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DIRETTIVA AL DSGA Francesco Lonetto
AlPAlbo ON LINE dell’Isu'ttho

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Vista la legge 241/90;
Visto Part. 21 della legge 15 marzo 1997 n. 59;
Visto il D.P.R. 275/99;
Visto il DECRETO 28 agosto 2018, n. 129;
Visto Part.25, comma §, del D.Lgs.30 marzo 2001, n. 165 (novellato dalla legge 4 novembre 2010, n®183-
cosiddetto collegato al lavoro ¢ D.L. 150/2009 cosiddetto Riforma Brunetta) in virti del quale ‘nello svolgimento

delle proprie funsioni mganizsative o amministrative il dirgente ... omissiv ... ¢ coadinvato dal responsabile amministrativo, che

sovrintende, con anlonomia aperativa, nell'ambito delle direttive di massima impartite ¢ degli obuettivi assegnate, at sevvigi amministrativi

ed ai servizd enerali dell'istituzione scolustica, coordinando il relative personale’;

Visto il C.C.N.L 2006/2009 del comparto scuola sottoscritto il 29.11.2007 (Area D, Tab. A), cosi come
richiamato dal CCNL COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA 2016/2018 nel quale viene tracciato i
profilo di area del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi: Swofge attivitd lavorativa di rilevante complessita ed
avenle yilevanza esterna. Sovrintende, con aulonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili ¢ ne cura lorpaniszasdons
soolgendo funsgoni & coordinamento, promosione delle attiviti e verifica dei risultati cons equitl, rispeito agl obiettivi assegnati ed agli
tndinise imipartiti, al personale ATA, pasts alle sue dirette dipendenze. Organigza antonomamente ['attivitd del personale ATA
nellambito delle direttive del dirigente scolastive, Attribuisce al persanale ATA, nell'ambito del piano delle attivita, incarichi di natura

grganiziativd ¢ le prestusiont eccedents [orario d obbifge, quando necesiarty. Stolge con antonomia operaliva e responsabiliti divetta

atlovatd di istruzzone, predispasizione Jormaligzasione degit atti amministrativi e conjabili: & fanzionario aelegato, ufficiale ropante ¢

consegnitarty dei beni mobill. P spofgere attivitd di studio e di elabora: sgone di piant e programmi richiedents specifica specialigzasione

Profeisionale, con antoromua determinagione dei processi formativi ed attuative. Puo svolgere incarichi di atiiitd tuitoriale, df

gutornamento ¢ formagione nei confronti del personale. Possony esserpli affidati incarichi ispettivi nell ambito delle istitusioni
O. N e 4 <& pt

scolastiche .
Visto il D. Lgs. 150/2009;

Visto il PTOF d&’Istituto;
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Visto il Piano Annuale delle Attivita per Pa.s. 2022/23;

Visto il Contratto di Istituto vigente;

emana la seguente direttiva di massima per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi.

Arct. 1 Ambiti di applicazione

La presente direttiva di massima afferisce alla gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generals
dellistituzione scolastica 1.C Gioacchino da Fiore di Jsola di capo Rizzuto (KR} inerenti attivita aventi natura
discrezionale del DSGA e del restante personale AT A posto alle sue dirette dipendenze.

Non ¢&, invece, applicabile all'attivita didattica.

Art. 2 Finalita e ambiti di competenza

Nell’'ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, ¢ nellambito altresi delle
attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il DSGA é tenuto a svolgere funzioni di coordinamento, promoszone delle
atlivitd e verifica dei risitltati conseguiti, vispetta agli obiertivi asiegnati € agh indinigzd impartiti von la presente dereftiva, Spetta al
DSGA vigilare costantemente affinché ogni attivita svolta dal personale ATA sia diretta ad assicurare Lunitarietd della
gestione ded seruigy amministrativi e geverali della scuola in coerenga ¢ strumentaimente rispetto alle finalita ed obiettive dell istitugzione
seolastica, in particolare del Piano del{ Offerta Formativa. Nella gestione del personale AT, A posto alle sue dirette
dipendenze, 1l I2.5.G.A. ¢ tenuto ad un costante impegno di guida ¢ valorizzazione delle singole professionalita, al
fine di garantire una gestione quanto pui possibile efficace ed efficiente, ai sensi dell’art.17, comma 1, lett. e.bis, del
D.Lgs. 165/2001-Testo Coordinato con integrazioni, abrogazioni ¢ modificazioni dalla Legged novembre 2010,
n°183 (cosiddetto — collegato al lavoro), che cosi recita: e-big) I Dirgents effettuan ha vatutazione del pecsonate assegnato ai propri uffici.

nel rispetto del privapio del mento, ai fini della progressione econumica e trat le aree, noncheé della corvesponsione di indennitd ¢ premt incentivanty.

