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AL Direttore S.G.A.
Simona Oliviero
All'Albo on-line

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

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 Dlgs. 30 luglio 1999, n. 286

Visto I'art. 25, comma 5, del Dlgs. 30 marzo 2001, n. 165

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

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
questa istituzione scolastica

EMANA

le seguenti direttive di massima inerenti ai Servizi Amministrativi e Generali per I’anno scolastico 2018- 19

Art. 1 Ambiti di Applicazione

Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attivita di natura
discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) per organizzare i servizi generali e
amministrativi di questa istituzione scolastica durante I’anno scolastico 2018-19. Esse costituiscono linee guida, di
condotta e di orientamento preventivi allo svolgimento di tali attivita.

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 POF/PTOF, coerentemente con le finalita istituzionali della scuola, le esigenze degli
studenti ed i principi regolatori dell’autonomia scolastica.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:
a) La funzionale 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 finalitd e obiettivi della scuola contenuti nel POF/PTOF e

successivamente adottato dal Dirigente Scolastico previa contrattazione integrativa di istituto ai sensi dell’art. 6,

lett. i, del vigente CCNL. Esso dovra contenere:

e organizzazione dei servizi amministrativi — mansioni e orario di servizio del personale di segreteria

e organizzazione dei servizi ausiliari - piano orario e piano di lavoro dei collaboratori scolastici

e incarichi e attivita aggiuntive per ciascun profilo

La procedura per la definizione del piano prevede:

° I'individuazione, da parte del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, delle attivita lavorative del
personale e degli orari, la formulazione di una proposta complessiva in merito

e |'adozione del piano da parte del Dirigente Scolastico che, dopo averne verificata la congruita, lo rende
esecutivo

Via M. Bogni , 2 -21018 Sesto Calende (VA) -7 0331/924193
C.F. 91061130125 #7 vaic879002@istruzione.it Posta certificata: vaic879002@pec.istruzione.it




Istituto Comprensivo “Ungaretti” FONDI

¥y

C.F. 91061130125 SRl /TAUTTURALI
C.M. VAIC879002 EUROPEI

UNIONE EUROPEA

Diisero 4, el etz e e
Oregoe el o et e e

Lo}, A ot era e fond st
\ itnione e Tvesazon gt
MR

Wi

L

b) La razionale 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 e articolata
secondo criteri di flessibilita

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 sia di eventuali limitazioni nelle mansioni relative al profilo
derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari dell’ATS competente per territorio.

c) Il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilita di rinforzare le varie
aree operative con unita di personale prelevate da altre aree, sulla base del maggior carico di lavoro che puo
venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno.

d) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con I'adozione eventuale di provvedimenti correttivi in caso di
scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere e del Dirigente
Scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

e) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al profilo di regolarita
amministrativo-contabile.

| risultati degli obiettivi di cui alle precedenti lettere a), b), c), d), e) costituiscono elementi di valutazione ai fini del
controllo di regolarita amministrativa e contabile e del controllo di gestione, ai sensi degli artt. 2 e 4 del Dlgs. 30
luglio 1999, n. 286.

Art. 3 — Organizzazione generale dell’istituzione scolastica
Uffici di Segreteria

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 aree operative:
didattica e area alunni, personale, affari generali.

| servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, le attivita previste
dalla vigente normativa.

A titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, si richiamano qui il controllo:

- della casella di posta elettronica istituzionale e quella della PEC (quotidiano)

- delle comunicazioni SID, UST e USR

- ladenuncia - entro due giorni - all'INAIL e alla P.S. di infortuni occorsi a dipendenti e alunni con prognosi
superiore a tre giorni

- la predisposizione degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti per non incorrere in more o penali
di alcun genere

La S.V é individuata quale responsabile dell’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.

La S.V. provvedera 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.

La S.V. vigilera costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal personale ATA, al fine di
assicurare l'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 POF/PTOF.
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La S.V. riferira tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarita, illecito o infrazione
disciplinare.

Qualsiasi soluzione organizzativa la S.V. intendera adottare, per il disbrigo delle pratiche d'ufficio dovra essere
prevista (se possibile con un certo anticipo) la sostituzione di chi risulta assente per un numero di giorni che
normativamente non permette di stipulare un contratto di supplenza.

E poi opportuno che la S.V. provveda a individuare e attuare forme e procedure di controllo incrociato degli atti
predisposti in modo da favorire |'abitudine a un modello di organizzazione interna basato sulla collaborazione e sul
reciproco co-interessamento.

