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Prot. Lazzate, 09/09/2022

La Dirigente Scolastica

Visto l'art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;
Visto ’art. 1 comma 5, D.L. 6 marzo 1998;
- Visto I’art. 25 comma 5, del D.Lgs. n.165/2001;

- Visto I’art. 19 del decreto Interministeriale 10 febbraio 2001, n. 44;
Vista la Tabella A allegata al CCNL Comparto scuola 2006-2009;
Visto il D.Lgs. n.150/09
Visto il POF di Istituto;

emana le seguenti direttive di massima
per la Direttrice dei servizi generali e amministrativi.

Art. 1
Ambiti di applicazione.

Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell’ambito dell’attivita
discrezionale svolta nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi
generali di questa istituzione scolastica.

Le direttive di massima costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo
svolgimento delle competenze-ricadenti su attivita aventi natura discrezionale del Direttore dei
servizi generali e amministrativi e del restante personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze.

Art. 2 Piano Scuola

Il MIUR ha diramato le Indicazioni ai fini della mitigazione degli effetti delle infezioni da Sars-
CoV-2 nel sistema educativo di istruzione e di formazione per I’anno scolastico 2022 -2023. Nel
vademecum si specifica il passaggio dalle strategie di contrasto della diffusione dell’infezione alle
strategie di mitigazione. L’obiettivo perseguito ¢ contenere 1I’impatto negativo dell’epidemia sulla
salute pubblica, definendo un insieme di misure di prevenzione di base da attuare sin dall’avvio
dell’anno scolastico e individuando ulteriori possibili misure da realizzare su disposizione delle
autorita sanitarie qualora le condizioni epidemiologiche peggiorino, al fine di contenere la
circolazione virale e protegger i lavoratori, la popolazione scolastica e le relative famiglie.
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Va evidenziato che i documenti a cui si fa riferimento sottolineano la loro possibile modifica e
integrazione in relazione all’evoluzione della situazione sanitaria e rendono indispensabile
continuare ad adattare 1’organizzazione delle attivita della scuola, sia didattiche sia amministrativo
gestionali. Costituisce quindi un obiettivo prioritario la costruzione e il rafforzamento della
preparazione per anticipare, rispondere e mitigare gli effetti di eventuali crisi.

Di seguito la sintesi delle azioni e degli strumenti proposti nel Piano Scuola 2022/23 e nei documenti del
CTS, per la pianificazione delle attivita scolastiche, educative e formative in presenza, che coinvolgono
direttamente i servizi generali e amministrativi:

1. Applicazione delle misure contenitive, organizzative e di prevenzione da attuare nella scuola
secondo le prescrizione previste nell’integrazione al DVR e nel rispetto delle indicazioni dei
documenti del Ministero e del CTS;

2. Interventi di manutenzione ordinari e straordinari da realizzare sulla base dell’accordo con il
comune,

3. Definizione dei Piani di Formazione di Istituto rivolti al personale docente e ATA

4. Per I’attuazione delle misure organizzative e delle responsabilita definite al personale é stata
predisposta una checklist, in cui e stato definito un cronoprogramma delle pulizie che indica per
tutti i locali la tipologia e la frequenza della pulizia e della sanificazione indicando il personale
impegnato. Sara suo compito affidare ad una unita del personale amministrativo il controllo
periodico del registro e verificare che le pulizie vengano effettivamente eseguite;

5. Per la gestione efficace degli eventuali casi da trattare come possibili contagi rilevati a scuola, la
SV é tenuta ad applicare il nostro protocollo di Sicurezza, dando precise istruzioni ai CCSS per
I’isolamento dell’alunno in aula Covid e il primo contatto con i1 genitori. Per I’espletamento della
parte amministrativa, dovra individuare due unita del personale ATA, che tengano i contatti con
I’Ats per la trasmissione dei dati sensibili nel pieno rispetto della normativa della privacy;

Art. 3
Ambiti di competenza.

Spetta al Direttore dei servizi generali e amministrativi di vigilare costantemente affinché ogni
attivita svolta dal personale A.T.A. 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 dell’offerta formativa”.

Nella gestione del personale A.T.A., posto alle sue dirette dipendenze, il Direttore dei servizi
generali e amministrativi ¢ tenuto ad un costante impegno di valorizzazione delle singole
professionalita, curando di assegnare le mansioni al personale al fine di garantire una gestione
quanto piu possibile efficiente ed efficace.

