BOIC825003 - A2DES6D - REGISTRO PROTOCOLLO - 0008996 - 30/09/2024 - 11.5 - U

,.-‘-."j% ISTITUTO COMPRENSIVO DI MALALBERGO E BARICELLA

[ { ad Indirizzo Musicale
— Via F.Ili Cervi 12 - 40051 Altedo di Malalbergo (BO) Tel. 051 870808 - 875925 CF: 91202160379
ISTITUTO COMPRENSIVO Sop s : : oo o . : : i : . .
MALALBERGO Mail: boic825003@istruzione.it - segreteria@icmalalbergo.istruzioneer.it Pec: boic825003@pec.istruzione.it

BARICELLA

Prot. Vedi segnatura luogo, data

it

IL DIRIGENTE 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, n. 275;

Visto il D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286;

Visto I’art. 24 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129;

Visto I’art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

Vista la Tab. A allegata al CCNL — Comparto scuola 2019-2021;

Visto il Contratto Integrativo d'Istituto triennale nella parte relativa alla contrattazione
sull’organizzazione del lavoro del personale ATA;

Visto I’ Atto di Indirizzo in vigore riguardante la definizione e la predisposizione del Piano Triennale
dell’Offerta Formativa;

Vista la Delibera ANAC n. 430 del 13/4/2016 e suoi allegati,

Vista la complessita della scuola, collocata in prima fascia;

Visti il PTOF, il RAV e il PdM;

Considerato che, nell'ambito delle funzioni attribuite alle istituzioni scolastiche, spetta al Dirigente
I'adozione dei provvedimenti di gestione delle risorse e del personale e che nel suo lavoro lo stesso e
coadiuvato dal Direttore dei servizi generali e amministrativi che, con autonomia operativa,
nell’ambito delle direttive di massima impartite e degli obiettivi assegnati, sovrintende ai servizi
amministrativi ed ai servizi generali dell'istituzione scolastica, coordinando il relativo personale;
Valutata I’esigenza di rendere esecutivo il Piano triennale dell’Offerta Formativa, inteso come
pianificazione delle scelte educative, organizzative e gestionali;

Considerata I’opportunita di sottoporre le decisioni dirigenziali al criterio della trasparenza e della
coerenza rispetto all’organizzazione del lavoro ed i criteri generali per I’impiego delle risorse;
Considerata la nuova normativa in materia di sicurezza e di trasparenza amministrativa, di
monitoraggio e di controllo degli atti prodotti ai fini della valutazione del DS e della scuola;
Considerata I’autonomia operativa e la responsabilita diretta in materia di atti amministrativi,
contabili ed economato del DSGA;

Considerata la necessita di perseguire con coerenza ed efficacia gli obiettivi fissati dal PTOF;
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. 165/2001, al fine di porlo in condizioni
di sovrintendere efficacemente, nell’ambito delle stesse, ai servizi generali e amministrativi di questa
istituzione scolastica;

EMANA

la seguente

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
PER L’ANNO SCOLASTICO 2024-2025

Art. 1 — Ambiti di applicazione
Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attivita di natura
discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) per organizzare i
servizi generali e amministrativi di questa istituzione scolastica durante I’anno scolastico 2024-2025.
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Esse costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo allo svolgimento delle tali
attivita aventi natura discrezionale del direttore dei servizi generali e

amministrativi (DSGA) e del restante personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze.
Nell’espletamento

dei propri compiti e funzioni, il DSGA si ispirera ai criteri di seguito individuati:

efficienza, efficacia, economicita ed imparzialita;

legittimita e trasparenza dell’azione amministrativa;

focalizzazione sui risultati nel rispetto delle procedure;

rispetto del diritto di accesso e di partecipazione ai procedimenti amministrativi;

rapidita nell’espletamento dei compiti in ordine agli obiettivi prefissati.

e

Art. 2 — Organizzazione generale dell’istituzione scolastica
L’istituzione scolastica costituisce una singola unita organizzativa, responsabile dei procedimenti
amministrativi ad essa attribuita dalle norme vigenti. Le relative attivitaamministrative devono essere
organizzate in tre aree operative: didattica, personale, affari generali.

| servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, senza
necessita di ulteriori sollecitazioni, le attivita previste dalla vigente normativa. A titolo meramente
esemplificativo e non esaustivo, si richiamano qui il controllo quotidiano della casella di posta
elettronica istituzionale e quella della PEC, I’invio delle visite mediche di controllo, la denuncia entro
due giorni all’INAIL di infortuni occorsi a dipendenti e alunni con prognosi superiore a tre giorni, la
comunicazione telematica obbligatoria (COL) sul sito internet cliclavoro.gov.it dell’instaurazione,
trasformazione e cessazione di ogni rapporto di lavoro autonomo e subordinato, la predisposizione
degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti per non incorrere in more o penali di alcun
genere, la gestione telematica delle gare di aggiudicazione dei contratti pubblici sul sito dell’ANAC,
la certificazione dei crediti sul sito internet certificazionecrediti.mef.gov.it, la corretta ed aggiornata
tenuta della sezione “Amministrazione Trasparente” del sito web di questa istituzione scolastica.

