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Alla Funzionaria E.Q. 
All’Albo dell’Istituto 

Al sito web 
 
Oggetto:  Direttiva per il Funzionario ad Elevata Qualificazione ( D.S.G.A.) A.S 2024/2025 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Visto l’art. 21 della legge 15 marzo 1997 n. 59; 
Visto l’art. 25 comma 5 D.Lgs. n. 165/2001; 
Visto il CCNL del comparto Istruzione e Ricerca 2019-2021 e, in particolare, l’art. 55 e l’Allegato A – Area dei 
funzionari e dell’elevata qualificazione; 
Visto l’art. 3 del Decreto Interministeriale n. 129/2018; 
Visto il CCNL 2016/2018 del 19 aprile 2018; 
Visto il D. Lgs. n. 150 del 27.10.2009; 
Vista la circolare n. 88 del 08.11.2010; 
Vista la Legge 107/2015;  
Visto il D.lgs. 50/2016 
Visto il D.lgs. 81/2008 
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 per il Funzionario ad Elevata Qualificazione ( D.S.G.A.) 
 

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 guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo 
svolgimento delle competenze ricadenti su attività aventi natura discrezionale del Funzionario E.Q. e del 
restante personale ATA. 
 

 
Art. 2 

Ambiti di competenza 

Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell’ambito altresì delle 
attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il Funzionario E.Q. è tenuto a svolgere funzioni di 
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coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi 
assegnati e agli indirizzi impartiti con le presenti direttive. Spetta al Funzionario E.Q. di vigilare 
costantemente affinché ogni attività svolta dal personale ATA 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 Triennale dell’Offerta Formativa”. 
 

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 PTOF e nel rispetto delle indicazioni date dal Dirigente Scolastico 
nell’ambito dell’organizzazione del lavoro e degli uffici, coerentemente alle finalità 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 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 decreto Legge 95/2012, la S.V. curerà, in 
accordo con lo 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.  
A tal proposito, con l’ufficio di segreteria, porrà in essere tutte le azioni utili per un uso più efficace del 
REGISTRO ON LINE, in modo da consentire ai genitori degli alunni, attraverso un’area riservata, di 
visualizzare le valutazioni periodiche assegnate dai docenti nelle verifiche scritte e orali, e di visualizzare le 
valutazioni intermedie e finali assegnate dal Consiglio di Classe agli alunni.  
Si ricorda in particolare il divieto dell’utilizzo del fax per le comunicazioni con le altre amministrazioni 
pubbliche. 
 In particolare, sono obiettivi da conseguire: 
A) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unità lavorative. Tale obiettivo si persegue 

attraverso lo strumento tecnico del piano delle attività, nel rispetto delle finalità e degli obiettivi della 
scuola contenuti nel PTOF e adottato dal Dirigente Scolastico sentita la proposta del Funzionario E.Q. 
Ogni provvedimento, o condotta, diretti a tal fine vanno adottati e attuati secondo tale previsione. 
L’organizzazione del lavoro del personale, pur nei limiti delle unità assegnate all’Istituto, dovrà anche 
tener conto delle esigenze: 

1. di sorveglianza dell’Istituto e di assistenza tecnica nei laboratori qualora richiesta; 
2. di sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi esterni; 
3. di controllo e sorveglianza nel caso di uso di strutture esterne concesse in uso all’istituto. 

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’economicità della gestione va effettuata 
attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneità, 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 dalla commissione medica periferica competente per territorio o dal medico del 
lavoro. 

C) Il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro. A tale scopo il Funzionario E.Q 
individuerà le fasi processuali per ogni attività e determinerà la modulistica necessaria e adeguata alla 
rilevazione e al controllo periodico di cui sopra. 

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 Funzionario E.Q. formula allo stesso le necessarie proposte. 

E) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione amministrativo-
contabile, di cui è responsabile il Funzionario E.Q., anche al fine della razionale divisione del lavoro e 
delle ore aggiuntive estensive tra il personale ATA dipendente. 