Sara fondamentale il raccordo fra I’esercizio delle competenze della S.V. e della scrivente che sara
disponibile per ogni esigenza di confronto e di condivisione delle problematiche e delle relative
soluzioni, nel pieno rispetto degli ambiti di rispettiva autonomia decisionale definiti dalle norme e
dal contratto di lavoro, al fine di garantire una gestione quanto piu possibile efficace, efficiente ed
economica dei servizi generali e amministrativi e assicurare il fronteggiamento delle problematiche
che si determineranno.

Nell’ambito delle proprie competenze, la S.V. svolgera funzioni di coordinamento e promozione delle
attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti con il
presente atto, in attuazione “dei principi dell’autonomia scolastica di cui all’art. 21 della Legge n. 59 del
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1997, dei regolamenti attuativi e delle conseguenti competenze gestionali riorganizzate, in ogni
Istituzione Scolastica, sulla base del principio generale dell’unita dei servizi amministrativi e generali e
delle esigenze di gestione e organizzazione dei servizi tecnici”.

Si sottolinea I’importanza del Piano delle attivita del personale ATA come strumento essenziale per
I’organizzazione efficace dei servizi e per ’attuazione del PTOF d’Istituto, nel rispetto delle misure
adottate. Esso va costruito in connessione funzionale con il piano annuale delle attivita dei Docenti e
va modificato, nel rispetto dei principi preventivamente definiti e fatti oggetto di relazioni sindacali,
per assicurarne il necessario adattamento alle esigenze dell’istituzione scolastica. Il Piano delle
attivita dovra necessariamente prevedere la possibilita di modifiche ed adattamenti in funzione
dell’eventuale modifica delle misure di contenimento del contagio.

Si raccomanda di contribuire a ridurre il piu possibile la fase transitoria di gestione del personale
ATA di inizio d’anno, nella quale sono sempre necessari adattamenti organizzativi in relazione al
cambiamento delle risorse professionali disponibili.

Relativamente alla gestione delle supplenze temporanee per la sostituzione del personale assente che
dovranno avere sempre un termine di conclusione ai sensi dell’art.41 comma 1 del CNL 2016/18, la
S.V. provvedera a fornire le disposizioni necessarie affinché vengano utilizzate dal personale
incaricato dell’interpello dei supplenti tutte le procedure previste e assicurera da parte del personale
amministrativo incaricato 1’espletamento tempestivo (nel giorno stesso) delle procedure richieste dal
sistema informatico per I’atto di individuazione dell’avente titolo alla stipula del contratto, la stipula
del relativo contratto e la sua registrazione e il corretto adempimento delle comunicazioni
telematiche ai servizi per ’impiego nei termini stabiliti dalla normativa. A tal fine I’orario di
servizio del personale amministrativo dovra assicurare la possibilita di procedere alla convocazione
dei supplenti a partire dalle 7.30 della mattina. Considerato che le limitazioni alla sostituzione del
personale assente, introdotte dal 1 settembre 2015 dai commi 332 e 333 dell’art.1 della legge di
stabilita 2015, continuano a produrre rilevanti difficolta nell’erogazione del servizio scolastico dovra
essere monitorato continuamente lo svolgimento delle attivita — con particolare riferimento a quelle
non svolte dal personale ATA assente - e dovra essere assicurata prioritariamente la sicurezza e
I’attuazione delle misure per la riduzione del rischio contagio da coronavirus.

Tutti gli istituti contrattuali relativi alle relazioni sindacali (informazione, confronto e
contrattazione) saranno attivati anche in relazione alla necessita di eventuali modifiche delle
determinazioni contrattuali che hanno una durata triennale o di quelle che sono state oggetto del
confronto; in particolare relativamente all’articolazione dell’orario di lavoro del personale docente,
educativo e ATA, all’assegnazione del personale alle sedi di servizio all’interno dell’istituzione
scolastica e ai criteri per I’individuazione di fasce temporali di flessibilita oraria in entrata e in uscita
del personale ATA. Sara indispensabile definire un quadro chiaro delle necessita di svolgimento
delle prestazioni lavorative aggiuntive da sottoporre a verifica in sede di contrattazione di istituto.

Art. 4
Programma annuale e gestione del Bilancio

Nella gestione del Programma annuale 2022 e nella predisposizione del Programma annuale 2023 la
SV dovra tenere conto della tempistica di comunicazione e erogazione dei fondi per il
funzionamento indicata dalla legge (settembre per il periodo settembre/dicembre e febbraio per il
periodo gennaio/agosto) e degli ulteriori finanziamenti previsti dalle norme emanate in relazione al
contrasto del Covid 19.

