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B [R ¢ ﬂ { [/ A _ Al'D.S.G.A - Trainito Concetta IL

AL DIE AN

VISTO
VISTO
Visto.
Visto

Visto
Visto
Vista,

Considerata,

Vista

Vista

Nel rispetto

Dirigente Scolastico

o

IT DPR 275/99

11 D.1gs 165/2001, art. 25

II D.I. 44/2001, art. 32

I1 CCNL 2007, art. 44-62 e la relativa tabella. A profilo D

i1 D.Lgs 81/2008

11D, Lgs 196/2003

Lalegge 241/90

L'autonomia operativa e la responsabilita diretta in materia di atti contabili,
ragioneria ed economato delia DSGA

La necessita di perseguire con coerenza ed efficacia gli obiettivi fissati dal

POF

La crescente complessita organizzativa, derivante dall'autonomia e dal

-decentramento amministrativo

Della contrattazione sull'organizzazione del lavoro del personale ATA

Trasmette le seguenti direttive al Direttore dei Servizi Generali ¢ Amministrativi per il

perseguimento dei seguenti obiettivi ;



1) Coordinamento
- A) Con il Dirigente Scolastico : Partecipazione ad incontti periodici'e passaggio di

inforrmazioni sulle materie a carattere amministrativo e.contabile: Le informazioni
preliminari alle decisioni del dirigente devono essere fornite con almeno cinque giorni
di anticipo rispetto alle-scadenze decisionali.

- B) Con il gruppo di staff: Partecipazione agli incontri periodici di staff,

- O Parfeci'paz'ionc‘.alle sedute dgl 'C'on_sig-lio_ di Istitato quando'si delibera in materia di

programmazione economico-finanziaria. |

2) Gestione del personale ATA

Segreteria
A) Definizione della modalita di sostituzione del DSGA in caso di asseriza
B) Organizzazione della proposta del piano annuale delle attivita. Chiara definizione dej subentri in
caso di assenza del responsabile di aftivitd, comprensivo di organizzaziohe dell'orario di
servizio dei dipendenti con i seguenti vincoli
I. Necessita di non ricorrere a straordinari pagati
II.  Autorizzazione nominale per le ore eccedenti del personale da parte del direttore
solo in caso di effettiva necessita.
II.  Uso della flessibilita
C) Organizzazione dell'orario di funzionamento dell'ufficio con i seguenti vincoli:
L. Apertura-adeguata per e gestioni delle supplenze e delle coperture
II.  Definizione ai tempi delle attivita di attribuzione delle supplenze e delle
coperture:
[II.  Apertura deit'ufficio durante lo svolgimento di attivita didattica.
d) otganizzazione delorario di riceviments del pubblico in'modo da facilitare I'ingresso
all'ufficio. |
€) .garanzia di collegamento quotidiano al sito ministeriale, al sito dell'nfficio scolastico
regionale e provinciale di Ragusa, alla casella di posta elettronica.
f) vigilanza sul rispetto delle norme previste dal protocollo sicurezza raccolta
differenziata dei rifiuti speciali (toner, cartuccia stampanti) ¢ smaltimento da parte
dell'ufficio ecologia del comune che deve rilasciare ricevuta di ricezione.
g) salvataggio dei dati eletironici in forma periodica sia del server che dei computer client.
h) otganizzazione dei turni di ferié in modo che il servizio sia assicurato in tutti i periodi previsti
con almeno 2 persone in servizio.
1) organizzazione dei servizi minimi in caso di sciopero come da contrattazione decentrata da
- istituto,
J) controllo assenze per malattia del personale ATA tramite invio della visita
 fiscalea:
. Personale assente da pitr di § giorni
[1. Prosecuzione delle assenze
III.  Assenze contiguea periodi di sospensione delle attivita didattiche e/o festivita.
K) Verifica deli'adempimento dell'obbligo scolastico (al motmento delle iscrizioni, durante 'anno,
nel caso di bambini nomadi o straniert).
L) Rispetto delle scadenze amministrative date dall'esterno
M) Organizzazione e valutazione (sulla base di indicatort preventivantente stabiliti) delle capacita ¢




delle prestazioni.del personale ATA rispetto a :
I. Individuazione delle priorita
II. Adempimento di un compito
III. Raceolta documentazione utile allo svolgimento di un compito
IV. Sistematicita nell'espletamento del compito
V. Monitoraggio della pratica in itinere
VI. Passaggio delle informazioni ai colleghi (soprattutto in caso di eventuali
2ssenze) |
VII.  Correttezza ed omogeneita dell'informazione all'utenza
VII. Modalita di rapporto con l'itenza
IX. Rispetto delle scadenze.

