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Mormanno, 13 settembre 2021

Al DSGA
AGLIATTI
ALI’ALBO

Oggetto: Direttiva di massima sui servizi generali ed amministrativi dell’Istituto
Comprensivo di Diamante per I’a.s. 2021/2022

Il Dirigente scolastico

Vista lalegge 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 ilD.P.R.8marzo1999,n.275;
Visto il D.1gs. 30luglio 1999, n. 286;
Visto il Decreto Interministeriale 129 del 28 agosto 2018, Nuovo Regolamento di contabilita delle scuole;
Visto I’art.25,commab, del D.Lgs. n.165/2001;
Vista  laTab. Aallegata al CCNL — Comparto scuola 2006-2009
Ritenuto necessario impartireal Direttoredei Servizi Generali ed Amministrativile direttivedi 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 1’a.s. 2021/2022

AMBITI DI APPLICAZIONE

Le presenti direttive di massima e indicazioni degli obiettivi trovano applicazione nell’ambito dell’attivita
discrezionale svolta dalla S.V. nel campo della gestione dei servizi amministrati- contabili e dei servizi generali
di questaistituzione scolastica. Le direttive di massima costituiscono linee di condotta per una efficace
azione amministrativa e gestionale all’interno dell’Istituto.

AMBITI DI COMPETENZA

Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale e nell’ambito, altresi, delle
attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il Direttore dei servizi generali e amministrativi € tenuto a
svolgere funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti in riferimento
agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con le presenti direttive. Spetta al DSGA vigilare
costantemente affinché ogni attivita svolta dal personale ATA sia diretta ad “assicurare I’unitarieta della
gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalita
ed obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del Piano triennale dell’offerta formativa”.

1. Organizzazione dell’ufficio di segreteria
Nella ripartizione e distribuzione del lavoro interno ed esterno dell'ufficio di segreteria, la S.V. terra conto
delle attribuzioni previste dal CCNL 29/11/2007 per quanto attiene ai profili professionali. La dettagliata

suddivisione delle competenze nella organizzazione del lavoro sara concordata prevedendo I'articolazione della
stessa secondo criteri di flessibilita interna (turn over) oppure secondo precisi schemi di ripartizione. (Per
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migliorare I’efficacia della scelta & bene acquisire anche orientamenti preferenziali deidipendenti). Qualsiasi
soluzione la S.V. intendera adottare, dovra essere anticipatamente prevista lasostiuzione nel disbrigo delle
pratiche d'uffcio nei casi di assenza di una unita di personale che non consentissero o per cui non si ritenesse utile il
ricorso a contratti con supplente.

Nell'ambito delle presenti direttive di massima, la S.V, tenendo conto di quanto riferito in
informazione preventiva circa i criteri di organizzazione del lavoro del personale ATA, provvedera alla
predisposizione di un organigramma dettagliato delle competenze interne (es. tenuta registri, protocollo,
predisposizione di atti amministrativi e contabili, anagrafe scolastica, attivita extracurricolari , gestone
chiamata supplenti, gestone contabilita, gestone infortuni, gestione visite fiscali, esoneri educazione fisica
ecc).

E poi opportuno che la S.V. provveda a individuare e attuare forme e procedure di controllo incrociato
degli atti predisposti in modo da favorire I'abitudine a un modello di organizzazione internabasato sulla
collaborazione e sul reciproco co-interessamento.

A tal fine, anche per rendere pit agevole la sostituzione con colleghi nel caso di assenza, sara
auspicabile che la S.V. promuova riunioni di informazione e formazione di tutto il personale; si ritene
necessario attuare momenti di formazione ogni volta che vi saranno innovazioni nella normativa o nelle
procedure.

LN N =

competenza, ma non deve far perdere di vista I'obiettivo del buon funzionamento unitario dell'ufficio.
Pertanto si suggerisceallaS.V., oltre che I'adozione delle modalita di controllo di cui sopra, di promuovere
negli assistenti la maturazione di un atteggiamento di socializzazione delle conoscenze e delle competenze
secondo le moderne prospettive della ““learning organization”.

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. 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 ed indicare, se necessario alla
luce della predetta nota, le attivita che possono essere svolte in modalita agile.

