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co al Direttore dei Servizi

riscontrate nell’Istituzions

scolastica, delle esigenze ¢ delle problematiche fin qui rilevate, dei pufti d| forza e di debalezza,

nella convinzione che la sinergia d'intenti e la collaborazione rappresen
per promuovere climi lavarativi sereni e un servizio di elevata gualita,

Llino le premesse essenziali
| allegana alla presente e

direttive di massima ai sensi del D.lgs 165/2001 art. 25 per agevola

della 5.V, e rendere sempré pill economica, efficiente ed efficace la geﬂz

1l Dirigente Scolasticn

Fimpegno professionale
ne dei servizi.

fli attl contabili, rmgioneria

Visto il DPR 275499, art, 16

W¥islo il D.Lgs 163/2001, art. 25

Viste i DT 4402001, an. 22

Wikt 1 COML2007, an. 44-62 ¢ |5 relativa tubella A profile D

Vistn il 1, Lgs (81/2008

Wiz il 13, Las | 19672003

Wiala la legpe 241 40)

Considerana I"autonothia operativi e la responsabilitd dinstta in materia
ed econofnaro del DSGA

Vista la necessitd di persepuire con coerenza ed eficacia gli obi

Vists la crescemte complessith organizzativa, derivante dall aulon

umrr-lm:;’qmivtr

Livi lixsat dal PFIOF
mmia & dal decentramento

%




Ml rispetto della dontratisrione sull organizzazione del lavora del ™

Eraciale A1A

rmpnnnscr: LE SEGUENTI DIRETTIVE DI MASSIMA

per [l Direttore dei Servizi Generali @ Amminist

Ambiti di applicazione

Per quanto concerne glil ambiti di applicazione, si precisa, che le a1
trovano applicazione esclusivamente nell'ambito dell attivit discrezidg
gestione dei servizi amministrativo-contabili, del servisi gererali d
parte del Dirigente Scolastico, del Direttore 5.6.4. & del personale A.
all'attivita didattica, in qu:alunque modo organizzata.

Le direttive di massima costitulscono linee di Buida, di condorta e dio

lo svolgimerto delle competenze - ricadenti su attivits aventi natura
dei Servizi Generali e Amministrativi.

T

Attivitd di raccordo

Il complesso delle competenze che fanno capo al Direttore dei Servizi 4
materia di gestione ammiinistrativo-contabile e dei servizi, va costa
complesso delle competenze del Dirigente Scalastico, attraverso
piena e reciproca collaborazione funzionale e nel pieno rispetto, altrg
autenamia decisionale definiti da norme.

Finalita degli ambit! di competenza

rativi.

esenti direttive di massirna

nale svolta nel campo della

¢ll'Istituzione Scolastica, da

A. Esse non sono applicabill

ientamento preventiva, per
discrezionale del Direttore

benerali e Amministrativi, in
emente raccordato con il
n costruttive rapporto di
si, degli ambiti di rispettiva

Nell'ambito delle proprie competenze, la 5.V, svolgera funzioni di

ordinamento, promozione

delle attivita e wverifica d:ei risuftati conseguiti, rispettc agli obiettiyi assegnati e agli indirizzi
impartiti con il presente atto, in attuazione “dei principi aell’autonomig scolastice df cui all’art. 21
della Legge n. 59 del 1997, dei regolomenti attugtivi e delle cons guent! nuove competenze

gestionall riorganizzate, in ogni Istituzione Scolastica, suile bose del
dei servizi amministrativi e generali e delle esigenze o gestione e

incipio generale dell’'unitd
argenizzazione dei servisi

tecnici”.| Nella gestione del personale AT.A., poste allz sue direttd dipendenze, la 5.V, sara

impegnata alla costante valerizzazione delle singole professionality
gestione quanto pil possibile efficace, efficiente ed economlca.

OBIETTIVI GENERALI

Ogni attivita di spettanza del personale amministrativo, tecnice e ausil

al fine di garantire una

aric, andra svolta in piena

aderenza all'attivita dudat{ica nrganizzata, coerentemente allz finalita istituzionali della SCUOLA,
alle esigenze degli alunnif$tudenti, ai principi regolatori d2ll'autensmid scolastica di cui all'art. 21
della Legge 15 marzo 1897, n. 59 alla piena realizzazione del Pigno Triennale dellOfferts

Formativa.
Pid precisamente, sono oblettivi da conseguire:

Facllitare |"accesso ai servizi

Fromuovere o valarizzare la cultura del servizio, intesa come
orientare Futenza fin dall'ingresso nella scuala

far conoscere il servizio e la sua organizzazione

capacita di  accogliere ed

[y

garantire la conoscenza del processi decisionali in riposta a richigste e bisogni dell’ uten BK‘.,
mﬁﬂ
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Migliorare I'efficacia e I'efficienza dei servizi

Rendere funz'ruﬂarr: Forganizzazione del lavars di tutte o
Generali e Arnmil;'dstratiuf attraverso |a razlonale divisione de
di gestione in bat_e al profilo professionale di ciascuno con Ia
lavoro aventi ca rattere omogeneo.

