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Visto

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

la legge 7 agosto 1990, n. 241;

il D.Igs. n. 33/2013, come modificato dal d.lgs. 97/2016

il D. L.vo del 16 aprile 1994 n. 297

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

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

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

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

la legge 6 agosto 2008 n. 133 e la legge 30 ottobre 2008 n. 169;

il D.P.R. 20 marzo 2009, n. 89

il D.Lvo del 30 marzo 2001 n. 165 e ss.mm.ii;

il D.Lvo del 27 ottobre 2009 n. 150;

il D.M. 16 novembre 2012, n. 254

la legge 13 luglio 2015 n. 107

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

il D. Lvo 18 Aprile 2016, n. 50 (Codice degli appalti) e ss.mm.ii.;

delle diverse Linee Guida A.N.A.C. in materia di appalti pubblici e dei compiti e delle funzioni che tali
linee guida assegnano al responsabile amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche,

ovverosia il D.S.G.A,;

Iart. 3 comma 2 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129;

Iart. 3 comma 2 del Decreto Assessoriale 28 dicembre 2018, n. 7753

I"atto di indirizzo per le attivita della scuola e delle scelte di gestione e di amministrazione definiti dal
Dirigente Scolastico;

le disposizioni emergenziali del Dirigente Scolastico per la pandemia di SARS-COV-2

il Regolamento d’Istituto recante le misure di prevenzione e contenimento della diffusione del SARS-COV-
2,

il Piano Triennale dell’Offerta Formativa aa. ss. 2019-2022, elaborato ed approvato dagli organi collegiali
d’Istituto;

il Rapporto di Autovalutazione a. s. 2019-2020, elaborato ed approvato

dagli organi collegiali d’Istituto,
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Visto il Piano per I'Inclusione deliberato dagli organi collegiali;

Visto il CCNL Istruzione e Ricerca 2016-2018, sottoscritto in data 19 aprile 2018
Visti gli artt. 84 e 88 del CCNL Scuola 2006-2009;
Visto il Contratto Collettivo integrativo d’Istituto, sottoscritto per I’a. s. 2020-2021 e la Sequenza relativa
al medesimo;
Vista la Tab. A allegata al CCNL — Comparto scuola 2006-2009;
Viste le tabelle allegate al CCNL — Comparto Istruzione e ricerca 2016-2018;
Visto i Regolamenti d’istituto;
Visto il Programma Annuale e. . 2021,
Preso atto dell’organico di diritto, dell’organico dell’autonomia e dell’organico di fatto;
del personale scolastico per a. s. 2021-2022;
Visto il Decreto legge 6 agosto 2021, n. 111, recante “Misure urgenti per 1’esercizio in sicurezza delle attivita
scolastiche, universitarie, sociali e in materia di trasporti”;
Vista la circolare del Ministero della salute dell’11 agosto 2021, n. 36254 avente ad oggetto “Aggiornamento

sulle misure di quarantena e di isolamento raccomandate alla luce della circolazione delle nuove variantiSARS — CoV-2 in
Italia e in particolare della diffusione della variante Delta”;

Vista la Nota Ministero dell’Istruzione m_pi., AOODPIT.REGISTRO UFFICIALE(U).0001237.13-08-2021,
avente ad oggetto Decreto-legge n. 111/2021 “Misure urgenti per ['esercizio in sicurezza delle attivita scolastiche, universitarie,
sociali e in materia di trasporti” - Parere tecnico;

Visto il “PROTOCOLLO D’INTESA PER GARANTIRE L’AVVIO DELL’ANNO SCOLASTICO NEL
RISPETTO DELLE REGOLE DI SICUREZZA PER IL CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE DI COVID 19 - ANNO
SCOLASTICO 2021/2022”, atto m_pi.AOOGABMI.ATTI del Ministro.R.0000021.14-08-2021;

Vista la Nota Ministero dell’Istruzione M_PI.AOODPPR.REGISTRO UFFICIALE(U).0000900.18-08-2021, avente

ad oggetto la trasmissione Protocollo di sicurezza a.s. 2021-2022;

