IL DIRETTORE

dei

SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

· Una POSIZIONE STRATEGICA,  perché  essenziale

· Una FUNZIONE   POLIEDRICA,  per la varietà dei compiti

· Un   RUOLO COMPLESSO,   per l’alta professionalità richiesta

Il Direttore sga è “prestatore di lavoro subordinato che, pur non appartenendo alla categoria dei dirigenti, svolge funzioni con carattere continuativo di rilevante importanza  ai fini dello sviluppo e dell’attuazione degli obiettivi dell’impresa ( leggasi ente) ” 

Qualificazione giuridica della categoria legale di “QUADRI” ( Legge 190/85)

Per una corretta comprensione della “posizione strategica” , della “funzione poliedrica” e del “ruolo complesso” occorre avere chiare le caratteristiche e l’assetto istituzionale delle “SCUOLE AUTONOME”
· Le istituzioni scolastiche sono “enti autonomi” dotati di personalità giuridica ( art. 21 L. 59/97 ), anche se l’assenza di potere normativo (Statutario e Regolamentare )  non le rende ancora “Enti Pubblici Indipendenti”.

· L’autonomia delle scuole si qualifica come “ espressione di autonomia funzionale “ e riguarda : LA DIDATTICA – L’ORGANIZZAZIONE – LA RICERCA, SPERIMENTAZIONE E SVILUPPO – PARZIALMENTE LA SPESA ( non l’autonomia finanziaria )  ( Art. 21 L.59/97 – DPR 275/99 – D.I. 44/01 )

I soggetti titolari di autonomia funzionale perseguono finalità specifiche e predeterminate e non fini generali ( Non sono Enti esponenziali, come ad esempio gli enti locali)

· Le scuole autonome hanno l’obbligo di predisporre il Piano dell’Offerta Formativa ( POF ) che rappresenta il documento fondamentale costitutivo dell’identità culturale e progettuale delle scuole medesime ed esplicita la progettazione curricolare, extracurricolare, educativa ed organizzativa.

( art. 3 DPR 275/99 )

· Le scuole autonome svolgono attività finanziarie e negoziali e gestiscono il proprio patrimonio secondo specifiche disposizioni di legge e di regolamento, anche in deroga alle norme generali della contabilità dello Stato ( art. 21 L. 59/97 e D.I. 44/01 )
· Le scuole autonome svolgono funzioni amministrative e di gestione del servizio istruzione, adottano provvedimenti definitivi e sono rappresentate e difese nei giudizi attivi e passivi dinanzi alle autorità giudiziarie, ai collegi arbitrali ed alle giurisdizioni amministrative e speciali dall’Avvocatura Distrettuale dello Stato ( art. 14 DPR 275/99 e DPR 352/01 )

· Le istituzioni scolastiche , in quanto luoghi di lavoro, debbono rispettare le 

regole sulla sicurezza ( D.Lgs 626 ecc. ) e sono sede di “RELAZIONI SINDACALI” ( D.Lgs 165/01 e CCNL 24.7.03) ;

· Le istituzioni scolastiche trattano i dati personali dei dipendenti , degli alunni e dei genitori ( ordinari e sensibili ) e , quindi, devono osservare ed attuare le disposizioni del Codice della Privacy ( D.Lgs 196/03)

· Le scuole di ogni ordine e grado e le istituzioni educative sono amministrazioni pubbliche ( art. 1 c.2 D.Lgs 165/01 )

· L’autonomia delle scuole ha trovato riconoscimento costituzionale nella nuova formulazione dell’art. 117 della Costituzione ( L. Cost. n.3/01 )
La stessa legge costituzionale ridefinisce le competenze legislative tra Stato e Regioni e quelle amministrative tra Stato, Regioni, Enti Locali e Scuole.  ( Legislazione esclusiva, legislazione concorrente, compiti amministrativi e di gestione )
· L’autonomia conferita alle scuole consente di passare dal “modello ministeriale” , tipicamente verticale, ad un “modello orizzontale” formato da un insieme di soggetti istituzionali (dal rapporto interorganico a quello intersoggettivo) 

E’ necessaria , inoltre, una puntuale consapevolezza del quadro delle competenze all’interno dell’istituzione scolastica :

· le funzioni di indirizzo politico- amm.vo, che spettano agli organi di governo ( nelle scuole al Consiglio di Istituto )

· le funzioni e responsabilità gestionali, che spettano ai dirigenti ( nelle scuole al dirigente scolastico, cui si affianca il direttore sga )

Nelle istituzioni scolastiche il DIRIGENTE assume la veste e le funzioni di :

· LEGALE RAPPRESENTANTE , nei rapporti istituzionali, davanti ai terzi ed in giudizio 

· SOSTITUTO D’IMPOSTA , nei confronti dello Stato , delle Regioni e degli Enti Locali – relativamente agli aspetti fiscali – nei riguardi degli Enti  Previdenziali e Assistenziali ( INPDAP, INPS, INAIL ) – relativa-

mente agli aspetti contributivi – 

In materia fiscale e contributiva la responsabilità giuridica è del Dirigente

ma gli “adempimenti” sono di competenza del Direttore (art.29 c.5 D.44 )

· DATORE DI LAVORO sia nella gestione del personale  ( dalla costituzione alla risoluzione del rapporto di lavoro ) che per la sicurezza

con riguardo sia al personale che agli alunni.

