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Decreto n. 2006 Mtzara del Vallo, 05/10/2016

Oggetto: Nomina Commissione Elettorale Elezioni Scolastiche:
rinnovo componente genitori nei consigli di classe, interclasse ed intersezionel
rinnovo componente docenti, genitori ed ATA nel Consiglio d'Istituto per triennio
2016lo017. 2017 l20lE e 20l8l20l9.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTA I'O.M. n. 215 del 15/0711991, modificata dalle successive OO.MM 267 del
410811995, e n. 293 del 24 giugno 1996 e n. 277 del17/06/1998 concemente le
norme sulla elezione del Consiglio di Istituto;

VISTA la Circolare Assessoriale Regione Siciliana n. 26 del27 settembre 201ó;

VISTA la delibera del C.d.I. n. 9 del 09/09/2016

NOMINA

la commissione elettorale per le elezioni dei rappresentanti dei genitori nei consigli di classe,

interclasse, intersezione e per il rinnovo del Consiglio di Istituto'

La commissione è così composta:
1) D'Alcantare Angela (componente docente)
2) Ingoglia Loredana (componente docente)
3) Giacalone Carmelina (componente genitori)
4) Mezzapelle Maria Antonina (componente genitori)
5) Giannino Anna Maria (componente ATA)

IL DIRIGENTESCOLASTICO
(Dofi,spa1Mgúa Luisa Asaro)
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Prot. n. 4730/A32 Mazara del Vallo, 5/1012016

Al personale Docente dell'Istituto
Ai Collaboratori scolastici

AI D.S.G.A.

LORO SEDI

LINEE DI INDIRIZ ZO SULLA \IGILANZA
La vigilanza è un obbligo che investe tutto il personale. La presente pianificazione nulla innova rispetto a
quanto già stabilito dalle leggi, dai contratti, dal Regolamento di Istituto e dai codici dello Stato italianò.

RipaÉizione degli obblighi tra il perronale.
L'obbligo della vigilanza ha, per i Docenti e per i Collaboratori, un rilievo primario rispetto agli

altri obblighi di servizio e, quindi, in caso di conconenza di più obblighi che, per circostanze oggettive di
tempo e di luogo, non consentono il loro contemporaneo adempimento, il docente deve scegliere di
adempiere il dovere di vigilanza,

Al Dirigente scolastico, invece, non spettano compiti di vigilanza sugli alunni, ma obblighi
organizzativi di amministrazione e di controllo sull'attivita degli operatori scolastici (ex art. 2043 e 2051
Codice Civile), per cui è di sua competenza porre in essere tutte le misure organizzative per garantire la
sicurezza nell'ambiente scolastico e la disciplina tra gli alunni. Spetta al DSGA pórre in es.".é tutL le misure
organizzative del personale AIA per garantire la sicurezza nell'ambiente scolastico.
Si ricorda che è vietata la presenza nei locali di ogni Istituzione scolastica - segnatam€nte prima, durante e al
termine delle attività didattiche e para-didattiche - di qualsiasi estraneo, e per estraneo è da intendersi
qualsivoglia persona la cui presenza non sia assolutamente giustificata da adempimenti conenti, previsti dal
Regolamento d'lstituto o connessi ad attività scolastiche in senso stretto. Anche in tali casi. la oresenza dei
non addetti, es. genitori e/o visitatori, deve essere limitata al periodo di temoo necessario.

Ogni docente può e deve intervenire nei riguardi ai tuni gti alunni. anche se non appartenenti alle
proprie classi, quando lo richieda I'osservanza delle regole scolastiche e della normativa e, particolarmente,
in mancanza del docente della classe.

I collaboratori scolastici dovranno vigilare circa la idonea chiusura di tutti gli accessi agli edifici,
non appena terminato I'ingresso degli studenti e dopo I'uscita di questi, e dovranno garanfire continua ed
ininîerrotta vigilanza agli ingressi.

Le norme sulla sicurezza sono acquisite dalla Scuola, tutti devono rispettarle: oltre che le ordinarie
attività didattiche, integrative ed extrascolastiche anche le riunioni, le assemblee, le attività musicali e
teatrali, le videoproiezioni devono awenire in condizioni di sicurezza, questo condiziona I'autorizzazione al
loro svolgimento.

VIGILANZA DURANTE LO SVOLGIMENTO DELL'ATTTVITA' DIDATTICA
Fa parte degli obblighi di servizio dei Docenti quello di vigilare sugli allievi (am. l8 e 22 del D.p.R.

