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Polignano a Mare 22/12/2017

OGGETTO: DIRETTIVE DI MASSIMA DEL DIRIGENTE SCOLASTICO AL DIRETTORE DEI
SERVIZI AMMINISTRATIVI

Il Dirigente Scolastico

- Visto I’art. 21 della legge 15 marzo 1997 n. 59;

- Visto I’art. 25 comma 5 D.Lgs. n. 165/2001;

- Visto il D. Lgs. 150/2009;

- Visto I’art. 19 del decreto interministeriale 10 febbraio 2001 n. 44;

- Vista la legge 241/1990;

- Vistala Tab A — Profili di area personale ATA , punto 1 area D allegata al CCNL 29/11/2007;
- Vistoil D.Igs n.97/2016

- Visto il DPCM del 13/11/2014 con rif. Al CAD

- Vistoil D.Lgs 80/2016

Emana

le seguenti direttive di massima per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi.

Art. 1
Ambiti di applicazione

Le presenti direttive di massima trovano applicazione nell’ambito dell’attivita discrezionale svolta nel campo
dell’organizzazione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali di questa istituzione scolastica.
Le direttive di massima costituiscono linee guida, di condotta e di orientamento preventivo allo svolgimento
di tali attivita e trovano applicazione a partire dall’anno scolastico 2017/2018.

Art. 2
Ambiti di competenza

Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell’ambito altresi delle
attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il Direttore dei Servizi generali e Amministrativi & tenuto a
svolgere, con autonomia decisionale, funzioni di coordinamento, promozione delle attivita 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 attivita svolta dal personale ATA sia diretta ad
“assicurare l'unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e
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strumentalmente  rispetto alle finalita ed obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del Piano
dell’Offerta Formativa” dell’istituzione scolastica in coerenza con gli obiettivi assegnati dal Dirigente
Scolastico, con i Regolamenti della scuola, con i codici disciplinari previsti dal CCNL, con il codice di
comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni, con la normativa contrattuale, con la
normativa sulla sicurezza, con la normativa sulla privacy, con la normativa contabile.

Il DSGA svolge autonomamente compiti propri del relativo profilo professionale, come previsto dai
Contratti di Lavoro nazionali. Oltre a svolgere i propri compiti, coordina e supervisiona il lavoro dell’intero
ufficio di Segreteria e del personale ausiliario.

Al fine di garantire una gestione quanto piu possibile efficace ed efficiente del servizio, il DSGA & tenuto ad
un costante impegno di guida e valorizzazione delle singole professionalita.

Art. 3
Assegnazione degli obiettivi

Tutte le attivita di competenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario andranno svolte in coerenza
con ’attivita didattica organizzata secondo le linee indicate nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa e nel
rispetto delle indicazioni date dal Dirigente scolastico nell’ambito dell’organizzazione del lavoro e degli
uffici, coerentemente alle finalita istituzionali della scuola, alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori
dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21 della L. n. 59 del 15 marzo 1997.

In particolare sono obiettivi da conseguire:

A) Efficiente e funzionale organizzazione del lavoro del personale ATA in base al profilo
professionale di ciascun operatore.

Tale obiettivo sara conseguito nel rispetto delle finalita dell’Istituto contenute nel PTOF, attraverso lo
strumento tecnico del Piano delle Attivita 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 dovra perseguire l'efficacia, I'efficienza e I'economicita della gestione e andra
realizzata mediante la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneita, con la previsione di
eventuali cicli di rotazione nei settori di lavoro assegnato, tenendo in dovuto conto le diverse professionalita.

