
Ministero dell’Istruzione
ISTITUTO COMPRENSIVO VISCONTEO

Via Circonvallazione B, 3 - 26025 PANDINO (Cr)
Tel. 0373/90286 – Fax 0373/90069 

e-mail cric81900q@pec.istruzione.it -  cric81900q@istruzione.it     

                                          Pandino,  26 novembre 2020

       Al Direttore dei Servizi 
Generali e Amministratvi

Oggettoo Direttiva di masaiiimasa inerenme all’orgrnaniaaaaigne del lavgrg amasmasiniimravvg-mecnicg e 
auiiliarig per l’oranng icglaivcg 2020/21

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

 VISTO l'art. 21 della legge 15 marzo 1997 n. 59;

 VISTO l’art. 25, comma 5, del D. Lgs. 165/01;

 VISTO il D. Lgs. n. 150 del 27-10-2009;

 VISTI il CCNL sottoscritto il 29/11/2007 ed il CCNL sottoscritto il 19/04/2018

 VISTO il D.I. 129/2018 

 VISTO il Piano triennale dell’Oferta formatva  er il triennio 2019/22;

IMPARTISCE

le seguent diretve di massima

Arm. 1. - Amasbiv di applicaaigne.

Le  resent diretve di massima trovano a  licazione esclusivamente nell'ambito dell'atvitt discrezionale
svolta  nel  cam o  della  gestone  dei  servizi  amministratvo-contabili  e  dei  servizi  generali  di  questa
isttuzione scolastca.

Le  diretve  di  massima  costtuiscono  linee  guida,  di  condotta  e  di  orientamento   reventvo,  allo
svolgimento  delle  com etenze  ricadent su  atvitt  avent natura  discrezionale  del  Direttore  dei  servizi
generali e amministratvi e del restante  ersonale ATA.

Arm. 2. - Amasbiv di cgmaspemenaa.

Nell'ambito delle  ro rie com etenze, defnite nel relatvo  roflo  rofessionale, e nell'ambito altresì delle
attribuzioni assegnate all'isttuzione scolastca, il Direttore dei Servizi generali e Amministratvi è tenuto a
svolgere funzioni di coordinamento,  romozione delle atvitt e verifca dei risultat conseguit, ris etto agli
obietvi assegnat e agli indirizzi im artt con le  resent diretve.
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I  servizi  amministratvi  devono  essere  organizzat in  modo  da  eseguire  entro  i  dovut termini,  senza
necessitt di ulteriori sollecitazioni, le atvitt  reviste dalla vigente normatva. 

Arm. 3. - Aiiennaaigne denli gbiettivi.

Ogni atvitt di  ertnenza del  ersonale amministratvo, tecnico e ausiliario, va svolta in  iena aderenza
all'atvitt  didatca  organizzata  dal  PTOF  e  nel  ris etto  delle  indicazioni  date  dal  Dirigente  scolastco
nell'ambito dell'organizzazione del lavoro e degli ufci, coerentemente alle fnalitt isttuzionali della scuola,
alle esigenze degli student, ai  rinci i regolatori dell'autonomia scolastca di cui all'art. 21 della legge 15
marzo 1997, n. 59.

In  artcolare, sono obietvi da conseguireo

A) La funaignale grnaniaaaaigne del lavgrg di mute le unimà lavgravve. 

Tale obietvo si  ersegue attraverso lo strumento tecnico del Piano delle atvitt, nel ris etto delle
fnalitt e degli obietvi della scuola contenut nel PTOF e adottato dal Dirigente scolastco sentta la
 ro osta del DSGA. Ogni  rovvedimento, o condotta, diret a tal fne vanno adottat e attuat secondo
tale  revisione.

In  artcolare, l'organizzazione del lavoro dei collaboratori scolastici,  ur nei limit delle unitt assegnate
all'Isttuto, dovrt anche tendere ad assicurareo

 l’igiene e il decoro degli ambient, delle su  elletli e delle attrezzature,  con  artcolare riguardo
all’igienizzazione visto il  roseguire della situazione e idemiologica ;

 la vigilanza nei confront delle  ersone, in  artcolare estranee, che accedono agli edifci scolastci
con la rilevazione della tem eratura e registrazione,  e quindi garantreo

- l’a ertura/chiusura della scuola e la vigilanza dei locali  er tutto l’orario di funzionamento del
servizio, adeguando di conseguenza anche l’artcolazione dei turni di lavoro;