3/57; art.6l della Legge 312180): I'insegnante ha l'obbligo della vigilanza a partire dai cinque minuti
precedenti f inizio delle lezioni (art. 29, c. 5, CCNL Sc uola 2006/2009), durante le ore di lezione, durante gli
intervalli (art. 99 del Regio Decreto 965/24) e durante I'uscita dei ragazzi dalla scuola. Il Docente è inoltre
responsabile di eventuali danni recati da un alunno a un altro se egli lascia I'aula senza sorveglianza dopo
aver preso in consegna I'intera classe. La responsabilita per I'inosservanza dell'obbligo di vigilanza è
disciplinata dagli aftr. 2047 e 2048 Codice Civile.
Nelle citate ipotesi di responsabilita" il Docente è tenuto a provare di non aver potuto impedire il fatto,
dimostrando, quindi, di aver esercitato la vigilanza nella misura dovuta e che, nonostante l'adempimento di



tale dovere, il fatto dannoso per la sua repentinità ed imprevedibilità gli abbia impedito un tempestivo
efficace intervento (Cass., sez lll, 18.4.2001, n. 5668); è richiesta, perciò, la dimostrùzione di aver adottato in
via preventiva le misure organizzative idonee ad evitare il danno. Misura organizzativa preventiva, nel caso
di cui trattasi, è da individuarsi nel coinvolgimento preventivo di un collega o di un Collaboratore scolastico
nell'azione di vigilanza.
Durante I'esercizio delle attività didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni della classe è, dunque,
il Docente assegnato alla classe in quella scansione temporale.
I collaboratori Scolastici, per favorire nella classi I'altemanza dei Docenti, nonché per sorvegliare gli
studenti che si recano ai servizi igienici e per attivarsi in caso di eventuali necessità1 sono tenuti a presidiare
costantemente i corridoi del piano di servizio, senza allontanarsi, se non per chiamata improcrastinabile degli
Uffici della Scuola o per esigenze impellenti avendo comunque cura di al'visare la dirigenza e/o di farsi
sostituire nella vigilanza.

YIGILANZA DALI,:INGR-ESSO DELUEDIFICIO FINO ALI.IAULA
Al fine di regolamentare I'ingresso degli alunni nell'edificio scolastico all'inizio di ogni tumo di

attività si dispone che presso ciascun ingresso dell'edificio siano presenti i collaboratori scolastici che

pr€stano la dovuta vigilanza sugli alunni.
Per assicurare I'accoglienza e la vigilanza sugli alunni, si ribadisce che i docenti sono tenuti ad

ess€re presenti in classe cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni. Gli altri collaboratori scolastici in
servizio nel tumo vigileranno il passaggio degli alunni nei rispettivi piani o ambiti di servizio fino all'entrata
degli stessi nelle proprie aule.

CAÌVIBIO DELUORA
VIGILAìIZA NELLA FRAZIONE TEMPORALE INTER"ESSATAAI CAMBI DI TIJRNO DEI

DOCENTI
Al fine di assicurare la continuità della vigilanza sugli studenti durante il cambio di turno dei

Docenti, iCollaboratori scolastici devono favorire I'awicendarsi degli insegnanti collaborando nella

vigilanza delle classi prive di Docenti, presidiando le aule interessate al cambio di tumo e segnalando

tempestivamente alla dirigenza o ai suoi delegati eventuali emergenze.

Gli alunni, durante il cambio di turno, devono rimanere nell'aula.
Il docente può lasciare la classe se in questa è presente il docente di sostegno, altrimenti dovrà essere

sostituito nella vigilanza dal collaboratore scolastico presente nel piano. Il docente non può allontanarsi se il
collaboratore scolastico è impegnato in un'altra classe, dovrà attendere che venga sostituito. Il Docente che,

nei casi già menzionati, abbia appena lasciato la classe, si recherà tempestivamente nell'aula in cui è

programmata la lezione successiva, consentendo a sua volta al Docente che era in attesa del proprio cambio

di recarsi nella classe di competenza.
I Docenti sono pertanto tenuti a non attardarsi all'intemo delle aule che devono lasciare. Avranno

cura di regolare itempi della lezione e di prescrizione dei compiti in modo da essere pronti a cambiare aula

al suono della campanella. L'insegnante uscente non auloizzerà alcun alunno ad allontanarsi dall'aula, in

attesa del docente àell'ora successiva. E gli alunni non si allontaneranno di loro iniziativa. I docenti che

entrano in servizio a partire dalla 2^ ora in poi o che hanno avuto un'ora libera, sono tenuti a farsi trovare, al

suono della campana, già davanti all'aula interessata per consentire un rapido cambio. ll criterio generale da

seguire sarà quello della massima tempestività. In caso di ritardo o di assenza dei Docenti non

teÀpestivamente annunciati dagli stessi, i Collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli alunni, dandone

awiso alla Dirigenza o ai suoi delegati.

