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AL DSGA TITOLARE
AL PERSONALE
IN AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE

Direttive di massima per il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
A.S. 2020/2021

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

la legge 7 agosto 1990, n. 241;

I'art. 21 della legge 15 marzo 1997, n. 59;

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

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

I"art. 24 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129;

I'art. 25, comma 5, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

I’Area D, Tab. A allegata al CCNL — Comparto scuola 2006-2009 cosi come richiamato dal CCNL COMPARTO
ISTRUZIONE E RICERCA 2016/2018 nel quale viene tracciato il profilo di area del Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi: ‘svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna.
Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura
l'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attivitd e verifica dei risultati
conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue
dirette dipendenze. Organizza autonomamente I'attivita del personale ATA nell’ambito delle direttive del
dirigente scolastico. Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attivitd, incarichi di natura
organizzativa e le prestazioni eccedenti I'orario d’obbligo, quando necessario. Svolge con autonomia
operativa e responsabilita diretta; attivita di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti
amministrativi e contabili; e funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili. Puo
svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione
professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Puo svolgere incarichi di
attivita tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati
incarichi ispettivi nell'ambito delle istituzioni scolastiche’.

il Protocollo di sicurezza Anticontagio-COVID-19 della presente istituzione scolastica per garantire I'awio
dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid 19,
sottoscritto dal Ministero dell’Istruzione e dalle 00.SS.;

Considerato opportuno fornire preventivamente atti di indirizzo e di orientamento;

Ritenuto

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

IMPARTISCE

la seguente direttiva generale per un'efficace azione amministrativa, organizzativa e gestionale all'interno
dell'lstituto: “La logica della cultura della qualita, caratterizzata dall’efficienza, dall’efficacia e dall’economicita
ispirera la condotta e le azioni organizzative e operative della S.V. e nello specifico Siano oggetto di particolare
attenzione da parte Vostra le seguenti azioni:
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Monitoraggio e controllo dei processi;

Coordinamento costante e attento alle scadenze. Tutto il materiale compilato, anche dagli assistenti
amministrativi, deve essere controllato e portato alla firma abbastanza prima della scadenza;

Distribuzione equa dei compiti e del conseguente carico di lavoro a tutto il personale e responsabilizzazione
dello stesso tenendo conto delle capacita e delle specifiche professionalita

Il rispetto dei tempi, in riferimento agli obiettivi prefissati, deve costituire garanzia anche per il necessario
servizio all’'utenza;

Le attivita dell’'Ufficio di Segreteria, oltre a garantire supporto tecnico alle azioni amministrative, dovranno
essere coerenti, funzionalmente e strumentalmente, alle finalita e agli obiettivi della Scuola previsti dal
relativo P.O.F. che ¢ il cardine per ogni attivita svolta e attivata dalla scuola;

Tutte le risorse economiche vanno a realizzare gli obiettivi del PTOF e a garantire funzionalita organizzativa e
strumentale dell'lstituto;

Considerato il valore fondamentale della formazione, sara cura della S.V. prevedere e facilitare per tutto il
personale, ma soprattutto per il personale di Segreteria, momenti di formazione e di aggiornamento;

La trasparenza e il diritto di accesso saranno rigorosamente ispirati alla Legge 241/90, anche le situazioni di
Privacy dovranno essere affrontate in adesione alla norma;

Tutto il personale A.T.A. & tenuto ad assumere comportamenti ispirati a cortesia e disponibilita e garbo
verbale; non si assumano mai comportamenti lesivi della dignita delle persone, un ambiente educativo
richiede sobrieta e correttezza. Conseguentemente sono censurabili comportamenti che non siano rispettosi
dei lavoratori e del loro impegno. Nessuna lamentela o rimprovero va fatto ad alta voce ed in pubblico.

La soluzione dei problemi della scuola deve costituire impegno attento e motivante; la professionalita
risultera arricchita e rinfrancata se confortata dall’atteggiamento sereno e disponibile dei collaboratori;

Il Dirigente deve essere sentito sulla necessita di apportare modifiche a comportamenti ormai consolidati, in
modo che nulla risulti al di fuori di cio di cui & a conoscenza e approva;

Si ricorda che I’autonomia operativa del Direttore S.G.A. mai deve essere in contrasto con le decisioni
assunte dal Dirigente Scolastico. Motivi di ordine deontologico chiedono che il rispetto, per chi detiene
tutte le responsabilita, non pud mai venire meno: se il D.S.G.A. ritiene di comunicare motivi di perplessita al
D.S. lo puo fare liberamente, ma nelle forme giuste e nei luoghi e con strumenti adeguati, mai in altre sedi o
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davanti al personale ATA o docente men che meno con esterni all’organizzazione del MIUR;

e Non possono essere fornite informazioni organizzative a persone esterne all’ufficio. L'Ufficio di Segreteria,
pur disponendo di un orario di ricevimento per il pubblico di tipo rigido, dovra essere disponibile
costantemente per le figure di sistema;

e Neirapporti con il mondo esterno, si abbia cura di osservare il proprio ambito di azione, ove manchi la
delega dei Dirigente;

e Compito precipuo sara quello di portare avanti una logica di valorizzazione delle risorse umane e
professionali, secondo le attitudini, I'impegno, la disponibilita, il merito;

e Tutti gli spazi scolastici, interni ed esterni all'edificio scolastico, compreso il materiale o gli strumenti di
lavoro, di competenza dei collaboratori scolastici, dovranno corrispondere ai criteri dell'igiene, dell'ordine,
della pulizia, del decoro;

e Tutto il personale A.T.A. dovra essere indotto ad assumere atteggiamenti e comportamenti professionali
ispirati all'etica della responsabilita;

