D
S TRINITY == AICA

08 At Toianapar Plpduewinied
= e it ool

"g lnuri\ r'—'J;G
Mimstero dell IStrUZIONE Test G«nlurECDLﬁnBuﬂ!g ¥
@ del Merlto aritre s Benpelece EUGH.

ISTITUTOCOMPRENSIVO“SANTAMARGHERITA"

[.C."5.MARGHERITA" IMessina
Prot. 0010480 del 28/09/2026

Il (Uscita) Via Pozzo - 98142 G|a Superiore (ME]

Tel. 090/369598’7
C.F.97120520836-Cod.Mecc. MEICBADOD2 —
e-mail;meic8ADO02 @istruzione.it-meicBad002 @pec.istruzione.it

Al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi

A.S.2026/2027

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;
Visto il D.M. 6 aprile 1995, n. 190;
Visto 'art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;
Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;
Visto il D.1gs. 30 luglio 1999, n. 286;
Visto l'art. 3 ¢.2 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129,
Yisto l'art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n, 165
Vista la Tab.A Area D allegata al CCNL —Comparto scuola 2006-2009;
Visto il piano annuale delle attivita per l'a.s. 2026/2027
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 cfficacemente, nell'ambito delle stesse, ai servizi generali e
amministrativi di questa istituzione scolastica;

EMANA

la seguente DIRETTIVA Dt MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVIPER L'ANNO
SCOLASTICO 2026/2027

Art. 1 — Ambiti di applicazione

Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attivith di natura
discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) per organizzare i servizi
generali ¢ amministrativi di questa istituzione scolastica durante l'anno scolastico 2026/2027. Esse
costituiscono linee di guida, di condotta ¢ di orientamento preventivo allo svolgimento di tali attivita.

Art. 2 -Finaliti e ambiti di competenza

Nell'ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell'amblto altresi delle
attribuzioni assegnate all'istituzione scolastica, il DSGA ¢ tenuto a svolgere funzioni di coordinamento,
promozione delle attivitd e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi
impartiti con la presente direttiva. Spetta al DSGA vigilare costantemente affinché ogni attivitd svolta dal
personale ATA sia diretta ad assicurare l'unitarieta della gestione dei servizi amministrativi ¢ generali della





scuola in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalitd ed obiettivi dell'istituzione scolastica, in
particolare del Piano dell'Offerta Formativa. Nella gestione del personale A.T.A posto alle sue dirette
dipendenze, il D.S.G.A. ¢ tenuto ad un costante impegno di guida e valorizzazione delle singole
professionalitd, al fine di garantire una gestione quanto pitl possibile efficace ed efficiente, ai sensi
dell'art.17, comma I, lett, ebis, del D.Lgs. 165/2001-Testo Coordinato con integrazioni, abrogazioni e
modificazioni dalla Legge4 novembre 2010, n° 183 (cosiddetto — collegato al lavoro), che cosi recita: c-bis)
I Dirigenti effettuanc la valutazione del personale assegnato ai propri uffici, nel rispetto del principio del
merito, ai fini della progressione economica e tra le aree, nonché della corresponsione di indennitd e premi
incentivanti,

Art, 3 — Organizzazione generale dell'istituzione scolastica

L'istituzione scolastica costituisce una singola unitd organizzativa, responsabile dei procedimenti
amministrativi ad essa attribuita dalle norme vigenti. Le relative attivita amministrative devono essere
organizzate in quattro aree operative: amministrazione, didaitica, personale, affari generali. I servizi
amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, senza necessitd di
ulteriori sollecitazioni, le attivita previste dalla vigente normativa. A titolo meramente esemplificativo e non
esaustivo, si richiamano qui il controllo quotidiano della casella di posta elettronica istituzionale ¢ quella

della PEC, l'invio delle visite mediche di controllo, la denuncia entro due giorni allTNAIL e alla P.S. 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 ¢ cessazione di ogni
rapporto di lavoro autonomo e subordinato, la predisposizione degli ordinativi di pagamento entre 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'l ANAC, la certificazione dei crediti sul sito internet
certificazionecrediti.mef.gov.it, 1a corretta ed aggiornata tenuta della sezione "Amministrazione Trasparente"
del sito web di questa istituzione scolastica. '

II DSGA ¢ individuato quale responsabile dell'istruttoria inerents ogni singolo procedimento amministrativo,

ai sensi dell'art, 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell'art. IO, ¢. I, del D.M. 190/1995.

II DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attivitd di competenza del
personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto delle direttive impartite e degli
obiettivi assegnati.

IT DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal personale ATA,
al fine di assicurare l'unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e
in funzione delle finalitd e degli obiettivi dell'istituzione scolastica, in particolare del PTOF. Deve riferire
tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarita o illeciti di qualsiasi natura.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:

A) LA FUNZIONALE ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO Tale obiettivo si persegue aftraverso lo
strumento tecnico del piano delle attivitd adottato dal Dirigente Scolastico sentita la proposta del DSGA.

L'organizzazione del lavoro del personale, pur nei limiti delle unitd assegnate all'lstituto dovra anche tener

conto delle esigenze:

1. di sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi interni ed esterni;

2. di controllo e sorveglianza nel caso di uso di strutture esterne (palestre etc.) concesse in uso all'istituto.

B} LA RAZIONALE DIVISIONE DEL LAVORO IN BASE Al SINGOLI PROFILI PROFESSIONALI

L'attribuzione dei carichi di lavoro deve essere funzionale al raggiungimento degli obiettivi di efficacia,
efficienza ed economicita della gestione anche attraverso modalita di organizzazione del lavoro che possano
prevedere: turnazione, flessibilitd nei settori di lavoro assegnato. L'attribuzione dei compiti operativi previsti
dai diversi profili pud anche tener conto, nei limiti del possibile, dei desiderata dei dipendenti
compatibilmente con le esigenze di garanzia di qualita del servizio, e dei diritti dei singoli dipendenti in
merito a permessi riconosciuti ex-lege (legge 104, permessi sindacali e quant'altro). Nella divisione del
lavoro va tenuto conto dei diversi livelli di professionalitd all'interno di ciascun profilo, pur nella previsione
di un processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalita, attraverso i previsti canali della
formazione e dell'aggiornamento, da attuarsi con le risorse interne ed esterne sull'utilizzo degli strumenti
informatici, sull'uso di reti tecnologiche e programmi (Internet, Intranet, Sissi in rete, Excel).

C) IL CONTROLLO COSTANTE DELLE ATTIVITA SVOLTE E DEI CARICHI DI LAVORO



Allo scopo il DSGA individuera le fasi processuali per ogni aftivita e determinerd la modulistica necessaria €
adeguata alla rilevazione e al controllo periodico di cui sopra, anche con strumenti informatici di rilevazione
delle presenze.

D) LA VERIFICA PERIODICA DEI RISULTATI CONSEGUITI
A tal fine il DSGA adotterd eventuali di provvedimenti correttivi in caso di scostamento od esiti negativi,
ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere ¢ del Dirigente Scolastico, il DSGA formulera
allo stesso le necessarie proposte,
E) IL COSTANTE MONITORAGGIO DEI PROCEDIMENTT AMMINISTRATIVI riguardanti la
gestione amministrativo-contabile, di cul & 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, Il Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi riferisce mensilmente al Dirigente
Scolastico sulle verifiche effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei servizi.,

G) COSTANTE MONITORAGGIO E COMPILAZIONE delle piattaforme relative al PNRR e progetti
in generale.

