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DIRETTIVA     al D.S.G.A  FF  FERRAIUOLO IVANA     

(A.A  con Incarico specifico  di sostituto del titolare Fraire Fabiana)                                    

 

 
 

Il DIRIGENTE dell’ISTITUTO 
 

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241; 
Visto l’art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59; 
Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, 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; 
Vista           la Legge 107/2015 
Vista la Tab. A allegata al CCNL – Comparto scuola 2006-2009; 
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 LE SEGUENTI DIRETTIVE DI MASSIMA  

 
SUI  SERVIZI GENERALI e AMMINISTRATIVI a. s 2022/23 

 
Art. 1 

Ambiti di applicazione 
 

Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell’ambito dell’attività discrezionale svolta 
nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali di questa istituzione scolastica. 
 
Le direttive di massima costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo svolgimento 
delle competenze-ricadenti su attività aventi natura discrezionale- del Direttore dei servizi generali  amministrativi 
. 
 

Art. 2 
Ambiti di competenza 

 
Nell’ambito delle proprie competenze, e nell’ambito – altresì- delle attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, 
il Direttore dei servizi generali e amministrativi è tenuto a svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle 
attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con le presenti 
direttive.  
 
Spetta al Direttore dei servizi generali e amministrativi di vigilare costantemente affinché ogni attività svolta dal 
personale A.T.A. sia diretta ad “assicurare l’unitarietà della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in 
coerenza e strumentalmente rispetto alle finalità ed obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del Piano dell’offerta formativa”. 
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Nella gestione del personale A.T.A., posto alle sue dirette dipendenze, il Direttore dei servizi generali amministrativi 
è tenuto ad un costante impegno di valorizzazione delle singole professionalità, curando di assegnare le mansioni 
al personale al fine di garantire una gestione quanto più possibile efficiente ed efficace. 
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 tre aree 

operative: didattica, personale, affari generali. 

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, l’invio delle visite mediche di controllo, la denuncia entro due giorni 

all’INAIL di infortuni occorsi a dipendenti e alunni con prognosi superiore a tre giorni, la comunicazione telematica 

obbligatoria (COL) sul sito internet cliclavoro.gov.it dell’instaurazione, trasformazione e cessazione di ogni 

rapporto di lavoro autonomo e subordinato, 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 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. 

Il DSGA è individuato quale responsabile dell’istruttoria inerente ogni singolo procedimento amministrativo, ai 

sensi dell’art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell’art. 10, c. 1, del D.M. 190/1995. In particolare, svolge la 

funzione di Responsabile Unico del Procedimento (RUP) ai sensi dell’art. 31 del D.Lgs. 50/2016 e delle Linee 

Guida ANAC n. 3. 

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. 

Art. 3-  
Assegnazione degli obiettivi 

 
Ogni attività di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena aderenza all'attività 
didattica organizzata  dal POF Triennale, coerentemente alle finalità istituzionali della scuola, alle esigenze degli 
studenti, al principi regolatori dell'autonomia scolastica di cui all'art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59. 
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 successivamente 

adottato 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 dell’istituto alle ore 7,30  (di norma) e chiusura alle ore 18,30  garantendo in ogni ora il controllo 
degli accessi all’edificio scolastico; 
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2. vigilanza sugli studenti 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; 
5. assistenza tecnica nei laboratori didattici. 

  

  Il suddetto piano delle attività dovrà tenere conto delle misure eventualmente individuate: 

1. per i lavoratori fragili aventi idoneità con prescrizioni, secondo quanto previsto dalla Nota del Ministero 
dell’Istruzione prot. n. 1585 dell’11/09/2020 ed indicare, se necessario alla luce della predetta nota, le 
attività che possono essere svolte in modalità agile; 

2. per la verifica del rispetto delle prescrizioni relative alla certificazione verde Covid-19, a norma dell’art. 9-
ter cc. 1-4 del D.L. 52/2021 (convertito dalla Legge 87/2021), come modificato dall’art. 1 c. 6 del D.L. 
111/2021. 

b) La razionale 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. 

