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DIRETTIVE DI MASSIMA PER L'ORGANIZZAZIONE E LA GEST IONE
DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
A.S. 2016/2017

PREMESSA

Nellambito della collaborazione reciproca fra iDante Scolastica e Direttore dei Servizi Geneeali
Amministrativi, si trasmette documento relativaCalordinamento e alla gestione diretta dei serviaitsdal
personale amministrativo e ausiliario.

LA FINALITA’

Per un efficace funzionamento dell’Ufficio di Setgria e del servizio ausiliario, € richiesta utterda e
costante verifica del lavoro svolto dagli addetécondo le mansioni a ciascuno assegnate, in niozldac
S.V. possa responsabilmente e positivamente riggeralla scrivente dei risultati raggiunti, conipdiche

relazioni verbali e con la Relazione finale di vakione complessiva dei servizi coordinati

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241,

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

Visto I'art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

Visto il D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286;

Visto I'art. 19 del Decreto Interministeriale 1bferaio 2001, n. 44;

Visto l'art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001165;

Vista la Tab. A allegata al CCNL — Comparto scuz}@6-2009;

Ritenuto necessario impartire al Direttore dei &erédenerali ed Amministrativi le direttive di masa
previste dal citato comma 5 dell'art. 25 del D.L$§65/2001, al fine di porlo in condizioni di sowendere
efficacemente, nell’ambito delle stesse, ai segzierali e amministrativi di questa istituzionelastica;

IMPARTISCE LE SEGUENTI DIRETTIVE DI MASSIMA:
Art. 1 — Ambiti di applicazione

Le direttive di massima contenute nel presente attei applicano esclusivamente alle attivita di natwa
discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Gemali ed Amministrativi (DSGA) per organizzare i



servizi generali e amministrativi di questo istitub durante I'anno scolastico 2016/2017. Esse
costituiscono linee di guida, condotta e orientamen preventivo allo svolgimento di tali attivita e ®no
emanate con spirito collaborativo e costruttivo, infunzione del perseguimento del buon andamento
dell'lstituzione Scolastica, al fine di armonizzarde azioni di tutti coloro che, a vario titolo, vioperano
all'interno.

GLI AMBITI DI INTERVENTO

1. Organizzazione del servizio ausiliario:

2. Organizzazione del servizio amministrativo:

3. Gestione delle risorse finanziarie:

4. Gestione supplenze:

5. Ambito della sicurezza (DD. Lgs.i 626/94 e 8D2p0

6. Attribuzione delle funzioni aggiuntive al perstgamministrativo e ausiliario

1. Organizzazione del servizio ausiliario:

— Nel rispetto della continuita delle mansioni gissegnate agli ausiliari in servizio nel precedemeo
scolastico, ridistribuire equamente gli spazi iniexd esterni da pulire, in funzione del numerolideddetti
in organico e in relazione alle esigenze delle diwescuole , attribuendo contestualmente una reapdita
comune per grandi spazi.

— Predisporre un orario di lavoro degli ausilidnectenga conto delle esigenze del servizio, prewdme
opportune flessibilita in particolari periodi deltino scolastico e/o in coincidenza dello svolgimedit
riunioni di O0.CC, di commissioni di lavoro dei @mti, ecc..., oltre che in relazione alle esigenzglide
alunni frequentanti (vigilanza, ingresso, uscitdéeivallo, mensa...)

— Programmare il recupero delle ore eccedenti & 36ttimanali, secondo criteri concordati e ngpbetto
degli accordi decentrati provinciali

— Controllare sistematicamente la pulizia degli mmth scolastici e provvedere ad eliminare evemtual
disfunzioni.

— Fornire mensilmente a ciascun dipendente un quaejsilogativo del proprio profilo orario, contente gli
eventuali ritardi da recuperare o gli eventualidiieorari acquisiti, come previsto dal Contrattadibnale
Scuola 2002/'05, art. 53, c. 6.

1. Organizzazione del servizio ausiliario:

— Obiettivi:

— Tener conto prioritariamente delle esigenze eeliz.

— Far mantenere gli ambienti ordinati, puliti, agioenti.

— Motivare il personale ausiliario all’assunzioneatteggiamenti di valorizzazione del proprio lava di
collaborazione con i colleghi.

