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AllaD.S.G.A.
Dott.ssa Maria D’ Alessandro

e p.c. A tutto il personale docente e non docente
All’Albo on line

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
VISTA la legge 7 agosto 1990, n. 241;

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

VISTO I’art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;
VISTO il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

VISTO il D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286;

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

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

VISTO il D. Lgs 235/2010 (Nuovo CAD) che modifica e integra il D.Lgs. 82/2005;
VISTO il D. Lgs. 81/2008;

VISTA la L. 69/20009;

VISTA laL.190/2012;

VISTO il D.Lgs. 33/2013 e ss.mm.ii.;

VISTA la L. 107/2015;

VISTA la Delibera ANAC n. 430 del 13/4/2016 e suoi allegati;

VISTO il DI 129/2018;

VISTO il Piano Annuale delle Attivita per 1’a.s. 2023/2024 deliberato dal Collegio Docenti in data
06/09/2023;

VISTO il Contratto di Istituto vigente;

VISTO 11 PDM dell’Istituzione Scolastica;

VISTO il PTOF dell’Istituzione Scolastica;

RITENUTO necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi 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
guesta istituzione scolastica;

EMANA
la seguente
DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
PER L’ANNO SCOLASTICO 2023-2024

Art. 1 — Organizzazione generale dell’istituzione scolastica

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 tre aree operative: didattica, personale, affari generali.

| servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, senza necessita
di ulteriori sollecitazioni, le attivita previste dalla vigente normativa. A titolo meramente esemplificativo e
non esaustivo, si richiamano qui il controllo quotidiano della casella di posta elettronica istituzionale e quella
della PEC, I’invio delle visite mediche di controllo, 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 (COL) sul sito internet cliclavoro.gov.it 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, la gestione telematica delle gare di
aggiudicazione dei contratti pubblici sul sito dell’ANAC (con particolare attenzione alle comunicazioni
previste dal D.L.gs. 36/2023), la certificazione dei crediti sul sito internet certificazionecrediti.mef.gov.it, la
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corretta ed aggiornata tenuta della sezione “Amministrazione Trasparente” del sito web di questa istituzione
scolastica.
Il DSGA cura I’istruttoria inerente ogni singolo procedimento amministrativo, ai sensi dell’art. 5, c. 1, della
legge 241/1990, nonché dell’art. 10, c. 1, del D.M. 190/1995.
Il 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.
Il DSGA vigila sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal personale ATA, al fine di
assicurare 'unitarieta 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 PTOF. Deve riferire
tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarita o illeciti di qualsiasi natura.
In particolare, le strategie da attivare, in coerenza con quanto indicato nel PTOF e nel PdM
dell’Istituzione scolastica, sono le seguenti:

a. organizzazione degli uffici come servizi e non come strutture burocratiche;

b. formazione continua sulle nuove tecnologie informatiche e sulle nuove procedure telematiche e di

gestione delle comunicazioni all’interno della PA, in attuazione del vigente CAD;
c. potenziamento e miglioramento delle relazioni di servizio con il pubblico;
d. miglioramento della collaborazione tra personale docente e non docente in un’ottica di gestione
unitaria e condivisa delle pratiche amministrative e dell’attuazione dell’offerta formativa.

Ogni incarico di attivita, di studio e di elaborazione di piani e di programmi, conferito formalmente dal
Dirigente scolastico, nonché di attivita tutoriale e di aggiornamento e formazione nei confronti del
personale, va svolto coerentemente alle finalita della gestione. Nella gestione del personale ATA, posto
alle sue dirette dipendenze, Il Direttore SGA cerchera di valorizzare le singole professionalita, al fine di
garantirne una gestione efficace, efficiente ed economica.
Nell’espletamento dei propri compiti e funzioni, egli dovra ispirarsi ai seguenti criteri guida:
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efficienza, efficacia, economicita e imparzialita

legittimita e trasparenza dell’azione amministrativa

focalizzazione sui risultati, nel rispetto delle procedure

semplificazione procedurale

rispetto del diritto di accesso e di partecipazione ai procedimenti amministrativi

coerenza funzionale e strumentale con gli obiettivi della scuola e con le attivita contenute nel

