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OGGETTO: Direttiva al DSGA per l'anno scolastico 2ol7l2ol;

Al Direttore Servizi Generali e Amministrativi
SEDE

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 7 agosto 1990, n.241;
Visto il D.M. 6 aprile 1995, n. 190;
Visto I'art. 2l della legge 15 marzo 1g97, n. 59;
Visto il D.P.R.8 marzo 1999,n.275;
Visto il D.lgs. 30 luglio 1999, n. 286;
Visto i'art. 19 del Decreto inter.ministeriale 1o febbr.aio 2001,n.44;
Yisto i'art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2AAl,n.165;
Visto il D.Lgs. 15012009;
Vista la Tab. A ailegata al CCNL - Comparto scuola 2006-2009;
Vista la Legge 107.

emana

la seguente direttiva nei confronti del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi tesa ad
orientare l'autonomia operativa negli ambiti di azione attribuiti dalle norme.

Art. I
Nell'espletamento dei propri compiti e funzioni, la S.V. dovrà ispirarsi ai criteri ed obiettivi qui di
seguito individrrati ed esplicitati.

ATI.Z. CRITERI

{. Effrcienza, efficacia, economicità e irnparzialità;
* Legittimità. e traspar.enza dell, azione amministrativa;
t' Focalizzazione sui risultati nel rispetto delle procedure;
.1. Semplificazione procedurale;

'i' Rispetto del diritto di accesso e di partecipazione ai procedimenti amministrativi;* Coerenza funzionale e shumentale agli obiettivi della scuola e alle attività contenute nel* P.T.O.F.;

'l Rapidità nell'espletamento dei compiti in ordine agli obiettivi prefìssati;
'l' Utilizzazione delle risorse umane ottimizzate r*.ondo il profilà di appartenenza;* Flessibilità nel1'org anizzazione delle risorse umane e strumentali;
'l' Valorizzazione delle risorse umane, incentivando motivazione, impegno, disponibilità,

crescita professionale;
* Promozione e vigilanza, presso il personale ATA, dei comportamenti professionali previsti

dal cod:ce di cornporlamento di cui al ccNL del24r07lz003;
* Tutela delle nolme sulla privacy per gli atti giacenti prcsso g1i uffici di segreteria e gli

archivi,
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Art3-OBIETTIVI 
". ':Ogni attività di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena

aderenza all'attività didattica organizzala da1 PTOF. In particolare, sono obiettivi da conseguire:

A) La funzionale orga,nizzazione del Iavoro di tutte le unità lavorative. Tale obiettivo si

persegue attraverso io strumento tecnico del piano delle attività, nel rispetto delle lìnalità e degli
obiettivi della scuola contenuti nel PTOF e adottato dal Dirigente Scolastico sentita ia proposta del
DSGA. Ogni provvedimento, o condotta, diretti a tal fine valìno adottati e attuati secondo tale
previsione. L'organizzazione del lavoro de1 personale, pur nei limiti de11e unità assegnate

all'Istituto, dovrà anche tener conto delle esigenze:
1. di sorveglianza dell'Istituto;
2. di sorveglianza sugli studenti nei conidoi, nei setvizi igienici e negli spazi esterni;
3, di controllo e sorveglianza nel caso di uso di strutture esterne concesse in uso alf istituto.
B) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno. La divisione
del lavoro ai f,ni del perseguimento del1'effrcacia, dell'efflcienzae dell'economicità della gestione
va effettuata attraverso la deterrninazione di carichi cli lavoro aventi carattere di omogeneità, con la
previsione di una intelscambiabilità dei ruoli tla gli operatori al fine di garantire, anche a &onte di
prolungate assenze o altre evenienze, continuità del lavolo,
C) Il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro. A tale scopo il DSGA
individuerà le fasi processuali per ogni attività e determinerà Ia nrodulistica necessaria e adeguata

alia rilevazione e al controllo peliodico di cui sopra,
D) La verifica periodicn dei risultati conseguiti, con I'adozione eventuale di provvedimenti
conettivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se 1a competenza a