— Far mantenere un comportamento corretto e risgmeiterso tutti gli operatori scolastici e versougénti
del servizio.

— Agevolare, con la collaborazione del personalgliatio, il compito dei docenti nella vigilanza gle
alunni, specie in momenti particolari della giomatolastica (ingresso, intervallo, uscita, mensa,

— Coinvolgere il personale addetto affinché comigba al miglioramento del servizio ausiliario, laac
segnalando eventuali difficolta e situazioni protégiche con le relative motivazioni.

2. Organizzazione del servizio amministrativo:

— Individuazione delle mansioni e loro attribuzioagli assistenti amministrativi, tenendo conto alell
competenze gia acquisite.

— Distribuzione equa dei carichi di lavoro, neltardella giornata e della settimana.

— Richiesta di collaborazione tra le assistentgcgp a ridosso di scadenze e in condizioni di actordi
lavoro.

— Valorizzazione delle professionalita e sviluppautonomia operativa.

— Richiesta di efficienza e produttivita, di manteento di un clima interno sereno e pacato e ddoni
che agevolino la concentrazione nel lavoro da grelg

— Eventuale rotazione in compiti accessori e/orestges. circolari della D.S., archiviazione pratg
gestione albo, fotocopie, posta, ....)

— Controllo costante e sistematico dello svolgiroatgi compiti assegnati.



— Fornire mensilmente a ciascun dipendente un quaejsilogativo del proprio profilo orario, contene gli
eventuali ritardi da recuperare o gli eventualidiieorari acquisiti, come previsto dal Contrattadibnale
Scuola 2002/'05, art. 53, c. 6.

2. Organizzazione del servizio amministrativo:

— Obiettivi:

— Finalizzare le funzioni amministrative alle esige dell’utenza interna ed esterna.

— Implementare ed ampliare la gestione informat&zdeal servizio amministrativo.

— Perseguire efficienza ed efficacia nellorganizaae e gestione del servizio amministrativo e anell
gestione delle risorse finanziarie, in funzioneldelgiettivi del P.T.O.F.

— Rispettare le procedure concordate, i tempisedelenze, nell’evasione delle pratiche.

— Produrre modulistica semplificata e completafgeititarne I'uso agli utenti.

— Rispettare le disposizioni ricevute e/o concardat

— Far rispettare agli utenti (sia interni, sia sg)egli orari di accesso allo sportello, al fineeditare continue
interruzioni del lavoro e inutile dispendio di temp

— Contribuire all’evoluzione positiva e migliorativei servizi complessivi dell’'Istituto scolasti@otonomo.

3. Gestione delle risorse finanziarie:

Obiettivi:

— Perseguire efficienza, produttivita e traspararetka predisposizione degli atti contabili

— Rispettare procedure, tempi, scadenze.

— Rispettare i criteri di utilizzo dei fondi ed ettege atti contabili corretti, in tempi congrui.

3. Gestione delle risorse finanziarie:

Le procedure:

Procedura per I'utilizzo del Fondo d’lstituto.

Procedura per I'impiego del fondo per I'autonon@tiazione progetti didattici).

Procedura per I'impiego del fondo per I'autononi@rpazione docenti e ATA.)

3. Gestione delle risorse finanziarie:

Esempio di procedura:

Procedura per la gestione del fondo per I'autonomia

— In collaborazione con un’assistente amministeavcon i docenti collaboratori /coordinatori deassi,
individuare i progetti da attivare nel primo peiodell’anno scolastico e I'eventuale acquisto dieriale
didattico o di consumo, e procedere con l'attribonzi formale degli incarichi agli esperti esterrdam gl
ordini dei materiali.

— Entro il 30/12, predisporre il prospetto del riendto relativo agli impegni assunti entro taleadat

— Proseguire allo stesso modo per gli ulteriorigett da iniziare e attuare nel secondo perioddatelo
scolastico e predisporre il rendiconto complessivon oltre il mese di luglio.

4. Gestione supplenze:

— Ved. normativa relativa ai criteri per la sogitmne dei docenti assenti.

— Predisposizione degli atti contabili, relativieasupplenze conferite, entro la prima decade ¢6ro
eccezionale, motivato, entro le prime due settif)atdel mese successivo a quello in cui il/la supigeha
espletato il suo servizio.

