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Istituto Comprensivo Statale
“GARIBALDI - MONTALCINI™
Coignello  Pletravairane  Vairano Patenora
Via deife Rimembranze n, 72 - BI058 VAIRAND PATENORA (CE)

e Alla DS.G.A. dell'LC. Garibaldi Montalcini
Sig.ra Carolina Perrotta

* Al personale docente e AT .A.
* Al sito web — Albo Pretorio
* Al sito web - Amministrazione Trasparente

¢ Atti
DIRETTIVE DI MASSIMA DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
AL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI — a, s, 2024/25
IL IRIGENTE SCOLASTICO
Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;
Visto il D.M. 6 aprile 1995, n. 190
Visto I"art. 21 della legge 15 marzo 1997, n, 59
Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, . 275;
Visto il D.1gs. 30 luglio 1999, n. 286:
Visto il D.L129 del 28 agosto 2018:
Visto FFart. 25, comma 5, del D. L.vo 30 marzo 2001, n. 165
Vista la Tab. A - Profili di area del personale AT.A,, area D - allegata al CONL - Comparto

scuola 2006-2009;
Visto il Decreto Legislative 150 del 27,10.2009;
Vista la legge 107 del 13.07.2015;
Visto il C.C.N.L. comparto Istruzione e ricerca 2016-2018 del 19 aprile 2018 ¢ il CCNL 20192021
Visto Porganico personale A.T.A. asscgnato e da assegnare a quest’Istituto per 'a.5. 2024/25:
Ritenuto necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le direttive di
massima previste dal citato comma 5 dell'art. 25 del D.Lgs. 1652001, al fine di porlo in
condizioni di sovrintendere efficacemente. nell’ambito delle slesse, mi servizi generali e
amministrativi di questa istituzione scolastica:
EMANA
|

Per I'anno scolastico 202425 le seguenti direttive di massima finalizzate ad orientare I"autonomia
operativa del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, negli ambiti di azione attribuitigli dalla
normativa vigente

Art. 1 — Ambiti di applicazione

Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle amivita di natura
discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) nel campo della
gestione dei servizi amministrativo-comtabili ¢ dei servizi generali di questa istituzione scolastica durante
I'anno scolastico 2023-24. Esse costituiscono linee di guida. di condotia ¢ di orientamento preventive
allo svolgimento di tali attivita, Nell'espletamento dei propri compiti e funzioni, il D.S.G.A 51 ispirerd aj
eriteri di seguito individuati ed esplicitati:

Uefficienza, efficacia, economicitd e imparzialita;

legittimiti ¢ trasparenza dell"azione amministrativa:

Utocalizzazione sui risultati nel rispetto delle procedure;

— — — — —
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L semplificazione procedurale; o il
Cirispetta del diritto di accesso ¢ di partecipazione ai procedimenti amministrativi;
[lcoerenza funzionale e strumentale agli obicttivi dell’Istituto ¢ alle attivith previste dal P.T.OF,;
[rapidita nell espletamento dei compiti in ordine agli obiettivi prefissati;
Cvalorizzazions delle nsorse umane.

In particalare, I'attivitd amministrativa posta in cssere dal D.5.G.A, terri conto delle norme generali e
specifiche e di tutti gli aggiomamenti relativi a:

diritto amministrative;

contabilita dello Stato;

legislazione scolastica;

adeguamento alle tecnologie dell'informazione ¢ della comunicazione;

salute e sicurezza sui luoghi di lavero;

protezione dei dati ¢ sicurezza informatica;

Il D.S.G.A:
. avrd cura di rispettare/far rispettare le scadenze imposte sia dall’amministrazione scolastica sia
dagli altri enti verso i quali sussistono particolari obblighi;

«  presterd particolare atienzione alla comunicazione interna e con 1"esterno, all"accesso e alla tutela
dei dati a seconda dei casi e all'evoluzione della normativa di riferimento;

+  adeguerd e uniformerd la modulistica esistente - o introdurra modulistica adeguata - alle
disposizioni normative vigenti;

«  adotterd tutti gli strumenti organizzativi tecnologici necessari a favorire la piena attuazione della
dematerializzazione e delle azioni previste dal PNSD ¢ dal ENRR in jcolare a digitalizzazi
della P.A

+  adolterd tuite le misure necessaric a garantire I"adeguamento delle procedure al GDPR.

+  Rispettera, nell’organizzazione della propria attivita quanto previsto dalla normativa vigenie € dai
Regolamenti interni relativi ai procedimenti da svolgere.

Art. 2 — Organizzazione generale dellistituzione scolasti
1. istituzione scolastica, seppure articolata su tre ordini di scuola, infanzia, primaria e Sccondaria di
primo grado, e su 14 plessi uhicati in 3 comuni diversi, variamente composti e con orari differenziati,
costituisce una singola unitd organizzativa, responsabile dei procedimenti amministrativi ad essa
attribuita dalle norme vigenti, Le relative attivita amministrative devono essere organizzate in tre aree

operative: Didattica, Fers Affari generali. | servizi amministrativi devono cssere organizzati in
modo da eseguire entro i dovuti termini, senza necessith di ulteriori sollecitazioni, le attivith previsie
dalla vigente normativa.

] & | duato

190/1995.
Nell'ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale. ¢ nell’ambito, altresi,

delle attribuzioni assegnate all’Istituzione scolastica, il Direttore dei servizi generali ¢ amministrativi ¢
tenuto a svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle altivita e verifica dei risultati conscguiti
in riferimento aghi obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con le presenti direttive.

