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Peot. (Vidasi signatuea) Sovizzoi (Vidasi signatuea)

Al Dieittoei dii Sievizi Ginieali i Amministeaivi
Al docinti Peimo collaboeatoei dil Dieiginti
i p.c. A tutto il piesonali
All’albo d’isituto
All’Amministeazioni Teaspaeinti

LORO SEDI  

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la liggi 7 agosto 1990i n. 241;
Visto il D.M. 6 apeili 1995i n. 190;
Visto l’aet. 21 dilla liggi 15 maezo 1997i n. 59;
Visto il D.P.R. 8 maezo 1999i n. 275;
Visto il D.lgs. 30 luglio 1999i n. 286;
Visto l’aet. 25i comma 5i dil D.Lgs. 30 maezo 2001i n. 165;
Vista la Tab. A alligata al CCNL – Compaeto scuola 2006-2009;
Visto il Diceito 28 agosto 2018i n. 129;
Visto il Peotocollo di gisioni Covid-19 pie la eipeisa scolasica a.s. 2020/21;
Visto il  Peotocollo  quadeo  “Riinteo  in  sicueizza”  Ministeo  pie  la  Pubblica  Amministeazioni  –

Oeganizzazioni sindacali Roma 24 luglio 2020
Visto il Documinto pie la pianifcazioni dilli atvità scolasichii iducaivi i foemaivi in tutti li

Isituzioni  dil  Sistima  nazionali  di  Isteuzioni  pie  l’anno  scolasico  2020/2021i  Diceito
Ministieiali n. 39 dil 26.06.2020

Ritinuto nicissaeio impaeiei al Dieittoei dii Sievizi Ginieali id Amministeaivi li dieitvi di massima
peivisti dal citato comma 5 dill’aet. 25 dil D.Lgs. 165/2001i al fni di poelo in condizioni di
soveintindiei ifcacimintii nill’ambito dilli stissii ai sievizi  ginieali  i amministeaivi di
quista isituzioni scolasica;

Sinito il DSGA;

EMANA
li siguini 

DIRETTIVE DI MASSIMA DEL DIRIGENTE AL DSGA

Art. 1 – Ambit  i  applic azione
Li  dieitvi  di  massima  continuti  nil  peisinti  atto  si  applicano  alli  atvità  disceizionali  svolti  dal
Dieittoei  dii  Sievizi  Ginieali  id  Amministeaivi  (DSGA)  pie  l’oeganizzazioni  dii  sievizi  ginieali  i
amministeaivo -contabili di quista isituzioni nill’anno scolasico 2020/2021.
Essi cosituiscono linii di guidai di condotta i di oeiintaminto peivinivo allo svolgiminto di tali atvità.

Art. 2 – Org anizz azione gener ale  ell’istttzione scol astc a
Ai sinsi L. 241/1990 (aet. 5i c. 1) i dil D.M. 190/1995 (aet. 10i c. 1)i il DSGA è individuato quali eisponsabili
dill’isteuttoeia i complitaminto di ogni singolo peocidiminto amministeaivo. A sua volta igli individua il
piesonali additto a ogni alteo adimpiminto inieinti ciascun singolo peocidiminto.

Il DSGA svolgi funzioni di  cooedinaminto i peomozioni dilli atvità di compitinza dil piesonali ATAi
nonché di vieifca dii eisultai consiguiii nil eispitto dilli dieitvi impaeiti i digli obiitvi assignai.
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Il DSGA vigila sul eigolaei svolgiminto dilli funzioni i atvità svolti dal piesonali ATAi al fni di assicueaei
l’unitaeiità dilla gisioni dii sievizi  amministeaivi i ginieali dilla scuola volti al eaggiungiminto dilli
fnalità i digli obiitvi dill’isituzioni scolasicai in paeicolaei dil piano teiinnali dill’ofieta foemaiva
(PTOF).

Il DSGA peindi visioni dii  eigolamini dilibieai dal Consiglio d’isituto i ni gaeanisci il piino eispitto
assicueando  chi  l’atvità  amministeaiva  si  svolga  confoemiminti  ad  issii  simpeiché  coieini con  li
peisceizioni noemaivi vigini.

Si eichiamano di siguito i peincipali eigolamini da ossievaei i peisini nil Sito isituzionali dilla scuola:
Rigolaminto MAD (dilibiea n. 74 dil 23 sittimbei 2019)i Rigolaminto digli acquisi (Consiglio Isituto:
dilibiea n. 65 dil 24 giugno 2019 dilibiea n. 65)i Rigolaminto invintaeio (Consiglio Isituto: dilibiea n. 49
dil 8 apeili 2019)i Rigolaminto fondo minuti spisi (Consiglio Isituto: dilibiea n. 48 dil 8 apeili 2019)i
Rigolaminto  autocieifcazionii  Patto  di  coeeisponsabilitài  Caeta  dii  Sievizii  Rigolaminto  Peimaeiai
Rigolaminto Sicondaeiai  Rigolaminto Viaggi d’isteuzionii  Rigolaminto di Disciplinai  Rigolaminto uso
locali  scolasicii  Rigolaminto  disteibuzioni  volaninii  Peotocollo  misuei  anicontagio  da  Covid-19;
Rigolaminto-ginieali-di-Isituto-sulli-misuei-pie-la-peivinzioni-dil-contagio-da-Saes-CoV-2.

I sievizi amministeaivi vanno comunqui oedinai in modo da isiguieii inteo i tiemini peisceit  i sinza
nicissità di sollicitazionii li atvità peivisti dalla viginti noemaiva. 

