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Capena, 29 settembre 2017

-Al Dirertore Serr izi Cenenli e Alnminislrdli\ i

Sig.Giandonato Cuzzucoli

Prot.27i6

Oggetto: Dircttiva al IJSGA per l anno scolaslico 201712018

lacendo seguito agli incontri e colloqui inlercorsi con la S.V., si trasmette. per gli adempimenti di
competenza. la Direttiva tesa ad orientare l'autonomia operatila della S.V. negli anrbiti di azione
attribuiti dalla normativa vigente.

ll Dirigente Scolastico

Visto l'art.2l della L.15 marzo 1997:
Visto il DPR 275199- artt.l4-15-16:
Visto I'art.25 del D.t-.r,o 30 marzo 2001, n. 165 e. in particolare. ii comma 5:

Visla la tabella 
^ 

allegata aI CCNL 29l11/2007 e. in particolare. il profilo dcll'arca D;
Visto il C(INL 29/l l/2007 :

Visto il D.l. n.44 del I 1èbbraio 2001 e. ifl particolare. gli ar1t.: ad.7. comni l-2-3; art.l9.
commi l -2; art. 24. commi 8-9; afi. 27. commi l-2: .ìrt. 32. commi 1-2-3: art. 35, comma 4:

Visto ii D.t..150/09
Visto il PI'OF 2016-'19 e il POF elaborato dal Collegio dei Docenti della scuola e delibemto
dal Consiglio di Istituto per l'anno scolastico 201712018.

Considerata l'organizzazione genemle dell'istituto:
Considerata l'oppoftunità di orientare I'autonomia operativa negli ambiti di azione attribuiti
dallc norme, tlamite l'esplicitazrone dicriterie l'individuazione di obiettivi;
'fenlrto conto dclla possibilità di conferirc deleghe. in base all'art. 17 c.lbis del D.Lgs.
165/01 e al Regolamenro dicontabilità D.1.4412001

emanà

la scgucnte direttiva nei confronti del Dircttore dei Sen'izi Generali ed Amministrativi

f.'



Art. I
Ambiti di applicazione

La prcsente direttiva è tesa ad orientare l'autonomia operativa del DSGA negli arnbiti di azione
attribuiti dalle norme.

Art. 2
Ambiti di competenza

Nel)'ambito delle propric competenze. de1ìnite nel relativo prolìlo prolèssionale. e nell'ambito delle
attribuzioni assegnate all'istituzionc scolastica. il DSGA è tenuto a svoÌgere lunzioni di
coordinamento" promozìone delle attività e vedfica dei risultati conseguiti. rispetto agli obiettivi
assegnati e agli indirizzi inlparlili coD la presenle dircttiva. Spetta al DSGA vigilare costantenrentc
ai'finchè ogni attività del personale ATA sia diretta ad 'assicurare l'urìitarietà della gestiolìe dei
selvìzi amministrativì e generali dclla scuola in coerenza e strumcntalmente rispetto alle lìnalità e

obiettivi dell'islituzione scolastica. ir particolarc del POF/PTOF.

Art. 3
Assegnazionc degli obiettivi

Nell'espletameDto dei propri compiti e f'unzioni, la S.V. dovrà ispirarsi ai criteri ed obiettivi qui di
seguito individuati ed esplicitati.

EBITEBI
.1. tìf1ìcicnza" cfficacia. cconomicità c inrparzialitàl
a Legittinrità e trasparenza dell'azione amnlinistrativa:
.1. Focalizzazione sui risultati nel rispetto delle procedure;
* Semplifi cazione procedurale:
* Rispetto del diitto di accessoedi partecipazione ai procedimeùti amministrati\i;
* Coerenza funzionale e strumentale agli obieitivi della scuola e alle attivilà contenute ùel

P O F,/PTOF:
.:. Rapidità nell'espletamento dei compiti in ordine agli obiettivi prefissati;
.1. Utilizzazione delle risorse umane ottimizzate secoùdo il profìlo di appaftenenza:
.i. l'lcssibilità ncll'organizzazione dclle risorse uma[e e strumentalii
* 'lalorizzaziore delle risorse umane, incentivando motivazione. impegno. disponibilità.

crescìta profcssionale:
.1. Promozione e vigilanza. presso il perconale ATA. dei comportamenti professionali previsti

dal Codice di CompoÌ'tamento di cui al CCNL del Z9l11L2!Q7.

OBIETTIVI

in ordine al coordinamento delle attività dci collaboratori scolastici

z Assicumre una divisione dei compiti che. pur nel rispetto delle singole potcnzialità
prolèssionali e delle persolali disponibilità. cor'ìsenta l'interscambiabilità lìa gli
operatori. al 1ìne di garnntire, anche a lronte di assenze e altre evenienze. continuità.
efficacia ed etJicienza del servizio.

