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07 (Uscita)
Al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi
AS.2021/2022
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241;

Visto il D.M. .6 aprile 1995, n. 190;

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

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

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

Visto I'art. 3 c.2 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 Area D ,allegata al CCNL — Comparto scuola 2006-2009;

Visto il protocollo d’intesa per garantire I'avvio dell’anno scolastico nel rispetto delle regole di
sicurezza per il contenimento della diffusione del Covid 19 Visto il Decreto n.257 del
06.08.2021 per la pianificazione delle attivita scolastiche, educative e formative in tutte le
Istituzioni del Sistema nazionale di Istruzione per I'anno scolastico 2021/2022

Visto il piano annuale delle attivita per I'a.s. 2021/2022

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’ambito delle stesse, ai servizi generali e
amministrativi di questa istituzione scolastica;

EMANA

la seguente DIRETTIVA DI MASSIMA SUI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI PER L’ANNO SCOLASTICO
2021/2022





Art. 1 — Ambiti di applicazione

Le direttive di massima contenute nel presente atto si applicano esclusivamente alle attivita di natura
discrezionale svolte dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) per organizzare i servizi
generali e amministrativi di questa istituzione scolastica durante l'anno scolastico 2021/2022. Esse
costituiscono linee di guida, di condottae di orientamento preventivo allo svolgimento di tali attivita.

Art. 2 -Finalita e ambiti di competenza

Nell'ambito delle proprie competenze, definite nel relativo profilo professionale, e nell’ambito altresi delle
attribuzioni assegnate all’istituzione scolastica, il DSGA & tenuto a svolgere funzioni di coordinamento,
promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi
impartiti con la presente direttiva. Spetta al DSGA vigilare costantemente affinché ogni attivita svolta dal
personale ATA sia diretta ad assicurare Punitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della
scuola in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalita ed obiettivi dell’istituzione- scolastica, in
particolare del Piano dell’Offerta Formativa. Nella gestione del personale AT.A posto alle sue dirette
dipendenze, il D.S.G.A. & tenuto ad un costante impegno di guida e valorizzazione delle singole
professionalita, al fine di garantire una gestione quanto pili possibile efficace ed efficiente, ai sensi dell’art.17,
comma 1, lett. e.bis, del D.Lgs. 165/2001-Testo Coordinato con integrazioni, abrogazioni e modificazioni dalla
Legge4 novembre 2010, n°183 (cosiddetto — collegato al lavoro), che cosi recita: e-bis) | Dirigenti effettuano
la valutazione del personale assegnato ai propri uffici, nel rispetto del principio del merito, ai fini della
progressione economica e tra le aree, nonché della corresponsione di indennita e premi incentivanti.

Art. 3 — Organizzazione generale dell'istituzione scolastica

Uistituzione scolastica costituisce una singola unita organizzativa, responsabile dei procedimenti
amministrativi ad essa attribuita dalle norme vigenti. Le relative attivita amministrative devono essere
organizzate in quattro aree operative: amministrazione, didattica, personale, 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. A titolo meramente esemplificativo e non
esaustivo, si richiamano qui il controllo quotidiano della casella di posta elettronica istituzionale e quella della
PEC, 'invio delle visite mediche di controllo, la denuncia entro due giorni all'INAIL e alla P.S. di infortuni
occorsi a dipendenti e alunni con prognosi superiore a tre giorni, la comunicazione telematica obbligatoria
(COL) sul sito internet cliclavoro.gov.it dell'instaurazione, trasformazione e cessazione di ogni rapporto di
lavoro autonomo e subordinato, la predisposizione degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti per
non incorrere in more o penali di alcun genere, la gestione telematica delle gare di aggiudicazione dei
contratti  pubblici  sul  sito  del’ANAC, la certificazione dei crediti sul sito internet
certificazionecrediti.mef.gov.it, la corretia ed aggiornata tenuta della sezione “Amministrazione
Trasparente” del sito web di questa istituzione scolastica.

