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Al Direttore dei servizi
generali ed amministrativi
SEDE

Agli afti della scucla

Al sito web della scuola

Ogygetto: Direttive per Porganizzazione dei Servizi Generali e Amministrativi

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

e Visto lart. 25, comma 5, del D.Lgs. n. 165 dei 2001, nel quale & espressamente previsto che il Dirigente
Scolastico assegni al DSGA ¢li obiettivi da conseguire nellambito delle direttive di massima riguardanti la
gestione dei servizi generali ed amministrativi dell'istituzione scolastica;

+ Vista la Legge n. 107/2015;
s Visto il C.C.N.L - vigente per il comparto scuola che, nel delineare il profilo del direttore dei servizi generali ed

amministrativi, attribuisce allo stesso la competenza dell'organizzazione del servizi nel rispetto delle direttive di

massima impartite dal Dirigente scolastico e la responsabilith nel raggiungimento degli oblettivi assegnat dal
dirigente nedesimo;

« Nellottica della qualita del servizio complessivamente erogato e per un efficace funzionamento dell'Ufficio di
Segreteria e de! servizio ausiliario,

IMPARTISCE LE SEGUENTI DIRETTIVE FINALIZZATE ALLA REGOLARIZZAZIONE DEI SERVIZI GENERALI ED
AMMINISTRATIVI

Ambito di applicazione

Le presenti direttive di massima trovano applicazione nell'ambito delle competenze attribuite dal profilo di appartenenza
al DSGA, relativamente alla gestione dei servizi generali ed amministrativi dell'istituzione scolastica e dell'organizzazione
del servizio del personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze.

Le presenti direttive di massima non sono applicabili nei confronti dellorganizzazione del personale docente

Assegnazione degli obiettivi

Premesso che, come da profilo, il dsga
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10. Vigilare affinché ciascuno, per i compiti assegnati, garantisca la riservatezza nellaccesso dei dati personali

11

12.

13.

14.

15.

16

17.

degli utenti, del personale e degli alunni. Rimane inteso che i dati sono utilizzabili solo ed esclusivamente per fini
istituzionall @ comunque per quelli per i quali sia stata preventivamente fornita informativa;

Disporre la modifica delle password di accesso ai computer con cadenza periodica. Le password dovranno
essere modificate dal DSGA o direttamente dal{'ass.amministrative a cui & affidato il servizio o dallassistente
techico. In entrambi i casi fa password dovra rimanere ad esclusiva conoscenza delloperatore interessato, del
DSGA e del DS, a cui dovra essere immediatamente consegnata. La password non potra essere fornita ad
altri non addetti al servizio, senza autorizzazione de! DSGA o del DS, Di eventuali accessi non autorizzati ai dati &
responsabile l'affidatario del servizio che non-abbia ottemperato agli obblighi. Tale misura si rende necessaria
al fine di dare continuita al servizio anche in caso di assenza del personale incaricato;

Controllare le attivita svolte dal personale ATA e procedere alla verifica periodica dei risultati conseguiti, con
l'adozione di eventuali provvedimenti correttivi in caso di scostamento od esiti negalivi, ove di propria
competenza. La verifica dovra essere effettuata ogni anno entro dicembre ed entro giugno. Cio al fine di evitare

che_pochi sopperiscano ad_inefficienze di moiti. Segnalare fe disfunzioni al dirigente scolastico per
I'adozione delle misure necessarie;

Organizzare ogni due mesi una riunione con il personale amministrativo e tecnico per fare il punto della
situazione sul funzionamento dell'Ufficlo. Tale misura si rende necessaria al fine di dare al personale la
possibilita di contribuire al miglioramento con proposte e suggerimenti realizzabili ed evitare alibi ed attribuzione
di responsabilita a terzi per i malfunzionamenti e i ritardi. Il lavoro va svolto in modo celere ed efficace. Non si
autorizza affivita di lavoro straordinario per espletamento rallentato dell'ordinaric. Se necessario dare i tempi
entro i quali & ragionevole portare a termine un adempimento.

Promuovere momenti di formazione ed informazione sulla base delle difficolta rilevate.

