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OGGETTO: DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
PER IL’ANNO SCOLASTICO _2016-2017

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;

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

Visto Iart. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

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

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

Visto I’art. 19 del Decreto Interministeriale 1° febbraio 2001, n. 44;

Visto I’art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

Vista la legge 107/2015;

Vista la Tab. A allegata al CCNL — Comparto scuola 2006-2009;

Ritenuto necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) le direttive di massima previste dal citato comma 5

dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, al fine di porlo in condizioni di sovrintendere efficacemente, nell’ambito delle stesse, ai servizi
generali e amministrativi di questa istituzione scolastica;

EMANA

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
PER L’ANNO SCOLASTICO 2016-2017

Art. 1 - Ambiti di applicazione, compiti e responsabilita del DSGA

Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attivita di
natura discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) per
organizzare 1 servizi generali e amministrativi durante I’anno scolastico 2016-2017. Esse
costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo allo svolgimento di tali
attivita. Il DSGA sovrintende ai servizi amministrativo-contabili e ne cura I’organizzazione. Ha
autonomia operativa ¢ responsabilita diretta nella definizione ed esecuzione degli atti
amministrativo-contabili, di ragioneria e di economato, anche con rilevanza esterna. Il DSGA
organizza autonomamente D’attivita del personale ATA nell’ambito delle direttive del
dirigente scolastico. Il DSGA, pertanto, attua senza indugio, assumendo ogni responsabilita in
caso di mancata e/o_incompleta attuazione, le priorita e oli indirizzi definiti dal dirigente
scolastico (DS), in quanto quest’ultimo “rappresenta legalmente ’ente, assicura la gestione unitaria
dell'istituzione, ¢ responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del
servizio. Nel rispetto delle competenze degli organi collegiali, spettano al DS autonomi poteri di
direzione, di coordinamento e valorizzazione delle risorse umane. In particolare il dirigente
scolastico organizza l'attivita secondo criteri di efficienza e di efficacia formativa ed ¢ titolare delle
relazioni sindacali”. Ai sensi e per gli effetti dell’art. 25 bis D. L.vo 29/93 e successive
modificazioni ed integrazioni, il DSGA coadiuva il DS nelle proprie funzioni organizzative e
amministrative. Il DSGA predispone per tempo, altresi, per quanto di propria_competenza,
documenti, certificazioni, prospetti, ecc da presentare in sede di informativa, di contrattazione
o negli organi collegiali, nonché per adempiere nei tempi dovuti alle scadenze amministrative,
fiscali, ecc.
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Art. 2 - Principi e finalita nell’ organizzazione delle attivita del
personale ATA da parte del DSGA

Principi, criteri e finalita inderogabili nell’organizzazione del personale ATA sono i seguenti:
. Ogni attivita ¢ organizzata esclusivamente in funzione delle finalita istituzionali del

servizio di istruzione ( iscrizioni, pratiche, manutenzione, pulizia, amministrazione, nulla
osta, certificazioni, ecc) secondo criteri di efficienza, efficacia ed economicita;

2. Nel rispetto rigoroso dei codici disciplinari e di comportamento e delle disposizioni di
servizio, tutti i dipendenti sono tenuti a:

- Eseguire gli ordini impartiti dai superiori con la dovuta diligenza e con il rispetto
rigoroso dei ruoli e delle mansioni. Se sj ritiene che [’ordine sia illegittimo il
dipendente ha diritto all’ordine scritto. In tal caso & tenuto all’esecuzione (tranne nel
caso di violazione penale/amministrativa);

- In caso di inadempimenti da parte del dipendente, il superiore deve esclusivamente
censurare il comportamento sbagliato, evitando di: offendere il dipendente stesso
entrare nella sfera personale/affettiva; richiamare fatti/eventi, ecc che esulano dalla
concentrazione sul compito e dalla correzione dell’errore:

Art. 3- Compiti in materia finanziaria e patrimoniale del DSGA
In materia finanziaria e patrimoniale, ai sensi del DI 44/2001, il DSGA:
e redige e aggiorna la scheda finanziaria dei progetti (artt. 2c. 6 e 7 c. 2);
e  predispone la tabella dimostrativa dell’avanzo di amministrazione (art. 3 c. 2);
e elabora il prospetto recante I'indicazione di utilizzo dell'avanzo di amministrazione (art. 3 c. 3);

e  predispone la relazione sulle entrate accertate sulla consistenza degli impegni assunti e dei pagamenti
eseguiti finalizzata alla verifica del programma annuale (art. 6 c. 6);

e firma gli ordini contabili (riversali e mandati) congiuntamente al Dirigente (art. 10e 12 c. 1);
e provvede alla liquidazione delle spese (art. 11 c. 4);

*  puod essere autorizzato all'uso della carta di credito e riscontra i pagamenti effettuati a suo mezzo (art.
14c.2e3);

e ha la gestione del fondo per le minute spese (art. 17);
e predispone il conto consuntivo (art. 18 c. 5);

* elabora la scheda illustrativa finanziaria riferita all'azienda agraria e/o speciale recante la dimostrazione
delle entrate e delle spese delle aziende (art. 20 c. 3);

e tiene le scritture contabili con il metodo della partita doppia dell'azienda (art. 20 c. 6);

e predispone entro il 15 marzo il rendiconto dell'azienda, completo dei prescritti allegati (art. 20 c. 9);
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elabora la scheda finanziaria riferita alle attivita per conto terzi recante le entrate e le spese dello
specifico progetto iscritto a bilancio (art. 21 c. 1);

tiene le scritture contabili relative alle “attivita per conto terzi” (art. 21 c. 2);

elabora la scheda finanziaria riferita alle attivita convittuali (illustrative delle entrate e spese relative al
funzionamento art. 22 c. 1);

tiene e cura l'inventario e ne assume la responsabilita quale consegnatario (art. 24 c. 7);

effettua il passaggio di consegne in caso di cessazione dall'ufficio di Direttore con la redazione di
apposito verbale (art. 24 c. 8);

cura l'istruttoria per la ricognizione dei beni almeno ogni 5 anni ed almeno ogni 10 anni per il rinnovo
degli inventari e della rivalutazione dei beni (art. 24 c. 9);

affida la custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico dei gabinetti, dei laboratori e delle officine
ai rispettivi docenti mediante elenchi descrittivi compilati e sottoscritti dal Direttore e dal docente (art. 27
c. 1);

sigla i documenti contabili ed a fine esercizio attesta il numero delle pagine di cui i documenti sono
composti (art. 29 c. 4);

riceve dal docente che cessa dall'incarico di subconsegnatario il materiale affidatogli in custodia (art. 27
C. 2);

€ responsabile della tenuta della contabilita e degli adempimenti fiscali (art. 29 c. 5);

cura e tiene i verbali dei revisori dei conti (art. 60 c. 1).

Art. 4 - Compiti in materia negoziale del DSGA

In materia di attivita neqgoziale il D.S.G.A.:

collabora con il Dirigente Scolastico nella fase istruttoria e svolge specifica attivita negoziale connessa
con le minute spese prevista dal D.I. 44/01 e dal suo profilo professionale (art.50 — tabella D/2 - CCNL
26/5/99);

puo essere delegato dal Dirigente Scolastico ad occuparsi di singole attivita negoziali (art. 32);

svolge I'attivita di ufficiale rogante nella stipula degli atti che richiedono la forma pubblica;

provvede alla tenuta della documentazione relativa allattivita contrattuale svolta e programmata;

puo essere delegato dal Dirigente Scolastico a rilasciare il certificato che attesta la regolarita della
fornitura per forniture di valore inferiore a 2000 Euro.