1l DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni ¢ attivitd svolte dal personale
ATA, al fine di assicurare |"unitarieth della gestione dei servizi amministrativi e enerali della scucla in
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coerenza ¢ in funzione delle finalita e degli obiettivi dell istituzione scolastica, n panjm_lalm j:leJ !H:JP.
Deve riferire tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolanta, illecito o
infrazione disciplinare.
Art. X .
Tutte le attivita di competenza del personale amministrativo, teenico e ausiliario andranno svolte in
cocrenza con attivita didattica organizzata secondo le linee indicate nel Piano Triennale d-:!l’UfftrIa
Formativa ¢ nel rispetto delle indicazioni date dal Dingente scolastico nell'ambito dEII‘Urgan_izzazmnF
del lavoro e degli uffici, cocrentemente alle finalita istituzionali della scuola. alle esigenze degh studenti,
a1 principi regolatori dell’autonomia scolastica di cui all’art, 21 della L, n. 59 del 15 marzo I"?:'?‘L nel
rispetio della normativa vigente nella P.A. e dei vincoli previsti dai CCNL  di comparto, In particolare,
sono obiettivi da conseguire;
a)  Llefficiente ¢ funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA in base al
profile professionale di ciascun operatore,
Tale obiettivo deve essere persepuito attraverso la redazione  la successiva attuazione del Piano delle
attivitd predisposto dal DSGA, nel rispetto dei principi di efficacia ed efficienza dell’organizzazione &
nel rispetto delle finaliti e obicttivi della scuola contenuti nel PTOF, ¢ successivamente adottato dal
Dirigente scolastico. In tale piano devono essere analiticamente riportati i compiti assegnati ai singoli
dipendenti e definita la distinzione tra attivita di lavoro ordinario ¢ di lavoro straordinario.

L efficacia, I'efficienza ¢ l'economicita della gestione andra
carichi di lavoro aventi carattere di omogenecitd; la '
155 _ii 1 E { 1 '-Efﬁ .__.

realizzata mediante la determinazione di

comto dei seguenti criteri:
Assistenti Amministrativi:

» esperienza professionale maturata con la continuita della prestazione lavorativa nel settore assegnato in
quanto, ferma restando la necessita di formazione e aggiomamento anche in altri settori, & necessario
garantire efficienza dei servizi di segreteria e la corretta ¢ aggiomata informazione all'utenza;

» eventuali limitazioni e/o necessitd di orari flessibili;

» attitudine allo svolgimento dell” attivit assegnata,

Co ratori Scolastici:

» assegnazione alle diverse sedi in relazione alle esigenze di servizio e nel rispetto di eventuali vincol e
precedenze previste dalle norme vigenti e dai giudizi di idoneitd in corso di validita;

* distribuzione in plessi diversi dj soggetti che fruiscono di permessi a cadenza seltimanale o mensile o la
cui capacita lavorativa risulti, da jdonea certificazione, ridotta:

* assegnazione nei plessi ove frequentano alunni disabil; con particolari esipenze, di personale provvisto di

art. 7 o disponibile ad assumere naggion responsabilita nell’assistenza, anche attraverso I"attribuzione di
incarico specifico:
Nella divisione del lavore va tenuto conto dei profili di area del personale ATA (Tab. A del vigente
CCNL scuola) e dei diversi livellj di professionalita all’interno di ciascun profilo, pur nella previsione di
un processo di omogencizzazione e di accrescimento della professionalita, atraverso i previsti canali
della formazione e dell’aggiomamento,
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L antribuzione :_1&1 compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo conto, per quanto
passibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenti che di eventuali limitazioni nelle mansioni
relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari dell’ASL competente per
lerritorio,

Nell’area amministrativa, per garanti
raccomanda di procedere all'asseg
competenze gisd acquisi

ﬂ'm;u.][ disservizi. -

1l controllo costante delle attiviti svolte ¢ dei carichi di lavora, prevedendo la possibilita di rinforzare
le varie arce operative con unita di personale prelevate da altre aree, sullz base del maggior carico di
lavoro che pué venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno. A tale scopo il D.S.GLA.
erd in modo documentato alla verifica costante di ogni attivith mediante controlli su quanto

svolto alla luce dei canichi di lavoro attribuiti,

b) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con "adozione eventuale di provvedimenti correttivi
i easo di scostamento od esiti negativi, ove di propria compelenza, Se la competenza a provvedere & del
dirigente scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposie.

re I'efficacia ¢ 1'efficienza di tutta 1"organizzazione scolastica, si
; ] i 1 valorizzazione delle

¢) 1l costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al profilo di
regolarita amministrativo-contabile di cui il DSGA & responsabile, anche al fine delia razionale divisione
del lavorg ¢ della ripartizione delle ore di straordinario. La S.V, procederd al controllo della corretia
applicazione, da parte del personale amministrative, di tutte le diverse morme che obbligano
amministrazione  (Privacy, Trasparenza, dematerinlizzazione, autocertificazione, Protecollo
informatico, Segreteria Digitale, ece.), nonché nel rispetto del D.1.129/2018 ¢ delle norme previste dai
CCNL di comparto. In relazione al controllo delle attivith si segnala alla S.V. la necessita di individuare,
i collaborazione con la scrivente ove richiesto, adeguate modalita organizzative che consentanc:

+ il rispetto delle scadenze imposte sia dall”amministrazione scolastica sia dagli altri enti verso i quali
sussistono particolari obblighs;

« I"adeguamento della modulistica esistente - o I'introduzione di modulistica adepuata - alle
disposizioni normative vigenti;

+ [‘adeguamento della comunicazione interna ed csterna, dell’accesso e della mitels dei dati
all‘evoluzione della normativa di riferimento:

+ La tempestiva consegna alla scrivente di comunicazioni relative ad adempimenti con scadenze
imminenti provenienti dai diversi uffici (USP, USR, MIUR ecc.), MM@M
determinare contenziosi. legione i diritti dell’ dei lavoratori e dei fornitori e sanzi 1 nei
confronti della scuola.