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. 

f) la periodica informazione da parte del DSGA al personale A.T.A. 

g) monitoraggio  delle prestazioni erogate da ditte esterne e partecipate per conto della Città Metropolitana  
 
L’organizzazione del lavoro del personale, pur nei limiti delle unità assegnate all’istituto, dovrà anche tener conto 
delle sottoelencate esigenze, che si indicano a titolo meramente esemplificativo e non esaustivo 

1. corsi pomeridiani per i quali è necessario assicurare la pulizia, la chiusura, la sorveglianza  dell’istituto e 
l’assistenza tecnica nei laboratori 

2. sorveglianza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici ,  
3. controllo e sorveglianza nel caso di uso di strutture esterne  
4. aperture straordinarie e necessarie al fine di migliorare l’offerta formativa e rispondere alle esigenze 

dell’utenza, delle famiglie, del territorio 
5. controllo e sorveglianza nel caso di uso di visite esterne 
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6. coordinamento e  attenta ripartizione ambiti di competenza tra le unità di personale dello Stato ed 
il personale appartenente alle ditte esterne delle partecipate della Città Metropolitana LPU e, con 
particolare attenzione al coordinamento con personale ditte di pulizia LSU,  nel rispetto delle 
procedure di sicurezza  

7. monitoraggio e verifica dei tassi di assenza del personale 
8. monitoraggio e verifica della fruizione dei permessi di cui  alla Legge 104/92, con particolare 

attenzione alla programmazione di detti benefici per motivi personali e/o per l’assistenza ai 
familiari  

9. svolgimento degli Esami di stato e delle attività di recupero dovrà essere predisposto adeguato 
contingente di personale  sia in orario antimeridiano, che pomeridiano  

10. termine delle attività didattiche, i Collaboratori Scolastici dovranno concordare con il Dsga le 
modalità di svolgimento dei lavori estivi (pulizie accurate aule, laboratori, uffici ed archivi) da svolgersi 
entro l’inizio dell’anno scolastico. 

11. eventuali nuove aule dislocate in altro edificio dell’Ente locale di riferimento 
12. 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'economicità della gestione andrà 
effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneità, con la previsione di 
opportuni cicli di rotazione nei settori di lavoro assegnato.  
 
Nella divisione del lavoro andrà  tenuto conto che le mansioni vanno assegnate  secondo quanto previsto sia dai 
profili di area del personale ATA CCNL , che dai  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,  di eventuali limitazioni 
nelle mansioni relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari dell’ASL competente per 
territorio; 
 
c) il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro; 
 
allo scopo il Direttore s.g.a. individuerà le fasi processuali per ogni attività e determinerà la modulistica necessaria 
e adeguata alla rilevazione al controllo periodico di cui sopra; 
 
d) la verifica periodica dei risultati conseguiti da tutti gli addetti del comparto, 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 direttore dei servizi generali e amministrativi formula allo stesso le 
necessarie proposte; 
 
e)il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione amministrativo-
contabile, di cui è responsabile il Direttore dei servizi generali e amministrativi,  
 
f) la periodica informazione da parte del Direttore dei servizi generali e amministrativi al personale A.T.A.  
sull'andamento generale dei servizi in rapporto alla finalità istituzionale della scuola , al fine di rendere tutti 
partecipi dell'andamento del risultati della gestione.  
Sulle iniziative adottate in materia, il Direttore del servizi generali e amministrativi riferisce al Dirigente 
Scolastico.  Il DSGA riferisce mensilmente al Dirigente Scolastico sulle verifiche effettuate, formulando eventuali 
proposte per il miglioramento del servizi. 
I risultati degli obiettivi posti di cui alle precedenti lettere a), b), c), d), e), f), g) costituiscono elementi di valutazione ai fini del controllo 
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di regolarità amministrativa e contabile e del controllo di gestione, ai sensi degli articoli 2 e 4 del d.lgs. 30 luglio 1999, n. 286. 
g)  monitoraggio  delle prestazioni erogate da ditte esterne e partecipate per conto della Città 
Metropolitana  

Art. 4  

Svolgimento di attività esterne 

 

Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attività esterna all'istituzione scolastica, vanno 
portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando surrettizie dilatazione di tempi.  Di essi, il 
Direttore dei servizi generali e amministrativi dà 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 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 
              
