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ILDIRIGENTESCOLASTICO

Vista lalegge7agosto1990,n.241;
Visto ilD.M.6aprile1995,n.190;
Visto l’art.21dellalegge15marzo1997,n.59;
Visto ilD.P.R.8marzo1999,n.275;
Visto ilD.lgs.30luglio1999,n.286;
Visto l’art.19delDecretoInterministeriale1°febbraio2001,n.44;
Visto l’art.25,comma5,delD.Lgs.30marzo2001,n.165;
Vista laTab.AallegataalCCNL–Compartoscuola2006-2009;
Vista lalegge107
Visto IlPtoftriennale
Visto IlRavedilPdM
Visto ilCCNL16/18
Ritenuto necessarioimpartirealDirettoredeiServiziGeneraliedAmministrativile

direttivedimassimaprevistedalcitatocomma5dell’art.25delD.Lgs.
165/2001,alfinediporloincondizionidisovrintendereefficacemente,
nell’ambitodellestesse,aiservizigeneralieamministratividiquestaistituzione
scolastica;

EMANA

laseguente

DIRETTIVADIMASSIMASUISERVIZIGENERALIEAMMINISTRATIVI
PERL’ANNOSCOLASTICO2018/19

Art.1–Ambitidiapplicazione
Ledirettivedimassimacontenutenelpresenteattosiapplicanoesclusivamentealle
attivitàdinaturadiscrezionalesvoltedalDirettoredeiServiziGeneraliedAmministrativi
(DSGA)perorganizzareiservizigeneralieamministratividiquestaistituzionescolastica
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durantel’annoscolastico2018/19.Essecostituisconolineediguida,dicondottaedi
orientamentopreventivoallosvolgimentoditaliattività.

Art.2–Organizzazionegeneraledell’istituzionescolastica
L’istituzionescolasticacostituisceunasingolaunitàorganizzativa,responsabiledei
procedimentiamministrativiadessaattribuitadallenormevigenti.Lerelativeattività
amministrativedevonoessereorganizzateintreareeoperative:didattica,personale,affari
generali.Iserviziamministratividevonoessereorganizzatiinmododaeseguireentroi
dovutitermini,senzanecessitàdiulteriorisollecitazioni,leattivitàprevistedallavigente
normativa.Atitolomeramenteesemplificativoenonesaustivo,sirichiamanoquiil
controlloquotidianodellacaselladipostaelettronicaistituzionaleequelladellaPEC,
l’inviodellevisitemedichedicontrollo,ladenunciaentroduegiorniall’INAILeallaP.S.di
infortunioccorsia dipendentie alunnicon prognosisuperiore a tre giorni,la
comunicazione telematica obbligatoria (COL) sul sito internet cliclavoro.gov.it
dell’instaurazione,trasformazioneecessazionediognirapportodilavoroautonomoe
subordinato,lapredisposizionedegliordinatividipagamentoentroiterministabilitiper
nonincorrereinmoreopenalidialcungenere.

IlDSGA è individuato quale responsabile dell’istruttoria inerente ognisingolo
procedimentoamministrativo,aisensidell’art.5,c.1,dellalegge241/1990,nonchédell’art.
10,c.1,delD.M.190/1995.

IlDSGAprovvedeasvolgerefunzionidicoordinamentoepromozionedelleattivitàdi
competenzadelpersonaleATA,nonchédiverificadeirisultaticonseguiti,nelrispettodelle
direttiveimpartiteedegliobiettiviassegnati.

Inparticolareperl’anno2018/19ilDSGA cureràecoordineràilavorideicollaboratori
scolastici–soprattuttonellapuliziadeilocalienell’assistenzaaglialunnidisabilianche
conriferimentoalplessodiVillaCavaletti.IlDSGAcontrolleràcheicollaboratoriscolastici
permanganosulpianoassegnatoenonsiallontaninodalpropriopostodilavorosenza
autorizzazione.

Inrelazioneallasituazionedelpersonalenell’areaamministrativaadotteràogniiniziativa
inaccordoconilDSperassicurareefficaciaedefficienzaaiservizi.