« La corretta diffusione delle circolar, verificandone la funzionaliti;

+ La corretta tenuta dei Registri obbligatori dell’ Istituzione Scolastica;

+ L attuazione delle istruzioni operative del MIUR circa il piano di “dematerializzazione” delle
procedure amministrative anche attraverso 1attivazione delle risorse professionali ¢ la predizposizione
delle necessaric misure organizzative dell" ufficio di segreteria ¢ delle azioni previste dal PNRR con
I'adozione di tutti gli struments organizzativi e tecnologici tecessari. concordando col DS ove richiesto;
« L'implementazione della normativa in relazione al GDPR (PRIVACY) con "adozione di ot ghi
strumenti organizzativi ¢ tecnologici necessan, ivi comprese le istruzioni al persomale ATA,
concordando col DS ove richiesto;
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« La pre-dis,pﬂgizi,u“:: di tutti gli atti amministrativi da Pu'n‘-blimn: sul sito web per ad?mp:,'ﬂ(‘;;“a?:j
obblighi di legge in Amministrazione Trasparcnie (tassi di assenza del personale, dati 3[' -
organizzativi, incarichi, ecc.). In particolare in merito all’"accesso gen:rn!uzgm previsto all :-.u‘l.ﬁl =
Digs.33/2013, come modificato dal D.lgs 97/2016 e tenendo conto della [j'"':ff“",'“ M«MC n.1309 de
dicembre 2016 sard opportuno proseguire la diffusione, attraverso iniziative di informazione ¢
formazione del personale ammnistrativo, delle conoscenze indispensabili per dare piena attuazione al
diritto di accesso a “dati, documenti e informazioni” detenute dalla scuola. 1 . LR

. La corretia predisposizione delle istruttorie relative ai singoli ;'-mf:edml_n:ntl amministrativi con
indicazione del Responsabile del procedimento/compilatore sugli atti predisposti;

« La gestione degli orari di servizio del personale (permessi, ferie, recuperi, n::‘.];

» il regolare svolgimento di tutti gli adempimenti propri del settore amministrativo; -

« Pamivita di verifica delle autodichiarazioni, sia relativamente alle richieste provenienti da alire
amministrazioni sia relativamente alle autodichiarazioni effettuate negh ati presentati a questa
ctltuzione scolastica, in modo da ottenere il minor impiego di risorse professionali, evilare errori €
assicurare risultati completi, esatli ¢ esaurienti,

d) il miglioramento dei processi di comunicazione, sia intemni per favorire lo scambio di informaziomn,
procedure e routine tra gli addetti ai vari settori amministrativi, che con I'esterno., con particolare
anenzione, laddove & possibile, al raggiungimento dell’obiettivo della chigrezza e della ceriezza,
atiraverso la collaborazione per la messa a sistema ed eventuale riorganizzazione, deglhi strumenti gid
esistenti, compreso il sito web, l'utilizzo pil ampio e funzionale della Segreteria  Digitale, la
pubblicazione deghi atti in Albo on line ¢ in Amministrazione Trasparente;

e)  Le misure di formagione del personale ATA, attraverso I'adozione di un piano di formazione anche
in relazione all'accoglienza degli alunni disabili ¢ alle specifiche innovazioni introdotte dalla recente
legge di riforma del sistema di istruzione con il Piano per la scuola digitale che richiede I"adozione, da
parte defla scuola, di specifiche azioni che coinvolgono il lavoro dells segreteria e dei servizi tecnici. Il
DSGA presentera al DS le proposte di formazione dopo aver proceduto alla rilevazione dei bisogni
formativi del personale amministrativo, in particolare rispetto alla improrogabile implementazione della
Segreteria Digitale, con attuazione dei processi di dematerializzazione come previsti dalle vigenti norme,
¢ applicazione a regime delle procedure connesse al miglior utilizzo della Segreterin Digitale. del
Protocollo Informatico e della Conservazione in remoto.

f) La periodica informazione del DSGA al personale A.T.A,, posto alle sue dirente dipendenze,
sull’andamento generale dei servizi in rapporto alla finalita istituzionale della scuola, al fine di rendere
tutti partecipi dell’andamento e dei risultati della gestione, Sulle iniziative adottate in materia, il dircttore
dei servizi generali ¢ amministrativi riferisce al Dirigente Scolastico.

g) L'informazionc mensile al Dirigente Scolastico circa le verifiche cffettuate, formulando eventuali
propaste per il miglioramento dei servizi, in particolare in merito a:

a iniziative di valorizzazione del personale A.T.A., quali I"aftivazione ¢ la pantecipazione
ad attivita di formazione/aggiomamento organizzate dalla scuola o enti'agenzie estemne;
problematiche di rilievo di tipo finanziario, organizzativo, amministrative ¢ generale;
tutela della salute dei lavoratori;

decoro degli ambienti:

riepilogo mensile ore di straordinario /o di recupero a nominative, effettuate dal
personale A.T.A.
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I ;st:mgt_i deg_i'r'_ubi;l;iﬁ di cui alle precedent letiere a), b), ©), d), o), D), &) comtiiacon oS,
valutaziane ai fini del controllo di regolarith amministrativa ¢ contabile ¢ del i gesti i
sensi degli artt, 2 e 4 del D.lgs. 30 luglio 1999, n. 286, ‘ T NG

In relazione agli obiettivi assegnali si . ’ M
R e Frc‘g.ﬂﬂjdﬂﬂ. oltre guanto riportato negli art . ron i
indirizzi pperativi prioritari: 4 gli articoli successivi, aleuni

2. Relativamente al proprio orario di servizio, la S.V. utilizzerd il sistema di registrazione delle
]Ji_':smze,‘admtatu per tullo il personale ATA

b. Al ﬁlﬂﬂ di pr_l‘u.‘:cdcre rapidamente alla stipula del contratto integrativo di istituto sard necessario
predisporre il prima possibile | dati finanziari necessari alla programmazione e la relazione
tegnico finanziaria, dopo la comunicazione da parte del M delle risorse per i compensi accesson
assegnate (ai sensi del D.1. 129/2018 il MI comunica tali risorse entro il 30 settembre) e tenendo
conto degli avanzi dei fondi contrattuali del precedente anno sealastico:

Art. 4 — Piano di Lavore

Allo scopo di assicarare il completo e regolare svolgimento del servizio in ciascun settore di lavoro., il
D.5.G.A. predisporrd un piano organico delle attivita del personale A, T.A., che sia in stretia relazione
con il Piano Annuale delle Attivith deliberato dal Collegio Docenti per la realizzazione delle
attivith previste dal FTOF, sia didattiche che funzionali, ¢ lo fard pervenire al Dirigente all’inizio
dell"anno seolastico, in tempi utili per I"avvio della contrattazione d'Istituto,

Nella fase di avvio dell’anno scolastico, nelle more del completamento dell’organico ATA della
predisposizione del Piano delle Attivita definitive per Ia, s. 2024/2025, previsto dall’art. 53 del CONL
vigente, confermato dal CCNL 2016-18, tenuto comto della necessita di  garantire la piena funzionalit
det servizi generali e amministrativi, la 8.V. avra cura di predisporre un ordine di servizio provvisorio
per il personale ATA, assicurando la piena funzionalitd degli uffici, la piena fruibilita dei locali
scolastici destinati all’attivitd didattica ¢ Pespletamento di tutte le attivitd connesse con ["avvio
dell”anno scolastico.

Art. 5 - Gestione eventuale Emergenza Sanitaria Da

Per contrastare I'eventuale rizcutizzarsi di fenomeni di diffusione del contagio da Covid-19 in ambito
scolastico, utlo il personale continuerda ad improntare la sua condotta alla migliore prassi utilizzata in
materia.

Art. 6 - Organizzazione degli Uffici Di Segreteria

Nella ripartizione ¢ distribuzione del lavoro interno ed esterno dell'Ufficio di Segreteria, il D.5.G.A.
terrd conto delle attribuzioni previste dal C.C.N.L. per quanto atticne ai profili professionali. Come gia
indicato all’art.2 delle presenti direttive, il D.8.G A, provvederd alla ripartizione del lavoro in tre aree
(Didattica, Personale, Affari Generali) e alla predisposizione di un organigramma dettagliato delle
competenze interne (e5. tenuta registri, protocollo, predisposizione di atti amministrativi e contabili,
anagrafe scolastica, referente per il Consiglio di Istituto e Giunta, attivitd extracurricolari, gestione
personale docente, pestione personale ATA, gestione infortuni, gestione visite fiscali, gestione alunni,
gestione sicurezza ¢ pronto intervento in caso di necessitd, magazzino, backup periodico archivi, ecc.),
individuando i responsabili per ciascuno dei procedimenti amministrativi posti in essere. La
dettagliata ripartizione delle attiviti’'compiti dovrd anticipatamente prevedere 1"assegnarions di almeno
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L
duc unith per ogni area, onde garantire, a fronte di assenze o altre evenienze, la copertura costante di
ogni sertore e, di conseguenza, la continuitd, 'efficacia e efficienza del servizio. A tal fine &
auspicabile che i rapporti con il pubblico (front office) siano tenuti dallo stesso personale cui sono
affidate I'area Alunmi ¢ P'area Personale in modo da semplificare ¢ rendere pin efficienti i
procedimenti, nonché fornire informazioni chiare e tempestive all vicnza.
Inoltre, anche per rendere pit agevole la sostituzione con colleghi nel caso di assenza, sard auspicabile
che il D.S.G.A. promuova riunioni di informazione ¢ formazione di tutto il personale: =i ritiene
necessario, inoltre, attuare momenti di formazione ogni volta che vi saranno innovazioni nella normativa
o nelle procedure.
E’ opportuno che il D.S.G.A. provveda a individuare ¢ attuare forme e procedure di controllo incrociato
degli atti predisposti in modo da favorire labitudine a un modello di organizzazione interna basato sulla
collaborazione e sul reciproco co-interessamento.
La specializzazione in determinati procedimenti ¢ ambiti di attivita & in linea di massima garanzia di
buona competenza, ma non deve far perderc di vista l'obiettive del buon funzionamento unitario
dell'Ufficio. Pertanto si suggerisce al D.S.G.A., oltre che 'adozione delle modalitd di contrello di cui

sopra, di promuovere negli assistenti la maturazione di un atteggiamento di sccializzazione delle
conoscenze e delle competenze secondo le moderne prospettive della " learning organization”.

Si raccomanda alla S.V. di monitorare lo stato di utilizzo della Segreteria Digitale, fomendo agli
assistenti, in base al profilo di abilitazione posseduto, il necessario supporio per I'organizzazione
digitale del titolario e degli archivi, nonché delle comunicazioni attraverso i canali di posta interni al
sisterna. La SV, fornira agli stessi la dovuta informazione circa procedure non ancora adeguatamente
acquisite, e procedera affinché sia possibile ampliare 'implementazione dei servizi di segreteria digitale
non ancora attivati,

Si raccomanda in particolarc al D.S.G.A. di diramare agli assistenti ammunistrativi le pid idonee
disposizioni affinché gli atti di ufficio siano trattati con la massima riservatezza. Mentre i diritti
dell'utenza sono legittimamente esercitabili fe Mufficio ne promuoverd linformazione ¢ la cura) nelle
farme previste dalle disposizioni sulla trasparenza amministrativa, gli assistenti dovranno assolutamente
gvitgre di riferire. o far conoscere ad e persone e esternl, notizie di cul vengono 3 Z4 © in

possesso in ragione della lore funzione e incarico,

Anche per questo, oltre che per una adeguata regolarita del servizio, il D.S.G.A. provvederd a
disciplinare in maniera precisa ¢ tassativa, dandone ampia informazione, le modalita di ricevimento del
pubblico ¢ di accesso da parte del personale docente ¢ ausiliario per il disbrigo di pratiche personali, nel
rispetto, durante la fase di emergenza epidemiologica, delle relative disposizioni.

Infine, conformemente alle pil recenti istanze ministeriali relative all'azione dei  pubblic
servizi, si ravvisa l'opportunita che gli assistenti amministrativi, nei loro contatti telefonici con Tutenza,
comunichino la loro identita.

