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DIREZIONE DIDATTICA di ZOLA PREDOSA
Via Albergati 32 — 40069 Zola Predosa (BO)

Via Albergati, 32 Distretto Scolastico n. 29
cap 40069 ZOLA PREDOSA Tel.051 75.42.67
PROVINCIA DI BOLOGNA Fax 051/ 75.12.58
C.F. 80088280377 C.M. BOEE17200G

Mail : boeel7200g@istruzione.iSito: www.ddzolapredosa.eduREC: boeel7200g@pec.istruzione.it

Al Direttore dei servizi generali e amministrativi
Al sito web

OGGETTO: Direttiva relativa a OBIETTIVI E INDIRIZZI  DELL'ATTIVITA’ DEI SERVIZI GENERALI ED
AMMINISTRATIVI A.S. 2019/2020

La presente Direttiva contiene linee di guida, dindotta e di orientamento per lo svolgimento daiVaa
discrezionale svolta dalla S.V. nella gestioneSkivizi Amministrativo-contabili e dei Servizi gaaB, tenendo conto
anche di quanto innovato con la recente sottostrizidel CCNL 2016/18 e delle continue innovaziohe c
coinvolgono le scuole come tutti gli altri ufficetia pubblica amministrazione.
Si ravvisa la necessita di ricordare che I'esescilglle competenze della S.V. va comunque costartnraccordato
con la scrivente che sara disponibile per ogniegsig di confronto e di condivisione delle probldota e delle
relative soluzioni, nel rispetto dei propri amhitiautonomia decisionale definiti dalle norme e ctattratto di lavoro,
al fine di garantire una gestione quanto piu pdssibfficace, efficiente ed economica dei serviengrali e
amministrativi.
Si evidenzia I'importanza d€iano delle attivita del personale ATAche la S.V. deve produrre in quanto strumento
essenziale per l'organizzazione efficace dei sergizer I'attuazione del PTOF d’Istituto; esso wasteuito in
connessione funzionale con il Piano annuale detigita dei Docenti e va modificato, nel rispett@idorincipi
preventivamente definiti e fatti oggetto di reladisindacali, per assicurarne il necessario adattémalle esigenze
dell'istituzione scolastica.
Si segnala la necessita dinere conto delle modifiche introdotte dalle recetn disposizioni di leggeche hanno
riformato il sistema di istruzione (DPR 80/2013yde 107/2015) che prevedono il coinvolgimento adegbpnale ATA
nelle seguenti attivita:
[0 PNSD (Piano Nazionale Scuola Digitale)
1 RAV: nel NIV (Nucleo Interno di Valutazione) € prewst coinvolgimento della S.V. allo scopo di rileea
le eventuali criticita afferenti all'area dei sevamministrativi e generali;
[0 PdM: il miglioramento dell’organizzazione scolasticaspa anche attraverso l'ottimale organizzazione
dell'area amministrativo-contabile;
[0 PTOF: la realizzazione dei progetti richiede il conttibalella S.V. e del personale di segreteria, camnaid
che il PTOF prevede anche il fabbisogno del petsaomée risorse occorrenti.
Nella predisposizione del Programma Annuale doerdette conto della diversa tempistica di comunicazie
erogazione dei fondi per il funzionamento indicdddla legge.
Le limitazioni introdotte dal 1° settembre 2015ldaégge di stabilita alla nomina dei supplentcaso di assenza del
personale ATA, potrebbero determinare gravi difficanel servizio in tutti i settori con possibilowaccarichi di
lavoro che potrebbero fare incorrere in errori rseguenti lamentele e ritardi nell’espletamentéedaebrmali attivita
dei servizi.
Si richiede, pertanto, di contribuire a individudeedifficolta e dare indicazioni per limitarne gffetti segnalando
sempre e tempestivamente alla scrivente ogni pnudiiea.
La S.V. dovra dare priorita nel lavoro amministratalle scadenze che possono determinare contgngsiene di
diritti dell'utenza, dei lavoratori e dei fornitoa sanzioni nei confronti della scuola. La maggiattenzione dovra
essere prestata ad assicurare sempre la sicuréazalate degli alunni. L'impatto della legge diorma e della legge
di stabilita sulla gestione amministrativo contalsl organizzativa, alla quale il Direttore dei $&rdéa un contributo
essenziale e che al momento non é del tutto preNedrichiedera un continuo confronto per indivéde priorita,
emergenze, decisioni condivise e soluzioni gesliona
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Tutto cid premesso,

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO il D.M. n. 190/95

VISTA la legge n. 59/97 — art. 21

VISTO il D.P.R. n. 275/99

VISTO il D.L.vo n. 286/99

VISTO il Regolamento concernente istruzioni generali sukgtigne amministrativo-contabile delle Istituzioni
Scolastiche (D.l. n° 129/18) nel quale il D.S.GéAIndividuatoresponsabile degli_atti amministrativi — contabili(
art. 40 co.4)dell'inventario e dei beni mobili (artt. 30 e 31 co.8 D.l. 129/18 - Tabella A “Arda“ del C.C.N.L.
'07), del personale amministrativo e ausiliario,nonché delleRegistrazioni degli adempimenti fiscalinel rispetto
delle scadenze;

VISTO lart. 25 del D.L.gs.165/2001 e, in particolaredmma 5;

VISTO il CCNL 29.11.2007, in particolare gli artt. dal 4462 e la tabella A “Profili di area del persanal. T.A”;
VISTO il CCNL SCUOLA 2016/18;

