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DIRETTIVA AL DSGA 24/25 rreurfia CON

AL DSGA INCARICATO
Dott.ssa Gabriella Accardi

ALL’ALBO D’ISTITUTO
AL SITOWEB

Direttive di massima per il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi A.S. 2024-25
Il Dirigente Scolastico

Visto I’art. 21 della Legge 15 marzo 1997, n.59;

Visto I’art. 25 comma 5 D.L. n.165 del 2001;

VISTI gli artt. 14, 15 e 16 DPR 275/99;

VISTO P’art. 1 comma 78 L. 107/2015;

Visto IL Decreto del 28 agosto 2018 N 129;

TENUTO CONTO della possibilita di conferire deleghe, in base all’art. 17 comma 1-bis del D. Lgs. 165/01 e
al Regolamento di Contabilita di cui al D.I. 129/2018;

Visto il CCNL vigente del comparto scuola , contente i nuovi profili professionali del personale ATA, tra cui
guello del DSGA (Tab. A - Area D), nel quale si dispone che I’attivita del medesimo DSGA ¢ svolta sulla base
degli indirizzi impartiti e degli obiettivi assegnati dal DS;

Visto il D.L.G.S. n.150 del 27-10-2009;

Visto il PTOF dell’Istituto;

Visto il Piano Annuale delle Attivita a.s. 2024-<25, del 09-10-2024, che assicura I’erogazione del servizio di
istruzione;

EMANA
la seguente direttiva di massima inerente ai servizi amministrativi e generali

Art. 1
Ambiti di applicazione

Le presenti direttive di massima e indicazioni degli obiettivi trovano applicazione es nell’ambito dell’attivita
discrezionale svolta dalla S.V. nel campo della gestione dei servizi amministrativo- contabili e dei servizi
generali di questa istituzione scolastica.

Le direttive di massima costituiscono linee guida, di condotta, e di orientamento preventivo, allo

svolgimento delle competenze ricadenti su attivita aventi natura discrezionale del Direttore dei servizi

generali e amministrativi e del restante personale ATA.

Art. 2
Ambiti di competenza

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

—delle attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il Direttore dei servizi generali e amministrativi € tenuto a

svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti in riferimento

agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con le presenti direttive.

Spetta al DSGA vigilare costantemente affinché ogni attivita svolta dal personale ATA sia diretta ad “assicurare
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I’unitarieta della gestione dei servizi amministrativi ¢ generali della scuola in coerenza ¢ strumentalmente
rispetto alle finalita ed obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del Piano dell’offerta formativa”.

Art. 3

Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena aderenza
all'attivita didattica organizzata dal POF e nel rispetto delle indicazioni date dal Dirigente scolastico nell'ambito
dell'organizzazione del lavoro e degli uffici, coerentemente alle finalita 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 obiettivi da consequire:

A) lafunzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita lavorative. Tale obiettivo si persegue attraverso
lo strumento tecnico del Piano delle attivita, nel rispetto delle finalita e degli obiettivi della scuola contenuti nel
PTOF e adottato dal Dirigente scolastico sentita la proposta del DSGA. Ogni provvedimento, o condotta, diretti
a tal fine vanno adottati e attuati secondo tale previsione.

In particolare, l'organizzazione del lavoro dei collaboratori scolastici, pur nei limiti delle unita assegnate
all'lstituto, dovra anche tendere ad assicurare:

o I’igiene e il decoro degli ambienti, delle suppellettili e delle attrezzature;
o lavigilanza nei confronti delle persone, in particolare estranee, che accedono agli edifici scolastici e
quindi garantire:
o [Dapertura/chiusura della scuola e la vigilanza dei locali per tutto 1’orario di funzionamento del
servizio, adeguando di conseguenza anche I’articolazione dei turni di lavoro;
il controllo di tutte le porte di accesso garantendone la loro praticabilita in caso di emergenza;

O

’azione di “filtro” del pubblico rispetto agli uffici e al personale docente;

(@]

O

la sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e nelle strutture usate dall’Istituto.

o la comunicazione tra gli operatori della scuola e con gli utenti del servizio scolastico, sulla base di
istruzioni che assicurino I’uniformita del servizio e rapporti con il pubblico e con il restante personale
improntati alla cortesia e alla collaborazione;

In ordine al coordinamento delle attivita degli assistenti amministrativi:

- garantire un orario di apertura al pubblico, interno ed esterno, che consenta I’accesso ai servizi
amministrativi in orari adeguati;

- assicurare il rispetto dei tempi nel portare a termine i compiti assegnati;

- organizzare orari ¢ modalita operative per I’accesso e la partecipazione ai procedimenti
amministrativi.

B) la razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno.

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicita della gestione
va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneita, con la previsione
di cicli di rotazione e di turnazione nei settori di lavoro assegnato.

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 dai Collegi sanitari dell'ASL competente per territorio o del medico del
lavoro.

C) il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro;

Allo scopo il DSGA individuera le fasi processuali per ogni attivita e determinera le modalita adeguate alla
rilevazione e al controllo periodico di cui sopra.




i st sc_noi ¢80500q. ACOMi ¢80500q. 001. 4971. 22-10-2024.VI1.1

D) laverifica periodicadei risultati conseguiti, con I'adozione eventuale di provvedimenti correttivi in caso di
scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere e del Dirigente
scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

E) il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione amministrativo-
contabile, di cui € responsabile il DSGA, anche al fine della razionale divisione del lavoro e delle ore di
straordinario tra il personale ATA dipendente.