Ilcontrollodellepresenzevafattoobbligatoriamentealterminediognimeseonde
consentireilrecuperoentroilmesesuccessivo

Inoltrevannocontrollatiadeguatamentegliattiformalipredispostidagliufficieallafirma
deldirigente,conparticolareriguardoagliorganici,aibandieaciòcheriguardaglialunni

Inoltreinconsiderazionedellenovitàlegislativeenormative,soprattuttoincampo
amministrativo-contabileseguiràleinnovazioniondeinformareeformareilpersonale
degliufficiprepostiinparticolareconnessiallasegreteriadigitaleallapubblicitàdegliatti.

IlDSGAvigilacostantementesulregolaresvolgimentodellefunzionieattivitàsvoltedal
personaleATA,alfinediassicurarel’unitarietàdellagestionedeiserviziamministrativie
generalidellascuolaincoerenzaeinfunzionedellefinalitàedegliobiettividell’istituzione
scolastica,inparticolaredelPOF.DeveriferiretempestivamentealDirigenteognifattoche
possaconfigurareirregolarità,illecitooinfrazionedisciplinare.

Art.3–Assegnazionedegliobiettivi
Ogniattivitàdipertinenzadelpersonaleamministrativo,tecnicoeausiliario,deveessere



svoltainpienaaderenzaalleattivitàprevistenelPOF,coerentementeallefinalità
istituzionalidellascuola,alleesigenzedeglistudenti,aiprincipiregolatoridell’autonomia
scolastica.

Inparticolare,sonoobiettividaconseguire:

a)LafunzionaleorganizzazionedellavoroditutteleunitàdipersonaleATA.

Taleobiettivo deveessereperseguito attraverso la redazioneela successiva
attuazionedelPianodelleattività,predispostodalDSGAnelrispettodellefinalitàe
obiettividellascuolacontenutinelPOFesuccessivamenteadottatodalDirigente
scolastico.Intalepianodevonoessereanaliticamenteriportatiicompitiassegnatiai
singolidipendentiedefinitaladistinzionetraattivitàdilavoroordinarioedilavoro
straordinario.L’organizzazionedellavorodovràtenercontodelleseguentiesigenze:

1.apertura dell’istituto tendendo conto diquanto definito nell’assemblea del
personaleeinbasealleesigenzedell’istitutoconrientripomeridianiillunedì,
mercoledìeinbaseallaprogrammazioneancheilvenerdì.Eventualimodifiche
dell’orariovannoconcordatedopol’incontroconilpersonale(ilsabatoèchiuso
eccettochenelledateprogrammatepergliopendayedesamiedinizioanno
scolastico-attivitàpof)garantendoinogniorailcontrollodegliaccessiall’edificio
scolastico;

2.vigilanzasuglistudentineicorridoieneiserviziigienici;
3.puliziaintuttiicorridoi,reparti,aule,palestreelaboratori;
4.efficacesvolgimentoditutteleattivitàamministrative;
5.assistenzatecnicanegliambientidiapprendimento.Ilpianodelleattivitàva

definitoentrolametàdisettembreinmodotaledaconsentire,comeprevistodalla
normativa,l’avviodellacontrattazioned’istituto.

b)Larazionaledivisionedellavoroinbasealprofiloprofessionaledeidipendenti.

La divisionedellavoro aifinidelperseguimento dell’efficacia,dell’efficienza e
dell’economicitàdellagestionevaeffettuataattraversoladeterminazionedicarichidi
lavoroaventicaratterediomogeneità.

NelladivisionedellavorovatenutocontodeiprofilidiareadelpersonaleATA(Tab.A
delvigenteCCNLscuola)edeidiversilivellidiprofessionalitàall’internodiciascun
profilo,purnellaprevisionediunprocessodiomogeneizzazioneediaccrescimento
dellaprofessionalità,attraversoiprevisticanalidellaformazioneedell’aggiornamento.