PTOF

7. rapidita nell’espletamento dei compiti in ordine agli obiettivi prefissati, e tempestivo
adempimento nel caso di obiettivi specifici per i quali sia fissato un termine temporale

8. promozione e vigilanza, presso il personale A.T.A., dei comportamenti professionali previsti dal

Codice di Comportamento di cui al CCNL e dal Regolamento recante codice di comportamento

dei dipendenti pubblici, a norma del D.P.R. 62/2014.

Art. 2 — Assegnazione degli obiettivi

Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario deve essere svolta in piena
aderenza alle attivita previste nel PTOF, coerentemente alle finalita istituzionali della scuola, alle esigenze
degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica.
Facendo riferimento alle funzioni attribuite al DSGA dal CCNL 2006-09 e dal CCNL 2016-18, dall’attuale
Regolamento di Contabilita e dalle norme vigenti relative all’attivita amministrativo- contabile e gestionale
nella PA, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21 della L. 59/1997,
nell’organizzazione e nella gestione dei servizi amministrativi il DSGA perseguira gli obiettivi generali di
seguito declinati.
In particolare, devono essere assicurate:
1. Lafunzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA.

Tale obiettivo deve essere perseguito attraverso la redazione e la successiva attuazione del Piano delle

attivita, predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalita e obiettivi della scuola contenuti nel PTOF e
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successivamente adottato dal Dirigente scolastico previa contrattazione integrativa di istituto ai sensi
dell’art. 6, lett. i, del CCNL 2016.2019. In tale piano devono essere analiticamente riportati i compiti
assegnati ai singoli dipendenti.
L’organizzazione del lavoro dovra tener conto delle seguenti esigenze al rispetto delle quali si invita il
DSGA a vigilare.
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%+ Connesse ai compiti degli Assistenti Amministrativi.

L’organizzazione del lavoro del Personale appartenente al profilo dovra garantire:

» un adeguato orario di apertura al pubblico, interno ed esterno

» il rispetto dei tempi nel portare a termine le procedure ed i compiti assegnati

» un’organizzazione oraria ¢ modalita operative che garantiscano agli aventi titolo 1’accesso e la
partecipazione ai procedimenti amministrativi

» la presenza in servizio per ciascun procedimento fondamentale di almeno un secondo addetto in grado
di supplire quello ordinariamente preposto, se assente

» una efficace digitalizzazione delle procedure

> efficace svolgimento di tutte le procedure relative agli Esami di Stato e ai provvedimenti disciplinari
riguardanti gli alunni.

+» Connesse ai compiti dei Collaboratori Scolastici.

L’organizzazione del lavoro del Personale appartenente al profilo dovra garantire lo svolgimento dei

compiti di seguito declinati, nel massimo rispetto delle misure di sicurezza del D. Lgs. 81/2008:

I’igiene e la sanificazione accurata e frequente degli ambienti, delle suppellettili e delle attrezzature

la vigilanza sugli alunni nei corridoi, nei servizi igienici, in palestra e nei cortili dei singoli plessi,

I’assistenza agli alunni disabili secondo competenze, profili e incarichi specifici attribuiti

I’assistenza agli alunni con protocolli farmacologici secondo le competenze e i profili previsti

la vigilanza nei confronti delle persone, in particolare se estranee, che accedono agli edifici scolastici,

’apertura/chiusura dei plessi e la vigilanza dei locali per tutto I’orario di funzionamento del servizio,

adeguando di conseguenza anche 1’articolazione dei turni di lavoro

il controllo delle porte di accesso garantendone la loro praticabilita in caso di emergenza

’azione di “filtro” del pubblico rispetto agli uffici e al personale docente nella sede centrale

la comunicazione tra gli operatori della scuola e con gli utenti del servizio scolastico, sulla base di

istruzioni che assicurino I’uniformita del servizio e rapporti con il pubblico e con il restante personale

improntati alla cortesia e alla collaborazione.

