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P.C: al personale ATA I.O. Nocera umbra

All’Albo web – Amm.ne trasparente

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 241/1990;
Visto il D.M. 6 aprile 1995, n. 190;
Visto l’art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;
Visto il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;
Visto il D.lgs. 286/1999;
Visto l’art. 19 del Decreto Interministeriale 1° febbraio 2001, n. 44;
Visto l’art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;
Visto il D.Lgs 150 del 27 novembre 2009
Visto il CCNL Comparto scuola 2007; 
Visto il CCNL Comparto scuola sotoscrito il 19 aprile 2018; 
Vista la legge 107 del 13 luglio 2015;
Visto l’Ato di indirizzo per la redazione del PTOF del DS, prot. 7170 del  20 setembre 2019
Visto il P.T.O.F. dell’Isttuto, pubblicato sul sito dell’isttuzione scolastca
Visto il Decreto Interministeriale n. 129/2018 e, in partcolare, gli art. 29 e seguent;
Ritenuto     necessario impartre al Diretore dei Servizi Generali ed Amministratvi le direeve di massima

previste dal citato comma 5 dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, al fne di porlo in condizioni di
sovrintendere efcacemente, nell’ambito delle stesse, ai servizi  generali  e amministratvi di
questa isttuzione scolastca;

Considerata l’opportunità di orientare l’autonomia operatva negli ambit di azione atribuit dalle norme, 
tramite l’esplicitazione di criteri e l’individuazione di  obieevi

VISTO il Protocollo quadro “Rientro in sicurezza” Ministro per la Pubblica Amministrazione – Organizzazioni
sindacali sotoscrito a Roma il 24 luglio 2020

Visto  il   documento  per  la  pianifcazione  delle  aevità  scolastcce,  educatve  e  formatve  in  tute  le
Isttuzioni del Sistema nazionale di Istruzione per l’anno scolastco 2020/2021, emanato con D.M.
39/2020 

VISTO il protocollo d’intesa per garantre l’avvio dell’anno scolastco nel rispeto delle regole di sicurezza
per il contenimento della difusione di Covid 19, DM 87 /2020 

Viste le integrazioni alla direeva di massima al DSGA, emanate in corso d’a.s. 2019-20, e in partcolare il
prot 3769 del 14-7-2020, il prot. 3793 del 16-7-20, prot. 3833 del 20-7-2020 

Viste le  circc.  451-454, registrate con prot.inf.  n.  3837-3840 nel  luglio 2020 a seguito delle  ulteriori
disposizioni normatve legate all’emergenza Covid-19

Ritenuto necessario impartre al DSGA le direeve per le misure organizzatve fnalizzate alla prevenzione e
al contrasto al Covid- 19 

EMANA
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la seguente diretta per il Diretore dei setizi generali ed amministratti, sig.ra Paola Mateucci, talida
per l’anno scolastco 2020/2021 e fno a nuota emanazione di diretta. 
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Premessa

Essendo la situazione della gestone della Scuola partcolarmente complessa, viste le sue dimensioni e le
sedi staccate, è indispensabile cce si prest molta atenzione afnccé ci siano: 
1. Clima sereno e collaboratvo 
2. Confronto e condivisione 
3. Pacatezza nei modi e negli intervent 
4. Equa distribuzione dei caricci di lavoro tra tue i dipendent 
5. Atenzione all’ esperienza pregressa nell’atribuzione dei compit 
7. Costante condivisione con il Dirigente Scolastco 
8. Atenzione e cura nel proporre soluzioni cce determinino armonia 
9. Aderenza con quanto contenuto nel Piano Triennale dell’Oferta Formatva

Art. 1 – Ambit di applicazione

Le direeve di  massima contenute nel  presente ato si  applicano esclusivamente alle  aevità  di  natura
discrezionale svolte dal Diretore dei Servizi  Generali  ed Amministratvi (DSGA) per organizzare i  servizi
generali  e  amministratvi  di  questa  isttuzione  scolastca  durante  l’anno  scolastco  in  corso.  Esse
costtuiscono linee di guida, di condota e di orientamento preventvo allo svolgimento di tali aevità, in
linea generale per  tuta la  durata  del  piano triennale dell’oferta  formatva 2019/2022,  tenendo conto
ancce di quanto innovato con la recente sotoscrizione del CCNL 2016/18 e delle contnue innovazioni cce
coinvolgono le scuole come tue gli altri ufci della pubblica amministrazione. 

Art. 2 – Criteri generali 

Il DSGA dovrà atenersi ai seguent criteri generali:
● legiemità e trasparenza dell’azione amministratva, coinvolgendo tuto il personale,  ognuno per la

propria funzione nel rispeto dei suddee principi;
● efcienza, efcacia, economicità, imparzialità nell’azione amministratvo-contabile, e nella gestone

delle  risorse  umane  e  strumentali:  in  partcolare  i  principi  dell’efcacia,  dell’efcienza  e
dell’economicità,  unitamente  alla  trasparenza,  dovranno  essere  guida  nell’aevità  istrutoria
negoziale di cui Ella è responsabile; 

● focalizzazione  sui  risultat,  sia  nell’interesse  pubblico cce  dei  soggee privat,  nel  rispeto delle
procedure;

● coordinamento e promozione delle aevità e verifca dei risultat conseguit, rispeto agli obieevi
assegnat e agli indirizzi impartt con il presente ato; 

● semplifcazione  procedurale,  ancce  atraverso  il  coinvolgimento  del  personale  sull’analisi  di
procedure interne;

● coerenza funzionale e strumentale agli obieevi della scuola e alle aevità contenute nel  P.T.O.F.;
● puntuale  individuazione  delle  risorse  necessarie  e  coerent alle  progetualità  del  P.T.O.F.,

elaborando una proposta di suddivisione delle stesse sulla base delle entrate previste, con annesse
procedure di determinazione e procedure di spesa; 

● flessibilità nell’organizzazione delle risorse umane e strumentali;
● valorizzazione  delle  risorse  umane,  incentvando  motvazione,  impegno,  disponibilità,  crescita

professionale e tue i comportament ispirat all’etca della responsabilità. 
● assunzione di responsabilità in ordine al personale ATA, per tuto quanto concerne disposizioni e

ordini di servizio, garantendo appieno la vigilanza della S.V.  in ordine a pulizia dei locali, decoro,
assistenza ai piani, applicazione delle norme sull’assistenza ai disabili; per quanto concerne casi di
infrazione disciplinare, la S.V. è tenuta a darmene immediata comunicazione per gli adempiment di
competenza, per i quali si  rimanda agli art. 11-13 del CCNL Triennio 2016/2018. 
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Art 3 – Ambit di competenza

L’esercizio delle competenze della S.V. va costantemente raccordato con lo scrivente cce sarà disponibile
per ogni esigenza di confronto e di condivisione delle problematcce e delle relatve soluzioni.