Il DSGA & individuato quale responsabile dell’istruttoria inerente ogni singolo procedimento amministrativo,
ai sensi dell’art. 5, c. 1, della legge 241/1990, nonché dell'art. 10, c. 1, del D.M. 190/1995.

Il DSGA provvede a svolgere funzioni di coordinamento e promozione delle attivita di competenza del
personale ATA, nonché di verifica dei risultati conseguiti, nel rispetto delle direttive impartite e degli obiettivi
assegnati.

Il DSGA vigila costantemente sul regolare svolgimento delle funzioni e attivita svolte dal personale ATA, al
fine di assicurare I'unitarieta della gestione dei servizi amministrativi e generali della scuola in coerenza e in
funzione delle finality e degli obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del PTOF. Deve riferire
tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa configurare irregolarita o illeciti di qualsiasi natura.

In particolare, sono obiettivi da conseguire:



A) LA FUNZIONALE ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO Tale obiettivo si persegue attraverso lo strumento
tecnico del piano delle attivita adottato dal Dirigente Scolastico sentita la proposta del DSGA.

L’organizzazione del lavoro del personale, pur nei limiti delle unita assegnate all'Istituto dovra anche tener
conto delle esigenze:

1. di sorveglianza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici e negli spazi interni ed esterni;
2. di controllo e sorveglianza nel caso di uso di strutture esterne (palestre etc.) concesse in uso all'istituto.
B) LA RAZIONALE DIVISIONE DEL LAVORO IN BASE Al SINGOLI PROFILI PROFESSIONALI

’attribuzione dei carichi di lavoro deve essere funzionale al raggiungimento degli obiegtﬂi).f,i:d'} efficacia,
efficienza ed economicita della gestione anche attraverso modalita di organizzazione del lavoro che possano
prevedere: turnazione, flessibilita nei settori di lavoro assegnato. L'attribuzione dei compiti operativi previsti
dai diversi profili pud anche tener conto, nei limiti del possibile, dei desiderata dei dipendenti
compatibilmente con le esigenze di garanzia di qualita del servizio, e dei diritti dei singoli dipendenti in merito
a permessi riconosciuti ex-lege (legge 104, permessi sindacali e quant'altro). Nella divisione del lavoro va
tenuto conto 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, da attuarsi con le risorse interne ed esterne sull'utilizzo degli strumenti
informatici, sull’uso di reti tecnologiche e programmi { Internet, Intranet, Sissi in rete, Excel).

C)IL CONTROLLO COSTANTE DELLE ATTIVITA SVOLTE E DEI CARICHI DI LAVORO

Allo scopo il DSGA individuera le fasi processuali per ogni attivita e determinera la modulistica necessaria e
adeguata alla rilevazione e al controllo periodico di cui sopra, anche con strumenti informatici di rilevazione
delle presenze.

D)LA VERIFICA PERIODICA DEI RISULTATI CONSEGUITI

A tal fine il DSGA adottera eventuali di provvedimenti correttivi in caso di scostamento od esiti negativi, ove
di propria competenza. Se la competenza a provvedere & del Dirigente Scolastico, il DSGA formulera allo
stesso le necessarie proposte.

E)IL COSTANTE MONITORAGGIO DEl PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI riguardanti la gestione
amministrativo-contabile, di cui & responsabile il DSGA, anche al fine della razionale divisione del lavoro e
delle ore di straordinario tra il personale ATA dipendente.

F) LA PERIODICA INFORMAZIONE DEL DSGA al personale ATA sullandamento generale del servizio in
rapporto alla finalita istituzionale della scuola, al fine di rendere tutti partecipi del’andamento dei risultati
della gestione. Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi riferisce mensilmente al Dirigente Scolastico
sulle verifiche effettuate, formulando eventuali proposte per il miglioramento dei servizi.