valutare 'opportunitd di pervenire ad una rotazisne ciclica ne
tenendo conto dei diversi livelli di professionalitz allinter

unita lavorative dei Servizi
| lavoro strutturata per aree
determinazione di carichi di

j settori di lavoro assegnato,

ho di ciascun profilo, nella

previsione di un processe di omogeneizzazione e d HCUESETE“D della professienalita,

anche attraverso | previsti canall della formazione e dell'a Egior

esercitare un controllo costante sull'efficacia e la corretteg
delle attivita svolte

e dei carichi di lavare

amento
ga delle procedure seguite,

rendare pil r2pida la risposta alle richieste di servizi ed informagzioni
facilizare Futente nella formulazione delle proprie richieste
facilitare 'utente hell'adempimento di guanto gli viena richiestg
adeguare il linguaggio al contenuto della comunicazione e alla Hersana

ridurre il disagio dell’ attesa
adeguare il servizip alle persone

Controllare e correggere il servizio
assicurare la mstai’lza del servizio nel tempao
considerare e gestire gli imprevisti
monitorare il lavero di redazione degli atti amministrativi

di varl natura svolto dal

persanale amministrative che dovrd riportare a rargine la sigla/firma del nominative d=l

redattore (iniziali Zlnome/cognome)

prevedere il monitbraggio e la valutazione del servizic da partj

prevedere procedure idonee a prevenire, ridurre, correggere
effettuare
provvedimenti correttivi in caso di scostamento, o esiti
competenza;

dell'utenza
li error

la vefifica periodica dei risultati conseguiti, coh Iadozione eventuale di

negativi, ove di propria

effettuare il costante monltoraggic dei pracedimenti am
gestione ' amministrativo contabile, di cul la S.v. & di

predisposizione e stipula contratti, namina supolenti, bandi

effettuare la perihdica informazione al personale A.T.A. pos

sull'andamento generale dei servizi in rapparto alle finalita
Scolastica al fine dijrendere tutti partecipl dell'andamento dei r

Innovare il servizio in made funzionale alle nuove procedure a
supportare tutto il personale nell’acquisizione delle cono

amministrative gestite con il SIDI

inlstrativi, riguardanti la
amente responsabile [
bblicazioni all’albe ecc

o alle dirette dipendenze,
stituzienali dell’Istituzione
iqultati della gestione

minlstrativa-contabili

cenre delle  procedurz

continug richiesto dalle

supportare tutto il personale nel processo di aggiornament
introduzione delle ultime innovazioni legislative, procedurall, tegnologiche

introdurre I'utllizzq di cartellini identificativi per il personale A

privilegiare I’utillzzé della posta elettronica per le comunicazioni [interne;




La 5.V riferira men silmente, ovvero seconde [a scansione concordata) al Dirigente Scolastico sulle
venﬁche effettuate, formulando eventuali propaste per il migloramento dei servizi. Le risultanze
degli ebiettivi di cui sopra costituiscono elementi di valutazione ai fini del controllo di regolarita

amministrativa e contablle, ai sensi dell’art. 2 del D.lgs. 30 luglio 1999, n. 286 & degli artt. 57-60
del De¢reto 17 febbraio 2001, n. 44,

5. |Coordinamento

Al Con Il Dirigente Scnl_astiv:c:: Partecipazione ad incontri seriodici lo passaggio di informazioni
sulle materie a carattere amministrative e contabile. Le informazipni preliminari alle decisioni
de| dirigente devonolessere fornite con almena cingue glarni IamE‘.tivF di anticipo rispetto alle
scadenze decisionalile bozze di atti 3 firma del Dirigente devond essere anticipate per posta
elettronica (o cons@gnate su supporto digitale) ed, eventualmente, a richiesta anche in
formatc cartaces, almeno cingue glorni lavorativi prima delle scadenza previste efo
programmate.

B} Conil gruppo di staff; Partecipazione agli incontri periadici di staff, qualora previsti.

€] Partecipazione alle sedute del Consiglio di Istituto quando |si delisera in materia di
programmazione ecanomico-finanziaria, nella funzione d Direttore $5.56.A4.

6. Gestione del persenale ATA
Segreteria
A) Definizione delle modalita di sostituzione del DSGA in caso di asse HI

B} Organizzarione della pl"il;!p::l-sta del piano annuale delle attivit. Chiarp definizione dei subentri n
caso di assenza del respansablle di attivita, comprensivo di arganizzagione dell’'orario di serviz o
dei dipendenti con i seguanti vincoli: )

Necessita di non ricorrere 3 straordinari pa&ati

Autorizzazione nominale per le ore eccedenti del personale da parte gel direttare solo in caso di
effettiva necessita

Uso della flessibilita.
E) Organizzazione dell'oratie di funzionamento dell’ufficio con i seguenti vincali:
Apertura adeguata per le gestioni delle supplenze e delle coperture
Definizione del tempi dellg attivitd di attribuzione delle supplenze e delle coperture
Apertura dell’ ufficio dura rigte lo swolgimento di attivita didattica,

F) Organizzazione dE||"ﬂrat:iﬂ di ricevimento del pubblico in modo da facilitare I'ingresso all ufficio
evitando al contempa intralcio al lavoro ordinario,

G) Garanzia di collegamento guotidiano al sito ministeriale, al sito dellfufficio seolastico regionals
e provinciale di Palermo aﬂla casella di posta elettronica.
H) Vigilanza sul rispetto delle norme previste dal Protocollo Sicurezzat raccolta differenziata de
rifiuti speciali (toner, cartuecia stampanti).