VIGILANZA DURANTE UINTERVALLO
Al fine di regolamentare la vigilanza sugli alunni per tutta la durata dell'intervallo, si dispone che

detta vigilanza venga effettuata dai Docenti impegnati nelle classi secondo il loro orario di servizio,

permane;do nell'auia per poter vigilare sugli studenti in quanto nell'intervallo è da sempre richiesta una

maggiore attenzione sugli stessi, per owiare eventi a danno di cose o persone'

I Collaboratori icolastici durante le fasi di intervallo vigileranno il corridoio di competenza.

I Collaboratori scolastici, per favorire nelle classi il cambio di tumo dei Docenti e per intervenire in

caso di eventuali necessitàr, sono tenuti a presidiare costantemente il proprio piano di servizio. Nei cortili,

giardini, spazi verdi a qualsiasi titolo frequentati dagli allievi, la vigilanza deve sempre essere esercitaÎa' dai

Docenti unitamente ai Collaboratori scolastici, qualora si tratti di attività ricreative.



USCITA DALLA CLASSE
I docenti concedono agli alunni I'uscita dalla classe al di fuori dell'orario dell'intervallo solo in caso

di assoluta necessità, controllandone il rientro.
Allontanarsi dalla classe o dal gruppo impegnato in attività didaniche (anche extrascolastiche o

integrative) è consentito solo dopo aver chiesto e ottenuto I'antorizzazione del docente o del personale
responsabile dell'attivita. L eventuale allontanamento dalla classe o dal gruppo didattico è consentito per il
tempo strettamente necessario, per le aree attinenti alla motivazione e comunque inteme alla Scuola, per
motivi leciti valutati dal docente.

Si invitano i docenti a non fare uscire dall'aula gli alunni per incombenze legate all'attività didattica
(come per esempio fotocopie, reperimento di materiale). Per queste necessità i docenti si rivolgeranno al
personale ausiliario.

E'vietato, nei casi di comportamenti vivaci, allontanare gli studenti dall'aula" sottraendoli alla
vigilanza del docente.

Durante I'orario scolastico, per validi motivi personali secondo le disposizioni del regolamento, gli
alunni minorenni dovranno essere sempre ritirati da un genitore o da un altro adulto a ciò formalmente

delegato.

VIGILANZA DURANTE IL TRAGITTO *AULA_ USCITA DALL'EDIFICIO"
Al fine di regolamentare I'uscita degli alunni dall'edificio scolastico al termine di ogni tumo di

attiviè si dispone che presso la porta di uscita dell'edificio scolastico sia presente un Collaboratore

scolastico con il compito di prestare la dovuta vigilanza al passaggio degli studenti.
Per assicurare la vigilanza, come detto in precedenza, i Docenti sono tenuti ad assistere gli alunni

anche durante l'uscita dell'edifi cio.

VIGILANZA NEI TRAGITTI AULA - PALESTRA - LABORATORI
Durante il tragitto aula - palestra - laboratori, la vigilanza sugli studenti è affidata al Docente. Gli

studenti che si recano nelle aule, nei laboratori, in palestra" nell'auditorium, nei vari spazi intemi ed esterni

alla scuola, devono sempre essere accompagnati dal docente o, in casi paficolari, dal collaboratore

scolastico, sena sostare nei corridoi o negli spazi comuni.
La sorveglianza nella palestra è affidata al Docente di Ed. Fisica e ad un Collaboratore scolastico

preventivamente segnalato nel Piano delle attività dal DSGA.
E'richiesta la massima attenzione per owiare ad eventuali infortuni in corso di attività sportiva e

laboratoriale vigilando anche sulle attrezzature e il loro uso e segnalando tempestivamente alla dirigenza (per

iscritto) eventuali manomissioni delle strumentazioni in uso in palestra. E'importante sottolineare e ribadire

agli allievi che I'lstituto non risponde di oggetti, ceìlulari, denaro lasciati incustoditi durante gli spostamenti

e durante gli intervalli.
Si invitano i Docenti a segnalare tempestivamente al Dirigente, ai suoi delegati e/o alle figure

sensibili per la sicurezza, qualunque evento possa individuarsi come situazione a rischio.