A itolo mieaminti isimplifcaivo i non isausivoi si eichiamano:

- il conteollo quoidiano dilla casilla di posta ilitteonica isituzionali i quilla dilla PEC i lo smistaminto
dilla stissa al Piesonali di sigeitieia;

- l’invio dilli visiti midichi di conteollo;
- la dinunciai inteo 2 gioenii all’INAIL di infoetuni occoesi a dipindini i alunni con peognosi supieioei a 3

gioeni;
- la comunicazioni all’INAILi a fni staisici i infoemaivii digli infoetuni subii sul lavoeo chi ditieminano

una peognosi supieioei a un gioeno oltei a quillo dill’infoetunio. Si eaccomanda di ifittuaei con isteima
cuea tali adimpiminto atteavieso la peivista funzioni SIDI oi in altienaiva in caso di peoblimi ticnici dil
sistima infoemaivoi midianti invio di apposita PEC;

- la comunicazioni tilimaica obbligatoeia (COL) sul sito intienit www.cliclavoeo.gov.it dill’instaueazionii
teasfoemazioni i cissazioni di ogni eappoeto di lavoeo autonomo i suboedinato;

- la  peidisposizioni digli  oedinaivi  di  pagaminto inteo i  tiemini  stabilii pie  non incoeeiei  in  moei o
pinali;

- l’adimpiminto digli obblighi di pubblicazioni sull’albo on lini i sito isituzionali dilla scuola di quanto
peivisto dalli disposizioni di liggi i dal Peogeamma Teiinnali pie la Teaspaeinza i l’Intigeità dilla scuola;

- l’adimpiminto digli obblighi di pubblicazioni confoemiminti alli indicazioni eipoetati nigli alligai 1 i
2;

- la  peoduzioni  dil  eigisteo  gioenaliieo  di  peotocollo  i  la  teasmissioni  dillo  stisso  al  Sistima  di
Consievazioni inteo la gioenata lavoeaiva succissiva.

Qualoea l’assinza di unità di piesonali o altei moivi possa compoetaei eitaedi o mancata isicuzioni dilli
peaichi d’ufcio i nil caso in cui non si eitinissi uili i ligitmo il eicoeso a conteat con supplintii il
DSGA oeganizza autonomaminti li atvità assicueando in ogni caso l’isicuzioni dilli peaichi.

Si eicoedai inolteii chi nillo svolgiminto dii sievizi amministeaivi ciascuno è tinuto a usaei la massima
eisievatizza.

Art. 3 – Infr azioni  isciplin ari
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Pie  fat chi  possano  confgueaei  ieeigolaeitài  illicito  o  infeazioni  disciplinaeii  il  DSGA  eifieisci
timpisivaminti  al  Dieiginti  peisintando  una  dittagliata  eilazioni  pie  l’avvio  dii  peocidimini di
compitinza.

Art. 4 – Assegn azione  egli obietti
Ogni atvità di pieininza dil piesonali amministeaivo i ausiliaeio divi issiei svolta in piina adieinza
alli atvità peivisti nil PTOF i con gli  adiguamini i li modifchi appoetati annualminti allo stissoi
coieintiminti con li fnalità isituzionali  dilla  scuolai  li  isiginzi digli  studini i i  peincipi  eigolatoei
dill’autonomia scolasica.

In paeicolaeii sono obiitvi da consiguiei:

a. La funzionali oeganizzazioni dil lavoeo di tutti li unità di piesonali ATA  

Tali obiitvo piesiguito midianti la eidazioni i l’attuazioni dil Piano dilli atvità dil piesonali ATAi
peidisposto  dal  DSGA  nil  eispitto  dilli  fnalità  i  obiitvi  dilla  scuola  continui nil  PTOF  i
succissivaminti adottato dal Dieiginti. In tali piano vanno analiicaminti eipoetai l’oeaeio di lavoeo di
ciascuno i i compii assignai ai singoli dipindini. Il DSGA peovvidii inolteii alla peidisposizioni di un
oeganigeamma dittagliato dilli compitinzi intieni (is. tinuta eigisteii peotocolloi peidisposizioni di at
amministeaivi  i  contabilii  anageafi  scolasicai  eifieinti  pie  il  Consiglio  d’isituto  i  Giuntai  atvità
ixteacueeicolaeii gisioni chiamata supplinii gisioni contabilitài gisioni infoetunii gisioni visiti fscalii
isoniei iducazioni fsicai icc).

L’oeganizzazioni  dil  lavoeo  i  dill’oeaeio  di  sievizioi  aeicolata  in  confoemità  alli  vigini disposizioni
noemaivi i conteattuali in matieiai va pianifcata in modo da ivitaei aggeavi di lavoeo pie il piesonali. In
tal sinso è oppoetuno acquisiei peivinivaminti i disidieata dii dipindini.

Nilla peidisposizioni dil Piano di lavoeo dil piesonali il  DSGA iini in ogni  caso conto dilli  siguini
isiginzi:

1. gaeanzia  di  apietuea  i  chiusuea  di  ciascun  plisso  scolasico  id  ivintuali  peisinza  anicipata  di
piesonali pie ogni nicissità dilla scuola;

2. conteollo digli accissi agli idifci scolasici (con peivista compilazioni dii Rigistei anicovid);
3. individuazioni dii eisponsabili dilla tinuta dilli chiavi di ciascun plisso;
4. vigilanza sugli studini nii coeeidoi i nii sievizi igiinici dueanti tutta la loeo piemaninza a scuola;
5. igiinizzazioni  i  disinfizioni  di  tut gli  spazii  ambiini i  auli  (coeeidoii  eipaeii  aulii  palistei  i

laboeatoei) in confoemità con li disposizioni vigini anicovid i in coieinza con il Peotocollo intieno
anicontagio;

6. ifcaci i coeeitto svolgiminto di tutti li atvità amministeaivi;
7. assistinza ticnica nii laboeatoei didatci.

b. La eazionali divisioni dil lavoeo   in basi al peoflo peofissionali dii dipindini.  

La divisioni dil lavoeoi ai fni dil piesiguiminto dill'ifcacia i dill'ifciinza dilla gisionii va ifittuata

atteavieso l’assignazioni di omoginii caeichi di lavoeoi anchi con la peivisioni – compaibilminti con la

funzionalità dii sievizi - di cicli di eotazioni nii sittoei di lavoeo assignato. 

