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Al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi

ALBO ON LINE
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE - "AMERIGO VESPUCCI™-VIBO VALENTIA MARINA s ESII;TEO

Prot. 0007665 del 12/09/2023
WII-2 (Uscita)

Oggetto: Direttive di massima al D.S.G.A. —a.s. 2023.2024,
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

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

- VISTI gli artt. 14, 15 e 16 DPR 275/99;

- VISTO il regolamento di contabilita di cui al D.I. 129/2018;

- VISTI gli artt. 17 comma 1 let. d) e 25 comma 5, del D. Lgs. n. 165/2001;

- VISTA la Tabella A allegata al CCNL Comparto scuola del 29.11.2007;

- VISTI gli artt. 44, 47, 50, 51, 53, 54, 55, e 56 del CCNL 29.11.2007, nonché la sequenza contrattuale
del 25 luglio 2008;

- VISTO il piano dell’offerta formativa vigente;

- VISTO il programma annuale del corrente esercizio finanziario 2023;

- TENUTO CONTO del Piano Annuale delle Attivita dell’anno scolastico 2023.2024;

- VISTA lariunione con il personale ATA in data 12 settembre 2022;

- CONSIDERATA T’opportunita di impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le
direttivedi massima previste dal citato comma 5 dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, al fine di porlo in
condizionidi sovrintendere efficacemente, nell’ambito delle stesse, ai servizi generali e amministrativi
di questaistituzione scolastica;

- TENUTO conto della possibilita di conferire deleghe, in base all’art. 17 comma 1-bis del D. Lgs.
165/01 e al Regolamento di Contabilita di cui al D.1. 129/2018;

EMANA
le seguenti direttive di massima per il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi,
PREMESSA

Si richiamano i principi di correttezza e diligenza nell’assolvimento dei propri compiti e si sottolinea
il particolare rilievo che assume il dovere di diligenza a tutela della salute pubblica.

Come previsto dal D.Lgs 81/08 art. 2, il DSGA esercita funzioni di preposto garantendo 1’attuazione
delle disposizioni inerenti la sicurezza e la corretta esecuzione da parte del personale ATA, con
particolare attenzione sia all’utilizzo dei DPI che all’ottemperanza alle procedure e alle disposizioni
impartite.
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Per I’attuazione delle misure organizzative e delle azioni si ritiene utile attribuire responsabilita
definite al personale e predisporre checklist, ad esempio:

- definire un cronoprogramma delle pulizia che indichi per tutti i locali la tipologia e la frequenza
della pulizia indicando il personale impegnato e le eventuali sostituzioni in casodi assenze;

- per il raccordo con le aziende del Trasporto pubblico locale per sostenere la mobilita verso la scuola
potrebbe essere utile individuare un assistente amministrativo al quale assegnare la responsabilita del
monitoraggio del funzionamento dei trasporti e del diario dei rapporti con Ente Locale e aziende;

- per gli interventi specifici stabiliti dai consigli di classe per gli studenti con disabilita e per 1’uso dei
laboratori pud essere utile un incarico specifico assegnato ad un assistente amministrativo che
organizzi e conservi tutta la documentazione.

L’anno scolastico 2023.2024 sara caratterizzato altresi dall’attuazione e continuazione delle azioni
messe in essere relative al PNRR, missione 4, componente M4C1 - Potenziamento dell’offerta dei
servizi di istruzione dagli asili nido alle universita- che avra una articolazione pluriennale e ha
uno specifico investimento destinato alle scuole (Investimento 1.4

— Intervento straordinario finalizzato alla riduzione dei divari territoriali nelle scuole secondarie di
primo e di secondo grado e alla lotta alla dispersione scolastica), investimento che sara necessario
presidiare in tutte le sue fasi di attuazione. Sara fondamentale il raccordo fra 1’esercizio delle
competenze della S.V. e dello 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 decisionale definiti dalle norme e dal contratto di lavoro, al fine di garantire una gestione
quanto piu possibile efficace, efficiente ed economica dei servizi generali e amministrativi e
assicurare il fronteggiamento delle problematiche che si determineranno.

Nell’ambito delle proprie competenze, la S.V. svolgera funzioni di coordinamento e promozione delle
attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con
il presente atto, in attuazione “dei principi dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21 della Legge n.
59 del 1997, dei regolamenti attuativi e delle conseguenti competenze gestionali riorganizzate, in ogni
Istituzione Scolastica, sulla base del principio generale dell’unita dei servizi amministrativi e generali
e delle esigenze di gestione e organizzazione dei servizi tecnici”.

Si sottolinea I’importanza del Piano delle attivita del personale ATA come strumento essenziale
per 1’organizzazione efficace dei servizi e per ’attuazione del PTOF d’Istituto, nel rispetto delle
misure adottate. Esso va costruito in connessione funzionale con il piano annuale delle attivita dei
Docenti eva modificato, nel rispetto dei principi preventivamente definiti e fatti oggetto di relazioni
sindacali,per assicurarne il necessario adattamento alle esigenze dell’istituzione scolastica. Il Piano
delle attivita dovra necessariamente prevedere la possibilita di modifiche ed adattamenti in funzione
dell’eventuale modifica delle misure di contenimento del contagio.

Si raccomanda di contribuire a ridurre il piu possibile la fase transitoria di gestione del personale
ATA di inizio d’anno, nella quale sono sempre necessari adattamenti organizzativi in relazione al
cambiamento delle risorse professionali disponibili. Tutti gli istituti contrattuali relativi alle relazioni
sindacali (informazione, confronto e contrattazione) saranno attivati anche in relazione alla necessita
di eventuali modifiche delle determinazioni contrattuali che hanno una durata triennale o di quelle
che sono state oggetto del confronto; in particolare relativamente all’articolazione dell’orario di
lavoro del personale docente, educativo e ATA, all’assegnazione del personale alle sedi di servizio
all’interno dell’istituzione scolastica e ai criteri per I’individuazione di fasce temporali di flessibilita
oraria in entrata e in uscita del personale ATA. Sara indispensabile definire un quadro chiaro delle
necessita di svolgimento delle prestazioni lavorative aggiuntive da sottoporre a verifica in sede di
contrattazione di istituto. Si raccomanda la predisposizione dell'informazione di cui ai salari
accessoricorrisposti al personale per I'a.s. 2022.2023.



In tema di contrattazione d’Istituto, la S.V. curera nei tempi previsti I’atto di costituzione del fondo
e la corretta ridistribuzione delle economie (senza vincoli di destinazione e secondo le
finalizzazioni contrattuali) all’interno dei piani finanziari della piattaforma MEF NOIPA cosi da
garantire una corretta erogazione del fondo nei tempi previsti.