Informare il personale amministrativo che, in relazione ai compiti affidati, compete a ciascuno la responsabilita
del rispetto di eventuali inderogabili scadenze relative a procedimenti amministrativi. In caso di inadempimento
questUfficio infatti procedera con azioni di rivalsa nei confronti del personale incaricato: Nellattribuzione di
responsabilita occorre precisare che in caso di assenza a ridosso di un adempimento in scadenza, i dipendente,
deve provvedere ad informare il collega che lo sostituisce della scadenza medesima, mettendolo in
condizione di provvedere. In caso contrario la responsabilita rimane comunque in carico al dipendente incaricato.
E' buona norma, incltre, e costituisce importante indicatore di efficienzafefficacia, il non"(rascinare fadempimento
fino alla vigilia o peggio al giorno della scadenza, in caso questultima sia nota da-tempo.'Detto comportaments,
infatti, potrebbe fare scattare provvedimenti di addebito per negligenza; e

Far rispettare I'orario di servizio del personale ATA disponendo gll’bpponuni controlli,diretli e, se nacessario
o ritenuto opportuno, con sistemi obiettivi automatizzati; s

Organizzare Porario di lavoro del personale ATA tenendo conto delle esigenze coflegate alla didattica,
dell'ampliamento dellofferta formativa, dell'espletamento di adempimenti funzi rali e delle esigenze dellutenza
nelia fruizione dei servizi di segreteria, Considerato, inoltre, che & previsto il funzionamento del corso Serale
IPS — Olivetti, dovra essere garantita I'apertura pomeridiana e la pulizia del plesso di Via Pio La Torre per
i giorni di funzionamento settimanale. Dovra inoltre essere garantito il servizio di segreteria { almeno 2
pomeriggi a settimana in modo continuativo esclusi i mesi o i periodi di sospensione delle lezionifattivita
didattiche}.

Si potra fare ricorso ad ore di siraordinario solo se necessario e, comunque nelfambito del monte ore che sara
stabilito secondo i criteri previsti dal Contratto integrativo di Istituto. Spettera al dsga autorizzare eventuale
straordinario solo se effetivamente necessario. Non si potra giustificare come lavoro straordinario quello
utilizzate per portare a termine lavori assegnati come ordinari, tranne In situazioni particolarissime che
dovranno essere autorizzate anche dal dirigente scolastico,
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® segnala eventuali problemi connessi alla sicurezza rispetto ai locali ed alle strumentazioni;

® collabora e partecipa alie commissioni di aggiudicazione per le gare relative ad acquisti di beni o servizi
relativi alla specifica competenza tecnica. :

Riunioni di lavoro

Fermo restando quanto indicato precedentemente tra gli obiettivi, il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi potra
riunire il personale posto alle sue dipendenze, evitando disservizi, quando ritetra opportuno. L'obiettivo deve essere quelio
di coordinare, controllare, verificare le attivity ed apportare eventuali modifiche sulla base delle proposte del personale
interessato, nel rispetto delle presenti direttive. Degli esiti di ciascuna riunione, e comungue prima di apportare modifiche
al piano delle attivita, il Direttore del Servizi Generali e Amministrativi riferisce al Dirigente Scolastico, per quanto di sua
competenza.

Affidamento di compiti esterni

Tutti gii adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna all'istituzione scolastica, da parte del
personale A..T.A vanno portati a termine con la dovuta sollecitudine e corretiezza, evitando dilatazione di tempi.
Di essi, il Direttore dei Servizi Generali e Amminisirativi da periodica notizia al Dirigente Scolastico.
In ottemperanza alla normativa vigente, non & autorizzato 'uso del mezzo proprio.

Potere sostitutivo del Dirigente Scolastico

in caso di accertata inerzia od omissione, nelfadempimento dei propri doveri funzionali, da parte del Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi, il Dirigente Scolastico esercita il potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilito nellart. 17,
comma 1, leti. d, del d.L.gs. 30 marzo 2001, n. 165.

Rimane inteso che, in caso di ricorso obbligato al potere sostitutivo, il dirigente rilevera le dirette responsabilita del DSGA
con provvedimenti di addebito.

Servizi di ricevimento del pubblico

Il ricevimento al pubblico ed al personale interno & disciplinato dalla carta dei servizi. Lo sportello deve essere curato da
personale amministrativo in grado di accogliere l'utenza e di fornire le informazioni richieste.

Il personale collaboratare scolastico, la cui postazione di lavero & disposta al centralino efo allingresso, deve essere in
condizione di rispondere al telefono e di fomire informazioni all'utenza con il necessario garbo e con 1a dovuta efficacia.

Tutti gli ingressi agli edifici devono essere opportunamente sorvegliati dai collaboratori scolastici che hanno Pobbligo di
accertare l'identita di chiungue chieda Paccesso ai locali e riferire a Lei, alla scrivente o ai collaboratori del dirigente
prima di autorizzare qualsiasi ingresso nei locali scolastici.