F) La periodica informazione del Funzionario E.Q. al personale ATA sull’andamento generale del servizio 
in rapporto alla finalità istituzionale della scuola, al fine di rendere tutti partecipi dell’andamento dei 
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risultati della gestione. Sulle iniziative adottate in materia, il Funzionario E.Q. riferisce al Dirigente 
Scolastico. 
Il Funzionario ad Elevata Qualificazione riferisce mensilmente al Dirigente Scolastico sulle verifiche 
effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei servizi. 
    I risultati degli obiettivi posti di cui alle precedenti lettere A), B), C), D), E), F), costituiscono elementi 
di valutazione ai fini del controllo 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) L’Organizzazione dell’ufficio di Segreteria 
Nella ripartizione e distribuzione del lavoro interno ed esterno dell’Ufficio di segreteria, la S.V. terrà 
conto delle attribuzioni previste dal CCNL 29/11/2007 per quanto attiene ai profili professionali. 
    La dettagliata suddivisione delle competenze nell’organizzazione del lavoro sarà concordata 
prevedendo l’articolazione della stessa secondo criteri di flessibilità interna oppure secondo precisi 
schemi di ripartizione: circa la scelta è bene acquisire anche orientamenti preferenziali dei dipendenti.  
    Qualsiasi soluzione la S.V. intenderà adottare, dovrà essere anticipatamente prevista la sostituzione 
nel disbrigo delle pratiche d’ufficio nei casi di assenza di una unità di personale che non consentissero o 
per cui non si ritenesse utile il ricorso a contratti con supplente.  
    Nell’ambito delle presenti direttive di massima la S.V., tenendo conto di quanto riferito in 
informazione preventiva circa i criteri di organizzazione del lavoro del personale ATA, provvederà alla 
predisposizione di un organigramma dettagliato delle competenze interne (es. tenuta registri, 
protocollo, predisposizione di atti amministrativi e contabili, anagrafe scolastica, referente per il 
Consiglio di istituto e Giunta, attività extracurricolari, gestione chiamata supplenti, gestione contabilità, 
gestione infortuni, gestione visite fiscali, esoneri educazione fisica ecc). In calce agli atti amministrativi 
(lettere, circolari, decreti ecc.) dovrà comunque essere apposta la sigla di chi lo ha redatto sigla 
composta dalle lettere iniziali del nome e del cognome.  
    È poi opportuno che la S.V. provveda a individuare e attuare forme e procedure di controllo 
incrociato degli atti predisposti in modo da favorire l’abitudine a un modello di organizzazione interna 
basato sulla collaborazione.  
    A tal fine, anche per rendere più agevole la sostituzione con colleghi nel caso di assenza, sarà 
auspicabile che la S.V. promuova riunioni di informazione e formazione di tutto il personale; si ritiene 
necessario attuare momenti di formazione ogni volta che vi saranno innovazioni nella normativa o nelle 
procedure.  
    La specializzazione in determinati procedimenti e ambiti di attività è in linea di massima garanzia di 
buona competenza, ma non deve far perdere di vista l’obiettivo del buon funzionamento unitario 
dell’ufficio. Pertanto si suggerisce alla S.V., oltre che l’adozione delle modalità di controllo di cui sopra, 
di promuovere negli assistenti la maturazione di un atteggiamento di socializzazione delle conoscenze e 
delle competenze secondo le moderne prospettive della “learning organization”. 
       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. 
       Si raccomanda in particolare alla S.V. di diramare agli assistenti le più idonee disposizioni affinché 
gli atti di ufficio siano trattati con la massima riservatezza. Mentre i diritti dell’utenza sono 
legittimamente esercitabili (e l’ufficio ne promuoverà l’informazione e la cura) nelle forme previste 
dalle disposizioni sulla trasparenza amministrativa, gli assistenti dovranno assolutamente evitare di 
riferire o far conoscere ad altre persone e esterni notizie di cui vengono a conoscenza o in possesso in 
ragione della loro funzione e incarico.  
     Anche per questo, oltre che per una adeguata regolarità del servizio, la S.V. provvederà a 
disciplinare in maniera precisa e tassativa, dandone ampia informazione, le modalità di ricevimento 
del pubblico, prevedendo che rimane precluso l’accesso al pubblico ad eccezione di casi autorizzati e 
sempre previo appuntamento telefonico o mediante posta elettronica istituzionale, fatte salve le 
dovute misure di contenimento degli assembramenti.  
e di accesso da parte del personale docente e ausiliario per il disbrigo di pratiche personali.  
           Inoltre, conformemente alle più recenti istanze ministeriali relative all’azione dei pubblici servizi 
si ravvisa l’opportunità che gli assistenti amministrativi, nei loro contatti telefonici con l’utenza, 
comunichino la loro identità.  
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          La S.V. provvederà alla illustrazione al personale delle disposizioni contrattuali sulle sanzioni  
disciplinari e relativo procedimento e ad accertarsi che sempre le norme contrattuali in materia 
(compreso, in particolare, il codice disciplinare) siano presenti sul sito istituzionale e affisse, in luogo 
facilmente visibile dal personale, sia in sede che nella sede staccata. 
       Si ritiene altresì importante che a tutti gli assistenti amministrativi sia consegnata copia del “Codice 
di comportamento”. 
      Sarà cura della S.V. dare le più idonee disposizioni all’ufficio affinché: 
▪ la corrispondenza parta possibilmente lo stesso giorno in cui la pratica viene conclusa con la firma 