Sardt cura del D.S.G.A. ricordare agli assistenti amministrativi che essi sono responsabili dei
procedimenti loro affidati ¢ del risultato pertanto si suggerisee di dare le piu idonee disposizioni
all'ufficio affinché:

. i nominativi degli assenti stano sempre registrati sull’apposito registro nell’ufficio del personale e
comunicate al Dirigente scolastico, al D.S.G.A. ¢ al Referenti di plesso per gli adempimenti
consequenziali;
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l'asdistente riferisca con |

tempe siabilito in modo che siano assunte IE ::umeguenzmh demsmm u_rgm:ﬂalw

siano concluse ed inoltrate, entro i termini temporali previsti dalla normativa, tutte le pratiche ed in
particolare quelle che comportano sanzioni;

siamo  sottoposti alla firma del Dirigente, in tempi adeguati ¢ con la dovuta istrettoria. e
pratiche d’ufficio, che il D.S.G.A. preventivamente aved controllato verificando la corretta indicazione
del responsabile del procedimento/compilatore su ogni atto come previsio dalla normativa vigente,
Nei casi di pi intensa attivit amministraliva (serutini ed esami, elezioni scolastiche, predisposizione del
programma annuale e del conto consuntivo, ecc.) sard conveniente prendere in considerazione
I'ipotesi di 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 ¢ tenuto conto del Contratio di
istituto, nrgani;mh il proprio oraric e quello degli assistenti amministrativi in modo funzionale ed
efficiente al servizio ¢ controllerd periodicamente che tutto il personale AT.A. rispetti |"orario
assegnato, riducendo al minimo indispensabile eventuali cambi turno: a fine mese, riferird in merito
al Dinigente. 51 richiama aliresi il rispetto di quanto previsto dall’art. 54, ultimo comma, del C.C.N.L.
28/ 1172007 circa la comunicazione al dipendente degli eventuali ritardi da recuperare o degli eventuali

cmdlh orar Eu_qmalis E,M&gl] Ufh::l Amminisirativi, attualmente ubicati in due edifici
Vai Scalo (Affari Generali ¢ Personale),

w unica unitd umﬂmr_znhva.. di eui la S V. & responsabile, pet cul _garan t|ra la st
in @ al numero e alla complessith dei prog 3 ;

mmgmmn Im:hne pnssnm Lmnm;g maggiori rschi di sanzioni e rilievi per I:sl1'r.u25;m: & IEE 1|

DRirigente Scolastico.

5i manda di o e gli omard di ' (36 ore settimanali} per
Mﬂﬂﬂw Uffici sia in orario antimeridiano che pomeridiano, a copertura delle
attivith didattiche previste dal PTOF e degli impepni docenti deliberati con il Piano Annuale delle
{ tivits

In relazione a sopraggiunte e non prevedibili esigenze di funzionamento ¢ di servizio dell’ufficio, anche
al fine di consentire |'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 proporre 'assegnazione di lavoro
straordinario da concordare con il Dirigente e da registrare sull’apposito registro delle firme del
personale con adeguata motivazione e con il visto del DS, ovvero, con formali ordini di servizio .

Mentre all'intemo del fondo dell’istituzione scolastica sari riservata una quota per il compenso del
lavoro straordinario, si segnala al D.S.G.A. "opportunitd che, con I"assenso del personale interessato,
eventuali prestazioni eccedenti rispetto all’orario dobblige possano essere compensate con recuperi,
Detti recuperi. naturalmente, non potranno in alcun modo determinare disfunzioni al regolare servizio,
per cui non potranno essere fruiti se non in periodi di minore attivita nel settore assegnato.

Il D.S.GA, ri | personale che n tit eﬂ’ettun.rt lavoro inario (né a
recupers_né con [S) senza la preventiva

i del DS che si evinee

riline di

servizio comunicato ve te, 0 da apposito ordi i servizio firmato da entrambi
Il D.5.G.A. non mancherd di raccomandare agli assistenti nei rapporti con I'utenza e con il personale
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interno la dovuta n:l:rmpelen.':a professionale, correttezza ¢ cortesia. e . =
Il DS.GA. provvederd all'illustrazione al personale d:!l:; dispusimprru contrattuali sulle sanzioni
disciplinari e relativi procedimenti, pubblicati sul sito istimzmm_al:, e ﬂg!ierﬂ sul rispetto, dﬂ parte dei
singoli assistenti amministrativi, delle norme e dei comportamenti connessi con le procedure di sicurezza
e di tutela della salute.

ollaboratori Scolastici
Con riferimento all'articolazione delle sttivita didattiche nei 14 plessi dell Istituto, distribuiti in E‘B&HH
edifici seolastici dislocati su tre diversi Comuni, il D.S.G.A. presentera al Dirigente una proposta di
ripartizione dei Collaboratori scolastici negli stessi, concentrando il personale nelle ore di massimo
impegno didattico.

In particolare, I'organizzazione del lavoro dei collaboratari scolasticl, pur nei limiti delle risorse
assegnate all"istituto, dovrd tener conto delle seguenti esigenze:

*  Regolare apertura e chiusura degli edifici, secondo i diversi orari predisposti per i singoli plessi e

per gli uffici, salvo diversa disposizione per attivitha extracurricolar] ¢/'o riunioni, garantendo

costantemenis il controllo degli accessi, la praticabilitd in caso di cmergenza ¢ i tempi necessari per le

pulizie dei locali;

= Riunioni e attiviti pomeridiane per le quali & necessario assicurare la sorveglianza, | assistenza

tecnica nei laboratori, la pulizia dei locali ¢ la chiusurs

= la vigilanza sugli alunni: in ingresso. in uscita. nei corridoi, nei bagni ¢ durante lo svolgimento

delle attivita didattiche qualora I'insegnante si assenti:

* I'assistenza di base agli alunni diversamente ahili con particolan esipenze (L.104/92 art.3c.3);

» Iigiene, 'ordine, la pulizia ¢ il decoro di i gli spazi scolastici,

* ligiene e la pulizia di tutti i locali in ofiemperanza alle misure di prevenzione e sicurezzs tese al
contrusto ed al contenimento della diffusione del Covid-19

* Assistenza nei laboratori al fine di contribuire a garantire la sicurczza ¢ la salute degli alunni e di

tutti coloro che utilizzano i laboratori.