Per la predisposizione del Programma annuale 2023 dovranno essere rigorosamente rispettati i
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termini fissati dal nuovo regolamento di contabilita.

Relativamente alla definizione ed esecuzione degli atti a carattere amministrativo-contabile, rispetto
ai quali la S.V. ha autonomia operativa e responsabilita diretta, la S.V. assumera tutte le decisioni
necessarie a mantenere ed elevare gli standard di efficienza ed efficacia, prestando particolare
attenzione all’evoluzione delle norme contrattuali e fiscali. La S.V. fornira inoltre alla scrivente la
collaborazione prevista dal D.I. n. 129/2018 per la predisposizione della relazione del programma
annuale e del conto consuntivo entro i tempi previsti dal medesimo D.I. il cui rispetto riveste
particolare rilevanza perché garantisce 1’espletamento delle funzioni da parte di tutti gli organi della
scuola e il raggiungimento dell’efficienza ed efficacia dell’azione amministrativa. Si raccomanda
inoltre alla S.V. di prestare particolare attenzione alle variazioni al programma annuale necessarie a
garantire la tempestivita delle modifiche relative alle spese per il personale, il pagamento dei
fornitori e la partecipazione ai monitoraggi dell’amministrazione. Particolare attenzione dovra essere
riservata ai termini previsti per 1’utilizzo dei finanziamenti assegnati per I’emergenza coronavirus. A
tal fine si richiede in particolare di collaborare alla rilevazione del fabbisogno di strumentazione e
connettivita;

Relativamente all’applicazione della normativa sull’obbligo della fatturazione elettronica nella
Pubblica Amministrazione, si raccomanda di vigilare costantemente ’attuazione delle procedure
contabili, di registrazione degli impegni di spesa e di liquidazione, ordinazione e pagamento delle
fatture, con riferimento anche all’applicazione della normativa sul regime di scissione dei pagamenti
- SPLIT PAYMENT che é soggetta a continui aggiornamenti applicativi comunicati attraverso
’accesso alla relativa Piattaforma attraverso I'utilizzo di Web Service;

Relativamente alla comunicazione al MEF, Ragioneria Generale dello Stato, delle posizioni
debitorie della scuola, o della loro assenza, la S.V. assicurera, attraverso una adeguata
organizzazione dei servizi amministrativo contabili, il rispetto dell’art 7, comma 4-bis, del decreto
legge n. 35/2013, come modificato dalla legge di bilancio 2019 (legge 145/2018) che al comma 867
prevede la “comunicazione dello stock del debito al 31 dicembre” da adempiere entro il 31 gennaio
di ciascun anno, termine in cui le pubbliche amministrazioni provvedano a rilasciare I'elenco
completo dei propri debiti certi, liquidi ed esigibili alla data del 31 dicembre dell’anno precedente,
non estinti alla data della comunicazione stessa. Inoltre alla stessa data del 31 gennaio va effettuata
anche la Comunicazione assenza posizione debitorie 2020 PCC. A tal proposito si ricorda che
la circolare della Ragioneria Generale dello Stato n. 30/2013 ha precisato che tale comunicazione ha
effetti meramente ricognitivi e che [D’inclusione nell’elenco non determina 1’automatica
certificazione del credito. Ogni eventuale modifica delle procedure & comunicata attraverso la
Piattaforma elettronica per la certificazione dei crediti
http://www.mef.gov.it/crediticommerciali/index.html. Considerata la continua evoluzione e
innovazione, nella direzione dell’utilizzo degli strumenti telematici, della gestione amministrativa,
contabile e finanziaria si raccomanda di prestare costante attenzione alle comunicazioni del MEF —
RGS. La medesima attenzione e indispensabile per la gestione dei servizi attraverso le funzioni del
SIDI e per I’applicazione delle comunicazioni della Direzione Generale per la politica finanziaria e
per il bilancio del MI.