del Dirigente; 
▪ le raccomandate a mano per il personale interno siano consegnate nel minore tempo possibile 

dando al Funzionario E.Q. o Dirigente la fotocopia dell’atto di avvenuta consegna; 
▪ le assenze del personale docente, sia della sede che della sede staccata, siano comunicate 

immediatamente al Dirigente; quelle del personale ATA al Dirigente e al Funzionario E.Q.; 
▪ i nominativi degli assenti siano sempre registrati sull’apposita registro nell’ufficio del personale e 

comunicate al Dirigente scolastico e allo staff di Direzione per gli adempimenti consequenziali; 
▪ l’assistente riferisca con tempestività alla S.V. eventuali difficoltà a completare una pratica nel 

tempo stabilito in modo che siano assunte le consequenziali decisioni organizzative; 
▪ gli assistenti segnalino tempestivamente eventuali disfunzioni delle attrezzature d’ufficio, in 

particolare quelle informatiche, per la richiesta di intervent, evitando che terzi non autorizzati 
mettano mano ai computer e alle loro configurazioni; 

▪ siano inoltrate entro i termini temporali previsti dalla normativa le pratiche che comportano 
rilevanti sanzioni (es. denuncia infortuni; comunicazione assunzioni ecc); la S.V. (o suo sostituto, in 
caso di Sua assenza), prima della scadenza del termine, assicurerà il Dirigente scolastico  
dell’avvenuto inoltro della pratica: si raccomanda – in merito – particolare cura, attenzione, 
vigilanza; 

▪ siano sottoposti alla firma del Dirigente con adeguato anticipo le pratiche d’ufficio, che la S.V. 
preventivamente avrà controllato. 

Si raccomanda infine : 
➢ il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro;  
➢ il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con particolare riferimento a quelli 

telematici; 
➢ la periodica informazione al Dirigente scolastico e a tutto il personale dell’andamento generale 

dei servizi in rapporto alle finalità istituzionali della scuola, al fine di rendere partecipi tutti 
dell’andamento della gestione. 

➢ di provvedere, in quanto responsabile del materiale inventariato, alla predisposizione degli atti 
preordinati alle operazioni di subconsegna al personale docente e/o assistente tecnico delle 
strumentazioni e dei sussidi didattici. 

 
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 dilatazioni di tempi. Di essi, il 
Funzionario E.Q. 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 
Funzionario E.Q. 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 adempimenti e nel 
rispetto della normativa contrattuale in materia.  
    Tale piano dovrà essere sottoposto all’autorizzazione del Dirigente Scolastico entro il 31 maggio 
dell’anno scolastico. 
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      Per la concessione e la tempistica di ferie, permessi giornalieri o brevi (permessi orari), congedi, il 
Funzionario E.Q. adotta i relativi provvedimenti nel rispetto del Contratto di Istituto, sentito il Dirigente 
Scolastico, per quanto riguarda le compatibilità del servizio. 
    E’ delegato al Funzionario E.Q. un controllo costante e oggettivo sul rispetto dell’orario di servizio del 
personale ATA; il Funzionario E.Q. avrà 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 attività il Funzionario E.Q. relazionerà al Dirigente Scolastico con cadenza almeno mensile. 
 

Art. 6 
Svolgimento attività aggiuntive 

       Nello svolgimento delle attività aggiuntive del personale ATA, il Funzionario E.Q. 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 ai contenuti e alla realizzazione del Piano dell’offerta formativa. 
     Le attività da svolgere facendo ricorso ad attività aggiuntive estensive del personale ATA devono essere 
autorizzate sulla base delle esigenze accertate dal Dirigente Scolastico o dal Funzionario E.Q. 
     Nel caso di richiesta di attività aggiuntive da parte del personale ATA, il Funzionario E.Q.  curerà 
l’autorizzazione giornaliera delle ore alle singole unità di personale. Al termine del mese, o comunque 
entro il giorno 10 del mese successivo, il monte ore utilizzato dal personale ATA, diviso per categorie e 
unità, verrà sottoposto all’approvazione del Dirigente Scolastico, con adeguata motivazione. In caso di 
rilevanti inadempienze e/o scostamenti dalle previsioni, il Funzionario E.Q.  ne riferisce immediatamente 
al Dirigente Scolastico che adotterà i relativi provvedimenti anche di carattere sanzionatorio. 