Redige apposito certificato di regolare prestazione per i contratti inerenti la fornitura di servizi periodici.
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Art. 5 - Organizzazione generale dell’Istituzione scolastica da
parte del DSGA

L’istituzione scolastica costituisce una singola unita organizzativa, responsabile dei procedimenti
amministrativi ad essa attribuita dalle norme vigenti. Le relative attivita amministrative devono
essere organizzate in aree operative: didattica, personale e ufficio DSGA

I servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini,
senza necessita di sollecitazioni, le attivita previste dalla vigente normativa. A titolo meramente
esemplificativo e non esaustivo, si richiamano qui la denuncia entro due giorni all’INAIL e alla
P.S. di infortuni occorsi a dipendenti e alunni con prognosi superiore a tre giorni, la comunicazione
telematica obbligatoria dell’instaurazione, trasformazione e cessazione di ogni rapporto di lavoro
autonomo e subordinato, la predisposizione degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti
per non incorrere in more o penali di alcun genere, gli adempimenti fiscali, contabili, ecc

I DSGA ¢ individuato quale responsabile dellistruttoria inerente ogni singolo procedimento
amministrativo, ai sensi dell’art. 5, ¢. 1, della legge 241/1990, nonché dell’art. 10, c. 1, del D.M.
190/1995.

I DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attivita di
competenza del personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto delle
direttive impartite e degli obiettivi assegnati.

I DSGA yigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal
personale ATA, al fine di assicurare Punitarieta della gestione dei servizi amministrativi e
generali della scuola in coerenza e in funzione delle finalita e degli obiettivi dell’istituzione
scolastica, in particolare del POF. Deve riferire per iscritto tempestivamente al Dirigente ogni
fatto che possa configurare irregolarita, illecito o infrazione disciplinare.

Art. 6 - Assegnazione degli obiettivi; piano delle attivita, piano dei

recuperi; monitoraggi e controlli da parte del DSGA.
Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in
piena aderenza alle attivita previste nel POF » coerentemente alle finalita istituzionali della scuola,
alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:
a) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA.

All’inizio dell’anno scolastico il DSGA formula una proposta di piano delle attivita ATA,
sentito il personale ATA stesso. Il DS, verificatane la congruenza rispetto al POF ed espletate
le procedure di cui all’art. 6 CCNL vigente, adotta il piano delle attivita. La puntuale attuazione
del piano ¢ specifica competenza del DSGA.. Nel piano devono essere analiticamente riportati i
compiti assegnati ai singoli dipendenti e definita la distinzione tra attivita di lavoro ordinario e
di lavoro straordinario, Il DSGA, inoltre, & tenuto a predisporre un_dettagliato piano di
recuperi del personale ATA in base alle chiusure della scuola, alle disposizioni del DS, alle
esigenze organizzative e didattiche. L’organizzazione del lavoro dovra tener conto delle
seguenti esigenze prioritarie:

1. apertura e chiusura della scuola garantendo in ogni ora il controllo degli accessi e
delle pertinenze all’edificio scolastico:

vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;

pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori;

tutela, custodia e vigilanza dei beni, dei locali e delle attrezzature:

efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative e contabili;

ol ol
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b) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale dei dipendenti.

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.

Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei profili di area del personale ATA (Tab. A del
vigente CCNL scuola) e dei diversi livelli di professionalita all’interno di ciascun profilo, pur
nella previsione di un processo di omogeneizzazione ¢ di accrescimento della professionalita,
attraverso i previsti canali della formazione e dell’aggiornamento.

Lattribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo conto, per
quanto possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenti che di eventuali limitazioni nelle
mansioni relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata dagli organi competenti.

c) Il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilita di

rinforzare le varie aree operative con unita di personale prelevate da altre aree, sulla base del
maggior carico di lavoro che puo venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno.

d) La verifica periodica dei risultati conse uiti, con ’adozione eventuale di rovvedimenti
9

correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a
provvedere ¢ del dirigente scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

¢) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al profilo

f)

di regolarita amministrativo-contabile.

