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Al Direttore dei servizi generali e amministrativi 
SEDE 

All'Albo Web dell'Istituto 
(www.icapice.gov.it) 

IL DlRIGENTE SCOLASTICO 

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

Visto l'art . I , co. 5, del D.Lgs. 6 marzo 1998, n . 59 (art. 25-bis, co.5 del te to aggiornato del D.Lgs 3 

febbraio 1993, n. 29), nel qua! . pr isto h il Dirigente Scolastico assegni gl i obietti i da conseguire e 

impartisca le diretti e di massima riguardanti la g tione dei servizi amm inistrativi e dei servizi generali 

dell'istituzione scolastica; 

Visto il C.C.N.L del comparto scuola contenente i nuovi profili professionali del personale ATA tra cui 

quello di Direttore dei servizi generali e amministrativi (tab A), nel quale si dispone che l'attività del 

medesimo direttore è svolta sulla base degli indirizzi impartiti e degli obi tti i assegnati dal Dirigente 

scolastico: 

Vista la legge 241/90; 

Visto il regolamento interno e la carta di servizio deIrIstituto; 

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 

SER\1Z1 GENERALI ED AMMINISTRATIVI A.S. 2017/18 


Art. 1 
Ambiti di applicazione 
Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell 'ambito dell'attività discrezionale 
svolta nel campo della gestion d i rvizi amministrati o contabLIi e d i servizi g n rali dell 'istituzione 
scolastica. 
Le direttive di massima costituiscono lin e di guida. di condotta e dj orientamento preventivo, allo 
svolgimento dell competenz - ricad nti su attività a nti natura discrezional - dei Direttore dei servizi 
generali e amministrativi e del restante personale ATA posto alle sue dirette dipendenze. 

Art. 2 
Finalità degli ambiti di competenza 
Nell'ambito delle proprie competenze definite nel relativo profilo professionale. e nell'ambito delle 
attribuzioni assegnar alla istituzione scolastica, il Di ttore d i S rvizi Generali e Amministrativi è tenuto a 
svolgere funzioni di coordinamento. promozione deU attività e erifica d i risultati conseguiti, rispetto agli 
obiettivi assegnati e agli indirizzi im partiti con le presenti direttive. Spetta al direttore dei servizi generali e 
amministrativi di vigilare costantemente affmché ogni attività svolta dal restante personale ATA sia diretta 
ad "assicurare l'unitarietà della gestione d i servizi ammin istrativi gen rali d Ila scuola in coerenza e 
strwnentalmente rispetto alle fmalità ed obietti i dell'istituzione scolastica, in particolare del " piano 
dell'offerta formativa". 
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Il servizio prevede la presenza al posto di la oro e la sorveglianza nei loca li contigui visibili dallo stesso 

posto di lavoro, oltre ad eventuali incarichi accessori quali: duplicazione atti' documenti, controllo chia 'i 

apertura chiusura di locali, addetti alla squadra di em rgenza. 

La vigilanza prevede anche l'accogl ienza degli al li i al mattino e la segnalazione tempestiva di atti 

vandalici per una precisa eloce indi iduazione dei responsabili . 

Ausilio materiale agl i alunni portatori di handicap. 

L 'attenta pulizia dei locali scolastici (un istituto ch ospita alunni d e garantire la massima igiene) . 

Per pulizia, precisamente, deve intendersi: la aggio pavimenti, zoccolo, banchi , lavagne, arredi , vetri , sedie, 

mettendo in essere adeguati criteri di utilizzo dei prodotti di pulizia e sanificazion la loro conservazione in 

appositi armadi o locali chiusi nel rispetto delle norme di icurezza. 


Art. 15 
Si raccomanda di creare rutte le condizioni per il contenimento d II spesa telefon iche. 
Si rammenta che qualsiasi incarico eccedente l'orario d'obbligo affidato al personale ATA da parte della S.V 
non può eccedere la copertura finanziaria prevista p r il personale nel contratto di istituto. 
Per quanto non espressamente pr visto daUe presenti di rettive si fu rifi rimento al regolamento di Istituto, alla 
carta dei servizi, ed alla normativa vigente 

Il Dirige 
Firma per ricevuta Dott 

Il Direttore 

dei Servizi Generali e Amministrativi 


GM 



