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LA DIRIGENTE SCOLASTICA

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

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

VISTO il D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286;

VISTO I’art. 24 del Decreto Interministeriale 129 del 28 agosto 2018; I’art. 25, comma 5, del
D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

VISTO il CCNL — Comparto scuola 2016-2018;

VISTA la L.107 del 13 luglio 2015;

RITENUTO necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le direttive di
massima previste dal citato comma 5 dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, al fine di porlo in
condizioni di sovrintendere efficacemente, nell’ambito delle stesse, ai servizi generali e
amministrativi di questa istituzione scolastica;

EMANA

DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI PER
L’ANNO SCOLASTICO 2025/2026

Art. 1 — Ambiti di applicazione

Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attivita di natura
discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) per organizzare i
servizi generali e amministrativi di questa istituzione scolastica nell’anno scolastico 2025/26, in
relazione all’incarico conferito citato in premessa. Esse costituiscono linee di guida, di condotta e di
orientamento preventivo allo svolgimento di tali attivita.

Art. 2 — Finalita

| servizi amministrativi e generali vanno organizzati in modo funzionale al conseguimento degli

obiettivi dell’istituzione scolastica, coerente con le esigenze degli utenti e i1 principi regolatori

dell'autonomia scolastica, quindi devono essere finalizzati ad assicurare:

- la coerenza con il Piano Triennale dell’offerta formativa in modo da supportare con continuita e
tempestivita, in termini operativi, le attivita della scuola;

- la correttezza e trasparenza delle procedure amministrative, improntate al rigore e alla stretta
osservanza delle norme;

- la sollecitudine e la correttezza degli adempimenti, in particolare quelli che comportano lo
svolgimento di attivita esterna all'istituzione scolastica;

- il rispetto delle norme e dei comportamenti connessi con la sicurezza, la salute dei dipendenti
degli alunni e I’igiene della scuola;

- il rispetto della normativa sulla trasparenza, I’accesso agli atti d’ufficio e la privacy, nonché di
quella relativa all’autocertificazione;

- un clima positivo, collaborativo, costruttivo, adeguato alle complesse esigenze dell’istituzione
scolastica, del personale e dell’utenza;
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un’immagine positiva dell’istituzione scolastica e la correttezza delle informazioni che i
dipendenti contribuiscono a diffondere.

Art. 3 — Obiettivi generali

Il DSGA nell’espletamento dell’incarico dovra attenersi ai sotto descritti obiettivi generali:

stretta collaborazione con la Dirigente scolastica e condivisione di tutte le scelte organizzativo-
gestionali, confronto costante sulle scadenze, tempi di realizzazione e organizzazione del
personale che deve vedere salvaguardate le competenze di ciascuno;

le scelte organizzative devono essere ispirate all’uniformita e alla continuita del servizio, I’azione
amministrativa deve essere corretta, trasparente, tempestiva e funzionale al raggiungimento dei
risultati da conseguire, organizzata in modo ordinato e accurato e deve rispondere a criteri di
massima semplificazione possibile;

le attivita dell’ufficio vanno organizzate in modo da consentire a tutto il personale amministrativo
I’accesso agli atti di competenza, mediante la conoscenza degli specifici criteri di archiviazione e
di protocollo;

devono essere messe a disposizione del personale collaboratore scolastico istruzioni univoche e
chiare relative ai compiti da svolgere per garantire adeguati servizi di pulizia, di vigilanza, di
accoglienza di alunni, personale, genitori, ecc. di supporto alle attivita didattiche e di aiuto agli
alunni in difficolta;

va mantenuto all’interno dell’istituto il clima positivo, collaborativo, costruttivo, adeguato alle
esigenze educative e formative degli alunni e delle alunne costruito negli anni;

va assicurata la vigilanza sul rispetto delle norme e dei comportamenti individuali connessi con
le procedure di sicurezza e di tutela della salute.

Art. 4 — Obiettivi specifici di servizio

Per garantire il conseguimento degli obiettivi fissati il DSGA:

svolgera su delega conferitagli dal dirigente scolastico, le singole attivita negoziali coerentemente
con le finalita fissate;

svolgera l'attivita istruttoria, nello svolgimento dell'attivita negoziale, di sua pertinenza in rigorosa
coerenza con il programma annuale.

collaborera alla predisposizione del Programma Annuale e del Conto Consuntivo in modo da
facilitare 1’analisi interna di gestione;

per quanto di Sua competenza, dovra collaborare all’attuazione di quanto predisposto nel Piano
Triennale per la Trasparenza e I’Integrita;

collaborera alla definizione del 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.

