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Prot. N. 4727 /U Pos I1°.6 Vimercate, 29/10/2021

Alla DSGA dell’lIS Einstein Vimercate
Sig.ra Francesca Matteo
Al Fascicolo personale

Sede

OGGETTO: Direttive di massima del Dirigente al DSGA.

1L DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 241/90
Visto l'art.21 della legge 15 marzo 1997 n. 59
Visto il D.P.R. 275/99

Visto I’art. 25 comma 5 del Decreto Legge 165 del 31 marzo 2001 (novellato dalla legge 4 novembre
2010, n°183-cosiddetto collegato al lavoro e D.L. 150/2009 cosiddetto Riforma Brunetta) in virtu del
quale wello svolgimento delle proprie funzioni organizzative e amministrative il dirigente ... omissis ... ¢ coadinvato dal
responsabile amministrativo, che sovrintende, con antonomia operativa, nell'ambito delle direttive di massima impartite e degli
obiettivi assegnati, ai servizi amministrativi ed ai servizi generali dell'istitnzione scolastica, coordinando il relativo personale);

Visto il C.C.N.L 2006/2009 del compatto scuola sottosctitto il 29.11.2007 (Area D, Tab. A), cosi come
richiamato dal CCNL COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA 2016/2018 nel quale viene tracciato il
profilo di area del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi: Swolge attivita lavorativa di rilevante
complessita ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con antonomia operativa, ai servigi generali amministrativo-contabili e
ne cura ['organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguits,
rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. Organizza
antonomamente attivita del personale AT A nell'ambito delle direttive del dirigente scolastico. Attribuisce al personale
ATA, nell'ambito del piano delle attivita, incarichi di natura organizzativa e le prestagioni eccedenti ['orario d’obbligo,
quando necessario. Svolge con antonomia operativa e responsabilita diretta attivita di istruzione, predisposizione e
formalizzazione degli atti amministrativi e contabiliy ¢ funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.
Puo svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione professionale, con
antonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Puo svolgere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e
Sformazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell'ambito delle istituzioni scolastiche’.
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e Vistoil D. Lgs. 150/2009;

o Visto il PTOF d’Istituto;

e Visto il Piano Annuale delle Attivita per I'a.s. 2021/2022;
[ ]

Visto il Contratto di Istituto vigente;

EMANA

la seguente direttiva di massima per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi.

Art.1 - AMBITI DI APPLICAZIONE

La presente direttiva di massima alla gestione dei servizi amministrativo—contabili e dei servizi generali e tecnici
dell’istituzione scolastica IIS Einstein di Vimercate MB, 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.

La presente direttiva di massima costituisce linea guida di condotta e strumento per I'elaborazione della proposta
del Piano delle Attivita del Personale ATA a cura del DSGA.

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 DSGA svolge funzioni di coordinamento, promozione delle
attivita e verifica dei risultati conseguiti, in riferimento 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
P'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 AT. 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 piu possibile efficace ed
efficiente, ai sensi dell’art.17, comma 1, lett. e. Bis, del D.gs. 165/2001-Testo Coordinato con integrazioni,
abrogazioni e modificazioni dalla Legge 4 novembre 2010, n°183 (cosiddetto — collegato al lavoro), che cosi recita:
e-bis). “I Dirigenti effettnano la valutazione del personale assegnato ai propri uffici, nel rispetto del principio del merito, ai fini della
progressione economica e fra le aree, nonché della corresponsione di indennita ¢ premi incentivants.”

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
student, 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:

A) curare con continuita il rapporto con il personale all’interno di regole chiare e condivise finalizzate al
miglioramento della efficacia e dellefficienza del servizio;

B) monitorare eventuali criticita nelle procedure adottate in rapporto ai risultati attesi attivando i necessati
correttivi;

@) garantire la certezza delle procedure definendo, all’interno del piano delle attivita, compiti e responsabilita

di ciascun operatore;

D) applicare la normativa sulla privacy (D.lgs.196/2003) e quella sulla trasparenza e diritto di accesso agli atti
(L. 241/90 e s.m.i.);

E) garantire che la gestione del front-office sia improntata al massimo rispetto dell’'utenza interna ed esterna ed
alla massima fruibilita del servizio;
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F) implementare un sistema (database) di raccolta, registrazione e archiviazione dei dati relativi ai servizi resi
all'utenza ed alla attuazione del PTOF che consenta:
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- una rapida individuazione delle pratiche da espletare;