 

Art. 7 
Incarichi specifici del personale ATA 

       Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico. 
Spetta al Funzionario E.Q.  attraverso periodici incontri di vigilare sull’effettivo svolgimento degli incarichi 
aggiuntivi. In caso di rilevate inadempienze da parte del personale ATA, il Funzionario E.Q.  ne riferisce 
sollecitamente al Dirigente Scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza. 
 

Art. 8 
Funzioni e poteri del Funzionario ad  Elevata Qualificazione nella attività negoziale 

          In attuazione di quanto previsto dal comma 2 dell’art. 3 del Decreto Interministeriale n.129/2018 
(Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo- contabile delle istituzioni 
scolastiche,), il Funzionario E.Q.  svolge, di volta in volta, le singole attività negoziali su delega conferitagli 
dal Dirigente Scolastico, coerentemente alle finalità delle medesime attività e, altresì, svolge l’attività 
negoziale connessa alle minute spese di cui al cap. IV all’art. 21 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 Funzionario E.Q., va 
svolta in rigorosa coerenza con il Programma annuale di cui all’art. 4 del medesimo provvedimento. 
      Il Funzionario E.Q.  tiene conto, altresì, delle disposizioni del D.lgs. 50/2016 e delle novità da esso 
introdotte in attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE. 
      In particolare va posta attenzione alla nota prot. AOODGAI/26 74 del 5 marzo 2013, con la quale il MIUR 
ha richiamato l'attenzione sulle nuove disposizioni in materia di approvvigionamento di beni e servizi 
mediante convenzioni Consip previste dal D.L. 95/2012 e dalla legge 228/2012 ed entrate in vigore il 1° 
gennaio 2013. L'attivazione di una procedura di acquisto fuori convenzione Consip, deve essere subordinata 
alla preliminare verifica da parte del Dirigente Scolastico della presenza o meno del bene/servizio/insieme 
di beni e servizi richiesti nell'ambito delle convenzioni Consip ovvero ad una analisi di convenienza 
comparativa. Qualora all'esito della verifica/analisi risulti la indisponibilità della convenzione Consip ovvero 
emerga che il corrispettivo dell'affidamento sia inferiore a quello messo a disposizione dalla convenzione 
Consip, il Dirigente scolastico deve attestare di aver provveduto a detta verifica/analisi, dando adeguato 
conto delle risultanze della medesima (ad es. stampa dell'esito della verificare acquisizione a protocollo, 
dichiarazione circostanziata dell'esito dell'analisi di convenienza comparativa etc.).  
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        L’attività istruttoria inerente la formazione e l’esecuzione dei contratti posti in essere dalle istituzioni 
scolastiche è affidata dall’art. 44 c. 2 del Regolamento di contabilità dell’istituzioni scolastiche alla 
competenza del Funzionario E.Q. Il Funzionario E.Q.  procederà alla registrazione in qualità di punto 
istruttore su www.acquistinretepa.it. Il Dirigente con specifiche linee di indirizzo avrà cura di specificare 
modalità e termini per l’acquisizione di beni e servizi ai sensi della normativa vigente anche per la 
realizzazione del Piano Nazionale di Ripresa e resilienza (PNRR), a cui si rimanda per la lettura meditata 
sulle istruzioni impartite ed i documenti cui le Istituzioni scolastiche devono fare riferimento per la 
corretta realizzazione del Piano integrato, nello specifico, in ordine alle procedure per l'acquisizione in 
economia di lavori e servizi. 
         La S.V. terrà costantemente aggiornato l’albo dei fornitori cui richiedere i preventivi per le forniture di 
beni e servizi. 
 

Art. 9 
Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante 

       In attuazione di quanto disposto dal comma 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 Funzionario E.Q., salvo le responsabilità proprie dello stesso 
funzionario al quale è stata rilasciata la delega. 
 