A tal fine, anche per rendere piu agevole la sostituzione con colleghi nel caso di assenza, sara auspicabile che la
S.V. promuova riunioni di informazione e formazione di tutto il personale; si ritiene necessario attuare momenti di
formazione ogni volta che vi saranno innovazioni nella normativa o nelle procedure.

La S.V. accertera, altresi, con cadenza periodica (tempestiva, trimestrale, semestrale, annuale e secondo le
prescrizioni del Codice degli appalti) I'aggiornamento e la durata di pubblicazione dei dati (5 anni).

Si raccomanda in particolare alla S.V. di diramare alle assistenti le pil idonee disposizioni affinché gli atti di ufficio
siano trattati con la massima riservatezza. Tutti gli assistenti amministrativi, infatti, dovranno assolutamente
evitare di riferire o far conoscere a terze notizie di cui vengono a conoscenza o di cui sono in possesso in ragione
della loro funzione e incarico. La S.V. curera che i diritti dell'utenza siano legittimamente esercitabili (e I'ufficio ne
promuovera l'informazione) nelle forme previste dalle disposizioni sulla trasparenza amministrativa. Inoltre, per
una adeguata regolarita del servizio, la S.V. provvedera a disciplinare in maniera precisa e tassativa, dandone
ampia informazione, le modalita di ricevimento del pubblico e di accesso da parte del personale docente e
ausiliario per il disbrigo di pratiche personali.

Relativamente alla normativa sulla Privacy, la S.V. affidera direttamente le lettere di incarico al personale Ata e
assicurera periodiche verifiche sul rispetto delle procedure previste dalla normativa organizzando I’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 sottoposte alla scrivente, che dovra autorizzarli preventivamente
anche se non e richiesta I'estrazione di copia. In particolare dovra essere organizzato, nel rispetto dei principi di
tutela della riservatezza previsti dal DLgs 196/2003 e dal DM 305/2006, il trattamento dei dati personali in
applicazione del DL n.73/2017 in materia di prevenzione vaccinale. Inoltre, stante il Regolamento UE 679/2016 che
e direttamente applicabile negli Stati membri a decorrere dal 25 Maggio 2018, si dovra procedere alla
predisposizione del Registro delle attivita di trattamento previsto dall’art. 30 del Regolamento e alla sua
compilazione utilizzando il modello predisposto dal MIUR.
Conformemente alle pil recenti istanze ministeriali relative all’azione dei pubblici servizi, si ravvisa I'opportunita
loro che gli assistenti amministrativi, nei loro contatti telefonici con I'utenza, comunichino l'identita.
In calce agli atti amministrativi (lettere, circolari, decreti ecc.) dovra, comunque, essere apposta la sigla di chi li ha
redatti, sigla composta dalle lettere iniziali del nome e del cognome.
La S.V. non manchera di raccomandare agli assistenti, nei rapporti con l'utenza e con il personale interno, la
dovuta correttezza e cortesia.
Sara cura della S.V. dare le piu idonee disposizioni all'ufficio affinché:
- lacorrispondenza parta possibilmente lo stesso giorno in cui la pratica viene conclusa con la firma del
dirigente
- le assenze del personale docente, sia della sede che delle succursali, siano comunicate al Dirigente; quelle
del personale ATA, vengano comunicate al Dirigente e alla S.V.
- inominativi degli assenti siano sempre registrati su apposita agenda in segreteria, per gli adempimenti
consequenziali
- gli assistenti riferiscano con tempestivita alla S.V. eventuali difficolta a completare una pratica nel tempo
stabilito, in modo che siano assunte le conseguenti decisioni organizzative
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- gliassistenti segnalino tempestivamente eventuali disfunzioni delle attrezzature d'ufficio, in particolare
quelle informatiche, affinché si richieda I'intervento della ditta scelta per la manutenzione, evitando
I'intervento di terzi non autorizzati

- 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;

- siano sottoposti alla firma del dirigente ,con adeguato anticipo, le pratiche d’ufficio, che la S.V.
preventivamente avra controllato.

b) Orario Di Servizio Assistenti di Segreteria
L'orario di servizio degli assistenti amministrativi di 36 ore settimanali, si articola di norma su 5 giorni alla
settimana da lunedi a venerdi.
Relativamente all’orario di lavoro del Personale Amministrativo, la S.V. potra proporre I'adozione delle tipologie di
orario previste dagli art. 51 e 53 del CCNL. Dovra comunque essere assicurato all’'utenza:

- il pieno accesso al pubblico ai servizi di segreteria dalle 12.00 alle 13.30 tutti i giorni

- lPapertura pomeridiana al pubblico dell’'ufficio dalle ore 16.15 alle ore 17.15 nelle giornate di lunedi,

mercoledi e venerdi

In taluni casi di pil intensa attivita amministrativa (scrutini ed esami, elezioni scolastiche, preparazione del
programma annuale e del conto consuntivo, ecc.) sara conveniente prendere in considerazione I'ipotesi di lavoro
con programmazione plurisettimanale, con recupero in periodi di minore carico di lavoro.
Una volta definito I'orario individuale di lavoro degli assistenti, qualora dovessero emergere situazioni particolari
che richiedano, anche temporaneamente, |'adozione di diverse modalita di orario o di svolgimento del lavoro,
nell’ovvio rispetto delle disposizioni contrattuali, la S.V. provvedera alla proposta di modifica d’orario, dandone
immediata comunicazione al Dirigente, assicurando, comunque, sempre la non compromissione della qualita del
servizio.
Per quanto concerne la S.V., avuto riguardo alla molteplicita e alla delicatezza dei compiti propri del profilo
professionale, si ritiene che I'orario possa essere da Lei gestito con la massima flessibilita in riferimento alle
esigenze del servizio. Forme e modalita di organizzazione ed esercizio della flessibilita di cui sopra saranno
periodicamente concordate col Dirigente.

c) Organizzazione dei servizi generali
Con riferimento all’articolazione delle attivita didattiche, la S.V. presentera al Dirigente una proposta di
ripartizione dei collaboratori scolastici fra i plessi. Fissato il numero di unita di collaboratori della sede centrale e
dei plessi, I'assegnazione del personale sara effettuata in riferimento ai criteri comunicati dal dirigente nella
informazione sindacale.
La S.V. informera preventivamente il personale, prima che il Dirigente Scolastico operi le scelte, circa la
distribuzione fra sede e succursali degli incarichi specifici e delle possibilita di accesso ai compensi tratti dal Fondo
di istituto.
Circa la pulizia dei locali, la S.V. provvedera ad assegnare gli spazi secondo un criterio di equa ripartizione che
tenga conto altresi della necessita di sorveglianza di alunni e locali nonché dello svolgimento di altre incombenze
specifiche di cui sotto.
La S.V. provvedera a individuare, sulla base delle disponibilita espresse dal personale e della complessiva
situazione di fatto (dislocazione ai piani, turni ecc.) i collaboratori cui affidare le seguenti incombenze specifiche ed
eventualmente altre se la S.V. lo riterra necessario od opportuno:

- servizio fotocopie

- addetto alla raccolta e comunicazione prenotazioni mensa

- addetto alla ricezione telefonica

- addetto al controllo degli impianti di sicurezza

- addetto al controllo giornaliero della praticabilita delle vie di esodo
La S.V. vigilera sul rispetto dell’orario del personale ATA:

- adottando le necessarie misure di controllo sulle presenze del personale
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- segnalando tempestivamente alla scrivente eventuali ritardi ripetuti da parte del personale e uscite non
autorizzate durante 'orario di servizio.

La S.V. organizzera la gestione delle ore eccedenti I'orario di servizio, ritardi e recuperi, ferie e permessi brevi, nel
rispetto di quanto indicato nel CCNL vigente e nel Contratto Integrativo di Istituto.
Per quanto concerne i permessi brevi, la S.V. provvedera a disporne il recupero entro i due mesi lavorativi
successivi a quelli di fruizione, come previsto dalla normativa, 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 da mancato recupero imputabile al’ Amministrazione.
In relazione a sopraggiunte e non prevedibili esigenze di funzionamento e di servizio dell’ufficio, anche al fine di
consentire I’espletamento in tempi utili di pratiche con scadenze perentorie o di grande rilievo nell’organizzazione
generale dell’attivita scolastica, la S.V. potra disporre I'assegnazione di lavoro straordinario dandone motivata
comunicazione al dirigente. All'interno del Fondo dell’istituzione scolastica, sara riservata una quota per il
compenso del lavoro straordinario; tuttavia, si segnala alla S.V. I'opportunita che, con I'assenso del personale
interessato, eventuali prestazioni eccedenti rispetto all’orario d’obbligo siano compensate con riposi e recuperi.
Cio, naturalmente, purché non si determinino disfunzioni al regolare servizio.

d) Orario di servizio dei collaboratori scolastici

L'orario di servizio dei collaboratori scolastici di 35 ore settimanali per 9 degli 11 plessi, si articola di norma su 5
giorni alla settimana da lunedi a venerdi.