F) la periodica informazione del DSGA al personale ATA sull'andamento generale del servizio in rapporto
alla finalita istituzionale della scuola, al fine di rendere tutti partecipi dell'andamento dei risultati della gestione.
Sulle iniziative adottate in materia, il DSGA riferisce al Dirigente Scola- stico.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi riferisce mensilmente al Dirigente scolastico sulle verifiche
effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei servizi.

Art. 4
Svolgimento di attivita esterne

Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna all'istituzione scolastica, vanno portati
a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazioni di tempi. Di essi, il DSGA da periodica
notizia al Dirigente scolastico.

Art. 5
Concessione ferie, permessi, congedi.

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il DSGA
predispone 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 adempi- menti e nel rispetto della normativa
contrattuale in materia. Tale piano dovra essere sottoposto all'autorizzazione del Dirigente scolastico entro il 15
di giugno 2025.

Per la concessione e la tempistica di ferie, permessi giornalieri o brevi (permessi orari), congedi, il DSGA adotta
i relativi provvedimenti nel rispetto del Contratto di Istituto, sentito il Dirigente Scolastico, per quanto riguarda
le compatibilita del servizio.

E delegato al DSGA un controllo costante ed oggettivo sul rispetto dell'orario di servizio del personale ATA; il
DSGA avra cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare, nei termini previsti dalla normativa vigente,
al personale ATA le frazioni orarie non lavorate.

Di tale attivita il DSGA relazionera al Dirigente scolastico con cadenza almeno mensile.
Art. 6

Svolgimento attivita aggiuntive, straordinario.

Nello svolgimento delle attivita aggiuntive del personale ATA, il DSGA cura in modo adeguato che I'attivita
del personale amministrativo e ausiliario posto a supporto delle funzioni strumentali del personale docente e
dell'organizzazione generale dell'attivita didattica, sia svolta con la necessaria e dovuta collaborazione e in piena
aderenza ai contenuti e alla realizzazione del piano dell'offerta formativa.

Le attivita da svolgere facendo ricorso a lavoro straordinario del personale ATA devono essere autorizzate sulla
base delle esigenze accertate dal Dirigente scolastico o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario
da parte del personale ATA, il DSGA curera l'autorizzazione giornaliera delle ore alle singole unita di personale.
Al termine del mese, o comunque entro il giorno 6 del mese successivo, il monte ore utilizzato dal personale
ATA, diviso per categorie ed unita, verra sottoposto all'approvazione del Dirigente scolastico con adeguata
motivazione.
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Art. 7
Incarichi specifici del personale ATA
Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico.

Spetta al DSGA attraverso periodici incontri di vigilare sull'effettivo svolgimento degli incarichi aggiuntivi. In
caso di rilevate inadempienze da parte del personale ATA, il DSGA ne riferisce sollecitamente al dirigente
scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 8
Funzioni e poteri del DSGA nella attivita negoziale

Il DSGA svolge, di volta in volta, le singole attivita negoziali su delega conferitagli dal Dirigente scolastico,
coerentemente alle finalita delle medesime attivita.

L'attivita istruttoria, nello svolgimento dell'attivita negoziale, di pertinenza del DSGA, va svolta in rigorosa
coerenza con il programma annuale di cui all'art. 2 del medesimo provvedimento.

Art. 9
- Esercizio del potere disciplinare

In attuazione di quanto definito nel profilo professionale, spetta al Direttore dei servizi generali e
amministrativi il costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle
relative competenze da parte del personale ATA. Di ogni caso di presunta infrazione disciplinare, il
Direttore dei servizi generali e amministrativi é tenuto a dare immediata comunicazione scritta al
Dirigente Scolastico per gli adempimenti di competenza.

Art. 11
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. Igs. 30 marzo 2001 n. 165.

Art. 12

Orario di servizio

Il DSGA, al fine di coordinare le attivita di apertura dell'istituzione scolastica effettua una costante presenza
nella sede di Viale Martiri della Liberta n. 18/b di Novi di Modena secondo il seguente orario: da lunedi a
sabato entrata dalle ore 7.30 alle ore 8.30 uscita dalle ore 13.30 alle ore 14.30. Tale orario potra essere
rimodulato alla luce della contrattazione di istituto.

Art. 13

Questioni disciplinari

Nel caso la S.V. abbia a rilevare comportamenti del personale che integrino lievi infrazioni disciplinari, la S.V.
provvedera e rimarcare col dipendente il fatto e a richiamare la dovuta osservanza dei doveri d’ufficio.
In caso di violazioni non lievi o della reiterazione di comportamenti che siano gia stati oggetto di rilievi e di

richiami, la S. V. presenterd tempestivamente al dirigente una dettagliata relazione per i procedimenti
consequenziali.



i st sc_noi ¢80500q. ACOMi ¢80500q. 001. 4971. 22-10-2024.VI1.1

Art. 14
Disposizione finale
A fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state preventivamente e

verbalmente comunicate al DSGA e verranno poste a conoscenza di tutto il personale mediante circolare e
affissione all'albo pretorio, al sito Web della scuola, nonché nelle apposite bacheche delle sedi distaccate.

Novi , 22 Ottobre 2024

PER ACCETTAZIONE IL DIRIGENTE SCOLASTICO
IL DSGA
Dott.ssa Gabriella Accardi Dott.ssa Giovanna Manfredi

(Firmato digitalmente) (Firmato digitalmente)
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