Collaboratori scolastici

A) Predisposizione di proposta e dopo la contrattazione predisposizione attuativa del piano
delle attivita dei collaboratori scolastici ‘mediante assegnazione individuale degli
incarichi in metrito agli incarichi attribuiti.

B) Valutazione delle necessit i spostamento e/o.di sostituzione nei singoli plessi ini caso di
indeérogabile necessita.

C) Gestione di tutti 1 protocolli definiti per attivitd specifiche (sicurezza sanitd, iscrizioni,
somministrazione farmaci salvavita, assistenza disabili, misurazioni glicemia per alunni con
diabete, ecc..)

D) Organizzazione dell'orario di servizio dei dipendenti ¢on i seguenti vincoli:

I. N_ecé'ss'itz‘l di non ricorrere a straordinari pagati

11. Uso delia flessibilita

[II. Garanzia di sorveglianza e pulizia nei pléssi scolastici

IV. Pulizie straordinarie nei periodi di sospensione delle attivit scolastichie:

V. Collegamento quotidiano tra i plessi

VI. Interventi mirati ad alunni con diversa abilita

VII. Organizzazione dei turni di ferie in modao che il servizio sia efficacemente garantito in tutti i

periodi previsti. '
E) Vigilanza sul rispetto delle norme previste del Rapporto Sicurezza e informazioni al
personale sull'uso dei detersivi, degli strumenti di pulizia, sulla sicurezza.
F) Prescrizione al personale per Ia raccolta differenziata dei rifiuti

urbani nei plessi (carta, plastica, rifiuti organici, ecc......... i)
G) Gestione delle attivith connesse alle fanzioni aggiuntive entro i primi 45 giorni déll'anno
scolastico,
H) Organizzazione dei servizi minimi in caso di sciopero e assemblea.
I} Controllo delle assenze per malattia del personale ATA. tramite invio della visita fiscale
a:
L. Personale assente da pilt di 5 giorni
IL. Prosecuzione delle assenze
TII. Assenze contigue a periodi di sospensione delle attivita didattiche
efo festivifa.
J) Vahitazione delle capacita ¢ delle prestazioni dei collaboratori
scolastici, in riferimento alle modalita di espletamento dei compiti assegnati e delle



modalita di rapportoe con I'utenza.
K) Controllo sul corretto espletamento delle attivitd connesse all'incarico
di funzione aggiuntiva.

Rapporti con ’Ente Locale
~ A) Géstione delle comunicazioni riguardanti i servizi ed eventuali variazioni (prescuola,
postscuola, scioperi, uscite didattiche, calendari, ecc.... ). |
B) Gestione del controllo sulla manutenzione (da chi ¢ stata richiésta, quando, chi ha
risposto, € stata eséguita la richiesta....) e relativa verifica sull'effettiva effetfuazione.

Progettazione e Piano dell’Offerta Formativa

A)Gestione delle fasi per la definizione /attuazione / valutazion¢ del PTOY dal punto di
vista contabile, se pbssibil_e, entro i primi di novembre di ogni anno.

'B) Gestione delle fasi di istruttoria e consuntiva di convenzioni, contratti, accordi di ret¢
con soggetti esterni.

C)Gestione delle fasi per la definizione e I'attuazione delle attivita del personale della
scuola per l'a_spetto contabile.

D)'..Predis'pt)Sizione'-dei_'pr'otoco'lli operativi (procedure, responsabilita,
tempi, ecc ..........) in riferimento alle principali attivita dell'Ufficio:
acquisti, visite guidate, appalti di manutenzione, donazioni, gestione assicurazione:

E) Raccolta detla documentazione sui progetii (tipo di progetto, referente, calendario,
dati fiscali, taccotta fogli firme, acquisti di materiale, tabelle pagament, rapporti con
ESEEITI .eeneiiucanertnaresenessusseseessrsasesasnrssecnroserensensessmses SRR N

Programma annuale

A) Gestione delle fasi per la definizione contabile del programma annuale (incontro con gruppi di
lavoro-progetto, incontri con referenti di |

progetto, ecc..)