Si richiede inoltre di contribuire a verificare ed eventualmente a modificare i criteri generali per
I’utilizzo di strumentazioni tecnologiche in orario diverso da quello di servizio (diritto alla
disconnessione) e di segnalare allo scrivente i riflessi sulla qualita del lavoro e sulle professionalita
delle innovazioni tecnologiche e dei processi di informatizzazione inerenti ai servizi amministrativi
e a supporto dell’attivita scolastica che sono stati previsti nel contratto integrativo di istituto.

Si raccomanda alla S.V. di indicare allo scrivente il fabbisogno per il piano di formazione del
personale ATA per la definizione nel contratto di istituto dei criteri generali di ripartizione delle
risorse per la formazione del personale. In particolare il Piano per la scuola digitale e il processo di
digitalizzazione, per i riflessi che avranno con il lavoro agile, possono richiedere I’adozione da parte
della scuola di specifiche azioni che coinvolgano il lavoro della segreteria e dei servizi tecnici da
individuare attraverso una progettazione condivisa.

Nella gestione del Programma annuale 2023 e nella predisposizione del Programma annuale 2024 si
dovra tenere conto della tempistica di comunicazione e erogazione dei fondi per il funzionamento
indicata dalla legge (settembre per il periodo settembre/dicembre e febbraio per il periodo
gennaio/agosto) gia applicata negli anni precedenti. Per quanto attiene alla gestione del Programma
annuale 2024 la S.V. curera che i fondi vengano impegnati, spesi e rendicontati nel rispetto delle
tempistiche previste dalle lettere autorizzatorie (es. progetto STEM, PNSD, FESR DIGITAL
BOARD E RETI CABLATE, PON FSE)

Per la predisposizione del Programma annuale 2024 dovranno essere rigorosamente rispettati i termini
fissati dal nuovo regolamento di contabilita. Nella gestione dei servizi sara possibile attivareulteriori
incarichi temporanei di personale amministrativo, tecnico e ausiliario, finanziati fino al 30 dicembre
2023 per consentire alle istituzioni scolastiche la pianificazione flessibile di tempi e spazi necessari a
garantire lo svolgimento in sicurezza delle attivita scolastiche. A tal fine sara necessario condividere
le esigenze.

Si richiede di contribuire a verificare le soluzioni gia individuate e di fornire formali indicazioni
al personale per limitare gli effetti del divieto di sostituire il personale ATA in caso di assenze. Si
ricordadi segnalare sempre tempestivamente allo scrivente ogni problematica e di dare priorita nel
lavoro amministrativo alle scadenze che possono determinare contenziosi, lesione di diritti
dell’utenza, dei lavoratori e dei fornitori e sanzioni nei confronti della scuola e, per quanto riguarda
il personale collaboratore scolastico, alle esigenze di tutela della salute e della sicurezza degli alunni
e del personale seguendo sempre le indicazioni presenti nel Documento di Valutazione dei Rischi
(DVR).In particolare si dovra sempre interdire — verificando il rispetto delle prescrizioni fornite -
I’utilizzo dei locali e di ogni ambiente e pertinenza che il DVR avra individuato come inutilizzabili
in caso di assenza del personale addetto. La medesima attenzione dovra essere prestata in caso di
qualsiasi segnalazione di modifica dello stato di tutti gli ambienti della scuola e delle relative
condizioni di sicurezza e non dovra essere consentito nessun intervento che comporti dei lavori in
concomitanza con lo svolgimento delle attivita didattiche se non dopo la sottoscrizione di un DUVRI.
Per la sostituzione del personale amministrativo potra essere utilizzata la possibilita introdotta
dall’articolo 1, comma 602, della legge finanziaria 2018 di sostituzione degli assistenti amministrativi
e tecnici a decorrere dal trentesimo giorno di assenza, in deroga all’art. 1, comma 332, della legge
190/2014.

L’impatto degli interventi di riforma della Pubblica Amministrazione e dell’attuazione degli
interventi previsti dal PNRR (in particolare formazione del personale, semplificazione in materia di
contratti pubblici, trasparenza/anticorruzione, protezione dei dati e de materializzazione) sulla
gestione amministrativo contabile e organizzativa, alla quale il Direttore dei Servizi da un contributo
essenziale e che é in continua evoluzione, richiedera un continuo confronto per individuare priorita,
emergenze, decisioni condivise e soluzioni gestionali.

Art. 1
Ambiti di applicazione.
Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell’ambito dell’attivita



discrezionale svolta nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi
generali di questa istituzione scolastica.

Le direttive di massima costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo
svolgimento delle competenze-ricadenti su attivita aventi natura discrezionale- del Direttore dei
servizi generali e amministrativi e del restante personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze.
Le azioni e le decisioni intraprese dovranno essere rispettose delle norme previste dal Contratto
Collettivo Nazionale di Lavoro e dovranno ispirarsi alla logica della cultura di qualita relativa al
continuo miglioramento del servizio offerto secondo i principi di:

- efficacia ed efficienza;

- flessibilita organizzativa;

- garanzia di un efficace servizio all’utenza come indicato dal D.P.R. 275/99, art. 14, c. 4;

- garanzia della trasparenza amministrativa e del diritto di accesso secondo la L. 241/90;

- garanzia di riservatezza e corretto trattamento dei dati personali, come previsto dal Nuovo
Regolamento Europeo sulla Privacy e trattamento dei dati ;

- coerenza e aderenza al Rapporto di Autovalutazione (RAV), al Piano di Miglioramento
(PDM) al Regolamento di Istituto, al Piano Triennale dell’Offerta Formativa e al Piano Annuale delle
attivita deliberati dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto, traducendo le scelte educative
e didattiche in scelte amministrative e gestionali.

La S.V. nell'assolvimento dei propri compiti dovra operare attenendosi rigorosamente ai principi di
lealta e correttezza nei confronti dell’Amministrazione e operare nel rispetto dei Principi Generali in
materia di azione amministrativa. Provvedera a che tutto il personale Ausiliario e Amministrativo (da
qui innanzi ATA), ognuno per la propria funzione e competenza, garantisca all'Istituto un‘azione che
realizzi i principi generali di efficienza, efficacia, economicita e imparzialita.

In particolare, avra cura di applicare tali principi sia nell'azione amministrativo-contabile, sia nella
gestione delle risorse umane e strumentali. Lo svolgimento di ogni attivita dovra risultare coerente e
funzionale rispetto agli obiettivi della scuola e alle attivita contenute nel Piano dell'Offerta Formativa.
Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attivita di natura
discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi per organizzare i servizi
generali e amministrativi e costituiscono linee guida di condotta e di orientamento allo svolgimento
di tali attivita.