Relativamente all’attivita negoziale, la S.V. fornira allo scrivente la collaborazione necessaria alla
predisposizione di tutte le attivita istruttorie ad essa connesse, ai sensi dell’art. 44, comma 2, del D.
I. n. 129/2018 e del Codice dei Contratti pubblici (DIlgs n.50 del 18 aprile 2016) e svolgera
direttamente ’attivita negoziale relativa all’utilizzo del fondo economale prevista dall’art. 21 del D.
I. n. 129/2018 e quella a cui sara espressamente delegata, ai sensi dell’art. 44 comma 3, del D. 1. n.
129/2018. Con ’occasione si ricorda di prestare la necessaria attenzione alle modifiche apportate al
codice degli appalti dal Decreto Legge n.76 del 16 luglio 2020 (Misure urgenti per la
semplificazione e I'innovazione digitale) e dalle successive modifiche e/o integrazioni;



Nella gestione del fondo economale la S.V. potra nominare uno o piu soggetti incaricati di
sostituirla in caso di assenza o impedimento. Al fine di assicurare la continuita delle funzioni ed
evitare che piu assistenti svolgano compiti diversi all’interno del medesimo procedimento si
suggerisce di tener conto che in caso di assenze o impedimento la S.V. sara sostituita da un
assistente amministrativo che svolgera tutti i compiti del profilo del DSGA. Si ricorda che per tutte
le fatture riguardanti I'acquisto di beni soggetti ad inventario deve essere annotata I'avvenuta presa in
carico con il numero d'ordine sotto il quale i beni sono registrati. Alle fatture dovra essere inoltre
allegato il verbale di collaudo;

Relativamente alla tracciabilita dei flussi finanziari prevista dalla L. 136/2010 e alle indicazioni
attuative fornite a tale proposito dal Decreto Legge 187 del 12 novembre 2010, trasformato in Legge
217 del 17 dicembre 2010, la S.V. curera che in tutti i casi previsti dalla richiamata normativa
I’Istituto provveda alla richiesta dei codici identificativi di gara CIG e, ove necessario, CUP.

Relativamente alla presenza di esperti esterni dei quali 1’Istituto si avvale per particolari tipologie di
servizi (esperti esterni per la sicurezza, formatori, medico competente, amministratore di sistema e
responsabile della protezione dei dati, se esterni ecc), la S.V. curera la corretta formulazione dal
punto di vista amministrativo contabile dei contratti da stipulare, che dovranno sempre riportare a
margine le iniziali del redattore, e procedera alla esatta quantificazione degli importi contrattuali,
contribuendo preventivamente all’individuazione delle modalita di scelta del contraente. A tal fine la
scuola dovra seguire procedure previste dai Quaderni predisposti dal Ministero dell’Istruzione,
reperibili all’indirizzo Pubblicazioni - Miur;

Relativamente alla gestione patrimoniale dei beni mobili e immobili e dei libri contenuti
nell’inventario, di cui la S.V. ¢ consegnataria, ai sensi dell’art. 30, comma 1, del D. I. n. 129/2018,
la S.V. procedera al tempestivo affidamento della custodia al personale ATA che li utilizza e ai
docenti responsabili che saranno indicati dallo scrivente, secondo le procedure previste dall’art. 30,
commi 3 e 4 del D. I. n. 129/2018 ed esercitera, attraverso modalita che non abbiano incidenza sulle
attivita didattiche agli opportuni controlli sulla conservazione di tutti i beni del patrimonio e sui
passaggi di consegna e attivera, in accordo con la scrivente la ricognizione dei beni e il rinnovo
dell’inventario con scadenza nell’anno vigente, con revisione del valore dei beni e la periodica
eliminazione dall’inventario. Si fa presente il regolamento approvato dal Consiglio di Istituto a tal
proposito. La scrivente provvedera, con apposito provvedimento, ad attribuire ai sensi dell’art. 30,
comma con apposito provvedimento, ad attribuire ai sensi dell’art. 30, comma 2 del D. I. n.
129/2018, il compito di sostituire la S.V. in caso di assenza o di impedimento temporaneo
all’assistente incaricato della sostituzione della S.V.

Si fa presente la necessita di utilizzare il regolamento per le attivita negoziale approvato dal
Consiglio di Istituto che disciplina le modalita di attuazione delle procedure di acquisto di lavori,
servizi e forniture e i criteri e limiti stabiliti dall’art. 45 c. 2 lett. a) del D. 1. 129/2018;

Si raccomanda infine di recepire dal DSGA uscente tutta la documentazione necessaria al passaggio
di consegne secondo quanto previsto dal comma 5 dell’art.30 del D. I. n. 129/2018;

Art. 5
Gestione dei servizi

Si ricorda di segnalare sempre tempestivamente alla scrivente ogni problematica e di dare priorita
nel lavoro amministrativo alle scadenze che possono determinare contenziosi, lesione di diritti
dell’utenza, dei lavoratori e dei fornitori e sanzioni nei confronti della scuola e, per quanto riguarda
il personale collaboratore scolastico, alle esigenze di tutela della salute e della sicurezza degli alunni
e del personale seguendo sempre le indicazioni presenti nel Documento di Valutazione dei Rischi
(DVR).



