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= F Succursale Via Jacopo Rezia, 9 Tel. 031/266445 - Fax 033/269786
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Codice fiscale 80018180135 SCUOLA CAPOFILA AMBITO 12

Al Direttore det Servizi Generall ed Amministrativi
CATALANO Maria

Sede

Al Albo pretorio online

Comg, 28 novemnbre 2018

Oggetto: Aggiormnamente e perfezionamentio Direttiva per il Direttore dei Servizi Generall ed Amministrativi per
Pa.s. 20118-2018

Visto l’al;t. 25 comma § del Dec. Leg. 185 del 31 marzo 2001

Viste Regolamenio recante isiruzioni generall suila gestions amministrativo-contabiie delle istituzioni
scolastiche, ai sensi delf'articole 1, comma 143, della legae 13 luglio 2015, n. 107, (3.4, 16.141.2048, n. 287}

Visto il nuovo Regolamento Privacy 2018 UE 2018/679 in maieria di protezione dej dati personali,

Viste if Decreto legisiative n. 33 del 14 marze 2013 come modificato con D.des. 1,97 def 25/05/2016

Visto it CAD {Codice dell'Amministrazione Digitale aggiornato con il Digs217/2017)
Visto I'Atio di indirizzo contenente le linee di sviluppo del Ptof in corso di approvazione per il prossimo triennio:
Visto fa Tab A — Profili di area persenale ATA, punto 1 area [ allegata al CCNL 28/11/20607 ;
Considerata {'organico del personale amministrative e collaboratore scaolastico
Si emanano le seguenti direttive di massima inerenti ai servizi amministrativi e generali
PREMESSA

l.a presente Direttiva, contiens linee guida di condotia e di crientamento per lo syolgimento dell’attivita svolta dalis S.V.
nella gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali.

L'esercizio delle competenze della S.V. va comunque costantemente raccordato con la scrivente che & sempre disponibile
per ogni esigenza di supporto, confronto e di condivisione defle problematiche e delle refative soluzioni, nel rispetto degli
ambiti e della rispettiva responsabilitd decisionale definiti daile norme e dal contratto di lavoro, al fine di garantire una
gestione quarnto piu possibile efficace, efficiente ed economica dei servizi genarali e amministrativi.

Nellambito delle proprie competenze, la S.V. svolgera funzioni di coordinamento e promozione delle attivitd & verifica e
controllo costante  dei risuitatl conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con if presente atto, in
attuazione “dei principi delfautonomia scolastica di cui allart. 21 delia L.59/1997, dei regolamenti attuativi e delle
conseguenti competenze gestionali riorganizzate, in ogni Istituzione Scolastica, sulla base del principio generale dell'unita
del servizi amministrativi e generali e delie esigenze di gestione e organizzazione dei servizi tecnici”,

i segnala I'mportanza del Piano defle attivita de! personale ATA come strumento essenziale per l'organizzazione efficace
dei servizi e per Mattuazione del PTOF d'istituto:

si ricorda che il Ptof d'istituto e il Programma annuale come sua atiuazione amministrativo-contabile e it PDM ( Piano di
miglioramento ) prevedono:

¥ laftuazione e la realizzazione del Pianc Nazionale Scuola Digitale;
v Fattuszione e l'applicazione deile normative della Privacy | nel rispetto delle indicazioni de! DPO,

v deflAmministrazione Trasparente e del CAD { Codice dell'Amministrazione Digitale aggiornate dal Digs 217
72017 e dele disposizioni normative contenute nel Piano Triennale per linformatica nella PA.

St segnala Pimportanza del Piano deile attivita def personale ATA come strumento essenziale per l'organizzazione efficace
dei servizi e per l'attuazione def POF d'Istituto; esso va costiuito in connessione funzionale con i piano annuale deile
attivita dei Docenti e delle condizioni /attivita di funzionalmento deliistitulc e va modificato, net rispetto dei principi
preventivamente definiti e falli oggetio di relazioni sindacali, per assicurarne il necessario adattamenio alle esigenze
dell'istituzione scolastica.
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Ay OBIETTIVI

it DSGA svolge un'azione funzionale alia reatizzazione degli cbiettivi fissati dai Dirigente, nellotiica di servizio allutenza
{alunni, personale, genttori, terzi}, di miglioramento continuo e deve contribuire alfimmagine positiva dslla scucla.