Art. 4 — Assegnazione degli obiettivi

Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in piena
aderenza alle attivity previste nel PTOF, coerentemente alle finalita istituzionali della scuola, alle esigenze
degli studenti, ai principi regolatori dell’autonomia scolastica di cui all'art.21 della L.15 Marzo 1997 n.59
Devono essere assicurate:

La funzionale organizzazione del lavoro di tutte le unita di personale ATA. Tale obiettivo deve essere
perseguito attraverso la redazione e la successiva attuazione del Piano delle attivita, predisposto dal DSGA
nel rispetto delle finalita e obiettivi della scuola contenuti nel PTOF e successivamente adottato dal Dirigente
scolastico previa contrattazione integrativa di istituto ai sensi dell’art. 6, lett. i, del vigente CCNL. In tale piano
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devono essere analiticamente riportati i compiti assegnati ai singoli dipendenti e definita la distinzione tra
attivita di lavoro ordinario e di lavoro straordinario.

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

- apertura e chiusura dei plessi dellistituto, garantendo in ogni ora il controllo degli accessi all’edificio
scolastico;

- vigilanza sugli studenti nei corridoi e nei servizi igienici;
- pulizia in tutti i corridoi, reparti, aule, palestre e laboratori;
- sanificazione periodica;

- efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative, anche attraverso il consolidamento dei processi di

dematerializzazione gia in atto; o

In conseguenza alla pandemia da Covid 19 e in applicazione di quanto disposto nella normativa di riferimento
citata in testa alla presente, la S.V. provvedera a:

1. redigere apposito cronoprogramma, da consegnare a ciascun collaboratore scolastico, evidenziando che
necessita : assicurare la pulizia giornaliera e la igienizzazione periodica di tutti gliambienti (ambienti di lavoro,
aule, aree comuni, aree ristoro, servizi igienici, attrezzature e postazioni di lavoro o laboratorio ad uso
promiscuo, materiale didattico e ludico; superfici comuni ad alta frequenza di contatto (es. pulsantiere,
passamano ) ; garantire la adeguata aerazione di tuttiilocali, mantenendo costantemente (o il pili possibile)
aperti gli infissi esterni dei servizi igienici. ( DA PULIRE ALMENO DUE VOLTE AL GIORNO ) sottoporre a
regolare detergenza le superfici e gli oggetti (inclusi giocattoli, attrezzi da palestra e laboratorio, utensili
vari...) destinati all'uso degli alunni

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

Art. 5 — Concessione ferie, permessi, congedi

Al fine di assicurare il pieno e regolare svolgimento del servizio, in ciascun settore di competenza, il DSGA
predispone per tempo un piano organico delle ferie del personale ATA, in rapporto alle esigenze di servizio,
assicurando le necessarie presenze nei vari settori, rispetto alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto
della normativa contrattuale in materia. Per la concessione dei permessi giornalieri, o brevi (permessi orario),
il Dirigente scolastico adotta i relativi provvedimenti, sentito il DSGA per quanto riguarda le compatibilita del
servizio. La richiesta di usufruire delle ferie e del recupero di festivita soppresse dovra pervenire almeno
cinque giorni prima dell'inizio del periodo richiesto

Art. 6 — Svolgimento attivita aggiuntive e straordinario

Il DSGA, nello svolgimento delle attivita aggiuntive del personale ATA, verifica che I'attivita del personale
amministrativo, tecnico e ausiliario sia svolta con la normale diligenza funzionalmente alla realizzazione di
progetti ed attivita previste nel PTOF d'istituto. Il lavoro straordinario del personale ATA deve essere
autorizzato dal Dirigente Scolastico sulla base delle esigenze accertate dal Dirigente Scolastico medesimo o
dal DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario da parte del personale ATA, il DSGA curera
I'autorizzazione giornaliera delle ore alle singole unita di personale.