In ordine ai servizi generali, il DSGA prestera la propria collaborazione al fine di assicurare:

I’apertura/chiusura della scuola dei locali per tutto 1’orario di funzionamento del servizio,
comprese quindi riunioni ed attivita extracurricolari;
I’igiene e il decoro degli ambienti, delle suppellettili e delle attrezzature;
la vigilanza nei confronti delle persone, in particolare estranee, che accedono all’edificio
scolastico e quindi in particolare di assicurare:
o il controllo di tutte le porte di accesso garantendone la loro praticabilita in caso di emergenza;
o I’azione di “filtro” del pubblico rispetto agli uffici e al personale docente;

o la sorveglianza sugli alunni nei corridoi, nei servizi igienici e nelle strutture esterne

concesse in uso all'istituto;
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o rapporti con il pubblico e con il restante personale improntati alla cortesia e alla
collaborazione;

o la segnalazione immediata di qualsivoglia situazione di pericolo in ottemperanza alle
norme del TU 81/2008.

In ordine ai servizi amministrativi il DSGA prestera la propria collaborazione al fine di assicurare:

- un orario di apertura al pubblico, interno ed esterno, che consenta 1’accesso ai servizi
amministrativi nei seguenti orari:
a) utenti dalle 7:30 alle 8:30 — dalle 10:00 alle 12:00 dal lunedi al sabato;
b) personale interno dalle 7:30 alle 8:30 — dalle 10:00 alle 12:00 dal lunedi al sabato

- il rispetto dei tempi fissati per i processi assegnati;

- orari ¢ modalita operative per 1’accesso e la partecipazione ai procedimenti amministrativi
adeguatamente definiti e noti.

Art. 5 — Attivita di monitoraggio

Il DSGA prestera la propria collaborazione alla Dirigente Scolastica nell’azione di monitoraggio

dell’attivita amministrativa e dei servizi generali in particolare riguardo a:

- pulizia e sicurezza dei locali scolastici;

- procedimenti amministrativi, riguardanti la gestione amministrativo — contabile in relazione al
modello organizzativo e le procedure adottate con lo scopo di perseguire una sempre maggiore
efficacia e semplificazione procedurale;

- alla periodica rilevazione e analisi dei costi e dei rendimenti dell'attivita amministrativa, in
rapporto alle risorse umane, finanziarie e strumentali impiegate, al fine di un costante
monitoraggio dei fatti di gestione e dei risultati conseqguiti.

Art. 6 — Comunicazione alla Dirigente
Il DSGA relazionera periodicamente alla DS:

- sull'andamento generale dei servizi in rapporto alla finalita istituzionale della scuolg;

- sui risultati conseguiti dall’azione del proprio ufficio e dal personale alle proprie dipendenze;

- sugli eventuali provvedimenti correttivi che potrebbero rendersi necessari, condividendo con la
DS modalita di realizzazione, in caso di scostamento od esiti negativi;

- formulera proposte dirette ad una migliore organizzazione dei servizi strumentali alla
realizzazione del piano dell'offerta formativa, che dovranno comunque essere sempre discusse ed
analizzate con la Dirigente.

Art. 7 — Assegnazione degli obiettivi

Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in
piena aderenza alle attivita previste nel PTOF, coerentemente alle finalita istituzionali della scuola,
alle esigenze degli alunni, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:
1) Coordinamento

Organizzazione delle fasi relative alla gestione del personale (assunzioni, mobilita) in collaborazione
con il Dirigente scolastico.
Partecipazione ad incontri periodici e passaggio di informazioni sulle materie a carattere
amministrativo e contabile.
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Partecipazione alle sedute del Consiglio di Istituto quando si delibera in materia di programmazione
economico-finanziaria.

2) Organizzazione dell’ufficio

Definizione delle modalita di sostituzione del DSGA in caso di sua assenza.
Organizzazione dell’orario di funzionamento dell’ufficio con i seguenti vincoli:

- apertura dell’ufficio durante lo svolgimento di attivita didattica

- apertura adeguata alle gestioni delle supplenze e delle coperture.
Monitoraggio quotidiano all’inizio della giornata e al termine della mattina della posta (PEC e PEO)
in ingresso ed assegnazione agli uffici di competenza.
Garanzia di collegamento quotidiano al sito ministeriale, al sito dell’ufficio scolastico regionale e
territoriale, delegando eventualmente I’operazione ad un AA.