Per quanto concerne 1’organizzazione della vigilanza e della pulizia dei plessi, la Direttrice SGA

distribuira i Collaboratori Scolastici in modo da assicurare:

e una sistematica ed efficace vigilanza degli ingressi — che non vanno mai abbandonati durante i
rispettivi turni se non con sostituzione da parte di collega o con la chiusura della porta in modo da
interdirne 1’accesso

e un’efficace presenza a supporto delle attivita didattiche

e la eventuale vigilanza in orario di mensa

¢ una efficace e puntuale cura del decoro dei locali comuni, con la relativa assegnazione di compiti di
pulizia degli stessi da effettuare anche durante le attivita didattiche (ad esempio i vetri dei corridoi, i
servizi, le zone di disimpegno).

In particolare & necessario che i Collaboratori siano istruiti in modo puntuale sulle modalita di controllo

degli accessi, di identificazione di coloro che entrano nella scuola, di presidio costante e puntuale

dell’ingresso principale e di vigilanza durante le varie attivita dei plessi.

VVV VVV VYV

Per quanto riguarda I’assegnazione dei diversi plessi ai collaboratori scolastici, si dovra tener conto, per
quanto possibile e purché in armonia con le esigenze del servizio, dei seguenti criteri: flessibilita interna
(turn over); incompatibilitd a prestare servizio in alcuni plessi; eventuali limitazioni nelle mansioni
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relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari dell’USLL competente per
territorio; desiderata dei dipendenti.

L’organizzazione del lavoro, inoltre, dovra tener conto delle seguenti esigenze:

a) apertura e chiusura dei sei plessi con sabato libero, garantendo in ogni ora il controllo degli
accessi all'edificio scolastico, secondo il seguente orario:

SCUOLA DELL’INFANZIA
SENZA MENSA

INGRESSO USCITA

BAMBINI di 3, 4 e 5 ANNI

Dalle ore 8,00 alle 8,45 Dalle 12,45 alle 13,00

CON MENSA

INGRESSO USCITA

BAMBINI di 3,4 e 5 ANNI Dalle ore 8,00 alle 8,45 Dalle 15,30 alle 16,00

SCUOLA PRIMARIA
CLASSI 17, 27 e 3" a tempo normale 27 ore e CLASSI 17, 2~ e 3™ a tempo pieno fino ad avvio del servizio

mensa 27 ore

lunedi

martedi

mercoledi

giovedi

venerdi

8,00/13,30

8,00/13,30

8,00/13,30

8,00/13,30

8,00/13,00

CLASSI 4" e 5™ a tempo normale e a tempo pieno e CLASSI 4" e 5™ a tempo pieno fino ad avvio del
servizio mensa 29 ore

lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi

8,00/14,00 8,00/14,00 8,00/14,00 8,00/14,00 8,00/13,00
Classi a tempo pieno 40 ore con avvio del servizio mensa dell’Ente Comunale

lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi

8,00/13,30 8,00/17,30 8,00/17,30 8,00/17,30 8,00/13,00

1" ricreazione dalle 10,45 alle 11,00
2" ricreazione dalle 12,50 alle 13,00

SCUOLA SECONDARIA DI | GRADO

Dal lunedi al venerdi: 8:00-14:00

1~ ricreazione dalle 09:50 alle 10:00
2/ ricreazione dalle 11:50 alle 12:00
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Programmazione Primaria: lunedi pomeriggio (segue calendario specifico)
Programmazione Infanzia: mercoledi pomeriggio (segue calendario specifico)
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b) vigilanza degli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;
c) puliziain tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori;
d) efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative e didattiche;
e) efficace svolgimento di tutte le procedure relative agli Esami di Stato.

