COIC845005 - AAFAET7F - REGISTRO PROTOCOLLO - 0006888 - 28/09/2022 - 1.1 - |

Ministero dell’Istruzione
Istituto Comprensivo “Como Borgovico”
Via Borgovico, 193 - 22100 Como Tel. 031572990 /031574110 - C.F. 80014720132
E-mail ministeriale: €0ic845005@istruzione.it — Pec ministeriale: €0ic845005@pec.istruzione.it
E-mail: segreteriafoscolo@scuolamediafoscolo-co.191.it — Sito web: www.iccomoborgovico.edu.it

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241,

Visto ’art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

Visto Part. 1 c. 5D. Lgs. 6 marzo 1998 n. 59;

Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

Visto i1 D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286;

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

Visto Part. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

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

Ritenuto necessario impartire al Direttore dej Servizi Generali ed Amministrativi le direttive dj

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 2022-2023

Art. 1 — Ambiti di applicazione

Le direttive di massima contenute nel presente atto si gpplicano fesplusiygmente alle attivita d1i anz;tru;ail
discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi_ ngerah ed A¥nmm1strat1v’1 (DSGA; pir Orzg(gz-zoz?,
servizi generali e amministrativi di questa istituzione §colastlca durante | anno scolas 11(:00 0222 tali
Esse costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo allo svolgime

attivita.
Art. 2 — Organizzazione generale dell’istituzione scolastica
i izzati i i edimenti
ostituisce una singola unitd organizzativa, responsabile dei proc

. o . ere
‘buita dalle norme vigenti. Le relative attivita amministrative devono ess

1 eqe, N . .

. personale, contabilita e affari generali.

L’istituzione scolastica ¢
inistrativi ad essa a

amministrativi a ta da tenc
i i ee operative: alunni, ‘ i | N a

oreenzEe I re organizzati in modo da eseguire entro 1 dovu.tx termmle,1 I:lzrrxlzte

ele attivita previste dalla vigente n()_l;lr'natlvz:i.eﬁatlct:gi(;ﬁl;e(rﬁ o
1 i1 tidiano

i 1 ano qui il controllo quo : 1 posts

l rlggmlr’linvioqdelle visite mediche di controllo, la denuncia en

[ servizi amministrativi dev_onq ess
necessita di ulteriori sollecitaziont,

semplificativo ¢ non esaustwc:l, lslaP
Zlettronica istituzionale e quella de
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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” e I’albo online del sito web di questa istituzione

scolastica.

Il DSGA ¢ individuato quale responsabile dell’
amministrativo, ai sensi dell’art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell’art. 10, c. 1, del D.M.

190/1995. In particolare, svolge la funzione di Responsabile Unico del Procedimento (RUP) ai sensi
dell’art. 31 del D.Lgs. 50/2016 ¢ delle Linee Guida ANAC n. 3.

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

1l 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.

istruttoria inerente ogni singolo procedimento

Art. 3 — Assegnazione degli obiettivi

Ogni attivita di pertingn;a del personale amministrativo, tecnico ¢ ausiliario, deve essere svolta in
piena gderenza all.e 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 obietti :
i slllee Oalzie‘ggo de\cflg essere (Ilaelrsegulto attraverso la redazione e la successiva attuazione del Pj

, predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalit3 iettivi 1ano

nel PTOF > ot 1nalita e obiettivi della scuo :

B o 1:tuec;:iessrltva'rr'lente qdottato da} Dirigente scolastico. In tale piano de\}a e

portati 1 compiti assegnati ai singoli dipendenti e definita la distinzion O? aattis

€ tra attivita

. -

1. apertura dell’i_stituto alle ore 07:30 e chiusura

) 3?1‘;;20110 degl} accessi‘all’.ediﬁcio scolastico;

3: pugljzigzii iﬁtgt!l‘studgntllnex conjdoi € nei servizi igienici;

4 Pipian ii comdql, reparti, aple, palestre e laborato’ri'
svolgimento di tutte le attivita amministrative ’

alle ore 18:00 garantendo in ogni ora il
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Il suddetto piano delle attivita dovra tenere conto delle misure eventualmente individuate:
1. perilavoratori fragili aventi idoneita con prescrizioni, secondo quanto previsto dalla Nota del
Ministero dell’Istruzione prot. n. 1585 dell’11/09/2020 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 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.

L’attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo conto, per
quanto possibile e ragionevole, sia dei desideri dei dipendenti che di eventuali limitazioni nelle
mansioni relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari dell’ASL
competente per territorio.

¢) II controllo costante delle attivitd 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 1’adozione eventuale di provvedimenti correttivi
in caso di scostamento o 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.

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.

Art. 5 — Svolgimento attivita aggiuntive e straordinario

Il lavoro straordinario del personale ATA & autorizzato dal Dirigente scolastico sulla base delle
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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 sia 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.

LA DIRIGENTE SCOLASTICA i
v P‘iof.Ssa Grazia Miccolis (]
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