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prot. n.: vedi segnatura 

Al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

Sig. Giulio Sarzi Maddidini  

Agli Atti  

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

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 Tab. A allegata al CCNL – Comparto scuola 2006-2009; 

Visto  il “Piano Scuola 2021-2022” adottato con D.M. 6 agosto 2021, n. 257, “Documento 

per la pianificazione delle attività Scolastiche, educative e formative nelle istituzioni 

del Sistema nazionale di istruzione”; 

Visto    il “Protocollo d’intesa per garantire l’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole 

di sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid-19 (Anno Scolastico 2021-

2022)” prot. n. 21 del 14-08-2021; 

Visto       il Rapporto IIS – COVID 19 n. 58 contenente le indicazioni da seguire per la gestione 

dei sospetti contagi relativi agli alunni o al personale scolastico; 
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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 

la seguente 

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVIPER L’ANNO 

SCOLASTICO 2021/2022 

Criteri generali 

La presente direttiva contiene linee di guida, di condotta e di orientamento per lo svolgimento 

dell’attività discrezionale della S.V. nella gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei 

servizi generali tenendo conto in modo particolare delle determinazioni già assunte o da 

assumere nell’organizzazione delle attività in applicazione della direttiva adottata dal Ministro 

dell’Istruzione contenente il Piano Scuola 2021/2022. 

Sarà fondamentale il raccordo fra l’esercizio delle competenze della S.V. e della scrivente che 

sarà  disponibile per ogni esigenza di confronto e di condivisione delle problematiche e delle 

relative soluzioni, nel pieno rispetto degli ambiti di rispettiva autonomia decisionale definiti dalle 

norme e dal contratto di lavoro, al fine di garantire una gestione quanto più possibile efficace, 

efficiente ed economica dei servizi generali e amministrativi e funzionale al contrasto delle 

problematiche che si determineranno. 

Nell’ambito delle proprie competenze, la S.V. svolgerà funzioni di coordinamento e promozione 

delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi 

impartiti con il presente atto, in attuazione “dei principi dell’autonomia scolastica di cui all’art. 

21 della Legge n. 59 del 1997, dei regolamenti attuativi e delle conseguenti competenze 

gestionali riorganizzate, in ogni Istituzione Scolastica, sulla base del principio generale dell’unità 

dei servizi amministrativi e generali e delle esigenze di gestione e organizzazione dei servizi 

tecnici”.  

Si sottolinea l’importanza del Piano delle attività del personale ATA come strumento essenziale 

per l’organizzazione efficace dei servizi e per l’attuazione del PTOF d’Istituto, nel rispetto delle 
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misure adottate. Esso va costruito in connessione funzionale con il piano annuale delle attività 

dei Docenti e modificato per assicurarne il necessario adattamento alle esigenze dell’istituzione 

scolastica. Il Piano delle attività dovrà, altresì, prevedere la possibilità di modifiche ed 

adattamenti in funzione dell’eventuale modifica delle misure di contenimento del contagio. 

Si raccomanda alla S.V. di indicare alla scrivente il fabbisogno per il piano di formazione del 

personale ATA per la definizione nel contratto di istituto dei criteri generali di ripartizione delle 

risorse per la formazione del personale. 

Nella gestione del Programma annuale 2021 e nella predisposizione del Programma annuale 

2022 si dovrà tenere conto della tempistica di comunicazione e erogazione dei fondi per il 

funzionamento indicata dalla legge (settembre per il periodo settembre/dicembre e febbraio per 

il periodo gennaio/agosto) già applicata negli anni precedenti e degli ulteriori finanziamenti 

previsti dalle norme emanate in relazione al contrasto del Covid 19. Per la predisposizione del 

Programma annuale 2022 dovranno essere rigorosamente rispettati i termini fissati dal nuovo 

regolamento di contabilità. 

Nella gestione dei servizi sarà possibile attivare ulteriori incarichi temporanei di personale 

amministrativo, tecnico e ausiliario, finanziati fino al 30 dicembre 2021 con le risorse ex art. 58, 

comma 4-ter del D.L. 73/2021, convertito con modificazioni dalla legge 23 luglio 2021, n. 106,  

al fine di  consentire alle istituzioni scolastiche la pianificazione flessibile di tempi e spazi 

necessari a garantire lo svolgimento in sicurezza delle attività scolastiche. A tal fine sarà 

necessario condividere le esigenze. 