VIGILANZA RIGUARDO AGLI SPOSTAMf,NTI DELLE PERSONE DIVERSAMENTE ABILI
La vigilanza sugli alunni pofatori di handicap deve essere sempre assicurata da tutti i Docenti, in

particolare dal Docente di sostegno o dall'educatore/assistente alla persona o dal docente della classe

eventualmente coadiuvato, in caso di necessiti da un Collaboratore scolastico.

SULLA VIGILANZA NEGLI SPAZI ESTERNI ALL'ISTITUTO
Uingresso nell'area cortiliva dell'lstituto è riservato al solo personale scolastico. E'severamente

vietato l'ingresso a cicli, motocicli e auto del personale intemo ed estraneo alla scuola. Durante le ore di

lezione il cancello di entrata rimarrà chiuso e sarà aperto solo al termine delle lezioni per il breve tempo

consentito al deflusso degli studenti. La viglhnza riferita al suddetto spazio deve essere garantita dai

collaboratori scolastici, tenuto conto che la loro funzione è quella di assicurare il rispetto delle regole del

D.Lgs. 8l/08 vigenti anche in questo spazio di pertinenza dell'Istituto'
Gli studenti, i Docenti e tutto il personale sono tenuti pertanto a tenere un comportamento corretto,

evitando occasioni di danno alla propria e altrui incolumità.
E' assolutamente uietato sostare davanti alle uscit€ di sicurezza, scale di sictrezza e nelle vie di

esodo. I comportamenti fuori norma rilevati dal personale della scuola saranno segnalati al Dirigente

Scolastico.



VIGILAIÍZA DIJRANTE LE IISITE GUIDATE/VIAGGI D'ISTRUZIONE

La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di visite guidate o viaggi d'istruzione dovrà essere
costanîemente assicurata dai Docenti accompagnatori, assegnati in tale compito nel rappoÍo di un Docente
ogni quindici alunni (C.M.n.29 I /92).
Si sottolinea che la vigilanza sugli alunni va esercitata 24 ore su 24. I docenti sono pertanto responsabili del
comportamento degli alunni. ln particolare, si ricorda che gli alunni, nel corso dell'intero viaggio, non
possono essere mai lasciati liberi di muoversi autonomamente in assenza dei docenti accompagnatori. I
docenti devono prestare adeguata cura al momento della effettiva fruizione di vettori e di strutture
alberghiere, per evitare che gli alunni siano sottoposti a rischi e pericoli per la loro incolurnita. ln caso di
soggiorno presso strutture alberghiere è necessario che i docenti accedano preventivamente alle camere per
rilevare i rischi potenziali derivanti dall'accesso ad aree a rischio (terrazze, balconi, solai, apertura veiso
I'esterno, ecc.) e, conseguentemente, adottare ogni idoneo prowedimento, quali:

la richiesta di immediata sostituzione della medesima con altra priva di pericolosità, owero, anche in
relazione all'età degli alunni ospitati, impartire adeguate indicazioni a non adottare specifiche condotte
pericoìose;

tramite I'organizzatore, la ricerca di altra struttura alberghiera adeguata;
in caso estremo- il rientro anticipato.
ln caso di pafecipazione di uno o più alunni portatori di handicap, sarà designato - in aggiunta al

numero di accompagnatori dovuto in proporzione al numero dei partecipanti - un accompagnatore (Docente
di sostegno) fino a due alunni disabili. Sarà richiesta inoltre la presenza dell'assistente personale, se è
presente nella classe/sezione. E'necessario comunque sempre acquisire il consenso scritto da parte dei
genitori per gli allievi minorenni.

Ai Docenti accompagnatori, per i quali tale compito costituisce a tutti gli effetti prestazione di
servizio espletata in modo particolare e in tempi eccezionalmente dilatati, non è consentito in alcun momento
abbandonare la vigilanza sugli alunni, in considerazione della imprevedibilita delle loro azioni e della
normativa in vigore.