) Salvataggio dei dati elettronici in forma periodica sia del server che def computer client.

J} Organizzazione dei turniidi ferie in modo che il servizio sia assicurato ih tutti i periodi previsti can

almeno 2 persone in servizio,

K} Organizzazione dei servizi minimi essenziali in caso di sciopere.

L)} Cantrollo assenze per malattia tramite invio della visita fiscale , ai sensi della normativa vigente,

M) Verifica dell’adempimeénto dell’obbligo scolastice (al momento dellg iscrizioni, durante Fanna,

nel caso di bambini nomadi o stranieri). bk
\'d
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N} Rispetto delle scaden £z amministrative date dall’esterno.

O] Organizzazione e valutazione {sulla base di indicatori preventivamante stabiliti) delle capacits e

delle prestazioni del personale ATA rispetto a:
Individuazione delle Priﬂl:it'ﬂ
Adempimerto di un compito
Raccolta dm:umentaziuni utile allo svolgimento di un cornpita
Sistematicits nell’'espletamento del com pito
Monitoraggio della pratica in itinere
Passaggio delle info rl‘nazii;::ni al colleghi (soprattutio in caso di eventuali
Correttezza ed ﬂrncrgeneiié dell'informazione all'utenza
Modalita di rapporto con'utenza
Rispetto delle scadenze.
Collaboratori scolastici

dei collaboratori scolastic) mediante assegnazione individuale degli in

Al Predisposizione di proposta previa riunione e predisposizione attu
e dei compit: nonché delle responsabilita individuali in merito agli in:a‘%

A55EMIe)

tiva del piano delle attivita
richi e definizione dei ruali

chi attribuitl,

Bl Valutazione delle necessita di spostamento efo di costituzione dei singoli plessi in caso di

inderogabile necessita,

L} Gestione di tutti i protocolli definiti per attivita specifiche [jir:ure:za, sanita, iscrizioni,

somministrazione farmadi salvavita, assistenza disabili, misurazion
diabete, ecc. ),

E) Organizzazione dell'orario di servizio dei dipendenti con i seguenti vif

* Necessita di non ricorrere, in via prioritaria, a stracrdinari pagat

glicemia per alunni cen

coi

* Uso della flessibilita a garanzia dell'efficacia efficienza ed gconomicita e, comungue,

nell'interesse superiore della Pubblica Amministrazione

* Astegnazione dei collaboratori che fruiscono del benefici della L 104 nelle sedi con

magg/or numera di colleghi

* Dararzia di sorveglianza e pulizia nei plessi scolastizi

¢ Pulizie straordinarig nei periodi di sospensione delle at:ivita scolastiche

* Collegamento quotidiano tra i plessi
= Interventi mirati ad alunni con diversa abilita

* Interventi di naturd igienica per gli alunni della scuola dell’infanz

|

* Organizzazione deiturni di ferie in modo che il servizio sia efficagemente garantito in tuttii

periodi previsti.

F) Vigilanza sul rispetto delle norme previste dal Rapporto Sicurezza d
sull’'uso dei detersivi, degli strumenti di pulizia, sulla sicurezza,

informazioni al personalz

G} Prescriziore al personale per |a raccolta differenziata dei rifivti urbani nel plessi (carta, plastice,

rifiuti organici, ecc...).
H) Gestlone delle attivita nl::rnn esse alle funzioni aggiuntive
I} Organizzazione dei servizi minimi in caso di sciopers e assemblea.

1) Controllo delle aszenze per malattia del personale ATA e docenté tramite invie della visita

fiscale ai sensi della normativa vigente,

K) Valutazione delle capatita e delle prestazioni dei coliaboratori scelastici, in riferimento allz

modalita di espletamento dei compiti assegnati e delle modalita di rapp

orio con 'utenza.




L} Controllo sul corretto espletamento delle attivitd connesse all'incar

d1 Controllo del‘orario i lavoro svolto dal personale ATA tramite m oni
delle funzioni connesse al rilevatore eletironica delle presenza (BADGE)
NI Controllo delle presenge del personale ATA,
Ch Controllc costante deflo stato di manutensione i plessi inordine a
condizioni di igiene, '

fa

7. Progettazione e Piana Triennale dell"Offerta Formativa

A. Gestione delle fasi ger la definizione/attuazione/valutazione d
contabile. '
B, Gestione della fase Istruttoria e consuntiva di convenzioni, co

soggetti asterni.

di funzione aggiuntiva,

Eaggjﬂ vl aggiornamento

sicuncy ca ed alle

¢l PTOF dal punto di vista

ntratti, accordi di rete con

Gestione delle fasi per la definizione e Fattuazione defle attivity da
I'aspetto contabile.

- Predisposizione dei protocolli operativi (procedure, responsabilita
alle principali attivita dell’Ufficio: acquisti, visite guidate, appalti
gestione assicuraziond, ..

Raccolta della documentazione sui progetti (tipo di progetto, refenl
L=

raccolta fogli firme, dequisti di materiale, tabelle pagarnenti,di

| personale della scuola par

empi, ecc...) in riferimento

Ji‘ manutenzione, donaziorni,

nte, calendario, dati fisca |,
iarazioni dell’attivita resa,

relazioni, rapporti con wsterni...).