Art. 2

Ambiti di competenza.
Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, nelle leggi e nei
regolamenti, e nell’ambito - altresi - delle attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il Direttore
dei Servizi Generali ed Amministrativi & tenuto a svolgere funzioni di coordinamento, promozione
delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti
con le presenti direttive.
Spetta al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi di vigilare costantemente affinché ogni
attivita svolta dal personale A.T.A. sia diretta ad “assicurare 1’unitarieta della gestione dei servizi
generali e amministrativi della scuola in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalita ed obiettivi
dell’istituzione scolastica, in particolare del “Piano dell’offerta formativa”.
Nella gestione del personale A.T.A., posto alle sue dirette dipendenze, il Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi € tenuto ad un costante impegno di valorizzazione delle singole
professionalita, curando di assegnare le mansioni al personale al fine di garantire una gestione quanto
pil possibile efficiente ed efficace.

Art. 3
Organizzazione generale dell’istituzione scolastica

L’istituzione scolastica costituisce una singola unita organizzativa, responsabile dei procedimenti
amministrativi ad essa attribuiti dalle norme vigenti. Le relative attivita amministrative devono essere
organizzate in quattro aree operative: didattica, personale, contabilita, protocollo



| servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire, entro i dovuti termini e senza
necessita di ulteriori sollecitazioni, le attivita previste dalla vigente normativa.

La S.V. e individuata quale responsabile dell’istruttoria inerente ogni singolo procedimento
amministrativo, ai sensi dell’art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell’art. 10, c. 1, del D.M.
190/1995.

La S.V. provvedera a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attivita di competenza
del personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto delle direttive impartite e
degli obiettivi assegnati. La S.V. vigilera costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e
attivita svolte dal personale ATA, al fine di assicurare I'unitarieta della gestione dei servizi
amministrativi e generali della scuola in coerenza e in funzione delle finalita e degli obiettivi
dell’istituzione scolastica, in particolare del POF. Dovra riferire tempestivamente al Dirigente ogni
fatto che possa configurare irregolarita, illecito o infrazione disciplinare.

A titolo meramente esemplificativo e non esaustivo, si richiamano qui:

- il controllo quotidiano, nonché il mantenimento in piena efficienza, della casella di posta
elettronica istituzionale e quella della PEC, nonché la verifica delle pubblicazioni ufficiali dei
principali siti istituzionali;

- la tempestiva e puntuale protocollazione di tutti i documenti e gli atti d’ufficio in entrata ed
in uscita;

- le comunicazioni al centro per I’impiego nei tempi prescritti, con particolare attenzione ai
previsti obblighi nei giorni pre e post festivi;

- la denuncia entro i tempi prescritti all’INAIL degli infortuni occorsi a dipendenti e alunni con
prognosi superiore a tre giorni e le denunce per Malattia professionale compresi i documenti da
allegare richiesti da INAIL

- la comunicazione telematica obbligatoria dell’instaurazione, trasformazione e cessazione di
ogni rapporto di lavoro autonomo e subordinato,

- la pubblicazione tempestiva sull’albo online dei contratti stipulati e delle individuazioni di
supplenti, nonché di tutti i documenti previsti dalla normativa vigente,

- I’accertamento delle entrate ai sensi dell’art. 12 del D.I. 129/2018;

- il controllo costante delle quote di straordinario ed intensificazione autorizzate a ciascuna
unita di personale ATA, nel rispetto dei criteri e delle quote previste, per la verifica ed approvazione
del Dirigente Scolastico;

- ogni altra azione prevista dalla normativa vigente onde assicurare il buon andamento
dell’istituzione scolastica, nonché I’efficienza e 1’efficacia del servizio da essa erogato.

- la tenuta degli inventari, come previsto dal vigente regolamento contabile. In quanto
responsabile del materiale inventariato, il DSGA provvedera alla predisposizione degli atti e delle
operazioni di subconsegna al personale docente incaricato e designato dal DS (Responsabili di
Reparto o Laboratorio) delle strumentazioni e dei sussidi didattici. Al termine dell'anno scolastico il
docente subconsegnatario riconsegnera al DGSA il materiale ricevuto annotando eventuali guasti,
disfunzioni o inconvenienti.

- il controllo costante delle quote di straordinario ed intensificazione autorizzate a ciascuna
unita di personale ATA, nel rispetto dei criteri e delle quote previste, per la verifica ed approvazione
del Dirigente scolastico;

- I’esecuzione di controlli a campione su tutte le autocertificazioni;

- la predisposizione degli ordinativi di pagamento a fornitori e prestatori di servizi entro i
termini stabiliti per non incorrere in more o penali di alcun genere,

- I’immediata comunicazione delle assenze del personale docente al dirigente e ai collaboratori
del Dirigente scolastico;

- I’utilizzo del sistema di Segreteria Digitale in dotazione all’istituzione scolastica con gestione
del protocollo elettronico, creazione di fascicoli relativi a dipendenti ed attivita, il puntuale controllo,
protocollazione e smistamento della posta elettronica sia PEO che PEC, la gestione delle istanze di
dipendenti e famiglie lo sportello digitale;



- la formazione ARGO in tema di Segreteria digitale nei confronti del personale
amministrativoper garantire un regolare avvio dell’anno scolastico;

Dovra garantire assidua vigilanza affinché:

- tutti gli assistenti amministrativi incaricati riferiscano con tempestivita al DS e al DSGA eventuali
difficolta a completare una pratica nel tempo stabilito in modo che siano assunte le piu idonee
decisioni organizzative;

- gli assistenti segnalino tempestivamente eventuali disfunzioni delle attrezzature d’ufficio, in
particolare quelle informatiche, per la richiesta di intervento di manutenzione, evitando che terzi non
autorizzati mettano mano ai computer e alle loro configurazioni;

- siano inoltrate entro i termini temporali previsti dalla normativa le pratiche che comportano rilevanti
sanzioni (es. denuncia infortuni; comunicazione assunzioni ecc); la S.V. (o0 suo sostituto, in caso di
Sua assenza), prima della scadenza del termine, assicurera il Dirigente dell’avvenuto inoltro della
pratica: si raccomanda — in merito — particolare cura, attenzione, vigilanza;

- siano sottoposte alla firma del DS con adeguato anticipo le pratiche d’ufficio, che la S.V.
preventivamente avra controllato.

Il DSGA ¢ individuato quale responsabile del trattamento dei dati personali, ai sensi del REG.UE
2016/679 ed ¢ individuato quale responsabile dell’istruttoria e di ogni altro adempimento relativo al
singolo procedimento inerente all’unita organizzativa cui e preposto nonché, eventualmente,
dell’adozione del provvedimento finale ai sensi dell’art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell’art.
10, c. 1, del D.M. 190/1995.