La  S.V.  dovrà  concordare  con  gli  ufci  protocolli  e  procedure  di  gestone,  per  essere  un  punto  di
riferimento, come la sua qualifca impone di essere, per tue gli operatori amministratvi e tecnici.  Dovrà
essere la S.V. a conoscere ed illustrare ai dipendent procedure e pratcce amministratve, proponendo
soluzioni, indicando norme di riferimento e supportando gli ufci in ogni opportuna necessità. 

I  servizi  amministratvi devono  essere  organizzat in  modo  da  eseguire  entro  i  dovut termini,  senza
necessità  di  ulteriori  sollecitazioni,  le  aevità  previste  dalla  vigente  normatva.  A  ttolo  meramente
esemplifcatvo e non esaustvo, si ricciamano qui:

- il controllo quotdiano della casella di posta eletronica isttuzionale e della PEC;  
- la  denuncia entro due giorni  all’INAIL  e  alla  P.S.  di  infortuni  occorsi  a  dipendent e alunni con

prognosi superiore a tre giorni; 
- il rispeto della tempistca nelle comunicazioni inerent le vaccinazioni; 
- l’aevazione tempestva delle procedure per le nomine del personale, qualora venga altriment leso

il dirito allo studio;
- la comunicazione telematca obbligatoria dell’instaurazione, trasformazione e cessazione di ogni

rapporto di lavoro autonomo e subordinato;
- la predisposizione degli ordinatvi di pagamento entro i termini stabilit, per non incorrere in more o

penali di alcun genere.
Si  sotolinea  l’importanza  del  Piano  delle  aevità  del  personale  ATA  come  strumento  essenziale  per
l’organizzazione efcace dei servizi e per l’atuazione del PTOF d’Isttuto; esso va costruito in connessione
funzionale  con  il  piano  annuale  delle  aevità  dei  Docent e  va  modifcato,  nel  rispeto  dei  principi
preventvamente defnit e fae oggeto di relazioni sindacali, per assicurarne il necessario adatamento alle
esigenze dell’isttuzione scolastca. Si raccomanda di contribuire a ridurre il più possibile la fase transitoria
di gestone del personale ATA di inizio d’anno, nella quale sono sempre necessari adatament organizzatvi
in relazione al cambiamento delle risorse professionali disponibili.

Il CCNL sotoscrito il 19 aprile 2018 contene signifcatve modifcce e integrazioni al precedente CCNL e ca
introdoto il confronto su:

- l’artcolazione dell’orario di lavoro del personale docente, educatvo e ATA, 
- i  criteri  per  l’individuazione  del  personale  da  utlizzare  nelle  aevità  retribuite  con  il  Fondo di

isttuto 
- i criteri per l’assegnazione del personale alle sedi di servizio all’interno dell’isttuzione scolastca

si rende necessario, ogni inizio d’anno scolastco, predisporre in tempi brevi quanto necessario a consentre
alla  parte  sindacale di  partecipare  costruevamente alla  defnizione delle  misure  cce l’amministrazione
intende adotare. Inoltre, considerato cce la contratazione integratva di isttuto dovrà defnire:

- i criteri per l’individuazione di fasce temporali di flessibilità in entrata e in uscita del personale ATA, 
- i criteri generali per l’utlizzo di strumentazioni tecnologicce in orario diverso da quello di servizio

(c.d. dirito alla disconnessione)
- i riflessi sulla qualità del lavoro e sulle professionalità delle innovazioni tecnologicce e dei processi

di informatzzazione inerent ai servizi amministratvi  e a supporto dell’aevità scolastca
- i criteri generali di ripartzione delle risorse per la formazione del personale 

sarà indispensabile indicare allo scrivente il  fabbisogno per il  piano di formazione del personale ATA e
defnire un quadro cciaro delle necessità di svolgimento delle prestazioni lavoratve da sotoporre a verifca
in sede di contratazione di isttuto. In partcolare, il Piano per la scuola digitale (PNSD) e il processo di
digitalizzazione ricciedono ancora l’adozione da parte della scuola di specifcce azioni cce coinvolgano il
lavoro della segreteria e dei servizi tecnici, da individuare atraverso una progetazione condivisa.  Essendo
la  scuola  avviata  in  un  percorso  di  digitalizzazione  e  dematerializzazione,  la  S.V.  curerà  cce  tute  le
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procedure di segreteria siano il più possibile informatzzate, invitando tue ad usare il mezzo digitale per
qualsivoglia operazione. Se tali procedure canno necessità di essere supportate da opportuna formazione
specifca di setore, la S.V. vorrà farlo presente al fne di predisporre opportuni corsi di formazione cce
portno alla dematerializzazione, come previsto dalla normatva vigente, usando quindi defnitvamente,
fle, drive e support digitali. 

L’eventuale rielaborazione del  Piano Triennale dell’Oferta  Formatva da parte del  Collegio ricciederà il
contributo della S.V. e del personale tecnico e di segreteria. Sarà indispensabile una streta collaborazione
ancce per defnire le scelte di amministrazione e di gestone cce dovranno essere rese note al collegio dei
docent per l’adozione delle scelte relatve all’atuazione del PTOF. 

Nella  gestone  del  Programma  annuale per  l’esercizio  fnanziario  in  corso  e  nella  predisposizione  del
Programma annuale 2020 si dovrà tenere conto della tempistca di comunicazione e erogazione dei fondi
per il funzionamento indicata dalla legge (setembre per il periodo setembre/dicembre e febbraio per il
periodo gennaio/agosto). 