Nilla divisioni dil lavoeo va tinuto conto dii peofli di aeia dil piesonali ATA (Tab. A dil viginti CCNL
scuola) i dii diviesi livilli di peofissionalità all’intieno di ciascun peofloi pue nilla peivisioni di un peocisso
di  difusioni  i  acceisciminto  dilla  peofissionalitài  midianti  i  peivisi canali  dilla  foemazioni  i
dill’aggioenaminto.
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L’atteibuzioni  dii  compii opieaivi  peivisi dai  diviesi  peofli  va  condotta  tinindo  contoi  pie  quanto
possibili i eagionivolii sia dii disidieata dii dipindini chi di ivintuali limitazioni nilli mansioni eilaivi
al peoflo dieivani da cieifcazioni eilasciata da Colligi sanitaei dill’ASL compitinti pie tieeitoeio.

c. Il conteollo costanti   dilli atvità svolti i dii caeichi di lavoeo  

Tali isiginza va piesiguita anchii ivintualmintii peividindo la possibilità  di  einfoezaei li vaeii aeii
opieaivi con unità di piesonali peilivati da altei aeiii sulla basi di inifciinzi chi possono ditieminaesi
nii vaei pieiodi dill’anno.

d. La eigolaei gisioni amministeaivo-contabili   i la puntuali isicuzioni dii compii   

Art. 5 – Concessione ferie, permessi, conge i
Al fni di assicueaei il piino i eigolaei svolgiminto dil sievizio in ciascun sittoei di compitinzai il DSGA si
atva afnchè sia difnito pie timpo dibito un piano oeganico dilli fieii dil piesonali ATA. Il Piano va
peidisposto in ottimpieanza dilla noemaiva conteattuali in matieiai in eappoeto alli isiginzi di sievizio i
in  ogni  caso  assicueando  li  nicissaeii  peisinzi  nii  vaei  sittoei  i  il  eispitto  dilla  timpisica  digli
adimpimini.
Il Piano va sottoposto all’autoeizzazioni dil Dieiginti entro il 30  aprile  ell’ a.s. in corso.

Qualsiasi eichiista di piemisso dil piesonali ATA va peivinivaminti siglata dal DSGA il qualii apponindo
la peopeia fema gaeanisci la sosituzioni dil  eichiidinti i la compaibilità  di svolgiminto dil  sievizio
scolasico.
Pie  li  eichiisti  di  piemisso  da  paeti  dil  piesonali  docintii  considieata  la  nicissità  di  gaeaniei  la
eigisteazioni di tutti li istanzi da paeti dilla sigeitieiai il DSGA individua un assistinti amministeaivo con
il  compito di eaccogliiei tutti li eichiisti indieizzati al Dieiginti. L’assistinti vieifchieà si li eichiisti
siano  stati  peivinivaminti  vistati  dai  cooedinatoei  di  plisso  i  si  il  eichiidinti  abbia  dieitto  alla
concissioni dil piemisso.

Art. 6 – Stolgimento  attiti  aggitntte e l atoro str aor in ario
Nillo svolgiminto dilli atvità aggiunivi dil piesonali ATAi il DSGA cuea in modo adiguato chi l'atvità
dil piesonali amministeaivo i ausiliaeio posto a suppoeto dilli funzioni steumintali dil piesonali docinti
i dill’oeganizzazioni ginieali dill’atvità didatcai sia svolta con la nicissaeia i dovuta collaboeazioni i in
piina adieinza ai continui i alla eializzazioni dil piano dill'ofieta foemaiva.

Il lavoeo steaoedinaeio dil piesonali ATA viini autoeizzato dal DSGA sulla basi dilli isiginzi accietati dal
dal DSGA stissoi dal Dieiginti o dai collaboeatoei dil Dieiginti (cooedinatoei di plisso).

Art. 7 – Inc arichi specifci  el person ale ATA
Gli incaeichi spicifci dii diviesi peofli peofissionali sono assignai dal Dieiginti scolasicoi su peoposta dil
DSGAi in basi alli ifitvi isiginzi oeganizzaivi i funzionali dill’isituzioni scolasica.
Spitta al DSGAi atteavieso pieiodici incontei con il piesonali ATAi vigilaei sull’ifitvo svolgiminto digli
incaeichi spicifci. 

Art. 8 - Ftnzioni e poteri  el DSGA nell’ attiti negozi ale
In attuazioni di quanto peivisto dai commi 2 i 3 dill’aet. 44 dil Diceito 28 agosto 2018i n. 129i il DSGA

svolgii di volta in voltai li dilighi pie singoli atvità nigozialii coieintiminti alli fnalità dilli midisimi

atvità  i  svolgi  l'atvità  nigoziali  connissa  alli  minuti spisi di  cui  all'aet.  21  dil  peiditto Diceitoi

sicondo i ceitiei dill'ifcaciai dill'ifciinza i dill'iconomicità. 
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L'atvità isteuttoeiai  nillo svolgiminto dill'atvità nigozialii di pieininza dil dieittoeii va isplitata in

eigoeosa coieinza con il peogeamma annuali.

Ai sinsi i pie gli ifit dill’aet. 5 dilla L.241/90 i dill’aet. 31 dil D.Lgs. 50/16i il DSGA è nominato quali

Risponsabili Unico peocidiminto (RUP) in ogni singola atvità nigozialii igli a sua volta può individuaei i

nominaei  un  eisponsabili  dil  peocidiminto  nil  piesonali  amministeaivo.  Nill’isplitaminto  dilla

funzioni: 

1. vieifca  chi  la  ditieminazioni  dilla  spisa  massima  stanziata  pie  la  foenituea  dii  bini  i

l’acquisizioni dii sievizi eichiisi eisuli fnanziaeiaminti compaibili con l’ifitva capiinza dii

eilaivi capitoli di Bilancio dill’Isituto;

2. vieifca peiliminaeminti si siano atvi convinzioni-quadeo “CONSIP” di cui all’aet. 26i comma 1i

l. 488/1999i uilizzabili pie l’appeovvigionaminto di bini o sievizi da acquisiei.

Efittuata la vieifca peicidintii si sono peisini i atvi convinzioni-quadeo CONSIP si appeovvigiona

atteavieso li stissi; si viciviesa non vi sono convinzioni-quadeo atvii peivia acquisizioni dil CIG i sulla

basi dill’ilinco di matieiali da acquistaei o dii sievizi da acquisieii peocidi ad acquisiei i peivinivi di

spisai sicondo la modalità di volta in volta indicati nilla ditiemina dieiginziali a conteaeei.