Nell’organizzazione del lavoro del personale Amministrativo, inoltre, si dovra assicurare di

e scaricare e protocollare tempestivamente la posta in ingresso, segnalando al Dirigente le
comunicazioni che necessitano di attenzione particolare (richieste di permessi, congedi, da parte
del personale, comunicazioni dagli uffici superiori, in particolare se prevedono scadenze,
rilevazione nazionali e simili) al fine di consentire al Dirigente di poter gestire ’istituzione in
modo efficace, efficiente e nel rispetto dei termini e delle procedure prescritte dalla legge.

e individuare possibilmente una figura unica di riferimento per la gestione della didattica per
garantire al personale docente, ai collaboratori del Dirigente e a tutto lo Staff di relazionarsi in
modo rapido ed efficace, assicurando, fra 1’altro, 'uniformita delle comunicazioni fra i diversi
ordini di scuola.

e Adempiere al controllo degli obblighi tempestivi di pubblicazione in Amministrazione
Trasparente e all’Albo pubblico, avendo cura di verificare il formato dei dati e i contenuti in
riferimento a quanto previsto dal GDPR Regolamento 2016/679.

2. Larazionale 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 e di accrescimento della professionalita, attraverso i previsti canali
della formazione e dell’aggiornamento. L’attribuzione 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 da Collegi
sanitari dell’ ASL competente per territorio.

3. 1l controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro

Allo scopo il direttore S.G.A. individuera le fasi processuali per ogni attivita. Particolare attenzione deve
essere rivolta al controllo del servizio di pulizia e allo stato dei beni di inventario attraverso frequenti
sopralluoghi nei plessi;

4. La verifica periodica dei risultati conseguiti, con l'adozione eventuale di provvedimenti correttivi
in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere & del
dirigente scolastico, il direttore dei servizi generali e amministrativi formula allo stesso le necessarie
proposte;

5. La costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, nonché /’aggiornamento degli stessi in
vista della recente normativa sulla digitalizzazione delle segreterie, anche al fine della razionale
divisione del lavoro tra il personale A.T.A. dipendente;

6. La periodica informazione da parte del direttore dei servizi generali e amministrativi al
personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze, sull'andamento generale del servizi in rapporto
alla finalita istituzionale della scuola, al fine di rendere tutti partecipi dell'andamento del risultati della
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gestione. Sulle iniziative adottate in materia, il direttore del servizi generali e amministrativi riferisce al
dirigente scolastico.
Il Direttore dei servizi generali e amministrativi riferisce mensilmente al dirigente scolastico sulle
verifiche effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento del servizi;

7. 1l miglioramento dell’immagine dell’istituzione scolastica sul territorio mediante la cura e
I’aggiornamento dei Portali Ministeriali on line (es, Scuola in Chiaro) e del proprio sito Internet
per la sezione amministrativo- contabile;
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8. L’elaborazione di azioni di Autoanalisi ed Autovalutazione d’Istituto e la realizzazione del Piano di
Miglioramento in sinergia con il D.s. e le figure di sistema tenendo conto della Direttiva
Ministeriale n. 11 del 18/09/2014;

9. L’elaborazione di azioni di Inclusione e Accoglienza e la realizzazione del Protocollo di
inclusione in sinergia con il D.S. e le figure di sistema tenendo conto della Direttiva del 27
dicembre 2012, della C.M. n.8/2013 e la nota 2563 del 22.11.2013

| risultati degli obiettivi posti di cui ai precedenti punti 1), 2), 3), 4), 5) 6), 7), 8) 9) 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.

Art. 3 — Concessione ferie, permessi, congedi
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. 4 - Svolgimento di attivita aggiuntive, straordinario.

Nello svolgimento delle attivita aggiuntive del personale A.T.A., il Direttore dei servizi generali e
amministrativi cura in modo adeguato che l'attivita del personale amministrativo, tecnico e ausiliario posto
a supporto delle funzioni strumentali del personale docente e dell’organizzazione generale
dell’attivita didattica, sia svolta con la necessaria e dovuta collaborazione e in piena aderenza al contenuti e
alla realizzazione del piano dell'offerta formativa.