8. Programma annuale

Gestione delle fasi per la definizione contabile del programma-annya
lavoro-progetto, incontri con referenti di progetto, ecc...)
Pagamenti, in base ai:le disponibilitd di cassa, da attuare con le
tentativo di rispettare | termini:

le {incontro con gruppi di

seguenti precedenze, nel

a) Servizi indilazio nah}li (telefono, assicurazione, ecc._.}

b) Stipendi del pe rsonale supplente (entro il 10 del mese successivg)

¢} Attivitd finanziate -:I:a esterni (fondi raccolti da genitori, fondi derfvati da convenzioni, ecc... |

d} Collaboratori estergi

e} Comunicazione al servizio MEF emolumenti a personale interno: funzioni strumentali ¢
funzioni aggiuntive, fondo di istituto, ore eccedenti, diarie,| ecc. , nel rispette della
tempistica previstadalla norma.

f)  Fornitori.

INDIRIZZI OPERATIVI
1. Misura arganizzative per la rilevazione e I'analisi del costi e dei rendimenti

In attuazione di guanto disposto dall'articolo 19 de! Decreto 1
“Regolomento concernenté le “Istruzioni generoli sull gestiane omm
Istituzioni Scolastiche”, |3 S.NV. effettuera una periodica rilevazione
rendimenti dell'attivita amministrativa, in rapparte alle risorse uman
rapporto alle risorse finandiare e strumentali impiegate, 2l fire di un

febbraio 2001, n, 44

inistrativa-contabile delle
e analisi dei costi & dei

disponibili e, altresi, in
stante monitoraggio del

fattl di gestione e dei risultati conseguitl. In caso di rilevati scostament, o carenze organizzative

la 5.V. provvederd ad una migliore organizzazione del servizi strume
Piano Triennale dell'Offefta Formativa. Relativamente alla gestione
dell'istitute, |z 5.V, assumera tutte le decisioni necessarie ad elevare gli

ali alla realizzazione del
amministrativo-contabila

standard di efficienza, Iﬁq- __--J

!
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efficacia relativamente dl tempi della definizione degli atti che ricadoro
operativa e responsabilita diretta.

sotto [a propria autonomia

2. Misure orga hizzative per 'efficace svolgimento dell'attivita IJﬂnmirnistra'rivur:ze

Nell'organizzazione del lgvoro e nella definizione del piano delle att;
rendere possibili I'accrascimento delle esperienze professionali e

ta la 5.V, dovra preveders: ¢
a rotatione nel compitl e,

attraverso l'analisi delle criticitd del servizio e Vindividuazione dei settori nei guali si sviluppano le
innovazioni, anche dj metodelogie, strumentazioni e tecnologie, ¢che riguardano la scuola e

Vistitute, dovra avviare efo consolidare |' attivita di
Dirigente Scolastico le esigenze di formazione rilevate,

fermazicne del personale, rappresentando al

Per quanto concerne I’as:segnazinne delle mansioni agli ausiliari in sarvizio, la 5.V. provveder? a

ridistribuire equamente gli spazi interni ed esterni da pulire & curare, in
addetti in arganico e In r¢lazione alle esigenze del diversi plessi, attribjs
responsabilita comune pér grandi spazl (es. per plang, giardiro, ecc.)
lavore che preveda
coincidenza dello svolgimento di riunioni di OO.CC, d Commissioni
scrutini, ecc..., in relazione alle esigenze degli alunni frequertanti
uscita, post-scuola, intarvallo, mensa, ..} e in relazione alle
pomeridianc degli uffic.

Nella Individuazione degli incarichi specifici dovranneo essere previste

funzione del numero degli
endo contestualmente una

predisponendo un orario di
opportune flessibilita in particolari periodi dellanno scolastico efo in

di lavoro dei docenti, di

(vigilanza, ingresso, pre-scuocla,

lgenze di funzionamento

le_attivity finalizzate allz

soluzione dei problemi c_i'g richiedono maggior impegno professionale,

che rivestono carattere d

urgenza e che sono necegsari per sostenere l'innovazione didattica e stionale della scuola, |
ir’ngnr—tann lo svolgimento

miglioramento della gualjj del servizio formative, cltre ; guelli che ¢

di compiti di particolare responsabilita, rischio o disagie.

La 5.V. avra cura_di agsegnare specifico incarice di vigilanza al

oppartune direttive ande evitare che persone estranee all'zmminist
agli edifici scolastid senza autorizzazione.

ingressa & di impartire
zlane possano accedere

La 5.V. considerata |a situazione di particolare complessita che carattgrizza 'AS. in corso per la

complessita € le carenze strutturali degli edifici scolastici,

avrs curg di_prevedere forme d
flessibilita dell'orario di lavoro e dell’'organizzazione, funzionali a garahtire SEMPre € Ccomungue

un servizio efficiente e qualificato.

3. Gestione finanziaria

Nella predisposizione degli atti contabili la 5.V. perseguirs efficienza, produttivita, economicita e

trasparenza , rispettando procedure, tempi, scadenze amministrative,
di utilizzo dei fondi, emettendo atti amministrativi e contzbili corretti, i

contabili e fiseali & i criteri
N tempi cangrui,

5l riepiloganc di seguito gli impegni stabiliti dal D.1. 44/01 che rivestana particolare rilevanza ai

fini della gestione amministrative contabile:

» Elaborazione e présentazione di tutti i dati contabili necessa
Programma Annuale entro il 30 Ottobre 2017

ri alla predisposizione del

* Predisposizione entro il 10 novembre 2017 e costante aggigrnamento durante 'anno

scolastico  di una scheda illustrativa finanziaria per cgni singdlo progetto compreso nel
Programma Annuale di riferimento (art. 2, comma 6 e art. 7, comma 2 del D. | n. 44/2001).

