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Prot. n.3471 Gaeta, 23/09/2017

Al DSGA
Dott.ssa Annalisa Coccia
AIPALBO Istituto

Il Dirigente scolastico

- Visto l'art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59.

- Visto I’art. 25 del D.Lgs n. 165/2001;

- Visto il d.p.r 275/99, "Regolamento dell'autonomia delle istituzioni scolastiche;
- Visto I'art. 19 del D. I. n. 44 del 10/02/2001;

- Vista la Tabella A allegata al CCNL 2006-09

emana
la seguente direttiva di massima per il Direttore dei servizi generali e amministrativi che contiene
linee di guida, di condotta e di orientamento per lo svolgimento dell’attivita discrezionale svolta
dalla S.V. nella gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali.
[’esercizio delle competenze della S.V. va comunque costantemente raccordato con la
scrivente  che sara disponibile per ogni esigenza di confronto e di condivisione delle
problematiche e delle relative soluzioni, nel pieno rispetto degli ambiti di rispettiva autonomia
demsmnale definiti dalle norme e dal contratto di lavoro al fine di garantlre una gestione quanto




Rev. 3 del 04/04/17

Ministero dell Istruzione, dell’ Universita e della Ricerca

Ufficio Scolastico Regionale pesiif Lazio
Istituto di Istruzione Secondaria Superiore
“G. Caboto” Cert. N. AJAEU/14/13146

La revisione del Piano Triennale dell’offerta formativa, da approvare da parte del consiglio di
istituto entro il 31 ottobre 2017, richiedera il contributo della S.V. e del personale di segreteria,




P

M“ } Rev. 3 del 04/04/17

Ministero c[ell’Istmzm, dell Universita e defla Ricerca
Ufficio Scolastico Regionale per il Lazio
Istituto di Istruzione Secondaria Superiore
zg. Ca5ot0 » Cert. N. AJAEU/14/13146

Art. 3
Assegnazione degli obiettivi
Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena
aderenza all'attivita didattica organizzata dal PTOF triennale e dal POF annuale coerentemente aIle
finalita istituzionali della scuola. alle 651genze degll student, al principi regolatori dell'autc :

)
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e) la verifica periodica dei risultati conseguiti, con l'adozione eventuale di provvedimenti
correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a
provvedere ¢ del Dirigente scolastico, il Direttore dei servizi generali e amministrativi formula allo
stesso le necessarie proposte;
f) il costante monitor agglo dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione
~amininsatvvrcotnadac, ttint o tesponshilne i nitaote abrr serviZi generali e amministrativi,
anche al fine della razionale divisione del lavoro tra il personale A.T.A. dipendente;
g) la defimznone dei procedimentl sia ammmlstratlw sm di tipo contrattuale di competenza
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Art. 6
Incarichi specifici del personale A.T.A.

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico.
L'individuazione di detti incarichi ¢ effettuata dal Direttore del servizi generali e amministrativi, in
base alle effettive esigenze organizzative ¢ funzionali dell'istituzione scolastica.

Spetta al Direttore del servizi generali e amministrativi attraverso periodici incontri di vigilare
sull’effettivo svolgimento degli incarichi specifici. In caso di rilevate inadempienze da parte del
personale A.T.A., il Direttore dei servizi generali e amministrativi ne riferisce sollecitamente al
Dirigente scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 7
Furnzioni e Poter1 del Diréttore dei servizi generali e amministrativi nell’ attivita negoziale

In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell’art. 32 del decreto Interministeriale 10
febbraio 2001, n.44 (Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-
contabile delle istituzioni scolastiche"), il Direttore dei servizi generali e amministrativi svolge, di
volta in volta, le deleghe per singole attivita negoziali, coerentemente alle finalita delle medesime
attivita e, altresi, svolge l'attivita negoziale connessa alle minute spese di cui all'art. 17 del citato
decreto interministeriale, secondo 1 criteri dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicita.

L'attivita istruttoria, nello svolgimento dell'attivita negoziale, di pertinenza del direttore, va svolta in
rigorosa coerenza con il programma annuale di cui all'art. 2 del medesimo provvedimento.

Art. 8
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attraverso un costruttivo rapporto di piena e reciproca collaborazione funzionale e nel pieno
rispetto, altresi, degli ambiti di autonomia decisionale definiti dalla norma.

Art. 11
Misure organizzative per la rilevazione e I'analisi dei costi e dei rendimenti
In attuazione di quanto disposto dall'articolo 19 del decreto Interministeriale 10 febbraio 2001, n.




