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Al Direttore SGA
Dott.ssa ORNELLA ROGANO
All’Albo

Oggetto: direttiva di massima al Direttore S.G.A. - a.s. 2021/2022

Si trasmettono - per gli adempimenti di competenza - le direttive di massima per 1’a.s. 2021/2022

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTO lart. 1, c. 5, del D.Lgs. 6 marzo 1998, n. 59 (art. 25-bis, co. 5, del testo aggiornato del

D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29), nel quale e previsto che il Dirigente Scolastico assegni gli obiettivi

da conseguire e impartisca le direttive di massima riguardanti la gestione dei servizi amministrativi

e dei servizi generali dell'istituzione scolastica,

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

VISTA la Tab. A allegata al CCNL — Comparto scuola 2006-2009;

VISTO il Piano Scuola MIUR 2021/2122, Documento per la pianificazione delle attivita
Scolastiche, educative e formative nelle istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione;

VISTO il Protocollo d’intesa per garantire 1’avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di
sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid 19 (a. s. 2021/2022);

VISTA la nota esplicativa sul Protocollo di sicurezza prot. n. 900 — 18/08/2021;

VISTI i verbali del Comitato Tecnico Scientifico;

VISTE le linee guida per la didattica integrata del MIUR, come da DM 89 del 7/8/2020;

VISTI i rapporti ISS-COVID 19 n.11/2021, n, 12/2021, n. 19/2021;

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;
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EMANA

la sequente

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
PER L’ANNO SCOLASTICO 2021/2022

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 1’anno
scolastico 2021/2022. Esse costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo
allo svolgimento di tali attivita.

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 attivita amministrative devono
essere organizzate in tre aree operative: didattica, personale, affari generali, contabilita.

I 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 e alla P.S. 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 del’ANAC (con particolare attenzione alle
comunicazioni previste dall’art. 7, c. 8 del d.lgs. 163/2006), 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 e 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.
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190/1995. In particolare, svolge la funzione di Responsabile Unico del Procedimento (RUP) ai sensi
dell’art. 10 del d.Igs. 163/2006 tranne in caso di appalti di lavori.

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 1’unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della
scuola in coerenza e in funzione delle finalitd 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.

Va curato e controllato che i dipendenti svolgano i compiti attribuiti in modo efficiente e consono
rispetto alle indicazioni contenute nel Decreto del Ministro della Funzione Pubblica del 31 marzo
1994 - "Codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni” che va affisso
all’albo dei plessi e pubblicato sul sito web d’istituto (eventuali comportamenti difformi vanno
segnalati per iscritto al Dirigente scolastico).

Va disciplinata l'attivita dell'Ufficio di Segreteria per rendere piu spedito il lavoro e vanno adottati i
necessari provvedimenti per evitare la sosta prolungata del pubblico e del personale docente negli
Uffici. Il personale di segreteria va maggiormente responsabilizzato e valorizzato sulla base delle
competenze acquisite e acquisibili.

In particolare:

- Va raccomandato al personale amministrativo che gli atti rechino uguale intestazione
(uniformita della carta intestata).

- Il personale deve elaborare i provvedimenti con la massima diligenza ed attenzione- tenuto
conto che ’art. 14, comma 7 del D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275 prevede la "DEFINITIVITA’
DEGLI ATTI" dopo il quindicesimo giorno dalla data della loro pubblicazione nell’albo della
Scuola. Entro tale termine, chiunque abbia interesse puo proporre reclamo all'organo che ha
adottato I'atto, che deve pronunciarsi sul reclamo stesso nel termine di trenta giorni, decorso il
quale l'atto diviene definitivo. Gli atti divengono altresi definitivi a seguito della decisione sul
reclamo e possono essere impugnati solo per via giurisdizionale nelle sedi competenti: T.A.R.
per le decisioni di natura pubblicistica (esempio: la mancata promozione di un alunno);
TRIBUNALE DEL LAVORO per il contenzioso individuale su materia contrattuale,
TRIBUNALE CIVILE per quanto riguarda i rapporti economici e contrattuali diversi da quelli
di lavoro.
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- Occorre pubblicare all’Albo on line gli atti il giorno stesso in cui vengono adottati; essi devono
essere corredati dalla menzione che “¢ ammesso ricorso in opposizione entro 15 giorni”
indirizzato al Dirigente Scolastico, ovvero ricorso nella sede competente — precisando quale — e
I termini ammessi per il ricorso.

- | certificati all'utenza o al personale dipendente devono essere consegnati nei termini previsti.