H} COSTANTE MONITORAGGIO E COMPILAZIONE di piattaforme riguardanti 1 progetti.
1) COSTANTE MONITORAGGIO E COMPILAZIONE di Progetti Regionali

Art. 4 — Assegnazione deghi obiettivi

Oghi attivitd di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in piena
aderenza alle attivitd previste nel PTOF, coerentemente alle finalita istituzionali della scuola, alle esigenze
degli studenti, ai principi regolatori dell'autonomia scolastica di cui all'art.21 della 1.15 Marzo 1997 n.59
Devono esscre assicurate:

La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA. Tale obiettivo deve essere
perseguito atiraverso la redazione e la successiva attuazione del Piano delle attivitd, predisposto dal DSGA
nel rispetto delle finalitd e obiettivi della scuola contenuti nel PTOF e successivamente adottato dal
Dirigente scolastico previa contrattazione integrativa di istituto ai sensi dell'art. 6, lett. i, del vigente CCNL.
In tale piano devono essere analiticamente riportati 1 compiti assegnati ai singoli dipendenti e definita la
distinzione tra attivita di lavoro ordinario e di lavoro straordinario.

L'organizzazione del lavoro dovrd tener conto delle seguenti esigenze:

- apertura e chiusura dei plessi dell'istituto, garantendo in ogni ora il controllo degli accessi all'edificio
scolastico;

- vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici; - pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule,
palestre e laboratori; '

- sanificazione periodica;

- efficace svolgimento di tutte le attivitd amministrative, anche attraverso il consolidamento dei
processi di dematerializzazione gia in atto;

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 necessaric presenze nei vari settori, rispetto alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto
della normativa contrattuale in materia. Per la concessione del permessi giornalieri, o brevi (permessi
orario), il Dirigente scolastico adotta i relativi provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguwarda le
compatibilitd del servizio. La richiesta di usufruire delle ferie e del recupero di festivita soppresse dovra



pervenire almeno cinque giorni prima dell'inizio del periodo richiesto
Art. 6 — Svolgimento attivitd aggiuntive e straordinario

11 DSGA, nello svolgimento delle attivitd aggiuntive del personale ATA, verifica che l'attivita del personale
amministrativo, tecnico ¢ ausiliario sia svolta con la normale diligenza funzionalmente alla realizzazione di
progetti ed attivita previste nel PTOF d'istituto. Il lavoro straordinario del personale ATA deve essere
autorizzato dal Dirigente Scolastico sulla base delle esigenze accertate dal Dirigente Scolastico medesimo o
dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario da parte del personale ATA, il DSGA curerd
I'autorizzazione giornaliera delle ore alle singole unitd di personale. '

Al termine del mese, o comunque entro il giorno 5 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. In caso di rilevanti inadempienze e/o scostamenti dalle previsioni, il DSGA ne riferisce
immediatamente al Dirigente Scolastico che -adotterd i relativi provvedimenti anche di carattere
sanzionatorio.; 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 attivitda il DSGA
relazionera al D.S,

Art. 7 Orario di servizio

L'orario di servizio de¢l personale ATA dovrd essere organizzato in maniera da parantirne la presenza in
orario antimeridiano e pomeridiano di un numero congruo di unita di personale, in considerazione degli orari
di finzionamento della scuola e delle attivitd previste nel PTOF d'istituto, Nell'assegnazione delle mansioni
¢ dell'orario di servizio si dovra tenere conto dei criteri stabiliti nel C.L". (Contratto Integrativo d'Istituto).
Gli orari dovranno ineoltre tener conto del piano annuale delle attivitd deliberato dal Collegio Doeenti
considerando che in occasione di periodi di particolare aggravio lavorative (elezioni OO.CC , scrutini
quadrimestrali, colloqui scuola-famiglia, aggiornamento docenti ed AT.A , manifestazioni culturali e
sportive, progetti PON e POR, ecc.) tali orari potranno subire variazioni temporanee dovuie
all'intensificazione del carico di lavoro. Il personale in tali occasioni, se necessario, prestera ore aggiuntive e
si provvedera alla retribuzione secondo le disponibilith finanziarie o si ricorrerd al recupero orario
preferibilmente durante la sospensione delle attivita didattiche. Lo scrivente autorizzera 'effettuazione di ore
aggiuntive sulla base dell'organizzazione predisposta dalla D.S.G.A.