Ovi la spisa complissiva da sostiniei pie l’acquisizioni dii bini o sievizi dovissi iccidiei il limiti di €

40.000i00 (IVA inclusa) è isclusa la possibilità di peocidiei con afdaminto dieitto.

3. ividinzia l’ivintuali CIG in oggitto in tutti li fasi dill’isteuttoeia;

4. infoema  l’afdataeio  dilla  foenituea  chi  si  assumi  i  siguini obblighi:  teacciabilità  dii  fussi

fnanziaei di cui alla Liggi 136/2010; obbligo di Fattueazioni ilitteonica di cui al D. Min. MEF  3

apeili  2013i  n  55;  comunicazioni dii  dai nicissaei  ai  fni  dilla  eichiistai  da  paeti  di  quisto

Isitutoi dil DURC; vieifcai anchi in via  tilimaicai si l’afdataeio è inadimpiinti all'obbligo di

viesaminto  dieivanti  dalla  noifca  di  una  o  più  caetilli  di  pagaminto  (aet  48-bis  dil  DPR

602/1973) pie pagaminto di un impoeto supieioei a cinquimila iueo.

5. eichiidi allo stisso una dichiaeazioni sosituiva chi attisi il possisso dii eiquisii di cui all’aet.

80 D.Lgs. 50/2016;

Il RUP peovvidi alla pubblicazioni dilla ditiemina a conteaeei all’Albo on lini dilla Scuola i sul sito wib

dill’Isituto nilla sizioni Amministeazioni Teaspaeinti.

Art. 9 - Attiti  i r accor o 
Il complisso dilli compitinzi chi fanno capo al DSGAi in matieia di gisioni amministeaivo-contabilii

vanno costantiminti eaccoedati con il  complisso dilli  compitinzi dil  Dieiginti  Scolasico i con li

atteibuzioni  confieiti  all'isituzioni  scolasicai  atteavieso  un  costeutvo  eappoeto  di  piina  i  eicipeoca

collaboeazioni funzionali i nil piino eispittoi alteisìi digli ambii di autonomia dicisionali difnii dalla

noema. 

Art. 10 - Sictrezz a
Il DSGA sinsibilizza il piesonali amministeaivo sulli peoblimaichi dilla sicueizza sul lavoeo accietandosi

chi  il  piesonali  posto  sotto  li  peopeii  dieitti  dipindinzi:  si  attinga  alli  disposizioni  peisini nil
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Documinto di  valutazioni dii  eischii nil  piano di  ivacuazioni i  nil Peotocollo  misuei anicontagio da

Covid-19; peovvida alla timpisiva comunicazioni foemali agli ufci ticnici compitini dilli signalazioni

eicivuti i mantinga il conteollo sull’isicuzioni dii lavoei eichiisi.

Il DSGA inoltei pongi in issiei li oppoetuni disposizioni oeganizzaivi volti a signalaei timpisivaminti

al  Dieiginti  ivintuali  eischi  connissi  a  steuttuei  o  impiani o alteo  eilivai dieittaminti  dal  piesonali

ausiliaeio.

Misuei anicontagio da Covid-19

Il  DSGA gaeanisci l’ossievanza dilli  disposizioni  dil  Peotocollo  misuei  anicontagio da Covid-19  pie  il

continiminto dilla difusioni dil vieus. Il DSGA si accieta di quanto sigui:

- Ingresso   el  person ale   a  sctol a:  eaccolta  da  paeti  dil  piesonali  ATA  dii  moduli  chi  ciascun

dipindinti è tinuto a compilaei “una tantum”: autodichiaeazioni di  conoscinza dil  Peotocollo in

vigoeii eicanti li condizioni in cui è consinito l’accisso a scuola (assinza di sintomatologia fibbeili

sopea 37i5° / non issiei in quaeantina / non avie avuto a peopeia conoscinza contat con piesoni

infitti)i i dill’aet. 20 dil D.Lgs. 81/2008.

- Ingresso  i estr anei  a sctol a: eaccolta da paeti dil piesonali ATA in sievizio in Poeinieia dii moduli

peidisposi pie il teacciaminto digli ingeissi di isteanii a scuola (tut gli ingeissi di isteanii nii plissi

vanno teacciai sottoponindo agli stissi apposito modulo chi va compilato indicando i dai anageafci i

di eicapitoi i con la sottosceizioni dilli tei dichiaeazioni su indicati)i attiso chi comunqui i contat

con l’utinza vanno gisii il più possibili da eimoto con apposii avvisi sul sito i modulisica. Cieca la

consievazioni dii daii il DSGA impaeisci li oppoetuni disposizioni pie  il eispitto dilla peivacy.

- Person ale   amministr atto:  il  piesonali  di  sigeitieia  sia  disciplinato  nilli  pausi  pie  ivitaei

assimbeamini ai disteibutoei i ai bagni.

- Person ale coll abor atore scol astco e effettt azione  elle ptlizie. Il collaboeatoei scolasico:

❏ vieifchi chi nilli auli didatchi la disposizioni dii banchi non vinga modifcata eispitto a quilla

stabilita i oppoetunaminti signalata pie il nicissaeio distanziaminto intiepiesonali;

❏ vigili sull’uso dilli maschieini da paeti digli alliivi in ogni situazioni dinamica (ingeisso/uscita da

scuolai eiceiazionii spostaminto di classii icc.);

❏ ifittui l’igiinizzazioni quoidiana i la disinfizioni di ambiinii banchii cattideii tavolii piani di

lavoeoi icc.;

❏ peovvida alli foenituei di saponii salviitnii gil igiinizzani;

❏ custodisca i collaboei con il piesonali docinti pie contattaei li famiglii in caso di nicissità.