SUGLI II\IFORTIJNI E MALORI DEGLI ALLIEVI
In caso di infortuni o malori degli allievi durante I'ora di lezione o durante l'intervallo si invita il

personale tufto ad attenersi alle procedure previste dal D.Lgs. 8l/08 e a prowedere ad awisare la famiglia
sempre, indipendentemente dalla gravità dell'accaduto.
Il Docente, in servizio in caso di accertato malore o infortunio a un allievo/a a lui affidato, dovrà seguire le
segu€nti procedure:
l. Per i primi soccorsi richiede I'intervento dei collaboratori scolastici in servizio, che awertono anche
I'addetto al Primo Soccorso di Istituto e, se ritenuto necessario, fa chiamare tempestivamente il "l 18".
2. L'allievo non può essere lasciato solo in ambulanza pertanto il Collaboratore scolastico o un Docente non
in servizio addetto al pronto soccorso avrà cura di seguire I'allievo, in attesa dell'arrivo della Famiglia.
3. Il Docenîe è tenuto a segnalare I'accaduto all'Uffìcio Alunni, che prowede ad annotarlo sull'apposito
regisÍo e attiva, se del caso, tutte le procedure assicurative dopo aver acquisito agli atti una relazione scritta
dettagliata da parte del docente.
4. La famiglia dell'allievo deve essere awertita sempre, indipendentemente dalla gravità dell'accaduto.

SULLA VIGILANZA DEGLI ALLIEVI IN CASO DI SCIOPERO
ln caso di Sciopero, sia il personale Docente sia i Collaboratori scolastici, hanno il dovere della sola

vigilanza su tutti gli alunni presenti nella scuola" rientrando tale servizio tra le misure idonee a qarantire i
diritti essenziali dei minori (parere del CdS del 27.01.1982).

Le linee di indírizzo sulla vigilanza impartite con la presente circolare integrano il Regolamento d'lstituto.
Tutto il personale in indirizzo è tenuto ad osservare e far osservare le prescrizioni indicate.

La Dirigente scolastica
Prof.ssa Maria Luisa Asaro
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Prot. n.

Mazara del Vallo,5 ottobre 2016

AL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

A TUTTO IL PERSONALE

ALTALBO D'ISTITUIO

AL SITO WEB

OSSetto: Direttive di massima inerente all'organizzazione del lavoro amministrativo-tecnico e ausitiario.
A.S. 2016/17 .

II DIRIGENTE SCOTASTICO

VISTO I'art.21 della legge 15 marzo 1997 n.59;

VISTO l'art.25, comma 5, del D. Lgs. 165/01;

VISTO il D. Lgs. n. 15O del 27-10-20O9;

VfSTO il CCNL 2006/09, in particolare gli aftt.dal44al62 e laTabella A;

VISTO il D.l. 4a/OI e, in particolare, l,art. 7, commi I,2,3; art.19, commi I e 2; arl. 24,

commi 8 e 9; art.27,commi 1e 2; art.32,commi !,Zeraft.35,comma4;

VISTO il Piano Triennale dell'Offerta per gli anni scolastici 20].6/]lg

IMPARTISCE

le seguenti direttive di massima

Art. 1 Ambiti di applicazione.

Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell'ambito dell'attività discrezionale
svolta nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali di questa
istituzione scolastica. Le direttive di massima costituiscono linee guida, di condotta e di orientamento
preventivo, allo svolgimento delle competenze ricadenti su attività aventi natura discrezionale del Direttore
dei servizigenerali e amministrativi e del restante oersonale ATA.

/BlO



Art.2 Ambiti di comoetenza.

Nell'ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell'ambito altresì delle
attribuzioni assegnate all'istituzione scolastica, il Direttore dei Servizi generali e Amministrativi è tenuto a

svolSere funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli
obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con le presenti direttive.

Spetta al DSGA di vigilare costantemente affinché ogni attività svolta dal personale ATA sia diretta ad
"assicurare I'unitarietà della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e
strumentalmente rispetto alle finalità ed obiettivi dell'istituzione scolastica, in particolare del piano

dell'Offerta Formativa".

lservizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, senza
necessità di ulteriori sollecitazioni, le attività previste dalla viBente normativa.

ll DSGA è individuato quale responsabile dell'istruttoria inerente oBni singolo procedimento
amministrativo, al sensi dèll'art.5, c.1, della legge Z4I/!99O, nonché dell,art. 10, c.1, del D.M. 190/1995.

Art.3 Assegnazionedegliobiettivi.

