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LA DIRIGENTE SCOLASTICA

- Visto l’art. 25 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 nel quale è previsto che il Dirigente Scolastico
assegni gli obiettivi da conseguire e impartisca le direttive di massima riguardant la gestione dei
servizi amministrativi e dei servizi generali dell’Istituzione scolastica;

- Visto il d.p.r. n. 275/99;
- Visto il C.C.N.L. 24/07/2003 e pubblicato sulla G.U. 14 agosto 2003, n. 188e, in particolare

gli art. 44 (commi 1 e 2) e 47 (comma 2), contenente i nuovi profili professionali del personale
ATA, tra cui quello di Direttore dei servizi Generali ed Amministrativi, nel quale si dispone che
l’attività del medesimo Direttore è  svolta sulla base degli indirizzi impartit e  degli obiettivi
assegnati dal Dirigente Scolastico;

- Visto il C.C.N.L. 29/11/2007 e sequenza contratuale prevista dall’art. 62;Visto   il  CCNL
2016/2018;

- Visto il Decreto Interministeriale n.29 del 28 agosto 2018 
- Tenuto conto del Piano triennale dell’Oferta Formativa per il periodo 2019/2022;
- Tenuto conto del Piano annuale delle attività dell’anno scolastico 2020/2021;
- Tenuto conto  della complessità derivante dall’attuazione del dimensionamento che coinvolge

tuti gli ambit che fanno parte dell’Istituzione scolastica;
- Tenuto conto delle esigenze di sicurezza ai sensi del d.lgs 81/2008
- Considerato il protocollo di sicurezza a integrazione del DVR d’Isttuto
- Visto il Documento di Pianifcazione delle atvità didatche di Isttuto, 
- Considerttt l’opportunità di orienttre l’tutonoait operttivt neoli taric di tzione tttriruic

dtlle norae, trtaite l’esplificittzione di ficriteri e l’individutzione di oriettivi;

EMANA LA SEGUENTE DIRETTIVA DI MASSIMA
AL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

              Frtnficesfict Sfictrtauzzino

PREMESSA

mt oestione del mificeo Cltssifico e minouiscfico Mtnzoni strà quest’tnno trcficolttt  e  fictrifict  di  novità;  in
ptrcficoltre è tnfiche  fntlizzttt tllt ficresficitt dellt fictptficità dell’orotnizztzione di fronteooitre i fictaritaenc
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non prevedirili, resi neficesstri dtlle sficelte dei deficisori policfici in reltzione tll’eaeroenzt “ficorontvirus”, per
tdtttre l’tariente sficoltscfico e lt struturt orotnizztcvt e per ficoncnutre nelle ttvità, aodiffictndole in
funzione deoli orietvi fiche di voltt in voltt strà neficesstrio defnire, t seficondt delle norae purrlifictte

Per questo aocvo lt diretve tl DSGA potrà  essere in ficorso d’tnno aodifficttt e inteorttt in aodo foratle
ed  tnfiche  inforatle  privileoitndo  lt  teapescvità  e  l’effictficit  dell’ttutzione  delle  sficelte  fiche  strtnno
neficesstrie. 

A fronte di tuto questo è   indispenstrile fiche si presc lt atssiat  ttenzione tffinfichè fici sitno:

1. Cliat sereno e ficolltrorttivo;
2. Confronto e ficondivisione;
3. Ptficttezzt nei aodi e neoli intervenc;
4. Equt e trtsptrente distriruzione dei fictrifichi di ltvoro trt tutti i dipendenc;
5. Rispeto delle ficonseone e del atnsiontrio individutle
6. Atenzione tll’ esperienzt preoresst nell’tttriruzione dei ficoapic;
7. Equt ficonsidertzione dei due indirizzi dell’ofertt foratcvt,  sit nellt vtluttzione delle rifichieste fiche

nelle proposte;
8. Costtnte ficondivisione ficon il Dirioente Sficoltstifico;
9. Aderenzt ficon qutnto ficontenuto nel Pitno dell’Ofertt Forattivt.

10. Sficrupolo nell’ttutzione delle aisure ioienifiche e stnittrie di prevenzione del ficonttoio dt Covid
tenuto  ficonto dei doficuaenc tdottc dtl Ministero dell’istruzione e del Protoficollo ntziontle sullt
sificurezzt sotosficrito ficon le OO.SS.

mt presente diretvt, in ficoncnuità ficon lt diretvt del preficedente tnno sficoltscfico,  ficoncene linee di ouidt,
di ficondott e di orienttaento per lo svoloiaento dell’ttvità disficreziontle dellt S.V. nellt oescone dei
servizi  taainistrtcvo-ficonttrili  e  dei  servizi  oenertli  tenendo  ficonto  in  aodo  ptrcficoltre  delle
deteraintzioni oià tssunte o dt tssuaere nell’orotnizztzione delle ttvità sficoltscfiche in tpplifictzione dellt
diretvt tdotttt dtllt Ministrt dell’Istruzione ficon deficreto n. 39 del 26 oiuono 2020 e ficontenente il Pitno
Sficuolt 2020/21. 

Il  Pitno  Sficuolt  2020/21  fornisfice  indifictzioni  per  lt  pitniffictzione  delle  ttvità  sficoltscfiche  e  riportt  in
tlleotto le aisure foraultte dtl Coaittto Teficnifico Sficiencffico (CTS) isctuito dtl Ministero dellt Stlute per lt
oescone dell’eaeroenzt COVID-19 nel doficuaento del 28 atooio 2020 e nei suficficessivi tooiorntaenc.

 Il 21 toosto 2020 è sttto purrlifictto il Rtpporto IIS – Covid 19 n.58 fiche ficoncene le indifictzioni dt seouire
per lt oescone dei ficonttoi reltcvi toli tlunni o tl persontle sficoltscfico. Su ttle doficuaento si è reoistrtto
l’tficficordo frt Governo e Reoioni.

- Vt evidenzitto fiche i  doficuaenc t ficui  si  ft  riferiaento sotolinetno lt  loro possirile  aodiffict e
inteortzione  in  reltzione  tll’evoluzione  dellt  situtzione  stnittrit  e  rendono  indispenstrile
preptrtrsi td tdtttre l’orotnizztzione delle ttvità dellt sficuolt, sit didttfiche sit taainistrtcvo
oescontli.  Cosctuisfice  quindi  un  orietvo  priorittrio  lt  ficostruzione  e  il  rtforztaento  dellt
preptrtzione per tncficiptre, rispondere e aicotre oli efet di eventutli ficrisi.

- Il doficuaento del CTS rifichitat l’invito dell’UNESCO ti ooverni t ficonsidertre nelle strtteoie per lt
ritperturt  dellt  sficuolt  oli  tspet reltcvi  tllt  disponirilità  delle  risorse,  tllt  ficoncnuità
dell’tpprendiaento e tllt resilienzt del sisteat. Per qutnto rioutrdt lt nostrt sficuolt nel ficorso del
aese  di  setearre  si  defnirà  il  qutdro  delle  risorse  professiontli,  eficonoaifiche  e  struturtli
disponirili e oficficorrerà poter ftre tfdtaento sullt fictptficità dellt sficuolt di rivedere ed tdtttre
l’orotnizztzione. 

Di seouito lt sintesi delle tzioni e deoli struaenc proposc nel Pitno Sficuolt 2020/21 e nei doficuaenc del
CTS, per lt pitniffictzione delle ttvità sficoltscfiche, edufictcve e foratcve t sosteono dellt riptrtenzt delle
ttvità didttfiche in presenzt, fiche ficoinvoloono direttaente i servizi oenertli e taainistrtcvi:

 Applifictzione delle aisure ficontenicve, orotnizztcve e di prevenzione dt ttutre nellt sficuolt per lt
riptrtenzt  seficondo  le  presficrizione  previste  nell’  INTEGRAZIONE  AL  DVR e  nel  rispeto  delle
indifictzioni  dei doficuaenc del CTS; 
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 INTERVENTI DI MANUTENZIONE ORDINARI E STRAORDINARI dt retlizztre sullt rtse dell’tficficordo
ficon lt Provinficit; 

 Defnizione dei  PIANI DI FORMAZIONE DI ISTITUTO RIVOLTI AL PERSONALE DOCENTE E ATA, dt
ttvtrsi  tnfiche  trtaite  aodtlità  t  disttnzt,  per  l’tooiorntaento  delle  diferenc ficoapetenze
professiontli ucli per lt oescone dell’eaeroenzt e ttvità speficiffict di inforatzione e foratzione
sulle aisure di prevenzione ioienifico-stnittrie, tl fne di prevenire il ficonttoio e liaittre il risfichio di
difusione del COVID-19. 