Il DSGA ¢ individuato quale coordinatore della gestione documentale, per I’albo online e
I’ Amministrazione trasparente con i seguenti compiti:

- provvedere, anche individuando personale preposto, alla pubblicazione sull’albo online e nella
sezione Amministrazione Trasparente del sito istituzionale di tutti i provvedimenti ed atti previsti
dalla normativa vigente di propria produzione o di competenza del personale amministrativo come
da Piano annuale del personale ATA,

- individuare nell’ambito del personale amministrativo, per quanto di competenza, le figure preposte
alla produzione dei suddetti documenti e atti, ed eventualmente alla pubblicazione sul sito, a seconda
delle mansioni.

Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attivita di competenza
del personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto delle direttive impartite e
degli obiettivi assegnati.

Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal personale
ATA, al fine di assicurare I’unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola
in coerenza e in funzione delle finalita e degli obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del
POF.

E’ tenuto a svolgere sopralluoghi periodici nei plessi onde verificare 1’efficacia e 1’efficienza
dell’azione del personale ATA, nonché lo stato dell’istituzione scolastica. Deve riferire
tempestivamente alla Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarita, illecito o infrazione
disciplinare.

Art. 4

Assegnazione degli obiettivi.
Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena
aderenza all'attivita didattica organizzata dal PTOF, coerentemente alle finalita istituzionali della
scuola, alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell'autonomia scolastica di cui all'art. 21
della legge 15 marzo 1997, n. 59.
In particolare, sono obiettivi da conseguire:
a) la funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita lavorative poste alle dirette dipendenze
del Direttore dei servizi generali e amministrativi. Tale obiettivo si persegue attraverso lo strumento



tecnico del Piano delle attivita, predisposto dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi nel
rispetto delle finalita e obiettivi della scuola contenuti nel Piano dell’Offerta Formativa e adottato dal
Dirigente scolastico previa contrattazione integrativa di istituto (vedi art. 6 CCNL 29.11.2007). Per
agevolare la coerenza tra il piano delle attivita e le clausole della contrattazione integrativa di istituto,
il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi affianchera il dirigente scolastico nella
delegazione di parte pubblica. Ogni provvedimento, o condotta, vanno assunti e attuati dal Direttore
dei Servizi Generali ed Amministrativi secondo la previsione del piano delle attivita.
L’organizzazione del lavoro del personale, pur nei limiti delle unita assegnate all’istituto, dovra anche
tener conto delle esigenze:

1. di sorveglianza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici ,

2. di controllo, pulizia e sorveglianza nel caso di uso di strutture esterne (palestre etc.) concesse
in uso all’istituto;

b) la razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno.

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell'efficacia e dell'efficienza della gestione va
effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneita, anche con
la previsione — compatibilmente con la funzionalita dei servizi - di cicli di rotazione nei settori di
lavoro assegnato.

Nella divisione del lavoro va tenuto conto che le mansioni vanno assegnate secondo quanto previsto
sia dai profili di area del personale ATA (Tab. A del CCNL 29.11.2007) che dai diversi livelli di
professionalita all'interno di ciascun profilo, pur nella previsione di un processo di omogeneizzazione
e di accrescimento della professionalita, attraverso i previsti canali della formazione e
dell'aggiornamento.

L’attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va effettuata tenendo conto delle
esigenze di servizio e, per quanto possibile e ragionevole, dei desiderata dei dipendenti e di eventuali
limitazioni nelle mansioni relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata dalle competenti
autorita sanitarie;

c) il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro;

Allo scopo il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi individuera le fasi processuali per ogni
attivita e determinera la modulistica necessaria e adeguata alla rilevazione al controllo periodico di
cui sopra;

d) 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
e del dirigente scolastico (vedi incarichi specifici e norme disciplinari), il Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi formula allo stesso le necessarie proposte;

e) il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione
amministrativo-contabile, di cui € responsabile il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi,
anche al fine della razionale divisione del lavoro tra il personale A.T.A. dipendente;

f) la periodica informazione da parte del Direttore dei servizi generali e amministrativi al
personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze, sull'andamento generale dei servizi in rapporto
alla finalita istituzionale della scuola, al fine di rendere tutti partecipi dell'andamento dei risultati della
gestione. Sull’andamento dei servizi, sulle verifiche effettuate e sulle modalita di informazione, il
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi riferisce al dirigente scolastico, di norma
mensilmente.

I risultati degli obiettivi posti di cui alle precedenti lettere a), b), ¢), d), e) ed f), costituiscono elementi
di valutazione ai fini del controllo di regolarita amministrativa e contabile e del controllo di
gestione, ai sensi degli articoli 2 e 4 del D.Lgs. 30 luglio 1999, n. 286.

L’organizzazione del lavoro dovra tener conto, per quanto concerne i servizi di segreteria, di garantire
almeno un rientro pomeridiano.

Nei casi di piu intensa attivita amministrativa (scrutini ed esami, elezioni scolastiche, preparazione
del programma annuale e del conto consuntivo, ecc.) sara conveniente prendere in considerazione
I’ipotesi di organizzare il lavoro con programmazione plurisettimanale con recupero in periodi di
minore carico di lavoro. Sulla base di quanto sopra, il D.S.G.A., sentito il personale interessato e
tenuto conto del Contratto di istituto, organizzera il proprio orario e quello degli assistenti
amministrativi in modo funzionale ed efficiente al servizio. Il D.S.G.A. controllera periodicamente
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che tutto il personale A.T.A. rispetti I’orario assegnato; a fine mese, riferira in merito al Dirigente.

Si richiama altresi il rispetto di quanto previsto dall’art. 54, ultimo comma, del C.C.N.L. 29/11/2007
circa la comunicazione al dipendente degli eventuali ritardi da recuperare o degli eventuali crediti
orari acquisiti. In relazione a sopraggiunte e non prevedibili esigenze di funzionamento e di servizio
dell’ufficio, anche al fine di consentire I’espletamento in tempi utili di pratiche con scadenze
perentorie o di grande rilievo nell’organizzazione generale dell’attivita scolastica, il D.S.G.A. potra
disporre I’assegnazione di lavoro straordinario dandone motivata comunicazione al Dirigente. Mentre
all’interno del fondo dell’istituzione scolastica sara riservata una quota per il compenso del lavoro
straordinario, si segnala al D.S.G.A. I’opportunita che, con 1’assenso del personale interessato,
eventuali prestazioni eccedenti rispetto all’orario d’obbligo possano essere compensate con recuperi.
Cio, naturalmente, purché non si determinino disfunzioni al regolare servizio. 1l D.S.G.A. ricordera
al personale che non é consentito effettuare lavoro straordinario senza la sua preventiva
autorizzazione. Il D.S.G.A. non manchera di raccomandare agli assistenti nei rapporti con I’utenza e
con il personale interno la dovuta correttezza e cortesia. Il D.S.G.A. provvedera all’illustrazione al
personale delle disposizioni contrattuali sulle sanzioni disciplinari e relativi procedimenti, pubblicati
sul sito istituzionale, e vigilera sul rispetto, da parte dei singoli assistenti amministrativi, delle norme
e dei comportamenti connessi con le procedure di sicurezza e di tutela della salute.