Art. 3 Finalita e obictavi

Ogni attvita di pertinenza del personale ammunistrauvo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena aderenza alle attivita
didattiche previste dal PTOF ¢ nel rispetio delle indicazion: date dal Dirigente Scolastico nell'ambito
dell’'organizzazione del lavoro e degli utfici, coerentemente alle finalita istruzionali della scuola, alle esigenze degh

studenti, ai principi regolatont dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59.

In particolare sono finalita di conseguire quelle di:

A) curare con contnuita il rapporto con il personale all'interno di regole chiare e condivise finalizzate al
miglioramento della efficacia e dell’efficienza del servizio;

B) monitorare eventuali criticita nelle procedure adottate in rapporto ai risultati attesi artivando 1 necessati
corretuvi;

O garantre la certezza delle procedure definendo, allinterno del piaso delle atovita, compit e
responsabilita di ciascun operatore;

D) applicare la normativa sulla prrzacy (10.0gr.796/2003) e quella sulla trasparenza e diritto di accesso agli ata
(L. 241/90 e sun.r);

) garantire che la gestione del front-office sia improntata al massimo rispetto delPutenza interna ed

esterna ed alla massima fruibilita del servizio;
F) impiantare un sistema (database) di raccolta, registrazione e archiviazione dei dati relativi a1 servizi resi
all’'utenza ed alla attuazione del PTOF che consenta:
- una rapida individuazione delle pratiche da espletare;
ana condivisione delle stesse i fde o cartelle da parte di uno o pio uffici della segreteria, a cio
apposttamente abilitat, anche ai fin1 di una rendicontazione interna ed esterna;

una implementazione anno per anno di tali archivi, indipendentemente dal personale 1n servizio;
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In particolare, sono obiettivi da conseguire:

A) LAFUNZIONALE ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

Tale obiettivo si persegue attraverso lo strumento tecnico del piano delle attivita adottato dal Dirigente Scolastico
sentita la proposta del DSGA. Ogni provvedimento, o condotra, diretti a tal fine vanno adotrati e attuats secondo
tale previsione. 1. organizzazione del Javoro del personale, pur nei limiti delle 27 unita, dovra anche tener conto

delle esigenze:
1. di sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e neglt spazi interni ed esterni;
2. dicontrollo e sorveglianza nel caso di uso di strutture esterne (palestre etc.) concesse in uso allistituto.

B) LARAZIONALE DIVISIONE DEL LAVORO IN BASE AI SINGOLI PROFILI PROFESSIONALI

L atmibuzione dei carichi di lavoro deve essere funzionale al raggiungimento degli obiettivi di ¢fficacia, effiiensa ed
economicitd della gestione anche attraverso modalita di organizzazione del lavoro che possano prevedere: mrnazidne,
flessibilita, nei settori di lavoro assegnato. L'attribuzione det compiti operativi previsti dai diversi profili pud anche
tener conto, nei limiti del possibile, dei desiderata dei dipendenti compatibilmente con le esigenze di garanzia di
qualita del servizio, e dei diritti dei singoli dipendenti in merito a permessi riconosciuti ex-/ge (legge 104, permess:
sindacali e quant’altro). Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei diversi livelli di professionalita all'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, da attuarsi con le risorse interne ed esterne
sull’utilizzo degli strumenti informatici, sull’uso di reu tecnologiche e programmi (Intemet, Intranet, Sissi in rete,

Excel).
Cy IL CONTROLLO COSTANTE DELLE ATTIVITA SVOLTE E DEI CARICHI DI LAVORO

Allo scopo il DSGA individuera le fasi processuali per ogni attivita e determinera la modulistica necessaria e
adeguata alla rilevazione ¢ al controllo periodico di cui sopra, anche con strumenti informatici di rilevazione delle

presenze.
D) LA VERIFICA PERIODICA DEI RISULTATI CONSEGUITI

A tal fine il DSGA adorterd eventuali di provvediment correttivi in caso di scostamento od esiti negauvi, ove di
propria competenza. Se la competenza a provvedere ¢ del Dirigente Scolastico, il DSGA formulera allo stesso le

necessarie proposte.

