Istitito Comprensive “Tenente Mario De Rupsa™
Vi Regina Marghertia 46 Sant® Anastagin (Napoli) Tel 0818930705
Codice Fiseale 1 8001996063 Codice Messanogratico: NAICEALDO

www.primniesaptapastasin.edu, it
naisalRRLERIsone nnle8u OODIDRe DM ZIONGI

RILETTIVA AL DSGA

Sante Anaytasia li 1x oltobre 2o

IS THTIT 'CfI.IZJMIT’I:"(I:'.:.F:\J{"BIV{:} CUTEN. M‘. lJl -17{':1')51\""'5:‘.\. .*'-\NN:':‘I'N.E'\{;-\
ot 0003229 del 11710/202)
Liseital

ALD.S.GA
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L DHMGEMTE SCOLASTICO
Vista fa legge anafgo;
Visto fort, 23 dolle legge 15 marzo 299y h, 5y;
Visto Il 0P.R, 2759y,
Yisto It DECRETO 28 sgostn 2018, n. a29;

Visto I'art,ag, comma g, def 0.Lgy. 30 marso 2003, 1, 165 (novellato dalla legge 4 novembre youe, n*s B3
cosiddetto collegato al Javoro ¢ DL a50/2009 ) In vintd) del quale ‘nello svolgimenta delle propeie fureions
orgaaiaative ¢ amovnistrative i diigente . omisii L. ¢ condiuvato dal responsabile amministrativo, che
sovrintende, con auvtenomiy operativa, nelfwmbite delfe dire g s maissima. impntie o degll pbicitiv
assegnati, al servial ammintsteotivi ed of serviel generoli dellistitveions scofostica, coordinandeo il refativi
persomele’

Vigto il C/CNLL 2006/2009 del comparto scuola sottosoritto il ag.as.a007 (Ares 0, Tab, A), cosl come
richinmate dat CONL COMPARTO ISTRUZIONE E RICERCA 20162018 nel il viene tracciato i prefilo
diaves del Direttore del Servizi Genavall e Amministrativis svolge attivitd tavorativa di itevante complessitd
e avente rilevania esterna, Sovtintendr, con autonomico operative, al servizl geserali amministrative-con tobili
o e e lorganizzgalone svolgendy fundond di covrdinnmenta, promozione delle attivitd e verlfica dei risuitaty
conseguith risperio aghl oblettivi assegnat! ed agli indirlex] ivpartit, of persenale ATA, posto alle sue direfte
dipendenze, Organizza outonomamenty Pattivitd def parsonale ATA [_'lﬂ!;‘_ﬂ_rﬂ‘(‘[]I}I,lff“(,‘{h(1;,{HI(:“_ﬁj{f»‘_{}ﬂjﬁﬂmﬁfﬁfuﬂ:{j“fgﬁfﬂ_ﬂf
scofastico. Attribuisee ol parsvnale ATA, pollambito del piano delle attivite, incarichi di nator arganierativa ¢
le prestariond eccedenti loracio d'obbligo, quandy necessiriv, Svolye con aytanomia operativa e res ponsabilit



diretta attivitd diistruzione, predisposizione e formalizzazione degll attf amministrativi e contabili; _funzionario
defegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobill, Pud svalgere attivita di studio e df elubrorazione di
piani e programmi richiedenti specifica specializzozione professionale, con autonema determiruzione dei
provessi formativi ed attuativi. Pud svalgere incarichi di attivitd tiorale, df aggivrmamento e forrmazione nei
confronti del personale, Possono essergl affidati incarichi ispettivi nellambito delle istituzions scolastiche”

Visto il D, Lgs, a50/2004;
Vista il PTOF d'Istituto;

Visto il Contratto di Istituto vigente;

emana la seguente direttiva di massima per il Direttore det Servizi Generali e Amministrativi.

Art. s
Ambiti di applicazione

La presente direttiva di massima afferisce alla gestione del servizi amministrativo-contabili e dei servizi
generali dell’ istituzione scolastica 1T "enante De Rosa”, Ineventi ad attivith aventi natura discrezionale
del DSGA e del restante personale AT A poste alle sue dirette dipendenze,