Ogni attività di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena aoerenza
all'attività didattica organizzata dal POF e nel rispetto delle indicazioni date dal Dirigente scolastico
nell'ambito dell'organizzazione del lavoro e degli uffÌci, coerentemente alle finalità istituzionali della scuola,
alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell'autonomia scolastica di cui all'art. 2l della legge 15
marzo 1997, n. 59.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:

A) la funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unità lavorative. Tale obiettivo si persegue attraverso
lo strumento tecnico del Piano delle attività, nel rispetto delle finalita e degli obiettivi della scuola contenuti
nel POF e adottato dal Dirigente scolastico sentita la proposta del DSGA. Ogni prowedimento, o condotta,
diretti a tal fìne vanno adottati e attuati secondo tale previsione.

L'organizzazione del lavoro dei collaboratori scolastici, pur nei limiti delle unità assegnate all'lstituto, dovrà
anche tendere ad assicurare:

- l'iBiene e il decoro degli ambienti, delle suppellettili e delle attrezzature;
- la vigilanza nei confronti delle persone, in particolare estranee, che accedono agli edifìci scolastici e quindi
garantrre:

- l'apertura/chiusura della scuola e la vi8ilanza dei locali per tutto l'orario di funzionamento del servizio,
adeguando di conseguenza anche l'articolazione deiturni di lavoro;
- il controllo di tutte le porte di accesso garantendone la loro praticabilità in caso di emergenza;
- l'azione di "filtro" del pubblico rispetto agli uffici e al personale docente;
- la sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e nelle strutture usate dall'lstituto.
- la comunicazione tra gli operatori della scuola e con gli utenti del servizio scolastico, sulla base di istruzioni
che assicurino l'uniformità del servizio e rapporti con il pubblico e con il restante personale improntati alla
cortesia e alla collaborazione;
ln ordine al coordinamento delle attività degli assistenti amministrativi:
- garantire un orario di apertura al pubblico, interno ed esterno, che consenta l'accesso ai servizi
amministrativi in orari adeguati;

- assicurare il rispetto dei tempi nel portare a termine icompiti assegnati;
- organizzare orari e modalità operative per l'accesso e la partecipazione ai procedimenti amministrativi.



B) la razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno.
La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicità della
gestione va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneità, con
la previsione di cicli di rotazione e di turnazione nei settori di lavoro asseBnato.
L'attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo conto, per quanto
possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenti che di eventuali limitazioni nelle mansioni relative
al profilo derivanti da certificazione rilasciata dai Collegi sanitari dell'ASL competente per territorio o del
medico del lavoro.

C) il controllo costante delle attività svolte e dei carichi di lavoro;.
Allo scopo il DSGA individuerà le fasi processuali per ogni attivita e determinera la modulistica necessaria e
adeguata alla rilevazione e al controllo periodico di cui sopra.

D) la verifica periodica dei risultati conseguiti, con I'adozione eventuale di prowedimenti correttivi in caso
di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a prowedere è del Dirigente
scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

E) il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione amministrativo-
contabile, di cui è responsabile il DSGA, anche al fine della razionale divisione del lavoro e delle ore di
straordinario tra il personale ATA dipendente.

F) la periodica informazione del DSGA al personale ATA sull'andamento generale del servizio in rapporto
alla finalità istituzionale della scuola, al fine di rendere tutti partecipi dell'andamento dei risultati della
gestione. Sulle iniziative adottate in materia, il DSGA riferisce al Dirigente Scola-stico.
ll Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi riferisce mensilmente al Dirigente scolastico sulle verifiche
effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei servizi.

Art.4 Svolgimento di attività esterne

Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attività esterna all'istituzione scolastica, vanno
portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazioni di tempi. Di essi, il DSGA dà
periodica notizia al Dirigente scolastico.

Art.5 Concessione ferie, permessi, congedi.

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il DSGA

predispone un piano organico delle ferie del personale ATA, in rapporto alle esigenze di servizio,

assicurando le necessarie presenze nei vari settori, rispetto alla tempistica degli adempimentie nel rispetto
della normativa contrattuale in materia. Tale piano dovrà essere sottoposto all'autorizzazione del Dirigente

scolastico entro il mese di maggio 2015.

Per la concessione e la tempistica di ferie, permessi giornalieri o brevi (permessi orari), congedi, il DSGA

adotta i relativi prowedimenti per quanto riguarda le compatibilità del servizio.