) IL COSTANTE MONITORAGGIO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

riguardanti fa gestione amministratvo-contabile, di cui ¢ responsabile i} DSGA, anche al fine della razionale

divisione del lavoro e delle ore di straordinario tra i personale ATA dipendente.

[y LA PERIODICA INFORMAZIONE DEL DSGA

al personale ATA sull’andamento generale del servizio in rapporto alla finalita isttuzionale della scuola, al fine di

rendere tutti partecipt del’andamento det misultati della gestione.

1l Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi riferisce_mensilmente al Dirigente Scolastico sulle

verifiche effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei servizi.
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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 repolaritd amministrativa e contabile e del controllo di gestione, ai

sensi degli ardcoli 2 e 4 del d.lgs. 30 luglio 1999, n. 286.

Art. 4 Svolgimento di attivita esterne

Tutt gl adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna allistituzione scolastica, vanno portati a
termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilataziont di tempi. Di esst, # DSGA da penodica
notizia al Dirigente Scolastico. Non sono autorizzate uscite con uso del mezzo proprio, salvo casi eccezionale ¢
previa autorizzazione scrrta del Dirigente Scolastico e liberatoria delle responsabilita del Dirigente Scolastico e

del’Amministrazione Scolastica sottoscritra dal dipendente.

Art. 5 Concessione ferie, permessi, congedi

Al fine di assicurare 1l pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, it DSGA
predispone un piano organica delle ferte del personale ATA, in rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le
necessarie presenze nei vari settor, rispetto alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto della normativa
contrattuale in materia. Per la concessione dei permessi giomalieri o brevi (permessi orar), il DSGA adotta i
relatvi provvedimenty, sentuto i Dirigente Scolastico, per quanto riguarda le compatibilita del servizio.

Art.6 Ferie e festivita soppresse

La richiesta di usufruire delle ferie e del recupero di festivita soppresse dovra pervenire almeno cinque giorni prima
dell'inizio del periodo richiesto. Per le ferte estive dovra pervenire entro Ja fine del mese di maggio. Le ferie saranno
concesse dallo scrivente previo parere favorevole del DSGA. I DSGA dovra predisporre un dettagliato piano di
ferie da sottoporre all'approvazione del 1D.S entro il 15 dicembre di ogni anno per le ferie Natalizie ed entro il 31

magpio per le ferie estive.

Art. 7 Svolgimento attivita aggiuntive, straotdinario.

I DSGA, nello svolgimento delle attivita aggiuntive del personale ATA, verifica che Iattivitd del personale
amministratvo, tecnico e ausiliano sia svolta con la normale diligenza funzionalmente alla realizzazione di progett
ed atuvita previste nel PTOF d'istituto. 1l lavoro straordinario del personale ATA deve essere autorizzato dal
Dirigente Scolastico sulla base delle esigenze accertate dal Dirigente Scolastico medesimo o dal DSGA. Nel caso
di richiesta di lavoro straordinatio da parte del personale ATA, il IDSGA curera autorizzazione giornaliera delle
ore alle singole unita di personale. Al termine del mese, 0 comunque entro il giorno 5 del mese successivo, il monte
ore utilizzato dal personale ATA, diviso per categorie ed uniti, verra sottoposto all'approvazione del Dirigente
Scolastico con adeguata mouvazione. In caso di rlevanti inadempienze e/ o scostamenti dalle previsiont, i DSGA
ve riferisce immediatamente al Dingente Scolastico che adottera 1 relativi provvediment anche di carartere
sanzionatorio,; 1 DSGA avra cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare, nei termini previsti dalla

normativa vigente, al personale ATA Je fraziont orarie non lavorate. i rale attvna i DSGA relazionera al D.S.
Art. 8 Orario di servizio