* Predisposizione enfro il 15 marze 2017 del conto consuntive relativo all'E.F. 2017, ai sensi

dell'art. 18, comma 5 del D. |. n. 44/2001.

A\

,



Preclisposizione entro il 30 giugno 2017 della _relazione s

impegni assunti @ dei pagament! eseguiti nell’ E.F. 2017 di cui
44/2001.

lle entrate accertate, degli
I'art. &, comma 6 del 0. | n.

Liguidazione di tutte le spese relative ad acquisto di benj e mIrizi o di esecuzione di lavor,

previo accertamanto della regolarita della relativa fornitura
rendicontazione alla scrivente. La liquidazione di cui
acquisizione cel DURC nelle maodalits previste per legge.

Predisposizione del verbale di affidamento ai docent respons
didattico conservata nei
n. 44,2001,

sopra da

esecuzione, con  puntuale
vra essere effettuata previa

abili di plesso del materiale

plessi, secondo le procedure ndicate dall’art. 27, comma 1del D. |,

Predisposizione, in tempi utili, di tutte Je attivita istrittorie cannesse all attivita negoziale

effettuata direttamente dal dirigente scolastico.

Svolgimento diretto dell'attivitd negoziale a cui |3 5.V, sara

Dirigente Scolastido.

formalmente delegata cal

Predisposizione, El.| momento della fornitura di beni efo di s

regelarita per tutfia le forniture di valore inferiore a € 10.000,0
5.V. € espressamente delegata con |a presente comunicazione,

2delD. L n. 44/2001.

alla cui predisposizione |3

EF\.'i:I. della certificazione dj
ai sensi dell’art. 36, comma

Relativamente alla deterﬁinazinne del Fondo dell'Istituzione Scolastich per ['a.s, 20172018, sar3
necessarle;

Determinare le etconamie relative al FIS dell’A.S. precedente e della quota spettante

all'Istitute per il nbovo A.5. 2017/18, in base ai parametri ind
comunicazione formale alla scrivente, nei tempi previs:i dalla n

itati nelle norme vigenti ccn
grma.

Predisperre la relazione tecnico-finanziaria di accompagnamento al budget del F.ILS. nei

tempi previsti dalld norma,
Procedere celerménte con i pagamenti, comprensivi delle ta

vigente, nei confrohti dei creditori che hanno reso servizi, lavori

SVOLGERE:

s3e previste dalla normativa
e forniture,

Attivita di supporto amministrative contabile alla contrattazione integrativa d'istituto.

Contrallo e rendiconto  entro 1l 30 Eiugno 2013 dell’utilizzo

del Fonde, previa esatta

determinaziane deile ore aggiuntive effettivamente svolte da ciascun operatore scolastico;

* Lontrollo di ndmine, relazioni, registro firme, dichlarazioni

dei docenti e del personale Ata, come atto preliminare al
previsti per le attivita aggiuntive;

delle attivita rese da parte

la| liquidazione del compensi

Predisposizione degli atti contabili per la liquidazione dei compensi spettanti al personale

entro || 30 giugno Qlﬂ.

Predisposizione in tempi utili degli atti relativi all'emanazione

idel bzndo per il rinnowve

argani collegiali di durata

dell"Assicurazione Jl]' tegrativa, degli atti relativi alle elezioni degl

annuale e pluriennale.

4. Gestione supplenze
Nella gestione delle supplenze la 5.V, curera il sistematica monitoraggio e aggiornamento

inerente I'applicaziong delle procedure diindividuazione dei supplénti previste dalla h,
narmativa, verificandalin particolare la corretta e completa compilazione del document

k.




NECE5s5ari

5.

Nell'ambito dell’attivita dontrattuale Ia 5.y dovra assicurare:

In relazione alla dematerializzazione dej contratti, la
dell’applicazione delle nLl}:rve procedure richieste dalla {
oggettp: "Disposizione pef |a liguidazione delle competer
T.D. nell’ AS 2016/17" e dalla attuale
con correttezza la nuove prassi amministrativa, Si raccomanda, @l
monitoraggio e controlld dell’attuazione della normativa vigente, inf particolare in merito alla

puntuale e

Negoziazione

Rispetto  del Regolamento dell’attivita negoziale, se adott
necessarie procedure per I"attuazione dello stesce

Gestione dell'attivita negoziale connessa alle minute spese.

& accertando che, in caso di assenza per malattia del uljr;l endente, sia Inoltrata alla

tompetente ASP territoriale |2 richiesta di visita fiscale ai sensi della narmativa vigente,

ato, ed attivazione delle

Attivita istrutto riainello svolgimento dell’ attivita negoriale ai SEEEi della normativa vigent:.

Espletamento del[e funzionl di Ufficiale rogante per la stipu
forma pubhblica.

Redazione materiale, con 'ausilia del personale arministrativo

degli atti che prevedono

dei contratti.

