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Prot.N.6438/C1-1
del 26/10/2019
Al Direttore SGA Dott.ssa Cacciopcli Rosaria
Sede

Il Dirigente Scolastico
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Art. 1 - Ambiti di applicazione.

Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nel’ambito dell'attivita
discrezionale svolta nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi
generali di questa istituzione scolastica.

Le direttive di massima costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo allo
svolgimento delle competenze - ricadenti su attivita aventi natura discrezionale - del Direttore dei
servizi generali e amministrativi e del restante personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze.
Art. 2 - Ambiti di competenza.

Nell'ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, nelle leggi e nei
regolamenti, e nel'ambito — altresi- delle attribuzioni assegnate all'istituzione scolastica, il Direttore
dei servizi generali e amministrativi & tenuto a svolgere funzioni di coordinamento, promozione
delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti
con le presenti direttive.

Spetta al Direttore dei servizi generali e amministrativi di vigilare costantemente affinché ogni
attivita svolta dal personale A.T.A. sia diretta ad “assicurare |'unitarieta della gestione dei servizi
generali e amministrativi della scuola in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalita ed
obiettivi dell'istituzione scolastica, in particolare del Piano dell’'offerta formativa”.

Art. 3 — Definizione dei criteri e assegnazione degli obiettivi.

Nel'espletamento dei propri compiti e funzioni, la S.V. dovra ispirarsi ai criteri ed obiettivi qui di
seguito individuati ed esplicitati.

CRITERI

Efficienza, efficacia, economicita e imparzialita;

Legittimita e trasparenza dell’azione amministrativa;

Focalizzazione sui risuitati nel rispetto delle procedure;

Semplificazione procedurale;

Rispetto del diritto di accesso e di partecipazione ai procedimenti amministrativi;
Coerenza funzionale e strumentale agli obiettivi della scuola e alle attivita contenute
nel PTOF;

Rapidita nell’espletamento dei compiti in ordine agli obiettivi prefissati;

Utilizzazione delle risorse umane ottimizzate secondo il profilo di appartenenza;
Flessibilita nell’organizzazione delle risorse umane e strumentali;

Valorizzazione deile risorse umane, incentivando motivazione, impegno,
disponibilita, crescita professionale;

Promozione e vigilanza, presso il personale ATA, dei comportamenti professional
previsti dal Codice di Comportamento di cui al CCNL del 27/11/2007.
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Il DSGA deve svolgere un'azione funzionale alla realizzazione degli obiettivi fissati dal Dirigente,
nell’ottica di servizio alfutenza (alunni, personale, genitori, terzi), di miglioramento continuo e deve
contribuire allimmagine positiva della scuola.

OBIETTIVI

a) la funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita lavorative poste alle dirette
dipendenze del Direttore dei servizi generali e amministrativi. Tale obiettivo si persegue attraverso
lo strumento tecnico del Piano delle attivita, predisposto dal Direttore s.g.a. nel rispetto delle
finalita e obiettivi della scuola contenuti nel Piano dell'Offerta Formativa e adottato dal Dirigente
scolastico. Per agevolare la coerenza tra il piano delle attivita e le clausole della contrattazione
integrativa di istituto, il direttore s.g.a. potra affiancare il Dirigente Scolastico nella delegazione di
parte pubblica. Ogni provvedimento, o condotta, vanno assunti e attuati dal Direttore s.g.a.
secondo la previsione del piano delle attivita.
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effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneita, anche
con la previsione — compatibilmente con la funzionalita dei servizi - di cicli di rotazione nei settori di
lavoro assegnato.

Nella divisione del lavoro va tenuto conto che le mansioni vanno assegnate secondo quanto
previsto sia dai profili di area del personale ATA (Tab. A del CCNL 29.11.2007} sia dai diversi livelli
di professionalita allinterno di ciascun profilo, pur nella previsione di un processo di
omogeneizzazione e di accrescimento della professionalith, attraverso i previsti canali della
formazione e dell'aggiornamento.

Lattribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va effettuata tenendo conto deile
esigenze di servizio, assicurando il rispetto dei tempi nel portare a termine i compiti assegnati e
individuando, per ogni procedimento, il responsabile dellesecuzione garantendo
l'interscambiabilita fra gli operatori in caso di assenze. Per quanto possibile e ragionevole, si terra
conto dei desiderata dei dipendenti e di eventuali limitazioni nelle mansioni relative al profilo
derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari del’ASL competente per territorio.

