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Prot. n. 7493/07 Modugno, 06.11.2020 
  

Al DSGA Anna Maria Gisonda 
 
   All’Albo pretorio online 
   Al sito web  
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241; 
Visto il D.M. 6 aprile 1995, n. 190; 
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 il Decreto Interministeriale n.129/2018; 
Visto l’art. 25, comma 5, del D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; 
Vista la Tab. A allegata al CCNL – Comparto scuola 2006-2009; 
Visto il C.C.N.L. comparto Istruzione e ricerca 2016-2018 del 19 aprile 2018; 
Visto il Contratto Integrativo d’Istituto vigente; 
Visto il Piano dell’Offerta Formativa Triennale 2019/2022; 
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, alla luce delle osservazioni effettuate e 
delle esperienze acquisite in questo primo periodo dell’anno scolastico;  

Ritenuto      necessario integrare dette direttive con quanto previsto in merito a vigilanza, pulizia,  
igienizzazione ed aerazione del locali dal” Protocollo d’intesa per garantire l’avvio 
dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della 
diffusione di Covid-19”,adottato con decreto ministeriale n.87 del 06/08/2020,e con 
quanto previsto dalla normativa vigente in materia di smart working; 

Considerato  che la gestione dell’emergenza sanitaria in corso richiederà l’adattamento continuo  
del Piano di lavoro del personale A.T.A. in base all’evolversi della normativa in materia 
di prevenzione Covid-19 in ambiente scolastico e di smart working; 

 
EMANA 

la seguente  
 

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI 
PER L’ANNO SCOLASTICO 2020/21 

 
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 
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organizzare i servizi generali e amministrativi di questa istituzione scolastica durante l’anno 
scolastico 2020/2021. Esse costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo 
allo svolgimento di tali attività. 
 
Art. 2 – Organizzazione generale dell’istituzione scolastica 
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 aree operative: amministrativo-contabile, didattica, personale docente e ATA, 
protocollo, 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 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. 
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. 
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, 
illecito o infrazione disciplinare. 
 
Art. 3 – Assegnazione degli obiettivi 
Facendo riferimento alle funzioni attribuite al DSGA dal CCNL 2006/2009, dal Regolamento di 
contabilità e dalle norme vigenti relative all’attività amministrativo-contabile e gestionale nella 
Pubblica Amministrazione, nell’organizzazione e nella gestione dei servizi amministrativi, la S.V. 
perseguirà i seguenti obiettivi generali: 

a) Facilitare l’accesso ai servizi 
1. Migliorare e correggere l’erogazione dei servizi 
2. Innovare il servizio attraverso l’utilizzo di nuovi strumenti e tecnologie 
3. Assicurare la continuità delle funzioni di gestione finanziaria, dell’organizzazione e 

dell’azione amministrativo contabile. 
4. Ogni attività di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve essere 

svolta in piena aderenza alle attività previste nel PTOF, coerentemente alle finalità 
istituzionali della scuola, alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia 
scolastica. 

5. In particolare, sono obiettivi da conseguire: 
6. La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unità di personale ATA. 
7. 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 e 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: 
8. garantire l’accesso a tutte le sedi prevedendo diverse tipologie di orario per l’apertura e 

la chiusura delle stesse; 
9. garantire costantemente il controllo degli accessi all’edificio scolastico; 
10. vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici; 
11. pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori; 
12. efficace svolgimento di tutte le attività amministrative. 

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) Il controllo dei risultati conseguiti, con l’adozione eventuale di provvedimenti correttivi ove 
di propria competenza. Se la competenza a provvedere è del dirigente scolastico, il DSGA 
propone l’intervento. 

e) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al 
profilo di regolarità amministrativo-contabile. 

In particolar modo, si raccomanda: 

 Relativamente alla definizione ed esecuzione degli atti a carattere amministrativo-contabile, ri-
spetto ai quali la S.V. ha autonomia operativa e responsabilità diretta, assumerà tutte le deci-
sioni necessarie a mantenere ed elevare gli standard di efficienza ed efficacia, prestando parti-
colare attenzione all’evoluzione delle norme contrattuali e fiscali. La S.V. fornirà, inoltre, alla 
scrivente la collaborazione prevista dall’art.5 del D.I. n. 129/2018 per la predisposizione del 
Programma annuale e del conto consuntivo entro i tempi previsti dal medesimo D.I. 

 Relativamente all’attività negoziale, la S.V. fornirà alla scrivente la collaborazione necessaria al-
la predisposizione di tutte le attività istruttorie ad essa connesse, ai sensi dell’art. 44, comma 
2, del D.I. 129/2018 e svolgerà direttamente l’attività negoziale prevista dall’art. 44 del D.I. 
129/2018 e quella a cui sarà espressamente delegata, ai sensi dell’art. 44, comma 3, del D.I. 
129/2018. 

 Relativamente alla presenza di esperti esterni, dei quali l’Istituto si avvale per particolari tipo-
logie di servizi (amministratore di sistema, esperto esterno per la sicurezza, formatori, ecc…), 
la S.V. presterà collaborazione nella formulazione, dal punto di vista amministrativo-contabile, 
dei contratti da stipulare e procederà alla quantificazione degli importi contrattuali, contri-
buendo preventivamente all’individuazione delle modalità di scelta del contraente. 