PREMESSO che obiettivo prioritario dell'lstituzione Scolast € assicurare l'erogazione di un servizio diligua
rispondente alle esigenze dell'utenza e funziosiéderealizzazione del P.T.O.F;

SENTITA l'assemblea del Personale ATA relativamente altgpste in ordine alla organizzazione del lavoritasu
base dei diversi profili professionali;

RITENUTO necessario impartire al D.S.G.A le direttive dissiana previste da citato comma 5 dell’'art. 25 dél. i
n. 165/2001, al fine di porlo in condizione di Sotendere efficacemente, nell'ambito delle steasservizi generali e
amministrativi di questa istituzione scolastica

EMANA

Le seguenti direttive sui servizi generali e ammistrativi per I'a.s. 2019/20

Art. 1 — Ambiti di applicazione
Le direttive di massima contenute nel presente sitapplicano esclusivamente alle attivita disaeali svolte dal
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi $3A) per I'organizzazione dei servizi generali enanistrativo-
contabili di questa istituzione scolastica.
Esse costituiscono linee di guida, di condotta @rigintamento preventivo allo svolgimento di tafivéta.

Art. 2 — Ambiti di competenza - criteri
La S.V. e tenuta ad un costante impegno di valazizmne delle singole professionalita del persoAdl&, curando di
assegnare le mansioni al personale al fine di tjegauma gestione quanto piu possibile efficiedetficace.
In quanto figura apicale del personale Ata, aseréyr con autonomia operativa, il corretto coordiearo e
svolgimento dei servizi amm.vi e generali, in coggecon le direttive di massima e gli obiettiviexgsati dal Dirigente
Scolastico, con gli obiettivi indicati nel PTOF Listituzione scolastica, con i Regolamenti deltauisla (Regolamento
di attivita negoziali, Patto di corresponsabiliBegolamento uso locali scolastici, ecc...), con iflice disciplinare
pubblicato sul sito web e destinato a tutto il paede scolastico, con la normativa contrattual®, leonormativa sulla
sicurezza, con la normativa sulla privacy, condenmativa contabile.

Svolgera compiti propri del relativo profilo profésnale, come previsto dai Contratti di Lavoro paaii, coordinando
e supervisionando il lavoro dell'intero ufficio @egreteria e del personale ausiliario, assicurattuo I'attivita
amministrativa si svolga conformemente ad essipseané coerenti con le prescrizioni normative vigen
Nell'espletamento dei propri compiti e funzioni 1aS.V. dovra ispirarsi ai criteri di seguito individuati e esplicitati:
» efficienza, efficacia, economicita, imparzialitagittimita e trasparenza dell’azione amministrativa
» controllo dei risultati delle azioni nel rispettel procedure;
» rispetto del diritto di accesso civico e di panpeaione ai procedimenti amministrativi;
» semplificazione procedurale;
» coerenza funzionale e strumentale agli obiettiladgcuola e alle attivita contenuti nel P.T.O.F.;
» considerazioni delle priorita strategiche e rapiditell’espletamento dei compiti in ordine agli dthe
prefissati;
« utilizzo ottimale delle risorse umane secondo Bbfiw di appartenenza e secondo competenze/esperien
professionali accertate;
» flessibilita nell'organizzazione delle risorse uraanstrumentali;
» valorizzazione delle risorse umane, incentivandtivamione, impegno, disponibilita, crescita profesale;
» vigilanza sui comportamenti professionali previdél nuovo “Codice di Comportamento dei dipendenti
pubblici”, di cui al DPR 16 aprile 2013, n. 62, mbé dalle norme dedicate al personale ATA di cui al
C.C.N.L 2006/09
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Qualora I'assenza di unita di personale o altriimiqiossa comportare ritardi 0 mancata esecuziaike gratiche
d'ufficio e nel caso in cui non si ritenesse ugdegittimo il ricorso a contratti con supplente DISGA organizza
autonomamente le attivita assicurando in ogni tasecuzione delle pratiche.

Siricorda, inoltre, che nello svolgimento dei sgramministrativi ciascuno € tenuto a usare lagima riservatezza.

Art. 3 — Assegnazione degli obiettivi
Ogni attivita di pertinenza del personale ammiaisto e ausiliario deve essere svolta in pienaeder alle attivita
previste nel PTOF e con gli adeguamenti e le madui#fiapportate annualmente allo stesso, coerenteroente finalita
istituzionali della scuola, le esigenze degli sntde i principi regolatori dell’autonomia scolasti

In particolare, sono obiettivi da conseguire:

a. Lafunzionale organizzazione del lavoro di tutte lainita di personale ATA
Tale obiettivo deve essere perseguito mediantedazione e l'attuazione del Piano delle attivithpsonale ATA,
predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalital@ettivi della scuola contenuti nel PTOF e sucisessente adottato
dal Dirigente. In tale piano devono essere analitiente riportati I'orario di lavoro di ciascuno eampiti assegnati ai
singoli dipendenti. Il DSGA provvedera, inoltrelagpredisposizione di un organigramma dettagliaibedcompetenze
interne (es. tenuta registri, protocollo, predigpiose di atti amministrativi e contabili, anagrafeolastica, referente
per il Consiglio di Circolo e Giunta, attivita eaturricolari, gestione convocazione supplenti, igast contabilita,
gestione infortuni, gestione visite fiscali, ecc..)
L'organizzazione del lavoro e dell'orario di sefvizarticolata in conformita alle vigenti disposimi normative e
contrattuali in materia, dovra tener conto dellgusmti esigenze:
Apertura e chiusura dell'istituto, garantendo imiogra il controllo degli accessi all’edificio seatico;
Vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei senigienici;
Verifica degli standard igienici e di pulizia deichli scolastici;
Efficace svolgimento di tutte le attivita amminative;
Puntuale controllo del rispetto dell’'orario di lawada parte di tutto il personale;
individuazione dei responsabili della tenuta deli@vi di ciascun plesso.