3) Gestione del personale ATA

Organizzazione della proposta del piano annuale di lavoro del personale con individuazione
dell’orario di servizio, dei compiti e delle responsabilita compatibilmente con le competenze di
ciascuno, con i seguenti vincoli:

- autorizzazione nominale e puntuale per le ore eccedenti del personale da parte del direttore

solo in caso di effettiva necessita;

- uso della flessibilita oraria, secondo quanto stabilito nel contratto integrativo di istituto.
Organizzazione dei turni di ferie in modo che il servizio sia assicurato in tutti i periodi previsti con la
dotazione di personale prevista dal contratto integrativo di istituto.

Organizzazione dei servizi minimi in caso di assemblea sindacale e sciopero come da contratti
nazionali e decentrati.

Controllo delle assenze per malattia del personale ATA tramite invio della visita fiscale secondo le
disposizioni impartite dalla Dirigente scolastica e puntuale verifica della loro effettuazione e
conseguente segnalazione delle risultanze.

3A) Gestione del personale ATA Assistenti amministrativi

Organizzazione della proposta del piano annuale di lavoro del personale con individuazione
dell’orario di servizio, dei compiti e delle responsabilitd compatibilmente con le competenze di
ciascuno, nell’ottica di valorizzare ciascuna specificita, con 1 seguenti vincoli:
a) individuazione del mansionario di ciascuno suddividendo le competenze in relazione
all’esperienza maturata negli ultimi tre anni nel medesimo istituto,
b) individuazione di un sostituto/a per ciascuna mansione in grado di svolgere il lavoro
ordinario con eguale puntualita in caso di assenza del titolare,
c) predisposizione di proposta e, dopo la firma della contrattazione integrativa di istituto,
predisposizione attuativa del piano delle attivita degli AA rispondenti a quanto
descritto ai punti a) e b) mediante assegnazione individuale degli incarichi e
definizione dei ruoli e dei compiti nonché delle responsabilita individuali in merito
agli incarichi attribuiti.

3B) Gestione del personale ATA Collaboratori scolastici

Predisposizione della proposta di assegnazione delle zone di lavoro del personale, sulla base di
un’equa distribuzione del numero, in relazione alla complessita degli spazi, della presenza di alunni
con specifiche esigenze e di collaboratori con relative competenze, della presenza di collaboratori
con mansioni ridotte e delle eventuali motivate richieste degli interessati.
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Predisposizione di proposta e, dopo la firma della contrattazione integrativa di istituto,
predisposizione attuativa del piano delle attivita dei collaboratori scolastici mediante assegnazione
individuale degli incarichi e definizione dei ruoli e dei compiti nonché delle responsabilita individuali
in merito agli incarichi attribuiti.
Valutazione delle necessita di spostamento e/o di sostituzione in diversi spazi in caso di inderogabile
necessita.
Gestione di tutti i protocolli definiti per attivita specifiche (sicurezza, sanita, iscrizioni,
somministrazione farmaci salvavita, assistenza disabili, ecc.).
Organizzazione dell’orario di servizio dei dipendenti con i1 seguenti vincoli:

1) autorizzazione a ore eccedenti retribuite, nei limiti della disponibilita finanziaria stabilita in

contrattazione;
2) svolgimento delle attivita scolastiche curricolari ed extracurricolari comprese le attivita
connesse ai corsi serali;

3) uso della flessibilita;

4) garanzia di sorveglianza e pulizia negli spazi scolastici.
Vigilanza sul rispetto delle norme previste dal Rapporto Sicurezza e informazioni al personale
sull’uso dei detersivi, degli strumenti di pulizia, sulla sicurezza.
Prescrizione al personale per la raccolta differenziata dei rifiuti urbani (carta, plastica, rifiuti organici,
ecc.).
Controllo sul corretto espletamento delle attivita connesse all’incarico di funzione aggiuntiva.

4) Gestione delle convenzioni stipulate con I’Ente Locale

Relazioni con gli Enti Locali comuni di Borgo Virgilio e Bagnolo San Vito per quanto attiene
manutenzione, sicurezza, lavori di risistemazione degli ambienti e convenzioni di qualsiasi natura.