Organizzare, se possibile, il ricevimento de! pubblico al piano inferiore, con una sola persona addetta negli orari
previsti. L'obiettivo & quello di evitare l'affollamento dentro gli uffici di personale estraneo che distogile tutti gli
assistenti dal lavoro ordinario senza contare il rischio legato alla possibile visione di atti presenti sui tavoli e
riferiti a terzi.
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1. formalizzare la richiesta di preventivo 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 il
procedimento di scelta del contraente;

2. ricevere le offerte, secondo le modalita indicate nella lettera d'invito e predisporre i lavari per la valutazione
comparativa delle stesse, effettuata da apposita commissione o, in caso di beni e senvizi di importo non elevato
( fino a 2000 euro) direttamente dal DSGA di concerto con ilDs;

3. predispore i contratti o i buoni d'ordine per la firma del Dirigente;

4. predisporre le determine prima degli acquisti

5. verificare che I bene o il servizio fornito siano comispondenti a quanto richiesto prima del pagamento. Nessun
pagamento dovra essere effetiuato senza collaudo positivo;

6. effettuare i pagamenti entro i 30 giomi previsti dalla norma;
7. utilizzare ove possibile la posta elettronica certificata;

8. verificare sempre prima di ogni acquisto feventuale presenza di convenzioni attive su CONSIP; in alternativa
preferire facquisto sui MEPA

Esercizio del potere di controlio e del potere disciplinare

In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al Direttore dei Servizi Generali & Amministrativi,
nei confronti del personale A.T.A posto alle sue dirette dipendenze, il costante esercizio della vigilanza sul corretto
adempimento delle funzioni e delle relative competenze di detto personale sia assistente amministrativo e tecnico che
collaboratore scolastico,

Di ogni caso di infrazione disciptinare il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi & tenuto a dare immediaia
comunicazione al Dirigente Scolastico a cui spetta Fesercizio del potere disciplinare, nei modi previsti dat CCNL vigente.

Periodicamente il DS e il DSGA procedono alla rilevazione ed all'analisl dei costi in relazione a:

1. acquisto di beni e servizi in rapporto alle risorse dispanibili per ciascun progetto previsto dal PTOF. Considerato
che con lintroduzione del cedolino unico i progetti finanziati con it MOF non sono piti oggetto di inserimento nel
P.A., al fine comunque di monitorare le spese e l'andamento, occorre predisporre sistemi di monitoraggio
attraverso schede finanziarie e tabelle excel per ciascun progetto in modo da inserire le spese via via sostenute e
monitorare la disponibilita finanziaria residua ;

2. monitorare la spesa nel rapporto costifbenefici e fare proposte di miglioramento

Al DSGA spelta individuare le modalita ritenute pitl idonee al monitoraggio ed alla verifica dell'efficacia del lavoro svolto
dal personale ATA. Nessun compenso accessorio potra essere erogato in assenza di verifica delleffettivo ed
efficace svolgimento dei compiti affidati. Prima di autorizzare il pagamento Il dsga dovra verificare che il
personale abbia svolto il lavoro affidato da retribuire a carico del MOF .

Disposizioni finali di caratiere generale

Il personale addetto alla porta ed al centralino dovra far rispettare Torario di ricevimento per l'utenza. In caso di telefonate
per il DS e il DSGA, qualora gli stessi non fossero disponibili a rispondere, occorre sempre segnare il nome e it cognome
di chi ha effettuato la telefonata, chiedere se preferisce ritelefonare o essere richiamato e riferire. Per richiamare
occorre farsi lasciare il recapito. In caso di utenti che chiedono appuntamento al DS, farsi lasciare sempre il
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Al personale collaboratore deve essere raccomandato l'uso di scarpe comode con suole antiscivolo, l'utilizzo dei
prodotti di pulizia nel rispetto delle norme di sicurezza, f'uso di guanti e di mascherine da richiedere in caso di necessita
( ambienti troppo polverosi, uso di particolari prodotti...)

E’ fatto divieto dell'uso del telefono e delle apparecchiature della scuola per motivi personali.

E fatto divieto di fumare nei locali scolastici ivi compresi _quelli esterni. Le infrazioni saranno oggetto di
irrogazione della_sanzione amministrativa come da normativa vigente.

Per quanio non espressamente previsto dalle presenti direttive si fa riferimento al Regolamento di stituto, alla
carta dei servizi, ed alla normativa vigente.

i _:Q.(é%n.te scolastico
arla Gatena Trovato