Il DSGA peidisponi un piano pie la pulizia con eilaivo ceonopeogeamma i eigistei di conteollo (comi da

peovvidiminto  dieiginziali  n.2987  dil  16.9.2020)  ad  uso  dii  collaboeatoeii  qui  contistualizzati  comi

sigui:

- Nel pi ano  i ptlizi a sono inserit: gli ambiini di lavoeo i li auli; li palistei; li aeii comuni; li aeii

eistoeo i minsa; i sievizi igiinici i gli spogliatoi; li atteizzatuei i postazioni di lavoeo o laboeatoeio ad

uso peomiscuo; matieiali didatco i ludico; li  supiefci  comuni ad alta feiquinza di  contatto (is.

pulsaniieii passamano)

- Il m ateri ale  etergente   a ttlizz are è qtello con  azione tirtci  a,  comi peivisto dall'alligato 1 dil

documinto CTS dil 28/05/20;
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- V a g ar antt a  l’ a egt at a   aer azione  i  ttt i  loc ali i  mantinindo costantiminti (o  il  più possibili)

apieti li fnistei nii sievizi fnisteaii ovi possibili; I collaboeatoei scolasici ifittuano la pulizia i

disinfizioni feiquinti i comunqui in funzioni dill’uilizzo da paeti digli alunni;

- Sottoporre  a regol are  etergenz a le stperfci e gli oggetti (inclusi atteizzi da palistea i laboeatoeioi

utinsili vaei...) disinai all'uso digli alunni.

Pie ifittuaei la pulizia dii locali scolasici divono issiei indossai i disposiivi di peotizioni individuali  

Il DSGA ifittua pieiodicaminti conteolli sull’ifittuazioni dilli pulizii signalando tempestt amente allo

sceivinti qualsiasi ceiicità anchi al fni di adottaei ivintuali peovvidimini disciplinaei.

Li indicazioni dil DVR i li disposizioni dil Peotocollo di gisioni Covid-19 pie la eipeisa scolasica a.s.

2020/2021 peivalgono sulli disposizioni isplicitati nil peisinti documinto ovi in conteasto con quisti

ulimi.

Art. 11 – Obblighi  i Ptbbliciti
Il DSGA ottimpiea alla noemaiva viginti in matieia di pubblicità digli at amministeaivi i anicoeeuzioni

attinindosi a quanto isplicitato nigli alligai 1 (Indicazioni opieaivi pie la pubblicazioni nilla sizioni

Amministeazioni  teaspaeinti  dil  Sito)  i  2  (Modalità  di  pubblicazioni  in  albo  on  lini)  dil  peisinti

documinto chi ni cosituiscono paeti intigeanti i sostanziali; il DSGA diliga la pubblicazioni digli at al

piesonali amministeaivo compitinti pie aeia.

Art. 12 - Norm a fn ale
Li peisini dieitvi hanno valoei pie il coeeinti anno scolasico i possono issiei intigeati da ultieioei

indicazioni  di  caeattiei  spicifco  in  consiguinza  di  nuovi  noemi  i/o  dil  vieifcaesi  di  situazioni  non

peivisti. 

Ai  fni  di  una  peofcua  collaboeazioni  funzionalii  il  DSGA peovvidi  a  poetaei  a  conoscinza  di  tutto il

piesonali li peisini dieitvi di massima.

Alligai 1. Indicazioni operative per la pubblicazione nella Amministrazione trasparente del Sito
2. Disposizioni per la pubblicazione in albo on line

IL DIRIGENTE
dott. Caelo DAL MONTE

documento fimmto digitmlmente mi sensi del CAD
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Alleg ato 1  alle  irette  i m assim a  al Direttore S.G.A.: In ic azioni oper atte per l a ptbblic azione nell a 
sezione Amministr azione tr asp arente  el Sito

1. AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

SOTTOSEZIONE: Disposizioni gener ali

● PTTI  
● Rifieimini noemaivi   con link a “NORMATTIVA” i peincipali liggi scuola
● At amministeaivi ginieali  :

● Dieitvi
● Ciecolaei intieni
● Rigolamini d’Isituto
● Rigolaminto alunni
● Codici disciplinaei:

● Aett.55 bis i sigg. D. Lgs.165/2001
● Aett.492/501 D. Lgs.297/1994
● Aett.92i 95i 96 i 97 CCNL/2007
● Codici di condotta dii dipindini pubblici di cui al DPR 16 ape.2013i n. 621

SOTTOSEZIONE: Org anizz azione

● Aeicolazioni digli ufci
● Oeganigeamma
● Tilifono
● Posta ilitteonica cieifcata i non

SOTTOSEZIONE: Coll abor atori e constlent
(da pubblicaei timpisivaminti in tabilli)

● Incaeichi/Conteat con ispiei istieni:
● Esteimi at con: 

● Indicazioni soggit piecittoei
● Ragioni dill’incaeico
● Ammontaei ieogato
● Dueata incaeico

● Cueeiculum (itoli di studio i peofissionalii ispieiinzi lavoeaivii ultieioei infoemazioni di caeattiei 
peofissionali (is. conoscinzi linguisichii TICi paeticipazioni a convigni i siminaeii pubblicazioni)

● Compinso (NO FATTURE)
● Attistazioni insussistinza situazioni confitto di intieissi

Tempistc a  i Ptbblic azione: entro 3 mesi   al conferimento  ell’inc arico e per 3  anni

SOTTOSEZIONE: person ale

● DS
● Atto di confieiminto incaeico + C.V.
● Compinsi (aet.19 CCNL Aeia V)
● Incaeichi
● Impoei viaggi di sievizio i missioni pagai con fondi pubblici
● Altei caeichi c/o ini pubblici o peivai i eilaivi compinsi
● Dichiaeazioni di insussistinza causi di inconfieibilità incaeico (D. Lgs. 39/2013 peot. di eif.)
● Dichiaeazioni di insussistinza causi di incompaibilità (annualminti)
● Copia dichiaeazioni dii eiddii
● Vaeiazioni succissivi aett. 3 i 4 L.441/1982
● Dichiaeazioni dii eiddii fgli i paeini inteo 2° geado di paeintila (sievi consinsoi oppuei diniigo)
● Dichiaeazioni di stato pateimoniali

● Piesonali a t.i. i costo complissivo (link a Scuola in Chiaeo)
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● Tassi di assinza piesonali ATA i docinti pie aggeigai in piecintuali (link Ministieo)
● Incaeichi confieii i autoeizzai ai dipindini (Anageafi dii dipindini – NO LIBERA PROFESSIONE/INCARICHI PAGATI CON 