Allo scopo di assicurare il completo ¢ regolare svolgimento del servizio in ciascun settore di lavoro, la
D.S.G.A. predisporra un piane organico delle attivith del personale A.T.A. che tard pervenire al
Dirigente scolastico. In particolare, i1 D.S.G.A definird |"organizzazione del lavoro riguardante la
vigilanza ¢ la pulizia dei piani, delle aule, dei laboratori, dell’aula magna, delle palesire, delle
biblioteche, degli spazi esterni e dj ogni altro locale ove si svolge 1attivita didattica o che sia accessibile
al pubblico, specificando le singole artribuzion; dei compiti.

St conferma guanto riportato a proposito degli assistenti amministrativi, circa lg necessitd di motivare e
valorizzare le professionalita del personale, di curame fa formazione, di coinvolgerlo nelle proposte
relative al piano delle attivita, di controllare periodicamente il rispetto degli orari dando comunicazione
al Dirigente dell’esito del controllo ¢ al personale delle ore da recuperare ¢ dei eredit acquisiti, di
illustrare le disposizioni contrattuali sulle sanzioni disciplinari e relativi procedimenti, pubblicati sul sito
ishituzionale,

Si conferma altresi che Ja ripartizione dei carichi di lavoro sia improntata ai criteri di omogeneiti ed
effettuata nel rispetto di eventuali o certificate riduzioni delle mansion;, Particolare attenzione si
raccomanda per I assegnazione di incarichi ¢ mansioni che comportine una pit accentuata esposizione al
rapporta con il pubblico: le assegnazioni a tali incarichi dovranne tenere conto delle attitudini, valutando
anche precedenti esperienze,
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La cortesia e la collaborazione, mei rapporti con il pubblico ¢ con il restante personale della scuola,
saranno _I_'nndamentali per prevenire 1"insorgere di conflitti, reclami ¢ lamentele. 11 DSGA provvederi ad
intervenire tempestivamente in caso di reclami da parte dell’ utenza.

Al fine di garantire tutte le attivith connesse con 'esplicazione dell’autonomia scolastica, nella misura
compatibile con i vincoli della dotazione vrganica e delle risorse finanziarie disponibili, sard assegnato
(concordato con il DS) il lavoro straordinario, in base alle disponibiliti espresse e prevedendo
un’opportuna rotazione del personale.

EElstrazione, quantificazione ¢ | e IIESLE :
Circa la pulizia dei locali, il D.S.G.A. provvedera ad assegnare gli spazi secondo un criterio di equa
ripantizione che tenga conto in primis della necessita della sorveglianza su alunni e locali, nonché dello
svolgimento di altre incombenze specifiche di cui sotto.
Il D.S.G.A. provvederd a individuare, sulla base delle disponibilita espresse dal personale e della
complessiva situazione di fatto (dislocazione ai piani, turni ecc.), i collaboratori cui affidare le seguenti
incombenze specifiche, che andranno opportunamente documentate:

Piccola manutenzione;

Ritiro materiale e servizi estemni;

Altri incarichi particolari dovuti alla soluzione di problemi organizzativi in corso d’anno.
[l D.S.G.A. vigilera sul rispetto, da parte dei singoli collaboratori scolastici, delle norme ¢ dei
comportamenti connessi con le procedure di sicurezza ¢ di tutela della salute.

Art. 8 — Svolgimento di attivita esterne

Tutti gh adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterne all’istituzione scolastica vanno
portati a termine con la dovuta sollecitudine e comettezza. evitando dilatazione dei tempi. Di essi, il
Direttore 5.G.A. da periodica notizia al dingente scolastico,

Art. 9 — Concessione ferie, permessi, congedi
Al finc di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il
DSGA predispone per tempo un piane organico delle ferie del personale ATA, in rapporio alle esigenze

i 1Zi0, _assic le pecessarje prescpze nei vari settori. i la stica_ degli
i imenti ¢ nel nspetto 1 in matery
Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigenie seolastico adotta i
relativi provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilita del servizio. In relazione a
tali permessi la S.V. provvederi a disporre il recupero entro i due mesi lavorativi successivi alla data
della fruizione, come previsto dall’art. 16 ¢.3 del CCONL vigente, relativamente 2l personale ATA. Per
i ministrative _di_perti

danno erariale causato da mancalo recUpero imputabile all’amministrazione.

Per tutto if personale, docente € ATA, laS.V. provvederi ad illustrare al personale di segreteria addgtio,

ogni altra eventuale modifica
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. iuntive ¢ straordinario

[l ricorso alle amtivitd aggiuntive dovra avere carattere di “STRAORDINARIETA™, soprattutto laddove

siano stale assegnate unitd in deroga rispetio ai parametri standard. 1l personale amministrativo potrd

svolgere attivitd aggiuntive con accesso al FIS previo progetto o progetti specifici, in cui il DSGA

dovri attestarne e quantificarne I'effettiva esigenza e la non praticabilitd con alire forme di articolazione

di lavoro; i progetti dovranno essere corredati di scheda finanziaria, che il DSGA proporra al D.S. per

I'inserimento in contrattazione d'istituto.

Nello svolgimento delle attivitd aggivntive del personale A.T.A. il DS.G.A. cura in modo adegusto che

le attivita del personale A.T.A siano svolte con la necessaria ¢ dovuta collaborazione con il personale

docente e in piena aderenza ai contenuti ¢ alla realizzazione del piano dellofferta formativa.

1l lavore straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente scolastico sulla base
e esi accertate dal Dirigen i e in linrea con quanio sard definito in

sede di contrattazione d'istituto. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario da parte del personale ATA,

il DSGA cura che essa venga previamenie soltoposta all'spprovazione del Dirigente con adeguata

motivazione ¢ nel rispetto delle suindicate modalita di registrazione.