Art. 5
Svolgimento di attivita esterne

Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna all'istituzione scolastica,
vanno portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazione di tempi. Di
essi, il direttore dei servizi generali e amministrativi da periodica notizia al dirigente scolastico.

E opportuno che il D.S.G.A. provveda a individuare e attuare forme e procedure di controllo
incrociato degli atti predisposti in modo da favorire I'abitudine a un modello di organizzazione interna
basato sulla collaborazione e sul reciproco co-interessamento. La specializzazione in determinati
procedimenti e ambiti di attivita e in linea di massima garanzia di buona competenza, ma non deve
far perdere di vista l'obiettivo del buon funzionamento unitario dell'Ufficio. Pertanto si suggerisce al
D.S.G.A,, oltre che I'adozione delle modalita di controllo di cui sopra, di promuovere negli assistenti
la maturazione di un atteggiamento di socializzazione delle conoscenze e delle competenze secondo
le moderne prospettive della "learning organization”. Si raccomanda in particolare al D.S.G.A. di
diramare agli assistenti amministrativi le piu idonee disposizioni affinché gli atti di ufficio siano
trattati con la massima riservatezza. Mentre i diritti dell'utenza sono legittimamente esercitabili (e
I'ufficio ne promuovera l'informazione e la cura) nelle forme previste dalle disposizioni sulla
trasparenza amministrativa, gli assistenti dovranno assolutamente evitare di riferire, o far conoscere
ad altre persone e esterni, notizie di cui vengono a conoscenza o in possesso in ragione della loro
funzione e incarico. Anche per questo, oltre che per una adeguata regolarita del servizio, il D.S.G.A.
provvedera a disciplinare in maniera precisa e tassativa, dandone ampia informazione, le modalita di
ricevimento del pubblico e di accesso da parte del personale docente e ausiliario per il disbrigo di
pratiche personali.

Art. 6

Concessione ferie e permessi
Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi predispone un piano organico delle ferie del
personale A.T.A., in rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le necessarie presenze nei vari
settori, rispetto alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto della normativa contrattuale in
materia. Il piano deve essere presentato entro il 20 giugno 2024
Per la concessione delle ferie, dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il dirigente
scolastico adotta i relativi provvedimenti, sentito il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
per quanto riguarda le compatibilita del servizio.

Art. 7
Svolgimento prestazioni aggiuntive



Nello svolgimento delle prestazioni aggiuntive del personale A.T.A., il Direttore dei Servizi Generali
ed Amministrativi cura in modo adeguato che le prestazioni del personale amministrativo, tecnico e
ausiliario posto a supporto delle funzioni strumentali del personale docente e dell’organizzazione
generale dell’attivita didattica, sia svolta con la necessaria e dovuta collaborazione e in piena aderenza
al contenuti e alla realizzazione del piano dell'offerta formativa.

Le prestazioni eccedenti 1’orario d’obbligo ¢ quelle di intensificazione della prestazione lavorativa
del personale ATA vengono disposte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi sulla base
delle esigenze dallo stesso accertate e/o segnalate dal Dirigente scolastico. Nel caso di richiesta di
prestazioni aggiuntive da parte del personale ATA, il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
valutera la reale necessita di autorizzarle.

Per remunerare le prestazioni aggiuntive sia eccedenti 1’orario d’obbligo che di intensificazione verra
assegnato un finanziamento a copertura di dette attivita per I’intero anno scolastico, nell’ambito del
fondo dell’istituzione scolastica allo scopo destinato con delibera del Consiglio di Istituto.

Il Dirigente Scolastico si riserva di conferire incarichi aggiuntivi e di autorizzare prestazioni eccedenti
I’orario d’obbligo al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi in base ad obiettive esigenze
funzionali e di servizio. Negli atti specifici di conferimento incarico e/o di autorizzazione di
prestazioni eccedenti I’orario d’obbligo saranno indicati il compenso da riconoscere ¢ la fonte di
finanziamento. Tra gli incarichi aggiuntivi rivestono carattere di particolare rilievo quelli afferenti la
delega di funzioni dirigenziali.

Art. 7

Incarichi specifici del personale A.T.A.
Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal dirigente scolastico.
L'individuazione di detti incarichi e effettuata dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi,
in base alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell'istituzione scolastica.
Spetta al Direttore dei Servizi Generali ed 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.
Il Dirigente scolastico si riserva di assegnare incarichi specifici al Direttore dei Servizi Generali ed
Amministrativi, con riferimento all’eventuale incarico di responsabile della privacy e all’attribuzione
di funzioni dirigenziali delegate.

Art. 6
Indicazioni di massima per l’assegnazione dei coll.ri ai plessi

° Garantire la presenza di almeno una unita maschile in tutti i plessi (compatibilmente con le
risorse umane disponibili)

° Garantire la presenza di almeno una unita femminile nei plessi di scuola materna e primaria
(compatibilmente con le risorse umane disponibili);

° Assicurare la sostituzione di personale assente nei plessi con turnazione del personale
secondo ordine di graduatoria;

° Garantire I'apertura e chiusura di tutti i plessi scolastici nel rispetto degli orari di

funzionamento stabiliti;

Art. 8
Funzioni e poteri del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi nell’attivita negoziale

In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell’art. 44 del decreto Interministeriale 28 Agosto
2018, n. 129 (Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle
istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107), “Il
dirigente scolastico puo delegare lo svolgimento di singole attivita negoziali al D.S.G.A. 0 a uno dei
propri collaboratori individuati in base alla normativa vigente. Al D.S.G.A. compete, comungue,
["attivita negoziale connessa alla gestione del fondo economale di cui all’articolo 21” del citato
decreto Interministeriale. secondo i criteri dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicita. Per
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I’attivita negoziale delegata sara riconosciuto un compenso accessorio commisurato al valore
economico dell’attivita e all’impegno richiesto.

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 decreto ministeriale gia piu volte
citato.