- | termini entro i quali devono essere rilasciati documenti o copia di atti per il diritto di accesso
ai sensi della legge 241/90 e successive integrazioni modificazioni sono quelli fissati dalla
legge (max. 30 gg); le copie vanno rilasciate solo a chi abbia interesse diretto alla richiesta e nel
rispetto delle norme sulla privacy (Legge 675/96).

- Gli uffici di segreteria devono essere solleciti e tempestivi nella lavorazione, nella validazione e
nella messa in pagamento, tramite le apposite funzioni del SIDI dei contratti di lavoro a tempo
parziale o a tempo indeterminato.

In caso di assenza del Dirigente per collocazione in particolare posizione di stato (ferie, assenze
per malattia, personali ecc.) le relative funzioni saranno esercitate dal collaboratore con esonero o
in caso di sua assenza - dall'altro collaboratore istituzionale ex art. 34 del CCNL. In caso di
temporanea non presenza in ufficio del dirigente per lo svolgimento di attivita istituzionali esterne,
sara cura della S.V. informarlo per via telefonica di eventuali scadenze urgenti e/o pratiche
rilevanti, come desumibile dalla corrispondenza pervenuta.

In quest'ultimo caso (assenza momentanea del dirigente) i collaboratori, oltre alle materie loro
delegate, hanno potere di firma sui soli atti urgenti e indifferibili (es. denuncia incidenti all'ufficio
provinciale del lavoro).

I1 DGSA ¢ responsabile del materiale inventariato ed ai sensi poi dell’art 27 del D.I. 44/°01, la
custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico dei laboratori e affidata, dal Direttore sga, su
indicazione vincolante del Dirigente, ai rispettivi docenti. La S.V. pertanto provvedera alla
predisposizione degli atti preordinati alle operazioni di sub-consegna al personale docente delle
strumentazioni e dei sussidi didattici: la designazione dei sub-consegnatari sara effettuata dal
dirigente nell’ambito dei suoi poteri di gestione di cui al D.Lvo 165/2001. La sub-consegna dei
beni inventariati su disposizione del DS non contempla alcuna discrezionalita del DSGA il quale
dovra attenersi alle indicazioni vincolanti del Ds, avendo cura che al termine dell'anno scolastico il
docente sub- consegnatario riconsegni il materiale ricevuto, annotando eventuali guasti, disfunzioni
0 inconvenienti.
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Ove le pubbliche amministrazioni, dato il quadro epidemiologico, dovessero continuare a garantire
I’attivita amministrativa da remoto, oltre che in presenza, ampliando il novero di quelle individuate
in prima battuta, il DSGA provvede ad integrare il Piano di lavoro del Personale ATA
specificando, negli appositi ordini di servizio, tempi, modalita e procedure da seguire, nonché i
contingenti da utilizzare, per le attivita amministrative in regime di lavoro agile, dandone
tempestiva ed esaustiva informazione al personale, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico

Art. 3 — Assegnazione degli obiettivi
Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo 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.

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 e 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 e di lavoro straordinario. L’organizzazione del lavoro dovra tener
conto delle seguenti esigenze dei plessi e degli uffici:

1. apertura e chiusura, garantendo il controllo degli accessi all’edificio scolastico;
2. vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;

3. pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori, cortili-giardini;

4. efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative;

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 dei profili di area del personale ATA (Tab. A del
vigente CCNL scuola) 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 1 previsti canali della formazione e dell’aggiornamento.
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L’attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo conto, per
quanto 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 o dal Medico Competente di Istituto.

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 puo 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 ¢ 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.

Cio comportera, per ’a.s. 2021/2022, una particolare attenzione:

Alle prestazioni lavorative degli uffici di segreteria, considerato che diverse unita di
personale cambiano rispetto al precedente a.s. e devono quindi essere inserite e integrate con
la massima efficacia nel contesto lavorativo dell’Istituto

Alle prestazioni lavorative dei collaboratori scolastici, considerata la necessita di osservare
rigorosamente tutte le direttive del Dirigente in ordine a distanziamento fisico, vigilanza,
igiene, pulizia, aereazione dei locali, controllo accessi, misurazione temperatura, controllo
Green passa, ecc. volte a contenere il rischio di contagio da Covid-19

Alla efficacia e celerita degli acquisti, considerata la necessita di garantire anche i necessari
approvvigionamenti finalizzati a contenere I’emergenza sanitaria ¢ a rispondere ad essa in
maniera efficace (es. acquisto di detergenti personali e per ambienti con capacita virucida,
DPI, dispositivi digitali per la DIP e I’eventuale DAD, acquisto materiali per 1’inclusione
degli alunni,ecc.)