5) Progettazione e Piano triennale dell’Offerta Formativa

Collaborazione con la Dirigente scolastica nella fase di definizione degli indirizzi per la
predisposizione del PTOF, in particolare in ordine al fabbisogno di personale ATA e delle risorse
finanziarie.

Gestione degli aspetti amministrativo-contabili del PTOF.

Gestione delle fasi per la definizione e I’attuazione delle attivita del personale della scuola per
I’aspetto contabile.

Predisposizione dei protocolli operativi (procedure, responsabilita, tempi, ecc.) in riferimento alle
principali attivita dell’Ufficio: acquisti, visite guidate, soggiorni-studio, donazioni, gestione
assicurazione

Analisi della raccolta della documentazione sui progetti tramite la scheda predisposta (tipo di
progetto, referente, calendario, dati fiscali, raccolta fogli firme, acquisti di materiale, tabelle
pagamenti, rapporti con esterni, ecc.) e predisposizione delle attivita necessarie all’avvio dei progetti.

6) Redazione del Programma annuale

Gestione delle fasi per la definizione contabile del programma annuale (incontro con gruppi di lavoro-
progetto, incontri con referenti di progetto, ecc.);

Pagamenti nel rispetto dei vincoli posti dalla legge e nelle clausole dei contratti stipulati dall’istituto;
Rispetto delle tempistiche previste per la comunicazione di dati agli enti pagatori per la retribuzione
di compensi al personale interno: Fondo di Istituto, Funzioni strumentali all’offerta formativa e
funzioni aggiuntive, ore eccedenti, merito;

Comunicazioni al personale:

a. Informazione a tutto il personale relativa a pagamenti accessori.
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b. Informazione al personale ATA relativa a godimento ferie.
c. Informazionealpersonaleinriferimentoalletematicheamministrativo-contabili.
d. Riunioni periodiche (almeno tre volte all’anno) con personale ATA.

7) Gestione del patrimonio scolastico

a. Ricognizione, controllo, registrazione, gestione dei beni di proprieta della scuola o ad essa
dati in gestione da Enti esterni.

b. Ricognizione, controllo, registrazione, gestione, assegnazione a referente del materiale
presente nei laboratori (strumenti multimediali, apparecchiature didattiche, libri...) con
particolare attenzione al materiale nei laboratori tecnologici.

8) Sicurezza

a) Acquisto, fornitura e controllo periodico dello stato dei dispositivi di sicurezza individuale
del personale.

b) Acquisto di materiale di pulizia secondo le indicazioni previste dal D.V.R.

c) Disposizioni per lo stoccaggio del materiale di pulizia in ambienti separati, inaccessibili
agli alunni, per i corretti utilizzi e conservazione dei materiali.

9) Albo di istituto

a) Emanazione di indicazioni operative per la gestione del sito istituzionale, dell’albo
pretorio.

b) Assegnazione della gestione ad un assistente amministrativo dotato di competenze
specifiche, partecipazione e/o predisposizione di iniziative specifiche di formazione.

10) Privacy
Organizzazione degli uffici in modo da garantire il trattamento dei dati (comunicazione, diffusione,
archiviazione e protezione dei dati) rispettoso delle indicazioni previste dal REGOLAMENTO
Generale (UE) 2016/679 sulla protezione dei dati)
11) Trasparenza e autocertificazione
a) Organizzazione degli uffici in modo da garantire 1’applicazione delle disposizioni
contenute nel D.Igs. n. 33/2013 e delle linee guida dell’ ANAC per le istituzioni scolastiche
b) Emanazione di disposizioni al personale per 1’accettazione delle dichiarazioni personali
ed il controllo delle dichiarazioni personali.

12) Diritti sindacali

Rispetto delle prerogative sindacali per la stipula della contrattazione integrativa di istituto, processo
di condivisione della visione della scuola e della sua realizzazione in accordo con il CCNL.

In particolare:

a) In caso di assemblee sindacali: tempestiva informazione al personale, organizzazione dei servizi
minimi per il personale ATA, registrazione del monte-ore.
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b) In caso di scioperi: tempestiva informazione al personale, raccolta delle dichiarazioni di adesione
del personale, organizzazione dei servizi minimi per il personale ATA e comunicazione dei dati
di adesione all’Ufficio Scolastico.

c) Tempestiva trasmissione alle RSU delle comunicazioni sindacali e pubblicazione all’albo online.

d) Accesso agli atti amministrativi da parte delle RSU, nelle modalita previste nel contratto
integrativo di istituto.

e) Registrazione del monte-ore annuale dei permessi previsto per le RSU e per i dirigenti sindacali.