FONDI CONTR. INTEGR.) solo si pagai ixtea- FISi si occasionalii timpoeanii i non in confittoi con indicazioni di:
● Oggitto
● Dueata
● Compinso spittanti pie ciascun incaeico

● Conteattazioni intigeaiva + eilazioni ticnico-fnanziaeia i illusteaiva cieifcata dai Rivisoei + link a CCI Aean

SOTTOSEZIONE: perform ance

● Ammontaei complissivo dii peimi:
● MOF + Bonus assignai
● MOF + Bonus disteibuii
● FIS disteibuito in foema aggeigata > docini i ATA
● Dai aggeigai Bonus

SOTTOSEZIONE:  attiti e proce iment

● Tabilla eiassuniva dilli ipologii di peocindiminto con l’indicazioni di:
● Peocidiminto (beivi disceizioni i eif. noemaivi uili)
● Tiemini di conclusioni Unità oeganizzaiva
● Risponsabili dill'isteuttoeia
● Nominaivo Risponsabili dil peocidiminto (eicapii)
● Risponsabili dil peovvidiminto fnali (eicapii)
● Titolaei potiei sosituivo
● Documini da alligaei all'istanza i modulisica
● Modalità acquisizioni infoemazioni
● Modalità pie l'ifittuazioni di pagamini  (si nicissaei) 

SOTTOSEZIONE: protte iment

● Elinco peovvidimini fnali di:
● Aggiudicazioni di appali
● Afdaminto lavoeii foenituei i sievizi i modalità di silizioni 
● Accoedi con PA

SOTTOSEZIONE: b an i  i g ar a e contr at

● Dai di cui all’aet.1i c.32 L.190/2012
● At i infoemazioni oggitto di pubblicazioni ai sinsi dil Codici Appali 

● Enteo il 31.01 di ogni anno tabilli eiassunivi
a. Peociduei di afdaminto avviati
b. Peociduei in coeso

Da pic a  comunicazioni@pic.anicoeeuzioni.it (il fli è peodotto in automaico dal SIDI)

● Conteat di appalto
● Ditiemina a conteaeei
● Avvisi di bandi i invii
● Peovvidiminto di aggiudicazioni

● Sui singoli acquisi:
● CIG
● C.F. i dinominazioni Stazioni Appaltanti
● Oggitto dil bando
● Peociduea scilta
● Elinco opieatoei invitai
● Aggiudicataeio:

● C.F.
● Ragioni sociali
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● Ruoloi si in associazioni con altei soggit
● Impoeto di aggiudicazioni al loedo digli oniei i al nitto dill’IVA
● Data di inizio i fni lavoei
● Impoeto sommi liquidati
● Enteo il 31.01 tabilli eiassunivi in foemato digitali standaed apieto (foemato XML)

● Peogeammazioni lavoeii opieii sievizi i foenituei
● Peovvidimini di isclusioni dalla peociduea di afdaminto
● Ammissioni all’isito dilli valutazioni
● Composizioni dilla Commissioni con C.V. componini

SOTTOSEZIONE: Bil anci

● Conto consunivo i peogeamma annuali (albo + AT inteo 15 gg. da appeovazioni)
● Rilazioni oegani di eivisioni 
● Evintuali eiliivi

SEZIONE: beni immobili e gestone p atrimonio

● Canoni di locazioni o aftto (insieiei non peisini. Quanto piecipito non è canoni di locazioni ma conteibuto a feonti di 
concissioni)

SEZIONE: sertizi erog at

● PTOF

SEZIONE PAGAMENTI DELL’AMMINISTRAZIONE

● Indicatoei timpi midi di pagaminto
● Richiisti di pagaminto con IBAN i codici idinifcaivi conto coeeinti postali
● PagoPA
● Dai su pagamini in eilazioni a:

● Tipologia di spisa
● Ambito timpoeali di eifieiminto
● Binifciaei

SOTTOSEZIONE: Altri contentt Corrtzione

● PTPC: link USR
● RPCT: Dieittoei USR
● Rigolamini pie la peivinzioni i la eipeissioni dilla coeeuzioni: link USR
● Rilazioni RPC: link USR
● At adottai in ottimpieanza a ivintuali peovvidimini ANAC eivoli alla scuola
● Evintuali at di accietaminto violazioni noemi in matieia di inconfieibilità i incompaibilità digli incaeichi

SOTTOSEZIONE:  accesso citico

● Nomi dil eisponsabili (DS)
● Modalità di isiecizio dil dieitto (pici eicapii tilifonici)
● Nomi dil itolaei potiei sosituivo (dieiginti AT) con pic i eicapii tilifonici

SOTTOSEZIONE: obietti  i  accessibiliti

● Obiitvi pie l’anno coeeinti inteo il 31.03 di ogni anno
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Alleg ato 2  alle  irette  i m assim a  al Direttore S.G.A.: Disposizioni per l a ptbblic azione in  albo on line

Artcolo 1 Fin aliti
La pubblicazioni di at all’Albo on lini ha lo scopo di foeniei peisunzioni di conoscinza ligali digli stissii a qualunqui ifitto
giueidico spicifco issa assolva (pubblicitài noiziai dichiaeaivai cosituivai intigeaiva dill’ifcaciai icc. ).

