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Prot. n. 3386/I-1 Edolo, 28/09/2020

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

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;

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

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

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

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

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

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

Visto il Protocollo di intesa per garantire I'avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di sicurezza per il
contenimento della diffusione di Covid 19, sottoscritto dal Ministero dell’lstruzione e dalle 00.SS. il 6
agosto 2020;

Ritenuto  necessario impartire al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi le direttive di massima previste

dal citato comma 5 dell’art. 25 del D.Lgs. 165/2001, al fine di porlo in condizioni di sovrintendere
efficacemente, nell’lambito delle stesse, ai servizi generali e amministrativi di questa istituzione
scolastica;

EMANA

le seguenti direttive di massima per il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi.

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.
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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”PTOF, 2019-2022.

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

didattica, personale, amministrativa- contabile, affari generali.

| 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 I'implementazione 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
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 I'avvio 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. il 6 agosto 2020 e del DPCM 7 settembre 2020 — Ulteriori disposizioni attuative
del decreto-legge 25 marzo 2020, n. 19, recante misure urgenti per fronteggiare I'emergenza epidemiologica da
COVID-19, e del decreto-legge 16 maggio 2020, n. 33, recante ulteriori misure urgenti per fronteggiare I'emergenza
epidemiologica da COVID, é assegnato al DSGA il controllo quotidiano del rispetto delle norme messe in atto dalla
scuola, Integrazione al DVR - Protocollo per la gestione dell’emergenza sanitaria da virus Covid-19, circolare 001,
circolare 022, ed eventuali altre integrazioni successive, 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, 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 2020 - 2021.
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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 attivita 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.

Il 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 e responsabile. || 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.

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

e Apertura dell’istituto, sede, alle ore 7,30 e chiusura alle ore 17.00 e/o 18,00 dal lunedi , al venerdi
durante la fase di emergenza Covid, Circolare 022, organizzazione orario ATA-Allegato A, dal martedi
al venerdi, dalle ore 7,30 alle ore 17.00 e/o 18,00 e il lunedi dalle ore 7,30 alle 18,30 se la situazione
epidemiologica venisse meno. (fanno eccezione gli incontri degli 00.CC che potrebbero sforare tale
orario se organizzati in presenza e su orario Covid) garantendo in ogni ora il controllo degli accessi
all’edificio scolastico.
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e presenza e assistenza dei C.S. e personale di segreteria anche in orario pomeridiano.

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 2019-2022 e nel
POF 2019- 2020, 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’lstituto, 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’Istituto 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,

| 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, secondo quanto previsto dalla Nota del Ministero dell’Istruzione prot. n. 1585
dell’11/09/2020 ed indicare, se necessario alla luce della predetta nota, le attivita che possono essere svolte in
modalita agile.

a) 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’economicita della
gestione va effettuata attraverso la determinazione di carichi di lavoro aventi carattere di omogeneita.

Nella divisione del lavoro va tenuto conto dei profili di area del personale ATA (Tab. A del vigente CCNL
scuola) e dei diversi livelli di professionalita all'interno di ciascun profilo, 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
relative al profilo derivanti da certificazione rilasciata da Collegi sanitari dellASL competente per
territorio.

b) 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.
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c) La verifica periodica dei risultati conseguiti, con I'adozione eventuale di provvedimenti correttivi in caso
di scostamento od esiti negativi, ove di propria competenza. Se la competenza a provvedere e 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 l'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: |a 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 piu 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
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 le pratiche che comportano rilevanti sanzioni (es. denuncia infortuni; comunicazione assunzioni
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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.lgs. 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 portati a
termine

2 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

% AN ’/

== o
o&% S '\6@\
%a per i\ °


http://www.istitutomeneghini.edu.it/
mailto:bsis007008@istruzione.it
mailto:bsis007008@pec.istruzione.it

T

Ministero dell’lstruzione, dell’Universita e della Ricerca

Istituto d’Istruzione Superiore Statale “F. Meneghini”
Via A. Morino, 5 - 25048 Edolo (Bs)
Tel. 0364 71033 - Fax 0364 73175

C.F.: 81006200174 — CODICE UNIVOCO: UFLIPE

www.istitutomeneghini.edu.it bsis007008 @istruzione.it bsis007008 @ pec.istruzione.it

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. || 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.

Art. 8 Funzioni e poteri del DSGA

Il DSGA svolge la sua attivita secondo i criteri dell’efficacia, dell’efficienza e dell’economicita. L’attivita istruttoria,
nello svolgimento dell’attivita negoziale, di pertinenza del DSGA, in accordo con il DS, va svolta in rigorosa
coerenza con il Programma annuale.
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Art. 9 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. 10 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. 11 Orario di servizio

L'apertura dell’ufficio al pubblico avverra come concordato con laS.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
qguanto 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
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. 12 Collaborazione Dirigente Scolastico e Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

La particolare connotazione della scuola dell’autonomia, il suo impianto reticolare, la sempre pilu 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, si ritiene di indicare all’attenzione della S.V. le seguenti modalita di collaborazione nella
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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; cido 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’landamento 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’landamento del programma annuale;
e iniziative di formazione del personale ATA e suavalutazione;
e studio e analisi di iniziative di correzione di disfunzioni e per il miglioramento delservizio;
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. e delegata alla fase preparatoria di istruttoria dell’attivita negoziale di competenza del dirigente
scolastico .
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Art. 13 - 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. 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 I'assemblea del personale, ad avanzare in rapporto al
POF/PTOF proposte di attivazione coerenti e motivati criteri di attribuzione. Il DGSA &, 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 digs. 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.

PARTICOLARI INDICAZIONI OPERATIVE
1. Per migliorare la trasparenza e I'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
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mancato rispetto dei termini.

3.  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.

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

__(Documento firmato digitalmente)
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