13) Negoziazione

Gestione dell’attivita istruttoria per lo svolgimento dell’attivita negoziale in accordo con la DS:

1. Svolgimento della funzione di Ufficiale rogante per la stipula degli atti che prevedono forma
pubblica.

2. Redazione materiale, con I’ausilio del restante personale amministrativo, dei contratti.

3. Mantenimento della documentazione inerente all’attivita contrattuale.

4. Redazione del certificato di regolare presentazione per i contratti inerenti alla fornitura di servizi
periodici.

14) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA

Tale obiettivo deve essere perseguito attraverso la redazione e la successiva attuazione del Piano delle

attivita, predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalita e degli obiettivi della scuola contenuti nel

PTOF e successivamente adottato dalla Dirigente scolastica. In tale piano devono essere

analiticamente riportati i compiti assegnati ai singoli dipendenti e definita la distinzione tra attivita di

lavoro ordinario e di lavoro straordinario.

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

a) apertura e chiusura delle Scuole dell’Istituto garantendo in ogni ora il controllo degli accessi
all’edificio scolastico;

b) vigilanza sugli alunni nei corridoi e nei servizi igienici;

c) pulizia in tutti i corridoi, aule, palestre e laboratori;

d) efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative.

15) Razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale dei dipendenti

a) La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicita
della gestione va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di
omogeneita. Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei profili di area del personale ATA (Tab.
A del vigente CCNL scuola) e dei diversi livelli di professionalita all’interno di ciascun profilo.

b) 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 e dal medico competente.

c) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con I’adozione eventuale di provvedimenti correttivi
in caso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a
provvedere e della Dirigente scolastica, il DSGA formula alla stessa le necessarie proposte.

d) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al profilo di
regolarita amministrativo-contabile.

I risultati degli obiettivi di cui alle precedenti lettere a), b), ¢), d), costituiscono elementi di valutazione
ai fini del controllo di regolarita amministrativa e contabile e del controllo di gestione, ai sensi degli
artt. 2 e 4 del D.Igs. 30 luglio 1999, n. 286.
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Art. 8 — Organizzazione generale dell’istituzione scolastica

L’istituzione scolastica costituisce una singola unita organizzativa, responsabile dei procedimenti
amministrativi ad essa attribuita dalle norme vigenti. Le relative attivita amministrative devono essere
organizzate nelle aree operative: contabilita, didattica, personale, affari generali.

Relativamente alla definizione dei procedimenti sia amministrativi sia di tipo contrattuale, di
competenza dell’Istituto, la S.V. curera con particolare attenzione che tutti gli atti connessi a ciascun
procedimento, in particolare quelli pubblicati sul sito nell’ambito delle misure per la trasparenza e
I’integrita, siano seguiti e gestiti nel rigoroso rispetto dei termini di conclusione del procedimento
previsti in particolare dall’art. 7 della L. 69/2009 e successive modifiche, tenuto conto dei profili di
responsabilita connessi al mancato rispetto dei termini.

Il DSGA ¢ individuato quale responsabile dell’istruttoria inerente ogni singolo procedimento
amministrativo, ai sensi dell’art. 5, ¢. 1, della L. 241/1990, nonché dell’art. 10, c. 1, del D.M.
190/1995.

Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attivita di competenza
del personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto delle direttive impartite e
degli obiettivi assegnati e in relazione all’incarico conferito.

Il DSGA collabora nell’opera di vigilanza sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal
personale ATA, al fine di assicurare 1’unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali
della scuola in coerenza e in funzione delle finalita e degli obiettivi dell’istituzione scolastica, in
particolare del PTOF. Deve riferire tempestivamente alla Dirigente ogni fatto che possa configurare
irregolarita, illecito o infrazione disciplinare.

Art. 9 — Concessione ferie

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il
DSGA, in collaborazione con la DS, predispone per tempo un piano organico delle ferie del personale
ATA, in rapporto alle esigenze di servizio, al fine di garantire le necessarie presenze nei vari settori,
rispetto alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto della normativa contrattuale in materia.

Art. 10 — Svolgimento attivita aggiuntive e straordinario

Il lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente scolastico sulla base delle
esigenze accertate dalla Dirigente medesima o dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario
da parte del personale ATA, il DSGA cura che essa venga previamente sottoposta all’approvazione
della Dirigente con adeguata motivazione.

