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OGGETTO: Direttive di massima suiservizi generali e amministativi per ['anno scolastico 201 6 /17

L DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista 3 legue 107 juglio 2015;

Vista 15 leoge 7 agosto 1950, n. 241;

Visto i DM, £ aprlle 1995, n. 190; .

Visto fart. 21 della tegge 15 marzo 1997, n: 53;

Visto It D.P.R. 8 rrarzo 1995, 1. 275;

Visto il D.Igs. 3@ luglio 1953, n. 286; o

Visto e, 19 del Decreto Interministeriate 1° febbraio 2001, n. 44;
Viste . Fart. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

Vista - 12 Tab. A aliegata ai-CCNL — Comparto scuola 2008-2003; \

Considerate  |e dalibere degli CO.CC. sul "Nuovo assetto organizzai:ivojgestionale;’didatﬁco” as 2016/17

Ritenuto | necassario impartire &l Direttore dei Servizi Generall ed Amministrativi le direttive di massima previste dal
ciato comma 5 delffart, 25, del Dlgs. 165/2001, &l fine di porlo in condizioni di sovrintendere

sfficacemente, nellambito delle stesse, ai servizi generali & amministrativi di questa istituzione scolastica;

Emana
ia seguente .
Dirattiva di massima sui servizi generali e amministrativi
per {'anno scolastice 2016 /17
Art. 1
AMBITL DI APPLICAZTONE

ie presenti dirgttive di massima e Indfcazioni” degll obieltivi trovano applicazione nelfambito _dell’a_ttivifﬁ discrezionale
svoltz dalla 5.V, nel campa della gestione de servizi amministrativo-contabifie de servizi-generali di questa Istituzione

scolastica. LT _
Le direttive, di massima costituiscono linee guida e di condofra. .

Ast.2 . .
AMBITI-DI COMPETENZA

Nell'ambita delle proprie=;==petenze, definite nel relativo prefilo professionale neli'ambito, altresi, delle attribuzion
assegnate allfstituzions scolastica, it Direttore del sepvizi generali e amministrativi & tenuto a svolgere funzioni di
coordinamenta, promozicne delle attiviea & verifica dei risultati conseguitl in riferimento agli obiettivl assegnati e agh .
indirizzi impariiznn fe presenti direttive. . L T ) SR L :
Spefta al DSGA vigilare costantemente affinché ogni attivits svolta .dal personale ATA sia diretta ad “assicurare
Funitarietd della gestione del serviz amministrativi e generali della scudla in coerenza e srumentalmente rispetto alle

finslita e agli obietiivi deftTstituzione scalastica, in particolara det Plano dellOfferta Formativa®, ’

=



Art. 3
ASSEGNAZIONE DEGLI OBIETTIVI

Tutie le attivith di competenza del personzla amministrativo, tecnico e awusifisrio andranno svofte in coerenza con

Fattivith didatiica organizzata secandd fe linee indicate nel Piano delOfferta Formativa e nel rfispetlto delle jndicazioni
date dal Dirigente soolastico neffambite dell'organizazione del lavare e azgli uificd, cosrentemente alle finalid
istituzionali della scuoia, alle esigenze degli student), 51 principt regolatori defi'autonomia scofastica dr cui allart. 21 dells

L. n. 59.del 15 marzo 1997

in par‘ucoiare sonp obletfivi da consequire :

A) Efii dente e funzicnale organizzazione de! favoro del persana!ﬂ L\'!‘A in hase al profil profe=5[onaie di
¢iascun operatore.

Tale obiettive sara conseguito net rishetio delle Bnalitd delf Isﬁtuto contenute ne! POF, attraverse lo strumento fecnico -

del Piano delle Atfivith adotiato dal Dingente Scolastico; sentita fa proposta det DSGA. Ogru provvedimento, o condotta,
direft] a tal fine vanno adoitati e attuat! secondo tale previsione,

L'organizzazione del lavoro dovrd perseguire afficacia, i'efficienza 2 !econormu-a della gestione e andra realizzats
mediante {2 determinazione di carichi df lavoro aventi carattare di omogeneits, coh la previsionz i eventusli cich dl
rotazionz nej setion df lavoro assegnato, tenenda In dovuia conto le diverse professionaita.