Il funzionamento corretto della segreteria: La segreteria ¢ direttamente organizzata dal
DSGA, conformemente alle direttive del DS ¢ alle norme vigenti, legislative e contrattuali..
L’accesso alla documentazione, ai fascicoli, ai computer, alle cartelle, al protocollo, ecc ¢&
riservato esclusivamente agli assistenti amministrativi, al DSGA al DS (o a docenti dello staff di
presidenza autorizzati espressamente e specificamente- per una singola pratica- dal DS). Agli
estranei alla segreteria, come anche ai docenti e aj collaboratori scolastici ¢ vietato I’accesso a
postazioni di segreteria, ai computer, al protocollo o a documentazione/atti degli uffici. Gli orari
di ufficio devono essere rigorosamente osservati. Gli assistenti amministrativi svolgono i
compiti assegnati con diligenza e professionalita e rispondono personalmente dj
inadempimenti, ritardi nella compilazione di atti e documenti, mancanze e doveri. Nelle
violazioni cui ¢ applicabile una sanzione amministrativa ciascuno & responsabile della propria
azione od omissione, cosciente e volontaria, sia essa dolosa o colposa (art. 3, co. 1, L. 689/1981,
recentemente ribadito da ordinanza Giudice del lavoro di Bologna n. 20438/2013). Il DSGA che
contrattualmente sovraintende con autonomia operativa ai servizi generali amministrativi e
contabili - essendo il personale ATA posto alle dirette dipendenze del DSGA- nella gestione del
personale ATA si atterra scrupolosamente alle direttive del DS e alle norme vigenti. Il personale
deve osservare gli orari di ufficio (fatta salva un’esplicita autorizzazione scritta da parte del
DSGA o del dirigente scolastico), non & autorizzato a determinare autonomamente eventuali
straordinari (che vanno sempre preventivamente autorizzati dal dirigente scolastico), non pud
allontanarsi dagli uffici senza autorizzazione scritta da parte del DSGA o del dirigente scolastico:

g) L’organizzazione ed il funzionamento razionale ed efficiente del servizio dei collaboratori

scolastici: Il collaboratore esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita
connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben
definite che richiedono preparazione non specialistica. Il collaboratore ¢' addetto ai servizi
generali della scuola con compiti di: accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni,
nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attivita didattiche e
durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli
arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa I’ordinaria vigilanza e ’assistenza necessaria
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durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia ¢ sorveglianza generica sui locali
scolastici, di collaborazione con i docenti. In caso di presenza di alunni portatori di handicap,
presta ausilio materiale nell’accesso e nell’uscita, nell’uso dei servizi igienici con riferimento
alle attivita di cui all’art. 47 CCNL. In particolare, i collaboratori svolgono il proprio profilo
secondo le specifiche indicate in tabella e secondo le esigenze funzionali ed organizzative di
ogni Plesso, fatto salvo il potere di emanare ulterior disposizioni di servizio, per motivate
esigenze, da parte del DSGA. Si precisa che, ai sensi delle disposizioni contrattuali e legislative
vigenti, del codice di comportamento e del codice disciplinare che: 11 collaboratore scolastico
deve osservare P’orario di servizio e non puo arbitrariamente lasciare il posto di lavoro. Si
richiama il codice disciplinare di cui all’art. 95 del CCNI. vigente, in particolare: negligenza
nell’esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali ¢ dei beni; inosservanza delle
disposizioni di servizio, anche in tema di assenze ed orario di lavoro; condotta scorretta nei
confronti di superiori, colleghi, genitori, alunni, pubblico; comportamenti minacciosi, ingiuriosi,
calunniosi nei confronti di superiori, colleghi, genitori, alunni, pubblico;

