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Edolo, 5/09/2016
Prot. n. 4518/FP/B10

L DIRIGENTE SCOLASTICO

Visto I'art.21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

Visto I'art.25, comma 5, del D L. n. 165 del 2001;

Visto I'art. 19 del Decreto interministeriale 10-02-2001, n.44;

Vista la Tabella allegata al CCNL-Comparto scuola 2006-2009;

Visto il D.L.G.S. n.150 del 27-10-2009;

Visto il POF dell'lstituto;

Ritenuto necessario impartire al Direttore dei Servizi Generall 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 Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi:

Art.1

Ambiti di applicazione

La presente direttiva di massima trova applicazione esclusivamente nell’ambito dell’attivita discrezionale
svolta nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali di questa
istituzione scolastica durante |'anno scolastico 2016/2017.

Essa costituisce delle linee guida, di condotta e di orientamento preventivo allo svolgimento delle
competenze ricadenti su attivitd aventi natura discrezionale del Direttore dei servizi generali e amministrativi
e del restante personale ATA.

Art.2

Ambiti di competenza

Nell'ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell’ambito altresi delle
attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi & tenuto a



svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli
obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con le presenti direttive. Spetta al DSGA di vigilare costantemente
affinché ogni attivita svolta dal personale Ata si diretta ad “assicurare I'unitarieta della gestione dei servizi
amministrativi e generali della scuola in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalitad ed obiettivi
dell’istituzione scolastica, in particolare del Piano dell’Offerta Formativa”,

Nell'espletamento dei propri compiti e funzioni, la S.V. dovra ispirarsi ai criteri qui di seguito individuati ed
esplicitati:

CRITER!

- Efficienza, efficacia, economicita ed imparzialita;

- Legittimita e trasparenza dell’'azione amministrativa;

- Focalizzazione sui risultati nel rispetto delle procedure;

- Semplificazione procedurale;

- Rispetto del diritto di accesso e di partecipazione ai procedimenti amministrativi;

- Coerenza funzionale e strumentale agli obiettivi della scuola e alle attivita contenute nel P.O.F,;

- Rapidita nell’espletamento dei compiti in ordine agli obiettivi prefissati;

- Utilizzazione delle risorse umane ottimizzate secondo il profilo di appartenenza;

- Flessibilita nell’organizzazione delle risorse umane e strumentali;

- Valorizzazione delle risorse umane, incentivando motivazione, impegno, disponibilita, crescita
professionale;

- Promozione e vigilanza, presso il personale ATA, dei comportamenti professionali previsti dal Codice di

Comportamento di cui al CCNL sottoscritto il 29/11/2007 e dal Nuovo Codice di Comportamento dei
Pubblici Dipendenti (D.P.R. N.62/2013)

Art.3

Assegnazioni degli obiettivi

Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo e ausiliario, deve essere svolta in piena aderenza
all’attivita didattica organizzata dal POF e nel rispetto delle indicazioni date dal Dirigente Scolastico
nell’ambito dell’organizzazione del lavoro e degli uffici, coerentemente alle finalita istituzionali della scuola,
alle esigenze degli alunni, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica di cui all’art.21 della legge 15
marzo 1997, n.59,

In particolare, sono obiettivi da conseguire;

A) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita lavorative del personale ATA.

Tale obiettivo si persegue nel rispetto delle finalita e degli obiettivi contenuti nel POF attraversao lo
strumento tecnico del piano delle attivitd adottato dal Dirigente Scolastico sentita la proposta del DSGA.
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 unita assegnate all'lstituto, dovra anche
tener conto delle esigenze:

1. sorveglianza per tutte le sedi dell’Istituto in apertura e in chiusura mediante I'adozione di adeguate
strategie di controllo;

2. sorveglianza sugli alunni nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi esterni.

B) Larazionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno.

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell’efficacia e delt’economicita della gestione va
effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneita, individuanda
I'equilibrio dei carichi di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvolte,

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 professionalita ail'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.



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 del’ASL competente per

territorio.

C} 1l controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro;

Allo scopo il DSGA provvedera alla verifica costante di ogni attivita mediante controlli su quanto svolto

alla luce dei carichi di lavoro attribuiti,

D) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con 'adozione eventuale di provvedimenti correttivi in caso
di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere é del

dirigente scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

E) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione amministrativo
contabile, di cui & responsabile il DSGA, anche al fine della razionale divisione del lavoro e delle ore di
straordinario tra il personale ATA dipendente.