Il  DSGA  è  inoltre  individuato  quale  responsabile  dell’istrutoria  inerente  ogni  singolo  procedimento
amministratvo, ai sensi dell’art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonccé dell’art. 10, c. 1, del D.M. 190/1995.
Relatvamente  alla  normatva  sulla  privacy,  svolgerà  le  funzioni  di  Responsabile  del  tratamento  dat
personali, afderà diretamente le letere di incarico al personale ATA individuato e assicurerà periodicce
verifcce sul rispeto delle procedure previste dalla normatva, organizzando l'arcciviazione e la tenuta della
documentazione in modo tale da impedire la difusione impropria di dat personali. 

Nella  gestone  dei  servizi  sarà  possibile  una  riduzione  delle  problematcce  registrate  nei  passat anni
scolastci a causa delle limitazioni introdote dalla legge di stabilità 2015 alla nomina dei supplent in caso di
assenza del personale ATA per la possibilità introdota dall’artcolo 1, comma 602, della legge fnanziaria
2018 di sosttuzione degli assistent amministratvi e tecnici a decorrere dal trentesimo giorno di assenza, in
deroga all’art. 1, comma 332, della legge 190/2014. Si ricciede di contribuire a verifcare e migliorare le
soluzioni già individuate e di fornire formali indicazioni al personale per limitare gli efee del divieto di
sosttuire il personale ATA in caso di assenze. Si ricorda di:

- segnalare sempre tempestvamente allo scrivente  ogni problematca ; 
- dare  priorità,  nel  lavoro  amministratvo,  alle  scadenze  cce  possono  determinare  contenziosi,

lesione di dirie dell’utenza, dei lavoratori e dei fornitori e sanzioni nei  confront della scuola;
- riservare  partcolare  atenzione  ad  assicurare  sempre  la  sicurezza  e  la  salute  degli  alunni  con

partcolare  riguardo  all’utlizzo  dei  laboratori,  seguendo  sempre  le  indicazioni  present nel
Documento di Valutazione dei Riscci (DVR). In partcolare si dovrà sempre interdire – verifcando il
rispeto delle prescrizioni fornite - l’utlizzo dei locali e di ogni ambiente e pertnenza cce  il DVR
avrà  individuato  come  inutlizzabili  in  caso  di  assenza  del  personale  addeto.  La  medesima
atenzione dovrà essere prestata in caso di qualsiasi segnalazione di modifca dello stato di tue gli
ambient della scuola e delle relatve condizioni di sicurezza.  

L’impato  degli  intervent di  riforma  delle  Pubblica  Amministrazione  (in  partcolare
trasparenza/antcorruzione,  protezione  dei  dat e  dematerializzazione)  sulla  gestone  amministratvo-
contabile e organizzatva, alla quale il Diretore dei Servizi dà un contributo essenziale e cce è in contnua
evoluzione, ricciederà un contnuo confronto per individuare priorità,  emergenze, decisioni  condivise e
soluzioni  gestonali.   Deto quanto in premessa, con riferimento alle  funzioni  atribuite al Diretore dei
Servizi  Generali  e  Amministratvi  dal  CCNL  2006-09,  dal  CCNL  2016-18,  dall’atuale  Regolamento  di
Contabilità  e  dalle  norme  vigent,  alla  S.V.  vengono  assegnat i  seguent obieevi  generali  e  indirizzi
operatvi. 
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Art. 4 - Organizzazione generale dell’isttuzione scolastca

L’isttuzione  scolastca  costtuisce  una  singola  unità  organizzatva,  responsabile  dei  procediment
amministratvi  ad essa  atribuita  dalle  norme vigent.  Le  relatve aevità  amministratve devono essere
organizzate in 3 aree operatve: didaeca, personale, amministrazione e patrimonio. 

Ogni aevità di pertnenza del personale amministratvo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in piena
aderenza alle aevità previste nel PTOF, coerentemente alle fnalità isttuzionali della scuola, alle esigenze
degli  student,  ai  principi  regolatori  dell’autonomia scolastca,  seguendo direeve e procedure cciare  e
trasparent. In partcolare, sono obieevi da conseguire:

1. La funzionale organizzazione del lavoro di tute le unità di personale ATA:

- nella delicata fase dell’avvio dell’anno scolastco, la S.V. garantrà la piena funzionalità  dei servizi
generali  e  amministratvi  tramite  la  predisposizione  di  un  ordine  di  servizio  provvisorio  per  il
personale ATA,  per assicurare la piena funzionalità degli ufci, la piena fruibilità dei locali scolastci
destnat all’aevità didaeca e  l’espletamento di  tute le aevità connesse con l’avvio dell’a.s.,
evitando cce la mancanza di detagliate indicazioni operatve possa creare disservizi all’utenza o
ritardi negli adempiment ricciest dalla normatva, dall’amministrazione scolastca e dagli EE.LL.; 

- atraverso la redazione del Piano delle aevità, predisposto dal DSGA nel rispeto delle fnalità e
obieevi della scuola contenut nel PTOF (e successivamente adotato dal Dirigente scolastco previa
contratazione integratva di isttuto secondo quanto previsto  dal vigente CCNL). Il DSGA formulerà
la proposta dopo uno specifco incontro con il personale ATA, come previsto dall’art.53 comma 1
del CCNL 2007 (così come modifcato dal comma 3 dell’art.41 del CCNL 2016/18), e acquisirà le
proposte di partecipazione del personale ai lavori delle commissioni o dei comitat per le visite e i
viaggi  di  istruzione,  per  l’assistenza  agli  alunni  con  disabilità,  per  la  sicurezza,  nonccé
all’elaborazione  dei  PEI  ai  sensi  dell’art.7  c.2  let.  a)  del  D.Lgs.  66/17.  Dopo  l’espletamento
dell’informazione  e  del  confronto  e  la  stpula  del  contrato  integratvo  di  isttuto  lo  scrivente
adoterà il Piano delle aevità ATA; 