5. Ambito della sicurezza (D. Lg.vo 81/2001):

Attenersi alle disposizioni presenti nel Documeuwliovalutazione dei rischi, nel pro-memoria per il
personale e nel piano di evacuazione.

— Segnalare tempestivamente alla D. S. eventsgahirconnessi a strutture, impianti, o altro.

— Provvedere alla tempestiva comunicazione fornagk uffici tecnici competenti delle segnalazioni
ricevute, per il tramite del responsabile per tagzza.

— Mantenere il controllo sull’esecuzione dei lawichiesti.

6. Attribuzione delle funzioni aggiuntive al peratsmamministrativo e ausiliario:

Obiettivi:

— Valorizzare e sviluppare la professionalita degkratori dei servizi amministrativi e ausiliari.

— Contribuire alla realizzazione delle attivita €& raggiungimento degli obiettivi previsti nel Piano
dell’offerta formativa.

6. Attribuzione delle funzioni aggiuntive al perstgamministrativo e ausiliario:



Esempio di procedura:

Riunione del personale per la scelta delle funzioncoerenza con gli obiettivi del P.T.O.F. e esb alle
competenze professionali presenti e per la defingzidelle modalita e tempi di presentazione delleahde
e dei progetti.

Acquisizione agli atti dei progetti e delle domarti personale interessato, corredate da certifinazdei
requisiti professionali adeguati alla funzione.

Esame della documentazione prodotta dagli intetieslsaparte del Direttore Amministrativo.

Verifica e proposta, da parte del D.S.G.A. al GEritg scolastico, delle attribuzioni delle funzioni.
Comunicazione agli interessati dell’'esito dellagedura (v. art. 47, c. 2, CN Scuola 2002/'05)

Delibera di approvazione del PTOF comprendenteufezioni attribuite (docenti e ATA) in Collegio date
e in Consiglio di Istituto.

Conferimento degli incarichi agli aventi diritto.

Verifica in itinere e finale del regolare svolginteregli incarichi.

Liquidazione dei compensi secondo la procedura, mata oltre il mese di agosto.

Art. 2 — Organizzazione generale dell'istituzione ®lastica

La scuola costituisce una singola unita organizaatiesponsabile dei procedimenti amministrativieada
attribuita dalle norme vigenti. Le relative attvismministrative devono essere organizzate in ree a
operative: didattica, personale, affari generali.

| servizi amministrativi vanno organizzati in moda eseguire entro i dovuti termini, senza neceshita
ulteriori sollecitazioni, le attivita previste dalligente normativa (per esempio, il controllo dgiaho della
casella di posta elettronica istituzionale e quediia PEC, la denuncia entro due giorni all'INAdlalla P.S.

di infortuni occorsi a dipendenti e alunni con progi superiore a tre giorni, la predisposizionelideg
ordinativi di pagamento entro i termini stabiligrmpnon incorrere in more o penali di alcun genece,).

I DSGA é individuato quale responsabile dell’'istania inerente ogni singolo procedimento ammiaisio,

ai sensi dell'art. 5, c. 1, della legge 241/1998hché dell’art. 10, c. 1, del D.M. 190/1995.

Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinanmea promozione delle attivita di competenza
del personale ATA, nonché di verifica dei risultadnseguiti, nel rispetto delle direttive impartte
degli obiettivi assegnati.

Relativamente alla normativa sulla privacy, la Ssvolgera le funzioni di Responsabile del trattaimetei
dati personali, affidera direttamente le letteréndiarico al personale Ata e assicurera periodighdiche

sul rispetto delle procedure previste dalla nomaatorganizzando I'archiviazione e la tenuta della
documentazione in modo tale da impedire la diffasidi dati personali. Si raccomanda di organizdare
lavoro in modo da assicurare la protezione degliigr dai rischi di perdita o di danneggiamento dati.
Tutti gli accessi agli atti e ai dati personali debo sempre essere sottoposti alla scrivente, okead
autorizzarli preventivamente anche se non é rithigsstrazione di copia.