In particolare, 'atiivis arministrativa posts in essere dal DSGA dave tener conte defle norme genefah 2 specifiche s

*  diritto amministrativo;
¥ contahilith deflo Stato;
v legislezione scolastica;

.4 adeguamento afle tecnologie deilinformazione e della comunicazione;
1 galute & sicurezza sl lwoghi df lavero.

1 DSGA inolire: .

ava cura di rispettars/far nspettare e scadenze imposte sia dall’ ammems‘razme scolastica sla daghi afiri enti
verso i, quali sussistond particolar! obblighi, usando . principalmente, laddove & possibile a consentito, [a via
telematzca, .

presterd particofare attenziore alfa comunicazione interna e con !’esremo, all'accesso e afa tutels daf dati a

seconda dei cas! e alf'evoluzione delfla normativa di riferimento;
adeguera e uniformerd la modufistica esistente - o introdurrd modu! stica adeguata alle disposizion] normative

wgentl

L'organizzazione tel lavoro del personale dovra tener conio, infine, delle sequenti esigenze:

»  sorvegilanza delfIstituto e 'assistenza tecnica nei laborator, quaiora richiests;

*° vigilanza degli studenti nel corridol, nei serviz igienici e negli spazi esterni:

controllo e sorveglianza di localt e strutture oncesse in uso 2 Entd esterni alllstituto;

adeguata puhzna dellTstituto , essenziale per la tutela defla salute degli studenti, daf docent! ¢ def persanale
ATA, honché presupposto rondamen‘ale di quatunque efficace pratica didattica, ol ogni tipo, compresa qleella

iaboratorate,

B) Costante controllo delle attivita effettuats e del carichi di lavoro.
A questo scopo il DSGA individuers le fasi per castuna attivita e indicherd il.modo di contrclia pericdico dei lavoro

ol
C) Verifica periodica def risultati otienuti, con ladozione evemtuzle di provvedlmentl correttivi. in' caso di

scostarmento dagl, sbiettivi prefissati o di esiti negativi, ove oi propriz competenza. Se la competenza a provvedere & del
Dirigénte scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte,

D} Momtoragglo costante dei procediment! amministrativi, relativi alla gestione arnministrativo-contebile, di eut il

DSGA &.responsabile, anche al fi ine della razlorale divisione del lavoro e delle ore di straordinario tra-il personale ATA

dipendenta. .
E) Miglioramento dei processi si comunicaziona sia inferni che con l'esterno, con partrco'are attenzione, Iaddove e

possitile, al raggiunigimento delf'olyettivo delta shigrezza e della cerfezza, attraverse la messs 2 sistemp ed evantuale

riorganizzazione, degli sbumenti gtd eststenti, compreso il sitc web.
FYInformarione periodica del DSGA af personale ATA sull'andemento. generale del senfizlo in rapporto aile finalita

wtituzionatl, al fine i rendere tulli partecis dellandamento dei risultati defla gestione.

G) Informazione mensile af dirigente in merito a:
1l Direttore dei Servizi Generali & Amministrativi rifertsce mensilmante al Dirigente su!le verifi c:he effetruate formulando

proposte per il miglioramento def servizi quando necassario.
In particolare, il DSGA riferisce su:




"BIANG DILAVORD C

. pratiche df

‘di Uffidio siano trattati con la massima riserva

. Gark crira del DSGA dare le pilt idonee disposizioni affufficio affinch&:

personale  ATA, anche attaverso

o ipiziative e percorst di coinivolgimento nonché  valorizzazione “del
ate dalllstituto o da entifagenzie

Vattivazione/partecipazione ad attivicd i formazione/aggiornamento organizz
estarne; '
»  problematiche di rifievo di tipo specifico-finanziario, organizzative amm
= tutels della satute dei favoratori;
= deccro degli ambienti. ‘ E
s - riepilogo mensile ore & stracedina rio efo

inisirativo g generale;
di recupero a nominativo effettuate dal personale ATA.

Art 4

servizio in clascun sefiore di lavarg, il DSGA predisporra

Allo scopo di assicurare il completo @ regolare svo!gimenfo det
nizio di clasciin anno scolastico, in tempi utili

un piano organico dellg attivita del personale ATA, che fard pervenire alti
per Vinformazione/contrattazicne dTstiturn. .