e Bisognera garantire lo stesso trattamento a tutto il personale per quanto riguarda permessi o ferie, nonché
la turnazione. | permessi o ferie negate vanno evidenziati immediatamente al Dirigente con le necessarie
giustificazioni;

e Tutto il personale A.T.A. dovra essere munito di camice con cartellino di riconoscimento; Si fara in modo che
tutta I'utenza, compresi i docenti, non accedano agli spazi interni dell'Ufficio di Segreteria, fuori dagli orari
stabiliti;

e |l Personale ATA deve ruotare negli spazi dell’edificio nei modi e nelle forme indicati con precise e chiare
comunicazioni;

e Tutte le indicazioni specificate e riferite alla qualita e all'efficacia del servizio effettuato dal personale A.T.A.
sono da mettere in stretta connessione con le risorse umane e professionali, che saranno messe a
disposizione dell'Ufficio. Tutto il personale va posto sullo stesso piano senza alcuna preferenza. Per favorire
tale indicazione si evidenziano le seguenti necessita: permettere ai collaboratori scambi d' orario per motivi
di servizio e personali in modo da ridurre lo straordinario - equa distribuzione dello straordinario tra i
lavoratori tener presente, nell' assegnazione dei collaboratori, delle situazioni dei plessi con alunni;
gravemente disabili, prevedendo I'assegnazione di personale con particolari doti di sensibilita;

e | Collaboratori scolastici, in alcune specifiche competenze, devono essere, possibilmente, intercambiabili,
compatibilmente con la professionalita accertata;

e Cideve essere fluidita nella comunicazione e puntualita nell'avvisare il personale riguardo: cambio turno,
riunioni, supplenze (e la loro durata) trovando una procedura consolidata di comunicazione interna.

e Vavalutata la possibilita di creare delle figure di coordinamento;

e In corrispondenza con alcuni momenti di rilevante importanza durante I'anno scolastico (iscrizioni alunni,
elezioni rappresentanti dei genitori, elezioni consiglio d’Istituto ecc.) potra essere previsto I'impiego di
personale di segreteria;

e | docentiche ne facciano richiesta, nell’ambito delle procedure attivate, devono essere sempre messi in
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condizione di usufruire della dotazione tecnologica ed informatica d’istituto.
A seguito delle azioni sopra evidenziate

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

EMANA

| SEGUENTI AMBITI DI APPLICAZIONE

Art. 1 Ambiti di applicazione

Le presenti direttive di massima trovano applicazione esclusivamente nell’ambito dell’attivita discrezionale svolta
nel campo della gestione dei servizi amministrativo-contabili e dei servizi generali di questa istituzione scolastica.
Le direttive di massima costituiscono linee guida, di condotta e di orientamento preventivo, allo svolgimento delle
competenze ricadenti su attivita aventi natura discrezionale del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi e
del restante personale ATA.

Art. 2 Ambiti di competenza

Nell’ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale e nell’ambito altresi delle attribuzioni
assegnate all’istituzione scolastica, il Direttore dei servizi generali e amministrativi & tenuto a svolgere funzioni di
coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli
indirizzi impartiti con le presenti direttive.

Spetta al DSGA di vigilare costantemente affinché ogni attivita svolta dal personale ATA sia diretta ad “assicurare
I'unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e in linea con le finalita ed
obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del Piano dell’Offerta Formativa 2021-2022 con il PTOF, in fase di
progettazione e realizzazione 2022-2025.

Le attivita amministrative devono essere organizzate in linea generale su quattro aree operative:

Area didattica, Area del personale, Area amministrativa- contabile, Area affari generali, Area supporto dirigente
Scolastico.

| servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, senza necessita di
ulteriori sollecitazioni, le attivita previste dalla vigente normativa.

L’organizzazione dei servizi e dei procedimenti amministrativi e contabili dovra stare al passo con le indicazioni della
normativa attuale e futura, predisponendo, se necessario, anche Iimplementazione di attivita di
formazione/aggiornamento degli assistenti amministrativi, in particolare su azioni finalizzate alla dematerializzazione
della documentazione all’inserimento degli atti nella piattaforma Amministrazione trasparente.

Nello specifico, in riferimento al Piano di digitalizzazione e alla normativa sulla sicurezza e Privacy, in linea con quanto
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previsto dal DGPR/2016 dovranno essere implementati tutti i servizi di segreteria digitale volti alla
dematerializzazione, conservazione della documentazione in entrata e in uscita, attraverso lo smaltimento dei
documenti cartacei ove possibile, attraverso la digitalizzazione dei documenti predisposta secondo le disposizioni
introdotte dal CAD ( Codice dell’amministrazione digitale), che saranno date dalla S.V. al personale incaricato di
occuparsene.

In particolare, durante quest’anno scolastico, in linea con il Protocollo di intesa per garantire 'avvio dell’anno
scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il contenimento della diffusione di Covid 19, & assegnato al DSGA
il controllo quotidiano del rispetto delle norme messe in atto dalla scuola, inserite nell’'Integrazione al DVR — nel
Protocollo per la gestione dell’emergenza sanitaria da virus Covid-19, ed eventuali altre integrazioni successive, a
valere fino al termine dell’emergenza epidemiologica.

E’ assegnato al DSGA il controllo quotidiano della casella di posta elettronica istituzionale e quella della PEC.,
nonché di tutte le comunicazioni sul sito USR Lombardia e sito UST Brescia, i cui esiti dovranno essere comunicati
tempestivamente al Dirigente Scolastico, un compito di particolare importanza necessario per avere una visione
sistemica della organizzazione e della progettualita scolastica in essere presso il nostro Istituto nell’anno scolastico
2021 -2022, in fase di inserimento nel PTOF 2022-2025, che verra redatto sulla base dell’Atto di Indirizzo emanato
per il collegio docenti del 4 ottobre2021.