h) Compiti ed organizzazione degli Assistenti tecnici: Si rammenta che gli AATT sono tenuti a

garantire efficienza e funzionalita di laboratori, officine e reparti di lavorazione. L’orario dj
lavoro degli assistenti tecnici & articolato in assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche e in
ore per la manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico - scientifiche del laboratorio o
dei laboratori cui sono addetti , nonché per la preparazione del materiale di esercitazione.
Anche per gli assistenti tecnici, posti alle dirette dipendenze del DSGA, si rammenta 1’obbligo
del rispetto dell’orario di servizio e il divieto di lasciare arbitrariamente il posto di lavoro

assegnato.

Comportamento e funzioni del personale ata in relazione all’efficacia/efficienza e
funzionalita del servizio di istruzione: Per tutto il personale ATA, ai fini del perseguimento
dell’efficacia, dell’efficienza, della correttezza dei servizi tecnici, amministrativi ed ausiliari, si
richiama il rispetto e I’osservanza del codice disciplinare di cui all’art. 95 del CCNL vigente,
in particolare: negligenza nell’esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni;
inosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema di assenze ed orario di lavoro:
condotta scorretta nei confronti di superiori, colleghi, genitori, alunni, pubblico;
comportamenti minacciosi, ingiuriosi, calunniosi nei confronti di superiori, colleghi, genitori,
alunni, pubblico. E’ evidente che brevissime pause (per recarsi in bagno o ai servizi interni di
ristoro) sono, oltre che salutari, consentite purché non si lascino postazioni/luoghi incustoditi
e senza presidio. Rappresenta, invece, grave illecito lasciare il servizio per recarsi, senza
autorizzazione, al’esterno della sede di lavoro, nonché recarsi in altri laboratori/aule/uffici di
non pertinenza, indulgendo in colloqui ed intrattenimenti vari con altri colleghi in servizio. In
tal caso si prefigurerebbe, altresi, oltre alla contestazione di addebiti disciplinari, un danne
erariale per mancata/incompleta prestazione di servizio. Pertanto, sono vietati esplicitamente

assembramenti non autorizzati in orario di servizio.

I risultati degli obiettivi di cui alle precedenti lettere a), b), c¢), d), e), ), g), h), 1) costituiscono
clementi di valutazione ai fini del controllo di regolarita amministrativa e contabile e del controllo
di gestione, ai sensi degli artt. 2 ¢ 4 del D.lgs. 30 luglio 1999, n. 286.

Art. 7 - Piano ferie e permessi
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Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza,
il DSGA predispone per tempo 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 orario), il Dirigente scolastico adotta i
relativi provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilita del servizio.

Art. 8 - Attivita aggiuntive e straordinario
Il lavoro straordinario del personale ATA viene sempre autorizzato dal Dirigente scolastico sulla
base delle esigenze accertate dal Dirigente medesimo o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro
straordinario da parte del personale ATA, il DSGA cura che cssa venga previamente sottoposta, con
adeguata motivazione, all’approvazione del Dirigente.

Art. 9 - Inadempienze e negligenze del personale ATA

In caso di rilevate inadempienze, negligenze, ecc, passibili di contestazione di addebiti, il DSGA
relaziona per iscritto sollecitamente al Dirigente scolastico, per gli eventuali provvedimenti di
competenza. Si sottolinea che i rilievi segnalati e sottoscritti dal DSGA devono essere
disciplinarmente rilevanti secondo i codici vigenti. A titolo esemplificativo: ¢ irrilevante da un
punto di vista disciplinare una semplice garbata discussione, un’obiezione, una richiesta di
chiarimento, ecc. E’, invece rilevante ai fini disciplinari una condotta scorretta e/o negligente
rispetto agli obblighi di servizio, valutata anche in relazione alle responsabilitd connesse alla
posizione di lavoro, al danno per ’amministrazione, ecc.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof. A ;Zeisandro er}(ﬂqiuolo
I