L’attribuzionedeicompitioperativiprevistidaidiversiprofilivacondottatenendoconto,
perquantopossibileeragionevole,siadeidesideratadeidipendentichedieventuali
limitazioninellemansionirelativealprofiloderivantidacertificazionerilasciatada
Collegisanitaridell’ASLcompetenteperterritorio.

c)Ilcontrollocostantedelleattivitàsvolteedeicarichidilavoro,prevedendolapossibilità
dirinforzarelevarieareeoperativeconunitàdipersonaleprelevatedaaltrearee,sulla
basedelmaggiorcaricodilavorochepuòvenirsiacreareinogniareaneivariperiodi
dell’anno.

d)Laverificaperiodicadeirisultaticonseguiti,almeno1voltaogni3mesiconilDScon
l’adozioneeventualediprovvedimenticorrettiviincasodiscostamentoodesitinegativi,
ovedipropriacompetenza.Selacompetenzaaprovvedereèdeldirigentescolastico,il
DSGAformulaallostessolenecessarieproposte.



e)Ilcostantemonitoraggiodeiprocedimentiamministrativi,conspecificoriferimentoal
profilodiregolaritàamministrativo-contabile.

Irisultatidegliobiettividicuialleprecedentiletterea),b),c),d),e)costituisconoelementi
divalutazioneaifinidelcontrollodiregolaritàamministrativaecontabileedelcontrollodi
gestione,aisensidegliartt.2e4delD.lgs.30luglio1999,n.286.

Art.4–Concessioneferie,permessi,congedi
Alfinediassicurareilpienoeregolaresvolgimentodelservizio,inciascunsettoredi
competenza,ilDSGApredisponepertempounpianoorganicodelleferiedelpersonale
ATA,inrapportoalleesigenzediservizio,assicurandolenecessariepresenzeneivari
settori,rispetto alla tempistica degliadempimentie nelrispetto della normativa
contrattualeinmateria.

Neldisporreilpianoferiesiassicureràchel’areadidatticanonsiaprivadelpersonalenei
momentidipiùintensaattività’-inizioannoscolastico-scrutini-esamidistato-fasedelle
iscrizionieregolarizzazionediesse.

Perlaconcessionedeipermessigiornalieri,obrevi(permessiorario),ilDirigente
scolastico adotta irelativiprovvedimenti,sentito ilDSGA perquanto riguarda le
compatibilitàdelservizio.

Art.5–Svolgimentoattivitàaggiuntiveestraordinario
IllavorostraordinariodelpersonaleATAvieneautorizzatodalDirigentescolasticosulla
basedelleesigenzeaccertatedalDirigentemedesimoodalDSGA.Nelcasodirichiestadi
lavorostraordinariodapartedelpersonaleATA,ilDSGAcuracheessavengapreviamente
sottopostaall’approvazionedelDirigenteconadeguatamotivazione.

Art.6–IncarichispecificidelpersonaleATA
Gliincarichispecificideidiversiprofiliprofessionalisono assegnatidalDirigente
scolastico,supropostadelDSGA,inbasealleeffettiveesigenzeorganizzativeefunzionali
dell’istituzionescolastica.SpettaalDSGA,attraversoperiodiciincontriconilpersonale
ATA,vigilaresull’effettivo svolgimento degliincarichispecifici.In caso dirilevate
inadempienze,ilDSGAriferiscesollecitamentealDirigentescolasticoperglieventuali
provvedimentidicompetenza.



Art.7–Assistentitecnici

GliassistentitecnicisonoassegnatiairispettivilaboratoridalDirigentescolastico.

Essisvolgonolemansionidilorocompetenza,durantel’orariodellelezioni,infunzione
della programmazione didattica deldocente e delPTOF,tenendo conto delle
sperimentazioniedelleinnovazioniinatto,conparticolareriferimentoagliambientidi
apprendimentoeaglieventiprogrammatiaVillaCavalletti.Incasodiinadempimentoi
docentiriferisconodirettamentealDirigentescolasticoperquantodicompetenza.

Nellosvolgimentodell’attivitàdimanutenzioneeriparazionedelleattrezzaturedegli
ambientidiapprendimentoedeilaboratori,gliassistentitecnicirispondonodirettamente
aldocenteresponsabiledell’Ufficiotecnico

IlDirigenteScolastico
Prof.MarilenaCiprani

Documentofirmatodigitalmente
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