Artcolo 2 At sogget  all a ptbblic azione e  tr at a
Sono soggit alla pubblicazioni all’Albo on-lini tut gli at pie i quali la liggi ni peivida l’adimpiminto.
Gli at chi vingono pubblicai possono issiei intieni all’inti oppuei peoviniei da altei ini istieni o da soggit peivai.
Sia gli at intieni chi quilli istieni sono pubblicai nilla loeo viesioni intigeali i confoemi all’oeiginalii ivi  compeisi i eilaivi
alligai.
Si ilincanoi a itolo mieaminti isimplifcaivo i non isausivoi i peincipali at chi vingono pubblicai on lini:

Tipologia Dueata dilla pubblicazioni

Dilibiei dil consiglio d’Isituto 15 gioeni

Bandi di gaei
Sino all’ulimo gioeno uili pie paeticipaei alla gaea

Convocazioni
Consiglio di Isituto
Giunta Esicuiva
Colligio Docini

Sino al gioeno peivisto pie la eiunioni

Contabilità
Peogeamma annuali
Conto Consunivo
Vaeiazioni  al  Peogeamma
Annuali

15 gioeni

Geaduatoeii
Geaduatoeii intieni
Geaduatoeii docini
Geaduatoeii ATA

15 gioeni

Conteat
Piesonali docinti i ATA
Espiei istieni

Sino al tiemini dil conteatto i pie non mino di 15 gioeni

Altei At suscitbili di pubblicazioni
sicondo li peivisionii in mancanza si applica il tiemini eisiduali di 15 gioeni

La pubblicazioni avviini pie gioeni intieii natueali i consicuivii compeisi li fisività civili.
Dueanti il pieiodo di pubblicazioni è viitato sosituiei i/o modifcaeii infoemalmintii il continuto dii documini ma li ivintuali
modifchi appoetati divono eisultaei dallo stisso documinto sosituito o modifcato ovvieo da alteo atto alligato allo stisso. Di
noema il tiemini di pubblicazioni eicomincia a dicoeeiei ix novo dalla data dill’avvinuta sosituzioni o modifca.
L’Albo on-lini divi issiei accissibili in tut i gioeni dill’annoi salvo intieeuzioni ditieminati da causi di foeza maggioei.

Art. 3 Ptbblic azione  egli  at form at   all’Ente
Il Risponsabili dil peocidiminto chi ha adottato l’atto peovvidi a eichiidiei la pubblicazioni all'albo in foemato ilitteonico non
modifcabili (PDF)i femato digitalminti.
La pubblicità ligali si eializza quando sono gaeaniti :

● l'autinicità dill'atto pubblicato
● la confoemità all'oeiginali
● inaltieabilità (peisupposto pie gaeaniei la intigeità)
● peisievaei il geado giueidico dill'atto
● possibilità di consievazioni
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● eispittaei i eiquisii di accissibilità i usabilità validi pie tut i documini pubblicai sul sito
● Modalità di eidazioni digli at pubblici (il Risponsabili chi giniea l’atto divi attiniesi sceupolosaminti ai peincipi

dilla  nicissità  i  peopoezionalità  dilli  infoemazioni  concienini dai piesonali  foeniti  dall’atto.Pie  nicissità  i
peopoezionalità si intindi chi il Risponsabili chi giniea l’atto divi indicaei nill’atto solo id isclusivaminti quilli
infoemazioni chi possono issiei eitinuti eilivani id indispinsabili al fni dilla compeinsioni dilla fatspicii i dilla
congeuità dilla moivazioni id al fni di consiniei agli ivintuali intieissai i conteointieissai all’attoi la conoscinza
nicissaeia i sufciinti pie isiecitaeii eispitvamintii la funzioni di conteollo i la tutila dii peopei dieit i/o intieissi
ligitmi.)

Art. 4 Ptbblic azione  egli  at per conto  i sogget esterni  all’Ente
L'Isituto Compeinsivo peovvidi alla pubblicazioni all’Albo di documini peoviniini da altei pubblichi amministeazioni o dal altei
soggit abilitai teamiti l'imanazioni di un atto o diceito di pubblicazioni. (is. geaduatoeii)

Art. 5- Registro  egli  at ptbblic at
Tut i  documini insieii sono  numieai in  oedini  ceonologico  in  basi  alla  data  i  l'oea  di  insieiminto  nill'albo.  Il  numieo
peogeissivo univoco pie anno viini ginieato automaicaminti dal sistima.
Tutto ciò chi doveà issiei afsso all'albo divi issiei peotocollato. A tal fni li ciecolaei di sievizio eicani at da pubblicaei all'albo
vanno peotocollati.

Artcolo 6 -Integr aliti  ell a ptbblic azione
Gli at sonoi di noemai pubblicai nil loeo intigeali continutoi compeinsivo di tut gli alligai.

Artcolo 7 Figtre Respons abili: Respons abile Proce imento e Respons abile Ptbblic azione
La eisponsabilità dilla foemazioni dill'atto soggitto a pubblicità ligali è dil Risponsabili dil peocidiminto chi ha ginieato l'atto
i la eisponsabilità di pubblicazioni sull'albo on lini è dil eisponsabili individuato dalla Dieitva n. 8/2009 dil Ministeo pie la
pubblica  amministeazioni  i  l'innovazioni  id  è  idinifcato  nil  peoflo  dil  Dieittoei  SGA  chi  può  a  sua  volta  diligaei  tali
adimpimini ad alteo soggitto compitinti.
Al Risponsabili dilla pubblicazioni compiti anchi la possibilità di annullaminto di un documinto chi comunqui divi eimaniei
in pubblicazioni pie il  pieiodo indicato i eipoetaei  la  dicituea “annullato”.  I  documini annullai divono issiei  compeisi  nil
Ripietoeio di pubblicazioni.
Il Risponsabili dilla pubblicazioni nil caso in cui un documinto infoemaico sia stato ottinuto comi copia pie immagini dil
caetacio oeiginalii pie eispondiei ai eiquisii di accissibilitài doveà associaei all'immagini una disceizioni tistuali altienaiva.
I Risponsabili dil peocidiminto hanno l’obbligo di:

1. caeicaei il documinto in foemato ilitteonico;
2. assicueaesi chi saeanno pubblicai in un foemato non modifcabili da tiezi;
3. assicueaesi chi la consultazioni digli at pubblicai eipoetano chiaei i bin visibili:
● a il numieo di peotocollo ginieali;
● b. la data di pubblicazioni;
● c. la disceizioni o l’oggitto dil documinto;

1. poeei attinzioni alli infoemazioni chi contingono dai piesonali di natuea sinsibili o giudiziaei chi saeanno
sosituii da oppoetuni omissis così da non faei acquisiei al documinto un “caeattiei ubiquitaeio” ivitando in tal modo
danni chi la noizia possa aeeicaei all’onoei i alla eiputazioni dil soggitto intieissato.

