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Al Direttore dei servizi generali e amministrativi
SEDE
All’Albo Web dell’Istituto

(www.icapice.gov.it)

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la nomina del Direttore dei servizi generali e amministrativi titolare a tempo indeterminato;

Visto l'art. 1. co. 5. del D.Lgs. 6 marzo 1998, n. 59 (art. 25-bis, co.5 del testo aggiornato del D.Lgs 3
febbraio 1993, n. 29), nel quale ¢ previsto che il Dirigente Scolastico assegni gl obiettivi da conseguire e
impartisca le direttive di massima riguardanti la gestione dei servizi amministrativi ¢ dei servizi generali
dell'istituzione scolastica:

Visto il C.C.N.L, del comparto scuola contenente 1 nuovi profili professionali del personale A T.A tra cui
quello di Direttore dei servizi generali ¢ amministrativi (tab. A), nel quale si dispone che l'attivita del
medesimo direttore € svolta sulla base degli indirizzi impartiti ¢ degli obicttivi assegnati dal Dirigente
scolastico;

Vista la legge 241/90;

Visto il regolamento interno e la carta di servizio dell Istituto;

Visto il PTOF dell Istituto :

Vista la Legge n. 107 del 13/07/2015;

Visto il contratto di Istituto vigente.

IMPARTISCE LE SEGUENTI DIRETTIVE FINALIZZATE ALLA REGOLARIZZAZIONE DEI
SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI A.S. 2017/18

Art. 1
Ambiti di applicazione
Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell'ambito dell'attivita discrezionale
svolta nel campo della gestione dei servizi amministrativo contabili ¢ dei servizi generali dell'istituzione
scolastica.
Le direttive di massima costituiscono linee di guida. di condotta ¢ di orientamento preventivo, allo
svolgimento delle competenze - rnicadenti su attivita aventi  natura discrezionale - det Direttore dei servizi
generali e amministrativi e del restante personale A T A posto alle sue dirette dipendenze.

Art. 2
Finalita degli ambiti di competenza
Nell'ambito delle proprie competenze. definite nel relativo profilo  professionale, ¢ nell'ambito  delle
attribuzioni assegnate alla istituzione scolastica, il Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi € tenuto a
svolgere funzioni di coordinamento. promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli
obiettivi assegnati ¢ agli indirizzi impartiti con le presenti direttive. Spetta al direttore dei servizi generali €
amministrativi di vigilare costantemente affinché ogni attivita svolta dal restante personale A. T A sia diretta
ad "assicurare l'unitarictad della gestione dei servizi amministrativi ¢ generali della scuola in coercnza €
strumentalmente rspetto alle finalita ed obiettivi dell'istituzione scolastica. in_particolare del ™ piano
dell'offerta formativa".
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Ogni incarico di attivita di studio ¢ di elaborazione di piani e programmi conferito dal dirgente scolastico -
nonché di attivita tutoriale e di aggiomamento ¢ formazione nei confronti del personale, va svolto
coerentemente alle finalita della gestione. Nella gestione del personale AT.A posto alle sue dirette
dipendenze, il Direttore dei servizi generali ¢ amministrativi ¢ tenuto ad un costante impegno di guida e
valorizzazione delle singole professionalita, al fine di garantire una gestione quanto piu possibile efficace ed
efficiente.

