigente Scolastico per gli adempimenti di competenza.

Art 12 - Atfività diraccordo.
Il complesso delle competenze che fanno capo al DSGA, in materia di g€stione amministativo-
contabile, vanno costantemente raccordate con il complesso delle competenze del Dirigente
Scolastico e con le attribuzioni conferite all'lstituzione scolastica, attraverso u'ì costruttivo
rapporto di piena e reciptoca collabomzione funzionale e nel pieno spetto, altresì, degli ambiti di
autonomia decisionale definiti dalla norma.

Art. 13 - Potere sostitutivo del Dirig€nte Scolastico.
In caso di accetata inerzia, od omissione, nell'adempimento dei propri doveri funzionali da parte
del DSGA, il Di genîe Scolastico esercita il potere sostitutivo in aîtùazione di quanto stabilito
nell'art. 17, comma i lett. d. del D. lgs. 30 marzo 2001 n. 165.
Eventuali ritardi ed erori nei pagamenti dovuti ad inerzia e/o negligenza del DSGA o al personale
amministrativo che possano dar luogo a controversie I responsabilità dell'lstituzione Scolastica.
saÌanno imputate esclùsivamente al DSGA medesimo che ne risponderà personalmente e
patrimonialmente.

AÉ. 16 - Disposizione linale
Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direîîive di massima sono state
preventivamente e verbalmente comunicate al DSGA e verranno poste a conoscenza di tutto il
personale mediante affissione ali'albo pretorio e pubblicazione sul sito web della scuola
www.liceolinares.gov.it