Tutte le ferie devono essere fruite nel corrente anno scolastico salvo il caso di particolari esigenze di servizio o di 
impedimento dovuto a motivate esigenze personali o di malattia, da giustificare come di norma.   
            “ da CCNL -Compatibilmente con le esigenze di servizio, il personale A.T.A. può frazionare le ferie in  più periodi. La 
fruizione delle ferie dovrà comunque essere effettuata nel rispetto dei turni prestabiliti, assicurando al dipendente il godimento di almeno 
15 giorni lavorativi  continuativi  di riposo nel periodo 1 luglio-31 agosto” 
 
           Nel periodo estivo, per garantire i servizi essenziali, riservando a ciascuna unità di personale 15 giorni 
continuativi di ferie, occorrerà garantire che siano soddisfatti i contingenti minimi di personale per comparto, come 
da CII. 
Le ferie relative all’a.s  che, per esigenze di servizio o altra legittima e documentata motivazione, non fossero state 
fruite, andranno effettuate entro il mese di aprile dell’anno scolastico. 

 
Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il 

Direttore dei servizi generali e amministrativi predispone un piano organico delle ferie del personale A.T.A 
(richieste con  congruo anticipo, come da CII), in rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le necessarie 
presenze nei vari settori (almeno 1 per settore), predisponendo , opportune,  turnazioni, al fine di evitare che i 
servizi restino privi di personale nei periodi feriali, in particolare nei periodi di sospensione delle attività 
didattiche ( ferie natalizie, pasquali, estive). 

 
Inoltre, sarà cura del DSGA fare in modo che, tenuto conto dei necessari apporti professionali per periodi  particolari 

(scrutini, verifiche estive di sospensione del giudizio, esami di stato etc) venga rispettata una turnazione tra gli ATA  e venga 
assicurata la presenza sia in orario antimeridiano, che pomeridiano.  
       Terrà conto, altresì,  che nella fruizione delle ferie, in particolare,  nei periodi di massima concentrazione di 
richieste (agosto) da parte del personale,  in caso di mancata concertazione tra gli addetti, a sorteggio tra  i 
richiedenti, previo esclusione di quanti ne abbiano già fruito in anni precedenti. 
            
        In  riferimento ai precitati   periodi sarà cura del Dsga  porre attenzione  che  la programmazione delle assenze 
per ferie  dell’intero  comparto amministrativo, compreso quelle del direttore,  sia conforme - per adeguatezza  e 
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compatibilità - con il buon andamento di tutte le attività amministrative (in essere anche durante i periodi di 
sospensione delle attività didattiche) , al fine  di  non  determinare  disservizi e/o  assenza   di continuità 
amministrativa e gestionale della scuola.  
 
A tal fine, provvederà  all’individuazione, del SOSTITUTO DSGA, tenuto cono delle competenze professionali e 
con l’avvertenza di esporre chiaramente nella nomina, quanto segue: 
 

- di essere  disponibile a sostituire il Direttore sga nei periodi di Sua assenza per ferie o altro,  nella 
consapevolezza di: 

- dovere adempiere all’incarico assegnato ed  accettato mediante sottoscrizione della nomina,  
- di essere consapevole e disponibile a non  fruire di periodi feriali  e o permessi sovrapponibili a quelli del 

Dsga, in qualunque periodo dell’anno, onde non arrecare disservizi e danno alla PA  
 

Tutto quanto premesso, per garantire i servizi essenziali, riservando a ciascuna unità di personale n. 15 giorni 
continuativi di ferie, occorrerà garantire che siano soddisfatti i contingenti minimi di personale per comparto, ai 
sensi di quanto indicato nella contrattazione integrativa d’ istituto.  
 
      Altresì, per garantire trasparenza  e parità di trattamento tra tutti i lavoratori,  sarà posta attenzione dalla SV 
affinchè la fruizione dei periodi di 104, in estate - oltre i 15 gg spettanti - collocati precedentemente o 
successivamente al periodo feriale, siano accompagnati dalla dovuta  dichiarazione di responsabilità dei lavoratori, 
circa  l’urgenza ed indifferibilità delle giornate eventualmente fruite in sequenza . 
 