ogkrwnE

b. Larazionale divisione del lavoro in base al profit professionale dei dipendenti
La divisione del lavoro, oggetto di informazioneeyentiva alla R.S.U. di Istituto, ai fini del pegsg#mento
dell'efficacia, dell’efficienza e dell’economicitdella gestione, va effettuata attraverso la deteamione di carichi di
lavoro aventi carattere di omogeneita. Nella donsi del lavoro va tenuto conto dei profili di Afgafessionale ATA e
dei diversi livelli di professionalita all'internadi ciascun profilo, pur nella previsione di un peeso di
omogeneizzazione e di accrescimento della profesbkia, attraverso i previsti canali della formamo e
dell'aggiornamento.

c. Il controllo costante delle attivita svolte e deiarichi di lavoro
A tale scopo la S.V. individuera le fasi procesisper ogni attivita e determinera la modulisticecassaria e adeguata
alla rilevazione e al controllo periodico delleiata.

d. 1l coordinamento e la gestione delle azioni finalizate alla progressiva implementazione dei procesdi
dematerializzazione delle procedure amministrative
Attraverso l'utilizzo di nuovi strumenti e tecnolegnonché la valutazione delle procedure seguite.

e. La verifica periodica dei risultati conseguiti
Con l'adozione di eventuali provvedimenti corrdttim caso di scostamento od esiti negativi, ovepddpria
competenza. Se la competenza a provvedere &€ dgebte Scolastico, la S.V. formulera alla scriveletenecessarie
proposte.
La S.V. avra cura di monitorare la qualita dei & rsvolti dai dipendenti e connessi alle funziassegnate, svolgendo
una personale azione di controllo dei processiieisidtati, provvedendo alla rimozione dei probleendelle criticita
piu urgenti.
Di tale azione di monitoraggio, valutazione e séagiane la S.V. & personalmente responsabile amertendicontera
alla scrivente, periodicamente sugli esiti consggnmiirelazione ai servizi generali ed amm.vi, matidone eventuali
criticita. In caso di esiti negativi presentera rgvali proposte per il miglioramento dei serviziua progetto di
miglioramento o singoli provvedimenti correttivivedi propria competenza.

f. Il costante monitoraggio dei procedimenti amministativi

riguardanti la gestione amministrativo — contahiliecui € responsabile il DSGA, anche al fine dedlaionale divisione
del lavoro e delle ore di straordinario tra il parale ATA dipendente.
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g. La periodica informazione al personale ATA
Sull'andamento generale del servizio in rapporte fihalita istituzionali della scuola, al fine dindere tutti partecipi
dell'andamento dei risultati di gestione.
| risultati degli obiettivi di cui alle precedendittere a), b), c), d), e), ), costituiscono elethei valutazione ai fini del
controllo di regolarita amministrativa e contabéedel controllo di gestione, ai sensi degli artte 24 del D.lgs.
n.286/1999.

h. L'aggiornamento delle competenze proprie e del peonale
La S.V. dovra provvedere autonomamente allo stddla normativa per gli ambiti di propria competenalla ricerca
di corrette interpretazioni della norma, dovra essmstantemente aggiornato e garantire una congzeiuridica in
merito alla legislazione amministrativo-contabilel dervizio. A tal fine & tenuta ad aggiornare egrafondire le
proprie conoscenze, competenze ed informazionheit ambito informatico, relativamente alla noriveicontabile,
amministrativa, contrattuale, ministeriale, europbka rientri nella sfera delle proprie competenze.
Analogamente garantira la qualificazione professierel personalproponendo unPiano annuale di formazione
e aggiornamentq da attuarsi con le risorse interne ed esterruslizo degli strumenti informatici, sull’uso de
reti tecnologiche, sui programmi amministrativiudles principali novita normative.

Art. 4 — Indirizzi operativi
La S.V. seguira, in particolare, i seguenti indiriaperativi:

1. La S.V. vigilera sul rispettalell'orario del personale ATA adottando le necessarie misure di controllo e
organizzera la gestione di prestazioni eccedentatio di servizio, recuperi delle prestazioni etmti, ferie e
permessi vari, nel rispetto di quanto indicato @&NL. La S.V. assicurera il controllo sulle presergel
personale, segnalando tempestivamente alla sogiw@ntuali ritardi ripetuti da parte del persorelescite hon
autorizzate durante l'orario di servizio. Per qeaobncerne in particolare i permessi brevi, autatizdalla
scrivente, la S.V. provvedera a disporre il recapamtro i due mesi lavorativi successivi a quedila fruizione,
come previsto dall’'art. 16, comma 3 del CCNL vigenter il personale ATA,;

2. Relativamente al proprio orario di servizio, sietite che, avuto riguardo alla molteplicita e alldichtezza dei
compiti propri del profilo professionale, I'orarjpossa essere da lei gestito con flessibilita ierinfento alle
esigenze del servizio. Forme e modalitd di orgamzme ed esercizio della flessibilita di cui sogezanno
periodicamente concordate con il Dirigente Scatasti

controllo dei cartellini e dei registri del serazriferira in merito al Dirigente Scolastico.