È delegato al DSGA un controllo costante ed oggettivo sul rispetto dell'orario di servizio del personale ATA;

il DSGA avrà cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare, nei termini previsti dalla normativa
vigente, al personale ATA le frazioni orarie non lavorate.

Di tale attività il DSGA relazionerà al Dirigente scolastico con cadenza almeno mensile.

Art. 6 Svolgimento attività aggiuntive, straordinario.

Nello svolgimento delle attività aggiuntive del personale ATA, il DSGA cura in modo adeguato che I'attività

del personale amministrativo, tecnico e ausiliario posto a supporto delle funzioni strumentali del personale

docente e dell'organizzazione generale dell'attività didattica, sia svolta con la necessaria e dovuta



collaborazione e in piena aderenza ai contenuti e alla realizzazione del oiano dell' offerta formativa.
Le attività da svolgere facendo ricorso a lavoro straordinario del personale ATA devono essere autorizzate
sulla base delle esigenze accertate dal Dirigente scolastico o dal DSGA

Art. 7 Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico sentito il DSGA.

Spetta al DSGA attraverso periodici incontri divigilare sull'effettivo svolgimento degli incarichi aggiuntivi.

Art.8 Funzioni e poteri del DSGA nella attività negoziale

In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell'art. 32 del decreto Interministeriale 10 febbraio 20O1
n.44 (Regolamento concernente le "lstruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle
istituzioni scolastiche"), il DSGA svolge, di volta in volta, le singole attività negoziali su delega conferitagli
dal Dirigente scolastico, coerentemente alle finalita delle medesime attività e, altresì, svolge I'attività
negoziale connessa alle minute spese di cui all'art. 17 del citato decreto inter-ministeriale, secondo icriteri
dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicità.

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

Art.9 Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante

In attuazione di quanto disposto dal comma 6 dell'art. 34 del Decreto Interministeriale L0 febbraio 2001, n.
44, la scelta discrezionale del funzionario cui delegare le funzioni di ufficiale rogante ricade sotto la diretta
responsabilità organizzativa del DSGA, salvo le responsabilità proprie dello stesso funzionario al quale è
stata rilasciata la delega.

Art, 10 Esercizio del ootere disciDlinare

In attuazione di quanto definito nel relativo profìlo professionale, spetta al DSGA nei confronti de
personale ATA il costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative
competenze di detto personale.

Di ognicaso di infrazione disciplinare il DSGA è tenuto a dare immediata comunicazione al Dirigente
scolastico per gli adempimenti di competenza.

Art, 11 Potere sostitutivo del Dirigente scolastico

In caso di accertata inerzia, od omissione, nell'adempimento dei propri doveri funzionali da parte del DSGA

il Dirigente scolastico esercita il potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilito nell,art. 17. comma 1

lett. D, del d. lgs.30 marzo 2001 n. 165.

Art. 12 Disoosizione finale

Ai fini 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 oersonale
mediante circolare e affìssione all'albo pretorio, al sito Web della scuola, nonché nelle apposite bacheche
delle sedi distaccate.



Vengono di seguito ríportate le esigenze relative all'organizzazione e al funzionamento del servizio

scolastico.

. Apertura uffici da lunedì a sabato;

o orario di apertura al pubblico: 2 ore algiorno e due pomeriggi a settimana;
. assegnazione di compiti agli assistenti amministrativi prevedendo la possibilità di sostituzione tra di

essi in caso di assenza;

. utilizzo del sito web come albo pretorio;

o affìdamento temporaneo di beni inventariati al personale esclusivamente per esigenze della scuola

dietro autorizzazione del DS;

. necessità di pulizia straordinaria dei locali in special modo dei laboratori e delle palestre a cadenza

mensile;

. sgombero e pulizia dei locali deposito presenti nei vari plessi;

. ripristino del locale biblioteca nella scuola media "G. Boscarino";

o pulizia quotidiana degli spazi esterni antistanti l'ingresso dei vari plessi scolastici (cartacce,

bottiglie,ecc.);
o previsione di un servizio divigilanza agli alunni e di supporto ai docenti negli spostamenti dalla

classe/sezione ai laboratori e/o alla palestra e viceversa;

. controllo periodico delle vie difuga e delle porte di accesso;

. riferire su eventuali pericoli presenti nella scuola.

ll dirigente scolastico

Prof.ssa Maria Luisa Asaro