Vista la nota del Ministero dell’Istruzione prot. n. 643 del 27 aprile 2021, che introduce il Piano Scuola Estate 2021
“un ponte per il nuovo inizio”;

Vista la Legge 21 maggio 2021, n. 69 recante la "Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 22

marzo 2021, n. 41, recante misure urgenti in materia di sostegno alle imprese e agli operatori economici, lavoro, salute e
servizi territoriali, connesse all'emergenza da COVID-19", in particolare 1’art. 31 comma 6 — “Misure per favorire I attivita
didattica e per il recupero delle competenze e della socialita delle studentesse e degli studenti nell 'emergenza Covid-19”;

Vista la nota del Ministero dell’Istruzione prot. n. 11653 del 14 maggio 2021,

Vista la nota del Ministero dell’Istruzione prot. n. 11658 del 14 maggio 2021;

Visto I’art. 58, comma 4, del D.L. 25 maggio 2021, n. 73, convertito con modificazioni dalla L. 23 luglio 2021, n.
106 (“c.d. Decreto sostegni-bis™);

Vista la nota del Ministero dell’Istruzione prot. n. 907 del 24 agosto 2021;

Visto il Decreto legge 6 agosto 2021 n. 111;

Visto il Decreto legge 10 settembre 2021 n. 121;



Tenuto conto  della necessita di interventi tempestivi per la prevenzione di rischi per i lavoratori,
per gli studenti e genitori, e per tutti gli utenti del servizio scolastico;

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 disovrintendere
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 1’anno scolastico 2021-2022. Esse costituiscono obiettivi da raggiungere e linee di guida, di condotta
e di orientamento preventivo allo svolgimento di tali attivita.

Art. 2 - Organizzazione generale dell’istituzione scolastica
L’istituzione scolastica costituisce una singola unita organizzativa, responsabile dei procedimenti amministrativi ad essa attribuita
dalle norme vigenti. Le relative attivita amministrative devono essere organizzate in quattro areeoperative: didattica e alunni,
affari generali, personale, contabile-finanziaria.