Art.8 -Servizi di ricevimento del pubblico

L'orario di ricevimento agli uffici di segreteria sia per il personale docente che ATA, nonché per Iutenza,
dovra essere funzionale a garantire il pubblico servizio, ma nel contempo anche l'espletamento degli
adempimenti dufficio. :

Art. 9 — 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 ¢ 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.10- Assenze docenti -

La gestione delle sostituzioni dei docenti assenti deve essere concordata con le collaboratrici del DS, docenti
delegati alla gestione delle sostituzioni che, per l'espletamento di tale delega, possono svolgere tutte le
funzioni direttive a piena tutela ¢ con tutte le responsabilita di legge. La procedura prevista per il
reperimento dei docenti supplenti, deve attuarsi secondo un principio di efficienza, tenendo presente la
normativa vigente. Nell'ipotesi di assenze superiori a 1O giorni si procede di norma alla nomina dei supplenti
temporanei attingendo dalle graduatorie di Istituto, previa verifica dei vincoli imposti dall' organico di
potenziamento

Art. I - Attivita negoziale
In attuazione di quanto previsto dall'art.44, comma 3 del DECRETO 28 agosto 2018, n. 129 (Comma 3. TI
dirigente scolastico puod delegare To svolgimento di singole attivitd negoziali al D.S.G.A. o a uno dei propri



collaboratori individuati in base alla normativa vigente. Al D.S.G.A, compete, comunque, l'attivita riegoziale
connessa alla gestione del fondo economale di cui all'articolo 21.), il DSGA svolge, di volta in volta, le
singole attivitd negoziali su delega conferitagli dal Dirigente Scolastico, coerentemente alle finalita delle
medesime attivitd. L'attivitd istruttoria, nello svolgimento dell'attivita, di pertinenza del DSGA, va svolta in
rigorosa coerenza con la normativa vigente. II DGSA pud svolgere, di volta in volta, eventuali singole
attivitd negoziali a cid debitamente autorizzato per iscritto dal D.S. 1T DSGA svolge, altresi, attivita
negoziale commessa alle minute spese di cui all'art, 17 del citato D.l. secondo i criteri dell'efficacia,
dell'efficienza e dell'economicita. L'attivitd istruttoria, nello svolgimento dell'attivitd negoziale, di pertinenza
del Direttore, va svolta in rigorosa cocrenza con il programma annuale. In riferimento all'attivitd negoziale
del Dirigente Scolastico per 'acquisizione di beni e servizi, spetta al DSGA.:

» formalizzare la richiesta di preventivo alle ditte; le lettere di invito alla gara devono essere redatic in
forma estesa ed articolata per dare piena cognizione delle modalitd di presentazione delle offerte e in
coerenza con il procedimento di scelta del contraente;

s ricevere le offette e redigere un prospett'o comparativo al fine di proporre al Dirigente Scolastico o agli
organi collegiali l'offerta pill vantaggiosa a cul far riferimento per affidare i lavori o la fornitura di beni e
servizi;

» predisporre il contratto o il buono d'ordine per la firma del Dirigente
Art, 12 - Bsercizio del potere disciplinare

Alla luce delle norme che regolano il Comportamento dei Pubblici Dipendenti e della Legge 150/2010, in
attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA il costante esercizio della
vigilanza sul corretto comportamento, adempimento delle funzioni e delle relative competenze del personale
ATA da TLei coordinato. Di ogni caso di infrazione disciplinare & tenuto a dare immediata comunicazione
alla DS per gli adempimenti di competenza.

Art, 13— Assistenti tecnici

Gli assistenti tecnici sono assegnati,secondo un accordo di Rete d'Ambito, alle rispettive Istituzioni
scolastiche dello stesso Ambito;Essi svolgono le mansioni di loro competenzasecondo calendari
delle scuole di riferimento.

Art, 14 -Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante

E' delegato al DSGA un controllo costante ed oggettivo sul rispetto dell'orario di servizio del personale
ATA.

Art. 15— Atfivitd connesse alla sicurezza

Il DSGA garantisce I'attuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e la corretta esecuzione da parte del
personale ATA, con particolare attenzione all'utilizzo dei DPI, che dovranno esser forniti al personale
compatibilmente con le risorse economiche e nel rispetto dei criteri di priorita.