Alla verifica del rispetto delle prescrizioni relative alla certificazione verde Covid-19, a
norma dell’art. 9-ter cc. 1-4 del D.L. 52/2021 (convertito dalla Legge 87/2021), come
modificato dall’art. 1 c. 6 del D.L. 111/2021.

La DSGA dovra istruire e controllare il personale ATA affinché attui le misure di
prevenzione:
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Rispetto delle regole indicate nel protocollo di sicurezza

uso della mascherina chirurgica/FFP2, salvo casi particolari, in situazioni statiche con
distanziamento di almeno 1 metro e quando diversamente previsto dalla valutazione dei
rischi;

uso di tutti i DPI eventualmente previsti da Medico Competente e RSPP;

lavaggio e disinfezione frequente delle mani;

arieggiamento frequente dei locali;

evitare le aggregazioni (anche in prossimita dei distributori automatici);

evitare 1’uso promiscuo di attrezzature;

ogni qual volta si viene a contatto con superfici 0 oggetti di uso comune igienizzare le mani;

il personale amministrativo dovra rimanere alla propria postazione di lavoro durante
I’attivita lavorativa e allontanarsi solo per necessita. I contatti con gli altri colleghi devono
avvenire preferibilmente utilizzando il telefono. Se cid non & possibile allora dovranno
indossare la mascherina e rispettare il distanziamento di sicurezza;

il lavoro delle collaboratrici e dei collaboratori scolastici dovra essere organizzato
accuratamente (sulla base delle linee guida INAIL 2020 — Gestione delle operazioni di
pulizia, disinfezione e sanificazione delle strutture scolastiche e della Circolare del
Ministero della Salute del 22 maggio 2020, affinché:

- assicurino la pulizia giornaliera e la sanificazione periodica dei locali, degli ambienti,
delle postazioni di lavoro e delle aree comuni;

- assicurino la pulizia regolare delle superfici comuni ad alta frequenza di contatto
(es.: pulsantiere, passamano, maniglie, ecc.);

- assicurino la pulizia a fine turno e la sanificazione periodica di tastiere, schermi
touch, mouse, telefoni, ecc. con adeguati detergenti, sia negli uffici che negli altri
locali scolastici;

- sottopongano a regolare e attenta igienizzazione le superfici e gli oggetti di uso
comune, comprese le strumentazioni dei laboratori e gli attrezzi delle palestre ad
ogni cambio di gruppo classe;
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- Utilizzino materiale detergente con azione virucida, come previsto dal Rapporto ISS
COVID-19 n. 12/2021, nonché dall’allegato 1 del Documento CTS del 28 maggio
2020;

- garantiscano 1’adeguata e periodica aerazione di tutti i locali della scuola frequentati
da persone, mantenendo il pit possibile aperti gli infissi esterni dei servizi igienici;

- sottopongano a pulizia i servizi igienici almeno due volte al giorno, anche con
immissione di liquidi a potere virucida negli scarichi fognari delle toilette;

- curino la vigilanza sugli accessi agli edifici scolastici da parte dei fornitori e degli
altri soggetti esterni alla Scuola, la compilazione del Registro degli accessi del
personale della scuola e del Registro degli accessi dei visitatori;

- collaborino alla vigilanza sul rispetto delle regole per la prevenzione del contagio da
parte degli alunni;

- supportino in modo adeguato il personale docente e gli educatori con gli alunni in
situazione di disabilita;

- verifichino che nelle aule didattiche la disposizione dei banchi non venga modificata
rispetto a quella stabilita e opportunamente segnalata per il necessario
distanziamento interpersonale;

- vigilino sull’'uso delle mascherine da parte degli allievi in ogni situazione dinamica
(ingresso/uscita da scuola, ricreazione, spostamento di classi, ecc.) e, se presenti in
mensa (tranne che per 1’Infanzia), sul rispetto del distanziamento tra tutti gli allievi
in situazioni statiche;

- effettuino la pulizia quotidiana e la disinfezione periodica di ambienti, banchi,
cattedre, tavoli, piani di lavoro, ecc. e, per I’Infanzia, la disinfezione regolare dei
materiali didattici di uso promiscuo e dei giochi (con successivo risciacquo);

- compilino puntualmente il cronoprogramma, da conservare in registri che
documentino la pulizia giornaliera e 1’igienizzazione periodica degli ambienti;

- smaltiscano correttamente i rifiuti prodotti, con particolare attenzione al rischio di
trasmissione del contagio;