Per la sostituzione del personale amministrativo potra essere utilizzata la possibilita introdotta
dall’articolo 1, comma 602, della legge finanziaria 2018 di sostituzione degli assistenti
amministrativi e tecnici a decorrere dal trentesimo giorno di assenza, in deroga all’art. 1, comma
332, della legge 190/2014.

L’impatto degli interventi di riforma della Pubblica Amministrazione e dell’attuazione degli
interventi previsti dal PNRR (in particolare formazione del personale, semplificazione in materia di
contratti pubblici, trasparenza/anticorruzione, protezione dei dati e de materializzazione) sulla
gestione amministrativo contabile e organizzativa, alla quale il Direttore dei Servizi da un contributo
essenziale e che e in continua evoluzione, richiedera un continuo confronto per individuare priorita,
emergenze, decisioni condivise e soluzioni gestionali.

Art. 6
L’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 nell’organizzazione del lavoro sara concordata
prevedendo I’articolazione della stessa secondo criteri di flessibilita interna (turn over) oppure
secondo precisi schemi di ripartizione; circa la scelta € bene acquisire anche orientamenti
preferenziali dei dipendenti.

Qualsiasi soluzione la S.V. intendera adottare, dovra essere anticipatamente prevista la sostituzione
nel disbrigo delle pratiche d’ufficio 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.

e 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, referente per il Consiglio di istituto e Giunta, attivita extracurricolari, gestione
chiamata supplenti, gestione contabilita, gestione infortuni, gestione visite fiscali, esoneri
educazione fisica, controllo Posta, aggiornamento Albo di Istituto, distribuzione materiale
sanitario, ricezione bolle e ricezione materiale d’acquisto ecc). In calce agli atti
amministrativi (lettere, circolari, decreti ecc.) dovra comunque essere apposta la sigla di chi
lo ha redatto, sigla composta dalle lettere iniziali del nome e del cognome.

e Sara cura della S.V. dare le piu idonee disposizioni all’ufficio affinché:
la corrispondenza parta possibilmente lo stesso giorno in cui la pratica viene conclusa con la
firma della Dirigente;

e le raccomandate a mano per il personale interno siano consegnate nel minore tempo possibile
dando al DSGA o alla Dirigente la fotocopia dell’atto di avvenuta consegna;

e |e assenze del personale docente, sia della sede che delle succursali, siano comunicate
immediatamente alla Dirigente; quelle del personale ATA alla Dirigente e al DSGA;

e inominativi degli assenti siano sempre registrati sull’apposito registro nell’ufficio del
personale e comunicate al Dirigente scolastico e ai Referenti di plesso per gli adempimenti
consequenziali;

e [’assistente riferisca con tempestivita alla S.V. eventuali difficolta a completare una pratica
nel tempo stabilito in modo che siano assunte le consequenziali decisioni organizzative;

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

e siano inoltrate entro i termini temporali previsti dalla normativa le pratiche che comportano



¢ rilevanti sanzioni (es. denuncia infortuni; comunicazione assunzioni ecc); la S.V. (0 suo
sostituto, in caso di Sua assenza), prima della scadenza del termine, assicurera la Dirigente
scolastica dell’avvenuto inoltro della pratica: si raccomanda — in merito — particolare cura,
attenzione e vigilanza;

e siano sottoposti alla firma del Dirigente con adeguato anticipo le pratiche d’ufficio, che la
S.V. preventivamente avra controllato.

e Siraccomanda infine :

e il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro;

e il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con particolare riferimento a quelli
telematici;

e la periodica informazione alla Dirigente scolastica e a tutto il personale dell’andamento
generale dei servizi in rapporto alle finalita istituzionali della scuola, al fine di rendere
partecipi tutti dell’andamento della gestione.