Art. 2
Finalita e ambiti di competenza

Mell'ambito dalle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, ¢ nell'ambito altresi delle
attribuzioni assegnate all'istituzlone scolastics, il DSGA ¢ tenuto a svolgere Funzioni di coordinamenty,
promozione delle attivita e verifica def risultadi conseguits, rispetto apli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti
con lg presente direttiva, Spetta al DSGA vigilare costantemente affincheé ogni attivita svolta dal personale
ATA sta diretta ad assicurare Uunitarfeta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in
coerenza e strumentalmente rispetto alle finalitt ed obiettivi detlistituzione scolastica, in particolare del Piana
dell'Qfferta Formativa, Nella gestione del personale A T.A posto alle sue dirette dipendenze, i 0.5.G A, &
tenuto ad un costante impegno di gulda e valorizzazione delle singole professionalits, al fine di garantire
pna gestione quanto pit possibile efficace sd efficiente, ai sensi dell'art.ay, comma 1, lett. e.bis, del D.Lgs.
16200t Testo Cowpdinato con Integrazioni, abrogazioni e maodificazioni dalla Leggey novembre 2010,
assegnate ai propri uffici, nel dspetto del principio del merito, af fini della progressione economica e tra le aree,
nonché della cortresponsione di indennité e premi incentivanti.

Art. 3
Finalith o obiettivi

Qqni attivitd dl pertinenza del personale amministrativo, tecnice ¢ avsilistio, va svolta in piena aderenza
alle attivitd didattiche previste dal PTOF e nel rspetto delle indicazioni date dal Dirigente Scolastico



nellambite dell'organizzazions del lavoro o degli uffici, coerentemente alte finalita istituzi onali della
scunla,alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica di cuiall’art. xa. dellalagge
16 MYArzo 1997, N, 59.

particolare sena finalita di sonseguire quelis di:

A curare con continuits il rapporto con il personale all'interno di regole chiare e condivise finalizzate
al migliovamento dela efficacia e dell'efficienza del servizly;
8) manitorare pventuali oriticitd oelle procedure adottate in rapporte ai risultatl attesi attivando i

necessari correltivi
Tile attivita va rivelta a tulte le aree, specle quelle in cul sl sono verificate criticitd,

) garantire fa certezza delle procedure definendo, allinterno del piano delle attivith, cormpiti e
responsabilita di ciascun operators;

D) applicare la normativa sulla privacy (2.1gs.196/2003) e quells sutla trasparenza e dirltto di accesso
agli atth{L. 24090 e s.muiL);

E) garantive che la gestione del front-affice sia improntata al massimao rispetto dell'utenza interra ed
estorna ed alla massirna fruibllitd del servizip;

F impiantare un sistema (database) di raccolti, registrazione e archiviazione dei dati relativi ai servizi

resi all'utenza ed alla attuazione del PYOF che consenta:
una rapida individuazione delle pratiche da espletare;

- una condivisione delle stesse in file o cartelle da parte di uno o piG offic della segreteria, a cid
appositamente abilitati, anche ai fini di una rendicontazione interna ed esterna;

- unaimplementazions ann per anne ditali archivi, indipendentemente dal personale inservizio,

nparticolare, sonoobiettividaconseguire;

A) LA FUNZIONALE ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO

Tale obiettivo si persegue attraverso o strumento tecnico del plano delle attivitd adottato dal Dirgente
Scolastico sentita la proposta del DSGA. Ogni provvedimento, o condotta, direttia tal fine vanna adottatie
attyati secondo tale previsione. Uorganizzazione del layoro del personale, pur nei limiti delle unitd
assegnate all'lstituto , dovrd tener conto in primis delle esigenze:

i sorveglianza sugli studenti nel corridel, nel serviziigienici e negl spazi intern ed esternl;

2. di controllo e sorveglianza nel case divso di strutture esterne {palestre ete.) concesse in uso allistituto,
344 plena copertura di tutte le attivitd didattiche poste in essere

B) LA RAZIONALE DIVISIONE DEL LAVORG IN BASE Al SINGOLI PROFILI PROFESSIONALLI

L'attribugione dei carichi di favoro deve essere funzionale al raggivngimento degli obiettivi di efficaci,
efficienza edeconomicitd della gestione anche attraverso modalita di erganizzazione del favoro che possano
preveders @ turnazione, flessibilitd, nel setvori di lavore assegnato.L'attribuzione deil compiti aperativi
pravisti dai diversi profili pud anche tener contw, nei limitl del possibite, del desiderata dei dipendentl
compatibilmente con fe esigenze di garanzia di qualitd del servizio, e dei diritti dei singoli dipendenti in
merito a permessi riconesciuti ex-fege (legge 104, permessi sindacall e quant’altro),

Nella divisione dellavoro va tenuto conta dej diversi livelli i professionalita allinterno di clascun profilo, pur
nella previsione di un processo di omogenelzzazione e di accrescimento della professionalita, attraverso |



previsth canali della formazione e dell'aggiormamento, da attuarsi con le risorse interne epd estorme
sull'utilizzo degli strumentiinformatici, sull'uso direti tecnologiche e programmi,

Funzionamento AREE

In particolare il lavoro di segreteria ¢ diviso in alcuns macroaree:

Protocollo e servizi generali

- Area della gestione del personale

- Area dei secvizi armministrativo contabili

Area Alunni

L serivente ritiens che tali aree non debbano essere divise per compartiment! stagni.