Per l’ttutzione delle aisure orotnizztcve e delle tzioni si ricene ucle ttriruire responstrilità defnite tl
persontle e predisporre ficheficklist tl fne di : 

 defnire un CRONOPROGRAMMA delle pulizit fiche indifichi per tut i lofictli lt cpolooit e lt frequenzt
dellt  pulizit  e  dellt  stniffictzione,  ficon ptrcficoltre  riferiaento tl   lofictle  dt  uclizztre  in  fictso di
sospeto ficonttoio, indifictndo il persontle iapeontto e le eventutli sosctuzioni in fictso di tssenze; 

 individutre unt  unità  di  persontle  ATA,  fiche  potrerre essere  un ltvorttore  tddeto tl  PRIMO
SOCCORSO, foratto in aodo speficiffico per lt oescone effictfice deoli eventutli fictsi dt trtttre ficoae
possirili ficonttoi rilevtc t sficuolt; 

  individutre un tssistente taainistrtcvo tl qutle tsseontre lt responstrilità del MONITORAGGIO
DEL FUNZIONAMENTO DEI TRASPORTI; 

 Asseontre un infictrifico speficiffico td un tssistente taainistrtcvo fiche orotnizzi e ficonservi tutt lt
doficuaenttzione  per  oli  intervenc speficiffici  sttrilic dti  ficonsioli  di  ficltsse  per  oli  studenc ficon
DISABILITÀ.

Strà  fondtaenttle  il  rtficficordo  frt  l’eserficizio  delle  ficoapetenze  dellt  S.V.e  dellt  sficrivente  fiche  strà
disponirile per ooni esioenzt di ficonfronto e di ficondivisione delle prorleatcfiche e delle reltcve soluzioni,
nel pieno rispeto deoli taric di rispetvt tutonoait deficisiontle defnic dtlle norae e dtl ficontrtto di
ltvoro, tl fne di otrtncre unt oescone qutnto più possirile effictfice, efficiente ed eficonoaifict dei servizi
oenertli e taainistrtcvi e tssificurtre il fronteooitaento delle prorleatcfiche fiche si deterainertnno.

Nell’tarito  delle  proprie  ficoapetenze,  lt  S.V.  svoloerà  funzioni  di  ficoordintaento  e  proaozione  delle
ttvità  e  veriffict  dei  risulttc ficonse ouic,  rispeto toli  orietvi  tsseontc e  toli  indirizzi  iaptrcc ficon  il
presente tto, in ttutzione “dei prinficipi dell’tutonoait sficoltscfict di ficui tll’trt. 21 dellt meooe n. 59 del
1997, dei reooltaenc ttutcvi e delle ficonseouenc ficoapetenze oescontli riorotnizztte, in ooni Isctuzione
Sficoltscfict, sullt rtse del prinficipio oenertle dell’unità dei servizi taainistrtcvi e oenertli e delle esioenze di
oescone e orotnizztzione dei servizi teficnifici”. 

- Si sotolinet l’iaporttnzt del Piano delle attiviti del personale ATA ficoae struaento essenzitle per
l’orotnizztzione effictfice dei servizi e per l’ttutzione del PTOF d’Isctuto, nel rispeto delle aisure
tdottte; esso vt ficostruito in ficonnessione funziontle ficon il pitno tnnutle delle ttvità dei Doficenc
e  vt  aodiffictto,  nel  rispeto  dei  prinficipi  prevencvtaente  defnic e  ftt oooeto  di  reltzioni
sindtfictli, per tssificurtrne il neficesstrio tdtttaento tlle esioenze dell’isctuzione sficoltscfict. Il Pitno
delle  ttvità  dovrà  neficesstritaente  prevedere  lt  possirilità  di  aodiffiche  ed  tdtttaenc in
funzione dell’eventutle aodiffict delle aisure di ficonteniaento del ficonttoio.

- In  reltzione  tl  “LAVORO  AGILE”  suficficessive  indifictzioni  potrtnno  derivtre  dtll’tpplifictzione  del
ficoaat 4 dell’trt 32 del Dm 14 toosto 2020 e dtll’tficficordo previsto dtl Protoficollo sotosficrito il 6
toosto  2020  dtl  Ministero  ficon  le  OO.SS.  rtppresenttcve  del  setore  sficuolt  e  dell’tret  dellt
dirioenzt  sficoltscfict  per   reooltre  il  rtpporto  di  ltvoro  svolto  in  aodtlità  toile  dt  ptrte  del
persontle taainistrtcvo teficnifico e tusilitrio. 

- Si rtficficoatndt tllt S.V. di indifictre tllt sficrivente il FABBISOGNO PER IL PIANO DI FORMAZIONE del
persontle ATA per lt defnizione nel ficontrtto di isctuto dei ficriteri oenertli  di riptrczione delle
risorse per lt foratzione del persontle. In ptrcficoltre il Pitno per lt sficuolt dioittle e il proficesso di
dioittlizztzione, per i rifessi fiche tvrtnno ficon il ltvoro toile,  possono rifichiedere l’tdozione dt ptrte
dellt sficuolt di speficiffiche tzioni fiche ficoinvolotno il ltvoro dellt seoreterit e dei servizi teficnifici dt
individutre ttrtverso unt prooettzione ficondivist.  

- Nellt oescone del Proortaat tnnutle 2020 e nellt predisposizione del Proortaat tnnutle 2021
si  dovrà  tenere  ficonto  dellt  TEMPISTICA di  ficoaunifictzione  e  erootzione  dei  fondi  per  il
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funziontaento indificttt dtllt leooe (setearre per il periodo setearre/dificearre e ferrrtio per il
periodo oenntio/toosto) oià tpplificttt neoli tnni preficedenc e deoli ulteriori fntnzitaenc previsc
dtlle norae eatntte in reltzione toli efet dellt difusione del Covid 19. 

- Per  lt  PREDISPOSIZIONE  DEL  PROGRAMMA  ANNUALE  �0�1 dovrtnno  essere  rioorostaente
rispettc i teraini fsstc dtl nuovo reooltaento di ficonttrilità.

- Nellt oescone dei servizi  strà possirile unt riduzione delle prorleatcfiche reoistrtte nei ptsstc
tnni sficoltscfici t fictust delle liaittzioni introdote dtllt leooe di sttrilità 2015 tllt  NOMINA DEI
SUPPLENTI in fictso di tssenzt del persontle ATA in ficonseouenzt dell’iapeono, tl aoaento non
ficonficreczztto,  tssunto dtl  Ministero nel  tficficordo previsto dtl  Protoficollo sotosficrito il  6  toosto
2020 “t supertre, ficon riferiaento tnfiche tll’uclizzo dell’orotnifico tooiuncvo dt eaeroenzt COVID,
entro l’inizio delle lezioni, i vinficoli noratcvi fiche osttficoltno lt sosctuzione del persontle doficente e
Att  tssente,  tl  fne di  evittre  lo  saearrtaento delle  ficltssi,  lt  atnficttt  tssistenzt durtnte  le
ttvità ltrorttoritli e l’insufficiente vioiltnzt deoli sptzi;