- una condivisione delle stesse in file o cartelle da parte di uno o piu uffici della segreteria, a cio
appositamente abilitati, anche ai fini di una rendicontazione interna ed esterna;

- una implementazione anno per anno di tali archivi, indipendentemente dal personale in servizio;

G) impiantare un sistema organizzativo, in collaborazione con il responsabile del Sito web dellIstituto, che
consenta la sistematica pubblicazione dei documenti indispensabili nella sezione Amministrazione
Trasparente

H) avviare le pratiche di controllo det titoli per il personale individuato quale destinatario di contratto a tempo
determinato entro 30 giorni dalla stipula del contratto

I curare la formazione del personale amministrativo sui nuovi applicativi (Sidi, Nuova Pass web INPS, ecc.)

1 risultati degli obiettivi posti di cui alle precedenti lettere A), B), C), D), E), F), G), H), I) 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.lgs. 30 luglio 1999, n. 286.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:

A) LA FUNZIONALE ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO
Tale obiettivo si persegue 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 del personale, pur nei limiti delle unita assegnate all’Istituto
(comprensivo dell’organico Covid), dovra anche tener conto delle esigenze:
1. di sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi interni ed esterni
soprattutto per quanto riguarda le classi che presentano problematiche disciplinari;
2. di controllo e sorveglianza nel caso di uso di strutture esterne (palestre etc.) concesse in uso
all’istituto.

B) LA RAZIONALE DIVISIONE DEL LAVORO IN BASE AI SINGOLI PROFILI PROFESSIONALI

L’attribuzione dei carichi di lavoro deve essere funzionale al raggiungimento degli obiettivi di ¢fficacia, efficienza ed
economicitd della gestione anche attraverso modalita di organizzazione del lavoro che possano prevedere: turnazione,
flessibilita, nei settori di lavoro assegnato. L attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili puo anche
tener 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-/ge (legge 104, permessi
sindacali e quant’altro). Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei diversi livelli di professionalita all’interno di
ciascun profilo, pur nella previsione di un processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalita,
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).

C) IL CONTROLLO COSTANTE DELLE ATTIVITA SVOLTE E DEI CARICHI DI LAVORO
Allo scopo il DSGA individuera le fasi processuali per ogni attivita e determinera la modulistica necessatia e

adeguata alla rilevazione e al controllo periodico di cui sopra, anche con strumenti informatici di rilevazione delle
presenze.
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D) LA VERIFICA PERIODICA DEI RISULTATI CONSEGUITI
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A tal fine il DSGA adottera eventuali provvedimenti correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di
propria competenza. Se la competenza a provvedere ¢ del Dirigente Scolastico, il DSGA formulera allo stesso le
necessarie proposte.

E) IL COSTANTE MONITORAGGIO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

riguardanti la gestione amministrativo-contabile, di cui ¢ responsabile il DSGA, anche al fine della razionale
divisione del lavoro e delle ore di straordinario tra il personale AT'A dipendente.

F) LA PERIODICA INFORMAZIONE DEL DSGA

al personale AT'A sull’'andamento generale del servizio in rapporto alla finalita istituzionale della scuola, al fine di
rendere tutti partecipi dell’andamento dei risultati della gestione.

La dettagliata suddivisione delle competenze nella organizzazione del lavoro sara concordata prevedendo
Particolazione della stessa secondo criteri di flessibilita interna, in relazione anche alla modifica dell’orario
settimanale delle lezioni su cinque giorni deliberata dal Consiglio di Istituto e le successive modifiche dovute
all’attuale emergenza sanitaria da Covid-19, acquisendo, se opportuno, gli orientamenti preferenziali dei dipendenti
e tenendo conto dell’eventuale presenza di lavoratori fragili.

Qualsiasi soluzione la S.V. intendera adottare, dovra essere anticipatamente previsto il disbrigo delle pratiche
d’ufficio anche nei casi di assenza di una unita di personale (L. 107/2015).