4. In merito alla definizione dei procedimenti ammirasivi e contrattuali, di competenza dell'lstituta S.V. curera
con particolare attenzione che tutti gli atti cossiea ciascun procedimento, in particolare queiblgicati sul sito
nellambito delle misure per la trasparenza e ¢gitta, siano seguiti e gestiti nel rigoroso rigpetei termini di
conclusione del procedimento previsti in particeldall’art. 7 della L. 69/2009 e successive mobt#ictenuto
conto dei profili di responsabilita connessi al &0 rispetto dei termini. Si raccomanda di prealisp
un’organizzazione della conservazione degli attitdtuali che consenta il semplice e rapido repenito degli
atti in caso di consultazione da parte della S."beka scrivente. Relativamente all’obbligo di plibdizione dei
procedimenti amministrativi e dei relativi termidi conclusione, la S.V provvedera congiuntamente ko
scrivente al monitoraggio e all’eventuale aggioreato dell’elenco gia pubblicato sul sito web dstltuto;

5. Considerato che si dovra procedere all’elaborazideBe ricostruzioni di carriera, si invita la S.V. ad
organizzare per tempo le attivita dell’'Ufficio p#érrispetto dei termini stabiliti dal comma 209 @elegge
107/2015: domanda di riconoscimento dei servizi affetti della carriera del personale scolastieb periodo
compreso tra il 1° settembre e il 31 dicembre ds@iin anno, e comunicazione entro il 28 febbraiMB&F -
Ragioneria generale dello Stato dei dati relafie i@tanze per il riconoscimento dei servizi;

6. Relativamente alla definizione ed esecuzione dattjlia carattere amministrativo-contabile, rispettaquali la
S.V. ha autonomia operativa e responsabilita diretssumera tutte le decisioni necessarie a maatedeelevare
gli standard di efficienza ed efficacia, prestapdoticolare attenzione all’evoluzione delle nornoatcattuali e
fiscali. La S.V. fornira inoltre alla scrivente d¢allaborazione prevista dal D.l. n. 129/2018 peprizdisposizione
del Programma Annuale e del Conto Consuntiveentro i tempi previsti dal medesimo D.I. il cispetto riveste
particolare rilevanza perché garantisce I'espletdmeelle funzioni da parte di tutti gli organi Bebkcuola e il
raggiungimento dell’efficienza ed efficacia delfaze amministrativa. Si raccomanda inoltre alla.SIMprestare
particolare attenzione alle variazioni al Progrananauale necessarie a garantire la tempestivita deldifiche
relative alle spese per il personale, il pagamedt fornitori e la partecipazione ai monitoraggi
dell'amministrazione. Relativamente all’applicaziodella normativa sull'obbligo delfatturazione elettronica
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nella Pubblica Amministrazione, si raccomanda di fornire al personale le necassstruzioni e di adottare le
opportune modalita di controllo delle proceduretabiii, di registrazione degli impegni di spesai éqliidazione,
ordinazione e pagamento delle fatture, con rifentmeanche all'applicazione della normativa sul megidi
scissione dei pagamenti - SPLIT PAYMENT che ¢ stgge continui aggiornamenti applicativi;

Relativamente alla comunicazione al MEF, Ragion@eaerale dello Stato, delle posizioni debitoribadscuola,
o della loro assenza, la S.V. assicurera, attravers adeguata organizzazione dei servizi ammetigor

contabili, il rispetto dell’art 7, comma 4-bis, dégcreto legge n. 35/2013, che prescrive che én8® aprile di

ciascun anno le pubbliche amministrazioni provvedamilasciare I'elenco completo dei propri dedétiti, liquidi

ed esigibili alla data del 31 dicembre dell'anneqadente, non estinti alla data della comunicazébegsa. A tal
proposito si ricorda che la circolare della Ragiemesenerale dello Stato n. 30/2013 ha precisa® tele

comunicazione ha effetti meramente ricognitivi ee cfinclusione nell’elenco non determina I'autoncati
certificazione del credito. Ogni eventuale modifidalle procedure € comunicata attraverso la Poattet

elettronica per la certificazione dei crediti httpww.mef.gov.it/certificazionecrediti/index.htmConsiderata la
continua evoluzione e innovazione, nella direziatel'utilizzo degli strumenti telematici, della dgeme

amministrativa, contabile e finanziaria si raccod®ni prestare costante attenzione alle comunicadel MEF

— RGS. La medesima attenzione & indispensabiléapgestione dei servizi attraverso le funzioni 8dDI e per
I'applicazione delle comunicazioni della DirezioBenerale per la politica finanziaria e per il bdendel MIUR;

Relativamente all'attivita negoziale, la S.V. fornira alla scrivente la collaboraziomecessaria alla
predisposizione di tutte le attivita istruttorie @ssa connesse, ai sensi dell'art. 44, co.2 delD.129/2018 e del
Codice dei Contratti pubblici (D. Igs n.50/16 e segsive modifiche) e svolgera direttamente I'aiiviegoziale
prevista dall'art. 21 del D.l. 129/2018 e quellaua sara espressamente delegata, ai sensi dedarto.3, del D.
I. n. 129/2018;

Relativamente ai beni soggetti ad inventario, M. . espressamente delegata con la presente \diredii sensi
dell'art. 17, co.3, del D. I. n. 129/2018, alla gmen carico ed alla registrazione, corredata gesifp verbale di
collaudo;