Art. 5 o ‘ - .
ORGANIZZAZIONE DELL'UFFICIO DX SEGRETERIA .
Mefla ripartizione e disiribuzione dei lavoro intero ed esterno

attribuzioni previste dat CCNL 25/1172007 per quantd attiene ai profili professionall. .
to del oriteri fissati nell'ambito delia informazione

Sulla base delle preserti direttive di massima, il DSGA tenenco con
preventiva/contraliazione  Con la RSU, dica Porganizzazione del lavoro del personale ATA, provveders  alla
predisposiziona di un organigramma dettagliato delle competenze interne (es. tenuta registri, protocolio, predisposizione

di st amministrativi e contabili, anagrafe scolastica, referente per it Consigo di Istituto e Giunta, attivita
extracumicolar, gestione chiamata supplenti, gestione graduatorie, gestione infortuni, gestione visite fiscali, esoner!
educazione fisica, gestione alunni ecc.), individuanca i responsabili per dascuno del procediment amministrativi posth in

dellUfficio di Segreteria, | DSGA tema conto delle

gssere, -
i3 divisione. del lavoro ai fini del perseguimento dell'efficacia, dell'efficienza e delleconomicita defla gestione va
effettuata, per quanto possibile, attraverso la determinazione di carichi di lavore aventi carattere di omogengdta,

la dettaglista ripartizione delle altivitd/compiti - dovra  anticipatamente prevedere [z sostituzione nel disbrigo delle

WFficio nei casi S assenza di una unitd di personale che non consentisse, o non S ritenesse utile, il foorso 8

contrattf con supplente.

£* apportune che it DSGA provveda a indivi
in modo da favorire [abitudine @ un mo
cointeressamento. o ) )
A tal fine, anche per rendere pilt agevcle la sostituzione con collaghi nel caso di assenza, sard auspicabiie che il DSGA

promucva riunioni di informazione e farmazione di butto §f personale; §f ritiene necessario, Inoltre, attuare momeiti

di formazione ogni volta che vi saranno innovazion! nella normativa o nelle procedure.

{a specializzazione in determinati procediment & ambii di ativi & in fnea di massima garanzia di
bucna compeienza, ma non deve far pardere di vista P'obiettivo dei buon funzionamento unitario dell'Ufficio. Pertanto si
suggerisce al DSGA, ole che Isdozione delie modality di controlio di cul sopra, di promucvere negil assisteriti iz
maturazione di un atteggiamento di socializzazione delle conoacenze & delle competenze secondo le moderne prospettive |

della  fegrning organization'. ‘
&) raccemanda in particolare al BSGA di diramare agli assistent! amministrativi e pil) idonee disposizioni affinché gif atti
tezza, Mentre I diritt? defi'utenza sono legittimamente esercitalili (e i'ufficio
ne promuovera linfarmazione e ia cura) nelle forme praviste dalle dispesizioni sulla frasparenza amminlstrativa, gl
scsistenti dovranno assolutamente evitare di riferire o far conoscere ad altre persane & esternl notlzle di cuf vengono a
conascanza o in possesso in ragione della for funzione e incarico. _ )
Anche per questo, olré ehe per una adeguata regolarita del servizio, 1 DSGA provvedera a disciplinare in maniera
precisa e fassebiva, dandone ampia informazione, le modallh di ricevimento del pubblico e & accesso dz parie del

personale docente e ausiliario per il disbrigo di pratiche persanali.

Tnoltre, il DSGA avra cura di prescrivere che gli uffict ‘siano lasdiati sempre in ording. . ‘
A tal scopo, ciascun impiegato, al temine -del proprio omrio, prowederd a fasciare la scrivanla dove lavora

opportunatamente orcinata, evitanda che documenti efo pratiche; soprattutto di genere riservato, siano lasciati in vista.
Infiie, conformemente alle pit recenti istanze ministeriali relative ali‘azicne del pubblici servizi, si rawvisa 'opportunita
che gli assistenti amministrativi, nei loro contatti telefonic con ['utenza, comunichine 12 Joro identita. T

duare e atiuare forme e procedure di controllo incrociata deglt attd predisposti -
dello di organizzazione Interna basato sulla coliaborazione e sul reciproco

& |z comrispondenza parta possibilmente lo stesse giomo in cui la pratica Viene  conciusa con fa firma del

. dirgente; .