Si richiede di contribuire a verificare le soluzioni già individuate e di fornire formali indicazioni al 

personale per limitare gli effetti del divieto di sostituire il personale ATA in caso di assenze. 

Si ricorda di segnalare sempre tempestivamente alla scrivente  ogni problematica e di dare 

priorità nel lavoro amministrativo alle scadenze che possono determinare contenziosi, lesione di 

diritti dell’utenza, dei lavoratori e dei fornitori e sanzioni nei  confronti della scuola e, per quanto 

riguarda il personale collaboratore scolastico, alle esigenze di tutela della salute e della sicurezza 

degli alunni e del personale seguendo sempre le indicazioni presenti nel Documento di 

Valutazione dei Rischi (DVR). 

Per la sostituzione del personale amministrativo potrà essere utilizzata la possibilità introdotta 

dall’articolo 1, comma 602, della legge finanziaria 2018 di sostituzione degli assistenti 
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amministrativi e tecnici a decorrere dal trentesimo giorno di assenza, in deroga all’art. 1, comma 

332, della legge 190/2014.  

OBIETTIVI GENERALI 

Facendo riferimento alle funzioni attribuite al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi dal 

CCNL 2006-2009  e dal CCNL 2016-2018, dell’attuale 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:  

 Assicurare il rispetto puntuale delle determinazioni assunte dalla scuola per il rispetto 

della normativa e degli indirizzi applicativi relativi alla pubblicità, alla trasparenza e 

all’anticorruzione.  

 Vigilare sulla continua e corretta applicazione delle disposizioni contenute 

nell’integrazione al Documento di Valutazione dei rischi per l’emergenza Coronavirus. 

 Estendere a tutto il personale la conoscenza e la competenza necessaria all’uso delle 

tecnologie multimediali.  

 Considerata la necessità di garantire la continuità delle funzioni di gestione finanziaria, 

dell’organizzazione e dell’azione amministrativo-contabile sarà opportuno:  

- Promuovere lo scambio di informazioni fra il personale degli uffici e la loro cooperazione 

in modo da garantire la continuità nella gestione delle procedure amministrative e 

contabili.  

- Attivare specifiche attività di informazione e di coinvolgimento dell’assistente 

amministrativo individuato come sostituto del direttore dei servizi.  

- Assicurare, attraverso il monitoraggio dell’utilizzo delle risorse, il completo utilizzo delle 

risorse assegnate alla scuola dagli stanziamenti per l’emergenza legata alla pandemia da 

Covid-19. 

INDIRIZZI OPERATIVI 

1. Fin dall’inizio dell’anno scolastico la S.V., al fine di garantire il miglioramento 

dell’efficienza e dell’efficacia del servizio amministrativo, garantirà la completa 

disponibilità di tutto il personale amministrativo ai rapporti con il pubblico, definendo un 

orario di ricevimento durante il quale sia garantita la disponibilità di almeno un’unità di 

personale in grado di gestire le esigenze dell’utenza.  
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2. Sarà necessario tenere conto nell’organizzazione del lavoro dell’impegno dei collaboratori 

scolastici incaricati della verifica del possesso e dell’esibizione della certificazione verde 

COVID-19.  

3. Considerato che le necessità di apertura della scuola dipenderanno anche da impegni non 

dipendenti dalla scuola e dal piano delle attività del personale docente che sarà approvato 

dal Collegio Docenti, la S.V. potrà richiedere al personale ATA prestazioni straordinarie 

per assicurare le aperture pomeridiane nei vari plessi della scuola.  

4. La scrivente adotterà il Piano delle Attività ATA, proposto all’assemblea ATA come previsto 

dall’art. 53 comma 1 del CCNL 2007 (così come modificato dal comma 3 dell’art. 41 del 

CCNL 2016/18), dopo l’espletamento dell’informazione e del confronto e la stipula del 

contratto integrativo di istituto. Nell’assegnazione dei compiti e nella formulazione delle 

proposte relative agli incarichi specifici, la S.V. terrà conto altresì di quanto stabilito 

dall’art. 4 dell’Accordo Nazionale fra le OO.SS.  e il MIUR concernente l’attuazione dell’art. 