SiraccomandainparticolareallaS.V.,didiramareagliassistentilepitidoneedisposizioniaffinché gli atti di
ufficio siano trattati con la massima riservatezza. Mentre i diritti dell'utenza sono legittimamente
esercitabili (e I’ ufficio ne promuovera l'informazione e la cura) nelle forme previste dalle disposizioni sulla
trasparenza amministrativa, gli assistenti dovranno assolutamente evitare di riferire o far conoscere ad
altre persone e esterni notizie di cui vengono a conoscenza o in possesso in ragione della loro funzione e
incarico. Anche per questo, oltre che per una adeguata regolarita del servizio, la S.V. provvedera a
disciplinare in maniera precisa e tassativa, dandone ampia informazione, le modalita di ricevimento
delpubblicoediaccessodapartedelpersonaledocenteeausiliarioperildisbrigodi pratiche personali.
Inoltre, conformemente alle pit recentiistanze ministeriali relative all'azione dei pubblici servizi, si
ravvisa l'opportunita che gli assistenti amministrativi, nei loro contatti telefonici con l'utenza,
comunichino la loro identita. Inoltre la S.V. non manchera di raccomandare agli assistenti, nei rapporti con
I'utenza e con il personale interno, la dovuta correttezza e cortesia.

La S.V. provvedera alla illustrazione al personale delle disposizioni contrattuali sulle sanzioni disciplinari
e relativo procedimento e ad accertarsi che sempre le norme contrattuali siano sempre rispettate.

Sara cura dellaS.V. dare le piu idonee disposizioni all’ufficio affinché

- lacorrispondenza parta possibilmente lo stesso giorno in cui la pratica viene conclusa con la firma del
dirigente;

- le raccomandate a mano per il personale interno siano consegnate nel minore tempo possibile,
dando al DSGA o dirigente la fotocopia dell'atto di avvenuta consegna;

- le assenze del personale docente, sia della sede che delle succursali, siano comunicate
immediatamente al dirigente; quelli del personale ATAal dirigente eal DSGA.;

- i nominativi degli assenti siano sempre registrati sull'apposita agenda in presidenza e nell’ufficio
dei collaboratori per gli relativiadempimenti;
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- I'assistente riferisca con tempestivitaallaS.V. eventuali difficolta a completare una pratica nel
tempostabilitoinmodochesianoassunteleconsequenzialidecisioniorganizzative;

- gli assistenti segnalino tempestivamente eventuali disfunzioni delle attrezzature d’ufficio, in
particolare quelle informatiche, per larichiesta di intervento da parte della ditta scelta per la
manutenzione, evitando che terzi non autorizzati mettano mano ai computer e alle loro
configurazioni;

- sianoinoltrate entro i termini temporali previsti dallanormativa le pratiche che comportano
rilevantisanzioni (es. denuncia infortuni; comunicazione assunzioni ecc).; laS.V. (osuo
sostituto, in caso di Sua assenza), prima della scadenza del termine, assicurera il dirigente
dell’avvenuto inoltro della pratica(si raccomanda — in merito — particolare cura, attenzione,
vigilanza);

- siano sottoposti alla firma del dirigente con adeguato anticipo le pratiche d’ufficio, chelaS.V.
preventivamente avracontrollato.

2. Orario diservizio

L’orario ordinario dell’ufficio di segreteria, va dalle 7.30 alle 13.30, dal lunedi al sabato, con almeno due rientri
pomeridiani per permettere all’utenza di disporre di un tempo adeguato per fruire dei servizi di segreteria; tali rientri saranno effettuati
rispettando una tumazione fra tutto il personale.

Considerato che per consolidata esperienza le prime ore della mattinata sono le piti gravose per lanecessitadi
far fronte aaccadimenti improvvisi (comunicazione diassenze dal servizio, richiesta di visite fiscali, contatti
telefonici per supplenti, comunicazione pasti alla ditta fornitrice, battitura di circolari di servizio urgenti per
il personaleele famiglie) siritiene che nonpossausufruire dell’istituto dellaflessibilita d’orario pit della
meta del personale dell’ufficio. Ovviamente & necessaria prevedere I’apertura al pubblico dell’ufficio,
anche nel rispetto di quanto contenuto nella Carta dei Servizi della scuola.