Custodia e mantenimento delia documentazione inerente all‘arivité contrattuale,

Redarione del certificate di regolare esecuzione per i contratti |
periodici.

erenti la fornitura di servizj

Elaborazione delld determina di liguidazione e della certificazione di regolarita della

fornitura efo esecézione dei lavori di cui al 0., 44/2001 art 11 ¢
Rispetto dei tempiper la liguidazione a favore dei soggetti credi

Gestione contrattl

4,

ori.

corretta domunicazione al servizi per I'impiego

all'elaborazione e validaziane degli stipendi.
Per quanto concerne la presenza di esperti esterni,, la 5.V, avra cura

amministrativo-contabile dei contratti che dovranno sempre riportare
redattore, nonché la relativa pubblicazione all'albe ed ogni attivit]

normativa vigente,

7. Trasparenza e autocertificazione
La 5.V, dovra:

A. Rispondere alle richieste di informazioni provenienti dall'esterno nei casl e nei

dalla normativa.

B. Controllare a campinnq: le autocertificazioni, mediante richiesta dai

relazione z;

a)
b}
€}
d)

Personale docente @ ATA {dati anagrafici, titoli di studio e specia
Domande di iscrizioge.
Dichiarazieni in send alla graduatoria d'Istituto

5.V, curerd i| sistematico monitoraggio
- L.n. 771 del 4 agosto 2008 avente ad
ze 2l persondle assunto con contratto a
legislazione, verificande in particolare che venga attuata

riguardo, un accurato

el contrattl stipulati ed

di verificare la correttezza
a margine le Iniziali del
connessa al sensi delly

modi previst
documenti in ariginale in

ligzazione...)

Controllare la documentazione del personale che fruisce dei bendfici ex L. 104,92 al fine di

assicurare |a corretts attribuzione del beneficia.

W




e} Controllare Ia documentazione del personale che fruisce di particolari benefici di legge al
fine di assicurare 1a corretta attribuzione del beneficio,

8 Firme di presenza:

Il personale in servizio nellufficio di segreteria apporra (e firme di presenza nell’apposito registro
predisposto, nel quale saranno indicate anche eventuali ore eecedent; e permessi brevi che,
tuttavia, verranno trascritti nel Registro della Banca del Tempo, se istityito,

| collaboratori scolastici apporranna le firme di presenza nell’apposito registro predisposto nel
quale dovranno essere indicati giornalmente orario di entrata e di uscita, eventuali pause ed
eventuali ore eccedenti prestate. Il registro dovra, incltre, contenere :f riepiloge mensile delle

ore eccedenti prestate e dovra essere siglato dal respensabile di plessa, espressamente delegata
dalla scrivente al controilg dalla regolarita del servizio prestato dal coll boratore scolastico,

i Ritardi e recuper|

Premesso che tutto il personale & tenuto all'osservanza scrupolosa dell'orario di servizio, gl
eventuall ritardi sull’orarie di ingresso sono disciplinati come segue:

-comunicazicne e giustiﬁci}zinne al Direttore dei servizi generzli e amministrativi ed al D.5.;

-recupero da effettuarsi entro I'ultima giorno del mese successivo a quello in cui si & verificato il
ritarde; in caso di maneato recupero per cause attribuibili al dipendente, decurtazione
proporzionale della retribyzione.
IL D.5.G.A, in base all'att. 54 comma 6 del CCNL 2006/09, farnird mensilmente a ciascun
dipendente un guadro riapilogative del proprio profile orario contenante gli eventuali ritardi da
recuperare efo gli eventjuall crediti orari acquisiti. Copia dello stésso sar3 consegnato alla
scrivente,

2. Permussl brevi

Sono concedibili a tutto il personale ATA, com patibilmente con le esigenze di servizio, nei limiti
previsti dall'art.16 del CCML/06: non possono eccedere le 35 ore nel corso dell’AS. & vanno
richiesti per iscritta alla scrivente che ne disporra I'attribuzione sentito il parere della S.V.. Ir
caso di diniego, al personale dovra essere fornita motivazione scritta,
La 5.V. organizzerd autonomamente e in base alle esigenze di servizio appositi rientri pomeridian
per il recupera dei purméSEi brevi personalmente fruiti e per il r cupera dei permessi de
personale in servizio neglijuffici di segreteria, entro | due mesi successivi alla data di fruizione
oppure, previo concardameénto con la scrivente, secondo le madalita della Banca del Tempao.

3. Permessi retribuit! g congedi
Per la concessione di permessi giornalieri e congedi il Dirigente S:iastlm adottera [ relativi
provvedimenti, sentito il parere della 5.V. per gquanto riguarda le compatibilitd con le esigenze
di servizio.

—— |
4. Concessione ferie efestivita soppresse ““‘.j'rj
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La richiests wa presentata almeno 3
scrivente che ne disporea Ia fruizione,

giorni prima, da tutto pa

acquisito [l parere favarevole:

% della SV, in caso di richiesta effettuata dal sersonale A7
seprateria

+ dellz 5.V, efo del

servizio nel plessi

In caso di

responsabile di plesso in case ¢i richiests e

diniego, al persnnale sard fornita motivazione scritta.