 Relativamente alla gestione delle supplenze temporanee per la sostituzione del personale as-
sente, la S.V. provvederà a dare disposizioni affinché vengano utilizzate, dal personale incarica-
to dell’interpello, tutte le procedure previste dalla normativa vigente e assicurerà 
l’espletamento tempestivo delle procedure richieste dal sistema informatico per la registrazio-
ne dei contratti ed il corretto adempimento delle comunicazioni telematiche ai servizi per 



  

 

l’impiego nei termini stabiliti dalla normativa. Allo stesso modo, assicurerà il tempestivo 
adempimento delle comunicazioni ai fini dell’eventuale riduzione dei compensi. 

 Relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. svolgerà le funzioni di Responsabile del trat-
tamento dei dati personali, affiderà le lettere di incarico al personale ATA e assicurerà periodi-
che verifiche del rispetto delle procedure previste dalla normativa organizzando l’archiviazione 
e la tenuta della documentazione in modo tale da impedire la diffusione dei dati personali. Si 
raccomanda di assicurare la protezione degli archivi dai rischi di perdita o danneggiamento dei 
dati. Tutti gli accessi agli atti e ai dati personali debbono sempre essere sottoposti alla scriven-
te, che dovrà autorizzarli preventivamente. 

 Relativamente all’attuazione delle misure di riduzione del rischio, previste dal documento di 
valutazione dei rischi della scuola ed in particolar modo per quanto riguarda il piano di eva-
cuazione, la S.V. provvederà a verificare la completa conoscenza delle disposizioni da parte del 
personale ATA, proponendo le eventuali attività di formazione necessarie, esercitando una 
continua vigilanza sul rispetto delle disposizioni impartite dal personale ATA. 

 In riferimento, agli adempimenti per l’applicazione delle disposizioni in materia di certificati e 
dichiarazioni, contenute anche nella Direttiva n. 14 del 2011, la S.V. curerà la corrispondenza 
dell’attività amministrativa alle disposizioni normative, fornendo al personale indicazioni ope-
rative essenziali a garantirne l’immediata e puntuale applicazione. 

 In riferimento al piano di “dematerializzazione” delle procedure amministrative e dei rapporti 
delle scuole con il personale, le famiglie e gli studenti, previsto dall’art. 7 del D.L. 95/2012, la 
S.V. curerà, in accordo con la scrivente, la piena attuazione delle istruzioni operative date dal 
MIUR, attraverso l’attivazione delle risorse professionali e la predisposizione delle necessarie 
misure organizzative dell’Ufficio di segreteria. Si ricorda, in particolare, il divieto dell’utilizzo 
del fax per le comunicazioni con le altre amministrazioni pubbliche. 

 Relativamente agli adempimenti previsti dal “Codice di Comportamento dei dipendenti pub-
blici”, di cui al DPR 16 aprile 2013 n. 62, la S.V. individuerà, in accordo con la scrivente, le mo-
dalità più congrue per assicurare la continua diffusione dei contenuti del Codice tra tutto il 
personale in servizio e la relativa consegna ai nuovi assunti. 

 Si raccomanda la S.V. di organizzare il confronto e l’informazione continua con l’assistente 
amministrativo che assicurerà la sostituzione della S.V. e di agevolare l’accesso a tutta la do-
cumentazione della scuola e il suo utilizzo in caso di assenza. Si invita la S.V. a tenere informata 
la scrivente in merito alle assenze dal servizio previste o programmate per poter analizzare in-
sieme le esigenze di funzionalità e trovare il modo migliore di soddisfare le stesse. Allo stesso 
modo opererà anche la scrivente al fine di poter sempre considerare insieme le eventuali pro-
blematiche e ricercare soluzioni condivise. Al fine di assicurare la continuità e la rapidità del 
confronto la scrivente è impegnata a ricercare e privilegiare la comunicazione diretta alla quale 
assicura la maggiore disponibilità possibile. 

I risultati degli obiettivi individuati costituiscono elementi di valutazione ai fini del controllo di 
regolarità amministrativa e contabile e del controllo di gestione, ai sensi degli artt. 2 e 4 del D.lgs. 
30 luglio 1999, n. 286. 
 
Art.4 – Gestione emergenza sanitaria da Covid-19 in ambito scolastico 
Per la gestione dell’emergenza sanitaria da Covid-19 in ambito scolastico il piano dovrà contenere: 

 (Collaboratori scolastici) la mappatura degli incarichi per la pulizia approfondita e 
igienizzazione con prodotti sanificanti dei locali (androne, aule, uffici, laboratori, sala 
docenti, servizi igienici, palestre, ecc.) e delle superfici (postazioni di lavoro, banchi, sedie, 
cattedre, pulsantiere, interruttori, passamano, maniglie, rubinetti) come previsto 
dall’allegato 1 del documento del Comitato Tecnico Scientifico del 28/05/2020, nonché per 
la regolare aerazione di detti locali; 