La S.V, nel redigere la proposta di piano dell’attivita (art. 53 CCNL 29/11/2007), circa il quale sentira il
personale, 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 ed
indicare, se necessario alla luce della predetta nota, le attivita che possono essere svolte in modalita agile.

Qualora, una volta definito I’orario individuale di lavoro degli assistenti dovessero emergere situazioni
particolari che, ai fini di una maggiore efficacia ed efficienza del servizio, ovvero per contenere il
ricorso al lavoro straordinario o —al limite — per soddisfare esigenze personali del dipendente senza
compromissione alcuna del servizio, richiedano, anche temporaneamente, I’adozione di diverse modalita
orarie o di svolgimento del lavoro nell’ovvio rispetto delle disposizioni contrattuali (ivi compresa
I’informazione di istituto) , provvedera alla proposta di modifica d’orario che si rendesse necessaria e/o
opportuna, dandone immediata comunicazione al dirigente.

Per quanto poi concerne la S.V, avuto riguardo alla molteplicita e alla delicatezza dei compiti propri del
profilo professionale, si ritiene che I’orario possa essere da Lei gestito con la massima flessibilita in
riferimento alle esigenze del servizio. (forme e modalita di organizzazione ed esercizio della flessibilita di cui
sopra saranno periodicamente concordate col dirigente).

La S.V. controllera periodicamente che tutto il personale ATA rispetti I’orario assegnato; a fine mese,
eseguito il controllo del foglio elettronico del servizio, riferira in merito al dirigente. Si richiama altresi il
rispetto di quanto previsto dall’art. 54 ultimo comma del CCNL 29/11/2007 circa la comunicazione al
dipendente degli eventuali ritardi da recuperare o degli eventuali crediti orari acquisiti. Inrelazionea
sopraggiunte e non prevedibili esigenze difunzionamento e diserviziodell’ufficio, anche al fine di
consentire I’espletamento in tempi utili di pratiche con scadenze perentorie o di grande rilievo
nell’organizzazione generale dell’attivita scolastica, la S.V. potra disporre 1’assegnazione di lavoro
straordinario dandone motivatacomunicazione al dirigente. Mentre all’interno del fondo dell”istituzione
scolastica sara riservata una quota per il compenso del lavoro straordinario, si segnalaallaS.V. I’ opportunita
che, conl’assenso del personaleinteressato, eventuali prestazioni eccedentarie rispetto all’orario d’obbligo
siano compensate con riposi e recuperi. Cio, naturalmente, non deve determinare disfunzionial regolare
servizio. La S.V. ricordera al personale che non e consentito effettuare lavoro straordinario senza
preventva autorizzazione del DSGA.

3. Collaborazione dirigente direttore dei servizi generali e amministrativi
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Laparticolareconnotazionedellascuoladell’autonomia, il suoimpiantoreticolare, lasemprepiu stretta
integrazione tra attivita didattica e supporto amministrativo- organizzatorio, la complessita di molti
procedimenti, l'incidenza sull'organizzazione delle trattative sindacali, la gestione del programmaannuale
ecc.impongono unamarcatacollaborazione e cooperazionetraD.S. e DGSA nel sinergico perseguimento delle
finalita istituzionali del servizio.

Inoltre alla S.V. é delegata, con riferimento alla normativa vigente, l'istruttoria dell’attivita
negoziale, i cui esiti riferira al dirigente per le decisioni conseguenti. A tal fine si raccomanda per
I”esecuzione di lavori o per I'acquisizione di beni e servizi comportanti spese di rilievo, di attenersi al DLGS
50/2017 ovvero al Codice dei contratti.

4. Trattamento della corrispondenza in arrivo e firma degli atti

La S.V. é autorizzata ad aprire e prendere visione di tutta la corrispondenza inarrivo, salvoquellacheporta
sullabustaladicitura"personale™o"riservato”. Quindi, lostesso giorno del recapito provvederaa
inoltrarla, al protocollo (immediatamente dopo la corrispondenza in arrivo, comprensiva di fax e posta

elettronica, dovra essere sottoposta in visione al dirigente).