Prioritariamente cura le relazioni umane ail'interno deif'ufficic, con if restante personale & verso Fasterno, creando un clirhia
serenc e costruttive. In particolare si richiede un rapporio con l'utenza interna rispetioso e di ascolto, con risposts
ternpestive e con massima trasparenza. i passaggio in segreteria digitale permette ta conoscenza da parte del Dirigente
Scolastico delle eventuali problematiche e richisste, pertanio si dispone che tale passaggic venga sffetiuato;

# DSGA assicura una gestions del personale improntata al rispetic delfa persona, alfequilibrio, alla disponibilita, alla
flessibiiita, afla coliaborazione, afla trasparenza, alla semplificazione, alla riservatezza, alla responsabilita e allimparziaiita
e lo fa in primo juogo con 'esempic.

1 DSGEA organizza F'ufficio in medo funzionale, affiencando adeguataments i parsonale nuovo in un clima sereno, con
istruzioni chiare, univoche e certe anche in collaborazione con il Dirigente scolasticn. Per fare guesto st utiizzano gl
strurmenti a disposizione | indicazioni sulla normativa di riferimento, Manuale digitaie delia segreteria digitale, manuali sulle
diverse piattatorme e regolamenti e modulistics con  procedure scrifte { anche se informatizzate)

# DSGA assicura una gestione amminisirativo/contabile corretta, semplificata, efficace, efficiente, rasparente, tempestiva & funzionale
agi obieltivi da conseguire, predispone if Programma Annuale, it Conto Consuntive, cura gii acquisti e gli adempimenti di competenza.

[ DSGA svolge azione di controllo del processi ¢ def risultati dell azione amministrativa ¢ dei servizi generali. Tale avione ¢ finalizzata
al miglioramento dell’attivith nell’ambito di contesti motivazionali significativi per il personale ¢ per lo sviluppo di processi di
aulonomia,

i DSGA organizza il tavoro pel rispetto deile istruziont in materia di sicurezza ¢ privacy, dettate dal Dirigente.

B) ANDICAZION] GENERALI

1 DSGA espleta gli adempimenti di competenza e quelli delegati e/o assegnati dai Dirigente scolastico, assicura la gestione
unitaria dei servizi amministrativi e generali in coerenza con gi obiettivi delfistituzione; sovrintende ai servizi
amrinistrativo-contabili e ai servizi generali, organizza i lavoro dellufficio e dei servizi generali, detta e istruzioni
operative, coording il relativo personale anche mediante apposite riunioni, tenendo conto dei profili def C.C.N.L., sia proprio
che del personale ATA alle proprie dipendenze, degli obiettivi detiati dal dirigente scolastico, delie regole interne
all'istituzione e delia normativa vigente.

I DSGA cura, in particolare, Papplicazione delia normativa sulla trasparenza, del nuovo codice degli appalti e sullaccesso
agli atti d'ufficio nel ispetio della normativa in materia di privacy, quella relativa all autocertificazione e la documentazione
da pubblicare sut sito delia scuola, ai senst del D. Lgs. 14 marzo 2013, n. 33 {ra cui Velenco incarichi e consulenze, il
contratto integrativo d'istituto con refative relazioni illustrativa e tecnico-finanziaria e le specifiche informaxzioni sui cost
defla conlratiazione integrativa, certificate dagli organi di contrallo irderno, inviate ai Ministero delf'sconomia e defle
finanze).

H DSGA con i supporto del Dirigente Scolastico, sentito il personale ATA, formuia una proposta di Piano delle attivita
attenencosi alle disposizioni del contratto nazicnale e distituto e {o presenta al dirigente scolastico; formula, inoltre, una
proposta motivata relativa agli incarichi da attribuire al personaie ATA e alle attivita aggiuntive da ricompensare con il fondo
d'istituto; le prime e le seconde devono essere coerenti con il P.T.O.F. e rispondere alle ssigenze di miglior organizzazione
e funzionalita dell'attivitd amministrativa e dei servizi generali. 1l dirigente scolastico, espletate ie relazioni sindacali in
merito, adotta il PAA ed emana Matto definitivo dellorario e dell'organizzazione generale dei servizi.