L’articolazione dell’orario di servizio del personale ausiliario in ogni plesso garantisce:

. I’apertura dei plessi prima delle lezioni/ la chiusura dei plessi secondo quanto indicato nel Piano delle attivita
predisposto dal DSGA e concordato con il DS

. la predisposizione dei locali per I'accoglienza degli alunni e del personale docente

. la vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici, in entrata e in uscita dai plessi (anche ai cancelli)

. la pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori

° lo svolgimento delle attivita didattiche, secondo I'orario settimanale di funzionamento del plesso; Per
adeguare |'orario lavorativo alle esigenze di servizio e di apertura della scuola all’utenza, & opportuno
ricorrere all’orario giornaliero flessibile e alla turnazione.

Gli orari individuali di lavoro, in coincidenza con periodi di particolare aggravio lavorativo, (elezioni 00.CC,,
iscrizioni, distribuzione documenti di valutazione, udienze periodiche con i genitori, operazioni di inizio e chiusura
dell’anno scolastico ed altri) potranno subire variazioni sia temporanee che periodiche. Si potra ricorrere alla
programmazione dell’orario plurisettimanale nei limiti e secondo i criteri previsti dalla norma, con recupero
preferibilmente durante la sospensione delle lezioni.

Per distribuire in modo equo i carichi di lavoro, sara necessario ricorrere all’avvicendamento settimanale tra il
personale impegnato in orario antimeridiano e quello in orario pomeridiano, contemperando esigenze della scuola
e del personale.

L’articolazione dell’orario di lavoro del personale ha durata annuale.

Nei periodi di sospensione dell’attivita didattica I’orario di servizio di norma & antimeridiano.

e) Lavoro straordinario e riposo compensativo

Per far fronte a esigenze impreviste, necessarie al funzionamento ordinato delle attivita della scuola, il Direttore
dispone I'effettuazione di prestazioni aggiuntive del personale ATA, anche oltre 'orario di servizio previsto.
tempo orario, prestato in eccedenza al normale orario lavorativo, deve essere preventivamente autorizzato dal
D.S.G.A,, pena il disconoscimento del relativo recupero.

Il recupero delle eventuali ore eccedenti I'orario d’obbligo settimanale sara fatto di prassi entro i due mesi
successivi, 0, ove possibile, cumulate in modo da costituire una o piu giornate lavorative; in base alle richieste
individuali, verranno usufruite come giornate di riposo da godersi, di norma, durante il periodo di sospensione
della lezione, o a compensazioni di permessi orari usufruiti, e comunque entro il 31 agosto dell’anno scolastico in
corso. La pianificazione dei turni nei periodi di interruzione terra conto prioritariamente del recupero, se non gia
utilizzato entro i due mesi successivi.
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Per il personale a tempo determinato, vale la norma che le ore eccedenti maturate devono essere fruite entro la
data di cessazione del proprio contratto di lavoro.

f) Fruizione delle ferie

Per la fruizione delle ferie e delle festivita soppresse in linea generale valgono i seguenti criteri:

. Per il personale a Tempo Indeterminato, le ferie spettanti per ogni anno scolastico, devono essere godute
entro il 31 Agosto, tranne nei casi in cui intervengano motivi di servizio o di salute per la sospensione delle
ferie stesse

. Il personale a Tempo Determinato usufruira di tutti i giorni di ferie, e i crediti di lavoro maturati in ogni
anno scolastico, entro il 31 Agosto.
° Il personale a Tempo Determinato in servizio fino al 30 giugno dovra, entro tale data, esaurire le ferie

maturate e le ore eventualmente maturate in eccedenza.
. Devono essere garantite le pulizie di fondo durante la sospensione estiva e soprattutto nel periodo appena
precedente il riavvio dell’anno scolastico, fine agosto -primi settembre.

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, la S.V.
predispone per tempo un piano organico delle ferie del personale ATA durante ed entro I'anno scolastico di
riferimento, 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.

Fatto salvo il diritto ai 15 giorni consecutivi di ferie, gli altri periodi possono essere goduti, per i collaboratori
scolastici durante le sospensioni delle attivita didattiche e, per gli assistenti amministrativi, durante tutto I'anno
scolastico fatto salvo periodi di esigenze particolari che la S.V. identifica (iscrizioni, esami, ecc.).