OBIETTIVI

A. OBIETTIVI GENERALI

Ftficendo riferiaento  tlle funzioni ttriruite tl Diretore dei Servizi Genertli e Aaainistrtcvi  dtl CCNm 2006-09
e  dtl  CCNm  2016-18,  dtll’ttutle  Reooltaento  di  Conttrilità  e  dtlle  norae  vioenc reltcve  tll’ttvità
taainistrtcvo-ficonttrile e  oescontle nellt purrlifict taainistrtzione, nell’ orotnizztzione  e nellt oescone
dei servizi taainistrtcvi lt S.V. perseouirà i seouenc orietvi oenertli:

1. Facilitare l’accesso ai servizi 

 tficficooliere ed orienttre l’utenzt ; ooni AA sit dottto di un indirizzo di postt dedifictto in
aodo fiche l’utenzt posst rivoloersi in aodo speficiffico tllt seoretrit t seficondt del risoono;

 ftr ficonosficere il servizio e lt sut orotnizztzione : il atnsiontrio dei sinooli AA dovrà essere
esplificittto nellt priat tssearlet del persontle t purrlifictto sul sito dell’isctuto;

 tssificurtre il rispeto puntutle delle deteraintzioni tssunte dtllt sficuolt per il rispeto dellt
noratcvt  e  deoli  indirizzi  tpplifictcvi  reltcvi  tllt  purrlificità,  tllt  trtsptrenzt  e
tll’tncficorruzione

 vioiltre sullt ficoncnut e ficorrett tpplifictzione delle disposizioni ficontenute nell’inteortzione
tl Doficuaento di vtluttzione dei risfichi per l’eaeroenzt Corontvirus

�. Migliorare la organizzazione  dei servizi

 Proauovere  riunioni   di   inforatzione   e   foratzione   di   tutto   il   persontle,   in
ptrtificoltre ooni qutl voltt vi sitno innovtzioni nellt norattivt o nelle proficedure

 rendere  più  rtpidt  lt  rispostt  tllt  rifichieste  di  servizi  ed  inforatzioni  ttrtverso
un’opportunt distriruzione dei ficoapic tll’interno dellt Seoreterit;

 ftficilittre l’utente nellt foraultzione e nell’tdeapiaento delle proprie rifichieste ;

 aonitortre e tdeoutre ficoncnutaente le proficedure volte td tssificurtre il  rispeto dellt
riservttezzt dei dtc persontli e sensirili

 dirtatre toli AA idonee disposizioni tfnfiché oli tt d’ufficio sitno trtttc ficon lt atssiat
riservttezzt,  evittndo  di  divulotre  tll’esterno  le  inforatzioni  tficquisite  per  rtoioni  di
servizio.

 Ftr  ficoaunifictre  toli  tssistenc taainistrtcvi,  nei  loro  ficonttt ficon  l’utenzt  e  ficon  il
persontle interno, lt proprit  idenctà  e ftr porttre il fictrtellino idencffictcvo  

 Proauovere  lt  ficonosficenzt  delle  disposizioni  ficontrttutli  sulle  stnzioni  disficiplintri  e
reltcvo  proficediaento  purrlifictte  sul  sito  di  Isctuto  ttrtverso  tfssione  in  luooo
ftficileante tficficessirile tl persontle
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3. Innovare  il  servizio  atraverso  l’utlizzo  di  nuovi  strument e   tecnologie  e  atraverso  la
valutazione delle procedure seguite

 rendere ficoaptcrili frt di loro oli struaenc inforatcfici uclizztc 

 proauovere t tuto il persontle , tnfiche ttrtverso foratzione t ficurt del team digitale, lt
ficonosficenzt e lt ficoapetenzt neficesstrit tll’uso delle teficnolooie aulcaeditli 

4. Assicurare la contnuiti delle funzioni di gestone fnanziariaa  dell’organizzazione e dell’azione
amministratvo contabile 

 difondere lt ficonosficenzt delle proficedure seouite t tuto il persontle taainistrtcvo

 orotnizztre lo sfictario di inforatzioni frt il persontle deoli uffici e lt loro ficoopertzione in
aodo dt otrtncre lt ficoncnuità nellt oescone delle proficedure taainistrtcve e ficonttrili

 ttvtre  speficiffiche  ttvità  di  inforatzione  e  di  ficoinvoloiaento  dell’tssistente
taainistrtcvo individutto ficoae sosctuto del diretore dei servizi

 tssificurtre  seapre  l’tficficesso  toli  trfichivi  fictrttficei  e  inforatczztc dt  ptrte  del  dirioente
sficoltscfico e del persontle dtllo stesso tutorizztto 

 tssificurtre,  ttrtverso il  aonitortooio dell’uclizzo delle  risorse,  il  ficoapleto uclizzo delle
risorse tsseontte tllt sficuolt dtoli sttnzitaenc per l’eaeroenzt ficorontvirus. 

B. INDIRIZZI OPERATIVI

mt S.V. seouirà,  in ptrcficoltre, i seouenc indirizzi opertcvi: 

1. Nellt ftse di tvvio dell’tnno sficoltscfico, nelle aore dellt predisposizione del  Pitno delle Atvità e dei
Servizi  Genertli  e  Aaainistrtcvi  per  l’t.s.  2020/2021,  previsto  dtll’trt.  53  del  CCNm  vioente,
ficonferatto dtl CCNm 2016-18,  tenuto ficonto dellt neficessità di  otrtncre, nellt ficoaplesst e delificttt
ftse dell’tvvio dell’tnno sficoltscfico 2020/21, lt pient funziontlità  dei servizi oenertli e taainistrtcvi,
lt S.V. tvrà ficurt di predisporre un ordine di servizio provvisorio per il personale ATA,  tssificurtndo lt
pient funziontlità  deoli  uffici,  lt  pient fruirilità  dei  lofictli  sficoltscfici  descntc tll’ttvità  didttfict e
l’esplettaento di tute le ttvità ficonnesse ficon l’tvvio dell’tnno sficoltscfico, evittndo fiche lt atnfictnzt
di  dettolitte  indifictzioni  opertcve  posst  ficretre  disservizi  tll’utenzt  o  rittrdi  neoli  tdeapiaenc
rifichiesc dtllt noratcvt, dtll’taainistrtzione sficoltscfict e dtoli enc lofictli.  

Fin  dtll’inizio  dell’tnno  sficoltscfico  lt  S.V.,  tl  fne  di  otrtncre  il  aioliortaento  dell’efficienzt  e
dell’effictficit  del  servizio  taainistrtcvo,  tnfiche in  reltzione ti  rtpporc ficon l’utenzt,   tssificurerà  il
rispeto deoli orrliohi di tfssione tll’tlro dell’Isctuto, uclizztndo le forae di reoistrtzione fiche riterrà
più  idonee  tllo  sficopo e  otrtncrà  lt  ficoaplett  disponirilità  di  tuto il  persontle  taainistrtcvo ti
rtpporc ficon  il  purrlifico,   defnendo  un  ortrio  di  rificeviaento  durtnte  il  qutle  sit   otrtnctt  lt
disponirilità di tlaeno un’unità di persontle in ortdo di oescre le esioenze dell’utenzt in riferiaento t
tute le tree dei servizi taainistrtcvi. 

Ptrcficoltre ttenzione dovrà essere tssificurttt tll’inforatzione toli tlunni e tlle ftaiolie di tute le
aisure orotnizztcve sttrilite per lt riptrtenzt dell’ttvità didttfict in presenzt e per il reficupero deoli
tpprendiaenc previsc dti PAI e dti PIA.