7 del CCNL per il secondo biennio economico 2004-2005 

5. Al fine di procedere rapidamente alla stipula del contratto integrativo d’Istituto sarà 

necessario predisporre il prima possibile i dati finanziari necessari alla programmazione 

e la relazione tecnico finanziaria, dopo la comunicazione da parte del Ministero 

dell’Istruzione delle risorse per i compensi accessori assegnate e tenendo conto degli 

avanzi dei fondi contrattuali del precedente anno scolastico; 

6. Relativamente all’orario di lavoro del personale ATA, la S.V. potrà proporre l’adozione 

delle tipologie di orario previste dagli art. 51 e 53 del CCNL per garantire il pieno accesso 

ai servizi di segreteria da parte dell’utenza e la razionale distribuzione tra le sedi del 

personale collaboratore scolastico presente in organico, per consentire la realizzazione di 

tutte le attività previste nel Piano dell’Offerta Formativa. La S.V. vigilerà sul rispetto 

dell’orario del personale ATA adottando le necessarie misure di controllo e organizzerà la 

gestione di prestazioni eccedenti l’orario di servizio, recuperi delle prestazioni eccedenti, 

ferie e permessi vari, nel rispetto di quanto indicato nel CCNL vigente, nel CCNL 2007 per 

la parte ancora vigente e nel Contratto Integrativo di Istituto. La S.V. assicurerà il 

controllo sulle presenze del personale, segnalando tempestivamente alla scrivente utilizzi 

non corretti del badge delle presenze, eventuali ritardi ripetuti da parte del personale e 

uscite non autorizzate durante l’orario di servizio.  

7. La S.V. fornirà alla scrivente la collaborazione prevista dal D.I. 129/2018 per la 

predisposizione del programma annuale e del conto consuntivo entro i tempi previsti dal 

D.I. stesso. Si raccomanda, inoltre, di prestare particolare attenzione alle variazioni al 
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programma annuale e ai termini previsti per l’utilizzo dei finanziamenti assegnati per 

l’emergenza coronavirus.  

8. Relativamente all’attività negoziale, la S.V. fornirà alla scrivente la collaborazione 

necessaria per la predisposizione di tutte le attività istruttorie ad essa connesse, ai sensi 

dell’art. 44, comma 2, del D.I. 129/2018 e del Codice dei Contratti Pubblici (D. Lgs. n. 

50 del 18 aprile 2016) e svolgerà direttamente l’attività negoziale relativa all’utilizzo del 

fondo economale prevista dall’art. 21 del D.I. 129/2018.   

9. Relativamente all’attuazione delle misure di riduzione del rischio previste dal documento 

di valutazione dei rischi e, in particolare, per quanto riguarda le integrazioni apportate 

per l’attuazione delle misure per il contenimento del contagio da coronavirus, 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.  

10. Nella gestione del fondo economale la S.V. potrà nominare uno o più soggetti incaricati 

di sostituirla in caso di assenza o impedimento. Al fine di assicurare la continuità delle 

funzioni ed evitare che più assistenti svolgano compiti diversi all’interno del medesimo 

procedimento si suggerisce di tener conto che in caso di assenze o impedimento la S.V. 

sarà sostituita da un assistente amministrativo che svolgerà tutti i compiti del profilo del 

DSGA. 

11. Si raccomanda di prestare particolare attenzione alla predisposizione e all’invio, nei termini 

prescritti dalla legge e con le relative modalità telematiche, delle denunce di infortunio 

all’INAIL al fine di evitare di incorrere nelle sanzioni per ritardi od omissioni dovute alla 

interruzione della continuità del relativo servizio amministrativo. A tal fine si suggerisce di 

organizzare responsabilità condivise fra il personale per evitare che assenze del personale 

addetto possano provocare il superamento dei termini.  

Il Dirigente Scolastico 

Dott.ssa Mariella Ceccarelli 
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