It D.S.G.A. e i personale ATA, per quanto riguarda gli obblighi, il codice disciplinare e te sanzioni, si attengono agii
artt. 92-87 e al codice di compeortamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni e con le disposizieni
agglornate che sono reperibili alPalbo sul site della scuola

i DSGA cura la gesticne del controllo delie presenze, i recuperi, Porario ordinario e aggiuntivo, tenendo conto dell’orario
formalizzato. U'eventuale orario aggiuntivo deve essere autorizzato dal dirigente scolastico per il DSGA e dal DSGA (o dal
Dirigente Scolastico se non pregrammabile nellimmediatezza ) per it restante personale ATA mediante modelio specifico,
solo compatibilmente con le risorse finanziarie previste e sulla base della disciplina contrattuale richiamate nelle premesse
e vigente e delle presenti direltive. 1| DSGA ogni due mesi per iscritto comunichera la sifuazione rispetto agli stracrdinari |
ritardi , assenze ecc. La gestione di ritardi, recuperi e riposi coempensativi avviene fenendo conto dell’art. 54 del
C.C.N.L e del contratto d'istituto.

it DSGA partecipa agli incontri funzionali alfespletamento della sua funzione.
C) FIRMA ATT}

tt D5GA firma | seguenti atti: rifascic d certificazioni di servizio, permessi brevi e variazioni d'orario de! personale AT A,
copie conformi, atti di competenza. La concessione delle ferie e dei permessi al perscnale assistente amministrativo e
coltabaratore scolastico viene effettuata previa valutazione del dirigente scolastico sulta base di un pianopredisposto nei
fempi che sono stati indicati,

) ORGANIZZAZIONE DELLUFFICIC

It DSGA organizza le aftivita dell'ufficio, in modo da consentire a tutto il personale amministrativo le indicazioni util per la
“produzione” e l'accesso agl atti di competenza, mediante la conoscenza degli specifici criteri di archiviazione & di
protocollo. L'ufficio viene organizzato sulla base di istruzioni specifiche & chiare anche rispetto alf'utiizzo della segreteria
digitate, al registro elettronico e alle diverse piattaforme utilizzate, pianificando i passaggi e le azioni in collaborazions con
it dgirigente scolastico e con il responsabile della formazione - accompagnamento intemo.

il DSGA procede alla parte istruttoria di tutdi gii atti che richiedono la sua competenza specifica & se la delega controlla che
i tempi e | modi vengano rispettati prima di passare al dirigente scolastico.
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La distribuzione del compiti deve tener conto possibilmente delle disponibiiita, esigenze e compelenza sspresse /o
dimostrate. L'organizzazione e laltivita devono rispondere a criferi di massima semplificazione possibile; azione
amministrativa deve essere tempestiva e funzionale al raggiungimento dei rsuliati, deve tener conto dalla normativa
vigente, del documenti interni (RAV, Pdi, PTOF & circolar), regolamenti esistenti nell istituto, istruzioni in materia di
sicurezza e di tutela della privacy, amministrazione trasparenie e normativa sulla sicurezza sui luoghi di favoro. 1l DSGA
individua | responsabili dei procedimenti € | incarica a ricevere la documentazione & a frmare, quando previsto, come
-addetto alia ricezione. | personale deve essere istruito dal DSGA che deve avere padronanza di futh gl iter amminisirativi
i modo da assicurare il buon fine della pratica. Il DSGA prevede e indica un tempo congruo per Pespletamento della
pratica e al contermpo se sorgono difficoltd deve sssere tempestivamenie informato. Lassegnazione atlraversc la
segreteria permetie al DSGAI controlio sulic stato di elaborazione del lavoro assegnato. Ognt unita di personale & invitata
a proporre l'aggiornamenio e la semplificazione della modulistica.

il DSGA si sostituisce al personale in caso di inedempienza par assicurare il raggiungimento comungue dei risultat] H
DEGA individua, nellambito del piano organizzative dellatiivitd amministrativa deliefficio, Vassistente amministrativo
incaricatc a sostituiro.

Lazione del DSGA e degli assistenti amministrativi deve essere funzicnale al conseguimento degli obiettivi deillistituzione
scolastica, ad assicurare alf'interno delf'ufficio @ con il restante personale e con lesterno un clima positive, collaborativo,
costruttivo, adeguato alle esigenze dellistituzione scolastica, del personale e defi'utenza. A tal fine il comporiamento del
DEGA e degli assistenti amministrativi deve costituire un modello positivo in quanto contribuisce a determinare Vimmagine
dellistituzione.

£} ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

In relazione alforganico previsto dai dirigente scolastico per ogni sede, il dirigente scolastico assegna, con apposito
provvedimento di concerto con il D.S.G.A,, il personale collaboratore scolastico ai plessi con relativi arari, formulati sulla
base dei criter previsti nel PTOF e tenendo conto delle esigenze di funzionamento (relative ad alunni, orari, servizi,...}
di quelie dei personale stesso, se compatibili.

L'azione dej collaboraiori scolastici, che si svoige sulla base delie diretiive del dirigente scolasticn, é diretta dai DSGA,
coadivvale in ogni singolo plesso dal responsabile di plesso. | collaboratori scolastici assicuranc in futti plessi
laccoglienza degli studenti che sono a scuola prima delfarrivo degli insegnanti e/o dopo Puscita degl stessi. L'orario del
personale va organizzato in modo da assicurare 12 loro presenza durante Vingresso, gli intervalli | i rientri |, Fuscita, Pathivita
scolastica, le riunioni e durante le attivita extrascolastiche previste.

L'azione dei collaboratori scolastici deve essere funzionale al conseguimento degli obiettivi dell'istituzione scolastica, ad
assicurare ail'interno di ogni plesso un clima positive, coliaborativo, costruttivo, adeguato alle esigenze educative e
formative degli studenti; a tai fine it comportamento del persohale deve costituire un modelio positivo in quanto contribuisce
a determinare Pimmagine delfistituzione scolastica; & necessaria la massima aftenzione nei rapporti tra DSGA &
collaboratori scolastici, tra coltaboratori scolastici & responsabile di plessc e addetti & con alunni, insegnanti, genitor, terzi
- Le informazioni devono essere pertinenti, puntuali e rispettose delie normative evitando la diffusiona di informazioni non
necessarie & o addiritiura lesive di diritti. It DSGA avra cura di riferire af dirigente scolastico le situazioni di criticita.

Ogni collaboratore scolastico deve essere munito di tesserine di riconoscimento da wiilizzare in servizio e avere
abbigliamento idoneo sia per la sicurezza sia per il rispstio del contesto.

i DSGA organizza e istruisce if personale in modo che ognuno sappia cosa deve fare per migliorare il servizio di pulizia
{aule, arredi, servizi igienici, cortili,...), di vigilanza { studenti, edificic, bagni, cortili...}, di accoglienza ( studenti | personale,
genitori, terzi.._}, di collaborazione con i colleghi, con i docenti, di supporto alle attivita didattiche, di aiuto agli studenti (e
altri ydisabifi /o in difficolta che possonc essere nelfistituto anche temporaneamente. Tale azione di istruzions avviene
con il coordinamento dei docent! responsabili di plesso. E si ricorda che & da effettuare anche per il serale || personale
deve svolgere I'atlivita di formazione in materia di sicurezza & partecipare alle iniziative organizzate in tutie le materie di
accompagnamenio allinnovazione dal dirigente scolastico; it DSGA propone al dirigente scolastico le necessita formative
sue e dei personale ATA.

Fy FERIE DEj. PERSONALE

1 D.5.G.A. predispone formalmente in tempo utile per tutte i personale ATA (compreso it DSGA) it piano di ferie tenendo
conto delle esigenze di servizio, del personale & del C.C.N.L. e o presenta al DS per le vaiutazioni di competenza

(3) MONITORAGGIO, VERIFICA E VALUTAZIONE

Lattivitd amministrativa e del servizi generali va monitorata, verificata e valutata dal D.S.G A, utilizzando gli strumenti
idonei predisposti e/o da predisporre. Il DSGA relaziona al dirigente scolastico sui risultati conseguiti dalf azione del proprio
ufficio e dal personale . It D.S.G.A. compila i questionari per le parti di competenza. |l dingente effettua controlli
sufl'applicazione delie disposizioni emanate con questa direltiva e su tultii sattori.

Firma del Dirigente Scolastico Firma del DSGA
{(Dott.ssa Silvana Campisano) {Dott.ssa Maria Catalano)
Y ey

Firmate digitalmente ;e% ;
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