| servizi amministrativi devono essere organizzati in modo da eseguire entro i dovuti termini, senza necessita diulteriori
sollecitazioni da parte del Dirigente Scolastico, le attivita previste dalla vigente normativa: per gli obblighi di legge, non é
prevista alcuna sollecitazione o stimolo da parte del Dirigente Scolastico. A titolo meramente esemplificativo e non
esaustivo, si richiamano qui: il controllo quotidiano della casella di posta elettronica istituzionale e quella della PEC attraverso
il gestionale Scuola Digitale (segreteria digitale) di Argo, il quotidiano controllo del Green Pass, le ricostruzioni di carriera di
tutto il personale della scuola che ne ha diritto (anche a seguito di sentenze del giudice o di diffide di avvocati) nel pieno
rispetto della tempistica stabilita dalle norme, ’esecuzione di sentenze e provvedimenti della magistratura, 1’accurata e
attenta applicazione di corrette procedure in attuazione delle tutele della Privacy come previste dal Regolamento europeo
2016/679 (registro dei trattamenti, informative, lettere di incarico, gestione delle procedure, formazione e aggiornamento del
personale), la messa in opera della gestione documentale, della conservazione documentale a norma e della segreteria
digitale, la denuncia entro due giorni all'INAIL di infortuni occorsi a dipendenti e alunni con prognosi superiore a tre giorni,
I’istruttoria ¢ I'invio della documentazione alla compagnia assicurativa in caso di infortuni ad alunni o personale, la
predisposizione e la vigilanza sul servizio di raccolta differenziata all’interno della scuola e I’ottemperanza alle direttive del
Comune sulla gestione dei rifiuti, la compilazione delle graduatorie dei supplenti (docenti e ATA), la vigilanza costante sulla pulizia
approfondita dei locali per la prevenzione del rischio SARS-COV-2, I’acquisto dei prodotti a norma per la pulizia dei locali, la
consegna documentata per iscritto ai collaboratori scolastici e ai docenti dei D.P.1. specifici per i rischi (incluso il SARS-
COV-2) previsti nel D.V.R., I'individuazione e la nomina dei supplenti attraverso lo scorrimento delle graduatorie, la
predisposizione dei contratti per il personale at.d. e at.i., i pagamenti al personale della scuola, la procedura per la individuazione
di esperti non presenti all’interno dell’Istituzione scolastica, il registro dei contratti, i bandi di gara e ogni altra procedura
comparativa, la redazione ed il costante aggiornamento del registro dei fornitori di beni, servizi e lavori ai fini dell’applicazione
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dell’affidamento diretto, il registro dei contratti, ’accesso agli atti e 1’accesso civico, I’attuazione delle misure di tutela
della privacy, il costante controllo delle misure per la sicurezza informatica, lacomunicazione 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 pagamentoentro i termini stabiliti per non incorrere in more o penali di alcun
genere, ’istruttoria preliminare per le determine a contrarre attraverso la precisa verifica della compatibilita finanziaria delle
spese e I’indicazione al Dirigente scolastico, la predisposizione del Programma Annuale e delle connesse Schede finanziarie e
relazione tecnica, la predisposizione del Conto Consuntivo e dei documenti collegati, la predisposizione delle relazioni
connesse Contratto collettivo integrativo d’Istituto e relazione semestrale sull’attuazione del PA, le rilevazioni, gli
adempimenti, ogni documentazione connesse con CONSIP, MEPA, ANAC, AVCP, PCC, PerLaPa, INPS, INAIL, Anagrafe degli
edifici scolastici, Agenzia delle Entrate, la predisposizione di eventuali variazioni e storni al PA, la predisposizione delle nomine
per le deleghe e gli incarichi da affidare al personale, il costante aggiornamento ditutti i documenti contabili della scuola, il
costante monitoraggio degli emolumenti da retribuire al personale in servizio presso I’Istituzione Scolastica nonché agli
esperti e specialisti eventualmente utilizzati, gli adempimenticonnessi con 1’attuazione della normativa in materia di
sicurezza (ivi compreso il controllo di tutti i dispositivi connessi con la prevenzione incendi e la sicurezza), la tenuta e
I’aggiornamento costante dei registri e della documentazione inerente la gestione della sicurezza nei plessi, la tenuta e
I’aggiornamento costante dell’inventario, I’'ammortamento del valore dei beni iscritti in inventario, la tenuta e 1’aggiornamento
costante delle schede finanziarie di progetto, la cura degli aspetti contabili e finanziari dei progetti PON, dei progetti MIUR, delle
attivita connesse con il mantenimento del decoro nei plessi della scuola, I’istruttoria di tutta la documentazione e la gestione delle
relazioni di lavoro con eventuali imprese di pulizia e di sanificazione, I’istruttoria di tutta la documentazione connessa con
la banca che espleta i servizi di cassa, la gestione della procedura per I’affidamento del servizio di cassa in scadenza,
I'istruttoria di tutta la documentazione connessa con gli enti locali di riferimento per I’espletamento del servizio scolastico.

Il DSGA ¢ individuato quale consegnatario dei beni mobili ai sensi dell’art. 30 del D.l. 129 del 28 agosto 2018: in base a tale
funzione, il DSGA deve dare attuazione a quanto previsto negli articoli del Regolamento d’Istituto dell’l.C.