In particolare, I’attivita amministrativa posta in essere dal DSGA deve tener conto delle norme generali e
specifiche di:

diritto amministrativo

contabilita di Stato

legislazione comunitaria (PON FSE-FESR-ERASMUS)

legislazione scolastica

adeguamento alle tecnologie dell’informazione e della comunicazione
salute e sicurezza sui luoghi di lavoro
pubblicazione/trasparenza/trattamento dati e privacy

11 DSGA inoltre:

- avra cura di rispettare/far rispettare le scadenze imposte sia dall’amministrazione scolastica sia dagli
altri enti verso i quali sussistono particolari obblighi, usando principalmente la via telematica;
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- prestera particolare attenzione alla comunicazione interna e con ’esterno, all’accesso e alla tutela
dei dati a seconda dei casi e all’evoluzione della normativa di riferimento;
- adeguera e uniformera la modulistica esistente - o introdurra modulistica adeguata - alle disposizioni

normative vigenti,

- effettuera il controllo delle caselle di posta elettronica istituzionali, I’invio delle visite mediche di
controllo, la denuncia entro 2 giorni al’INAIL e alla P.S. di infortuni accorsi ad alunni e e
dipendenti, la comunicazione telematica obbligatoria dell’instaurazione, trasformazione, cessazione
di ogni rapporto di lavoro autonomo e subordinato, la predisposizione degli ordinativi di pagamento
entro i termini stabiliti per non incorrere in more o penali di alcun genere.

II DSGA ¢ individuato quale responsabile dell’istruttoria inerente ogni singolo procedimento amministrativo,
ai sensi dell’art.5 c.1 della legge 241/1990 nonché dell’art.10 c.1 del DM 190/1995.

B) Costante controllo delle attivita effettuate e dei carichi di lavoro.

A questo scopo il DSGA individuera le fasi per ciascuna attivita e indichera il modo di controllo periodico
del lavoro svolto, dovra essere prevista la possibilita di rinforzare le varie aree operative con unita di
personale prelevate da altre aree sulla base del maggior carico di lavoro che potra venirsi a creare in ogni
area nei vari periodi dell’anno.

C) Verifica periodica dei risultati ottenuti, con ’adozione eventuale di provvedimenti correttivi in caso di
scostamento dagli obiettivi prefissati o di esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a
provvedere € del Dirigente scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

D) Monitoraggio costante dei procedimenti amministrativi, relativi alla gestione amministrativo-
contabile, di cui il DSGA ¢& responsabile, anche al fine della razionale divisione del lavoro e delle ore di
straordinario tra il personale ATA dipendente.

E) Miglioramento dei processi di comunicazione sia interni che con I’esterno, con particolare attenzione,
laddove ¢ possibile, al raggiungimento dell’obiettivo della chiarezza e della certezza, attraverso la messa a
sistema ed eventuale riorganizzazione, degli strumenti gia esistenti, compreso il sito web.

F) Informazione periodica del DSGA al personale ATA sull’andamento generale del servizio in rapporto
alle finalita istituzionali, al fine di rendere tutti partecipi dell’andamento dei risultati della gestione.

G) Informazione mensile al dirigente scolastico in merito a:

II' Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi riferisce mensilmente al Dirigente sulle verifiche
effettuate, formulando proposte per il miglioramento dei servizi quando necessario. In particolare, il DSGA
riferisce su:

iniziative e percorsi di coinvolgimento nonché valorizzazione del personale ATA, anche attraverso
I’attivazione/partecipazione ad attivitd di formazione/aggiornamento organizzate dall’Istituto o da
enti/agenzie esterne;

- problematiche di rilievo di tipo specifico-finanziario, organizzativo amministrativo e generale;

- tutela della salute dei lavoratori;

- decoro degli ambienti.

riepilogo mensile ore di straordinario e/o di recupero a nominativo effettuate dal personale ATA.

Art. 4

Organizzazione dei servizi generali ed amministrativi
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I DSGA organizza i servizi generali ed amm.vi, in modo funzionale al conseguimento della Mission della
scuola e delle relative attivita didattiche.

L’organizzazione del lavoro del personale, pur nei limiti delle unita assegnate all’Istituto, dovra anche tener
conto delle esigenze:

e delle attivita pomeridiane per le quali & necessario assicurare la pulizia, la chiusura, la
sorveglianza all’Istituto e ’assistenza;
o disorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi esterni;
e di controllo e sorveglianza nel caso di uso di strutture scolastiche( palestre etc.) concesse in
uso all’istituto;
e della 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 cicli di rotazione e di turnazione nei settori di lavoro assegnato.