- il controllo di tutte le  orte di accesso garantendone la loro  ratcabilitt in caso di emergenza;

- l’azione di “fltroo del  ubblico ris etto agli ufci e al  ersonale docente;

- la sorveglianza sugli student nei corridoi, nei servizi igienici e nelle strutture usate dall’Isttuto.

 la comunicazione tra gli o eratori della scuola e con gli utent del servizio scolastco, sulla base di
istruzioni  che  assicurino  l’uniformitt  del  servizio  e  ra  ort con  il   ubblico  e  con  il  restante
 ersonale im rontat alla cortesia e alla collaborazione;

In ordine al coordinamento delle atvitt degli assistenti amministrativi:

 garantre un orario di a ertura al  ubblico, interno ed esterno, che consenta l’accesso ai servizi
amministratvi in orari adeguat;

 assicurare il ris etto dei tem i nel  ortare a termine i com it assegnat;

 organizzare  orari  e  modalitt  o eratve   er  l’accesso  e  la   arteci azione  ai   rocediment
amministratvi;

 assicurare la comunicazione tra gli o eratori della scuola e con gli utent del servizio scolastco, sulla
base di istruzioni che assicurino l’uniformitt del servizio e ra  ort con il  ubblico e con il restante
 ersonale im rontat alla cortesia e alla collaborazione;

B) La raaignale diviiigne del lavgrg in baie al prgflg prgfeiiignale di ciaicung.

La divisione del lavoro ai fni del  erseguimento dell'efcacia, dell'efcienza e dell'economicitt della
gestone va efettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro avent carattere di omogeneitt,
con la  revisione di cicli di rotazione e di turnazione nei settori di lavoro assegnato.
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L'attribuzione dei com it o eratvi  revist dai diversi  rofli va condotta tenendo conto,  er quanto
 ossibile e ragionevole, sia dei desiderata dei di endent che di eventuali  limitazioni nelle mansioni
relatve  al   roflo  derivant da  certfcazione  rilasciata  dai  Collegi  sanitari  dell'ASL  com etente   er
territorio o del medico del lavoro.

C) Il cgnmrgllg cgimanme delle attivimà ivglme e dei carichi di lavgrg.

Allo  sco o  il  DSGA  individuert  le  fasi   rocessuali   er  ogni  atvitt  e  determinert  la  modulistca
necessaria e adeguata alla rilevazione e al controllo  eriodico di cui so ra.

D) La verifca perigdica dei riiulmav cgnienuiv

con l'adozione eventuale di  rovvediment corretvi in caso di scostamento od esit negatvi, ove di
 ro ria com etenza. Se la com etenza a  rovvedere è del Dirigente scolastco, il DSGA formula allo
stesso le necessarie  ro oste.

E) Il cgimanme masgnimgrannig dei prgcedimasenv amasmasiniimravvi

riguardant la  gestone  amministratvo-contabile,  di  cui  è  res onsabile  il  DSGA,  anche  al  fne  della
razionale divisione del lavoro e delle ore di straordinario tra il  ersonale ATA di endente.

Arm. 4. - Piang delle attivimà perignale ATA

In attuazione di quanto  revisto negli artcoli  recedent, il DSGA  redis one il Piano delle atvitt  er il
 ersonale ATA, che dovrt esser sotto osto all’a  rovazione del Dirigente scolastco.

Esso deve essere elaborato tenendo contoo

 delle delibere degli organi collegiali in merito al Piano dell’oferta formatva  er l’anno scolastco
2020/21;

Inoltre,  er quanto riguarda i Cgllabgramgri icglaivci deve ris ondere alle seguent esigenzeo 

1. artcolazione dell’orario del  ersonale in modo da co rire l’a ertura della scuola nei seguent orario

sedeo

o dal lunedì al venerdì dalle ore 7.45  alle ore 17.30 

o sabato dalle ore 7. 45  alle ore 14.00;

               Scuola Infanzia di Cascine Gandini da lunedì a venerdìo 7.45- 17,30
Scuola Infanzia di Nosadello da lunedì a venerdìo 7.45- 17,30
Scuola Infanzia di Pandino da lunedì a venerdìo 7.45- 17,30