prolvedere è del Dirigente Scolastico, iI DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.
E) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, r'iguardanti la gestione
amministrativo-contabile, di cui è responsabile il DSGA, anche al fine della razionale divisione del
Iavoro e delle ore di straordinalio tra il personale ATA dipendente.
F) La periodica informazione del DSGÀ al personale ATA sull'andamento genetale del servizio
in rapporto alla finalità istituzionale del1a scuola, al fine di rendere tutti partecipi del1'andamento
dei risultati della gestione. Sulle iniziative adottate in materia, il DSGA riferisce al Dii'igente
Scolastico.
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 articoli2 e 4 del d.lgs. 30 luglio 7999,n.286.
G) L' Orga nizzazion e dell' ufficio di S e greteria
Nella ripartizione e distribuzione del lavoro interno ed estemo dell'Ufficio di segreteria, la S.V.
tenà conto delle atiribuzioni previste dal CCNL 29/1112007 per quanto attiene ai profili
professionali.
Sarà cura della S.V. dare le più idonee disposizioni all'uff,rcio aflìnché:

' la cottispondenza parta possibilmente lo stesso giorno in cui la pratica viene conclusa con la
hrma del Dirigente;
. le raccomandate a mano pel il personale intemo siano consegnate nel minore tempo
dando a1 DSGA o Dirigente la fotocopia dell'atto di avvenuta consegna;
. le assenze del personale docente, comunicate telefonicamente all'assistente preposto,
sede che dei plessi, siano riferite immediatamente al Dirigente; quelle del personale

Dirigente e al DSGA.;

2

possibile

sia della
ATA aI
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n i nominativi degli assenti siano sempre registrati sull'apposito registro nell'ufficio del personale
e comunicate al Dirigente scolastico e ai Referenti di plesso per gli adempimenti conseguenziali;
' l'assistente riferisca con tempestività alla S.V. eventuali difficoltà a completare una pratica nel
tempo stabilito in modo che siano assunte le conseguenziali decisioni organizzative;
' gli assistenti segnalino ternpestivamente eventuali disfunzioni delle attrezzature d'ufficio, in
particolare quelie informatiche, per la richiesta di intelento da parle della ditta scelta per la
manutenzione, evitando che terzi non autorizzati mettano mano ai computer e alle loro
conf,gurazioni;

' siano inoltrate entro i terrnini temporali previsti dalla normativa le pratiche che comporlano
rilevanti sanzioni (es. denuncia infortuni; cornunicazione 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 - parlicolare cura, attenzione,
vigilanza;

' siano sottoposti alla fir'rna del Dirigente con adeguato anticipo le pratiche d'ufficio, che la S.V.
prcventivamente avrà controllato.

Si raccomanda inoltle nell'assegnazione del personale collaboratore scolastico ai reparti e ai
compiti specifici di assicurare:

n Il controllo di tutte le porle di accesso, con particolare riguardo a quelle principali,
garantendone comunque Ia praticabilità in caso di emergenza;

a

a

L'apertura./chiusura della scuola e la vigilanza dei locali, sia negli orari ordinari di
funzionamento che quelli che di volta in volta imposti dallo svolgimento di altre attività;
L'azione di "filtro" del pubblico rispetto agli uffici amministrativi e del Dirigente
Scolastico;
Assicurare il puntuale adempimento del Regolamento e delle disposizioni di servizio,
vigilanza su entrata e uscita degli alunni., uscite pel i bagni, assistenza ai docenti durante il
cambio dell'ora, ecc.;
L'assistenza di base (non specialistica) agli alunni in situazione di handicap frequentanti,
con rnodalità da definire d'intesa con i rispettivi docenti di sostegno e con le famiglie;
L'espletamento delle nolme e dei comporlamenti coruressi con la sicurezzadella scuola;
Assicurare la circolazione delle comunicazioni di seryizio tra gli operatod della scuola e
presso gli utenti del servizio scolastico;
Espletare il servizio postale all'estemo dell'edifrcio scoiastico (presso Enti e Istituzioni e, in
caso di necessità e urgenza, anche plesso le famiglie degli alunni, i fornitori e altri privati);
Vigilare sul rispetto delle norme e dei comportamenti individuali connessi con Ie procedule
di sicurezza e di tutela della salute in uso nella scuola;
Assiculare che il personale preposto alla pulizia dei locali garantisca, comunque, l'igiene e il
decoro degli amhienti (por1e, vetrate, servizi igienici e spazi esterni compresi), del1e
suppellettili e delle attt ezzature instal late ;
Assiculare la presenza del personale necessario, nella misura compatibiie con i vìncoli del1a
dotazione otganica e delle risorse finanziarie disponibili, per tutte le attività coflnesse con
l'esplicazione dell'autonomia scolastica, adeguando di conseguenza anche I'articolazione
dei turni di lavoro.