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 dai Collegi sanitari dell’ ASL competente per territorio.

Allo scopo il DSGA individuera le fasi processuali per ogni attivita e determinera la modulistica necessaria e
adeguata alla rilevazione e al controllo periodico di cui sopra.

La dettagliata ripartizione delle attivitd/compiti dovra anticipatamente prevedere la sostituzione nel disbrigo
delle pratiche d'ufficio nei casi di assenza di una unita di personale che non consentisse, o non si ritenesse
utile, il ricorso a contratti con supplente.

E’> opportuno che il DSGA provveda a individuare e attuare forme e procedure di controllo incrociato degli
atti predisposti in modo da favorire l'abitudine a un modello di organizzazione interna basato sulla
collaborazione e sul reciproco cointeressamento. A tal fine, anche per rendere piu agevole la sostituzione con
colleghi nel caso di assenza, sara auspicabile che il DSGA promuova riunioni di informazione e formazione
di tutto il personale; si ritiene necessario, inoltre, attuare momenti di formazione ogni volta che vi saranno
innovazioni nella normativa o nelle procedure. La specializzazione in determinati procedimenti e ambiti di
attivita ¢ in linea di massima garanzia di buona competenza, ma non deve far perdere di vista l'obiettivo dei
buon funzionamento unitario dell'Ufficio. Pertanto si suggerisce al DSGA, oltre che l'adozione delle
modalita di controllo di cui sopra, di promuovere negli assistenti la maturazione di un atteggiamento di
socializzazione delle conoscenze e delle competenze secondo le moderne prospettive della "learning
organization”.

Si raccomanda in particolare al DSGA di diramare agli assistenti amministrativi le pit idonee disposizioni
affinché gli atti di ufficio siano trattati con la massima riservatezza. Mentre i diritti dell'utenza sono
legittimamente esercitabili (e l'ufficio ne promuovera l'informazione e la cura) nelle forme previste dalle
disposizioni sulla trasparenza amministrativa, gli assistenti dovranno assolutamente evitare di riferire o far
conoscere ad altre persone e esterni notizie di cui vengono a conoscenza o in possesso in ragione della loro
funzione e incarico. Anche per questo, oltre che per una adeguata regolarita del servizio, il DSGA
provvedera a disciplinare in maniera precisa e tassativa, dandone ampia informazione, le modalita di
ricevimento del pubblico e di accesso da parte del personale docente e ausiliario per il disbrigo di pratiche
personali. Inoltre, il DSGA avra cura di prescrivere che gli uffici siano lasciati sempre in ordine. A tal scopo,
ciascun impiegato, al temine del proprio orario, provvedera a lasciare la scrivania evitando che documenti
e/o pratiche, soprattutto di genere riservato, siano lasciati in vista.
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I1 DSGA all’inizio dell’anno scolastico, e comunque entro la prima decade di ottobre di ogni anno scolastico,
redige il Piano Annuale delle Attivita Amm.ve e Generali.

Il DSGA organizza le attivita dell’ufficio in modo da:

a) fornire a tutto il personale amm.vo gli indispensabili ed aggiornati strumenti informatici;

b) consentire I’accesso agli atti di competenza mediante la conoscenza degli specifici criteri di archiviazione
e di protocollo.

Il DSGA deve creare un archivio documentale di modulistica amministrativa rivolta al personale, da
pubblicare nel sito della scuola.

I DSGA indica le procedure piu idonee per I’espletamento dei diversi compiti e collabora con tutti i
responsabili di ciascun procedimento alla predisposizione di specifici strumento di lavoro. Predispone un
organigramma ed un funzionigramma del servizio amm.vo e ausiliario. per anno scolastico, da inserire nel
PTOF e pubblicare nel sito della scuola. Dal funzionigramma dovra emergere la equa ripartizione dei carichi
di lavoro, secondo criteri di complessita (ricerca dati), quantita (tempo - n. di pratiche o numero di spazi
ecc.), qualita (competenze professionali) del lavoro assegnato.