 

Art. 10 
Esercizio del potere disciplinare 

      In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al Funzionario E.Q.  nei 
confronti del personale ATA il costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e 
delle relative competenze di detto personale. 
     Di ogni caso di infrazione disciplinare il Funzionario E.Q.  è tenuto a dare immediata comunicazione 
scritta al Dirigente Scolastico per gli adempimenti di competenza. 

QUESTIONI DISCIPLINARI 
        Nel caso la S.V. abbia a rilevare comportamenti del personale che integrino lievi infrazioni disciplinari, 
la S.V. provvederà 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 già stati oggetto di rilievi e 
di richiami, la S. V. presenterà tempestivamente al Dirigente una dettagliata relazione per i procedimenti 
consequenziali. 

 
Art. 11 

Potere sostitutivo del Dirigente Scolastico 

           In caso di accertata inerzia, od omissione, nell’adempimento dei propri doveri funzionali da parte del 
Funzionario E.Q.  il Dirigente Scolastico esercita il potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilito 
nell’art. 17, comma 1 lett. D, del d. lgs. 30 marzo 2001 n. 165. 
       Eventuali ritardi ed errori nei pagamenti dovuti ad inerzia e/o negligenza del Funzionario E.Q.o al 
personale amministrativo che possano dar luogo a controversie e responsabilità dell’Istituzione Scolastica 
saranno imputate esclusivamente al Funzionario E.Q.  medesimo che ne risponderà personalmente e 
patrimonialmente. 
 
 

Art. 12 
Orario di servizio 

          L’orario ordinario dell’Ufficio di segreteria, come dalla relativa delibera consiliare, va dalle ore 8:00 
alle ore 14:00 tutti i giorni e fino alle ore 18:00 nei giorni in cui è necessario a partire dal mese di ottobre. 
     Considerato che per consolidata esperienza le prime ore della mattinata sono le più gravose per la 
necessità di far fronte a accadimenti improvvisi (comunicazione di assenze dal servizio, richiesta di visite 

http://www.acquistinretepa.it/
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fiscali, contatti telefonici per supplenti, redazione di circolari di servizio urgenti per il personale e le 
famiglie) si ritiene che non possa usufruire dell’istituto della flessibilità d’orario più della metà del personale 
dell’ufficio. 
     Infine, in taluni casi di più intensa attività amministrativa (scrutini ed esami, elezioni scolastiche, 
preparazione del programma annuale e del conto consuntivo, ecc) sarà conveniente prendere in 
considerazione l’ipotesi di lavoro con programmazione plurisettimanale con recupero in periodi di minore 
carico di lavoro. 
       La S.V. , nel redigere la proposta di piano dell’attività (art. 53 CCNL 29/11/2007) , sentito il personale, 
terrà conto di quanto comunicato alla parte sindacale nell’informazione preventiva riguardo 
all’applicazione dell’art. 55. 
        Per quanto poi concerne la S.V., avuto riguardo alla molteplicità e alla delicatezza dei compiti propri del 
profilo professionale, si ritiene che l’orario possa essere da Lei gestito con la massima flessibilità in 
riferimento alle esigenze del servizio. Forme e modalità di organizzazione ed esercizio della flessibilità di cui 
sopra saranno periodicamente concordate col Dirigente scolastico. 
    La S.V. controllerà periodicamente che tutto il personale ATA rispetti l’orario assegnato; a fine mese, 
eseguito il controllo dei cartellini(badge) e dei registri del servizio, riferirà in merito al Dirigente . 
      Si richiama altresì il rispetto di quanto previsto dall’art. 54 ultimo comma del CCNL 29/11/2007 circa la 
comunicazione al dipendente degli eventuali ritardi da recuperare o degli eventuali crediti orari acquisiti. 
       In relazione a sopraggiunte e non prevedibili esigenze di funzionamento e di servizio dell’Ufficio, anche 
al fine di consentire l’espletamento in tempi utili di pratiche con scadenze perentorie o di grande rilievo 
nell’organizzazione generale dell’attività scolastica, la S.V. potrà disporre l’assegnazione attività aggiuntive 
dandone motivata comunicazione al Dirigente . 
         Mentre all’interno del fondo dell’istituzione scolastica sarà riservata una quota per il compenso delle 
attività aggiuntive, si segnala alla S.V. l’opportunità che, con l’assenso del personale interessato, eventuali 
prestazioni eccedentarie rispetto all’orario d’obbligo siano compensate con riposi e recuperi, ciò, 
naturalmente, purché non si determinino disfunzioni al regolare servizio. 
La S.V. ricorderà al personale che non è consentito effettuare attività aggiuntive senza preventiva 
autorizzazione del Funzionario E.Q. 