- relatvamente  all’orario  di  lavoro  del  personale  ATA,   la  S.V.  potrà  proporre  l’adozione  delle
tpologie di orario previste dagli art. 51 e 53 del CCNL per garantre il pieno accesso ai servizi di
segreteria da parte dell’utenza e la razionale distribuzione tra le sedi del personale collaboratore
scolastco presente in organico, per consentre la  realizzazione di tute le aevità previste nel Piano
dell’Oferta  Formatva.  La  S.V.  vigilerà  sul  rispeto dell’orario   del  personale  ATA adotando le
necessarie misure di controllo  e organizzerà la gestone di prestazioni eccedent l’orario di servizio,
recuperi delle prestazioni eccedent, ferie e permessi vari, nel rispeto di quanto indicato nel CCNL
vigente (artcoli 31, 32 e 33), nel CCNL 2007 per la parte ancora vigente e nel Contrato Integratvo
di Isttuto in relazione al quale lo scrivente indiccerà alla S.V. i limit delle risorse utlizzabili per la
retribuzione delle prestazioni straordinarie di tuto il personale ATA. La S.V. assicurerà il controllo
sulle presenze del personale, segnalando tempestvamente allo scrivente eventuali ritardi ripetut
da parte del personale e uscite non autorizzate durante l’orario di servizio. Per quanto concerne in
partcolare i permessi brevi, autorizzat dallo scrivente, la S.V. provvederà a  disporre il recupero
entro i due mesi lavoratvi successivi a quelli della fruizione, come previsto dall’art. 16, comma 3 del
CCNL vigente, per il personale ATA,  e organizzerà la registrazione e la comunicazione dei permessi
da recuperare da parte del personale docente, garantendo cce non si verifccino ipotesi di danno
erariale causato da mancato recupero imputabile all’amministrazione; 

2. La razionale divisione del lavoro in base al proflo professionale dei dipendent.

- nella divisione del lavoro va tenuto conto dei profli di area del personale ATA (Tab. A del vigente
CCNL scuola) e dei diversi livelli di professionalità all’interno di ciascun proflo, pur nella previsione
di un processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalità, atraverso i previst
canali della formazione e dell’aggiornamento;
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- l’atribuzione dei compit operatvi previst dai diversi profli va condota tenendo conto, per quanto
possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendent cce di eventuali limitazioni nelle mansioni
relatve al proflo derivant da certfcazione rilasciata da Collegi sanitari dell’ASL competente per
territorio o medico competente;

- la  S.V.  garantrà il  controllo  costante delle  aevità svolte e dei  caricci  di  lavoro,  prevedendo la
possibilità di rinforzare le varie aree operatve con unità di personale prelevate da altre aree, sulla
base del maggior carico di lavoro cce può venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno;

- la S.V. introdurrà un sistema di suddivisione di incaricci aggiuntvi e specifci del personale ATA cce
valorizzi  le  specifcce  competenze  del  personale,  con  utlizzo  dei  fnanziament il  quanto  più
possibile legat alla produevità e all’efeeva messa in campo delle competenze del personale,  con
caratere premiale e di diferenziazione. 

3. La verifca periodica dei risultat conseguit

- la S.V. curerà un regolare monitoraggio dei procediment amministratvi, con specifco riferimento
al proflo di regolarità amministratvo-contabile; 

- la S.V. adoterà eventuali provvediment correevi in caso di scostamento o esit negatvi, ove di
propria competenza (se la competenza a provvedere è del Dirigente Scolastco, il DSGA formula allo
stesso le necessarie proposte). 

4. L’esecuzione degli ae amministratvi per quanto di sua competenza

- relatvamente  alla  defnizione  dei  procediment sia  amministratvi  sia  di  tpo  contratuale,  di
competenza  dell’Isttuto,  la  S.V.  curerà  con  partcolare  atenzione  cce  tue gli  ae connessi  a
ciascun  procedimento,  in  partcolare  quelli  pubblicat sul  sito  nell’ambito  delle  misure  per  la
trasparenza e l’integrità, siano seguit e gestt nel rigoroso rispeto dei termini di conclusione  del
procedimento 

- istruisce  il  personale  amm.vo  sulla  correta  pubblicazione  dei  document in  Albo  pretorio  e
Amministrazione  trasparente,  nel  rispeto  dei  principi  e  degli  obbligci  di  pubblicità  legale  e
trasparenza  coordinato  con  il  rispeto  delle  norme  su  privacy  e  riservatezza,  e  verifca  cce  le
disposizioni impartte siano state corretamente eseguite

- riguardo  l’obbligo  di  pubblicazione dei  procediment amministratvi  e  dei  relatvi  termini  di
conclusione, la S.V provvederà congiuntamente con lo scrivente al monitoraggio e all’eventuale
aggiornamento dell’elenco già pubblicato sul sito web dell’isttuto; 

- relatvamente alla defnizione ed esecuzione degli ae a caratere amministratvo-contabile, rispeto
ai quali la S.V. ca autonomia operatva e responsabilità direta, la S.V. assumerà tute le decisioni
necessarie a mantenere ed elevare gli  standard di  efcienza ed efcacia,  prestando partcolare
atenzione all’evoluzione delle norme contratuali e fscali. 

- la S.V.  fornirà inoltre allo scrivente la collaborazione prevista dal D.I. 129/18 per la predisposizione
del  programma annuale e del conto consuntvo entro i tempi previst. Si raccomanda inoltre alla
S.V. di prestare partcolare atenzione alle variazioni al programma annuale necessarie a garantre
la tempestvità delle modifcce relatve alle spese per il personale, il pagamento dei fornitori e la
partecipazione ai monitoraggi dell’amministrazione. Relatvamente all’applicazione della normatva
sull’obbligo della faturazione eletronica nella Pubblica Amministrazione, si raccomanda di fornire
al  personale  le  necessarie  istruzioni  e  di  adotare  le  opportune  modalità  di  controllo  delle
procedure  contabili,  di  registrazione  degli  impegni  di  spesa  e  di  liquidazione,  ordinazione  e
pagamento  delle  fature,  con  riferimento  ancce  all’applicazione  della  normatva  sullo  Split
Payment.