II DSGA individua I’assistente amministrativo incaricato a sostituirlo, motivando la scelta al Dirigente
Scolastico.

Il DSGA ¢ direttamente responsabile della pulizia, della cura e dell’ordine di tutti gli ambienti interni ed
esterni agli edifici scolastici. All’inizio di ogni anno scolastico il DSGA deve presentare al Dirigente
Scolastico un piano di monitoraggio in cui indicare tempi, modalita, strumenti di controllo.

I1 DSGA fissa, per ciascuna unita di personale, i risultati operativi da conseguire e ne stabilisce i termini
temporali; di tutto cid da immediata ed opportuna comunicazione al Dirigente Scolastico.

II DSGA, ove necessario, si sostituisce al personale amministrativo inadempiente, per assicurare comunque il
raggiungimento degli standard di servizio e degli obiettivi assegnati. Se necessario adotta misure
compensative e/o integrative per la risoluzione del problema.

I DSGA istruisce il personale ausiliario in modo che ognuno abbia chiaro il servizio da svolgere ed ottimizzi
il proprio tempo e la propria attivita per migliorare il servizio di pulizia ( aule, arredi, servizi igienici, cortili,
spazi comuni, laboratori, etc...), di vigilanza (alunni, edificio, materiale didattico, ecc...), di accoglienza
(alunni, genitori, personale, terzi, ecc...), di collaborazione con i colleghi e con i docenti, di supporto alle
attivita dei docenti, di aiuto agli alunni diversamente abili.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi riferisce mensilmente al Diricente Scolastico sulle
verifiche effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei servizi.

Art. 5
Gestione amministrativo-contabile e patrimoniale

I1 DSGA assicura una gestione amministrativo - contabile corretta, efficace, trasparente e tempestiva. Entro il
30 giugno, e comunque prima delle ferie estive, deve aver predisposto le tabelle di pagamento del Fondo di
Istituto e di ogni altro finanziamento di cui si abbia la disponibilita di cassa, sia per il personale docente sia
per il personale ATA. Per i mancati pagamenti del personale provvedera ad elaborare un elenco scritto, da
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consegnare al Dirigente Scolastico entro il 30 giugno, indicando per ciascuna mancata retribuzione le ragioni
ostative.

Il DSGA cura la tenuta e la manutenzione dei beni mobili.

Relativamente alla gestione patrimoniale dei beni e dei libri contenuti nell’inventario, di cui il DSGA ¢
consegnatario, ai sensi dell’art. 24, comma 7, del D. L. n. 44/2001, egli procede al tempestivo affidamento della
custodia ai docenti responsabili che sono indicati dal Dirigente, secondo le procedure previste dall’art. 27,
comma 1 del D. L. n. 44/2001;

I1 DSGA ¢ direttamente responsabile dei tempi di compilazione e dei contenuti delle scritture contabili. Cura
la tenuta ordinata dei registri e di tutti gli atti dell’Ufficio.

Il DSGA ¢ direttamente responsabile della custodia della documentazione avente rilevanza giuridica ed
economica.

Relativamente alla definizione ed esecuzione degli atti a carattere amministrativo-contabile, rispetto ai quali il
DSGA ha autonomia operativa e responsabilita diretta, egli assume tutte le decisioni necessarie a mantenere ed
elevare gli standard di efficienza ed efficacia, prestando particolare attenzione all’evoluzione delle norme
contrattuali e fiscali.

Relativamente all’applicazione della normativa sull’obbligo della fatturazione elettronica nella Pubblica
Amministrazione, si raccomanda di fornire al personale le necessarie istruzioni e di adottare le opportune
modalita di controllo delle procedure contabili, di registrazione degli impegni di spesa e di liquidazione e
pagamento delle fatture, con riferimento anche all’applicazione della recente normativa sul regime di scissione
dei pagamenti - SPLIT PAYMENT che & soggetta a continui aggiornamenti applicativi comunicati attraverso
’accesso alla relativa Piattaforma attraverso I'utilizzo di Web Services.