M i n i stera dell' I struzione, Università e della Ricerco

Via Cavour, 26 - 40A26IMOLA - Tel 0542-23420-23768- fax 0542- 28412
Codice fiscale: 82003830377 - Codice MPI: BOIC84300L - Codice Univoco Ufficio di IPA: UFgGG3
E-mail: BOIC84300L@istruzione,it - P.E.C.:BOlC84300L@PtC.lSTRUZ!QNE.lT sitq web: http://www.ic2imola.eov.itl

. Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attività esterna all'istituzione
scolastica, vanno portati a termine con la dovuta sollecitudine e conettezza, evitando
dilatazioni di tempi,

In ordine al comportamento generale di tutto il personale ATA:
Assicurare che i rapporti con il pubblico e con il restante personale delia scuola siano improntati
aila cortesia e alla collabotazione, così da prevenire l'insorgere di conflitti, reclarni e lamentele;
Garantire ia riconoscibilità da parte dei pubblico delle tunzioni espletate dai singoli operatori, per
mezzo degli appositi tesselini di riconoscimento;
Gatantire 1a quotidiana rilevazione delle presenze di tutto il personale docente e ATA per mezzo di
rilevazione elettronica.

Art.4-FERIEEPERMESSI

Al Iìne 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 giornalieli, o brevi (trlelmessi orario), iI Dirigente scolastico adotta i
relativi prowedimenti, sentito iI DSGA per quanto rigualda le compatibilità del servizio.

Art.5 - STRAORDINARIO

I1 lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dai Dirigente scolastico sulla base delle
esigenze accertate dai Dirigente medesimo o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario
da parte del personaie ATA, il DSGA cura che essa venga previamente sottoposta all'approvazione
del Dirigente con adeguata motivazione.

Art. 6 - INCARICHI SPECIFICI

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, atttaverso periodici incontri con il personale ATA, vigilare suil'effettivo
svolgimento degli incarichi specifrci. In caso di rilevate inadempienze, it DSGA riferisce
sollecitamente al Dirigente scolastico per gli eventuali prowedimenti di competenza

Art. 7 - CONTRATTAZIONE INTEGRATIYA

Fermi restando i criteri genelali sopra indicati, il DSGA, organizzerà.i servizi affidategli sulla base
di un piano operativo che garantisca il rigoroso rispetto dei criteri relativi all'organizzazione dei
iavoro e all'utllizzazione del personale ATA da definirsi in sede di contrattazione integrativa di
istituto, che dovrà concludersi entro e non oltre il mese di novembre. Anche con riguardo a queste
materie fornirà al Dirigente ogni utile riscontro, al fine c1i consentirgli la ricerca di piu efhcaci
intese sindacali.

r-§
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ATt. 8 - F'UNZIONI DEL DSGA NELL'ATTIVITÀ NBGOZIALE

Nel rispetto dei medesimi criteri, il DSGA organizzerà autonomamente l'ishuzione e la
predisposizione e la formalizzazione degli atti amministrativi e contabili di cui ha responsabilità
diretta, in parlicolare quelli di cui al D.I. 1 febbraio 2000 n, 44, art. T - commi I e 9, aft. 27 -commi 1 e.2, art,32 - commt2 e 3, art, 35 - comrm 4, fornendo peliodica infor.mativa al Dirigente
sull'attività svolta.
Svolge, altresì, l'attività negoziale connessa alle minute spese di cui all'art. 17 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 DSGA, va svolta in
rigorosa coerenza con il Progralxlna annuale.