Art. 3 Assegnazione degli obiettivi

Nell’espletamento dei propri compiti e funzioni, la S.V. dovra ispirarsi ai criteri qui di seguito individuati ed esplicitati:
CRITERI

- Efficienza, efficacia, economicita ed imparzialita;

- Legittimita e trasparenza dell’azione amministrativa;

- Focalizzazione sui risultati nel rispetto delle procedure;

- Semplificazione procedurale;

- Rispetto del diritto di accesso e di partecipazione ai procedimenti amministrativi;

- Coerenza funzionale e strumentale agli obiettivi della scuola e alle attivitd contenute nel P.O.F.;

- Rapidita nell’espletamento dei compiti in ordine agli obiettivi prefissati;

- Utilizzazione delle risorse umane ottimizzate secondo il profilo di appartenenza;

- Flessibilita nell’organizzazione delle risorse umane e strumentali;

- Valorizzazione delle risorse umane, incentivando motivazione, impegno, disponibilita, crescita professionale;

- Promozione e vigilanza, presso il personale ATA, dei comportamenti professionali previsti dal Nuovo

Codice di Comportamento dei Pubblici Dipendenti (D.P.R. N.62/2013)
- Rispetto delle norme legate alla situazione normativa Covid.

[ DSGA deve provvedere autonomamente allo studio della normativa e ricercare la corretta interpretazione della
norma, in particolare per le procedure europee sui PON; deve essere costantemente aggiornato e garantire una
competenza giuridica in merito alla legislazione amministrativo-contabile del servizio. La SV esercita il controllo
sulla correttezza degli atti istruiti e ne & responsabile. Il DSGA a seguito della presente Direttiva dirigenziale, redige
il Piano Annuale delle Attivita Amministrative e Generali e lo rimette al Dirigente Scolastico per I'adozione dello

stesso.
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L'organizzazione del lavoro dovra tenere conto delle seguenti esigenze:

Pur nell’ambito dell’autonomia esecutiva assegnata nel raggiungimento degli obiettivi prefissati, il DSGA
e tenuto a seguire del Dirigente scolastico e in linea con le scadenze amministrativo contabili, le priorita
da considerarsi necessarie ,dovra anche tener conto delle esigenze di

e Apertura dell’istituto, alle ore 7,30 e chiusura alle ore 17.00 e/o 18,00 dal lunedi al venerdi con
I’esclusione del sabato;

e il lunedi dalle ore 7,30 alle 18,30 se I'emergenza sanitaria venisse meno e in caso di incontri degli 00.CC
che potrebbero sforare tale orario a seconda se organizzati in presenza o tramite piattaforme on line, il
DSGA mettera in atto azioni atte a garantire la presenza e il controllo degli accessi all’edificio scolastico,
anche con la presenza e assistenza dei C.S. e personale di segreteria .

In particolare, sono obiettivi da conseguire prioritariamente: Rispetto delle norme stabilite del DVR Integrativo Covid
A) La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita lavorative del personale ATA.
Tale obiettivo si persegue nel rispetto delle finalita e degli obiettivi contenuti nel PTOF triennale 2022-2025 e nel
POF 2021- 2022, attraverso lo strumento tecnico del piano delle attivita adottato dal Dirigente Scolastico sentita la
proposta del DSGA. Ogni provvedimento, o condotta, diretti a tal fine vanno adottati e attuati secondo tale
previsione.
L'organizzazione del lavoro del personale, pur nei limiti delle unita assegnate all’Istituto, dovra anche
tener conto delle esigenze sopra ricordate di sicurezza contenute nel DVR Integrativo, legate al
distanziamento oltre alla :
1. sorveglianza per tutte le sedi/aree di pertinenza dell’lstituto in apertura e in chiusura mediante
I’adozione di adeguate strategie di controllo; misurazione della temperatura,
2. sorveglianza sugli alunni nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi esterni soprattutto durante le fasi di
entrata- uscita e durante la pausa ricreativa,
I C.S. devono collaborare con il personale docente ai fini della adeguata sorveglianza — sicurezza in ogni spazio
della scuola.
Il suddetto piano delle attivita dovra tenere conto delle misure eventualmente individuate per i lavoratori fragili
aventi idoneita con prescrizioni.
La razionale divisione del lavoro in base al profilo professionale dei dipendenti.
La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicitd della
gestione va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneita.

Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei profili di area del personale ATA (Tab. A del vigente CCNL
scuola) e dei diversi livelli di professionalita all'interno di ciascun profilo, pur nella previsione di un
processo di omogeneizzazione e di accrescimento della professionalita, attraverso i previsti canali della
formazione e dell’aggiornamento.

L'attribuzione dei compiti operativi previsti dai diversi profili va condotta tenendo conto, per quanto
possibile e ragionevole, sia dei desiderata dei dipendenti che di eventuali limitazioni nelle mansioni
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relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari dell’ASL competente per
territorio.

a) 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 altre aree, sulla base del maggior carico di lavoro
che puo venirsi a creare in ogni area nei vari periodi dell’anno.

b) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con I'adozione eventuale di provvedimenti correttivi in caso
di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere & del
dirigente scolastico, il DSGA formula allo stesso le necessarie proposte.

B) Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento
al profilo di regolarita amministrativo-contabile, anche al fine della razionale divisione
del lavoro e delle ore di straordinario tra il personale ATA dipendente.