Art. 11 — Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico, su proposta
della DSGA che, in base alle effettive esigenze organizzative ¢ funzionali dell’istituzione scolastica
formulera proposte coerenti con il P, T.0.F. & motivali eriteri di attribuzione.

Mella formulazione delle proposte relative agli incarichi specifici la 8.V, termd conto, altresi, di quanio
stabilito dall'art4 dell’Accorde Nazionale fra le 00,85, e il MIUR circa 'anuazione dell’art.7 del
CCNL per il secondo biennio economico 2004-2005,

Spetta al DSGA, attraverso periodici incontri con il personale ATA, vigilare sull"effettive svolgimento
degli incarichi specifici. In caso di rilevate inadempienze, il DSGA riferisce sollecitamente al Dirigente
scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.

Art. 12 — Funzioni e poteri del D.S.G.A nell’attivita negoziale

In attuazione di quanto previsto dall'antuale D, 129 del 29 agosto 2018 concemente le “lstruzioni
generali sulla gestione amministrative-contabile delle istituzioni scolastiche™, il Direttore 5.G.A. fornird
alla scrivente la collaborazione necessaria alla predisposizione di tutie le attivita istruttorie, ai sensi
dell’art, 44 ¢.2 ; svolgerd direttamente I'attivith negoziale connessa alla gestione del fondo economale di
cui all'art. 213 dello stesso D, nel rispetto della normativa vigente e del Regolamento adottato dal C.1.,
€ quella cui sard espressamente delegata ai sensi dell’art. 44 ¢.3.

A t+ !3 - DEI
registri

:_n attuazione di quanto diSpﬂs_ln dal e.6 dell’art. 34 del DL 44/2001, la scelta discrezionale del
un:-:[qnﬂru.:l-l:ul delepare I:= funzioni di ufficiale rogante ricade sotto la diretla responsabilita
orgamzzativa del Direttore S.G.A., salvo |e responsabilitd proprie dello stesso funzionario al quale &

stata rilasciata la delega. Sard cura del D.S.G ' '
comatdll vt A . A. tenere aggiomati tuiti i registri e lutti | documenti

allo

imento delle

funzioni di ufficiale rogante ¢ tenuta dei
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Art. 14 - Beni Inventariali

Il D.5.G.A., con funzioni di consegnatario, applichera totalmente quanto previsto dal Regoelamento

interno per la gestione del Patrimonie adottato dal C.1. e provvedera prima dell'avvio delle attivita

didattiche, alla predisposizione degli atti preordinati alle operazioni di sub-consegna al personale

docente delle strumentazioni ¢ dei sussidi didattici (art. 30, D1, 129/2018), fornendo ai sub-consegnatari

tutte le informazioni ¢ le procedure del caso. Al termine dell'anno scolastico, il docente sub-

consegnatarip riconsegnerd al D.S.G.A. il materiale ricevuto annotando eventuali guasti, disfunzioni o

imconvenienti.

Art. 15 - Sicurezza

1 DS.GA., dintesa con il R.S.P.P., sensibilizzerd il personale A T.A. sulle problematiche della

sicurezza sul lavoro ¢ vigilerd con la massima attenzione affinché tutti si attengano alle disposizioni

impartite. 1l D.S.G.A. verificherd perindicamente la dotazione dei D.P.L necessaria ¢ ne curerd la

consegna in tempo utile al personale. Vigilerd affinché il personale amministrativo proceda

tempestivamepte ¢ con particolare cura circa le comunicarioni inerenti la sicurezza. ivi comprese

segnalarioni agli Enti Locali ¢ all'vtenza sia interna che esterna, diffusione di circolan, controllo costante

della presenza di materiali di pnmo soccorso, ecc.

Art.16 — Privacy

Relativamente alla normativa sulla privacy, la 8.V, assicurera periodiche verifiche sul rispetto delle
procedure previste dalla normativa organizzando 1"archiviazione ¢ la tenuta della documentazione in
modo tale da impedire 1a diffusione di dati personali. Si raccomanda di organizzare il lavoro in modo da
assicurare la protezione degli archivi ¢ dei singoli atti dai rischi di indebita comunicazione o diffusione,
di perdita o di danncggiamento dei dati. Si raccomanda di dettare precise indicazioni al personale
addetto all'invio di comunicazioni via email a pit soggetti in modo evitare la diffusione degli indirizzi
mail e di dati personali o sensibili a tutti i destinatan (utilizzo di CC e CCN). Tutte le richieste di accesso
agli atti ¢ ai dati personali dovranno sempre essere sottoposti allofa serivente, che dovrd autorizzarli
preventivamenié anche se non & richiesta I'estrazione di copia. Si segnala la necessiti di tencre
costantemente aggiornato il Registro delle attivita di trattamento previsto dall’art. 30 del regolamento
UE 6792016 ¢ di organizzare il trattamento dei dati personali da parte del personale nel rispetio dei
principi di tutela della riservatezza previsti dal DLgs 196/2003 cosi come medificato dal Digs 1012018
e dal DM 3052006, con particolare attenzione all'applicazione del DL n.73/2017 in materia di
prevenzione vaccinale. Sard opportuno valutare |"inserimento nel piano di ﬁ?mm_zinn: del personale
ATA di attivith di informazione e formazione sulla tuiela della nservatezza dres dati FE"?""!W]‘.‘F seguire
sul sito  htips: /www. gamnteprivacy.iticodice le evoluzioni della normativa nonché 1 piu recent

i Sl

sirumenti messi a  disposizione  dal Garante,  recentemente  aggiomati all"indirizzo
bt/ fwww,garnteprivaey.it/lemi/scuola.