Considerato che si dovra procedere all’elaborazione delle ricostruzioni di carriera del personale che
ha superato il periodo di prova nell’a.s. 2021/22 si invita la S.V. ad organizzare per tempo le attivita
dell’Ufficio per il rispetto dei termini stabiliti dal comma 209 della legge 107/2015: domanda di
riconoscimento dei servizi agli effetti della carriera del personale scolastico nel periodo compreso
tra il 1° settembre e il 31 dicembre di ciascun anno, e comunicazione entro il 28 febbraio al MEF -
Ragioneria generale dello Stato dei dati relativi alle istanze per il riconoscimento dei servizi;

Con il D.M. n. 149 del 22 agosto 2022 - e relativi allegati - sono state definite le modalita per
assolvere agli obblighi di comunicazione delle informazioni relative all'accordo di lavoro agile ai
sensi dell'articolo 23, comma 1, della Legge 22 maggio 2017, n. 81, come recentemente modificato
dall'articolo 41-bis del Decreto-legge 21 giugno 2022, n. 73 convertito dalla Legge 4 agosto 2022, n.
122. Le indicazioni si riferiscono ai lavoratori fragili, in possesso del riconoscimento della disabilita
con connotazione di gravita (articolo 3, comma 3, della legge n. 104 del 1992), e ai lavoratori in
possesso di certificazione attestante una condizione di rischio derivante da immunodepressione o da
esiti da patologie oncologiche o dallo svolgimento delle relative terapie salvavita, anche attraverso
I'adibizione a diversa mansione compresa nella medesima categoria o area di inquadramento, come
definite dai contratti collettivi vigenti, o lo svolgimento di specifiche attivita di formazione
professionale anche da remoto.

Art. 7
Formazione

Stante la particolare situazione della Segreteria di Istituto, dovuto all’assunzione di nuove figure
amministrative, si raccomanda alla S.V. di accantonare dal Bilancio le somme destinate alla
formazione e di indicare alla scrivente il fabbisogno per il piano di formazione del personale ATA
per la definizione nel contratto di istituto dei criteri generali di ripartizione delle risorse per la
formazione del personale e per la sua stessa formazione in qualita di DSGA. Spettera alla SV
individuare, in collaborazione con la Dirigente, il personale specializzato alla formazione, nonché
occuparsi della redazione dei contratti di collaborazione multipla che dovranno essere
necessariamente stipulati per la completa formazione del nuovo personale e della sua figura. Piu
specificatamente la SV dovra formarsi sulla gestione fiscale, economico e finanziaria, del Bilancio
di Istituto e dei Fondi PNRR che sono stati assegnati alla scuola e sull’impiego dei fondi per
I’ Abilitazione e facilitazione migrazione al Cloud ed Esperienza del cittadino nei servizi pubblici.

Per cio che riguarda la formazione del personale amministrativo sara necessario programmare
attivita di formazione sulle pratiche pensioni e ricostruzione carriera del personale, sulla gestione
delle Piattaforme sugli applicativi del Registro elettronico, Gecodoc, SIDI e altri software o
piattaforme utili al lavoro amministrativo e all’espletamento delle pratiche dell’Ufficio Personale.
Sara inoltre auspicabile che la S.V. promuova riunioni di informazione e formazione di tutto il
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personale e che attui momenti di formazione ogni volta che vi saranno innovazioni nella normativa o
nelle procedure.

Art.8
Assegnazione degli obiettivi.

Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, va svolta in piena
aderenza all'attivita didattica organizzata dal POFT, coerentemente alle finalita istituzionali della
scuola, alle esigenze degli studenti, al principi regolatori dell'autonomia scolastica di cui all'art. 21
della legge 15 marzo 1997, n. 59.
In particolare, sono obiettivi da conseguire:
a) la funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita lavorative poste alle dirette dipendenze
del Direttore dei servizi generali e amministrativi . Tale obiettivo si persegue attraverso lo strumento
tecnico del Piano delle attivita, predisposto dal Direttore s.g.a. nel rispetto delle finalita e obiettivi
della scuola contenuti nel Piano dell’Offerta Formativa e adottato dal Dirigente scolastico previa
contrattazione integrativa di istituto (vedi art. 6 lett. i). Ogni provvedimento, o condotta, diretti a tal
fine vanno adottati e attuati secondo tale previsione.
L’organizzazione del lavoro del personale, pur nei limiti delle unita assegnate all’istituto, dovra
anche tener conto delle esigenze:

1. delle attivita in orario scolastico ed extra-scolastico per le quali € necessario assicurare la

pulizia, la sorveglianza, la chiusura dell’istituto
2. di sorveglianza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici
3. di controllo e sorveglianza nel caso di specifici progetti inseriti nel POF ma coordinati da
associazioni e/o enti esterni (Telefono Azzurro, ISMU,...)