Importante é la periodica informazione del DSGA al personale ATA sull’andamento generale del servizio in

rapporto alla finalita istituzionale della scuola, al fine di rendere tutti partecipi dell’andamento dei risultati

della gestione. Sulle iniziative adottate in materia, il DSGA riferisce al Dirigente Scolastico.

L'organizzazione del lavoro dovra perseguire I'efficacia, I'efficienza e I'economicita della gestione e con il
personale interno, € raccomandata la dovuta correttezza e cortesia.

L’Organizzazione dell’ufficio di Segreteria

Nella ripartizione e distribuzione del lavoro interno ed esterno dell’Ufficio di segreteria, la S.V. terra conto delle
attribuzioni previste dal CCNL 29/11/2007 per quanto attiene ai profili professionali.

La dettagliata suddivisione delle competenze nell’organizzazione del lavoro sara concordata prevedendo
I'articolazione della stessa secondo criteri di flessibilita interna (turn over, EVENTUALE SITUAZIONE DI SMART
WORKING che si potrebbe rendere necessario, oppure secondo precisi schemi di ripartizione: |la specializzazione

.....

deve far perdere di vista I’obiettivo del buon funzionamento unitario dell’ufficio.

Pertanto si suggerisce alla S.V., oltre che I'adozione delle modalita di controllo incrociato degli atti predisposti
in modo da favorire I'abitudine a un modello di organizzazione interna basato sulla collaborazione e sul reciproco
cointeressamento di promuovere negli assistenti la maturazione di un atteggiamento di socializzazione delle
conoscenze e delle competenze secondo le moderne prospettive della “learning organization”.

La divisione del lavoro ai fini del perseguimento dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicita della gestione
va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneita. Relativamente
alla recente normativa sulla privacy, si raccomanda in particolare alla S.V. di diramare agli assistenti le pit idonee
disposizioni affinché gli atti di ufficio siano trattati con la massima riservatezza.

La S.V. svolgera le funzioni di Responsabile del trattamento dei dati personali e assicurera periodiche verifiche
sul rispetto delle procedure previste dalla normativa organizzando I’archiviazione e la tenuta della
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documentazione in modo tale da impedire la diffusione di dati personali.
Si raccomanda di organizzare il lavoro in modo da assicurare la protezione degli archivi dai rischi di perdita o di
danneggiamento dei dati.
Sara cura della S.V. dare le pil idonee disposizioni all’ufficio affinché:
e |e pratiche che comportano rilevanti sanzioni (es. denuncia infortuni; comunicazione assunzioni

ecc.); siano inoltrate entro i termini temporali previsti dalla normativa prima della scadenza del

termine, la S.V assicurera il Dirigente Scolastico dell’avvenuto inoltro della pratica: si raccomanda

— in merito — particolare cura, attenzione, vigilanza.
il DSGA provvedera a disciplinare in maniera precisa e tassativa, dandone ampia informazione, le modalita di
ricevimento del pubblico e di accesso da parte del personale docente e ausiliario per il disbrigo di pratiche
personali.

Segreteria digitale, dematerializzazione, conservazione digitale

In esecuzione agli adempimenti normativi vigenti connessi alle diposizioni in materia di digitalizzazione e
dematerializzazione dei flussi gestionali ed amministrativi, acquisto degli applicativi per la Segreteria Digitale e
cura della formazione del personale ATA. Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi riferisce mensilmente
al Dirigente Scolastico sulle verifiche effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei servizi.
| risultati degli obiettivi posti di cui alle precedenti lettere A), B), C), D), E), costituiscono elementi di valutazione
ai fini del controllo di regolarita amministrativa e contabile e del controllo di gestione, ai sensi degli articoli 2 e
4 del d.Igs. 30 luglio 1999, n. 286.

Relativamente all’attuazione delle misure di riduzione del rischio, previste dal documento di valutazione dei
rischi della scuola ed in particolare per quanto riguarda il piano di evacuazione, la S.V. provvedera a verificare la
completa conoscenza delle disposizioni da parte del personale ATA, proponendo le eventuali attivita di formazione
necessarie, esercitando una continua vigilanza sul rispetto delle disposizioni impartite al personale ATA; In
riferimento al piano di “dematerializzazione” delle procedure amministrative e dei rapporti delle scuole con il
personale, le famiglie e gli studenti, previsto dall’art. 7 del decreto Legge 95/2012, la S.V. curera, in accordo con
lo scrivente, la piena attuazione delle istruzioni operative date dal MIUR, attraverso I'attivazione delle risorse
professionali e la predisposizione delle necessarie misure organizzative dell’ufficio di segreteria.

Art. 4 Svolgimento di attivita esterne

Tutti gli adempimenti che comportano lo svolgimento di attivita esterna all’istituzione scolastica, vanno svolti per
nome e conto del Dirigente scolastico (CON RICHIESTA FORMALE A FIRMA DEL DS) e portati a termine
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con la dovuta sollecitudine e correttezza, evitando dilatazioni di tempi. Di essi, il DSGA da periodica notizia al

Dirigente Scolastico.

Art. 5 Concessione ferie, permessi, congedi

Allo scopo di assicurare il completo e regolare svolgimento del servizio in ciascun settore di lavoro, il DSGA
predisporra un piano organico delle attivita del personale ATA, comprese le attivita da svolgersi nei periodi di
sospensione dell’attivita didattica, che fara pervenire in tempi brevi al Dirigente Scolastico. In particolare, il DSGA
definira I'organizzazione del lavoro riguardante la vigilanza e la pulizia dei piani e dei settori, dettagliando le singole
e specifiche attribuzioni dei compiti. Organizzera le attivita ordinarie e straordinarie durante i periodi di
sospensione dell’attivita didattica. Il DSGA organizzera le ferie del personale ATA, tenendo conto delle esigenze
del servizio, garantendo le presenze essenziali nei vari settori e nel rispetto degli adempimenti professionali e
della normativa contrattuale in materia.