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

Qualora, ai sensi dell’art. 31 Decreto Legislativo 18 aprile 2016, n. 50, come modificato ed integrato dal D. Lgs. 19 aprile 2017,
n. 56, e delle Linee Guida ANAC n. 3 recanti «<Nomina, ruolo e compiti del responsabile unico del procedimento per
I’affidamento di appalti e concessioni», Del. ANAC n. 1096 del 26 ottobre 2016, il Dirigente Scolastico venga individuato
quale Responsabile Unico del Procedimento per gli appalti di lavori, servizi e forniture dell’l.C., la D.S.G.A. provvedera
siaa proporre, sotto propria responsabilita, I’aggiudicazione delle gare per I’affidamento delle forniture di lavori, beni e servizi
con il criterio del minor prezzo ove consentito dalla legge, sia ad addivenire, mediante tutti i procedimenti e gli atti previsti
dalla normativa, all’affidamento mediante il criterio dell’offerta economicamente piu vantaggiosa da parte di commissione
giudicatrice all’uopo preposta.

La DSGA ¢ individuato quale Responsabile del sistema di gestione e di conservazione dei documenti analogici e
informatici, ai sensi dell’art. 44 del Decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e ss. mm. ii.

La DSGA ¢ individuato quale incaricato del Trattamento dei dati personali ai sensi G.D.P.R. R.E. 2016/679 e del D.Lgs. 10 agosto
2018, n. 101.



La DSGA provvedera in modo tempestivo ad individuare le mansioni, le attivita e gli obiettivi che ciascun assistente
amministrativo puo svolgere / raggiungere con la modalita di lavoro agile (smart working), con specifico riferimento alla
predisposizione del Piano annuale delle attivita per 1’anno scolastico in corso. In particolare, il DSGA deve predisporre,
tenuto conto del Piano annuale delle Attivita, un quadro esaustivo dei compiti relativi alle esigenze dell’uffici che possono
essere svolti nella modalita di lavoro agile ai sensi dell’articolo 5, comma 4, lettera del DPCM 3 novembre 2020; inoltre, compete
al DSGA

e raccogliere le eventuali richieste scritte degli interessati appartenenti al profilo del personale amministrativo e per i
docenti utilizzati nelle mansioni del personale amministrativo;

o proporre al sottoscritto quali dipendenti autorizzare, specificando le mansioni che ciascuno puo svolgere secondo tale
modalita con specifico riferimento al Piano annuale delle attivita;

e (efinire una appropriata turnazione in modo tale da garantire la presenza costante in sede di almeno n. 3 unita di
personale amministrativo;

o proporre al sottoscritto, in caso di eccesso di domande di ricorso al lavoro agile, tale da non poteregarantire il necessario
mantenimento del servizio in presenza e il suo regolare funzionamento, una eventuale turnazione che consenta I’accesso
a tutti i richiedenti.

Nella individuazione del personale da autorizzare, la DSGA deve privilegiare, in ottemperanza alle
disposizioni vigenti
a. 1soggetti portatori di patologie che li rendono maggiormente esposti al contagio;
b. i dipendenti di cui all’articolo 21-bis e 21-ter del decreto-legge 14 agosto 2020 n. 104, convertito con
modificazioni dalla legge 13 ottobre 2020, n. 126;
c. coloro che si avvalgono dei servizi pubblici di trasporto per raggiungere la sede lavorativa.

La DSGA predispone le eventuali variazioni necessarie e contingenti al piano delle attivita vigente attraverso le
necessarie turnazioni e le altre modalita di organizzazione del lavoro previste dal CCNL vigente.

La 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.

La 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 funzionedelle finalita e degli
obiettivi dell’istituzione scolastica, in particolare del PTOF. Deve riferire tempestivamente al Dirigente ogni fatto che possa
configurare irregolarita, illecito o infrazione disciplinare.

Art. 3 - Assegnazione degli obiettivi
Ogni attivita di pertinenza del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, deve essere svolta in piena aderenza alle attivita
previste nel PTOF, coerentemente alle finalita istituzionali della scuola, alle esigenze degli studenti, ai principi regolatori
dell’autonomia scolastica.

In particolare, sono obiettivi da conseguire per la DSGA:

a) L’ottimale realizzazione, senza ritardi, dimenticanze o negligenze, di quanto contenuto nell’articolo 2 della
presente Direttiva.

