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Prot. n. 5330 /A38.a Reggio Emilia, 27 settembre 2017

IL DIRIGENTE SCCLASTICO

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;

Visto il D.M. 6 aprile 1995, n. 190;

Visto Vart. 21 della legge 15 marzo 1997, 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 Interministeriale 1° febbraio 2001, n. 44;
Visto I'art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

Vista la Tab. A allegata al CCNL — Comparto scuola 2006-2009;

Ritenuto  necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali 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 guesta istituzione scolastica;

EMANA

la seguente

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
PER L’ANNO SCOLASTICO 2017/2018

Art. 1
Ambiti di applicazione

Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell’ambito dell attivita discrezionale
svolta nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali di questa
istituzione scolastica.

Esse costituiscono linee guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo svolgimento delle
competenze ricadenti su attivita aventi natura discrezionate del Direttore dei servizi generali e
amministrativi e de! restante personale ATA.
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Art. 2
Ambiti di competenza

Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell’ambito altres) delie
attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il Direttore dei servizi generali e amministrativi & tenuto a
svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle attivitd 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 attivitd svolta dal personale ATA sia diretta ad
“assicurare l'unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e
strumentalmente rispetto alle finalita ed obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del Piano
dell’Offerta Formativa”.

Art. 3
Organizzazione generale dell’istituzione scolastica

Listituzione scolastica costituisce una singola unita organizzativa, responsabile dei procedimenti
amministrativi ad essa attribuita dalle norme vigenti. Le refative attivitd amministrative devono essere
organizzate in tre aree operative: didattica, personale, affari generati.

I servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, senza
necessita di ulteriori sollecitazioni, le attivita previste dalla vigente normativa. A titolo meramente
esemplificative e non esaustivo, si richiamano qui

» il controllo quotidiano della casella di posta elettronica istituzionale e quelia della PEC,

¢ la tenuta del protocollo giornaliero,

¢ le comunicazioni al centro per I'impiego nei tempi prescritti,

* |a predisposizione degli ordinativi di pagamento a fornitori e prestatori di servizi entro i termini stabifiti
per non incorrere in more o penali di alcun genere,

¢ 'invio delle visite mediche di controllo,

» la denuncia entro due giorni all' INAIL degli infortuni occorsi a dipendenti e alunni con

prognosi superiore a tre giorni,

* la comunicazione telematica obbligatoria {COL) dellinstaurazione, trasformazione e cessazione di ogni
rapporto di lavoro autonomo e subordinato,

¢ la pubblicazione tempestiva sull'albo online dei contratti stipulati e delle individuazioni di supplenti,
nonché di tutti i documenti previsti dalla nermativa vigente,

» ogni altra azione prevista dalla normativa vigente onde assicurare it buon andamento dell’istituzione
scolastica, nonché l'efficienza e I'efficacia del servizio da essa erogato.

e la tenuta degli inventari, come previsto dal D.I. 44/2001 art. 24 co. 7.
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[l DSGA & individuato quale responsabile dell’istruttoria inerente ogni singolo procedimento
amministrativo, ai sensi dell’art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché del’art. 10, c. 1, del D.M.
190/1995. In particolare, svolge la funzione di Responsabile Unico del Procedimento (RUP) ai sensi
dell’art. 10 del d.Igs. 163/2006 tranne in caso di appalti di lavori.

Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attivitd di competenza
del personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto delle direttive impartite e
degli obiettivi assegnati.

[l DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal personale
ATA, al fine di assicurare I'unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola
in coerenza e in funzione delle finalita e degli obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del
PTOF. Deve riferire tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarita o
illeciti di qualsiasi natura.

Art. 4
Assegnazione degli obiettivi

Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in
piena aderenza alle attivita previste nel PTOF, coerentemente alle finalita istituzionali della scuola,
alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica.

In particolare, devono essere assicurate:

a) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte fe unita di personale ATA.

Tale obiettivo deve essere perseguito attraverso la redazione e la successiva attuazione del
Piano delle attivita, predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalitd e obiettivi della scuola
contenuti nel PTOF e successivamente adottato dal Dirigente scolastico previa contrattazione
integrativa di istituto ai sensi dell’art. 6, lett. i, del vigente CCNL. In tale piano devono essere
analiticamente riportati i compiti assegnati ai singoli dipendenti e definita la distinzione tra
attivita di lavoro ordinario e di lavoro straordinario. L'organizzazione del favaro dovra tener
conto delle seguenti esigenze:

1. apertura dellistituto alle ore 7,30 e chiusura alle ore 23,30 (il sabato alle 14,00)
garantendo in ogni ora il controllo degli accessi all’edificio scolastico;

2. vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;

pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori;

4. efficace e corretto svolgimento ditutte le attivitd amministrative;

el
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5. utilizzo dei Dispositivi di protezione individuale
6. assistenza tecnica neilaboratori.

b) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale dei dipendenti.

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.

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 all'interno di ciascun profilo, pur nella
previsione di un processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalits,
attraverso i previsti canali delta 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 dell’ASL
competente per territorio.

Il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilita di

rinforzare le varie aree operative con unita di personale prelevate da altre aree, sulla base del
maggior carico di lavoro che puo venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno.

d) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con I'adozione eventuale di provvedimenti

correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza
a provvedere ¢ del dirigente scolastico, it DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

e) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al profilo di

regolarita amministrativo-contabile.

Art. 5
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.

Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigente scolastico adotta i
reiativi provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilita del servizio.
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[l DSGA predisporra i necessari slittamenti di orari o cambi turno, nonché ogni variazione che si
renda necessaria per il funzionamento del servizio.

Art. 6
Svolgimento attivita aggiuntive e 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, it DSGA cura che essa venga previamente sottoposta allapprovazione
del Dirigente con adeguata motivazione,

Art. 7
Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico, su
proposia 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. 8
Assistenti tecnici

Gli assistenti tecnici sono assegnati ai rispettivi laboratori dal Dirigente scolastico.
Essi svolgono le mansioni di loro competenza, durante l'orario delle lezioni, in funzione della
programmazione didattica del docente che svolge I'esercitazione. In caso di inadempimento, it
docente riferisce direttamente al Dirigente scolastico per quanto di competenza.
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Art. 9
Collaborazione Dirigente scolastico e Direttore dei servizi generali e amministrativi

La particolare connotazione della scuola dell’autonomia, il suo impianto reticolare, la sempre pil
stretta integrazione tra attivita didattica e supporto amministrativo-organizzatorio, 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 PTOF 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; cio 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 modalita operative, le iniziative e attivita previste nel POF o
richiesta da disposizioni normative o contrattuali. Pianificare le attivita degli organi
collegiali e delle trattative sindacali, in riferimento alla attivita 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 e dello svolgimento dei servizi generali e
amministrativi;

3 definizione delle proposte da discutere con la RSU e le rappresentanze territoriali delle
00.5S. 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 valutazione;

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

> proposte di riconoscimenti economici per personale ATA (questione degli incarichi specifici
e delle attivita del personale ATA da retribuire col fondo dell’istituzione scolastica);

» preparazione delle riunioni di giunta e del Consiglio d’Istituto;

» consultazione sullo svolgimento di pratiche amministrative e contabili, organizzative e

didattiche con ricadute su amministrazione e organizzazione dei servizi;
» questioni di ferie e assenze.
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DIRETTIVE DI MASSIMA CIRCA LU'ESERCIZIO DELLA DELEGA RELATIVA ALLISTRUTTORIA
DELL’ATTIVITA’ NEGOZIALE

Alla S.V. & delegata, con riferimento alla normativa vigente, art. 3e co. 3 del D.| 44/2001,
I'istruttoria della attivita negoziale, custodisce e gestisce il fondo delle minute spese come da art.
17 di detto D.l.,i cui esiti riferira al Dirigente per le decisioni conseguenti.

A tal fine si raccomanda per |'esecuzione di lavori o per I'acquisizione di beni e servizi comportanti
spese di rilievo di assumere - sulla base di richieste dettagliate — almeno tre preventivi (cinque per
il contratto di assicurazione) che abbiano carattere di omogeneita e siano pertanto chiaramente
comparahili,

Si raccomanda in primo luogo la pil 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 (o0 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 e dell’eventuale Commissione tecnica; dell’apertura sara redatto processo verbale.

Successivamente fa S.V. preparera un prospetto comparativo per le decisioni del Dirigente o le
deliberazioni del Consiglio d’lstituto.

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

Art. 10
Attivita connesse alla sicurezza

Come previsto dal D.Lgs 81/08 art. 2, il DSGA ¢& individuato quale Dirigente, & tenuto alla
formazione come previsto dail’'Accordo Stato- Regioni del 21/12/2011 ed esercita funzioni di
preposto garantendo I'attuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e la corretta esecuzione
da parte del personale ATA, con particolare attenzione all'utilizzo dei DPI, che verranno
regolarmente forniti al personale.

Viale Trento Trieste, 4 - 42124 Reggio Emilia - 0522.437981/438922 Fax. 0522.451940 - Cod.Fis. 80014130357 E-
Mail:rerc01000p@istruzione.it - Pec: rerc01000p@pec.istruzione.it - Web Page: www filippore.it
7




FOOI
STRUTTURALL
EUHDpEi

QC g e
EMILIA-ROMAGNA
('3 2014/2020

ISTITUTO PROFESSIONALE STATALE PER | SERVIZI COMMERCIAL!

Art.11
Indicazioni conclusive

Per quanto concerne gli incarichi specifici al personale ATA e la individuazione delle attivitd da
retribuire col fondo dell’istituzione scolastica, s'invita la S.V., sentita anche I'assemblea del
personale, ad avanzare in rapporto al PTOF proposte di attivazione coerenti e motivati criteri di
attribuzione.

Il DGSA & infine responsabile del materiale inventariato. La S.V. pertanto provvedera alla
predisposizione degli atti preordinati alle operazioni di subconsegna al personale docente delle
strumentazioni e dei sussidi didattici: la designazione dei subconsegnatari sara effettuata dal
Dirigente . Al termine dell’anno scolastico il docente subconsegnatario 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 vigilera 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 (es. stufette elettriche).

Infine sara sua cura prescrivere che gli uffici siano lasciati sempre in ordine e che nei relativi locali
non siano esposti simboli e documenti politici o aventi valenza politica 0, comunque, stampe,
disegni, ecc che possano essere causa di fastidio per altro personale o per il pubblico o, ancora
costituire motivo di distrazione rispetto al regolare e metodico impegno nel lavoro.

Art. 12
Disposizione finale

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state
preventivamente e verbalmente comunicate al DSGA e verranno poste a conoscenza di tutto il
personale mediante la pubblicazione sul sito Web della scuola.

Scolastico
tonietta
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