Si danno altresi indicazioni al DSGA di predisporre I'attivazione di un servizio di banca ore”.

Art. 6 Svolgimento attivita aggiuntive, straordinario

Nello svolgimento delle attivita aggiuntive del personale ATA, il DSGA cura in modo adeguato che I'attivita del
personale amministrativo, posto a supporto delle Funzioni Strumentali del personale docente e
dell’organizzazione generale dell’attivita didattica, sia svolta con la necessaria e dovuta collaborazione e in piena
aderenza ai contenuti e alla realizzazione del Piano dell’Offerta Formativa. Le attivita da svolgere facendo ricorso
a lavoro straordinario del personale ATA devono essere autorizzate per iscritto sulla base delle esigenze
accertate dal Dirigente Scolastico o dal DSGA.

Art. 7 Incarichi specifici del personale ATA

Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente Scolastico su proposta del DSGA,
in base alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell'istituzione scolastica. Spetta al DSGA attraverso
periodici incontri di vigilare sull’effettivo svolgimento degli incarichi aggiuntivi. In caso di rilevate inadempienze
da parte del personale ATA, il DSGA ne riferisce sollecitamente al Dirigente Scolastico per gli eventuali

provvedimenti di competenza.
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Art. 8 — Assistenti tecnici

Gli assistenti tecnici sono assegnati ai rispettivi laboratori dal Dirigente scolastico.

Essi svolgono le mansioni di loro competenza, durante I'orario delle lezioni, in funzione della programmazione
didattica del docente che svolge I'esercitazione. In caso di inadempimento, il docente responsabile di laboratorio,
riferisce direttamente al Dirigente scolastico per quanto di competenza e in sua assenza alo al DSGA .

Nello svolgimento dell’attivita di manutenzione e riparazione delle attrezzature dei laboratori, gli assistenti tecnici
rispondono direttamente al docente responsabile dell’ Ufficio tecnico.

Art. 9 Funzioni e poteri del DSGA

Il DSGA svolge la sua attivita secondo i criteri dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicita. Lattivita istruttoria,
nello svolgimento dell’attivita negoziale, di pertinenza del DSGA, in accordo con il DS, va svolta in rigorosa
coerenza con il Programma annuale.

Art. 10 Esercizio del potere disciplinare

In attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA nei confronti del personale
ATA il costante esercizio della vigilanza sul corretto adempimento delle funzioni e delle relative competenze di
detto personale. Di ogni caso di infrazione disciplinare il DSGA & tenuto a dare immediata comunicazione scritta

al Dirigente Scolastico per gli adempimenti di competenza.

Art. 11 Potere sostitutivo del Dirigente Scolastico

In caso di accertata inerzia, od omissione, nell’adempimento dei propri doveri funzionali da parte del DSGA, il
Dirigente Scolastico esercita il potere sostitutivo in attuazione di quanto stabilito nell’art. 17, comma 1 lett. D, del
d. Igs. 30 marzo 2001 n. 165.

Art. 12 Orario di servizio

L’apertura dell’ufficio al pubblico avverra come concordato con la S.V.

La S.V., nel redigere la proposta di piano dell’attivita (art. 53 CCNL 29/11/2007), sentito il personale, terra conto
di quanto comunicato alla parte sindacale nell’'informazione preventiva riguardo all’applicazione dell’art. 55. Per
quanto poi concerne la S.V., avuto riguardo alla molteplicita e alla delicatezza dei compiti propri del profilo
professionale, si ritiene che I'orario possa essere da Lei gestito con la massima flessibilita in riferimento alle
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esigenze del servizio. Forme e modalita di organizzazione ed esercizio della flessibilita di cui sopra saranno
periodicamente concordate col Dirigente Scolastico. L'orario flessibile permette il rispetto di tutte le scadenze
amministrative, garantendo inoltre la presenza negli organi collegiali nei quali il Dsga & componente di diritto. La
S.V. informera il Dirigente Scolastico, secondo quanto previsto dalla normativa, in merito a eventuali assenze e
alle proprie ferie.

Art. 13 Collaborazione Dirigente Scolastico e Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

La particolare connotazione della scuola dell’autonomia, il suo impianto reticolare, la sempre pil stretta
integrazione tra attivita didattica e supporto amministrativo-organizzativo, la complessita di molti
procedimenti, I'incidenza sull’organizzazione delle trattative sindacali, la gestione del programma annuale ecc.
impongono una marcata collaborazione e cooperazione tra D.S. e DGSA nel sinergico perseguimento delle
finalita istituzionali del servizio. Mentre a tal fine il POF/PTOF della scuola prevede la partecipazione della S.V.
allo staff di direzione, siritiene di indicare all’attenzione della S.V. le seguenti modalita di collaborazione nella
gestione delle attivita. Pare opportuno che periodicamente si svolgano riunioni di lavoro alle quali sarebbe
utile prevedere la presenza del collaboratore con funzione vicaria e dell’assistente amministrativo delegato a
sostituirla in caso di assenza; cio per metterli a conoscenza e formarli in problematiche che potrebbero poi
dover affrontare in prima persona. Pare opportuno che periodicamente si svolgano riunioni di lavoro alle quali
sarebbe utile prevedere la presenza del collaboratore con funzione vicaria e dell’assistente amministrativo
delegato a sostituirla in caso di assenza; cid per metterli a conoscenza e formarli in problematiche che
potrebbero poi dover affrontare in prima persona al fine (titolo puramente esemplificativo) di:
e organizzare, definendo tempi e modalita operative, le iniziative e attivita previste nel POF o
richiesta da disposizioni normative o contrattuali. Pianificare le attivita degli organi