Artcolo 8 G ar anzie  i risert atezz a
1. La pubblicazioni digli at all’alboi salvi i impeigiudicati li gaeanzii peivisti dalla liggi 7-8-1990i n. 241 in tima di

accisso ai documini amministeaivii avviini nil eispitto dilla tutila alla eisievatizza dii cittadinii sicondo quanto
disposto dal diceito ligislaivo 30-6-2003i n. 196 i s. m. i.i in matieia di peotizioni dii dai piesonalii teattaminto dii
dai sinsibili i giudiziaei.

2. L’accisso agli at pubblicai all’Albo doveà issiei consinito in modalità di sola littueai al fni di ivitaei chi gli stissi
possano issiei modifcai o cancillai dallo spazio “wib”. Poteanno issiei scaeicabili dall’Albo gli at pubblicai in un
foemato ilitteonico tali da impidiei qualsiasi altieazioni dil midisimo.

3. Li  modalità  di  pubblicazioni  all’Albo  on-lini  digli  at i  documini continini dai piesonalii  divono  aviei
caeattieisichi  di  sicueizza  id  inviolabilità  confoemi  alli  misuei  peivisti  dagli  aeicoli  31  i  siguini dil  D.Lgs.  n°
196/2003 i dall’aet. 51 dil D.Lgs. n° 82/2005.

4. La pubblicazioni di at all’Albo on-linii cosituindo opieazioni di teattaminto di dai piesonalii consistintii ai sinsi
dill’aet. 4i littiea m) dil D.Lgs. 30.06.2003i n° 196i nilla difusioni digli stissi daii divi issiei isplitata nil eispitto
dilli spicifchi noemi peivisti dal citato diceito ligislaivoi di cui peincipalminti:

● tut i dai piesonali  possono issiei oggitto di una o più opieazioni  di teattaminto pueché fnalizzati allo
svolgiminto di funzioni isituzionali i nil eispitto dii peisupposi i dii limii peivisi dal D.Lgs. 196/2003i da
ogni  altea  disposizioni  di  liggi  o  di  eigolamintoi  dai  peovvidimini dil  Gaeanti  pie  la  peivacyi  di  cui

Direttive di massima del Dirigente al DSGA A. S. 2020-21 - Pagina 12 di 13

Firmato digitalmente da CARLO DAL MONTE

http://www.icsovizzo.edu.it/
mailto:VIIC83700N@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:VIIC83700N@istruzione.it


ISTITUTO COMPRENSIVO DI SOVIZZO
Via V. Alfieii 3 - 36050 SOVIZZO (VI)

TEL: 0444/551121 - 0444/536507 - FAX: 0444/378560
C.F. 95056500242 - COD. MECC.: VIIC83700N

PEO: viic83700n@isteuzioni.it - PEC: viic83700n@pic.isteuzioni.  it  
SITO WEB: http://www.icsovizzo.idu.it

/var/www/nuvola/releases/20201005201241/app/tmp/1e5db992-5f8f-44ba-814d-822c89798d0b/DocumentoAllegatoOriginale/96757a40-747a-4d31-9928-7e0615967ea1.docx

peincipalminti la dilibieazioni n° 17 dil 19.04.2007 “Linii guida in matieia di teattaminto di dai piesonali
continui anchi in at i documini amministeaivi ifittuato da soggit pubblici pie fnalità di pubblicazioni
i difusioni sul wib”

● sono da eispittaei i peincipi di nicissità i di peopoezionalità dii dai piesonali  difusi eispitto alla fnalità dilla
pubblicità-noizia chi con la pubblicazioni si piesigui;

● la difusioni dii dai sinsibili i giudiziaei è licita si la stissa sia eialminti indispinsabili (aet. 3i aet. 4° comma 1i
littiei d) id i)i aet. 22i commi 3i 8 i 9 dil D.Lgs. n° 196/2003) i pieinini eispitto al continuto dil peovvidiminto
i non iccidini eispitto al fni chi con isso si intindi piesiguieii in confoemità all’apposito Rigolaminto pie il
teattaminto dii dai sinsibili i giudiziaei appeovato con Diceito Ministieiali n. 305 dil 7 Dicimbei 2006;

● i dai sinsibili possono issiei oggitto di difusionii soltanto si tali opieazioni di teattaminto sia peivista da una
noema di liggi o dall’apposito Rigolaminto appeovato dal Ministieo dilla P. I. già citato;

● i dai idonii a eivilaei lo stato di saluti non possono mai issiei difusi (ix aet. 22i comma 8 D.Lgs.196/2003);
● i dai giudiziaei possono issiei oggitto di difusionii soltanto si sifatta opieazioni di teattaminto sia peivista da

una noema di liggi o da peovvidimini dill’Autoeità Gaeanti dilla Peivacy;
● i dai piesonali diviesi dai dai sinsibili i giudiziaei possono issiei oggitto di difusioni si sifatta opieazioni di

teattaminto sia peivista da una noema di liggi o di eigolaminto;
1. Al continuto intigeali digli at saeà comunqui consinito l’accisso da paeti dii soggit itolaei di un intieissi dieittoi
conceito i attualii coeeispondinti ad una situazioni giueidicaminti tutilata i colligata al documinto al quali è eichiisto l’accisso
comi peivisto dall’aet. 22 dilla liggi n° 241/1990 i dall’aet. 2 dil D.P.R. n° 184/2006.
1. Il eispitto dii peincipi i dilli disposizioni in matieia di eisievatizza dii dai piesonalii anchi in eilazioni alla pubblicazioni
obbligatoeia all’Albo infoemaicoi è assicueato con idonii misuei o accoegimini ticnici da attuaei in sidi di eidazioni dill’atto
stisso da paeti dil Risponsabili chi giniea il midisimo attoi pietantoi dil continuto digli at pubblicaii in eilazioni al eispitto
dilli noemi pie la peotizioni dii dai piesonalii anchi con eiguaedo alla loeo difusioni pie mizzo dilla pubblicazioni dii eispitvi
at all’Albo on-linii è eisponsabili il Risponsabili chi giniea l’atto.
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