- la S.V. assicurerà puntuale comunicazione al MEF - Ragioneria Generale dello Stato delle posizioni
debitorie  della  scuola  o  della  loro  assenza,  atraverso  una  adeguata  organizzazione  dei  servizi
amministratvo contabili;
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- avrà cura di controllare il rispeto delle scadenze e dei pagament impost sia dall’amministrazione
scolastca sia dagli altri ent verso i quali sussistono partcolari obbligci, usando principalmente la
via telematca secondo quanto previsto dalle norme di setore; 

- considerato cce si dovrà procedere all’elaborazione delle ricostruzioni di carriera del personale cce
ca superato il periodo di prova, si invita la S.V. ad organizzare per tempo le aevità dell’Ufcio per il
rispeto dei termini stabilit dal comma 209 della legge 107/2015;

- provvederà a dare esecuzione a  Determine e Ae Dirigenziali  nei tempi e secondo le procedure
indicate;

- relatvamente all’aevità negoziale, la S.V. fornirà allo scrivente la collaborazione necessaria alla
predisposizione di tute le aevità istrutorie  ad essa connesse, ai sensi del D.I. 129/18 e del Codice
dei  Contrae pubblici  (D.Lgs.  n.50/2016)  e  svolgerà  diretamente  l’aevità  negoziale  cui  sarà
espressamente delegata; la S.V. curerà cce in tue i casi previst dalla ricciamata normatva l’Isttuto
provveda  alla  ricciesta  dei  codici  identfcatvi  di  gara  CIG  e,  ove  necessario,  CUP  ;  la  S.V.  è
espressamente delegata con la presente direeva, laddove individuata come RUP ai sensi del D.Lgs.
50/2016, alla certfcazione della regolarità della fornitura; 

- relatvamente alla presenza di espert esterni dei quali l’Isttuto si avvale per partcolari tpologie di
servizi (espert esterni per la sicurezza, formatori, medico competente, amministratore di sistema e
responsabile della protezione dei dat, ecc), la S.V. curerà  la correta formulazione dal punto di
vista  amministratvo  contabile  dei  contrae da  stpulare  e  procederà  alla  quantfcazione  degli
import contratuali, contribuendo preventvamente all’individuazione delle modalità di scelta del
contraente;

- provvederà  alla  gestone  e  alla  atuazione   dei  progee in  coerenza  con  il  PTOF,  curando con
partcolare atenzione le  progetualità europee,  i P.O.N., i progee legat alle “aree interne” e al
P.N.S.D.; provvederà inoltre alla razionalizzazione delle procedure per i soggiorni linguistci e i viaggi
d'istruzione in streta e costante collaborazione con i docent responsabili ed espert individuat dal
Collegio Docent; 

- presterà partcolare atenzione all’aspeto della comunicazione interna e con l’esterno, all’accesso
ed alla tutela dei dat a seconda dei casi ed all’evoluzione della normatva di riferimento 

- la S.V. darà cciare disposizioni al personale di segreteria afnccé adegui la modulistca già esistente
ad eventuali modifcce normatve od introduzioni di nuove disposizioni

- relatvamente  alla  gestone  patrimoniale  dei  beni  mobili  e  immobili  e  dei  libri  contenut
nell’inventario,  di  cui  la  S.V.  è  consegnataria,  ai  sensi  del  D.I.  129/2018,  la  S.V.  procederà  al
tempestvo afdamento della custodia al personale ATA cce li utlizza e ai docent responsabili cce
saranno indicat dallo scrivente, secondo le procedure previste dal summenzionato decreto; la S.V.
eserciterà gli opportuni controlli sulla conservazione di tue i beni del patrimonio e sui passaggi di
consegna  e  aeverà,  in  accordo  con  lo  scrivente,  l’eventuale  ricognizione dei  beni,  il  rinnovo
dell’inventario con revisione del valore dei beni e la periodica eliminazione dall’inventario; 

- relatvamente  alla  gestone  degli  edifci  scolastci,  la  S.V.  collaborerà  con  lo  scrivente   nella
programmazione degli intervent di ripristno della funzionalità e del decoro dei locali, contribuendo
all’individuazione degli intervent periodici di  manutenzione ordinaria e straordinaria da inoltrare
all’Ente Competente, sulla base delle indicazioni del SPP dell’Isttuto;

- relatvamente alla gestone delle supplenze temporanee per la sosttuzione  del personale assente,
la S.V. provvederà a confermare le disposizioni già date afnccé vengano utlizzate dal personale
incaricato  dell’interpello  dei  supplent tute  le  procedure  previste  e  assicurerà  da  parte   del
personale  amministratvo  incaricato  l’espletamento  tempestvo  delle  procedure  riccieste  dal
sistema informatco per la registrazione dei contrae e il correto adempimento delle comunicazioni
telematcce ai servizi per l’impiego nei termini stabilit dalla normatva. A tal fne l’orario di servizio
del  personale  amministratvo dovrà  assicurare  la  possibilità  di  procedere alla  convocazione  dei
supplent con contrato fno a 10 giorni con la modalità c.d. del celere interpello;

- relatvamente alla gestone delle assenze del personale, la S.V. assicurerà il correto adempimento
delle  comunicazioni  telematcce  da  parte  del  personale  amministratvo  incaricato  ai  fni
dell’eventuale  riduzione  dei  compensi   e,  relatvamente  all’inoltro  della  visita  fscale,  la  S.V.
predispone la ricciesta di controllo fscale, da inviare all’INPS,  fn dal primo giorno  nei casi di
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assenze cce si verifccino in giornate precedent o successive a quelle non lavoratve. Relatvamente
agli esit dei controlli dispost, la S.V. provvederà ad organizzare il servizio di protocollo in modo tale
cce siano sotopost allo scrivente entro il giorno stesso del ricevimento gli esit pervenut dalle ASL
territoriali dai quali risult l’eventuale assenza del dipendente dal domicilio nelle fasce di reperibilità
previste; 