Scuola Primaria di Nosadello da lunedì a giovedìo 7.45- 17,30 – venerdì 7o45 -15o00
Scuola Primaria di Pandino da lunedì a giovedìo 7.45- 17,30 – venerdì 7o45 -15o00
Scuola  Primaria  di  Scannabue (“G.  Pascolio  e  “O.  Marazzio)  da  lunedì  a  giovedìo  7.45-  17,30 –
venerdì 7o45 -15o00

Scuola Secondaria di Pandino da lunedì a venerdì da 7.45 – 17,30  –  sabato 7,45 - 14o00

2.  rogrammazione  fessibile  dell’orario   er  far  fronte  alle  esigenze  legate  alla  funzionalitt  degli
organi collegiali e a quelle straordinarie che  ossono  resentarsi nel corso dell’anno scolastco;

3. rotazione  eriodica delle aree di lavoro, al fne di una  iù equa distribuzione dei carichi (vedi so ra,
art. 3 lettera  );

4.  resenza, se  ossibile, di due Collaboratori anche nelle ore  omeridiane  er ragioni di sicurezza;

5. organizzazione del lavoro tale da consentre lo svolgimento di com it  artcolari (eventualmente
come  intensifcazione)  quali  razionalizzazione  dell’archivio  e  inventariazione  dei  materiali
accumulat nei locali magazzino con conseguente rigorosa selezione dei materiali obsolet.
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Per quanto riguarda gli Aiiiimenv amasmasiniimravvi il Piano deve ris ondere alle seguent esigenzeo 

6. artcolazione dell’orario  del  ersonale in modo da co rire  il  funzionamento della  segreteria nei
seguent orario

o dal lunedì al venerdì dalle ore 7.45  alle ore 17.30;

o sabato dalle ore 7.45  alle ore 13o45;

7. sem lifcazione degli orari di a ertura al  ubblico;

8. a  rendimento sistematco, sia tramite la frequenza di corsi, sia tramite l’autoaggiornamento, delle
 rocedure legate alla Segreteria digitale, in modo che quest’ultma  ossa essere o eratva entro
l’anno scolastco.

9. maggiore  sfruttamento  delle   otenzialitt  del  sito  web,  con  conseguente  estensione  delle
com etenze   rofessionali  anche  tramite  aggiornamento  interno,  in   artcolare  relatvamente  a
modulistca online e atvitt negoziale;

10. elaborazione di  rotocolli dettagliat, da  ubblicare sul sito, a benefcio sia degli utent sia dei futuri
Assistent,  er le  rocedure  iù consuete;

11. introduzione nell’orario setmanale di un momento di briefng, con la  resenza del DSGA e/o del
DS,  er esaminare  ratche e  rocedure in corso, con  artcolare riguardo all’informatzzazione di
queste ultme.

Arm. 5. - Svglnimasenmg di attivimà eimerne

Tut gli  adem iment che com ortano lo svolgimento di atvitt esterna all'isttuzione scolastca, vanno
 ortat a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazioni di tem i. Di essi, il DSGA dt
 eriodica notzia al Dirigente scolastco.

Arm. 6. - Cgnceiiigne ferie, permaseiii, cgnnedi.

Al fne di assicurare il  ieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di com etenza, il DSGA
 redis one  un   iano  organico  delle  ferie  del   ersonale  ATA,  in  ra  orto  alle  esigenze  di  servizio,
assicurando le necessarie  resenze nei vari settori, ris etto alla tem istca degli adem iment e nel ris etto
della normatva contrattuale in materia. Tale  iano dovrt essere sotto osto all'autorizzazione del Dirigente
scolastco.

Per la concessione e la tem istca di ferie,  ermessi giornalieri o brevi ( ermessi orari), congedi, il DSGA
adotta i  relatvi   rovvediment nel  ris etto del  Contratto di  Isttuto,  sentto il  Dirigente  Scolastco,   er
quanto riguarda le com atbilitt del servizio.

È delegato al DSGA un controllo costante ed oggetvo sul ris etto dell'orario di servizio del  ersonale ATA;
il DSGA avrt cura, qualora se ne renda necessario, di far recu erare, nei termini  revist dalla normatva
vigente, al  ersonale ATA le frazioni orarie non lavorate.
Di tale atvitt il DSGA relazionert al Dirigente scolastco. 

Arm. 7. - Svglnimasenmg attivimà anniunvve, imragrdinarig.