Durante il periodo estivo la S.V. individua il numero minimo di personale (due assistenti amministrativi e due
collaboratori scolastici) che deve essere presente in Ufficio ed in sede per gli adempimenti previsti e il numero di
eventuali reperibili in caso di necessita o malattia delle persone presenti in servizio. Fatto salvo il numero minimo
stabilito, & possibile concedere le ferie estive anche per tre settimane consecutive.
La richiesta di variazione ferie durante I’'anno scolastico deve essere fatta almeno 7 giorni prima con una proposta
di organizzazione del servizio durante I'assenza o condivisa con i colleghi del plesso.

Per gli assistenti amministrativi, la richiesta deve essere condivisa con la S.V. per le situazioni di amministrazione
quotidiana.

g) Sostituzione personale assente

Nel caso di assenza del personale ATA per malattia o altro, con esclusione delle ferie e/o recuperi, I'assunzione del
personale supplente viene effettuata, a discrezione del Dirigente scolastico, sentito il parere del D.S.G.A., per il
tempo strettamente necessario, in base alle effettive esigenze di servizio.

Tenuto conto che per la prima settimana di assenza non sarebbe possibile chiamare un supplente esterno, se non
in caso di estrema ed accertata motivazione (ad esempio la mancanza di piu collaboratori), i criteri per la
sostituzione dei C.S. nei plessi durante |’attivita didattica sono i seguenti:

. Nei plessi dove vi & un solo C.S. si provvedera subito all’invio di un sostituto, collega dell’Istituto

. Per il plesso della scuola dell’Infanzia si provvedera in via prioritaria tenuto conto dell’eta dei bambini e delle
esigenze specifiche

. In caso di necessita saranno utilizzati per le sostituzioni i collaboratori scolastici delle altre sedi.

. | permessi per la legge 104 devono essere programmati per tempo, a cadenza mensile, o richiesti su urgenze
almeno tre giorni prima

h) Informativa generale al personale in caso di sciopero e organizzazione dei servizi
Nel rispetto della L. 146/90, art.3, si conviene che in caso di sciopero e/o assemblea del personale ATA il servizio
deve essere garantito esclusivamente in presenza delle particolari e specifiche situazioni sottoelencate:
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- svolgimento di qualsiasi tipo di esame finale e/o scrutini finale: n. 1 assistente amministrativo, n. 2
collaboratori scolastici

- vigilanza straordinaria di un collaboratore durante la mensa soprattutto se il personale docente & in sciopero e
nel caso in cui il Dirigente sia costretto a garantire il servizio

Art. 4 — Collaborazione Dirigente Scolastico/ Direttore dei Servizi generali e Amministrativi
La particolare connotazione della scuola dell'autonomia, il suo impianto reticolare, la sempre piu stretta
integrazione tra attivita didattica e supporto amministrativo-organizzativo, la complessita di molti procedimenti,
I'incidenza sull'organizzazione delle trattative sindacali, la gestione del programma annuale ecc. impongono una
marcata collaborazione e cooperazione tra D.S. e DGSA nel sinergico perseguimento delle finalita istituzionali del
servizio.
Pare opportuno che periodicamente si svolgano riunioni di lavoro alle quali sarebbe utile prevedere la presenza del
collaboratore con funzione vicaria, delegato a sostituirla in caso di assenza. Cio al fine di:

- organizzare le iniziative e attivita previste nel POF/PTOF

- relazionare sull'andamento dell'ufficio di segreteria e dello svolgimento dei servizi generali e

amministrativi
- definire delle proposte da discutere con la RSU e le rappresentanze territoriali delle 00.SS. firmatarie del
contratto di comparto

- predisporre la stesura del programma annuale

- esaminare I'andamento del programma annuale

- proporre iniziative di formazione del personale ATA

- studiare e analizzare disfunzioni e avanzare proposte per il miglioramento del servizio

- proporre riconoscimenti economici per personale Ata (incarichi specifici e attivita del personale

ATA da retribuire col fondo dell'istituzione scolastica)
- preparare le riunioni di Giunta e del Consiglio.
- predisporre il piano delle ferie del personale ATA

Art. 5 — Trattamento della corrispondenza in arrivo e firma degli atti

La S.V. & autorizzata ad aprire e prendere visione di tutta la corrispondenza in arrivo, salvo quella che porta la
dicitura "personale" o "riservato". Quindi, lo stesso giorno del recapito provvedera a inoltrarla, con la sua sigla e
con l'indicazione del personale di segreteria che curera la relativa pratica, al protocollo: immediatamente dopo la
corrispondenza in arrivo (comprensiva di posta elettronica) dovra essere messa in visione a IDirigente.