= [l'assistente riferisca con.tempestivith alla SV, eventuali difficolih a comrpletare una pratice nel tempo stabilito in
mado che siano assinte ie consequenziali decisioni arganizzative; | o ’

"= sianc inoltrate entro | termini temporalf previsti dalla normativa 'le pratiche che comportans rilevantt sanzioni
(es. denuncia infortuni; comuniazione assunzioni ecc).; il DSGA (o sup sostitute, in caso di Sua disenza),
prirmia defla scadenza del termine,. assicurerd il dirigente dell‘avwvenuto inoltro defla pratica: si raccomanda — in

merito — particolare curs, attenzione, vigilanza;



®  siano sottopost! alla frma del dirigente con adequato  antid

pa e pratiche duffico, ehe § PSGA
pireventivamente avra controllats. . -

Sard, altresi, cura del DSGA definire Forario ordinario di seviziodelUffics 6l Segreteria. .
‘Durante gl scrutinifesami & necessario garantire, 3 supporto ameministrativo, la presenza di un assistente amministrativo,
 per lintera dursta degli stessi. Co- ‘ ‘ S

Nel casi di pld) Infersa atiivith amministrativa (scrutini ed: esami, clezioni scolastiche, preparazione del programma
annlale & def conto consuntivo, ecc) sard convenienta prendere in considerazione Yipotesi di Bavero con progeaminazions
plurisetlimanale con recupera i periodi di minore carico di lavora. ' ' : :

' Sulia base 6i quanto sopra il DSGA, sentita il parsonale inferessato & tenuto conto del Contratto di istino, crganizzerd |

. proprio orario e quello degl! assistenti amministrativ In modo funzionale ed efficiente af servizio,
Si rilene, utdle, inaltre, consentire che, in fasce Grarie tranquille, possa avvenire un‘oppaortuna comunicazione circa la
situazione delle pratiche per una pit agevole integrazione di competenze e attivits; integrazione cha & funzionale alle
esigenze dellufficio e alls creseita professionale del persanale, : -
1t DSGA controllera periodicamente che tuttp il pérsonale ATA ris
* controfla del foglio elettronico dal servizio, riferia in merito al dirigenie,
Si richiama altresi if rispetto di quanto previsto dallart, 54 ultimo cormma del CONL 29/11/20G7 dirca la comunicazione al
dipendente degll avential rtardi da recuperare o degli eventuall credid orari acquisit. -
In refazionz a sopraggiunte & non prevedibi esigenze di funzionamento e df servizio delfuffico, anche al fine di
consentire l'espletamento in tempi utili di pratiche con scadenze perentorie o di grande rifievo nelforganizzazione
generale dellattivith scolastica, il DSGA potrd disporre Fassegnazione di lavero straordinaric dandone motivata
" comunicazione al dirlgente. '
Mentre allinterno del fondo dellistiuzions scolastica sard riservats una quota per il.compensd del lavoro straordinario, si
segriala af DSGA Yopportunk che, con Vassenso del parsonale intaressato, eventuali prestaziont eccedenti rispetio
alforario d'obibligo possano essere compensate con recuperi. €I, naturalmente, purché non i determining disfunzion! al

pett! Forario assegnato; 2 fine mese, esegiiin 1

regolare servizip,
If DSGA ricordera al personale che non & consentito effettusre lavoro straordinario senza la sue preventiva

autorizzazione,

AL 6
ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI GENERALT ‘
Con riferimento alt'articofazione delle attivita didattiche prevista nel FTOF in via di definizione, il DSGA presentera al

dirigente una propasta di ripartizione dei collaborstori scolastici nelle stesse concentrando |l personale nelfe ore d
massimo impegno didattico, '

Nella propasta del DSGA- refativa’al Piano ATA Iasseanazione del suddetto  personale sard effettuata in riferimento &
criteri indicat] in sede df contrattazione/informazione. :

In particolzre il DSGA dowrd assicurare: _ _
la sorveglianza dellingresso principaie defla sminla con la prasenza del tecnico def laboratorio accoglienza, al

fine df evitare che persone non identificate abbiano accesso ai locali; )

« o vigilanza sugli alunni: in ingresso, in uscitm, duranie lo svolgimento delle’ ativitd didattiche qualora
linsegnante s asserti; o ' o