- (Collaboratori scolastici) le disposizioni relative alle modalità di effettuazione pulizia 



  

 

approfondita e igienizzazione (prodotti da utilizzare, calendario, orari, DPI da indossare); 
- (Collaboratori scolastici) la mappatura degli incarichi per l’approvvigionamento nella sede 

associata di DPI e prodotti per le pulizie, sapone liquido antibatterico e asciugamani di carta 
nei bagni alunni e docenti, gel igienizzante in tutti i punti erogatori: 

- (Collaboratori scolastici) la mappatura degli incarichi con rispettive fasce orarie, per la 
vigilanza degli ingressi (gestione ingresso/uscita alunni secondo le regole di distanziamento 
interpersonale, gestione accesso genitori/esterni/fornitori); 

- (Assistenti amministrativi e Collaboratori scolastici) la mappatura di qualsiasi altro incarico 
riconducibile al personale amministrativo o ausiliario che dovesse essere previsto nella 
gestione dell’emergenza sanitaria da Covid-19 in ambito scolastico. 
 

Art. 5 - Modalita’ di lavoro agile 
Ai sensi del D.L. 6/2020, dei successivi DPCM attuativi, del 06/03/2020 e del 09/03/2020, e delle 
note del Ministero dell’Istruzione nr.278 del 6 marzo 2020, nr.279 dell’8 marzo 2020 e nr.323 del 
10 marzo 2020 e del Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 19 ottobre  2020, 
fermo restando la necessità di assicurare il regolare funzionamento dell’istituzione scolastica, sarà 
favorito l’utilizzo, a richiesta del dipendente: 
a) degli strumenti normativi e contrattuali disponibili (fruizione di ferie e recupero ore a domanda, 
orario plurisettimanale, permessi,…); 
b) forme di “smart working” al personale ATA che ne fa domanda, nella misura del 50% del perso-
nale in servizio (ove possibile, rispetto alle relative mansioni). 
Sarà prestata particolare attenzione alle seguenti situazioni: 
- portatori di patologie che rendono maggiormente esposti al contagio; 
- lavoratori che si avvalgono dei servizi pubblici di trasporto per raggiungere la sede 
lavorativa; 
- lavoratori su cui grava la cura dei figli a seguito della sospensione dei servizi dell’asilo 
nido e delle scuole dell’infanzia. 
Considerata la necessità di assicurare il regolare funzionamento dell’istituzione scolastica, in base 
ad una turnazione condivisa dallo stesso personale, sarà garantita presso gli uffici di segreteria del-
la sede centrale in Modugno, la presenza di un assistente amministrativo o del DSGA. 
Nel caso di acuirsi della situazione di contagio epidemiologico e di DAD generalizzata per l’intero 
Istituto, gli assistenti tecnici provvederanno, in presenza, alla manutenzione del laboratorio di loro 
pertinenza, assicurando nei casi previsti la salvaguardia dei materiali deperibili, supportando altre-
sì l’Istituzione scolastica nell’applicazione di forme di interazione a distanza. Tali compiti verranno 
garantiti con la presenza di un tecnico nella sede centrale dell’istituto effettuando una effettuando 
la turnazione come prevista dall’ordine di servizio di ciascun dipendente.  
Saranno esonerati dalla turnazione i  soggetti portatori di documentate patologie che li rendono 
maggiormente esposti al contagio; saranno agevolati nella turnazione coloro che si avvalgono dei 
servizi pubblici di trasporto per raggiungere la sede lavorativa e i lavoratori sui quali grava la cura 
dei figli a seguito della sospensione dei servizi dell’asilo nido e delle scuole dell’infanzia. 
 
Art. 6 -  Adozione dei contingenti minimi 
Collaboratori scolastici - Nel caso di acuirsi della situazione di contagio epidemiologico e di DAD 
generalizzata per l’intero Istituto, con riferimento ai profili professionali dei collaboratori scolastici, 
assistenti tecnici scientifici e del laboratorio di cucina, constatata una pulizia approfondita di tutti i 
locali scolastici e assicurata la custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, la presenza in 
servizio del personale deve essere limitata alle sole ulteriori prestazioni necessarie non correlate 
alla presenza di studenti. 
Di conseguenza vengono attivati i contingenti minimi stabilito nel contratto di istituto siglato in da-
ta 28 gennaio 2020.  



  

 

Le prestazioni saranno rese attraverso turnazioni tenendo presente i seguenti criteri: 
- condizioni di salute 
- cura dei figli a seguito della contrazione dei servizi educativi per l’infanzia 
- condizioni di pendolarismo con utilizzo dei mezzi pubblici per i residenti fuori dal comune 
sede di servizio. 
Per il personale in turnazione a seguito dell’attivazione dei contingenti minimi, la mancata presta-
zione lavorativa sarà giustificata ai sensi dell’art. 1256, c. 2 c.c., dopo la verifica che non vi siano 
periodi di ferie non goduti da consumarsi entro il mese di aprile. 
 
Art. 7 – 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. 
Art.6 – Svolgimento attività aggiuntive e 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. 
 
Art. 8 – 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 e 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. 
 
 
 
 Il Dirigente 
 Rosaria Giannetto 
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