collegiali e delle trattative sindacali, in riferimento alla attivita amministrative e
organizzative della scuola:

e analisi e confronto su corretta e buona prassi in relazione a nuove disposizioni o a
istanze di miglioramento del servizio;

e relazione sull’andamento dell’ufficio di segreteria e dello svolgimento dei servizi
generali e amministrativi;

e definizione delle proposte da discutere con la RSU e le rappresentanze territoriali delle
00.SS. firmatarie del contratto di comparto;

e verifica del funzionamento delle attrezzature di ufficio;

e stesura del programma annuale;

e esame dell'andamento del programma annuale;

e iniziative di formazione del personale ATA e sua valutazione;

e studio e analisi di iniziative di correzione di disfunzioni e per il miglioramento delservizio;
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e proposte di riconoscimenti economici per personale ATA (questione degli incarichi specifici e delle
attivita del personale ATA da retribuire col fondo dell’istituzione scolastica);

e preparazione delle riunioni di giunta e del Consiglio d’Istituto;

e consultazione sullo svolgimento di pratiche amministrative e contabili, organizzative e
didattiche con ricadute su amministrazione e organizzazione dei servizi;

e questioni di ferie e assenze.

Inoltre alla S.V. & delegata alla fase preparatoria di istruttoria dell’attivita negoziale di competenza del dirigente

scolastico.

PARTICOLARI INDICAZIONI OPERATIVE
1. Per migliorare la trasparenza e |'efficienza nel rapporto con gli utenti, tutti versamenti (contributi volontari
delle famiglie, quote di partecipazione ai viaggi di istruzione e alle visite guidate, il contributo relativo al premio
assicurativo e qualunque altro versamento) dovranno essere effettuati tramite la piattaforma pago PA o tramite
modalita che saranno concordate su specifiche situazioni in accordo con il DS.

2. Relativamente alla definizione dei procedimenti sia amministrativi sia di tipo contrattuale, di competenza
dell’Istituto, la S.V. curera con particolare attenzione che tutti gli atti connessi a ciascun procedimento siano
seguiti e gestiti nel rigoroso rispetto dei termini di conclusione del procedimento previsti in particolare
dall’art. 7 della L. 69/2009 e successive modifiche, tenuto conto dei profili di responsabilita connessi al
mancato rispetto dei termini. Relativamente alla definizione ed esecuzione degli atti a carattere
amministrativo-contabile, rispetto ai quali la S.V. ha autonomia operativa e responsabilita diretta, la S.V.
assumera tutte le decisioni necessarie a mantenere ed elevare gli standard di efficienza ed efficacia,
prestando particolare attenzione all’evoluzione delle norme contrattuali e fiscali.

ASSENZA DEL DIRIGENTE

In caso di assenza del dirigente per collocazione in particolare posizione di stato (ferie, assenze per malattia, personali
ecc.) le relative funzioni saranno esercitate dal collaboratore con funzioni vicarie cui preventivamente sara stata
comunicata, possibilmente per iscritto, la necessita di sostituzione nelle funzioni dirigenziali, ex art. 34 del CCNL. In
caso di temporanea non presenza in ufficio del dirigente per lo svolgimento di attivita istituzionali esterne, sara cura
della S.V. informarlo per via telefonica di eventuali scadenze urgenti e/o pratiche rilevanti, come desumibile dalla
corrispondenza pervenuta.

In quest'ultimo caso (assenza momentanea del dirigente) i collaboratori, oltre alle materie loro delegate, hanno
potere di firma sui soli atti urgenti e indifferibili (es. denuncia incidenti all'ufficio provinciale del lavoro).
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MANSIONI E SERVIZIO DI VIGILANZA

| Collaboratori Scolastici incaricati del servizio di portineria, non devono permettere I'accesso in Istituto di persone
"estranee", che non hanno alcun interesse diretto con la Scuola e che non debbono usufruire di alcun servizio. |
Collaboratori scolastici sono responsabili del movimento degli estranei all'interno della Scuola e sono tenuti a
chiedere l'identificazione della persona sconosciuta prima che entri nei locali scolastici. Pertanto il collaboratore
scolastico, qualora contravvenga a tale disposizione, sara responsabile personalmente della mancata vigilanza e
soggetto alle sanzioni disciplinari previste dalla normativa vigente. | genitori, che durante le ore di lezione desiderano
parlare con i figli, devono essere autorizzati dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato. (Collaboratore). Tutti gli
"estranei", che desiderano parlare con il personale in servizio nella Scuola, devono essere prima autorizzati dal
Dirigente Scolastico.