La S. V. provvedera alla predisposizione di un organigramma dettagliato delle competenze interne (es. tenuta
registri, protocollo, predisposizione di atti amministrativi e contabili, anagrafe scolastica, referente per il Consiglio
di istituto e Giunta, attivita extracurricolari, gestione chiamata supplenti, gestione contabilita gestione infortuni,
gestione visite fiscali, esoneri educazione fisica ecc.).

La specializzazione in determinati procedimenti e ambiti di attivita, certamente garanzia di buona competenza, non
deve far perdere di vista 'obiettivo del buon funzionamento unitario dell’'ufficio; pertanto, ¢ opportuno potenziare
negli assistenti un atteggiamento di socializzazione delle conoscenze e delle competenze, anche attraverso specifica
formazione.

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.

Si raccomanda in particolare di diramare agli assistenti le pit idonee disposizioni affinché gli atti di ufficio siano
trattati con la massima riservatezza. Se da una parte, infatti, i diritti dell'utenza sono legittimamente esercitabili (e
lufficio ne promuovera linformazione e la cura) nelle forme previste dalle disposizioni sulla trasparenza
amministrativa, gli assistenti dovranno assolutamente evitare di riferire o far conoscere ad altre persone esterne
notizie di cui vengano a conoscenza o in possesso in ragione della loro funzione e incarico.

Per una adeguata regolarita del servizio, la S.V. provvedera a disciplinare, 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, conformemente alle piu recenti istanze ministeriali relative all’azione dei pubblici servizi, si
ravvisa opportunita che gli assistenti amministrativi, nei loro contatti telefonici con 'utenza, comunichino la loro
identita.

Si ritiene altresi importante che tutto il personale ATA sia messo a conoscenza delle disposizioni contrattuali sulle
sanzioni disciplinari e del “Codice di comportamento” pubblicati sul sito dell’Istituto.

Sara cura della S.V. dare le piu idonee disposizioni all’ufficio affinché:
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- le assenze del personale docente, e del personale ATA siano comunicate tempestivamente al Dirigente e
al DSGA, nonché per i Docenti anche alla Vicepresidenza per gli adempimenti consequenziali;
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- Tassistente riferisca con tempestivita alla S.V. eventuali difficolta a completare una pratica nel tempo
stabilito in modo che siano assunte le consequenziali decisioni organizzative;

- gli assistenti segnalino tempestivamente eventuali disfunzioni delle attrezzature d’ufficio, in particolare
quelle informatiche, per la richiesta di intervento ai fini della manutenzione; siano inoltrate entro 1 termini
temporali previsti dalla normativa le pratiche che comportano rilevanti sanzioni (es. denuncia infortuni;
comunicazione assunzioni ecc); la S.V. (o suo sostituto, in caso di assenza), prima della scadenza del
termine, assicurera il Dirigente scolastico dell’avvenuto inoltro della pratica: si raccomanda particolare
cura, attenzione, vigilanza;

Art. 4 _ ORARIO DI SERVIZIO

L’orario di servizio del personale ATA dovra essere organizzato in maniera da garantirne la presenza in oratio
antimeridiano e pomeridiano di un numero congruo di unita di personale, in considerazione degli orari di
funzionamento della scuola e delle attivita previste nel POF d’istituto. Nell’assegnazione delle mansioni e dell’orario
di servizio si dovra tenere conto dei criteri stabiliti nel C.II. (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 intermedi e finali, 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. 11 personale
in tali occasioni, se necessario, prestera ore aggiuntive e si provvedera alla retribuzione secondo le disponibilita
finanziarie o si ricorrera al recupero orario preferibilmente durante la sospensione delle attivita didattiche. La
scrivente autorizzera effettuazione di ore aggiuntive sulla base dell’organizzazione predisposta dalla S.V.

Qualora, una volta definito lorario individuale di lavoro del personale ATA dovessero emergere situazioni
particolari che, ai fini di una maggiore efficacia ed efficienza del servizio e per contenere il ricorso al lavoro
straordinario o per soddisfare esigenze personali del dipendente senza compromissione alcuna del servizio,
richiedano, anche temporaneamente, 'adozione di diverse modalita di orario di svolgimento del lavoro nell’'ovvio
rispetto delle disposizioni contrattuali, la S.V. provvedera alla proposta di modifica d’orario che si rendesse
necessatia e/o opportuna, previa comunicazione al Dirigente.