La specializzazione in un segments lavorativo rischia di creare disserviziin caso di assenza di un assistente
amministrativo, come talvolta & accaduto.-

Atalfinela 5.V, prevedera un piano di sesthuzione e affiancamento tra assistenti In caso di assenza ,in maodo
da garantire efficacia ed efficienza def servizio

H piane di sostituzione e affiancamento dovré essere previsto nel plano delle attivitd in maniera precisa
8 puntuale

La S.V. dovrd assicurare il pieng funzienaments ditulte e aree. Sisugoerisce particolare attenzione all'ares
alunni, stante le criticitd che ogni anno la sorivente rileva, specie relativamente alle procedure di scrutin,
gsami, pagelle e certificazione delle competenze.

La 5.V dovra supportare tale area accertandosi che gli assistenti conescano bene tutte le procedure relative
agli adempiment di cui supra.

Attenzione dovra essere posta anche in fase di iscrizione degli alunni,

In caso di necessith e urgenza tutti gl assistentt dovranne collaborare conla la 5.V, e con la serivente per la
risaluzione dei problemi @ per garantire servizi di qualita,

CYIL CONTROLLO COSTANTE DELLE ATTIVITA SVOLTE E DEI CARICHI DI LAVORO

Allo scopo il RSGA individuerd le fasi processuali per ogni attivita controllando che gli obiettivi siano
raggtuntd

DY LA VERIFICA PERIODICA DEI RISULTATI CONSEGUITI

Atalfine il DSGA adotterd eventuali di provvedimenti correttiviin caso di scostamento od esiti negativi,
ove di propria competenza, Se la competenza a provvedere @ del Dirigente Scolastico, it DSGA
formulera allo stesso le necessarie proposte.



E) LA PERIODICA INFORMAZIONE DEL DSGA

al personate ATA sull'andamento generale del servidio in rapporte alla finalitd istitzionale della scuola, al
fine di rendere tutti partecipi dell'andamento dei risultati della gestione.

)L Rirettore dei Servizi Generali. e Amministrativi riferisce mensilmente al Ririgente Scolastico sulle
verifiche effettuate, formulanda eventuali proposte per jl miglioramento dej serviz,

Lrisultati degli obiettivi posti di cui alle precedenti lettere A), B), ©), 0, E), F), sostituiscone e lementi di
valutazione ai fini del controllo di regolarita amministrativa.e contabile e del controllo di gestione, aj
sensl degllarticoli 2z e 4 det.d.lgs. 30.valin 1998,.n, 286,

Art. 4
Svolgimento di attivith esterne

Tuiti gh adempimenti che comportane lo svolgimento di altivita esterna all'istituzione scolsstica, vanno
portatha termine con la dovuta sollecitudine g correttezza, evitando dilatazioni di tempi, Di essi, i) DSGA da
periodica notizia al Dirigente Scolastico. Non sono autorizeate uscite con uso del mexzo proprio, salvo casi
accezionale ¢ previa autorizzazione scritta del Dirigente Scolastico e liberatoria delle respons abifith del
Dirigente Scolastico e dell’Amministrazione Scolastica sottoscritta dal dipendente

Art. w
Concessione ferie, permessi, congedi

Al fing dlasslcurare il pieng e regolare svolgiments del servizio, in clascun settore di competenza, il DSGA
predispone un plane organico delle ferie del parsonale ATA, inrapporto alle esigenze di servizio, assicurande
le mecessarie presenze nej varl settord, rispetio alla tempistica degli adempimenti ¢ nel rspetio delia
normativa contrattuale in materia.

Non sono consentiti periodi di ferie superion alle due settimane consecutive, specie durante i mese d
agosto: in particolare durante 'ultima settimana di agosto st prevederd la presenza di almeno quattre
amministrativi,

Per la concessione del permessi brevi (peomessi orar), i DSGA adotta i relativi provvediment, chisdendo
al 2%, compatibilmente aile esigenze di servizlo,

Art,6
Ferie e festivita soppresse

L richiesta di usufruire delle ferie e del recupero di festivitd soppresse dovrl pervenire almeno cingue giormi
prima dellinizie del perfodo richiesto. Per le ferie estive dovrd pervenire entro la fine del mese di Maggio, Le
farie saranno concesse dalla scrivente previo parere favorevole del DSGA. [ DSGA dovrd predisporre un
dettagliato plano diferie da sottoporre all'approvazione ¢ a del D.5 entro il ag dicembre di ogni annag per fe
ferie Natalizie gd entro il 30 maggio per le ferie estive,