Art. 3
Assegnazione degli obiettivi
Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, teenico € ausiliario, va svolta in piena aderenza
all'attivita didattica organizzata coerentemente alle finalia stituzionali della scuola, alle ¢sigenze degh
alunni/studenti, ai principi regolatort dell'autonomia scolastica di cui alf'art 21 della legge 15 marzo 1997, n.
59. In particolare, sono obictuivi da conseguire.
a) la funzionale organizzazione del lavore di tutto 1l porsoniale posto alle dirgtic dipendenze del direttore dei
servizi generali ¢ amministrativi. Ogni provvedimento, o condotta, diretti a tal fine, vanno adottati e attuati
secondo tale previsione.
b) la razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno. La divisione del lavoro ai fini
dei perseguimento dell'efficacia. dell'efficienza ¢ dell’ cconomicita della gestione, va effettuata attraverso
un dettagliato mansionario che preveda carichi di lavoro aventi carattere omogeneo, con la previsione di cich
di rotazione nei settort di lavoro assegnato.
Nelia divisione del lavoro va tenuto conto dei diversi livelli di professionalitd all’interno di clascun profilo,
pur nella previsione di un processo di omogeneizzazione ¢ di accrescimento della professionalita, attraverso i
previsti canali della formazione ¢ dell'aggiomamento, da attuarsi con le nisorse mterne gd esterne sull utilizzo
degli stramenti informatici, sull'uso di reti tecnologiche ¢ programmi {(Internet, Intranct. Excel) .
¢} il controllo costante delle attivita svolte ¢ dei carichi di lavoro. del personale AT A,
d) la verifica periodica dei risuliati conseguiti, con l'adozione di eventuals provvedimenti correttivi in caso di
scostamento od esitt negativi, ove di propria competenza.
Se la competenza a provvedere ¢ del Dingente Scolastico. 1l Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi
formula allo stesso le necessaric proposte per iscritio.
e} il costante monitoraggioc dei procedimenti  amministrativi, riguardant  la gestione
amuministrativo-contabile. ¢id anche al fine di facilitare ¢ di supportare organicamente le varie forme di
controllo che si esplicitano nell'isttuzione scolastica: confrolle internc di regolarita amministrativa e
contabile; controllo di gestione; controllo apuministrative, comtrallo tecnico-didattico.
f) la periodica informazion¢, da parte del Direttore dei Servizi Generali ¢d Amministrativi al personale
ATA posto alle sue dirette dipendenze, sull'andamento generale der servizi. m rapporto alla finalita
istituzionale dell'istituzione scolastica di appartenenza, al fine di rendere tutti partecipt dell'andamento del
risultati della gestione Sulle iniziative adottate in materia if Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi
riferisce al Dinigente Scolastice formulando cventuali proposte per il mighoramento dei servizi. I risultati
degli obiettivi posti di cui alle precedents lettere a), b), ¢}, dh. e} ed ), costituiscono elementt di valutazione
ai finl dei controllo di regolaritd amministrativa ¢ contabile ¢ det controllo di gestione, ai sensi deghi articoh
2 e 4 del D.lgs. 30 lughio 1999 n. 286,

Art. 4
Potere sostitutivo del Dirigente Scolastico
In caso di accertata inerzia, od omissione. nell'adempimento der propri doveri funzionali da parte dei
Direttore dei Servizi Generali ¢ Ammimstrativi, il Dingente Scolastico esercita il potere sostitutivo in
attuazione di quanto stabilito nelf'art. 17, co. 1, lett d, del d Lgs. 30 marzo 2001, 1. 163 (1),
(1) (L'art 17, co. 1, lett. d, del d.lgs. n. 16512001, in ordine alle funzioni dei Dirigenti, dispone che essi
dirigono, coordinano e controtlano l'attivitd degli uffici che da essi dipeadono ¢ dei responsabili dei
procedimenti amministrativi, anche con potert sostitutivi in caso di inerzia”).

Art. §
Riunioni di lavoro
Spetta al Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi orgamizzare peniodicamente rinnioni di lavoro anche
per gruppi, in rapporto aliz specificita dei-carichi di lavoro assegnati, a1 fin 41 coordinamento, controllo,
verifica ¢ monitoraggio delle attivita poste in essere. Desli esiti di clascuna riunione, # Diretiore dei Servizi
Generali ¢ Amministrativi riferisce al Dirigente Scolastico ¢he, in caso di nifevate carenze, adotta i
provvedimenti di propna compétenza.



Art. 6
Svolgimento di attivita esterne
Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna all'istituzione scolastica, da parte del
personale A T A vanno portan a terminé con fa dovuta sollecitudine e correttezza. evitando dilatazione di
tempi.
Di essi, il Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi da periodica notizia al Dirigente Scolastico.
Non sono autorizzate useite con uso-del mezzo proprio, salvo cast eccozionale ¢ previa autorizzazione scritta
del Dingente Scolastico ¢ hberatoria delle responsabilita del Dingente Scolastico ¢ dell” Amministrazione
Scolastica sottoscritta dal dipendente.