Nei periodi di sospensione delle lezioni coincidenti con le
SV, al fine di assicurate il pieno ed esatto svolgimento dal ser

rsonale, _esclusivamente |

A in servizio nell'ufficio di

fiettuata dal personale ATA in

vacanze natplizie, pasquali ed estive, la

yizlo, in clascun settore di

Competenza, acquisite le domande del personale, predisporra un pi
personale AT.A., in rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le

ECOR5ATIR Presenze nel var

Eﬂu organico delle ferie cel

settori, rispetto alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto dells nermativa contrattuale in
materia.

Tale plano ferle verrd $ottoposto allapprovazione della scrivente
scadenze:

-peril periodo natalizio edtro il 30 novembre 2017

—ber il perindo pasquale entro il 28 febbraio 2018

-per il periodo estivo entrg il 31 maggio 2018

Il suddetto piano, una volta adettato dal .5, dovrd essers affisso all

el rispetto delle seguerti

o dell’istituto.

In presenza di pid domande per lo stesso periodo incompatibili con le esigenze di senvizia, |a
scrivente, sentita la 5.V. |, adotterd i relativi provvedimenti di concessione o diniego tenendo
presenti evidenti e mntiufate esigenze personali efo familiari docum ntate dai dipendenti e, in
subordine, I'anzianita di servizia,

Prima di fruire delle ferie | dipendenti dovranno esaurire gli eve
accumulati.

Nel periodo estivo ogni dipendente (ATA) dovrd usufruire di un perig
almene 15 giorni, cosi come previsto dalla vigenti norme contrattuali, 5
a predisporre un piano ferie che consenta la completa fruizione dell
Fanno scolastico di riferimento. Qualora cid nan sia possibile per
esigenze di servizio che |3 S.V. avra cura di comunicare formalmente
ATA fruird dei giorni di ferie nen Eoduti (max una settimana), seco
vigentl norme contrattuali.

al

ntuali riposi compensativi

do di ferie continuativo ci
richiama, pertanta, la 5.v.
e glornate previste entro
motivate e documentat:
glla scrivente, il personale
hdo quanto stabllito dalle

Prestarioni eccedenti I'orario

A tuttl i dipendenti che, per esigenze di servizio & solo previe disposizioni impartite per iscritto
dalla 5.V., previo concordéamento con la scrivente, presteranno orari|di servizio eccedenti le 36
ore settimanali, ai sensi € nei limiti previsti dall'art. 54 del CCNL/0G e nel rispetto di quanto
richiesto dalla legge finanz:iarial e consentito il recupero anche in maniera curulativa, nei periodi
di suspensione dell’attivitd|didattica o nel periodo estivo. Iiela':ivamentE alle prestazioni eccedensi
I'erario di servizio della 5.V, le stesse saranno disposte per iscritto dallp serivente sulla base dells
esigenze concordate.

&

carico del FIS, secondo
te all'attuazione dell’art.

La retribuzione di ore eccedenti sara possibile solo can risorse nan
quanto previsio dall'art. 83 del CCNL modificato dall’accordo con SEgU
62 del vigente CCNL 2006/09.

i
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5. Diritti tindacali




Nel rispetta della contrattazione integrativa di istituto la 5. dovra garantire:
A. In caso di assemblee sindacali, tempestiva informazione al l

servizi minimi pef il personale ATA, registrazione del monte-or.

B. In caso di 5:inpi:r|, tempestiva informazione al persanale, | raccolta delle dichiarazioni

volontarie dj adegione del personale, organizzazione dej serviz minimi per il personale ATA
& comunicazione el dati di adesione all’ Utficio Scolastica,

C. Tempestiva trasmissione alle RSU delle comunicazioni sindacali o affissione all'albo della
direzione,

rsonale, organizzazione dei

D. Accesso agli atti amministrativi da parte delle RSU, previe accordo preventivo e richiesta
per iscritto,

E. Regittrazione del|monte-ore annyale dei permessi orevisti ger le RSU o per i dirigenti
sindacali.

6. Chiusure prefestive uffici segreteria

Le chiusure prefestive nel periodi in cul non viene svolta attivity didattica, comportancla
fruizione delle ferle da parte del personale ATA.

7. Privacy

3 raccomanda di effettyare periodiche verifiche sul rispetio delle procedure previste dalia
narmativa sulla privacy anche attraverso la formazione necessaria del personale, La S.V. svolgera
le funzioni di responsabile del trattamento dej dati personall e assicurera il contrallo sul rispetto,
da parte degli incaricati dppartenenti ai profili del personale ATA, delle indicazigni fornite nella
lettera di incarico e nelle linee guida fornite. Nella specifico la 5.V, dl::q'r,'a garantire la riservatezza
dei dati, I'archiviazionz e la protezione dei datl, istruire la procedura per dirimere in tempi brevi,
eventuali conflitti tra il diritto alia privacy e quello afla trasparenza, attenersi alle disposizigri
impartite nel provvedimento di nomina di responsabile del trattamentao dei dati personali.

B. Comunicazioni

Relativamente alle comunicazioni in arrivo attraverso tutti | zanali imail, fax, posta ordinaria,
pec, telefenate ecc.), la SiV.individuerd adeguate modalita organizzative tali da consentire una
Puntuale e tempestiva consegna giornaliera delle stesse al 0.5, anche in relazione alle
numerose richieste di adempimenti provenienti dai diversi uffici (USP, USR, MIUR e8cC.) con
scadenze sempre pil impellenti. La 5.V. dovra, inoltre, predisporre ur costante controllo delle
news present! nell'intranet del MIUR, rendendole note alla scrivente.