Art. y
Svolgimento attivitd aggiuntive, straordinario,

I D5GA, nelle svalgimento delle sttivitd aggiuntive del personale ATA, verifica che Vattivith de ! personale
amministrativo, tecnico e ausiiario sia svolta con la nprmale diligenza funzionatmente alla realizzazione di
progetti ed attivith previste nel PTOF distituto. 1] lavore straordinario. det personale ATA deve essere
autorizzato dal Dirigente Scolastico sulla_base delle  esigenze accertate dal Dirigente Scolastico
medesime....Nel caso di richiesta di lavor "qt:ndumrn;: da,m\m del personale ATA, DS GA curerd
l'autorizzazione giorpaliera delle ore  alle si nale, attrayerse ordine di sevizio
autorizzato dal DS e dal DSGA Al termine del mese, o comungue entro il giomo & del mese s uccessive,
I _monte ore utilizzato dal. personale ATA, diviso per. categorie ed unitd, verrd sottoposto
allapprovazione del Dirigente Scolastico ¢on adeguata motivazione, In caso dirilevanti inaclempienze
/o scostament] dalle previsioni, il DSGA ne riferisce immediatamente al Dirigente Scolastico che adotterd |
relatlvi provvedimenti anche di carattere sanzionatorio,; i) DSGA avrd cura, qualora se ne renda Necessarlo,
di far recuperare, nel Yermini previsti datla normativa vigente, al personale ATA le frazioni ararie non
lavorate. i tote attivitd it DSGA relazionerd al 2.5,

It DSGA dowra garantire a totti i collaboratori scolastici di poter effettvare ore di straordinario in squal
misura, a prescindere dallo svelgiments delle attivith nel plesso di appartenenza

Art, B
Crrario di servicio

L'orario di servizio del personale ATA dovrd essere organizzato in maniera da garantime la presenza in
orario antimeridiano e pomeridiane di un numero congruo di unith di personale, in considerazione degli
orari di funzionamento della scuola e delle attivitd previste nel PTOF distituto. Nell'assegnazione delle
mansioni @ dell'orarier di servizio si dovrd tenere conto dei criteri stabiliti net CLIL (Contratto Integrative
d'lstituro). Gl orarl dovranno inoltre tener conto del piane annuale delle attivith daliberato dal Collegio
Docenti conslderande che In occasione di periodi di particolare aggravio lavorativo ( elezioni Q0.CC, serutini
quadrimestrali, colloqul scuola-famiglia, aggiornamente docenti ed A.T.A , manifestazioni cultyrali e
sportive, progetti PON, ecc.) Tali orarl potrahno subire variazioni temporanee dovote all'intensificazione
del carico dilavore. Il personale in tali occasioni, se hecessario, presterd ore aggiuntive e si provvederd alla
rettibuzione secondo te disponibilivs Rinanziarie o si ricorrerd al recupere orario preferibilmente durante la
sospensione delle attivith didattiche.

La scrlvente autorizzera I'effettvazione di ore aggiuntive sulla base dellorganizzazione predisposta dalla
8.V, che riferira mensilmente sulle ore aggiuntive

L attivitd ordinarie quali programmazione e termpo pieno infanzla e primaria saranne garantite applicando
Fapportung flessibilita oravia per personale ATA, stante 'impossibilith di ricorrare alla programmazione di
ore di stracrdinario per coprire atlivitd didattiche ordinarie.

E’ delegato al DSGA un controllo costante ed oggsttivo sul rispetto dell’orarlo di servizio del personale
ATA,

Lapresenza dei tlavorator sard rilevata attraverso strumenti di rilevazione elettronica thadge) che la
2.Y provvederd in tempt brevi ad attivare. Cio ai finl di maggipre trasparenza e correttezza dej servizl.




Tale strumento sard attivato anche peri docenti che svolgans progetti in orario extrarurrico lare,

Art.g
Servizi di ricevimento del pubblice

L'orario di ricevimento agli uffici di segreteria sia per il personale docente che ATA, nonché per I'utenza,
dovra essere funzionale a garantire il pubblico servizio, ma nel rontemipo anche Vespletam ento :inuh
adempimenti d'ufficio. | DSGA garantird fa piens osservanza del protocallo antleovid

Art, 10
Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifict del diversi profili professionali sono assegnati dal Divigente Scolastica. Spetta al DSGA,
attravesso periodicl incontyi, vigilare sull'effettivo svolgimento degli incarichi aggiuntivi. In case di ritevate
inadempianze da parte del personale ATA, il D5GA ne riferisce sollecitamente a Dirigente Scotas tico per gl
eventuall provvedimenti di competenza.