�. Reltcvtaente tll ’ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA,  lt S.V. potrà proporre l’tdozione delle
cpolooie  di  ortrio  previste dtoli  trt.  51  e 53 del  CCNm per  otrtncre il  pieno tficficesso ti  servizi  di
seoreterit  dt  ptrte  dell’utenzt e  lt  rtziontle  distriruzione  trt  le  sedi  del  persontle  ficolltrorttore
sficoltscfico presente in orotnifico, per ficonsencre lt  retlizztzione di tute le ttvità previste nel Pitno
dell’Ofertt Foratcvt. 

mt S.V. vioilerà sul rispeto dell’ortrio  del persontle ATA tdottndo le neficesstrie aisure di ficontrollo  e
orotnizzerà  lt  oescone  di  presttzioni  eficficedenc l’ortrio  di  servizio,  reficuperi  delle  presttzioni
eficficedenc, ferie e peraessi vtri, nel rispeto di qutnto indifictto nel CCNm vioente (trcficoli 31, 32 e 33),
nel CCNm 2007 per lt ptrte tnficort vioente e nel Contrtto Inteortcvo di Isctuto in reltzione tl qutle lt
sficrivente  indificherà  tllt  S.V.  i  liaic delle  risorse  uclizztrili  per  lt  retriruzione  delle  presttzioni
strtordintrie di tuto il persontle ATA. 
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mt S.V. tssificurerà il ficontrollo sulle presenze del persontle, seontltndo teapescvtaente tllt  sficrivente
uclizzi  non  ficorret delle  frae/reoistrtzioni  di  presenze,  eventutli  rittrdi  ripetuc dt  ptrte  del
persontle e usficite non tutorizztte durtnte l’ortrio di servizio. Per qutnto ficonficerne in ptrcficoltre i
peraessi rrevi, tutorizztc dtllt sficrivente, lt S.V. provvederà t  disporre il reficupero entro i due aesi
ltvortcvi suficficessivi t quelli dellt fruizione, ficoae previsto dtll’trt. 16, ficoaat 3 del CCNm vioente, per il
persontle ATA,  e organizzeri la registrazione e la comunicazione dei permessi  da recuperare da
parte del personale docentea garantendo che non si verifchino ipotesi di danno erariale causato da
mancato recupero imputabile all’amministrazione. 

3. Reltcvtaente tl  PROPRIO ORARIO DI SERVIZIO,  lt S.V.   uclizzerà  il  sisteat di  reoistrtzione delle
presenze,  tdottto per tuto il persontle ATA, ficoaputtndo i teapi di ltvoro svolto tll’esterno deoli
uffici di seoreterit, in fictso di soprtlluoohi in tltre sedi dell’isctuto, prtcfiche fiche rifichiedtno lt presenzt
dellt S.V.  presso l’isctuto fictssiere o oli uffici provinficitli dell’taainistrtzione o tltre ttvità esterne
neficesstrie tllt funziontlità dei servizi  dellt sficuolt, dtndone seapre prevencvt ficoaunifictzione tllt
sficrivente;

4. Reltcvtaente  tllt  DEFINIZIONE  DEI  PROCEDIMENTI  SIA  AMMINISTRATIVI  SIA  DI  TIPO
CONTRATTUALE, di ficoapetenzt dell’Isctuto, lt S.V. ficurerà ficon ptrcficoltre ttenzione fiche tut oli tt
ficonnessi t ficitsficun proficediaento, in ptrcficoltre quelli purrlifictc sul sito nell’tarito delle aisure per lt
trtsptrenzt e l’inteorità, sitno seouic e oescc nel riooroso rispeto dei teraini di ficonficlusione  del
proficediaento previsc in ptrcficoltre dtll’trt. 7 dellt m. 69/2009 e suficficessive aodiffiche, tenuto ficonto
dei profli di  responstrilità ficonnessi tl atnfictto rispeto dei teraini. Si rtficficoatndt di predisporre
un’orotnizztzione  dellt  ficonservtzione  deoli  tt ficontrttutli  fiche  ficonsentt  il  seaplifice  e  rtpido
reperiaento deoli tt in fictso di ficonsulttzione dt ptrte dellt S.V. e dellt sficrivente. 

Reltcvtaente tll’orrlioo di  purrlifictzione dei  proficediaenc taainistrtcvi  e dei  reltcvi  teraini  di
ficonficlusione,  lt  S.V  provvederà  ficonoiunttaente  ficon  lt  sficrivente  tl  aonitortooio  e  tll’eventutle
tooiorntaento dell’elenfico oià purrlifictto sul sito wer dell’isctuto; 

5. Considertto  fiche  si  dovrà  proficedere  tll’eltrortzione  delle  RICOSTRUZIONI  DI  CARRIERA  DEL
PERSONALE fiche ht supertto il periodo di provt nell’t.s. 2019/20 si invitt lt S.V. td orotnizztre per
teapo le ttvità dell’Ufficio per il rispeto dei teraini sttrilic dtl ficoaat 209 dellt leooe 107/2015:
doatndt di rificonosficiaento dei servizi toli efet dellt fictrriert del persontle sficoltscfico nel periodo
ficoapreso trt il 1º setearre e il 31 dificearre di ficitsficun tnno, e ficoaunifictzione entro il 28 ferrrtio tl
MEF - Rtoionerit oenertle dello Sttto dei dtc reltcvi tlle isttnze per il rificonosficiaento dei servizi;

6. Reltcvtaente tllt defnizione ed eseficuzione deoli ATTI A CARATTERE AMMINISTRATIVO-CONTABILE,
rispeto ti  qutli  lt  S.V.  ht  tutonoait opertcvt e responstrilità  dirett,  lt  S.V.  tssuaerà tute le
deficisioni  neficesstrie  t  atntenere  ed  elevtre  oli  sttndtrd  di  efficienzt  ed  effictficit,  presttndo
ptrcficoltre ttenzione tll’evoluzione delle norae ficontrttutli e fsfictli.

 mt  S.V.   fornirà   inoltre  tllt  sficrivente  lt  ficolltrortzione  previstt  dtl  D.I.  n.  129/2018  per  lt
predisposizione del proortaat tnnutle e del ficonto ficonsuncvo entro i teapi previsc dtl aedesiao
D.I. il ficui rispeto riveste ptrcficoltre rilevtnzt perfiché otrtncsfice l’esplettaento delle funzioni dt ptrte
di  tut oli  orotni  dellt  sficuolt   e  il  rtooiunoiaento   dell’efficienzt  ed  effictficit  dell’tzione
taainistrtcvt. 

Si rtficficoatndt inoltre tllt S.V. di presttre ptrcficoltre  ttenzione tlle vtritzioni tl proortaat tnnutle
neficesstrie t otrtncre lt teapescvità delle aodiffiche reltcve tlle spese per il persontle, il ptotaento
dei fornitori e lt ptrteficiptzione ti aonitortooi dell’taainistrtzione.    

Ptrcficoltre ttenzione dovrà essere riservttt tl teraine del 30 setearre previsto per l’uclizzo dei
fntnzitaenc tsseontc per  l’eaeroenzt  ficorontvirus.  A  ttl  fne  si  rifichiede  di  ficolltrortre  tllt
rilevtzione del ftrrisoono  di struaenttzione e ficonnetvità  ficoae previsto dtlle linee ouidt per lt
DDI;

7. Reltcvtaente tll’tpplifictzione dellt noratcvt sull’orrlioo dellt  FATTURAZIONE ELETTRONICA nellt
Purrlifict  Aaainistrtzione,  si  rtficficoatndt  di  vioiltre  ficosttnteaente  l’ttutzione  delle  proficedure
ficonttrili,  di  reoistrtzione deoli  iapeoni  di  spest  e di  liquidtzione,  ordintzione e ptotaento delle
ftture, ficon riferiaento tnfiche tll’tpplifictzione dellt noratcvt sul reoiae  di sficissione dei ptotaenc -
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SPmIT PAYMENT fiche è soooett t ficoncnui tooiorntaenc tpplifictcvi ficoaunifictc ttrtverso l’tficficesso tllt
reltcvt Pitttforat ttrtverso luuclizzo di W er Servifice;. 