A tal fine, si riporta l’orientamento applicativo dell’ARAN , in merito a  
 
Come possono essere fruiti i giorni di permesso art. 33, comma 3, Legge 104/92 
“ …. si fa presente che …….nell’ambito dell’attività di assistenza alle PA questa Agenzia ritiene utile far osservare che il CCNL 
del 29.11.2007, all’art. 15 comma 6, nel trattare tali tipologie di permessi, si limita a far presente che “…..non sono computati ai 
fini del raggiungimento del limite fissato dai precedenti commi nè riducono le ferie;  essi devono essere possibilmente fruiti dai docenti in 
giornate non ricorrenti.” 
 
Per la concessione dei permessi sindacali, giornalieri, o brevi (permessi orario), di norma provvede lo scrivente, in 
subordine o in assenza provvede  la SV ponendo attenzione alla compatibilità del servizio.  
 

Art. 6  
Svolgimento attività aggiuntive, 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. 

Nello svolgimento delle attività aggiuntive del personale A.T.A., il Direttore dei servizi generali e amministrativi 
cura in modo adeguato che l'attività del personale amministrativo, tecnico e ausiliario posto a supporto delle 
funzioni strumentali del personale docente e dell’organizzazione generale dell’attività didattica, sia svolta con la 
necessaria e dovuta collaborazione e in piena aderenza al contenuti e alla realizzazione del piano dell'offerta 
formativa. 
 
Il lavoro straordinario del personale ATA, non può essere considerato fattore ordinario di programmazione del lavoro, viene disposto 
dal Dirigente scolastico sulla base delle esigenze accertate dal Dirigente scolastico medesimo o dal D.s.g.a.  
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Art. 7 

Incarichi specifici del personale A.T.A. 
 

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico. 
L'individuazione/proposta di detti incarichi è effettuata dal Direttore del servizi generali e amministrativi, in base 
alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell'istituzione scolastica. 
Sarà cura del Dsga affidare compiti di accoglienza dell’utenza/ front office a personale di consolidata esperienza 
nell’istituzione in epigrafe, onde corrispondere al meglio alle molteplici richieste del personale, degli alunni e dei 
genitori. Spetta al Direttore del servizi generali e amministrativi attraverso periodici incontri di vigilare sull’effettivo 
svolgimento degli incarichi aggiuntivi.  
In caso di rilevate inadempienze da parte del personale A.T.A., il Direttore dei servizi generali e amministrativi ne 
riferisce sollecitamente al Dirigente Scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza 
 

Art. 8  
Assistenti tecnici 

 
Gli assistenti tecnici sono assegnati ai rispettivi laboratori dal Dirigente Scolastico. 
Essi svolgono le mansioni di loro competenza, durante l’orario delle lezioni, in funzione della programmazione 
didattica del docente che svolge l’esercitazione. In caso di inadempimento funzionale, il docente riferisce 
sollecitamente al Dirigente Scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza. 
In particolare gli A.T. dovranno svolgere ogni attività di supporto tecnico alla funzione docente nell’utilizzo di 
qualsivoglia strumentazione didattica (Hardware e software) con particolare attenzione a quelle informatiche (PC, 
LIM, videoproiettori, etc) ed al registro elettronico. 
Gli A.T, inoltre,  saranno  addetti alla conduzione tecnica dei laboratori e garantiranno l’efficienza e la funzionalità 
delle strumentazioni hardware e software delle strumentazioni utilizzate per lo svolgimento di attività connesse alle 
finalità formative. 
A tal fine saranno responsabili della preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche, per 
le esercitazioni pratiche nei laboratori, e garantiranno l’assistenza durante le lezioni. 
Inoltre, dovranno essere in rapporto costante con Uff. contabilità ed acquisti, per segnalazione guasti , 
approvvigionamenti materiali etc. 
Nello svolgimento dell'attività di manutenzione e riparazione delle attrezzature del laboratorio, l'assistente tecnico 
risponde direttamente al direttore del servizi generali e amministrativi. 
 

Art. 9- 
Funzioni e poteri del direttore dei servizi generali e amministrativi nella attività negoziale 

 
In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell’art. 32 del decreto Interministeriale 10 febbraio 2001, n.44 
(Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni 
scolastiche"), il Direttore dei servizi generali e amministrativi svolge, di volta in volta, le eventuali deleghe per 
singole attività negoziali, coerentemente alle finalità delle medesime attività e, altresì, svolge l'attività negoziale 
connessa alle minute spese di cui all'art. 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 Direttore, va svolta in rigorosa 
coerenza con il programma annuale di cui all'art. 2 del medesimo provvedimento. 
 