Art,aa
Assonze docanti

L. gestione delle sostituzioni dei ducenti assenti deve essere effettuata dai docenti delegati alia gestione
delle sostituzioni. La procedora prevista per il reperimento dei docenti supplanti, deve attuarsi seconde un
principiv di efficienza, tanendo presente la normativa vigente. Nell'ipotes! di assenze superiori a 1o giorn
sl procede di norma alla nomina e supplenti temporanel sttingendo dalle graduatorie di lstituto, previa
verifica del vincoli imposti dall” organico di potenziamento

Art. 12
Funzioni e poteri del DSGA nella attivitd negoziale

In attuazione diquanto previsto dall’art. 4, comma 3 del DECRETO 28 agosto 2018, n, 12y, il D:Em.}wrlqw
oitre all'sttivita negoziale connessa alla gestione del fondo econpmale i cui all'art. 21, divolta in volta, le
singole attivitd negoziall su delega conferitagli dal Dirigerte Scolastico, coerertemente alle finaliva cjc—rllu
medesime attivita, L'attivitd istruttora, nello svolgimento dell‘sttivitd, di pertinenza det DSGA, va svoltas in
rigerosa coerenza con la normativa vigente, I D5GA svolge, altres, atrivith negoziate connesss alle minute
spese di cul all'art, 17 del citato D 4. secondo i criteri dell'efficacia, dellefficienza e dell'economicita, L'attivits
istruttoria, nello svolgimento dell'attivith negoziale, di pertinenza del Direttore, va svolta in rigorosa
coerenza con il pragramma annyale,

In riferimento sll'attivita negoziale del Dirigente Scolastico per Macquisizione di beni @ servizi, spetta al
D50A

o formalizzare la richiesta di preventivo alle ditte; le fettere di invito alla gara devono essere redatte
in forma estesa ed articolata per dare piena cognizione dells modalitd di presentazione delle offerte
g in coerenzd con | procedimento di scelta del contraente;

+ ricevere le offerte e redigere un prospetto comparativo al fine dl proparre al Rirfgents Scolastico o
agli organi collegiali 'offerta pit vantaggiosa a cuifar rilerimento per affidare i lavort o 13 fornitura
di beni e servizi;

»  preciisporre i contratto o il buono d'ordine per la firma del Dirigente,



Art. a3
Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante

Le procedure di affidamento diretto tramite CONSIF Spa
per acquisti relativi a finanziamenti COVID-1g

It DSGA sl fa garante dell'osservanza dalle procedure inerenti alle attivith negoziali di cui a 'apposite
REGOLAMENTO DISTITUTO PER L'AFFIDAMENTD D1 CONTRATTI PUBBLICI DI LAVORI, SERVIZ| B
FORNMITURE SOTTQ LA SOGLIA COMUNITARIA E PER  UAFFIDAMENTO D1 INCARICH! 1]
COLLABORAZIONE AD ESPERTI ESTERNI approvate dal COU e, specifleatamente, di quanto previsto in
termini di affidamento diretto, cosi come previsto dal suddetto regolamento.

Gl affidamenti di importo rientranti nei suddetts limiti (a0.00000 soro (VA esclusa), in assenza di
convenzione CONSIP, vengono conclusi a sequito di affidamento diretto, con obbligo df nrotivazione
semplificata. 1l Dirigente scolastico, con DETERMINA A CONTRARRE SEMPLIFICATA (punto 4.1.3 delle
LINEE GUIDA AMAC M. 4 ded x0/10/2018), @ previa istruttoris del DSGA, per gli acguisti di beni e servizi entro
tale timite, provvede direttamente con ordinazione o stipula del contratto, interpellando ditte o persone
fislche di propria fiducia, garantendo sempre i principi di economicity, efficacia, tempestivits, Corretter s,
non discriminazione, trasparenza ¢ pubblicita, proporzionatitd, rotazione e paritd di trattamento, Per ali
acquisti su Me.Pa, tramite QdA (Ordine diretto d'acquisto) o 70 (Trattativa diretta) con un unico Creratore,

HDSGA cura tutta la fase istruttoria delle suddette procedure rispeltanda la normativa vigente in miateria di
acguisti tramite glt strumenti messi & disposizione da Consip S.p.A. Come chiarito dalla Mota MIUR
2o0fo3f2013, prov. o, AQODGAI 3354, 'attivazione di una procedurs di scquisto fuor convenzione CONSIP
deve essere subordinata alla preliminare verifica della presenza o meno del benefserviziofinsieme di beni e
servizi richiesti nellambito delle convenzioni CONSIF, ovvero sd una analisi di convenienza comparativa,

Art, 14,
Attiviti connesse alla sicurezza sui luoghi di lavaro

I DSGA, ai sensi del D.bys 8a/oB, & tenuto a vigilare sugli adempimenti in tema di sicurezza sui fueghi di
lavore, Ivi compresa attivita di formazione, come previsto dall’Accordo Stato- Regioni del 21/12/2011,
garantendo nel contempo l'attuaxione delle dispasizioni inerenti alla sicorezza e al protocolio anticovid,
nonche 1a corretta esecuzione da parte del personale ATA delle disposizioni vigenti, con particolare riguardo
all'utilizzo dei DRI, che dovrannoe esser forniti al personale compatibilmente con le risorse economiche @ nel
rigpetto dei criterl di priorita.