Art. 9 - POTERE DISCPLIN,ÀRE

In attuazione di quanto definito nel lelativo profilo plofessionale, spetta al DSGA nei confronti del
personale ATA il costante esercizio della vigilanza sui corretto adernpimento delle funzioni e delle
relative cornpetenze di detto personale.
Di ogni caso di infi'azione disciplinare il DSGA è tenuto a dare irnmediata comunicazione scritta al
Diligente Scolastico per gli adempimenti di competerza.
Nel caso la S.V. abbia a rilevare compot"tamenti del personale che integrino lievi infi.azioni
disciplinali, la S.V. provvederà e rimarcare cot dipendente il fatto e u i.i"hiurr*e la dovuta
osservanza dei doveri d'ufficio.
In caso di violaziorri non lievi o della reitelazione di comportamenti che siano già stati oggetto di
rilievi e di fichiami, la S. V. presenterà tempestivarnente a[ Dirigente una dettagùata relaziiie per i
procedimenti conse guenziali.

,{rt. 10 - POTERE sosrITUTIvo DEL DIRIGENTE scoLASTICo

In caso di accertata inerzia, od omissione, nell'adempimento dei propri doveri funzionali da parte
del DSGA i1 Dirigente Scolastico esercita il potere sostitutivo in àttuazione di quanto staùilito
nell'ar1. 17, comma 1 lett. D, del d. lgs. 30 marzo 2001 n. 165.
Eventuali ritardi ed errori nei pagamenti dovuti ad inerziae/o negligenza del DSGA o al personale
amministrativo che possano dar luogo a controversie e responir|itità dell'Istituzione Scolastica
saranno imputate esclusivamente al DSGA medesirno che ne r.isponderà personalmente e
patrimonialmente,

Art, 11 - ORARIO DI SERVIZIO

L'orario ordinalio dell'ufficio di segreteria, va dalla ?,30 alle 14,00,
I1 DSGA predispone un oralio di sevizio che garantisce l'accesso ai servizi amministr.ativi del
personale interno e dei pubblico in orari adeguati anche in reiazione alle "fasi" che caratterizzana,
di norrna, la vita della scuola.
La S'V' controllerà periodicarnente che tutto il personale ATA rispetti i'orario assegnato; a flne
mese, eseguito. i1 conttollo dei cafiellini, riferirà in merito al Dirigente.
si richiama altresì il rispetto di quanto ptevisto dall'art. 54 ultimo comma del ccNL 29111/2007
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circa la comunicazione al dipendente degli eventuali ritardi da recuperare o degli eventuali crediti
orari acquisiti.
In relazione a sopraggiunte e non pt'evedibili esigenze di funzionamento e di selvizio dell'Ufficio,
anche al fine di consentire l'espletamento in tempi utili di pratiche con scadenze perentolie o di
grande rilievo nell'organizzazione generale dell'attività scolastica, 1a S.V. potrà dispome
l'assegnazione di lavoro straordinario dandone motivata comunicazione al Dirigente.
Mentre all'interno del fondo dell'istituzione scolastica sarà riservata una quota per il compenso del
lavoro straordinario, si segnala alta S.V. l'opporfunità 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 rleterminino disfunzioni al regolare sei'vizio.
La S.V. ricorderà al personale che non è consentit,r effettuare lavoro straordinario senza preventiva
autorizzazione del DSCA.

Art.Iz - COLLABORÀZIONE DIRIGENTE SCOLASTICO B DIRN,TTORB DEI SERYIZT
GENERALI E AMMINISTTìATIVI

La particolare connotazione deila scuola dell'autonomia, il suo impianto reticolare, la sempre più
stretta integrazione tua attività didattica e supporto amministrativo-organizzativo, ia compleisità di
molti procedimenti, l'incidenza sull'organizzazione delle trattative sindacali, la gestione del
programma annuale ecc. impongono una matcata collaborazione e cooperazione tra D.S. e DGSA
nel sinergico perseguimento delle finalità istituzionali del servizio,
Mentre a tal fine il POF della scuola prevede la partecipazione del1a S.V. allo staff di direzione, si
ritiene di indicare all'attenzione della S.V. le seguenti modalità di collaborazione nella gestione
del1e attività.
Pare opportuno che periodicamente si svolgano riunioni di lavoro alle quali sarebbe utile prevedere
la presenza del collaboratore con funzione vicaria e dell'assistente amministrativo delegato a
sostituirla in oaso di assenza; ciò per metterli a conosceflza e fotmarli in problematiche che
potrebbero poi dover affrontare in prima peffiona al fine (titolo puramente esemplificativo) di:
F organizzare, definendo tempi e modalità operrrtive, le iniziative e attività previste nel POF o