In caso di assenza della S.V. tale incombenza sara affidata, accompagnandola con le istruzioni di cui sopra,
all’assistente che la sostituira, anche temporaneamente. Non dovra essere archiviata nessuna
comunicazione (pervenuta anche via fax o per posta elettronica) che non sia stata siglata dal dirigente.

Per quanto riguarda le pratiche in uscita, il dirigente le firmera dopo che la S.V. le avra esaminate, salvo casi di
particolare urgenza e necessita. Pertanto saranno portate alla firma del dirigente dalla S.V., o da chi la
sostituira, dopo che la S.V. le avra esaminate, garantendone per la partedi competenza la regolarita.
Ovviamente le pratiche dovranno essere portate alla firma del dirigente con anticipo rispetto alla scadenza.

Per la redazione dei documenti verra utilizzato un modello di carta intestata che riportera una delle due diciture
riferite alla sottoscrizione dei documenti (come da Manuale per la gestione dei flussi documentali del MIUR, ex
art. 5 del DPCM 03/12/2013):

- per gli atti di rilevanza esterna che richiedono la firma digitale si apporra la sequente dicitura:
ILDIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Patrizia Barbarello
documento firmato digitalmente ai sensi del c.d.
Codice dell’ Amministrazione digitale e normativa connessa

- per le comunicazioni di rilevanza interna rispetto all’Ente.per le comunicazioni rivolte al cittadino che non
abbia comunicato un domicilio elettronico, per i documenti da stampare in serie (pagelle o atti che devono
gssere riprodotti in un numero rilevante di copie) si apporra la dicitura:

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof.ssa Patrizia Barbarello

Firma autografa sostituita a mezzo stampa

ai sensi dell’art. 3, comma 2 del decreto legislativo n. 39/1993

5. Assenza momentanea del dirigente

In caso di temporanea non presenza in ufficio del dirigente per lo svolgimento di attivita
istituzionali esterne, sara curadella S.V. informarlo per via telefonica di eventuali scadenze urgenti e/o
pratiche rilevanti, come desumibile dalla corrispondenza pervenuta.

6. Organizzazione dei servizigenerali

Con riferimento all’articolazione delle attivita didattiche fra sede e succursali prevista nel PTOF(in via di
definizione),laS.V. presentera al dirigente una proposta di ripartizione dei collaboratori scolastici frai
plessi.

L’organizzazione del lavoro dovra tener conto delle seguenti esigenze:

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



codiceAOO - REGISTRO PROTOCOLLO - 0007757 - 13/09/2021 - C41 - |

n

vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;
pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori;
4. efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative;

w

Fissato il numero di unita di collaboratori della sede centrale e dei plessi, I’assegnazione del personale
sara effetiuatain riferimento ai criteri comunicati dal dirigente nella informazione sindacale.

Poichg, fatte salve le norme di legge concernenti i beneficiari della legge 104/92, il criterio prioritario
ecostituitodalle preferenzedel personaleelalorosoddisfazioneinbaseall’anzianita, la S.V. informera
preventivamente il personale, prima che questi operi le scelte, circa la distribuzione fra sede e
succursali degli incarichi specifici e delle possibilita di accesso ai compensi tratti dal fondo di istituto.

Siconfermaaltresi che laripartizione dei carichidilavorosiaimprontataai criteridiomogeneita. LaS.V.
provvederaaindividuare, sullabase delle disponibilita espresse dal personale e della complessiva
situazione di fatto (dislocazione ai piani, turni ecc. ) i collaboratori cui affidarele seguenti incombenze
specifiche e, eventualmente altre se la S.V. lo riterra necessario od opportuno;

- servizio fotocopie
- addetto alla ricezione telefonica;
- addetto al controllo degli impianti di sicurezza

Indicazioni conclusive

Siinvita la S.V. a voler programmare e poi attuare una complessiva rilevazione di quanto in
disponibilita della scuola affinché si possa predisporre un inventario aggiornato.

I Dirigente Scolastico
Prof.ssa Patrizia Barbarello

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell’art. 3, comma 2 del decreto legislativo n. 39/1993)