Il DSGA ¢ individuato 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. Svolgere attivita istruttoria nell’ambito dell’attivita negoziale di competenza del Dirigente,
il quale puo anche delegargli singole attivita negoziali (art.44-DI 129/2018). In particolare, puo
svolge la funzione di Responsabile Unico del Procedimento (RUP) ai sensi dell’art. 15 del D.Lgs.
36/2023 e delle Linee Guida ANAC n. 3.

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
PTOF. Deve riferire tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarita o
illeciti di qualsiasi natura.

Art. 3 — Assegnazione degli obiettivi
Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in
piena aderenza alle attivita previste nel PTOF, coerentemente alle finalita istituzionali della scuola,
alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica.
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In particolare, devono essere assicurate:
a) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA.

Tale obiettivo deve essere perseguito attraverso la redazione e la successiva attuazione del Piano
delle attivita, predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalita e obiettivi della scuola contenuti
nel PTOF. In tale piano devono essere analiticamente riportati i compiti assegnati ai singoli
dipendenti e definita la distinzione tra attivita di lavoro ordinario e di lavoro straordinario.
L’organizzazione del lavoro dovra tener conto delle seguenti esigenze:

1. apertura dell’istituto alle ore 7.30 e chiusura alle ore 18.30 garantendo in ogni ora il controllo
degli accessi all’edificio scolastico;

2. assicurare la vigilanza, soprattutto nei confronti delle persone estranee che desiderano

accedere nell’edificio scolastico (registro degli accessi)

assicurare il controllo di tutte le porte di accesso, con particolare riguardo a quelle principali;

assicurare controllo e sorveglianza nel caso di momentanea assenza del docente;

garantire il controllo nelle fasi di ingresso ed uscita degli alunni (in relazione all'orario

scolastico di ciascun plesso);

assicurare la comunicazione di servizio tra gli operatori della scuola;

7. assicurare la comunicazione con gli utenti del servizio scolastico sulla base di procedure e
strumenti che assicurino I’uniformita del servizio;

8. vigilare sul rispetto delle norme e dei comportamenti connessi con la sicurezza della scuola;

9. assicurare la pulizia dei locali, in modo che il personale preposto garantisca igiene e decoro;

10. assicurare la presenza del personale per tutte le attivita connesse con I’esplicazione
dell’autonomia scolastica, adeguando di conseguenza i turni di lavoro

11. vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;

12. pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori;

13. efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative;

14. assistenza tecnica nei laboratori didattici.

ok w

o

Il suddetto piano delle attivita dovra tenere conto delle misure eventualmente individuate per i
lavoratori fragili aventi idoneita con prescrizioni, secondo quanto previsto dalla Nota del Ministero
dell’Istruzione prot. n. 1585 dell’11/09/2020 e sue mm. e ii. ed indicare, se necessario alla luce della
predetta nota, le attivita che possono essere svolte in modalita agile.

b) La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale dei dipendenti.

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicita
della gestione va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di
omogeneita.

Nella divisione del lavoro va tenuto conto della DECLARATORIA DELLE AREE DEL
SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE ATA - SETTORE SCUOLA (All. A del
vigente CCNL scuola 2019/2021) e dei 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 condotta tenendo conto, per
guanto possibile 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 territorio.
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c) Il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilita di
rinforzare le varie aree operative con unita di personale prelevate da altre aree, sulla base del
maggior carico di lavoro che pu0 venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno.

d) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con I’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, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

e) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al profilo di
regolarita amministrativo-contabile.

Art. 4 — Concessione ferie, permessi, congedi
Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il
DSGA predispone per tempo un piano organico delle ferie del personale ATA, in rapporto alle
esigenze di servizio, assicurando le necessarie presenze nei vari settori, rispetto alla tempistica degli
adempimenti e nel rispetto della normativa contrattuale in materia.

Per la concessione delle ferie, dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigente
scolastico adotta i relativi provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilita del
servizio.

Art. 5 — Svolgimento attivita aggiuntive e straordinario
Il lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente scolastico sulla base delle
esigenze accertate dal Dirigente medesimo o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario
da parte del personale ATA, il DSGA cura che essa venga previamente sottoposta all’approvazione
del Dirigente con adeguata motivazione.

Art. 6 — Incarichi specifici del personale ATA
Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico, su
proposta del DSGA, in base alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell’istituzione
scolastica.

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

Art. 7 — Assistenti tecnici
Gli assistenti tecnici svolgono le mansioni di loro competenza, che consistono in attivita di
manutenzione e riparazione delle attrezzature dei laboratori, gli assistenti tecnici rispondono
direttamente al Dsga e al Dirigente scolastico

Art. 8 — Sicurezza
Il DSGA sensibilizzera il personale ATA sulle problematiche della sicurezza sul lavoro e vigilera con
la massima attenzione affinché tutti si attengano alle disposizioni fornite. 1l DSGA verifichera
periodicamente la dotazione dei D.P.l. necessaria e ne curera la consegna in tempo utile al personale.