« lavigilanza/sorveglianza garantita su clascun piano;

lgiene, t'ordine, la pulida e il decoro d) tutth ofi spazi scolastici, con particofare riguardo alle aule, ai

iglenidi, ai corrical e alle parti di accesso al pubblico,

Allo scopo di assicurare I completo e regofare svolgimento def sarvizio in ciascun settore di lavoro, il DSGA predisporra

un piana organico delle atfivita del personale ATA, che fard pervenire in tempi brevi 2l Dirigente scolestico. In

particotare,  DSGA definira l'organizzazione del lavoro riguardante la vigilanza e la pulizia del piani, delle auls, dei

taborator], defl'aufa magna, defle palestre, delle biblicteche, degli spazi estern] & di ogni altro locale ove sl svolge Iattivitd

didattica o che sia accessiblle al pubblico, spedficanda l2 singole e spedifiche athibuzioni dei compid,

Si conferma quante riportato a praposito deqli assfstenti, circa la necessitd di motivare e valorizzare le professionalita

det personale, i curare la formazione, di coivolgero nelle proposte relative o pisno delle attiviia, di conirollare

pericdicamente il rispetto degli orzri dando comunicazione al dirigente dellesito de! controllo e al persopala delle ore da

servizi

recuperare e dei crediti acquisiti, di iflustrare #l codice di comporamento & il. cadice disciplinare, conseanande I prima_

documento & tuthi § collaberatori e curendo che entrambi i codici siano affissi in luaga ben visibile nelia sade & pubblicate

sui sito della scuola. . : )
i conferma altvesi che la ripartizione dei carichi 4 favoro siz. imprantata ai criteri di omogeneity, Particolars atienzions &

raccomanda per l'assegnazione di incarichi e mansioni che compertino una ol accerituata asposizione al rapporto con gli
entl Locali, Uffido postale, banca, agenzia delle entrate, camera di commetcio efc.,: le asseqnazioni -a tali incarichi
dovrapno tenere conto delle attitudini, valutando anche precedenti esperanze. o

avgro straordinario, in base alle disponibifita, sar assegnato prevedendo un‘opportina rotazione del personate.
I DSGA ricordery ‘al personzle che non & consentito effettuase lavors stracrdingrio senza o sua preventiva
autorizzazione. . : : : '
Circa fa pulizia del Jocali il DSGA prevvedera ad assegnare glf spazi secondo un criteric di equa ripartizione che tenga
conto in primis defla necessits della sorveglianzz su alunni e focali, nonché dellb svolgimentn di altre incombenze

specificha di cui sottn,
S ‘ . - .




sonale e della complessiva’ situazlone di

1l DSGA provvedera a individuare, ‘sulfa base delie disponibilita espresse dal per
imente

fakto (dislecazione al piani, turni ecc. ), i collaborator cui sffidare fe seguenti incombenze specifiche e, eventua
altre se il DSGA lo riterrd necessario od opportuna: )

- servizic fotocopias .

- addetto alta ricezione telefonica;

- addetto a controflo degli impianti di sicurezze;

- addatto controllo mantenimento certelionistica € plantine

Art.7 - ' ) . .
TNCARICHT SPECIFICT E ATTIVITA' DA RETRIBUIRE CON IL FIS i . .
Per- quanto conceme gii - incarichi specifici al personale ATA e la individuaziong gelle attivita da retribuire col fondo
~ dellistituzione scolastica, s invita || DSGA, senifta anche Massemblea del personsfe, ag avanzare i rapporto al PTOF
~ proposte d1 attivazione coerenti e mativati criteri di attribuzione. :

Art. B

FERIE, PERMESSE, CONGEDT .

Allo scopo di assicurare | completo & rego
un pianc arganico delle ferie del perscnale ATA, che fara pervenire

" Dirigerte scolastico. . .- -
Per la fruizione delle ferie & rimanda a quanto stabilito dal CCNL ¢ dal contratto di Istituto. .
Per-la coricessione dei permessi orari, il dirigente adokta | relathvi provvedimentl, sentito il DSGA, per guanto riguarda la

compatinilitd con iF servizio, oo )
sione di ferie durante Vattivith scolastica dovrd essare particolarmente cauta,

1= proposta al dirigente delia conces
terendo presente le presenze necessarie ned vari setford e [z tempistica degli adempimentl,

jare svolgimento del senvizio in clascun”bettore di Javaro, § DSGA predisporr2
entro Ja fine di magaio di clascun anno scolastioo al

