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IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;

Visto Iart. 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 Part. 24 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129;

Visto ~ Part. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; PRI

Vista - la Tab. A allegata al CCNL — Comparto scuola 2006-2009; - R :

Visto il Decreto Legge n.105 del 23 luglio 2021 che proroga lo stato di emergenza epidemiologica da

Covid-19 al 31 dicembre 2021; :

" Ritenuto . mnecessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le direttive di massima
0o previste dal citato comma.5 dellart. 25 del D.Lgs. 165/2001, al fine di porlo in condizioni di
o sovrintendere efficacemente, nell’ambito delle stesse, ai servizi generali e amministrativi di

questa istituzione scolastica; ' : :

. EMANA
b la _seguente
EUNNY DiRETTIV A DI MASSIMA SUI'*SERVILZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
o PER L’ANNO SCOLASTICO 2021/2022 ‘
Art. 1 Ambiti di applicazione

Le direttive di massima: contenute .nel presente: atto si applicano esclusivamente alle attivitd di natura
-discrezionalé svolte dal Direttore dei Servizi Generali.ed' Amministrativi (DSGA) per organizzare i servizi

v generali e amministrativi- di questa’ istituzidne: scolastica durante 1’anno scolastico 2021/2022. Esse

. ~costituiscono linee di guida, di condotta e di orientamento prev ntivo allo svolgimento di talj attivita.
B ! i [

Le azioni e le decisioni intraprese dovranno  essere rispettose delle norme previste dal Contratto
‘Collettivo Nazionale di Lavoro: e:dovranno ispirarsi alla logica della cultura' di qualita relativa al
" continuo miglioramento del servizio offerto secondo 1 principi di: ' .
efficacia ed efficienza ; o
flessibilita organizzativa ; : :
‘[ garanziadiun efficace servizio all'utenza come indicato dal D.P.R.275/99, art. 14,c.4;
' [garanzia della trasparenza amministrativa e del diritto di accesso secondo laL. 241/90;
[ garanzia.di riservatezza e corretto trattamento dei dati personali, come previsto dal Nuovo
Regolamento Europeo sulla Privacy etrattamento dei dati;




coerenza e aderenza al Rapporto di Autovalutazione (RAV), al Piano dj Miglioramento (PDM)
al Regolamento di Istituto, al Piano Triennale dell'Offerta Formativa e al Piano Annuale delle
~ attivita e alle iniziative e ai percorsi deliberati dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto,
traducendo le scelte educative e didattiche in azioni amministrative e gestionali.
La S.V. nell'assolvimento dei propri: compiti dovra operare attenendosi rigorosamente aj principi di
lealta e correttezza nei confronti dell' Amministrazione e operare nel rispetto dei Principi Generali in
materia di azione - amministrativa. Provvedera  affinché tutto il personale Ausiliario e
Amministrativo, ognuno per la propria funzione e competenza, garantisca all'lstituto un'azione che
realizzi i principi generali di efficienza, efficacia, economicita e imparzialita. -
In particolare, avra cura di applicare tali principi sia nell'azione amministrativo-contabile, sia nella
gestione delle risorse umane e strumentali. Lo svolgimento di ogni attivitd dovra risultare coerente
e funzionale rispetto agli obiettivi della scuola e alle attivita contenute nel Piano dell'Offerta Formativa.

Art. 2 = Organilzazibne 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 in tre aree operative: didattica, personale, affari generali.

- I'servizi amministrativi devono eéserporrganizzatikinvmodoﬁ da eseguire entro i dovuti termini, senza -

~necessitd di-ulteriori soliecitazioni, le-attivita previste dalla vigente normativa. A titolo meramente

esemplificativo e non- esaustivo, si richiamano- qui il controllo quotidiano della casella di posta -

- elettronica istituz'i-onale‘é;qu’ella‘dell@ PEC, Iinvio delle visite mediche di controllo, la denuncia entro -

- due giorni alPINAIL dj infortini occorsi a dipendenti e alunni con prognosi superiore a tre giorni, la -
~comunicazione telematica obbligatoria (COL) sul sito internet cliclavoro.gov.it dell’instaurazione, -

- trasformazione e cessazione di ogni rapporto di lavoro autonomo e subordinato, la predisposizione

- degli ordinativi di-pagamento entro i termini stabiliti per non incorrere in more o penali di alcun
'.genere, la gestione.telematica delle gare di aggiudicazione dei contratti pubblici sul sito del’ ANAC, E
~ la-certificazione dei crediti sul sito igitemétfcertiﬁcaZionecrediti;mef.gov.it, la corretta ed aggiornata

Foh tenuta della ‘»SﬁZﬂidh@;“,AHtministrazione Trasparente” del sito web di hue’s‘ta istituzione scolastica.