I DSGA vigila costantemente sul regolare svolgitoedi funzioni e attivita svolte dal personale AT&,
fine di assicurare 'unitarieta della gestione sleivizi amministrativi e generali della scuola oerenza e in
funzione delle finalita e degli obiettivi dell'istizione scolastica, in particolare del POF. DeYerire

tempestivamente al DS ogni fatto che possa cor#igurregolarita, illecito o infrazione disciplirear

Art. 3 — Assegnazione degli obiettivi

Ogni attivita di pertinenza del personale ATA degsere svolta in piena aderenza alle attivita gteviel
PTOF, coerentemente alle finalita istituzionalil@lelcuola, alle esigenze degli studenti, ai prinapgolatori
dell’autonomia scolastica.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:

a) La funzionale organizzazione del lavoro di tigtenita di personale ATA.

Tale obiettivo deve essere perseguito attraverseedazione e la successiva attuazione del Piarie del
attivita, predisposto dal DSGA nel rispetto delieafita e obiettivi della scuola contenuti nel PT@F
successivamente adottato dal DS previa contrattaziategrativa di istituto ai sensi dell’art. 6itld, del
vigente CCNL. In tale piano devono essere analiterae riportati i compiti assegnati ai singoli digenti e
definita la distinzione tra attivita di lavoro ondirio e di lavoro straordinario. L'organizzazione thvoro
dovra tener conto delle seguenti esigenze:



1. apertura dellistituto negli orari stabiliti, igantendo in ogni ora il controllo degli accessiedlificio
scolastico;
2. vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei serigienici;
3. pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, patee e laboratori;
4. efficace svolgimento di tutte le attivita amnsinative.
Circa la pulizia dei locali la S.V. provvedera assegnare gli spazi secondo un criterio di equa
ripartizione che tenga conto altresi della necasigtla sorveglianza su alunni e locali nonchéodell
svolgimento di altre incombenze specifiche di aits
Sentiti le disponibilita e i desiderata espress$ipgasonale e considerata la complessiva situazione
di fatto (dislocazione ai piani, turni, ecc.), lavSprovvedera ad individuare i collaboratori cui
affidare le seguenti incombenze specifiche e, examiente, altre incombenze, se la S.V. lo riterra
necessario od opportuno:

- servizio fotocopie;

- addetto alla gestione amministrativa della mensa;

- addetto alla ricezione telefonica;

- addetto al controllo degli impianti di sicurezza.

b) La razionale divisione del lavoro in base affifmgrofessionale dei dipendenti.

La divisione del lavoro per perseguire I'efficac&fficienza ed economicita della gestione va eftdt
tramite la determinazione di carichi di lavoro avearattere di omogeneita.

Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei firafi area del personale ATA (Tab. A del vigent€ML
scuola) e dei diversi livelli di professionalitél'iaterno di ciascun profilo, pur nella previsiord un
processo di omogeneizzazione e accrescimento @etifessionalita, attraverso i previsti canali della
formazione e dell’aggiornamento.

L'attribuzione dei compiti operativi previsti daiivérsi profili va condotta tenendo conto, per qoant
possibile e ragionevole, sia dei desiderata deirdipnti sia di eventuali limitazioni nelle mansicgiative al
profilo derivanti da certificazione rilasciata dall@gi sanitari del’ASL competente per territorio.

c) Il controllo costante delle attivita svolte & darichi di lavoro, prevedendo la possibilita otiforzare le
varie aree operative con unita di personale prédeda altre aree, sulla base del maggior caritavdro che
puo venirsi a creare in ogni area nei vari pergefanno.

d) La verifica periodica dei risultati conseguitgn I'adozione eventuale di provvedimenti corrétiivcaso
di scostamento od esiti negativi, ove di proprismpetenza. Se la competenza a provvedere e delld DS,
DSGA formula alla stessa le necessarie proposte.

e) Il costante monitoraggio dei procedimenti amsthativi, con specifico riferimento al profilo deégolarita
amministrativo-contabile.

| risultati degli obiettivi di cui alle precederéttere a), b), c), d), e) costituiscono elementiadutazione ai
fini del controllo di regolarita amministrativa erttabile e del controllo di gestione, ai sensi degt. 2 e 4
del D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286.

Art. 4 — Concessione ferie, permessi, congedi

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgirteedel servizio, in ciascun settore di competeflZaSGA
predispone per tempo un piano organico delle fdzlepersonale ATA, in rapporto alle esigenze dviga,
assicurando le necessarie presenze nei vari setsmetto alla tempistica degli adempimenti e niggbetto
della normativa contrattuale in materia.