Art. 11 — Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dalla Dirigente scolastica, su
proposta del DSGA, in base alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell’istituzione
scolastica.

In caso di rilevate inadempienze, svolgimento degli incarichi specifici di cui ne venga a conoscenza
il DSGA riferisce sollecitamente alla Dirigente scolastica per gli eventuali provvedimenti di
competenza.

Per il perseguimento dei seguenti obiettivi:

INDIRIZZ]I OPERATIVI:
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IL DSGA vigilera sul rispetto dell’orario del personale ATA adottando le necessarie misure di
controllo e organizzera la gestione di prestazioni eccedenti I’orario di servizio, recuperi delle
prestazioni eccedenti, ferie e permessi vari, nel rispetto di quanto indicato nel CCNL vigente (articoli
31, 32 e 33), nel CCNL 2007 per la parte ancora vigente e nel Contratto Integrativo di Istituto in
relazione al quale la scrivente indichera alla S.V. i limiti delle risorse utilizzabili per la retribuzione
delle prestazioni straordinarie di tutto il personale ATA.

1) IL DSGA assicurera il controllo sulle presenze del personale ATA, segnalando tempestivamente
alla scrivente utilizzi non corretti del badge delle presenze, eventuali ritardi ripetuti da parte del
personale e uscite non autorizzate durante 1’orario di servizio. Per quanto concerne in particolare
i permessi brevi, autorizzati dalla scrivente, la S.V. provvedera a disporre il recupero entro i due
mesi lavorativi successivi a quelli della fruizione, come previsto dall’art. 16, comma 3 del CCNL
vigente;

2) Relativamente alla definizione dei procedimenti sia amministrativi sia di tipo contrattuale, di
competenza dell’Istituto, il DSGA curera con particolare attenzione che tutti gli atti connessi a
ciascun procedimento, in particolare quelli pubblicati sul sito nell’ambito delle misure per la
trasparenza e 1’integrita, siano seguiti e gestiti nel rigoroso rispetto dei termini di conclusione del
procedimento previsti in particolare dall’art. 7 della L. 69/2009 e successive modifiche, tenuto
conto dei profili di responsabilita connessi al mancato rispetto dei termini. Relativamente
all’obbligo di pubblicazione dei procedimenti amministrativi e dei relativi termini di conclusione,
il DSGA provvedera congiuntamente con la scrivente al monitoraggio e all’eventuale
aggiornamento dell’elenco gia pubblicato sul sito web dell’istituto;

3) 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, che prescrive che entro il 30 aprile di ciascun anno 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.

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.), il DSGA curera la corretta formulazione dal
punto di vista amministrativo contabile delle procedure di individuazione delle figure e dei relativi
contratti da stipulare, che dovranno sempre riportare a margine le iniziali del redattore, e procedera
alla esatta quantificazione degli importi contrattuali.

Relativamente alla gestione patrimoniale dei beni mobili e immobili e dei libri contenuti
nell’inventario, il DSGA procedera al tempestivo affidamento della custodia al personale ATA che li
utilizza e ai docenti responsabili che saranno indicati dalla scrivente, secondo le procedure previste
dall’art. 30, comma 1 del D. I. n. 129/2018 e eserciterd, 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, come stabilito con la scrivente, la ricognizione dei beni, il rinnovo
dell’inventario con revisione del valore dei beni e la periodica eliminazione dall’inventario.

Relativamente alla gestione patrimoniale dei beni mobili e immobili e dei libri contenuti
nell’inventario, il DSGA procedera al tempestivo affidamento della custodia al personale ATA che i
utilizza e ai docenti responsabili che saranno indicati dalla scrivente, secondo le procedure previste
dall’art. 30, comma 1 del D. 1. n. 129/2018 e 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, come stabilito con la scrivente, la ricognizione dei beni, il rinnovo
dell’inventario con revisione del valore dei beni e la periodica eliminazione dall’inventario;

Pag. 9 a 11



Relativamente alla gestione delle assenze del personale, il DSGA assicurera il corretto adempimento
delle comunicazioni telematiche da parte del personale amministrativo incaricato ai fini
dell’eventuale riduzione dei compensi e, relativamente all’inoltro della visita fiscale, fin dal primo
giorno nei casi di assenze che si verifichino in giornate precedenti o successive a quelle non lavorative
e attenendosi in tutti gli altri casi alla valutazione discrezionale della scrivente che disporra
I’effettuazione della visita tenendo conto della quantita, della frequenza delle assenze e della loro
ripetizione nei medesimi periodi o occasioni valutando di volta in volta la condotta complessiva del
dipendente, al fine di contemperare 1’esigenza di contenere i costi a carico dell’ Amministrazione con
la necessita di contrastare e prevenire le condotte assenteistiche.