Relativamente all&racciabilita dei flussi finanziari prevista dalla L. 136/2010 e alle indicazioni ative fornite
a tale proposito dal D.L. 187/10, confermato ir2lL7/10, la S.V. curera che in tutti i casi previktlla richiamata
normativa I'lstituto provveda alla richiesta deidéd identificativi di garaCIG e, ove necessario, CUPSI
segnala che la Legge 205/2017 ha ridotto, con demza dal 1° marzo 2018, da 10.000 a 5.000 eurdirihite
minimo di importo per la verifica dei pagamenti dele pubbliche amministrazioni prevista dall’art. 48-bis
del DPR n. 602/1973 e per la verifica della regolda fiscale prevista dall'art. 80, comma 4, del Dlgs.
50/2016

Relativamente alla presenza di esperti esterni dejuali I'lstituto si avvale per particolari tipologie di servizi
(esperti esterni per la sicurezza, formatori, mediompetente, amministratore di sistema e respdasdélia
protezione dei dati, ecc...), la S.V. curdea corretta formulazione dal punto di vista amminidrativo -
contabile dei contratti da stipulare e procedera alla esatta quantificazione degli mnpoontrattuali,
contribuendo preventivamente all'individuazionelel@hodalita di scelta del contraente;

Relativamentealla gestione patrimoniale dei beni mobili e immobi e dei libri contenuti nell'inventario, di
cui la S.V. é consegnataria, la S.V. proceder&mbpestivo affidamento della custodia al persondlé &he li
utilizza e ai docenti responsabili che sarannocamiidalla scrivente, esercitera gli opportuni colfit sulla
conservazione di tutti i beni del patrimonio e passaggi di consegna e attivera, in accordo catraente,
'eventuale ricognizione dei beni, il rinnovo deientario con revisione del valore dei beni e Exigdica
eliminazione dall'inventario;

Relativamente allgestione degli edifici scolastigila S.V. collaborera con la scrivente nella prograzione
degli interventi di ripristino della funzionalita éel decoro dei locali, contribuendo all'individuaze degli
interventi periodici di manutenzione ordinaria eastdinaria da inoltrare al’Ente Competente, sbitsse delle
indicazioni del Servizio di Prevenzione e Protegidell’Istituto;

Relativamente alla gestione del&ipplenze temporanee per la sostituzione del persme assente che
dovranno avere sempre un terminedi conclusioneai sensi dell'art.41 comma 1 del CCNL 2016/18Sl¥.
assicurera che il personale amministrativo incéiedl’interpello dei supplenti adotti tutte pgocedure previste
(per i docenti dal Regolamento delle supplenze e ldaM 131/07 e DM 374/17 - su graduatorie e modalitdi
convocazione triennio 2017/2020; e per il personal&TA dal DM 430/00 e dal DM 640/17 (per
'aggiornamento di terza fascia) e provveda akspletamento tempestivo delle procedure richiestelal
sistema informatico per la registrazione dei contrii e il corretto adempimento delle comunicazioni
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telematiche ai servizi per I'impiego nei termini sabiliti dalla normativa. A tal fine l'orario di servizio del
personale amministrativo dovra assicurare la pdi$ailoli procedere alla convocazione dei supplenpartire
dalle ore 8.00 della mattina. Per il personale dtegeconsiderato il comma 333 art.1 della leggstalvilita 2015
che fa salvi la tutela e la garanzia dell'offerta formativaelativamente al divieto di assumere supplenti ipe
primo giorno di assenza dei docenti e considetatormnma 88 della legge 107/2015 che stabiliscei cliegente
“puo effettuare le sostituzioni dei docenti asspetila copertura di supplenze temporanee fino @idierni con
personale dell'organico dell'autononiizz non obbliga a non utilizzare i supplenti, laigente provvedera a
fornire specifici indirizzi all'ufficio di segretéa e ai docenti collaboratori ai quali saranno date specifiche
funzioni;

Relativamente allagestione delle assenze del personale S.V. assicurera il corretto adempimento delle
comunicazioni telematicheda parte del personale amministrativo incaricattinadell’eventuale riduzione dei
compensi e, relativamente all'inoltro della visftscale, la S.V. dovra tenere conto di quanto Homito dalla
comunicazione INPS n.1399 del 29 marzo 2018, ppedisndo la richiesta diontrollo fiscale — da inviare
esclusivamente allINPS - fin dal primo giorno ruaisi di assenze che si verifichino in giornatecedenti o
successive a quelle non lavorative e attenenddsitiingli altri casi alla valutazione discrezioaalella scrivente
che disporra I'effettuazione della visita tenenadmto della quantita, della frequenza delle assendella loro
ripetizione nei medesimi periodi o occasioni vahata di volta in volta la condotta complessiva dpkddente, al
fine di contemperare I'esigenza di contenere ii@sftrico dell Amministrazione con la necessitxaintrastare e
prevenire le condotte assenteistiche. Relativameagie esiti dei controlli disposti, la S.V. provwa@ ad
organizzare il servizio di protocollo in modo talke siano sottoposti alla scrivente entro il giostesso del
ricevimentogli esiti pervenuti dalle Aziende USL territorialai quali risulti 'eventuale assenza del diperiden
dal domicilio nelle fasce di reperibilita previstal regolamento;