; ln particolare. nell'assegnazione del personale ai repafii e ai compiti specitìci.
dovranno esserc assicurati:

. Il conlrcllo di tutte le pofie di accesso. con particolare riguardo a qucllc
principali. garantendo[e comunque la praticabilità in caso di emergenza:



. L'apertutd./chiusuÉ della scuola e la vigilanza dei locali, sia negli o.ari
ordinari di funzionamento che in quelli. di volta in volta. imposti dallo
s\'olgimento di altre attività:

. L azione di "filtro" del pubblico rispetto agìi ullìci amministrativi c del
I)i.i gcnlc Se,'lastic,-,:

. [- assistenza di base agli alunni in situazione di handicap fiequentanti. con

modalità da definire d'intesa con irispettivi doccnti di sostegno e con le

farniglie:
. L espletamerto delle nomre e dei cor'lrportamenti connessi con la sicurezza

della scuola:
. Assicurarc la circolazione delle comunicazioni di servizio tla gli opcratori

della scuola e presso gli utenti del senizio scolastico;
. Espletare il servizio postale all'estemo dell'edificio scolastico (presso Enti e

Istituzioni e. in caso di necessità e urgenza. anche presso le lamiglie degli
alunni. i lòrnitori e altrj privati):

. Vigilare sul rispetto delle nornre e dci comportamenti individuali connessi
con le procedure di sicurezza e di tutela della salute in uso nella scuola:

. 
^ssicurare 

che il personale preposto alla pulizia dei locali garantisca.
comunque. l igienc e il decoro degli ambienti (porte. vetrale. servizi igienici e

spazi esterni compresi), delle suppellettili e delle attrezi.ature installate:
. Assicurare la paesenza del personale necessario. nella misura compatibile con

i lincoli della dolazione organica e delle risorse lìnanziarie disponibili. pcr
tutte le attività conncsse con l'esplicazione dell'autoromia scolastica.
adeguando di conseguenza anche l'articolazione dei tumi di lavoro:

in ordine al coordinamento delle attività degli assistenti amministrativii

/ Assicurare una divisione dei compiti che. rispettosa delle singole potenzialità profcssionali
e dclìe personali disponibilità. conscnta di garantire, anche a fronte di prolungate assenze e

alt!e evenienze. continuità. efticacia ed ef'ficienza del servizio;
r' Prevedere periodici momenti di veritìca collegiale del modello organizzativo c/o dcllc

proccdurc adottalc, con particolare riguardo a quelle più innovative;

"/ Assicurare ii rispctto dei tempi nel portare a termine i compiti assegnati;
,' Individuare. per ogni procedimento. il responsabile dell'esecuzione:
,/ Siabilire un orario di servizio che garantisca l accesso ai servizi amministrativi del personale

intcrno c dcl pubblico in orari adeguati. anche in relazione alle "fàsi" che carattedzzano, di
lorma, la vita della scuola; dovrà esserc garantita p.esenza in uf'ficio di almcno una unità
alle ore 7.30 diciascun giorno-

In ordinc con le attività connesse con I'attuazione del POF:

I Gatarrtire la conversione finanziaria delle attività previste dal POF e il consegucnte
tempestivo apprestamento degii atti contabili di supporto;

I Assicurare il supporto operativo a tutte Ic attività educative. didattichc e cLllturali delìa
Scuola e alle iniziativc istituzionali del Dirigente Scolastico, seguendole nella loro
concretizTazione:

t Assicurare il monitoraggio delle attività svolte dal personale ATA a supporto di queile
organizzatc e gestite dai docenli. al fìne di operare. in itinere. gli opportuni adattamenti:

I Valularc. a fine attività. la propria azione c quella del personale ATA coinvolto al lìne di
restituire ai Dirigenle inlormazioni utili per una piir eilcace rìprogettazione del POF.



In ordine al comporlamento gencralc di tutto il Icrsonale ATA:

o 
^ssicurarc 

chc i .apporli con il pubblico c con il restante personale dclla scuola siani)
improntati alla cortesia c alla collaborazione. così da prevenire l'insorgere di conflitti.
reclami e lamentele:
Garantire la riconoscibilità da parte del pubblico delle f'unzioni esplctate dai singoli
operatori. sia per mezzo degli appositi tcsserini di riconoscimento e, ove necessario. di
idoneo abbiBlianrento:
Garanlire Ia quotidiana rilevazio'le dellc presenzc di tutto il personale docente c ATA
(comprcso lo stesso DS(iA) per mczzo di appositi registri. dai quali dovranno sultare orari
individuali di lavoro. evcnluali straordinari autorizati. crediti e recuperi.