- relatvamente alla normatva sulla privacy, svolgerà le funzioni di Responsabile del tratamento dat
personali,  afderà diretamente le  letere di  incarico al  personale  ATA individuato e  assicurerà
periodicce  verifcce  sul  rispeto  delle  procedure  previste  dalla  normatva  organizzando
l'arcciviazione e la tenuta della documentazione in modo tale da impedire la difusione impropria di
dat personali.  Si  raccomanda di organizzare il  lavoro in modo da assicurare la protezione degli
arccivi  e  dei  singoli  ae dai  riscci  di  indebita  comunicazione  o  difusione,  di  perdita  o  di
danneggiamento dei dat.  In partcolare dovrà essere organizzato, nel rispeto dei principi di tutela
della riservatezza previst dal D.Lgs. 196/2003 e dal DM 305/2006, il tratamento dei dat personali
in applicazione del DL n.73/2017 in materia di  prevenzione vaccinale. In atuazione del GDPR –
Reg.UE 679/2016, si dovrà procedere alla predisposizione del Registro delle aevità di tratamento
previsto  dall’art.  30  del  regolamento  e  alla  sua  compilazione,  in  collaborazione  con  A.A.
opportunamente format;

- In  merito  alle  riccieste  di  accesso  agli  ae e  ai  dat personali,  esse  dovranno  sempre  essere
sotoposte  allo  scrivente.  Relatvamente  all’applicazione  della  normatva  sull’”accesso
generalizzato” previsto all’art.5 del Dlgs.33/2013, come modifcato dal D.Lgs 97/2016 e tenendo
conto  della  Direeva  ANAC 1309  del  2016,  sarà  opportuno proseguire  la  difusione,  atraverso
iniziatve di informazione e formazione del personale ammnistratvo, le conoscenze indispensabili
per dare piena atuazione  al dirito di accesso a “dat, document e informazioni” detenute dalla
scuola.

- relatvamente all’atuazione delle misure di riduzione del risccio, previste dal DVR della scuola ed in
partcolare per quanto riguarda il piano di evacuazione, la S.V. gestrà in raccordo con  l'RSPP e le
fgure del  SPP le  prove di  evacuazione e provvederà a verifcare  la  completa conoscenza delle
disposizioni inerent la sicurezza da parte del personale ATA, proponendo le eventuali aevità  di
formazione necessarie, esercitando una contnua vigilanza sul rispeto delle disposizioni impartte al
personale ATA ed informando  periodicamente lo scrivente dei risultat delle verifcce efetuate.
Infne, provvederà a verifcare le condizioni di coinvolgimento del medico competente sopratuto
per il  risccio  ccimico nei  laboratori,  lo  smaltmento dei  macccinari e  atrezzi  obsolet e non a
norma, le condizioni di lavoro dei dipendent; 

- si  raccomanda  di  prestare  partcolare  atenzione  alla  predisposizione  e  all’invio,  nei  termini
prescrie dalla legge e con le relatve modalità telematcce, delle denunce di infortunio all’INAIL al
fne di evitare di incorrere in sanzioni per ritardi od omissioni; 

- si  raccomanda  di  organizzare  l’aevità  di  verifca  delle  autodicciarazioni,  sia  relatvamente  alle
riccieste provenient da altre amministrazioni  sia  relatvamente alle  autodicciarazioni  efetuate
negli ae presentat a questa isttuzione scolastca. La S.V. svolgerà, a tal fne,  le funzioni di ufcio
responsabile  di  cui  all’art  72,  comma  1,  del  DPR  445/2000,  così  come  modifcato  dalla  legge
183/2011,  sulla  responsabilità  in   materia   di   accertamento d'ufcio  e   di   esecuzione    dei
controlli.  Con partcolare atenzione al  casellario giudiziale per aevità legate a contae diree e
regolari con minori, si raccomanda di prevedere sempre la verifca di tute le autocertfcazioni. Si
raccomanda  infne  di  istruire  il  personale  addeto  alla  ricezione  delle  dicciarazioni  personali
afnccé  ricordi  sempre  agli  interessat le  conseguenze  penali  e  sul  contrato  di  lavoro  delle
dicciarazioni non veritere;

- in riferimento al piano di “dematerializzazione” delle procedure amministratve, si raccomanda di
seguire con atenzione l’evoluzione normatva per assicurare l’atuazione a tute le innovazioni;

- relatvamente alle  comunicazioni in arrivo atraverso tue i canali  (posta eletronica certfcata e
normale,  canale  Intranet  del  MIUR,   fax,  posta  ordinaria,  telefono,  ecc.),   la  S.V.    individuerà
adeguate  modalità  organizzatve  tali  da  consentre  una  puntuale  e  tempestva   consegna
giornaliera  delle stesse allo scrivente; 
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- relatvamente  agli  adempiment previst dal  c.d.  “ Codice  di  Comportamento  dei  dipendent
pubblici”, la S.V. individuerà, in accordo con lo scrivente, le modalità più congrue per assicurare la
contnua difusione dei contenut del Codice tra tuto il personale in servizio;

- si  raccomanda  la  S.V.  di  organizzare  il  confronto  e  l’informazione  contnua  con  l’assistente
amministratvo  cce  assicurerà  la  sosttuzione della  S.V.  e  di  agevolare  l’accesso  a  tuta  la
documentazione della scuola e il suo utlizzo in caso di assenza. Si invita la S.V. a tenere informato
lo scrivente in merito alle assenze dal servizio previste o programmate per poter analizzare insieme
le esigenze di funzionalità e trovare il modo migliore di soddisfarle. 

Si  ricciede  infne  di   riservare   partcolare  atenzione  all’evoluzione  della  indicazioni  amministratvo-
contabili  della pubblica amministrazione e del setore scolastco, alle direeve del MIUR, della Funzione
Pubblica e del MEF ed alla loro atuazione, proponendo  percorsi di adeguamento del funzionamento degli
ufci  e  dei  servizi cce  prevedano  la  formazione  del  personale,  l’assegnazione  di  responsabilità,
l’acquisizione delle dotazioni tecnicce e strumentali e dei materiali necessari a supportare le innovazioni. I
risultat degli  obieevi  suddee costtuiscono  element di  valutazione  ai  fni  del  controllo  di  regolarità
amministratva e contabile e del controllo di gestone, ai sensi degli art. 2 e 4 del D.lgs. 286/1999. 