8. Reltcvtaente tllt ficoaunifictzione tl MEF, Rtoionerit Genertle dello Sttto, delle POSIZIONI DEBITORIE
dellt sficuolt, o dellt loro tssenzt, lt S.V. tssificurerà, ttrtverso unt tdeouttt orotnizztzione dei servizi
taainistrtcvo ficonttrili, il rispeto dell’trt 7, ficoaat 4-ris, del deficreto leooe n. 35/2013, fiche presficrive
fiche entro il 30 tprile di ficitsficun tnno le purrlifiche taainistrtzioni provvedtno t riltsficitre luelenfico
ficoapleto dei propri deric ficerc, liquidi ed esioirili tllt dttt del 31 dificearre dell’tnno preficedente, non
escnc tllt dttt dellt ficoaunifictzione stesst. A ttl proposito si rificordt fiche lt ficirficoltre dellt Rtoionerit
Genertle dello Sttto n. 30/2013 ht preficistto fiche ttle ficoaunifictzione ht efet aertaente rificoonicvi e
fiche  l’inficlusione  nell’elenfico  non  deteraint  l’tutoatcfict  ficercffictzione  del  ficredito.  Ooni  eventutle
aodiffict delle proficedure è ficoaunificttt ttrtverso lt  Pitttforat eletronifict per lt ficercffictzione dei
ficredic htp://www.aef.oov.it/ficredicficoaaerficitli/index..htal.  Considerttt  lt  ficoncnut  evoluzione  e
innovtzione,  nellt  direzione  dell’uclizzo  deoli  struaenc teleatcfici,  dellt  oescone  taainistrtcvt,
ficonttrile e fntnzitrit si rtficficoatndt di presttre ficosttnte ttenzione tlle ficoaunifictzioni del MEF –
RGS. mt aedesiat ttenzione è indispenstrile per lt oescone dei servizi ttrtverso le funzioni del SIDI
e per l’tpplifictzione delle ficoaunifictzioni  dellt Direzione Genertle per lt policfict fntnzitrit  e per il
riltnficio del MIUR; 

9. Reltcvtaente tll’ ATTIVITÀ NEGOZIALE, lt S.V. fornirà tllt sficrivente lt ficolltrortzione neficesstrit tllt
predisposizione di tute le ttvità istrutorie  td esst ficonnesse, ti sensi dell’trt. 44, ficoaat 2, del D. I.
n. 129/2018 e del Codifice dei Contrtt purrlifici (Dlos n.50 del 18 tprile 2016) e svoloerà direttaente
l’ttvità neoozitle reltcvt tll’uclizzo del fondo eficonoatle previstt dtll’trt. 21 del D. I. n. 129/2018 e
quellt  t ficui strà espresstaente deleottt, ti sensi dell’trt. 44 ficoaat 3, del D. I. n. 129/2018. Con
l’oficfictsione si  rificordt di  presttre  lt  neficesstrit  ttenzione tlle  aodiffiche tpporttte  tl  ficodifice  deoli
tpptlc dtl Deficreto meooe n.76 del 16 luolio 2020 (Misure uroenc per lt seapliffictzione e luinnovtzione
dioittle). 

10. Nellt  oescone  del  FONDO  ECONOMALE lt  S.V.  potrà  noaintre  uno  o  più  soooet infictrifictc di
sosctuirlt in fictso di tssenzt o iapediaento. Al fne di tssificurtre lt ficoncnuità delle funzioni ed evittre
fiche più tssistenc svolotno ficoapic diversi  tll’interno del  aedesiao proficediaento si  suooerisfice di
tener  ficonto  fiche  in  fictso  di  tssenze  o  iapediaento  lt  S.V.  strà  sosctuitt  dt  un  tssistente
taainistrtcvo fiche svoloerà tut i ficoapic del proflo del DSGA. Si rificordt fiche per tute le ftture
rioutrdtnc lutficquisto di reni soooet td inventtrio deve essere tnnotttt lutvvenutt prest in fictrifico ficon
il  nuaero duordine soto il  qutle i  reni sono reoistrtc.  Alle ftture dovrà essere inoltre tlleotto il
verrtle di ficolltudo;  

11. Reltcvtaente tllt TRACCIABILITÀ DEI FLUSSI FINANZIARI previstt dtllt m. 136/2010 e tlle indifictzioni
ttutcve fornite t ttle proposito dtl Deficreto meooe 187 del 12 novearre 2010, trtsforatto in meooe
217 del 17 dificearre 2010, lt S.V. ficurerà fiche in tut i fictsi previsc dtllt rifichitattt noratcvt l’Isctuto
provvedt tllt rifichiestt dei ficodifici idencffictcvi di otrt CIG e, ove neficesstrio, CUP. 

1�. Reltcvtaente tllt presenzt di ESPERTI ESTERNI dei qutli l’Isctuto si tvvtle per ptrcficoltri cpolooie di
servizi (esperc esterni per lt sificurezzt, forattori, aedifico ficoapetente, taainistrttore di sisteat e
responstrile dellt protezione dei dtc,etfic), lt S.V. ficurerà  lt ficorrett foraultzione dtl punto di vistt
taainistrtcvo ficonttrile dei ficontrtt dt scpultre, fiche dovrtnno seapre riporttre t atroine le inizitli
del  redttore,  e  proficederà  tllt  esttt  qutncffictzione  deoli  iaporc ficontrttutli,  ficontriruendo
prevencvtaente tll’individutzione delle aodtlità di sficeltt del ficontrtente;

13. Reltcvtaente  tllt  GESTIONE  PATRIMONIALE dei  reni  aorili  e  iaaorili  e  dei  lirri  ficontenuc
nell’inventtrio, di ficui lt S.V. è ficonseontttrit, ti sensi dell’trt. 30, ficoaat 1, del D. I. n. 129/2018, lt S.V.
proficederà  tl  teapescvo  tfdtaento  dellt  ficustodit  tl  persontle  ATA  fiche  li  uclizzt  e  ti  doficenc
responstrili fiche strtnno indifictc dtllt sficrivente, seficondo le proficedure previste dtll’trt. 30, ficoaai 3 e
4 del  D. I.  n.  129/2018 ed eserficiterà,  ttrtverso aodtlità fiche non trritno inficidenzt sulle  ttvità
didttfiche toli opportuni ficontrolli sullt ficonservtzione di tut i reni del pttriaonio e sui ptsstooi di
ficonseont  e  ttverà,  in  tficficordo  ficon  lt  sficrivente  l’eventutle  rificoonizione  dei  reni,  il  rinnovo
dell’inventtrio ficon revisione del vtlore dei reni e lt periodifict eliaintzione dtll’inventtrio. mt sficrivente
provvederà,  ficon tpposito  provvediaento,  td ttriruire  ti  sensi  dell’trt.  30,  ficoaat 2 del  D.  I.  n.
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129/2018, il  ficoapito di sosctuire lt S.V. ficoae ficonseontttrio in fictso di tssenzt o di iapediaento
teaportneo tll’tssistente infictrifictto dellt sosctuzione dellt S.V..

14. Reltcvtaente tllt  GESTIONE DEGLI  EDIFICI  SCOLASTICI,  lt  S.V.  ficolltrorerà ficon lt  sficrivente  nellt
proortaatzione deoli intervenc di ripriscno dellt funziontlità e del deficoro dei lofictli, ficontriruendo
tll’individutzione  deoli  intervenc periodifici  di  atnutenzione  ordintrit  e  strtordintrit  dt  inoltrtre
tll’Ente Coapetente, sullt rtse delle indifictzioni del  Servizio di Prevenzione e Protezione dell’Isctuto.
A ttl fne strà essenzitle, in tpplifictzione dell’trt. 39 del D. I. n. 129/2018, tener ficonto delle indifictzioni
fornite dtllt Direzione Genertle delle Risorse Uatne e Fintnzitrie del MIUR ficon lt nott n.74 del 5
oenntio 2019 reltcvtaente tlle aodtlità di tssunzione t fictrifico dellt sficuolt di oneri fntnzitri per oli
intervenc di atnutenzione uroenc e indiferirili  fiche l’Ente mofictle dovrà riarorstre e le indifictzioni
ficontenute nel Qutdro indifictcvo delle rispetve ficoapetenze di Enc lofictli e isctuzioni sficoltscfiche  in
vistt dellt ritperturt delle sficuole t setearre (tlleotto teficnifico tl Pitno sficuolt 2020/21). me risorse
fntnzitrie  t  disposizione  sono  tl  aoaento  quelle  indifictte  dtllt  nott  ainisteritle  n.1033  del  29
atooio 2020 sttnzitte ficon il fic.d. deficreto Riltnficio; 

15. Reltcvtaente tllt oescone delle SUPPLENZE TEMPORANEE per lt sosctuzione  del persontle tssente
fiche dovrtnno tvere seapre un teraine di ficonficlusione ti sensi dell’trt.41 ficoaat 1 del CNm 2016/18,
lt  S.V.  provvederà  t ficonferatre le  disposizioni  oià  dtte  tfnfiché venotno uclizztte  dtl  persontle
infictrifictto dell’interpello dei supplenc tute le proficedure previste e tssificurerà dt ptrte  del persontle
taainistrtcvo infictrifictto l’esplettaento teapescvo (nel oiorno stesso)  delle proficedure rifichieste dtl
sisteat inforatcfico per lt reoistrtzione dei ficontrtt e il ficorreto tdeapiaento delle ficoaunifictzioni
teleatcfiche ti servizi per l’iapieoo nei teraini sttrilic dtllt noratcvt. 