Relativamente alla comunicazione al MEF, Ragioneria Generale dello Stato, delle posizioni debitorie della
scuola, o della loro assenza, la S.V. assicurera, attraverso una adeguata organizzazione dei servizi
amministrativo contabili, il rispetto dell’art 7, comma 4-bis, del decreto legge n. 35/2013, che prescrive che
entro il 30 aprile di ciascun anno le pubbliche amministrazioni provvedano a rilasciare l'elenco completo dei
propri debiti certi, liquidi ed esigibili alla data del 31 dicembre dell’anno precedente, non estinti alla data della
comunicazione stessa. A tal proposito si ricorda che la circolare della Ragioneria Generale dello Stato n.
30/2013 ha precisato che tale comunicazione ha effetti meramente ricognitivi e che I’inclusione nell’elenco non
determina I’automatica certificazione del credito. Ogni eventuale modifica delle procedure ¢ comunicata
attraverso la Piattaforma elettronica per la certificazione dei crediti
http://www.mef.gov.it/certificazionecrediti/index.html. Considerata la continua evoluzione e innovazione, nella
direzione dell’utilizzo degli strumenti telematici, della gestione amministrativa, contabile e finanziaria si
raccomanda di prestare costante attenzione alle comunicazioni del MEF — RGS. La medesima attenzione ¢
indispensabile per la gestione dei servizi attraverso le funzioni del SIDI e per I’applicazione delle comunicazioni
della Direzione Generale per la politica finanziaria e per il bilancio del MIUR.

Il DSGA fornisce, inoltre, al Dirigente la collaborazione prevista dal D.I. n. 44/2001 per la predisposizione del
programma annuale e del conto consuntivo entro i tempi previsti dal medesimo D.I., il cui rispetto riveste
particolare importanza perché garantisce I’espletamento delle funzioni da parte di tutti gli organi della scuola e il
raggiungimento dell’efficienza ed efficacia dell’azione amministrativa. Il DSGA presta particolare attenzione
alle variazioni al programma annuale necessarie a garantire la tempestivita delle modifiche relative alle spese
per il personale e la partecipazione ai monitoraggi dell’amministrazione.
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POLIGNANO A MARE

Relativamente all’attivita negoziale, il DSGA fornisce la collaborazione necessaria alla predisposizione di tutte
le attivita istruttorie ad essa connesse, ai sensi dell’art. 32, comma 3, del D. 1. n. 44/2001 e svolge direttamente
’attivita negoziale prevista dall’art. 17 del D. I. n. 44/2001 e quella a cui ¢ espressamente delegato, ai sensi
dell’art. 32, comma 2, del D. 1. n. 44/2001

Relativamente alla tracciabilita dei flussi finanziari prevista dalla L. 136/2010 e alle indicazioni attuative fornite
a tale proposito dal Decreto Legge 187 del 12 novembre 2010, trasformato in Legge 217 del 17 dicembre 2010,
il DSGA cura che in tutti i casi previsti dalla richiamata normativa I’Istituto provveda alla richiesta dei codici
identificativi di gara CIG e, ove necessario, CUP.

Relativamente alla presenza di esperti esterni dei quali I’Istituto si avvale per particolari tipologie di servizi
(amministratore di sistema, esperti esterni per la sicurezza, formatori, medico competente, ecc), il DSGA cura la
corretta formulazione dal punto di vista amministrativo contabile dei contratti da stipulare, che dovranno sempre
riportare a margine le iniziali del redattore.

Art. 6
Ulteriori obiettivi operativi
I DSGA segue, in particolare, i seguenti indirizzi operativi:

1. Relativamente alla gestione degli edifici scolastici, collabora con il Dirigente nella programmazione di
interventi di ripristino della funzionalita e del decoro dei locali, prevedendo altresi interventi periodici
di manutenzione ordinaria e straordinaria da inoltrare all’Ente Competente, sulla base delle indicazioni
del Servizio di Prevenzione e Protezione dell’Istituto.