Art, g
Attivith connesse alla sicurezza ANTI COVID-19

L'istituzione scolastica, in relazions alle situazioni di pericolo venutesi a creare con la diffusione del COViL)-
19 ed in conformita alle recenti disposizioni legislative, adolta tutte fe misure per il contrasto o il
contenimente della diffusione det nuove virus nagli ambienti di lavore, In mevito alle misure di prevenzione
e protezione anti COVID-ag, il DSGA si attiene nellorganizzazione dei servizi a quanto statvito nel
FROTOCOLLO DISICUREZZA ANTICONTAGIO-COVID 1y della presente istituzione scolastica nei sequenti
ambiti di intervento:



Lo MISURE ORGANIZZATIVE D) PREVENZIONE E PROTEZIONE RIVOLTE AL PERSCNALE 1N
SERVIZIO » STURENT! - GENITOR] = FORTATORI DINTERESSE

2. MISURE ORGANIZZATIVE DI PREVENZIONE E PROTEZIONE (seqnatetics, ingressi a scuola,
spostamenti, organizzazione degli spazi dilavoro e gestione spazi comuni)

3. MISURE DI PULIZIA BD IGIEMIZZ AZIONE DEGLI AMBIENTI

4o MISURE DI SANIFICAZIONE ORDINARIA E STRAQRDINARIA

S0 MISURE BEPREVENZIONE E PROTEZIONE « DISPOSITIVI DI FROTEZIORE INDIVIDUALE

fr. MISURE DI PREVENZIOMNE PER | LAYORATORY ‘FRAGILI'

7. INFORMAZIONE £ COMUNICAZIONE

8. FORMAZIONE

g, SORVEGLIANZA SANITARIA,
Tati misure sirealizzeranno altraverso disposizioni e o.d.s in forma seritta,

Art, 16

Adempimenti connessi atla dematerializzazione e conservazione digitale della documentazione
amministrativo-contabite

It DSGA, al sensi dellart.qo del decreto azg/zo18, & responsabile della tenuta deila contabilitd, delle
necessarie registrazioni e degli adempimenti fiscali. | suddett! adempimenti vanne esperiti formando gl
originali degli atti con meazzi informatici ai sensi di quanto previsto dagli articoli 40 e seguenti del decroto
legislativo 7 marzo zoos, n. 82 e dalle Linee guida adottate ai sensi dellarticolo 71 del medesimo decreto
leglslativo n. B2 del zovs. Atatviguarda il DSGA adotta totte be misure necessarie perarchiviazione digitale
dei docurmenti amministrativo-contabili, anche mediante dematerializzazione det documentt formati in
ariging su supporto analogice, al sensi di quanto previsto dall'articolo 22 del decreto legislatives n, 82 del
zo04 & dalle Linee guida adottate ai sensi dellarticolo 71 def medesimo decreto legislativo n. 82 del 2005,
Cosl come provvede ad implementare processi gostionali che garantiscane 18 protocollaziove e
conservazione in formato digitale, per non meno di dieci anni, dei docurmenti armministrativo-contabili, ai
sensl dl quanto previsto dagli articoli 4o e seguenti del decreto legislative n. 82 del 2005 e dalle Linee quida
adottate al sensi dell’articolo 74 del medesiie decreto jegislativo n. 82 del 2005,

Attiay
Delega di funzioni e di firma

Ai sensi e per ghi effett] dell'art. 17, commaabis, del D.Lys.165/2001 vengona attribuite al DSGA te sequenti
deteghe con la specificazione che le stesse;

o rinvengono dalls necessith di un decentramente i compliti e funzioni fungionali al
raggivngimente degli obiettivi di qualitk del sesvizio che la A, deve garantire ai propri utenti,
specie Inun periado di contrazione di erganico docenti ed ATA;

Aguardano atti specifici e non sono di carattere generalg;

*  POSSONO Bssere revocate in qualsiasi momento e, nel caso di inerzia o non ottemperanza alle
disposizioni di legge del delegato, resta inalterato il potere di avocazione o sostituzione cha il
2.5, pud esercitare ;

+ nonconsentonn Pesercizio della sub-delega, se non previa espressa autorizzazione del 0.5



» non precludono il poters di annullamento da parte del D5, in sede di autotutela degli atti
ifegittimamente postiin essere dal delegato;

IN MATERIA FINANZIARIA, PATRIMONIALE E NEGOZIALE (DECRETO 120/2018)

4.