A ttl fne l’ortrio di servizio del persontle taainistrtcvo dovrà tssificurtre  lt possirilità di proficedere
tllt  ficonvofictzione  dei  supplenc ficon  ficontrtto  fno  t  10  oiorni  t  ptrcre  dtlle  7.30  dellt  attnt.
Considertto fiche le liaittzioni tllt sosctuzione del persontle tssente, introdote dtl 1 setearre 2015
dti ficoaai 332 e 333 dell’trt.1 dellt leooe di sttrilità 2015, ficoncnutno t produrre rilevtnc difficoltà
nell’erootzione del servizio sficoltscfico dovrà essere aonitortto ficoncnutaente lo svoloiaento delle
ttvità – ficon ptrcficoltre riferiaento t quelle non svolte dtl persontle ATA tssente - e dovrà essere
tssificurttt priorittritaente lt sificurezzt e l’ttutzione delle aisure per lt riduzione del risfichio ficonttoio
dt ficorontvirus.   Nelle aore di unt aodiffict dellt noratcvt sul ficonferiaento delle supplenze rrevi,
per il persontle doficente, ficonsidertc il ficoaat 333 trt.1 dellt leooe di sttrilità  2015 fiche ft stlvi “ la
tutela e la garanzia dell'oferta formatva” reltcvtaente tl divieto di tssuaere supplenc per il priao
oiorno di tssenzt dei doficenc e il ficoaat 88 dellt leooe 107/2015 fiche sttrilisfice fiche i dirioente “ può
efetuare le sosttuzioni  dei  docent assent per la copertura di supplenze temporanee fno a dieci
giorni  con  personale  dell'organico  dell'autonomia”  e  non  orrliot  t  non  uclizztre  i  supplenc,  lt
sficrivente provvederà t fornire speficiffici indirizzi  tll’ufficio di seoreterit e ti doficenc ficolltrorttori ti
qutli strtnno deleotte speficiffiche funzioni. 

A ttl fne strà indispenstrile aonitortre e reoistrtre, fn dtll’inizio delle lezioni,  le tssenze per ficltssi,
persontle, cpolooit di tssenzt e durttt isctuendo un tpposito reoistro fiche ficonsentt lt defnizione
deoli indirizzi dt tssuaere. Nel ficorso dell’tnno dovrà essere ficoncnutaente  rivtlutttt lt situtzione e
potrtnno essere tooiorntc oli indirizzi.

16. Reltcvtaente tllt oescone delle ASSENZE DEL PERSONALE, lt S.V. tssificurerà il ficorreto tdeapiaento
delle ficoaunifictzioni teleatcfiche dt ptrte del persontle taainistrtcvo infictrifictto ti fni dell’eventutle
riduzione dei ficoapensi  e, reltcvtaente tll’inoltro dellt visitt fsfictle, lt S.V. dovrà tenere ficonto di
qutnto  rifichitatto  dtl  aesstooio  INPS  n.1399  del  29  atrzo  2018,  predisponendo  lt  rifichiestt  di
ficontrollo fsfictle – dt invitre esficlusivtaente tll’INPS -  fn dtl priao oiorno  nei fictsi di tssenze fiche si
veriffichino in oiorntte preficedenc o suficficessive t quelle non ltvortcve e ttenendosi in tut oli tltri fictsi
tllt vtluttzione disficreziontle dellt sficrivente fiche disporrà l’efetutzione dellt visitt tenendo ficonto
dellt qutnctà, dellt frequenzt delle tssenze e dellt loro ripeczione nei aedesiai periodi o oficfictsioni
vtluttndo di voltt in voltt lt ficondott ficoaplessivt del dipendente, tl fne di ficonteapertre l’esioenzt
di  ficontenere  i  ficosc t  fictrifico  dell’Aaainistrtzione  ficon  lt  neficessità  di  ficontrtsttre  e  prevenire  le
ficondote tssenteiscfiche. 

Reltcvtaente toli esic dei ficontrolli disposc, lt S.V. provvederà td orotnizztre il servizio di protoficollo
in aodo ttle fiche sitno sotoposc tllt sficrivente entro il oiorno stesso del rificeviaento oli esic pervenuc
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dtlle ASm territoritli  dti qutli  risulc l’eventutle tssenzt del dipendente dtl doaificilio nelle ftsfice di
reperirilità previste dtl reooltaento ficontenente le disposizioni in atterit di ftsfice ortrie di reperirilità
e aodtlità di svoloiaento delle visite di ficontrollo per atlttt dei dipendenc purrlifici ficontenuto nel
Deficreto n.206 del 17 otorre 2017 entrtto in vioore il 13 oenntio 2018. 

Si suooerisfice di aetere t disposizione di tuto il persontle dellt sficuolt il deficreto n.206/2017, lt ouidt
predispostt dtll’INPS inerente lt ficercffictzione teleatcfict di atlttt e le visite aedifiche di ficontrollo
per i ltvorttori privtc e purrlifici e il aesstooio INPS n.1399/2018 tl fne di ttrtre l’ttenzione del
persontle sul’orrlioo di rispettre le ftsfice ortrie per lt visitt di ficontrollo; 

17. Reltcvtaente tllt noratcvt sullt  PRIVACY, lt S.V. tssificurerà periodifiche veriffiche sul rispeto delle
proficedure previste dtllt noratcvt orotnizztndo l’trfichivitzione e lt tenutt dellt doficuaenttzione in
aodo ttle dt iapedire lt difusione di dtc persontli. Si rtficficoatndt di orotnizztre il ltvoro in aodo dt
tssificurtre lt protezione deoli trfichivi e dei sinooli tt dti risfichi di inderitt ficoaunifictzione o difusione,
di perditt o di dtnneooitaento dei dtc.  

Si rtficficoatndt di dettre preficise indifictzioni tl persontle tddeto tll’invio di ficoaunifictzioni vit eatil  t
più soooet in aodo evittre lt difusione deoli indirizzi atil t tut i descntttri (uclizzo di CC e CCN).
Tute  le  rifichieste  di  tficficesso  toli  tt e  ti  dtc persontli  dovrtnno  seapre  essere  sotoposc tllt
sficrivente, fiche dovrà tutorizztrli prevencvtaente tnfiche se non è rifichiestt l’estrtzione di ficopit. 

Si  seontlt lt neficessità di tenere ficosttnteaente tooiorntto il  Reoistro delle  ttvità di trtttaento
previsto dtll’trt. 30 del reooltaento UE 679/2016 e di orotnizztre il trtttaento dei dtc persontli dt
ptrte del persontle nel rispeto dei prinficipi di tutelt dellt riservttezzt previsc dtl Dmos 196/2003 ficosì
ficoae aodiffictto dtl Dlos 101/2018 e dtl DM 305/2006, ficon ptrcficoltre  ttenzione tll’tpplifictzione del
Dm n.73/2017 in atterit di prevenzione vtficficintle. 