2. Relativamente alla gestione delle supplenze temporanee per la sostituzione del personale assente, il
DSGA provvede a dare diposizioni affinché vengano utilizzate dal personale incaricato dell’interpello
dei supplenti, tutte le procedure previste dal Regolamento delle supplenze DM 131 del 13 giugno 2007,
dal DM 56 del 28 maggio 2009, dall’art. 11 del D.M. 62 del 13 luglio 2011 nonché dalla circolare
MIUR emanata con nota 24306 del 01-09-2016 e assicura il corretto adempimento da parte del
personale amministrativo incaricato delle comunicazioni telematiche ai servizi per I’impiego nei termini
stabiliti dalla normativa e I’espletamento delle procedure richieste dal sistema informatico per la
registrazione dei contratti.

3. Relativamente alla gestione delle assenze del personale, il DSGA assicura il corretto adempimento da
parte del personale amministrativo incaricato delle comunicazioni telematiche ai fini dell’eventuale
riduzione dei compensi e, relativamente all’inoltro della visita fiscale, tiene conto delle innovazioni
previste dal D.L. n. 98/2011, convertito in L.n.111/2011, e richiamate dalla Circolare Funzione
Pubblica n. 10/2011, predisponendo la richiesta di controllo fiscale — da inviare esclusivamente alla
ASL di competenza e o all’IPNS- fin dal primo giorno nei casi di assenze che si verifichino in giornate
precedenti o successive a quelle non lavorative e attenendosi in tutti gli altri casi alla valutazione
discrezionale del Dirigente scolastico che impartisce disposizioni specifiche, valutata di volta in volta la
condotta complessiva del dipendente, al fine di contemperare I’esigenza di contenere i costi a carico
dell’Amministrazione con la necessita di contrastare e prevenire le condotte assenteistiche;
relativamente agli esiti dei controlli disposti, il DSGA provvede ad organizzare il servizio di protocollo
in modo tale che siano sottoposti allo/alla scrivente entro il giorno stesso del ricevimento gli esiti
pervenuti dalle ASL territoriali dai quali risulti I’eventuale assenza del dipendente dal domicilio nelle
fasce di reperibilita previste dalla normativa.
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Relativamente alla normativa sulla privacy, il DSGA assume le funzioni di responsabile del trattamento
dei dati personali, affidando direttamente le lettere di incarico al personale e assicurando periodiche
verifiche sul rispetto delle procedure previste dalla normativa. _

Relativamente all’attuazione delle misure di riduzione del rischio, previste dal documento di valutazione
dei rischi della scuola ed in particolare per quanto riguarda il piano di evacuazione, il DSGA provvede a
verificare la completa conoscenza delle disposizioni da parte del personale ATA, proponendo le
eventuali attivitd di formazione necessarie, esercitando una continua vigilanza sul rispetto delle
disposizioni impartite al personale ATA.

In riferimento agli adempimenti per [’applicazione delle disposizioni in materia di certificati e
dichiarazioni, contenute nella Direttiva n. 14 del 2011, il DSGA cura la corrispondenza dell’attivita
amministrativa alle disposizioni, fornendo al personale indicazioni operative essenziali a garantirne
I’immediata e puntuale applicazione. Il DSGA svolge, a tal fine, le funzioni di ufficio responsabile di
cui all’art 72 comma 1 del DPR 445/2000, cosi come modificato dalla legge 183/2011, sulla
responsabilita in materia di accertamento d'ufficio e di esecuzione dei controlli con riferimento in
particolare alla trasmissione dei dati o 1'accesso diretto agli stessi da parte delle amministrazioni
procedenti.

Relativamente alle comunicazioni in arrivo attraverso tutti i canali (posta elettronica certificata e
normale, canale Intranet del MIUR, fax, posta ordinaria, telefono, ecc.), il DSGA individua adeguate
modalita organizzative tali da consentire una puntuale e tempestiva consegna giornaliera delle stesse

al Dirigente, anche in relazione alle numerose richieste di adempimenti provenienti dai diversi uffici

(USP, USR, MIUR ecc.) con scadenze sempre pit impellenti, e indica il nominativo dell’assistente
amministrativo incaricato della predisposizione e dell’invio delle comunicazioni al personale interno e
all’esterno. :

Relativamente alla modulistica di base utilizzata negli atti di incarico o nei contratti di acquisizione
delle collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, Il DSGA cura I’adeguamento verificando che siano
indicate clausole di risoluzione o di decadenza in caso di violazione degli obblighi derivanti dal Codice
e vigilando sulla correttezza e sulla puntualita delle nuove procedure.