ArL 9 ' :
COLLABORAZIONE DIRIGENTE E DIRETTORE DEY SERVIZI GENERALLE AMMINISTRATIVI -
Fautanomia, it suo impianto reficolare, la sempre pili stretta integrazione tra

vo, la complessid di moltt procediment, la pesticne det
llabosazione € cdoperazione- tra DS e DGSA nel sinergico

La particolare connotazione della scuola del
Jtfvity didattica e supporte amiministrativo-organizzati
programma annuale ecc. impongons una marcatd ol
perseguimento detle finalita istituzicnali det servizio. - . , ,
Mentre. a tal fine-il FTOF delle scucla prevede la partecipazione det DSGA alto sw&ff di direzione, s ritiene di indicare
Ll'attenzione del DSGA le sequenti modatita di coliaborazione nefla gestione delle gitivita,

Pare opporiunc che perlodicamente Sl svolgano riunioni di lavoro alle quali, almeno in alcune oceasioni, sarebbe utiie

prevedere anche la presenza dei collaboratori efo responsabili dif indirizzo del dirigents; cid per metterli a conoscenza

defio diversificate problematiche  al fine i (a Bolo puramenta esemplificativo). . - .
. organizzare, definendo tempi @ modality operative, le Iniziative e.attivita previste nel. PTOF o richiesta da

disposizioni normative o contrattuafi. planificare le attivits degli organi coliegiali e delle trattative sindacali, in
fiferimento alia attivith amminstrative e organizzative della scuoia;
anallzzare e confrontarsi su Una corrette & buona prassi in relazione
miglioramento del servizio;
« relazionare sulfandamento dell'uiicio di seg
definire le proposte da discuters con fa RSU e la rappresentanze territoriali defie O
di comparto; _ : :
+  verlficare it funzicnamento delle attrezzature;

conciividere {2 stesura del pragramme anntale;
monitorare |’ esame delf'andamenta del programma annuale;

proporre-iniziative di formazione del personale ATA; -
partecipare alfa defiizione organizzativa delle modalita di partecipazione delle famiole alla vita della scuota;
studiaré, analizzare & proporre intziative di correzione di disfunzioni per il miglioramenta del seivizi; o
condividere- I svolgimento di pretiche amministrative e contabill, organizzative & didattiche con ricadute su

amministrazione e organizzazione dei servizl; .
«. nlanificare ferie 2 assenze. ' : -

a nuove disposizioni o a istanze di

reteria e dello svolgimento dei servizi generall & amministrativ;
(.55, fimatarie del contratio

L]

s & 9 @

art. 106 -

FIRMA DEGLI ATT, ) o ; : : o

Per quanto riguarda le pratiche in uscita, il dirigente le firmerd dopo che it DSGA le avra esaminzte, salvo casi di
Pertanto saranno portate alla firma det dirlgente dal DSCA., 0 da chi la-sostifiira, dopo

particolaré urgenza-e necessita.
che il DSGA fe avrd esaminate, garantendone; per (3 parte di compatenzs, ia regolarita, Quviamante le pratiche dovranno

essere portate alla firma del dirigente-con anticipo rispetio alla scaderiza.



Ark 11
ASSENZA DEL DIRIGENTE .

In caso di assenza del dirigente per collocazione in parficoiare posizione di stato {ferie, assenze per malattia, personali
ecc) e relative funzioni saranno esercitate dal eoliaboratore con compit i sostiuzione o, iIn caso di sua assenza,
dall'aliro colizboratore isthuzipriale. . : . .

n caso di temporanea non presenza in ufficia del dirigente per fo svolgimento di attivity istituzioral esterne, sara cura
det DSGA infarmarle per via teleforica di évenfuall scadenze urgenti e/ pratiche rifevant, come desomibile dalla
corrispondenza pervenuta, . o ’ . . -

In uest'vltimo caso {assedza momentznea del dirigante) | coliaboratori, oltra alla materie foro defegate, hanno potere
di firma sui solf atti urgenti e indifferbili, ’ : :