Art. 4

Trattamento della corrispondenza in arrivo e firma degli atti

I DSGA & autorizzato ad aprire e prendere visione di tutta la corrispondenza in arrivo. Quindi, lo stesso
giorno del recapito provvedera a inoltrarla, con la sua sigla e con Findicazione del personali di segreteria
che curera la relativa pratica, al protocollo: immediatamente dopo la corrispondenza in arrivo {(comprensiva
di fax e posta elettronica) dovra essere portata in visione al Dirigente.

Il Dirigente siglera la corrispondenza visionata e la trasmettera ail’ ufficio di segreteria per il disbrigo delle
pratiche relative e/o I'archiviazione.

In caso di assenza del DSGA tale incombenza sara affidata, accompagnandola con le istruzioni di cui sopra,
alla assistente che |a sostituira, anche temporaneamente,

Non dovra essere archiviata nessuna comunicazione {pervenuta anche via fax o per posta elettronica) che
non sia stata siglata dal Dirigente Scolastico e dal DSGA.

IL Dirigente Scolastico e il DSGA indicheranno sulle comunicazioni pervenute le persone e gli Uffici cui
consegnare fotacopla per I'espletamento delle pratiche. La segreteria dovra provvedere con sollecitudine
alla consegna delle fotocopie.

Per quanto riguarda le pratiche in uscita, il Dirigente le firmera dopo che il DSGA le avrs esaminate, salvo
casi di particolare urgenza e necessitad. Pertanto saranno portate alla firma del Dirigente dopo che il DSGA le
avra esaminate, garantendone per la parte di competenza, la regolaritd. Ovviamente le pratiche dovranno
essere portate alla firma del Dirigente con anticipo rispetto alla scadenza.

Art. 5

Svolgimento di attivit esterne

Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna all'istituzione scolastica, vanno
portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazioni di tempi. Di essi, il DSGA da
periodica notizia al Dirigente Scolastico.

Art. 6

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.

Tale piano dovra essere sattoposto all’autorizzazione del Dirigente Scolastico

Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigente scolastico adotta i relativi
provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilita del servizio.

E’ delegato al DSGA un cantrollo costante ed oggettivo sul rispetto dell’orario di servizio del personale ATA;
|| DSGA avra cura di far recuperare nei termini previsti dalla normativa vigente, al personale ATA le frazioni
orarie non lavorate. Di tale attivita il DSGA relazionera al Dirigente Scolastico.



Art. 7

Svolgimento attivita aggiuntive e lavoro straordinario

Nello svolgimento delle attivita aggiuntive del personale ATA, il DSGA cura in modo adeguato che I'attivita
del personale amministrativo e ausiliario sia svolta con la necessaria e dovuta collaborazione e in piena
aderenza ai contenuti e alla realizzazione del piano dell’offerta formativa.

Le attivita da svolgere facendo ricorso a lavoro straordinario del personale ATA, superato il monte are
annuale a recupero per chiusura prefestiva della scuola, devono essere autorizzate dal medesimo avendo
cura di constatarne V'effettiva esigenza non superabili con altre forme di articolazione di lavoro.

Art.8

Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico, su proposta de!
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. Nell'espletamento di questi compiti, dovra ispirarsi agli obiettivi qui indicati:

OBIETTIVI

- Assicurare una divisione dei compiti del Personale ATA che, nel rispetto delle singole potenzialita
professionali e delle personali disponibilith, consenta I'interscambiabilita fra gli operatori, al fine di
garantire, anche a fronte di prolungate assenze e altre evenienze, continuita, efficacia ed efficienza del
servizio.