Art. 9 - Esercizio del potere disciplinare
Alla luce delle norme che regolano il Comportamento dei Pubblici Dipendenti e della Legge
150/2010, in attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA, 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 ogni caso di infrazione del
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codice disciplinare di comportamento il DSGA e tenuto a dare immediata comunicazione scritta allo
scrivente. Le eventuali sanzioni disciplinari sono irrogate dal Dirigente, sentito il DSGA, il cui parere
viene comunque acquisito anche nel caso di archiviazione del procedimento.

Art. 10 - Privacy

Il DSGA organizza gli uffici in modo da garantire il trattamento dei dati (comunicazione, diffusione,
archiviazione e protezione dei dati) in ossequio al Decreto Legislativo 10 agosto 2018, n. 101 recante
le Disposizioni per I'adeguamento della normativa nazionale alle disposizioni del regolamento (UE)
2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016, relativo alla protezione delle
persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali
dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (regolamento generale sulla protezione dei dati). Il DSGA ¢
incaricato di coordinare e vigilare, affinché tutti i trattamenti dei dati in possesso dell'istituzione
scolastica avvengano unicamente per le finalita istituzionali ed in ottemperanza delle prescrizioni
normative. In particolare il DSGA, limitatamente ai trattamenti effettuati nell'ambito degli Uffici di
segreteria: assicura La protezione degli archivi e dei singoli atti dai rischi di indebita comunicazione
o diffusione, di Perdita o di danneggiamento dei dati. A tal fine, tutte le richieste di accesso agli atti
e ai dati personali dovranno sempre essere sottoposte al dirigente scolastico.

Art. 11 - Attivita negoziale

In attuazione di quanto previsto dal decreto Interministeriale n.129/2018 (Regolamento concernente
le Istruzioni generali sulla gestione amministrativo- contabile delle istituzioni scolastiche), il
Direttore dei servizi generali e amministrativi svolge, di volta in volta, le deleghe date dal Dirigente
scolastico per singole attivita negoziali, coerentemente alle finalita delle medesime attivita e, altresi,
svolge l'attivita negoziale connessa alle minute spese, secondo i criteri dell'efficacia, dell'efficienza e
dell'economicita. 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 medesimo
provvedimento, Decreto Interministeriale 129/2018 e con il D.Igs 36/2023 e ss.mm.ii. (Nuovo Codice
dei Contratti dei contratti pubblici)

Art. 12 — Custodia dei beni — materiale didattico — tecnico - scientifico

I D.1. n 129/2018 assegna la tenuta e la cura degli inventari al Direttore, che assume la responsabilita
del consegnatario, ed & pertanto responsabile dei beni ricevuti in consegna e assume ogni iniziativa
idonea alla loro conservazione. Aggiornato I’inventario, spetta al DSGA dismettere il materiale non
pil utilizzabile.
Sempre ai sensi del D.I. 129/2018, la custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico dei
laboratori ¢ affidata, dal Direttore dei servizi amministrativi, su indicazione vincolante del Dirigente,
ai rispettivi docenti, mediante elenchi descrittivi compilati in doppio esemplare, sottoscritti dal
Direttore dei servizi amministrativi e dal docente interessato. E pertanto buona norma verificare da
parte del DSG., annualmente, la consistenza tecnologica dei laboratori, a inizio e fine anno, al fine
di:

e rilevare la consistenza tecnologica dei Laboratori ad inizio anno, nonché danni ed eventuali

furti, durante e a fine anno.

e far redigere, ad inizio anno, un elenco da sottoporre ai referenti dei laboratori, individuati

dal Dirigente Scolastico, per la verifica della dotazione presente in ciascun laboratorio,

comprese le attrezzature mobili.

e procedere ad una verifica delle attrezzature a fine anno scolastico e assicurarsi della loro

corretta conservazione e custodia.
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Tutte le operazioni, ad inizio e fine anno, dovranno risultare da apposito verbale, regolarmente
protocollato. Il DSGA cura la tenuta di tutti i verbali di cui al presente articolo.

Art. 13 - Potere sostitutivo del dirigente scolastico
In caso di accertata inerzia, od omissione, nell'adempimento dei propri doveri funzionali, il dirigente
esercita il potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilito nell'art. 17, comma 1, lett. d) del d. Igs.
30 marzo 2001, n. 165. Eventuali ritardi ed errori nei pagamenti dovuti ad inerzia e/o negligenza del
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi o al personale amministrativo, che possano dar luogo
a controversie e responsabilita dell’Istituzione Scolastica, saranno imputate al Direttore dei servizi
generali e amministrativi medesimo che ne rispondera personalmente e patrimonialmente.

Art. 14 - Attivita di raccordo
Il complesso delle competenze che fanno capo al DSGA, in materia di gestione amministrativo-
contabile, & costantemente raccordato con il complesso delle competenze del Dirigente e 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.

Art. 15 - 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.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA

Prof.ssa Giovanna Chiricosta
Firma autografa sostituita a mezzo stampa
Ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D L n. 39/1993
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