Relativamente all’attivita negoziale, la S.V. fornira allo scrivente la collaborazione necessaria alla
predisposizione di tutte le attivita istruttorie ad essa connesse, ai sensi dell’art. 44, comma 2, del D.
I. n. 129/2018 e del Codice dei Contratti pubblici (DIlgs n.50 del 18 aprile 2016) e svolgera
direttamente I’attivita negoziale relativa all’utilizzo del fondo economale prevista dall’art. 21 del D.
I. n. 129/2018 e quella a cui sara espressamente delegata, ai sensi dell’art. 44 comma 3, del D. L. n.
129/2018. Con I’occasione si ricorda di prestare la necessaria attenzione alle modifiche apportate al
codice degli appalti dal Decreto Legge n.76 del 16 luglio 2020 (Misure urgenti per la semplificazione
e l'innovazione digitale) e dalle successive modifiche e/o integrazioni. A tale riguardo la S.V. e
delegata quale punto istruttore su MEPA, pertanto predisporra gli atti endoprocedimentali funzionali
alla profilatura sulla piattaforma acquistiinretemepa;

Nella gestione del fondo economale la S.V. potra nominare uno o pit soggetti incaricati di sostituirla
in caso di assenza o impedimento. Al fine di assicurare la continuita delle funzioni ed evitare che piu
assistenti svolgano compiti diversi all’interno del medesimo procedimento si suggerisce di tener conto
che in caso di assenze o impedimento la S.V. sara sostituita da un assistente amministrativo che
svolgera tutti i compiti del profilo del DSGA. Si ricorda che per tutte le fatture riguardanti I'acquisto
di beni soggetti ad inventario deve essere annotata I'avvenuta presa in carico con il numero d'ordine
sotto il quale i beni sono registrati. Alle fatture dovra essere inoltre allegato il verbale di collaudo;

Relativamente alla tracciabilita dei flussi finanziari prevista dalla L. 136/2010 e alle indicazioni
attuative fornite a tale proposito dal Decreto Legge 187 del 12 novembre 2010, trasformato in Legge
217 del 17 dicembre 2010, la S.V. curera che in tutti i casi previsti dalla richiamata normativa I’ Istituto
provveda alla richiesta dei codici identificativi di gara CIG e, ove necessario, CUP.

Relativamente alla presenza di esperti esterni dei quali I’Istituto si avvale per particolari tipologie di
servizi (esperti esterni per la sicurezza, formatori, medico competente, amministratore di sistema e
responsabile della protezione dei dati, se esterni ecc), la S.V. curera la corretta formulazione dal punto
di vista amministrativo contabile dei contratti da stipulare, che dovranno sempre riportare a margine
le iniziali del redattore, e procedera alla esatta quantificazione degli importi contrattuali, contribuendo
preventivamente all’individuazione delle modalita di scelta del contraente. A tal fine la scuola dovra
seguire procedure previste dai Quaderni predisposti dal Ministero dell’Istruzione, reperibili
all’indirizzo Pubblicazioni - Miur;

Relativamente alla gestione patrimoniale dei beni mobili e immobili e dei libri contenuti
nell’inventario, di cui la S.V. & consegnataria, ai sensi dell’art. 30, comma 1, del D. I. n. 129/2018, la
S.V. procedera al tempestivo affidamento della custodia al personale ATA che li utilizza e ai docenti
responsabilisuggerendoli alloscrivente, che provvedera successivamente a formalizzare gli
incarichi sulla base della sua istruttoria, secondo le procedure previste dall’art. 30, commi 3 e 4 del
D. I. n. 129/2018 ed eserciterd, attraverso modalita che non abbiano incidenza sulle attivita didattiche
agli opportuni controlli sulla conservazione di tutti i beni del patrimonio e sui passaggi di consegna e
attivera, sottoponendo tutte le fasi allo scrivente, la ricognizione dei beni, il rinnovo dell’inventario
con revisione del valore dei beni e la periodica eliminazione dall’inventario. Lo scrivente provvedera,
con apposito provvedimento, ad attribuire ai sensi dell’art. 30, comma 2 del D. I. n. 129/2018, il
compito di sostituire la S.VV. come consegnatario in caso di assenza o di impedimento temporaneo
all’assistente incaricato della sostituzione della S.V..

Ove dovesse avvenire la cessazione della S.V. dal servizio nella scuola al termine del corrente anno
scolastico, si raccomanda di predisporre entro il mese di luglio 2024 tutta la documentazione

necessaria al passaggio di consegne secondo quanto previsto dal comma 5 dell’art.30 del D. L. n.
129/2018;



Relativamente alla gestione degli edifici scolastici, la S.V. collaborera con lo scrivente nella
programmazione degli interventi di ripristino della funzionalita e del decoro dei locali, contribuendo
all’individuazione degli interventi periodici di manutenzione ordinaria e straordinaria da inoltrare
all’Ente Competente, sulla base delle indicazioni del Servizio di Prevenzione e Protezione
dell’Istituto. A tal fine sara essenziale, in applicazione dell’art. 39 del D. I. n. 129/2018, tener conto
delle indicazioni fornite dalla Direzione Generale delle Risorse Umane e Finanziarie del Ml con la
nota n.74 del 5 gennaio 2019 relativamente alle modalita di assunzione a carico della scuola di oneri
finanziari per gli interventi di manutenzione urgenti e indifferibili che I’Ente Locale dovra rimborsare
e le indicazioni contenute nel Quadro indicativo delle rispettive competenze di Enti locali e istituzioni
scolastiche in vista della riapertura delle scuole a settembre. 1

Relativamente alla gestione delle supplenze temporanee per la sostituzione del personale assente che
dovranno avere sempre un termine di conclusione ai sensi dell’art.41 comma 1 del CNL 2016/18, la
S.V. provvedera a fornire le disposizioni necessarie affinché vengano utilizzate dal personale
incaricato dell’interpello dei supplenti tutte le procedure previste e assicurera da parte del
personale amministrativo incaricato I’espletamento tempestivo (nel giorno stesso) delle
procedure richieste dalsistema informatico per I’atto di individuazione dell’avente titolo alla
stipula del contratto, la stipuladel relativo contratto e la sua registrazione e il corretto
adempimento delle comunicazioni telematicheai servizi per ’impiego nei termini stabiliti dalla
normativa. A tal fine I’orario di servizio del personale amministrativo dovra assicurare la possibilita
di procedere alla convocazione dei supplentia partire dalle 7.30 della mattina. Considerato che le
limitazioni alla sostituzione del personale assente, introdotte dal 1 settembre 2015 dai commi 332 e
333 dell’art.1 della legge di stabilita 2015,continuano a produrre rilevanti difficolta nell’erogazione
del servizio scolastico dovra essere monitorato continuamente lo svolgimento delle attivita — con
particolare riferimento a quelle non svolte dal personale ATA assente - e dovra essere assicurata
prioritariamente la sicurezza e 1’attuazione delle misure per la riduzione del rischio contagio da
coronavirus. Nelle more di una modifica della normativa sul conferimento delle supplenze brevi, per
il personale docente, consideratiil comma 333 art.1 della legge di stabilita 2015 che fa salvi “la tutela
e la garanzia dell'offerta formativa” relativamente al divieto di assumere supplenti per il primo giorno
di assenza dei docenti e il comma 88 della legge 107/2015 che stabilisce che i dirigente “puo effettuare
le sostituzioni dei docenti assenti per la copertura di supplenze temporanee fino a dieci giorni con
personale dell'organico dell'autonomia” e non obbliga a non utilizzare i supplenti, lo scrivente
provvedera a fornire specifici indirizzi all’ufficio di segreteria e ai docenti collaboratori ai quali
saranno delegate specifiche funzioni. A tal fine sara indispensabile monitorare e registrare, fin
dall’inizio delle lezioni,le assenze per classi, personale, tipologia di assenza e durata istituendo un
apposito registro che consenta la definizione degli indirizzi da assumere. Nel corso dell’anno dovra
essere continuamenterivalutata la situazione e potranno essere aggiornati gli indirizzi;

Relativamente all’utilizzo delle graduatorie per le supplenze del personale docente e ATA si rimanda
all'OM annuale sulle supplenze.

