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OGGETTO: Direttiva al DSGA per I’anno scolastico 2017/2018

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. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

Visto il D.1gs. 30 luglio 1999, n. 286;

Visto I'art. 19 del Decreto Interministeriale 1° febbraio 2001, n. 44,
Visto I’art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

Visto il D.Lgs. 150/2009;

Vista la Tab. A allegata 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 I’autonomia operativa negli ambiti di azione attribuiti dalle norme.

Art. 1
Nell’espletamento dei propri compiti e funzioni, la S.V. dovra ispirarsi ai eriteri ed obiettivi qui di
seguito individuati ed esplicitati.

Art. 2 - CRITERI

*+ Efficienza, efficacia, economicita e 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 attivitd contenute nel

% P.T.OF;

% 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 del 24/07/2003:

* Tutela delle norme sulla privacy per gli atti giacenti presso gli uffici di segreteria e gli
archivi,
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Art3 - OBIETTIVI

Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena
aderenza all’attivitd didattica organizzata dal PTOF. In particolare, sono obiettivi da conseguire:
A) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unitad lavorative. Tale obiettivo si
persegue attraverso lo strumento tecnico del piano delle attivita, nel rispetto delle finalitd e degli
obiettivi della scuola contenuti nel PTOF ¢ 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’Istituto, dovra anche tener conto delle esigenze:

1. di sorveglianza dell’Istituto;

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’economicita della gestione
va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneita, con la
previsione di una interscambiabilita dei ruoli tra gli operatori al fine di garantire, anche a fronte di
prolungate assenze o altre evenienze, continuita del lavoro.

C) 1l controllo costante delle attivith svolte e dei carichi di lavore. A tale scopo il DSGA
individuerd le fasi processuali per ogni attivitd e determinera la modulistica necessaria e adeguata
alla rilevazione e al controllo periodico di cui sopra.

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 ¢ del Dirigente Scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

E) 11 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.

F) La periodica informazione del DSGA al personale ATA sull’andamento generale del servizio
in rapporto alla finalita istituzionale della scuola, al fine di rendere tutti partecipi dell’andamento
dei risultati della gestione. Sulle iniziative adottate in materia, il DSGA riferisce al Dirigente
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 regolarita amministrativa e contabile e del controllo
di gestione, ai sensi degli articoli 2 ¢ 4 del d.Igs. 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.
terra conto delle attribuzioni previste dal CCNL 29/11/2007 per quanto attiene ai profili
professionali.

Sara cura della S.V. dare le piti 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 DSGA o Dirigente la fotocopia dell’atto di avvenuta consegna;

= le assenze del personale docente, comunicate telefonicamente all’assistente preposto, sia della
sede che dei plessi, siano riferite immediatamente al Dirigente; quelle del personale ATA al
Dirigente ¢ al DSGA.;

*
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= | nominativi degli assenti siano sempre registrati sull’apposito registro nell’ufficio del personale
¢ comunicate al Dirigente scolastico e ai Referenti di plesso per gli adempimenti conseguenziali;

= Dassistente riferisca con tempestivita alla S.V. eventuali difficoltd a completare una pratica nel
tempo stabilito in modo che siano assunte le conseguenziali decisioni organizzative;

» gli assistenti segnalino tempestivamente eventuali disfunzioni delle attrezzature d’ufficio, in
particolare quelle informatiche, per la richiesta di intervento da parte della ditta scelta per la
manutenzione, 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, assicurera 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 avra controllato.

Si raccomanda inoltre nell’assegnazione del personale collaboratore scolastico ai reparti ¢ ai
compiti specifici di assicurare:

¢ Il controllo di tutte le porte di accesso, con particolare riguardo a quelle principali,
garantendone comunque la praticabilitd in caso di emergenza;

o 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 attivita;

¢ 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 per i bagni, assistenza ai docenti durante il
cambio dell’ora, ecc.;

o L’assistenza di base (non specialistica) agli alunni in situazione di handicap frequentanti,
con modalita da definire d’intesa con i rispettivi docenti di sostegno e con le famiglie;

e [L’espletamento delle norme e dei comportamenti connessi con la sicurezza della scuola;

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

o Espletare il servizio postale all’esterno dell’edificio scolastico (presso Enti ¢ Istituzioni e, in
caso di necessita e urgenza, anche presso le famiglie degli alunni, i fornitori e altri privati);

 Vigilare sul rispetto delle norme e dei comportamenti individuali connessi con le procedure
di sicurezza e di tutela della salute in uso nella scuola;

e Assicurare che il personale preposto alla pulizia dei locali garantisca, comunque, ’igiene e il
decoro degli ambienti (porte, vetrate, servizi igienici ¢ spazi esterni compresi), delle
suppellettili e delle attrezzature installate;