richiesta da disposizioni normative o contratfuali, Pianificare le attività degli organi collegiali e

delle trattative sindacali, in riferimento alla attir,'ità amministrative e organi zzative della scuola:
F analisi e confronto su conetta e buona prassi in relazione a nuove disposizioni o a istanze di

mi glioramento del servizio ;

F relazione sull'andamento dell'ufficio di segreteria e delio svolgimento dei servizi generali e

amministrativi;
F deflnizione delle proposte da discutere con la RSU e 1e rapplesentanze temitorialì delle OO,SS.

firmatarie dei contratto di comparto;
F verifica del funzionamento delle altrezzature di ufficio;
F stesura del plogramma anmrale;
F esame dell'andamento del progralnma annuale;
F iniziative di formazione del personale ATA e sua yalutazione;
F studio e analisi di iniziative di comezione di'dislunzioni e per ilmiglioramento del servizio;
F proposte di riconoscimenti economici per B-ersonale ATA (questione degli incarichi specifici

e delle attività del personale ATA da retribuite r:ol fondo dell'istituzioné scolastica);
F preparazione delle riunioni di giunta e del Consìglio d'Istituto;
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F consultazione sullo svolgimento di pratiche amministrative e contabili, organtzzative e
didattiche con ricadute su amministrazione e otganizzazione dei servizi;

F questioni di ferie e assenze.
Inoltre alla S.V. è delegata, con riferimento alla normativa vigente, I'istruttoria della attività
negoziale, i cui esiti riferirà d Dirigente per le decisioni conseguenti.

Art. 13 - INDICAZIONI CONCLUSM

n DGSA è responsabile del materiale inventatiato. La S.V. pefianto prowederà aila predisposizione
degli atti preordinati alle operazioni di sub-consegna al personale docente delle strumentazioni e dei
sussidi didattici: ia designazione dei sub consegnatari sarà effettuata dal Dirlgente.
Al termine dell'anno scolastico il docente sub consegnatario riconsegnerà al DGSA il materiale
ricevuto amotando eventuali guasti, disfunzioni o inconvenienti.
La S.V. d'intesa con il RSPP sensibilizzerà il personale amministrativo sulle problematiche d.ella
sicurezza sul lavoro e vigilerà con la massima attenzione affinché nessuno usi strumenti di lavoro
che non siano dell'ufficio o si awalga di apparecchiature eletttiche non costituenti dotazione da
ufficio.

DIRETTIVE DI MASSIMA CIRCA L'ESERCTZTO DELLA DELEGA RELATIVA
ALL'ISTRUTTORIA DELL'ATTIVITA' NEGOZIALE

Si raccomanda in primo luogo la più assoluta riservatezza riguardo alle offerle dei fornitori.
Alle ditte fornitrici va plesentato, di norma, una richiesta dettagliata e precisa onde poter facilmente
procedere alle comparazioni.
Le offerte debbono pervenire in busta chiusa (o secondo Ie moddità relative alla posta celtificata);
la busta va protocollata senza essel.e aperta.
Le buste, scaduto il termine assegnato, saranno aperte dalla S.V. in presenza del sottoscritto o dei
collaboratori e dell'eventuale commissione tecnica; dell'apefiura .arà redatto processo verbale.
Successivamente la S.V, preparerà. un prospetto comparativo per le decisioni del Dirigente o, se del
caso, le deliberazioni del Consiglio d'Istituto.
La S.V. terrà costantemente aggiornato l'albo dei fornitori cui richiedere i preventivi per le forriture
di beni e seivizi.
Le presenti direttive di massima vengono
affissione all'albo pretorio sui sito Web della
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poste a conoscenza di tutto i1 personale mediante
scuola.
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