Relativamente alla gestione delle assenze del personale, la S.V. assicurera il corretto adempimento
delle comunicazioni telematiche da parte del personale amministrativo incaricato ai finidell’eventuale
riduzione dei compensi e, relativamente all’inoltro della visita fiscale, la S.V. dovra tenere conto di
quanto richiamato dal messaggio INPS n.1399 del 29 marzo 2018, predisponendo la richiesta di
controllo fiscale — da inviare esclusivamente all’INPS - fin dal primo giorno nei casi di assenze che
si verifichino in giornate precedenti o successive a quelle non lavorative e attenendosi intutti gli altri
casi alla valutazione discrezionale dello scrivente che disporra 1’effettuazione della visitatenendo
conto della quantita, della frequenza delle assenze e della loro ripetizione nei medesimi periodi o
occasioni valutando di volta in volta la condotta complessiva del dipendente, al fine di contemperare
I’esigenza di contenere i costi a carico dell’Amministrazione con la necessita di contrastare e
prevenire le condotte assenteistiche. Relativamente agli esiti dei controlli disposti, la

S.V. provvedera ad organizzare il servizio di protocollo in modo tale che siano sottoposti allo
scrivente entro il giorno stesso del ricevimento gli esiti pervenuti dalle ASL territoriali dai quali risulti
I’eventuale assenza del dipendente dal domicilio nelle fasce di reperibilita previste dal regolamento



contenente le disposizioni in materia di fasce orarie di reperibilita e modalita di svolgimento delle
visite di controllo per malattia dei dipendenti pubblici contenuto nel Decreto n.206 del 17 ottobre
2017 entrato in vigore il 13 gennaio 2018. Si suggerisce di mettere a disposizione di tutto il personale
della scuola il decreto n.206/2017, la guida predisposta dall’INPS inerente la certificazione telematica
di malattia e le visite mediche di controllo per i lavoratori privati e pubblici e il messaggio INPS
n.1399/2018 al fine di attirare 1’attenzione del personale sull’obbligo di rispettare le fasce orarie per
la visita di controllo;

In riferimento all’INPS si rammenta la corretta corresponsione ove prevista dei contributi
previdenziali, e quella relativa ai versamenti INPS per incarichi di collaborazione superiori ai 5000
euro, nonché l'istruzione ed evasione di tutte le pratiche relative a TFS — ULTIMO MIGLIO -
NUOVA PASSWEB

Si ritiene necessario verificare continuamente la presenza sul sito dei documenti (modello del patto
per I’integrita, informazioni relative ai procedimenti amministrativi sulla sezione Amministrazione
Trasparente>Attivita e procedimenti>Monitoraggio tempi procedimentali, modello per il dipendente
che segnala degli illeciti) e di tener conto del Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e
per la Trasparenza relativo al triennio 2021-23 predisposto dal Direttore Generale USR in qualita di
Responsabile per la Prevenzione della Corruzione. Relativamente all’applicazione della normativa
sull”’accesso generalizzato” previsto all’art.5 del DIgs.33/2013, come modificato dal Dlgs 97/2016 e
tenendo conto della Direttiva ANAC n.1309 del 28 dicembre 2016 sara opportuno proseguire la
diffusione, attraverso iniziative di informazione e formazione del personale ammnistrativo, le
conoscenze indispensabili per dare piena attuazione al diritto di accesso a “dati, documenti e
informazioni” detenute dalla scuola. Al fine di assicurare il diritto di accesso ¢ opportuno pubblicare
sul sito un modello scaricabile in formato editabile per presentare la domanda di accesso;

Relativamente all’attuazione delle misure di riduzione del rischio, previste dal documento di
valutazione dei rischi della scuola, la S.V. provvedera a verificare la completa conoscenza delle
disposizioni da parte del personale ATA, proponendo le eventuali attivitadi formazione necessarie,
esercitando una continua vigilanza sul rispetto delle disposizioni impartiteal personale ATA ed
informando periodicamente lo scrivente dei risultati delle verifiche effettuate.

Si raccomanda di prestare particolare attenzione alla predisposizione e all’invio, nei termini prescritti
dalla legge e con le relative modalita telematiche, delle denunce di infortunio all’INAIL al fine di
evitare di incorrere nelle sanzioni per ritardi od omissioni dovute alla interruzione della continuita del
relativo servizio amministrativo. A tal fine si suggerisce di organizzare responsabilita condivise fra il
personale per evitare che assenze del personale addetto possano provocare il superamento dei termini.
In caso di denunce relative al contagio da Covid 19 sara sempre necessario la verifica con lo scrivente;

In riferimento agli adempimenti per 1’applicazione delle disposizioni in materia di certificati e
dichiarazioni, contenute anche nella Direttiva n. 14 del 2011, la S.V. curera la corrispondenza
dell’attivita amministrativa alle disposizioni normative, fornendo al personale le indicazioni operative
essenziali a garantirne I’immediata e puntuale applicazione;

Si raccomanda di organizzare I’attivita di convalida dei punteggi del personale di nuova nomina
tempestivamente, nonché di verifica delle autodichiarazioni, sia relativamente alle richieste
provenienti da altre amministrazioni sia relativamente alle autodichiarazioni effettuate negli atti
presentati a questa istituzione scolastica, in modo da ottenere il minor impiego di risorse professionali,
evitare errori e assicurare risultati completi, esatti e esaurienti. Le modalita di effettuazione
tempestiva dei controlli, anche per assicurare il rispetto dei 30 giorni previsti per la conferma delle
autodichiarazioni richieste da altre amministrazioni, dovranno essere rese note attraverso la
pubblicazione sul sito web della scuola. La S.V. svolgera a tal fine le funzioni di ufficio responsabile
di cui all’art 72, comma 1, del DPR 445/2000, cosi come modificato dalla legge 183/2011, sulla
responsabilita in materia di accertamento d'ufficio e di esecuzione dei controlli con riferimento in
particolare alla trasmissione dei dati o I'accesso diretto agli stessi da parte delle amministrazioni