Relativamente allmormativa sulla privacy, la S.V. assicurera periodiche verifiche sul rigpetelle procedure
previste dalla normativa organizzando I'archiviada la tenuta della documentazione in modo talengadire
la diffusione di dati personali. Si raccomanda djamizzare il lavoro in modo da assicurare la miotee degli
archivi e dei singoli atti dai rischi di indebitaraunicazione o diffusione, di perdita o di dannagwgnto dei dati.
A tal fine tutte le richieste di accesso agli atti dati personali dovranno sempre essere sottoptia scrivente,
che dovra autorizzarli preventivamente anche seénnchiesta I'estrazione di copia. In particoladeyra essere
organizzato, nel rispetto dei principi di tuteldlaeiservatezza, previsti dal D. Igs. 196/2003a¢ @M 305/2006,
il trattamento dei dati personali in applicazionellal L.119/2017 in materia di prevenzione vaccindfe
attuazione del Regolamento UE 679/2016 (D.lgs. 12Q18) si dovra procedere alla predisposizione del
Registro delle attivita di trattamento previsto dal'art. 30 del regolamento e alla sua compilazione
utilizzando il modello predisposto dal MIUR;

Si ritiene necessario verificare la presenza $oldgi documenti indicati dal Piano Triennale d@Wmzione della
Corruzione e per la Trasparenza e di seguire baggmento del PTPCT predisposto dal Responsabildape
Prevenzione della Corruzione (Direttore General®))S

Relativamente all’attuazione delle misure di riduna del rischio, previste dal documento di valwagidei rischi
della scuola ed in particolare per quanto riguatdaiano di evacuazione, la S.V. provvedera a it la
completa conoscenza delle disposizioni da parte pgebonale ATA, proponendo le eventuali attivita di
formazione necessarie, esercitando una continuawig sul rispetto delle disposizioni impartite prsonale
ATA ed informando periodicamente la scrivente dwiltati delle verifiche effettuate; per la riduz@del rischio
incendio si richiede I'adozione delle misure prievidalla normativa vigente, inserendo nel Piantedétivita del
personale ATA quelle previste dal DVR;

Si raccomanda di prestare particolare attenzidaepaddisposizione e all'invio, nei termini prestrilalla legge e
con le relative modalita telematiche, deflenunce di infortunio allINAIL al fine di evitare di incorrere nelle
sanzioni per ritardi od omissioni dovute alla intieione della continuita del relativo servizio amistrativo. A
tal fine si suggerisce di organizzare responsahiiitndivise fra il personale per evitare che agseet personale
addetto possano provocare il superamento dei termin

Si raccomanda di organizzare l'attivita d@eérifica delle autodichiarazioni, sia relativamente alle richieste
provenienti da altre amministrazioni sia relativaueealle autodichiarazioni effettuate negli ateégentati a questa
istituzione scolastica, in modo da ottenere il miimpiego di risorse professionali, evitare errerassicurare
risultati completi, esatti e esaurienti. Le modalii effettuazione tempestiva dei controlli, anplee assicurare il
rispetto dei 30 giorni previsti per la confermaléeutodichiarazioni richieste da altre amministrag dovranno
essere rese note attraverso la pubblicazione twsulvgib della scuola. La S.V. svolgera a tal finduezioni di
ufficio responsabile di cui all'art 72, comma 1) &R 445/2000, cosi come modificato dalla L. 183/2, sulla
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responsabilita in materia di accertamento d'uffieidi esecuzione dei controlli con riferimento artolare alla
trasmissione dei dati o I'accesso diretto aglissts parte delle amministrazioni procedenti;

21. In riferimento al piano didematerializzazione” delle procedure amministrativee dei rapporti delle scuole con
il personale, le famiglie e gli studenti, previstall'art. 7 del decreto Legge 95/2012, la S.V. cayén accordo
con la scrivente, la piena attuazione delle istmizoperative date dal MIUR, attraverso l'attivamodelle risorse
professionali e la predisposizione delle necessaigire organizzative dell’ufficio di segreteriaoriSiderata
I'entrata in vigore delle modifiche del CAD (Codiper ’Amministrazione Digitale D. Igs 82/05 e sassive
modifiche) si raccomanda di seguire con attenziwluzione normativa per assicurare I'attuaziahdutte le
innovazioni;

22. Relativamente alleomunicazioni in arrivo attraverso tutti i canali (posta elettronica dedita e ordinaria,
canale Intranet del MIUR, fax, posta ordinariagteho, ecc.), la S.V. individuera adeguate modaliti@anizzative
tali da consentire una puntuale e tempestiva cosgiprnalieradelle stesse alla scrivente, anche in relazidee al
numerose richieste di adempimenti provenienti diierdi uffici (UAT, USR, MIUR ecc.) con scadenze
ravvicinate;

23. Relativamente agli adempimenti previsti d@lotlice di Comportamento dei dipendenti pubblici’, d cui al
DPR 62/13,la S.V. individuera, in accordo con la scrivent niodalita piu congrue per assicurare la continua
diffusione dei contenuti del Codice tra tutto ilrpenale in servizio. La S.V. curera inoltre la fiea della
modulistica di base utilizzata negli atti di incario nei contratti di acquisizione delle collabdoat delle
consulenze o dei servizi, verificando che sianopenndicate clausole di risoluzione o di decaddnzeaso di
annullamento delle procedure di individuazione a®itraente o di violazione degli obblighi derivadiil Codice
e vigilando sulla correttezza e sulla puntualithedgrocedure;

24. Siraccomanda la S.V. di organizzare il confrontnéormazione continuaon I'assistente amministrativo che
assicurera la sostituzione della S.Ve di agevolare I'accesso a tutta la documentazamia scuola e il suo
utilizzo in caso di assenza;

25. Sirichiede infine di riservare particolare attieme all’evoluzione della indicazioni amministraireontabili della
pubblica amministrazione e del settore scolastfle,direttive del MIUR, della Funzione Pubblicae MEF ed
alla loro attuazione, proponendo percorsi di adegdo del funzionamento degli uffici e dei servitie
prevedano la formazione del personale, I'assegnazid responsabilita, I'acquisizione delle dotari@eniche e
strumentali e dei materiali necessari a suppottairmovazioni.