¢) il controllo costante delle attivita svoite sia neil’ambito dell’orario d’obbligo sia
nell’ambito delle prestazioni aggiuntive garantendo la quotidiana rilevazione delle presenze di
tutto il personale ATA (compreso lo stesso DSGA), predisponendo modalitd e strumenti dai quali
dovranno risultare orari individuali di lavoro, eventuali straordinari autorizzati, crediti e recuperi,
ferie. |l Direttore s.g.a. individuera le fasi processuali per ogni attivita e determinera le modalita
necessarie e adeguate alla rilevazione e al controllo periodico di cui sopra.

d) la verifica periodica dei risultati conseguiti, attraverso modalita di rilevazione
autonomamente individuate e sottoposte all'attenzione del D.S. 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 (vedi incarichi specifici € norme disciplinari), il
direttore dei servizi generali e amministrativi formula allo stesso le necessarie proposte; il DSGA
deve svolgere azione di controllo dei processi e dei risultati dell'azione amministrativa e
dei servizi generali finalizzata al miglioramento dell’attivita nell’ambito di contesti
motivazionali significativi per il personale e per lo sviluppo di processi di autonomia.

e) il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione
amministrativo-contabile, di cui & responsabile il direttore dei servizi generali @ amministrativi,
anche al fine della razionale divisione del lavoro tra il personale A.T.A. dipendente.

I DSGA assicura una gestione amministrativo/contabile corretta, semplificata, efficace,
efficiente, trasparente, tempestiva e funzionale agli obiettivi da conseguire, predisponendo
il Conto Consuntivo e tutti gli altri atti contabili di sua competenza anche attraverso le
diverse trasmissioni telematiche al SIDI, MEF, Agenzia delle Entrate, MIUR ,ecc.

f) la periodica informazione da parte del Direttore dei servizi generali ¢ amministrativi al
personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze, sull'andamento generale dei servizi in rapporto
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alla finalita istituzionale della scuola, al fine di rendere tutti partecipi dell'andamento dei risultati
della gestione. Sullandamento dei servizi, sulle verifiche effettuate e sulle modalita di
informazione,il direttore del servizi generali e amministrativi riferisce periodicamente al dirigente
scolastico.

g) la promozione di idonei comportamenti professionali del personale ATA :

s assicurando che i rapporti con il pubblico e con il restante personale della
scuola siano improntati alla cortesia e alla collaborazione, cosi da prevenire
I'insorgere di conflitti, reclami e lamentele;

+ garantendo la riconoscibilita da parte del pubblico delle funzioni espletate dai
singoli operatori;
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-in calce agli atti amministrativi sia sempre apposto il nome di chi lo ha redatto;
- le assenze del personale docente, sia della sede che della succursale, siano comunicate
immediatamente al dirigente; quelle del personale ATA al dirigente e al Dsga;
- i nominativi degli assenti siano sempre registrati sull'apposita scheda e consegnati all'assistente
amministrativo addetto per gli adempimenti consequenziali;
- l'assistente riferisca con tempestivita alla S.V. eventuali difficoita a completare una pratica nei
termpo stabilito in modo che siano assunte le consequenziali decisioni organizzative;
- siano inoltrate entro i termini temporali previsti dalla normativa le pratiche che comportano
rilevanti sanzioni (es. denuncia infortuni; comunicazione assunzioni ecc).; la S.V. (o suo
sostituto, in caso di Sua assenza), prima della scadenza del termine, assicurera il dirigente
dell'avvenuto inoltro della pratica: si raccomanda - in merito — particolare cura, attenzione,
vigilanza esiano sottoposti alla firma del dirigente con adeguato anticipo le pratiche
d'ufficio, che la S.V. preventivamente avra controllato.