In riferimento alle attivita aggiuntive, il DSGA avra cura di esplicitare nella proposta di Piano
Attivita le attivita e il rispettivo compenso in relazione alle posizioni economiche del personale,
assistenti amministrativi e collaboratori scolastici, previste dal CCNL, e di specificare all’interno del
mansionario Ass. amministrativi e Collaboratori Scolastici la mansione ordinaria, I’intensificazione,
il lavoro straordinario e la proposta di attribuzione di incarico specifico.

Il lavoro straordinario del personale ATA viene disposto dal Dirigente scolastico sulla base delle
esigenze accertate dal Dirigente scolastico medesimo, previo parere del DSGA. Nel caso di richiesta di
lavoro straordinario da parte del personale ATA, il DSGA curera che essa venga sottoposta
all’approvazione del Dirigente con adeguata motivazione.

In particolare:

- il recupero delle ore effettuate in esubero avverra nei giorni di chiusura totale della scuola
(prefestivi di sospensione delle attivita) che 1’assemblea vorra chiedere: la programmazione dei
turni con i relativi recuperi, completa dei nominativi del Personale coinvolto, dovra essere
compresa nel Piano delle Attivita ATA relativo all’a.s. 2023/24;

- il Piano dovra riportare una dettagliata tabella con le date in cui si chiedera al Consiglio di
Istituto la chiusura totale della scuola (prefestivi) e quelle nelle quali ciascuna unita di
Personale ATA effettuera il recupero;
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- il Piano delle Attivita dovra anche indicare il Personale disponibile ad effettuare eventuale attivita
straordinaria - esclusivamente in conto recupero (da rendicontarsi con la timbratura senza
ulteriore dispendio inutile di carta per richieste) - che dovesse rendersi necessaria in corso d’anno
scolastico: al fine di contenere al massimo il ricorso allo straordinario, il Piano dovra indicare
nel dettaglio tutte le attivita preventivabili ad inizio anno scolastico, affinché esse possano essere
programmate e quantificate in modo preciso mediante il ricorso alla turnazione;

- lo straordinario a pagamento sara chiesto dalla Dirigenza in accordo con il Direttore SGA in
relazione ad improwvvisi stati di necessita e non dovra in alcun modo essere oggetto di richiesta
ovvero di decisione da parte del personale ad eccezione che per casi di estrema necessita non
procrastinabili.
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Il Piano delle attivita del Personale ATA dovra esser predisposto:
e entro il 9 ottobre 2023.
Art. 5 — Incarichi specifici del personale ATA
Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico, su proposta del
DSGA, in base alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell’istituzione scolastica.
Spetta al DSGA, attraverso periodici incontri con il personale ATA, vigilare sull’effettivo svolgimento degli
incarichi specifici. In caso di rilevate inadempienze, il DSGA riferisce sollecitamente al Dirigente scolastico
per gli eventuali provvedimenti di competenza.
Art. 6 - Funzioni e poteri del DSGA nell’attivita negoziale
In attuazione di quanto previsto dall’art.44, comma 3 del DECRETO 28 agosto 2018, n. 129 (Comma 3. Il
dirigente scolastico puo delegare lo svolgimento di singole attivita negoziali al D.S.G.A. 0 a uno dei propri
collaboratori individuati in base alla normativa vigente. Al D.S.G.A. compete, comunque, [ attivita negoziale
connessa alla gestione del fondo economale di cui all’articolo 21.), il DSGA svolge, di volta in volta, le
singole istruttorie sull’attivita negoziali, 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.

Art. 7 - 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. Di ogni caso di infrazione disciplinare il DSGA é tenuto a dare immediata
comunicazione al Dirigente Scolastico per gli adempimenti di competenza.
La sanzione disciplinare tipizzata dal D.L.gs.150/2009 é irrogata dal Dirigente Scolastico, sentito il Direttore
dei Servizi Generali e Amministrativi.