Il Dirigente siglera la corrispondenza visionata, se cartacea, e la trasmettera all’ufficio per il disbrigo delle pratiche
relative e/o I'archiviazione.

In caso di assenza della S.V., tale incombenza sara affidata all’ assistente che la sostituira, anche
temporaneamente.

Non dovra essere archiviata nessuna comunicazione (pervenuta anche via fax o per posta elettronica) che non sia
stata visionata dal Dirigente.

Per quanto riguarda le pratiche in uscita, il Dirigente le firmera dopo che la S.V. le avra esaminate, salvo casi di
particolare urgenza e necessita. Pertanto, saranno portate alla firma del dirigente dalla S.V., o da chi la sostituira,
dopo che la S.V. le avra esaminate, garantendone per la parte di competenza la regolarita. Le pratiche dovranno
essere portate alla firma del Dirigente con anticipo rispetto alla scadenza.

Art. 6 —Assenza del Dirigente Scolastico
In caso di assenza del Dirigente per collocazione in particolare posizione di stato (ferie, assenze per malattia,
personali, ecc.), le relative funzioni saranno esercitate dal Collaboratore Vicario cui preventivamente sara stata
comunicata la necessita di sostituzione nelle funzioni dirigenziali, o in caso di sua assenza — dagli altri Collaboratori
istituzionali (staff).
In caso di temporanea non presenza in ufficio del dirigente per lo svolgimento di attivita istituzionali esterne, sara
cura della S.V. informare il DS di eventuali urgenze.
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In quest'ultimo caso (assenza momentanea del dirigente) il Collaboratore Vicario, oltre alla materie delegate, ha
potere di firma su atti interni ed eventualmente atti esterni urgenti e indifferibili per i quali avra ricevuto delega.

INDICAZIONI CONCLUSIVE
La S.V. &, infine, responsabile del materiale inventariato. La S.V. ,pertanto, provvedera alla predisposizione degli
atti preordinati alle operazioni di sub-consegna al personale docente delle strumentazioni e dei sussidi didattici: la
designazione dei sub-consegnatari sara effettuata dal Dirigente. Al termine dell'anno scolastico, il docente sub-
consegnatario riconsegnera al DGSA il materiale ricevuto, annotando eventuali guasti, disfunzioni o inconvenienti.

La S.V., d'intesa con il RSPP, sensibilizzera il personale amministrativo sulle problematiche della sicurezza sul lavoro
e vigilera con la massima attenzione affinché nessuno usi strumenti di lavoro che non siano dell'ufficio o si avvalga
di apparecchiature elettriche non costituenti dotazione all’ufficio (es. stufette elettriche, ventilatori etc.).

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 o aventi valenza politica 0o, 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.

DIRETTIVE DI MASSIMA CIRCA L’ESERCIZIO DELLA DELEGA RELATIVA ALL’ISTRUTTORIA DELL’ATTIVITA’
NEGOZIALE

Alla S.V. & delegata, con riferimento alla normativa vigente, l'istruttoria dell’attivita negoziale, i cui esiti riferira al
dirigente per le decisioni conseguenti. A tal fine, si raccomanda per I'esecuzione di lavori o per I'acquisizione di
beni e servizi comportanti spese di rilievo, di assumere - sulla base di richieste dettagliate - almeno tre preventivi
che abbiano carattere di omogeneita e siano pertanto chiaramente comparabili.
Si raccomanda in primo luogo la pil assoluta riservatezza riguardo alle offerte dei fornitori.
Alle ditte fornitrici va presentato, di norma, una richiesta dettagliata e precisa onde poter facilmente procedere
alle comparazioni.
Le offerte debbono pervenire in busta chiusa; la busta va protocollata senza essere aperta.
Le buste, scaduto il termine assegnato, saranno aperte dalla S.V. in presenza della sottoscritta e della Commissione
appositamente nominata: dell’apertura sara redatto preciso verbale.
Successivamente la S.V. preparera un prospetto comparativo sulle offerte pervenute e sull’aggiudicatario della
gara, prospetto da pubblicare sull’Albo pretorio e conservare agli atti della scuola.

Il Dirigente Scolastico
Emanuela Melone

Documento informatico firmato digitalmente
ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate,
il quale sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa
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