- svolgano le proprie mansioni seguendo scrupolosamente le disposizioni che sono
impartite loro dal Dirigente scolastico.
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Il DSGA, ai sensi dell’art.40 del decreto 129/2018, ¢ responsabile della tenuta della contabilita,
delle necessarie registrazioni e degli adempimenti fiscali. | suddetti adempimenti vanno esperiti
formando gli originali degli atti con mezzi informatici ai sensi di quanto previsto dagli articoli 40 e
seguenti del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e dalle Linee guida adottate ai sensi
dell’articolo 71 del medesimo decreto legislativo n. 82 del 2005. A tal riguardo il DSGA adotta
tutte le misure necessarie per 1’archiviazione digitale dei documenti amministrativo-contabili, anche
mediante dematerializzazione dei documenti formati in origine su supporto analogico, ai sensi di
quanto previsto dall’articolo 22 del decreto legislativo n. 82 del 2005 e dalle Linee guida adottate ai
sensi dell’articolo 71 del medesimo decreto legislativo n. 82 del 2005. Cosi come provvede ad
implementare processi gestionali che garantiscano la protocollazione e conservazione in formato
digitale, per non meno di dieci anni, dei documenti amministrativo-contabili, ai sensi di quanto
previsto dagli articoli 40 e seguenti del decreto legislativo n. 82 del 2005 e dalle Linee guida
adottate ai sensi dell’articolo 71 del medesimo decreto legislativo n. 82 del 2005.

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

Tutto il personale é tenuto a rispettare scrupolosamente I'orario di entrata e uscita. La puntualita e
la presenza del personale devono essere attestati all'inizio e alla fine del servizio, come pure per
ogni uscita autorizzata per motivi personali.

Il ritardo sull'orario di ingresso al lavoro comporta I'obbligo del recupero nei modi e nelle forme
previste dal C.C.N.L.

I ritardi reiterati e non opportunamente motivati e giustificati vanno segnalati al Dirigente
Scolastico per i provvedimenti di competenza.

Il personale, in casi di eccezionale gravita e solo per evenienze improvvise sopraggiunte dopo
I'inizio del servizio, pu0 temporaneamente allontanarsi dall'lstituto, dopo aver prodotto istanza
scritta ed ottenuta la prescritta autorizzazione dal Direttore dei servizi generali e amministrativi, da
consegnare tempestivamente in copia al Dirigente Scolastico o al suo sostituto. L.’autorizzazione
deve essere confermata dal Dirigente Scolastico.
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Le ferie vengono autorizzate dal Dirigente Scolastico su proposta del Direttore dei servizi generale
e amministrativi compatibilmente con le esigenze di servizio. Il piano di ferie va sottoposto al
dirigente al massimo entro il 30 maggio. E’ opportuno evitare o ridurre al minimo le ferie dei
Collaboratori scolastici durante i giorni di lezione. La fruizione delle ferie dovra, comunque, essere
effettuata nel rispetto dei turni prestabiliti, assicurando al dipendente il godimento di almeno 15
giorni lavorativi continuativi di riposo nel periodo 1 luglio 31 agosto. (art. 19, comma li del
C.C.N.L)).

Le ferie del personale ATA, comprese quelle del Dirigente SGA, vengono inserite in un piano,
proposto dal D.SGA e approvato dal Dirigente Scolastico.

Il piano deve essere elaborato nei termini tecnici previsti dal C.C.N.L.

I Collaboratori Scolastici incaricati del servizio di portineria, non devono permettere I'accesso in
Istituto di persone "estranee”, che non hanno alcun interesse diretto con la Scuola e che non
debbono usufruire di alcun servizio. | Collaboratori scolastici sono responsabili del movimento
degli estranei all'interno della Scuola e sono tenuti a chiedere l'identificazione della persona
sconosciuta prima che entri nei locali scolastici. Pertanto il collaboratore scolastico, qualora
contravvenga a tale disposizione, sara responsabile personalmente della mancata vigilanza e
soggetto alle sanzioni disciplinari previste dalla normativa vigente. | genitori, che durante le ore di
lezione desiderano parlare con i figli, devono essere autorizzati dal Dirigente Scolastico o da un
suo delegato (Capogruppo). Tutti gli "estranei”, che desiderano parlare con il personale in servizio
nella Scuola, devono essere prima autorizzati dal Dirigente Scolastico.

Il Collaboratore scolastico incaricato della sorveglianza dell'accesso del pubblico é tenuto a far
rispettare gli orari di sportello degli Uffici e di ricevimento.

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.
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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.

Gli obiettivi e le direttive di massima indicate nella presente potranno subire integrazioni a seguito
della Contrattazione integrativa d'Istituto e di innovazioni contrattuali e normative in genere. Le
eventuali modifiche/integrazioni saranno comunicate alla S.V. in forma scritta.

Il Dirigente Scolastico
Dott. Magda Cinzia Zanon

(Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice
dell’Amministrazione Digitale e Normativa connessa)
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