Art. 8 - Misure organizzative per la rilevazione e |I'analisi dei costi e dei rendimenti ed attivita di
raccordo
In attuazione di quanto disposto dall’art.24 del D.I. 129/2018 (Comma 1. Le istituzioni scolastiche adottano
le misure organizzative necessarie per la rilevazione e I'analisi dei costi e dei rendimenti dell'attivita
amministrativa, collegando le risorse umane, finanziarie e strumentali impiegate con i risultati conseguiti e
le connesse responsabilita dirigenziali), 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.
Art. 9 - Disposizioni finali di carattere generale

Il personale ATA assume un ruolo sempre piu importante nel raggiungimento degli obiettivi previsti nel
Piano dell’Offerta Formativa e per migliorare il servizio scolastico, diventano necessari la collaborazione ed
il rispetto delle regole pattizie . Il servizio deve essere prestato nel turno e nelle mansioni stabiliti. Il
personale € tenuto ad una scrupolosa puntualita. La presenza in servizio € verificata mediante tesserino
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magnetico di rilevazione delle presenze o, eventualmente per determinate attivita, con firma su apposito
registro.

Non e consentito allontanarsi dal posto di lavoro se non previa autorizzazione del D.S.G.A. o del Dirigente
Scolastico. Eventuali prestazioni di lavoro straordinario non saranno tenute in considerazione se non
preventivamente autorizzate dal DSGA nel rispetto delle risorse finanziarie disponibili. Mensilmente saranno
consegnati al D.S. da parte del DSGA riepiloghi delle ore mensili a debito o credito.

Il personale addetto alla porta ed al centralino dovra far rispettare I’orario di ricevimento per 1’utenza
(genitori, alunni, docenti, fornitori, estranei). Agli Uffici possono accedere solo gli operatori autorizzati.

Tutti i documenti elaborati, prima di essere sottoposti alla firma, devono essere verificati nei contenuti e
nella forma da chi li redige e dall’addetto al protocollo prima dell’invio. La cartella della firma dovra essere
consegnata una sola volta al giorno al Dirigente Scolastico. Il D.S.G.A. al fine di avere una visione di tutta la
documentazione in uscita dovra apporre timbro e firma per presa visione sui documenti riservati agli atti
della scuola prima dell’archiviazione.
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Si ritiene inoltre sottolineare alcuni compiti dei collaboratori scolastici su cui il DSGA deve
attentamente vigilare:
Vigilanza

Funzione primaria del collaboratore e quella della vigilanza sugli allievi, della sorveglianza degli alunni nelle
aule in caso di momentanea assenza dell’insegnante, nei laboratori, negli spazi comuni. A tale proposito
devono essere segnalati all’Ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli
orari e dei regolamenti ed eventuali classi scoperte. Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante 1’orario
delle lezioni. La vigilanza prevede anche ’accoglienza degli allievi al mattino e la segnalazione tempestiva
di atti vandalici per una precisa e veloce individuazione dei responsabili.

Alunni diversamente abili

Va garantito da parte dei collaboratori scolastici un ausilio continuo agli alunni portatori di handicap anche
attraverso I’attribuzione di incarichi specifici.

Pulizia dei locali scolastici

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

Si ritiene inoltre sottolineare alcuni adempimenti di natura organizzativa:

Spese telefoniche

Vanno adottate tutte le misure organizzative e di sorveglianza al fine del contenimento delle spese
telefoniche;
Registro fonogrammi
Va istituito il registro dei fonogrammi e tutti i registri previsti dal D.l. 129/2018 (si ricorda che per eventuali
responsabilita derivanti da contenzioso per il mancato utilizzo di tali registri ne risponde il DSGA).

Art. 10 - Norma di chiusura
Si rammenta che qualsiasi incarico eccedente 1’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 dalle presenti direttiva si fa riferimento al Contratto Integrativo d’istituto vigente ed
alla normativa vigente.

Art. 11 - Disposizione finale
Ai 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.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Prof.ssa Valeria BRUNETTI

Firmato da:
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