L'orario di servizio del personale ATA dovra essere organizzato in maniera da garantirne la presenza in orario
antmeridiano ¢ pomeridiano di un numero congruo di unita di personale, in considerazione degl orari di
funzionamento della scuola e delle attivita previste nel POF distituto. Nell’assegnazione delle mansioni e delPorario
di servizio st dovra tenere conto dei criteri stabiliti nel C.1.1. (Contratto Integrativo d’Istruto). Gl orari dovranno
tnolre tener conto del piano annuale delle artivita deliberato dal Collegio Docenu considerando che in occasione
di periodi di particolare aggravio lavorativo (elezioni QOO.CC, scrutini quadrimestrali, colloqut scuola-famiglia,
aggiornamento docenti ed AT A, manifestazioni culturali e sportive, progetti PON e POR, attivira della terza area,

ecc.) tali oraxi potranno subire variazioni temporance dovute all’intensificazione del carico di lavoro. I} personale




in tall occastont, se necessario, presterd ore aggiuntive e si provvedera alla retribuzione secondo le disponibilita
finanziarie o si ricorrera al recupero oratio preferibilmente durante la sospensione delle aravitd didatuche. Lo

i

scrivente autorizzera l'effettuazione di ore aggiuntive sulla base dell’organizzazione predisposta dalla S.V.
Art.9 Servizi di ricevimento del pubblico

L’oratio di ricevimento agli uffici di segreteria sia per i personale docente che ATA, nonché per Putenza, dovra
essere funzionale a garantire il pubblico servizio, ma nel contempo anche Pespletamento deght adempiment
dufficio. I DSGA ¢ responsabile della mancata osservanza degli orari di accesso ¢ dell’eventuale disservizio

p.l'()V(')C’AlO, ;
i

Art. 10 Incarichi specifici del petsonale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico. Spetta al DSGA,
attraverso periodici incontd, vigilare sulleffettivo svolgimento degli incarichi aggiuntivi. Tn caso di rilevate
inadempienze da parte del personale ATA, 11 DSGA ne riferisce sollecitamente al Dirigente Scolastico per gli

eventuall provvediment di competenza. |
1

Art.11 Assenze docenti

La gestone delle sostituzion dei docenti assent deve essere concordata con le figure deputate: prima Vicaria
Prof.ssa Bonsignore Gabriella Vita, seconda vicaria Baldo Lucia ¢ le docenti delegart alla gestione delle sostituziont,
che per Pespletamento di tale delega, possono svolgere tutte le funzioni direttive a piena tutela e con rutte le
responsabilita di leggi: Plesso Infanzia-Suggesaro - Plesso Infanzia - Le Castella — Plesso Primana San Rocco-
Plesso Primaria Le Castella- Plesso Scuola Media Madonna degli Angeli- Plesso Scuola Media Le Castella.

La procedura prevista per il reperimento dei docenti supplenti, deve artuarsi secondo un principio di efficienza,
tenendo presente Ja normativa vigente. Nell'ipotesi di assenze superiori a 10 giorni si procede di norma alla nomina
dei supplenti temporanei attingendo dalle graduatotie di Tstituto, previa verifica dei vincoli imposti dall’'organico di

potenziarmento.

Art. 12 Funzioni e poteri del DSGA nella attivita negoziale

In attuazione di quanto previsto dall’'art.44, comma 3 del DECRETO 28 agosto 2018, n. 129 (Comma 3. I/ dirigente
seolastica pud delegare lo svolgimento di singole attivita nesosialki al D.S.G.A. o a uno dei propri collaboratont individuati in base alla normativa
vigente. AL D.S.GLA. compete, comungue. lattivita negnsial connessa alfa gestione del fando econamale di cui all'articoly 21.), 11 IDSGA sv Olge,
di volta in volta, le singole attivita negoziali su delega conferitagli dal Dirigente Scolastico, coerentemente alle
finalita delle medesime attivita. Lattivita istruttoria, nello svolgimento dellattivita, di pertinenza del DSGA, va
svolta in rigorosa coerenza con la normativa vigente. Il DGSA pu6 svolgere, di volta in volta, eventuali singole
attivita negoziali a cid debitamente autorizzato per iscritto dal D.S. 11 DSGA svolge, altresi, attivitd negoziale
connessa alle minute spese di cui all'art. 17 del citato D.I. secondo i crteri dellefficacia, dell’efficienza ¢

dell’economicita. L'attivita istruttoria, nello svolgimento dell'attivita negoziale, di pertinenza del Direttore, va svolta

in rigorosa coerenza con il programma annuale.

