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In particolare, 'attivita amministrativa posta in essere dal D.S.G.A. terra conto delle norme

: - generali-e'specifiche di:

« Provvede a svdlgere funzioni di coordinamento e promoziong delle attivita di competenza

possa configuraré irregolarita, iilecito. o infrazione disciplinare.
o Provvede all'organizzazione degli uffici ispirandosi a principi di efficienza ed efficacia,

avendo cura di garantire la “soddisfazione” dell’'utenza.




a) organizzare in_modo funzionale il lavoro di tutte le unita di personale ATA.
' Tale obiettivo ‘deve ésser

lito attraverso la redazione e la successiva attuazione del

. Piano..delle..attivita, predisposto dal-DSGA nel rispetto delle finalitd e obiettivi della. scuola

dottato dal Dirigente scolastico previa contrattazione

+ lett. i, del vigente CCNL,

« Attitudini allo svolgimento déll'attivita.

La divisione del lavore aiifini del perseguimento dell’efficacia; dell’sfficienza e dell'économicita




maggior carico di lavoro che pud venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno anche

- al fine delia razionale divisione del lavoro e delle ore di straordinario tra il personale A.T.A.

)

..verificare_periadicamente_i: fisult

. olarita: ‘amministrati della qualita dei servizi svolti dai
;;_-:_,;dipen_denti_f(:q_nnéssi alle funzioni assegnate, svolgendo una personale azione di controllo dei
. - . processi e dei risultati, provvedendo alla rimozione dei problemi e delle criticita piu urgenti. A
tal ﬁné, d’intesa con gli Assistenti Amministrativi avra cura di: -

- Rilevare e predisporre un quadro riassuntivo dei procedimenti amministrativi e dei tempi di
massima di svolgimento degli stessi, relativamente a ciascun ufficio, in particolare didattica e
personale, al fine di darne informazione all’'utenza;

- Rilevare difficolta, intoppi, problematiche, riferendo costantemente al Dirigente scolastico le
soluzioni adottate. In caso di esiti negativi presentera eventuali proposte per il miglioramento

dei servizi, progetti di miglioramento o singoli provvedimenti correttivi, ove di propria

della gestione.
h)} curare l'aggiornamento delle competenze proprie e del personale provvedendo
autonomamente allo studio deila normativa per gli ambiti di propria competenza, alla ricerca di

corrette interpretazioni della norma, tenendosi costantemente aggiornato in modo da garantire
una competenza giuridica in merito alla legislazione amministrativo-contabile del servizio. A tal
fine & tenuto ad aggiornare ed approfondire le proprie conoscenze, competenze ed
informazioni, anche in ambito informatico, relativamente aila normativa contabile,
amministrativa, contrattuale, ministeriale, europea che rientri nella sfera delle proprie

competenze.

‘pel ATA
m) garantire la gualificazione professignale del personale proponendo un Piano annuale di

formazione e aggiornamento, da attuarsi con le risorse interne ed esterne anche in rete con



altre scuole, sull'utilizzo degli strumenti informatici, sull’'uso delle reti tecnologiche, sui
 programmi amministrativi e sulle principali novita normative.

e L risultati. degli: obiettivi -di ‘Ui afle ﬁﬁébédenti lettere a), b), c), d), e),.f), g),.h), i), 1), m),
' costltwsconoelementl di’ valutazione: aifini: dei’ controlio di’ regolarity ‘amministrativa e
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La specializzazione in: determinati. procédimenti e ambiti di attivitd, in linea di massima




A tale scopo, ciascun impiegato, al temine del proprio orario, provvedera a lasciare la

Assistenza di base agli alunni diversamente abili in situazione di gravita (L.104/92 - art.
3c 3);
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- recupero di ore residue di lavoro stragrdinario non retribuite, comprese eventuali ore per la

-7 partecipazione d-corst di dggiornamento. obbligatori fuori dal proprio orario di servizio;

_ -. . giornate residugdi festivita soppresse o ferie relative all’anno precedente.

- Gli. incarichi specifici de
proposta -del: DSGA,in :

Art.8: Funzioni e poteri del Direttore nell’attivita negoziale
In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell’art. 32 del D.I. 10 febbraio 2001, n.44
{Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle
istituzioni scolastiche"), il Direttore svolge, di volta in volta, le deleghe per singole attivita
negoziali, coerentemente alle finalitd delle medesime attivita e, altresi, svolge ['attivita
negoziale connessa alle minute spese di cui all'art. 17 del citato decreto interministeriale,
secondo i criteri dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicita. L'attivita istruttoria, nello
svolgimento dell'attivitd negoziale, di pertinenza del Direttore, va svolta in rigorosa coerenza

con il programma annuale di cui all'art. 2 del medesimo provvedimento.

Art. 9: Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante
In attuazione di quanto disposto dal ¢. 6 dell'art. 34 del Decreto Interministeriale 10 febbraio
2001, n. 44, la scelta discrezionale del funzionario cui delegare le funzioni di ufficiale rogante
ricade sotto la diretta responsabilita organizzativa del Direttore, salvo le responsabilita proprie

dello stesso funzionario al quale & stata rilasciata la delega.

Art. 10: Attivita di raccordo e modalita di pagamento

Il complesso delle competenze che fanno capo al Direttore, in materia di gestione
amministrativo-contabile, vanno costantemente raccordate con il complesso delle competenze
del Dirigente e con le attribuzioni conferite all'istituzione scolastica, attraverso un costruttivo
rapporto di piena e reciproca collaborazione funzionale e nel pieno rispetto, altresi, degli ambiti
di autonomia decisionale definiti dalla norma. Il pagamento di qualsivoglia fornitura dovra
essere effettuato al massimo entro 30 giorni dalla presentazione della fattura salvo diversa
scadenza indicata sulla stessa. Tutti i compensi e/o le indennitd, derivanti da incarichi,
funzioni, progetti, straordinario ecc... spettanti al personale dovranno essere liquidati entro 30
giorni dal termine delle attivitd e, comunque, non oltre il 30 luglio, salvo diverse disposizioni

derivanti da norme contrattuali.



.Art. 11 Disposizioni finali.
Il .Dirigente Scolastico si riserva d| éggiungere efo modificare le presenti direttive, nel corso
dell’anno sCoIas’tic'é;,""iﬁ ‘rélazione " a ‘compiti refativi ad adempimenti che competono
all'istituzione scolastica per effetto “di circolari MIUR - efo dellUSR Abruzzo acquisiti

Cwsuccessivamente . per-adesione.a: progetti e quant’altro non possa.prevedersi.alla data odierna.

" UAiCfinl di” Una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state

preventivamente e verbalmente comunicate al DSGA e verranno poste a conoscenza di tutto il

personale mediante pubblicazione all’albo della scuola.

1l Dirigente Scolastico
(Prof.ssa M. Gabriella Di Domenico)
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