« Assicurare la presenza del personale necessario, nella misura compatibile con i vincoli della
dotazione organica e delle risorse finanziarie disponibili, per tutte le attivita connesse con
I’esplicazione dell’autonomia scolastica, adeguando di conseguenza anche [’articolazione
dei turni di lavoro.
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e Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivitd esterna all’istituzione
scolastica, vanno portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, 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 della scuola siano improntati
alla cortesia e alla collaborazione, cosi da prevenire 1’insorgere di conflitti, reclami e lamentele;
Garantire la riconoscibilith da parte del pubblico delle funzioni espletate dai singoli operatori, per
mezzo degli appositi tesserini di riconoscimento;

Garantire la quotidiana rilevazione delle presenze di tutto il personale docente e ATA per mezzo di
rilevazione elettronica.

Art. 4 - FERIE E PERMESSI

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 compatibilita del servizio.

Art. 5 - 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. 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, 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

Art. 7- CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA

Fermi restando i criteri generali sopra indicati, il DSGA, organizzera i servizi affidategli sulla base
di un piano operativo che garantisca il rigoroso rispetto dei criteri relativi all’organizzazione del
lavoro e all’utilizzazione del personale ATA da definirsi in sede di contrattazione integrativa di
istituto, che dovra concludersi entro e non oltre il mese di novembre. Anche con 1 guardo a queste
materie fornird al Dirigente ogni utile riscontro, al fine di consentirgli la ricerca di pit efficaci
intese sindacali.
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Art. 8 - FUNZIONI DEL DSGA NELL’ATTIVITA NEGOZIALE

Nel rispetio dei medesimi criteri, il DSGA organizzerd autonomamente listruzione e la
predisposizione e la formalizzazione degli atti amministrativi e contabili di cui ha responsabiliti
diretta, in particolare quelli di cui al D.I. 1 febbraio 2000 n. 44, art. 7 — commi 8 e 9, art. 27 —
commi I ¢ 2, art. 32 — commi 2 e 3, art. 35 ~ comma 4, fornendo periodica informativa al Dirigente

sull’attivita svolta.

Svolge, altresi, I’attivitd negoziale connessa alle minute spese di cui all’art. 17 del citato Decreto
interministeriale, secondo 1 criteri dell’efficacia, dell’efficienza ¢ dell’economicita.
L’ attivita istruttoria, nello svolgimento dellattivita negoziale, di pertinenza del DSGA, va svolta in
rigorosa coerenza con il Programma annuale.

Art. 9 - POTERE DISCIPLINARE

In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA 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 DSGA ¢ tenuto a dare immediata comunicazione scritta al
Dirigente Scolastico per gli adempimenti di competenza.

Nel caso la S.V. abbia a rilevare comportamenti del personale che integrino lievi infrazioni
disciplinari, la S.V. provvedera 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 gia stati oggetto di
rilievi e di richiami, la S. V. presentera tempestivamente al Dirigente una dettagliata relazione per i
procedimenti conseguenziali.

Art. 10 - POTERE SOSTITUTIVO DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

In caso di accertata inerzia, od omissione, nell’adempimento dei propri doveri funzionali da parte
del DSGA il Dirigente Scolastico esercita il potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilito
nell’art. 17, comma 1 lett. D, del d. Igs. 30 marzo 2001 n. 165.

Eventuali ritardi ed errori nei pagamenti dovuti ad inerzia e/o negligenza del DSGA o al personale
amministrativo che possano dar luogo a controversie e responsabilita dell’Istituzione Scolastica
saranno imputate esclusivamente al DSGA medesimo che ne rispondera personalmente e
patrimonialmente.

Art. 11 - ORARIO DI SERVIZIO

L’orario  ordinario  dell’Ufficio  di segreteria, va  dalla 7,30  alle 14,00,
Il DSGA predispone un orario di sevizio che garantisce I’accesso ai servizi amministrativi del
personale interno e del pubblico in orari adeguati anche in relazione alle “fasi” che caratterizzano,
di norma, la vita della scuola.

La S.V. controllerd periodicamente che tutto il personale ATA rispetti Porario assegnato; a fine
mese, ecseguito il controllo dei cartellini, riferird in  merito  al Dirigente.
Si richiama altresi il rispetto di quanto previsto dall’art. 54 ultimo comma del CCNL 29/11/2007
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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 prevedibili esigenze di funzionamento e di servizio dell’Ufficio,
anche al fine di consentire 1’espletamento in tempi utili di pratiche con scadenze perentorie o di
grande rilievo nell’organizzazione generale dell’attivita scolastica, la S.V. potrd disporre
I"assegnazione di lavoro straordinario dandone motivata comunicazione al Dirigente.