Al termine del mese, o comunque entro il giorno 5 del mese successivo, il monte ore utilizzato dal personale
ATA, diviso per categorie ed unita, verra sottoposto all’approvazione del Dirigente Scolastico con adeguata
motivazione. In caso di rilevanti inadempienze e/o scostamenti dalle previsioni, il DSGA ne riferisce
immediatamente al Dirigente Scolastico che adottera i relativi provvedimenti anche di carattere
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sanzionatorio.; il DSGA avra cura, qualora se ne renda necessario, di far recuperare, nei termini previsti dalla
normativa vigente, al personale ATA le frazioni orarie non lavorate. Di tale attivita il DSGA relazionera al D.S.

Art. 7 Orario di servizio

L'orario di servizio del personale ATA dovra essere organizzato in maniera da garantirne la presenza in orario

antimeridiano e pomeridiano di un numero congruo di unita di personale, in considerazione degli orari di
funzionamento della scuola e delle attivita previste nel PTOF d'istituto. Nell'assegnazione delle mansioni e
dell’orario di servizio si dovra tenere conto dei criteri stabiliti nel C.II. (Contratto Integrativo d’Istituto). Gli
orari dovranno inoltre tener conto del piano annuale delle attivita deliberato dal Collegio Docenti
considerando che in occasione di periodi di particolare aggravio lavorativo ( elezioni 00.CC, scrutini
quadrimestrali, colloqui scuola-famiglia, aggiornamento docentied A.T.A, manifestazioni culturali e sportive,
progetti PON e POR, ecc.) tali orari potranno subire variazioni temporanee dovute all'intensificazione del
carico di lavoro. 1l personale in tali occasioni, se necessario, prestera ore aggiuntive e si proWedera alla
retribuzione secondo le disponibilita finanziarie o si ricorrera al recupero orario preferibilmente durante la
sospensione delle attivita didattiche. Lo scrivente autorizzera l'effettuazione di ore aggiuntive sulla base
dell'organizzazione predisposta dalla D.5.G.A.

Art.S -Servizi di ricevimento del pubblico

L'orario di ricevimento agli uffici di segreteria sia per il personale docente che ATA, nonché per 'utenza,
dovra essere funzionale a garantire il pubblico servizio, ma nel contempo anche I'espletamento degli
adempimenti d’ufficio.

Art. 9 -Controllo della certificazione verde C19

Nel rispetto dell’art. 1 comma 6 DL 111 del 6 agosto 2021 che modifica il DL 52 del 22 aprile 2021, convertito
dalla L. 87 del 17 giugno 2021, Il Dirigente scolastico, a far data dall’l settembre 2021, delega la DSGA ed altri
collaboratori scolastici individuati anche sulla scorta delle indicazioni fornite dalla stessa, a coadiuvarlo nel
controllo quotidiano del possesso della certificazione verde C19 del personale che fa ingresso nei locali dei
diversi plessi dell’Istituto. | dipendenti non in possesso e/o che non esibiscano la certificazione verde COVID-
19 non potranno prestare servizio e saranno considerati in assenza ingiustificata. A decorrere dal quinto
giorno di assenza il rapporto di lavoro sara sospeso e non saranno dovuti la retribuzione né altro compenso
o emolumento, comunque denominato. Inoltre il personale scolastico in parola sara soggetto a sanzione
amministrativa, salvo che il fatto non costituisca reato. | controlli di cui sopra, una volta espletati, dovranno
essere documentati all'interno di registri all’uopo predisposti. Tali procedure potranno essere interrotte
qualora venga approntata una piattafofma ministeriale che si annuncia imminente e che dovrebbe
permettere una pill agile raccolta dei dati. Si fa inoltre presente come, sul registro dei lavoratori non debbano
essere inseriti riferimenti lesivi della privacy del dipendente ma andra riportato soltanto I'esito della verifica
condotta con app scaricata su tablet o altro dispositivo in dotazione alla scuola. Non dovra essere sottoposto
a controllo, il personale che fruisce di attestazione medica di esenzione dalla vaccinazione.