Per la concessione dei permessi giornalieri, oiljparmessi orario), la DS adotta i relativi prosiraenti,
sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilikel servizio.

Art. 5 — Svolgimento attivita aggiuntive e straordnario
Il lavoro straordinario del personale ATA viene@irzato dalla DS sulla base delle esigenze aceeat

DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinadé parte del personale ATA, il DSGA cura che essa
venga previamente sottoposta all'approvazione &tén adeguata motivazione.



Art. 6 — Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili profegmali sono assegnati dalla DS, su proposta del RSG
base alle effettive esigenze organizzative e furialella scuola.

Spetta al DSGA, attraverso periodici incontri coparsonale ATA, vigilare sull’effettivo svolgimemtegli
incarichi specifici. In caso di rilevate inadempien il DSGA riferisce sollecitamente alla DS per gl
eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 7— Disposizione finale

Ai fini di una proficua collaborazione funzionalks presenti direttive di massima sono state
preventivamente oggetto di confronto con il Dirsdtalei Servizi Generali e Amministrativi e

verranno poste a conoscenza di tutto il personaldiante circolare e affissione all’Albo online sul

sito Web della scuola.

Indicazioni conclusive.

1) Per quanto concerne gli incarichi specificpatsonale ATA e l'individuazione delle attivita da
retribuire col fondo dell'istituzione scolastica, iavita la S.V., sentita anche I'assemblea del
personale, ad avanzare proposte sia di attivitzidmali e coerenti sia di motivati criteri di

attribuzione.

2) I DGSA e responsabile del materiale inventariata S.V. pertanto, provvedera alla
predisposizione degli atti preordinati alle opesazidi subconsegna al personale docente e non
docente delle strumentazioni e dei sussidi nedesflaspletamento degli incarichi propri e/o
specificamente assegnati: la designazione formae stibconsegnatari sara effettuata dalla
Dirigente Scolastica.

Al termine dell'anno scolastico, il subconsegnataiconsegnera al DGSA il materiale ricevuto,
facendo menzione di eventuali guasti, disfunzidaiieconvenienti.

Per ognuna di queste operazioni il DSGA individuesg&ntualmente sentita la Dirigente Scolastica,
i modi piu indicati per tenerne traccia.

3) La S.V., dintesa con il RSPP e con il RLS, #eiligzera il personale scolastico sulle
problematiche della sicurezza sul lavoro e vigilesa la massima attenzione affinché nessuno usi
alcuno strumento di lavoro che non sia dell'ufficisi avvalga di apparecchiature non costituenti
dotazione dell'ufficio (esempio: stufette elettrgh

4) Sara cura del DSGA prescrivere che gli ufficans lasciati sempre in ordine e che nei relativi
locali non siano esposti simboli e documenti paliti aventi valenza politica o, comunque, stampe,
disegni, ecc. che possano essere causa di fapedialtro personale o per il pubblico o, ancora,
costituire motivo di distrazione rispetto al regela@ metodico impegno nel lavoro.

Per ogni violazione alle disposizioni del DSGA dsivra tempestivamente informare la Dirigente
Scolastica, che avra cura di adottare i provvedinmatessari.

Orario di lavoro del DSGA.

Avuto riguardo alla molteplicitd e alla delicatezziei compiti propri del Vostro profilo
professionale, e lasciata alla S.V. la piu ampierta e discrezionalita nella determinazione del
proprio orario di lavoro, nel rispetto della normate della contrattazione di qualunque livellonco
l'indicazione che, di norma, esso sia articolato r&n meno di cinque giorni lavorativi alla
settimana.



Tuttavia, ai fini di una proficua collaborazionencdéa Dirigente Scolastica, € in facolta di
guest'ultima richiedere, per giorni e/o periodi béeterminati, uno scostamento anche sensibile
rispetto a quanto da Voi scelto, e cio al fine dragtire il raggiungimento degli obiettivi fissati
dall'istituzione scolastica, dalla normativa, datlantrattazione di ogni livello, dalle indicazioni
degli organi collegiali di istituto e/o per frontggre situazioni dettate da accadimenti contingenti

Per presa visione La Dirigente Scolastica

Il DSGA Prof.ssa llva Maria Cocchetti
Sig.ra Linda Occhiuzzi
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