Variazioni at programma annuale conseguentt ad entrate finalizzate ece,

Imputazione delle ¢pese

Assunzione impegnl di spesa

Attlvita Istrottoria per o svolgimento di singole attivith negoziati

Potere di recedere, rinunciare e transigere nellattivita negoziale

Attivita Istrotteria per Facquisto diretto di behi e servizi il cui arhmontare sta inferiore a
2000,00 €

Attivitd istruttoria per b scella del contraente per acquisti, appalti e forniture

Ritascio del certificato che attesta la regolaritd della formitura

Condelega di finma pec ol atti di cui ai punti: 4, 6),.7), 8),

IN MATERIA DI RAPPORTO DILAVORO (CCML. 2g.13.2007, cosi come richiamato dal CCNL COMPARTD
ISTRUZID NE E RICERCA 2016/2018)

9,

Concessione di congedi, ferie, festivit, permessi retriboit, permeassi brevi, assenze por
parere cet DSGA)

Richiesta visita di controllo per matattla

Pagamento compense sostitutive per ferie non godute e relativi decret
stipula contratti individosli di lavoro ed avti d'individuazione del dipendente da assumere
(0.MM, zoafao00 ¢ 450/ 2000);

Conferma del rapportt a tempo indaterminate dopo i superamento del periodo di prova
Attribuzione incarichi specifici al personale ATA

Emissione ordini di serviziofirma congiunta con i1D%)

Autorizzazione alla partecipazione ad iniziative di formazione ed aggisrmamento;
Formalizzazione di tutto liter procedurale dedle pratiche di TFR;

ng_‘l‘;g!_ﬁ]ﬁ,g a i firma per alsattl di cui ai ppunti:, 23, 3),.95%..

Art, 18

Esercizio del potere disciplinare

Inattvazione di quante definito nel relativo profilo professionale spetta al DSGA, nei confronti dal personale
ATA, D costante esercizio della vighanza sul correlto adempimento delle funzioni & delle relative

competenge di detto personala,

HDSGA é tenuto a vigilare in primis sul rispetto dell’orario di servizio,

Controllera inoltre che it personale ATA UTILIZZIL.O SMARTPHONE solo in casi di necessith e urgenza.
L'ultHizzo dello smartphone infatti, oltre a rallestare il lavoro, to rende inefficace e inefficiente.

D0 ognl caso di infrazione disciplinare il DSGA & tenuto a dare immediata comunicarione al [Ferigemte

Seolastico per gli adempimenti di competenzs,



Par eventuali infrazioni disciplinari non rilevate e non segnalata alla scrivente, la 5.V, sara ritenuto
responsabile

La sanziope disciplinare tipizzata dal D.Lgs.a50/z000 & irrogata dal Dirigente Scolastico, sentito il
Rirettore del Servizi Generall e Amministrativi,

Art,ag
Potere sostitutivo del Dirigente Scolastico

Incaso di accertata inerzia, od omissione, nell'adempimento dei propri doveri funzionali da parte del D5GA,
il Dirlgente Scolastico esercita il potere sostitutive in attuazione di guanto stabilito nell’ar. 17, comma 1,
lett, [2}, del [0, Lgs. 30 marzo 2o0a. n, 164,

Art. 20
Misure organizzative per la rilevazione e 'analisi dei costi @ del rendimenti ed attivita di ra ccordo

In attuszione di quante disposto dail’art g del DECRETO 1ag/2018 (Comma 1. Le fstituzionf scolostiche
adottuno te misure organizzative necessorie per o olevozione e Panalisl del costi e ded rendimenti - dell'abtivn
wnministrativa, colleganida le risorse urmane, finaeziarie ¢ stromentall irpiegate oon {rsultati consequitt e be connesse
responsabilitd dirigenzialil, viene costitolto un organismo, composto dal Dirigente Scolasticn e dal Rirettore dai
Servizl Generali ¢ Amministrativi, pee una periodica rllevazione e analisi det costi @ dei rendiment)
dell'attivita amministrativi, In rapporto alle risorse umane disponibili e, altresi, in rapporto alle risorse
finanziarie ¢ strumentali impiegate, al fine di un costante monitoraggio dei fattl di gestione e doi risultati
conseguitl,