Nella gestione dei dipendenti da ricordare il ruolo fondamentale del Direttore sga quale “Capo” del personale ATA. ( vedi profilo prof.le)

· TITOLARE DELLE RELAZIONI SINDACALI, in qualità di rappresentante della delegazione di parte pubblica. Nello svolgimento di questa funzione il Dirigente può avvalersi della collaborazione di tutto i personale dell’Ufficio , intendo per tale la scuola nella sua interezza.

In materia di relazioni sindacali al Direttore spetta  di redigere la “relazione tecnico-finanziaria” sulla pre-intesa di contrattazione integrativa di istituto.

Con provvedimento scritto, circostanziato, motivato e limitato nel tempo il dirigente scolastico può delegare talune funzioni dirigenziali a docenti da lui individuati o al direttore sga ( D.Lgs 165/01, così come modificato dalla Legge 145/02 e D.I. 44/01 )

IL DIRETTORE SGA nelle disposizioni di legge e di regolamento :

· Art. 8 D.lgs 297/94 (T.U. delle disposizioni legislative in materia di istruz.)
Il Capo dei servizi di segreteria è membro di diritto della G.E. e svolge anche funzioni di Segretario della Giunta stessa.

· Art. 16 DPR 275/99 ( Regolamento in materia di autonomia delle II.SS.)

Il Resp. Amm.vo assume funzioni di direzione dei servizi di segreteria nel quadro dell’unità di conduzione affidata al dirigente scolastico.

· D.I. 44/01 ( Regolamento di contabilità )

Vari articoli afferenti le competenze “finanziarie” e “patrimoniali” e l’attività negoziale.

· Art. 25 D.Lgs 165 /01 – già D.Lgs 59/98 -  ( Norme gen.li sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle Amm.ni Pubbliche )

Il DS nello svolgimento delle sue funzioni organizzative e amministrative è coadiuvato dal Resp. Amm.vo, che sovrintende, con autonomia operativa, nell’ambito delle direttive di massima impartite e degli obiettivi assegnati, ai servizi amm.vi e gen.li dell’istituzione scolastica, coordinando il relativo personale. 

  IL PERSONALE AMMINISTRATIVO DELLE SCUOLE

· Disciplina delle mansioni

( art. 52 D.Lgs 165/01 )

· Compiti

( artt. 47 e 55 ccnl 24.7.03 )

· Profili Professionali

( art. 46 e tab. A ccnl 24.7.03)

LA DISCIPLINA DELLE MANSIONI

È regolata dall’art. 52 del D.Lgs 165/01, nel quale si prescrive che :

“ il prestatore di lavoro deve essere adibito alle mansioni per le quali è stato assunto o a quelle considerate equivalenti nell’ambito della classificazione professionale prevista dai contratti collettivi, ovvero a quelle corrispondenti alla qualifica superiore che abbia successivamente acquisito per effetto dello sviluppo professionale o di procedure concorsuali o selettive. L’esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti alla qualifica di appartenenza non ha effetto ai fini dell’inquadramento del lavoratore o dell’assegnazione di incarichi di direzione.

Per obiettive esigenze di servizio il prestatore di lavoro può essere adibito a mansioni proprie della qualifica immediatamente superiore.

Si considera svolgimento di mansioni superiori l’attribuzione in modo prevalente, sotto il profilo qualitativo, quantitativo e temporale, dei compiti propri di dette mansioni.

Nei casi di effettiva prestazione di funzioni superiori , il lavoratore ha diritto al trattamento previsto per la qualifica superiore”
I COMPITI

I compiti del personale amministrativo delle scuole sono indicati negli artt. 47 e 55 ccnl 24.7.03 e consistono :

“ nelle attività e mansioni espressamente previste dall’area di appartenenza.

Nello svolgimento di incarichi specifici che comportano l’assunzione di responsabilità ulteriori  e di compiti di particolare responsabilità , rischio o disagio necessari alla realizzazione del piano dell’offerta formativa.

Nella sostituzione, nei casi di assenza, del direttore dei servizi generali e amministrativi.