Strà  opportuno  vtluttre  l’inseriaento  nel  pitno  di  foratzione  del  persontle  ATA  di  ttvità  di
inforatzione  e  foratzione  sullt  tutelt  dellt  riservttezzt  dei  dtc persontli  e  seouire  sul  sito
htps://www.otrtnteprivtficn.it/ficodifice le evoluzioni dellt noratcvt;

18. Si ricene neficesstrio veriffictre ficoncnutaente lt  PRESENZA SUL SITO DEI DOCUMENTI (aodello del
ptto  per  l’inteorità,  inforatzioni  reltcve  ti  proficediaenc taainistrtcvi  sullt  sezione
Aaainistrtzione Trtsptrente>Atvità e proficediaenc>Monitortooio teapi proficediaenttli,  aodello
per il dipendente fiche seontlt deoli  illeficic) e di tener ficonto del Pitno Trienntle per lt Prevenzione
dellt Corruzione  e per lt Trtsptrenzt reltcvo tl triennio 2019-21 predisposto dtl Diretore Genertle
USR in  qutlità  di  Responstrile per  lt  Prevenzione dellt  Corruzione.  Reltcvtaente tll’tpplifictzione
dellt noratcvt sull’”tficficesso oenertlizztto” previsto tll’trt.5 del Dlos.33/2013, ficoae aodiffictto dtl
Dlos 97/2016 e tenendo ficonto dellt  Diretvt ANAC n.1309 del  28 dificearre 2016 strà opportuno
proseouire  lt  difusione,  ttrtverso  inizitcve  di  inforatzione  e  foratzione  del  persontle
taanistrtcvo, le ficonosficenze indispenstrili per dtre pient ttutzione  tl dirito di tficficesso t “dtc,
doficuaenc e inforatzioni” detenute dtllt sficuolt. Al fne di tssificurtre il dirito di tficficesso è opportuno
purrlifictre sul sito un aodello sfictrifictrile in foratto edittrile per presenttre lt doatndt di tficficesso;

19. Reltcvtaente  tll’ttutzione  delle  aisure  di  RIDUZIONE  DEL  RISCHIO,  previste  dtl  doficuaento  di
vtluttzione dei risfichi dellt sficuolt, unt voltt tpprontto dtl nuovo RSPP,  e in ptrcficoltre per qutnto le
inteortzioni tpporttte per l’ttutzione delle aisure per il ficonteniaento del ficonttoio dt ficorontvirus, lt
S.V. provvederà t veriffictre lt ficoaplett ficonosficenzt delle  disposizioni  dt ptrte del  persontle ATA,
proponendo le  eventutli  ttvità   di  foratzione neficesstrie,  eserficittndo unt ficoncnut vioiltnzt  sul
rispeto delle disposizioni iaptrcte tl persontle ATA ed inforatndo  periodifictaente lt sficrivente dei
risulttc delle veriffiche efetutte. 

�0. Si rtficficoatndt di presttre ptrcficoltre ttenzione tllt predisposizione e tll’invio, nei teraini presficrit
dtllt leooe e ficon le reltcve aodtlità teleatcfiche, delle  DENUNCE DI INFORTUNIO ALL’INAIL tl fne di
evittre di inficorrere nelle stnzioni per rittrdi od oaissioni dovute tllt interruzione dellt ficoncnuità del
reltcvo servizio taainistrtcvo. A ttl fne si suooerisfice di orotnizztre responstrilità ficondivise frt il
persontle  per  evittre  fiche  tssenze  del  persontle  tddeto  posstno  provofictre  il  supertaento  dei
teraini;

�1. In  riferiaento  toli  tdeapiaenc per  l’tpplifictzione  delle  disposizioni  in  atterit  di  CERTIFICATI  E
DICHIARAZIONI,   ficontenute tnfiche nellt  Diretvt n.  14  del  2011,  lt  S.V.  ficurerà lt  ficorrispondenzt
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dell’ttvità taainistrtcvt tlle disposizioni noratcve, fornendo tl persontle le indifictzioni opertcve
essenzitli t otrtncrne l’iaaedittt e puntutle tpplifictzione;

��. Si rtficficoatndt di orotnizztre l’ttvità di veriffict delle  AUTODICHIARAZIONI,  sit reltcvtaente tlle
rifichieste provenienc dt tltre taainistrtzioni sit reltcvtaente tlle tutodifichitrtzioni efetutte neoli
tt presenttc t  questt  isctuzione  sficoltscfict,  in  aodo  dt  otenere  il  ainor  iapieoo  di  risorse
professiontli, evittre errori e tssificurtre risulttc ficoaplec, estt e esturienc. 

me aodtlità di  efetutzione teapescvt dei  ficontrolli,  tnfiche per tssificurtre il  rispeto dei  30 oiorni
previsc per lt ficonferat delle tutodifichitrtzioni  rifichieste dt tltre taainistrtzioni, dovrtnno essere
rese note ttrtverso lt purrlifictzione sul sito wer dellt sficuolt. 

mt  S.V.  svoloerà  t  ttl  fne  le  funzioni  di  ufficio responstrile  di  ficui  tll’trt  72,  ficoaat 1,  del  DPR
445/2000,  ficosì  ficoae  aodiffictto  dtllt  leooe   183/2011,  sullt  responstrilità  in   atterit   di
tficficerttaento duufficio  e  di  eseficuzione   dei   ficontrolli ficon riferiaento in ptrcficoltre tllt trtsaissione
dei dtc o lutficficesso direto toli stessi dt ptrte delle taainistrtzioni proficedenc. 

Reltcvtaente tlle inteortzioni del Testo Unifico in atterit di fictselltrio oiudizitle, DPR 313/2002, fiche
htnno previsto fiche, priat di scpultre un ficontrtto di ltvoro fiche ficoaporc ficonttt diret e reooltri
ficon ainori, il dttore di ltvoro derrt rifichiedere il ficercffictto del fictselltrio oiudizitle dellt persont dt
tssuaere, tl fne di veriffictre l’inesistenzt di ficondtnne per i retc previsc dtoli trcficoli 600-ris, 600-
ter,  600-qutter,  600-quinquies  e  609-undeficies  del  ficodifice  pentle  o  l’inesistenzt  dell’interdizione
tllueserficizio  di  ttvità  fiche  ficoaporcno  ficonttt diret e  reooltri  ficon  ainori,  si  rtficficoatndt  di
prevedere seapre lt veriffict di tute le tutoficercffictzioni presenttte e lt teapescvt ficoaunifictzione
tllt sficrivente deoli esic. 

Considertto fiche ficoncnutno t reoistrtrsi in diverse sficuole fictsi di difichitrtzioni non vericere in aerito
tll’tssenzt di ficondtnne pentli  dt ptrte del persontle neo tssunto -  tl  aoaento dellt scpult dei
ficontrtt per supplenze o dellt prest di servizio t teapo indeteraintto - per sfictrst ficonosficenzt dellt
reltcvt noratcvt,  si  rtficficoatndt di  istruire  il  persontle  tddeto tllt  rificezione delle  difichitrtzioni
persontli tfnfiché rificordi seapre toli interesstc le ficonseouenze pentli e sul ficontrtto di ltvoro delle
difichitrtzioni non vericere;

�3. In riferiaento tl  pitno di  “DEMATERIALIZZAZIONE”  delle  proficedure taainistrtcve e dei  rtpporc
delle sficuole ficon il persontle, le ftaiolie e oli studenc,  previsto dtll’trt. 7 del deficreto meooe 95/2012,
lt S.V. ficurerà, in tficficordo ficon lt sficrivente, lt pient ttutzione  delle istruzioni opertcve dtte dtl MIUR,
ttrtverso  l’ttvtzione  delle  risorse  professiontli  e  lt  predisposizione  delle  neficesstrie  aisure
orotnizztcve dell’ufficio di seoreterit.