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

Tale obiettivo deve essere perseguito attraverso la redazione, ai sensi dell’art. 41 del CCNL 2016-2018, e la successiva
attuazione del Piano delle attivita, predisposto con puntualita e precisione 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 del vigente CCNL. In tale Piano devono essere analiticamente riportati i compiti e le mansioni assegnati ai
singoli dipendenti ATA (in presenza ed ineventuale smart working per gli A.A.) e definita la distinzione tra attivita di
lavoro ordinario e di lavoro straordinario. L’organizzazione del lavoro dovra tener conto delle seguenti esigenze:

1. apertura dell’istituto come da orario ¢ da calendario per I’a. s. 2021-2022 alle ore___e chiusura alleore
garantendo costantemente il controllo degli accessi all’edificio scolastico, il distanziamento fisico, il controllo del
Green Pass, 1'uso delle mascherine in funzione anti SARS-COV-2, la consegna dei D.P.I., la misurazione delle
temperature corporee ove previsto in funzione anti SARS-COV-2, la vigilanza sugli alunni entro tutto il perimetro
dell’istituto e le sue pertinenze, la gestione degli accessi di fornitori, genitori ed utenti;

2. vigilanza sugli studenti nei corridoi, nei servizi igienici, presso le uscite e nel cortile dei plessi;

3. controllo continuo della segnaletica orizzontale e verticale, assicurando la costante e precisa aderenza della stessa alle
norme di legge;

4. organizzazione dei servizi telefonici e informatici, garantendo efficienza e puntualita, al fine di facilitare la gestione a

distanza di tutte le funzionalita ed esigenze accessorie al servizio scolastico in presenza ed in sicurezza;

attuazione del D.V.R. e delle misure di sicurezza ex D. Lvo 81/2009 e ss. mm. ii.;

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

sanificazione degli ambienti scolastici come da norme di legge e protocolli di sicurezza;

efficace svolgimento di tutte le attivita amministrative.

© N oo

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 (in base al 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 dal medico competente, dall'INAIL, da Collegi sanitari dell’ ASL (ovvero altri organismi dello stato) competente
per territorio.

Il controllo costante delle attivita svolte e dei carichi di lavoro, prevedendo la possibilita di rinforzare le variearee
operative con unita di personale prelevate da altre aree, sulla base del maggior carico di lavoro che pud venirsi a creare in
ogni area nei vari periodi dell’anno.

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 é del Dirigente Scolastico, la DSGA formula
allo stesso le necessarie proposte.

Il costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con specifico riferimento al profilo di regolarita
amministrativo-contabile.



Art. 4 - 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 (entro il mese di giugno 2022) un piano organico delle ferie del personale ATA, in rapporto alle esigenze di servizio,
assicurando le necessarie presenze nei vari settori, rispetto alla tempistica degli adempimenti e nel rispetto della normativa
contrattuale in materia.

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

Art. 5 - Svolgimento attivita aggiuntive e straordinario
Il lavoro straordinario del personale ATA viene autorizzato dal Dirigente scolastico sulla base delle esigenze accertate dal
Dirigente medesimo o dalla DSGA. Nel caso di richiesta di lavoro straordinario da parte del personale ATA, la DSGA cura
che essa venga previamente sottoposta all’approvazione del Dirigente con adeguata motivazione.

Art. 6 - Incarichi specifici del personale ATA
Gli incarichi specifici dei diversi profili professionali sono assegnati dal Dirigente scolastico, su proposta della
DSGA, in hase alle effettive esigenze organizzative e funzionali dell’istituzione scolastica.

Spetta alla 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.

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Ermelinda Accardo
firma autografa sostituita a mezzo stampa,
ai sensi dell’art. 3, comma 2 del d.1gs n. 39/1993

- ALL’INTERESSATA D.S.GA.

- AGLI ATTI E ALL’ALBO DIGITALE
ON LINE

- ALSITO WEB

- AD AMMINISTRAZIONE
TRASPARENTE