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgirttedel servizio in ciascun settore di competenz2SIGA predispone
per tempo un piano organico delle ferie del perAd A. Detto piano sara predisposto, nel rispelttla normativa
contrattuale in materia, in rapporto alle esigetlizeervizio e in ogni caso assicurando le necesgagsenze nei vari
settori e il rispetto della tempistica degli ademeinti.

Qualsiasi richiesta di permesso del personale Adafneventivamente siglata dal DSGA il quale, appdoda propria
firma garantisce la sostituzione del richiedentta eéompatibilitd di svolgimento del servizio scdies. | relativi
provvedimenti di concessione dei permessi sarapnhagvttati dal Dirigente.

Per le richieste di permesso da parte del persalmaente, considerata la necessita di garantiregiatrazione di tutte
le istanze da parte della segreteria, il DSGA iitligra un assistente amministrativo con il comgditeaccogliere tutte
le richieste indirizzate al Dirigente.

Art. 5 — Organizzazione generale degli uffici

L'istituzione scolastica costituisce una singol&aiorganizzativa, responsabile dei procedimentnamistrativi ad essa
attribuiti dalle norme vigenti.
Le relative attivita amministrative devono essagaaizzate nelle segueitiee operative:

e Didattica

e Personale

e Affari generali

e Amministrativo-contabile
Nella distribuzione del lavoro interno ed estered’dfficio di segreteria, la S.V. terra conto delittribuzioni previste
dal CCNL vigente per quanto attiene ai profili @sdionali.
La divisione dei carichi di lavoro ai fini dell’effacia, dell’efficienza e della economicita dellestione va effettuata
attraverso la determinazione di carichi di lavoverdi carattere di omogeneita.
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In tal senso la S.V. avra cura di prevedere I'utilzzo delle strumentazioni tecnologiche esclusivamenin orario di
servizio, assicurando il diritto alla disconnessioa e prevedendo adeguate pause giornaliere al persdm che fa
uso di videoterminali.
La suddivisione delle competenze nell'organizzagidel lavoro (per precisi schemi di ripartizion®yih prevedere,
comunque, la sostituzione nel disbrigo delle phetidi ufficio nei casi di assenza di una unitaefispnale.
La specializzazione in determinati procedimentirdii di attivita € in linea di massima garanziebodona competenza,
ma non deve far perdere di vista I'obiettivo debbuandamento unitario dell'ufficio. Pertanto, sdrelauspicabile
promuovere negli assistenti la maturazione di teggiamento di socializzazione delle conoscenzelle dompetenze
secondo le prospettive della “learning organizdtion
La S.V. provvedera a diramare agli assistenti leigonee disposizioni affinché gli atti d’'ufficioamo trattati con la
massima riservatezza. Considerato che i dirittiidehza sono legittimamente esercitabili nellenfier previste dalle
disposizioni sulla trasparenza amministrativagilgpnale ATA dovra assolutamente evitare di riéeoifar conoscere a
terze notizie di cui vengono a conoscenza o ingssssin ragione della loro funzione e incarico.
La S.V. provvedera, nella consueta Assemblea debpale ATA, alla illustrazione delle disposiziaaintrattuali sulle
sanzioni disciplinari e relativo procedimento iavitlo lo stesso a prendere visione del codice diisaip pubblicato
sul sito web dell'istituzione scolastica.
Nell'ambito della presente direttiva di massim&I¥., sentito il personale ATA, provvedera allagisposizione di un
organigramma dettagliato delle competenze intee® (enuta registri, protocollo, anagrafe scolastigestione
chiamate supplenti, gestione contabilita, gestiaf@tuni, gestione visite fiscali, ecc...)
In calce agli atti amministrativi dovra, comungessere sempre apposta la sigla di chi li ha redatti
Nello specifico la S.V.:
[1 Organizzera i serviziamm.vi, in modo funzionalke éihee di indirizzo fornite dalla scrivente;
[1  Predisporra un archivio documentale di modulisteaministrativa necessaria per interagire con l'zaen
interna ed esterna, da pubblicare nel sito deliala¢
[0 Redigera, all'inizio delllanno scolastico, il Piamnuale delle Attivita dei servizi generali e Amistnativi
da proporre alla scrivente al fine di verificaraecbmpatibilita con il PTOF. All'interno del Piammnuale, la
S.V. individuera il responsabile di ciascun setattivita e predisporra un organigramma e funzicamgma
del servizio amm.vo per anno scolastico, da inser PTOF e pubblicare nel sito della scuola;
0 Individuera I'assistente amministrativo incaricatsostituirlo in caso di assenza o impedimento.

Art .6 - Svolgimento attivita aggiuntive e lavoro sraordinario
Nello svolgimento delle attivita aggiuntive del penale A.T.A., il DSGA cura in modo adeguato clatiVita del
personale amministrativo e ausiliario posto a swppdlelle funzioni strumentali del personale doeerg
dell'organizzazione generale dell'attivita didadticsia svolta con la necessaria e dovuta collamraze in piena
aderenza ai contenuti e alla realizzazione delgpiell'offerta formativa.