In nferimento all'attivita negoziale del Dirigente Scolastico per Pacquisizione di beni e servizi, spetta al DSGA:

e formalizzare la richiesta di preventva alle ditte; le lettere di invito alla gara devono essere redatte in forma
estesa ed articolata per dare piena cognizione delle modalita di presentazione delle offerte e in coerenza con
1} procedimento di scelta del contraente;

* rcevere le offerte e redigere un prospetto comparativo al fine di proporre al Dirigente Scolastico o agh organi

collegiali I'offerta pii vantaggiosa a cui far riferimento per affidare 1 lavori o la fornitura di bent e servizi,
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e predisporre il contratto o il buono dordine per la firma del Dirigente.

Art, 13 Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante

E delegato al DSGA un controllo costante ed oggettivo sul rispetto dell’orario di servizio del personale

ATA.

Art.14 Delega di funzioni e di firma

Al sensi e per gli effetti dell’art. 17, commalbis, del D.Lgs.165/2001 vengono attribuite al IDSGA le seguentt

deleghe con la specificazione che le stesse;

rinvengono dalla necessita, in una realta complessa ed articolata quale Vistruzione professionale, di un

decentramento di compiti ¢ funzioni funzionali al raggiungimento degli obiettivi di qualita del servizio che la
P.A. deve garantire at propri utent, specie in un periodo di contrazione di organico docenti ed ATA;
rguardano atti specifici e non sono di carattere generale;

possono essere revocate in qualsiast momento e, nel caso di inerzia o non ottemperanza alle disposizioni di
legge del delegato, resta inalterato il potere di avocazione o sostituzione che il D.S. puo esercitare;

non consentono Pesercizio della sub-delega, se non previa espressa autorizzazione del D.S.;

non precludono il potere di annullamento da parie del D.S., in sede di autotutela, degh atu illegitimamente

postiin essere dal delegato;

IN MATERIA FINANZIARIA, PATRIMONIALE E NEGOZIALE (DECRETO 129/2018)

1.

2.

0.

~3

Variazioni al programma annuale conseguenti ad entrate finalizzate ecc.
Imputazione delle spese

Assunzione impegni di spesa

Atuvita sstruttoria per lo svolgimento di singole attivita negoziali

Potere di recedere, rinunciare e transigere nell’attivita negoziale

Atuvita istrartoria per Facquisto diretto di beni e servizi il cui ammontare sia inferiore a 2000,00 €
Attiviea iscruttoria per la scelta del contraente per acquisty, appalti ¢ fomitare

Rilascio del certificato che attesta la regolarita della fornitura

Con delega di firma per gli atd di cui ai pund: 4), 6). 7), 8).

IN MATERIA D1 RAPPORTO DI LAVORO (CCNL 29.11.2007, cosi come tichiamato dal CCNL
COMPARTO ISTRUZIO NE E RICERCA 2016/2018)

Concessione di congedi, ferie, festivia, permessi retribuiti, permessi brevi, assenze per malattie, aspettative ed
infortuni del personale ATA
Richiesta visita di controllo per malattia
Pagamento compenso sostirutivo per ferie non godute e relativi decret
Supula contratt individuali di lavoro ed atti dindividuazione del dipendente da assumere
(DD.MM. 201/2000 e 430/2000};

Conferma del rapporto a tempo indeterminato dopo il superamento del periodo di prova
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6. Atrbuzione incarichi specitic al personale ATA

7. Enussione ordini di servizio;

8. Autorizzazione alla partecipazione ad iniziative di formazione ed aggiornamento;
9. Formalizzazione di tutto Piter procedurale delle pratiche di TFR;

10. Formalizzazione di tutto Piter procedurale delle pratiche COB;

Con delega di firma per gli atu di cui ai punti: 1), 2). 3, 7), 9), 10).

