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AlD.S.G.A

Dott. A. Pirrello

dell’Istituto Comprensivo “G Moscato”
Reggio Calabria

All’Albo ON LINE dell’Istituto

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 241/90;

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

Visto il D.P.R. 275/99;

Visto gli art. 7 (commi 1,2), art.19 (commi 1,2), art.24 (commi 8,9),art.27 (commi 1,2), art.32 (commi 1,2,3),
art.34, 35 (comma 4), art.36 (comma 2), del D.I. 10 febbraio 2001 n. 44;

Visto 1’art.25, comma 5, del D.Lgs.30 marzo 2001, n. 165 (novellato dalla legge 4 novembre 2010, n°183-
cosiddetto collegato al lavoro e D.L. 150/2009 cosiddetto Riforma Brunetta)

Visto il C.C.N.L 2006/2009 del comparto scuola sottoscritto il 29.11.2007 (Area D, Tab. A)

Visto il.D. Lgs. 150/2009; ‘ ¢ \
Visto il D.I. 1 febbraio 2001 n .44 e in particolare, art.7, commi 1, 2, 3; art. 19 commi 1 e 2; art. 24 commi 8
e 9; art. 27 commi 1 e 2; art. 32, commi 1,2 e 3; art.35, comma;

Vista la L.107/2015;

Visto il PTOF d’Istituto;

emana la seguente direttiva di massima per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi per
I’anno scolastico 2019/2020

Art. 1
Ambiti di applicazione
La presente direttiva di massima afferisce alla gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi
generali dell’Istituzione Scolastica “G.Moscato” di Reggio Calabria, inerenti attivita aventi natura
discrezionale del DSGA e del restante personale A.T.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, e nell’ambito altresi delle
attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il DSGA @ tenuto a svolgere funzioni di coordinamento,
promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi
impartiti con la presente direttiva. Spetta al DSGA vigilare costantemente affinché ogni attivita svolta dal
personale ATA sia diretta ad assicurare I'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. Nella gestione del personale A.T.A, posto alle sue dirette
dipendenze, il D.S.G.A. & tenuto ad un costante impegno di guida e valorizzazione delle singole
professionalita, al fine di garantire una gestione quanto pili 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 Legge4 novembre 2010, n°183 (cosiddetto — collegato al lavoro), che cosi recita:e-bis) I
Dirigenti effettuano la valutazione del personale assegnato ai propri uffici, nel rispetto del principio del
merito, ai fini della progressione economica e tra le aree, nonché della corresponsione di indennita e premi
incentivanti.
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Art.3
Finalita e obiettivi

Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena aderenza alle
attivita didattiche previste dal PTOF 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 legge 15 marzo
1997, n. 59.

In particolare sono finalita da conseguire quelle di:

organizzare il lavoro di tutte le unitd in modo funzionale al piano dell’offerta formativa, alle esigenze

dell’utenza ed in particolare degli alunni diversamente abili, tenendo conto della sicurezza dei luoghi;

curare con continuitd il rapporto con il personale, all’interno di regole chiare e condivise, finalizzate al
perseguimento della efficacia, dell’efficienza e della economicita della gestione, avendo cura di individuare
le assegnazioni, di ciascuna unita alle mansioni, in base al profilo professionale di ciascuno, operando ove
possibile cicli di rotazione nei settori di lavoro assegnato, tenendo 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-lege (legge 104, permessi sindacali e quantaltro);
favorire ’accrescimento della professionaliti, 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 reti tecnologiche e programmi ( Internet, Intranet, Sissi in rete, Excel);

monitorare eventuali criticita nelle procedure adottate, in rapporto ai risultati attesi, attivando qualora fosse
necessario, 1 necessari correttivi;

garantire ["utilizzo, da parte del personale, dei dispositivi di protezione individuale;
garantire la certezza delle procedure definendo, all’interno del piano delle attivita, compiti e responsabilita di
ciascun operatore, 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, anche con strumenti
informatici di rilevazione delle presenze.

organizzare in modo efficace il servizio di vigilanza all’interno dell’istituto, soprattutto nei confronti delle
persone estranee e il controllo delle porte di accesso;

garantire il monitoraggio della gestione amministrativo-contabile al fine di razionalizzare la suddivisione del

v

lavoro e di eventuali ore di straordinario;

di sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi interni ed esterni;

organizzare in modo funzionale il servizio di pulizia coordinando il personale medesimo

garantire che la gestione del front-office sia improntata al massimo rispetto dell’utenza interna ed esterna ed
alla massima fruibilita del servizio;

organizza il personale in caso di assenze e sciopero.

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

I risultati degli obiettivi posti di cui alle precedenti lettere A), B), C), D), E), F), G), H), ),J),K),L),
costituiscono elementi di valutazione ai fini del controllo di regolarita amministrativa e contabile e del
controllo di gestione, ai sensi degli articoli 2 e 4 del d.Igs. 30 luglio 1999, n. 286.

Entro il 31 dicembre 2019 si dovra concludere la fase della Rendicontazione sociale e poiché sara necessario
il coinvolgimento di tutte le risorse umane e strumentali presenti nella scuola, si suggerisce di prevedere di
prendere visione della “Nota metodologica e guida operativa™ e di organizzare 1'impegno del personale ATA
di conseguenza.