11 DSGA ¢ individuato quale responsabile -dell’istruttoria inerente ogni singolo procedimento
!.’*'amminist'rfativo,xai sensi.dell’art.. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell’art, 10, c. 1, del D.M.
190/1995. - ; S _ ‘ ' T e '

o DSGA provvede a svoléere’funiiéﬁil,gli,coordinam;nto e promozione delle attivita di c;ovr"npetenza‘ I
. del personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto delle direttive impartite e
- degli obiettivi assegnati dal I?irigentg.Scolastico. S o

-1l DSGA vigila Costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal personale

.. ATA, al fine di assicurare Punitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola

in coerenza e in funzione delle finalita e degli 'd.bietti,vi'idcll"lstituzione scolastica, in particolare del
.*PTOF: Deve riferire tempestivamente-al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarita o
illeciti di qualsiasi natura. ' :

S R Art. 3 —Assegnaiiohg degli obiettivi o 1
~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 studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica. -

In particolaré, devono essere assicurate:

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




Tale obiettivo deve essere perseguito attraverso la redazione e Ia successiva attuazione del Piano
delle attivita, predisposto dal DSGA nel rispetto delle finalita e obiettivi della scuola contenuti
nel PTOF . In tale piano devono essere analiticamente riportati i compiti assegnati ai singoli
dipendenti e la distinzione tra attivita di lavoro ordinario e di lavoro  straordinario.
L’organizzazione del lavoro dovra tener conto delle seguenti esigenze:

1. apertura dell’istituto secondo le esigenze organizzative e didattiche;
2. garantire in ogni ora il controllo degli accessi all’edificio scolastico;
3. vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;

4. pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori;

5. efficace svolgimento di tutte Ie attivita amministrative;

6. assistenza nei laboratori didattici,

7. Assistenza di base agli alunni diversamente abili

II' piano delle attivita dovra tenere conto delle misure eventualmente individuate: -
1. per gli eventuali- lavoratori fragili aventi idoneita con prescrizioni, secondo quanto previsto
dalla Nota del Ministero dell’Istruzione prot. n. 1585 dell’11/09/2020 &d indicare, se
“necessario alla luce della predetta nota, le attivita che possono essere svolte in modalita agile;
2. per la verifica del rispetto delle prescrizioni relative alla certificazione verde Covid-19, a
- horma dell’art. 9-ter cc. 1-4 del D.L. 52/2021 (convertito dalla Legge 87/2021), come
* modificato dall’art. 1 ¢. 6 del D.L. 11172021, - SRR : :
= b) Larazionale divisione-del lavoro in base al profilo professionale dei dipendenti. . . v
- La'divisioné 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. - - - e ST DR
- Nella divisione del tavoro 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, pur nella
. previsione di.un ptocesso di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalita, attraverso
i previsti canali della formazione e dellaggiornamento. 7 T

L attribuzione dei cdmpiti. operativi previsti: dai diversi profili va ‘condotta- tenendo conto, per .ot n

quanto-possibile e ragior}evolé,’»siba dei de‘sidetfata dci dipendenti che di eventuali limitazioni nelle
. mansioni_relative al profilo de’rivanti da: certiﬁcaziqne‘ rilasciata da Collcg§ _sgnitaxji. dell’ASL

‘competente. per territorio.

+ ¢) Il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilita di

rinforzare le varie aree operative con unita di personale prelevate da alire aree, sulla base del
- maggior carico di lavoro chc;pub,yenirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno. '
" d) La verifica periodica dej risultati conseguiti, con I’adozione eventuale di provvedimenti correttivi
incaso di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere
e 'é‘ie-'l‘d‘irigente.scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.. ; ‘

“e) 1l costante mdnitoraggio dei procedimenti amministrati'vi,» con specifico riferimento al profilo di
regolaritd amministrativo-contabile. : s

Lo Art. 4 — Concessione ferie, permessi, congedi »
Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il
DSGA, sentito il D.S. predispone per tempo un piano organico delle ferie del personale ATA, in
rapporto alle esigenze di servizio, assicurando le necessarie presenze nei vari settori, rispetto alla
“tempistica degli adempimenti e nel rispetto della normativa contrattuale in materia.




Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario), il Dirigente scolastico adotta i
relativi provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilita del servizio.

Art. 5 — Svolgimento attiviti aggiuntive e straordinario
Il lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente scolastico sulla base delle
esigenze accertate dal Dirigente medesimo 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
del Dirigente con adeguata motivazione " '

- 6 — Incarichi specifici del personale ATA

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

Spetta al DSGA, vigilare sull’effettivo svolgimento degli incarichi specifici. In caso di rilevate
inadempienze, il DSGA riferisce sollecitamente al Dirigente scolastico per gli eventuali
provvedimenti di competenza. o

AZIONI DI CONTRASTO E PREVENZIONE ‘AL COVID 19 PER L'ANNO SCOLASTICO 2021/22

‘Si-sottolinea il particolare rilievo che assume il dovere di 'dili;zf:n.zq”ri.‘ellq situazione _attuale
‘connotata da stato ' di".emergenza sanitaria e le connesse' responsabilita a tutela della salute
SR . o ¥ | '(;:if:‘ S o

pubblica: - oo . :
- Art. 1Ingresso del personale a scuola e T
L’ingresso del personale a'scuola avviene mediante verifica del Green Pass. ) o

- Itpersonale scolastico inoltre non deve presentare sintomatologia febbrile sopra,i 37,5 gradi, non deve
- -essere in quarantena né avere avuto contatti con persone infette. "~ v L

~ Art 2: Ingresso di estranei ziJs"cluolaf. T AN S
~Fermo restando  che; i contatti: con’ I'uteniza” andranno gestiti il pit possibile da remoto con
. -appositi-avvisi'sul.sito e .modulis"tica: 0 »privio appuntamento.. Per 1’ingresso a scuola € necessario
- esibire il green pass.” ' ey e : RS R S

Art 3:Efféft‘uazibhé delle pulizie. o ! RS , ,
- La SV vorra predisporre In piano per: la: pulizia con relativo cronoprogramma ai sensi delle

- norme citate in premessa, qui contestualizzate come segue: - L 4
-A.decorrere dall’ultimo giorno di ferie, tutto il personale CS sara impiegato per una pulizia
~ approfondita di tutti i-locali della-scuola’, nessuno escluso. La SV provvedera a confermare
1 reparti assegnati-o a rivedere l'asseghazione stessa. Tutti imatefiali e gli attrezzi per le pulizie - -
- saranno custoditi in-apposito locale chiuso, finestrato, contenente le schede téTniéhe dei prodotti .

e le indicazioni di utilizzo affisse in posizione ben visibile. S TR e

- Quotidianamente occorre pulire le sanificare tutti i servizi_igienici, in orari diversi.

- I'servizi igienici dovranno essere costantemente areati. o o

- Al rientro degli studenti, le aule - | laboratoi dovranno essere igienizzati
quotidianamente, come tutte le superfici e gli oggetti, in particolare banchi, lavagne,
attrezzi utensili e macchine, seguendo la procedura descritta nella formazione attivata per
tutto il personale come da comunicazione n. 432 del 5:agosto 2020. : L L

- Particolare attenzione andra rivolta a maniglie, interruttori, tastiere e a tutti gli oggetti
frequentemente usati; gli infissi saranno : igienizzati una volta a settimana.  Per i
laboratori, al cambio delle classi nella stessa giornata ard necessario procedere alla
igienizzazione. '




- Allo stesso modo dovra prevedersi I’ igienizzazione prima e dopo i pasti negli spazi dedicati
alla consumazione degli stessi. v

- Predisporre registro per il controllo delle operazioni di pulizia da consegnare a ciascun
collaboratore scolastico, verificarne la compilazione e vidimarlo settimanalmente, ~

- Effettuare almeno due volte ~a settimana, non negli stessi giorni, controlli
sull’ effettuazione delle pulizie, annotando i controlli sul registro e segnalando

- immediatamente alla scrivente ‘qualsiasi criticita anche al fine di adottare eventuali

provvedimenti disciplinari '

Si rammenta che ai sensi delle norme vigenti spetta al DSGA il costante esefcizio della vigilanza
sul corretto comportamento, adempimento delle funzioni e delle relative competenze del personale
ATA. ,