B) Pag'amenti,_ in base alle disponibilita di cassa, da attuare con le seguenti precedenze, nel

tentativo di rispettare i termini:

I.  Servizi indilazionabili (telefono, assicurazione, ece..)

II.  Stipendi del personale supplente (entro il 10 del mese SuCCessivo)

III.  Attivita finanziate da esterni ( fondi raccolti da genitori, fondi derivati da convenzioni, ecc..)

IV. Collaboratori esterni

V. Comunicazione al servizio MEF emolumenti a personale interno: funzioni strumentali e
funzioni dggiuntive {entro il 31 agosto di ogni anno scelastico), fondo.di istituto (entro il 31
agosto di ogni anno scolastico), ore eccedenti ( ogni 90 giomni), E‘:Ii_’arie (ogni 90 giorni), ecc. (e
comungue entro il 30/8 dell'anno in corso)

Comunicazioni al personale
A) Informazione a futto il personale relativa a pagamenti stipendi.
B) Informazione a tutto il personale relativaa pagamenti accessorl.
C) Informazione al personale ATA relativa al godimento. delle ferie.
D) informazione al personale in riferimento alle tematiche amministrativo-contabiie.
E) Riusiiont periodiche (almeno tre volte all'anno) con personale ATA.




Gestione del patrimonio scolastico

A)Ricognizione, controllo, registrazione, gestione dei beni di proprieta delia scuola o ad essa dati
in gestione da Enti esterni,

B) Ricognizione, controllo, registrazione, gestione, assegnazione a referente del materiale presente
nei laboratori (strumenti multimediali, apparecchiature didattiche, libri) con particolare
attenzione alle licenize d'uso dei pr_'ogramrﬁi per PC.

C) Stesura di protocelii relativi alle procedure di‘acquiste, donazione, discarico.

Sicurezza
- Acquisto, fornitura-¢ controllo periodico delle-stato dei dispositivi di sicurezza individuale
del persorale.
- Acquisto di materiale di pulizia secondo le indicazioni previste dal D.V.R.
- Stoccaggio del materiale di pulizia
- Controllo dell'impossibilita per gli alunni di contatto con detergenti e materigle di pulizia

Albo di istituto fisico e elettronico
- Elaborare le istrizioni operative per la tenuta dell'albo di istituto
= Assegnare ad un assistente amministrativo la tenuta dell'albo fisico ed elettronico.

Privacy
- Garantire la riservatezza dei dati, l'archiviazione e la protezione dei dati,
- Istruire la procedura per dirimere in tempi brevi, eventualt, conflitti tra il diritto alla privacy
e quello alla trasparenza.

Tras_par_enza_ ¢ autocertificazione
A)Rispéndere alle richieste di inft)nnaz_it)ni provementi dall'estemo nei casi e nei modi previsti
dalla normativa.
B) Controllo a campione delle autocertificazioni; mediante richiesta dei documenti in originale in
relazione a :
1. Personale docente e ATA (dati anagrafici, titoli di studio e
specializzazione....)
II. Dotnande di iscrizione

Diritti sindacali
Nel rispetto della contraftazione integrativa di istituto
A)In caso di assemblee sindacali: tempestiva informazione al personale, otganizzazione dei servizi
| ‘minimi per il personaie ATA, registrazione del monte-ore
B) In caso -di scioperi : tempestiva informazione al personale, raccolta delle dichiarazioni di
adesione del personale, organizzazione del servizi minimi per il personale ATA e
comunicazione dei dati di adesione all'Ufficio Scolastico:
C) Tempestiva trasmissione alle RSU delle comunicazioni sindacali e affissione all'albo defle
direzione.
D) Accesso aglt atti amministrativi da parte delle RSU, previo accordo preventivo.
E) Registrazione del monte-ore annuale dei permessi previsto per le RSU e per i
dirigenti sindacali.



Negoziazione

Gestione dell'attivita negoziale connessa alle minute spese.
Attivita istruttoria nello svolgimento dell'attivita iegoziale.
Ufficiale rogatore per la stiputa degli atti che prevedono forma pubblica.

Redazione materiale, coh Yausilio del restante personale
amnrinistrativo, dei contratti.

Mantenimento della documerntazione inerente all'attivita
contrattuale.

Redazione del certificato di regolare presentazione per i contratti inerenti la fornitura di
servizi periodici.

Le presenti direttive sono a carattere permanente e sono operanti fino a successive modifiche e

integrazioni.

Al sensi dell'art. 17 del D.L.v¢o n. 165/2001, il delegante si riserva:

-

Potere di direttiva nei confronti del delegato

Potere di vigilanza

Potere di revoca

Potere di avocazione per ragioni di opportunita

Potere di annullamento, per-autotutela, nei confronti di eventuali

atti ittegittimi.

Il Dirigente Scolds

Dott.ssa Maria Gi