Art. 4
Potere sostitutivo del Dirigente Scolastico
In caso di accertata inerzia, od omissione, nell’adempimento 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 nell’art. 17, co. 1, lett. d), del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165. Art

Art. 5
Riunioni di lavoro
Spetta al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi organizzare periodicamente riunioni di lavoro del
personale amministrativo e ausiliario, anche per gruppi, in rapporto alla specificita dei carichi di lavoro
assegnati, ai fini di coordinamento, controllo, verifica e monitoraggio. Degli esiti di ciascuna riunione, il
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi riferisce al Dirigente Scolastico che, in caso di rilevate
carenze, adotta i provvedimenti di competenza.

Art. 6
Svolgimento di attivita esterne
Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita 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. Non sono autorizzate uscite con uso del mezzo proprio, salvo casi
eccezionale e previa autorizzazione scritta del Dirigente Scolastico e liberatoria delle responsabilita del
Dirigente Scolastico e dell’ Amministrazione Scolastica sottoscritta dal dipendente.

\ Art. 7 \

Concessione ferie, permessi, congedi
Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il DSGA
predispone 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 orari),
il DSGA adotta i relativi provvedimenti, sentito il Dirigente Scolastico, per quanto riguarda le compatibilita
del servizio.

'

Art.8
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 ferie estive dovra pervenire entro la fine del mese di Maggio.
Le ferie saranno concesse dallo scrivente previo parere favorevole del DSGA. 1l DSGA dovra predisporre un
dettagliato piano di ferie da sottoporre all’approvazione del D.S. entro il 15 dicembre di ogni anno per le
ferie Natalizie ed entro il 31 maggio per le ferie estive.

Art. 9
Svelgimento attivita aggiuntive

11 DSGA, nello svolgimento delle attivita aggiuntive del personale ATA, verifica che I’attivita del personale
amministrativo, tecnico e ausiliario sia svolta con la normale diligenza funzionalmente alla realizzazione di
progetti ed attivita previste nel PTOF d’istituto. Il lavoro straordinario del personale ATA deve 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 comungque 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 rilevanti
inadempienze e/o scostamenti dalle previsioni, il DSGA ne riferisce immediatamente al Dirigente Scolastico
che adottera i relativi provvedimenti anche di carattere sanzionatorio; 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 D.S.



Art. 10
Orario di servizio

L orario di servizio del personale ATA dovra essere organizzato in maniera da garantirne la presenza in
orario antimeridiano e pomeridiano di un numero congruo di unita di personale, in considerazione degli orari
di funzionamento della scuola e delle attivita previste nel PTOF d’istituto. Nell’assegnazione delle mansioni
e dell’orario di servizio si dovra tenere conto dei criteri stabiliti nel C.LI. (Contratto Integrativo d’Istituto).
Gli orari dovranno inoltre tener conto del piano annuale delle attivita deliberato dal Collegio Docenti
considerando che in occasione di periodi di particolare aggravio lavorativo (elezioni OO.CC , scrutini
quadrimestrali, colloqui scuola-famiglia, aggiornamento docenti ed A.T.A, manifestazioni culturali e
sportive, progetti PON e POR, attivita della terza area, ecc.) tali orari potranno subire variazioni temporanee
dovute all’intensificazione del carico di lavoro. Il personale in tali occasioni, se necessario, prestera ore
aggiuntive e si provvedera alla retribuzione secondo le disponibiliti finanziarie o si ricorrera al recupero
orario preferibilmente durante la sospensione delle attivita didattiche. Lo scrivente autorizzera I’effettuazione
di ore aggiuntive sulla base dell’organizzazione predisposta dalla S.V.

Art.11
Servizi di ricevimento del pubblico
L’orario di ricevimento agli uffici di segreteria sia per il personale docente che ATA, nonché per 1’utenza,
dovra essere funzionale a garantire il pubblico servizio, ma nel contempo anche I’espletamento degli
adempimenti d’ufficio. II DSGA ¢ responsabile della mancata osservanza degli orari di accesso e
dell’eventuale disservizio provocato.

Art. 12
‘ Incarichi specifici del personale ATA \ \
Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico. Spetta al
DSGA, attraverso periodici incontri, 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.13
Assenze docenti

La gestione delle sostituzioni e/o nomina supplenti, dei docenti assenti deve essere concordata con il 1°
Collaboratore Ins. Moscato G. Maria e con il 2° collaboratore Prof. Malara Domenico, docenti delegati alla
gestione delle sostituzioni, che per I’espletamento di tale delega, possono svolgere tutte le funzioni direttive a
piena tutela e con tutte le responsabilita di legge. La procedura prevista per il reperimento dei docenti
supplenti, deve attuarsi secondo un principio di efficienza, tenendo presente la normativa vigente.
Nell’ipotesi di assenze superiori a 10 giorni si procede di norma alla nomina dei supplenti temporanei
attingendo dalle graduatorie di Istituto, previa verifica dei vincoli imposti dall’organico di potenziamento,
infatti il comma 85 della legge 107/2015 stabilisce che possono essere effettuate le sostituzioni dei docenti
assenti, fino a dieci giorni, con il personale dell'organico dell'autonomia, tenendo in conto comunque il
perseguimento degli obiettivi del PTOF e delle attivita pertinenti.