Mentre all’interno del fondo dell’istituzione scolastica sard riservata una quota per il compenso del
lavoro straordinario, si segnala alla S.V. Popportunita che, con assenso del personale interessato,
eventuali prestazioni eccedentarie rispetto all’orario d’obbligo siano compensate con riposi ¢
recuperi, ¢id, naturalmente, purché non si determinino disfunzioni al regolare servizio.
La S.V. uc(nderé al personale che non ¢ consentito effettuare lavoro straordinario senza preventiva
autorizzazione del DSGA.

Art. 12 - COLLABORAZIONE DIRIGENTE SCOLASTICO E DIRETTORE DEI SERVIZI
GENERALI E AMMINISTRATIVI

La particolare connotazione della scuola dell’autonomia, il suo impianto reticolare, la sempre plu

stretta integrazione tra attivita didattica e supporto amministrativo-organizzativo, la complessita di

molti procedimenti, I’incidenza sull’organizzazione delle trattative sindacali, la gestione del

programma annuale ecc. impongono una marcata collaborazione e cooperazione tra D.S. e DGSA

nel sinergico perseguimento delle finalita istituzionali del servizio.

Mentre a tal fine il POF della scuola prevede la partecipazione della S.V. allo staff di direzione, si

ritiene di indicare all’attenzione della S.V. le seguenti modalitd di collaborazione nella gestione

delle attivita.

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 caso di assenza; cid 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 modalitd operative, le iniziative e attmta previste nel POF o
richiesta da disposizioni normative o contrattuali. Pianificare le attivita degli organi collegiali ¢
delle trattative sindacali, in riferimento alla attivith 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 ¢ dello svolgimento dei servizi generali e
amministrativi;

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

> verifica del funzionamento delle attrezzature di ufficio;

» stesura del programma annuale;

» esame dell’andamento del programma annuale;

> iniziative di formazione del personale ATA e sua yalutazione;

» studio e analisi di iniziative di correzione di-disfunzioni e per il miglioramento del servizio;

» proposte di riconoscimenti economiei per personale ATA (questione degli incarichi specifici

e delle attivita del pelsonale ATA da retribuire col fondo dell’istituzione scolastica);

» preparazione delle riunioni di giunta ¢ del Consiglio d’Istituto;
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» consultazione sullo svolgimento di pratiche amministrative e contabili, organizzative e
didattiche con ricadute su amministrazione e organizzazione dei servizi;
> questioni di ferie e assenze.
Inoltre alla S.V. ¢ delegata, con riferimento alla normativa vigente, istruttoria della attivita
negoziale, i cui esiti riferird al Dirigente per le decisioni conseguenti.

Art. 13 - INDICAZIONI CONCLUSIVE

Il DGSA ¢ responsabile del materiale inventariato. La S.V. pertanto provvedera alla predisposizione
degli atti preordinati alle operazioni di sub-consegna al personale docente delle strumentazioni e dei
sussidi didattici: la designazione dei sub consegnatari sara effettuata dal Dirigente.

Al termine dell’anno scolastico il docente sub consegnatario riconsegnera al DGSA il materiale
ricevuto annotando eventuali guasti, disfunzioni o inconvenienti.

La S.V. d’intesa con il RSPP sensibilizzera il personale amministrativo sulle problematiche della
sicurezza sul lavoro e vigilerd 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.

DIRETTIVE DI MASSIMA CIRCA L’ESERCIZIO DELLA DELEGA RELATIVA
ALI’ISTRUTTORIA DELL’ATTIVITA’ NEGOZIALE

Si raccomanda in primo luogo la pit assoluta riservatezza riguardo alle offerte dei fornitori.
Alle ditte fornitrici va presentato, di norma, una richiesta dettagliata e precisa onde poter facilmente
procedere alle comparazioni.

Le offerte debbono pervenire in busta chiusa (o secondo le modalita relative alla posta certificata);
la busta va protocollata senza essere aperta.

Le buste, scaduto il termine assegnato, saranno aperte dalla S.V. in presenza del sottoscritto o dei
collaboratori ¢ dell’eventuale commissione tecnica; dell’apertura sard redatto processo verbale.
Successivamente la S, V. preparera un prospetto comparativo per le decisioni del Dirigente o, se del
caso, le deliberazioni del Consiglio d’Istituto.

La S.V. terra costantemente aggiornato I’albo dei fornitori cui richiedere i preventivi per le forniture
di beni e servizi.

Le presenti direttive di massima vengono poste a conoscenza di tutto il personale mediante
affissione all’albo pretorio sul sito Web della scuola.

Imola, 30-10-2017