Art. 5 – Concessione ferie, permessi, congedi

Al fne di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun setore di competenza, il DSGA
predispone per tempo un piano organico delle ferie del personale ATA durante ed entro l’anno scolastco di
riferimento, in rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le necessarie presenze nei vari setori, rispeto
alla  tempistca  degli  adempiment e  nel  rispeto  della  normatva  contratuale  in  materia.  Tale
provvedimento  andrà  comunicato  al  D.S.  con  congruo  antcipo,  al  fne  di  poter  concertare  eventuali
modifcazioni cce il D.S. ravvisi per esigenze di servizio.
Fato salvo il dirito ai 15 giorni consecutvi di ferie, gli altri periodi possono essere godut per i collaboratori
scolastci durante le sospensioni delle aevità didaecce e per gli assistent amministratvi durante tuto
l’anno scolastco, fato salvo periodi di esigenze partcolari cce il DSGA identfca (iscrizioni, esami, ecc.).
Durante il periodo estvo, il DSGA individua il numero minimo di personale (di norma, una unità per ogni
ufcio) cce deve essere presente in ufcio per gli adempiment previst e il numero di eventuali reperibili in
caso di necessità o malaea delle persone present in servizio.  Il DSGA predispone due piani di massima: 

● il  primo a dicembre, con indicazioni sui periodi di Natale, Pasqua ed eventuali  pont durante la
sospensione dell’aevità didaeca, 

● il secondo entro maggio, un piano annuale per identfcare i periodi di ferie da giugno ad agosto.
Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigente scolastco adota i relatvi
provvediment, sentto il DSGA per quanto riguarda le compatbilità del servizio. Il personale cce usufruisce
dei  permessi  ex  Legge  104,  potrà  fruire  dei  permessi  seguendo  la  normatva  vigente,  ove  possibile,
programmandoli e non in modo contnuatvo e/o nello stesso giorno della seemana.
Onde evitare il prolungarsi di assenze del personale, la S.V. eviterà di concedere l’uso di ataccare recuperi,
permessi familiari, ex L.104, ferie, sì da evitare cce durante i periodi di sospensione delle aevità didaecce
(Natale e Pasqua in modo partcolare), il personale possa rimanere assente per tuto il periodo suddeto. 

Art. 6 – Stolgimento attiti aggiuntte e straordinario
Il lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente scolastco sulla base delle esigenze
accertate dal Dirigente medesimo o dal DSGA. Nel caso di ricciesta di lavoro straordinario da parte del
personale ATA, il DSGA cura cce essa venga condivisa col Dirigente fornendo adeguata motvazione. 
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Art. 7 – Incarichi specifci del personale ATA
Gli incaricci specifci dei diversi profli professionali sono assegnat dal Dirigente scolastco, su proposta del
DSGA, in base alle efeeve esigenze organizzatve e funzionali dell’isttuzione scolastca.
Speta al DSGA, atraverso periodici incontri con il personale ATA, vigilare sull’efeevo svolgimento degli
incaricci specifci. In caso di rilevate inadempienze, il DSGA riferisce sollecitamente al Dirigente scolastco
per gli eventuali provvediment di competenza.

Art. 8 – Formazione del personale
Il Dsga collabora con il dirigente nell’individuare contenut riferit ad aree di formazione present nel Piano
di formazione generale per tuto il personale presente nel P.T.O.F. Il DSGA analizza i bisogni formatvi e
tene conto  delle  novità  introdote dalla  norma cce  interessano diretamente il  lavoro  degli  assistent
amministratvi e dei collaboratori scolastci e fa proposte al Dirigente in merito ai corsi di aggiornamento e
al contngente minimo di personale da formare o ai bisogni di consulenza più critci.
Il  DSGA incarica  un A.A.  di  registrare,  sistematcamente,  le  date  delle  formazioni  svolte  (in  materia  di
sicurezza, privacy, ecc…), tenendo soto controllo gli aggiornament periodici da efetuare e programmare. 
Il DSGA verifca cce la formazione abbia avuto ricaduta positva e abbia risposto alle esigenze emerse. E’
ancce possibile prevedere moment di autoaggiornamento del personale stesso durante l’orario di servizio
o in collaborazione con le ret di appartenenza.

Art.9 - Delega allo stolgimento delle funzioni di ufciale rogante e tenuta dei registri 
In atuazione di quanto previsto dal D.I 129/2018, la scelta discrezionale del funzionario cui delegare le
funzioni di ufciale rogante ricade soto la Sua direta responsabilità organizzatva. A tal proposito sarà sua
cura tenere aggiornat ed in ordine tue i registri dei verbali e dei contrae, ad eccezione del quaderno dei
verbali del Collegio Docent e dei Consigli di Classe/interclasse/intersezione. 

Art.10 - Attiti di raccordo
Il complesso delle competenze cce fanno capo al Diretore del servizi generali e amministratvi, in materia
di gestone amministratvo-contabile, vanno costantemente raccordate con il complesso delle competenze
del Dirigente scolastco e con le atribuzioni  conferite all'isttuzione scolastca, atraverso un costruevo
rapporto  di  piena  e  reciproca  collaborazione  funzionale  e  nel  pieno  rispeto,  altresì,  degli  ambit di
autonomia decisionale defnit dalla norma. 