Allinterno del fondo dell’istituzione scolastica sara riservata una quota pet il compenso del lavoro straordinario,
ma si segnala alla S.V. opportunita che, con 'assenso del personale interessato, eventuali prestazioni eccedenti
rispetto all’orario d’obbligo siano compensate con riposi e recuperi, purché cid non determini disfunzioni al
regolare servizio. La S.V. ricordera al personale che non ¢ consentito effettuare lavoro straordinario senza
preventiva autorizzazione del DSGA.

Per quanto concerne la S.V., avuto riguardo alla molteplicita ¢ alla delicatezza dei compiti propri del profilo
professionale, si ritiene che 'orario possa essere da Lei gestito con la massima flessibilita in riferimento alle esigenze
del servizio. Forme e modalita di organizzazione ed esercizio della flessibilita di cui sopra saranno periodicamente
concordate col Dirigente.

La S.V. controllera periodicamente che tutto il personale ATA rispetti Iorario assegnato; a fine mese, eseguito il
controllo dei cartellini e dei registri del servizio, riferira in merito al Dirigente.
Si richiama, infine, il rispetto da parte di tutto il personale delle norme anti-Covid.
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Art. 5— CONCESSIONE FERIE, PERMESSI, CONGEDI
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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 setvizio, assicurando le
necessarie presenze nei vari settori, rispetto alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto della normativa
contrattuale in materia. La richiesta di usufruire delle ferie e del recupero di festivita soppresse dovra pervenire
almeno cinque giorni prima dell’inizio del periodo richiesto. Le ferie saranno concesse dalla scrivente previo parere
favorevole del DSGA. Il 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.

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

Si richiama altresi il rispetto di quanto previsto dall’art. 54 ultimo comma del CCNL 29/11/2007 circa la
comunicazione al dipendente degli eventuali ritardi da recuperare o degli eventuali crediti orari acquisiti.

Art. 6 _ COLLABORAZIONE DIRIGENTE - DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI
AMMINISTRATIVI

La particolare connotazione della scuola dell’autonomia, il suo impianto reticolare, la sempre piu stretta
integrazione tra attivita didattica e supporto amministrativo-organizzativo, la complessita di molti procedimenti,
I'incidenza sull’organizzazione delle trattative sindacali, la gestione del programma annuale ecc. impongono una
marcata collaborazione e cooperazione tra D.S. e DGSA nel sinergico perseguimento delle finalita istituzionali del
servizio. Pertanto, al fine dell’attuazione del PTOF della scuola il DS prevedra la partecipazione della S.V. allo staff
di direzione, di cui ne ¢ parte per le funzioni che le competono.

E necessario mettere a conoscenza in caso di assenza del D.S. e del D.S.G.A rispettivamente il collaboratore Vicario
e il sostituto del D.S.G.A. per le problematiche che potrebbero dover affrontare in prima persona.

Art. 7 _ TRATTAMENTO DELLA CORRISPONDENZA IN ARRIVO E FIRMA DEGLI ATTI

La S.V. ¢ autorizzata ad aprire e prendere visione di tutta la corrispondenza in arrivo, salvo quella che porta la
dicitura “personale o riservato” La corrispondenza in arrivo (comprensiva di fax e posta elettronica) dovra poi
essere portata in visione al dirigente. Quindi, lo stesso giorno del recapito dovra essere inoltrata al competente
personale di segtreteria per il protocollo e per il disbrigo e/o archiviazione della relativa pratica. Tale azione la S.V.
potra affidarla in delega ad assistente amministrativa preposta.

Non dovra essere archiviata nessuna comunicazione (pervenuta anche via fax o per posta elettronica) che non sia
stata visionata dal Dirigente.

Per quanto riguarda le pratiche in uscita, il dirigente le firmera dopo che la S.V. le avra esaminate, salvo casi di
particolari urgenza e necessita, garantendone, per la parte di competenza, la regolarita e portate alla firma del
dirigente con anticipo rispetto la scadenza.