Art. 7
Orario di servizio
L articolazione dell’orario di servizio del personale dovra essere strutturata in modo da garantime la
presenza in orario sia antimeridiano che pomenidiano, in considerazione degli orari di funzionamento delia
scuola ¢ delle attivita previste nel POF nel nispetto, per quanto possibile, delle esigenze degli operaton.
Nell’assegnazione detle mansioni ¢ dell orario di servizio st dovra tenere conto der seguenti critert:
- tipologia ¢ necessita dei singolt plesst
- distribuzione equa der eanichi di lavoro;
- funzionalitd con le esigenze di servizio della scucla;
- attitudini ed estgenze personali.
Gli oran dovranno inoltre tener conto delle riunioni previste dal calendario annuale degh impegni dei docenti
considerando che in cecasione di penodi di particolare aggravio lavorative (eleziont 00 .CC distribuzione
schede di valutazione, ricevimento penodict dei geniton, aggiomamento docenti ed AT A, manifestazioni
culturali e sportive, operaziom di inizio ¢ ¢hiusura anno scolastico ecc.) potranno subire variazioni
temporanee dovite alt’intensificazione del carico & lavero. H personale 1o tali occasiont, se necessario,
prestera ore aggiuntive ¢ st provvederd alls retnbuzione sccondo e dupombilitg finanmane o st nicorrera al
recupero oraro preferibilmente: durante: la sospensione  delle attivitd didattiche. La scrivente autonzzera
Veftettuazione di ore aggiuntive sulla base dell’organizzazione predisposta dalla S V.

Servizi di ricevimento del pubblice

L orario di ricevimento per il personale docente ¢ per 'utenza ¢ strutturato secondo l¢ esigenze organizzative
dell’ufficio di segreteria. E™ opportuno garantire chie esso sia fafto rispettare ¢ che |'ingresso principale det
plessi sia sorvegliato da un collaboratore scolastico, il guale i accerterd dell identita di chi chiede 1'accesso
nei locali scolastict ed informera opportunamente la SV,

Assenze docenti

Gestire le assenze dei docentt secondo la normativa vigente, La procedura prevista per il reperimento dei
docenti supplenti, deve attuarsi sccondo un principio di efficienza, tenendo presente la normativa per la
sostituzione ed affidando agl insegnanti in contemporancitd. compresenza ¢ completamento di orario, la
sostituzione dei colleght assenti. Nell impossibilitd di copertura orania si procede alla nomina di un
supplente, nel rispetto delle graduatone di Istitote.

Art. 8
Concessione ferie, congedi, permessi brevi
Ferie e festivita soppresse
La richiesta di usufruire delle forie ¢ del recupero di festivita soppresse dovra pervenire almeno cinque giomni
prima dell’inizio del periodo richiesto; per le ferie estive dovra pervenire entro la fine del mese di
MAGGIO.
Al fine di assicurare 1i pieno ¢d esatto svolgimento del servizio in ciascun settore di competenza, il Direttore
dei Servizi Generali ¢ Amministrativi predispone un piano organico delle ferie del personale A TA, in
rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le necessaric presenze nei vari settort, rispetto alla tempistica
degli adempimenti ¢ nel rispetto della pormativa contrativale in matera. 1l piano ferie sard portato per
conoscenza al Dingente Scolastico.
Le ferie saranno concesse dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi.

IS



Per la concessione, dei permessi personali, congedi, ecc. , 1l Dirigente Scolastico delega per i relativi
provvedimenti, il Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi.

1l Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi ¢, altresi, delegato alla concessione dei permessi brevi
neli’ambito del 50% delle ore detla giornata lavorativa. Le ore usufruite ¢ debitamente registrate dovranno
¢ssere recuperate.

Art. 9
Svolgimento attivita aggiuntive
Nello svolgimento delle attivitd aggiuntive del personale AT A. i Direttore det Servizi Generali ¢
Amministrativi cura ¢ autorizza in modo adeguato che Vattivita di supporto alle funzioni strumentali del
personale docente sia svolta con la necessania ¢ dovuta collaborazione ¢ in piena aderenza ai contenuti ¢ alla
realizzazione del piano dell offerta formativa.