Si raccomanda infine :

a) il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro

b) costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con particolare riferimento a

quelli telematici

¢) la periodica informazione al dirigente e a tutto il personale del’andamento

generale dei servizi in rapporto alle finalita istituzionali della scuola, al fine di rendere

partecipi tutti del’andamento della gestione.
Il DGSA ¢ infine responsabile del materiale inventariato. La S.V. pertanto provvedera alla
predisposizione degli atti preordinati alle operazioni di subconsegna al personale docente
delle strumentazioni e dei sussidi didattici ed esercitera, attraverso modalita che non
abbiano incidenza sulle attivita didattiche agli opportuni controlli sulla conservazione di tutti
i beni del patrimonio e sui passaggi di consegna. Al termine dell'anno scolastico il docente
subconsegnatario riconsegnera al DGSA il materiale ricevuto annotando eventuali guast,
disfunzioni o inconvenienti.
Relativamente alla gestione degli edifici scolastici, la S.V. collaborera con la
scrivente nella programmazione degli interventi di ripristino della funzionalita e del
decoro dei locali, contribuendo all'individuazione degli interventi periodici di
manutenzione ordinaria e straordinaria da inoltrare ail'Ente di Competente, suila
base delle indicazioni del Servizio di Prevenzione e Protezione dell'lstituto.
Relativamente ail'attuazione delle misure di riduzione del rischio, previste dal documento di
valutazione dei rischi della scuola ed in particolare per quanio riguarda il piano di
evacuazione, la S.V. provvedera a verificare la completa conoscenza delle disposizioni da
parte del personale ATA, proponendo le eventuali attivita di formazione necessatie,
esercitando una continua vigilanza sul rispetto delle disposizioni impartite al personale
ATA ed informando periodicamente la scrivente dei risultati delle verifiche effettuate.
La S.V..d'intesa con RSPP sensibilizzera il personale amministrativo sulie problematiche
della sicurezza sul lavoro e vigilera con la massima attenzione affinché nessuno usi



Ufficio Scolastico Regionale per la Campania

LICEO CLASSICO STATALE ™ PLINIO SENIORE ™

Liceo Classico — Liceo delle Scienze Umane — Liceo Linguistico — Liceo Artistico
80053 - CASTELLAMMARE DI STABIA (NA) — Via Nocera, 87 tel. 081 872 47 08
Fax: 081 19 81 81 07 Cod. Mecc. NAPC350003 C.F. 82007610635

www.plinioseniore.it c-mail:nape350003 @isiruzione. it nape 30003 @pec.istruzione. it

strumenti di lavoro che non siano dell'ufficio o si avvalga di apparecchiature elettriche non
costituenti dotazione a ufficio (es. stufette elettriche)

Infine sara sua cura prescrivere che gli uffici siano lasciati sempre in ordine e che nei
relativi locali non siano esposti simboli e documenti politici 0 aventi valenza politica o,
comunque, stampe, disegni, ecc che possano essere causa di fastidio per altro personale
o per il pubblico o, ancora. costituire motivo di distrazione rispetto al regolare e metodico
impegno nel lavoro.

Art. 4 - Svolgimento di attivita esterne

Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna all'istituzione scolastica,
vanno portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazione di tempi. Di
essi, il direttore dei servizi generali @ amministrativi da periodica notizia al dirigente scolastico.
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accertate e / 0 segnalate dal Dirigente scolastico. Nel caso di richiesta di prestazioni aggiuntive da
parte del personale ATA, il D.s.g.a valutera la reale necessita di autorizzarle.

Per remunerare le prestazioni aggiuntive sia eccedenti Forario d'obbligo che di intensificazione
viene assegnato un finanziamento complessivo per l'intero anno scolastico, nell'ambito del fondo
dell'istituzione scolastica allo scopo destinato e i cui criteri di ripartizione saranno stabiliti in sede di
Contrattazione di istituto.

Le prestazioni eccedenti I'orario d'obbligo del DSGA sono disciplinate dagli art.51 e 89 del CCNL
cosi come modificati dalla sequenza contrattuale del 25 giugno 2008.

Relativamente all'orario di lavoro il Direttore s.g.a. garantira l'adozione delle tipologie
di orario per assicurare il pieno accesso ai servizi di segreteria da parte dell'utenza e
la razionale distribuzione tra le sedi del personale coilaboratore scolastico presente in
organico , per consentire la realizzazione di tutte le attivitd previste dal PTOF. La S.V.
vigilera sul rispetto dell'orario del personale ATA , adottando le necessarie misure di
controllo sulle presenze del personale , segnalando tempestivamente alla scrivente
utilizzo non corretto dei registro firme, eventuali ritardi ripetuti da parte del personale e
uscite non autorizzate durante l'orario di servizio. Per quanto concerne in particolare i
permessi brevi, autorizzati dalla scrivente, ia S.V. provvedera a disporre il recupero
entro due mesi lavorativi successivi a quelli della fruizione, come previsio dall'art. 16,
comma 3 del CCNL vigente, per il personale ATA, e organizzera la registrazione e la
comunicazione dei permessi da recuperare da parte del personale docente, garantendo
che non si verifichino ipotesi di danno erariale causato dal mancato recupero
imputabile all'amministrazione.

Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi, organizza la propria presenza in servizio e il
proprio tempo di lavoro per 36 ore settimanali { art.51-53-54 CCNL ) secondo criteri di flessibilita,
concordando il proprio orario di servizio con il D.S. e assicurando il rispetto di tutte le scadenze
amministrative e la presenza negli organi collegiali nei quali & componente di diritto.

Il Dirigente Scolastico si riserva di conferire incarichi aggiuntivi e di autorizzare prestazioni
eccedenti 'orario d'obbligo al Direttore s.g.a. in base ad obiettive esigenze funzionali e di servizio.
Negli atti specifici di conferimento incarico e / o di autorizzazione di prestazioni eccedenti I'orario
d’obbligo saranno indicati il compenso da riconoscere e la fonte di finanziamento.

In luogo della retribuzione, il DSGA pud richiedere il recupero di tali ore anche in forma di
corrispondenti ore efo giomi di riposo compensativo, compatibilmente con le esigenze
organizzative dell'istituzione scolastica. Le giornate di riposo a tale titolo maturate potranno essere
fruite nei periodi di sospensione delle attivith didattiche, sempre con prioritario riguardo alla
funzionalita e alla operativita dell’istituzione scolastica.

Art. 7 - incarichi specifici del personale A.T.A.

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico.
L'individuazione di detti incarichi & effettuata dal Direttore del servizi generali e amministrativi, in
base alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell'istituzione scolastica.
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Spetta al Direttore del servizi generali e amministrativi, attraverso modalita operative da lui stesso
individuate, vigilare sulleffettivo svolgimento degli incarichi specifici. In caso di rilevate
inadempienze da parte del personale A.T.A., il Direttore dei servizi generali e amministrativi ne
riferisce sollecitamente al Dirigente Scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 8 - Funzioni e poteri del direttore dei servizi generali e amministrativi nell’attivita
negoziale

In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell’art. 32 del decreto interministeriale 10
febbraio 2001, n. 44 (Regolamento concemente le “lstruzioni generali sulla gestione
amministrativo-contabite delle istituzioni scolastiche"}, il Direttore dei servizi generali e
amministrativi svolge, di volta in volta, ie deleghe per singole attivita negoziali, coerentemente alle
finalita delle medesime attivita e, altresi, svolge l'attivita negoziale connessa alle minute spese di

SICPINGSIONE 6] blocequueujo

& FwuIZNSIN || bawels gs| pDiejole 2d'9° Aleus cownudne gcdmzio gucpye Us| cg20 ql
6 29us|oM giacibjiugll 2ouo 1L0dge qu| DILAsUE 2COIg2ICO’ 26 U0 1| DILSHOLS g6t 261AISI deusLy)l
qQuLe IWWEqIS|g COWNVICISIoONs 2cLld 9| DIndsurs 2cojgepco bel 4y sgewbiweup g cowbsfeusy
DI 0du| cs20 qI IUISIONS qlecibiugLe || DILBHOLE gl 26IASt JeUsL|l 6 JWIILIZILTHAI & [6UNO 9

VL' 0 - E26LCINIO 6] bogele qiecibyiugte

{nusiougle e ue| bisuo Libelo’ gipear’ qed) WP g1 INFOUOILIY g6CI2IoUYI6 g6l g9||9 UoMUS"

gjlleynsiols ecolgelicy’ ggasteo nu coepniiao wbboyo q bisuy e teciblocy cojgpolgsious
COU 1} couwbjszzo qejle cowbsfeuss 6| DIMOBUIS 2CO|F2MICO & COM |6 FLPASION] COUYBLIS
SWWIUIZASHAY U WSISHS 1 G62[l0u8 FLIWIUIZISHAC-COUIPIE’ ASULO CORIUISIIGUIE LICCOLqYSS
an||, 9HIAYg 2A0[49° || cowbleza0 gsl|6 cowbsisusse cps [Fuuo cabo g} DIefoLs gel 26lAIS] dsuelg|l 6
COWWI| | 65 9i' 35 — COWWI S 6 3' I 32 — COWWY ' |oLsUqo beuoqicy 1UoLWIpAY 9] DINdsLe
quels’ 1w bguicojgie dnsjil g1 cm 9| D' { 1SPPLYIO SO00 W' ¢’ 94 \ — COWWI 8 & §' 9L S\ -
bisgiebozisious e |9 (oLwg|ssesIous qed| gl SWIWILIRAIGLIAI 6 coufgpl|l q1 cnl P9 Lesbouzgpify
el uebefjo gel weqe21Wl Cell' || D2QY OLAIUISSELY IrjouOWSIIes [ I2[LNEolYg & |9