Art. 8 _ ASSENZA DEL DIRIGENTE

In caso di assenza del dirigente per collocazione in particolare posizione di stato (ferie, assenze per malattia,
personali, ecc) le relative funzioni saranno esercitate dal collaboratore con funzione vicarie cui preventivamente
sara stata comunicata, per iscritto, la necessita di sostituzione di alcune funzioni dirigenziali, o in caso di assenza
dall’altro collaboratore istituzionale ex art. 34 del CCNL

In caso di temporanea non presenza in ufficio del dirigente per lo svolgimento di attivita istituzionali esterne sara
cura della SV informatlo per via telefonica di eventuali scadenze urgenti e /o pratiche tilevanti come desumibile
dalla corrispondenza pervenuta. In quest’ultimo caso (assenza momentanea del dirigente) i collaboratori, oltre alle
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materie loro delegate, hanno potere di firma sugli atti urgenti e indifferibili, purché riconosciute giuridicamente
all’esterno.
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Art. 9 _ ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI GENERALI E TECNICI

In riferimento ai servizi tecnici e generalila S. V. formulera una proposta coerente con le attivita previste nel PTOF.
11 D.S. valutata la coerenza della proposta, si attivera per la sua formale adozione e la S.V. sara deputata alla sua
attuazione.

Circa la pulizia dei locali, I'igienizzazione e la sanificazione, in virtu delle norme anti-Covid, la S.V. provvedera ad
assegnare gli spazi secondo un criterio di equa ripartizione che tenga conto altresi della necessita della sorveglianza
su alunni e locali nonché dello svolgimento di altre incombenze specifiche.

Per quanto concerne i servizi tecnici, la S. V. curera che gli stessi siano effettuati dagli assistenti assicurando
funzionalmente il servizio alla attuazione delle attivita didattiche.

ART. 10 - SERVIZI DI RICEVIMENTO DEL PUBBLICO

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

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, 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 - ASSENZE DOCENTI

La gestione delle sostituzioni dei docenti assenti deve essere concordata con la collaboratrice Vicaria prof.ssa
Tornaghi Elena, la prof.ssa Dora Merighi e con il prof. Pellecchia Espedito, 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.

ART. 13 - FUNZIONI E POTERI DEL DSGA NELLA ATTIVITA NEGOZIALE

In attuazione di quanto previsto dall’art.44, comma 3 del DECRETO 28 agosto 2018, n. 129 (Comma 3. 1] dirigente
scolastico puo delegare lo svolgimento di singole attivita negoziali al D.S.G.A. 0 a uno dei propri collaboratori individunati in base alla
normativa vigente. Al D.S.G.A. compete, comungue, l'attivita negoziale connessa alla gestione del fondo economale di cui all’articolo
21.). I DSGA svolge, di volta in volta, le singole attivita negoziali su delega conferitagli dal Dirigente Scolastico,
coerentemente alle finalita delle medesime attivita. L attivita istruttoria, nello svolgimento dell’attivita, di pertinenza
del DSGA, va svolta in rigorosa coerenza con la normativa vigente. Il DGSA puo svolgere, di volta in volta,
eventuali singole attivita negoziali a cio debitamente autorizzato per iscritto dal D.S. Il DSGA svolge, altresi, attivita
negoziale connessa alle minute spese di cui all’art. 17 del citato D.1. secondo i criteri dell’efficacia, dell’efficienza e
dell’economicita. L'attivita istruttoria, nello svolgimento dell'attivita negoziale, di pertinenza del Direttore, va svolta
in rigorosa coerenza con il programma annuale.

In riferimento all’attivita negoziale del Dirigente Scolastico per I'acquisizione di beni e servizi, spetta al DSGA in
collaborazione con I'Ufficio Tecnico e il Dirigente Scolastico:
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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;

UNIONE EUROPEA
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Fondo europeo di sviluppo regionale

e ricevere le offerte e redigere un prospetto comparativo al fine di proporre al Dirigente Scolastico o agli
organi collegiali Pofferta pit vantaggiosa a cui far riferimento per affidare i lavori o la fornitura di beni e
servizi;

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

ART. 15 - ESERCIZIO DEL POTERE DISCIPLINARE

In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale spetta al DSGA, nei confronti del personale
ATA, il costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative competenze di
detto personale. Nel caso la S.V. abbia a rilevare comportamenti del personale che integrino lievi infrazioni
disciplinari, la S.V. provvedera a rimarcare col dipendente il fatto e a richiamare la dovuta osservanza dei doveri
d’ufficio.

In caso di violazioni non lievi e/o della reiterazione di comportamenti che siano gia stati oggetto di rilievi e di
richiami, la S. V. presentera tempestivamente al Dirigente Scolastico una dettagliata relazione per i procedimenti
disciplinari consequenziali.