Art. 10  
Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante 
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In attuazione di quanto disposto dal co. 6 dell'art. 34 del Decreto Interministeriale 10 febbraio 2001, n. 44, la scelta 
discrezionale del funzionario cui delegare le funzioni di ufficiale rogante ricade sotto la diretta responsabilità 
organizzativa del Direttore dei servizi generali e amministrativi, salvo le responsabilità proprie dello stesso 
funzionario al quale è stata rilasciata la delega. 

 
Art. 11 

Esercizio del potere disciplinare 
 

In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al Direttore dei servizi generali e 
amministrativi nei confronti del personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze il costante esercizio della 
vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative competenze di detto personale. 
 
Di ogni caso di infrazione disciplinare il Direttore dei servizi generali e amministrativi è tenuto a dare immediata 
comunicazione al Dirigente Scolastico per gli adempimenti di competenza, previo circostanziata relazione . 
La sanzione disciplinare del rimprovero è irrogata dal Dirigente Scolastico ,fatte salve  le ulteriori prerogative 
disciplinari previste dal C.C.N.L.  e dalla  innovata normativa vigente, di cui alla normativa di comparto come 
rivista e innovata  dalla cosiddetta  Legge Madia ( riforma P.A) 
 
Inoltre, il Dsga dovrà assicurarsi mediante trasmissione di circolare al personale ATA, che tutti i lavoratori abbiano 
adempiuto all’obbligo di presa visione della normativa disciplinare visibile sul sito web ed all’albo. 

Art. 12  
Attività di raccordo 

 
Il complesso delle competenze che fanno capo al Direttore del servizi generali e amministrativi, in materia di 
gestione amministrativo-contabile, vanno costantemente raccordate con il complesso delle competenze del 
Dirigente scolastico e con le attribuzioni conferite all'istituzione scolastica, attraverso un costruttivo rapporto di 
piena e reciproca collaborazione funzionale e nel pieno rispetto, altresì, degli ambiti di autonomia decisionale 
definiti dalla norma.  
 

Art. 13  
Misure organizzative per la rilevazione e l'analisi dei costi e dei rendimenti 

 
In attuazione di quanto disposto dall'articolo 19 del decreto Interministeriale 10 febbraio 2001, n. 44: 
"Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni 
scolastiche"", viene costituito un osservatorio, composto dal Dirigente Scolastico e dal Direttore del servizi generali 
e amministrativi, per una periodica rilevazione e analisi dei costi e dei rendimenti dell'attività amministrativa, in 
rapporto alle risorse umane disponibili e, altresì, in rapporto alle risorse finanziare e strumentali impiegate, al fine 
di un costante monitoraggio del fatti di gestione e del risultati conseguiti. 
 
In caso di rilevati scostamenti o carenze organizzative, il Dirigente scolastico e il Direttore dei servizi generali e 
amministrativi, in piena collaborazione, provvedono in rapporto alle rispettive competenze e nei limiti delle 
possibilità operative. 
 
Il Direttore dei servizi generali e amministrativi formula proposte al Dirigente scolastico dirette ad una migliore 
organizzazione dei servizi strumentali alla realizzazione del piano dell'offerta formativa. 
Spetta, comunque, al Dirigente scolastico ogni forma di controllo sulla gestione amministrativo-contabile e dei 
servizi della istituzione scolastica. 
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Art. 14 
Potere sostitutivo del dirigente scolastico 

 
In caso di accertata inerzia, od omissione, nell'adempimento dei propri doveri funzionali da parte del direttore dei 
servizi generali e amministrativi, il dirigente scolastico esercita il potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilito 
nell'art. 17, co. 1, lett. d, del d.lgs. 30 marzo 2001, n. 165. 

 
Art. 15 

Disposizione finale 
 

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state preventivamente 
oggetto di confronto con il Direttore dei servizi generali.  
 
                                                                      Il Dirigente Scolastico 

Dott.ssa Annunziata Campolattano 
 

Firmato ai sensi del CAD 
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