Il Collaboratore scolastico incaricato della sorveglianza dell'accesso del pubblico & tenuto a far rispettare gli orari di
sportello degli Uffici e di ricevimento del Dirigente Scolastico e a preavvertire sempre il Dirigente Scolastico o, in sua
assenza, il Direttore dei servizi generali e amministrativi con indicazione delle generalita della persona, prima di far
accedere il pubblico in Ufficio.

| Collaboratori scolastici sono direttamente responsabili, sia sotto il profilo civile, sia sotto quello penale dei danni
che accadono a terzi (alunni e personale) per mancata vigilanza. Essi, quindi, sono tenuti alla:

® sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori, negli spazi comuni, in occasione di momentanea assenza
degli insegnanti, ovvero in caso di loro astensione dal lavoro per sciopero;

° vigilanza e sorveglianza dell'accesso degli alunni ai servizi igienici e controllo dell’avvenuto rientro in aula;
accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni e del pubblico. | genitori degli alunni possono entrare a
Scuola. per parlare con i docenti nelle ore destinate al ricevimento e negli incontri pomeridiani prefissati dal
Collegio dei docenti; per accedere allo sportello dell'Ufficio di Segreteria, per il disbrigo delle pratiche di
carattere amministrativo; per accompagnare al mattino i figli obbligati a giustificare le assenze o i ritardi con
la presenza di uno dei genitori o di chi ne fa le veci; per riprendere prima del termine delle lezioni i figli, che
frequentano la Scuola, previa autorizzazione dell' insegnante. | rappresentanti delle Case editrici ed i
promotori in genere possono accedere solo se preventivamente autorizzati dal Dirigente Scolastico o dai suoi
Collaboratori. | Collaboratori scolastici, all'inizio e alla fine del servizio, sono tenuti a ispezionare la scuola per
verificare che non vi siano oggetti estranei e pericolosi e che siano chiusi gli infissi e spenti gli apparecchi
elettrici, informatici, di riscaldamento; condizionamento; ecc. | Collaboratori scolastici sono tenuti a segnalare
immediatamente al Direttore dei servizi generali e amministrativi eventuali danni agli arredi, mobhili,
suppellettili, macchine, personal computer, nonché danni all'edificio, furti, atti vandalici, ecc.
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SERVIZI DI PULIZIA

E necessaria una pulizia quotidiana di tutti i locali scolastici con ripartizione puntuale dei carichi di lavoro e indicazione
delle modalita di effettuazione delle pulizie tenendo conto che nei periodi di sospensione delle attivita didattiche &
opportuno provvedere alle pulizie a fondo di tutto I'edificio scolastico;
E necessario provvedere anche alla pulizia completa delle scale e del cortile esterno all'edificio scolastico, dei passaggi
di collegamento tra i vari padiglioni della scuola secondo le necessita.

SERVIZIO DI COLLABORAZIONE

| Collaboratori scolastici sono tenuti, a norma del C.C.N.L., ad accompagnare gli alunni portatori di handicap in classe
e nei laboratori e a prestare, come previsto dal nuovo profilo professionale, I'assistenza di base.

E’ necessario richiamare la loro attenzione sulla delicatezza del compito.

E’ fatto obbligo per i Collaboratori scolastici di avvisare il Dirigente Scolastico, i Collaboratori e il personale di
segreteria sull’assenza degliinsegnanti non oltre dieci minuti dall’inizio della lezione, garantendo fin dal primo minuto
la sorveglianza degli alunni.

E’ necessario collaborare con i docenti per qualsiasi evenienza relativa all'attivita didattica e per eventuali emergenze.
E’ opportuno trovare forme per valorizzare le risorse umane e premiarne I'impegno, per esempio relativamente al
personale che collabora nelle piccole manutenzioni secondo le proprie capacita. Per cause di forza maggiore, e in
corrispondenza della sicurezza degli alunni, i collaboratori sono tenuti a prestare la loro opera, anche in assenza di
preventiva indicazione nel Piano delle attivita.

CONSEGNA DELLE CHIAVI

La consegna in via permanente delle chiavi della porta di ingresso all'Istituto al personale, deve risultino le generalita,
la qualifica, il giorno della consegna e la relativa firma per avvenuta consegna e, in caso di trasferimento del personale
o di cessazione dal servizio, per la riconsegna. Il personale va avvertito che non pud cedere ad altri le chiavi per
nessuna ragione e che deve denunciarne immediatamente I'eventuale smarrimento al Direttore dei servizi generali
ed amministrativi, che comunichera I'’evenienza immediatamente al Dirigente Scolastico.

Copia di tutte le chiavi - per porte, cancelli, armadi, casseforti ecc. - devono essere custodite con la massima
attenzione dal Direttore dei servizi generali e amministrativi o da un suo delegato - sub-consegnatario. Le chiavi delle
aule, dei laboratori, della Biblioteca, della Palestra e di tutti gli altri ambienti devono essere custodite nell'apposita
cassetta nell'Ufficio di Segreteria. Il Collaboratore Scolastico designato avra cura di consegnarle ai docenti e di
annotarne la riconsegna. Il personale assegnatario & responsabile di ogni danno eventualmente arrecato al
patrimonio della Scuola a causa di trascuratezza, dimenticanza, incuria o scarsa diligenza. Una copia delle chiavi che
aprono le cassette contenenti tutte le chiavi in uso per gli armadi o i locali della scuola in generale e degli uffici di
Segreteria sara consegnata al Dirigente Scolastico.
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MATERIALE DI PULIZIA

L'acquisto e la distribuzione ai collaboratori del materiale di pulizia acquistato dalla scuola su loro mandato, verra
distribuito ai Collaboratori scolastici dal Direttore dei servizi generali e amministrativi o dal personale delegato a
tale compito. Detto materiale andra custodito con cura nei locali o negli appositi armadi, da tenere sempre ben
chiusi. E necessario fornire adeguate indicazioni per I'utilizzo delle attrezzature e del materiale di pulizia in modo da
garantire al massimo la sicurezza del personale (legge 626/94 e successive integrazioni D.Lgs 81/2008). E necessario
dotare i collaboratori scolastici dei dispositivi individuali di protezione previsti dalle norme vigenti.