Relativamente alla definizione dei procedimenti sia amministrativi sia di tipo contrattuale, di
competenza dell’Istituto, il DSGA cura con particolare attenzione che tutti gli atti connessi a ciascun
procedimento siano seguiti e gestiti nel rigoroso rispetto dei termini di conclusione del procedimento
previsti in particolare dall’art. 7 della L. 69/2009 e successive modifiche, tenuto conto dei profili di
responsabilita connessi al mancato rispetto dei termini

Art. 7

Informazione e formazione del personale

II DSGA svolge attivita di studio personale ed approfondimento al fine di una corretta informazione
professionale ed una successiva attivitd di formazione ed aggiornamento del personale ATA, per poter
garantire, all’utenza, maggiore efficienza.

II DSGA garantisce la qualificazione professionale del personale predisponendo un Piano annuale di
formazione e aggiornamento, da attuarsi con le risorse interne ed esterne sull’utilizzo degli strumenti
informatici, sull’uso delle reti tecnologiche, sui programmi amm.vi e sulle principali novita normative.

Art. 8

Svolgimento di attivita esterne
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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. Di essi, il DSGA
da periodica notizia al Dirigente Scolastico.

Art. 9
Concessione ferie, permessi, congedi

La richiesta di ferie e di recupero di festivita soppresse dovra pervenire almeno 5 gg. prima dell’inizio del
periodo richiesto. Per le ferie estive dovra pervenire entro il mese di maggio. Le ferie saranno concesse dal
Dirigente Scolastico, previo parere favorevole del DSGA.

I DSGA al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio in ciascun settore di competenza,
predispone un dettagliato piano organico delle ferie del personale ATA, comprese le proprie, da sottoporre
all’approvazione del Dirigente Scolastico, in rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le necessarie
presenze nei vari settori, rispetto alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto della normativa
contrattuale. Tale piano andra presentato entro il 15 dicembre di ogni anno per le ferie natalizie ed entro il 30
giugno per le ferie estive.

I piano organico deve prevedere la concessione di 15 gg. consecutivi fra luglio e agosto. I restanti giorni
saranno definiti dalla dirigenza in base alle necessita del servizio scolastico e, ove possibile, nel rispetto delle
disponibilita personali. In ogni caso, il personale con contratto a tempo indeterminato dovra fruire di tutti i
giorni di ferie e/o di recupero compensativo dell’anno scolastico entro la conclusione dell’anno solare.

Per la concessione dei permessi giornalieri o brevi (permessi orari), il DSGA adotta i relativi provvedimenti,
sentito il Dirigente Scolastico, per quanto riguarda le compatibilita del servizio.

E’ delegato al DSGA un controllo costante ed oggettivo sul rispetto dell’orario di servizio del personale
ATA; il DSGA avra cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare, nei termini previsti dalla
normativa vigente, al personale ATA le frazioni orarie non lavorate.

Di tale attivita il DSGA relazionera al Dirigente Scolastico con cadenza almeno mensile.

Art. 10
Svolgimento attivita aggiuntive, straordinario.

Nello svolgimento delle attivita aggiuntive del personale ATA, il DSGA cura in modo adeguato che I’attivita
del personale amministrativo, tecnico e ausiliario posto a supporto delle funzioni strumentali del personale
docente e dell’organizzazione generale dell’attivita didattica, sia svolta con la necessaria e dovuta
collaborazione e in piena aderenza ai contenuti e alla realizzazione del piano dell’offerta formativa.

Le attivita da svolgere facendo ricorso al lavoro straordinario del personale ATA devono essere autorizzate
dal Dirigente Scolastico sulla base delle esigenze accertate dal Dirigente Scolastico medesimo o dal DSGA.