zioni ¢ Autodichiarazio i e N -
di verifica delle auiodichiarazionl, 518 relativamente alle richieste
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Art. 17— Certi Autoc
§i raccomanda di organizzare 1 attivita di
provenienti da altre amministrazioni sia
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della scuola. La 8.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 rifennmento in particolare alla trasmissione
dei dati o I'accesso diretto agli stessi da parte delle amministrazioni procedenti. Si richiama la necessita
di assicurare sempre che, in occasione della stipula di un contratto di lavoro che comporti contatti direttl
e regolari con minori, venga richiesto il certificato del casellario giudiziale della persona da assumere, al
fine di verificare 1'inesistenza di condanne per i reati previsti dagli articoli 600-bis, 600-ter, 60M-quater,
H00-quinguies e 609-undecies del codice penale o I'inesistenza dell’interdizione all'esercizio di attiviia
che comportino contatti diretti ¢ regolari con minori. Si raccomanda di prevedere sempre la
dichiarazione dell’assenza delle suddette condanne, la verifica di tutte le mutocertificazioni presentate ¢
la tempestiva comunicazione alla’lo scrivente degli esiti, Considerato che continuano a registrarsi in
diverse scuole casi di dichiarazioni non veriticre 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 ricczione delle dichiarazioni personali affinché neordi sempre agli interessati e
conseguenze penali ¢ sul contratto di lavoro delle dichiarazioni non veritiere.

Art.18 — Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici

Relativamente agli adempimenti previsti dal “Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici™, di cui al
DPR 16 aprile 2013, n. 62 cosi come modificato dal DPR 13 giugno 2023, n.81, la 8.V, individuera, in
accordo con lofla serivente, le modalita pit congrue per assicurare la diffusione dei contenuti del Codice tra
tutto il personale in servizio, verificando la presenza negli archivi del personale degli indirizn di posta
elettronica e di posta eletironica certificata e predisponendo la gestione da parte dell’ufficio personale della
procedura di consegna del codice, con relativa sottoscrizione, ai nuovi assunti, La S.V. curerd inoltre la
verifica della modulistica di base wutilizzatn negli atti di incarico o nei contratti di acquisizione defle
collabarazioni, delle consulenze o dei servizi, verificando che siano sempre indicate oltre alle clausole di
risoluzione o di decadenza in caso di annullamento delle procedure di individuazione del contraente anche
quelle conseguenti alla violazione degli obblighi derivanti dal Codice e vigilando sulla corretiezza e sulla
puntuality delle procedure. In relazione alle recenti modifiche del codice di comportamento dei dipendenti
pubblici & con riferimento all’utilizzo dei social sard necessario predisporre su proposta della 5.V. una
specifica attivita di formazione del personale ATA.

.19 — Esercizio del potere disci
In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al Direttore dei servizi generali ¢
arnministrativi, nei confronti del personale A T.A. posto alle sue dirette dipendenae, il costante esercizio
della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative competenze di defto personale.
La 8.V. vigilera sul rispetto dell’orario del personale ATA, adottando le necessaric misure di controllo
sulle presenze segnalando eventuali ritardi ripetuti e uscite non autorizzate durante "orario di servizio.

In caso di lievi infrazioni disciplinari, il D.5.G.A.. a cui spetta il costante esercizio di vigilanza sul corretto
comportamento ¢ adempimento delle funzioni del personale AT.A., provvederd a richiamare il
dipendente alla dovuta osservanza dei doveri d"ufficio. = e
In caso di violazioni non lievi o della reiterazione di comportamenti che siano gid stati oggetto di rilievi
e di richiami, il D.S.G.A. presentera tempestivamente al Dirigente una dettaghata relazione solloscritia
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per i procedimenti di competenza. Le relative sanzioni, secondo il D.L. 150/09 sono irogate dal
Dirigente Scolastico, sentito il Direttore dei servizi generali e amministrativi.

Art.20 — Attivita di raccordo

Il complesso delle competenze che fanno capo al Direttore S.G.A. in materia di gestione
ammimstrativo-contabile, va costantemente raccordato con il complesso delle competenze del Dirigente
Scolastico € con le attribuzioni conferite all’istituzione scolastica, attraverso un costruttivo rapporto di
piena e reciproca collaborazione funzionale e nel pieno rispetto degli ambiti di autonomia decisionale,
definiti dalle norme e dal contratto di lavoro, al fine di garantire una gestione quanto pid efficace,
efficiente ed economica dei servizi generali ed amministrativi.

Art. 21 - r la riley i dei costi e dei rendimenti
In attuazione di quanto disposto dall’am. 24 del D.. 129/2018 circa I'armonizzazione dei flussi
informativi, il D.S.G.A. procederd alla periodica rilevazione e analisi dei costi ¢ dei rendiment
dell’attivita amministrativa, in rapporto alle risorse umane disponibili e alle risorse finanziarie e
strumeniali impiegate, al fine di un costante monitoragpio dei processi di gestione e dei risultati
conseguiti.

In caso di rilevanti scostamenti ¢ carenze organizzative, il Dirigente Scolastico e il Direttore 5.G.A., in
piena collaborazione, provvedono in rapporto alle rispettive competenze e nei limiti delle possibilita
operative,

Il Direttore S.G.A. formula proposte al Dirigente scolastico dirette ad una migliore organizzazione dei
servizi, strumentale alla realizzazione del piano dell’offerta formativa, Spetta, comunque, al Dirigente
Scolastico ogni forma di controllo sulla gestione amministrativo-contabile ¢ dei servizi della istituzione
scolastica.

Art. 22 — Potere sostitutivo del dirigente scolastico

In caso di accertata inerzia, od omissione, nell’adempimento dei propri doveri funzionali da parte del
diretiore dei servizi generali ¢ amministrativi, il dirigente scolastico esercita il potere sostitutivo in
attuazione di quanto stabilito dall’art. 17 c.1 lent. d) del D. Lvo 30 marzo 2001 n. 165

Art. 23 — Disposizioni finali

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state oggetto,
preventivamente, di confronto con il Direttore dei servizi generali ¢ amministrativi. Eventuali altri
obiettivi ed indirizzi deriveranno dalla contrattazione d'istituto e potranno anche essere oggetto di
successive comunicazioni da parte della scrivente, sulla base delle esigenze e delle prohlematiche
rilevate nel corso dell’anno scolastico o in virtd di eventuali modifiche normative.

IL DIRIGENTE SCOLASTICD
Prof.ssa Rosaria lavarone
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