LICCOL(O

v 3 —bleqizboaisione 6 |9 joLws|IsSIsIoNs qed)l Il IWWILIZILIFIAL 6 COUEIPIS - YHIANY G
wislwIvzieus|e dig bin Aojie clygfo

qIsHoLs’ A9 2A04Y IU u8olo2g coslsusy col i) bodlewwse suung|e qi cni 91,915 5 g8| gecLslo

g6(],6CoUoINCY” [ IHIALY i2INous’ usjo 2a0|dieufo gefl,giIng bedosigis’ q betususy g
cnl 9,94 JA g6] CUIIO QSCLE[O IU[ELWILRISLII|E’ 26COUCO | CLIEH (6||,SHICTICIT’ g6||,61ICIBUsSY 6



Ufficio Scolastico Regionale per la Campania

LICEO CLASSICO STATALE " PLINIO SENIORE "
Liceo Classico — Liceo delle Scienze Umane — Liceo Linguistico — Liceo Artistico
80053 - CASTELLAMMARE DI STABIA (NA) — Via Nocera, 87 tel. 081 872 47 08
Fax: 081 19 81 81 07 Cod. Mecc. NAPC350003 C.F. 82007610635

www.plinioseniore. it e-mail:nape350003 @istruzione. it napc3FOU03 @ pecistruzione. it
p A1) |

Art. 11 - Misure organizzative per la rilevazione e I'analisi dei costi e dei rendimenti

In attuazione di quanto disposto dall'articolo 19 del Decreto Interministeriale 10 febbraio 2001, n.
44: Regolamento concernente le “Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle
istituzioni scolastiche", viene costituito un osservatorio, composto dal Dirigente Scolastico e dal
direttore del servizi generali @ 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 finanziare e strumentali disponibili e impiegate, al fine di un costante
monitoraggio dei fatti di gestione e dei risultati conseguiti.

In caso di rilevati scostamenti o carenze organizzative, il Dirigente scolastico e il Direttore dei
servizi generali e amministrativi, in piena collaborazione, provvedono in rapporto alle rispettive
competenze e nei limiti delle possibilita operative.

Il Direttore dei servizi generali @ amministrativi formula proposte al Dirigente scolastico dirette ad
una migliore organizzazione dei servizi strumentali alla realizzazione del piano dell'offerta
formativa.

Art. 12 - Normativa privacy

Relativamente alla normativa sulia privacy, la 5.V. svolgera le funzioni di Responsabile del
trattamento dei dati personali , affidera direttamente le lettere di incarico al personale ATA e
assicurera periodiche verifiche sul rispetto delle procedure previste dalla normativa
organizzando l'archiviazione e la tenuta della documentazione in modo tale da impedire la
diffusione di dati personali . Si raccomanda di organizzare il lavoro in modo da assicurare la
protezione degli archivi e dei singoli atti dai rischi di indebita comunicazione o diffusione,
di perdita o di danneggiamento dei dati. A tal fine tutte le richieste di accesso agli atti e ai
dati personali dovranno sempre essere sottoposti alla scrivente, che dovra autorizzarli
preventivamente anche se non é richiesta |'estrazione di copia.

In particolare dovra essere organizzato, nel rispetto dei principi di tuteta deila riservatezza
previsti dal Digs 196/2003 e dal DM 305/2006, il trattamento dei dati personali in
applicazione del DL n. 73/2014 in materia di prevenzione vaccinale.

Art. 13 - Norma finale

Le presenti direttive hanno valore per il corrente anno scolastico e possono essere
integrate da ulteriori indicazioni di carattere specifico in conseguenza di nuove norme e/o
del verificarsi di situazioni non previste € non prevedibili. 1l Dirigente effettuera controlli
sull'applicazione della presente direttiva a partire dal programma di miglioramento che si
allega in copia e che costituisce parte integrante della stessa.

Per Ricevuta Il Dirigente Scolastico

Dott.ssa tynella Santaniello
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