Relativamente alla normativa sulla privacy, il DSGA affidera direttamente le lettere di incarico al
personale Ata e assicurera periodiche verifiche sul rispetto delle procedure previste dalla normativa
organizzando 1’archiviazione e la tenuta della documentazione in modo tale da impedire la diffusione
di dati personali. Si raccomanda di organizzare il lavoro in modo da assicurare la protezione degli
archivi e dei singoli atti dai rischi di indebita comunicazione o diffusione, di perdita o di
danneggiamento dei dati. A tal fine tutte le richieste di accesso agli atti e ai dati personali dovranno
sempre essere sottoposte alla scrivente, che dovra autorizzarli preventivamente anche se non €
richiesta ’estrazione di copia in attuazione del Regolamento UE 679/2016 che ¢ direttamente
applicabile negli Stati membri a decorrere dal 25 Maggio 2018, si dovra procedere alla
predisposizione del Registro delle attivita di trattamento previsto dall’art. 30 del regolamento e alla
sua compilazione.

Relativamente all’attuazione delle misure di riduzione del rischio, previste dal documento di
valutazione dei rischi della scuola ed in particolare per quanto riguarda il piano di evacuazione, la
S.V. provvedera a verificare la completa conoscenza delle disposizioni da parte del personale ATA,
proponendo le eventuali attivita di formazione necessarie, esercitando una continua vigilanza sul
rispetto delle disposizioni impartite al personale ATA ed informando periodicamente la scrivente dei
risultati delle verifiche effettuate.

Si dovra prestare particolare attenzione alla predisposizione ¢ all’invio, nei termini prescritti dalla
legge e con le relative modalita telematiche, delle denunce di infortunio all’INAIL al fine di evitare
di incorrere nelle sanzioni per ritardi od omissioni dovute alla interruzione della continuita del relativo
servizio amministrativo.

In riferimento agli adempimenti per 1’applicazione delle disposizioni in materia di certificati e
dichiarazioni, contenute anche nella Direttiva n. 14 del 2011, la S.V. curera la corrispondenza
dell’attivita amministrativa alle disposizioni normative, fornendo al personale le indicazioni operative
essenziali a garantirne I’immediata e puntuale applicazione.

In riferimento al piano di “dematerializzazione” delle procedure amministrative e dei rapporti delle
scuole con il personale, le famiglie e gli studenti, previsto dall’art. 7 del Decreto Legge 95/2012,
ormai realizzato nell’istituto, la S.V. curera, in accordo con la scrivente, il mantenimento e il
potenziamento dell’attuazione delle istruzioni operative date dal MIUR, attraverso 1’attivazione delle
risorse professionali e la predisposizione delle necessarie misure organizzative dell’ufficio di
segreteria. Relativamente alle comunicazioni in arrivo attraverso tutti i canali (posta elettronica
certificata e normale, canale Intranet del MIUR, posta ordinaria, telefono, ecc.), la S.V. individuera
adeguate modalita organizzative tali da consentire una puntuale e tempestiva comunicazione
giornaliera delle stesse alla scrivente, anche in relazione alle numerose richieste di adempimenti
provenienti dai diversi uffici (ATP, USR, MIUR, ecc.) con scadenze sempre piu ravvicinate, e
indichera il nominativo dell’assistente amministrativo incaricato della predisposizione e della
diffusione delle comunicazioni al personale interno e all’esterno.
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Si raccomanda di predisporre, verificandone con continuita la funzionalita, un sistema di controllo
efficace per accertare che le circolari, in particolari quelle che comunicano al personale
riorganizzazioni del servizio e procedimenti che hanno rilevanza sullo stato giuridico e sul contratto
di lavoro siano sempre state viste (presa visione) dal personale interessato.

Le presenti direttive sono a carattere permanente e sono operanti fino a successive modifiche e
integrazioni.

Firma del DSGA per presa visione

LA DIRIGENTE SCOLASTICA
Giuseppina Mastrapasqua
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