i complesso delle competenze che fanno capo al Direttore dei Servizi Generali Amministrativiin materia di
gestione amministrativo-contabile, varine costanternente raccordate con il complesso delle competenze
del Dirigente Scolastico, ativaverso un costruttivo rapporto di piena e reciproca collaborazione funzionale e
nel pieno rispetto, altresi, degli ambiti di autonomia decisionale definiti dalla norma; cid anche al fine o
facilitare ¢ di sopportare organicamente e vare forme di controllo che s esplicitano nell'istituzione
scolastica: controflo intemo di regolaritd amministraliva & contabile; controllo di gestione; controllo

amrrtinistrativo; controllo techice-didattico,
Il Dirlgente Scolastico, valuta e siferisce  periodicamente al Consiglio di Istivvie  sulla gestione
amministrativo-contabile e dei servizi generali ¢ di segreteria della istiturione scolastica.
Artaa
Lisposizion| finali di carattere generale

Il personale ATA assume un rvolo sempre piv importante nel raggiungimento degli obiettivi previsti net
Piana dell'Offerta Formativa e par migliorare il servizlo scolastico, diveatano necessariJa collaborazione ed
itrispetto delle regale pattizie il servizio deve essere prastato netturno e pelle mansion stabiliti, | personale
¢ tenute ad una scrupelusa puntualitd La presenza in servizio ¢ verificata, eventuaimente anche per
determinate attivitd, con firma su apposito registro.,



Non ¢ consentito allontanars! dal posto di lavoro se non previa avtorizzazione del £.5.G.A. ¢ des| Dirigente
Scolastico, Eventuall prestazioni di lavoro straordinario non saranno tenute in consideraziosne se non
preventivamente autorizzate dal DSGA ¢ dal DS, net rispetto delle visorse finanziarie  disponilil,
Mensilmente saranno consegnatl al 0.5, da parte ded DSGA riepileghi delle ore mensili a debito « credito.

atunni,

dogent, fomitorl, estraned. Agh USTici possono accedaere solo gli operatori autorizzati,

Tutti  documenti elaboratt, prima di essere sottoposti alla firma, devono essere siglatt e vesificati nel
santenutl e nella forma da chi i redige e dell’addetto al protocolio prima dell'invio. La cartells della lirma
dovrd essere consegnata una sola volta al giorno al Dirigente Scolastico, 11 0.5.G.A, af fine di avere una
visione df tutta la documentazione in uscita dovrd apperre tmbro e firma per press visione sui clocumenti
riservatl agli atti della scuola prima dell'archiviazione.

Si.rtiene inplire. sottolineare aleunt _compiti, dei . collaboratorl_scolastici sy cut il DSGA deve
attentamente vigilare ;

Vigilanza

Funzione primarta del collaboratore é quella della vigilanza sugh allievi, della sorveglianza degli alunni nelle
aule in caso di momentanea assenza dellinsegnante, neilaboratori, negli spazi comuni. A tale proposito
davono essere segnalati all'Wfficio di presidenza tutdhi cast di indiscipling, pericolo, mancate rispetto dugli
ararte dei regolamenti ed eventuali classi scaperte, Messun allievo deve sostare nel corridol duramte Poraria
delle lexioni. La vigilanza prevede anche accoglienza degli allievi al mattine e la segnalazione tempestiva
di atti vandalich peruna precisa ¢ veloce individuazions dei respansabili.

Alunni diversamente abili

Va garantito da parte dei collaboratort scolastici un avsilio continus agli alunni portatori di handicap anche
attraverse artribuzione di ingarichi specifici.

Pulizia dei locali scolasticl e sanificazione

Par pulizia, precisamente, deve intendersi: favaggio pavimenti, zoccolo, banchi, lavagne, arredi, vetr, sedie,
mettendo in pssere adeguats criteri di utilizze dei prodotti di pulizia ¢ sanificazione e la loro conservazione
in apposit armadi o lecali chiusi nel rispetto delle norme di sleurezza,

Va prevista sanificazione dei barchi dopo il break dimezza mattinats, sanificazione periodica giochi infanzia

g locali suolastici

Ladempimenti di natuea organizzativa ;

nolire spttolineare ple

Registro fonogrammi

Vanng Istituitl i registro dei fonegrammi e ttthi registri prevists dal DECRETO s29/2018



Art, 2o
Orario di servizo

Il DSGA, osserverd di norma ovario istituzionale, con margini di flessibilith secondo proprie e sigenze
previamente concordate

Disposizione finale

Aifint diuna proficua collaborazione funzionale, fa presente divettiva di massima é stata preventivamente e

verbalmente comunicata al DSGA e posta g conoscenza di tutto d personale mediante affissione all’albo ON
LINE,

IL DIRIGERTE SCOLASTICO
“Dodt, éa(} éi;;g Passarg
YA KV 2D