Art. 10
Funzioni e poteri del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi nella attivitd negoziale
In attuazione di guanto previsto dai comuni 2 ¢ 3 del decreto Intermimisteniale 1 febbraio 2001, n. 44:
"Regolamento concernente le “Istruzioni generali sulla gestione ammunistrativo-contabile delle istituzion:
scolastiche, il Dircttore det Servizt Genorade od Ammiumstrativi svolge, di volbia iy volta, ¢ventuali deleghe
per singole attivita pegoziali, cocrememente alle finalua delle modesime athvrd od ospleta Pattivita negoziale
connessa alle minute spese di cui allart. 17 del citato Decreto Interminigtenale, secondo 1 cntert
dell'efficacia. dell'efficienza ¢ dell’ cconomicita.
L'attivita istruttoria, nello svolgimento deflamivita negoziale, di pertingnza del Direttore, va svolta in
rigorosa coerenza con il programma annuale.
In nferimento all attivita di contrattazione del Dirigente Scolastico per acquisiziene di beni e servizi, spetta
al Direttore det Servizi Generali ¢ Amminisirativi:
~ formalizzare la richiesia & proventive delle ditte; le letere db invito alla gory devono dssere redatte in
forma estesa ed articolata per dare piena cognizione delle modalnta di presentazions delle offerte ¢ n
coerenza con il procedimente di scelta del contraente.
- ricevere le offerte e redigere un prospetto comparativo al fine di proporre al Dirigente Scolastico |'offerta
pil vantaggiosa a cui far nferimento per affidare t lavori o la fornitura di beni ¢ servizi;
- predisporre 1l contratto o il buono d ordine per 1a firma del Dirgente.
- espletare I affidamento diretto per acquistt di bemi ¢ servizi a segunito & determina dingenziale.
Altre deleghe sono inserite in apposito provvedimento,

Art. 11
La delega allo svolgimento delle funzionmt di ufficiale roganic 1n attuaziope di guanto disposto dal co. 6
dell'art. 34 del decreto Intermuimsteriale Hebbrao 2001 0 44, ¢ la scelta discrezionale del funzionano cui
delegare le funzioni di ufficiale rogante, ncade sotto la diretta responsabilita organizzativa del Direttore dei
Servizi Generali & Amministrauvi, salvo la necessaria autorizzazione, net hmiti consentiti, da parte del
Dinigente Scolastico ad impegnare 1 fondi eventualmente disponibili  necessart per  affidamento
dell’incarico esterno.

Art, 12
Esercizio del potere disciplinare
In attuazione di quanto definito nel relative profilo professionale, spetta al Direttore dei Servizi Generali e
Amministrativi - nei confrontt del personale A T.A posto alle sue dirette dipendenze - il costante esercizio
della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative competenze di detto personale.
Dt ogni caso di infrazione disciplinare il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi ¢ tenuto a dare
immediata comunicazione al Dirigente Scolastico per gh adempiment: di competenza.
La sanzione disciplinare del rimprovero ¢ irrogata dal Dinigente Scolastico, sentito il Direttore dei Servizi
Generali ¢ Amministrativi. Le competenze del Direttore det Servizi Generall ¢ Amministrativi, in materia di
gestione ammimistrativo-contabile, vanno costantemente raccordate con il complesso delle competenze del
Dingente Scolastico ¢ con o attnibuziont conferite all'lstituzione scolastica,  atlraverso un costruttivo
rapporto di piena € reciproca collaborazione funzionale ¢ nel pieno nispetto, altresi, degli ambiti di autonomia
decisionale definiti dalla norma.
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Art. 13

Misure organizzative per la rilevazione e I'analisi dei costi e dei rendimenti ed attivita di raccordo

In attuazione di quanto disposto daliarticolo 19 del Decrcto Interministeriale 1 febbraio. 2001, n. 44:
"Regolamento concernente le istruzioni generali sulla gestione ammunistrativo-contabile delle Istituzioni
Scolastiche, ™" viene costituito un osservatorio, composto dal Dingente Scolastico ¢ dal Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi, per una periodica rilevazione e anabsi dei costi e der rendimenti dell'attivita
amministrativa, in rapporfo alle risorse umance disponibili ¢ | altresi, in rapporto alle nsorse finanziarie e
strumentalt impicgate, al fine di un costante monitoraggio dei fatti di gestione ¢ dei nsultati conseguitl,

11 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 costruttive_rapporto di piena e reciproca collaborazione funzienale e nel piepo 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 regolaritdh amministrativa e contabile; controllo di gestione; controllo
amininistrative; centrolle tecnico-didattico.

I Dingente Scolastico, valuta e rifensce periodicamente al Consiglio di Istituto sulla gestione
amministrativo-contabile e dei servizi generali ¢ di segreteria della Istituzione scolastica.