Le atvitt da svolgere facendo ricorso a lavoro straordinario del  ersonale ATA devono essere autorizzate
sulla base delle esigenze accertate dal Dirigente scolastco o dal DSGA. 

Nel caso di richiesta di lavoro straordinario da  arte del  ersonale ATA, il  DSGA curert l'autorizzazione
giornaliera delle ore alle singole unitt di  ersonale. Al termine del mese, o comunque entro il giorno 6 del
mese successivo, il monte ore utlizzato dal  ersonale ATA, diviso  er categorie ed unitt, verrt sotto osto
all'a  rovazione del Dirigente scolastco con adeguata motvazione.
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Arm. 8. - Incarichi ipecifci del perignale ATA

Gli incarichi s ecifci dei diversi  rofli  rofessionali sono assegnat dal Dirigente scolastco.

S etta al DSGA attraverso  eriodici incontri di vigilare sull'efetvo svolgimento degli incarichi aggiuntvi. In
caso di rilevate inadem ienze da  arte del  ersonale ATA, il DSGA ne riferisce sollecitamente al dirigente
scolastco  er gli eventuali  rovvediment di com etenza.

Arm. 9. - Funaigni e pgmeri del DSGA nella attivimà nengaiale

In attuazione di quanto  revisto dai commi 2 e 3 dell'art.  del decreto Interministeriale 28 agosto 2018 n.
129  (“Regolamento recante istruzioni  generali  sulla  gestone amministratvo-contabile delle  isttuzioni
scolastche, ai sensi dell’art. 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015 n. 107"), il DSGA svolge, di volta in
volta, le singole atvitt negoziali su delega conferitagli dal Dirigente scolastco, coerentemente alle fnalitt
delle medesime atvitt e, altresì, svolge l'atvitt negoziale connessa alle minute s ese di cui all'art. 21 del
citato decreto interministeriale, secondo i criteri dell'efcacia, dell'efcienza e dell'economicitt.

L'atvitt istruttoria, nello svolgimento dell'atvitt negoziale, di  ertnenza del DSGA, va svolta in rigorosa
coerenza con il  rogramma annuale di cui all'art. 5 del medesimo  rovvedimento.

Arm. 10. - Eierciaig del pgmere diiciplinare

In  attuazione  di  quanto  defnito  nel  relatvo   roflo   rofessionale,  s etta  al  DSGA  nei  confront del
 ersonale ATA il costante esercizio della vigilanza sul corretto adem imento delle funzioni e delle relatve
com etenze di detto  ersonale.

Di  ogni  caso  di  infrazione  disci linare  il  DSGA è  tenuto  a  dare  immediata  comunicazione  al  Dirigente
scolastco  er gli adem iment di com etenza.

Arm. 11. - Pgmere igivmuvvg del Dirinenme icglaivcg

In caso di accertata inerzia, od omissione, nell'adem imento dei  ro ri doveri funzionali da  arte del DSGA 
il Dirigente scolastco esercita il  otere sosttutvo in attuazione di quanto stabilito nell'art. 17, comma 1 
lett. D, eel e. lgs. l0 marzo 2001 n. 135.

Eventuali  ritardi  ed  errori  nei   agament dovut ad  inerzia  e/o  negligenza  del  DSGA  o  al   ersonale
amministratvo che  ossano dar luogo a controversie e res onsabilitt dell'Isttuzione Scolastca saranno
im utate esclusivamente al DSGA medesimo che ne ris ondert  ersonalmente e  atrimonialmente.

Arm. 12. - Orarig di ierviaig

Il DSGA, al fne di coordinare le atvitt di a ertura dell'isttuzione scolastca efettua una costante  resenza
in sede secondo il seguente orarioo da lunedì, martedì e giovedì dalle ore 7.45  alle ore 13.45;   mercoledì e
venerdì dalle ore 7.45  alle ore 17.30 (con  ausa di ½ ora) . Il sabato a turno sart  resente dalle ore 7.45 alle
ore 13.30. Tale orario  otrt essere rimodulato alla luce della contrattazione di isttuto.

Arm. 13. - Diipgiiaigne fnale

Ai  fni  di  una   rofcua  collaborazione  funzionale,  le   resent diretve  di  massima  sono  state
 reventvamente e verbalmente comunicate al DSGA e verranno  oste a conoscenza di tutto il  ersonale
mediante circolare e afssione all'albo  retorio sul sito Web della scuola.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
 rof. Giovanni Roglio 
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