A 12 ) ’ o . T

ESERCIZIO DELLA DELEGA RELATIVA ALLTSTRUTTORIA DELLUATTIVITA’ NEGOZIALE . )
In attuazione di quanto previsto daf commi 2 & 3 dellart.32 del DI 44401, 1 DSGA @ delsgalo allo svelgimento defle
atiivita negozial, concordatedi volta in volta, in base alfesigenze di attuazicne del PTOF, secondo quanto delibersto nel
Programma Annuale ad eventuali successive delibere del Cdl, nonché le esigenzé gesticniall funzionali alle firali2 def

servizio scolasticn,

Art. 13
BENI INVENTARIALI - ’
It DGSA & infine responsabile del materisle Inventariato. 1| DSGA pertanto provveders alla predispesizions dedil atti

preordinatl afle cperazioni di subconsegna al personale docente delle strumentazioni e dei sussid] didattic: Ia
designazione dei subconsagnatari sard effettuata dal dirigents, su proposts del DSGA. Al termine dell'anna scolastico i
docente subconsegnatario riconsegrerd al DGSA it materiale rcevuto annotands eventual guasti, disfunzioni o

inconvenienti,

Art. 14 .

DELEGA ALLO SVOLGIMENTO DELLE FUNZIONT DI UFFICIALE ROGANTE E TENUTA DET REGISTRI

in ativazione di quante.disposto dal comima 6 dell'art. 34 del DI 44/01, fa sceltw discrezionale del funzionario cui delegare
te funzion! di fficiale rogante ricade soito la diretta responsabifity organizzativa.del DSGA, salvo le responsahilits proorie
dello stesso assistente amministrativ al quale & stata eventualmente rilasciata la delega. A tal proposito sard cura del
DSGA tenere aggiomati & in ordine tuthi | reqgistri des verbali e i contratt], a eccezicne dei verbali del Collegio dei Doceant,

del Consiglio di Istituto e dei Conslgli di classe. :

Art. 15

SICUREZZA .
la S.V., dintesa con il RSPP, sensihillzzers # personale ATA sulle problematiche della sicurezza sul lavoro e vigilerd con la

massimz atténzlone affinché nessuho usi strumenti di lavoro che non siane della scuola & si avvalga di apparecchiature

elettriche non costienti dotazione delfs stessa. o
La 5.V, verificherd periodicamente |z dotazione dei OPI necessaria e ne curerd s consegne in

Predisporta inoltre la consegna del DUVRI agli ectern,

tempo utile al personale.

Art. 16

ATTIVITA’ ESTERNE , ‘
Tutd gl adempimenti che comportano lo svolgimento di attivitd esterne allistituzione scolastics, saranno porati a2

termine con la dovula celerfta e correttezza, evitando qualsiasi dilatazione dei tempi. Degli stess, i DS5A dard regoiare
comunicazione al dirigente scofastico.

Art, 17
ESERCIZIO DEL POTERE DISCIPLINARE _.
Nel caso fa S.V. abbia a rilevare comportament! def perzonale che integring tievi Infrazloni disciplinari, il DSGA, a cui

spetta il costante esercizio di vigilanza sul corretiv comporiamento, adempimento delle funzionl & delle relative

competenze del personale ATA, provyederd a tchlamara i dipendente alla dovuta osservarza dei dovari d'ufficio.

. In caso di vidlazion! non fievi o della-reiterazione di compartament! che stano gid stati oggetto di rilievi e di richiami, la 5.
V. presentera tempestivaimente 2 dirigenie una dettagliata refazione per i procedimant! di competanza, :

Aer 18
POTERE SOSTITUTIVO DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

In caso di accertata Jnerzia od omissione nelf'adempimento del propri doveri funziohate da parte del Direttore sef Servizi |

Generdle e Aroministrativi, it dirigente scolastico potrd esarcitare §l potare sogtlitdive, in attuazione da quanto siahilito

_dail’art. 17, 1, lettera d, del DiL.Ivo 165/01.

(=3}




Art. 19 )

PRECISAZIONI . -

Possibili uiterioni obiettvi potranno essare oggetio di successiva comunicazione da parte del dirigente, sufla base di

eslgenze o problematiche emerse rello svolgersi delianno scolasticoari sara effettuata dai dirigente, su propasta del

DSGA. Al termine dell'anno scolastico il docente subconsegnatario riconsegnera al DGSA il materiale ricevuio annotando
- eventuali-guasti, disfunzioni ¢ inconvenianti, :