Il lavoro straordinario del personale ATA viene@i#zato dal Dirigente scolastico sulla base defligenze accertate
dal Dirigente medesimo o dal DSGA.

Nel caso di richiesta di lavoro straordinario datgalel personale ATA, il DSGA cura che essa vemgaiamente
sottoposta all’'approvazione del Dirigente con adégunotivazione.

Art. 7 — Concessione ferie, permessi, congedi
Al fine di assicurare il pieno e regolare svolginmedel servizio, in ciascun settore di competefe&.V. predisporra
per tempo un piano organico delle ferie del pergo®d A, in rapporto alle esigenze di servizio, agsando le
necessarie presenze nei vari settori, rispettaathpistica degli adempimenti e nel rispetto detiamativa contrattuale
in materia.
Tale piano dovra essere sottoposto all’autorizzezidel D.S. entro la fine del mese di giugno deli@ scolastico in
Ccorso.
Per la concessione e la tempistica di ferie, pesmgisrnalieri brevi (permessi orario), congedi,Sa&V. adottera i
relativi provvedimenti, nel rispetto del Contratio Istituto, sentito il D.S. per quanto riguardadempatibilita del
servizio.
E buona norma ripartire le ferie di ciascuno in meduilibrato, tra luglio e agosto, per un massaootinuativo di 15
gg, in un mese, come previsto dal CCNL vigentestanti giorni saranno definiti dal D.S. in bade akcessita del
servizio scolastico e, ove possibile, nel rispeftttie disponibilita personali. In ogni caso, il penale con contratto a
tempo indeterminato dovra fruire di tutti i giori ferie e/o di recupero compensativo dell'annolastico entro la
conclusione dell'anno solare.
Analogo piano ferie andra presentato entro il X®wfibre di ogni anno per le ferie natalizie.
E richiesto di attuare un costante monitoraggio su:
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e adempimento delle funzioni e delle attivita svoltell’osservanza degli orari di lavoro (firma canlicazione
dell'orario di entrata/uscita), dei carichi di lawodel personale e dell’effettivo svolgimento degicarichi
aggiuntivi;

e risultati conseguiti ed eventuali provvedimentirettivi presi in caso di scostamento od esiti negat

Art. 8 — Incarichi specifici del personale ATA
Gli incarichi specifici dei diversi profili profegmali sono assegnati dal Dirigente scolasticaprayposta del DSGA, in
base alle effettive esigenze organizzative e furdialell’istituzione scolastica.
Spetta al DSGA, attraverso periodici incontri cbpdrsonale ATA, vigilare sull’effettivo svolgimemidegli incarichi
specifici.

Art. 9 - Funzioni e poteri del DSGA nell'attivita negoziale
In attuazione di quanto previsto dai commi dai carra 3 dell’art. 44 del D. I. n. 129/2018, il DSGAolge, di volta
in volta, le deleghe per singole attivita negoziatierentemente alle finalita delle medesime &dtiei altresi, svolge
l'attivita negoziale connessa alla gestione detiforconomale di cui all'art. 21 del citato decritierministeriale,
secondo i criteri dell'efficacia, dell'efficienzalell'economicita.
L'attivita istruttoria, nello svolgimento dell'atiia negoziale, di pertinenza del direttore, valtsvin rigorosa coerenza
con il programma annuale di cui all'art. 2 del D.1129/2018.

Il D.SGA esercita, ai sensi del CCNL vigente, laZioni di ufficiale rogante per la stipula deglii @he richiedono la
forma pubblica.

Art. 10 — Infrazioni disciplinari
Per fatti che possano configurare irregolarité&citb o infrazione disciplinare, il DSGA riferistempestivamente al
Dirigente presentando una dettagliata relaziond'erio dei procedimenti di competenza.

Art. 11 - Attivita di raccordo
Il complesso delle competenze che fanno capo al ASG materia di gestione amministrativo-contabile
costantemente raccordato con il complesso dellepetanze del Dirigente scolastico e con le attritmizconferite
all'istituzione scolastica, attraverso un costvottiapporto di piena e reciproca collaborazionezifumale e nel pieno
rispetto, altresi, degli ambiti di autonomia demisile definiti dalla norma.

Art. 12 - Sicurezza
I DSGA sensibilizzera il personale amministratigalle problematiche della sicurezza sul lavoro.phtticolare,
accertandosi che il personale posto sotto le peoditette dipendenze si attenga: alle disposizymeisenti nel
Documento di valutazione dei rischi e nel pian@whcuazione; a porre in essere opportune dispasiaiganizzative
volte a segnalare tempestivamente al Dirigente teéinrischi connessi a strutture o impianti o altrilevati
direttamente dal personale ausiliario; a provvedéeetempestiva comunicazione formale agli uffesinici competenti
delle segnalazioni di qualsiasi entita ricevutanantenere il controllo sull’'esecuzione dei lavarhiesti.

Art. 13 — Obblighi di Pubblicita
Il DSGA ottempera alla normativa vigente in mateligubblicita degli atti amministrativi e anticamione.

Art. 14 - Norma finale

Le presenti direttive hanno valore per il correatmo scolastico e possono essere integrate d#oriliedicazioni di
carattere specifico in conseguenza di nuove norfoadel verificarsi di situazioni non previste.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Dott.ssa Carmela Zabatino
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