Art. 10 — 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 con il personale ATA, vigilare sull’effettivo svolgimento degli incarichi specifici.
In caso di rilevate inadempienze, il DSGA riferisce sollecitamente al Dirigente scolastico per gli eventuali
provvedimenti di competenza.



Art.11- Assenze docenti

La gestione delle sostituzioni dei docenti assenti deve essere concordata con le collaboratrici del DS, docenti
delegati alla gestione delle sostituzioni che, per I'espletamento di tale delega, possono svolgere tutte le
funzioni direttive a piena tutela e con tutte le responsabilita di legge. La procedura prevista per il reperimento
dei docenti supplenti, deve attuarsi secondo un principio di efficienza, tenendo presente la normativa
vigente. Nell'ipotesi di assenze superiori a 10 giorni si procede di norma alla nomina dei supplenti temporanei
attingendo dalle graduatorie di Istituto, previa verifica dei vincoli imposti dall’ organico di potenziamento

Art. 12 - Attivita negoziale

In attuazione di quanto previsto dall’art.44, comma 3 del DECRETO 28 agosto 2018, n. 129 (Comma 3. I
dirigente scolastico pud delegare lo svolgimento di singole attivita negoziali al D.5.G.A. 0 a uno dei propri
collaboratori individuati in base alla normativa vigente. Al D.S.G.A. compete, comunque, I attmta negozlale
connessa alla gestione del fondo economale di cui all’articolo 21.), il DSGA svolge, di volta inwolta, le singole
attivita negoziali su delega conferitagli dal Dirigente Scolastico, coerentemente alle finalita delle medesime
attivita. Lattivita istruttoria, nello svolgimento dell’attivita, di pertinenza del DSGA, va svolta in rigorosa
coerenza con la normativa vigente. || DGSA pud svolgere, di volta in volta, eventuali singole attivita negoziali
a cid debitamente autorizzato per iscritto dal D.S. Il DSGA svolge, altresi, attivita negoziale connessa alle
minute spese di cui all’art. 17 del citato D.I. secondo i criteri dell'efficacia, dell'efficienza e dell’'economicita.
L'attivita istruttoria, nello svolgimento dell'attivita negoziale, di pertinenza del Direttore, va svolta in rigorosa
coerenza con il programma annuale. In riferimento all‘attivita negoziale del Dirigente Scolastico per
I'acquisizione di beni e servizi, spetta al DSGA : e formalizzare la richiesta di preventivo alle ditte; le lettere di
invito alla gara devono essere redatte in forma estesa ed articolata per dare piena cognizione delle modalita
di presentazione delle offerte e in coerenza con il procedimento di scelta del contraente; e ricevere le offerte
e redigere un prospetto comparativo al fine di proporre al Dirigente Scolastico o agli organi co]leg|all I'offerta
pili vantaggiosa a cui far riferimento per affidare i lavori o la fornitura di beni e servizi; e predisporre il
contratto o il buono d’ordine per la firma del Dirigente

Art. 13 - Esercizio del potere disciplinare

Alla luce delle norme che regolano il Comportamento dei Pubblici Dipendenti e della Legge 150/2010, in
attuazione di quanto definito nel relativo profilo professionale, spetta al DSGA il costante esercizio della
vigilanza sul corretto comportamento, adempimento delle funzioni e delle relative competenze del personale
ATA da Lei coordinato. Di ogni caso di infrazione disciplinare & tenuto a dare immediata comunicazione alla
DS per gli adempimenti di competenza.

Art. 14 -Delega allo svolgimento delle funzioni di ufficiale rogante
E’ delegato al DSGA un controllo costante ed oggettivo sul rispetto dell’orario di servizio del personale ATA.
Art.15— Attivita connesse alia sicurezza

Il DSGA garantisce 'attuazione delle disposizioni inerenti la sicurezza e la corretta esecuzione da parte del
personale ATA, con particolare attenzione all’utilizzo dei DPI, che dovranno esser forniti al personale
compatibilmente con le risorse economiche e nel rispetto dei criteri di priorita.