4. di controllo e sorveglianza durante gite e viaggi di istruzione;
b) la razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale di ciascuno.
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, con la previsione di cicli di rotazione nei settori di lavoro assegnato.
Nella divisione del lavoro va tenuto conto che le mansioni vanno assegnate secondo quanto previsto
sia dai profili di area del personale ATA (Tab. A del CCNL 2006-2009) che dai diversi livelli di
professionalita all'interno di ciascun profilo, pur nella previsione di un processo di
omogeneizzazione e di accrescimento della professionalita, attraverso i previsti canali della
formazione e dell'aggiornamento.
L’attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo conto,per 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;
c) il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro;
Allo scopo il Direttore s.g.a. individuera le fasi processuali per ogni attivita e determinera la
modulistica necessaria e adeguata alla rilevazione al controllo periodico di cui sopra;
d)la verifica periodica dei risultati conseguiti, con l'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 direttore dei servizi generali e amministrativi formula allo
stesso le necessarie proposte;
e)il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione
amministrativo-contabile, di cui & responsabile il direttore dei servizi generali e amministrativi,
anche al fine della razionale divisione del lavoro tra il personale A.T.A. dipendente;
f)la periodica informazione da parte del Direttore dei servizi generali e amministrativi al
personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze, sull'andamento generale del servizi in rapporto
alla finalita istituzionale della scuola , al fine di rendere tutti partecipi dell'andamento del risultati
della gestione. Sulle iniziative adottate in materia, il direttore del servizi generali e amministrativi
riferisce alla Dirigente scolastica.
La S.V dovra riferire mensilmente alla scrivente le verifiche effettuate, formulando eventuali
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proposte per il miglioramento del servizi.

I risultati degli obiettivi posti di cui alle precedenti lettere a), b), c), d), e) ed f), costituiscono
elementi di valutazione ai fini del controllo di regolarita amministrativa e contabile e del controllo di
gestione, ai sensi degli articoli 2 e 4 del d.lgs. 30 luglio 1999, n. 286.

Art. 9

Svolgimento di attivita esterne
Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna all'istituzione scolastica,
vanno portati a termine con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazione di tempi. Di
essi, il direttore dei servizi generali e amministrativi da periodica notizia al dirigente scolastico.

Art. 10
Concessione ferie, permessi, congedi

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il
Direttore dei servizi generali e amministrativi predispone un piano organico delle ferie del personale
A.T.A., in rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le necessarie presenze nei vari settori,
rispetto alla tempistica degli adempi menti e nel rispetto della normativa contrattuale in materia.

Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), la Dirigente scolastica
adotta i relativi provvedimenti, sentita la SV per quanto riguarda le compatibilita del servizio.

Art. 11
Svolgimento attivita aggiuntive, straordinario.

Nello svolgimento delle attivita aggiuntive del personale A.T.A., il Direttore dei servizi generali e
amministrativi cura in modo adeguato che l'attivita del personale amministrativo, tecnico e ausiliario
posto a supporto delle funzioni obiettivo del personale docente e dell’organizzazione generale
dell’attivita didattica, sia svolta con la necessaria e dovuta collaborazione e in piena aderenza al
contenuti e alla realizzazione del piano dell'offerta formativa.

Il lavoro straordinario del personale ATA viene disposto dal Dirigente scolastico sulla base delle
esigenze accertate dal Dirigente scolastico medesimo o dal D.s.g.a. Nel caso di richiesta di lavoro
straordinario da parte del personale ATA, il D..g.a curera che essa venga sottoposta
all’approvazione del Dirigente con adeguata motivazione.

Art. 12
Incarichi specifici del personale A.T.A.

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal dirigente scolastico.
L'individuazione di detti incarichi é effettuata dal Direttore del servizi generali e amministrativi, in
base alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell'istituzione scolastica.

Spetta al Direttore del servizi generali e amministrativi attraverso periodici incontri di vigilare
sull’effettivo svolgimento degli incarichi aggiuntivi. In caso di rilevate inadempienze da parte del
personale A.T.A., il direttore dei servizi generali e amministrativi ne riferisce sollecitamente al
dirigente scolastico per gli eventuali provvedimenti di competenza.