- Nell'assegnazione del personale ai reparti e ai compiti specifici, dovranno essere assicurati:

O

)

il controllo di tutte le porte di accesso, con particolare riguardo a quelle principali,
garantendone comungue la praticabilita in caso di emergenza;

I'apertura/chiusura della scuola e la vigilanza dei locali, sia negli orari ordinari di
funzionamento che in quelli, di volta in volta, imposti dallo svolgimento di altre attivita;

I'azione di “filtro” del pubblico verso gli uffici amministrativi e il Dirigente Scolastico;
I'assistenza di base (non specialistica)agli alunni in situazione di handicap freguentanti, con
modalita da definire d’'intesa con i rispettivi docenti di sostegno e con le famiglie;
Fespletamento delle norme e dei comportamenti connessi con la sicurezza della scuola;

la corretta e puntuale circolazione delle comunicazioni di servizio tra gli operatori della scuola e
presso gli utenti del servizio scolastico;

Pespletamento del servizio postale all’'esterno dell’edificio scolastico ( presso Enti e Istituzioni
e, in caso di necessita e urgenza, anche presso le famiglie degli alunni, i fornitori e altri privati};
la vigilanza sul rispetto delle norme e dei comportamenti individuali connessi con le procedure
di sicurezza e di tutela della salute in uso nella scuola;

la garanzia che il personale preposto alla pulizia dei locali assicuri, comunque, l'igiene e il
decoro degli ambienti (porte, vetrate, servizi igienici e spazi esterni compresi), delle
suppellettili e delie attrezzature installate;

il supporto a tutti gli interventi che si rendono necessari nell'lstituto ( piccola manutenzione,
materiali laboratori, riparazione attrezzature, materiale di facile consumo ...), compatibilmente
con le risorse finanziarie, al fine di assicurare I'efficienza e la funzionalita dei singoli settori.

In caso di rilevate inadempienze, il DSGA riferisce sollecitamente al Dirigente scolastico
per eventuali provvedimenti di competenza,

Art. 8

Funzioni e poteri del DSGA nella attivita 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 DSGA svolge, di volta in volta, le singole attivitd negoziali su delega conferitagli
dal Dirigente Scolastico, coerentemente alle finalit3 delle medesime attivita e, altresi, svolge I'attivita
negoziale connessa alle minute spese di cui all’art. 17 del citato decreto interministeriale, secondo i criteri
dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicita.

L'attivita istruttoria, nello svolgimento dell’attivita negoziale, di pertinenza del DSGA, va svolta in rigorosa
coerenza con il programma annuale.

Art.10

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, |a scelta discrezionale del funzionario cui delegare le funzioni di ufficiale rogante ricade sotto la diretta
responsabilita organizzativa del DSGA, salvo le responsabilita proprie dello stesso funzionario al quale &
stata rilasciata la delega.

Art.11

Esercizio del potere disciplinare

In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA nel confronti del
personale ATA il costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative
competenze di detto personale. Nel caso il DSGA abbia a rilevare comportamenti del personale che
integrino infrazioni disciplinari provvedera a rimarcare col dipendente il fatto e a richiamare la dovuta
osservanza del doveri d'ufficio dando immediata comunicazione al Dirigente Scolastico.

Art. 12

Orario di servizio

L'orario di servizio del Direttore SGA, tenuto conto della complessa articolazione, della quantitd e della
diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione ed al coordinamento della generale
organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con
gli Organismi Istituzionali Territoriali centrali e periferici del MIUR, con le altre Istituzioni Scolastiche
autonome, con gli enti locali, con gli organismi territoriali del MEF, INPS, dell'INAIL, con soggetti pubblici e
privati che attuano forme di partenariato con la scuola, etc., & oggetto di apposita intesa con il Dirigente
Scolastico.

l'orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell’orario d’obbligo, sara improntato alta massima
flessibilita onde consentire, nell’ottica irrinunciabile di una costante, fattiva e sinergica azioni di supporto al
Dirigente Scolastico, 'ottimale adempimento degli impegni, la massima disponibilita e professionale
collaborazione del DSGA per un’azione tecnico-giuridico-amministrativa improntata ai criteri della efficacia,
dell’efficienza e dell’economicita.

Eventuali prestazioni di lavoro straordinario aggiuntive all’orario obbligatorio saranno autorizzate dal D.S. e/o
dalla DSGA e conseguentemente recuperate con riposo compensativo. Potranno essere retribuite solo in casi
eccezionali, facendo ricorso a risorse economiche facenti parte del F.1.S,, {art. 54, comma4, L. 107/2015).
Art. 13

Disposizione finale

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state
preventivamente e verbalmente comunicate al DSGA.