Nel caso di richiesta di lavoro straordinario da parte del personale ATA, il DSGA curera
I’autorizzazione giornaliera delle ore alle singole unita di personale. Al termine del mese, o comunque
entro il giorno 5 del mese successivo, il monte ore utilizzato dal personale ATA, diviso per categorie ed
unita, verra sottoposto all’approvazione del Dirigente Scolastico con adeguata motivazione. In caso di
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rilevanti inadempienze e/o scostamenti dalle previsioni, il DSGA ne riferisce immediatamente al
Dirigente Scolastico che adottera i relativi provvedimenti anche di carattere sanzionatorio.

Art. 11
Incarichi specifici del personale ATA
Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico.

Spetta al DSGA attraverso periodici incontri di vigilare sull’effettivo svolgimento degli incarichi
aggiuntivi. In caso di rilevate inadempienze da parte del personale ATA, il DSGA ne riferisce sollecitamente
al Dirigente Scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 12
Funzioni e poteri del DSGA nella attivita negoziale

In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell’art.32 del DI 44/01, del d.lgs 50/2016 e della
L.11/2016 (art.21) il DSGA svolge, di volta in volta, le singole attivita negoziali su delega conferitagli dal
Dirigente Scolastico, coerentemente alle finalita delle medesime attivita e, altresi, svolge I’attivita negoziale
connessa alle minute spese di cui all’art. 17 del citato decreto interministeriale, secondo i criteri
dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicita e del Regolamento approvato dal Consiglio d’ Istituto.

L’attivita istruttoria, nello svolgimento dell’attivita negoziale, di pertinenza del DSGA, va svolta in rigorosa
coerenza con il programma annuale di cui all’art. 2 del medesimo provvedimento.

Il DSGA ¢ direttamente responsabile di tutte le attivita istruttorie relative al rinnovo dei contratti di
assicurazione, della convenzione bancaria, del contratto del Responsabile della Sicurezza e del medico
competente.

Art. 13
Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante e tenuta dei registri

In attuazione di quanto disposto dal comma 6 dell’art.34 del DI 44/01, la scelta discrezionale del funzionario
cui delegare le funzioni di ufficiale rogante ricade sotto la diretta responsabilitd organizzativa del DSGA,
salvo le responsabilita proprie dello stesso assistente amministrativo al quale & stata eventualmente rilasciata
la delega. A tal proposito sara cura del DSGA tenere aggiornati e in ordine tutti i registri dei verbali e i
contratti.

Art. 145
Esercizio del potere disciplinare

Ai sensi del 1° comma dell’art. 93 del CCNL relativo al personale del Comparto Scuola per il quadriennio
normativo 2006-2009, le violazioni degli obblighi del dipendente comporteranno 1’applicazione di sanzioni
disciplinari secondo la gravita dell’infrazione, previo procedimento disciplinare. In attuazione di quanto
definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA nei confronti del personale ATA il costante
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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 al Dirigente
Scolastico per gli adempimenti di competenza.

Art. 15
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. 16
Disposizione finale

Le presenti Direttive hanno durata pluriennale e trovano applicazione sino a nuove e diverse indicazioni
contrattuali o normative.

E’ data facolta alla dirigenza I’integrazione e/o 1’aggiornamento e/o I’abrogazione parziale o totale degli
articoli, in coerenza con la rendicontazione ed i risultati del monitoraggio e della valutazione dell’efficacia
dei servizi amm.vi e generali, in qualunque momento dell’anno scolastico.

Fanno parte integrante delle presenti Direttive le circolari interne i cui contenuti sono riferibili e/o attinenti
ad uno o piu articoli delle Direttive. In caso di assenza o impedimento del DSGA, tutti i compiti e tutte le
attribuzioni previste dalla presente Direttiva sono affidati all’assistente amm.vo che lo sostituisce, ai sensi
delle vigenti disposizioni.

Per quanto non espressamente previsto, si fa riferimento alla normativa vigente.

La Dirigente scolastica
Prof.ssa Margherita Manghisi