IN MATERIA DI CERTIFICAZIONE ;

1. Certificati di servizio;

2. Copia di atd amministrativi posseduti in originale;
3. Esrtrazione di copie conformi di atti esistents;

Art. 15 Esercizio del potere disciplinare

In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale spetta al DSGA, nei confronti del personale
ATA. {l costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative competenze di
detto personale. Di ogni caso di infrazione disciplinare i1 DSGA ¢ tenuto a dare immediata comunicazione al

Dirigente Scolastico per gli adempiment di competenza.

La sanzione disciplinare tipizzata dal D.Lgs. 150/2009 ¢ irrogata dal Dirigente Scolastico, sentito il

Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi,
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Art. 16 Potere sostitutivo del Dirigente Scolastico

In caso di accertata inerziz, od omissione, nell’adempimento dei propri doveri funzionali da parte del DSGA, 1l

Dirigente Scolastico esercita il potere sostitutivo in atmazione di quanto stabilito nell’art. 17, comma 1, lect. D), del
D. Lgs. 30 marzo 2001 n. 165.
Eventuali ritardi ed etrori nei pagamenti dovuti ad inerzia e/o neglicenza del DSGA o _del personale

amministrativo che possano dar luogo a controversie ¢ responsabilita dellIstituzione Scolastica saranna
imputate esclusivamente al DSGA medesimo che ne rispondera personalmente e patrimonialmente.

Art. 17 Misure organizzative per la rilevazione e I'analisi dei costi e dei rendimenti ed attivita di raccordo

In attuazione di quanto disposto dall'art.24 del DECRETO 129/2018 (Comma 1. Le istitugions scolastiche adottano b
MHISHTE organizRative necessanie per la rilerasione ¢ lanalisi dei costi ¢ dei rendiments dellaftivita amminisirativa, collegande ke risorse umare,
Sinansgarie ¢ sirumentali impiggate con i ricultati conseguiti ¢ ke conmesse responsabiliti dingenziak), viene costitulto un organismo,
composto dal Dirigente Scolastico ¢ dal Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministra tivi, per una periodica
rilevazione e analisi dei costi e dei rendimenti dell'attivita amministrativa, in rapporto alle risorse umane disponibili
e, altresi, in rapporto alle risorse finanziarie e strumentali impiegate, al fine di un costante monitoraggio dei fatti di

gestione e dei risultat conseguiii.

1l complesso delle competenze che fanno capo al Direttore dei Servizi Generali Ammuinistrativi in materia  di
gestione amuninistrativo-contabile, vanno costantemente raccordate con il complesso delle competenze del
Dirigente Scolastico e con le attribuzioni conferite all'Isdruzione Scolastica, attraverso un costruttivo rapporto di
piena e reciproca collaborazione funzionale e nel pieno nispetto, altesi, degli ambiti di autonomia decisionale
definiti dalla norma; cid anche al fine di facilitare e di sopportare organicamente le varie forme di controllo che si
esplicttano nell’istituzione scolastica: controllo interno di regolanita amministrativa e contabile; controllo di

gestione; controllo amministrativo; controllo tecnico-didattico.

I Dirigente Scolastico, valuta e riferisce periodicamente al Consiglio di Istituto sulla gestione amministrativo-

contabile ¢ dei servizi generali ¢ di segreteria della Tstituzione scolastica.
Art.18 Disposizioni finali di carattere generale

I personale ATA assume un ruolo sempre piti importante nel raggiungimento degli obiettivi previsd nel Piano
del’Offerta Formativa e per nugliorare il servizio scolastico, diventano necessari la collaborazione ed il rispetto
delle regole pattizie. Il servizio deve essere prestato nel rurno e nelle mansioni stabilit. 1] personale ¢ tenuto ad una
scrupolosa puntualita. La presenza in servizio ¢ verificata mediante tesserino magnetico di rilevazione delle

presenze o, evenualmente per determinate attivita, con firma su apposito registro.

Non ¢ consentito allontanarsi dal posto di lavoro se non previa autorizzazione del D.S.G.A. o del
Dirigente Scolastico. Eventuali prestazioni di lavoro straordinario non saranno tenute in considerazione se non
preventdvamente autorizzate dal DSGA nel sispetto delle risorse finanziarie disponibili. Mensilmenre saranno

consegnatt al D.S. da parte del DSGA riepiloghi delle ore mensili a debito o credito.