Art. 14
Disposizioni finali di carattere generale
Il personale AT A. assume un ruolo sempre pit importante nel raggivngimento degh obiettiv previsti nel
Piano dell’Offerta Formativa € per mugliorare i servizio scolastico, diventano necessart 1a collaborazione ed
il nspetto delle regole pattizie.
Il servizio deve essere prestato nel tumo ¢ nelle mansioni stabiliti.
Il personale & tenuto ad una scrupolosa puntualitd.
La presenza in servizio ¢ venficata mediante la firma sul registro di prescnza o con altro sistema previsto
dalle norme vigenti,
Non ¢ consentito allontaparst dal posto di lavoro se non previa autorizzazione del Direttore det Servizi
Generali e Amministrativi o del Dirigente Scolastico,
Eventuali prestaziont di lavoro straordinario non saranno tenute in considerazione s¢ non preventivamente
autorizzate dal Direttore dei Servizi Generalt ¢ Amministrativi nel rispetto delle nsorse finanziarie
disponibili.
Mensilmente saranno effettuati  nepiloghi delle ore mensili a debuto o credito.
Il personale addetto alla porta ed al centralino dovra far rispettare orario di ricevimento per PPutenza
(geniton, alunni, docenti, fornutori, estrangi),
Agh Uffic1 possono accedere solo gl operatort autorizzati dal Dirigente Scolastico o dal Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi.
Tutti 1 documenti elaborati, prima di essere sottoposti alla firma, devono essere siglati e verificati nei
contenuti ¢ nella forma da chi li redige ¢ dail’addetto al protocollo prima dellinvio.
La cartella della firma dovra essere conscgnata una sola volta al giorno al Dirigente Scolastico e al Direttore
det Servizi Generali ¢ Ammimistrativi . 1 Diretiore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi, al fine di avere una
visione di tutta la documentazione 1n uscita dovra apporre timbro ¢ firma per presa visione sui documenti
riservati agli atti della scuola prima dell’archiviazione.
Tutte le certificazioni devono essere predisposte nel nspetio della carta dei servizi.
Si ritiene inoltre sottolineare alcuni compiti dei collaboratori scolastici su cui il Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi deve attentamente vigilare.
Funzione primaria del collaboratore & quella della vigilanza sugh allievi, della sorveglianza degli alunni nelle
aule in caso di momentanea assenza dell’insegnante. net laboratori, negh spazi comuni. A tale proposito
devono essere segnalati all’Ufficio di presidenza wtti 1 cast di indiscipling, pericolo, mancato rispetto degli
oran ¢ det regolamenti od eventuali classi scoperte.
Nessun allievo deve sostare nei cormidol durante orano delle lezioni.



1l servizio prevede la presenza al posto di lavoro ¢ la sorveglianza nei locali contigui ¢ visibili dallo stesso
posto di lavoro, oltre ad eventuali incarichi accessori quali: duplicazione atti ¢ documenti. controllo chiavi ¢
apertura ¢ chiusura di locali, addetti alla squadra di emergenza.

La vigilanza prevede anche l'accoglienza degli allievi al mattino ¢ la segnalazione tempestiva di atti
vandalici per una precisa ¢ veloce individuazione dei responsabili.

Ausilio matenale agli alunni portatori di handicap.

L’attenta pulizia dei locali scolastici (un istituto che ospita alunni deve garantire la massima igiene).

Per pulizia, precisamente, deve intendersi: lavaggio pavimenti, zoccolo. banchi, lavagne, arredi, vetr, sedie,
mettendo in essere adeguati criteri di utilizzo dei prodotti di pulizia e sanificazione ¢ la loro conservazione in
appositi armadi o locali chiusi nel nispetto delle norme di sicurezza.

Art. 15
Si raccomanda di creare tutte le condizioni per il contenimento delle spesa telefoniche.
Si rammenta che qualsiasi incarico eccedente ’orario d obbligo affidato al personale ATA da parte della S.V
non puo eccedere la copertura finanziana prevista per 1l personale nel contratto di istituto.
Per quanto non espressamente previsto dalle presenti direttive si fa riferimento al regolamento di Istituto, alla
carta dei servizi, ed alla normativa vigente.

Firma per ricevuta

Il Direttore
dei Servizi Generali e Amministrativi
Giovanm Marro

il Peldid)

GM