procedenti. Relativamente alle integrazioni del Testo Unico in materia di casellario giudiziale, DPR
313/2002, che hanno previsto che, prima di stipulare un contratto di lavoro che comporti contatti
diretti e regolari con minori, il datore di lavoro debba richiedere il certificato del casellario giudiziale
della persona da assumere, al fine di verificare I’inesistenza di condanne per i reati previsti dagli
articoli 600-bis, 600-ter, 600- quater, 600-quinquies e 609-undecies del codice penale o I’inesistenza
dell’interdizione all'esercizio di attivita che comportino contatti diretti e regolari con minori, si
raccomanda di prevedere sempre la verifica di tutte le autocertificazioni presentate e la tempestiva
comunicazione allo scrivente degli esiti. Considerato che continuano a registrarsi in diverse scuole
casi di dichiarazioni non veritiere in merito all’assenza di condanne penali da parte del personale neo
assunto - al momento della stipula dei contratti per supplenze o della presa di servizio a tempo
indeterminato - per scarsa conoscenza della relativa normativa, si raccomanda di istruire il personale
addetto alla ricezione delle dichiarazioni personali affinché ricordi sempre agli interessati le
conseguenze penali e sul contratto di lavoro delle dichiarazioni non veritiere;

In riferimento al piano di “dematerializzazione” delle procedure amministrative e dei rapporti delle
scuole con il personale, le famiglie e gli studenti, previsto dall’art. 7 del decreto Legge 95/2012, la
S.V. curerg, in accordo con lo scrivente, la piena attuazione delle istruzioni operative date dal Ml,
attraverso I’attivazione delle risorse professionali e la predisposizione delle necessarie misure
organizzative dell’ufficio di segreteria. Si ricorda in particolare il divieto dell’utilizzo del fax per le
comunicazioni con le altre amministrazioni pubbliche. Considerata 1’entrata in vigore delle modifiche
del CAD (Codice per I’Amministrazione Digitale DIgs n.82 del 7 marzo 2005) conseguenti
all’attuazione della delega contenuta nell’art 1 della legge 124/2015 e le previste modifiche alle
scadenze fissate dal DPCM 13 novembre 2014 si raccomanda di seguire con attenzione 1’evoluzione
normativa per dare assicurare 1’attuazione a tutte le innovazioni;

Relativamente alle comunicazioni in arrivo attraverso tutti i canali (posta elettronica certificata e
normale, canale Intranet del MI, fax, posta ordinaria, telefono, ecc.), la S.V. individuera adeguate
modalita organizzative tali da consentire una puntuale e tempestiva consegna giornaliera delle stesse
allo scrivente, anche in relazione alle numerose richieste di adempimenti provenienti dai diversi uffici
(ATP, USR, MI ecc.) con scadenze ravvicinate, e indichera il nominativo dell’assistente
amministrativo incaricato della predisposizione e della diffusione delle comunicazioni al personale
interno e all’esterno;

Art. 9

Esercizio del potere disciplinare
In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi nei confronti del personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze il
costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative competenze
di detto personale.
Di ogni caso di infrazione disciplinare il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi € tenuto a
dare immediata comunicazione scritta al dirigente scolastico per gli adempimenti di competenza.
Le sanzioni disciplinari sono irrogate dal dirigente scolastico, sentito il Direttore dei Servizi Generali
ed Amministrativi. Il parere del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi viene comunque
acquisito anche nel caso di archiviazione del procedimento.

Art. 10
Attivita di raccordo
Il complesso delle competenze che fanno capo al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi,
in materia di gestione amministrativo-contabile, vanno costantemente raccordate con il complesso
delle competenze del Dirigente scolastico 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.

Art. 11
Misure organizzative per la rilevazione e I'analisi dei costi e dei rendimenti



In attuazione di quanto disposto dall'articolo 24 del decreto Interministeriale 129/2018 “Le istituzioni
scolastiche adottano le misure organizzative necessarie per la rilevazione e 1’analisi delle spese e dei
rendimenti dell’attivita amministrativa, collegando le risorse umane, finanziarie e strumentali
impiegate con i risultati conseguiti e le connesse responsabilita dirigenziali”.

In caso di rilevati scostamenti o carenze organizzative, il Dirigente scolastico e il Direttore dei Servizi

Generali ed Amministrativi, in piena collaborazione, provvedono in rapporto alle rispettive
competenze e nei limiti delle possibilita operative.
Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi formula proposte al Dirigente scolastico dirette ad
una migliore organizzazione dei servizi strumentali alla realizzazione del piano dell'offerta formativa.
Spetta, comunque, al Dirigente scolastico il controllo sulla gestione amministrativo-contabile e dei
servizi della istituzione scolastica.

Art. 13
Piano di formazione del personale ATA

Si raccomanda alla S.V. di indicare allo scrivente il fabbisogno per il piano di formazione del
personale ATA per la definizione nel contratto di istituto dei criteri generali di ripartizione delle
risorse per la formazione del personale. In particolare il Pianoper la scuola digitale e il processo di
digitalizzazione, per i riflessi che avranno con il lavoro agile, possono richiedere 1’adozione da parte
della scuola di specifiche azioni che coinvolgano il lavoro della segreteria e dei servizi tecnici da
individuare attraverso una progettazione condivisa. Nella gestione del Programma annuale 2023 e
nella predisposizione del Programma annuale 2024 si dovratenere conto della tempistica di
comunicazione e erogazione dei fondi per il funzionamento indicatadalla legge (settembre per il
periodo settembre/dicembre e febbraio per il periodo gennaio/agosto) giaapplicata negli anni
precedenti e degli ulteriori finanziamenti previsti dalle norme emanate in relazione al contrasto del
Covid 19. Per la predisposizione del Programma annuale 2024 dovranno essere rigorosamente
rispettati i termini fissati dal nuovo regolamento di contabilita. Nella gestione dei servizi sara
possibile attivare ulteriori incarichi temporanei di personale amministrativo, tecnico e ausiliario,
finanziati fino al 30 dicembre 2023 per consentire alle istituzioni scolastiche la pianificazione
flessibile di tempi e spazi necessari a garantire lo svolgimento in sicurezza delle attivitascolastiche. A
tal fine sara necessario condividere le esigenze.

Art. 12
Potere sostitutivo del dirigente scolastico
In caso di accertata inerzia, od omissione, nell'adempimento dei propri doveri funzionali da
parte delDirettore dei Servizi Generali ed Amministrativi, il dirigente scolastico esercita il
potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilito nell'art. 17, comma 1, lett. d) del d. Igs. 30
marzo 2001, n. 165.

Art. 14
Norma finale
Le presenti direttive hanno valore per il corrente anno scolastico e possono essere integrate da ulteriori
indicazioni di carattere specifico in conseguenza di nuove norme e/o del verificarsi di situazioni non
previste.

IL DIRIGEMTE SCOLASTICO
Prof. Giuseppe Sangeniti
(firmato digitalmente)
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