Agli Utfici possono accedere solo gli operator autorizzati. I personale addetto alla porta ed al centralino dovra
far rispettare Porario di ricevimento per Putenza (genitori, alunni, docenti, fornitor, estranet) come di seguito

specificato:

¢ tutti i giorni dalle ore 11:00 alle ore 13:30
*  mercoledi pomeriggio dalle ore 15:00 alle 16:00.
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LUty 1 aocumen eaboraty, prima di essere sottopost: alla firma, devono essere siglati e verificati net conteg!]uti e
nella forma da chi i redige ¢ dall'addetto al protocollo ptima dell'invio. La cartella della firma dovra essere
consegnata una sola volta al giorno al Dirigente Scolastico. Il D.S.G.A. al fine di avere una visione di tujtta la
documentazione in uscita dovra apporre timbro e firma per presa visione sui documenti riservati agli atd della

scuola prima dell’archiviazione.

Si ritiene inoltre sottolineare alcuni compiti dei collaboratori scolastici su cui il DSGA deve attentamente

vigilare:

Vigilanza

Funzione primaria del collaboratore ¢ quella della vigilanza sugli allievi, della sorveglianza degli alunni nelle
aule in caso di momentanea assenza dellinsegnante, nei laboratori, negli spazi comuni. A tale proposito devono
essere segnalati all’Ufficio di presidenza mtu i casi di mndisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari ¢ dei
regolamenti ed eventuali classi scoperte. Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante Porario delle lezioni.

La vigilanza prevede anche l'accoglienza degli allievi al mattino e la segnalazione rempestiva di atti vandalici per
una precisa e veloce individuazione dei responsabili. Va da sé che propnio per quanto appena specificato, 1
collaboratori  scolastict  devono  porre la  massima attenzione, evitando  qualsiasi  distraziene.
Si sottolinea altresi a necessita che costoro, durante il loto orario di servizio, non si potranno spostare dal
plesso di assegnazione senza un motivo valido e senza aver chiesto il permesso al DS, al DSGA o per casi

di urgenza al referente di plesso.

Alunni diversamente abili

Va garantito da parte dei collaboratori scolastici un ausilio continuo agli alunni portatori di handicap anche

attraverso attribuzione di incarichi specifici.

Pulizia dei locali scolastici

Per pulizia, precisamente, deve intendersi: lavaggio pavimenti, zoccolo, banchi, lavagne, arredi, vetri, sedie,
mettendo in essere adeguati criteri di utilizzo dei prodotti di pulizia e sanificazione e la loro
conservazione in appositi armadi o locali chiusi nel rispetto delle norme di sicurezza.

Si ritiene inoltre sottolineare alcuni adempimenti di natura organizzativa;

Spese telefoniche:Vanno adottate tutte le misure organizzative e di sorveglianza al fine del contenimento delle

spese telefoniche. St ricorda che o telefono deviessere ad esclusivo uso istituzionale;

Spese elettriche: A seguito di quanto sta accadendo sui nncari dell’energia e della comunicazione dell’E.L., occorre
adotrare turte le misure organizzative ¢ di sorveglianza al fine del contenimento e risparmio di queste spese.
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Art. 19 Orario di servizio

I DSGA, osservera di norma il seguente orario di servizio: 7,50/15,02 dal Juned; al venerdi.

Eventuali modifiche di orati, vanno concordati con il Dirigente Scolastico

Art.20 Norma di chiusura

St rammenta che qualsiasi incarico eccedente Porario d’obbligo affidato al personale ATA da parte della S.V non

ersonale nel contratto di istituto. Per quanto non
espressamente previsto dalla presente direttiva si fa riferimento

normativa vigente.

potra eccedere la copertura finanziaria prevista per il p

al Conrratto Integrativo dlistituto vigente ed alla

Art. 21 Disposizione finale

At fini di una proficua collaborazione funzionale
verbalmente comunicata al DSG

. la presente direttiva di massima & stata preventivamente e
A eposta a conoscenza di turto il personale mediante affissione all’albo ON LINE.
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