ACQUISTI E RIPARAZIONE MATERIALI DIDATTICI /BENI INFORMATICI

La S.V. provvedera a prendere in considerazione, senza discrezionalita di sorta, ed a fascicolare separatamente le
richieste di acquisto materiali e di interventi di manutenzione della dotazione strumentale della scuola (ivi compresi
i beni informatici) che dovessero provenire dal personale in servizio (docente ed Ata). La valutazione sul
procedimento di acquisto e prerogativa del Dirigente scolastico che ne valuta anche i tempi di esecuzione in
rapporto alle disponibilita di bilancio. Alla determina dirigenziale di norma segue in tempi congrui 'attivazione della
procedura consequenziale.

MATERIALE INVENTARIATO

Il DGSA é responsabile del materiale inventariato ed ai sensi poi dell’art 27 del D.I. 129, la custodia del materiale
didattico, tecnico e scientifico dei laboratori e affidata, dal Direttore SGA, su indicazione vincolante del Dirigente, ai
rispettivi docenti. .

La S.V. pertanto provvedera alla predisposizione degli atti preordinati alle operazioni di sub-consegna al personale
docente delle strumentazioni e dei sussidi didattici: la designazione dei sub-consegnatari sara effettuata dal
dirigente nell’lambito dei suoi poteri di gestione di cui al D.Lvo 165/2001. La sub-consegna dei beni inventariati su
disposizione del DS non contempla alcuna discrezionalita del DSGA il quale dovra attenersi alle indicazioni vincolanti
del Ds, avendo cura che al termine dell'anno scolastico il docente sub- consegnatario riconsegni il materiale
ricevuto, annotando eventuali guasti, disfunzioni o inconvenienti.

SEGNALAZIONI IN MATERIA DI SICUREZZA E RICHIESTE INTERVENTI MANUTENTIVI

Le segnalazioni in materia di sicurezza che pervengano al protocollo dell’ente da parte di preposti o del personale in
servizio, devono essere in breve portate a conoscenza del Dirigente scolastico, fascicolate in apposita cartella della
sicurezza annuale. Qualora si rilevi la necessita di interventi di manutenzione connessi alla sicurezza, occorrera
predisporre richiesta scritta d’intervento all’ente Provincia e allo stesso tempo si procedera a richiedere I'intervento
necessario in base ai contratti effettuati alla ditta di competenza.
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DISPOSIZIONI INTEGRATIVE IN MATERIA DI SICUREZZA

La S.V. d'intesa con RSPP sensibilizzera il personale amministrativo sulle problematiche della sicurezza sul lavoro e
vigilera con la massima attenzione affinché nessuno usi strumenti di lavoro che non siano dell'ufficio o si avvalga di
apparecchiature elettriche non costituenti dotazione a ufficio (es. stufette elettriche).

DIVIETI

E’ proibito fumare in tutti i locali interni/esterni alla Scuola. E’ vietato utilizzare per uso personale macchine
fotocopiatrici, apparecchi elettrici, personal computer, macchine per ufficio, radio. E’ vietato utilizzare il telefono
della Scuola per chiamare private o farsi chiamare, se non in caso di emergenza e di necessita; i telefoni cellulari
devono essere spenti o, in caso di reale necessita con suoneria a toni bassi.

DELEGHE

II D.S. delega la S.V. all’uso della firma omessa solo per quegli atti, anche aventi rilevanza esterna, che non
comportino apprezzamenti discrezionali e che evidenziano dati, fatti, informazioni desunte dagli Atti dell'Ufficio di
Presidenza e Segreteria di questa Scuola, fatti salvo dunque gli Atti di competenza del Dirigente Scolastico per
riserva di legge e/o che richiedano apprezzamenti discrezionali. Gli obiettivi e le direttive di massima indicate nella
presente potranno subire integrazioni a seguito della Contrattazione integrativa d'Istituto e di innovazioni
contrattuali e normative in genere. Le eventuali modifiche/integrazioni di cid saranno comunicate alla S.V. in forma
scritta.
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Art. 14 INDICAZIONI CONCLUSIVE

Per quanto concerne gli incarichi specifici al personale ATA e la individuazione delle attivita da retribuire col fondo
dell'istituzione scolastica, s’invita la S.V., sentita anche 'assemblea del personale, ad avanzare in rapporto al
POF/PTOF proposte di attivazione coerenti e motivati criteri di attribuzione. Il DGSA e, infine, responsabile del
materiale inventariato. La S.V., pertanto, provvedera alla predisposizione degli atti preordinati alle operazioni di
subconsegna al personale individuato.

La S.V. d’intesa con il RSPP sensibilizzera il personale amministrativo sulle problematiche della sicurezza sul lavoro
e vigilera con la massima attenzione nel il rispetto di quanto previsto dal dlgs. 81, in particolare durante la fase
emergenziale Covid 19, il DSGA valutera in accordo con il Dirigente Scolastico tutte quelle iniziative e/o azioni volte

al mantenimento del rispetto delle norme.
Art. 15 Disposizione finale

Ai fini di una proficua collaborazione funzionale, la presente direttiva di massima & stata preventivamente e

verbalmente comunicata al DSGA.

Il Dirigente Scolastico
Raffaella prof.ssa Zanardini

Elisa dott.ssa Donato

~\ % Liceo - Liceo Scientifico - Liceo scientifico a indirizzo sportivo
Tecnico - Settore Economico: Amministrazione, Finanza e Marketing; Turismo
Tecnico - Settore Tecnologico: Chimica, Materiali e Biotecnologie Ambientali; Costruzioni, Ambiente e Territorio
Professionale - Servizi per I'Agricoltura e lo Sviluppo Rurale - Gestione Risorse Forestali e Montane
‘§° Professionale - Industria e Artigianato: Manutenzione e Assistenza Tecnica

A

o\l‘
) per 11