I PROFILI PROFESSIONALI

( Direttore sga – Coordinatore Amm.vo – Assistente Amm.vo )

Sono previsti dall’art. 46 ed allegata tab. A del ccnl 24.7.03

DIRETTORE SGA – Area D –

Svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna.

Sovrintende, con autonomia operativa, ai servi generali amministrativo-contabili e ne cura l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti ,al personale ata ,

posto alle sue dirette dipendenze.

Organizza autonomamente l’attività del personale ata nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico.

Attribuisce al personale ata, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario.

Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Può svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi  richiedenti specifica specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi.

Può svolgere incarichi di attività tutoriale , di aggiornamento e formazione nei confronti del personale .

Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche.

Inoltre, secondo le norme contrattuali il Direttore sga svolge anche i seguenti compiti :

· Esprime parere in ordine alla concessione di ferie al personale ata ( art.13 c.10 ccnl )

· Coordina i servizi generali e amministrativi sulla base del principio generale dell’unità dei servizi medesimi ( art. 44 c.2 ccnl )

· Formula una proposta di piano delle attività inerenti il personale ata ed attua il piano medesimo una volta adottato dal dirigente scolastico ( art. 52 c. 3 ccnl )

· Fornisce mensilmente a ciascun dipendente del personale ata un quadro riepilogativo del profilo orario , contenente gli eventuali ritardi da recuperare o gli eventuali crediti orari acquisiti ( art. 53.c.6 )

·   Esprime parere in ordine alle collaborazioni plurime del personale ata ( art. 56 ccnl )

COORDINATORE AMMINISTRATIVO – area C –

Attività lavorativa complessa con autonomia operativa e responsabilità diretta nella definizione ed esecuzione degli atti a carattere amministrativo contabile  di ragioneria e di economato, pure mediante l’utilizzazione di procedure informatiche.

Sostituisce il direttore sga.

Può svolgere attività di formazione e aggiornamento ed attività tutorie neo confronti di personale neoassunto.

Partecipa allo svolgimento di tutti i compiti del profilo dell’area B.

Coordina più addetti dell’area B.

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO – area B –

Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino può essere addetto, con responsabilità diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza.

Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di esecuzione delle procedure anche con l’utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalità di catalogazione.

Ha competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo.
L’incarico specifico ( art. 47 ccnl ) e la sostituzione del direttore sga ( art.55 ccnl ) non possono essere rifiutati poiché rientrano nei compiti dell’ assistente amministrativo.

Modalità, criteri e compensi per lo svolgimento di incarichi specifici sono oggetto di contrattazione integrativa di istituto , che segue la proposta del direttore sga e precede la formale attribuzione del dirigente scolastico.

La sostituzione del direttore sga dà diritto all’indennità funzioni superiori ( art. 69 ccnl 4.8.95) quando il periodo di sostituzione è superiore a 15 giorni, e all’indennità di amministrazione ( art. 55 ccnl ) detratto il compenso individuale accessorio.
L’ ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 
vede ridotte le sue funzioni rispetto al ccnl del 26.5.1999, Infatti :

· sparisce “L’autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti amministrativi e contabili” ;

· non c’è più “ l’attività di diretta ed immediata collaborazione con i titolari di funzioni superiori” ,

· non sono più previsti “ rapporti con l’utenza e servizi esterni “ ;

· non può più “essere addetto ai servizi di biblioteca” ;

· non svolge più “attività di coordinamento di più addetti” 

· non esplica più “attività di supporto amministrativo alla progettazione e realizzazione di iniziative didattiche.

Secondo la nuova declaratoria, comparata con quella precedente, quasi una nullità, quando invece così non è né può essere.

Le istituzioni scolastiche hanno bisogno di “impiegati di concetto” e non di “impiegati d’ordine, la cui distinzione secondo la dottrina giuslavoristica è così riassumibile :

· IMPIEGATO DI CONCETTO :

il lavoratore preposto, in modo formale o di fatto, a determinate attività aziendali e che, pur dovendosi attenere alle direttive dell’imprenditore o di chi per lui ( dirigente, quadro, impiegato con funzioni direttive) esprime, sia pure limitatamente a quella particolare attività affidatagli, una propria capacità di iniziativa, sia nella ricezione che nell’interpretazione delle direttive ricevute , in modo che le prestazioni si attuino secondo un indirizzo personale con relativa responsabilità.
· IMPIEGATO D’ORDINE

il lavoratore che pur svolgendo attività intellettuale, è privo di qualsiasi autonomia in quanto opera sotto il controllo continuo dei superiori. Egli può ,tuttavia, esercitare una certa facoltà di iniziativa, limitatamente alle modalità di esecuzione delle operazioni d’ordine che gli vengono impartite,          