 
Art. 13 

 
Collaborazione Dirigente scolastico e del Funzionario ad elevata qualificazione 

       La particolare connotazione della scuola dell’autonomia, il suo impianto reticolare, la sempre più stretta 
integrazione tra attività didattica e supporto amministrativo-organizzatorio, la complessità di molti 
procedimenti, l’incidenza sull’organizzazione delle trattative sindacali, la gestione del programma annuale 
ecc. impongono una marcata collaborazione e cooperazione tra D.S. e Funzionario E.Q.  nel sinergico 
perseguimento delle finalità istituzionali del servizio. 
      Mentre a tal fine il PTOF della scuola prevede la partecipazione della S.V. allo staff di direzione, si ritiene 
di indicare all’attenzione della S.V. le seguenti modalità di collaborazione nella gestione delle attività. 
      Pare opportuno che periodicamente si svolgano riunioni di lavoro alle quali sarebbe utile prevedere la 
presenza dei componenti dello staff di direzione e dell’assistente amministrativo delegato a sostituirla in 
caso di assenza; ciò per metterli a conoscenza e formarli in problematiche che potrebbero poi dover 
affrontare in prima persona al fine (titolo puramente esemplificativo) di: 

➢ organizzare, definendo tempi e modalità operative, le iniziative e attività previste nel PTOF o 
richiesta da disposizioni normative o contrattuali.  Pianificare le attività degli organi collegiali e delle 
trattative sindacali, in riferimento alla attività amministrative e  organizzative della scuola: 

➢ analisi e confronto su corretta e buona prassi in relazione a nuove disposizioni o a istanze di 
miglioramento del servizio; 

➢  relazione sull’andamento dell’ufficio di segreteria e dello svolgimento dei servizi generali e 
amministrativi; 

➢ definizione delle proposte da discutere con la RSU e le rappresentanze territoriali delle OO.SS. 
firmatarie del contratto di comparto; 

➢ verifica del funzionamento delle attrezzature di ufficio; 
➢ stesura del programma annuale; 
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➢ esame dell’andamento del programma annuale; 
➢ iniziative di formazione del personale ATA e sua valutazione; 
➢ proposte di riconoscimenti economici per personale ATA (questione degli incarichi specifici e delle 

attività del personale ATA da retribuire col fondo dell’istituzione scolastica); 
➢ preparazione delle riunioni di giunta e del Consiglio d’Istituto; 
➢ consultazione sullo svolgimento di pratiche amministrative e contabili, organizzative e didattiche 

con ricadute su amministrazione e organizzazione dei servizi; 
Inoltre alla S.V. è delegata, con riferimento alla normativa vigente, l’istruttoria della attività negoziale, i cui 
esiti riferirà al Dirigente per le decisioni conseguenti.  

 
Art.14 

Sicurezza sui luoghi di lavoro 
 

In attuazione di quanto previsto dal D.lvo 626/94 integrato dal TU d.lvo 81/2008 il Funzionario E.Q. si dovrà 
attenere alle disposizioni presenti nel documento di valutazione dei rischi, nel promemoria per il personale 
e nel piano di evacuazione.  
      Dovrà segnalare tempestivamente al DS e ai componenti il SPP (tra cui un assistente amministrativo) 
eventuali rischi connessi a strutture, impianti, o altro.  
Sarà sua cura provvedere alla tempestiva comunicazione formale agli uffici tecnici competenti delle 
segnalazioni ricevute e in ogni caso, provvedere immediatamente, anche con spese a carico della scuola, a 
sanare situazioni di immediato pericolo per gli utenti e mantenere il controllo sull’esecuzione dei lavori 
richiesti. 
     La S.V. d’intesa con il RSPP sensibilizzerà il personale amministrativo sulle problematiche della sicurezza 
sul lavoro e vigilerà con la massima attenzione affinché nessuno usi strumenti di lavoro che non siano 
dell’ufficio o si avvalga di apparecchiature elettriche non costituenti dotazione da ufficio. 

 
Art. 15 

Disposizione finale 

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state 
preventivamente e verbalmente comunicate al Funzionario E.Q.  e verranno poste a conoscenza di tutto il 
personale mediante circolare e pubblicazione sul sito Web della scuola, sezione Amministrazione 
Trasparente. 
 

Il Dirigente Scolastico 
Francesco Praticò 

Firma autografa omessa ai sensi 
dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993 