Art. {
Piano di lavoro

l:crmi restando ipunti sopra indicati. il I)SGA. organizzcrà iservizi a lei afÌidati sulla basc di un
piano operltivo che garantisca il rigoroso rispetto dci criteri relativi all'organizzazione dcl lavoro
c all'utilizzazione del perronale ATA, definiti in sede di informazione preventiva e di
contrattazione integratila di istitrto. 

^nche 
con riguado a queste materie I'ornirà al Dirigente

ogni utile risconiro. al lìne di consentirgli la ricerca di più ellìcaci intesc sindacali.

Art.5
Funzfuni e poteri del DSGA

Ncl rispctto dei medesjmi cdteri- il DSGA organizzerà autonomamentc l'istruzione. la
prcdisposizione e la lormalizzazione dcgli atti anìminislrativi c contabili di cui ha responsahilità
dirctta. in particolare quelli di cui al D.l. I febbraio 2001 n. 44, art. 7 - commi 2 e 3. art. 2.7

conrmi I e :. art. i2 comnri 2 e 3. art. 35 conrnra 4. forncndo periodica i[formaliva al l)irigentc
sull'alti\ilir svolta.
ll I)SG^ svolgcrà. pure in nomc e per conto del Dirigenie. ogni attività che gli venga eventualnlente
e lcgitti aftcnte delegata.

Art. 6
Concessione ferie, pcrmessi e congedi

Al Iìne di assicurarc il piero c regolarc svolginrento del servizio in ciascun settorc di compctcnza. il
I)SCA predisporrà un piano organico dclle lèrie dcl personalc ATA. in rappono alle esigcnze di
scrrizio. assicurarrdo le neccssarie prcsenze nei vari settori. rispetto alla tempistica degli
adcmpimeDti c ncl rispetb dclla nornrativa contrattualc in matcria. Talc piano dovrà esserc
solloposto all'auloriTzazione dcl f)irigerltc Scolaslico entro il 3 | maggio.
Pcr la conccssione c la tempislica di lèrie. permessi giomalicri o brevi (permessi orari). congedi. il
I)SGA adotlerà i rclativi pnrvvedimenli nel rispctto del Contratto di Istituto. scntito il Dirigente
Scolastico. per quanlo riguarda le compatibiljtà dcl servizio.
Il DSGA ò delegato a cortrollare in modo costanac e oggettivo che il personale ATA rispetti
I'orario di sen'izio, avendo cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare a detto
pcrsonalc, nei tcrmini prcvisti dalla normativa vigente, le frazioni orarie non lavoratc,
Altresi, il DSGA controllerà che i collaboratori scolastici non abbandonino le postazioni di
lavoro loro assegnatc, trannc che per csigenze impellenti, pcr il tempo streataftente necessario
c previa comunicazione, Di talc sttività il DSGA rclazionerà al DS,
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Ara.7
Svolgimento attivi(à aggiuntive, stiordinario

ll DSCA curcrà clre il peNonale amministràtivo c ausiliario svolga le attività aggiuntivc nccessarie
al lunzionaùcnto dell lstituto e all'organiz-zazionc gencrale dell'altivilà didatiica con la dovula
collaboraziorc c in piena adercnzà alla realizzazioÌìc dl POF (supporto ai progLtti. impegni orori
collegiali. interventi di piccoia manutenzione. apcrlura e chiusura cancelli acccsso alunni etc...). I-c
attivilù da svolgcre Iàcendo ricorso a lavoro straordinario del personale ATA dovranno essere

aulorizzale sulla basc delle esigeDze accertate dal DS o dal DSGA. Ogni nresc. il monte ore
utilizzato vcriì sotloposlo mcdiante report all'approvazione del DS con adeguata motivazione. h
caso di inadempienzc c/o scostamenli dalle prcvisioni. il DSGA ne ritèrirà immediatamenle al DS.
clìe adotterà i rclalivi provvedimenti.

Art.8
lncarichi specifici dcl personale ATA

Cli incarichi spccilìci dei diversi profìli prolèssionali sono assegnati dal DS. ln caso di rilevate
inadempienzc da parte del personale A'lA. il DSGA ne rifèrisce sollecitamcntc al Dirigente
Scolastico pcr gli eventuali provvedimeuti di competenza.

AIt, 9

Escrcizio dcl potcre disciplinarc
Il DSCA cscrcilcrà. nei conlionti del pcrsonalc 

^TA. 
una costante vigilanza sul cofictto

adempimenlo dcllc lunzioni c delle relalive conpctcnze. Segnalerà direttanenle al I)irigcnlc gli
eventuali compo(amcnli del personale che rilcncssc mcritevoli di valutazione sotto il profilo
disciplinarc.
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