Art. 11 – Disposizioni legate all’emergenza Cotid-19 
Si sotolinea il partcolare rilievo cce assume il dovere di diligenza nella situazione atuale, connotata da
stato di emergenza sanitaria, e le connesse responsabilità a tutela della salute pubblica. Come previsto dal
D.Lgs 81/08 art. 2, il DSGA esercita funzioni di preposto garantendo l’atuazione delle disposizioni inerent la
sicurezza e la correta esecuzione da parte del personale ATA, con partcolare atenzione sia all’utlizzo dei
DPI  cce  all’  otemperanza  alle  procedure  e  alle  disposizioni  impartte.  In  relazione  alla  situazione  di
emergenza sanitaria da Sars-Cov-2, la S.V.: 

- vorrà predisporre  un apposito  registro colleevo per  il  personale,  contenente le  3 dicciarazioni
previste (assenza di  sintomatologia febbrile  sopra 37,5° /  non essere in quarantena/  non aver
avuto  a propria conoscenza contae con persone infete)– da frmare ad ogni ingresso nei plessi da
tuto il personale scolastco; 

- predispone il  tracciamento di tue gli ingressi di estranei  nei plessi dipendent, sotoponendo agli
stessi  l’apposito  suddeto modulo cartaceo da  compilare  (con  indicazione  dei  dat anagrafci  e
recapito,  e  con  la  sotoscrizione  delle  tre  dicciarazioni  su  indicate   ai  sensi  delle  norme
sull’autocertfcazione);  circa  la  conservazione  dei  dat,  la  SV  vorrà  impartre  le  opportune
disposizioni  per   il  rispeto  della  privacy (il  dato  eventualmente  rilevato  con  il  controllo  della
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temperatura non è registrato e l’interessato non è identicato a meno che non sia necessario a
documentare  le  ragioni  che  hanno  impedito  l’accesso  alla  sede;   è  fornita,  anche  oralmente,
l’informatva sul  tratamento dei  dat personali,  inaliiiato  esclusivamente  alla  preveniione dal
contagio da COVID-19, ai sensi delle vigent disposiiioni adotate in merito dalle Autorità preposte;
l’informatva  omete  i  dat di  cui  l’interessato  è  già  in  possesso  e  la  conservaiione  dei  dat è
temporalmente limitata ino alla cessaiione dello stato di emergenia e gli stessi non sono difusi o
comunicat a  terii  al  di  fuori  delle  speciiche  previsioni  normatve;  In  caso  di  isolamento
momentaneo dovuto al superamento della soglia di temperatura, sono assicurate modalità tali da
garantre la riservateiia e la dignità del lavoratore e dei suoi colleghi.  Analoghe garaniie sono
assicurate nel caso di allontanamento del lavoratore che durante l’atvità lavoratva sviluppi febbre
e sintomi di infeiione respiratoria; sono assicurate modalità tali da garantre la riservateiia e la
dignità del lavoratore nel caso in cui il lavoratore comunichi all’ufcio responsabile del personale di
aver  avuto  contat con  sogget risultat positvi  al  COVID-19,  anche  al  di  fuori  del  contesto
lavoratvo); 

- addestra i  collaboratori  scolastci alla sorveglianza delle porte,  nei  moment di entrata/uscita di
student e personale, garantendo idonei punt di igienizzazione e eventuale distribuzione di DPI; 

- predispone un cronoprogramma ed un piano per la pulizia con relatvo registro delle operazioni di
pulizia da compilare sistematcamente in ogni plesso; dà disposizioni per la costante areazione dei
locali  e la pulizia approfondita degli  stessi,  con atenzione partcolare qualora due classi/sezioni
debbano utlizzare il medesimo locale in ore e/o giorni consecutvi; dispone di pulire e sanifcare
tue i servizi igienici almeno 2 volte, in orari diversi, ancce avvalendosi delle macccine nebulizzant
in dotazione ai plessi; dispone cce i servizi igienici siano costantemente areat; dà ordine cce aule e
laboratori siano igienizzat quotdianamente in tute le superfci e gli oggee (in partcolare: bancci,
lavagne, postazioni di lavoro, atrezzi, utensili, giocci), dove partcolare atenzione andrà rivolta a
maniglie,  interrutori,  tastere  e  tue gli  oggee frequentemente  usat ;  impartsce  disposizioni
afnccè gli infssi vengano sanifcat  almeno una volta a seemana; per i laboratori, al cambio delle
classi nella stessa giornata dà disposizione di procedere alla sanifcazione; infne, dà disposizioni
afnccè tue i  materiali  e  gli  atrezzi  per le  pulizie  saranno custodit in apposito locale cciuso,
fnestrato,  contenente le sccede tecnicce dei prodoe e le indicazioni di utlizzo afsse in posizione
ben visibile;

- gestsce la consegna dei DPI idonei al personale docente e Ata, con frma di riscontro in un apposito
modulo/verbale  da  tenere  agli  ae della  scuola;  in  partcolare,  si  raccomanda  di  disporre  la
consegna diferenziata dei DPI ai c.d. “lavoratori fragili” nel rispeto delle norme sulla privacy; 

- garantrà la costante informazione al personale, tramite formazione e indicazioni detagliate per il
lavaggio dei paviment, degli stracci, l’igienizzazione dei servizi igienici, ecc…

- istruisce i collaboratori scolastci sulle modalità per tratare casi di contagio a scuola, nel rispeto
delle indicazioni del Rapporto ISS n.58/20 e delle successive disposizioni emanate; 

- dispone  la  consegna,  nei  vari  plessi, di  cartellonistca,  utensili,  DPI,  arredi  e  quant’altro  sia
funzionale nell’oeca della prevenzione del contagio da Covid-19; 

- favorisce la formazione del personale inquadrato nei profli Ata, individuando gli addee format al
primo  soccorso e dando loro specifcce indicazioni 

- segnalerà  immediatamente  allo  Scrivente  qualsiasi  critcità,  ancce  al  fne  di  adotare  eventuali
provvediment disciplinari. 

Art. 12 – Potere sosttutto 
Necessita evidenziare cce, accertata l’inerzia o l’omissione nell’adempimento dei Suoi doveri professionali,
lo scrivente dovrà esercitare il potere sosttutvo stabilito all’art.17 c.1 letera D del D.Lgs 165 del 30 marzo
2001.

Art.13 - Precisazioni 
Eventuali  ulteriori  criteri  e  modalità  relatvi  all’utlizzo  del  personale  nell’organizzazione  del  servizio
deriveranno dalla contratazione d’Isttuto, cce sarà avviata successivamente alla consegna, da parte Sua,
del piano delle aevità del personale ATA. Possibili ulteriori obieevi potranno essere oggeto di successive
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comunicazioni  da  parte  mia,  sulla  base  di  esigenze  o  problematcce  rilevate  nello  svolgersi  dell’anno
scolastco.

Nocera Umbra, li (ted. segnatura). 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof. Leano Garofolee
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