La sanzione disciplinare tipizzata dal D. I.es.150/2009 ¢ irrogata dal Dirigente Scolastico, sentito il Direttore dei

Servizi Generali e Amministrativi.
ART. 16 - POTERE SOSTTTUTIVO 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. Lgs. 30 marzo 2001 n. 165.

Eventuali ritardi ed erroti nei pagamenti dovuti ad inetrzia e/o negligenza del DSGA o del 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. 17 - MISURE ORGANIZZATIVE PER LA RILEVAZIONE E L'ANALISI DEI COSTI E DEI
RENDIMENTI ED ATTIVITA DI RACCORDO

In attuazione di quanto disposto dall’art.24 del DECRETO 129/2018 (Comma 1. Le istituzioni scolastiche adottano le
misure organizative necessarie per la rilevazione e ['analisi dei costi e dei rendimenti dell attivita amministrativa, collegando le risorse
umane, finangiarie ¢ strumentali impiegate con i risultati conseguiti ¢ le connesse responsabilita dirigengiali), viene costituito un
organismo, composto dal Dirigente Scolastico e dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, per una
periodica rilevazione e analisi dei costi e dei rendimenti dell'attivita amministrativa, in rapporto alle risorse umane
disponibili e, altresi, in rapporto alle risorse finanziarie e strumentali impiegate, al fine di un costante monitoraggio
dei fatti di gestione e dei risultati conseguiti.

Il complesso delle competenze che fanno capo al Direttore dei Servizi Generali Amministrativi in materia di
gestione amministrativo-contabile, vanno costantemente raccordate con il complesso delle competenze del
Dirigente Scolastico e con le attribuzioni conferite all’Istituzione Scolastica, attraverso un costruttivo rapporto di
piena e reciproca collaborazione funzionale e nel pieno rispetto, altresi, degli ambiti di autonomia decisionale
definiti dalla norma; cio anche al fine di facilitare e di sopportare organicamente le varie forme di controllo che si
esplicitano nell’istituzione scolastica: controllo interno di regolarita amministrativa e contabile; controllo di
gestione; controllo amministrativo; controllo tecnico-didattico.
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11 Dirigente Scolastico, valuta e riferisce periodicamente al Consiglio di Istituto sulla gestione amministrativo-
contabile e dei servizi generali e di segreteria della Istituzione scolastica.

UNIONE EUROPEA

Fondo sociale suropeo
Fondo europeo di sviluppo regionale

ART.19 - NORMA DI CHIUSURA

Si rammenta che qualsiasi incarico eccedente 'orario d’obbligo affidato al personale ATA da parte della S.V non
potra eccedere la copertura finanziaria prevista per il personale nel contratto di istituto. Per quanto non
espressamente previsto dalla presente direttiva si fa riferimento al Contratto Integrativo d’istituto vigente ed alla
normativa vigente.

ART. 20 - DISPOSIZIONE FINALE

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.

Per quanto concerne gli incarichi specifici al personale ATA e la individuazione delle attivita da retribuire col fondo
dell’istituzione scolastica, si invita la S.V., sentita anche 'assemblea del personale, ad avanzare in rapporto al PTOF
proposte di attivazione coerenti e motivati criteri di attribuzione.

11 DSGA ¢ infine responsabile del materiale inventariato. La S.V. pertanto provvedera alla predisposizione degli
atti preordinati alle operazioni di sub consegna al personale docente delle strumentazioni e dei sussidi didattici: la
designazione dei sub consegnatari sara effettuata dal dirigente. Al termine dell’anno scolastico il docente sub
consegnatario riconsegnera al DGSA il materiale ricevuto annotando eventuali guasti, disfunzioni o inconvenienti.

La S.V. d’intesa con il Responsabile SPP informera e sensibilizzera il personale ATA sulle problematiche della
sicurezza sul lavoro e vigilera con la massima attenzione affinché nessuno usi strumenti di lavoro che non siano
dell’ufficio o si avvalga di apparecchiature elettriche non costituenti dotazione d’ufficio.

Il Dirigente Scolastico
Michelina Maddalena Ciotta

(Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi
e per gli effetti dell’art.3, c. 2, D. Lgs. n. 39/1993)
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