 Si rificordt in ptrcficoltre il divieto dell’uclizzo del ftx. per le ficoaunifictzioni ficon le tltre taainistrtzioni
purrlifiche.  Considerttt  l’entrttt  in  vioore  delle  aodiffiche  del  CAD  (Codifice  per  l’Aaainistrtzione
Dioittle Dlos n.82 del 7 atrzo 2005) ficonseouenc tll’ttutzione dellt deleot ficontenutt nell’trt 1 dellt
leooe  124/2015  e  le  previste  aodiffiche  tlle  sfictdenze  fsstte  dtl  DPCM   13  novearre  2014  si
rtficficoatndt di seouire ficon ttenzione l’evoluzione noratcvt per dtre tssificurtre l’ttutzione t tute le
innovtzioni;

�4. Reltcvtaente  tlle  COMUNICAZIONI  IN  ARRIVO  ATTRAVERSO TUTTI  I  CANALI  (postt  eletronifict
ficercfficttt  e  noratle,  fictntle  Intrtnet  del  MIUR,   ftx.,  postt  ordintrit,  telefono,  eficfic.),   lt  S.V.
individuerà tdeoutte aodtlità orotnizztcve ttli dt ficonsencre unt puntutle e teapescvt  ficonseont
oiorntliert  delle stesse tllt sficrivente,  tnfiche in reltzione tlle nuaerose rifichieste di tdeapiaenc
provenienc dti diversi uffici (ATP, USR, MI eficfic.) ficon sfictdenze seapre  più rtvvificintte, e indificherà il
noaintcvo  dell’tssistente  taainistrtcvo  infictrifictto  dellt  predisposizione  e  dellt  difusione  delle
ficoaunifictzioni tl persontle interno e tll’esterno;

�5. Reltcvtaente  toli  tdeapiaenc previsc dtl  “C ODICE  DI  COMPORTAMENTO  DEI  DIPENDENTI
PUBBLICI”,  di  ficui  tl  DPR 16 tprile  2013,  n.  62, lt  S.V.  individuerà, in tficficordo ficon lt  sficrivente,  le
aodtlità  più  ficonorue  per  tssificurtre  lt  ficoncnut  difusione  dei  ficontenuc del  Codifice  trt  tuto  il
persontle  in  servizio,  veriffictndo  lt  presenzt  neoli  trfichivi  del  persontle  deoli  indirizzi  di  postt
eletronifict e di postt eletronifict ficercfficttt  e predisponendo lt oescone dt ptrte dell’ufficio persontle
dellt proficedurt di ficonseont del ficodifice, ficon reltcvt sotosficrizione, ti nuovi tssunc. Per l’ eserficizio del
potere disficiplintre, Allt lufice delle norae fiche reooltno il Coaporttaento dei Purrlifici Dipendenc e
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dellt meooe 150/2010, in ttutzione di qutnto defnito nel reltcvo proflo professiontle, spett tllt S.V.
il ficosttnte eserficizio dellt vioiltnzt sul ficorreto ficoaporttaento, tdeapiaento delle funzioni e delle
reltcve ficoapetenze del persontle ATA dt mei  ficoordintto.  Di ooni  fictso di  infrtzione disficiplintre è
tenutt t dtre iaaedittt ficoaunifictzione tllt sficrivente per oli tdeapiaenc di ficoapetenzt.

mt S.V. ficurerà inoltre lt veriffict dellt aoduliscfict di rtse uclizzttt  neoli tt di infictrifico o nei ficontrtt
di  tficquisizione  delle  ficolltrortzioni,  delle  ficonsulenze  o  dei  servizi,  veriffictndo  fiche  sitno  seapre
indifictte   ficltusole  di  risoluzione  o  di  defictdenzt  in  fictso  di  tnnulltaento  delle  proficedure  di
individutzione  del  ficontrtente  o  di  violtzione  deoli  orrliohi  derivtnc dtl  Codifice  e  vioiltndo sullt
ficorretezzt e sullt puntutlità delle proficedure;

�6. Si  rtficficoatndt di predisporre,  veriffictndone ficon ficoncnuità lt funziontlità,  un sisteat di  ficontrollo
effictfice  per  tficficerttre  fiche  le  CIRCOLARI,  in  ptrcficoltri  quelle  fiche  ficoaunifictno  tl  persontle
riorotnizztzioni del servizio e proficediaenc fiche htnno rilevtnzt sullo sttto oiuridifico e sul ficontrtto di
ltvoro sitno seapre sttte viste (prest visione) dtl persontle interesstto. Ptrcficoltre ttenzione dovrà
essere  riservttt  tll’tficficerttaento  dell’tvvenutt  tllt  difusione  dell’inforatzione  toli  tlunni,  tlle
ftaiolie  e  tl  persontle  di  tute  le  aisure  fiche  li  rioutrdtno  per  il  ficonteniaento  del  ficonttoio  dt
ficorontvirus;

�7. Si  rtficficoatndt  lt  S.V.  di  orotnizztre  il  ficonfronto  e  l’inforatzione  ficoncnut  ficon  L’ASSISTENTE
AMMINISTRATIVO CHE ASSICURERÀ LA SOSTITUZIONE DELLA S.V. e di toevoltre l’tficficesso t tutt lt
doficuaenttzione dellt sficuolt e il suo uclizzo in fictso di tssenzt. Si invitt lt S.V. t tenere inforattt lt
sficrivente in aerito tlle tssenze dtl servizio previste o proortaatte per poter tntlizztre insieae le
esioenze di funziontlità e trovtre il aodo aioliore di soddisftrle. Nello stesso aodo opererà tnfiche lt
sficrivente  per  le  proprie  tssenze,  tl  fne  di  poter  seapre  ficonsidertre  insieae  le  eventutli
prorleatcfiche  e  rificerfictre  soluzioni  ficondivise.  Al  fne  di  tssificurtre  lt  ficoncnuità  e  lt  rtpidità  del
ficonfronto ficon lt S.V. lt sficrivente è iapeonttt t rificerfictre e privileoitre lt ficoaunifictzione dirett tllt
qutle tssificurt lt atooior disponirilità possirile;

�8. Si  rifichiede  infne  di   riservtre   ptrcficoltre  ttenzione  tll’  EVOLUZIONE DELLA  INDICAZIONI
AMMINISTRATIVO-CONTABILI  DELLA  PUBBLICA  AMMINISTRAZIONE  e  del  setore  sficoltscfico,  tlle
diretve del MI, dellt Funzione Purrlifict e del MEF ed tllt loro ttutzione, proponendo  perficorsi di
tdeoutaento del funziontaento deoli uffici e dei servizi fiche prevedtno lt foratzione del persontle,
l’tsseontzione di responstrilità, l’tficquisizione delle dottzioni teficnifiche e struaenttli e dei atteritli
neficesstri t supporttre le innovtzioni. 

mt  sficrivente  ricene  fiche  strà  indispenstrile  un  ttento  ficonfronto  sulle  eventutli  ulteriori  novità
introdote nellt sficuolt e nellt purrlifict taainistrtzione fiche ficerttaente rifichiedertnno unt ttentt
vtluttzione e interprettzione delle prorleatcfiche fiche eaeroertnno ficoae potrà essere td eseapio
per  lt  oescone  deoli  tdeapiaenc ficonnessi  toli  orrliohi  vtficficintli  e  soprttuto  lt  oescone  dei
provvediaenc e delle indifictzioni reltcve tl ficonteniaento del ficonttoio dt ficorontvirus.

Eventutli ulteriori orietvi ed indirizzi ed eventutli ulteriori ficriteri e aodtlità reltcvi tll’uclizzo del persontle
nell’orotnizztzione del servizio potrtnno ficonseouire tll’esplettaento delle reltzioni sindtfictli (inforatzione,
ficonfronto e ficontrtttzione di isctuto) per il ficui tvvio è neficesstrit lt teapescvt ficonseont dt ptrte dellt S.V. di
unt priat ipotesi di pitno delle ttvità e potrtnno tnfiche  essere oooeto di suficficessive ficoaunifictzioni dt ptrte
dellt sficrivente, sullt rtse delle esioenze e delle prorleatcfiche rilevtte nel ficorso dell’tnno sficoltscfico.  

mt  DIRIGENTE SCOmASTICA

Maria Luisa Montagna
PER RICEVUTA
mt  DSGA  Francesca Scaramuzzino
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