La 5.V. avra cura di indicare alla scrivente il nominativo dell’A.A. che E-lurera la predisposizione

e I'invio delle comunicazionl Interne ed esterne e che presidierd la PEQ e la PEC con scrupolo al
fine di rencers noto alla serivente ogni informazione per gli aclempimenti che ne conseguono.

La 5.V. dovrd garantire:

A} Informazione a tutto il pérsonale relativa a pagamenti stipendi.
B) Informaziore a tutto il pérsonale relativa a pagamenti accessori,
Cj Infermaziore al personale ATA relativa a gadimento ferie.

D} Informazione al personale in riferimento alle tematiche emministrative-contakbili.
£} Riunioni periodiche (almeno tre volte all’anno) can personale ATA,
In riferimento all'Albo di Istituto, sul sito web, la 5., dovra:

a] Elaborere le istruzioni operative per la tenuta dello stesso \




b} Assegnare ad un assistente amministrativo s tenuta
collzborazione can il docente referente all'area inforratica

¢l Monitorare la correttezza ed il rispetto dei tempi nella pubblica

Si richiede di prestare patticolare attenzione alle direttive del MIUR e
per le Riforme e le Innovazioni nella Pubblica Amministrazione
predisponendo proposte di percarsi di adeguamento del funzioname
che prevedano la formazione del personale, 'acquisizione delle dotaz
e dei materiali necessari, 'assegnazione di responsabilita e gli obiettivi

Inncvazione P. A/

10. Gestione gatrimoniale e beni Inventariati

Si fa presenta che dovra avere peso rilevante, nell'attivitd dela 5.V, la
gestione dei beni inventariati e di facile consumao, dei
riguardo si ravvisa I'esigenza dell’avwio di un processo di miglioramen
consenta una pil efficace %zl:i efficiente fruibilita dei beni e dei materiali

In particolare la 5.V. curerg:

a) La ricognizione, cantrollo, registrazione, gestione dei beni di p
essa datl in gestione da entl esterni:

b) Stesura di protocolli relativi alle procedure di acquiste, donazio
5i delega, inoltre, la 5.V ad effettuare I' affidamente della cus

/o i respensabili di plessa individuati nel corrente anno scolastico,

11. Aggiornamento normative
In considerazione delle cantinue modifiche e integrazion! normative,

dell'Albo

quali la 5.V

istituzionale in

zione degli atti.

alle direttive del Ministern

ed alla loro attuazione,

ILI:.I:! degli uffici e dei servizi

ni tecniche e strumentali
dei servizi.

gestione patrimoniale e la
£ consegnataria. A tale
to dell'organizzazione che
documentali presenti,

opriets della Seuola o ad

rE. discarico

to
responsabill di sede e/o di laboraterio individuati tra i collaboratari e

ia del beni, ai docenti
Yo le funzioni strumentali

i ritiene necessario che |3

5V. swolga scrupolosa a:jttiw.rité di formazione/informazione al per
dipendenze, affinché Io stesso possa svolgere al meglio le proprie
adempimento delle normaljvigenti.

12. Sicurezza

La 5.V. dovra verificare |a torretta ubicazione e custodia del materiale

h

ale ATA alle sue dirett:
nsioniffunzieni nel pieno

in dotazione all’lstitute al

fine di prevenire g/o ridul:'re i rischi per la popolazione scolastica, nel rispetto delle norme in

materia e del D VR,

13.

Rapporti -:un I'Ente Locale
La 5., dovra curare: |

A) Gestione delle comunigazioni riguardanti i servizi ed eventuall variazioni {mensa, prescuola,

postscuola, scioperi, uscite didattiche, calendari, ecc...).
B} Gestione dei rapporti per gli acquisti di arredi,

C) Gestione del controllo stlla manutenzione (da chi & stata richiesta,
stata eseguita |a richiesta...] e relativa verifica sull’effettiva effertuazione

D} Fondo diritte allo studio Iaspétti gestionali} entro tempi congrui.
E) Gestione delle conve nziu:nj'li firmate.

guando, chi ha risposto, &




14, Disposiziene finale

Eventuali ulteriori criteri e modalita relativamente all'utilizzo del pe
del servizio potranne defivare dalla contrattaziene di istizuto nella qu
delle attivita predispostoldalla 5.v.

15, Integrazione direttive

Eventuali ed ulteriori obigttivi ed indirizzi potranno essere oggetto di
parte della scrivente, sulla base di esigenze o dj problematiche |
scolastico.

Le presenti direttive song a carattere permanente & sono operantl fin
integrazioni.

Ai sensi dell’art, 17 del D, L.va n. 165/2001, il delegante i riserva:
= Potere di direttiva ;hei confronti del delegato
*  Potere di vigilanza
* Potere di revoca
* Potere di avoca ziohe per ragioni di opportunita
* Poter2 di annullamento, per autotutela, nei confronti ci eventu

A N Birigente Ec{*]as*.f'l;::u

r:
A

T
- E -

sonale nell’'arganizzazione
le sara considerato il piana

EUCCessve comunicaziani da
ilevate nel corso dell'anno

D a successive modifiche i

ali atti lllegittimi.
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