Relativamente alla gestione delle assenze del personale, la S.V. assicurera il corretto adempimento delle
comunicazioni telematiche da parte del personale amministrativo incaricato ai fini dell’eventuale riduzione
dei compensi e, relativamente all’inoltro della visita fiscale, predisponendo la richiesta di controllo, da
inviare esclusivamente all’INPS - 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 della scrivente che disporra ’effettuazione della visita tenendo conto della quantita, della
frequenza delle assenze e della loro ripetizione nei medesimi periodi o occasioni valutando di volta in volta
la condotta complessiva del dipendente, al fine di contemperare ’esigenza di contenere i costi a carico
dell’ Amministrazione con la necessita di contrastare e prevenire le condotte assenteistiche.

Art. 14
Funzioni e poteri del DSGA nella attivita negoziale
Relativamente all’attivita negoziale, la S.V. fornira allo/alla scrivente la collaborazione necessaria alla
predisposizione di tutte le attivita istruttorie ad essa connesse, ai sensi dell’art. 44, comma 2, del D. L. n.
129/2018 e del Codice dei Contratti pubblici (Dlgs n.50 del 18 aprile 2016) e svolgera direttamente Dattivita



negoziale relativa all’utilizzo del fondo economale prevista dall’art. 21 del D. I. n. 129/2018 e quella a cui
sara espressamente delegata, ai sensi dell’art. 44 comma 3,delD. L. n. 129/2018;

In riferimento all’attivita negoziale del Dirigente Scolastico per I’acquisizione di beni e servizi, spetta al
DSGA:

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;

ricevere le offerte e redigere un prospetto comparativo al fine di proporre al Dirigente Scolastico o agli
organi collegiali I’offerta pitt vantaggiosa a cui far riferimento per affidare i lavori o la fornitura di beni e
Servizi;

predisporre il contratto o il buono d’ordine per la firma del Dirigente.

Art.15

Privacy
Relativamente alla normativa sulla privacy, la S.V. coordinera le procedure previste dalla normativa
organizzando I’archiviazione e la tenuta della documentazione in modo tale da impedire la diffusione di dati
personali e da assicurare la protezione degli archivi e dei singoli atti dai rischi di indebita comunicazione o
diffusione, di perdita o di danneggiamento dei dati. Tutte le richieste di accesso agli atti e ai dati personali
dovranno sempre essere sottoposti allo/a scrivente, che dovra autorizzarli preventivamente anche se non &
richiesta I’estrazione di copia. Si segnala la necessita di tenere costantemente aggiornato il Registro delle
attivita di trattamento previsto dall’art. 30 del regolamento UE 679/2016 e di organizzare il trattamento dei
dati personali da parte del personale nel rispetto dei principi di tutela della riservatezza previsti dal D.lgs
196/2003 cosi come modificato dal D.lgs 101/2018 e dal D.M. 305/2006, con particolare attenzione
all’applicazione del D.L n.73/2017 in materia di prevenzione vaccinale. Sara opportuno valutare
I’inserimento nel piano di formazione del personale ATA di attivita di informazione e formazione sulla tutela
della riservatezza dei dati personali e seguire sul sito https://www.garanteprivacy.it/codice eventuali
aggiornamenti della normativa.

Art. 16
Gestione beni mobili e immobili

Relativamente alla gestione patrimoniale dei beni mobili e immobili di cui la S.V. & consegnataria, ai sensi
dell’art. 30, comma 1, del D. L. n. 129/2018, la S.V. procedera al tempestivo affidamento della custodia al
personale ATA che li utilizza e ai docenti responsabili che saranno indicati dalla/o scrivente, secondo le
procedure previste dall’art. 30, commi 3 e 4 del D. L. n. 129/2018 ed esercitera, attraverso modalita che non
abbiano incidenza sulle attivita didattiche gli opportuni controlli sulla conservazione di tutti i beni del
patrimonio e sui passaggi di consegna e attivera, in accordo con la/lo scrivente I’eventuale ricognizione dei
beni, il rinnovo dell’inventario con revisione del valore dei benj ¢ la periodica eliminazione dall’inventario.
La/o scrivente provvedera, con apposito provvedimento, ad attribuire ai sensi dell’art. 30, comma 2 del D. I.
n. 129/2018, il compito di sostituire la S.V. come consegnatario in caso di assenza o di impedimento
temporaneo all’assistente incaricato della sostituzione della S.V.

Eventuali ulteriori obiettivi, indirizzi, criteri e modalita di organizzazione del servizio e del
personale deriveranno dalla contrattazione d’istituto gia avviata in data 11 settembre 2019
prot.5500/11.10

Al fini di una proficua collaborazione funzionale, la presente direttiva di massima & stata preventivamente e
verbalmente comunicata al DSGA e posta a conoscenza di tutto il personale mediante affissione all’albo ON
LINE.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
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