Art.13
Contrattazione di Istituto

Al fine di procedere rapidamente alla stipula del contratto integrativo di istituto sara necessario
predisporre il prima possibile i dati finanziari necessari alla programmazione e la relazione tecnico
finanziaria, dopo la comunicazione da parte del MI delle risorse per i compensi accessori assegnate
(ai sensi del D.I. 129/2018 il MI comunica tali risorse entro il 30 settembre) e tenendo conto degli
avanzi dei fondi contrattuali del precedente anno scolastico e indicando i limiti delle risorse



utilizzabili per la retribuzione delle prestazioni straordinarie di tutto il personale ATA. La
contrattazione dovra iniziare indicativamente verso il 15 settembre di ogni anno e non oltre.

Art. 14
Funzioni e poteri del direttore dei servizi generali e amministrativi nella attivita negoziale

In attuazione di quanto previsto dai commi 2 e 3 dell’art. 32 del decreto Interministeriale 10 febbraio
2001, n.44 (Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile
delle istituzioni scolastiche™), il Direttore dei servizi generali e amministrativi svolge, di volta in
volta, le deleghe per singole attivita negoziali, coerentemente alle finalita delle medesime attivita e,
altresi, svolge l'attivita negoziale connessa alle minute spese di cui all'art. 17 del citato decreto
interministeriale, secondo i criteri dell'efficacia, dell'efficienza e dell'economicita.

L'attivita istruttoria, nello svolgimento dell'attivita negoziale, di pertinenza del direttore, va svolta in
rigorosa coerenza con il programma annuale di cui all'art. 2 del medesimo provvedimento.

Art. 15
Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante
In attuazione di quanto disposto dal co. 6 dell'art. 34 del Decreto Interministeriale 10 febbraio 2001,
n. 44, la scelta discrezionale del funzionario cui delegare le funzioni di ufficiale rogante ricade sotto
la diretta responsabilita organizzativa del Direttore dei servizi generali e amministrativi, salvo le
responsabilita proprie dello stesso funzionario al quale e stata rilasciata la delega.

Art. 16
Esercizio del potere disciplinare
In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al Direttore dei

servizi generali e amministrativi nei confronti del personale A.T.A. posto alle sue dirette dipendenze il
costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative
competenze di detto personale.
Di ogni caso di infrazione disciplinare il Direttore dei servizi generali e amministrativi & tenuto a
dare immediata comunicazione al dirigente scolastico per gli adempimenti di competenza.
La sanzione disciplinare del rimprovero e irrogata dal dirigente scolastico, sentito il direttore dei
servizi generali e amministrativi.

Art. 17

Attivita di raccordo

Il complesso delle competenze che fanno capo al Direttore del servizi generali e amministrativi, in
materia di gestione amministrativo-contabile, vanno costantemente raccordate con il complesso
delle competenze del Dirigente scolastico e con le attribuzioni conferite all'istituzione scolastica,
attraverso un costruttivo rapporto di piena e reciproca collaborazione funzionale e nel pieno
rispetto, altresi, degli ambiti di autonomia decisionale definiti dalla norma.

Art. 18
Misure organizzative per la rilevazione e I'analisi dei costi e dei rendimenti

In attuazione di quanto disposto dall'articolo 19 del decreto Interministeriale 10 febbraio 2001, n.
44: "Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle
istituzioni scolastiche™", viene costituito un osservatorio, composto dal dirigente scolastico e dal
direttore del servizi generali e amministrativi, per una periodica rilevazione e analisi dei costi e dei
rendimenti dell'attivita amministrativa, in rapporto alle risorse umane disponibili e, altresi, in
rapporto alle risorse finanziare e strumentali impiegate, al fine di un costante monitoraggio del fatti
di gestione e del risultati conseguiti.

In caso di rilevati scostamenti o carenze organizzative, il Dirigente scolastico e il Direttore dei
servizi generali e amministrativi, in piena collaborazione, provvedono in rapporto alle rispettive
competenze e nei limiti delle possibilita operative.
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Il Direttore dei servizi generali e amministrativi formula proposte al Dirigente scolastico dirette ad
una migliore organizzazione dei servizi strumentali alla realizzazione del piano dell'offerta
formativa.

Spetta, comunque, al Dirigente scolastico ogni forma di controllo sulla gestione amministrativo-
contabile e dei servizi della istituzione scolastica.

Art. 19
Potere sostitutivo del dirigente scolastico

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

Art. 20
Disposizione finale

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, le presenti direttive di massima sono state
preventivamente oggetto di confronto con il direttore dei servizi generali.

La Dirigente scolastica
Dott.ssa Rosa Elena Salmone

Per ricevuta

data

DSGA Miceli Flora
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